
 

 
กรณีมีผูแจงพบของหาย   

  1.  บันทึกรายละเอียดใหชัดเจนลงใน “สมุดบันทึกแจงของหาย” และใบแจงของหาย  

                    (สลิปเล็กๆ) พรอมหมายเลขของหาย 

  2.  ติดใบแจงของหายไวกับสิ่งของ 

  3.  จัดเก็บของหายไวในตูของหาย โดยคว่ําใบแจงของหายลง (เพ่ือใชเปนขอมูลในการตรวจสอบ

ความเปนเจาของตอไป) 

 

หมายเหตุ:   1)  กรณีเปนมือถือ ใหพยายามโทรติดตอผูท่ีรูจักของเจาของมือถือเพ่ือแจงขาวหรือ นัดหมายรับ  

                     ของคืน 

  2)  กรณีเปนกระเปาเงิน ตรวจสอบบัตรตางๆ หากพบชื่อ-นามสกุลของเจาของ ใหแจงเคานเตอร  

                  บริการโสตทัศนวัสดุเพ่ือประกาศใหเจาของมารับ (กรณีไมมีผูมารับของ และเปนนิสิตของมศว  

                    ใหแจงเคานเตอรบริการยืมคืนเพ่ือแจงผูใชผานบล็อกขอมูลสวนตัว) 

      3)  กรณีเปนบัตรนิสิต มศว ใหแจงเคานเตอรบริการยืมคืนเพ่ือแจงผูใชผานบล็อกขอมูล สวนตัว  

                   โดยไมตองบันทึกลงสมุดบันทึกแจงของหาย กอนนําไปจัดวางในตูของหาย 
 

กกรณีผูมาแจงของหาย 

 บันทึกรายละเอียดของของท่ีหายใหชัดเจน พรอมเบอรติดตอกลับ ลงใน “สมุดบันทึกแจงของหาย” 
 

  กรณีมีผูมาติดตอรับของหาย 

  1.  ตรวจสอบความเปนเจาของ เชน สอบถามรายละเอียดของสิ่งของ วัน เวลา หรือ 

       สถานท่ีท่ีคิดวาทําของหาย โดยขอมูลตรวจสอบเบื้องตนดูไดจากสลิปของหายท่ีติดไว 

           กับสิ่งของ  

    >  กรณีเปนแฮนดดีไดรฟ นอกจากจะตรวจสอบขอมูลเบื้องตนดังกลาวแลว  

        ใหตรวจสอบชื่อไดรฟและไฟลท่ีอยูในไดรฟดวย 

    >  กรณีเปนบัตรนิสิต ใหแจงเคานเตอรบริการยืมคืนเพ่ือลบบล็อกออกจาก 

         ขอมูลสวนตัวของผูใชกอน 

  2.  ผูรับของลงชื่อและวันท่ีรับของในสมุดบันทึกแจงของหาย 

 

                                                        ฝายบริการทรัพยากรสารสนเทศ   

                                                         สํานักหอสมุดกลาง มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

                                                                   24 กรกฎาคม 2563 
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