
คูมือการปฏิบัติงาน จุดบริการของหาย (Lost & Found Center) 
คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพ่ือใชเปนคูมือและแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการจุดบริการของหายของผูปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือใชเปนคูมือการใชบริการจุดบริการของหายของผูรับบริการ 

 

2. ขอบเขต 
กําหนดแนวทางการปฏิบัติงานการใหบริการจุดบริการของหายของผูปฏิบัติงาน และกําหนดข้ันตอนการ

ใชบริการแจงขอมูลของหาย ของคณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสีย  
 

3. คําจํากัดความ 
คําจํากัดความนี้ เพ่ือใชสําหรับการปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีรับผิดชอบ ตามภารกิจหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมาย 

และข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามขอบเขตงานจุดบริการของหาย ซ่ึงประกอบดวย 
ผูขอรับบริการ หมายถึง คณาจารย บุคลากร นักศึกษาคณะการสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

รวมถึงผูขอรับบริการจากหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับความเสียหายหรือมีสวนไดเสีย 
ผูดูแลระบบ หมายถึง บุคลากรงานบริหารท่ัวไปท่ีรับผิดชอบงานจุดบริการของหาย 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 รองคณบดีฝายบริหาร สั่งการและปฏิบัติการแทนคณบดีดานบริหาร 
4.2 เลขานุการคณะ กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.3 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแล ควบคุมการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป 
4.4 เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป รับแจงขอมูล ดูแลระบบทําการตรวจสอบขอมูล ประชาสัมพันธแจงขอมูลของ

หาย/พบ ประสานงาน จัดการกรณีท่ีเจาของไมมารับคืน และจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  
 

5. สถานท่ีใหบริการรับแจงและติดตอขอรับของคืน 
ผูขอรับบริการสามารถติดตอจุดบริการของหาย (Lost & Found Center) ณ หองสํานักงานคณะ ชั้น 1 

อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน และทาง Facebook: Lost & Found 
 

6. ระยะเวลาเปดใหบริการ 
เปดใหบริการในวันและเวลาราชการ (วันจันทร - วันศุกร เวลา 08.30 – 16.30 น. หยุดวันเสาร - วัน

อาทิตย และวันหยุดนักขัตฤกษ) 
 

7. ข้ันตอนการใหบริการจุดบริการของหาย (Lost & Found Center) 
7.1 ผูขอรับบริการ 
- แจงขอมูล ของหาย/พบ ท่ี Facebook Group: Lost & Found 

o กรณี ตามหาของหาย 
1) Inbox แจงขอมูล ของหายโดยระบุขอมูล ดังนี้ 



2) ตามหา : (สิ่งท่ีทําหาย อธิบายลักษณะและรายละเอียด) 
3) วันท่ีคาดวาทําหาย : (ระบุวันท่ีทําหาย) 
4) สถานท่ีคาดวาจะทําหาย: (ระบุสถานท่ีทําหลนหาย) 
5) ภาพถายสิ่งของท่ีตามหา (ถามี) 
6) ขอมูลติดตอ : (ชื่อ-สกุล/รหัสนักศึกษา/เบอรโทร/e-mail) 

o กรณี พบของหาย 
1) Inbox แจงขอมูล ของพบของหายโดยระบุขอมูล ดังนี้ 
2) พบ : (สิ่งของท่ีพบ) 
3) วันท่ีพบ : (ระบุวันท่ีพบของหาย) 
4) สถานท่ีพบ: (ระบุสถานท่ีพบของหาย) 
5) สถานท่ีสงคืน: นําสงท่ีจุดบริการของหาย (Lost & Found Center) ณ หองสํานักงานคณะ 

ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน 
6) ภาพถายสิ่งของท่ีพบ (ถามี) 
7) ขอมูลติดตอ : (ชื่อ-สกุล/รหัสนักศึกษา/เบอรโทร/e-mail) 

7.2 ผูดูแลระบบ 
- ตรวจสอบขอมูล และประชาสัมพันธทางเพจ Lost & Found หลังจากวันรับแจง/มอบ เปนระยะเวลา 1 

เดือน  
- กรณีท่ีเจาของไมมารับคืน หลังจากผานไป 1 เดือน  

o สิ่งของท่ีไมมีผูอางสิทธิ์ เชน เสื้อผา เครื่องดนตรี และเครื่องเขียน จะตกเปนของคนท่ีคนเก็บได 
แตถาสละสิทธิ์คณะจะนําไปบริจาคตอไป 

o สิ่งของท่ีมีขอมูลสวนบุคคล เชน โทรศัพทมือถือและบัตรตาง ๆ ไมสามารถมอบใหกับผูเก็บได 
- จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา 

 

8. รายการเอกสาร หลักฐานประกอบการรับส่ิงของ 
8.1 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน หรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมีหมายเลข

ประจําตัวประชาชน  
8.2 กรณี มอบอํานาจ 

1) หนังสือมอบอํานาจ 
2) เอกสารตามขอ 8.1 
3) สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนหรือสําเนาหนังสือเดินทาง (Passport) หรือสําเนาบัตรท่ีมี

หมายเลขประจําตัวประชาชนของผูรับมอบอํานาจ 
 

9. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
9.1 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

10. ขอกําหนดเพ่ิมเติม 



10.1 คณะการสื่อสารมวลชนไมรับผิดชอบการชํารุด เสียหาย และมูลคาทรัพยสินของสิ่งของ ในระบบ Lost & 
Found 

10.2 ผูขอรับบริการตกลงยินยอมใหนํารูปภาพและขอมูลท่ีเก่ียวของของทรัพยสินท่ีสูญหาย จัดเก็บไวในฐาน
ระบบขอมูล และยินยอมใหเปดเผยขอมูลดังกลาวไดทุกชองทางของคณะการสื่อสารมวลชน เพ่ือใหผูพบ
เห็นไดสงขอมูลเบาะแส จนกวาจะพบทรัพยสินท่ีสูญหาย ซ่ึงหากเกิดความเสียหายจากการดําเนินการ
ดังกลาวยินดีรับผิดชอบแตเพียงผูเดียว และขอรับรองวาขอมูลเปนความจริงทุกประการ (การนําสงขอมูล
อันเปนเท็จ เปนการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร) 

 

11. ข้ันตอนการปฏิบัติงานแบบแผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

ผูขอรับบริการ - แจงขอมูล ของหาย/พบ ท่ี Facebook: 
Lost & Found 
o กรณี ตามหาของหาย 

1) Inbox แจงขอมูล ของหายโดย
ระบุขอมูล ดังนี้ 

2) ตามหา : (สิ่งท่ีทําหาย อธิบาย
ลักษณะและรายละเอียด) 

3) วันท่ีคาดวาทําหาย : (ระบุวันท่ี
ทําหาย) 

4) สถานท่ีคาดวาจะทําหาย: (ระบุ
สถานท่ีทําหลนหาย) 

5) ภาพถายสิ่งของท่ีตามหา (ถามี) 
6) ขอมูลติดตอ : (ชื่อ-สกุล/รหัส

นักศึกษา/เบอรโทร/e-mail) 
o กรณี พบของหาย 

1) Inbox แจงขอมูล ของพบของ
หายโดยระบุขอมูล ดังนี้ 

2) พบ : (สิ่งของท่ีพบ) 
3) วันท่ีพบ : (ระบุวันท่ีพบของหาย) 
4) สถานท่ีพบ: (ระบุสถานท่ีพบของ

หาย) 
5) สถานท่ีสงคืน: (ระบุสถานท่ีรับ

ของท่ีพบ) หรือนําสงท่ีจุดบริการ
ของหาย (Lost & Found 
Center) ณ หองสํานักงานคณะ 

10 นาที  



ผูดําเนินการ กระบวนการ ระยะเวลา เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการ
สือ่สารมวลชน 

6) ภาพถายสิ่งของท่ีพบ (ถามี) 
7) ขอมูลติดตอ : (ชื่อ-สกุล/รหัส

นักศึกษา/เบอรโทร/e-mail) 
ผูดูแลระบบ 
 

ตรวจสอบขอมูล และประชาสัมพันธทางเพจ 
Lost & Found หลังจากวันรับแจง/มอบ เปน
ระยะเวลา 1 เดือน  

15 นาที - ภาพประชาสัมพันธ 

ผูดูแลระบบ จัดเก็บขอมูล Lost & Found 5 นาที -  
ผูดูแลระบบ ตรวจสอบขอมูลการประชาสัมพันธทางเพจ 

Lost & Found ท่ีครบ 1 เดือน 
1 เดือน -  

ผูดูแลระบบ ประสานผูขอรับบริการ 
กรณี ตามหาของหาย และหาเจอ 
ลงชื่อรับสิ่งของพรอมแนบเอกสาร 
กรณี พบของหาย และเจาของไมมารับคืน 
ลงชื่อรับสิ่งของพรอมแนบเอกสาร 
- สิ่งของท่ีไมมีผูอางสิทธิ์ เชน เสื้อผา เครื่อง

ดนตรี และเครื่องเขียน จะตกเปนของคนท่ี
คนเก็บได แตถาสละสิทธิ์คณะจะนําไป
บริจาคตอไป 

- สิ่งของท่ีมีขอมูลสวนบุคคล เชน 
โทรศัพทมือถือและบัตรตาง ๆ ไมสามารถ
มอบใหกับผูเก็บได 

15 นาที - เอกสาร หลักฐาน
ประกอบการรับ
สิ่งของ 

ผูใหขอมูลภาพ จัดเก็บขอมูลการใหบริการ 5 นาที -  
ผูดูแลระบบ จัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชา  -  
ผูดูแลระบบ รวบรวมสิ่งของไมมารับคืนเพ่ือนําไปบริจาค 1 ชั่วโมง - รายการสิ่งของบริจาค 



จุดใหบริการ 
หนวยธุรการและสารบรรณ หองสํานักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะการสื่อสารมวลชน 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
 
ข้ันตอนการใหบริการ “แจงพบหรือแจงหาย” 
 
กรอกฟอรม แจงพบหรือแจงหาย ณ หนวยธรุการและสารบรรณ หองสํานักงานคณะ ชั้น 1 อาคารบริหาร คณะ
การสื่อสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม หรือกรอกแบบฟอรมออนไลน ท่ี 
....................................................................... 
 
 
 

ฟอรม แจงพบหรือแจงหาย 
จุดบริการของหาย (Lost & Found Center) 
คณะการส่ือสารมวลชน มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

 
โปรดอาน การยินยอมใหเปดเผยขอมูล และรับรองขอมูล 
 ขาพเจาขอยืนยันวาขาพเจาเปนเจาของทรัพยสินท่ีสูญหาย (หรือในฐานะท่ีเปนผูมีสวนไดเสียของทรัพยสินท่ี
สูญหาย) ตกลงยินยอมใหนํารูปภาพและขอมูลท่ีเก่ียวของของทรัพยสินท่ีสูญหาย จัดเก็บไวในฐานระบบขอมูล และ
ยินยอมใหเปดเผยขอมูลดังกลาวไดทุกชองทางของคณะการสื่อสารมวลชน เพ่ือใหผูพบเห็นไดสงขอมูลเบาะแส 
จนกวาจะพบทรัพยสินท่ีสูญหาย ซ่ึงหากเกิดความเสียหายจากการดําเนินการดังกลาวขาพเจายอมรับผิดชอบแต
เพียงผูเดียว และขอรับรองวาขอมูลเปนความจริงทุกประการ (การนําสงขอมูลอันเปนเท็จ เปนการกระทําความผิด
ทางคอมพิวเตอร) 
 
 
ชื่อ นามสกุล ผูแจง    ................................................... 
เบอรโทรมือถือผูแจง  ................................................... 
e-mail ผูแจง   ................................................... 
ตองการแจงเรื่อง    
 แจงของหาย 
 แจงพบ 

สถานะผูแจงกับของท่ีหาย 
 เจาของ 
 แจงแทนเจาของ 

หายไปเม่ือวันท่ี   ................................................... 



เวลาท่ีของหาย   ................................................... 
สิ่งของท่ีหาย 
 โทรศัพทมือถือ / แท็บเล็ต 
 คอมพิวเตอร / โนตบุค 
 กลองถายรูป 
 กระเปาเป 
 กระเปาสะพาย 
 กระเปาเงิน 
 อ่ืน ๆ : ................................................... 

 
รายละเอียดของหาย 
ควรลงรายละเอียดใหมากท่ีสุด เชน บัตรเครดิต เดบิต ของธนาคารอะไรบาง (ไมตองใสหมายเลขบัตร) ยี่หอ สี รุน 
................................................... 
ลักษณะการหาย  
เชน สี ขนาด ระบุสถานท่ี ท่ีคาดวาจะลืมไว เพ่ือใชเปรียบเทียบกับของท่ีพบในระบบ 
................................................... 
 
แจงความไวท่ี ................................................... 
 
รูปภาพประกอบ  
 
 
** สอบถามความคืบหนา หรือขอมูลเพ่ิมเติม โทร 


