
แนวปฏิบัติในการรับมือเหตุฉุกเฉินและเหตกุารณ์ที่เกี่ยวข้อง 

ส านักหอสมุด มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

กรณีนิสิตเจ็บป่วย • กรณีทะเลาะวิวาท • กรณีทรัพย์สินสูญหาย 

1. วัตถุประสงค ์

 เพื่อก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ส ำนักหอสมุด ในกำรรับมือเหตุฉุกเฉินและเหตุกำรณ์ที่

อำจเกิดขึ้นภำยในพื้นที่ให้บริกำร ให้สำมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงเป็นระบบ เหมำะสม ปลอดภัย และมีผู้รับผิดชอบ

ที่ชัดเจน รวมทั้งให้กำรประสำนงำน กำรบันทึกข้อเท็จจริง และกำรรำยงำนผลเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

2. ขอบเขต 

 แนวปฏิบัตินี้ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนของบุคลำกร ส ำนักหอสมุด ที่เกี่ยวข้องกับกำรให้บริกำรและกำร

ดูแลพื้นที่ ใน 3 กรณี ได้แก่ (1) นิสิตเจ็บป่วย (2) เหตุอำชญำกรรมกรณีทะเลำะวิวำท และ (3) เหตุทรัพย์สินสูญ

หำย 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุด ท ำหน้ำที่รับแจ้งเหตุ ตรวจสอบข้อมูล ประเมินสถำนกำรณ์เบื้องต้น 

และด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ก ำหนด 

 3.2 บรรณำรักษ์หัวหน้ำเวร ท ำหน้ำที่รับทรำบและก ำกับกำรด ำเนินงำน ประเมินระดับควำมเร่งด่วน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง และจัดท ำบันทึกรำยงำนตำมกรณี 

 3.3 พนักงำนรักษำควำมปลอดภัย ท ำหน้ำที่ควบคุมและระงับเหตุในกรณีที่เกี่ยวข้องกับควำมปลอดภัย 

และประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 3.4 หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร ท ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและรำยงำนผลต่อผู ้อ ำนวยกำร

ส ำนักหอสมุด 

 3.5 หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักหอสมุด ท ำหน้ำที่ประสำนกองพัฒนำนิสิตในกรณีทรัพย์สินสูญ

หำยที่พบบุคคลที่อำจเกี่ยวข้อง ตำมข้ันตอนที่ก ำหนด 



 3.6 ผู้อ ำนวยกำร ส ำนักหอสมุด ท ำหน้ำที่รับทรำบผลกำรด ำเนินงำน และให้ข้อสั่งกำรหรือแนวทำง

ด ำเนินกำรเพิ่มเติมในกรณีที่จ ำเป็น 

4. แนวปฏิบัติในการรับมือเหตุฉุกเฉิน กรณีนิสิตเจ็บป่วย 

4.1 การรับทราบเหตุ 

เมื่อเจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุดตรวจพบนิสิตมีอำกำรเจ็บป่วย ให้แจ้งบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวร ณ เคำน์เตอร์

บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ เพ่ือรับทรำบและก ำกับกำรด ำเนินงำน 

4.2 การประเมินอาการเบื้องต้น 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุดประเมินลักษณะและระดับควำมรุนแรงของอำกำรในเบื้องต้น และด ำเนินกำรดังนี้ 

(1) กรณีอำกำรไม่รุนแรง เช่น ปวดหัว ให้ด ำเนินกำรปฐมพยำบำลเบื้องต้นตำมขอบเขตที่ก ำหนด พร้อมเฝ้ำติดตำม

อำกำรอย่ำงใกล้ชิด เมื่ออำกำรดีข้ึนให้ถือว่ำสิ้นสุดกระบวนกำร 

(2) กรณีอำกำรรุนแรงหรือมีแนวโน้มรุนแรง ให้แจ้งบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวรโดยทันที และด ำเนินกำรตำมขั้นตอน

ถัดไป 

4.3 การพิจารณาให้ความช่วยเหลือ 

บรรณำรักษ์หัวหน้ำเวรประเมินระดับควำมเร่งด่วนของสถำนกำรณ์ และพิจำรณำแนวทำงให้ควำมช่วยเหลือที่

เหมำะสม 

4.4 การประสานหน่วยงานทางการแพทย์ 

ให้ประสำนหน่วยงำนทำงกำรแพทย์ตำมระดับควำมเร่งด่วนของอำกำร ดังนี้ 

• สถำนพยำบำลมหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ บำงเขน โทร. 02 579 0030 หรือ 02 940 6630-31 

• โรงพยำบำลที่อยู่ใกล้เคียง เช่น โรงพยำบำลวิภำวดี โทร. 02 561 1111 หรือคลินิกเวชกรรมเปำโล สำขำเกษตร 

โทร. 02 150 0900 หรือ 065 502 0818 

• โรงพยำบำลที่นิสิตมีประวัติกำรรักษำหรือมีแพทย์ประจ ำ ทั้งนี้ ให้ประสำนตำมข้อมูลที่ได้รับจำกนิสิตหรือ

ผู้เกี่ยวข้อง 

• สำยด่วนกำรแพทย์ฉุกเฉิน โทร. 1669 



4.5 การบันทึกและรายงานผล 

บรรณำรักษ์หัวหน้ำเวรจัดท ำบันทึกรำยงำนข้อเท็จจริงเพื่อเสนอหัวหน้ำฝ่ำยบริกำรพิจำรณำ จำกนั้นหัวหน้ำฝ่ำย

บริกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลและรำยงำนผลต่อผู ้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด แล้วจึงถือว่ำสิ ้นสุด

กระบวนกำร 
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5. แนวปฏิบัติในการรับมือเหตุอาชญากรรม กรณีทะเลาะวิวาท 

5.1 การประเมินความปลอดภัย 

เมื่อพบเหตุทะเลำะวิวำท เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุดประเมินควำมปลอดภัยของสถำนกำรณ์ในเบื้องต้น 

5.2 การแจ้งหัวหน้าเวร 

เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุด แจ้งบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวร ณ เคำน์เตอร์บริกำรตอบค ำถำมและช่วยกำรค้นคว้ำ 

เพ่ือรับทรำบ ประเมินสถำนกำรณ์ และก ำกับกำรด ำเนินงำน 

5.3 การจ าแนกระดับความรุนแรง 

ให้จ ำแนกระดับควำมรุนแรงของเหตุกำรณ์และด ำเนินกำรตำมแนวทำงที่ก ำหนด ดังนี้ 

(1) กรณีไม่รุนแรง ให้ระงับเหตุตำมควำมเหมำะสม โดยค ำนึงถึงควำมปลอดภัยของผู้เกี ่ยวข้องเป็นส ำคัญ เมื่อ

สถำนกำรณ์ยุติให้ถือว่ำสิ้นสุดกระบวนกำร 

(2) กรณีรุนแรงหรือมีแนวโน้มรุนแรง ให้แจ้งพนักงำนรักษำควำมปลอดภัยโดยทันที หรือประสำนหน่วยรักษำควำม

ปลอดภัย กองกิจกำรนิสิต โทร. 02 942 8200 ต่อ 1926 ทั้งนี้ ให้หลีกเลี่ยงกำรเข้ำระงับเหตุด้วยตนเอง 

5.4 การควบคุมและระงับเหตุ 

พนักงำนรักษำควำมปลอดภัยด ำเนินกำรควบคุมและระงับเหตุ พร้อมประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมควำม

เหมำะสม ดังนี้ 

• ศูนย์รวมใจ มก. โทร. 02 579 5526 หรือหมำยเลขภำยใน 1597, 1260 และ 1460 ให้บริกำรตลอด 24 ชั่วโมง 

• เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ โทร. 191 

5.5 การตรวจสอบข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 

รำยงำนบรรณำรักษ์หัวหน้ำเวรเพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง และรวบรวมพยำนหลักฐำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ วันและ

เวลำที่เกิดเหตุ พยำนบุคคล ภำพจำกกล้องวงจรปิด และพยำนหลักฐำนอ่ืน ๆ 

 

 



5.6 การบันทึกและรายงานผล 

บรรณำรักษ์หัวหน้ำเวร จัดท ำบันทึกรำยงำนข้อเท็จจริงเพื่อเสนอหัวหน้ำฝ่ำยบริกำรพิจำรณำ จำกนั้นหัวหน้ำฝ่ำย

บริกำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล และรำยงำนผลต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอสมุด แล้วจึงถือว่ำสิ ้นสุด

กระบวนกำร 
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6. แนวปฏิบัติในการรับมือเหตุทรัพย์สินสูญหาย 

6.1 การรับแจ้งและตรวจสอบข้อมูล 

 เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุด รับแจ้งเหตุทรัพย์สินสูญหำย และตรวจสอบข้อมูลในระบบติดตำมของหำย 

(Lost & Found) ที่ https://www.lib.ku.ac.th/2024/article/view/773 จำกนั้นพิจำรณำผลกำรตรวจสอบและ

ด ำเนินกำรตำมแนวทำงท่ีก ำหนด ดังนี้ 

6.1.1 กรณีพบทรัพย์สินในระบบ 

(1) ตรวจสอบหลักฐำนและรำยละเอียดเฉพำะของทรัพย์สินเพื่อยืนยันควำมเป็นเจ้ำของ 

(2) ให้ผู ้รับคืนแสดงบัตรประจ ำตัวประชำชน บัตรนิสิต หรือเอกสำรที่สำมำรถแสดงตัวตนอื่น ๆ และ

เจ้ำหน้ำทีป่ระจ ำส ำนักหอสมุด บันทึกภำพผู้รับคืนคู่กับทรัพย์สินตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 

(3) ให้ผู้รับคืนกรอกแบบฟอร์มรับคืนทรัพย์สิน ณ เคำน์เตอร์บริกำร และเจ้ำหน้ำที่ ประจ ำส ำนักหอสมุด 

ด ำเนินกำรส่งมอบทรัพย์สินคืนแก่เจ้ำของ แล้วจึงถือว่ำสิ้นสุดกระบวนกำร 

6.1.2 กรณีไม่พบทรัพย์สินในระบบ 

(1) แจ้งให้ผู้ใช้บริกำรติดตำมสถำนะทรัพย์สินผ่ำนระบบติดตำมของหำย (Lost & Found) ตำมช่องทำงที่

ส ำนักหอสมุดก ำหนด 

(2) หำกผู้ใช้บริกำรประสงค์ขอตรวจสอบภำพจำกกล้องวงจรปิด ให้แจ้งผู้ใช้บริกำรด ำเนินกำรตำมขั้นตอน

กำรขอดูและขอส ำเนำภำพจำกกล้อง CCTV ที่ https://www.lib.ku.ac.th/2024/article/view/710 

(3) เจ้ำหน้ำที่ประจ ำส ำนักหอสมุด ด ำเนินกำรตรวจสอบภำพจำกกล้องวงจรปิดตำมแนวทำงที่ก ำหนด 

6.2 การพิจารณาผลการตรวจสอบ และการติดตาม 

(1) กรณีไม่พบข้อมูลหรือภำพที่เกี ่ยวข้อง ให้ เจ้าหน้าที่ประจำสำนักหอสมุด แจ้งผลกำรตรวจสอบแก่

ผู้ใช้บริกำร และแนะน ำให้ติดตำมควำมคืบหน้ำผ่ำนระบบติดตำมของหำย (Lost & Found) 

(2) กรณีพบภำพบุคคลน ำหรือหยิบทรัพย์สินไป ให้เจ้าหน้าที่ประจำสำนักหอสมุด แจ้งผลกำรตรวจสอบแก่

ผู้ใช้บริกำร และด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติม 

https://www.lib.ku.ac.th/2024/article/view/773


(3) กรณีมีผู้น ำทรัพย์สินมำคืน ให้เจ้าหน้าที่ประจำสำนักหอสมุด รับทรัพย์สินเข้ำสู่ระบบติดตำมของหำย 

(Lost & Found) และด ำเนินกำรส่งคืนแก่เจ้ำของตำมขั้นตอนที่ก ำหนด 

(4) กรณีพบบุคคลที่อำจเกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่ประจำสำนักหอสมุด ตรวจสอบข้อมูลผ่ำนระบบนิสิต 

ประสำนงำนกับคณะต้นสังกัด และให้หัวหน้ำส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักหอสมุด แจ้งกองพัฒนำนิสิต  

มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ เพื่อด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรที่เกี ่ยวข้องต่อไป แล้วจึงถือว่ำสิ้นสุด

กระบวนกำร 
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7. ช่องทางติดต่อและข้อมูลอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน/ระบบ ช่องทางติดต่อ การใช้งาน 

สถำนพยำบำล

มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ 

บำงเขน 

02 579 0030 / 02 940 6630-31 กรณีนิสิตเจ็บป่วย 

โรงพยำบำลวิภำวดี 02 561 1111 กรณีนิสิตเจ็บป่วย 

คล ิน ิกเวชกรรมเปำโล สำขำ

เกษตร 
02 150 0900 / 065 502 0818 กรณีนิสิตเจ็บป่วย 

สำยด่วนกำรแพทย์ฉุกเฉิน 1669 กรณีฉุกเฉินทำงกำรแพทย์ 

หน่วยรักษำควำมปลอดภัย กอง

กิจกำรนิสิต 
02 942 8200 ต่อ 1926 กรณีทะเลำะวิวำท 

ศูนย์รวมใจ มก. 02 579 5526 / ภำยใน 1597, 1260, 1460 ประสำนเหตุ 24 ชั่วโมง 

เจ้ำหน้ำที่ต ำรวจ 191 
กรณีจ ำเป็นต้องประสำน

ต ำรวจ 

ขั้นตอนกำรใช้บริกำรระบบ

ติดตำมของหำย (Lost & 

Found) 

www.lib.ku.ac.th/2024/article/view/773 ตรวจสอบทรัพย์สิน 

ระบบติดตำมของหำย (Lost & 

Found) 
www.lib.ku.ac.th/LF/index2.php ติดตำมสถำนะทรัพย์สิน 

ขั้นตอนขอตรวจสอบกล้องวงจร

ปิด 
www.lib.ku.ac.th/2024/article/view/710 กรณีขอตรวจสอบภำพ 

 

 



8. การบันทึกและรายงานเหตุ 

 กรณีที่แนวปฏิบัติก ำหนดให้มีกำรจัดท ำรำยงำน ให้ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อเท็จจริงที่จ ำเป็นตำมเหตุกำรณ์ 

เช่น วัน เวลำ สถำนที่ ลักษณะเหตุกำรณ์ กำรด ำเนินกำรช่วยเหลือหรือระงับเหตุ หน่วยงำนที่ประสำน บุคคลหรือ

พยำนที่เกี่ยวข้อง และพยำนหลักฐำนที่มีอยู่ เพื่อให้สำมำรถตรวจสอบและรำยงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับได้

อย่ำงครบถ้วน 

9. หมายเหตุ 

 เอกสำรฉบับนี้จัดท ำโดยรองผู้อ ำนวยกำรด้ำนบริหำรและพัฒนำคุณภำพ หัวหน้ำฝ่ำยบริกำร และหัวหน้ำ

ส ำนักงำนเลขำนุกำร ส ำนักหอสมุด มหำวิทยำลัยเกษตรศำสตร์ บำงเขน  

 


