
 
 

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลไกการก ากับติดตามการยืมพัสดุ 
โรงพยาบาลโนนคูณ จังหวัดศรีสะเกษ 

 
กลไกการก ากับติดตามการยืมภายในหน่วยงาน 

๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบส ารวจรายการพัสดุที่ครบก าหนดการคืนจากทะเบียนคุมการยืมของ
หน่วยงานพร้อมรายงานหัวหน้างาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทราบ 

๒. กรณีเลยก าหนดการส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตามทวงถามด้วยวาจา 
๓. หากด าเนินการทวงถามทางวาจาแล้ว ผู้ยืมยังไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน ๕ วันท าการ ให้ติดตาม 

ทวงถามเป็นหนังสือราชการ 
 
กลไกการก ากับติดตามการยืมระหว่างหน่วยงาน 

๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ ส ารวจรายการพัสดุที่ครบก าหนดคืนจากทะเบียนคุมการยืมของหน่วยงาน 
พร้อมรายงานหัวหน้างาน/หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทราบ 

๒. กรณีเลยก าหนดการส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตามทวงถามทางวาจา 
๓. หากด าเนินการทวงถามทางวาจาแล้ว ผู้ยืมยังไม่น าพัสดุมาส่งคืนภายใน ๕ วันท าการ ให้ติดตาม 

ทวงถามเป็นหนังสือราชการ 
๔. กรณีติดตามทวงถามเป็นหนังสือราชการแล้ว ๑๕ วันท าการ หน่วยงานยังไม่ได้รับคืนพัสดุ ให้ชดใช้ 

เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือขอชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ีเป็นอยู่ 
ในขณะยืม 


