
 
 
 
 

 
 

กลไกการก ากับติดตามการยืมภายในหน่วยงาน 
๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบส ำรวจรำยกำรพัสดุที่ครบก ำหนดกำรคืนจำกทะเบียนคุมกำรยืมของพร้อม

รำยงำนหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ทรำบ 
๒. กรณีเลยก ำหนดกำรส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตำมทวงถำมด้วยวำจำ 
3. หำกด ำเนินกำรทวงถำมทำงวำจำแล้ว ผู้ยืมยังไม่น ำพัสดุมำส่งคืนภำยใน ๕ วันท ำกำร ให้ติดตำม

ทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำร 
 
 
กลไกการก ากับติดตามการยืมระหว่างหน่วยงาน 

๑. ผู้ปฏิบัติ/ผู้รับผิดชอบ ส ำรวจจรำยกำรพัสดุที่ครบก ำหนดคืนจำกทะเบียนคุมกำรยืมของหน่วยงำน
พร้อมรำยงำนหัวหน้ำงำน/หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ทรำบ 

๒. กรณีเลยก ำหนดกำรส่งคืน ๗ วันแล้ว ให้ติดตำมทวงถำมทำงวำจำ 
๓. หำกด ำเนินกำรทวงถำมทำงวำจำแล้ว ผู้ยืมยังไม่น ำพัสดุมำส่งคืนภำยใน ๕ วันท ำกำร ให้ติดตำม

ทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำร 
๔. กรณีติดตำมทวงถำมเป็นหนังสือรำชกำรแล้ว ๑๕ วันท ำกำร หน่วยงำนยังไม่ได้รับคืนคืนพัสดุ ให้

ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนำด ลักษณะและคุณภำพอย่ำงเดียวกัน หรือขอชดใช้เป็นเงินตำมรำคำที่เป็นอยู่ 
ในขณะยืม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับกลไกการก ากับติดตามการยืมพัสดุ 

ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหม่ืน 
 



 
กลไกการก ากับตดิตามการยืมพัสดุ 
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอนาหมื่น 

 
 
 

ให้ส่งคืนพัสดุภำยใน 7 วัน นบัแต่วันครบ 
ก ำหนดตำมแนวทำงเก่ียวกับกำรยืมพัสดุ 

กรณีได้รับคืน พัสดุตรวจสอบสภำพ
พัสดุที่ น ำมำคืน ว่ำมีชุดเสียหำยหรือไม่ 
หำกเกิด ช ำรุดเสียหำย ให้ผู้ยืมจัดกำร
ซ่อมแซมให้คง สภำพเดิม 

กรณีเกินก ำหนด 7 วัน พัสดุจะติดตำม
ทวง ถำมผู้ยืม พร้อมแจ้งให้หัวหน้ำกลุ่ม
งำนทรำบ 

หัวหน้ำหน่วยงำนจะติดตำมไปยัง
หน่วยงำนที่ผู้ยืมปฏิบัติงำน 

กรณีติดตำมทวงถำมแล้ว ยังไม่ได้รับ
พัสดุคืน หัวหน้ำกลุ่มงำนจะแจ้งให้
ผู้บริหำรทรำบ โดย จะแจ้งให้ผู้ยืมท ำ
บันทึกข้อควำมชี้แจงเหตุผล ต่อไป 


