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ให้ส่งคืนพัสดุภายใน 7 วัน นับแต่วันครบกำหนดตาม
แนวทางเก่ียวกับการยืมพัสดุ 

กรณีได้รับคืน พัสดุตรวจสอบสภาพพัสดุ
สิ้นเปลืองหมดไป หรือไม่คงในสภาพเดิม 
ผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุประเภทชนิดและ
ปริมาณเดียวกันส่งคืนให้ผู ้ยืม หรือคืน
เป็นเงินเท่ากับมูลค่าพัสดุที่ยืม 

กรณีเกินกำหนด 7 วัน พัสดุจะติดตาม
ทวง ถามผู้ยืม พร้อมแจ้งให้หัวหน้ากลุ่ม
งานทราบ 

ห ัวหน ้ าหน ่ วยงานจะต ิดตามไปยั ง
หน่วยงานที่ผู้ยืมปฏิบัติงาน 

กรณีติดตามทวงถามแล้ว ยังไม่ได้รับพัสดุ
คืน หัวหน้ากลุ่มงานจะแจ้งให้ผู ้บริหาร
ทราบ โดยจะแจ ้งให ้ผ ู ้ ย ืมทำบ ันทึก
ข้อความชี้แจงเหตุผลต่อไป 


