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ค าน า 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 และ หมวด 13 
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียดขั้ นตอน
การปฏิบัติต่างๆ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องให้เป็นไปในทางเดียวกัน 
และเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินขอทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือการให้บริการการใช้ทรัพย์สินของ
ราชการ (กรณีการยืมใช้พัสดุ) ขึ้น เพ่ือเผยแพร่และเป็นแนวทางให้แก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานและหน่วยงานอ่ืนได้รับ
ทราบถึงหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของทางราชการถือปฏิบัติเป็นมาตรฐานเดียวกัน สามารถตรวจสอบได้ และ
ป้องกันความเสียหายและการสูญหาย ทรัพย์สินทางราชการของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดประโยชน์ต่อราชการต่อไป 
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แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ทรัพย์สินของราชการ 
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********************* 

 ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 4 และ หมวด 13 
การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113 ประกอบกับระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211 ได้ก าหนดแนวทางการ
ปฏิบัติในการใช้ทรัพย์สินและหลักเกณฑ์ในการยืมทรัพย์สินของราชการไปใช้ และกระบวนการรายละเอียดขั้นตอน
การปฏิบัติต่างๆ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องให้เป็นไปในทางเดียวกัน 
และเพ่ือเป็นการรักษาทรัพย์สินขอทางราชการไม่ให้ช ารุด สูญหาย  

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการยืมทรัพย์สินทางราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ 
เขต 3  
 2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ถูกต้องตรงกันระหว่างผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 3. เพื่อการรักษาทรัพย์สินของทางราชการไม่ให้ช ารุด และสูญหาย 
ข้อกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

 1. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
      (มาตรา 4 และ หมวด 13 การบริหารพัสดุ มาตรา 112 – 113) 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
              (หมวด 9 การบริหารพัสดุ ส่วนที่ 2 การยืม ข้อ 207 – 211) 
  ข้อ 207  การให้ยืม หรือน าพัสดุไปใช้ในกิจการ ซึ่งมิใช่เพ่ือประโยชน์ของทางราชการจะกระท า
มิได้  
  ข้อ 208  การยืมพัสดุประเภทใช้คงรูป ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดง
เหตุผลและก าหนดวันส่งคืน โดยมีหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
     (1) การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม 
     (2) การให้บุคคลยืมใช้ภายในสถานที่ของหน่วยงานของรัฐเดียวกัน จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานซึ่งรับผิดชอบพัสดุนั้น แต่ถ้ายืมไปใช้นอกสถานที่ของหน่วยงานของรัฐจะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  ข้อ 209  ผู้ยืมพัสดุประเภทใช้คงรูปจะต้องน าพัสดุนั้นมาส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย
หากเกิดช ารุดเสียหาย หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ให้ผู้ยืมจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่าย
ของตนเอง หรือชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาท่ี
เป็นอยู่ในขณะยืม โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้  
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(1) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง 

ก าหนด 
(2) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงมหาดไทย กรุงเทพมหานครหรือ 

เมืองพัทยา แล้วแต่กรณี ก าหนด 
     (3) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด 
  ข้อ 210  การยืมพัสดุประเภทใช้สิ้นเปลืองระหว่างหน่วยงานของรัฐให้กระท าได้เฉพาะเมื่อ
หน่วยงานของรัฐผู้ยืมมีความจ าเป็นต้องใช้พัสดุนั้นเป็นการรีบด่วน จะด าเนินการจัดหาได้ไม่ทันการและหน่วยงาน 
ของรัฐผู้ให้ยืมมีพัสดุนั้น ๆ พอที่จะให้ยืมได้ โดยไม่เป็นการเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐของตนและให้มีหลักฐานการ
ยืมเป็นลายลักษณ์อักษร ทั้งนี้ โดยปกติหน่วยงานของรัฐผู้ยืมจะต้องจัดหาพัสดุเป็นประเภท ชนิด และปริมาณ
เช่นเดียวกันส่งคืนให้หน่วยงานของรัฐผู้ให้ยืม  
  ข้อ 211  เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนมีหน้าที่ติดตามทวงพัสดุที่ให้ยืมไปคืน
ภายใน 7 วัน นับแต่วันครบก าหนด  
ค านิยาม 
 “ทรัพย์สินของทางราชการ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินอื่นใดของทางราชการ  ที่ได้มีการจัดซื้อ
จัดจ้าง จากงบประมาณรายจ่ายประจ าปีรวมถึงการได้มาของทรัพย์สินในทางอ่ืน เช่น การรับบริจาค การโอน การ
แลกเปลี่ยน เป็นต้น ซึ่งเป็นพัสดุในความครอบครองและดูแลของส่วนราชการหรือหน่วยงานนั้นๆ 
 “การบริหารพัสดุ” หมายถึง การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และ
การจ าหน่ายพัสดุ 
 “พัสดุ”  หมายถึง วัสดุ และ ครุภัณฑ์ 
 “วัสดุ”  หมายถึง สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพไมคงทนถาวรหรือตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน 
สิ้นเปลือง หมดไป หรือเปลี่ยนสภาพไปในระยะเวลาอันสั้น ตามการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามที่ส านักงบประมาณ
ก าหนด 
 “วัสดุคงทน” หมายถึง สิ่งของที่โดยสภาพมีลักษณะคงทนแต่ตามปกติมีอายุการใช้งานไม่ยืนนาน หรือเมื่อ
น าไปใช้งานแล้วเกิดความช ารุดเสียหาย ไม่สามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม หรือซ่อมแซมแล้วไม่คุ้มค่า 
 “วัสดุสิ้นเปลือง” หมายถึง สิ่งของโดยสภาพมีลักษณะเมื่อแล้วย่อมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพหรือเปลี่ยน
สภาพไปในระยะเวลาอันสั้นหรือไม่คงสภาพเดิม 
 “ครุภัณฑ์” หมายถึง  สิ่งของที่มีลักษณะโดยสภาพคงทนถาวร หรือตามปกติมีอายุการใช้งานยืนนานไม่
สิ้นเปลือง หมดไปเมื่อช ารุดเสียหายแล้วสามารถซ่อมแซมให้ใช้งานได้ดังเดิม 
 “การควบคุม” หมายถึง  การลงบัญชีวัสดุหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ การเบิกพัสดุ     
การจ่ายพัสดุ 
 “ผู้ยืม”  หมายถึง  บุคลากรของหน่วยงานของรัฐ ได้แก่ ข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 
ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว ที่ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3  และ  
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หน่วยงานรัฐอ่ืนๆ ได้แก่ ราชการส่วนกลาง  ราชการส่วนภูมิภาค และราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานของรัฐอื่นโดย
ไม่ขัดต่อกฎหมายและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
 “ผู้ให้ยืม”  หมายถึง  หัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ หรือ ผู้ได้รับมอบอ านาจจากหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของพัสดุ 
 “การคืนพัสดุ”  หมายถึง  การที่หน่วยงานต้องคืนพัสดุที่ยืมไปต่อหัวหน้าหน่วยงานส่วนราชการ  
แนวทางการปฏิบัติการยืมพัสดุ 
  การยืมพัสดุ  ให้ผู้ยืมท าหลักฐานการยืมเป็นลายลักษณ์อักษรแสดงเหตุผลความจ าเป็นและสถานที่ที่จะน า
พัสดุไปใช้และก าหนดเวลาส่งคืน พร้อมระบุชื่อ ต าแหน่ง และหน่วยงานของผู้ยืมให้ชัดเจน 
  1. การยืมระหว่างหน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้มีอ านาจอนุมัติ
เป็นผู้อนุมัติ 
  2. การให้บุคคลยืม 
   2.1 ยืมใช้ภายในสถานที่หน่วยงานเดียวกัน ให้หน้าหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบพัสดุนั้น
เป็นผู้อนุมัติ ได้แก่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่หรือผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน 
   2.2 ยืมใช้นอกสถานที่หน่วยงาน จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(ผู้ที่ได้รับมอบอ านาจจากผู้ว่าราชการจังหวัดให้ปฏิบัติราชการแทน) โดยจัดท าเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี   
  3. หน่วยงานผู้ให้ยืมพิจารณาอนุญาต/ไม่อนุญาตให้ยืม แล้วแจ้งกลับหน่วยงานผู้ยืมทราบ 
  4. เมื่อครบก าหนดยืม ให้ผู้ให้ยืมหรือผู้รับหน้าที่แทนติดตามทวงพัสดุที่ยืมไปคืนภายใน 7 วัน นับ
แต่วันครบก าหนด 
  5. หากผู้ยืมมีความประสงค์ ที่จะยืมพัสดุต่อ ให้ท าหลักฐานการยืมใหม่ 
 การคืนพัสดุ 
  1. ผู้ยืมพัสดุจะต้องส่งมอบสิ่งของที่ยืมตามก าหนดที่ระบุไว้ในแบบฟอร์มภารยืม/คืน ทรัพย์สินทาง
ราชการ โดยพัสดุนั้น ๆ จะต้องมีสภาพคงเดิม ไม่ช ารุดเสียหายผู้ยืมจะต้องท าการซ่อมแซมแก้ไขให้คงสภาพเดิม 
กรณีสูญหาย ผู้ยืมจะต้องชดใช้ให้แก่หน่วยงาน โดยการจัดหาพัสดุ ประเภท ชนิด และปริมาณเดียวกันมาคืน หรือชด
ให้ตามข้อความที่ระบุไว้ในแบบฟอร์ม หรือข้อตกลงที่ได้จัดท าข้ึน ระหว่างผู้ให้ยืมและผู้ยืม 
  2. หากผู้ยืมไม่น าพัสดุส่งคืนภายใน 7 วัน หรือตามท่ีระบุไว้ นับแต่วันครบก าหนดให้เจ้าหน้าที่พัสดุ
ประจ าหน่วยงานรายงานหัวหน้าหน่วยงานสั่งการต่อไป 
หลักเกณฑ์การให้ยืมทรัพย์สินทางราชการ (พัสดุ)  
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ได้
ก าหนดการยืมพัสดุเพ่ือน าไปใช้ปฏิบัติงาน เพื่อประโยชน์ของทางราชการเท่านั้น โดยมีหลักเกณฑ์การยืม ดังนี้ 
 1. ส่วนราชการเจ้าของพัสดุต้องให้ผู้ยืมใช้พัสดุได้ โดยไม่เรียกเก็บค่าตอบแทน และยืมได้คราวละไม่เกิน 1 
ปีงบประมาณ โดยต้องได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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 2. ผู้ยืมจะต้องลงนามในทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุกับส่วนราชการเจ้าของพัสดุ ตามแบบแนบท้ายนี้ 
 3. ผู้ยืมพัสดุจะต้องกรอกแบบฟอร์มการยืม/คืนพัสดุ ตามแบบให้ครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อผู้ยืม 
 4. การยืมพัสดุก าหนดให้ยืมได้ครั้งละไม่เกิน 7 วัน ยกเว้น หากมีความจ าเป็นต้องใช้เกินกว่า 7 วัน ต้อง
ระบุเหตุผลให้ชัดเจน เพ่ือเสนอให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ าหน่วยพิจารณาเป็นรายกรณี 
 5. การยืมพัสดุใช้ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 ให้เจ้าหน้าที่พัสดุประจ า
หน่วยงานหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย จากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เป็น
ผู้อนุมัติ 
 6. การยืมใช้นอกสถานที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 จะต้องได้รับอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เท่านั้น 
 7. ผู้ยืมจะต้องน าพัสดุไปใช้เพ่ือประโยชน์ร่วมกันของกลุ่มผู้ยืม เสมือนผู้ยืมเป็นเจ้าของพัสดุเองทุกประการ 
โดยที่ผู้ยืมจะเป็นผู้จัดหาเจ้าหน้าที่ควบคุมการท างานของพัสดุที่ยืมใช้เองทุกประการ 
 8. การให้บุคคลภายนอกหรือหน่วยงานอื่น ยืมใช้จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์ของทางราชการเท่านั้นและ
ต้องได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาบุรีรัมย์ เขต 3 เท่านั้น ตามนัยข้อ 
208 ของระเบียบ กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
มาตรการการใช้ทรัพย์สินทางราชการ 
 1. การใช้ทรัพย์สินของทางการราชการให้ค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการเป็นส าคัญ 
 2. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้เกิดความคุ้มค่าก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดของทางราชการ 
 3. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ช่วยกันดูแลและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 4. การใช้ทรัพย์สินของทางราชการให้ยึดหลักความประหยัด 
 5. ผู้บังคับบัญชาต้องควบคุมดูแล ก ากับ ติดตามการใช้ทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
 6. ไม่ใช้ทรัพย์สินของทางราชการเพ่ือประโยชน์ส่วนตน 
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ผู้ให้บริการ  นางนงนภา แสนหาญ  
  นักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ 
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ขั้นตอนการยืมและการคืนพัสด ุ

การยืมระหว่างหน่วยงานของรัฐ/ 
การยืมภายในหน่วยงาน 

ผู้ประสงค์ขอยืม/หน่วยงานที่ขอยืม 
ท าหนังสือขอยืมพัสดุและกรอกข้อมูลในแบบใบยืม (15 นาที) 

เจ้าหน้าที่พัสดุรับเรื่องและตรวจสอบพัสดุ 
(30 นาที) 

เสนอผู้มีอ านาจอนุมัติ (1-5 ชม. ขึ้นอยู่กับผู้มีอ านาจอนุมัติอยู่ส านักงานหรือไม)่ 

ส่งมอบพัสดุที่ยืม/ลงนามในใบยืม (5 นาที) 

เมื่อครบก าหนดยืมไม่ส่งคืนเจ้าหน้าที่ผู้ให้ยืม
ติดตามทวงพัสดุคืนภายใน 7 วัน  

นับแต่วันครบก าหนด 



บย.…………../……………….. 
แบบใบยืมใช้พัสดุ 

หน่วยงาน............................................................ 
วันที่................เดือน..................................พ.ศ...............................  

ข้าพเจ้า(ชื่อผู้ยืม)...........................................................................ต าแหน่ง....................................................................  
สังกัด กลุ่ม......................................................................หนว่ยงาน................................... ............................................ 
มีความประสงค์ขอยืมพัสดุของ..........................................................วัตถุประสงค์เพ่ือ........................ .......................... 
ตั้งแต่วันที่................เดือน.............................พ.ศ.................. ถึงวันที่ .................เดือน.................................พ.ศ........... 

ล าดับ รายการ จ านวน/หน่วย หมายเลขหรือรหัสครุภัณฑ์ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     

 ตามรายการที่ยืมข้างต้น ผู้ยืมจะดูแลรักษาเป็นอย่างดี และส่งคืนให้ในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อย หากเกิด
การช ารุด หรือใช้การไม่ได้ หรือสูญหายไป ผู้ยืมจะจัดการแก้ไขซ่อมแซมให้คงสภาพเดิมโดยเสียค่าใช้จ่ายเอง หรือ
ชดใช้เป็นพัสดุประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะ และคุณภาพอย่างเดียวกัน หรือชดใช้เป็นเงินตามราคาที่เป็นอยู่ในขณะ
ยืม ตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
 ผู้ยืมขอรับผิดชอบโดยไม่มีเงื่อนใด ๆ ทั้งสิ้น ทั้งนี้ จะส่งคืนพัสดุ ในวันที่ ..........เดือน.........................พ.ศ...... . 

   ลงชื่อ.......................................... เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ตรวจสอบ  ลงชื่อ...............................................ผู้ยืมพัสดุ 
       (..............................................)            (..............................................) 

   ลงชื่อ...........................................หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                อนุมัติ          ไม่อนุมัติ 
          (..........................................)                                      ลงชื่อ..................................... ........ผู้อนุมัติ 
                                                                                      (................................................) 
 ได้รับพัสดุจากหน่วยงานแล้วเมื่อวันที่.............เดือน......................................พ.ศ..................... ............... 

ลงชื่อ................................................ผู้ยืมพัสดุ/ผู้รับพัสดุแทน       ลงชื่อ................................ .............ผู้จ่ายพัสดุ 
      (...............................................)                                          (................................. ...........) 

ได้รับคืนสิ่งของตามรายการข้างต้นในสภาพที่ใช้การได้เรียบร้อยและครบถ้วนแล้ว 

ลงชื่อ...............................................ผู้ส่งคืน       ลงชื่อ..............................................ผู้รับคืน 
      (..............................................)            (...............................................) 
วันที่...........เดือน................................พ.ศ.............           วันที่...............เดือน....................................พ.ศ.............   
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ทะเบียนคุมการยืมใช้พัสดุ 
ประจ าปีงบประมาณ........................ 

 
ล าดับ

ที ่
รายการ หมายเลข

หรือรหัส 
จ านวน ยืม คืน หมายเหตุ 

วันที่ยืม ชื่อผู้ยืม วันที่คืน ชื่อผู้คืน 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

 

 
 
 
 
 
 


