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กองการศึกษา 

เทศบาลเมืองคลองแห 
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คำนำ 
 
  เทศบาลเมืองคลองแห มีบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมการกีฬา การออกกำลังกายในชุมชน  
ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 หมวด 2 การกำหนดอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ มาตรา 16 ให้
เทศบาล เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะ
เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเอง (14) การส่งเสรมิกีฬา และผู้บริหารมีนโยบายการพัฒนาดา้น
การส่งเสริมคุณภาพชีวิตที ่ดี เป็นการส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินชีวิตของชุมชนและสังคมให้สามารถ
ตอบสนองความต้องการข้ันพื้นฐาน มีสุขภาพพลานามัยที่แข็งแรง ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเสรมิด้านสุขภาพ
ของประชาชนทุกกลุ่มวัยให้แข็งแรง มีสถานที่ออกกำลังกายที่สะดวกและหลากหลาย อุปกรณ์ที่มีคุณภาพ  
ครบครัน ได้มาตรฐาน 
  เทศบาลเมืองคลองแห ได้เปิดให้บริการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) เพื่อให้ประชาชนในเขตเทศบาล
เมืองคลองแห และหน่วยงานภายนอกนำไปใช้สำหรับการออกกำลังกาย เล่นกีฬา และการแข่งขันกีฬา โดยมี
ช่องทางในการติดต่อขอใช้บริการ 2 ช่องทาง ดังนี้ 
 1. กองการศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ ติดต่อในวันเวลาราชการ จันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.30 น. – 
16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
 2. แอปพลิเคชัน LINE ช่ือกลุ่มไลน์ กีฬาคลองแหสัมพันธ์ 66  
  - คิวอาร์โค้ด  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน การยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) จะเป็นประโยชน์
สำหรับหน่วยงานและบุคลากรผู้ปฏิบัติงานที่จะนำมาเป็นมาตรฐานอย่างมีคุณภาพ     
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

บทที่ 1 
บทนำ 

 
1. หลักการและเหตุผล 
 เทศบาลเมืองคลองแห มีบทบาทหน้าที่ในการส่งเสริมการกีฬา การออกกำลังกายในชุมชน  ซึ่งเป็น
อำนาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. 2542 หมวด 2 การกำหนดอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ มาตรา 16 ให้เทศบาล 
เมืองพัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที ่ในการจัดระบบการบริการสาธารณะเพื่อ
ประโยชน์ของประชาชนในท้องถ่ินของตนเอง (14) การส่งเสริมกีฬา และผู้บริหารมนีโยบายการพัฒนาด้านการ
ส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดี เป็นการส่งเสริมและพัฒนาการดำเนินชีวิตของชุมชนและสังคมให้สามารถตอบสนอง
ความต้องการขั้นพื้นฐาน มีสุขภาพพลานามัยที่แข็งแรง ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเสริมด้านสุขภาพของ
ประชาชนทุกกลุ่มวัยให้แข็งแรง มีสถานที่ออกกำลังกายที่สะดวกและหลากหลาย อุปกรณ์ที่มีคุณภาพ  ครบ
ครัน ได้มาตรฐาน  
  ครุภัณฑ์กีฬา มีความสำคัญและจำเป็นสำหรับใช้ในการออกกำลังกาย เล่นกีฬา และการ
แข่งขันกีฬา ครุภัณฑ์กีฬามีหลายชนิด ได้แก่ เก้าอี้กรรมการการตัดสิน รถตีเส้นสนาม ประตูกีฬาฟุตบอล      
เสากีฬาวอลเลย์บอล เป็นต้น 
  ดังนั้น เทศบาลเมืองคลองแห มีการบริการให้ยืมครุภัณฑ์กีฬา ให้แก่ชุมชนในเขตเทศบาลหรือ
หน่วยงานภายนอกได้ใช้บริการ ทั้งนี้เพื่อเป็นการส่งเสริมการแข่งขันกีฬาในทุก ๆ ระดับ และเพื่อให้แนว
ทางการดำเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดเป็นรูปธรรม จึงจัดให้มีคู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานการ
ยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) นี ้ข้ึน 

2. วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพื ่อให้บุคลากรผู ้เกี ่ยวข้องหรือเจ้าหน้าที ่ผู ้รับผิดชอบสามารถนำไปเป็นกรอบแนวทางการ
ดำเนินงานให้เกิดรูปธรรมปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการจัดการการเบิกวัสดุกีฬาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 2.2 เพื่อให้มั่นใจว่ากระบวนการจัดการการเบิกวัสดุกีฬาเป็นไปตามแนวทางตามข้ันตอนที่สอดคล้อง
กับข้อกำหนดระเบียบหลักเกณฑ์และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดการการเบิกวัสดุกีฬาอย่างครบถ้วนและมี
ประสิทธิภาพ 

 2.3 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพรวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้ให้บริการสามารถ
เข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่รวมถึงเสนอแนะปรับปรุงกระบวนการในการปฏิบัติงาน 

3. ช่องทางการให้บริการ 
 3.1 กองการศึกษา งานกีฬาและนันทนาการ ติดต่อในวันเวลาราชการ จันทร์ - ศุกร์ เวลา 8.30 น. – 
16.30 น. (ยกเว้นวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์)  
 3.2 แอปพลิเคชัน LINE ช่ือกลุ่มไลน์ กีฬาคลองแหสัมพันธ์ 66  
  - คิวอาร์โค้ด  

 

 



 

4. หลักเกณฑ์ในการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 4.1 ผู้ยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) ต้องรับผิดชอบคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) ตามระยะเวลาที่กำหนด โดยระบุวัน เวลา 
ชัดเจน 
 4.2 หากอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือสูญหายด้วยกรณีใด ๆ ผู้ยืมต้องรับผิดชอบโดยการซื้อคืนหรือ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์ (กีฬา) ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

5. ขั้นตอนการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 5.1 ผู้ขอยืมแจ้งความประสงค์ต้องการยืมครุภัณฑ์  “เขียนใบยืม-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา)” (ตามตัวอย่าง) 
 5.2 ผู้ให้บริการรับรองการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 5.3 ถ่ายภาพเป็นหลักฐานการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 5.4 การคืน ให้ผู้ใช้บริการรับรองการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 5.6 ผู้ให้บริการรับรองการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา) 
 5.7 ถ่ายภาพเป็นหลักฐานการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) 

6. ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 6.1 แจ้งความประสงค์ต้องการยืมครุภัณฑ์  “เขียนใบยืม-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา)” (2 นาที) 
 6.2 ผู้ให้บริการรับรองการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา)  (2 นาที) 
 6.3 ผู้ให้บริการจัดเตรียมครุภัณฑ์ (กีฬา) ให้แก่ผู้ใช้บริการ (10 นาที) 
 6.4 ถ่ายภาพเป็นหลักฐานการยืมครุภัณฑ์ (กีฬา) (1 นาที) 
 6.5 การคืน ให้ผู้ใช้บริการรับรองการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา) (1 นาที) 
 6.6 ผู้ให้บริการรับรองการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) ในใบยืมคืน-คืนครุภัณฑ์ (กีฬา) (2 นาที) 
 6.7 ถ่ายภาพเป็นหลักฐานการคืนครุภัณฑ์ (กีฬา) (1 นาที) 
 6.8 จัดเก็บครุภัณฑ์ที่ห้องเก็บของของการศึกษา (10 นาที) 

7. ค่าธรรมเนียม  
 - ไม่มีค่าธรรมเนียมการยืม แต่หากอุปกรณ์เกิดการชำรุดหรือสูญหายด้วยกรณีใด ๆ ผู ้ยืมต้อง
รับผิดชอบโดยการซื้อคืนหรือซ่อมแซมครุภัณฑ์ (กีฬา) ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

6. กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 - พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542 หมวด 2 การกำหนดอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบบริการสาธารณะ มาตรา 16 ให้เทศบาล เมือง
พัทยา และองค์การบริหารส่วนตำบลมีอำนาจและหน้าที่ในการจัดระบบการบรกิารสาธารณะเพือ่ประโยชน์ของ
ประชาชนในท้องถ่ินของตนเอง (14) การส่งเสริมกีฬา 
 
 
 
 
 
 

 



 

(-ตัวอย่าง-) 

ใบเบิกวัสดุ 

 กองการศึกษา 
เทศบาลเมอืงคลองแห 

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

 
ข้าพเจ้าขอเบิกวัสดกุีฬาตามรายการต่อไปนี้ เพือ่ใช้สำหรับออกกำลงักายและเล่นกีฬา 

 
ลำดับที ่ รายการ จำนวน/หน่วย หมายเหต ุ

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงช่ือ.......................................................(ผู้เบิก) 
(...........................................................) 

ชุมชน.......................................................... 
เบอร์โทร........................................................... 

............../......................../............ 
วันที่เบิก 

ลงช่ือ.......................................................(ผู้ใหเ้บกิ) 
(...........................................................) 

ตำแหน่ง........................................................ 
............../......................../............ 

วันที่ให้เบกิ 

ลงช่ือ.......................................................(ผู้อนมุัติ) 
(...........................................................) 

ตำแหน่ง........................................................ 
............../......................../............ 

วันที่อนุมัต ิ


