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  5. นางสาวจิตติมา  สิงหอําพล  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อลิขสิทธิ ์(License) การประชมุออนไลน 
 - ดาํเนนิการจางตดัเครื่องแตงกาย  
 - ดาํเนนิการจางบํารงุรักษาระบบเวบ็ไซตสํารอง (Backup Site) 
 - ดาํเนนิการจัดทาํ PO (ใบส่ังซื้อ) ในระบบ GFMIS 
 - ดําเนนิการดาํเนนิการเกี่ยวกับสินทรัพย 
    - ดาํเนนิการจัดทาํทะเบียนคุมสินทรัพย 
 - ดาํเนนิการรบัรูสินทรัพยในระบบ GFMIS 
   - ดําเนนิการตดัจําหนายสินทรัพย 
 - ดําเนนิการขออนุมตัิขอมูลหลักผูขายและเปล่ียนแปลงขอมูลผูขาย 
 - ดําเนนิการจําหนายวัสดคุรุภัณฑสํานักงาน 
 - ดาํเนนิการนาํสงเงนิภาษีหกั ณ ที่จาย 
 - ดาํเนนิการปฏิบตัิงานอืน่ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  ๖. นางสาวศศิธร  สุขสิงห เจาพนักงานพัสดุอาวุโส มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกักรรมาธกิาร 3  
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
  - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกัรายงานการประชมุและชวเลข  
  - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกักฎหมาย 
  - ดาํเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ ไตรมาสท่ี 1 ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจางของ สสส. 
 - ดําเนินการจัดซื้อหนังสือพิมพของสํานักวิชาการ สํานักประชาสัมพันธ สํานักงาน
ประธานวุฒิสภา กลุมชวยอํานวยการนักบริหาร 
  - ดาํเนนิการปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๗. นางสาวนภสวรรณ  หอนาค  เจาพนักงานพัสดุอาวุโส มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกัประชาสัมพันธ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกัการตางประเทศ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของกลุมตรวจสอบภายใน  
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของกลุมชวยอํานวยการนกับรหิาร 
 - ดาํเนนิการซือ้บรกิารสงขอมูลแบบกลุม (SMS) สํานักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 
  - ดาํเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ ไตรมาสที ่๒ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  - ดาํเนนิการปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  ๘. นางสาวสุชานันท  จริตงาม  เจาพนักงานพัสดุอาวุโส มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกับรหิารงานกลาง 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกันโยบายและแผน 
 - ดาํเนนิการจัดซื้อจัดจาง และจัดเชาของสํานกัการประชุม  
  - ดาํเนนิการจัดซื้อหมึกพิมพ ไตรมาสท่ี ๓ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
  - ดาํเนนิการจัดซื้อกฤตภาคขาวออนไลนของสํานักประชาสัมพันธ 
  - ดาํเนนิการจําหนายกระดาษที่ไมใชประโยชนในราชการ 
  - ดาํเนนิการปฏิบตัิงานอืน่ ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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ขั้นตอนการจัด้ือินคาที่เปนมิตรกับ่ิงแวดลอม 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูรับผิดชอบจัดทําขอบเขตของงาน (TOR) 
หรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัด ุ

เจาหนาที่พัสดุดําเนินการตรวจสอบรายช่ือพัสดุที่จะจัดซื้อ 
ที่ฐานขอมูล http://gp.pcd.go.th/ 

หรือแอปพลิเคช่ัน Thai GPP หรือบัญชีรายการสินคา 
ที่เปนมิตรกับสิ่งแวดลอมที่จัดทําข้ึน 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ 
เสนอผูอํานวยการสํานักการคลังฯ 

ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติจัดซื้อ 

เจาหนาที่พัสดุจัดซื้อตาม พรบ.จัดซื้อจัดจางฯ 2560 
และระเบียบจัดซื้อจัดจางฯ 2560 

ผูขายจัดสงพัสดุตามที่ไดรับอนุมัติ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุทําการตรวจรับพัสดุใหเปนไปตามใบสั่งซื้อ/สัญญา 

หรือขอบเขตของงาน TOR 

ดําเนินการจัดเก็บพัสดุและเบิกจายพัสดุ 
ตามที่สํานักการคลังและงบประมาณกําหนด 

***กรณีจําเปนตองจัดซ้ือวัสดุที่ไมมีในรายการสินคาและบริการที่เปนมิตรกับส่ิงแวดลอม 
 เจาหนาทีพั่สดุจะเลือกซ้ือสินคาและบริการที่มีคุณสมบัติกระทบตอส่ิงแวดลอมและ

ผูปฏิบัติงานนอยที่สุด เชน วัสดุรไีซเคิล วัสดุที่ใชพลังงานต่ํา*** 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

http://gp.pcd.go.th/
https://apps.apple.com/th/app/thai-gpp/id1008660561
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