
                      บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   ส ำนักกรรมำธิกำร ๓ กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป โทร. ๙๒๐๗ 

ที ่                                                     วันท่ี         พฤศจิกำยน ๒๕๖๖ 

เรื่อง  กำรมอบหมำยกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ 
        

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักกรรมำธิกำร ๓ 

ตำมที่กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักกำรกรรมำธิกำร ๓ มีอ ำนำจหน้ำที่ในกำรด ำเนินกำร
เกี่ยวกับงำนพัสดุ ครุภัณฑ์ กำรเงิน งบประมำณประจ ำงวดของส ำนัก นั้น 

  ในกำรนี้ เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรของกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป ส ำนักกำรกรรมำธิกำร ๓  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย เกิดควำมคล่องตัว และสำมำรถสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของส ำนัก 
กรรมำธิกำร ๓ ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  ดังนั้น จึงเห็นควรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
ภำรกิจด้ำนงำนกำรด ำเนินกำรขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุของส ำนัก
กรรมำธิกำร ๓ ดังนี้ 
  ๑. นำงสำวคมคำย  แตงเนียม  เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  
      ๑.๑ ให้บริกำรเบิก – จ่ำย วัสดุของส ำนัก 
      ๑.๒ ตรวจนับวัสดุสิ้นเปลือง และวัสดุคงคลังคงเหลือ 
      ๑.๓ จัดท ำบัญชีคุมวัสดุสิ้นเปลือง และวัสดุคงคลังคงเหลือ 
      ๑.๔ จัดซื้อวัสดุประเภทต่ำง ๆ ตำมควำมต้องกำรกำรใช้งำนของแต่ละกลุ่ม 
  ๒. นำงสำววรำภรณ์  อัคนีนิโรธ เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
      ๒.๑ จัดซื้อครุภัณฑ์ประเภทต่ำง ๆ ตำมควำมต้องกำรกำรใช้งำนของแต่ละกลุ่ม 
      ๒.๒ รวบรวมรำยกำรจัดซื้อวัสดุ/ครุภัณฑ์ของส ำนัก 
      ๒.๓ จัดท ำทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของส ำนักให้เป็นปัจจุบัน 
  ๓. นำงจินตนำ  โมทนะเทศ เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส 
      - ให้บริกำรเบิก – จ่ำย วัสดุของส ำนัก 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ หำกเห็นชอบจะได้แจ้งเวียนให้ข้ำรำชกำรในส ำนักทรำบต่อไป 
 
 

(นำงสำววรำภรณ์  หอมละออ) 
                                                      ผูบ้ังคับบัญชำกลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 
 
                เห็นชอบ 
 
 

      (นายเอกชัย  บุดสีนนท์) 
ผู้อ านวยการส านักกรรมาธิการ ๓ 
 

เจ้ำของเรื่อง : นำงสำวคมคำย  แตงเนียม 
       เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส                                                             
 

Lenovo-V50t-3180-65
Typewritten Text
๒๑




