งานพัสดุ       ปฏิบัติงานในงานพัสดุ  ดังนี้
1.    จัดซื้อ-จัดหาพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535

1.1  ติดต่อประสานงานกับบริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อขอใบเสนอราคาจัดซื้อพัสดุ 

1.2  จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดซื้อพัสดุและเบิกจ่ายเงิน 

1.3  จัดทำใบสั่งซื้อพัสดุ และออกเลขใบสั่งซื้อ 

1.4  ติดต่อประสานงานกับบริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อสั่งซื้อ และส่งมอบของ 

*ทางร้าน/บริษัท จะมีใบส่งของ/สินค้าให้ 
1.5  ตรวจรับและร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุที่จัดซื้อ 

2.   จัดจ้างทำพัสดุ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2535

2.1  ติดต่อกับบริษัท/ห้าง/ร้าน เพื่อขอใบเสนอราคาจัดจ้างทำพัสดุ 
2.2  จัดทำบันทึกขออนุมัติจัดจ้างทำพัสดุและเบิกจ่ายเงิน 

2.3  จัดทำใบสั่งจ้างทำพัสดุ และออกเลขใบสั่งจ้าง 

2.4  ติดต่อประสานงานกับบริษัท/ห้าง/ร้าน  เพื่อสั่งจ้างทำ และส่งมอบพัสดุ 

2.5  ร่วมเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุที่จัดจ้างทำ 

ข้อควรปฏิบัติ
*ตรวจรับ โดยใช้ ตรายาง คณะกรรมการได้ทำการตรวจรับพัสดุไว้เรียบร้อยแล้ว ประทับตราลงบน ใบเสร็จหรือใบส่งของ  แล้วให้กรรมการร่วมลงนามตรวจรับ
* สามารถรวมใบเสร็จหลายใบเพื่อขอนุมัติเบิกครั้งเดียวได้ ในกรณี เป็นวัสดุประเภทเดียวกัน,ซื้อในเวลาใกล้เคียงกัน แล้วเมื่อรวมกันแล้วมีจำนวนเงินไม่มากเกินไป
*ใบเสร็จรับเงินทุกใบจะต้องมี

· การลงวันที่ 
· จำนวนเงินเป็นตัวหนังสือ
· ลงนามผู้รับของ
· ลงชื่อผู้ซื้อ เป็นชื่อโครงการวิจัย
*ค่าจ้างเหมาทุกอย่างใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับเงินทุกใบจะต้องติดอากรแสตมป์ 1 บาท 
  ต่อค่าใช้จ่าย 1,000 บาท
