
 

 

 
 บันทึกข้อความ 

 

ส่วนงาน   งานบริหารสัญญา ฝ่ายพัสดุ คณะแพทยศาสตร์ โทร.1161-4 
ที ่ มอ 104.0135160/................................ วันที ่  .....................................     
เร่ือง   ขอติดตามรายงานบันทึกสภาพการปฏิบตัิงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมประจ าสัปดาห์ 
        โครงการ........................................................................................................................................... 

 
 

เรียน   .......................................................................... (ผูค้วบคุมงาน) 
 

  ตามที่มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ (คณะแพทยศาสตร์) ได้ท าสัญญาจ้าง กับ ............................................. 
โครงการ.................................................................................................................................. เป็นเงิน …………………………… บาท 
สัญญาจ้างเลขท่ี ............. ลงวันท่ี ................................. ก าหนดส่งมอบ ………. งวด เริ่มท างานตั้งแต่วนัที่ ................................. 
ระยะเวลา ………. วัน ครบก าหนดส่งมอบวันที่ ................................ ด้วยท่านไดเ้ป็นผู้ควบคุมงานของโครงการดังกลา่ว                      
ซึ่งได้รับแต่งตั้งตามบันทึกข้อความที่ มอ 104.0135160/............................. ลงวันท่ี ..................................... นั้น 
   เพื่อให้การบริหารสญัญาเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 178 ผู้ควบคุมงานมีหน้าหน้าทีต่ามข้อ 3 ดังนี้ “จดบันทึกสภาพการ
ปฏิบัติงานของผู้รับจา้งและเหตุการณ์แวดล้อมเป็นรายวัน พร้อมทั้งผลการปฏิบตัิงาน หรือการหยุดงานและสาเหตุทีม่ีการหยุด
งานอย่างน้อย 2 ฉบับ เพื่อรายงานให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าท่ีรับผิดชอบการบริหาร
สัญญาหรือข้อตกลงและการตรวจรับพัสดุที่เป็นงานจา้งก่อสร้างทราบทุกสัปดาห์ และเก็บรักษาไว้เพื่อมอบให้แก่เจ้าหน้าที ่           
เมื่อเสร็จงานแตล่ะงวด โดยถือว่าเป็นเอกสารส าคญัของทางราชการเพื่อประกอบการตรวจสอบของผูม้ีหน้าที่ 
การบันทึกการปฏิบตัิงานของผู้รับจ้างให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานและวสัดุที่ใช้ด้วย”  

 บัดนี้ ใกล้ครบก าหนดระยะเวลาประจ าสัปดาห์ที่ ....... ระหวา่งวันท่ี ........................ ถึงวันท่ี........................ 
แล้ว ขอให้ผู้ควบคุมงานรายงานบนัทึกสภาพการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างและเหตุการณ์แวดล้อมประจ าสัปดาห์ โดยขอให้ส่ง
รายงานภายใน 3 วันท าการ นับแต่ครบก าหนดประจ าสัปดาห์ เพื่อรายงานคณะกรรมการตรวจรับพสัดุต่อไป  

 

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและด าเนินการต่อไป    
 
 

(..............................................) 
นักวิชาการพัสด ุ


