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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน     คณะวิศวกรรมศาสตร์   ศูนย์บริการวิชาการ            โทร.7423, 7089 
ที่  มอ 208.1/..............
วันที่  ..(ระบุวันที่จัดทำเอกสารฉบับนี้).....
เรื่อง  ขอรับมอบอำนาจให้ (..ระบุชื่อหัวหน้าโครงการ..) เป็นผู้มีอำนาจต่อรองราคาและยืนยันราคา “โครงการ......(ระบุชื่อโครงการ)..........”
เรียน   ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ
อ้างถึงหนังสือที่ .. (ระบุเลขที่หนังสือของหน่วยงานว่าจ้าง)...  )...  ลงวันที่ ...(ระบุวันที่ของหนังสือที่ข้างต้น)...  .(ระบุชื่อหน่วยงานว่าจ้าง)... ได้มีหนังสือขอต่อรองราคาโครงการ......(ระบุชื่อโครงการ).... ซึ่งคณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ได้ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและด้านราคาเพื่อรับงานโครงการดังกล่าวไปก่อนหน้าแล้ว และขอให้เดินทางไปต่อรองราคาในวันที่ (..ระบุวันที่ไปต่อรองราคา..) วัน (..ระบุเวลา..) น. ณ .....(ระบุสถานที่ที่ไปต่อรองราคา)... นั้น 
1. ในการนี้ ข้าพเจ้าขอรับมอบอำนาจในการต่อรองราคาและยืนยันราคาตามวันเวลาและสถานที่ดังกล่าวข้างต้น และใคร่ขอให้มหาวิทยาลัยจัดทำหนังสือมอบอำนาจพร้อมขอเอกสารประกอบและรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับดังนี้
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
3. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ (ผู้มอบอำนาจ)
4. สำเนาคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 0215/2559 เรื่อง มอบอำนาจเพิ่มเติมให้ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
5. สำเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยผู้มอบอำนาจ (ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ)
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติและดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง
                                                      ......ลงนาม....
                (.....ระบุชื่อหัวหน้าโครงการ.....)
                                                                              หัวหน้าโครงการ

