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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน     คณะวิศวกรรมศาสตร์   ศูนย์บริการวิชาการ            โทร.7423, 7089 
ที่  มอ 208.1/..............
วันที่  ..(ระบุวันที่จัดทำเอกสารฉบับนี้).....
เรื่อง  โปรดพิจารณาตรวจสอบสัญญา และลงนามสัญญา “โครงการ......(ระบุชื่อโครงการ)..........” พร้อมขอเอกสารประกอบการทำสัญญาจ้างเพิ่มเติม
เรียน   รองอธิการบดีฝ่ายกฎหมายและบริการวิชาการ ผ่าน ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ
ตามที่ (..ระบุชื่อหน่วยงานว่าจ้าง...)ได้ตกลงว่าจ้างให้คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ เป็นที่ปรึกษาเพื่อดำเนินงานโครงการ......(ระบุชื่อโครงการ).... โดยมีงบประมาณ .(ระบุจำนวนงบประมาณโครงการ).....- บาท (..............บาทถ้วน) ความละเอียดแจ้งแล้ว นั้น 
บัดนี้ (..ระบุชื่อหน่วยงานว่าจ้าง...) ได้จัดส่งสัญญาจ้างจำนวน 2 ชุด มาให้ทางมหาวิทยาลัยพิจารณาตรวจสอบและลงนาม ทั้งนี้ข้าพเจ้าได้พิจารณาตรวจสอบเบื้องต้นแล้วสามารถดำเนินงานได้ตามสัญญาจ้าง พร้อมขอเอกสารเพิ่มเติมประกอบการทำสัญญาจ้างและรับรองสำเนาถูกต้องทุกฉบับ ดังนี้
1. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์
2. สำเนาคำสั่งแต่งตั้งผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ (ผู้มอบอำนาจ)
3. สำเนาคำสั่งมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ ที่ 0215/2559 เรื่อง มอบอำนาจเพิ่มเติมให้ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี
4. สำเนาบัตรพนักงานมหาวิทยาลัยผู้มอบอำนาจ (ผู้อำนวยการศูนย์บริการวิชาการ)
และใคร่ขอให้ทางมหาวิทยาลัยมีหนังสือนำส่งสัญญาจ้างให้กับผู้ว่าจ้างด้วยเมื่อดำเนินการลงนามเรียบร้อยแล้ว          เพื่อดำเนินการจัดส่งสัญญาจ้างตัวจริงทั้ง 2 ชุด ให้ (..ระบุชื่อหน่วยงานว่าจ้าง...) ทางไปรษณีย์ภายในวันที่...(ระบุวันที่กำหนดส่งสัญญา)...  
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง
......ลงนาม....
           (.....ระบุชื่อหัวหน้าโครงการ.....)
                                                                         หัวหน้าโครงการ
เรียน รองคณบดีฝ่ายบริการวิชาการและองค์กรสัมพันธ์
       เพื่อโปรดพิจารณาลงนาม ส.ขอยื่นข้อเสนอโครงการดังกล่าว
โดยยกร่างหนังสือมาพร้อมนี้                        7/เม.ย./2558
เป็นแหล่งเรียนรู้ ผลิตวิศวกร สร้างผลงานทางวิชาการที่มีคุณภาพในระดับสากล และตอบสนองความต้องการของสังคม

