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บันทึกข้อความ
ส่วนงาน .............................................................................................. โทร. ..............................
ที่  ศธ.............../.....................
วันที่ ...................................................
เรื่อง
รายงานการต่อสัญญาจ้างพนักงานมหาวิทยาลัย สัญญาที่..........................      
เรียน
ผู้รักษาการแทนอธิการบดี  

ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๔๙๕/๒๕๕๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการต่อสัญญาจ้างพนักงานและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันที่ ๒๒ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๕๔ กำหนดให้ส่วนงานดำเนินการต่อสัญญาจ้างพนักงานและลูกจ้าง โดยต้องรายงานให้อธิการบดีทราบ นั้น 

...........................ชื่อส่วนงาน/หน่วยงาน................................ดำเนินการต่อสัญญาจ้าง (  ) พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งจ้างด้วยเงินอุดหนุนรัฐบาล (  ) พนักงานมหาวิทยาลัยซึ่งจ้างด้วยเงินรายได้ส่วนงาน 
(  ) ลูกจ้างมหาวิทยาลัย สัญญาที่.....................จำนวน............ราย เรียบร้อยแล้ว 

พร้อมนี้  ได้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้

๑. สำเนาคำสั่ง..........................................ที่..........................ลงวันที่..................................จำนวน ๑ ชุด

๒. รายงานสรุปผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีในสัญญาที่...............................
จำนวน........ชุด

๓. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและหัวหน้าส่วนงาน จำนวน.........ชุด

๔. สัญญาจ้าง/สัญญาค้ำประกันพนักงาน/ลูกจ้าง มหาวิทยาลัย อย่างละ.........ชุด

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและดำเนินการต่อไปด้วย จะขอบคุณยิ่ง

(..................หัวหน้าส่วนงาน……...........)

...............................................................
