บันทึกภายในเพื่อเสนอลงนามสัญญา
	
	
	วันที่
	[•]

	เรียน
	[ระบุชื่อกรรมการผู้ลงนามในเอกสาร]


	จาก
	[ระบุผู้เสนอเอกสาร]

	
	[ระบุตำแหน่งผู้เสนอเอกสาร]

	เรื่อง
	เสนอลงนาม [ระบุเอกสารที่เสนอลงนาม]
สัญญา/เอกสารเลขที่ [•]

	 คู่สัญญา
	1. [ระบุชื่อบริษัท]     (“[ระบุคำนิยามตามเอกสาร เช่น ผู้ให้เช่า ผู้ให้บริการ ผู้ว่าจ้าง เป็นต้น]”) 
2. [ระบุคู่ชื่อสัญญา] (“[ระบุคำนิยามตามเอกสาร เช่น ผู้เช่า ผู้รับบริการ ผู้รับจ้าง เป็นต้น]”)

	สาระสำคัญ
	วัตถุประสงค์
ระยะเวลา
	[ระบุวัตถุประสงค์โดยย่อ]....................................................................................................
.........................................................................................................................................
ตั้งแต่วันที่ [•] ถึงวันที่ [•]

	
	มูลค่าสัญญา
ระยะเวลารับประกัน 
รายละเอียดสัญญา
อื่นๆ                                     
	[•]บาท (รวมVATหรือไม่รวม VAT) 
[•]
      สัญญาใหม่                             
      สัญญาเดิมต่ออายุ [หากเป็นสัญญาเดิม ช่วยสรุปประเด็นแตกต่างจากสัญญาฉบับเดิม จำนวนเงิน เงื่อนไขสำคัญ(เฉพาะที่เป็นเงื่อนไขสำคัญ)]
.........................................................................................................................................


                จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาลงนามอนุมัติ
                                                          ______________________________________ ผู้เสนอสัญญา
[ระบุผู้เสนอเอกสาร]

	ฝ่ายกฎหมาย
	ฝ่ายบัญชี
	กรรมการผู้มีอำนาจลงนาม

	 ( สัญญามาตรฐาน
 ( ตรวจสอบสัญญาและเห็นควรเสนอ  
      ผู้บริหารเพื่อลงนามสัญญาได้
 ( ไม่ผ่านการพิจารณา…………………..

 ( มีความเห็นเพิ่มเติม…………………..

       ……..……………………………………….  
       ……..……………………………………….
_________________________________                    (     ระบุผู้จัดทำที่ประสานงาน   )
                    ผู้จัดทำ/ผู้ตรวจสอบสัญญา
                     _____ / ______ / ______  
	     (  ในงบประมาณ  
     (  นอกงบประมาณ
     (  ความเห็นเพิ่มเติม…………                 
            ...............................................................
            ...............................................................

           ……………………………………………...
    _________________________________

(  ระบุหากมีจำนวนเงินเกี่ยวข้อง  )
                _____ / ______ / ______


	( ลงนามแล้ว          ( ไม่ลงนาม
      _________________________________

      ([ระบุชื่อกรรมการผู้ลงนามในเอกสาร] )

               _____ / ______ / ______

( ลงนามแล้ว          ( ไม่ลงนาม
      _________________________________
      ([ระบุชื่อกรรมการผู้ลงนามในเอกสาร] )

                _____ / ______ / ______




วันที่  [•]
 
เรียน 
คุณ [ระบุชื่อกรรมการ] 
กรรมการ [ระบุชื่อบริษัทที่เสนอลงนาม]
เรื่อง 
ขอสรุปรายละเอียดสัญญา    

[ระบุชื่อสัญญา]





 
คู่สัญญา 
1) [ระบุชื่อบริษัท]     (“[ระบุคำนิยามตามเอกสาร เช่น ผู้ให้เช่า ผู้ให้บริการ ผู้ว่าจ้าง เป็นต้น]”)


2) [ระบุคู่ชื่อสัญญา] (“[ระบุคำนิยามตามเอกสาร เช่น ผู้เช่า ผู้รับบริการ ผู้รับจ้าง เป็นต้น]”)

รายละเอียดสัญญา          สัญญาใหม่    
        สัญญาเดิมต่ออายุ     สัญญาเดิมคือ

[•]



.
ขอสรุปรายละเอียดสัญญาที่แตกต่างจากเดิม ดังนี้

	รายละเอียด

	ข้อในสัญญา
	ข้อตกลงและเงื่อนไข (เดิม)
	ข้อตกลงและเงื่อนไข (ใหม่)

	วัตถุประสงค์
	[•]
	[•]
	[•]

	ขอบเขตการทำงาน
	[•]
	 [•]

	 [•]
 

	ระยะเวลาสัญญา
	[•]
	[•]
	[•]

	ค่าจ้าง 
(มูลค่างาน)
	[•]
	 
	 [•]

	การชำระเงิน
 
	[•]
	 [•]
	 [•]

	หลักประกันสัญญา  (ถ้ามี)
	[•]
	[•]
	[•]

	การรับประกันผลงาน/ระยะเวลารับประกัน (ถ้ามี)
	[•]
	[•]
	[•]

	ค่าปรับ (ถ้ามี)
	[•]
	[•]
	[•]

	เงื่อนไขการเลิกสัญญา
	[•]
	[•]
	[•]

	ภาระทางภาษี/อากร/ค่าธรรมเนียม
	[•]
	[•]
	[•]

	ข้อตกลงพิเศษอื่นๆ  (ถ้ามี)
	[•]
	[•]
	[•]
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