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หนังสือแจ้งทำสัญญา (จัดจ้าง)
วันที่ ....... เดือน .......................... พ.ศ. ................
เรียน
ฝ่ายกฎหมาย
ด้วยฝ่ายจัดซื้อ มีความประสงค์ให้ฝ่ายกฎหมายออกสัญญาว่าจ้าง / ใบจ้างงาน  โดยมีรายละเอียดดังนี้

ชื่อผู้รับจ้าง ............................................................................................ โทร..............................................  
โดยผู้รับจ้างตกลงรับจ้าง...................................................................ไซต์งาน / หน่วยงาน............................................
และได้แนบเอกสารประกอบการทำสัญญาดังนี้

         หนังสือรับรองบริษัท (ไม่เกิน 3 เดือน)      แบบปรับปรุงซ่อมแซม      ใบเสนอราคา      BOQ/ใบงวดงาน
                       สำเนาบัตรประชาชนและสำเนาทะเบียนบ้าน      แผนงานปรับปรุงซ่อมแซม       แผนผัง

สำหรับค่าจ้าง วิธีแบ่งชำระค่าจ้าง และเงื่อนไขอื่นๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานของบริษัทโดยมีรายละเอียดดังนี้
1. มูลค่างานรวมค่าแรงเหมารวมวัสดุอุปกรณ์ สัมภาระ ค่าขนส่ง  ค่าดำเนินการ และค่าใช้จ่ายอื่นๆ เป็น
จำนวนทั้งสิ้น............................................(-............................... ................) รวมภาษีมูลค่าเพิ่มแล้ว โดยตกลงชำระตามงวดงาน ดังนี้
งวดที่ 1.......................................................................................................................................
งวดที่ 2 .......................................................................................................................................
งวดที่ 3 .......................................................................................................................................
งวดที่ 4 .......................................................................................................................................
งวดที่ 5 .......................................................................................................................................

2. หักภาษี ณ ที่จ่ายร้อยละ       1%       2%       3%       5%  ของมูลค่างาน
3. ระยะเวลาทำงานตามสัญญานี้ นับแต่วันที่...................และดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในวันที่...................
4. การหักเงินประกันผลงาน..................................ของค่าจ้างทั้งหมด โดยหักทุกครั้งที่มีการจ่ายตามงวดงาน
5. กำหนดระยะเวลารับประกันผลงาน........................................
6. กรณีทำงานไม่แล้วเสร็จชดใช้เบี้ยปรับเป็นรายวันในอัตราร้อยละ 0.10 ของราคาค่าจ้างเหมารวมและไม่ต่ำกว่าวันละ  1,000 บาท (-หนึ่งพันบาทถ้วน-) นับแต่วันที่ผิดนัดเป็นต้นไปจนกว่างานจะแล้วเสร็จสมบูรณ์
7. กรณีงานเพิ่มลดนอกเหนือจากสัญญาให้คิดจาก....................................................................................
8. ไฟฟ้าและน้ำประปาและบ้านพักคนงาน ตลอดจนสัมภาระต่างๆ ผู้รับจ้างจัดหาเอง หากประสงค์ให้บริษัทฯจัดหาให้จะต้องชำระค่าใช้จ่ายตามที่บริษัทฯกำหนดและทำความตกลงเพิ่มเติม
หมายเหตุ 
1.ต้องแนบรายการเปรียบเทียบราคาและหนังสืองบประมาณพร้อมเอกสารแจ้งทำสัญญาทุกครั้ง
2.หากว่าจ้างบุคคลธรรมดาซึ่งมีมูลค่างานเกิน 200,000 บาท ต้องแนบหนังสือขออนุมัติการว่าจ้างบุคคลธรรมดาพร้อมเอกสารแจ้งทำสัญญา

3.แบบฟอร์มนี้ใช้สำหรับแจ้งทำสัญญางานจัดจ้าง
ลงชื่อ..........................................................
                   ลงชื่อ...........................................................                                                    (.................................................................)                             (................................................................)
                                                    ผู้จัดทำ                                                                               ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ
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