เขียนที่__________________________
วันที่   ____ เดือน _________พ.ศ.______

เรื่อง  ขอให้ชำระหนี้ค่าสินค้า/บริการ
เรียน  ______________________________ (ผู้ค้างชำระ)
อ้างถึง  สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบกำกับภาษี เลขที่ __________ ลงวันที่ ____/____/______
ตามที่ท่านได้ซื้อสินค้า/รับบริการจากบริษัท ______________________________ (“เจ้าหนี้”) ตามเอกสารอ้างถึงข้างต้น และบริษัทฯได้ส่งมอบสินค้า/บริการครบถ้วนแล้ว ท่านมียอดหนี้คงค้างจำนวน __________________ บาท (________________ บาทถ้วน) ครบกำหนดชำระเมื่อ ____/____/______
บัดนี้ ครบกำหนดชำระแล้ว แต่ยังไม่ได้รับชำระ ดังนั้น หนังสือนี้จึงขอให้ท่านชำระหนี้ดังกล่าวให้เสร็จสิ้นภายใน _______ วันนับแต่วันที่ได้รับหนังสือนี้ พร้อมทั้งดอกเบี้ยผิดนัดในอัตรา _______% ต่อปี (หรือตามอัตราที่กำหนดไว้ในสัญญา/กฎหมาย) นับแต่วันถัดจากวันครบกำหนดชำระจนถึงวันชำระจริง รวมถึงค่าใช้จ่ายที่จำเป็นและสมควรในการติดตามทวงถาม
วิธีและช่องทางการชำระเงิน
โอนเข้าบัญชี: ________________________
ธนาคาร: ____________________________    เลขที่บัญชี: __________________  
ประเภทบัญชี: ________________________    สาขา: ______________________
เมื่อชำระแล้ว โปรดส่งหลักฐานการชำระ (สลิปโอน/ใบรับเงิน) และระบุเลขที่เอกสารอ้างถึง มาที่อีเมล/ไลน์: __________________ หรือผู้ติดต่อ: __________________  โทร. __________________ เพื่อให้บริษัทฯ ออกใบรับเงินเป็นหลักฐาน หากท่านไม่ชำระภายในกำหนด บริษัทฯ จะดำเนินการตามสิทธิทางกฎหมายอันสมควรต่อไป โดยจะเรียกดอกเบี้ยผิดนัด ค่าใช้จ่ายในการดำเนินคดี และค่าทนายความตามที่กฎหมายบัญญัติ โดยไม่จำเป็นต้องบอกกล่าวอีก

หากมีเหตุอันควรหรือประสงค์จะเจรจาประนีประนอม โปรดติดต่อกลับภายในกำหนดที่ระบุ เพื่อหลีกเลี่ยงค่าใช้จ่ายและผลกระทบอันไม่จำเป็น

จึงเรียนมาเพื่อโปรดชำระหนี้ตามที่กล่าวมาโดยเร่งด่วน

ขอแสดงความนับถือ
(ลงชื่อ) __________________  ผู้มีอำนาจลงนาม
ตำแหน่ง _________________
บริษัท ___________________	
ที่อยู่   ___________________
โทร.   ____________ อีเมล ____________




เอกสารแนบ: รายการหนี้คงค้าง (Invoice/Tax Invoice/Delivery Note)
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สรุปยอด
  ยอดเงินต้นค้างรวม : 			__________________ บาท
  ดอกเบี้ยค้าง (คำนวณถึงวันออกหนังสือ) :	__________________ บาท
  ค่าใช้จ่ายอื่น (ถ้ามี) :			__________________ บาท
  รวมทั้งสิ้น	: 			__________________ บาท


หมายเหตุ: โปรดแนบสำเนาใบแจ้งหนี้/ใบกำกับภาษี/ใบส่งของประกอบรายการข้างต้น

