
แบบสัญญา 

สัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

     
  สัญญาเลขท่ี….…… (1) ........…… 

 สัญญาฉบับนี้ทําข้ึน ณ ...……………........……..……………….…………………………………………………....... 
ตําบล/แขวง…………………..…………..……….………………...อําเภอ/เขต…………………..…….….……………………………... 
จังหวัด…….………………………………………… เม่ือวันท่ี ……….……… เดือน ………………………….... พ.ศ. ……....……… 
ระหวาง ………………………………………………..………….…… (2) …..…….….………………………………………………………….. 
โดย ………..………….…………………………….…………..….…… (3) ………....…………………………………………..………………… 
ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา “ผูเชา” ฝายหนึ่ง กับ ………….……..………..………… (4 ก) ..….………..……………………. 
ซ่ึงจดทะเบียนเปนนิติบุคคล ณ …………………………..…………………………………………………………….………….…….. 
มีสํานักงานใหญอยูเลขท่ี..……………...........…ถนน……………….……………....ตําบล/แขวง….….……….…..……….….... 
อําเภอ/เขต……………………...…..…….จังหวัด………..…………………..…....โดย……….…………………………………..……... 
ผูมีอํานาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของสํานักงานทะเบียนหุนสวนบริษัท……..…………  
ลงวันท่ี……………………..………...… (5) (และหนังสือมอบอํานาจลงวันท่ี………………..…………..) แนบทายสัญญานี้  
(6) (ในกรณีท่ีผูใหเชาเปนบุคคลธรรมดาใหใชขอความวา กับ  ……………..…………..… (4 ข) ……….……….…….....  
อยูบานเลขท่ี..…………….……..…..….ถนน…………………..……..…...……ตําบล/แขวง……..………………….….……………. 
อําเภอ/เขต…………………….…………….…..จังหวัด…………...…..………….……......……. ผูถือบัตรประจําตัวประชาชน
เลขท่ี................................ ดังปรากฏตามสําเนาบัตรประจําตัวประชาชนแนบทายสัญญานี้) ซ่ึงตอไปในสัญญานี้
เรียกวา “ผูใหเชา” อีกฝายหนึ่ง 
 คูสัญญาไดตกลงกันมีขอความดังตอไปนี้ 

 ขอ 1 ขอตกลงเชา 
   ผูเชาตกลงเชาและผูใหเชาตกลงใหเชาเครื่องถายเอกสาร ยี่หอ.................รุน................... 
หมายเลขเครื่อง........................................... จํานวน................(...................) เครื่อง ซ่ึงตอไปในสัญญานี้เรียกวา  
“เครื่องถายเอกสารท่ีเชา” เพ่ือใชในกิจการของผูเชาตามเอกสารแนบทายสัญญา ผนวก........  
  การเชาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามวรรคหนึ่งมีกําหนดระยะเวลา...............(...............) ป  
...........(..........) เดือน ตั้งแตวันท่ี ...... เดือน..................... พ.ศ. ...... ถึงวันท่ี ....... เดือน ………………. พ.ศ. ....... 
  ผูใหเชารับรองวาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญานี้เปนเครื่องถายเอกสารใหม  
ท่ีไมเคยใชงานมากอน ผูใหเชาไดชําระภาษี อากร คาธรรมเนียมตางๆ ครบถวนถูกตองตามกฎหมายแลว  
ผูใหเชามีสิทธินํามาใหเชาโดยปราศจากการรอนสิทธิ ท้ังรับรองวาเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีคุณสมบัติ คุณภาพ 
และคุณลักษณะไมต่ํากวาท่ีกําหนดไวในเอกสารแนบทายสัญญาผนวก....... และผูใหเชาไดตรวจสอบแลววา
เครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดจนอุปกรณท้ังปวงปราศจากความชํารุดบกพรอง 

 (7) ขอ 2 คาเชาเครื่องถายเอกสาร 
  ผูเชาตกลงชําระคาเชาแกผูใหเชาเปนรายเดือนตามเดือนปฏิทินในอัตราคาเชาเดือนละ 

...................................บาท (.....................................) ตอเครื่องถายเอกสารหนึ่งเครื่อง รวมเปนคาเชาท้ังสิ้นเดือนละ 

......................................บาท (........................................) โดยประเมินจากจํานวนสําเนาเอกสารท่ีถายท้ังสิ้นเดือนละ 

.....................(........................) แผน 
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  หากเดือนใดจํานวนสําเนาเอกสารท่ีผูเชาไดถายจากเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีจํานวน
ท้ังสิ้น ไมถึง.....................(..........................) แผน การชําระคาเชาในเดือนนั้นใหเปลี่ยนเปนคิดคํานวณจากจํานวน
สําเนาเอกสารท่ีถายในเดือนนั้นๆ ในอัตราสําเนาแผนละ...............................บาท (.................................)  
  จํานวนสําเนาเอกสารท่ีถายตามความในสองวรรคกอน ใหหมายความถึงสําเนาเอกสาร 
ท่ีถายออกมาโดยเรียบรอยสมบูรณเทานั้น การวินิจฉัยวาสําเนาเอกสารแผนใดเปนสําเนาเอกสารท่ีเรียบรอย
สมบูรณหรือเปนสําเนาเอกสารเสีย ใหเปนดุลพินิจของผูเชาหรือเจาหนาท่ีของผูเชา และการวินิจฉัยดังกลาว 
ใหเปนท่ีสุด ผูใหเชาจะโตแยงใดๆ มิได 
  คาเชาตามวรรคหนึ่งและวรรคสองไดรวมภาษีมูลคาเพ่ิม คาใชจายในการบํารุงรักษาและ
ซอมแซม คาตรวจสภาพ คาอะไหล คาวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเวนคากระดาษถายเอกสาร) ไวดวยแลว 
  ในการชําระคาเชา ผูใหเชาตองสงใบแจงหนี้เรียกเก็บคาเชาเม่ือสิ้นเดือนแตละเดือน  
โดยผูเชาจะชําระคาเชาหลังจากท่ีไดตรวจสอบแลววาถูกตอง  
  ในกรณีท่ีการเชาเดือนแรกและเดือนสุดทายเปนการเชาไมเต็มเดือนปฏิทิน ใหใชวิธีการ
คํานวณคาเชาตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง แลวแตกรณี แตอัตราคาเชาตามวรรคหนึ่งใหคิดเปนรายวัน     
ตามจํานวนวันท่ีเชาจริง โดยคํานวณจากเดือนหนึ่งมี 30 (สามสิบ) วัน และใหลดจํานวนสําเนาเอกสารท่ีระบุ
ตามวรรคสองลงตามสัดสวนนั้น 

(8)การจายเงินตามเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ผูเชาจะโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผูใหเชา ชื่อธนาคาร………………..………………..สาขา………………………………..ชื่อบัญชี………………………......……...... 
เลขท่ีบัญชี……....……...……………………. ท้ังนี้ ผูใหเชาตกลงเปนผูรับภาระเงินคาธรรมเนียม หรือคาบริการอ่ืนใด
เก่ียวกับการโอน รวมท้ังคาใชจายอ่ืนใด (ถามี) ท่ีธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมใหมีการหักเงินดังกลาวจาก
จํานวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใชสําหรับกรณีท่ีหนวยงานของรัฐจะจายเงินตรงใหแกผูใหเชา 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเขาบัญชีเงินฝากธนาคารของผูใหเชาตามแนวทางท่ีกระทรวงการคลัง
หรือหนวยงานของรัฐเจาของงบประมาณเปนผูกําหนด แลวแตกรณี) 

 ขอ 3 เอกสารอันเปนสวนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบทายสัญญาดังตอไปนี้ใหถือเปนสวนหนึ่งของสัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 ………………….(ใบเสนอราคา)…………............... จํานวน.....(…….) หนา 
  3.2 ผนวก 2 ….(แค็ตตาล็อก คุณลักษณะและรายละเอียด จํานวน.....(…….) หนา 
                   ของเครื่องถายเอกสารท่ีเชา)....... 
  3.3 ผนวก 3 ……………(กําหนดการบํารุงรักษา)…………...... จํานวน.....(…….) หนา 
                   ............................... ฯลฯ............................... 
  ความใดในเอกสารแนบทายสัญญาท่ีขัดหรือแยงกับขอความในสัญญานี้ ใหใชขอความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีท่ีเอกสารแนบทายสัญญาขัดแยงกันเอง ผูใหเชาจะตองปฏิบัติตามคําวินิจฉัย 
ของผูเชา คําวินิจฉัยของผูเชาใหถือเปนท่ีสุด และผูใหเชาไมมีสิทธิเรียกรองคาเชา คาเสียหาย หรือคาใชจายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ 4 การสงมอบ 
  ผู ให เชาตองสงมอบและติดตั้ งเครื่องถายเอกสารท่ี เชาตามสัญญานี้  ให ถูกตอง 
ครบถวนตามสัญญานี้ ในลักษณะพรอมใชงานไดตามท่ีกําหนด ณ ........................ ภายในวันท่ี.......................... 
ซ่ึงผูใหเชาเปนผูจัดหาอุปกรณประกอบ พรอมท้ังเครื่องมือท่ีจําเปนในการติดตั้งและใชงาน โดยผูใหเชาเปน 
ผูออกคาใชจายเองท้ังสิ้น 
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  ท้ังนี้ ผูใหเชาตองแจงเวลาติดตั้งแลวเสร็จพรอมท่ีจะใชงานและสงมอบเครื่องไดเปน
หนังสือตอผูเชา ณ .........................(9)........................ ในวันและเวลาทําการของผูเชากอนวันกําหนดสงมอบ
ตามวรรคหนึ่งไมนอยกวา...................(.......................) วันทําการของผูเชา 
  ในการสงมอบตามวรรคหนึ่ง ผูใหเชาตองสงพนักงานมาดําเนินการทดสอบประสิทธิภาพ 
และแนะนําวิธีการใชเครื่องใหคณะกรรมการตรวจรับพัสดุไดพิจารณาตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะท่ีระบุ
ไวในขอ 1 และสําเนาท่ีถายจะตองมีความชัดเจนสะอาดไมมีรอยหมึกเปอนตามสวนตางๆ โดยในการนี้ผูใหเชา
ไมคิดคาใชจายใดๆ จากผูเชาท้ังสิ้น 

 ขอ 5 การตรวจรับ 
  เม่ือผูเชาไดตรวจรับเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบตามขอ 4 และเห็นวาถูกตองครบถวน
ตามสัญญานี้แลว ผูเชาจะออกหลักฐานการรับมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาไวเปนหนังสือ เพ่ือผูใหเชานํามาใช
เปนหลักฐานประกอบการขอรับเงินคาเชา 
  ในการตรวจรับเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบตามวรรคหนึ่ง ถาปรากฏวาเครื่องถายเอกสาร 
ซ่ึงผูใหเชาสงมอบไมถูกตองครบถวนตามสัญญา หรือติดตั้งและสงมอบถูกตองครบถวนภายในกําหนด 
แตไมสามารถใชงานไดอยางครบถวนและมีประสิทธิภาพตามสัญญา ผูเชาทรงไวซ่ึงสิทธิท่ีจะไมรับเครื่องถาย
เอกสารนั้น ในกรณีเชนวานี้ ผูใหเชาตองรีบนําเครื่องถายเอกสารนั้นกลับคืนไปทันที และตองนําเครื่องถาย
เอกสารเครื่องใหมท่ีมีคุณสมบัติเดียวกัน หรือไมต่ํากวาเครื่องถายเอกสารท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ มาสงมอบใหใหม 
ภายใน………....(..…..………..) วัน ดวยคาใชจายของผูใหเชาเองท้ังสิ้น และระยะเวลาท่ีเสียไปเพราะเหตุดังกลาว            
ผูใหเชาจะนํามาอางเปนเหตุของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาสงมอบไมได 
  หากผู ให เชาไมนําเครื่องถายเอกสารท่ีสงมอบไม ถูกตองกลับคืนไปในทันทีดังกลาว 
ในวรรคสอง และเกิดความเสียหายแกเครื่องถายเอกสารนั้น ผูเชาไมตองรับผิดชอบในความเสียหายดังกลาว 
  ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาถูกตองแตไมครบจํานวน หรือสงมอบ
ครบจํานวนแตไมถูกตองท้ังหมด ผูเชามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะสวนท่ีถูกตอง โดยออกหลักฐานการรับมอบ
เฉพาะสวนนั้นก็ได ในกรณีเชนนี้ผูเชาจะชําระคาเชาเฉพาะเครื่องถายเอกสารท่ีเชาท่ีรับมอบไว 

 ขอ 6 การงดหรือลดคาปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมสามารถสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแกผูเชาไดโดยครบถวน
ถูกตองภายในกําหนดเวลาตามสัญญา หรือถาผูใหเชาไมดําเนินการหรือไมสามารถซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสาร
ท่ีเชาภายในระยะเวลาตามขอ 8.2 และผู ให เชาไมจัดหาเครื่องถายเอกสารใหผู เชาใชแทนตามขอ 8.3  
อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาหรือจาก
พฤติการณอันหนึ่งอันใดท่ีผูใหเชาไมตองรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง  
ซ่ึงออกตามความในกฎหมายวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผูใหเชามีสิทธิของดหรือลด 
คาปรับหรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาดังกลาว โดยจะตองแจงเหตุหรือพฤติการณดังกลาว 
พรอมหลักฐานเปนหนังสือใหผูเชาทราบภายใน ๑๕ (สิบหา) วัน นับถัดจากวันท่ีเหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามท่ี
กําหนดในกฎกระทรวงดังกลาว แลวแตกรณี  
 ถาผูใหเชาไมปฏิบัติใหเปนไปตามความในวรรคหนึ่ง ใหถือวาผูใหเชาไดสละสิทธิเรียกรอง        
ในการท่ีจะของดหรือลดคาปรับหรือขยายเวลาทําการตามสัญญาโดยไมมีเง่ือนไขใดๆ ท้ังสิ้น เวนแตกรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพรองของฝายผูเชาซ่ึงมีหลักฐานชัดแจง หรือผูเชาทราบดีอยูแลวตั้งแตตน 
 การงดหรือลดคาปรับหรือขยายกําหนดเวลาทําการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ ง  
อยูในดุลพินิจของผูเชาท่ีจะพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร 
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 ขอ 7 การบํารุงรักษาตรวจสภาพและซอมแซมเครื่องถายเอกสารท่ีเชา 
  ผูใหเชามีหนาท่ีบํารุงรักษาเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหอยูในสภาพใชงานไดดีอยูเสมอ 
ดวยคาใชจายของผูใหเชา โดยตองจัดหาชางผูมีความรู ความชํานาญ และฝมือดีมาตรวจสอบ บํารุงรักษาและ
ซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดอายุสัญญาเชานี้ อยางนอยเดือนละ...................(...................) ครั้ง 
โดยใหมีระยะเวลาหางกันไมนอยกวา................(...................) วัน 
  สิ่งของท่ีใชสิ้นเปลืองทุกชนิดรวมท้ังอะไหล ยกเวนกระดาษสําหรับถายเอกสาร ผูใหเชา 
จะเปนผูจัดสงใหโดยไมคิดมูลคา โดยท่ีผูใหเชาจะจัดใหมีไวในความครอบครองของผูเชาใหเพียงพออยูเสมอ 
อุปกรณสิ้นเปลืองดังกลาว เชน ลูกโมถายภาพ ผงหมึก ผงประจุภาพ หมึกพิมพ วัสดุท่ีใชทําความสะอาด 
ถุงกรอง แปรง น้ํามันหลอลื่น และอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีจําเปนเพ่ือใหเครื่องถายเอกสารใชงานไดตามปกติตลอดเวลา 

 ขอ 8 หนาท่ีของผูใหเชา  
  8.1 ผูใหเชามีหนาท่ีฝกอบรมวิธีใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแกเจาหนาท่ีของผูเชา    
จนสามารถใชงานเครื่องถายเอกสารได และผูใหเชาตกลงจะฝกอบรมวิธีการใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาใหแก
เจาหนาท่ีของผูเชาทุกครั้ง หากผูเชารองขอโดยเหตุท่ีมีการเปลี่ยนแปลงโยกยายเจาหนาท่ีของผูเชาและ
เจาหนาท่ีคนนั้นยังไมเคยไดรับการฝกอบรมมากอนโดยผูใหเชาเปนผูรับผิดชอบคาใชจายในการฝกอบรมท้ังสิ้น 
  8.2 ในกรณีเครื่องถายเอกสารท่ีเชาชํารุดบกพรองหรือขัดของใชงานไมไดตามปกติ  
ผูใหเชาจะตองจัดใหชางท่ีมีความรูความชํานาญและฝมือดีมาจัดการซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชงานไดดี
ตามปกติ โดยผูใหเชาจะตองเริ่มจัดการซอมแซมแกไขในทันทีท่ีไดรับแจงจากผูเชาหรือผูท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูเชาแลว และใหแลวเสร็จใชงานไดดีดังเดิมอยางชาตองไมเกิน......(10)....... (...................) ชั่วโมง ตั้งแตเวลา 
ท่ีไดรับแจง 
  8.3 ในกรณีท่ีเครื่องถายเอกสารท่ีเชามีความชํารุดบกพรองหรือขัดของใชงานไมได
ตามปกติ และการซอมแซมตองใชเวลาเกินกวา............. (.............) ชั่วโมง ตามท่ีกําหนดในขอ 8.2 หรือไมอาจ
ซอมแซมแกไขใหดีไดดังเดิม ผูใหเชาตองจัดหาเครื่องถายเอกสารท่ีมีคุณสมบัติ คุณภาพ ความสามารถ  
และประสิทธิภาพในการใชงานไมต่ํากวาของเครื่องเดิมมาใหผูเชาใชแทนทันที  

 ขอ 9 คาปรับกรณีความชํารุดบกพรองของเครื่องถายเอกสาร 
  ถาผูใหเชาไมดําเนินการหรือไมสามารถซอมแซมแกไขเครื่องถายเอกสารท่ีเชาภายใน
ระยะเวลาตามขอ 8.2 และผูใหเชาไมจัดหาเครื่องถายเอกสารใหผูเชาใชแทนตามขอ 8.3 ผูใหเชายินยอม 
ใหผูเชาปรับเปนรายวัน ในอัตราวันละ........(11)........ บาท (............................) ตอเครื่อง ตั้งแตพนกําหนด
ระยะเวลาตามขอ 8.2 จนถึงวันท่ีผูใหเชาซอมแซมแกไขใหอยูในสภาพใชงานไดดีตามปกติ หรือผูใหเชาจัดหา
เครื่องถายเอกสารมาใหผูเชาใชงานแทน หรือจนกวาผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ท้ังนี้ ผูเชาไมตองจาย              
คาเชาในระหวางเวลาท่ีผูเชาไมสามารถใชเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญานี้ โดยยินยอมใหผูเชาหักคาปรับ
ดังกลาวออกจากคาเชาตามขอ 2 หรือบังคับเอาจากหลักประกันตามขอ 10 ก็ได 

 ขอ 10 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะทําสัญญานี้ผูใหเชาไดนําหลักประกันเปน……………..….(12)……………..……….. 
เปนจํานวนเงิน…………..……......บาท (………………………….) ซ่ึงเทากับรอยละ……..(13)…..…(….…..…………...) 
ของคาเชาท้ังหมดตามสัญญา มามอบใหแกผูเชาเพ่ือเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี ้  
 (14) กรณีผูให เชาใชหนังสือคํ้าประกันมาเปนหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือคํ้าประกันดังกลาวจะตองออกโดยธนาคารท่ีประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาตใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจ 
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คํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทย 
แจงเวียนใหทราบตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐกําหนด    
หรืออาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได และจะตองมีอายุการคํ้าประกัน
ตลอดไปจนกวาผูใหเชาพนขอผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหตามวรรคหนึ่ง จะตองมีอายุครอบคลุมความรับผิด  
ท้ังปวงของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ถาหลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบใหดังกลาวลดลงหรือเสื่อมคาลง    
หรือมีอายุไมครอบคลุมถึงความรับผิดของผูใหเชาตลอดอายุสัญญา ไมวาดวยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผูใหเชา
สงมอบและติดตั้งเครื่องถายเอกสารลาชาเปนเหตุใหระยะเวลาการเชาตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผูใหเชา 
ตองหาหลักประกันใหมหรือหลักประกันเพ่ิมเติมใหมีจํานวนครบถวนตามวรรคหนึ่งมามอบใหแกผูเชา
ภายใน….........(...............) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา 
 หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวตามขอนี้ ผูเชาจะคืนใหแกผูใหเชาโดยไมมีดอกเบี้ย 
เม่ือผูใหเชาพนจากขอผูกพันและความรับผิดท้ังปวงตามสัญญานี้แลว 

 ขอ 11 การบอกเลิกสัญญา 
  เม่ือครบกําหนดสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตามสัญญาแลว ถาผูใหเชาไมสงมอบ
เครื่องถายเอกสารท่ีเชา หรือสงมอบแตเพียงบางสวนใหแกผูเชา หรือสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาไมตรง 
ตามสัญญาหรือมีคุณลักษณะเฉพาะไมถูกตองตามสัญญา หรือสงมอบแลวเสร็จภายในกําหนดแตไมสามารถ 
ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพหรือใชงานไดไมครบถวนตามสัญญา หรือผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่ง 
ผูเชามีสิทธิบอกเลิกสัญญาท้ังหมดหรือแตบางสวนได การใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไมกระทบสิทธิของ 
ผูเชาท่ีจะเรียกรองคาเสียหายจากผูใหเชา 
 ในกรณี ท่ีผู เชาใชสิทธิบอกเลิกสัญญา ผู เชามีสิทธิริบหรือบังคับจากหลักประกัน            
ตามขอ 10 เปนจํานวนเงินท้ังหมดหรือแตบางสวนก็ไดแลวแตผูเชาจะเห็นสมควร และถาผูเชาตองเชา            
เครื่องถายเอกสารจากบุคคลอ่ืนท้ังหมดหรือแตบางสวนภายในกําหนด……..(15).…….(………………....) เดือน 
นับถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผูใหเชายอมรับผิดชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนจากคาเชาท่ีกําหนดไวในสัญญานี้ รวมท้ัง
คาใชจายใดๆ ท่ีผูเชาตองใชจายในการจัดหาผูใหเชาเครื่องถายเอกสารท่ีเชารายใหมดังกลาวดวย 
 ในกรณีมีความจําเปน ผูเชามีสิทธิท่ีจะบอกเลิกสัญญาเชานี้กอนครบกําหนดระยะเวลา
การเชาได โดยแจงเปนหนังสือใหผูใหเชาทราบลวงหนาไมนอยกวา ๓๐ (สามสิบ) วัน โดยผูใหเชาจะไมมีสิทธิ
เรียกรองคาเสียหายใดๆ จากผูเชา 

 ขอ 12 คาปรับกรณีสงมอบลาชา 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาสงมอบเครื่องถายเอกสารท่ีเชาลวงเลยกําหนดสงมอบตามขอ 4  
และผูเชามิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญาตามขอ 11 วรรคหนึ่ง ผูใหเชาจะตองชําระคาปรับใหผูเชาเปนรายวัน 
สําหรับเครื่องถายเอกสารท่ียังไมไดสงมอบตามสัญญา ในอัตราวันละ........(16).........บาท (.........................)  
ตอเครื่อง นับถัดจากวันท่ีครบกําหนดสงมอบตามสัญญาจนถึงวันท่ีผูใหเชาไดนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชามาสงมอบ
ใหแกผูเชาจนถูกตองครบถวน  
 ในระหวางท่ีผูเชายังมิไดใชสิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผูเชาเห็นวาผูใหเชาไมอาจปฏิบัติ
ตามสัญญาตอไปได ผูเชาจะใชสิทธิบอกเลิกสัญญา และบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามขอ ๑๐ 
กับเรียกรองใหชดใชคาเชาท่ีเพ่ิมข้ึนตามท่ีกําหนดไวในขอ ๑๑ วรรคสองก็ได และถาผูเชาไดแจงขอเรียกรอง 
ใหชําระคาปรับไปยังผูใหเชาเม่ือครบกําหนดสงมอบดังกลาวแลว ผูเชามีสิทธิท่ีจะปรับผูใหเชาจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาไดอีกดวย 
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 ขอ 13 การบังคับคาปรับ คาเสียหาย และคาใชจาย 
 ในกรณีท่ีผูใหเชาไมปฏิบัติตามสัญญาขอใดขอหนึ่งดวยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเปนเหตุใหเกิด
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายแกผูเชา ผูใหเชาตองชดใชคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายดังกลาวใหแก 
ผูเชาโดยสิ้นเชิงภายในกําหนด....................(.........................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงเปนหนังสือจากผูเชา  
หากผูใหเชาไมชดใชใหถูกตองครบถวนภายในระยะเวลาดังกลาวใหผูเชามีสิทธิท่ีจะหักเอาจากคาเชาท่ีตอง
ชําระหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาไดทันที 
 หากคาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายท่ีบังคับจากคาเชาท่ีตองชําระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแลวยังไมเพียงพอ ผูใหเชายินยอมชําระสวนท่ีเหลือท่ียังขาดอยูจนครบถวนตามจํานวน
คาปรับ คาเสียหาย หรือคาใชจายนั้น ภายในกําหนด.................(.........................) วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจง
เปนหนังสือจากผูเชา 

 ขอ 14 การโอนสิทธิของผูใหเชา 
  ในระหวางอายุสัญญาเชา หามผูให เชาโอนสิทธิหนาท่ีตามสัญญาหรือกรรมสิทธิ ์
ในเครื่องถายเอกสารท่ีเชาแกบุคคลอ่ืน เวนแตจะไดรับความยินยอมเปนหนังสือจากผูเชากอน 

 ขอ 15 การนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนเม่ือสัญญาส้ินสุดลง 
  เม่ือสัญญาสิ้นสุดลงไมวาจะเปนการบอกเลิกสัญญาหรือครบกําหนดเวลาตามสัญญา 
ผูใหเชาตองนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนไปภายใน........................(..........................) วัน โดยผูใหเชาเปน
ผูเสียคาใชจายเองท้ังสิ้น 
  ถาผูใหเชาไมนําเครื่องถายเอกสารท่ีเชากลับคืนไปภายในกําหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  
ผูเชาไมตองรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ท้ังสิ้นท่ีเกิดแกเครื่องถายเอกสารท่ีเชาอันมิใชความผิดของผูเชา 

 ขอ 16 ขอจํากัดความรับผิดของผูเชา 
  ผูเชาไมตองรับผิดในความเสียหายหรือสูญหายเม่ือเกิดอัคคีภัยหรือภัยพิบัติใดๆ หรือ 
การโจรกรรมเครื่องถายเอกสารท่ีเชาตลอดจนการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ท่ีเกิดข้ึนแกเครื่องถายเอกสาร   
ท่ีเชาอันไมใชเกิดจากความผิดของผูเชาตลอดระยะเวลาท่ีเครื่องถายเอกสารอยูในความครอบครองของผูเชา 

 สัญญานี้ทําข้ึนสองฉบับมีขอความถูกตองตรงกัน คูสัญญาไดอานและเขาใจขอความโดยละเอียด
ตลอดแลว จึงไดลงลายมือชื่อ พรอมประทับตรา (ถามี) ไวเปนสําคัญตอหนาพยาน และคูสัญญาตางยึดถือไว
คนละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผูเชา 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)...................................................ผูใหเชา 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)....................................................พยาน 

        (……………………….…………………….) 
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วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเชาเครื่องถายเอกสาร 

(1)  ใหระบุเลขท่ีสัญญาในปงบประมาณหนึ่งๆ ตามลําดับ 
(2)  ใหระบุชื่อของหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคล เชน กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เปนตน 
(3)  ใหระบุชื่อและตําแหนงของหัวหนาหนวยงานของรัฐท่ีเปนนิติบุคคลนั้น หรือผูท่ีไดรับ 

มอบอํานาจ เชน นาย ก. อธิบดีกรม………...… หรือ นาย ข. ผูไดรับมอบอํานาจจากอธิบดีกรม………......……….. 
(4)  ใหระบุชื่อผูใหเชา 

 ก. กรณีนิติบุคคล เชน หางหุนสวนสามัญจดทะเบียน หางหุนสวนจํากัด บริษัทจํากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ใหระบุชื่อและท่ีอยู 

(5)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(6)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

  (7)  หนวยงานของรัฐอาจกําหนดเง่ือนไขการจายคาเชาใหแตกตางไปจากแบบสัญญาท่ีกําหนดได
ตามความเหมาะสมและจําเปนและไมทําใหหนวยงานของรัฐเสียเปรียบ หากหนวยงานของรัฐเห็นวา 
จะมีปญหาในทางเสียเปรียบหรือไมรัดกุมพอ ก็ใหสงรางสัญญานั้นไปใหสํานักงานอัยการสูงสุดพิจารณา 
ใหความเห็นชอบกอน 

  (8)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 
 (9)  ชื่อสถานท่ีหนวยงานของรัฐ 

(10)  ใหพิจารณาถึงความจําเปนและเหมาะสมของการใชงาน 
 (11)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 9 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 162  สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานของรัฐผู เชาท่ีจะพิจารณา  
โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูใหเชาจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัต ิ
ตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย 

(12)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันท่ีผูใหเชานํามามอบไวแกหนวยงานของรัฐ เม่ือลงนาม
ในสัญญา เพ่ือเปนการประกันความเสียหายท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท ท่ีธนาคารเซ็นสั่งจาย ซ่ึงเปนเช็คหรือดราฟทลงวันท่ีท่ีใชเช็คหรือ 

ดราฟทนั้นชําระตอเจาหนาท่ี หรือกอนวันนั้นไมเกิน ๓ วันทําการ  
 (๓) หนังสือค้ําประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอยางท่ีคณะกรรมการ 

นโยบายกําหนด โดยอาจเปนหนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกสตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนดก็ได 
 (4) หนังสือคํ้าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพยท่ีไดรับอนุญาต 

ใหประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชยและประกอบธุรกิจคํ้าประกันตามประกาศของธนาคารแหงประเทศไทย 
ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนท่ีธนาคารแหงประเทศไทยแจงเวียนใหทราบ โดยอนุโลมใหใชตามตัวอยางหนังสือ 
คํ้าประกันของธนาคารท่ีคณะกรรมการนโยบายกําหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(13)  ใหกําหนดจํานวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ขอ 168 
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(14)  เปนขอความหรือเง่ือนไขเพ่ิมเติม ซ่ึงหนวยงานของรัฐผูทําสัญญาอาจเลือกใชหรือตัดออกได
ตามขอเท็จจริง 

(15)  กําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม เชน 3 เดือน 
(16)  อัตราคาปรับตามสัญญาขอ 12 ใหกําหนดเปนรายวันในอัตราระหวางรอยละ 0.01 – 0.20 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัด ซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
ขอ 162 สวนกรณีจะปรับรอยละเทาใด ใหอยูในดุลยพินิจของหนวยงานของรัฐผู เชาท่ีจะพิจารณา  
โดยคํานึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุท่ีเชา ซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการท่ีผูใหเชาจะหลีกเลี่ยงไมปฏิบัต ิ
ตามสัญญา แตท้ังนี้การท่ีจะกําหนดคาปรับเปนรอยละเทาใดจะตองกําหนดไวในเอกสารเชิญชวนดวย  

 


