
แบบสัญญา 

สัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 

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

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ...……………........……..……………….…………………………………………………....... 
ต าบล/แขวง…………………..…………..……….………………...อ าเภอ/เขต…………………..…….….……………………………... 
จังหวัด…….………………………………………… เมือ่วันที่ ……….……… เดือน ………………………….... พ.ศ. ……....……… 
ระหว่าง ………………………………………………..………….…… (2) …..…….….………………………………………………………….. 
โดย ………..………….…………………………….…………..….…… (3) ………....…………………………………………..………………… 
ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้เช่า” ฝ่ายหนึ่ง กับ ………….……..………..………… (4 ก) ..….………..……………………. 
ซึ่งจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ณ …………………………..…………………………………………………………….………….…….. 
มีส านักงานใหญ่อยู่เลขท่ี..……………...........…ถนน……………….……………....ต าบล/แขวง….….……….…..……….….... 
อ าเภอ/เขต……………………...…..…….จังหวัด………..…………………..…....โดย……….…………………………………..……... 
ผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลปรากฏตามหนังสือรับรองของส านักงานทะเบียนหุ้นส่วนบริษัท……..…………  
ลงวันที่……………………..………...… (5) (และหนังสือมอบอ านาจลงวันที่………………..…………..) แนบท้ายสัญญานี้  
(6) (ในกรณีที่ผู้ให้เช่าเป็นบุคคลธรรมดาให้ใช้ข้อความว่า กับ  ……………..…………..… (4 ข) ……….……….…….....  
อยู่บ้านเลขท่ี..…………….……..…..….ถนน…………………..……..…...……ต าบล/แขวง……..………………….….……………. 
อ าเภอ/เขต…………………….…………….…..จังหวัด…………...…..………….……......……. ผู้ถือบัตรประจ าตัวประชาชน
เลขที่................................ ดังปรากฏตามส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนแนบท้ายสัญญานี้) ซึ่งต่อไปในสัญญานี้
เรียกว่า “ผู้ให้เช่า” อีกฝ่ายหนึ่ง 
 คูส่ัญญาไดต้กลงกันมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ข้อตกลงเช่า 
   ผู้เช่าตกลงเช่าและผู้ให้เช่าตกลงให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสาร ยี่ห้อ.................รุ่น................... 
หมายเลขเครื่อง........................................... จ านวน................(...................) เครื่อง ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  
“เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า” เพ่ือใช้ในกิจการของผู้เช่าตามเอกสารแนบท้ายสัญญา ผนวก........  
  การเช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามวรรคหนึ่งมีก าหนดระยะเวลา...............(...............) ป ี 
...........(..........) เดือน ตั้งแต่วันที่ ...... เดือน..................... พ.ศ. ...... ถึงวันที่ ....... เดือน ………………. พ.ศ. ....... 
  ผู้ให้เช่ารับรองว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญานี้ เป็นเครื่องถ่ายเอกสารใหม่  
ที่ไม่เคยใช้งานมาก่อน ผู้ให้เช่าได้ช าระภาษี อากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ ครบถ้วนถูกต้องตามกฎหมายแล้ว  
ผู้ให้เช่ามีสิทธิน ามาให้เช่าโดยปราศจากการรอนสิทธิ ทั้งรับรองว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีคุณสมบัติ คุณภาพ 
และคุณลักษณะไม่ต่ ากว่าที่ก าหนดไว้ในเอกสารแนบท้ายสัญญาผนวก....... และผู้ให้เช่าได้ตรวจสอบแล้วว่า
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดจนอุปกรณ์ทั้งปวงปราศจากความช ารุดบกพร่อง 

 (7) ข้อ 2 ค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
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  ผู้เช่าตกลงช าระค่าเช่าแก่ผู้ให้เช่าเป็นรายเดือนตามเดือนปฏิทินในอัตราค่าเช่าเดือนละ 
...................................บาท (.....................................) ต่อเครื่องถ่ายเอกสารหนึ่งเครื่อง รวมเป็นค่าเช่าทั้งสิ้นเดือนละ 
......................................บาท (........................................) โดยประเมินจากจ านวนส าเนาเอกสารที่ถ่ายทั้งสิ้นเดือนละ 
.....................(........................) แผ่น 
 
  หากเดือนใดจ านวนส าเนาเอกสารที่ผู้เช่าได้ถ่ายจากเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีจ านวน
ทั้งสิ้น ไม่ถึง.....................(..........................) แผ่น การช าระค่าเช่าในเดือนนั้นให้เปลี่ยนเป็นคิดค านวณจากจ านวน
ส าเนาเอกสารที่ถ่ายในเดือนนั้นๆ ในอัตราส าเนาแผ่นละ...............................บาท (.................................)  
  จ านวนส าเนาเอกสารที่ถ่ายตามความในสองวรรคก่อน ให้หมายความถึงส าเนาเอกสาร 
ที่ถ่ายออกมาโดยเรียบร้อยสมบูรณ์เท่านั้น การวินิจฉัยว่าส าเนาเอกสารแผ่นใดเป็นส าเนาเอกสารที่เรียบร้อย
สมบูรณ์หรือเป็นส าเนาเอกสารเสีย ให้เป็นดุลพินิจของผู้เช่าหรือเจ้าหน้าที่ของผู้เช่า และการวินิจฉัยดังกล่าว 
ให้เป็นที่สุด ผู้ให้เช่าจะโต้แย้งใดๆ มิได ้
  ค่าเช่าตามวรรคหนึ่งและวรรคสองได้รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม ค่าใช้จ่ายในการบ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซม ค่าตรวจสภาพ ค่าอะไหล่ ค่าวัสดุสิ้นเปลือง (ยกเว้นค่ากระดาษถ่ายเอกสาร) ไว้ด้วยแล้ว 
  ในการช าระค่าเช่า ผู้ให้เช่าต้องส่งใบแจ้งหนี้เรียกเก็บค่าเช่าเมื่อสิ้นเดือนแต่ละเดือน  
โดยผู้เช่าจะช าระค่าเช่าหลังจากท่ีได้ตรวจสอบแล้วว่าถูกต้อง  
  ในกรณีที่การเช่าเดือนแรกและเดือนสุดท้ายเป็นการเช่าไม่เต็มเดือนปฏิทิน ให้ใช้วิธีการ
ค านวณค่าเช่าตามวรรคหนึ่งหรือวรรคสอง แล้วแต่กรณี แต่อัตราค่าเช่าตามวรรคหนึ่งให้คิดเป็นรายวัน     
ตามจ านวนวันที่เช่าจริง โดยค านวณจากเดือนหนึ่งมี 30 (สามสิบ) วัน และให้ลดจ านวนส าเนาเอกสารที่ระบุ
ตามวรรคสองลงตามสัดส่วนนั้น 

(8)การจ่ายเงินตามเงื่อนไขแห่งสัญญานี้ ผู้ เช่าจะโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของ 
ผู้ให้เช่า ชื่อธนาคาร………………..………………..สาขา………………………………..ชื่อบัญชี………………………......……...... 
เลขท่ีบัญชี……....……...……………………. ทั้งนี้ ผู้ให้เช่าตกลงเป็นผู้รับภาระเงินค่าธรรมเนียม หรือค่าบริการอ่ืนใด
เกี่ยวกับการโอน รวมทั้งค่าใช้จ่ายอ่ืนใด (ถ้ามี) ที่ธนาคารเรียกเก็บ และยินยอมให้มีการหักเงินดังกล่าวจาก
จ านวนเงินโอนในงวดนั้นๆ (ความในวรรคนี้ใช้ส าหรับกรณีที่หน่วยงานของรัฐจะจ่ายเงินตรงให้แก่ผู้ให้เช่า 
(ระบบ Direct Payment) โดยการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้ให้เช่าตามแนวทางที่กระทรวงการคลัง
หรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของงบประมาณเป็นผู้ก าหนด แล้วแต่กรณี) 

 ข้อ 3 เอกสารอันเป็นส่วนหนึ่งของสัญญา 
  เอกสารแนบท้ายสัญญาดังต่อไปน้ีใหถื้อเป็นสว่นหน่ึงของสัญญานี้ 
  3.1 ผนวก 1 ………………….(ใบเสนอราคา)…………............... จ านวน.....(…….) หน้า 
  3.2 ผนวก 2 ….(แค็ตตาล็อก คุณลักษณะและรายละเอียด จ านวน.....(…….) หน้า 
                   ของเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า)....... 
  3.3 ผนวก 3 ……………(ก าหนดการบ ารุงรักษา)…………...... จ านวน.....(…….) หน้า 
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                   ............................... ฯลฯ............................... 
  ความใดในเอกสารแนบท้ายสัญญาที่ขัดหรือแย้งกับข้อความในสัญญานี้ ให้ใช้ข้อความ 
ในสัญญานี้บังคับ และในกรณีที่เอกสารแนบท้ายสัญญาขัดแย้งกันเอง ผู้ให้เช่าจะต้องปฏิบัติตามค าวินิจฉัย 
ของผู้เช่า ค าวินิจฉัยของผู้เช่าให้ถือเป็นที่สุด และผู้ให้เช่าไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเช่า ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายใดๆ 
เพ่ิมเติมจากผู้เช่าทั้งสิ้น 

 ข้อ 4 การส่งมอบ 
  ผู้ ให้ เช่าต้องส่งมอบและติดตั้ งเครื่องถ่ายเอกสารที่ เช่าตามสัญญานี้  ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนตามสัญญานี้ ในลักษณะพร้อมใช้งานได้ตามที่ก าหนด ณ ........................ ภายในวันที่.......................... 
ซึ่งผู้ให้เช่าเป็นผู้จัดหาอุปกรณ์ประกอบ พร้อมทั้งเครื่องมือที่จ าเป็นในการติดตั้งและใช้งาน โดยผู้ให้เช่าเป็น 
ผู้ออกค่าใช้จ่ายเองทั้งสิ้น 
  ทั้งนี้ ผู้ให้เช่าต้องแจ้งเวลาติดตั้งแล้วเสร็จพร้อมที่จะใช้งานและส่งมอบเครื่องได้เป็น
หนังสือต่อผู้เช่า ณ .........................(9)........................ ในวันและเวลาท าการของผู้เช่าก่อนวันก าหนดส่งมอบ
ตามวรรคหนึ่งไม่น้อยกว่า...................(.......................) วันท าการของผู้เช่า 
  ในการส่งมอบตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้เช่าต้องส่งพนักงานมาด าเนินการทดสอบประสิทธิภาพ 
และแนะน าวิธีการใช้เครื่องให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุได้พิจารณาตามรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะที่ระบุ
ไว้ในข้อ 1 และส าเนาที่ถ่ายจะต้องมีความชัดเจนสะอาดไม่มีรอยหมึกเปื้อนตามส่วนต่างๆ โดยในการนี้ผู้ให้เช่า
ไม่คิดค่าใช้จ่ายใดๆ จากผู้เช่าทั้งสิ้น 

 ข้อ 5 การตรวจรับ 
  เมื่อผู้เช่าได้ตรวจรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่งมอบตามข้อ 4 และเห็นว่าถูกต้องครบถ้วน
ตามสัญญานี้แล้ว ผู้เช่าจะออกหลักฐานการรับมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าไว้เป็นหนังสือ เพ่ือผู้ให้เช่าน ามาใช้
เป็นหลักฐานประกอบการขอรับเงินค่าเช่า 
  ในการตรวจรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่งมอบตามวรรคหนึ่ง ถ้าปรากฏว่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
ซึ่งผู้ ให้เช่าส่งมอบไม่ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา หรือติดตั้งและส่งมอบถูกต้องครบถ้วนภายในก าหนด 
แต่ไม่สามารถใช้งานได้อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพตามสัญญา ผู้เช่าทรงไว้ซึ่งสิทธิที่จะไม่รับเครื่องถ่าย
เอกสารนั้น ในกรณีเช่นว่านี้ ผู้ให้เช่าต้องรีบน าเครื่องถ่ายเอกสารนั้นกลับคืนไปทันที และต้องน าเครื่องถ่าย
เอกสารเครื่องใหม่ที่มีคุณสมบัติเดียวกัน หรือไม่ต่ ากว่าเครื่องถ่ายเอกสารที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้ มาส่งมอบให้ใหม่ 
ภายใน………....(..…..………..) วัน ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่าเองทั้งสิ้น และระยะเวลาที่เสียไปเพราะเหตุดังกล่าว            
ผู้ให้เช่าจะน ามาอ้างเป็นเหตุของดหรือลดคา่ปรับหรือขยายเวลาส่งมอบไม่ได้ 
  หากผู้ ให้ เช่าไม่น าเครื่องถ่ายเอกสารที่ส่ งมอบไม่ถูกต้องกลับคืนไปในทันทีดังกล่าว 
ในวรรคสอง และเกิดความเสียหายแก่เครื่องถ่ายเอกสารนั้น ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบในความเสียหายดังกล่าว 
  ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบ
ครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้องทั้งหมด ผู้เช่ามีสิทธิจะรับมอบเฉพาะส่วนที่ถูกต้อง โดยออกหลักฐานการรับมอบ
เฉพาะส่วนนั้นก็ได้ ในกรณีเช่นนี้ผู้เช่าจะช าระค่าเช่าเฉพาะเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าที่รับมอบไว้ 
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 ข้อ 6 การงดหรือลดค่าปรับ หรือขยายเวลาในการปฏิบัติตามสัญญา  
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่สามารถส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่ผู้เช่าได้โดยครบถ้วน
ถูกต้องภายในก าหนดเวลาตามสัญญา หรือถ้าผู้ให้เช่าไม่ด าเนินการหรือไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสาร
ที่ เช่าภายในระยะเวลาตามข้อ 8.2 และผู้ ให้ เช่ าไม่จัดหาเครื่องถ่ายเอกสารให้ผู้ เช่าใช้แทนตามข้อ 8.3  
อันเนื่องมาจากเหตุสุดวิสัย หรือเหตุใดๆ อันเนื่องมาจากความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่าหรือจาก
พฤติการณ์อันหนึ่งอันใดที่ผู้ให้เช่าไม่ต้องรับผิดตามกฎหมาย หรือเหตุอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง  
ซึ่งออกตามความในกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ผู้ให้เช่ามีสิทธิของดหรือลด 
ค่าปรับหรือขยายก าหนดเวลาท าการตามสัญญาดังกล่าว โดยจะต้องแจ้งเหตุหรือพฤติการณ์ดังกล่าว 
พร้อมหลักฐานเป็นหนังสือให้ผู้เช่าทราบภายใน ๑๕ (สิบห้า) วัน นับถัดจากวันที่เหตุนั้นสิ้นสุดลงหรือตามที่
ก าหนดในกฎกระทรวงดังกล่าว แล้วแต่กรณี  
 ถ้าผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติให้เป็นไปตามความในวรรคหนึ่ง ให้ถือว่าผู้ให้เช่าได้สละสิทธิเรียกร้อง        
ในการที่จะของดหรือลดค่าปรับหรือขยายเวลาท าการตามสัญญาโดยไม่มีเงื่อนไขใดๆ ทั้งสิ้น เว้นแต่กรณีเหตุเกิดจาก
ความผิดหรือความบกพร่องของฝ่ายผู้เช่าซึ่งมีหลักฐานชัดแจ้ง หรือผู้เช่าทราบดีอยู่แล้วตั้งแต่ต้น 
 การงดหรือลดค่าปรับหรือขยายก าหนดเวลาท าการตามสัญญาตามวรรคหนึ่ ง  
อยู่ในดุลพินิจของผู้เช่าที่จะพิจารณาตามที่เห็นสมควร 
 

 ข้อ 7 การบ ารุงรักษาตรวจสภาพและซ่อมแซมเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า 
  ผู้ให้เช่ามีหน้าที่บ ารุงรักษาเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้ให้เช่า โดยต้องจัดหาช่างผู้มีความรู้ ความช านาญ และฝีมือดีมาตรวจสอบ บ ารุงรักษาและ
ซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดอายุสัญญาเช่านี้ อย่างน้อยเดือนละ...................(...................) ครั้ง 
โดยให้มีระยะเวลาห่างกันไม่น้อยกว่า................(...................) วัน 
  สิ่งของที่ใช้สิ้นเปลืองทุกชนิดรวมทั้งอะไหล่ ยกเว้นกระดาษส าหรับถ่ายเอกสาร ผู้ให้เช่า 
จะเป็นผู้จัดส่งให้โดยไม่คิดมูลค่า โดยที่ผู้ให้เช่าจะจัดให้มีไว้ในความครอบครองของผู้เช่าให้เพียงพออยู่เสมอ 
อุปกรณ์สิ้นเปลืองดังกล่าว เช่น ลูกโม่ถ่ายภาพ ผงหมึก ผงประจุภาพ หมึกพิมพ์ วัสดุที่ใช้ท าความสะอาด 
ถุงกรอง แปรง น้ ามันหล่อลื่น และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่จ าเป็นเพ่ือให้เครื่องถ่ายเอกสารใช้งานได้ตามปกติตลอดเวลา 

 ข้อ 8 หน้าที่ของผู้ให้เช่า  
  8.1 ผู้ให้เช่ามีหน้าที่ฝึกอบรมวิธีใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่เจ้าหน้าที่ของผู้เช่า    
จนสามารถใช้งานเครื่องถ่ายเอกสารได้ และผู้ให้เช่าตกลงจะฝึกอบรมวิธีการใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าให้แก่
เจ้าหน้าที่ของผู้เช่าทุกครั้ง หากผู้เช่าร้องขอโดยเหตุที่มีการเปลี่ยนแปลงโยกย้ายเจ้าหน้าที่ของผู้เช่าและ
เจ้าหน้าที่คนนั้นยังไม่เคยได้รับการฝึกอบรมมาก่อนโดยผู้ให้เช่าเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทั้งสิ้น 
  8.2 ในกรณีเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้ตามปกติ  
ผู้ให้เช่าจะต้องจัดให้ช่างที่มีความรู้ความช านาญและฝีมือดีมาจัดการซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดี
ตามปกติ โดยผู้ให้เช่าจะต้องเริ่มจัดการซ่อมแซมแก้ไขในทันทีที่ได้รับแจ้งจากผู้เช่าหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
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ผู้เช่าแล้ว และให้แล้วเสร็จใช้งานได้ดีดังเดิมอย่างช้าต้องไม่เกิน......(10)....... (...................) ชั่วโมง ตั้งแต่เวลา 
ที่ได้รับแจ้ง 
  8.3 ในกรณีที่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามีความช ารุดบกพร่องหรือขัดข้องใช้งานไม่ได้
ตามปกติ และการซ่อมแซมต้องใช้เวลาเกินกว่า............. (.............) ชั่วโมง ตามที่ก าหนดในข้อ 8.2 หรือไม่อาจ
ซ่อมแซมแก้ไขให้ดีได้ดังเดิม ผู้ให้เช่าต้องจัดหาเครื่องถ่ายเอกสารที่มีคุณสมบัติ คุณภาพ ความสามารถ  
และประสิทธิภาพในการใช้งานไม่ต่ ากว่าของเครื่องเดิมมาให้ผู้เช่าใช้แทนทันท ี 

 ข้อ 9 ค่าปรับกรณีความช ารุดบกพร่องของเครื่องถ่ายเอกสาร 
  ถ้าผู้ให้เช่าไม่ด าเนินการหรือไม่สามารถซ่อมแซมแก้ไขเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าภายใน
ระยะเวลาตามข้อ 8.2 และผู้ให้เช่าไม่จัดหาเครื่องถ่ายเอกสารให้ผู้เช่าใช้แทนตามข้อ 8.3 ผู้ให้เช่ายินยอม 
ให้ผู้เช่าปรับเป็นรายวัน ในอัตราวันละ........(11)........ บาท (............................) ต่อเครื่อง ตั้งแต่พ้นก าหนด
ระยะเวลาตามข้อ 8.2 จนถึงวันที่ผู้ให้เช่าซ่อมแซมแก้ไขให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ดีตามปกติ หรือผู้ให้เช่าจัดหา
เครื่องถ่ายเอกสารมาให้ผู้เช่าใช้งานแทน หรือจนกว่าผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ทั้งนี้ ผู้เช่าไม่ต้องจ่าย              
ค่าเช่าในระหว่างเวลาที่ผู้เช่าไม่สามารถใช้เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญานี้ โดยยินยอมให้ผู้เช่าหักค่าปรับ
ดังกล่าวออกจากค่าเช่าตามข้อ 2 หรือบังคับเอาจากหลักประกันตามข้อ 10 ก็ได้ 

 ข้อ 10 หลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
  ในขณะท าสัญญานี้ผู้ให้เช่าได้น าหลักประกันเป็น……………..….(12)……………..……….. 
เป็นจ านวนเงิน…………..……......บาท (………………………….) ซึ่งเท่ากับร้อยละ……..(13)…..…(….…..…………...) 
ของค่าเช่าทั้งหมดตามสัญญา มามอบให้แก่ผูเ้ช่าเพ่ือเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญานี้   
 (14) กรณีผู้ ให้ เช่าใช้หนังสือค้ าประกันมาเป็นหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญา  
หนังสือค้ าประกันดังกล่าวจะต้องออกโดยธนาคารที่ประกอบกิจการในประเทศไทย หรือโดยบริษัทเงินทุน 
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ 
ค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทย 
แจ้งเวียนให้ทราบตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด    
หรืออาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ และจะต้องมีอายุการค้ าประกัน
ตลอดไปจนกว่าผู้ให้เช่าพ้นข้อผูกพันตามสัญญานี้  
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่าน ามามอบให้ตามวรรคหนึ่ง จะต้องมีอายุครอบคลุมความรับผิด  
ทั้งปวงของผู้ให้เช่าตลอดอายุสัญญา ถ้าหลักประกันที่ผู้ให้เช่าน ามามอบให้ดังกล่าวลดลงหรือเสื่อมค่าลง    
หรือมีอายุไม่ครอบคลุมถึงความรับผิดของผู้ให้เช่าตลอดอายุสัญญา ไม่ว่าด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม รวมถึงกรณีผู้ให้เช่า
ส่งมอบและติดตั้งเครื่องถ่ายเอกสารล่าช้าเป็นเหตุให้ระยะเวลาการเช่าตามสัญญาเปลี่ยนแปลงไป ผู้ให้เช่า 
ต้องหาหลักประกันใหม่หรือหลักประกันเพ่ิมเติมให้มีจ านวนครบถ้วนตามวรรคหนึ่งมามอบให้แก่ผู้เช่า
ภายใน….........(...............) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้งเป็นหนังสือจากผู้เช่า 
 หลักประกันที่ผู้ให้เช่าน ามามอบไว้ตามข้อนี้ ผู้เช่าจะคืนให้แก่ผู้ให้เช่าโดยไม่มีดอกเบี้ย 
เมื่อผู้ให้เช่าพ้นจากข้อผูกพันและความรับผิดทั้งปวงตามสัญญานี้แล้ว 
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 ข้อ 11 การบอกเลิกสัญญา 
  เมื่อครบก าหนดส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตามสัญญาแล้ว ถ้าผู้ให้เช่าไม่ส่งมอบ
เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่า หรือส่งมอบแต่เพียงบางส่วนให้แก่ผู้เช่า หรือส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าไม่ตรง 
ตามสัญญาหรือมีคุณลักษณะเฉพาะไม่ถูกต้องตามสัญญา หรือส่งมอบแล้วเสร็จภายในก าหนดแต่ไม่สามารถ 
ใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือใช้งานได้ไม่ครบถ้วนตามสัญญา หรือผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่ง 
ผู้เช่ามีสิทธิบอกเลิกสัญญาทั้งหมดหรือแต่บางส่วนได้ การใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้นไม่กระทบสิทธิของ 
ผู้เช่าที่จะเรียกร้องค่าเสียหายจากผู้ให้เช่า 
 ในกรณีที่ผู้ เช่าใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา ผู้ เช่ามีสิทธิริบ หรือบังคับจากหลักประกัน            
ตามข้อ 10 เป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือแต่บางส่วนก็ได้แล้วแต่ผู้เช่าจะเห็นสมควร และถ้าผู้ เช่าต้องเช่า            
เครื่องถ่ายเอกสารจากบุคคลอื่นทั้งหมดหรือแต่บางส่วนภายในก าหนด……..(15).…….(………………....) เดือน นับ
ถัดจากวันบอกเลิกสัญญา ผู้ให้เช่ายอมรับผิดชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นจากค่าเช่าที่ก าหนดไว้ในสัญญานี้  รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายใดๆ ที่ผู้เช่าต้องใช้จ่ายในการจัดหาผู้ให้เช่าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ารายใหม่ดังกล่าวด้วย 
 ในกรณีมีความจ าเป็น ผู้เช่ามีสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาเช่านี้ก่อนครบก าหนดระยะเวลา
การเช่าได้ โดยแจ้งเป็นหนังสือให้ผู้ให้เช่าทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า ๓๐ (สามสิบ) วัน โดยผู้ให้เช่าจะไม่มีสิทธิ
เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ จากผู้เช่า 

 ข้อ 12 ค่าปรับกรณีส่งมอบล่าช้า 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าส่งมอบเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าล่วงเลยก าหนดส่งมอบตามข้อ 4  
และผู้เช่ามิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญาตามข้อ 11 วรรคหนึ่ง ผู้ให้เช่าจะต้องช าระค่าปรับให้ผู้เช่าเป็นรายวัน 
ส าหรับเครื่องถ่ายเอกสารที่ยังไม่ได้ส่งมอบตามสัญญา ในอัตราวันละ........(16).........บาท (.........................)  
ต่อเครื่อง นับถัดจากวันที่ครบก าหนดส่งมอบตามสัญญาจนถึงวันที่ผู้ให้เช่าได้น าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ามาส่งมอบ
ให้แก่ผู้เช่าจนถูกต้องครบถ้วน  
 ในระหว่างที่ผู้เช่ายังมิได้ใช้สิทธิบอกเลิกสัญญานั้น หากผู้เช่าเห็นว่าผู้ให้เช่าไม่อาจปฏิบัติ
ตามสัญญาต่อไปได้ ผู้เช่าจะใช้สิทธิบอกเลิกสัญญา และบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามข้อ ๑๐ 
กับเรียกร้องให้ชดใช้ค่าเช่าที่เพ่ิมขึ้นตามที่ก าหนดไว้ในข้อ ๑๑ วรรคสองก็ได้ และถ้าผู้เช่าได้แจ้งข้อเรียกร้อง 
ให้ช าระค่าปรับไปยังผู้ให้เช่าเมื่อครบก าหนดส่งมอบดังกล่าวแล้ว ผู้เช่ามีสิทธิที่จะปรับผู้ให้เช่าจนถึงวันบอกเลิก
สัญญาได้อีกด้วย 
 

 ข้อ 13 การบังคับค่าปรับ ค่าเสียหาย และค่าใช้จ่าย 
 ในกรณีที่ผู้ให้เช่าไม่ปฏิบัติตามสัญญาข้อใดข้อหนึ่งด้วยเหตุใดๆ ก็ตาม จนเป็นเหตุให้เกิด
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายแก่ผู้เช่า ผู้ให้เช่าต้องชดใช้ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้แก่ 
ผู้เช่าโดยสิ้นเชิงภายในก าหนด....................(.........................) วนั นบัถัดจากวันท่ีได้รบัแจง้เปน็หนงัสือจากผู้เช่า  
หากผู้ให้เช่าไม่ชดใช้ให้ถูกต้องครบถ้วนภายในระยะเวลาดังกล่าวให้ผู้เช่ามีสิทธิที่จะหักเอาจากค่าเช่าที่ต้อง
ช าระหรือบังคับจากหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาได้ทันท ี
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 หากค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายที่บังคับจากค่าเช่าที่ต้องช าระ หรือหลักประกัน 
การปฏิบัติตามสัญญาแล้วยังไม่เพียงพอ ผู้ให้เช่ายินยอมช าระส่วนที่เหลือที่ยังขาดอยู่จนครบถ้วนตามจ านวน
ค่าปรับ ค่าเสียหาย หรือค่าใช้จ่ายนั้น ภายในก าหนด.................(.........................) วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
เป็นหนังสือจากผู้เช่า 

 ข้อ 14 การโอนสิทธิของผู้ให้เช่า 
  ในระหว่างอายุสัญญาเช่า ห้ามผู้ให้ เช่าโอนสิทธิหน้าที่ตามสัญญาหรือกรรมสิทธิ์ 
ในเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าแก่บุคคลอ่ืน เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้เช่าก่อน 

 ข้อ 15 การน าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนเมื่อสัญญาสิ้นสุดลง 
  เมื่อสัญญาสิ้นสุดลงไม่ว่าจะเป็นการบอกเลิกสัญญาหรือครบก าหนดเวลาตามสัญญา 
ผู้ให้เช่าต้องน าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนไปภายใน........................(..........................) วัน โดยผู้ให้เช่าเป็น
ผู้เสียค่าใช้จ่ายเองทัง้สิ้น 
  ถ้าผู้ให้เช่าไม่น าเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่ากลับคืนไปภายในก าหนดเวลาตามวรรคหนึ่ง  
ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดชอบในความเสียหายใดๆ ทั้งสิ้นที่เกิดแก่เครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าอันมิใช่ความผิดของผู้เช่า 

 ข้อ 16 ข้อจ ากัดความรับผิดของผู้เช่า 
  ผู้เช่าไม่ต้องรับผิดในความเสียหายหรือสูญหายเมื่อเกิดอัคคีภัยหรือภัยพิบัติใดๆ หรือ 
การโจรกรรมเครื่องถ่ายเอกสารที่เช่าตลอดจนการสูญหายหรือความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึ้นแก่เครื่องถ่ายเอกสาร   
ที่เช่าอันไม่ใช่เกิดจากความผิดของผู้เช่าตลอดระยะเวลาที่เครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในความครอบครองของผู้เช่า 

 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับมีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความโดยละเอียด
ตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อ พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) ไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยาน และคู่สัญญาต่างยึดถือไว้
คนละหนึ่งฉบับ 

 

(ลงชื่อ)....................................................ผู้เช่า 

        (……………………….…………………….) 

(ลงชื่อ)...................................................ผู้ให้เช่า 

        (……………………….…………………….) 

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

        (……………………….…………………….) 

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

        (……………………….…………………….) 
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับสัญญาเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร 
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(1)  ให้ระบุเลขที่สัญญาในปีงบประมาณหนึ่งๆ ตามล าดับ 
(2)  ให้ระบุชื่อของหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคล เช่น กรม ก. หรือรัฐวิสาหกิจ ข. เป็นต้น 
(3)  ให้ระบุชื่อและต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่เป็นนิติบุคคลนั้น หรือผู้ที่ได้รับ 

มอบอ านาจ เช่น นาย ก. อธิบดีกรม………...… หรือ นาย ข. ผู้ได้รับมอบอ านาจจากอธิบดีกรม………......……….. 
(4)  ให้ระบุชื่อผู้ให้เช่า 

 ก. กรณีนิติบุคคล เช่น ห้างหุ้นส่วนสามัญจดทะเบียน ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด 
 ข. กรณีบุคคลธรรมดา ให้ระบุชื่อและที่อยู่ 

(5)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

(6)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 

  (7)  หน่วยงานของรัฐอาจก าหนดเงื่อนไขการจ่ายค่าเช่าให้แตกต่างไปจากแบบสัญญาที่ก าหนดได้
ตามความเหมาะสมและจ าเป็นและไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบ หากหน่วยงานของรัฐเห็นว่า  
จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอ ก็ให้ส่งร่างสัญญานั้นไปให้ส านักงานอัยการสู งสุดพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบก่อน 

  (8)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้
ตามข้อเท็จจริง 
 (9)  ชื่อสถานที่หน่วยงานของรัฐ 

(10)  ให้พิจารณาถึงความจ าเป็นและเหมาะสมของการใช้งาน 
 (11)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 9 ให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 
ตามระเบียบกระทรวงการคลั งว่าด้ วยการจัดซื้ อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ .ศ.  2560  
ข้อ 162  ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ เช่าที่จะพิจารณา  
โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่เช่า ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ให้เช่าจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ 
ตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใดจะต้องก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย 

(12)  “หลักประกัน” หมายถึง หลักประกันที่ผู้ให้เช่าน ามามอบไว้แก่หน่วยงานของรัฐ เมื่อลงนาม
ในสัญญา เพ่ือเป็นการประกันความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้นจากการปฏิบัติตามสัญญา ดังนี้ 

 (๑) เงินสด  
 (๒) เช็คหรือดราฟท์ ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือ 

ดราฟท์นั้นช าระต่อเจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันท าการ  
 (๓) หนังสือค ้าประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่างที่คณะกรรมการ 

นโยบายก าหนด โดยอาจเป็นหนังสือค้ าประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนดก็ได้ 
 (4) หนังสือค้ าประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 

ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ าประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศไทย 



- 9 - 

ตามรายชื่อบริษัทเงินทุนที่ธนาคารแห่งประเทศไทยแจ้งเวียนให้ทราบ โดยอนุโลมให้ใช้ตามตัวอย่างหนังสือ  
ค้ าประกันของธนาคารที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด 

 (5) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(13)  ให้ก าหนดจ านวนเงินหลักประกันการปฏิบัติตามสัญญาตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 168 
(14)  เป็นข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติม ซึ่งหน่วยงานของรัฐผู้ท าสัญญาอาจเลือกใช้หรือตัดออกได้

ตามข้อเท็จจริง 
(15)  ก าหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม เช่น 3 เดือน 
(16)  อัตราค่าปรับตามสัญญาข้อ 12 ให้ก าหนดเป็นรายวันในอัตราระหว่างร้อยละ 0.01 – 0.20 ตาม

ระ เบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วยการจั ดซื้ อ จั ด จ้ า งและการบ ริห าร พั สดุ ภ าครั ฐ  พ .ศ . 2560  
ข้อ 162 ส่วนกรณีจะปรับร้อยละเท่าใด ให้อยู่ ในดุลยพินิจของหน่วยงานของรัฐผู้ เช่าที่จะพิจารณา  
โดยค านึงถึงราคาและลักษณะของพัสดุที่เช่า ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการที่ผู้ให้เช่าจะหลีกเลี่ยงไม่ปฏิบัติ  
ตามสัญญา แต่ทั้งนี้การที่จะก าหนดค่าปรับเป็นร้อยละเท่าใดจะต้องก าหนดไว้ในเอกสารเชิญชวนด้วย  

 


