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บทที่ 2 แบบ,หนังสือคู่มือ,การปฏิบัติและการส่งมอบงาน 
 
1. แบบใช้งาน (SHOP DRAWING) 
 

1.1 เมื่อได้รับการว่าจ้าง ผู้รับจ้างต้องจัดท าแบบใช้งาน ซึ่งแสดงรายละเอียดของเครื่อง อุปกรณ์ และต าแหน่งที่จะ 
ด าเนินการติดตั้ง ยื่นเสนอขออนุมัติด าเนินการต่อผู้คุมงานอย่างน้อย 30 วัน ก่อนการติดตั้ง 
 

1.2 ในกรณีมีรายละเอียดขัดกับแบบแปลน หรือถ้าผู้รับจ้างจ าเป็นต้องเปลี่ยนแปลงจากแบบแปลน และรายละเอียด
ประการใด ๆ ให้ผู้รับจ้างแจ้งต่อสถาปนิกผู้คุมงาน และให้ได้รับความเห็นชอบอนุมัติจากสถาปนิกผู้คุมงานก่อนจึง
ด าเนินการได้ ถ้าผู้รับจ้างด าเนินการไปโดยพละการผู้ว่าจ้างสงวนสิทธิ์ ที่จะสั่งให้ผู้รับจ้างแก้ไขใหม่ให้ถูกต้องทุก
ประการได้ โดยที่ผู้รับจ้างต้องเสียค่าใช้จ่ายในการนี้เองทั้งสิ้น 

 
1.3 ผู้รับจ้างต้องศึกษาท าความเข้าใจแบบสถาปัตย์ แบบโครงสร้าง แบบตกแต่งภายใน และงานระบบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

ประกอบกัน รวมทั้งตรวจสอบสถานท่ีติดตั้งจริง เพื่อให้การจัดท าแบบใช้งานเป็นไปโดยถูกต้อง และไม่เกิดอุปสรรค
กับผู้รับจ้างอื่น ๆ จนเป็นสาเหตุให้หมายก าหนดงานโครงการต้องล่าช้า 

 
1.4 ผู้รับจ้าง ต้องไม่ด าเนินการใด ๆ  ก่อนท่ีแบบใช้งานจะได้รับการอนุมัติจากสถาปนิกผู้คุมงาน มิฉะนั้นค่าใช้จ่ายที่อาจ

เกิดขึ้นทั้งหมดหากมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไขตามแบบใช้งานท่ีได้รับอนุมัติ ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบ 
 

1.5 วิศวกรผู้รับผิดชอบของผู้รับจ้าง ต้องตรวจสอบแบบใช้งานให้ถูกต้องตามความต้องการใช้งาน และการติดตั้งตาม
ข้อแนะน าของผู้ผลิต พร้อมท้ังลงนามรับรองและลงวันท่ีก ากับบนแบบท่ีเสนอขออนุมัติทุกแผ่น 

 
1.6 ในกรณีที่แบบใช้งานของผู้รับจ้างแตกต่างไปจากแบบประกอบสัญญา ผู้รับจ้างต้องจัดท าสารบัญรายการที่

แตกต่าง  และใส่เครื่องหมายแสดงการเปลี่ยนแปลงก ากับทุกครั้ง  พร้อมทั้งลงนามรับรอง และลงวันที่ในการแก้ไข
ครั้งนั้น ๆ ก ากับ 

 
1.7 แบบใช้งานต้องมีขนาด   และมาตราส่วนเท่ากับแบบประกอบสัญญา  นอกจากแบบขยายเพื่อแสดงรายละเอียดที่

ชัดเจนและท าความเข้าใจได้ถูกต้อง ให้ใช้ขนาดและมาตรส่วนท่ีเหมาะสมตามสากลนิยม ท้ังนี้ข้ึนอยู่กับดุลยพินิจของ
ผู้คุมงาน 

 
1.8 ผู้คุมงานมีอ านาจ และหน้าที่สั่งการให้ผู้รับจ้างจัดเตรียมแบบขยายแสดงการติดตั้งส่วนหนึ่งส่วนใดของงานระบบที่

เห็นว่าจ าเป็น 
 

1.9 แบบใช้งานที่ได้รับอนุมัติแล้วมิได้หมายความว่าเป็นการพ้นความรับผิดชอบของผู้รับจ้างหาก ผู้คุมงานตรวจพบ
ข้อผิดพลาดในภายหลังผู้รับจ้างต้องด าเนินการแก้ไขใหม่ให้ถูกต้อง 
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1.10 แบบใช้งานท่ีไม่มีรายละเอียดเพียงพอ ผู้คุมงานจะแจ้งให้ผู้รับจ้างทราบ และส่งคืนโดยไม่มีการพิจารณาแต่ประการ
ใด 

 
1.11 แบบใช้งานที่ส่งเสนอขออนุมัติ ต้องเป็นพิมพ์เขียวอย่างน้อย 4 ชุดภายหลังจากได้รับอนุมัติแล้วต้องส่งแบบพิมพ์

เขียวให้ผู้คุมงานอีก 4 ชุด และอาจขอให้ผู้รับจ้างส่งเพิ่มเติมให้อีกตามความจ าเป็น 
      

2. การจัดหาน ้าประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ฯลฯ เพ่ือใช้ระหว่างการก่อสร้าง 
 
2.1 ถ้ามิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้จัดหา น้ าประปา ไฟฟ้า โทรศัพท์ ฯลฯ ซึ่งเกี่ยวพันกับงานระบบใน

ความรับผิดชอบของผู้รับจ้างส าหรับใช้ในการก่อสร้างตามโครงการ 
 

2.2 ผู้รับจ้าง ต้องประสานงานกับผู้รับจ้างงานอาคารเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ระหว่างการก่อสร้างซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้าง 

 
2.3 การติดตั้งท่อ อุปกรณ์ ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับการใช้บริการซึ่งอยู่ในบริเวณที่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้รับจ้างให้ผู้รับ

จ้างด าเนินการเอง 
 

3. การจัดท้าตารางแผนงาน 
 
ผู้รับจ้างต้องจัดท าตารางแผนงานแสดงรายละเอียดจ านวนพนักงานการขนส่งเครื่องอุปกรณ์เข้าสถานที่ติดตั้งการติดตั้ง
และการแล้วเสร็จของงานแต่ละขั้นตอน เพื่อประกอบการประสานงานเสนอต่อผู้ควบคุมงานเป็นระยะ ๆ ตารางแผนงาน
นี้จะต้องได้รับการปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนงานก่อสร้างอยู่เสมอ 

 
4. การจัดท้ารายการผลความคืบหน้าของงาน 
 

4.1 ผู้รับจ้างต้องจัดท ารายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน และสรุปผลเป็นรายเดือนส่งให้ผู้ควบคุมงานจ านวน 2 ชุด 
ส าหรับรายงานประจ าวัน และ 4 ชุดส าหรับรายงานประจ าเดือนทุกสัปดาห์แรกของเดือนตั้งแต่เริ่มเข้าปฏิบัติงาน
จนถึงวันส่งมอบงาน 

 
4.2 รายงานดังกล่าวประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 

ก. จ านวนและต าแหน่งหน้าที่ของพนักงานท้ังหมดที่เข้าปฏิบัติงาน 
ข. จ านวนวัสดุ อุปกรณ์ที่น าเข้ามายังหน่วยงาน 
ค. รายละเอียดที่ปฏิบัติ 
ง. วันท่ีได้รับค าสั่งแก้ไขหรือเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงานจากสถาปนิก 
จ. เหตุการณ์พิเศษอ่ืน ๆ เช่น อุบัติเหตุ ฯลฯ 
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5. การประชุมโครงการ 
 

ผู้รับจ้างต้องเข้าร่วมประชุมโครงการ และประชุมในหน่วยงานซึ่งจัดให้มีขึ้นเป็นระยะ ๆ โดยผู้รับจ้างงานอาคาร หรือผู้
ควบคุมงาน ผู้เข้าร่วมประชุม  ต้องมีอ านาจในการตัดสินใจสั่งการ และทราบรายละเอียดของโครงการเป็นอย่างดี 

 
6. แบบก่อสร้างจริง (AS-BUILT DRAWING) 
 

6.1 แบบก่อสร้างจริงต้องมีขนาดและมาตราส่วนเท่ากับแบบประกอบสัญญา นอกจากแบบขยายให้ใช้มาตราส่วนตาม
แบบใช้งานท่ีได้รับอนุมัติ 

 
6.2 ผู้รับจ้างต้องจัดท าแบบสร้างจริงให้เสร็จก่อนการปิดเพดาน การก่อผนังปิดหรือถมดิน 

 
6.3 แบบสร้างจริงทั้งหมดต้องลงนามรับรองความถูกต้องโดยผู้รับจ้างและส่งให้ผู้คุมงาน 1 ชุดเพื่อตรวจสอบก่อน

ก าหนดการทดสอบเครื่องและการใช้งานของระบบอย่างน้อย 30 วัน 
 

6.4 ในระหว่างด าเนินการติดตั้ง ผู้รับจ้างต้องจัดท าแบบตามที่ติดตั้งจริง แสดงต าแหน่งเครื่องอุปกรณ์รวมทั้งการแก้ไข
อื่น ๆ ท่ีปรากฏในงานระหว่างการติดตั้งส่งให้ผู้คุมงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ 

 
7. หนังสือคู่มือการใช้งาน และบ้ารุงรักษาเคร่ือง อุปกรณ์ 

 
7.1 หนังสือคู่มือการใช้งานและบ ารุงรักษาเครื่อง และอุปกรณ์เป็นเอกสารประกอบการส่งมอบงานผู้รับจ้างต้อง

จัดเตรียมเข้าแฟ้มปกแข็งเรียบร้อย ส่งมอบให้เจ้าของโครงการในวันส่งมอบงาน 
 

7.2 หนังสือคู่มือ จะแบ่งออกเป็น 5 ภาค คือ.- 
ภาคที่ 1 ประกอบด้วยเอกสาร รายละเอียด ข้อมูลของเครื่อง อุปกรณ์ทั้งหมดที่ได้ยื่นเสนอ และได้รับการอนุมัติให้

ใช้ในโครงการ (SUBMITTAL DATA) 
ภาคที่ 2 ประกอบด้วยแค๊ตตาล๊อก เครื่อง อุปกรณ์ แยกเป็นหมวดหมู่ พร้อมทั้งเอกสารแนะน าวิธีการติดตั้ง   ซ่อม

บ ารุงแนบมาด้วย  (INSTALLATION,  OPERATION  AND MAINTENANCE MANUAL) รวมทั้งรายช่ือ
บริษัทผู้แทนจ าหน่ายเครื่องและอุปกรณ์ 

ภาคที่ 3 ประกอบด้วยรายงานการทดสอบเครื่อง และระบบตามความเป็นจริง (TEST REPORT) 
ภาคที่4 ประกอบด้วยรายการเครื่อง อะไหล่ และข้อแนะน าช้ินส่วนอะไหล่ที่ควรมีส ารองไว้ขณะใช้งาน 

(RECOMMEND SPARE PARTS LIST) 
ภาคที่ 5 ประกอบด้วยรายการตรวจสอบ และบ ารุงรักษาเครื่อง อุปกรณ์แต่ละชนิด เช่น รายเดือน, ทุก 3 เดือน, 

ทุก 6 เดือน และรายปี 
 

7.2 หนังสือคู่มือท้ังหมดผู้รับจ้างต้องส่งต้นฉบับเสนอผู้คุมงาน 1 ชุด เพื่อตรวจสอบและอนุมัติก่อนการส่งฉบับจริง 
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8. การทดสอบเคร่ือง และระบบ 
 
8.1 ผู้รับจ้าง ต้องจัดท าตารางแผนงานแสดงก าหนดการทดสอบเครื่อง และระบบรวมทั้งจัดเตรียมเอกสารแนะน าจาก

ผู้ผลิตในการทดสอบ (OPERATION MANUAL) เสนอสถาปนิกผู้ควบคุมงานก่อนท าการทดสอบ 
 

8.2 อุปกรณ์และเครื่องมือท่ีใช้ในการทดสอบผู้รับจ้างต้องเป็นผู้จัดหาทั้งหมด 
 

8.3 ผู้รับจ้างต้องท าการทดสอบเครื่อง และระบบตามหลักวิชา และข้อก าหนด โดยมีผู้แทนเจ้าของโครงการ และ/หรือ 
สถาปนิกผู้ควบคุมอยู่ร่วมขณะทดสอบด้วย 

 
8.4 รายงานข้อมูลในการทดสอบ (TEST REPORT) ให้ท าเป็นแบบฟอร์มเสนออนุมัติต่อ สถาปนิกผู้ควบคุมงานก่อนท า

การทดสอบหลังการทดสอบผู้รับจ้างต้องกรอกข้อมูลตามที่ได้จากการทดสอบจริงส่งให้สถาปนิกผู้ควบคุมงาน 
 

8.5 ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า น้ าประปา แรงงาน ฯลฯ ในระหว่างการทดสอบเครื่อง และระบบอยู่ในความ
รับผิดชอบของผู้รับจ้างเองทั้งสิ้น 

 
9. การฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ี 
 

ผู้รับจ้างต้องด าเนินการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องของเจ้าของโครงการให้มีความรู้ความสามารถใน
การใช้งานและการบ ารุงรักษาเครื่องจนกว่าเจ้าหน้าท่ีควบคุมเครื่องของเจ้าของโครงการสามารถใช้เครื่องได้ด้วย ตนเอง 

 
10. การส่งมอบงาน 
 

10.1 ผู้รับจ้างจะต้องเปิดใช้งานเครื่องและอุปกรณ์ต่าง ๆ ในระบบให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้เต็มประสิทธิภาพหรือพร้อมที่
จะใช้งานได้เต็มความสามารถในช่วง 24 ช่ัวโมงติดต่อกัน ค่าใช้จ่าย เช่น ค่าไฟฟ้า ค่าน้ าอยู่ในความรับผิดชอบของผู้
รับจ้างท้ังสิ้น 

 
10.2 ผู้รับจ้างจะต้องท าการทดสอบ เครื่อง อุปกรณ์และระบบตามที่ผู้ควบคุมงานจะก าหนดให้ทดสอบจนกว่าจะได้ผล

เป็นที่พอใจ และแน่ใจว่าการท างานของระบบท่ีท าการทดสอบถูกต้องตามความประสงค์ของเจ้าของโครงการ 
 

10.3 รายการสั่งของต่าง ๆ ที่ผู้รับจ้างต้องส่งมอบให้แก่เจ้าของโครงการในวันส่งมอบงานซึ่งถือเป็นส่วนหนึ่งของการตรวจ
รับมอบงานด้วยคือ 
ก. แบบสร้างจริงกระดาษไข จ านวน 1 ชุด 
ข. แบบสร้างจริงพิมพ์เขียว จ านวน 4 ชุด 
ค. หนังสือคู่มือการใช้และบ ารุงรักษาเครื่อง อุปกรณ์ จ านวน 4 ชุด 
ง. แบบสร้างจริง อิเล็คโทรนิคส์ไฟล์ (AUTOCAD R14 เป็นอย่างต่ า) 
จ. เครื่องมือพิเศษส าหรับใช้ในการปรับแต่ง ซ่อมบ ารุงเครื่องจักร อุปกรณ์ ซึ่งโรงงานผู้ผลิตส่งมาให้ 
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ฉ. อะไหล่ต่าง ๆ ตามข้อก าหนด 
ช. หนังสือคู่มือการใช้งานของอุปกรณ์ทั้งระบบ จ านวน 4 ชุด 

 
10.4 การส่งและรับมอบงานต้องเป็นเอกสารลงนามเป็นลายลักษณ์อักษร อย่างน้อยประกอบด้วยเจ้าของโครงการ หรือ

ผู้รับมอบอ านาจสถาปนิกผู้ควบคุมและผู้รับจ้าง 
 
11. ระยะ ขนาด และต้าแหน่งที่ปรากฏในแบบ 
 

ระยะ ขนาด และต าแหน่งท่ีปรากฏในแบบประกอบสัญญา ให้ถือตัวเลขเป็นส าคัญ ห้ามใช้วิธีวัดจากแบบโดยตรง ในส่วน
ที่ไม่ได้ระบุตัวเลขไว้เป็นการแสดงให้ทราบเป็นแนวทางที่ควรจะเป็นไปได้เท่านั้น ผู้รับจ้างต้องตรวจสอบจากเครื่อง วัสดุ 
อุปกรณ์ที่ได้รับอนุมัติให้ใช้ในโครงการและสถานท่ีติดตั้งจริง 
 

12. ข้อขัดแย้งของแบบ 
 
ในกรณีที่เกิดมีความคลาดเคลื่อน ขัดแย้ง หรือไม่ชัดเจนในแบบประกอบสัญญา รายการเครื่อง วัสดุอุปกรณ์และเอกสาร
สัญญา ผู้รับจ้างต้องรีบแจ้งให้ผู้คุมงานทราบ เพื่อขอค าวินิจฉัยทันทีโดยผู้คุมงานจะถือเอาส่วนที่ดีกว่า ถูกต้องกว่าเป็น
เกณฑ์  หากผู้คุมงานยังไม่แจ้งผลการพิจารณาห้ามผู้รับจ้างด าเนินการในส่วนนั้น   มิฉะนั้นผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบ
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้น และผู้คุมงานอาจจะเปลี่ยนแปลงงานส่วนนั้นได้ตามความเหมาะสม ในกรณีผู้รับจ้างต้องด าเนินการ
แก้ไข โดยจะคิดค่าใช้จ่ายเพิ่มจะขอต่อสัญญาไม่ได้ 
 

13. แบบประกอบสัญญา 
 
แบบประกอบสัญญาจ้างเหมาเป็นเพียงแผนผัง เพื่อให้ผู้รับจ้างทราบเป็นแนวทาง และหลักการของระบบตามความ
ต้องการของเจ้าของโครงการเท่านั้น ในการติดตั้งจริง ผู้รับจ้างต้องตรวจสอบกับแบบสถาปัตย์ แบบโครงสร้างและงาน
ระบบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบกันไปด้วย ท้ังนี้หากจะต้องท าการปรับปรุงบางส่วนจากแบบท่ีได้แสดงไว้โดยที่เห็นว่าเป็น
ความจ าเป็นท่ีจะท าให้การติดตั้งงานระบบถูกต้องได้คุณภาพตามความต้องการแล้ว ผู้รับจ้างจะต้องด าเนินการโดยไม่คิด
ค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 
 


