
 [ General ] 

ขั้นตอนก่อนเข้าด าเนินการตกแต่งและปรับปรุงพืน้ที ่ชั้น 11A ขนาดพืน้ที ่1,098 ตารางเมตร 
 

1. โปรดแจง้ชื่อบรษิัทท่ีรบัผิดชอบในการปรบัแต่งปรบัปรุงพืน้ท่ีใหฝ่้ายบรหิารอาคารฯ รบัทราบ  

2. รายละเอียดก่อนด าเนินการเขา้พืน้ท่ี มีรายละเอียดต่อไปนี ้ 

• ส่งแบบการตกแตง่และปรบัปรุงพืน้ท่ี ขนาด A3 จ านวน 2 ชดุ พรอ้มแนบส าเนาใบ กว. และลงนามในแบบทกุแผ่นเพื่อตรวจสอบ
ล่วงหนา้ 5-10 วนัท าการ ( งานรือ้ถอนไม่ตอ้งส่งแบบตกแต่ง ) 

• ส่งแผนการเขา้ด าเนินการและรายละเอียด เพื่อสรุปค่าใชจ้า่ยตามแผนงาน  

• ช าระคา่บรกิารตามแผนงาน 

• ประชมุปฐมนเิทศเพื่อรบัทราบกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัตา่งๆ ระหว่างตวัแทนฝ่ายบรหิารอาคาร, ลกูคา้ และผูร้บัเหมา (ผูเ้ขา้รว่ม
ประกอบดว้ย Project Manager, หวัหนา้งานระบบที่เก่ียวขอ้ง, ผูช้่วยหวัหนา้งานระบบที่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน)  

 
ค่าใช้จ่ายกอ่นเร่ิมด าเนินการ  

• กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3 วงเงิน      15,000,000.-บาท/งาน  
กรมธรรม์กรมธรรม์คุ้มครองทรัพย์สินทีแ่ละบุคคลที ่3 น้ัน โปรดใส่ช่ือ ผู้ รับผลประโยชน์ ทรัสต์เพ่ือการลงทุนในสิทธิการเช่าอสังหาริมทรัพย์ เอส 
ไพรม์ โกรท และระบุวันและเวลาที่ด าเนินการจริงผู้ รับผลประโยชน์ 

• เงินประกนัความเสียหาย               200,000.-บาท/งาน  

• ค่าจดัการและบรกิารพืน้ท่ีส่วนกลาง                55,000.-บาท/ชัน้/เดือน 

• ค่าน า้ประปา        100.-บาท/วนั 

• ค่าไฟฟ้า         ตามสญัญาระบ ุ

• ค่าทดสอบแอร ์(ถา้ม)ี       ตามสญัญาระบ ุ 

• ค่าเดรนน า้ระบบดบัเพลิง  เขา้ ออก (ถา้มี)    4,000.-บาท/งาน  

• งาน HOT WORK (ถา้ม)ี      2,000.-บาท/งาน 
 
ขั้นตอนหลังด าเนินการแล้วเสร็จ  

1. ผูร้บัเหมาโปรดแจง้การสิน้สดุการด าเนินงาน และส่งจดหมายแจง้ความประสงคข์อรบัเงินประกนัคนื และแนบใบเสรจ็ฉบบั จรงิเทา่นัน้  

2. ฝ่ายบรหิารอาคารฯ ท าการแจง้คา่ใชจ้่ายส่วนเพิม่เติม กรณีถา้มใีหท้ราบ และท าการวางใบเรียกเกบ็ตามขัน้ตอน  

3. ส่งแบบ As Built และ Soft File ( CAD และ PDF ) งานท่ีด าเนินการเรียบรอ้ย ขนาด A3 จ านวน 2 ชดุ พรอ้มแนบส าเนาใบ กว. และลงนาม
ในแบบทกุแผ่นเพื่อตรวจสอบล่วงหนา้ 5-10 วนัท าการ  

4. นดัหมายตรวจพืน้ท่ีจรงิพรอ้มแบบ As Built รว่มกบัผูร้บัเหมา และลกูคา้  

5. แจง้เรื่องคืนเงินประกนั โดยเตรียมใบเสรจ็ฉบบัจรงิ กรณีไม่มใีบเสรจ็ชดุจรงิ ใหใ้ชใ้บแจง้ความมายื่นรบัแทน หรือท าจดหมายแจง้เหตผุล 
กรณีไม่มีเอกสารดงักล่าว จะไม่สามารถรบัเงินประกนัคืนได ้ 

เอกสารแนบ 2 คู่มือ Fit Out
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ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  
1. ด าเนินการ วนัจนัทร ์–วนัศกุร ์หลงัเวลา 18.00 น. – 03.00 น. และวนัเสาร ์–วนัอาทิตย ์และวนัหยดุสามารถเขา้พืน้ท่ีไดต้ัง้แต่ เวลา 06.00 น. 

– 03.00 น.  

2. งานทาสีหรืองานท่ีมกีลิ่น อนญุาตใหด้ าเนินการตัง้แตว่นัศกุร ์18.00 น.–วนัอาทิตย ์เวลา 12.00 น.  

3. กรอกเอกสารเขา้งาน (ใบขอเขา้ท างาน,ใบขอใชลิ้ฟต)์ ติดต่อที่หอ้งฝ่ายรกัษาความปลอดภยั ชัน้ 2 อาคารฯ A และแลกบตัร 1 ใบ / 1 ท่าน 
เบอรต์ิดต่อ 02-273-8444 ต่อ1001 และ 02-617-7555  

4. จดัเตรียมถงัดบัเพลิงประเภท CO2 : จ านวน …. ถงั ยืนยนัขอ้มลู ในการประชมุปฐมนเิทศ 

5. หา้มดงึ Pull Down เนื่องจากมีคา่ปรบั 2,000 .-บาท (ยงัไม่รวมภาษีมลูค่าเพิม่)  

6. การขนของภายในลิฟต ์เวลาการขนเขา้ -ออก ใหใ้ชไ้มร้องเพื่อป้องกนัลิฟต ์และการขนของตอ้งดขูนาดของน า้หนกัใหม้ีความสมดลุ โปรดปู
พืน้ระหว่างลิฟตข์นของมายงัพืน้ที่ลกูคา้  

7. แต่งกายสภุาพ (ไมใ่ส่กางเกงขาสัน้, รองเทา้แตะและเสือ้กลา้ม) รองเทา้ผิดระเบียบ คดิคา่ปรบั 500 บาท/คน  

8. ไม่เก็บวตัถไุวไฟ หรือ สารเคมตี่างๆ ในพืน้ท่ีการท างาน ใหน้ ากลบัทกุครัง้  

9. กรณีจอดรถส่งของ ก าหนดช่องจอด เมื่อส่งของเสรจ็ใหข้ยบัออก และไม่มีค่าใชจ้่าย / กรณีจอดรถยนต ์และรถจกัรยานยนตเ์พื่อท างาน
ต่อเนื่อง ก าหนดลานจอดเฉยพ่วง คิดอตัราคา่บรกิาร 30.-บาท / ชั่วโมง / คนั  

 
ฝ่ายแม่บ้าน  

1. ท าความสะอาดพืน้ท่ี วนัต่อวนั, เคลียรข์ยะออกทกุวนั  

2. ใชห้อ้งน า้บรเิวณชัน้ G ขา้งรา้นซาลาเปาโกอว้น หา้มถา่ยปัสสาวะและอจุจาระในสถานท่ีที่ไม่ใช่หอ้งสขุา หากปรากฏพบวา่ฝ่าฝืนจะตอ้ง
ช าระคา่ปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท  

3. จดุสบูบหุร่ี หนา้อาคารฯ บี บรเิวณสวนหย่อม หรือดา้นนอกอาคารฯ  
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ฝ่ายระบบอาคารฯ  
1. หา้มเจาะเฟรมกระจก, เสา, คาน, คอนกรีต (ถา้เจาะรูๆ ละ 10,000 บาท)  

2. กรณีเจาะพืน้ลกึเกินกวา่ 5 เซนตเิมตร จะตอ้งช าระคา่เสียหายจดุละ 5,000.-บาท  

3. หา้มต่อสายไฟเปลือยตอ้งมกีารตอ่ปลั๊กตวัผูท้กุครัง้ โดยหากพบวา่มีการใชง้านสายไฟเปลือย คิดค่าปรบั 2,000 บาท/ครัง้  

4. หา้มน าเศษวสัดตุ่างๆ จากการกอ่สรา้งอาคาร, ตกแต่งตา่ง ๆ ไปทิง้ในสขุภณัฑท์กุชนดิ ซึ่งอาจก่อใหเ้กดิการอดุตนั หากปรากฏพบว่ามกีาร
ฝ่าฝืนจะตอ้งช าระค่าเสียหาย เป็นจ านวนเงิน 5,000.-บาท / จดุ  

5. กรณีท าใหย้างบานกระทุง้ช ารุด ตอ้งช าระคา่เสียหายจดุละ 2,000.-บาท  

6. หา้มสบูบหุร่ี / เล่นการพนนั / หา้มดื่มหรือน าสรุาและ ส่ิงมึนเมาทกุชนิด เขา้ภายในบรเิวณอาคารฯ หากปรากฏพบวา่ฝ่าฝืนจะตอ้งช าระ
ค่าปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท/ครัง้  

7. หา้มมใิหผู้ร้บัเหมาน า น า้จากระบบดบัเพลิงมาใชไ้ม่วา่กรณีใดๆ หากปรากฏพบว่าฝ่าฝืนจะตอ้งช าระค่าปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท/
ครัง้  

8. หา้มวางอปุกรณพ์าดกระจก หรือท าใหก้ระจกเป็นรอย  

9. ท่อต่างๆ ของอาคารฯ ใหค้งไวเ้หมือนเดิม  

10. หากตอ้งการท างานเก่ียวกบังานระบบสญัญาณ Alarm ผูร้บัเหมาจะตอ้งท าการแจง้ประสานงานมายงั crm@singhaestate.co.th โทร 02-
273-8444 ต่อ 5555 หรือ eng@singhaestate.co.th 02-273-8444 ต่อ 1063 ก่อนด าเนินการล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัท าการ  

11. ก่อนด าเนินการเรื่องเดรนน า้ / ขอ OT-Air โปรดส่งจดหมายแจง้ผ่าน crm@singhaestate.co.th เพื่อประสานงานต่อไป  

12. เวลาเลิกท างานตอ้งปิดบานกระทุง้ (ถา้มี) ตลอดและปิดไฟหลงัการท างานทกุครัง้  
13. พืน้เดิมคือแบบแกรนิต และก าหนดคืนแบบแกรนิต ตามมาตรฐาน 
14. งานระบบท่อน า้, Mail ไฟฟ้า, ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ก าหนดคืน ตามมาตรฐาน คงเหลืออปุกรณ ์มิเตอรไ์ฟฟ้า, มิเตอรน์ า้ 

 
 
หมายเลขติดต่อ  

• ฝ่ายรกัษาความปลอดภยั 02-617-7555  

• ฝ่ายระบบอาคาร 02-617-6996 , คณุมานิตย ์081-399-8982  

• แผนกลกูคา้สมัพนัธ ์02-273-8444  
 
ใบ กว. สาขาตามประเภทงาน  

• งานประเภทระบบปรบัอากาศ = ใบประกอบวชิาชีพเครื่องกล  

• งานประเภทไฟฟ้า = ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้า  

• งานประเภทส่ือสาร (Fiber) = ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้าสื่อสาร  

• งานประเภทสถาปัตย ์(กัน้ผนงั) = ใบประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ  
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ขั้นตอนก่อนเข้าด าเนินการตกแต่งและปรับปรุงพืน้ที ่ชั้น 11B  
เลขทีห้่อง B1101 ขนาด 353 และเลขทีห้่อง B1102-1103 ขนาด 581 ตารางเมตร 

 
1. โปรดแจง้ชื่อบรษิัทท่ีรบัผิดชอบในการปรบัแต่งปรบัปรุงพืน้ท่ีใหฝ่้ายบรหิารอาคารฯ รบัทราบ  

2. รายละเอียดก่อนด าเนินการเขา้พืน้ท่ี มีรายละเอียดต่อไปนี ้ 

• ส่งแบบการตกแตง่และปรบัปรุงพืน้ท่ี ขนาด A3 จ านวน 2 ชดุ พรอ้มแนบส าเนาใบ กว. และลงนามในแบบทกุแผ่นเพื่อตรวจสอบ
ล่วงหนา้ 5-10 วนัท าการ ( งานรือ้ถอนไม่ตอ้งส่งแบบตกแต่ง ) 

• ส่งแผนการเขา้ด าเนินการและรายละเอียด เพื่อสรุปค่าใชจ้า่ยตามแผนงาน  

• ช าระคา่บรกิารตามแผนงาน 

• ประชมุปฐมนเิทศเพื่อรบัทราบกฎระเบียบ ขอ้บงัคบัตา่งๆ ระหว่างตวัแทนฝ่ายบรหิารอาคาร, ลกูคา้ และผูร้บัเหมา (ผูเ้ขา้รว่ม
ประกอบดว้ย Project Manager, หวัหนา้งานระบบที่เก่ียวขอ้ง, ผูช้่วยหวัหนา้งานระบบที่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน)  

 
ค่าใช้จ่ายกอ่นเร่ิมด าเนินการ  

• กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3 วงเงิน      5,000,000.-บาท/งาน  

กรมธรรม์กรมธรรม์คุ้มครองทรัพย์สินทีแ่ละบุคคลที ่3 น้ัน โปรดใส่ช่ือ ผู้ รับผลประโยชน์ ทรัสต์เพ่ือการลงทุนในสิทธิการเช่าอสังหาริมทรัพย์ เอส 
ไพรม์ โกรท และระบุวันและเวลาที่ด าเนินการจริงผู้ รับผลประโยชน์ 

• เงินประกนัความเสียหาย               100,000.-บาท/งาน  

• ค่าจดัการและบรกิารพืน้ท่ีส่วนกลาง                30,000.-บาท/เดือน 

• ค่าน า้ประปา        100.-บาท/วนั 

• ค่าไฟฟ้า         ตามสญัญาระบ ุ

• ค่าทดสอบแอร ์(ถา้ม)ี       ตามสญัญาระบ ุ 

• ค่าเดรนน า้ระบบดบัเพลิง เขา้ ออก (ถา้มี)    4,000.-บาท/งาน  

• งาน HOT WORK (ถา้ม)ี      2,000.-บาท/งาน 
 
ขั้นตอนหลังด าเนินการแล้วเสร็จ  

1. ผูร้บัเหมาโปรดแจง้การสิน้สดุการด าเนินงาน และส่งจดหมายแจง้ความประสงคข์อรบัเงินประกนัคนื และแนบใบเสรจ็ฉบบั จรงิเทา่นัน้  

2. ฝ่ายบรหิารอาคารฯ ท าการแจง้คา่ใชจ้่ายส่วนเพิม่เติม กรณีถา้มใีหท้ราบ และท าการวางใบเรียกเกบ็ตามขัน้ตอน  

3. ส่งแบบ As Built และ Soft File ( CAD และ PDF ) งานท่ีด าเนินการเรียบรอ้ย ขนาด A3 จ านวน 2 ชดุ พรอ้มแนบส าเนาใบ กว. และลงนาม
ในแบบทกุแผ่นเพื่อตรวจสอบล่วงหนา้ 5-10 วนัท าการ  

4. นดัหมายตรวจพืน้ท่ีจรงิพรอ้มแบบ As Built รว่มกบัผูร้บัเหมา และลกูคา้  

5. แจง้เรื่องคืนเงินประกนั โดยเตรียมใบเสรจ็ฉบบัจรงิ กรณีไม่มใีบเสรจ็ชดุจรงิ ใหใ้ชใ้บแจง้ความมายื่นรบัแทน หรือท าจดหมายแจง้เหตผุล 
กรณีไม่มีเอกสารดงักล่าว จะไม่สามารถรบัเงินประกนัคืนได ้ 
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ฝ่ายรักษาความปลอดภัย  
1. ด าเนินการ วนัจนัทร ์–วนัศกุร ์หลงัเวลา 18.00 น. – 03.00 น. และวนัเสาร ์–วนัอาทิตย ์และวนัหยดุสามารถเขา้พืน้ท่ีไดต้ัง้แต่ เวลา 06.00 น. 

– 03.00 น.  

2. งานทาสีหรืองานท่ีมกีลิ่น อนญุาตใหด้ าเนินการตัง้แตว่นัศกุร ์18.00 น.–วนัอาทิตย ์เวลา 12.00 น.  

3. กรอกเอกสารเขา้งาน (ใบขอเขา้ท างาน,ใบขอใชลิ้ฟต)์ ติดต่อที่หอ้งฝ่ายรกัษาความปลอดภยั ชัน้ 2 อาคารฯ A และแลกบตัร 1 ใบ / 1 ท่าน 
เบอรต์ิดต่อ 02-273-8444 ต่อ1001 และ 02-617-7555  

4. จดัเตรียมถงัดบัเพลิงประเภท CO2 : จ านวน …. ถงั ยืนยนัขอ้มลู ในการประชมุปฐมนเิทศ 

5. หา้มดงึ Pull Down เนื่องจากมีคา่ปรบั 2,000 .-บาท (ยงัไม่รวมภาษีมลูค่าเพิม่)  

6. การขนของภายในลิฟต ์เวลาการขนเขา้ -ออก ใหใ้ชไ้มร้องเพื่อป้องกนัลิฟต ์และการขนของตอ้งดขูนาดของน า้หนกัใหม้ีความสมดลุ โปรดปู
พืน้ระหว่างลิฟตข์นของมายงัพืน้ที่ลกูคา้  

7. แต่งกายสภุาพ (ไมใ่ส่กางเกงขาสัน้, รองเทา้แตะและเสือ้กลา้ม) รองเทา้ผิดระเบียบ คดิคา่ปรบั 500 บาท/คน  

8. ไม่เก็บวตัถไุวไฟ หรือ สารเคมตี่างๆ ในพืน้ท่ีการท างาน ใหน้ ากลบัทกุครัง้  

9. กรณีจอดรถส่งของ ก าหนดช่องจอด เมื่อส่งของเสรจ็ใหข้ยบัออก และไม่มีค่าใชจ้่าย / กรณีจอดรถยนต ์และรถจกัรยานยนตเ์พื่อท างาน
ต่อเนื่อง ก าหนดลานจอดเฉยพ่วง คิดอตัราคา่บรกิาร 30.-บาท / ชั่วโมง / คนั  

 
ฝ่ายแม่บ้าน  

1. ท าความสะอาดพืน้ท่ี วนัต่อวนั, เคลียรข์ยะออกทกุวนั  

2. ใชห้อ้งน า้บรเิวณชัน้ G ขา้งรา้นซาลาเปาโกอว้น หา้มถา่ยปัสสาวะและอจุจาระในสถานท่ีที่ไม่ใช่หอ้งสขุา หากปรากฏพบวา่ฝ่าฝืนจะตอ้ง
ช าระคา่ปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท  

3. จดุสบูบหุร่ี หนา้อาคารฯ บี บรเิวณสวนหย่อม หรือดา้นนอกอาคารฯ  
 



 [ General ] 

ฝ่ายระบบอาคารฯ  
1. หา้มเจาะเฟรมกระจก, เสา, คาน, คอนกรีต (ถา้เจาะรูๆ ละ 10,000 บาท)  

2. กรณีเจาะพืน้ลกึเกินกวา่ 5 เซนตเิมตร จะตอ้งช าระคา่เสียหายจดุละ 5,000.-บาท  

3. หา้มต่อสายไฟเปลือยตอ้งมกีารตอ่ปลั๊กตวัผูท้กุครัง้ โดยหากพบวา่มีการใชง้านสายไฟเปลือย คิดค่าปรบั 2,000 บาท/ครัง้  

4. หา้มน าเศษวสัดตุ่างๆ จากการกอ่สรา้งอาคาร, ตกแต่งตา่ง ๆ ไปทิง้ในสขุภณัฑท์กุชนดิ ซึ่งอาจก่อใหเ้กดิการอดุตนั หากปรากฏพบว่ามกีาร
ฝ่าฝืนจะตอ้งช าระค่าเสียหาย เป็นจ านวนเงิน 5,000.-บาท / จดุ  

5. กรณีท าใหย้างบานกระทุง้ช ารุด ตอ้งช าระคา่เสียหายจดุละ 2,000.-บาท  

6. หา้มสบูบหุร่ี / เล่นการพนนั / หา้มดื่มหรือน าสรุาและ ส่ิงมึนเมาทกุชนิด เขา้ภายในบรเิวณอาคารฯ หากปรากฏพบวา่ฝ่าฝืนจะตอ้งช าระ
ค่าปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท/ครัง้  

7. หา้มมใิหผู้ร้บัเหมาน า น า้จากระบบดบัเพลิงมาใชไ้ม่วา่กรณีใดๆ หากปรากฏพบว่าฝ่าฝืนจะตอ้งช าระค่าปรบัเป็นจ านวนเงิน 2,000.-บาท/
ครัง้  

8. หา้มวางอปุกรณพ์าดกระจก หรือท าใหก้ระจกเป็นรอย  

9. ท่อต่างๆ ของอาคารฯ ใหค้งไวเ้หมือนเดิม  

10. หากตอ้งการท างานเก่ียวกบังานระบบสญัญาณ Alarm ผูร้บัเหมาจะตอ้งท าการแจง้ประสานงานมายงั crm@singhaestate.co.th โทร 02-
273-8444 ต่อ 5555 หรือ eng@singhaestate.co.th 02-273-8444 ต่อ 1063 ก่อนด าเนินการล่วงหนา้อย่างนอ้ย 1 วนัท าการ  

11. ก่อนด าเนินการเรื่องเดรนน า้ / ขอ OT-Air โปรดส่งจดหมายแจง้ผ่าน crm@singhaestate.co.th เพื่อประสานงานต่อไป  

12. เวลาเลิกท างานตอ้งปิดบานกระทุง้ (ถา้มี) ตลอดและปิดไฟหลงัการท างานทกุครัง้  
13. พืน้เดิมคือแบบแกรนิต และก าหนดคืนแบบแกรนิต ตามมาตรฐาน 
14. งานระบบท่อน า้, Mail ไฟฟ้า, ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง ก าหนดคืน ตามมาตรฐาน คงเหลืออปุกรณ ์มิเตอรไ์ฟฟ้า, มิเตอรน์ า้ 

 
 
หมายเลขติดต่อ  

• ฝ่ายรกัษาความปลอดภยั 02-617-7555  

• ฝ่ายระบบอาคาร 02-617-6996 , คณุมานิตย ์081-399-8982  

• แผนกลกูคา้สมัพนัธ ์02-273-8444  
 
ใบ กว. สาขาตามประเภทงาน  

• งานประเภทระบบปรบัอากาศ = ใบประกอบวชิาชีพเครื่องกล  

• งานประเภทไฟฟ้า = ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้า  

• งานประเภทส่ือสาร (Fiber) = ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้าสื่อสาร  

• งานประเภทสถาปัตย ์(กัน้ผนงั) = ใบประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ  
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บทน า 

ซันทาวเวอรส์ เป็นอาคารส านกังานสมบรูณแ์บบ ที่ทนัสมยัและลงตวัดว้ยองคป์ระกอบของความสะดวก
ในการเดินทาง พรอ้มสิ่งอ านวยความสะดวกๆต่าง ประกอบด้วย ส านักงานธนาคารพาณิชย์  ที่ท าการไปรษณีย ์ 

รา้นคา้ปลีกที่เลือกสรรเขา้มาใหบ้ริการแก่ผูเ้ช่าภายในอาคารประกอบดว้ย ศูนยอ์าหาร  รา้นอาหาร และบริษัทชัน้น า

ระหว่างประเทศอีกมากมาย 

 

คู่มือ Fit Out Guide ฉบับนี ้ จัดท าขึน้เพื่อใช้ประกอบการสื่อสาร และชี ้แจงถึงรายละเอียดขั้นตอนและ

ค่าใชจ้่ายต่างๆ ที่จะเกิดขึน้ในการปฏิบติังานส าหรบัผูท้ี่จะเขา้มาการปฏิบัติงาน ภายในอาคาร เพื่อใหป้ฏิบัติงานได้

อย่างปลอดภยัและเป็นไปตามมาตรฐานของอาคาร  

 

หวงัเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือ Fit Out Guide ฉบบันีจ้ะเป็นประโยชนแ์ก่ผูป้ฏิบติังานอย่างแทจ้รงิ  

 
 

 
 

        ฝ่ายบรหิารอาคาร  
                 บริษัท แม็กซ ์ฟิวเจอร ์จ ากดั 
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สารบัญ 

 1.ข้อมูลท่ัวไปของอาคาร 
  ที่ตัง้ 
  เวลาท าการ 
  ช่องทางติดต่อ 
 2.ข้อมูลด้านความปลอดภัย 
  การเขา้-ออก อาคาร  
  การใชล้ิฟตข์นของ 
  การใชบ้ริการลานจอดรถ 
  การปฏิบติั กรณีเกิดเหตฉุุกเฉิน 
 3.ระเบียบปฏิบัติ ข้อบังคับ ข้อห้ามของผู้รับเหมาในการเข้าปฏิบัติงานในอาคาร 
  หมวดงานวิศวกรรม และสถาปัตยกรรม 
  หมวดงานระบบปอ้งกนัอคัคีภยั 
  หมวดงานระบบปรบัอากาศ 
  หมวดงานที่มีความเสี่ยง 
  หมวดงานปา้ยโฆษณา 
  หมวดค่าปรบักรณีฝ่าฝืน 
 4.ขั้นตอนก่อนเข้าด าเนินการตกแต่งพืน้ที่ 
  การขออนญุาต 
  การค า้ประกนัความเสียหาย และประกนัภยั 
  การประชมุปฐมนิเทศ  (Fit Out Guide) 

5.ขั้นตอนการตรวจรับและส่งมอบพืน้ที่หลังตกแต่งแล้วเสร็จ 
  การตรวจรบัพืน้ที่  

6.ค่าใช้จ่ายในการตกแต่ง / ปรับปรุง พืน้ที่ 
พืน้ที่ส  านกังาน 
พืน้ที่รา้นคา้ ( Retail ) 
พืน้ที่ 8 คหูา และรา้น Tops Daily 
การติดตัง้แอรพ์ิเศษ / แอร ์Split Type หรือ อ่ืนๆ 
การติดตัง้อปุกรณส์ญัญาณ / เดินสาย Fiber Optic 
การติดตัง้ / รือ้ถอนป้ายโฆษณา 
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1.ข้อมูลท่ัวไปของอาคาร 

 ทีต่ั้ง : ถนน วิภาวดีรงัสิต แขวงจอมพล เขตจตจุกัร กรุงเทพฯ 
 เวลาท าการ : วนัจนัทร ์– วนัศกุร ์เวลา 08:00-17:30 น. 
 ช่องทางติดต่อ  : Email: crm@singhaestate.co.th 

1. หมายเลขโทรศพัทส์ายตรง Suntowers Call Center    02-617-8333 
2. หมายเลขโทรศพัทส์ายตรง งานดา้นความปลอดภยั     02-617-7555 
3. หมายเลขโทรศพัท ์02-273-8444 ต่อหมายเลขภายในตามรายละเอียดดา้นลา่ง 

ล าดับ ผู้ประสานงาน 
หมายเลข
โทรศัพท ์

หมายเลขภายใน 

1 Suntowers Call Center 02-617-8333 1212 
2 ฝ่ายความปลอดภยั     02-617-7555 1001,1002 

3 กลุ่มงานบรหิารอาคาร 

02-273-8444 
      

1278 
4 แผนกแม่บา้น 3014 
5 ฝ่ายระบบอาคาร 3023 
7 แผนกซ่อมบ ารุง 3021 
8 แผนกลกูคา้สมัพนัธ ์Lobby และCRM 1212 
9 ฝ่ายขาย 1217 
10 แผนกบรกิารท่ีจอดรถ 1005-1006 

 
 
2.ข้อมูลด้านความปลอดภัย 

2.1 การเข้า-ออก อาคาร 

1.กรอกเอกสาร “ใบขอเขา้ท างาน” ที่หอ้งฝ่ายรกัษาความปลอดภยั ชัน้ 2 อาคารเอ  

2.แลกบตัร โดยเงื่อนไข บตัร 1 ใบต่อ 1 คน โดยตอ้งติดบตัรตลอดเวลาที่อยู่ในพืน้ที่ 

3.เวลาที่อนญุาตใหเ้ขา้ตกแต่งพืน้ที่ ดงันี ้

• วนัจนัทร ์- วนัศกุร ์ : เวลา 18:00 – 03:00 น. 

• วนัเสาร ์- วนัอาทิตย ์และวนัหยดุนกัขตัฤกษ์ : เวลา 08:00 – 03:00 น.  

  กรณีงานทาสีหรืองานที่มีกลิ่น อนญุาตใหเ้ขา้ตกแต่งพืน้ที่ ดงันี ้

• วนัศกุร ์: เวลา 18:00 น.– วนัอาทิตย ์เวลา 12:00 น.  
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2.2 การขนย้ายวัสดุ อุปกรณต์่างๆ 
1.อนญุาตใหข้นยา้ยวสัด ุอปุกรณต่์างๆ ผ่านลิฟตบ์รกิารเท่านัน้ (Service Lift: SL) หา้มใชล้ิฟต์

โดยสารหรือลิฟตผ์ูบ้รหิารเด็ดขาด 

2.กรอกเอกสาร “ใบขอใชล้ิฟต”์ ที่หอ้งฝ่ายรกัษาความปลอดภยั ชัน้ 2 อาคาร A  
3.ตอ้งใชไ้มร้องเพื่อป้องกนัการขดูขีดในลิฟต ์และการขนของตอ้งดขูนาดของน า้หนกั ซึ่งลิฟตม์ีความจุ

ที่ 1,600 กิโลกรมั/ตวั 
 2.3 การใช้บริการลานจอดรถ 
  1.ติดต่อประสาน ขอเช่าพืน้ที่จอดรถ ฝ่ายบริการท่ีจอดรถ ชัน้ 3 อาคารเอ  
 2.4 การปฏิบัติ กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

1.ปฏิบติัตามประกาศแจง้เตือนของฝ่ายอาคาร อย่างเคร่งครดั 

2.หา้มใชล้ิฟตข์ณะเกิดเหตฉุุกเฉิน ทกุกรณี 

3.ใชท้างออกฉกุเฉินของอาคาร เพื่อออกนอกอาคาร และไปจดุรวมพลโดยเรว็ที่สดุ 

• อาคาร A  ทางออกฉกุเฉิน คือ บนัไดหนีไฟหมายเลข A1 และ A2 

• อาคาร B  ทางออกฉกุเฉิน คือ บนัไดหนีไฟหมายเลข B1 และ B2    
4.จดุรวมพลส าหรบัผูร้บัเหมา คือ จุด A9 บรเิวณหนา้อาคาร เอสโอเอซิส (สามารถเปลี่ยนแปลงได้
ตามความเหมาะสมของสถานการณ)์ 
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3. ระเบียบปฏิบัติของผู้รับเหมาในการเข้าปฏิบัติงานในอาคาร 
 3.1 หมวดงานวิศวกรรมและงานสถาปัตยกรรม 

• โครงสร้างหลักของอาคาร 
1.หา้มเจาะหรือสกดั เสา, คานหรือพืน้ ที่อาจมีผลกระทบต่อโครงสรา้งของอาคาร กรณีจ าเป็นตอ้ง

ด าเนินการดงักลา่ว ตอ้งขออนญุาตจากฝ่ายบรหิารอาคาก่อนเขา้ด าเนินการ โดยตอ้งสง่ แบบ (Shop 
Drawing) ใหฝ่้ายบรหิารอาคารพิจารณา 

2.หา้มเจาะ Frame ของกระจก เนื่องจากเป็นระบบ Curtain Wall  
3.หา้มดดัแปลงระบบจ่ายไฟฟ้าของอาคารโดยเด็ดขาด 

4.ระบบไฟฟ้าตอ้ง Balance Phase ของวงจรไฟฟ้าอย่างเหมาะสมตามหลกัความปลอดภยัของการ
ท างานเก่ียวกบัไฟฟ้า และจดัเก็บสายไฟในท่อรอ้ยสายใหอ้ยู่ในสภาพรอ้ยเรียบรอ้ย 

5. กรณี ตอ้งการเพิ่ม Load จากสภาพเดิม จะตอ้งด าเนินการขออนญุาต พรอ้มแนบShop Drawing 
ส าหรบังานนัน้ๆ เพื่อพิจารณาจากฝ่ายบรหิารอาคาร 

6.ตอ้งเครื่องใชไ้ฟฟ้าและวสัดุ อุปกรณเ์ก่ียวกับไฟฟ้า ที่ไดม้าตรฐาน มอก. 
7. ตอ้งใชว้สัดปุระกอบประเภทไม่ติดไฟ และไม่ก่อใหเ้กิดก๊าซพิษเมื่อไฟเผา 
8. ตอ้งจดัวางวสัด ุอปุกรณ ์แบบกระจายน า้หนกั ไม่เกิน 300 กม. / ตร.ม 

9. กรณีติดตัง้ผนงัเบา ตอ้งมีโครงสรา้งของผนงัเบาที่ยดึติดถึงทอ้งพืน้ ใหแ้ข็งแรง 
10.หา้มติดตัง้ผนงัชนกระจก ตอ้งติดตัง้ผนงัใหช้นเฟรมของกระจก โดยที่ระหว่างเฟรมและผนงัตอ้งมี

ฉนวนกัน้ความหนาอย่างนอ้ย 5 มิลลิเมตร       

• ระบบสุขาภบิาล (การปรบัปรุงเพิ่มเติม) 

1. หอ้งเตรียมอาหาร (Pantry Room) ตอ้งติดตัง้บ่อดกัไขมนั (Grease Trap) ที่ระบบระบายน า้ 

(Drainage System) ตอ้งตรวจสอบและดแูลความสะอาด ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานของอาคาร 

2. ระบบระบายน า้ (Drainage System) ตอ้งต่อกบั Kitchen Waste (KW) ของอาคารเท่านัน้ 

3. ระบบน า้ทิง้ (Drainage Water Piping) ตอ้งใช ้PVC ชนิดแข็ง (อา้งอิง มาตรฐาน มอก.) 

• ระบบท่อร้อยสายไฟฟ้าและการติดตั้ง 

1.ท่อร้อยสายไฟฟ้า 

- ตอ้งเป็นท่อเหล็กอาบสงักะสี (Electrical Metallic Tubing :EMT) ที่ออกแบบเพื่อใชง้านรอ้ย

สายไฟฟ้าโดยเฉพาะ 

2.การติดตั้งร้อยสายไฟฟ้า 

- ตอ้งซ่อนท่อรอ้ยสายไฟฟ้า ในฝา้เพดาน หรือในผนงัที่ไม่ไดเ้ทคอนกรีต 

- เมื่อตดัท่อรอ้ยสายแลว้จะตอ้งลบมมุที่ปลายทกุครัง้ 

- ท่อตอ้งต่อถึงกนัทางไฟฟ้าตลอดแนว จากปลายทางจนถึงแผงสวิทซบ์อรด์ 
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3.กล่องต่อสายไฟฟ้า 

- กลอ่งต่อสายไฟฟ้า และกล่องดงึสายทัง้หมด ตอ้งต่อลงดิน 

- กลอ่งต่อสายไฟฟ้า และกล่องดงึสายทัง้หมด ตอ้งใชช้นิดกนัน า้ได ้

4.การร้อยสายไฟฟ้า 
- ตอ้งใส ่Lock Nut และ Bushing ทกุกล่อง เพื่อป้องกนัฉนวนขาด 
- หา้มตดัต่อสายในแผงสวิทซบ์อรด์ 

5.การติดตั้งดวงโคม, สวิทซ,์ เต้ารับ 
- หา้มใชด้วงโคม เป็นทางเดินของสายวงจรย่อยไปจ่ายไฟยงัจดุอ่ืน ๆ 

- ดวงโคมที่ตวัเป็นโลหะ ต่อลงดินโดยใชส้ายไฟเชื่อมต่อตวัโคมเขา้กบัระบบท่อรอ้ยสายไฟ 
 

3.2 หมวดงานระบบป้องกันอัคคีภัย 

• ระบบเตือนภัยอัคคีภัย (Fire Alarm) 

1. อปุกรณต์รวจจบัความรอ้นและควนั (Heat and Smoke Detector) ตอ้งติดตัง้อยู่ใตฝ้า้ และ
ประกอบสายใหถ้กูตอ้งไม่ใหเ้กิดการลดัวงจร (Short circuit) และเกิด Open Circuit ซึ่งตอ้งมี End 
Offline (E.O.L.) เสมอ (Resistor 4.7 Kilo-Ohm) 

2. หา้มดดัแปลงหรือเคลื่อนยา้ยอปุกรณเ์ตือนภยั (Heat and Smoke Detector, Bell and Pull-
Down Station Switch) 

3. Pull-Down Station Switch ซึ่งติดตัง้ใกลก้บักระด่ิงเตือนภยั (Fire Bell) จะใชใ้นกรณีมีเหตจุรงิ 
และเฉพาะเจา้หนา้ที่ของฝ่ายบรหิารอาคาร เท่านัน้ 

4. กรณี มีการกัน้หอ้งเป็นลกัษณะหอ้งย่อย ตอ้งติดตัง้ Smoke Detector อย่างนอ้ย 1 ตวัต่อหนึ่ง
หอ้งย่อย พรอ้มแจง้ฝ่ายบรหิารอาคารฯ เป็นลายลกัษณอ์กัษร 

5. ระหว่างปฏิบติังาน หากอปุกรณเ์ตือนภยัใดๆ ไดร้บัความเสียหาย ตอ้งแจง้ฝ่ายบริหารอาคาร
ทราบทนัที 

• ระบบดับเพลิงแบบโปรยน ้าฝอยอัตโนมัติ (Sprinkler) 

1. กรณีจ าเป็นตอ้งดดัแปลงระบบท่อทาง (Piping) เมื่อแลว้เสรจ็ ตอ้งทดสอบรอยรั่ว (Leakage 

Test) ดว้ยน า้ (Hydrostatic Test) ที่ 1.5 เท่าก าลงัดนั (Working - Pressure) หรือประมาณ 200 PSI 

เป็นเวลาไม่นอ้ยกว่า 24 ชั่วโมงต่อเนื่อง (ASTM E1003-84) 

2. กรณีจ าเป็นตอ้งเปลี่ยนแปลงแกไ้ขต าแหน่ง Sprinkler Head ตอ้งเปลี่ยน Reducer ทุกครัง้โดย

ใชก้บัระบบดบัเพลิงเท่านัน้ 

3. กรณีมีการกระท าการใดๆ ต่อระบบ ตอ้งปิดลิน้จ่ายน า้ และเปิดลิน้ระบายน า้ทิง้ก่อน 

4. ตอ้งตรวจสอบอปุกรณ ์Sprinkler Head ว่ากระเปาะปรอทสีแดง อยู่ในสภาพเรียบรอ้ย 
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5. อปุกรณป์ระกอบ (Fitting) ตอ้งอยู่ในสภาพเรียบรอ้ย เช่น Sprinkler Head, Reducer 

6. Sprinkler Head 1 หัว ตอ้งสามารถครอบคลุมพืน้ที่  ไดไ้ม่เกิน 12 ตารางเมตร และไม่มีสิ่งกีด

ขวางทิศทางการโปรยของน า้ เช่น โคมไฟ, ท่อลมปรบัอากาศ, อปุกรณห์รือสิ่งของที่มีลกัษณะเป็นการ

ติดตัง้ถาวร 

7.กรณีที่จ  าเป็นต้องลดระดับฝ้า  ต้องให้ฝ่ายบริหารอาคารพิจารณา โดยต้องพิจารณาถึง

ประสิทธิภาพการท างานของ Sprinkler Hea 

8.กรณีดัดแปลงระบบท่อ Sprinkler ตอ้งใชว้ัสดุ Black Steel Pipe ชนิดไรต้ะเข็บตามมาตรฐาน 

NFPA และหา้มต่อโดยวิธีการแลน่ประสาน (Welding) หลายจดุที่ไม่จ าเป็น 

3.3 หมวดงานระบบปรับอากาศ 

1. ตอ้งค านวณการจ่ายลมและลมกลบั (Air Supply and Return) ที่ปรมิาตรลมอย่างเหมาะสม

 กบัการใชง้านและความปลอดภยัต่อผูใ้ชง้าน ถกูตอ้งเป็นไปตามหลกัวิศวกรรมปรบัอากาศ 

2. การแบ่งหอ้งย่อยในลกัษณะเฉพาะ(รโหฐาน) หรือการกัน้ผนงัหอ้งในลกัษณะพืน้ถึงฝา้เพดาน 

(Floor to Ceiling) จะท าใหห้อ้งอบั, อากาศไม่ถ่ายเท ดงันัน้ควรเนน้เรื่องระบบ Ventilating System 

เนื่องจากระบบปรบัอากาศของอาคาร ออกแบบไวเ้ป็น Air Return ใตฝ้า้ 

3. กรณีดดัแปลง Duct Work ตอ้งค านึงถึงประสิทธิภาพของเครื่องปรบัอากาศ โดยปริมาณลมที่

สง่กลบั เพื่อปอ้งกนั Short Circuit ซึ่งจะมีผลกระทบถึงประสิทธิภาพของระบบปรบัอากาศ 

4. การออกแบบกัน้หอ้ง ตอ้งพิจารณาถึง Duct Work ที่ต่อ (Mounting) จากเครื่องปรบัอากาศ  

แต่ละยนูิต ว่ายาวสดุถึงบรเิวณใดที่จ่ายลมเย็นถึง (Air Supply Duct) 

5. กรณีมีการดดัแปลงหวัจ่ายลม Supply Air Grill ตอ้งBalance Air Flow ใหถู้กตอ้ง 

6. หลงัตกแต่ง ตอ้งตรวจสอบ Condensate Drain ไม่ใหอ้ดุตนั 

7. หา้มดดัแปลง หรือปรบัแต่งเครื่องปรบัอากาศเด็ดขาด เนื่องจากทุกระบบไดร้บัการปรบัตัง้ตาม 

Specification ไวแ้ลว้ เช่น Balancing Valve, Air Flow 

8.หา้มเปลี่ยนแปลง/ต่อเติม หรือถอด Thermostats, Condenser Water Pipe 

9. กรณี ที่มีความจ าเป็นตอ้งติดตัง้เครื่องปรบัอากาศเพิ่ม ตอ้งขออนญุาตจากฝ่ายบรหิารอาคาร

และจะตอ้งไดร้บัการอนมุติัเป็นลายลกัษณอ์กัษร เท่านัน้จึงจะด าเนินการได้ 

หมายเหตุ :  หา้มออกแบบ ดดัแปลง (Modify) งานระบบประกอบอาคาร (M & E) ที่ถกูออกแบบไวเ้ดิมที่เป็น

เอกลกัษณข์องอาคาร (Typical) 
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3.4 หมวดงานลักษณะงานทีม่ีความเส่ียง 

• กรณีท างานในทีท่ีม่ีความสูง เกิน 2 เมตรขึน้ไป (น่ังร้าน / บันได) 

- ต้องป้องกันการตกหล่นของผู้ปฏิบัติงาน โดยจัดให้มีนั่ งรา้นตามที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย ความ

ปลอดภยัในการท างานว่าดว้ยนั่งรา้นส าหรบัผูป้ฏิบติังาน ที่ใชใ้นขณะปฏิบติังาน 

- ตอ้งจดัหาบนัได ที่มีความมั่นคงและปลอดภยัเตรียมไวใ้หผู้ป้ฏิบติังาน 

- ตอ้งสวมอปุกรณ ์PPE เช่นหมวกนิรภยั เข็มขดัและรองเทา้นิรภยั ใหเ้หมาะสม) 

• กรณีท างานในพืน้ทีท่ีสู่งเกิน 4 เมตรขึน้ไป (กระเช้าไฟฟ้า)  

- ตอ้งเป็นผูผ้่านการฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว ้และตอ้งไม่มีโรคประจ าตวัที่เป็นอนัตรายในการท างานที่

สงู ไดแ้ก่ โรคหวัใจ โรคลมบา้หม ูเป็นตน้ 

- ตอ้งแสดงปา้ยแจง้ว่าก าลงัอยู่ในระหว่างท างานในที่สงู ณ จดุที่สามารถมองเห็นไดง้่าย 

- ต้องป้องกันการตกหล่นของผู้ปฏิบัติงาน และจัดท าราวกันตก หรือจัดให้มีเข็มขัดนิรภัยและสาย

ช่วยชีวิต (จดัท าที่ยึดตรงึสายช่วยชีวิตไวก้บัส่วนใดส่วนหนึ่งของอาคาร) หรืออปุกรณ์ป้องกนัอ่ืนใดที่มีลกัษณะ

คลา้ยกนัตลอดระยะเวลาที่ปฏิบติังาน 

• กรณีท างานทีก่่อให้เกิดประกายไฟ หรือใกล้เชือ้เพลิง (งานเชื่อม) 

  - ตอ้งแสดงใบอนุญาตใหท้ างานใชค้วามรอ้น ณ ป้ายควบคุมการท างาน และตอ้งแสดงป้ายแจง้อยู่

ระหว่างการท างานใชค้วามรอ้น ณ จดุที่มองเห็นไดง้่าย 

  - ต้องเคลื่อนยา้ยสารไวไฟ เชือ้เพลิง หรือปิดกั้นบริเวณที่มีสารเหล่านั้น และก าจัดวัตถุดิบที่ติดไฟ  

(เศษผา้, เศษไม)้ออกจากบรเิวณใกลเ้คียงทัง้หมด 

  - ตอ้งมีถงัดบัเพลิง ชนิดเคมีสตูรน า้ หรือ CO2 ขนาด 10 ปอนด ์อย่างนอ้ย 1 ถงั   

• กรณีท างานในทีอ่ับอากาศ (ลงท างานในบ่อเก็บน ้าส ารอง/บ่อบ าบัดน ้าเสีย)  

 - จดัท าใบอนญุาตเขา้ท างานในที่อบัอากาศ และติดบรเิวณทางเขา้-ออก พืน้ที่ปฏิบติังาน 

 - ติดปา้ยท่ีอบัอากาศหา้มเขา้ บรเิวณที่อบัอากาศที่จะเขา้ปฏิบติังาน พรอ้มทัง้ปิดกัน้พืน้ที่ 

 - ประเมินสภาพอากาศในพื ้นที่ปฏิบัติ ได้แก่ ตรวจสอบปริมาณออกซิเจน ก๊าซไวไฟ ตรวจระเบิด   

ตรวจก๊าซพิษ ไอระเหยที่เป็นพิษ 

 - ท าแผนการปฏิบัติงานและแผนฉุกเฉินส าหรับการเกิดเหตุอันตราย โดยแจ้งให้ผู ้ปฏิบัติงาน            

ทกุคนทราบและปฏิบติัตาม 

 - จดัเตรียมอปุกรณส์ าหรบัใหค้วามช่วยเหลือในกรณีเกิดเหตกุารณฉ์กุเฉิน 

 - ตอ้งมีถงัดบัเพลิง ชนิดเคมีสตูรน า้ หรือ CO2 ขนาด 10 ปอนด ์อย่างนอ้ย 1 ถงั   

UNCONTROLLED COPY



-10- 
คู่มือ Fit Out Guide CR-S01-02-010426-SUN 

• กรณีท างานกับไฟฟ้าแรงดันสูง 380 Volt 

   - ตอ้งสบัสวิตชต์ดัไฟ ที่เขา้อปุกรณท์ี่จะแกไ้ข 

   - ตอ้งสวมใสอ่ปุกรณป์อ้งกนัอนัตรายสว่นบุคคล ไดแ้ก่ ถุงมือปอ้งกนักนัไฟฟ้า รองเทา้นิรภยั 

  หมวกนิรภยั เป็นตน้ 

   - ตอ้งติดปา้ยแจง้เตือนต่างๆที่เก่ียวขอ้ง ณ.จุดปฏิบติังาน เช่น ปา้ยหา้มใชอ้ปุกรณส์ื่อสาร 

• กรณีท างานเกี่ยวกับความร้อนจัด 

 - ตอ้งมีอปุกรณป์้องกนัอนัตรายสว่นบคุคล ไดแ้ก่ ถงุมือป้องกนัความรอ้น หรือชดุปอ้งกนัความรอ้น 

    - ตอ้งติดปา้ยแจง้เตือนต่างๆที่เก่ียวขอ้ง ณ.จดุปฏิบติังาน เช่น เตือนใหร้ะวงัความรอ้น 

• กรณีท างานเกี่ยวกับพืน้ทีท่ีเ่ปียก/น ้าขัง 

    - ก่อนท างานบนพืน้ที่เปียกควรตรวจระบบไฟฟ้า / ปลั๊กไฟ / สายไฟ 

    - ตอ้งจดัใหม้ีอปุกรณป์อ้งกนัอนัตรายสว่นบคุคล ไดแ้ก่ รองเทา้พืน้ยางกนัลื่น / ถงุมือยาง 

    - จดัใหม้ีปา้ยเตือนในพืน้ที่เปียกและมีน า้ขงั 

• กรณีท างานเกี่ยวกับพืน้ที ่ทีเ่ส่ียงต่อการเกิดอันตรายจากไฟดูด ไฟช็อต 

    - หา้มสมัผสัอปุกรณไ์ฟฟ้าขณะมือเปียก หรือขณะยืนบนพืน้เปียก 

    - หา้มวางสายไฟในพืน้ที่ ซึ่งอาจเหยียบโดน หรือวางใกลค้วามรอ้นและน า้ 

    - หา้มใชป้ลั๊กไฟ หรือวงจรไฟฟ้าที่หนกัเกิน หรือเชื่อมต่อสายไฟที่หลวม 

    - ตอ้งอบรมผูป้ฏิบติังานใหม้ีความปลอดภยัในการท างานเก่ียวกบัไฟฟ้า และสวมใส่อปุกรณป์อ้งกนัฯ 

• กรณีงาน ทีม่ีผลต่อระบบทางเดินหายใจ 

   - ตอ้งตรวจวดัสภาพแวดลอ้มในการท างาน เช่น ตรวจวดัฝุ่ น / สารเคมี ตามมาตรฐาน 

   - ตอ้งสวมใสอ่ปุกรณป์อ้งกนัใหเ้หมาะสม เช่น หนา้กากปอ้งกนัฝุ่ น / หนา้กากปอ้งกนัสารเคมี 

• กรณีงานเกี่ยวกับการใช้สารเคมี 

   - ตอ้งจดัอบรมการปฏิบติังาน เก่ียวกบัการใชส้ารเคมีใหผู้ป้ฏิบติังาน 

   - ตอ้งจดัเตรียมอปุกรณ ์ส าหรบักรณีเกิดอบุติัเหต ุหรือเหตฉุกุเฉิน 

   - พืน้ที่ปฏิบติังาน ตอ้งปลอดภยั ไม่มีสารไวไฟหรือวสัดทุี่เป็นเชือ้เพลิง 

   - ตอ้งสวมใสอ่ปุกรณป์อ้งกนัใหเ้หมาะสม เช่น หนา้กากปอ้งกนัสารเคมี ,แว่นตากนัสารเคมี 
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3.5 หมวดงานติดตั้ง / รือ้ถอนป้ายโฆษณา 
1.จดัสง่แบบปา้ยที่จะติดตัง้ (สามารถจดัท าป้ายใหนู้นขึน้ไดไ้ม่เกิน 15 เซนติเมตร) ขนาด A3 จ านวน  

2 ชดุ เพื่อใหฝ่้ายระบบอาคารพิจารณา (ขนาดและความปลอดภยั) พรอ้มส าเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพ
วิศวกรรม( กว.) ที่เก่ียวขอ้งกบังานและบตัรประชาชน จ านวน 2 ชดุ (กรณีเป็นแบบที่ไม่ไดเ้ก่ียวขอ้งกบัระบบ
ก่อนเขา้ท างาน 7 วนั) 

2.ลงนามในจดหมายรบัทราบเรื่องค่าใชจ้่าย  
   - อตัราค่าประสานงานส าหรบัการติดตัง้/รือ้ถอนป้ายโฆษณา  1,000.-บาท/วนั 
   - เงินประกนัความเสียหายในการติดตัง้/รือ้ถอนปา้ยโฆษณาจ านวน 50,000.-บาท/งาน 

3.จดัสง่เงินประกนั ก่อนเริ่มด าเนินการติดตัง้/รือ้ถอนปา้ยโฆษณา 
4.จดัสง่จดหมายแจง้วนัและเวลาเขา้ท าการติดตัง้/รือ้ถอนปา้ยโฆษณา โดยวนัธรรมดาเขา้ท างาน  

           หลงั 20.00 น. วนัเสาร-์อาทิตยแ์ละวนัหยุดนกัขตัฤกษส์ามารถท างานไดท้ัง้วนั 
   5.ประชมุเรื่องการปฏิบติังานรว่มกบัฝ่ายบรหิารอาคารฯ ก่อนการปฏิบติังาน 
   6.เอกสาร ขอ้1-4 พรอ้มและประชมุรว่มกบัฝ่ายบรหิารอาคารฯ จึงสามารถด าเนินการ 
  ติดตัง้ / รือ้ถอน ปา้ยโฆษณา 

7.จดัสง่ As-Built Drawing (แบบสรา้งจรงิ) พรอ้มรายละเอียดประกอบแบบ ของงานทุกระบบพรอ้ม     
ลายเซ็นวิศวกรแต่ละสาขาที่เก่ียวขอ้ง ขนาด A3 ใหท้างฝ่ายบรหิารอาคารฯ ตรวจสอบพิจารณาและเป็นขอ้มลู 
จ านวน 2 ชุด และ CD ของไฟลง์านที่ด  าเนินการ 1 ชุด พรอ้มส าเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กว.) 
หรือส าเนาบตัรประชาชน อย่างนอ้ย 7 วนัท าการและฝ่ายบรหิารอาคารเขา้ร่วมรบังานในฐานะผูร้ว่ม
สงัเกตการณ ์

8.สง่จดหมายแจง้ขอเงินประกนัคืน แผนกลกูคา้สมัพนัธจ์ะด าเนินการคืนเต็มจ านวนหากไม่มีความ
เสียหายใดๆ เกิดขึน้ระหว่างการติดตัง้ / รือ้ถอนป้ายโฆษณา  

• ขั้นตอนหลังด าเนินการแล้วเสร็จ 
1.ผูร้บัเหมาจะตอ้งท าจดหมายสง่มอบงานและนดัหมายตรวจพืน้ที่ และกรอกรายละเอียดใน 

                  แบบฟอรม์การออกจากพืน้ที่ด  าเนินการตกแต่ง สง่มายงัฝ่ายบรหิารอาคารฯ เพื่อก าหนดวนัในการเขา้                               
                  ตรวจสอบ พืน้ที่รว่มกนัก่อนออกจากพืน้ที่ 

2.ผูร้บัเหมานดัหมายตรวจสอบพืน้ที่ รว่มกบัฝ่ายบรหิารอาคาร พรอ้มแบบขนาด A3  
3.ผูร้บัเหมา สง่แบบ As Built งานที่ด  าเนินการเรียบรอ้ย ขนาด A3 จ านวน 2 ชดุ พรอ้มแนบ

ส าเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กว.) และลงนามในแบบทกุแผ่น และ CD File CAD and  
PDF จ านวน 1 แผ่น  เพื่อใหท้างฝ่ายบริหารอาคารฯ ตรวจสอบลว่งหนา้ 5-10 วนั  

4.ผูร้บัเหมาขอคืนเงินประกนั โดยกรอกเอกสารและแนบใบเสรจ็เงินประกนัฉบบัจรงิ และ
ส าเนาใบเสรจ็ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ 
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5.ฝ่ายบรหิารอาคารฯ แจง้ค่าใชจ้่ายต่างๆ ใหแ้ผนกลกูคา้สมัพนัธ ์เพื่อออกใบเรียกเก็บไปให้
แผนกบญัชีด าเนินการตามขัน้ตอน และแจง้ใหผู้ร้บัเหมาหรือลกูคา้ ช าระใหเ้รียบรอ้ย 

6.ผูเ้ช่า จดัท าเอกสารแจง้ก าหนดการยา้ยเขา้ใชพ้ืน้ที่ เป็นลายลกัษณอ์กัษร ใหฝ่้ายบริหาร
อาคารฯ รบัทราบ เพื่อการจดัเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ และใหบ้ริการดา้นอ่ืนๆ ต่อไป 

7.ฝ่ายบญัชีคืนเงินประกนั ตามเงื่อนไข ซึ่งระยะเวลาการด าเนินการเป็นไปตามรอบการ
ด าเนินการของแต่ละเดือน (ไม่รวมวนัเสาร ์– วนัอาทิตย ์และวนัหยดุนกัขตัฤกษ)์ 

หมายเหตุ: 
1.การติดตัง้ปา้ยโฆษณา ฝ่ายบรหิารอาคารฯ จดัเตรียม Main ไฟ และผูร้บัเหมาด าเนินการเดินไฟจาก

พืน้ที่ไปยงั Main เอง 
2.ฝ่ายบรหิารอาคารซนัทาวเวอรส์ ไม่รบัผิดชอบเรื่องค่าใชจ้่าย ค่าบริการท่ีจอดรถ  

 ข้อก าหนดการส่งคืนป้ายโฆษณา 

• พืน้ทีใ่ห้บริการ 

- Tower -A ฝ่ังซอยพหลโยธิน (ซอยเฉยพ่วง) ขนาดแผ่นปา้ย (1.6 M x 1.6 M) 

- Tower -B ฝ่ังถนนวิภาวด-ีรงัสิต ขนาดแผ่นปา้ย (1.6 M x 4.9 M)    

• ลักษณะของป้ายโฆษณาทีส่่งคืนตามมาตรฐานอาคาร 

- ลกัษณะของปา้ย ตอ้งเป็นแผ่นอะคิลิค สีขาวขุ่น มีความหนา 6 มิลลิเมตร 

- ลกัษณะของหลอดไฟ ตอ้งเป็นหลอดฟลอูอเรสเซนต ์36 วตัต ์

- อาคาร เอ ตอ้งมีจ านวนหลอดไฟปา้ยละ 5 หลอด  

- อาคาร บี ตอ้งมีจ านวนหลอดไฟปา้ยละ 15 หลอด 

- ขอบคิว้ของปา้ยโฆษณา ตอ้งเป็นสแตนเลสเงา 

• ระยะเวลาการส่งคืนป้าย Light Box (Tower - A และ Tower - B) 

- ตอ้งท าการถอดถอนป้ายออกให้แล้วเสร็จ ภายใน 7 วัน หลังจากหมดสัญญา แล้วส่งคืนตาม

มาตรฐาน (ตามรายละเอียด ขอ้ 2) 

- กรณีใชร้ะยะเวลาการถอดถอนปา้ยเกิน 7 วนั  จะตอ้งช าระค่าปรบัใหก้บัอาคาร  ดงันี ้

    Tower A        อตัราค่าปรบัวนัละ 200.-บาท/ปา้ย/วนั 

    Tower B        อตัราค่าปรบัวนัละ 600.-บาท/ปา้ย/วนั 
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3.6 หมวดข้อบังคับท่ัวไป และค่าปรับกรณีฝ่าฝืน 

1.หา้มด าเนินการใดๆ ใหเ้กิดรอยขีดข่วนหรือสกปรกอย่างถาวรบนผนงั และกระจกรอบอาคาร 

2. หา้มตกแต่งพืน้ที่หรือจดัวางวสัดอุปุกรณ ์ในลกัษณะขีดขวางอปุกรณป์้องกนัอคัคีภยั เช่น ถงั

ดบัเพลิง, ตูส้ายสง่น า้ดบัเพลิง, กระด่ิงเตือนภยั หรือ เครื่องอปุกรณเ์ตือนภยัต่าง ๆ 

3.ตอ้งจดัเตรียมอปุกรณค์วบคมุ การใชไ้ฟฟ้าชั่วคราว เช่น มาตรวดักระแสไฟฟ้า, เบรคเกอร,์ ฟิวส,์ 

ปลั๊กเสียบ ฯลฯ และอปุกรณต์อ้งอา้งอิงตามมาตรฐาน มอก. ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/ชิน้ 

4.หา้ม ใชน้ า้จากระบบดบัเพลิงทกุกรณี ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง 

5.หา้มขนยา้ย วสัดอุปุกรณต่์างๆ ผ่านพืน้ที่สว่นกลางของอาคาร ยกเวน้ไดร้บัการอนุญาตจากทางฝ่าย

อาคารเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

6. สิ่งอ านวยความสะดวก เช่น หอ้งน า้ ลานซกัลา้ง ลิฟต ์ใชต้ามที่จดุก าหนดใหเ้ท่านัน้ 

7. ตอ้งเก็บขยะ และน าไปทิง้ทกุวนั หา้มเก็บพกัขยะในพืน้ที่ปฏิบติังาน ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง 

8. ตอ้งดแูลความสะอาดของพืน้ที่ปฏิบติังาน ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานของอาคาร 

9.หา้มทิง้ขยะ หรือสารเคมีทุกชนิดลงในท่อระบายน า้ กรณีเกิดความเสียหาย ผูร้บัเหมาตอ้งเป็น

ผูร้บัผิดชอบค่าเสียหายดงักลา่วทัง้หมด 

10.ผูเ้ช่าพืน้ที่ ตอ้งรบัผิดชอบความเสียหายใดๆ ที่เกิดขึน้จากการท างานของผูร้บัเหมาตามจรงิ 

11.ตอ้งแต่งกายสภุาพ เหมาะสมกบัการปฏิบติังาน หา้มสวมกางเกงขาสัน้, เสือ้กลา้ม,รองเทา้แตะ 

หรือเดินเทา้เปล่าเด็ดขาด ฝ่าฝืนปรับ 500 บาท / คร้ัง / คน 

12.ตอ้งจดัเตรียมถงัดบัเพลิง ชนิด Co2 อย่างนอ้ยจ านวน 8 ถงั (10 ปอนด)์ ต่อ 1 ชัน้ 

13.หา้มเก็บวตัถไุวไฟ ในพืน้ที่ปฏิบติังาน ตอ้งน ากลบัทุกครัง้ ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง 

14.หา้มน าบหุรี่และไฟแช็คเขา้ในพืน้ที่ปฏิบติังาน ฝ่าฝืนปรับ 5,000 บาท/คร้ัง 

15.จดุสบูบหุรี่ คือหนา้อาคารฯ บี บรเิวณสวนหย่อมเท่านัน้ 

16.ก าหนดใหผู้ร้บัเหมา สามารถใชห้อ้งน า้ไดท้ี่ ชัน้ G ของอาคาร ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท 

17.หา้มดงึ Pull Down ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง 

18.หา้มเจาะเฟรมกระจก, เสา, คาน, คอนกรีต ฝ่าฝืนปรับ 10,000 บาท/บาท 

19.กรณีเจาะพืน้ลึกเกินกว่า 5 เซนติเมตร ต้องช าระค่าเสียหาย 5,000 บาท/จุด 

20.ยางบานกระทุง้ช ารุด, อปุกรณล์็อคช ารุด ต้องช าระค่าเสียหาย 2,000 บาท/จดุ 
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21.หา้มวางอปุกรณพ์ิงกระจกและเฟรม ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง   

กรณีกระจกเสียหาย คิดค่าเสียหาย ดงันี ้

• ความยาวนอ้ยกว่า 30 เซนติเมตร ค่าเสียหาย 10,000 บาท/จดุ 

• ความยาวมากกว่า 30 เซนติเมตร ค่าเสียหาย  30,000 บาท/จดุ 

22. ตอ้งปิดบานกระทุง้และปิดไฟ หลงัการท างานทุกครัง้ ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง 

23.หา้มปิดสญัญาณ Alarm โดยไม่ไดร้บัอนญุาต ฝ่าฝืนปรับ 2,000 บาท/คร้ัง กรณีตอ้งการปิด

สญัญาณ Alarm ตอ้งติดต่อประสานงานผ่านแผนกลกูคา้สมัพนัธห์รือฝ่ายระบบอาคาร เท่านัน้ 

24.หา้มเขา้หอ้ง AHU ก่อนไดร้บัอนญุาต 

25.การเดรนน า้ หรือ การขอ OT – AIR ตอ้งแจง้ผ่านแผนกลกูคา้สมัพนัธ ์เป็นลายลกัษณอ์กัษร 

26.ฝ่ายบริหารอาคารฯ สามารถระงับการท างานของผูร้บัเหมาทันที  หากพบว่าไม่ปฏิบติัตาม

แผนงานที่ไดร้บัอนุมัติ ซึ่งมีแนวโนม้จะท าใหอ้าคารเสียหาย 

27.หา้มใหบุ้คคลซึ่งไม่ไดร้บัอนุญาตจากบริษัทฯ เขา้ในบริเวณอาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบริหาร

อาคารฯ สามารถระงับการท างานของผูร้บัเหมาไดท้ันที 

28.หา้มจุดหรือก่อไฟในบริเวณอาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบริหารอาคารฯ สามารถระงับการ

ท างานของผูร้บัเหมาไดท้ันที หรือต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 100,000 บาท 

29.หา้มพักอาศัยภายในอาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบริหารอาคารฯ สามารถระงับการท างานของ

ผูร้บัเหมาไดท้ันที หรือต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 5,000 บาท 

30.หา้มเล่นการพนันทุกชนิดภายในบริเวณอาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบริหารอาคารฯ  สามารถ

ระงับการท างานของผูร้บัเหมาไดท้ันที หรือต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 2,000 บาท 

31.หา้มด่ืมหรือน าสรุาและ สิง่มนึเมาทกุชนิดเขา้มาในพืน้ที่อาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบรหิารอาคารฯ  

สามารถระงบัการท างานของผูร้บัเหมาไดท้นัที หรือต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงนิ 2,000 บาท 

32.หา้มเปิดวิทยุหรือเครื่องเสียงหรือกระท าการใดๆ อันก่อใหเ้กิดเสียงดังรบกวนแก่ผูอ่ื้น หากพบว่า

ฝ่าฝืนต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 2,000 บาท 

33.หา้มพกพาอาวธุทุกชนิดเขา้มาในบริเวณอาคาร หากพบว่าฝ่าฝืนฝ่ายบริหารอาคารฯ  สามารถ

ระงับการท างานของผูร้บัเหมาไดท้ันที หรือต้องช าระค่าปรับเป็นจ านวนเงิน 5,000 บาท 
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4.ขั้นตอนก่อนเข้าด าเนินการตกแต่งพืน้ที่ 

• การขออนุญาต 
1.ผูร้บัเหมา ตอ้งสง่ “เอกสารขออนญุาตเขา้ตกแต่งพืน้ที่” ซึ่งมีเอกสารประกอบ ดงันี ้

- แบบ (Construction/Shop Drawing)  ขนาด  A2,A3  อย่างละ 2 ชดุ วิศวกรลงนามทกุแผ่น 
    - ส  าเนาใบประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กว.) สาขาที่เก่ียวขอ้ง  

   2.ฝ่ายระบบอาคาร ตรวจสอบและสง่กลบั ระยะเวลาประมาณ 5-10 วนั (วนัท าการ)  

    - กรณีแบบไม่ผ่าน ใหด้ าเนินการแกไ้ข ตามที่ฝ่ายระบบอาคารแจง้ 

    - กรณีแบบผ่านการตรวจสอบ ไม่มีการแกไ้ขเพิ่มเติม ใหด้ าเนินการขัน้ตอนต่อไป (ขอ้ 4) 

   3.แผนกลกูคา้สมัพนัธ ์จดัท าเอกสาร “รายละเอียดค่าใชจ้่ายก่อนเขา้ตกแต่ง – รือ้ถอน” สง่ใหผู้ร้บัเหมา 

   4.ผูร้บัเหมา ลงนามในเอกสาร “รายละเอียดค่าใชจ้่ายก่อนเขา้ตกแต่ง – รือ้ถอน” เพื่อรบัทราบและ

ยอมรบัค่าใชจ้่ายในการด าเนินการ (ยงัไม่รวมภาษีมลูค่าเพิ่ม) และน าสง่พรอ้มแผนการด าเนินงาน (Schedule) 

   5.กรณีเขา้ท างานไฟฟ้าภายในอาคาร ตอ้งสง่ส าเนาบตัรประจ าตวัช่างไฟฟ้าภายในอาคาร ระดบั 1 

ก่อนเขา้ปฏิบติังาน 

หมายเหตุ : ใบอนุญาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กว.) สาขาตามประเภทงาน 

   งานประเภทระบบอากาศ             =  ใบประกอบวิชาชีพเครื่องกล 

   งานประเภทไฟฟ้า   =  ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้า 

   งานประเภทสื่อสาร (Fiber)  =  ใบประกอบวิชาชีพไฟฟ้าสื่อสาร 

   งานประเภทสถาปัตย ์(กัน้ผนงั)  =  ใบประกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ  

• การค า้ประกันความเสียหาย และประกันภัย 
1.ตอ้งวางเงินค า้ประกนัในการตกแต่งพืน้ที่ ตามขนาดพืน้ที่(หมวมค่าใชจ้่าย )ไม่รวม VAT 7% 
2. ตอ้งจดัท าประกนัภยั เพื่อคุม้ครองความเสียหายต่อชีวิตรา่งกายและทรพัยส์ินของบุคคลภายนอก 

และทรพัยส์ินของอาคารซนัทาวเวอรส์ โดยระยะเวลาคุม้ครอง ตอ้งคลอบคลมุตัง้แต่วนัแรกถึงวนัสดุทา้ยของ
การปฏิบติังาน และมีขอบข่ายความรบัผิดชอบ ตามขนาดพืน้ที่(ระบใุนหมวดค่าใชจ้่าย) และตอ้งจดัสง่ ส าเนา
กรมธรรมป์ระกนัภยั ใหฝ่้ายบรหิารอาคาร 1 ชุด  

• การประชุมปฐมนิเทศ  (Fit Out Guide) 

แผนกลกูคา้สมัพนัธ ์นดัหมายผูเ้ก่ียวขอ้ง พรอ้มเตรียมเอกสารที่เก่ียวขอ้ง แนะน าใหผู้ค้วบคมุงานใน

การด าเนินการของท่านใหติ้ดต่อกบัฝ่ายบรหิารอาคารฯ แนะน าใหผู้ค้วบคมุงาน, ผูแ้ทนหรือผูร้บัมอบอ านาจใน

การด าเนินการของท่านติดต่อกบัทางฝ่ายบรหิารอาคารฯ โดยตรงในระหว่างด าเนินการจนถึงวนัสิน้สดุของงาน   

เพื่อเป็นการป้องกนัความผิดพลาดในการใหบ้ริการและประสานงาน และเพื่อความชดัเจนของขอ้มลูในการ

แกไ้ขปัญหาต่าง ๆ  UNCONTROLLED COPY
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5.ขั้นตอนการตรวจรับและส่งมอบพืน้ที่หลังตกแต่งแล้วเสร็จ 
1.ผูร้บัเหมาจะตอ้งท าจดหมายสง่มอบงานและนดัหมายตรวจพืน้ที่ และกรอกรายละเอียดใน

แบบฟอรม์การออกจากพืน้ที่ด  าเนินการตกแต่ง สง่มายงัฝ่ายบรหิารอาคารฯ เพื่อก าหนดวนัในการเขา้
ตรวจสอบ พืน้ที่รว่มกนัก่อนออกจากพืน้ที่ 

2.ผูร้บัเหมานดัตรวจสอบพืน้ที่ รว่มกบัฝ่ายบรหิารอาคาร พรอ้มแบบขนาด A3 เพื่อใหต้รวจรว่มกนั 

3.ผูร้บัเหมา สง่แบบ As Built งานที่ด  าเนินการเรียบรอ้ย ขนาด A2 จ านวน 2 ชดุ และขนาด A3 
จ านวน 2 ชุด พรอ้มแนบส าเนาใบอนญุาตประกอบวิชาชีพวิศวกรรม (กว.) และลงนามในแบบทุกแผ่น และ 
CD File CAD and  PDF จ านวน 1 แผ่น ทัง้นีเ้พื่อใหท้างฝ่ายบรหิารอาคารฯ ตรวจสอบลว่งหนา้ 5-10 วนั เมื่อ
แบบ เป็นไปตามมาตรฐานที่ฝ่ายบรหิารอาคารฯ ก าหนด 

4.กรอกเอกสารขอคืนเงินประกนัโดยแนบใบเสรจ็เงินประกนัฉบบัจรงิ และแนบส าเนาใบเสรจ็
ค่าใชจ้่ายอ่ืนๆ 

5.ฝ่ายบรหิารอาคารฯ ท าการแจง้ค่าใชจ้่ายต่าง ๆ ใหท้างแผนกลกูคา้สมัพนัธท์ าการวางใบเรียกเก็บไป
ยงัแผนกบญัชี ตามขัน้ตอนและทางผูร้บัเหมา หรือลกูคา้ ช าระใหเ้รียบรอ้ย 

6.ใหผู้เ้ช่าท าเอกสารแจง้เป็นลายลกัษณอ์กัษรถึงก าหนดการยา้ยเขา้มาใชพ้ืน้ที่ เพื่อประกอบการใหแ้ก่
ฝ่ายบรหิารอาคารฯ  เพื่อการจดัเตรียมสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ พรอ้มใหบ้รกิารอ่ืน ๆ 

7.ฝ่ายบญัชีคืนเงินประกนั โดยมีระยะเวลาการด าเนินการ เป็นไปตามรอบการคืนเงินของแต่ละเดือน 
(ไม่รวมวนัเสาร ์– วนัอาทิตย ์และวนัหยุดนกัขตัฤกษ)์ 
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6.ค่าใช้จ่ายการเข้าตกแต่ง / ปรับปรุง พืน้ที่ 

• ตารางแสดงค่าใชจ้่ายการเขา้ปรบัปรุงตกแต่งพืน้ที่ : พืน้ทีส่ านักงาน 

1. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า (ไดค้ืน) 
พืน้ท่ีไม่เกิน 545 ตารางเมตร                         = 50,000  บาท /งาน 
พืน้ท่ีตัง้แต่ 546 ตารางเมตร ขึน้ไปแต่ไม่เตม็ชัน้ = 100,000 บาท /งาน 
ตัง้แต่ 1 ชัน้ขึน้ไปคิดชัน้ละ                             = 200,000  บาท /งาน 

 2. ค่าบรกิารช่วงตกแต่งพืน้ท่ี (Administration Fee) 

 

พืน้ท่ีไม่เกิน 545 ตารางเมตร                        = 55 บาท/ตารางเมตร/เดือน 
พืน้ท่ีตัง้แต่ 546 ตารางเมตร ขึน้ไปแต่ไม่เตม็ชัน้ = 30,000 บาท/เดือน 
ตัง้แต่ 1 ชัน้ขึน้ไปคิดชัน้ละ                             = 55,000 บาท/ชัน้/เดือน 

 3. กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3      

พืน้ท่ี 100 - 300 ตารางเมตร                   = 1,000,000 บาท/งาน 
พืน้ท่ี 301- 545 ตารางเมตร                     = 2,500,000 บาท/งาน 
พืน้ท่ี 546 ตารางเมตร  ขึน้ไปแต่ไม่เต็มชัน้   = 5,000,000 บาท/งาน 
พืน้ท่ี 1 ชัน้                                           = 15,000,000 บาท/งาน      

4. ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ 

ค่าน า้ประปา                                                100 บาท/วนั 
ค่าไฟฟ้า (เฉพาะพืน้ท่ีที่มมีิเตอร)์  (Kwh. X CT.)  10 บาท/ยนูิต 
ค่าไฟฟ้าเหมา (เฉพาะพืน้ท่ีที่ไมม่มีิเตอร)์            200 บาท/วนั 
ค่าทดสอบแอร ์                                              3 บาท/(ตรม./ชม.)/AHU 
                                                            พืน้ท่ีเหมา 750 บาท/ชม. 

ค่าเดรนน า้ระบบดบัเพลิงเขา้-ออก                      4,000 บาท/ครัง้ 

5. ค่า Hot Work 

(งานท่ีก่อใหเ้กิดประกายไฟ) 

2,000 บาท / วนั  
ตอ้งตดิต่อกรอกแบบฟอรม์ "ใบขออนญุาตเขา้งาน" (Work Permit)  
และช าระคา่ใชจ้า่ยก่อนเขา้ท างาน 

 
• ตารางแสดงค่าใชจ้่ายการเขา้ปรบัปรุงตกแต่งพืน้ที่ : พืน้ทีร้่านค้า 

1.ค่าส่วนกลางระหว่างตกแตง่ 55 บาท/ตารางเมตร/เดือน (ไม่รวม Vat)  
2. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า 

 
ขนาดพืน้ท่ี  1 - 100 ตารางเมตร                =     30,000 บาท 
ขนาดพืน้ท่ีตัง้แต่ 101  ตารางเมตร ขึน้ไป      =     50,000 บาท 

3. กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นและบคุคลที่ 3      

ขนาดพืน้ท่ี   1 -  50  ตารางเมตร               = 1,500,000 บาท /งาน 
ขนาดพืน้ท่ี 51 – 200 ตารางเมตร               = 3,000,000 บาท /งาน 
ขนาดพืน้ท่ี 201         ตารางเมตร ขึน้ไป      = 5,000,000 บาท /งาน  
*ผูร้บัเหมาเป็นผูจ้ดัท ากรมธรรมช์่วงตกแต่ง โดยส่งหนา้กรมธรรมก์ลบัมาให้
ทางแผนกลกูคา้สมัพนัธ ์

4. ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ 

ค่าน า้ประปา                                            100 บาท / วนั 
ค่าไฟฟ้า (Kwh. X CT.)                             10 บาท / ยนูิต 
ค่าทดสอบแอร ์                                        3 บาท/(ตรม.-ชม.)/AHU 
                                                            พืน้ท่ีเหมา 750 บาท/ชม. 

ค่าเดรนน า้ระบบดบัเพลิงเขา้-ออก                  4,000 บาท/ครัง้ 

5. ค่า Hot Work 

(งานท่ีก่อใหเ้กิดประกายไฟ) 

2,000 บาท / วนั  
ตอ้งตดิต่อกรอกแบบฟอรม์ "ใบขออนญุาตเขา้งาน" (Work Permit)  
และช าระคา่ใชจ้า่ยก่อนเขา้ท างาน 
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• ตารางแสดงค่าใชจ้่ายการเขา้ปรบัปรุงตกแต่งพืน้ที่ : ร้านค้า 8 คูหา และพืน้ทีร้่าน Tops Daily 

1. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า (ไดค้ืน) 
พืน้ท่ีไม่เกิน 300 ตร.ม.      50,000 บาท 
พืน้ท่ี 8 คหูา Shop 1-7      30,000 บาท 
พืน้ท่ี 8 คหูา Shop 8-10    15,000 บาท 

2. กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3      
พืน้ท่ีไม่เกิน 300 ตร.ม.      1,000,000 บาท 
พืน้ท่ี 8 คหูา Shop 1-7      1,000,000 บาท 
พืน้ท่ี 8 คหูา Shop 8-10    1,000,000 บาท 

 
 

• ค่าใช้จ่าย การติดตั้งแอรพิ์เศษ / แอร ์Split Type หรือ อื่นๆ 
1. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า (ไดค้ืน) 50,000 บาท 
2. ค่าบรกิารช่วงตกแต่งพืน้ท่ี (Administration Fee) 1,000 บาท / วนั  
3. กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3      1,000,000 บาท 

4. ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ 

ค่าน า้ประปา                                                100 บาท/วนั 
ค่าไฟฟ้าเหมา                                              200 บาท/วนั 
ค่าทดสอบแอร ์                                        3 บาท/(ตรม.-ชม.)/AHU 

ค่าเดรนน า้ระบบดบัเพลิงเขา้-ออก                   4,000 บาท/ครัง้ 

5. ค่า Hot Work 

(งานท่ีก่อใหเ้กิดประกายไฟ) 

2,000 บาท / วนั  
ตอ้งตดิต่อกรอกแบบฟอรม์ "ใบขออนญุาตเขา้งาน" (Work Permit)  
และช าระคา่ใชจ้า่ยก่อนเขา้ท างาน 
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• ค่าใช้จ่าย การติดตั้งอุปกรณสั์ญญาณ / เดินสาย Fiber Optic 
1. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า (ไดค้ืน) 50,000 บาท 
2. ค่าบรกิารช่วงตกแต่งพืน้ท่ี (Administration Fee) 1,000 บาท / วนั  
3. กรมธรรมค์ุม้ครองทรพัยสิ์นท่ีและบคุคลที่ 3      1,000,000 บาท 

4. ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ 
ค่าน า้ประปา                                                100 บาท/วนั 
ค่าไฟฟ้าเหมา                                              200 บาท/วนั 

5. ค่า Hot Work 

(งานท่ีก่อใหเ้กิดประกายไฟ) 
2,000 บาท / วนั ตอ้งตดิต่อกรอกแบบฟอรม์ "ใบขออนญุาตเขา้งาน" 
(Work Permit) และช าระคา่ใชจ้า่ยก่อนเขา้ท างาน 

6. ค่าใชจ้า่ยอื่น ๆ 

การเดินท่อสายไฟ สายสื่อสารหรืออ่ืน ๆ ผ่านช่องชาฟท ์ 
(ราคาขนาดท่อ x จ านวนชัน้)     
ค่าเดินสายในท่อรอ้ยสายขนาด ½  นิว้                 1,000 บาท/ชัน้ 

    ¾  นิว้              1,500 บาท/ชัน้ 
    1  นิว้               2,000 บาท/ชัน้ 
                            1½   นิว้               2,500 บาท/ชัน้ 
    2 นิว้               3,000 บาท/ชัน้ 

หมายเหตุ : ท่อรอ้ยสายที่มีขนาดมากกว่า 2 นิว้ขึน้ไป ที่เพิ่มขึน้ทุก ½  นิว้ 
คิดค่าเดินสายเพิ่ม ขนาดละ 500.- บาท/ชั้น ยกตัวอย่างเช่น ขนาด 2 ½  
นิว้ = 3,500.-บาท/ชัน้ ,ขนาด 3 นิว้ = 4,000.-บาท/ชัน้ เป็นตน้ 

• ค่าใช้จ่าย การติดตั้ง / รือ้ถอนป้ายโฆษณา 

1. เงินประกนัการตกแต่งสถานท่ีเช่า (ไดค้ืน) 50,000 บาท 
2. ค่าบรกิารช่วงตกแต่งพืน้ท่ี (Administration Fee) 1,000 บาท / วนั  

3. ค่าใชจ้า่ยอื่นๆ 
ค่าน า้ประปา                                                100 บาท/วนั 
ค่าไฟฟ้าเหมา                                              200 บาท/วนั 

4. ค่า Hot Work 

(งานท่ีก่อใหเ้กิดประกายไฟ) 

2,000 บาท / วนั  
ตอ้งตดิต่อกรอกแบบฟอรม์ "ใบขออนญุาตเขา้งาน" (Work Permit)  
และช าระคา่ใชจ้า่ยก่อนเขา้ท างาน 
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