
ASA บริษัท

สถานท่ี       

1 รับผิดชอบคาเชาสถานที่และการประสานงานกับเจาหนาที่ของสถานที่จัดงาน /

2 ออกกฎ - ระเบียบเกี่ยวกับการกอสราง ตกแตง และรื้อถอนบูธแสดงสินคา /

3 จัดวางผังบูธแสดงสนิคา / /

4
จัดหาผูออกแบบ กอสราง และตกแตงสถานที่ในสวนแสดงสินคา ตลอดจนการควบคุมการ

ดําเนินงานใหเปนไปตามกําหนดเวลา
/

5 จัดระบบการจราจรภายในงาน ประสานงานกับระบบขนสงสาธารณะ รวมทั้งการจัดที่จอดรถ /

6 จัดหาและรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาความปลอดภัยและการประกันภัย /

7 จัดหาอุปกรณสื่อสารคมนาคมตามความเหมาะสมของงาน /

8 จัดหาและรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาความสะอาดในบริเวณงาน /

9 ออกแบบและประสานงานการจัดงานทําปายบอกทางตางๆ /

10 ประสานงานการจัดเตรียมกระแสไฟฟาใหเพียงพอตอการใชงาน /

11 ประสานงานในการเตรยีมอาหาร / เคร่ืองดื่ม (ถามี) /

12
จัดทําเอกสารคูมือผูเขารวมแสดงสินคา ซึ่งมีเน้ือหาสาระเกี่ยวกับกาขนสงสินคาเขา-ออก การ

รักษาความปลอดภัยการกอสรางและตกแตงสถานที่
/

13 กําหนดพ้ืนที่การจัดแสดง รวมไปถึงการกอสรางและตกแตงขององคกร /

เอกสารสิ่งพิมพ

14 เอกสารประกอบการขาย (Brochure) /

15 แผนผังของงาน (Floor Plan) /

16 คูมือผูเขารวมแสดงสินคา (Exhibitor Manual) /

แนวทางการแบงบทบาทและภารกิจ

ท่ี ภารกิจ
ผูรับผิดชอบ

หมายเหตุ

                                                                                

ระหวาง ASA และบริษัทผูจัดงานที่รวมจัดงานแสดงสินคา
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17 สูจิบัตรของงานแสดงสินคา (Official catalog) /

18 บัตรประจําตัวผูเขารวมแสดงสินคา /

19 บัตรผูเขาชม, บัตรผานชั่วคราวพนักงานกอสราง /

20 เอกสารสัญญาการเขารวมงานแสดงสินคา /

21 แบบลงทะเบียนผูเขาชม /

22 บัตรเชิญเขารวมพิธีเปด / /

การตลาด

23

จัดการเชิญชวนผูสนใจใหเขารวมแสดงสินคามากที่สุดเทาที่จะทําได โดยจัดใหมีเจาหนาที่

รับผิดชอบในการติดตามผลการเชิญชวนผูสนใจแสดงสินคา การรับจองพื้นที่ การเซ็นสัญญาเขา

รวมงาน ตลอดจนการชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดงานเพิ่มเติม

/

24
ประสานงานและอํานายความสะดวกผูเขารวมแสดงสินคาในการกอสราง ตกแตง การขนสงสนิคา

 ตลอดจนการอํานวยความสะดวกในดานตางๆ
/

25 จัดเก็บเงินคาเชาพ้ืนท่ีแสดงสินคา /

26

จัดโฆษณา - ประชาสัมพันธใหมีกลุมเปาหมายเขาชมงานใหมากที่สุดโดยใชสื่อสิ่งพิมพ 

หนังสือพิมพ นิตรสาร โปสเตอร ปายโฆษณา ส่ือวิทยุ โทรทัศน เปนตน ซ่ึงอาจพิจารณา

ปรับเปล่ียนตามภูมิภาค โดยนําเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบจากคณะกรรมการจัดงาน

/ ทั้งน้ี ตองไดรับอนุมัติจากสมาคม

27
จัดใหมีการแถลงขาวของงานสถาปนิกสวนกลาง งานสถาปนิกสวนภูมิภาค พรอมการจัดเตรียม

ของที่ระลึกใหกับแขกผูรับเชิญ ส่ือมวลชน การจัดอาหาร อาหารวาง เครื่องดื่ม เปนตน
/ ทั้งน้ี ตองไดรับอนุมัติจากสมาคม

28 สนับสนุนบริษัทฯ เพื่อใหมีผูเขารวมแสดงสินคามากที่สุด /

 - รายชื่อกลุมเปาหมายที่คาดวาจะ

เขารวมแสดงสินคา   - หนังสือ

เชิญชวนกลุมเปา หมายใหเขารวม

แสดงสินคา
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29 สนับสนุนบริษัทฯ ในการประชาสัมพันธใหสมาชิกและผูสนใจเขารวมชมงาน ฯลฯ
/ -แจงขาวสารและเชิญชวนผานสื่อ

ตางๆขององคกร ฯลฯ

30 สนับสนุนบริษัทฯ ในการเรียนเชิญองคกรอื่นๆ ใหเขารวมสนับสนุนการจัดงาน /

การดําเนินการกอนวันงาน

31 การประชุมรวมกันระหวางผูจัดงาน ผูเขารวมนิทรรศการแสดงวัสดุกอสรางฯ

- การเลือกสถานที่ประชุม การแถลงเก่ียวกับThemeงาน กรอบ ขอบเขต นโยบายของการงาน

แตละคร้ัง รวมทั้งเน้ือหาสวนของสมาคม
/

- อธิบายกฎเกณฑของการสรางบูธแสดงสินคา /

- ผูสนับสนุนคาใชจายในการประชุม : คาเชาสถานที่ อาหาร เคร่ืองดื่ม /

- ถายภาพ วีดีโอ เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศพัทติดตอ / สงสําเนาอยางนอย 1 ชุด ใหสมาคม

32 การประชุมเตรียมรบัเสด็จรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ

- งานสวนนิทรรศการของสมาคม และอธิบายเสนทางเสด็จ /

- ผูสนับสนุนคาใชจายในการประชุม : คาเชาสถานที่ อาหาร เคร่ืองดื่ม /

- อุปกรณที่ใชในการประชุม เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศัพทติดตอ / สงสําเนาอยางนอย 1 ชุด ใหสมาคม

33 การแถลงขาวประชาสัมพันธงานสถาปนิก

- การแถลงเกี่ยวกับThemeงาน รูปแบบการงานแถลงขาว สถานที่จัดแถลงขาว /
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- การแถลงเกี่ยวกับงานวิชาการ งานสัมมนา และอื่นๆ รูปแบบการงานแถลงขาว สถานที่จัด

แถลงขาว
/

- การแถลงเกี่ยวกับนิทรรศการแสดงวัสดุ รูปแบบการงานแถลงขาว สถานที่จัดแถลงขาว / ทั้งน้ี ตองไดรับอนุมัติจากสมาคม

- ผูสนับสนุนคาใชจายในการแถลงขาว : คาเชาสถานที่ อาหาร เคร่ืองดื่ม คาของที่ระลึก การ

เชิญผูสื่อขาว วัสดุสื่อประชาสัมพันธ
/

- ถายภาพ วีดีโอ เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศพัทติดตอ / สงสําเนาอยางนอย 1 ชุด ใหสมาคม

ในระหวางจัดงาน

34 จัดเจาหนาที่ลงทะเบียน แจกสูจิบัตร /

35 จัดเตรียมวัสดุ-อุปกรณสําหรับการลงทะเบียน /

36 บริการและอํานวยความสะดวกสื่อมวลชน /

37
ประสานงานในดานพิธีเปดงาน รวมทั้งการจัดเตรยีมสถานที่ และอาหารวาง  เคร่ืองดื่มรับรอง

แขกผูรับเชิญเขารวมงาน
/

38 การบันทึกภาพน่ิง - วิดีโอ /

39 ประมวลผลผูเขารวมแสดงสินคา /
เพื่อนําขอมูลมาปรับปรุงการจัด

งานใหดีข้ึนในปตอๆไป

40 ประมวลผลผูเขาชมงาน /
เพื่อนําขอมูลมาปรับปรุงการจัด

งานใหดีข้ึนในปตอๆไป

41 บริการและอํานวยความสะดวกผูเขารวมแสดงสินคาในดานตางๆ /

42 บริการและอํานวยความสะดวกผูเขารวมแสดงสินคาจากตางประเทศ /

43
จัดเจาหนาที่ประชาสัมพันธและตอนรบัเพื่ออํานวยความสะดวกผูชม รวมทั้งการประกาศทาง

เคร่ืองขยายเสียง
/
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44 จัดเจาหนาที่ประสานงานในการจัดสมันา (ถามี) /

45 ประสานงานกับองคกร ในการแกปญหาตางๆอันอาจจะเกิดขึ้น /

46
ควบคุมการดแูลการกอสราง ตกแตง และรื้อถอนของผูแสดงสินคาใหเปนไปตามระเบียบ 

กฏเกณฑ และระมัดระวังไมใหสถานที่จัดงานชํารุดเสียหาย
/

47 ประสานงานกับองคกร ในการดูแลการกอสรางตกแตงที่เปนสวนกลางของงาน /

48 ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย /

49
ควบคุมดูแลการใชกระแสไฟฟา รวมทั้งวางมาตรการในการปองกันปญหา อันอาจจะเกิดขึ้นจาก

กระแสไฟฟา
/

50
เรียนเชิญบุคคลสําคัญมาเปนประธานในพิธีเปดงานรวมทั้งการดําเนินการตางๆ อันเกี่ยวของกับ

พิธีเปดงาน
/

51

คาอาหาร - เคร่ืองดื่ม อันเกี่ยวกับพิธีเปดงาน รวมถึงการจัดเตรียมหองพักสําหรับแขกรับเชิญ 

หองทํางานสําหรับหนวยราชการ รวมทั้งคาใชจายในการจัดการตามพิธีการ ทั้งในกรณีที่มีการรับ

เสด็จ และในกรณีที่ไมมีการรบัเสด็จ

/

52 ดําเนินการในสวนที่เปนกิจกรรมตางๆ ขององคกร /

53 คาใชจายในการกอสราง - ตกแตงที่เปนสวนกลางของงาน /

54 ดําเนินการในสวนวิชาการ อาทิ การประชุม, สัมนา, นิทรรศการ ฯลฯ /

55
ชากาแฟ อาหารวาง และอุปกรณสําหรับหองประชุมสัมนา เชน เวที จอฉาย เครื่องฉาย 

Projector ไมคโครโฟน เปนตน
/

หมายเหตุ

    แนวทางนี้เปนแนวางกวางๆ ซ่ึงจําเปนที่จะตองปรบัใหสอดคลองกับขอเท็จจริงของแตละงานที่จะจัดข้ึนมาอีกคร้ังหน่ึง

Page 5


