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รายละเอียดและข้อกําหนด 
โครงการงานอํานวยการและประสานงานการจัดนิทรรศการและการประชุม งานสถาปนิก’62 
 
สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ์ (สมาคมฯ) มีความประสงค์ท่ีจะจัดจ้างงานอํานวยการและประสานงานการจัดนิทรรศการและ
การประชุม งานสถาปนิก’62 ซ่ึงจะจัดข้ึนระหว่างวันอังคารท่ี  30 เมษายน – วันอาทิตย์ท่ี 5 พฤษภาคม 2562  ณ ชาเลนเจอร์ฮอลล์ 1-3  
ศูนย์แสดงสินค้าอิมแพ็ค เมืองทองธานี   โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. แนวคิดหลักในการจัดงาน    

งานสถาปนิก ’62 
กรีน อยู่ ดี : Living Green 
 
คือ ลักษณะความเป็นอยู่ ณ สถานท่ีตั้ง ตัวอาคาร สภาพแวดล้อมและเมืองซ่ึงได้รับการดูแล โดยเร่ิมจากกระบวนการออกแบบ วาง
ผัง การใช้วัสดุและการก่อสร้าง รวมถึงการใช้งาน การบํารุงรักษา การปรับปรุง และหรือ การจัดการเม่ือหมดอายุ ท่ีส่งผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมน้อยท่ีสุด และใช้ทรัพยากรอย่างคุ้มค่า จากภูมิปัญญาพ้ืนถ่ิน ผนวกกับเทคโนโลยีในปัจจุบัน   
นําไปสู่ กรีน อยู่ ดี : Living Green ในบริบทการเปลี่ยนแปลงท่ีรวดเร็วของโลก 

 
มาร่วมกันค้นหา แลกเปลี่ยน เรียนรู้ พัฒนา แนวทางเพื่อให้เกิดสถาปัตยกรรม ชุมชนและเมืองด้านบวก ท้ังต่อสิ่งแวดล้อมและ
ผู้ใช้งาน ได้ในงานสถาปนิก'62 “กรีน อยู่ ดี : Living Green” 

 
2.  ขอบข่ายของงาน 
  ส่วนท่ี 1   ลานกิจกรรม 

1) ตดิต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบหัวข้อ/กิจกรรมต่างๆ  
2) จัดทําคิวกิจกรรมและประสานผู้ร่วมเสวนาเร่ืองการจัดเตรียมคิวต่างๆ 
3) จัดเตรียมเจ้าหน้าท่ีดูแลพ้ืนท่ีและดําเนินกิจกรรม 

 4) ประสานจัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีจําเป็นในการจัดกิจกรรม  
5) ประสานเตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดทําตารางลานกิจกรรม 
6) ประสานเรื่องอาหารวา่ง กับสถานท่ีจัดงาน ฝ่ายจัดเลี้ยง Impact และ ผู้จัดงาน NEO (ถ้ามี) 
7) ประสานอํานวยความสะดวกในการจอดรถให้แก่วิทยากรหรือแขกรับเชิญท่ีจะมาร่วมงานในลานกิจกรรม 
8) ประสานส่งข้อมูลลานกิจกรรมให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ ตามท่ีได้รับแจ้ง 
 
ส่วนท่ี 2  งานสัมมนา ASA Forum 
1) จัดทําประมาณการงบประมาณคา่ใช้จ่ายส่วนงานสัมมนา ASA Forum เสนอคณะทํางาน 
2) ติดต่อประสานงานกับผู้รับผิดชอบหัวข้อต่างๆ ท่ีจะจัดหัวข้อสัมมนา 
3) รวบรวมต้นฉบับเอกสารท่ีจะนําเสนอ ท้ังในรูปแบบของ Soft Copy และ Hard Copy  
4) ประสานการจัดเตรียมสถานท่ี ป้ายเวที ป้ายชื่อ การออกแบบกราฟิกต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  
5) ประสานการจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและข้อมูล ท่ีจะใช้ในการสัมมนาให้ 
 อยู่ในความเรียบร้อย พร้อมใช้งาน 
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6) จัดเจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยประจํางานสัมมนาแต่ละรายการ 
7) จัดหาและบริหารการทํางานของ Liaison และ Student Staff  
8) จัดหา Student Staff เพ่ืองานลงทะเบียนและงานอํานวยการสัมมนา  
9) ประสานเรื่องอาหารว่างกับสถานท่ีจัดงาน ฝ่ายจัดเลี้ยง Impact และ ผู้จัดงาน NEO (ถ้ามี) 
10) ประสานงานเบิกของท่ีระลึกสําหรับวิทยากร ผู้ดําเนินรายการ และจัดทําตารางผู้มอบของท่ีระลึก  
11) ติดต่อประสานอํานวยความสะดวกให้แก่วิทยากร ผู้ดําเนินรายการ และแขกรับเชิญเพ่ืออํานวยความสะดวกในเร่ืองการ 
 สํารองท่ีจอดรถ  
12) ดูแลตารางการรับ-ส่งวิทยากรตามตารางการเดินทางและตามท่ีได้รับแจ้งจากคณะทํางาน  
13) จัดทําข้อมูลตารางกิจกรรมของงานสัมมนาส่งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
14) ประสานงานและอํานวยการ การเก็บคะแนน พวต. หน้างาน (ถ้ามี) 
15) ติดต่อ supplier เครื่องแปลภาษา, stage production, และอุปกรณ์ท่ีจําเป็นในการดําเนินงาน 
16) ดูแลการติดต้ังและทดสอบอุปกรณ์ต่างๆ 
17) ประสานติดตามการเสนอราคาของค่าใช้จ่ายส่วนต่างๆ ท่ี บริษัทฯ เป็นผู้ประสานงาน 
18) ประสานจัดเตรียมการเลี้ยงรับรอง Dinner Reception ของ ASA Forum 
 
 ส่วนท่ี 3 Student Staff  
1) ประสานสอบถามส่วนงานต่างๆ ท้ังท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของ บริษัทฯ และส่วนงานอ่ืนถึง 
 ความต้องการกําลังคนด้าน Student Staff 
2) ดําเนินการจัดหานักศึกษา/นิสิต ช่วยงานสําหรับส่วนงานท่ีเกี่ยวข้องตามที่ได้รับแจ้ง 
3) จัด Student Orientation เพ่ือแบ่งหน้าท่ีการทํางานของนักศึกษาแต่ละส่วน อธิบาย 
 ภาพรวมงานและการปฏิบัติหน้าท่ีในส่วนงานต่างๆ 
4) บริหารตารางทํางานของ Student Staff 
5) จัดทําตารางลงเวลาการทํางานของ Student Staff ในส่วนงานท่ี บริษัทฯ รับผิดชอบ 
6) ประสานการเบิกจ่ายค่าตอบแทน Student Staff จากสมาคมฯ  
7) สรุปรายชื่อและจํานวน Student Staff ท่ีปฏิบัติงานส่งมอบสมาคมฯ 
 
  ส่วนท่ี 4 งานอํานวยการ 
1) ประสานติดตามงานตามที่ประธานจัดงานมอบหมาย 
2) เข้าร่วมประชุมตามท่ีได้รับการแจ้งเข้าร่วม 
3) จัดทําวาระการประชุม – สรุปสาระสําคัญของการประชุมคณะกรรมการจัดงานหรือคณะทํางานท่ีเข้าร่วมและเวียนให้

คณะทํางานทราบ 
4) ติดตามและรวบรวมเอกสารจากส่วนงานท่ี บริษัทฯ รับผิดชอบเพ่ือส่งมอบสมาคมฯ 
5) จัดทําเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่างๆ ในส่วนท่ี บริษัทฯรับผิดชอบ 
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2. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเสนอบริการ 

2.1   ผู้เสนอบริการเป็นนิติบุคคลผู้มีความชํานาญและประกอบธุรกิจบริการด้านการประสานงาน 
2.2   มีประสบการณ์ทํางานกับองค์กรท่ีไม่มุ่งหวังผลกําไร (Non-profit Organization) 
2.3 ไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกับผู้เสนอบริการรายอื่นท่ีเข้ามาเสนอบริการให้แก่สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ์ 

ณ วันประกาศจัดจ้าง หรือไม่เป็นผู้กระทําการอันเป็นการขัดขวางการแข่งขันอย่างเป็นธรรมในการเสนอบริการคร้ังนี้ 
 

3.  กําหนดการ  
3.1 ประกาศรายละเอียดและข้อกําหนดฯ วันศุกร์ที่ 26 ตุลาคม 2561 ที่เว็บไซต์สมาคมฯ www.asa.or.th 
3.2  ปิดรับการย่ืนซองเสนองาน  ในวันศุกร์ที่  9  พฤศจิกายน  2561  เวลา 17.00 น.  ณ  สมาคมสถาปนิกสยามฯ   
3.3  ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกการเสนองาน  วันพุธที่ 14 พฤศจิกายน 2561 ที่เว็บไซต์สมาคมฯ www.asa.or.th   

หรือตามดุลยพินิจของคณะกรรมการฯ 
ย่ืนซองเสนองาน สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมได้ท่ี  สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ์   
เลขท่ี  248/1 ซอยศูนย์วิจัย 4  ถนนพระรามท่ี 9 แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10310    
นางสาวรติรัตน์ จันทร  โทร: 02 319 6555 ต่อ 113  โทรสาร: 02 319 6419  email. asa.ratirat@gmail.com 

 
4. งบประมาณ  

  550,000 บาท (ห้าแสนห้าหม่ืนบาท) รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% 
 
5.  การส่งมอบงานและการชําระเงิน 
 แบ่งการส่งมอบงานและการจ่ายเงิน แบ่งเป็น ดังน้ี 
 งวดที่ 1 จ่าย 30%   ของค่าบริการท้ังหมด เม่ืออนุมัติให้ผู้รับจ้างเริ่มดําเนินการ  
 งวดที่ 2    จ่าย 50%   ของค่าบริการท้ังหมด เม่ือผู้รับจ้างส่งผลงานคร้ังท่ี 1 รายงานสรุปผลการดําเนินงาน การจัดเตรียมสถานท่ี  

 และอุปกรณ์ในส่วนสัมมนาวิชาการและวิชาชีพ ลานกิจกรรม การจัดเตรียมเจ้าหน้าท่ี และการจัดสรร
นักศึกษาช่วยงานเพ่ืออธิบายภาพรวมงานในส่วนงานต่างๆ  ภายในวันท่ี 10 เมษายน พ.ศ. 2562 

 งวดที่ 3 จ่าย 20%  ของค่าบริการท้ังหมด เม่ือผู้รับจ้างส่งผลงานคร้ังท่ี 2 รายงานสรุปผลการดําเนินการจัดสัมมนาวิชาชีพและ 
วิชาการ การดําเนินการจัดเก็บคะแนน พวต.(ไม่รวมการรายงานคะแนน) รายชื่อและจํานวนนิสิต/
นักศึกษาช่วยงาน รายการค่าใช้จ่าย ใบเสร็จ และเอกสารในส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 

 
6.   หลักฐานการเสนอบริการ 

ผู้เสนอบริการจะต้องเสนอเอกสารหลักฐาน จ่าหน้าถึง  “คณะกรรมการสรรหาโครงการงานอํานวยการและประสานงานการจัด
นิทรรศการและการประชุมงานสถาปนิก’62”  โดยห่อบรรจุปิดผนึกแยกออกจากกันเป็น 3 ส่วน ระบุหน้าซองแต่ละส่วนให้ชัดเจน 
ประกอบด้วย 
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6.1 ส่วนท่ี 1  เอกสารหลักฐานนิติบุคคล อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

6.1.1 สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล ลงนามรับรองโดยผู้มีอํานาจกระทําการในนามนิติบุคคลนั้น 
6.1.2 สําเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
6.1.3 สําเนาบัตรประชาชนผู้มีอํานาจกระทําการในนามนิติบุคคล พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 
6.1.4 หนังสือมอบอํานาจ ซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีท่ีผู้เสนอบริการมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืน 

   ลงนามในใบเสนอราคาบริการแทน 
 

6.2  ส่วนท่ี 2  ซองข้อเสนอทางเทคนิค (พร้อม Digital File) อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปน้ี 
6.2.1 ประวัติสังเขปของนิติบุคคล พร้อมโครงสร้างการดําเนินงาน 
6.2.2 ประวัติผลงานนิติบุคคล ท่ีมีลักษณะคล้ายคลึงกับงานนี้ พร้อมหนังสือรับรองผลงาน หรือ ข้อมูลบุคคลอ้างอิงท่ี 
 สามารถตรวจสอบได้ 
6.2.3 ประวัติผลงานและคุณวุฒิบุคลากรที่จะเป็นผู้ปฏิบัติงานหลักในงานบริการประสานงานฯ ให้แก่สมาคมฯ ซ่ึงกรณีท่ี 
 มีการเปลี่ยนแปลงในภายหลังจะต้องได้รับการยินยอมจากสมาคมฯ เป็นลายลักษณ์อักษร 
6.2.4 สําเนาสัญญา หรือ ใบเสนอราคาของโครงการท่ีคล้ายคลึงกัน ท่ีมีมูลค่าท่ีกําหนดในข้อ 4 
6.2.5 ข้อเขียนแสดงวิสัยทัศน์ในการทํางาน  (ไม่เกิน 1 หน้ากระดาษ A4) 
6.2.6 แผนงานและแนวทางการดําเนินการบริหารจัดการ 
6.2.7 ข้อเสนออ่ืนๆ (ถ้ามี) 

 
6.3   ส่วนท่ี 3  ซองข้อเสนอด้านราคา 

6.3.1 ใบเสนอราคาตามขอบเขตการให้บริการท่ีเสนอ 
6.3.2 บัญชีแสดงยอดค่าใช้จ่าย รายการวัสดุ อุปกรณ์ ค่าแรงงาน ภาษีต่างๆ รวมท้ังกําไรไว้ด้วย 
6.3.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมพิเศษอื่นๆ ท่ีนอกเหนือจากท่ีเสนอในขอบเขตการให้บริการ (ถ้ามี) 

* เอกสารเสนองานจะต้องลงลายมือชื่อผู้มีอํานาจกระทําการ และตราประทับ (ถ้ามี) บนเอกสารทุกชุด 
  

7. การเสนอบริการ 
7.1 ผู้เสนอบริการต้องปฏิบัติตามรายละเอียดและข้อกําหนด ลงลายมือชื่อในใบเสนอราคาโดยผู้มีอํานาจลงนามพร้อมประทับตรานิติ

บุคคล จํานวนเงนิท่ีเสนอจะต้องระบุตรงกันท้ังตัวเลขและตัวอักษร โดยไม่มีการขูดลบหรือแก้ไข หากมีการขูดลบ ตก เติม แก้ไข 
เปลี่ยนแปลง จะต้องลงลายมือชื่อผู้เสนอบริการ พร้อมประทับตรา (ถ้ามี) กํากับไว้ทุกแห่ง 

7.2 ผู้เสนอบริการจะต้องเสนอราคาเป็นเงินบาท และเสนอราคาเดียว โดยเสนอราคารวม และ/หรือราคาต่อหน่วย และ/หรือต่อ
รายการ ท้ังนี้ ราคารวมท่ีเสนอจะต้องตรงกันท้ังตัวเลขและตัวหนังสือ ถ้าตัวเลขและตัวหนังสือไม่ตรงกันให้ถือตัวหนังสือเป็นสําคัญ 
โดยคิดราคารวมท้ังสิ้น ซ่ึงรวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม และค่าภาษีอากรอ่ืน ค่าขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆท้ังปวง 

7.3 ราคาท่ีเสนอจะต้องเสนอกําหนดยืนราคาไม่น้อยกว่า 60 วัน นับแต่วันย่ืนซองเสนอบริการ โดยภายในกําหนดยืนราคา ผู้เสนอ
บริการต้องรับผิดชอบราคาท่ีตนได้เสนอไว้ และจะถอนการเสนอราคามิได้ 

7.4 ผู้เสนอบริการยินดีท่ีจะปฏิบัติตามเงื่อนไขระเบียบการจัดซ้ือจัดจ้างของสมาคมฯ ทุกประการ 
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8. การย่ืนซองเสนอบริการ 
ผู้เสนอบริการจะต้องย่ืนเอกสารท้ัง 3 ส่วน ใส่ซองปิดผนึกแยกออกจากกันตามท่ีระบุในข้อ 4 หลักฐานการเสนอบริการ ให้ครบถ้วน
ถูกต้อง ภายในกําหนดเวลาตามที่ระบุในข้อ 3 
 

9. เกณฑ์การตัดสิน 
การตัดสินจะกระทําโดยวิธีการให้คะแนนเป็นข้อๆ โดยคณะกรรมการจัดงานสถาปนิก’61 หรือกลุ่มบุคคลซ่ึงได้รับมอบหมายจาก
สมาคมฯ ตามหัวข้อดังต่อไปนี้ 

 
ลําดับ เกณฑ์การตัดสิน คะแนน 

1 วิสัยทัศน์ แผนงาน และแนวทางการดําเนินการบริหารจัดการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์การจัดกิจกรรมส่วนต่างๆในคร้ังนี้ของสมาคมฯ ตลอดจนข้อเสนอต่างๆ
ท่ีเป็นประโยชน์ต่อสมาคมฯ 

60 

2 ความพร้อม ประวัติ ผลงาน และประสบการณ์การทํางานของของบริษัท   40 
 รวม 100 

 
10. การสงวนสิทธ์ิ 

10.1 หากปรากฏต่อคณะกรรมการฯ พิจารณาก่อนหรือในขณะท่ีมีการเปิดซอง หรือหลังการเปิดซองเสนอบริการว่า       ผู้เสนอ
บริการมีคุณสมบัติไม่ถูกต้อง หรือมีการกระทําท่ีขัด หรือไม่ถูกต้องครบถ้วนต่อข้อกําหนดในการเสนอบริการคณะกรรมการฯ 
สงวนสิทธ์ิท่ีจะตัดสิทธ์ิผู้เสนอบริการออกจากการเข้ารับคัดเลือก โดยผู้เสนอบริการสละสิทธ์ิท่ีจะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 
ยกเว้น กรณีท่ีเป็นข้อผิดพลาดหรือผิดหลงเพียงเล็กน้อย หรือท่ีผิดแผกไปจากเงื่อนไขของการเสนอบริการในส่วนท่ีมิใช่
สาระสําคัญ ท้ังนี้ เฉพาะในกรณีท่ีพิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อสมาคมฯเท่านั้น 

10.2 สมาคมฯ มีสิทธิให้ผู้เสนอบริการชี้แจงข้อเท็จจริง สภาพ ฐานะ หรือข้อเท็จจริงอ่ืนใด ท่ีเกี่ยวข้องกับผู้เสนอบริการได้ 
10.3 สมาคมฯ มีสิทธ์ิท่ีจะไม่รับราคา หรือไม่ทําสัญญา หากหลักฐานดังกล่าว ไม่มีความเหมาะสมหรือไม่ถูกต้อง 
10.4 สมาคมฯ ทรงไว้ซ่ึงสิทธิท่ีจะไม่รับราคาตํ่าสุด หรือราคาหนึ่งราคาใดท่ีเสนอก็ได้ และอาจพิจารณาเลือกจ้างในจํานวน หรือ

ขนาด หรือเฉพาะรายการหนึ่งรายการใด หรือยกเลิกการประกวดราคา โดยไม่พิจารณาจัดจ้างเลยก็ได้สุดแต่จะพิจารณา   
ท้ังนี้ ผู้เข้าร่วมเสนอบริการตกลงยอมรับว่า การตัดสินของตัวแทนสมาคมฯ (คณะกรรมการฯ) ถือเป็นเด็ดขาด และจะไม่
เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 

 
11.  การทําสัญญาจ้าง 

ผู้ได้รับการคัดเลือกการเสนอบริการจะต้องทําสัญญาตามแบบสัญญามาตรฐานของสมาคมฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีได้รับแจ้ง 
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12. ลิขสิทธ์ิ 
 12.1  ผู้รับจ้างจะต้องรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบัญญัติแห่งกฎหมายหรือสิทธ์ิใดๆ ในสิทธิบัตรหรือลิขสิทธ์ิของ   
   บุคคลท่ีสาม ซ่ึงผู้รับจ้างนํามาใชใ้นการปฏิบัติงานตามสัญญาจ้าง 
  12.2 ลิขสิทธ์ิในเอกสารทุกฉบับ ซ่ึงผู้รับจ้างได้ทําขึ้นเกี่ยวกับสัญญาจ้าง เม่ือชนะการประกวดราคา ให้ตกเป็น 

 ของสมาคมฯบรรดาเอกสารท่ีผู้รับจ้างได้จัดทําข้ึนเกี่ยวกับสัญญาจ้าง ให้ถือเป็นความลับและให้ตกเป็นกรรมสิทธ์ิของ
สมาคมฯ ยกเว้น กรณีตามวรรคแรกของข้อนี้ 

 
******************************************************* 


