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ประกาศ  
ข้อก าหนดขอบเขตของงานจ้างด าเนนิงาน (TOR )  

โครงการจ้างเหมางานอ านวยการประสานงานจัดนิทรรศการและการประชุมสัมมนา งานสถาปนิก’65 
โดยวธิีคัดเลอืกผู้มีคุณสมบัต ิ

สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถมัภ์ ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกว่า “สมาคมฯ” มีความประสงคจ์ะจดัจ้าง เพื่อจดัหาผู ้
ให้บริการประสานงานบริหารจดัการ โครงการงานอ านวยการและประสานงานการจดันิทรรศการและการประชุม 
ในงานสถาปนิก’65 และ กิจกรรมต่างๆ  ก าหนดให้มีการจดัขึ้น ในวนัท่ี 26 เมษายน 2565  ถึง วนัที่ 1 พฤษภาคม 
2565  อาคารชาเลนเจอร์ อิมแพค เมืองทองธานี โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
 

  1.วัตถุประสงค์  
ด้วยสมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถมัภ ์ซ่ึงต่อไปน้ีเรียกว่า “สมาคมฯ” ก าหนดให้มีการจดังานสถาปนิก
เป็นประจ า ทุกปี โดยมีวตัถุประสงค ์
 1.1 เพือ่เป็นเวทีเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ ผลงานทางวิชาชีพสถาปัตยกรรม และกิจกรรมของสมาคมฯ 
 1.2 เพื่อส่งเสริมให้เกิดเป็นส่ือกลางในการจัดแสดงนิทรรศการวสัดุก่อสร้างรวบรวมและให้ความรู้เกี่ยวกับ
นวตักรรมผลิตภณัฑก์ารก่อสร้างวสัดุเทคโนโลยี นวตักรรมที่เกี่ยวเน่ืองเกี่ยวกบัวงการสถาปัตยกรรม 
 1.3 เพื่อการส่งเสริมวิชาชีพทางสถาปัตยกรรมแก่สมาชิกสมาคม และสังคม ตลอดจนให้บริการทางวิชาการ แก่
ประชาชนนิสิตนกัศึกษา 

 
2. กลุ่มเป้าหมายของงาน 
 2.1 กลุ่มวิชาชีพท่ีเกี่ยวเน่ือง, สถาปนิก ส่วนกลาง ,ภูมิภาค และ นานาประเทศ  
 2.2 สมาคม /องคก์ร ที่เกี่ยวขอ้งกบัการออกแบบและการก่อสร้าง  
 2.3 กลุ่มสถาบนัการศึกษาท่ีเกี่ยวขอ้ง  
 2.4 กลุ่มผูผ้ลิตและตวัแทนจ าหน่ายวสัดุก่อสร้าง  
 2.5 กลุ่มผูป้ระกอบการอสังหาริมทรัพย ์
 2.6 กลุ่มนกัลงทุน, กลุ่มผูบ้ริหารอาคาร ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
 2.7 กลุ่มประชาชนผูส้นใจโดยทัว่ไป 
 2.8 ส่ือมวลชน 
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3. ขอบข่ายของงาน  

3.1. ผู้รับจ้างจะต้องน าเสนองานอ านวยการกิจกรรม ทั้งในส่วนงานบริหารจัดการและงานจัดเตรียม-จัดหาส่ิง
สนับสนนุการจัดกิจกรรม ตามรายละเอียดที่ระบุในเอกสารแนบ ภาคผนวก ก. ในพื้นที่ส่วนต่างๆ ดงันี ้

3.1.1. พ้ืนท่ีนิทรรศการงานสถาปนิก ( อาคารชาเลนเจอร์ อิมแพค เมืองทองธานี ) 
3.1.2. งานอาษาสัมมนา (ASA SEMINAR) (ห้องจูปิเตอร์ 4-13 อาคารชาเลนเจอร์ อิมแพค เมืองทองธานี ) 
3.1.3. งานสัมมนานานาชาต ิ (ASA INTERNATIONAL FORUM) (ห้องฟีนิกซ์ อาคาร อิมแพคฟอรั่ม เมืองทอง

ธานี ) 
3.1.4. งานพิธีรับเสด็จวนัเปิดงาน ( อาคารชาเลนเจอร์ อิมแพค เมืองทองธานี ) 
3.1.5. งาน ASA NIGHT  (ห้องแกรนด์ไดมอน บอลรูม  อาคารชาเลนเจอร์ อิมแพค เมืองทองธานี ) 

3.1.6. งาน ASA CLUB  
3.1.7. งาน ASA SHOP  
3.1.8. งาน กิจกรรมพ้ืนท่ีเวทีกลาง  

3.2. ขอบข่ายงานโดยสรุป ประกอบด้วย 
3.2.1. งานบริหารจดัการประสานงานโดยรวมของกิจกรรมภายในงานสถาปนิก65 ตามที่ระบุ (ภาคผนวก ก)

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปดว้ยดี 
3.2.2. ติดต่อประสานงานกบัผูร้ับผิดชอบหลกัของกิจกรรม ผูเ้กี่ยวขอ้ง  
3.2.3. จดัท าตาราง แผนการด าเนินงานกิจกรรมทั้งหมด ประสานงานเร่ืองสถานที่ อาหารว่าง และดูแลความ

เรียบร้อยของการจดักิจกรรม 
3.2.4. งานจัดเตรียมและจัดหา บุคลากร ,พ้ืนท่ีการจดัประชุม, ก าหนดการ ,ระบบบริหารจัดการห้องประชุม

วิชาการ  
งานระบบสารสนเทศการประชุมวิชาการในรูปแบบ Hybrid Forum,งานระบบลงทะเบียน, ระบบงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ,ระบบและการเตรียมประชุมสัมมนาออนไลน์,การอ านวยความสะดวกแก่ผูเ้ขา้ร่วม
กิจกรรม 

3.2.5. จดัหา ติดตั้ง และควบคุมดูแล อุปกรณต์่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งให้สามารถใชง้านไดด้ีตลอดระยะเวลาจดักิจกรรม 
 

4. คุณสมบัติของผู้มีสิทธิเสนอบริการ 

4.1 ผูเ้สนอบริการเป็นนิติบคุคลผูม้ีความช านาญและประกอบธุรกิจบริการดา้นการบริหารการจดังานและกิจกรรม 

4.2 มีประสบการณ์ท างานกบัองคก์รที่ไม่มุ่งหวงัผลก าไร (Non-profit Organization) 
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4.3 ไม่เป็นผูม้ีผลประโยชน์ร่วมกบัผูเ้สนอบริการรายอ่ืนที่เขา้มาเสนอบริการให้แก่สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระ

บรมราชูปถมัภ ์ณ วนัประกาศจดัจา้ง หรือไม่เป็นผูก้ระท าการอนัเป็นการขดัขวางการแข่งขนัอย่างเป็นธรรมใน

การเสนอบริการครั้ งน้ี 

4.4 เป็นผูม้ีประสบการณ์ในการจดัการประชุมสัมมนาวิชาการแบบผสมผสาน (Hybrid Meeting ) ซ่ึงมีผูเ้ขา้ร่วม

ประชุมจริงในห้องประชุม (On Ground) คู่ขนานกบัผูเ้ขา้ร่วมประชุมผ่านระบบส่ือสารทางไกลในรูปแบบต่างๆ 

(Online) โดยผูเ้ขา้ร่วมประชุม ( On Ground )ไมน่อ้ยกว่า 500 คน และ Onlineไม่นอ้ยกว่า 1500 Accounts ใน

ครั้ งเดียวกนั 

5. ก าหนดการ  

5.1. ประกาศรายละเอียดและขอ้ก าหนดฯ วนัพุธ ที ่10 พฤศจกิายน 2564 ที่เวบ็ไซต ์สมาคมฯwww.asa.or.th 

5.2. ผูป้ระสงคจ์ะยื่นเสนอผลงาน ตอ้งส่งใบตอบรับเขา้ร่วมภายในวนัที่ 18 พฤศจิกายน 2564 ทางอีเมล ์

asa.kanlayaporn@gmail.com 

5.3.  ผูเ้สนองานรับฟังช้ีแจงรายละเอียดการเสนองานฯ จากคณะกรรมการฯ ในวนัท่ี 22 พฤศจกิายน 2564 ผ่าน

ระบบZoom Online เวลา 14.00 น. - 15.00 น. 

5.4. ยื่นซองเอกสาร ภายในวนัที่ 26 พฤศจกิายน 2564 ไม่เกินเวลา 16.00 น. ณ ส านกังานใหญ่ ของสมาคมสถาปนิก

สยาม ในพระบรมราชูปถมัภ ์เลขที่  248/1ซอยศูนยว์ิจยั 4 ถนนพระรามท่ี 9 แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง 

กรุงเทพฯ 10310    

5.5. น าเสนอประวตัิผลงานบริษทัต่อคณะกรรมการฯ ตดัสิน (พิจารณา เฉพาะผูท้ี่ส่งใบตอบรับตามระยะเวลาท่ี

ก าหนดในขอ้ 5.2 เท่านั้น) ภายในวนัที่ 29 พฤศจกิายน2564 (ผ่านระบบOnline) รายละ 45 นาท ี

5.6. ประกาศรายช่ือผูไ้ดร้ับการคดัเลือกการเสนองาน ในวนัที่ 1 ธนัวาคม 2564 ที่เวบ็ไซตส์มาคมฯ www.asa.or.th 

หรือตามดุลยพินิจของคณะกรรมการฯ 

6. งบประมาณ 

 จ านวน 4,000,000.00บาท (ส่ีลา้นบาทถว้น) รวมภาษีมูลคา่เพ่ิม 7% 

7. ระยะเวลาด าเนินการ 

 ระหว่างเดือน ธนัวาคม 2564  ถึง เดือน พฤษภาคม 2565   

 

 

mailto:asa.kanlayaporn@gmail.com
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8. หลักฐานการเสนอบริการ 

ผูเ้สนอบริการจะตอ้งเสนอเอกสารหลกัฐาน จ่าหนา้ถึง  “คณะกรรมการสรรหาโครงการงานอ านวยการและ
ประสานงานจดันิทรรศการและการประชุมงานสถาปนิก’65 ” โดยห่อบรรจุปิดผนึกแยกออกจากกนัเป็น 3 ส่วน ระบุ
หนา้ซองแต่ละส่วนให้ชดัเจน ประกอบดว้ย 
8.1  ส่วนที่ 1 เอกสารหลกัฐานนิตบิุคคล อย่างน้อยต้องมีเอกสารดังต่อไปนี้ 

8.1.1 ส าเนาหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบคุคล ลงนามรับรองโดยผูม้ีอ านาจกระท าการในนามนิติบุคคล

นั้น 

8.1.2 ส าเนาใบจดทะเบียนภาษีมูลค่าเพ่ิม พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

8.1.3 ส าเนาบตัรประชาชนผูม้ีอ านาจกระท าการในนามนิติบคุคล พร้อมรับรองส าเนาถูกตอ้ง 

8.1.4 หนงัสือมอบอ านาจ ซ่ึงปิดอากรแสตมป์ตามกฎหมาย ในกรณีที่ผูเ้สนอบริการมอบอ านาจให้ บุคคล

อ่ืนลงนามในใบเสนอราคาบริการแทน 

8.2 ส่วนที่ 2 ซองข้อเสนอทางเทคนิค (พร้อม Digital File) อย่างน้อยต้องมีเอกสารดงัต่อไปนี้ 

8.2.1 ประวตัิสังเขปของนิติบุคคล พร้อมโครงสร้างการด าเนินงาน (Organization Chart) 

8.2.2 ประวตัิผลงานนิติบุคคล ท่ีมีลกัษณะคลา้ยคลึงกบังานน้ี พรอ้มหนงัสือรับรองผลงาน หรือ ขอ้มูลบุคคล

อา้งอิงท่ีสามารถตรวจสอบได ้

8.2.3 ประวตัิผลงานและคณุวุฒิบคุลากรทีจ่ะเป็นผูป้ฏิบตัิงานหลกัในงานบริการประสานงานฯ ให้แก่สมาคม

ฯ ซ่ึงกรณีที่มีการเปล่ียนแปลงในภายหลงัจะตอ้งไดร้ับการยินยอมจากสมาคมฯ เป็นลายลกัษณ์อกัษร 

8.2.4 ส าเนาสัญญา หรือ ใบเสนอราคาของโครงการที่คลา้ยคลึงกนั ที่มีมูลค่าไมน่อ้ยกว่า ทีก่  าหนดในขอ้ 6 

8.2.5 แผนงานและแนวทางการด าเนินการบริหารจดัการ 

8.2.6 ขอ้เสนออ่ืนๆ (ถา้มี) 

8.3 ส่วนที่ 3 ซองข้อเสนอด้านราคา 

8.3.1 ใบเสนอราคาตามขอบเขตการให้บริการที่เสนอ 
8.3.2 บญัชีแสดงยอดค่าใชจ้่าย รายการวสัดุ อุปกรณ์ ค่าแรงงาน ภาษีต่างๆ รวมทั้งก าไรไวด้ว้ย 

8.3.3 ประมาณการค่าใชจ้่ายในการจดักจิกรรมพิเศษอ่ืนๆ ท่ีนอกเหนือจากที่เสนอในขอบเขตการให้บริการ 

(ถา้มี) 

8.3.4 * เอกสารเสนองานจะตอ้งลงลายมือช่ือผูม้ีอ านาจกระท าการ และตราประทบั (ถา้มี) บนเอกสารทุกชุด 
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9. การเสนอบริการ 
9.1 ผูเ้สนอบริการตอ้งปฏิบตัิตามรายละเอียดและขอ้ก าหนด ลงลายมือช่ือในใบเสนอราคาโดยผูม้ีอ านาจลงนาม

พร้อมประทบัตรานิติบุคคล จ านวนเงินท่ีเสนอจะตอ้งระบุตรงกนัทั้งตวัเลขและตวัอกัษร โดยไม่มีการขูดลบ
หรือแกไ้ข หากมกีารขูดลบ ตกแต่ง เติม แกไ้ข เปล่ียนแปลง จะตอ้งลงลายมือช่ือผูเ้สนอบริการ พร้อม
ประทบัตรา (ถา้มี) ก ากบัไวท้กุแห่ง 

9.2 ผูเ้สนอบริการจะตอ้งเสนอราคาเป็นเงนิบาท และเสนอราคาเดียว โดยเสนอราคารวม และ/หรือราคาต่อหน่วย 
และ/หรือต่อรายการ ทั้งน้ี ราคารวมท่ีเสนอจะตอ้งตรงกนัทั้งตวัเลขและตวัหนงัสือ ถา้ตวัเลขและตวัหนงัสือไม่
ตรงกนัให้ถือตวัหนงัสือเป็นส าคญั โดยคดิราคารวมทั้งส้ิน ซ่ึงรวมค่าภาษีมูลค่าเพ่ิม และค่าภาษีอากรอ่ืน ค่า
ขนส่ง ค่าจดทะเบียน และค่าใชจ้่ายอ่ืนๆทั้งปวง 

9.3 ราคาท่ีเสนอจะตอ้งเสนอก าหนดยืนราคาไม่นอ้ยกว่า 60 วนั นบัแต่วนัยื่นซองเสนอบริการ โดยภายในก าหนดยืน
ราคา ผูเ้สนอบริการตอ้งรับผิดชอบราคาที่ตนไดเ้สนอไว ้และจะถอนการเสนอราคามิได ้

9.4 ผูเ้สนอบริการยินดีท่ีจะปฏิบตัิตามเง่ือนไขระเบียบการจดัซ้ือจดัจา้งของสมาคมฯ ทุกประการ 
 

10. การยื่นซองเสนอบริการ 
ผูเ้สนอบริการจะตอ้งยื่นเอกสารทั้ง 3 ส่วน ใส่ซองปิดผนึกแยกออกจากกนัตามที่ระบุในขอ้ 8 หลกัฐานการเสนอ
บริการ ให้ครบถว้นถูกตอ้ง ภายในก าหนดเวลาตามท่ีระบุในขอ้ 5.4 
 

11. เกณฑ์การตดัสิน 
การตดัสินจะกระท าโดยวิธีการให้คะแนนเป็นขอ้ๆ โดยคณะกรรมการจดังานสถาปนิก’65 หรือกลุ่มบุคคลซ่ึงไดร้ับ
มอบหมายจากสมาคมฯ ตามหัวขอ้ดงัต่อไปน้ี 

ล าดบั เกณฑ์การตดัสิน คะแนน 
1 วิสัยทศัน์ แผนงาน และแนวทางการด าเนินการบริหารจดัการให้เป็นไป

ตามวตัถุประสงคก์ารจดักจิกรรมส่วนต่างๆในครั้ งน้ีของสมาคมฯ
ตลอดจนขอ้เสนอต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อสมาคมฯ 

30 

2 ความพร้อม ประวตัิ ผลงาน และประสบการณ์การท างานของของบริษทั   20 
3 ความคิดสร้างสรรค์ในการเลือกใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (plat 

form) เพื่อการจดัสัมมนาประชุมวิชาการในรูปแบบผสมผสาน ( Hybrid 
) และ แบบสัมมนา แบบ ออนไลน์  อย่างเหมาะสม 

30 

4 ราคาท่ีน าเสนอ 20 
 รวม 100 
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12. การสงวนสิทธิ์ 

12.1 หากปรากฏต่อคณะกรรมการฯ พิจารณาก่อนหรือในขณะที่มีการเปิดซอง หรือหลังการเปิดซองเสนอ
บริการว่าผูเ้สนอบริการมีคุณสมบตัิไม่ถูกตอ้ง หรือมีการกระท าท่ีขดั หรือไม่ถูกตอ้งครบถว้นต่อขอ้ก าหนด
ในการเสนอบริการ คณะกรรมการฯ สงวนสิทธ์ิที่จะตดัสิทธ์ิผูเ้สนอบริการออกจากการเขา้รับคดัเลือก โดย
ผูเ้สนอบริการสละสิทธ์ิที่จะเรียกร้องค่าเสียหายใดๆ ยกเว้น กรณีที่เป็นข้อผิดพลาดหรือผิดหลงเพียง
เล็กนอ้ย หรือที่ผิดแผกไปจากเงื่อนไขของการเสนอบริการในส่วนท่ีมิใช่สาระส าคญั ทั้งน้ี เฉพาะในกรณีท่ี
พิจารณาเห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อสมาคมฯเท่านั้น 

12.2 สมาคมฯ มีสิทธิให้ผูเ้สนอบริการช้ีแจงขอ้เท็จจริง สภาพ ฐานะ หรือขอ้เท็จจริงอ่ืนใด ท่ีเกี่ยวขอ้งกบัผูเ้สนอ
บริการได ้

12.3 สมาคมฯ มีสิทธ์ิที่จะไม่รับราคา หรือไม่ท าสัญญา หากหลกัฐานดงักล่าว ไม่มีความเหมาะสมหรือไม่ถูกตอ้ง 
12.4 สมาคมฯ ทรงไวซ่ึ้งสิทธิที่จะไม่รับราคาต ่าสุด หรือราคาหน่ึงราคาใดที่เสนอก็ได ้และอาจพิจารณาเลือกจา้ง

ในจ านวน หรือขนาด หรือเฉพาะรายการหน่ึงรายการใด หรือยกเลิกการประกวดราคา โดยไม่พิจารณาจดั
จา้งเลยก็ไดสุ้ดแต่จะพิจารณา   ทั้งน้ี ผูเ้ขา้ร่วมเสนอบริการตกลงยอมรับว่า การตดัสินของตวัแทนสมาคมฯ 
(คณะกรรมการฯ) ถือเป็นเด็ดขาด และจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายใดๆ 

 

13.  การท าสัญญาจ้าง 
       ผูไ้ดร้ับการคดัเลือกการเสนอบริการจะตอ้งท าสัญญาตามแบบสัญญามาตรฐานของสมาคมฯ ภายใน 30 วนั  
       นบัถดัจากวนัที่ไดร้ับแจง้ 

 

14. ลิขสิทธิ์ 
      14.1  ผูร้ับจา้งจะตอ้งรับผิดชอบต่อการละเมิดบทบญัญตัิแห่งกฎหมายหรือสิทธ์ิใดๆ ในสิทธิบตัรหรือลิขสิทธ์ิของ   
  บุคคลที่สาม ซ่ึงผูร้ับจา้งน ามาใชใ้นการปฏิบตัิงานตามสัญญาจา้ง 
      14.2    ลิขสิทธ์ิในเอกสารทุกฉบบั ซ่ึงผูร้ับจา้งไดท้ าขึ้นเกีย่วกบัสัญญาจา้ง เม่ือชนะการประกวดราคา ให้ตกเป็น 

ของสมาคมฯ บรรดาเอกสารท่ีผูร้ับจา้งไดจ้ดัท าขึ้นเกีย่วกบัสัญญาจา้ง ให้ถือเป็นความลบัและให้ตกเป็น 
กรรมสิทธ์ิของสมาคมฯ ยกเวน้ กรณีตามวรรคแรกของขอ้น้ี 
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         ภาคผนวก ก.  
         ขอบข่าย โครงการจ้างเหมางานอ านวยประสานงานการจัดนิทรรศการและการประชุมสัมมนา งานสถาปนิก’65 

1. ส่วนที่ 1  งานส่วนนิทรรศการสมาคม และ กิจกรรม  ( อาคารชาเลนเจอร์ )   

 ผูร้ับจา้งตอ้งด าเนินการ ประสานเตรียมงาน และ จดัเตรียม จดัหา  ส่ิงท่ีเกี่ยวขอ้ง ในงานส่วนนิทรรศการ

สมาคม และ กิจกรรม ตามท่ีผูว้่าจา้งก าหนด โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี  

1.1 งานด าเนนิการ ประสานงาน 

 1.1.1   บริหารจดัการประสานงานการเตรียมงาน กบัผูร้ับผิดชอบหัวขอ้นิทรรศการต่างๆ ไดแ้ก่. 

            นิทรรศการธีมงาน,นิทรรศการASA MEMBER ,นิทรรศการผลงานนิสิต-นกัศึกษา,  

            นิทรรศการวิชาการ,นิทรรศการASA workshop,นิทรรศการประกวดแบบ,นิทรรศการส่วน 

            ของสมาคม วิชาชีพ และ วิชาการ,นิทรรศการหมอบา้น,ลานกิจกรรม และกิจกรรมอ่ืนๆที ่

             เกี่ยวขอ้งในงานสถาปนิก65    

  1.1.2   ติดต่อประสานงานเตรียมงาน ในส่วนที่เกี่ยวขอ้งกบัองคก์ร หน่วยงาน สถาบนัการศึกษา  

             สมาชิกสมาคม ที่ไดร้ับเชิญเขา้ร่วมกิจกรรม ประสานงาน  

 1.1.3    จดัเตรียมท าคิวกิจกรรมและประสานผูร่้วมเสวนาเร่ืองการจดัเตรียมควิต่างๆ  

       1.1.4   ประสานเตรียมสถานที่ ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ที่เกี่ยวขอ้ง  

 1.1.5   ประสานส่งขอ้มูลลานกิจกรรมให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ ทั้งส่วนงานสมาคมฯ ผูป้ระสานงานหลกั ฝ่าย 

            ประชาสัมพนัธ์ ฝ่ายจดัท าส่ือส่ิงพิมพ ์ส่ือออนไลน์ หรือส่วนงานอ่ืนๆ 

1.2) งานจัดเตรียม จัดหา 
 1.2.1   เจา้หนา้ท่ีดูแลพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรมในวนังาน  

                            1.2.2   จดัหาอุปกรณ์ ระบบภาพ และ เสียง จ านวน 1 จุด ในส่วนนิทรรศการลานกิจกรรม พร้อมผู ้
   ควบคุม  
 

2. ส่วนที่ 2  งานสัมมนา ASA SEMINAR 2022   

 ผูว้่าจา้งเป็นผูก้  าหนดสถานที่ในการจดัสัมมนา ณ (ห้อง ประชุม  จูปิเตอร์ 4-13 )  อาคารชาเลนเจอร์ อิม 
  แพคเมืองทองธานี ผูร้ับจา้งตอ้งด าเนินการประสานเตรียมงาน และ จดัเตรียม จดัหา  บริหารการ 
  จดัการห้องประชุม และ ส่ิงท่ีเกี่ยวขอ้งในงานสัมมนา ASA SEMINAR 2022 และหัวขอ้กิจกรรมตามท่ี 
  ผูว้่าจา้งก าหนด  โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 
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2.1 งานด าเนนิการ ประสานงาน 
2.1.1 จดัท าแผนการด าเนินงาน การจดัประชุมแบบผสมผสานแบบ Hybrid Meeting ที่
 ประกอบดว้ย การจดัประชุมแบบ on ground และ แบบ online  

 2.1.2 ประสานงานกบัผูร้ับผิดชอบหัวขอ้ต่างๆที่จะจดัหัวขอ้สัมมนา และทีมประชาสัมพนัธ์ 
2.1.3 ประสานงานกบัวิทยากรในการรวบรวมตน้ฉบบัเอกสารท่ีจะน าเสนอ ทั้งในรูปแบบ

ของ Soft Copy และ Hard Copy  
 2.1.4 ประสานการจดัเตรียมสถานที่ ป้ายเวที ป้ายช่ือ การออกแบบกราฟิกต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง 

2.1.5 ประสานงานจดัเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและขอ้มูล ท่ีจะใชใ้นการ 
   สัมมนาให้อยู่ในความเรียบร้อย พร้อมใชง้าน 

2.1.6 ประสานเร่ืองอาหารว่างกบัประสานงานด าเนินการร่วมกบัเจา้ของสถานที่และผูท้ี่ 
   เกี่ยวขอ้ง  

2.1.7 ประสานงานเบิกของท่ีระลึกส าหรับวิทยากร ผูด้  าเนินรายการ และจดัท าตารางผูม้อบ 
   ของท่ีระลึก 

2.1.8 ประสานอ านวยความสะดวกในการจอดรถให้แก่วิทยากร ผูด้  าเนินรายการ และแขก 
   รับเชิญ  

2.1.9 จดัท าขอ้มูลตารางกิจกรรมของงานสัมมนาส่งให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 
2.1.10 ประสานงานและบริหารจดัการอ านวยการงานให้เรียบร้อย 

2.2 งานจัดเตรียม จัดหา 

2.2.1 เจา้หนา้ท่ีดูแลงานอ านวยการประจ างานสัมมนาแต่ละรายการ  

2.2.2 จดัท าระบบลงทะเบียนออนไลน์เขา้ร่วมสัมมนา ในแต่ละsession ทั้งon ground  และ 

online 

2.2.3  จดัหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและขอ้มูล ท่ีจะใชใ้นการสัมมนาให้อยู่ในความ

เรียบร้อย พร้อมใชง้าน 

2.2.4 จดัหาอุปกรณ์การน าเสนอ พร้อมระบบต่างๆในห้องสัมมนา ประสานงานด าเนินการ

ร่วมกบัเจา้ของสถานที่ 

2.2.5 จดัหา พิธีกร ในแต่ละ session  

2.2.6 ประสานงานจดัการดา้นจองตัว๋เคร่ืองบิน และ ที่พกั ส าหรับวิทยากร ( ถา้มี )  
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2.2.7 อ านวยความสะดวกในการคดักรอง การจดัท่ีนัง่ ให้ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา โดยประสานกบั

เจา้ของสถานที่อย่างเหมาะสม โดยให้เป็นไปตามระเบียบขอ้ปฎิบตัิในยุค New 

Normal  หรือ ตามแนวทางท่ีเจา้ของสถานที่ก าหนด 

2.2.8 รถรับ-ส่งวิทยากรตามตารางการเดนิทางและตามท่ีไดร้ับแจง้จากคณะท างาน(ถา้มี) 

2.2.9 เจา้หนา้ท่ีดูแลระบบลงทะเบียน และ รับลงทะเบียน บริเวณหนา้ห้องสัมมนาจูปิเตอร์ 

2.2.10 จดัหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ บริเวณหนา้ห้องส าหรับการลงทะเบียน เขา้ร่วมงานในแต่

ละ session  

2.2.11 จดัหาอุปกรณ์ที่แสดงเวลาหลกัและบอกเวลานบัถอยหลงัได ้ส าหรับวิทยากรที่

สามารถมองเห็นอย่างชดัเจน 
 

3.ส่วนที่ 3  ASA INTERNATIONAL FORUM 2022 

 ผูว้่าจา้งเป็นผูก้  าหนด เวลา และ สถานที่ในการจดัสัมมนา ASA INTERNATIONAL FORUM 2022  ผูร้ับจา้ง

 ตอ้งด าเนินการประสานเตรียมงาน และ จดัเตรียม จดัหา บริหารจดัการห้องประชุม  ส่ิงท่ีเกี่ยวขอ้งในงาน

 สัมมนา ASA INTERNATIONAL FORUM 2022 และหัวขอ้กิจกรรมตามท่ีผูว้่าจา้งก าหนด โดยมีรายละเอียด 

 ดงัน้ี 

 ก าหนดการ งาน สัมมนาASA INTERNATIONAL FORUM 2022     

ครั้ งท่ี 1 เดือน มกราคม 2565  รูปแบบ virtual forum  

ครั้ งท่ี 2 เดือน กุมภาพนัธ์ 2565  รูปแบบ virtual forum  

ครั้ งท่ี 3 เดือน มีนาคม 2565 รูปแบบ virtual forum  

ครั้ งท่ี 4 วนัที่ 30 เมษายน 2565 รูปแบบ Hybrid Forum ห้อง  ฟีนิกส์ อาคารอิมแพค ฟอรั่ม เมืองทอง

ธานี  

3.1 งานด าเนนิการ ประสานงาน 

 3.1.1. บริหารจดัการการเตรียมงานติดต่อประสานงานกบัผูร้บัผิดชอบหัวขอ้ต่างๆ ท่ีจะจดั 

  หัวขอ้สัมมนาและ วิทยากร  

 3.1.2  จดัท าแผนการด าเนินงาน การจดัประชุมรูปแบบ virtual forum  และ รูปแบบ   

  Hybrid  Forum และตามก าหนดการที่ผูว้่าจา้งก าหนด 
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 3.1.3 ประสานงานดา้นจดัการตัว๋เคร่ืองบิน และ ท่ีพกั ส าหรับวิทยากร 

 3.1.4. ประสานงานดา้นเอกสารที่เกี่ยวขอ้งกบัวิทยากร ในการนดัหมาย รวบรวมขอ้มูล  
   จากวิทยากรให้กบัผูท้ี่เกี่ยวขอ้งรับทราบ 

 3.1.5. ประสานการจดัเตรียมสถานที่ ป้ายเวที ป้ายช่ือ การออกแบบกราฟิกต่างๆ ท่ีเกี่ยวขอ้ง  
 3.1.6. ประสานดูแลเตรียมอุปกรณ์  งานระบบท่ีเกี่ยวขอ้งเกี่ยวกบัการจดัประชุม ทั้ง 2   

   รูปแบบและขอ้มูลที่จะใชใ้นการสัมมนาให้อยู่ในความเรียบร้อยพร้อมใชง้าน 
 3.1.7. ประสานเร่ืองอาหารว่างกบัสถานที่จดังาน 
 3.1.8 อ านวยความสะดวกในการคดักรอง การจดัท่ีนัง่ ให้ผูเ้ขา้ร่วมสัมมนา โดยประสานกบั 

   เจา้ของสถานที่อย่างเหมาะสม โดยให้เป็นไปตามระเบียบขอ้ปฎิบตัิในยุค New  
   Normal หรือ ตามแนวทางท่ีเจา้ของสถานที่ก าหนด 

 3.1.9 ประสานงานเบิกของท่ีระลึกส าหรับวิทยากร ผูด้  าเนินรายการ และจดัท าตารางผูม้อบ 
   ของท่ีระลึก 

 3.1.10 จดัท าขอ้มูลตารางกิจกรรมของงานสัมมนาส่งให้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 
 3.1.11 ประสานจดัเตรียมการเล้ียงรับรองวิทยากรงานสัมมนา 
 3.1.12   ประสานรวบรวมขอ้มูลผลงานวิทยากรส่งให้ผูเ้กี่ยวขอ้งจดัท าสูจิบตัร  
3.2  งานจัดเตรียม จัดหา 

           การจดัสัมมนา รูปแบบ virtual forum  ครั้ งท่ี 1 ครั้ งท่ี 2  และครั้ งท่ี3  โดยมีรายละเอียดดงัน้ี 
   3.2.1 เจา้หนา้ท่ีดูแลบริหารจดัเตรียมอุปกรณ์ที่ใชส้ าหรับจดัประชุมออนไลน์ 
   3.2.2 จดัเตรียมสถานที่ พ้ืนท่ี สตดูิโอ และ อุปกรณ์ งานระบบท่ีเกี่ยวขอ้ง 
   3.2.3 จดัหา งานระบบ VDO Pre-recoding & Editing Pre-recording   

   -ระบบอดัภาพและเสียงผ่านทาง Zoom 

   -งานตดัต่อ VDO ใส่ Template (Lower third) 

   -งานใส่ Subtitle ส าหรับ Pre-recording VDO (ความยาวตวัละ 1-1.30 ชม.)  

   -VDO Production หลงัจบงาน พร้อมทั้งตดัต่อ VDO 

  3.2.4 จดัท าระบบ platform ระบบลงทะเบียนฟังสัมมนาออนไลน์ โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี  

-ระบบลงทะเบียนและ log-in เขา้ชมสัมมนาออนไลน ์

-ระบบ Email Blasting ,Confirmation, Reminder, Thank you email 

-ระบบการแสดงผล Live Streaming/Video สามารถเลือกรับชมได ้2 ภาษา 
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-ระบบ Engagement Tool: Chats/ Live/ Q&A 

-ดีไซน์ตามธีมของงาน 

-สามารถดูสถิติไดแ้บบ Realtime 

 3.2.5  จดัหา งานระบบ Virtual Platform & Live Streaming 
 3.2.6  จดัหา ระบบ Audio Visual และระบบ  Light & Sound 
 3.2.7 จดัหา งานดา้นแปลภาษา และล่าม / พิธีกร / ตูแ้ปลภาษา 
  -งานแปลภาษา เพื่อจดัท า Subtitle (แปลองักฤษ-ไทย) 
  -ล่ามแปลภาษา  
  -พิธีกร 2 ภาษา (องักฤษและไทย) 
หมายเหตุ   ผูร้ับจา้งสามารถน าเสนอขอ้มูล งานระบบท่ีเป็นประโยชนน์อกเหนือจากรายการน้ี 

   ต่อผูร้ับจา้งก่อนด าเนินงานจริงได ้
3.3 งานจัดเตรียม จัดหา 

      การจัดสัมมนา คร้ังที่ 4  วนัที่ 30 เมษายน 2565 รูปแบบ Hybrid Forum ห้อง  ฟีนกิส์ อาคารอิมแพค  
      ฟอร่ัม เมืองทองธาน ี

3.3.1 เจา้หนา้ท่ีดูแลบริหารจดัการหนา้งานประจ างานสัมมนา  

3.3.2 จดัท า ระบบ on site registration system   

-ระบบเช็คอินหนา้งานดว้ย  QR CODE , คน้หาขอ้มูล 

- แอพลิเคชัน่ส าหรับเช็คอินสัมมนา 

- ฮาร์ดแวร์ส าหรับจุดลงทะเบียน รวมระบบพิมพบ์ตัร  

- จดัท าบตัรผูร่้วมงาน   บตัรพิมพช่ื์อ และ ซองพลาสติก จ านวน 300   คน 

- จดัหาช่างเทคนิคsupport ในวนังาน 

- จดัหาระบบอินเตอร์เน็ตให้เพียงพอต่อการใชง้าน 

3.3.3 จดัท าระบบ platform  ระบบลงทะเบียนออนไลน์ล่วงหนา้  โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี  

-ระบบลงทะเบียนและ log-in เขา้ชมสัมมนาออนไลน ์

-ระบบ Email Blasting ,Confirmation, Reminder, Thank you email 

-ระบบการแสดงผล Live Streaming/Video สามารถเลือกรับชมได ้2 ภาษา 

-ระบบ Engagement Tool: Chats/ Live/ Q&A 
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-ดีไซน์ตามธีมของงาน 

-สามารถดูสถิติไดแ้บบ Real time  

3.3.4 จดัหา งานระบบ VDO recoding & Editing    
   -ระบบอดัภาพและเสียง 

   -งานตดัต่อ VDO ใส่ Template (Lower third) 

   -VDO Production หลงัจบงาน พร้อมทั้งตดัต่อ VDO 

 3.3.5  -จดัหา งานระบบ Virtual Platform & Live Streaming 
  -Private server for streaming 
  -2 Channel  -Resolution 720 p  -Maximum 1,000 attendees per day 
 3.3.6  จดัหา ระบบ Audio Visual และระบบ  Light & Sound 
   - Sound System,Lighting System 
   -Visual System 
   -LED Screen  P 3 size  3x15  เมตร 1 จุด  
   -DV Camera Full HD  
   -Ob Switching Full HD 
   -Video Capture Video Record 
 3.3.7 จดัหา แปลภาษา และล่าม / พิธีกร / ตูแ้ปลภาษา 
  -งานแปลภาษา เพื่อจดัท า Subtitle (แปลองักฤษ-ไทย) 
  -ล่ามแปลภาษา  
  -พิธีกร 2 ภาษา (องักฤษและไทย) 
หมายเหตุ   ผูร้ับจา้งสามารถน าเสนอขอ้มูล งานระบบท่ีเป็นประโยชนน์อกเหนือจากรายการน้ีต่อ 

    ผูร้ับจา้งก่อนด าเนินงานจริงได ้
 

4. ส่วนที่4  งานพธิีรับเสด็จ พิธเีปิดงานสถาปนิก 65 

  4.1 งานด าเนนิการประสานงาน 

   4.1.1 ประสานเตรียมงานพิธีเปิดกบัผูร้ับผิดชอบหลกั  
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   4.1.2.ประสานงานกบัเจา้ของสถานที่และผูว้่าจา้งเพื่อจดัเตรียมสถานที่อุปกรณ์ที่เหมาะสม  

   ส าหรับพิธีการและรายละเอียดต่างๆให้ด าเนินการเป็นไปตามขอ้ก าหนดหรือค าแนะน าของ 

   ส านกัพระราชวงั  

4.2  งานจัดเตรียม จัดหา 
 4.2.1.เจา้หนา้ท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรม  
 4.2.2.เจา้หนา้ท่ีช่วยงานลงทะเบียนเขา้งาน และดูแลพ้ืนท่ีและแขกท่ีเขา้ร่วมงาน 
 4.2.3 จดัท าระบบ พิธีเปิดงาน แบบ ออนไลน์  
 4.2.4 จดัท าระบบลงทะเบียน ตรวจสอบรายช่ือก่อนเขา้งาน  
 4.2.5 จดัหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์โนต้บุ๊ค ส าหรับลงทะเบียน เขา้พ้ืนท่ี  4  เคร่ือง 
  

5. ส่วนที่ 5 : ASA CLUB 

5.1 การด าเนินการด้านประสานงาน 
 5.1.1 ประสานงานบริหารจดัการ กบัผูร้ับผิดชอบหลกั  
 5.1.2 ประสานงานความเรียบร้อยของพ้ืนท่ี และ อ านวยความสะดวกในการให้บริการสมาชิก  
 5.1.3 ประสานเตรียมสถานที่ ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ที่เกีย่วขอ้ง 
 5.1.4 ประสานเตรียม อาหาร ของว่าง เคร่ืองดื่ม บริการ กบัผูร้ับผิดชอบหลกั 
 5.1.5 ประสานงานกบัผูท่ี้เกี่ยวขอ้งในการเขา้พ้ืนท่ี set up งานเพ่ือจดัเตรียมสถานที ่
 5.1.6 ประสานจดัท าตารางกจิกรรมใน พ้ืนท่ี ASA CLUB   
5.2 การจัดหา จัดเตรียม 
 5.2.1 เจา้หนา้ท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและบริหารจดัการด าเนินกจิกรรมกบัผูท่ี้เกี่ยวขอ้ง 
 5.2.2 เจา้หนา้ท่ีช่วย ลงทะเบียนสมาชิก เขา้พ้ืนท่ี ASA CLUB 
 5.2.3 เจา้หนา้ท่ีจดัเตรียม อาหาร และ เคร่ืองดื่ม ให้กบัสมาชิก  
 5.2.4 เจา้หนา้ท่ีบริการอาหาร และ เคร่ืองดื่มให้กบัสมาชิก 
 5.2.5 จดัหาอุปกรณ์ งานระบบ แสง สี เสียง จ านวน 6 วนั จ านวน1 ชุด 
 5.2.6  จดัหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์โนต้บุค๊ ส าหรับลงทะเบียน เขา้พ้ืนท่ี  4 เคร่ือง  
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6. ส่วนที่ 6  ASA SHOP & Book Shop 

  6.1 การด าเนินการด้านประสานงาน 

   6.1.1 ประสานงานกบัผูร้ับผิดชอบหลกั 

   6.1.2 ประสานเตรียมสถานที่ ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ที่เกีย่วขอ้ง 

   6.1.3 ประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆที่ไดร้ับเชิญมาจ าหน่ายสินคา้ในพ้ืนท่ี  

   6.1.4 ประสานงานกบัผูท่ี้เกี่ยวขอ้งในการเขา้พ้ืนท่ี set up งานเพ่ือจดัเตรียมสถานที ่

   6.1.5 ประสานงานขอ้มูลรายการสินคา้ท่ีจะน ามาจ าหน่ายในงาน 

  6.2  การจัดหา จัดเตรียม 

 6.2.1 เจา้หนา้ท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและบริหารจดัการด าเนินกจิกรรมกบัผูท่ี้เกี่ยวขอ้ง 
 6.2.2 เจา้หนา้ท่ี ดา้นงานบริการขายของท่ีระลึกสมาคมฯ  
 

7. ส่วนที่ 7 งานอาษาไนท์   

        ผูว้่าจา้งเป็นผูก้  าหนดวนั สถานที่ในการจดังาน  วนัเสาร์ ท่ี  30 เมษายน 2565  สถานที่ ห้อง แกรนด์ไดมอน  

 บอลลูม  อิมแพค เมืองทองธานี  ผูร้ับจา้งตอ้งด าเนินการประสานเตรียมงาน และ จดัเตรียม จดัหา    

 บริหารจดัการงาน ASA NIGHT 2022 ตามท่ีผูว้่าจา้งก าหนด โดยมีรายละเอียด ดงัน้ี 

  7.1การด าเนินการด้านประสานงาน 

   7.1.1 ประสานเตรียมงาน แผนการด าเนินงาน ผงัจดังาน ภายใตม้าตรการป้องกนั ( covid 19) 

   7.1.2 ประสานดา้นบริหารจดัการด าเนินกจิกรรมกบัผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

   7.1.3 ประสานดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีจดังาน 

   7.1.4 ประสานงานกบัผูร้ับผิดชอบหลกัจดัท าคิวกิจกรรม สคริปตง์านต่างๆ  

   7.1.5 ประสานเตรียมสถานที่ ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ที่เกีย่วขอ้ง  

   7.1.6 ประสานจดัเตรียม อาหาร และ เคร่ืองดื่ม กบัผูท้ี่เกี่ยวขอ้ง 

   7.1.7 ประสานดูแลอ านวยความสะดวก ศิลปิน พิธีกร รวมถึง  การนดัหมาย  

7.2 การจัดหา จัดเตรียม 
 7.2.1  จดัหาอุปกรณ์  ส าหรับลงทะเบียนเขา้ร่วมงาน ไม่นอ้ยกว่า  7  จุด   
 7.2.2 จดัหา ระบบ Audio Visual และระบบ  Light & Sound 
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   - Sound System  Lighting System 
   -LED Screen  P 3 size  3x 9   เมตร 1 จุด ( เวที ) 
 7.2.3 จดัเตรียมเจา้หนา้ท่ี บริหารงานดา้นกจิกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ    
 7.2.4 จดัเตรียม เจา้หนา้ท่ีอ านวยการลงทะเบียนเขา้งาน  
 7.2.5 เจา้หนา้ท่ีอ านวยการ ดูแลแขกที่มาร่วมงาน 
 7.2.6 จดัหาช่างวีดโีอ และ ช่างภาพ ส าหรับการบนัทกึภาพตลอดงาน  

7.2.7 จดัหาพิธีกร  

7.2.8 จดัเตรียมพ้ืนท่ีและจดัผงัท่ีนัง่และจดัล าดบักจิกรรมท่ีเกิดขึ้นในงาน 

8. ส่วนที่8 งานอ านวยการ   

  8.1การด าเนินการด้านประสานงาน 

   8.1.1  การจดัท าแผนงาน (Timeline & Action Plan & Budget Planning)  

   8.1.2 เขา้ร่วมประชุมตามตามคณะกรรมการแจง้ จดัท าวาระการประชุม และสรุปการ 

    ประชุม     

   8.1.3 ติดตามและรวบรวมเอกสารจากส่วนงานที่บริษทัฯ รับผิดชอบเพื่อส่งมอบสมาคมฯ 

   8.1.4 จดัท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใชจ้่ายของกิจกรรมต่างๆ (ถา้มี) ในส่วนที่บริษทัฯรับผิดชอบ 

   8.1.5 บริการดา้นเลขานุการ ในการประสานงานกบัหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งกบัการจดัประชุม 

   8.1.6 การอ านวยความสะดวกและสนบัสนุนดา้นต่างๆตลอดการจดังาน 

   8.1.7 จดัท ารายงานหลงัจบการประชุม (Post Event report) 

   8.1.8 การประสานงานในการจดังานส่วนของโครงการ 

 
สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติมไดท่ี้  
คุณกลัยาพร จงไพศาล  โทร: 02 319 6555 ต่อ206 โทรสาร: 02 319 6419   
มือถือ 081-0487771 Email. asa.kanlayaporn@gmail.com 
 
 
     ----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------- 
 

mailto:asa.kanlayaporn@gmail.com
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ใบตอบรับ เข้าร่วมฟังช้ีแจง  
ประกาศ ข้อก าหนดขอบเขตของงานจ้างด าเนินงาน (TOR )  
โดยวธิีคัดเลอืกผู้มีคุณสมบัต ิ
โครงการจ้างเหมางานอ านวยการประสานงานจัดนิทรรศการและการประชุมสัมมนา งานสถาปนิก’65 
 

• ช่ือบริษทั

........................................................................................................................................................................... 

รายละเอียดการติดต่อ 
 
ช่ือ-นามสกุล..................................................................................................................................................................... 
 
โทรศพัท…์…………………..……………..…….............................................................……………………………….. 
 
 Email ……..……………..……………………………........................................................................................………. 
 
  
กรุณาส่งเอกสารใบตอบรับกลบัมายังสมาคมฯ ภายในวันศุกร์ที่ 19 พฤศจิกายน 2564  เวลา 16.00 น. 
 ที ่Email : asa.kanlayaporn@gmail.com   
สอบถามรายละเอียดไดท้ี่ คุณกลัยาพร จงไพศาล  
 โทร. 0-2319-6555 ต่อ206 มือถือ 081 0487771 


