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ประสานเตรียมงานพิธีเปิดกับผู้รับผิดชอบหลัก

ระบบถ่ายทอดสดภายในพิธีรับเสด็จ

ช่างภาพพิธีรับเสด็จ จ านวน 2 คน

จัดเตรียมดอกไม้ส าหรับตกแต่งฆ้องในพิธีเปิด

ประสานงานกับเจ้าของสถานท่ีส าหรับพิธีการและรายละเอียดต่างๆให้ด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดหรือ

ค าแนะน าของส านักพระราชวัง

รายการ

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรม

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน และดูแลพ้ืนท่ีรอรับเสด็จ

จัดท าระบบลงทะเบียน ตรวจสอบรายช่ือก่อนเข้างาน

จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ส าหรับลงทะเบียน เข้าพ้ืนท่ี 3 เคร่ือง

จัดท าระบบพิธีเปิดงานแบบออนไลน์ (หากมีการเปิดงานในรูปแบบออนไลน์)

1.2 งานจัดเตรียมและจัดหา

ส่วนท่ี 3 งานส่วนนิทรรศการสมาคมและกิจกรรม ( อาคารชาเลนเจอร์ )

3.1 การด าเนินงานด้านการประสานงาน

3.2 งานจัดเตรียมและจัดหา

บริหารจัดการ, ประสานงาน, เตรียมงาน ร่วมกับผู้รับผิดชอบในนิทรรศการต่างๆ ของสมาคมฯ

จัดหาอุปกรณ์ ระบบแสง (ไฟส่องสว่าง) ,ภาพ (จอ) และเสียง จ านวน 1 จุด ในส่วนนิทรรศการลานกิจกรรม พร้อม

ผู้ควบคุม (ตลอดระยะเวลา 6 วัน)

ติดต่อประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับองค์กร หน่วยงาน สถาบันการศึกษา สมาชิกสมาคม ท่ีได้รับเชิญเข้าร่วม

กิจกรรม

ประสานงานกับเจ้าของสถานท่ีส าหรับพิธีการและรายละเอียดต่างๆให้ด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดหรือ

ค าแนะน าของส านักพระราชวัง

ประสานเตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

เป็นผู้ประสานงานกลาง รับผิดชอบในการส่งข้อมูลให้สมาคมฯ และทุกๆฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

เจ้าหน้าท่ีดูแลพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรมในวันงาน (ตลอดระยะเวลา 6 วัน)

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรม

ช่างภาพถ่ายนิทรรศการ/ลานกิจกรรม/และภาพรวมในพ้ืนท่ีท้ังหมด 6,500 ตร.ม ของสมาคมฯ

2

3

โครงการออกแบบพร้อมก่อสร้างงานนิทรรศการและงานอ านวยการประสานงานจัดนิทรรศการ งานสถาปนิก ’66 

“ต าถาด | Time of Togetherness”

ภาคผนวก.ก

ส่วนท่ี 2 งานประชุมใหญ่สามัญประจ าปี

2.1 การด าเนินงานด้านการประสานงาน

2.2 งานจัดเตรียมและจัดหา

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน

จัดท าระบบถ่ายทอดสดผ่านส่ือออนไลน์ (Live Streaming)

ช่างภาพ

1 1.1 การด าเนินงานด้านการประสานงาน

ส่วนท่ี 1 งานพิธีรับเสด็จ พิธีเปิดงานสถาปนิก'66
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LED Screen P 3 size 4x2 เมตร 1 จุด ( เวที )

LED Screen P 3 size 4x2 เมตร 1 จุด ( เวที )
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เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานความเรียบร้อยของพ้ืนท่ี และ อ านวยความสะดวกในการให้บริการสมาชิก

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆท่ีได้รับเชิญมาจ าหน่ายสินค้าในพ้ืนท่ี

ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องในการเข้าพ้ืนท่ี Set up งานเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี

ประสานงานข้อมูลรายการสินค้าท่ีจะน ามาจ าหน่ายในงาน

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและบริหารจัดการด าเนินกิจกรรมกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

จัดหาอุปกรณ์ งานระบบ แสง สี เสียง จ านวน 6 วัน จ านวน 1 ชุด

จัดหาวงดนตรี เพ่ือใช้งานในพ้ืนท่ีระหว่างช่วงเวลา 13.00-20.00 น. จ านวน 6 วัน

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและบริหารจัดการด าเนินกิจกรรมกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

เจ้าหน้าท่ีช่วยลงทะเบียนสมาชิก เข้าพ้ืนท่ี ASA CLUB จ านวน 2 ท่าน

เจ้าหน้าท่ีดูแลงานบริการขายของท่ีระลึกสมาคมฯ จ านวน 7 คน/วัน

จัดหาและจัดเตรียมอาหาร ของว่าง เคร่ืองด่ืม  ไม่น้อยกว่า 300 คน/วัน

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมอาหาร  จ านวน 5 ท่าน

เตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

5.2 งานจัดเตรียมจัดหา

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานความเรียบร้อยของพ้ืนท่ี และ อ านวยความสะดวกในการให้บริการสมาชิก

เตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ส่วนท่ี 4 : ASA CLUB

ส่วนท่ี 5 ASA SHOP & BOOK SHOP

5 5.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

4

ประสานจัดท าตารางกิจกรรมใน พ้ืนท่ี ASA CLUB

4.2 งานจัดเตรียมจัดหา

4.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

พ้ืนท่ีลานกิจกรรมกลาง

จัดหา ระบบ Audio Visual และระบบ Light & Sound

Sound System Lighting System

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานด้านกิจกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ

จัดหาอุปกรณ์ ส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมงาน (หากบางกิจกรรมมีการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม)

จัดหา ระบบ Audio Visual และระบบ Light & Sound

Sound System Lighting System

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานด้านกิจกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ

พ้ืนท่ี Human Library Rest zone meeting&Talking open to public

จัดหาอุปกรณ์ ส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมงาน (หากบางกิจกรรมมีการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม)
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จัดงานวันเสาร์ ท่ี 29 เมษายน 2566 สถานท่ี : ห้องแกรนด์ไดมอน บอลลูม อิมแพค เมืองทองธานี

6.1.1
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6.2.1

6.2.2

 : Sound System Lighting System

 : LED Screen P 3 size 3x 9 เมตร 1 จุด ( เวที )

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7 จัดท ารายงานหลังจบการประชุม (Post Event report)

การอ านวยความสะดวกและสนับสนุนด้านต่างๆตลอดการจัดงาน

บริการด้านเลขานุการ ในการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการจัดประชุม

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่างๆ (ถ้ามี) ในส่วนท่ีบริษัทฯรับผิดชอบ

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการ ดูแลแขกท่ีมาร่วมงาน

จัดหาช่างภาพและวิดีโอ ส าหรับบันทึกกิจกรรมระหว่างงาน

จัดหาพิธีกร

ติดตามและรวบรวมเอกสารจากส่วนงานท่ีบริษัทฯ รับผิดชอบเพ่ือส่งมอบสมาคมฯ

เข้าร่วมประชุมตามตามคณะกรรมการแจ้ง จัดท าวาระและสรุปการประชุม

การจัดท าแผนงาน (Timeline & Action Plan)

จัดหา ระบบ Audio Visual และระบบ Light & Sound

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานด้านกิจกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการลงทะเบียนเข้างาน

6.2 งานจัดเตรียมจัดหา

ประสานดูแลอ านวยความสะดวก ศิลปิน พิธีกร รวมถึงการนัดหมาย

จัดหาอุปกรณ์ ส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมงาน ไม่น้อยกว่า 7 จุด

ประสานเตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานจัดเตรียม อาหาร และ เคร่ืองด่ืม กับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานและเตรียมงาน พร้อมท้ังจัดท าผังรูปแบบการจัด ภายใต้มาตรการป้องกัน (covid 19)

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าคิวกิจกรรม,สคริปต์งานต่างๆ ท่ีใช้ในกิจกรรม

ส่วนท่ี 6 งานอาษาไนท์

6.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

6

7.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

ส่วนท่ี 7 งานอ านวยการ

7

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
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