
 

 

แนวทางการแบงบทบาทและภารกิจ 

ระหวาง 

สมาคมสถาปนิกสยาม ในพระบรมราชูปถัมภ และบริษัทผูรวมจัดงานแสดงสินคา 

ที่ ภารกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ สมาคมฯ บริษทั 

  สถานที่   X   

1 รับผิดชอบคาเชาสถานที่และประสานงานขอมูลกับเจาหนาที่ ของสถานที่จัดงาน   X   

2 ออกกฎ/ระเบียบเกี่ยวกับการกอสราง ตดแตงและรื้อถอนบูธแสดงสินคา   X   

3 จัดวางผังบูธผูแสดงสนิคา X X   

4 

จัดหาผูออกแบบกอสราง และตกแตงสถานที่ในสวนแสดงสินคา ตลอดจนการควบคุมการดำเนินงาน

ใหเปนไปตามกำหนดเวลา   X   

5 จัดระเบียบการจราจรภายในงาน ประสานงานกับระบบขนสงสาธารณะ รวมทั้งที่การจัดการจอดรถ   X   

6 จัดหาและรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาความปลอดภัย และการประกันภยั   X   

7 จัดหาอุปกรณสื่อสาร ตามความเหมาะสมของงาน   X   

8 จัดหาและรับผิดชอบคาใชจายในการรักษาความสะอาดบริเวณงาน   X   

9 ออกแบบและประสานงานการจัดทำปายบอกทางตางๆบริเวณงาน   X   

10 ประสานงานจัดเตรียมกระแสไฟฟาใหเพียงพอตอการใชงาน   X   

11 ประสานงานในการเตรยีมอาหาร / เคร่ืองด่ืม (ถามี)   X   

12 

จัดทำเอกสาร คูมือผูเขารวมแสดงสินคา ซึ่งมีเนื้อหาสาระเกี่ยวกับการขนสงสินคาเขา-ออก การรักษา

ความปลอดภยัการกอสรางและตกแตงสถานที่   X   

13 กำหนดพื้นทีก่ารจัดแสดง รวมไปถึงการกอสรางและตกแตงขององคกร X     

  เอกสารสิ่งพิมพ       

14 เอกสารประกอบการขาย (Brochure)   X   

15 แผนผังของงาน (Floor Plan)   X   

16 คูมือผูเขารวมแสดงสินคา (Exhibition Manual)   X   

17 สูจิบัตรของงานแสดงสินคา (Official Catalog)   X   

18 บัตรประจำตวัผูเขารวมแสดงสินคา   X   

19 บัตรผูเขาชม/บัตรผานชั่วคราวการเขากอสราง   X   

20 เอกสารสัญญาการเขารวมงานแสดงสินคา   X   

21 แบบลงทะเบียนผูเขาชม   X   

22 บัตรเชิญเขารวมพิธีเปด X X   



 

 

ที่ ภารกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ สมาคมฯ บริษทั 

  การตลาด   X   

23 

จัดการเชิญชวนผูสนใจใหเขารวมแสดงสินคามากที่สุดเทาที่จะทำได โดยจัดใหมีเจาหนาที่รับผิดชอบในการ

ติดตามผล การเชิญชวนผูสนใจแสดงสินคาการรับจองพื้นที ่การเซ็นสัญญาขารวมงานตลอดจนการชี้แจง

รายละเอียดเก่ียวกับการจัดงานเพิ่มเติม   X   

24 

ประสานงานและอำนวยความสะดวกผูเขารวมแสดงสินคาในการกอสรางตกแตง การขนสงสนิคา ตลอดจน

การอำนวยความสะดวกในดานตางๆ   X   

25 จัดเก็บเงนิคาเชาพื้นที่แสดงสินคา   X   

26 

จัดโฆษณา-ประชาสัมพันธ ใหมกีลุมเปาหมายเขาชมงานใหมากที่สุดโดยใชสื่อสิง่พิมพ หนังสอืพิมพ นิตยสาร 

โปสเตอร ปายโฆษณา สื่อวิทยุ โทรศัพท เปนตน โดยนำเสนอ เพื่อขอความเห็นชอบจากกรรมการจัดงาน   X ตองไดรับอนุมัติจากสมาคมฯ 

27 

จัดใหมีการแถลงขาวของงานสถาปนิก พรอมการจัดเตรยีมของที่ระลึกใหกับแขกผูรบัเชิญ สื่อมวลชน  

การจัดอาหาร อาหารวาง เครื่องดื่มเปนตน   X ตองไดรับอนุมัติจากสมาคมฯ 

28 สนับสนุนบริษัทฯ เพื่อใหมีผูเขารวมแสดงสินคามากที่สุด X   

กลุมเปาหมายที่คาดวาจะเขา 

รวมแสดงงานสินคา 

29 สนับสนุนบริษัทฯ ในการประชาสัมพันธใหสมาชิกและผูสนใจเขารวมชมงาน X   

แจงขาวสารและเชิญชวนผาน 

สื่อตางๆขององคกร 

30 สนับสนุนบริษัทฯ ในการเรียนเชิญองคกรอื่นๆ ใหเขารวมสนับสนุนการจัดงาน X     

  การดำเนินการกอนวันงาน X     

31 การประชุมรวมกันระหวางผูจัดงาน ผูเขารวมนิทรรศการวัสดกุอสรางฯ  X   สำเนาอยางนอย 1 ชุดใหสมาคมฯ 

  

- การเลือกสถานที่ประชุม การแถลงเก่ียวกับ Theme งาน กรอบ ขอบเขต นโยบายของงานแตละครั้ง 

รวมทั้งเนื้อหาในสวนของสมาคมฯ       

  - อธิบายกฎเกณฑของการสรางบูธแสดงสนิคา   X   

  - สนับสนุนคาใชจายในการประชุม : คาเชาสถานที่ อาหาร เครื่องดื่ม   X   

  - ถายภาพ วิดโีอ เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศัพทตดิตอ   X   

32 การประชุมเตรียมรับเสด็จ รวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ     สำเนาอยางนอย 1 ชุดใหสมาคมฯ 

  - งานสวนนิทรรศการและอธบิายเสนทางเสด็จ X     

  - สนับสนุนคาใชจายในการประชุม : คาเชาสถานที่ อาหาร เครื่องดื่ม   X   

 

 

  - อุปกรณที่ใชในการประชุม เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศพัทติดตอ    X   



 

 

 

ที่ ภารกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ สมาคมฯ บริษทั 

  การตลาด   X   

33 การแถลงขาวประชาสัมพันธงานสถาปนิก       

  -แถลงเกี่ยวกับงานวิชาการ งานสัมมนาและอื่นๆ รูปแบบงานแถลงขาว สถานทีจ่ัดงานแถลงขาว X     

  -แถลงเกี่ยวกับ Theme งาน รูปแบบงานแถลงขาว สถานที่จัดงานแถลงขาว X     

  -แถลงเกี่ยวกับนิทรรศการแสดงวัสดุ รูปแบบงานแถลงขาว สถานที่จัดงานแถลงขาว   X สำเนาอยางนอย 1 ชุดใหสมาคมฯ 

  

-สนับสนุนคาใชจายในการแถลงขาว : คาเชาสถานที่ อาหาร เคร่ืองด่ืม คาของทีร่ะลึก การเชิญ

ผูสื่อขาว  

วัสดุสื่อประชาสัมพันธ   X   

  -ถายภาพ วิดโีอ เอกสารลงทะเบียน พรอมรายชื่อ โทรศพัทติดตอ   X สำเนาอยางนอย 1 ชุดใหสมาคมฯ 

  

-จัดทำขาวประชาสัมพันธ ประเด็นขาว เขียนขาว และทำสกูป ผลิตสื่อ  

วางแผนกลยุทธ เผยแพรประชาสัมพันธในสื่อดิจตอลและสื่อสังคมออนไลน   X   

  ระหวางการจดัแสดงงาน       

34 จัดเจาหนาที่ลงทะเบียน แจกสูจิบัตร   X   

35 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณสำหรับการลงทะเบียน   X   

36 บริการและอำนวยความสะดวกสือ่มวลชน   X   

37 

ประสานงานในดานพิธีเปดงาน รวมทั้งการจัดเตรียมสถานที่ และอาหารวาง  

เคร่ืองด่ืมรับรองแขกผูรับเชิญเขารวมงาน   X   

38 การบันทึกภาพนิ่ง-วิดีโอ   X   

39 ประมวลผลผูเขารวมแสดงสินคา   X เพื่อเก็บเปนฐานขอมูลงาน 

40 ประมวลผลผูเขารวมชมงาน   X เพื่อเก็บเปนฐานขอมูลงาน 

41 บริการและอำนวยความสะดวกผูเขารวมแสดงสินคาในดานตางๆ   X   

42 บริการและอำนวยความสะดวกผูรวมแสดงสนิคาตางประเทศ   X   

43 

จัดเจาหนาที่ประชาสัมพันธและตอบรับ เพื่ออำนวยความสะดวกผูชมงาน  

รวมทั้งประกาศทางเครื่องขยายเสียง   X   

44 จัดเจาหนาที่ประสานงานในการจัดกิจกรรม (ถามี)   X   

45 ประสานงานกับองคกร ในการแกปญหาตางๆอันอาจจะเกิดขึ้น   X   

46 

ควบคุมการดูแลการกอสราง ตกแตง และรื้อถอนของผูแสดงสินคาใหเปนไปตามระเบียบ  

กฎเกณฑและระมัดระวังไมใหสถานที่จดังานชำรุดเสียหาย   X   

47 ประสานงานกับองคกร ในการดูแลการกอสราง ตกแตงท่ีเปนสวนกลางของงาน   X   



 

 

 

ที่ ภารกิจ 

ผูรับผิดชอบ 

หมายเหตุ สมาคมฯ บริษทั 

  สถานที่   X   

48 ควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัย   X   

49 

ควบคุม ดูแล การใชกระแสไฟฟา รวมทัง้วางมาตรการในการปองกันปญหา  

อันอาจจะเกิดขึ้นจากกระแสไฟฟา   X   

50 

เรยีนเชิญบุคคลสำคัญมาเนประธานในพิธีเปดงาน รวมทั้งการดำเนินการตางๆ 

อันเก่ียวของกับพธิีเปดงาน X     

51 

คาอาหาร เครื่องดื่ม อันเก่ียวกับพธิีเปดงาน รวมกึงการจัดเตรียมหองพักสำหรบัแขกรับเชิญ  

หองทำงานสำหรับหนวยงานราชการรวมทั้งคาใชจายในการจัดการตามพธิีการ  

ทั้งในกรณีที่มีการรับเสด็จและในกรณทีี่ไมมีการรับเสด็จ   X   

52 ดำเนินการในสวนที่เปนกิจกรรมตางๆขององคกร X     

53 คาใชจายในการกอสราง ตกแตงพื้นที่สวนกลาง X     

54 ดำเนินการในสวนวิชาการ อาท ิการประชุม สัมมนา นิทรรศการ เปนตน X     

55 

ชา กาแฟ อาหารวาง และอปุกรณสำหรบัหองประชุมสัมมนา เชน เวที สกรีน เคร่ืองฉาย Projector  

Pointer ไมโครโฟน เปนตน   X   

     

 

** แนวทางในการแบงบทบาทเปนเพยีงแนวทางกวางๆ เพื่อใหเห็นภาพรวมในการจัด  

ซึ่งจำเปนจะตองปรบัใหสอดคลองกับขอเท็จจริงของแตละงานที่เกิดขึ้นจริง    


