
ท่ี

1.1.1

1.1.2

1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.2.5

1.2.6

1.2.7

1.2.8

2.1.2

2.2.1

2.2.2

2.2.3

2.2.4
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3.1.1

3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2.1

3.2.2

3.2.3

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

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

4.1.1

4.1.2

4.1.3

4.1.4

โครงการออกแบบพร้อมก่อสร้างงานนิทรรศการและงานอ านวยการประสานงานจัดนิทรรศการ งานสถาปนิก’68

“ทบทวน ทิศทาง : Past Present Perfect”

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'68

พ้ืนท่ีลานกิจกรรมกลาง

1.2 งานจัดเตรียมและจัดหา

ส่วนท่ี 3 งานส่วนนิทรรศการสมาคมและกิจกรรม ( อาคารชาเลนเจอร์ )

3.1 การด าเนินงานด้านการประสานงาน

3.2 งานจัดเตรียมและจัดหา

4.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

บริหารจัดการ, ประสานงาน, เตรียมงาน ร่วมกับผู้รับผิดชอบในนิทรรศการต่างๆ ของสมาคมฯ

จัดหาอุปกรณ์ ระบบแสง (ไฟส่องสว่าง) ,ภาพ (จอ) และเสียง จ านวน 1 จุด ในส่วนนิทรรศการลานกิจกรรม พร้อมผู้ควบคุม (ตลอดระยะเวลา 6 วัน)

ติดต่อประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับองค์กร หน่วยงาน สถาบันการศึกษา สมาชิกสมาคม ท่ีได้รับเชิญเข้าร่วมกิจกรรม

ประสานงานกับเจ้าของสถานท่ีส าหรับพิธีการและรายละเอียดต่างๆให้ด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดหรือค าแนะน าของคณะกรรมการจัดงาน

เจ้าหน้าท่ีดูแลพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรมในวันงาน (ตลอดระยะเวลา 6 วัน)

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรม

ช่างภาพถ่ายนิทรรศการ/ลานกิจกรรม/และภาพรวมในพ้ืนท่ีท้ังหมด 5,500 ตร.ม ของสมาคมฯ

2

จัดหา ระบบ Audio Visual และระบบ Light & Sound

ส่วนท่ี 4 : ASA CLUB

4

ประสานจัดท าตารางกิจกรรมใน พ้ืนท่ี ASA CLUB

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 Rest zone meeting&Talking open to public

จัดหาอุปกรณ์ ส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมงาน (หากบางกิจกรรมมีการลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม)

รายการ

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและด าเนินกิจกรรม

เจ้าหน้าท่ีลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน และดูแลพ้ืนท่ีรอรับเสด็จ

จัดท าระบบลงทะเบียน ตรวจสอบรายช่ือก่อนเข้างาน

จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค ส าหรับลงทะเบียน เข้าพ้ืนท่ี 3 เคร่ือง

จัดท าระบบพิธีเปิดงานแบบออนไลน์ (หากมีการเปิดงานในรูปแบบออนไลน์)

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานความเรียบร้อยของพ้ืนท่ี และ อ านวยความสะดวกในการให้บริการสมาชิก

เตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานเตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

เป็นผู้ประสานงานกลาง รับผิดชอบในการส่งข้อมูลให้สมาคมฯ และทุกๆฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานเตรียมงานพิธีเปิดกับผู้รับผิดชอบหลัก

ระบบถ่ายทอดสดภายในพิธีรับเสด็จ

ช่างภาพพิธีรับเสด็จ จ านวน 2 คน

จัดเตรียมดอกไม้ส าหรับตกแต่งฆ้องในพิธีเปิด

ประสานงานกับเจ้าของสถานท่ีส าหรับพิธีการและรายละเอียดต่างๆให้ด าเนินการเป็นไปตามข้อก าหนดหรือค าแนะน าของส านักพระราชวัง
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4.2.1

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.2.5

4.2.6

5.1.1

5.1.2

5.1.3

5.1.4

5.1.5

5.2.1

5.2.2

จัดงานวันเสาร์ ท่ี 3 พฤษภาคม 2568 สถานท่ี : ห้องแกรนด์ไดมอน บอลลูม อิมแพค เมืองทองธานี

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

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

7.1.1

7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.1.5

7.1.6

7.1.7

7.1.8

7.1.9

7.1.10

7.1.11

7.1.12

7.2.1

5

ประสานงานกับวิทยากรในการรวบรวมต้นฉบับเอกสารท่ีจะนาเสนอ ท้ังในรูปแบบของ Soft Copy และ Hard Copy

 ประสานเร่ืองอาหารว่างด าเนินการร่วมกับเจ้าของสถานท่ีและผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานเบิกของท่ีระลึกส าหรับวิทยากร ผู้ด าเนินรายการ และจัดท าตารางผู้มอบของท่ีระลึก

ประสานอ านวยความสะดวกในการจอดรถให้แก่วิทยากรผู้ด าเนินรายการและแขกรับเชิญ

จัดท าข้อมูลตารางกิจกรรมของงานสัมมนาส่งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

6

5.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

ส่วนท่ี 7 ASA Seminar

7.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานและเตรียมงาน พร้อมท้ังจัดท าผังรูปแบบการจัดงาน

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าคิวกิจกรรม,สคริปต์งานต่างๆ ท่ีใช้ในกิจกรรม

ประสานเตรียมสถานท่ีตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานการจัดเตรียมสถานท่ี ป้ายเวที ป้ายช่ือ การออกแบบกราฟิกต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง

 ประสานงานจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและข้อมูล ท่ีจะใช้ในการสัมมนาให้อยู่ในความเรียบร้อย พร้อมใช้งาน

7.2 งานจัดเตรียมจัดหา

จัดหาระบบลงทะเบียนออนไลน์เพ่ือเข้าร่วมสัมมนา ในแต่ละsession ท้ัง onground และ online

ASA Seminar

ประสานงานวิทยากร ตามท่ีได้รับมอบหมาย

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ส่วนท่ี 5 ASA SHOP & BOOK SHOP

4

4.2 งานจัดเตรียมจัดหา

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

จัดหาอุปกรณ์ ส าหรับลงทะเบียนเข้าร่วมงาน ไม่น้อยกว่า 7 จุด

ประสานจัดเตรียม อาหาร และ เคร่ืองด่ืม กับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานเตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานและเตรียมงาน พร้อมท้ังจัดท าผังรูปแบบการจัดงาน

เจ้าหน้าท่ีดูแลงานบริการขายของท่ีระลึกสมาคมฯ จ านวน 5 คน/วัน

จัดหา ระบบ Audio Visual และระบบ Light & Sound

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานด้านกิจกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าคิวกิจกรรม,สคริปต์งานต่างๆ ท่ีใช้ในกิจกรรม

เจ้าหน้าท่ีจัดเตรียมอาหาร  จ านวน 5 ท่าน

เตรียมสถานท่ี ตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

5.2 งานจัดเตรียมจัดหา

ส่วนท่ี 6 งานอาษาไนท์

6.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการ ดูแลแขกท่ีมาร่วมงาน

จัดหาช่างภาพและวิดีโอ ส าหรับบันทึกกิจกรรมระหว่างงาน

จัดหาพิธีกร

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการลงทะเบียนเข้างาน

6.2 งานจัดเตรียมจัดหา

ประสานงานความเรียบร้อยของพ้ืนท่ี และ อ านวยความสะดวกในการให้บริการสมาชิก

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆท่ีได้รับเชิญมาจ าหน่ายสินค้าในพ้ืนท่ี

ประสานงานกับผู้ท่ีเก่ียวข้องในการเข้าพ้ืนท่ี Set up งานเพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี

ประสานงานข้อมูลรายการสินค้าท่ีจะน ามาจ าหน่ายในงาน

เจ้าหน้าท่ีดูแลความเรียบร้อยพ้ืนท่ีและบริหารจัดการด าเนินกิจกรรมกับผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานดูแลอ านวยความสะดวก ศิลปิน พิธีกร รวมถึงการนัดหมาย
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7.2.2

7.2.3

7.2.4

7.2.5

7.2.6

7.2.7

7.2.8

7.2.9

7.2.10

7.2.11

7.2.12

7.2.13

7.2.14
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8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.8

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

8.1.13

8.1.14

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

8.2.8

8.2.9

8.2.10

8.2.11

8.2.12

8.2.13

9.1.1

9.1.2

9.1.3

9.1.4

9.1.5

9.1.6

9.1.7

จัดหา ผู้แปลภาษาและล่าม / พิธีกร 2 ภาษา / ตู้แปลภาษา

ประสานงานจัดการต๋ัวเคร่ืองบิน และ ท่ีพักส าหรับวิทยากร

ประสานรวบรวมข้อมูลผลงานวิทยากรส่งให้ผู้เก่ียวข้องจัดทาสูจิบัตร

จัดหางานระบบ VDO recoding & Editing , ตัดต่อ VDO ใส่ Template (Lower third)

VDO Production หลังจบงาน พร้อมท้ังตัดต่อ VDO

จัดหา งานระบบ Virtual Platform & Live Streaming ,Private server for streaming ,2 Channel -Resolution 720 p -Maximum 1,000 attendees per day

จัดหา 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

ระบบ Email Blasting ,Confirmation, Reminder, Thank you email 

ระบบการแสดงผล Live Streaming/Video สามารถเลือกรับชมได้ 2 ภาษา

จัดหาระบบอินเตอร์เน็ตให้เพียงพอต่อการใช้งาน

ประสานงานกับวิทยากรในการรวบรวมต้นฉบับเอกสารท่ีจะนาเสนอ ท้ังในรูปแบบของ Soft Copy และ Hard Copy

8.2 งานจัดเตรียมจัดหา

ประสานจัดเตรียมการเล้ียงรับรองวิทยากรงานสัมมนา

ระบบเช็คอินหน้างานด้วย QR CODE , ค้นหาข้อมูล ,แอพลิเคช่ันสาหรับเช็คอินสัมมนา

ฮาร์ดแวร์สาหรับจุดลงทะเบียน รวมระบบพิมพ์บัตร ,-จัดท าบัตรผู้ร่วมงานพิมพ์ช่ือ และ ซองพลาสติก จ านวน 300 คน

จัดหาช่างเทคนิคsupport ในวันงาน

ระบบลงทะเบียนและ log-in เข้าชมสัมมนาออนไลน์ 

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการลงทะเบียนเข้างาน

เจ้าหน้าท่ีอ านวยการ ดูแลแขกท่ีมาร่วมงาน

จัดหาช่างภาพและวิดีโอ ส าหรับบันทึกกิจกรรมระหว่างงาน

 ประสานงานจัดเตรียมอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและข้อมูล ท่ีจะใช้ในการสัมมนาให้อยู่ในความเรียบร้อย พร้อมใช้งาน

 ประสานเร่ืองอาหารว่างด าเนินการร่วมกับเจ้าของสถานท่ีและผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานเบิกของท่ีระลึกส าหรับวิทยากร ผู้ด าเนินรายการ และจัดท าตารางผู้มอบของท่ีระลึก

จัดท าข้อมูลตารางกิจกรรมของงานสัมมนาส่งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ

ประสานงานกับผู้รับผิดชอบหลัก จัดท าคิวกิจกรรม,สคริปต์งานต่างๆ ท่ีใช้ในกิจกรรม

ประสานเตรียมสถานท่ีตรวจความพร้อมอุปกรณ์ท่ีเก่ียวข้อง

ประสานงานวิทยากรตามท่ีได้รับมอบหมาย

ประสานการจัดเตรียมสถานท่ี ป้ายเวที ป้ายช่ือ การออกแบบกราฟิกต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ส่วนท่ี 8 ASA Internationnal Forum

ASA International Forum

8.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

เป็นผู้ประสานงานกลางกับทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง

ประสานและเตรียมงาน พร้อมท้ังจัดท าผังรูปแบบการจัดงาน

จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ บริเวณหน้าห้องสาหรับการลงทะเบียน เข้าร่วมงานในแต่ละ session

จัดหาอุปกรณ์ท่ีแสดงเวลาหลักและบอกเวลานับถอยหลังได้ สาหรับวิทยากรท่ีสามารถมองเห็นอย่างชัดเจน

จัดหาพิธีกรทุก Session

จัดหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ระบบเสียงและข้อมูล ท่ีจะใช้ในการสัมมนาให้อยู่ในความเรียบร้อย พร้อมใช้งาน

จัดหาอุปกรณ์การน าเสนอ พร้อมระบบต่างๆในห้องสัมมนา ประสานงานด าเนินการร่วมกับเจ้าของสถานท่ี 

จัดหาพิธีกร ในแต่ละ session 

ประสานงานจัดการด้านจองต๋ัวเคร่ืองบิน และ ท่ีพัก สาหรับวิทยากร ( ถ้ามี ) 

รถรับ-ส่งวิทยากรตามตารางการเดินทางและตามท่ีได้รับแจ้งจากคณะทางาน(ถ้ามี)

เจ้าหน้าท่ีดูแลระบบลงทะเบียน และ รับลงทะเบียน บริเวณหน้าห้องสัมมนาจูปิเตอร์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานด้านกิจกรรม และ คิวกิจกรรมต่างๆ

9.1 การด าเนินการด้านประสานงาน

ส่วนท่ี 9 งานอ านวยการ

9

จัดท ารายงานหลังจบการประชุม (Post Event report)

การอ านวยความสะดวกและสนับสนุนด้านต่างๆตลอดการจัดงาน

บริการด้านเลขานุการ ในการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกับการจัดประชุม

จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายของกิจกรรมต่างๆ (ถ้ามี) ในส่วนท่ีบริษัทฯรับผิดชอบ

ติดตามและรวบรวมเอกสารจากส่วนงานท่ีบริษัทฯ รับผิดชอบเพ่ือส่งมอบสมาคมฯ

เข้าร่วมประชุมตามตามคณะกรรมการแจ้ง จัดท าวาระและสรุปการประชุม

การจัดท าแผนงาน (Timeline & Action Plan)
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