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การดูแลผู้แทนจากต่างประเทศระหว่างการพ านักในประเทศไทย 
o อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนให้ แก่ ผู้ แทนจำก

ต่ำงประเทศทั้งที่เป็นก ำหนดกำรทำงกำรและก ำหนดกำรส่วนตัว 
โดยประสำนงำน กับฝ่ำยอ ำนวยกำร/เลขำนุกำร 

o แจ้งข้อมูลกำรเดินทำงไปยังสถำนที่   ต่ำง ๆ ให้ฝ่ำยโรงแรม  
ฝ่ำยอ ำนวยกำร และพนักงำนขับรถยนต์ให้ทรำบ 

o ดูแลผู้แทนจำกต่ำงประเทศให้มำทันตำมก ำหนดกำร 
o ประสำนงำนนัดหมำยพิเศษ (หำกมี) 
o ยืนยันก ำหนดกำร/นัดหมำยเวลำของวันถัดไป 
o ติดตำมตรวจสอบกำรเปลี่ยนแปลงก ำหนดกำรที่อำจเกิดขึ้น 

ในระหว่ำงงำน  แล้ วแจ้ งให้ ผู้ เกี่ ยวข้องทรำบอย่ ำงทันที  
และแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำต่ำง ๆ ประสำนงำนกับฝ่ำยโรงแรม 
และฝ่ำยอ ำนวยกำรในกำรเตรยีมกำรเดนิทำงกลับของผู้แทนจำก
ต่ำงประเทศ 
 

การส่งผู้แทนจากต่างประเทศเดินทางกลับ 
o ตรวจสอบก ำหนดกำรเที่ยวบินและประสำนงำนผูเ้กี่ยวข้อง 
o นัดหมำยกับแขกในกำรจัดเก็บสัมภำระ หนังสือเดินทำง  

บัตรโดยสำรเครื่องบิน 
o ประสำนเรื่องกำรเช็คเอำท์ 
o ประสำนรถมำรับแขกและสัมภำระไปยังท่ำอำกำศยำน  
o ประสำนเจ้ำหน้ำท่ีเพื่อขอใช้ห้องรับรองสนำมบิน 
o รอส่งแขกเช็คอินสัมภำระ และกลำ่ว  ค ำอ ำลำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อพึงระวังในการปฏิบัติหน้าที ่ LO 
o ท ำงำนเป็นทีม ช่วยเหลือ สนับสนุนข้อมูลซึ่งกันและกัน 

พูดคุยแลกเปลี่ยนข้อมูลหรือปัญหำร่วมกันเพื่อหำแนวทำง
ในกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ 

o มีควำมสุขุม รอบคอบ ส ำรวม รู้จักกำลเทศะ และ 
ไม่ตื่นตระหนก 

o ตรงต่อเวลำ มำถึงก่อนกำรนัดหมำยเสมอและบริหำร
จัดกำรเวลำอย่ำงเหมำะสม 

o เตรียมสภำพร่ำงกำยให้พร้อมปฏิบัติงำนเสมอ 
o มีกำรก ำหนดช่องทำงกลำงในกำรสื่อสำร อย่ำงถูกต้อง 
o ไม่ปรับเปลี่ยนแผนงำน/ก ำหนดกำรโดยพลกำร 
o ศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง อำทิ ควำมเป็นมำของกำรจัดงำน 

ก ำหนดกำร สถำนที่จัดงำนและพื้นที่โดยรอบ รวมถึง
บริบทของประเทศไทยในภำพรวม 

ที่มาข้อมูล 
o บทสัมภำษณ์นำงสำวดุริยำ อมตวิวัฒน์ ผู้ตรวจรำชกำร

กระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง “กำรเตรียม เจ้ำหน้ำที่
ประสำนงำน (Liaison Officer : LO)”  

o เอกสำรประกอบกำรบรรยำย “หลักพิธีกำรทูต กำร
รับรองแขกต่ำงประเทศ และมำรยำทสำกล” โดย กรมพิธี
กำรทูต กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

o เอกสำรประกอบกำรอบรม “เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน (LO) 
ส ำหรับผู้แทนระดับรัฐมนตรทีี่เข้ำร่วม กำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ” โดย กรมพิธีกำรทูต กระทรวงกำรต่ำงประเทศ 

o กำรจัดกำรควำมรู้ของกองกำรต่ำงประเทศ (KM) “กำรจัด
ประชุมระหว่ำงประเทศ” ส ำนักงำนกำรต่ำงประเทศ 
กรุงเทพมหำนคร 

o กำรจัดกำรควำมรู้ ของกองกำรต่ ำงประเทศ (KM) 
“Liaison Officer” ส ำ นั ก ง ำ น ก ำ ร ต่ ำ ง ป ร ะ เท ศ
กรุงเทพมหำนคร 

o “ Roles and Responsibilities for Liaison Officer” 
Cloud Security Alliance 
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 เจ้ าหน้ าที่ ป ระสานงาน  ห รือ  Liaison Officer (LO) หมำยถึ ง  
ผู้ท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกระหว่ำงบุคคล
หรือกลุ่มบุคคล หน่วยงำนหรือองค์กร ในกำรประชุม สัมมนำ  
กำรจัด กิจกรรม ฯลฯ เป็นสื่อกลำงช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องสำมำรถสื่อสำร
ท ำควำมเข้ำใจกันได้ 

คุณสมบัติ LO 
คุณลักษณะส่วนบุคคล 
o มีจิตบริกำร (Service mind) 
o มีปฏิภำณ ไหวพริบดี แก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำได้อย่ำงรวดเร็ว 
o รู้จักกำลเทศะ มีมำรยำททำงสังคม 
o มีวินัย ตรงต่อเวลำ 
o สุขภำพแข็งแรง มีควำมอดทนสูง 
o มีควำมละเอียดรอบคอบ 
o มีบุคลิกภำพดี แต่งกำยสุภำพ สะอำดเรียบร้อย 
ความรู้ ความสามารถ และทักษะ 
o มีควำมรู้เกี่ยวกับผู้แทนจำกต่ำงประเทศเป็นอย่ำงดี อำทิ ข้อมูล

ป ระ เท ศ  ขน บ ธรรม เนี ย ม /ป ระ เพ ณี  ป ระ วั ติ  ข้ อ มู ล 
ด้ำนกำรแพทย์ ข้อจ ำกัดด้ำนอำหำร เป็นต้น 

o มีควำมรู้เกี่ยวกับก ำหนดกำร/ขั้นตอนพิธีกำรและกิจกรรมต่ำง ๆ 
o มีควำมรู้เกี่ยวกับหน่วยงำน สถำนที่ และบุคคลที่เกี่ยวข้องกับ

ก ำหนดกำร 

o มีควำมรู้เกี่ยวกับประเทศไทย และสถำนที่ส ำคัญที่น่ำสนใจ 
ของพื้นที ่

o มีทั กษะกำรฟั ง กำรพู ด  และสื่ อสำรภำษำต่ ำงประเทศ 
ได้เป็นอย่ำงดีประสบกำรณ์ 

การเตรียมความพรอ้ม LO 

เจ้ำภำพผู้จัดกำรประชุม/สัมมนำจะต้องช้ีแจงรำยละเอียด
เกี่ยวกับก ำหนดกำร สถำนที่จัดงำน และบทบำทหน้ำที่ของ LO 
ให้ชัดเจนในระหว่ำงกำรปฐมนิเทศ เช่น 
o ตรวจสอบอุปกรณ์สื่อสำร (โทรศัพท์, วิทยุสื่อสำร) จะต้องมี

เพียงพอและใช้งำนได้ดี  
o ควรมีหมำยเลขโทรศัพท์ของผู้ที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน

ทุกคน ทุกสถำนท่ี ติดตัวไว้ตลอดเวลำ 
o ท ำควำมรู้จักกับเจ้ำหน้ำท่ีฝ่ำยอื่น ๆ ไว้ล่วงหน้ำ 
o ศึกษำข้อมูลต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับแขกอย่ำงละเอียด อำทิ 

ข้อมูลด้ำนกำรแพทย์/อำหำรก ำหนดกำรเดินทำงไป-กลับ 
โรงแรมที่พัก ยำนพำหนะ เป็นต้น 

o ศึกษำก ำหนดกำร สถำนท่ีจัดงำน อย่ำงละเอียด 
o มีคู่มือสนับสนุนปฏิบัติงำน  

 
**ควำมสำมำรถในกำรแก้ไขปัญหำเฉพำะหน้ำในระหว่ำงกำรท ำงำน    
 เป็นปัจจัยส ำคัญในกำรปฏิบัติงำนให้ลุล่วงไปได้ด้วยดี ดังนั้น LO  
 จึงต้องมีควำมตื่นตัวตลอดเวลำ ** 
 

หน้าท่ีความรับผิดชอบและขั้นตอนการปฏิบัติภารกิจ LO 
o ติดต่อ สื่อสำรกับฝ่ำยที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดควำมเข้ำใจที่ดี  

มีควำมเข้ำใจตรงกัน  
o จัดหำข้อมูลที่จ ำเป็นและเกี่ยวข้อง ตลอดจนกำรแลกเปลี่ยน

ข้อมูลในกำรท ำงำนกับฝ่ำยต่ำง ๆ 

o ประสำนงำน อ ำนวยควำมสะดวก และติดตำมแขกตลอดกำรเขำ้
ร่วม กำรประชุม และเมื่อมีภำรกิจอื่น ๆ นอกเหนือจำกกำรเข้ำ
ร่วมประชุม 

ก่อนผู้แทนจากต่างประเทศเดินทางมาถึง 
o ศึกษำและรวบรวมข้อมูลต่ำง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับแขก อำทิ 

เที่ยวบินที่ใช้เดินทำงไป-กลับ สัมภำระ ข้อมูลกำรแพทย์ และ
ข้อจ ำกัดด้ำนอำหำร เป็นต้น แล้วแจ้งให้ฝ่ำยที่เกี่ยวข้องทรำบ 

o ประสำนขอรำยละเอียดต่ำง ๆ ของโรงแรมที่พัก เช่น หมำยเลข
ห้องพักของแขก พิธีกำรต้อนรับที่ โรงแรม วิธีกำรเช็คอิน/
เช็คเอำท์ และหมำยเลขโทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง 

o ประสำนขอรำยละเอียดเกี่ยวกับรถยนต์พำหนะ เช่น หมำยเลข
ทะเบียนรถ พนักงำนขับรถ หมำยเลขโทรศัพท์ 

o ประสำนงำนกับฝ่ ำยอ ำนวยกำร/เลขำนุกำร เพื่ อขอรับ
ก ำหนดกำรล่ำสุดของแขก เอกสำรส ำหรับแขก และขอหมำยเลข
โทรศัพท์ของเจ้ำหน้ำท่ีที่เกี่ยวข้อง 

o ส ำรวจสถำนท่ีล่วงหน้ำ 
เมื่อผู้แทนจากต่างประเทศเดินทางมาถึง 
o เดินทำงถึงสนำมบินก่อนเวลำ เพื่อต้อนรับ และอ ำนวยควำม

สะดวกแก่แขก 
o ตรวจสอบสัมภำระของแขกให้เรียบร้อย 
o ประสำนให้รถมำรับแขกไปยังโรงแรม ที่พัก  
o ให้ข้อมูลแก่แขก เกี่ยวกับโรงแรมที่พัก  ก ำหนดกำร ขั้นตอนพิธี

กำร กำรแต่งกำย ในโอกำสต่ำง ๆ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
o เมื่อถึงโรงแรมที่พัก ด ำเนินกำรเช็คอิน ช้ีแจง กำรใช้คีย์กำร์ด 

กำรรับประทำนอำหำรเช้ำ  
o กำรใช้อินเทอร์เน็ต กำรรับผิดชอบค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ของเจ้ำภำพ

และของแขก ตรวจสอบและจดบันทึกหมำยเลขห้อง    และแจ้ง
ให้แขกทรำบวิธีกำรติดต่อกับ LO 

o ลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรประชุมล่วงหน้ำ 
o มอบเอกสำรกำรประชุมและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับให้แก่แขก 
o สอบถำมกำรเรียกช่ือแขกที่ถูกต้อง 
o แจ้งเรื่องสถำนท่ี เวลำ ก ำหนดกำรส ำคัญ 


