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สํานักความสัมพันธตางประเทศ สป. 
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หัวขอ  การสรางและแสวงหาความรู :  การสัมภาษณผูมีประสบการณ 

เรื่อง  การประสานงาน (การเตรียมเจาหนาท่ีประสานงาน – Liaison Officer : LO) 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     ภาพประกอบ :  สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 คณะทํางานการจัดการความรูของสํานักความสัมพันธตางประเทศ (KM Team) ไดมีโอกาส
สัมภาษณ นางสาวดุริยา อมตวิวัฒน ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ อดีตผู อํานวยการสํานัก                 
ความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงเปนผูมีประสบการณในการจัดประชุมระดับ
นานาชาติบอยครั้ง รวมท้ังการเตรียมเจาหนาท่ีประสานงาน หรือ Liaison Officer (LO) เพ่ือรับรองแขกวีไอพี
จากนานาประเทศ ซ่ึงเปนหนึ่งในองคความรูตามยุทธศาสตรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการท่ีจะนําไป
แลกเปลี่ยนเรียนรูในกิจกรรม KM Day ของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
คณะทํางาน KM จึงไดสรุปเนื้อหาสําคัญจากการสัมภาษณผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการเตรียม 
เจาหนาท่ีประสานงาน โดยจะรวบรวมเปนขอมูลองคความรูท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
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ขอมูลการสัมภาษณผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

นางสาวดุริยา อมตวิวัฒน 

 
KM Team ผูท่ีจะทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีประสานงาน หรือ LO ตองมีคุณสมบัติอยางไรบางคะ 

ผตร. ดุริยา คุณสมบัติท่ีสําคัญท่ีสุดของ LO คือ ตองเปนผูท่ีมี Service Mind หรือมีจิตใจรักในงาน              
ดานบริการ และแกปญหาเฉพาะหนาไดดี เนื่องจากการดูแลแขกวีไอพี อาจมีปจจัยเสี่ยง        
ท่ีทําใหบางสถานการณไมเปนไปตามท่ีกําหนด LO จึงตองมีความพยายาม ไมตื่นตระหนก มีวิธี  
การพูดท่ีนุมนวล และสามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว นอกจากนี้ LO จะตอง        
มีความรูพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุม/กิจกรรมท่ีแขกวีไอพีจะตองเขารวม และสามารถ
สื่อสารภาษาตางประเทศไดเปนอยางดี 

KM Team จากประสบการณท่ีผานมา  มีเหตุการณหรือปญหาใดท่ีคิดวารายแรงท่ีสุด และมีวิธีแกไข
สถานการณดังกลาวอยางไรคะ 

ผตร. ดุริยา ถาตอบในฐานะท่ีเปน LO เอง ยังไมเคยเจอเหตุการณท่ีรายแรง แตปญหาท่ีพบบอยท่ีสุด คือ 
แผนการท่ีวางไวสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา เชน ตามกําหนดการ แขกฯ จะตองออก
เดินทางไปถึงสถานท่ีจัดประชุม ณ เวลาหนึ่ง แตแขกฯ ไมไดออกเดินทางตามเวลานั้น ทําให
เกิดความกังวลวาแขกฯ จะไปสาย ในตอนนั้นไดแกไขสถานการณโดยการเรงคนขับรถ และ
ชวยคนขับรถหาเสนทางท่ีรถติดนอยท่ีสุด เพ่ือท่ีจะไดพาแขกฯ ไปถึงสถานท่ีท่ีกําหนดทันเวลา 

 สําหรับประสบการณในการเตรียม LO มีปญหาหลากหลายมาก ยกตัวอยางเชน LO บางคน
มักจะคาดหวังวาตนเองเปนคนสําคัญเหมือนแขกฯ ท่ีตนดูแล หรืออาจคิดวาการเปน LO จะได
คาตอบแทนสูง วิธีแกปญหาเหลานี้ คือ เจาของงานจะตองชี้แจงให LO เขาใจบทบาท หนาท่ี 
และสิ่งท่ี LO จะไดรับอยางชัดเจน สวน LO ตองไมคิดวาแขกฯ ไดสิทธิพิเศษอะไรแลว LO 
จะตองไดแบบนั้นดวย ในการประชุมระดับชาติบางรายการ แขกฯ จะไดนั่งทานอาหาร                
ในหองอาหาร แต LO อาจจะตองหาท่ีนั่งตามแตสะดวกเพ่ือทานอาหารกลองก็มี อีกเรื่องหนึ่ง
ท่ี LO มักจะละเลย คือ การเช็คจุดหมายท่ีแขกฯ จะตองไป เนื่องจากบางสถานท่ีมีหลายอาคาร 
อยางเชน กระทรวงศึกษาธิการท่ีมีเปนสิบอาคาร ดังนั้น LO จะตองประสานกับตํารวจนําหรือ
ตํารวจติดตาม และคนขับรถ เพ่ือระบุจุดหมายท่ีจะตองสงแขกฯ ลง และจุดจอดรถได ไมใช   
ไปถึงสถานท่ีนั้นแลวคอยวนหา เรื่องนี้อาจไมใชปญหารายแรง แตหากเกิดข้ึนก็จะทําใหดูไมดี 
เหมือนไมมีการเตรียมการลวงหนา  

 นอกจากนี้ บางเหตุการณก็เกิดข้ึนเนื่องจากตัวแขกฯ เอง เชน แขกฯ บางคนตองการความเปน
สวนตัวหรือออกไปขางนอกเอง โดยไมใหมีเจาหนาท่ีติดตาม หรือแมกระท่ังออกไปเท่ียวตอน
กลางคืนเพียงลําพัง แตในแงของ LO เม่ือมีหนาท่ีตองรับรองและดูแลแขกฯ จะตัดความรับผิดชอบ 
ตรงนี้ไมได ดังนั้น LO ตองอธิบายใหแขกฯ เขาใจถึงความจําเปนท่ีตองคอยติดตามแขกฯ ไปทุกท่ี 
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KM Team เหตุการณใดท่ีประทับใจท่ีสุด หรือคิดวา LO แกปญหาไดดี  เพราะอะไรคะ 

ผตร. ดุริยา จากประสบการณในการจัดการประชุมสภารัฐมนตรีศึกษาแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต             
(สภาซีเมค) ครั้งท่ี 48 ท่ีเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี มีความประทับใจในการทําหนาท่ีของ LO 
หลายคนท่ีมาจากสายวิเทศสัมพันธ เนื่องจากคนเหลานี้จะมีความเขาใจในเนื้องานซ่ึงคลายคลึง
กับงานในสายดังกลาว ทําใหสามารถเติมชองวางซ่ึงกันและกัน และชวยเหลือกัน รวมท้ัง        
มี Service mind และสื่อสารภาษาตางประเทศไดดี ซ่ึงเปนคุณสมบัติท่ีดีของการเปน LO   

KM Team สุดทายนี้ อยากจะฝากขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะเกี่ยวกับการเตรียม LO อยางไรบางคะ 

ผตร. ดุริยา ประเด็นท่ีจะฝาก มี 2 สวน คือ ในฐานะเจาของงาน และในฐานะของการเปน LO  
 1)  ผูท่ีเปนเจาของงานหรือเจาภาพจัดการประชุม/กิจกรรม จะตองมีความเขมแข็ง มีจุดยืน    

 มีขอมูลเก่ียวกับงานท่ีชัดเจน ท่ีสําคัญท่ีสุด คือ การปฐมนิเทศ LO ตองชี้แจง    
 รายละเอียดเก่ียวกับงานและบทบาทหนาท่ีให LO เขาใจอยางถองแท เพ่ือให LO ทราบ
 ขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี และไมทําเกินหนาท่ี สวนการคัดเลือก LO จะตองพิจารณา     
 เรื่องคุณสมบัติเปนท่ีตั้ง ตองเลือก LO ท่ีมีวุฒิภาวะ ไมต่ืนตระหนกงาย มีความอดทนสูง 
 บุคลิกดี มีความสามารถในการใชภาษาตางประเทศ  

 2)  สําหรับผูท่ีจะเปน LO จะตองมีคุณสมบัติท่ีสําคัญท่ีสุด คือ Service mind และเปนผูท่ี     
 สามารถอุทิศตนในการทําหนาท่ี LO ได เนื่องจากการเปน LO มีระยะเวลาคอนขางสั้น    
 จึงตองทําหนาท่ีอยางทุมเทสุดความสามารถ LO ตองสามารถนอนดึก ตื่นเชาได ตองไป
 กอนเวลา คอยเช็ครายละเอียดทุกอยางใหเรียบรอย ตองรูโปรแกรมของแขกฯ ท่ีเราดูแล
 ใหถองแท หากไมรูจักเสนทาง ก็ตองศึกษาลวงหนา ไมใชปลอยใหเปนหนาท่ีของคนขับรถ
 หรือตํารวจนําเทานั้น อีกท้ัง LO จะตองเปนคนท่ีพรอมรับคําสั่ง ตองรูวา ณ วันนี้เรา
 มีหนาท่ีดูแลรับรองแขกฯ หากแขกฯ ตองการสิ่งใด LO ก็มีหนาท่ีทําตามความตองการ
 ของแขกฯ เทาท่ีจะทําไดตามบทบาทหนาท่ี  

  คําวา LO หมายถึง ผูประสานงาน ฉะนั้นตองทําหนาท่ีประสานงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
 ใหดี อยาทําเกินกวาหนาท่ี เม่ือไดรับมอบหมายใหดูแลแขกวีไอพีคนไหนก็ตองดูแลใหดี 
 แตอยาทํางานคนเดียว LO ท่ีดีจะตองมีปฏิสัมพันธกับ LO คนอ่ืน เพ่ือชวยเหลือเก้ือกูลกัน 
 และเติมเต็มซ่ึงกันและกัน หาก LO หายไปหนึ่งคน อีกคนจะตองสามารถเขามารับชวงตอ
 ไดทันที ในการแกปญหาเฉพาะหนาบางครั้งก็จําเปนท่ีจะตองมีการประสานงานและไดรับ
 ความชวยเหลือจากเพ่ือน LO ดวยกัน และไมควรคาดหวังคาตอบแทนมาก แตควรมาทํา
 ดวยใจ เพ่ือไดรับประสบการณท่ีไมอาจไดรับจากท่ีอ่ืน 

  เรื่องของกาลเทศะก็สําคัญ เชน เม่ือ LO สงแขกฯ ถึงสถานท่ีจัดประชุม/กิจกรรมแลว      
 ก็ตองออกมาจากหองประชุม/กิจกรรมนั้น โดยอาจยืนรออยูบริเวณหนาหองสักครู              
 อยาเพ่ิงเดินไปไหนตามอําเภอใจ เพราะเราไมรูวาแขกฯ จะตองการสิ่งใดเพ่ิมเติมหรือไม  
 สวนเรื่องการตอปากตอคําก็จะเจอบอยครั้ง โดยเห็นวา LO ตองมีความเคารพในหนาท่ี
 ของตนเอง เชน แขกฯ อาจจะพูดเลนกับเรา แต LO ไมควรไปตอปากตอคํากับแขกฯ  
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 โดยเฉพาะถาแขกฯ เปนผูชายแลว LO เปนผูหญิง จะดูไมคอยเหมาะสม หากแขกฯ                   
 พูดเลนอะไรมา LO ก็อาจจะแคยิ้มรับไป อีกเรื่องท่ีพบบอยเชนกัน คือ LO ตองปฏิบัติ
 หนาท่ีแบบพอดีพองาม ไมมากไมนอยจนเกินไป อยาคิดวาแขกฯ ท่ีเราดูแลเปนระดับ   
 วีไอ พีคนเดียวในงาน เนื่องจากในบางงานอาจมีแขกวีไอพีหลายคน เรื่องนี้ฟงดูงายแตอาจ      
 ทํายาก แตก็อยากใหพยายาม และ LO ตองไมปรับเปลี่ยนแผนงานของเจาภาพเพ่ือแขกฯ 
 ท่ีตนดูแล หากบางเรื่อง LO พิจารณาแลววาไมเหมาะสมกับระดับของแขกฯ ใหถามย้ํา   
 กับเจาของงานอีกครั้ง เพราะ LO อาจไมรูวาในงานนั้นมีแขกระดับวีวีไอพี หรือบุคคล
 ระดับสูงกวาแขกฯ ท่ีตนดูแลอยู นอกจากนี้ LO จะตองมีความสํารวม มีความนิ่ง เชน 
 บางครั้งแขกฯ อยูในงานแลวมองหา LO  LO ก็ตองคอย ๆ เดินไปหาแขกฯ อยางสุภาพ
 สํารวม อยาลุกลี้ลุกลนหรือพุงพรวดเขาไป เพราะแขกฯ ไมไดคาดหวังอะไรจาก LO    
 มากไปกวาความม่ันใจวาเขาจะตองทําอะไรบาง LO จึงมีหนาท่ีเหมือนเปนผูบอกบท     
 ใหแขกฯ ทราบวาตอไปจะเกิดอะไรข้ึน  

  LO ยังตองมีความรูในบริบทของประเทศไทยในภาพรวม บางครั้ง LO อาจตองรูแมแต
 จํานวนประชากรไทย หรือหากเปนการประชุม/กิจกรรมดานการศึกษา LO อาจจะตองรู
 แมกระท่ังจํานวนโรงเรียนและนักเรียนในประเทศไทย หากมิไดมาจากสายการศึกษา      
 ก็ตองศึกษาหาขอมูลในดานดังกลาวเพ่ิมเติม เพ่ือจะสนทนาหรือตอบคําถามของแขกฯ ได 
 LO ตองมีความรูเก่ียวกับพ้ืนท่ีท่ีจัดการประชุม/กิจกรรมเปนอยางดี หากไมทราบก็ตอง  
 คนควาขอมูลเพ่ิมเติม LO ตองเปนคนท่ีมีจินตนาการ ตองคิดไวเลยวาแขกฯ 
 อาจจะถามอะไรเก่ียวกับพ้ืนท่ีท่ีจัดงานบาง แลวไปคนควาศึกษาบริบทในพ้ืนท่ีนั้น แมจะ
 ตอบคําถามแขกฯ ไมไดรอยเปอรเซ็นต แตก็สามารถตอบไดวาบริเวณนั้นมีสถานท่ีอะไร   
 ท่ีนาสนใจ เพ่ือเปนทางเลือกใหแขกฯ ไดพิจารณากอนตัดสินใจ 
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