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     ภาพประกอบ :  สํานักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 คณะทํางานการจัดการความรูของสํานักความสัมพันธตางประเทศ (KM Team) ไดมีโอกาส
สัมภาษณ นางสาวดุริยา อมตวิวัฒน ผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ อดีตผู อํานวยการสํานัก                 
ความสัมพันธตางประเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ซ่ึงเปนผูมีประสบการณในการจัดประชุมระดับ
นานาชาติบอยครั้ง รวมท้ังการเตรียมเจาหนาท่ีประสานงาน หรือ Liaison Officer (LO) เพ่ือรับรองแขกวีไอพี
จากนานาประเทศ ซ่ึงเปนหนึ่งในองคความรูตามยุทธศาสตรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการท่ีจะนําไป
แลกเปลี่ยนเรียนรูในกิจกรรม KM Day ของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 
คณะทํางาน KM จึงไดสรุปเนื้อหาสําคัญจากการสัมภาษณผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการเก่ียวกับการเตรียม 
เจาหนาท่ีประสานงาน โดยจะรวบรวมเปนขอมูลองคความรูท่ีจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานตอไป 
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ขอมูลการสัมภาษณผูตรวจราชการกระทรวงศึกษาธิการ 

นางสาวดุริยา อมตวิวัฒน 

 
KM Team ผูท่ีจะทําหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีประสานงาน หรือ LO ตองมีคุณสมบัติอยางไรบางคะ 

ผตร. ดุริยา คุณสมบัติท่ีสําคัญท่ีสุดของ LO คือ ตองเปนผูท่ีมี Service Mind หรือมีจิตใจรักในงาน              
ดานบริการ และแกปญหาเฉพาะหนาไดดี เนื่องจากการดูแลแขกวีไอพี อาจมีปจจัยเสี่ยง        
ท่ีทําใหบางสถานการณไมเปนไปตามท่ีกําหนด LO จึงตองมีความพยายาม ไมตื่นตระหนก มีวิธี  
การพูดท่ีนุมนวล และสามารถแกไขปญหาเฉพาะหนาไดอยางรวดเร็ว นอกจากนี้ LO จะตอง        
มีความรูพ้ืนฐานท่ีเก่ียวของกับการประชุม/กิจกรรมท่ีแขกวีไอพีจะตองเขารวม และสามารถ
สื่อสารภาษาตางประเทศไดเปนอยางดี 

KM Team จากประสบการณท่ีผานมา  มีเหตุการณหรือปญหาใดท่ีคิดวารายแรงท่ีสุด และมีวิธีแกไข
สถานการณดังกลาวอยางไรคะ 

ผตร. ดุริยา ถาตอบในฐานะท่ีเปน LO เอง ยังไมเคยเจอเหตุการณท่ีรายแรง แตปญหาท่ีพบบอยท่ีสุด คือ 
แผนการท่ีวางไวสามารถเปลี่ยนแปลงไดตลอดเวลา เชน ตามกําหนดการ แขกฯ จะตองออก
เดินทางไปถึงสถานท่ีจัดประชุม ณ เวลาหนึ่ง แตแขกฯ ไมไดออกเดินทางตามเวลานั้น ทําให
เกิดความกังวลวาแขกฯ จะไปสาย ในตอนนั้นไดแกไขสถานการณโดยการเรงคนขับรถ และ
ชวยคนขับรถหาเสนทางท่ีรถติดนอยท่ีสุด เพ่ือท่ีจะไดพาแขกฯ ไปถึงสถานท่ีท่ีกําหนดทันเวลา 

 สําหรับประสบการณในการเตรียม LO มีปญหาหลากหลายมาก ยกตัวอยางเชน LO บางคน
มักจะคาดหวังวาตนเองเปนคนสําคัญเหมือนแขกฯ ท่ีตนดูแล หรืออาจคิดวาการเปน LO จะได
คาตอบแทนสูง วิธีแกปญหาเหลานี้ คือ เจาของงานจะตองชี้แจงให LO เขาใจบทบาท หนาท่ี 
และสิ่งท่ี LO จะไดรับอยางชัดเจน สวน LO ตองไมคิดวาแขกฯ ไดสิทธิพิเศษอะไรแลว LO 
จะตองไดแบบนั้นดวย ในการประชุมระดับชาติบางรายการ แขกฯ จะไดนั่งทานอาหาร                
ในหองอาหาร แต LO อาจจะตองหาท่ีนั่งตามแตสะดวกเพ่ือทานอาหารกลองก็มี อีกเรื่องหนึ่ง
ท่ี LO มักจะละเลย คือ การเช็คจุดหมายท่ีแขกฯ จะตองไป เนื่องจากบางสถานท่ีมีหลายอาคาร 
อยางเชน กระทรวงศึกษาธิการท่ีมีเปนสิบอาคาร ดังนั้น LO จะตองประสานกับตํารวจนําหรือ
ตํารวจติดตาม และคนขับรถ เพ่ือระบุจุดหมายท่ีจะตองสงแขกฯ ลง และจุดจอดรถได ไมใช   
ไปถึงสถานท่ีนั้นแลวคอยวนหา เรื่องนี้อาจไมใชปญหารายแรง แตหากเกิดข้ึนก็จะทําใหดูไมดี 
เหมือนไมมีการเตรียมการลวงหนา  

 นอกจากนี้ บางเหตุการณก็เกิดข้ึนเนื่องจากตัวแขกฯ เอง เชน แขกฯ บางคนตองการความเปน
สวนตัวหรือออกไปขางนอกเอง โดยไมใหมีเจาหนาท่ีติดตาม หรือแมกระท่ังออกไปเท่ียวตอน
กลางคืนเพียงลําพัง แตในแงของ LO เม่ือมีหนาท่ีตองรับรองและดูแลแขกฯ จะตัดความรับผิดชอบ 
ตรงนี้ไมได ดังนั้น LO ตองอธิบายใหแขกฯ เขาใจถึงความจําเปนท่ีตองคอยติดตามแขกฯ ไปทุกท่ี 
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KM Team เหตุการณใดท่ีประทับใจท่ีสุด หรือคิดวา LO แกปญหาไดดี  เพราะอะไรคะ 

ผตร. ดุริยา จากประสบการณในการจัดการประชุมสภารัฐมนตรีศึกษาแหงเอเชียตะวันออกเฉียงใต             
(สภาซีเมค) ครั้งท่ี 48 ท่ีเมืองพัทยา จังหวัดชลบุรี มีความประทับใจในการทําหนาท่ีของ LO 
หลายคนท่ีมาจากสายวิเทศสัมพันธ เนื่องจากคนเหลานี้จะมีความเขาใจในเนื้องานซ่ึงคลายคลึง
กับงานในสายดังกลาว ทําใหสามารถเติมชองวางซ่ึงกันและกัน และชวยเหลือกัน รวมท้ัง        
มี Service mind และสื่อสารภาษาตางประเทศไดดี ซ่ึงเปนคุณสมบัติท่ีดีของการเปน LO   

KM Team สุดทายนี้ อยากจะฝากขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะเกี่ยวกับการเตรียม LO อยางไรบางคะ 

ผตร. ดุริยา ประเด็นท่ีจะฝาก มี 2 สวน คือ ในฐานะเจาของงาน และในฐานะของการเปน LO  
 1)  ผูท่ีเปนเจาของงานหรือเจาภาพจัดการประชุม/กิจกรรม จะตองมีความเขมแข็ง มีจุดยืน    

 มีขอมูลเก่ียวกับงานท่ีชัดเจน ท่ีสําคัญท่ีสุด คือ การปฐมนิเทศ LO ตองชี้แจง    
 รายละเอียดเก่ียวกับงานและบทบาทหนาท่ีให LO เขาใจอยางถองแท เพ่ือให LO ทราบ
 ขอบเขตของการปฏิบัติหนาท่ี และไมทําเกินหนาท่ี สวนการคัดเลือก LO จะตองพิจารณา     
 เรื่องคุณสมบัติเปนท่ีตั้ง ตองเลือก LO ท่ีมีวุฒิภาวะ ไมต่ืนตระหนกงาย มีความอดทนสูง 
 บุคลิกดี มีความสามารถในการใชภาษาตางประเทศ  

 2)  สําหรับผูท่ีจะเปน LO จะตองมีคุณสมบัติท่ีสําคัญท่ีสุด คือ Service mind และเปนผูท่ี     
 สามารถอุทิศตนในการทําหนาท่ี LO ได เนื่องจากการเปน LO มีระยะเวลาคอนขางสั้น    
 จึงตองทําหนาท่ีอยางทุมเทสุดความสามารถ LO ตองสามารถนอนดึก ตื่นเชาได ตองไป
 กอนเวลา คอยเช็ครายละเอียดทุกอยางใหเรียบรอย ตองรูโปรแกรมของแขกฯ ท่ีเราดูแล
 ใหถองแท หากไมรูจักเสนทาง ก็ตองศึกษาลวงหนา ไมใชปลอยใหเปนหนาท่ีของคนขับรถ
 หรือตํารวจนําเทานั้น อีกท้ัง LO จะตองเปนคนท่ีพรอมรับคําสั่ง ตองรูวา ณ วันนี้เรา
 มีหนาท่ีดูแลรับรองแขกฯ หากแขกฯ ตองการสิ่งใด LO ก็มีหนาท่ีทําตามความตองการ
 ของแขกฯ เทาท่ีจะทําไดตามบทบาทหนาท่ี  

  คําวา LO หมายถึง ผูประสานงาน ฉะนั้นตองทําหนาท่ีประสานงานตามท่ีไดรับมอบหมาย
 ใหดี อยาทําเกินกวาหนาท่ี เม่ือไดรับมอบหมายใหดูแลแขกวีไอพีคนไหนก็ตองดูแลใหดี 
 แตอยาทํางานคนเดียว LO ท่ีดีจะตองมีปฏิสัมพันธกับ LO คนอ่ืน เพ่ือชวยเหลือเก้ือกูลกัน 
 และเติมเต็มซ่ึงกันและกัน หาก LO หายไปหนึ่งคน อีกคนจะตองสามารถเขามารับชวงตอ
 ไดทันที ในการแกปญหาเฉพาะหนาบางครั้งก็จําเปนท่ีจะตองมีการประสานงานและไดรับ
 ความชวยเหลือจากเพ่ือน LO ดวยกัน และไมควรคาดหวังคาตอบแทนมาก แตควรมาทํา
 ดวยใจ เพ่ือไดรับประสบการณท่ีไมอาจไดรับจากท่ีอ่ืน 

  เรื่องของกาลเทศะก็สําคัญ เชน เม่ือ LO สงแขกฯ ถึงสถานท่ีจัดประชุม/กิจกรรมแลว      
 ก็ตองออกมาจากหองประชุม/กิจกรรมนั้น โดยอาจยืนรออยูบริเวณหนาหองสักครู              
 อยาเพ่ิงเดินไปไหนตามอําเภอใจ เพราะเราไมรูวาแขกฯ จะตองการสิ่งใดเพ่ิมเติมหรือไม  
 สวนเรื่องการตอปากตอคําก็จะเจอบอยครั้ง โดยเห็นวา LO ตองมีความเคารพในหนาท่ี
 ของตนเอง เชน แขกฯ อาจจะพูดเลนกับเรา แต LO ไมควรไปตอปากตอคํากับแขกฯ  
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 โดยเฉพาะถาแขกฯ เปนผูชายแลว LO เปนผูหญิง จะดูไมคอยเหมาะสม หากแขกฯ                   
 พูดเลนอะไรมา LO ก็อาจจะแคยิ้มรับไป อีกเรื่องท่ีพบบอยเชนกัน คือ LO ตองปฏิบัติ
 หนาท่ีแบบพอดีพองาม ไมมากไมนอยจนเกินไป อยาคิดวาแขกฯ ท่ีเราดูแลเปนระดับ   
 วีไอ พีคนเดียวในงาน เนื่องจากในบางงานอาจมีแขกวีไอพีหลายคน เรื่องนี้ฟงดูงายแตอาจ      
 ทํายาก แตก็อยากใหพยายาม และ LO ตองไมปรับเปลี่ยนแผนงานของเจาภาพเพ่ือแขกฯ 
 ท่ีตนดูแล หากบางเรื่อง LO พิจารณาแลววาไมเหมาะสมกับระดับของแขกฯ ใหถามย้ํา   
 กับเจาของงานอีกครั้ง เพราะ LO อาจไมรูวาในงานนั้นมีแขกระดับวีวีไอพี หรือบุคคล
 ระดับสูงกวาแขกฯ ท่ีตนดูแลอยู นอกจากนี้ LO จะตองมีความสํารวม มีความนิ่ง เชน 
 บางครั้งแขกฯ อยูในงานแลวมองหา LO  LO ก็ตองคอย ๆ เดินไปหาแขกฯ อยางสุภาพ
 สํารวม อยาลุกลี้ลุกลนหรือพุงพรวดเขาไป เพราะแขกฯ ไมไดคาดหวังอะไรจาก LO    
 มากไปกวาความม่ันใจวาเขาจะตองทําอะไรบาง LO จึงมีหนาท่ีเหมือนเปนผูบอกบท     
 ใหแขกฯ ทราบวาตอไปจะเกิดอะไรข้ึน  

  LO ยังตองมีความรูในบริบทของประเทศไทยในภาพรวม บางครั้ง LO อาจตองรูแมแต
 จํานวนประชากรไทย หรือหากเปนการประชุม/กิจกรรมดานการศึกษา LO อาจจะตองรู
 แมกระท่ังจํานวนโรงเรียนและนักเรียนในประเทศไทย หากมิไดมาจากสายการศึกษา      
 ก็ตองศึกษาหาขอมูลในดานดังกลาวเพ่ิมเติม เพ่ือจะสนทนาหรือตอบคําถามของแขกฯ ได 
 LO ตองมีความรูเก่ียวกับพ้ืนท่ีท่ีจัดการประชุม/กิจกรรมเปนอยางดี หากไมทราบก็ตอง  
 คนควาขอมูลเพ่ิมเติม LO ตองเปนคนท่ีมีจินตนาการ ตองคิดไวเลยวาแขกฯ 
 อาจจะถามอะไรเก่ียวกับพ้ืนท่ีท่ีจัดงานบาง แลวไปคนควาศึกษาบริบทในพ้ืนท่ีนั้น แมจะ
 ตอบคําถามแขกฯ ไมไดรอยเปอรเซ็นต แตก็สามารถตอบไดวาบริเวณนั้นมีสถานท่ีอะไร   
 ท่ีนาสนใจ เพ่ือเปนทางเลือกใหแขกฯ ไดพิจารณากอนตัดสินใจ 

 
------------------------------------------------ 
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