
การอบรมเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน (LO)

 สําหรับผู้แทนระดบัรัฐมนตรีทีเ่ข้าร่วม
การประชุมระหว่างประเทศ

โดย ผูแ้ทนกรมพิธีการทูต



คุณสมบัตแิละการเตรียมความพร้อมของเจ้าหน้าที่

ประสานงานหรือ Liaison Officer (LO)   

1. ดา้นสุขภาพกายและสุขภาพจิต
 มีสุขภาพแขง็แรงสมบูรณ์

 มีความอดทนสูง สามารถทาํงานอยา่งตรากตรําภายใตค้วามกดดนัสูงได้

ต่อเนื่องหลายวนั

 ไม่มีโรคประจาํตวัที่เป็นที่รังเกียจของสงัคม และไม่เป็นโรคติดต่อ

 มีวนิยั ตรงต่อเวลา จิตใส ร่าเริง รักการใหบ้ริการ และมองโลกใน

ทางบวก



2. การแต่งกาย บุคลิกภาพ กิริยามารยาท

 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย อาจใชชุ้ดสูทสีกรมท่า หรือสีดาํ 

 ผูช้ายไม่ไวผ้มยาว หรือหนวดเครา ผูห้ญิงควรรวบผม ตดัเลบ็ใหส้ั้น

 บุคลิกภาพสุภาพเรียบร้อย อ่อนนอ้มถ่อมตน 

 มีความละเอียดรอบคอบ ปฏิภาณไหวพริบดี แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้

       ไดอ้ยา่งแนบเนียน   



3.  การใชภ้าษา
 มีความรู้และสื่อสารภาษาองักฤษ และ/หรือภาษาของคณะที่ตนเป็น 

       LO ใหไ้ดอ้ยา่งดี
 ใชถ้อ้ยคาํที่สุภาพ เรียบร้อย เหมะสมกบักาลเทศะและสถานการณ์



4. ความรู้เกี่ยวกบับุคคลสาํคญั
  ขอ้มูลชีวประวตัิ ศาสนา และวฒันธรรมของบุคคลสาํคญั 

  ขอ้มูลดา้นการแพทย ์กลุ่มเลือด การแพย้า การแพอ้าหาร 

  ชอบ/ไม่ชอบ อะไร โดยเฉพาะอาหารและเครื่องดื่ม

5. ขอ้มูลเกี่ยวกบัประเทศของบุคคลสาํคญั

  ขอ้มูลดา้นภูมิศาสตร์ ประวตัิศาสตร์ การเมือง เศรษฐกิจ สงัคม

 ขอ้มูลดา้นสถานะความสมัพนัธ์กบัประเทศไทย



6. การเตรียมการดา้น Logistics
 กาํหนดการเดินทางถึง และออกจากประเทศไทยของบุคคลสาํคญั

   การตรวจลงตรา และสิ่งของที่ตอ้งสาํแดงต่อศุลกากร

   พิธีการการตอ้นรับ-ส่งที่ท่าอากาศยาน

   ทาํความรู้จกักบัเจา้หนา้ที่ตาํรวจสนัติบาล ตาํรวจรถนาํขบวน คนขบั 

พร้อมขอเบอร์โทรศพัท ์และ Line



 การลงทะเบียนเขา้ร่วมการประชุม และขั้นตอนพิธีการในการประชุม

 ขอ้มูลเกี่ยวกบัหอ้งพกัของบุคคลสาํคญัและคณะ หอ้งประชุม  

      หอ้งจดัเลี้ยง สถานพยาบาล

 การเตรียมการดา้นยานพาหนะ รูปแบบขบวนรถยนต ์การเรียกขบวน

รถยนต ์จุดจอดรถ

 การประสานงานกบัทุกฝ่ายที่เกี่ยวขอ้งกบัการจดัการประชุมเพื่อใหม้ี

ขอ้มูลมากที่สุด



 ติดตามความเปลี่ยนแปลงในกาํหนดการ และรายละเอียดอื่นๆ 

ตลอดเวลา 

 ความรู้เกี่ยวกบัประเทศไทย และสถานที่ท่องเที่ยวที่น่าสนใจ

 ความรู้ดา้นการใชอุ้ปกรณ์สื่อสาร เช่น วทิยสุื่อสาร 



ขั้นตอนการปฏบิัตภิารกิจของเจ้าหน้าทีป่ระสานงาน

หรือ Liaison Officers (LO)
 ก่อนบุคคลสําคญัเดนิทางถงึ

 รวบรวมขอ้มูลต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบับุคคลสาํคญั อาทิ รายชื่อหวัหนา้คณะและ

บุคคลในคณะ เที่ยวบินที่ใช้

 เดินทางไป-กลบั การรับการตรวจลงตรา สมัภาระ อาวธุปืน ขอ้มูลการแพทยแ์ละ

อาหาร แลว้แจง้ใหฝ้่ายที่เกี่ยวขอ้งทราบ

 ประสานกบัฝ่ายโรงแรม ขอรายละเอียดต่างๆ ของโรงแรมที่พกั หมายเลขหอ้งพกั

ของหวัหนา้คณะและบุคคลในคณะ หมายเลขหอ้งพกัของ LO เจา้หนา้ที่
ตาํรวจสนัติบาล เจา้หนา้ที่ตาํรวจรถนาํขบวน และพนกังานขบัรถในขบวนรถยนต์

 



 ประสานกบัฝ่ายโรงแรมเพื่อขอรายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกบัพิธีการตอ้นรับที่โรงแรม 

วธิีการ Check in/ Check out และขอหมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ที่

ที่เกี่ยวขอ้ง 

 ประสานงานกบัพนกังานขบัรถยนตใ์นขบวนเพื่อขอหมายเลขทะเบียนรถ รายชื่อ

พนกังานขบัรถ หมายเลขโทรศพัท์

 เพื่อซกัซอ้มเสน้ทางและการจอดเทียบขบวนกบัเจา้หนา้ที่ตาํรวจนาํขบวน

 ประสานงานกบัฝ่ายอาํนวยการ/เลขานุการ เพื่อขอรับกาํหนดการล่าสุดของบุคคล

สาํคญั และคณะ และขอหมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้ง



 ประสานงานฝ่ายอาํนวยการ/เลขานุการ ในการจดัเตรียมเอกสารและบตัรเชิญเพื่อ

มอบใหแ้ก่หวัหนา้คณะ

 ประสานงานกบัฝ่ายท่าอากาศยาน เพื่อขอทราบขั้นตอนพิธีการตอ้นรับ-ส่ง 

      ผูแ้ทนที่ไปรับ-ส่ง การใชห้อ้งรับรองพิเศษ พิธีการตรวจคนเขา้เมืองและศุลกากร

      การดูแลสมัภาระ และขอหมายเลขโทรศพัทข์องเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้ง

 ทาํความรู้จกัและแลกเปลี่ยนหมายเลขโทรศพัทก์บัเจา้หนา้ที่สถานเอกอคัรราชทูต

ของประเทศนั้นๆ เพื่อการติดต่อประสานงานในอนาคต ตลอดจนแจง้ใหท้ราบถึง

กาํหนดการ และพิธีการต่างๆ



 ตั้ง Line Group เพื่อใชป้ระสานงานกบัเจา้หนา้ที่ทุกคนที่อยูใ่นทีมงาน

เดียวกนั

 จดบนัทึกหมายเลขโทรศพัทม์ือถือ และ Line ของเจา้หนา้ที่ทุกคนที่เกี่ยวขอ้งใน

กาํหนดการต่างๆ

 ทาํ Check List สิ่งที่ตอ้งปฏิบตัิในกาํหนดการต่างๆ 



 เมื่อบุคคลสําคญัเดนิทางถงึ

 นาํขบวนรถยนตไ์ปรับและอาํนวยความสะดวกที่ท่าอากาศยาน

 ใหข้อ้มูลแก่หวัหนา้คณะ และเลขานุการคณะ เกี่ยวกบัโรงแรมที่พกั กาํหนดการ 

งานเลี้ยงอาหาร ขั้นตอนพิธีการ การแต่งกายในโอกาสต่างๆ และขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้ง

 ประสานงานกบัเจา้หนา้ที่ประจาํท่าอากาศยานและเลขานุการของคณะ เกี่ยวกบัการ

ผา่นพิธีการตรวจคนเขา้เมืองและศุลกากร และการนาํสมัภาระไปยงัโรงแรมที่พกั

 เชิญหวัหนา้คณะ และบุคคลในคณะ ขึ้นขบวนรถยนตเ์ดินทางออกจากท่าอากาศ

ยานไปยงัโรงแรมที่พกั 



 เมื่อเดินทางถึงโรงแรมที่พกั นาํหวัหนา้คณะไปส่งที่หอ้งพกั (โดยมีผูแ้ทนของ

โรงแรมที่พกันาํทางไป) และแจง้ใหห้วัหนา้คณะ และเลขานุการคณะ ทราบวธิีการ

ติดต่อกบั LO 
 อาํนวยความสะดวกและประสานงานใหแ้ก่หวัหนา้คณะ ทั้งที่เป็นกาํหนดการ

ทางการและกาํหนดการ ส่วนตวัโดยประสานงานกบัฝ่ายอาํนวยการในการ

จดัเตรียมขอ้มูล

 แจง้ขอ้มูลการเดินทางไปยงัสถานที่ต่างๆ ใหฝ้่ายโรงแรม ฝ่ายอาํนวยการ ตาํรวจ 

และพนกังานขบัรถยนตใ์นขบวนรถยนตใ์หท้ราบ 



 ประสานงานกบัฝ่ายโรงแรม และฝ่ายอาํนวยการในการเตรียมการเดินทางกลบัของ

บุคคลสาํคญั

 ปฏิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย

 ติดตามตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในระหวา่งงาน แลว้แจง้ใหผู้ท้ี่

เกี่ยวขอ้งทราบอยา่งทนัท่วงทีและทัว่ถึงแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น



 เมื่อบุคคลสําคญัเดนิทางกลับ

 นดัหมายกบัหวัหนา้คณะ และเลขานุการคณะ ในการจดัเกบ็สมัภาระ หนงัสือ

เดินทาง บตัรโดยสารเครื่องบิน

  ประสานงานกบัเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้ง (อาจเป็นเจา้หนา้ที่ของสถานเอกอคัรราชทูต) 

เพื่อนาํสมัภาระ หนงัสือเดินทาง และบตัรโดยสารเครื่องบิน ไป Check in ที่ 

Check in Counter ของสายการบินที่ท่าอากาศยาน จากนั้น นาํหนงัสือ

เดินทาง และ Boarding Pass ไปพบกบัเจา้หนา้ที่ประจาํท่าอากาศยานที่
หอ้งรับรองพิเศษเพื่อผา่นพิธีการตรวจคนเขา้เมือง แลว้รอรับคณะที่นัน่



 เมื่อไดเ้วลาอนัควร เชิญหวัหนา้คณะ และบุคคลในคณะ ขึ้นขบวนรถยนต ์ไปยงั

หอ้งรับรองพิเศษ ท่าอากาศยาน โดยประสานงานทางโทรศพัท ์หรือ Line ให้

เจา้หนา้ที่ประจาํท่าอากาศยานทราบวา่ เดินทางถึงไหนแลว้

 เมื่อเดินทางถึงหอ้งรับรองพิเศษ เชิญหวัหนา้คณะ และบุคคลในคณะ ไปพกัรอ

 ประสานกบัเจา้หนา้ที่ประจาํท่าอากาศยานเกี่ยวกบัเวลาที่จะเชิญคณะไปขึ้น

เครื่องบิน

 เมื่อถึงเวลาเดินทาง เชิญคณะไปขึ้นเครื่องบิน และกล่าวคาํอาํลา



แผนผงัขบวนรถยนต์

และเจา้หนา้ที่ประจาํขบวน



ตวัอย่างขบวนรถยนต์ AEMM ครั้งที ่21

 ลําดับ ประเภทรถยนต์ ผู้โดยสาร
และเจ้าหน้าที่

หัวหน้าคณะระดับ
กลุ่มที่ 1 กลุ่มที่ 2 กลุ่มที่ 3

ระดับรัฐมนตรี
เจ้าหน้าที่อาวุโส หรือ

เอกอัครราชทูต 
(พํานักต่างประเทศ)

เอกอัครราชทูต
(พํานักในประเทศไทย)

1
รถยนต์ตํารวจนําขบวน
Police leading car

เจ้าหน้าที่ตํารวจกองปราบปราม
  

2

รถยนต์เจ้าหน้าที่ประสานงาน
Liaison Officer car

Toyota Altis

เจ้าหน้าที่ LO (1 คน)

  

3

รถยนต์บุคคลสําคัญ
VIP car

BMW Series 5

เจ้าหน้าที่ตํารวจสันติบาล (1 นาย)

  

4
รถเจ้าหน้าที่อาวุโส

SOM car
Toyota Camry

  

5
รถตู้คณะติดตาม
Entourage van

Toyota Commuter
  

6

รถตู้สัมภาระ
Luggage Van

Toyota Commuter

(เฉพาะไป-กลับสนามบิน)

  



การปฏิบตัิหนา้ที่ของ LO 



1. คุณสมบัตขิองเจ้าหน้าที่ Liaison

 สุขภาพร่างกายแขง็แรง

 แต่งกายสุภาพเรียบร้อย

 มีความรู้เกี่ยวกบัVIP อาทิ ประวตัิ 

ขอ้มูลอาหาร ขอ้มูลสุขภาพ

 มีความรู้เกี่ยวกบัประเทศของ VIP

 มีความรู้เกี่ยวกบักาํหนดการ/ขั้นตอนพิธีการ 

และกิจกรรมต่างๆ

 มีความรู้เกี่ยวกบัหน่วยงาน สถานที่ 

และบุคคลที่เกี่ยวขอ้งกบักาํหนดการ

 มีความรู้ในสถานที่สาํคญัที่น่าสนใจของพื้นที่



2. ภารกิจของเจ้าหน้าที่ Liaison

 รวบรวมขอ้มูลต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบั VIP อาทิ รายชื่อคณะ เที่ยวบินที่ใชเ้ดินทาง 

ไป-กลบั รายละเอียดเกี่ยวกบัสมัภาระ อาวธุปืน ขอ้มูลการแพทย ์และอาหาร แลว้แจง้ให ้

ฝ่ายเกี่ยวขอ้งทราบ

 ประสานกบัฝ่ายโรงแรม ขอรายละเอียดต่างๆ ของโรงแรมที่พกั

 ประสานกบัพนกังานขบัรถยนตใ์นขบวน ขอหมายเลขทะเบียนรถ ชื่อพนกังานขบัรถ 

หมายเลขโทรศพัท์

 ประสาน จนท. ตร. ประจาํขบวน โดยเฉพาะรถตาํรวจนาํขบวน

 ประสานแจง้กาํหนดการล่าสุดใหแ้ก่ VIP และคณะ

 ประสานฝ่ายอาํนวยการ/เลขานุการ ในการจดัเตรียมเอกสารสาํหรับ VIP

 ทาํความรู้จกัและแลกเปลี่ยนหมายเลขโทรศพัท ์กบั จนท. สอท. ของประเทศนั้นๆ 

เพื่อการติดต่อในอนาคต

 ประสานฝ่ายสนามบิน เพื่อขอทราบขั้นตอนและรายละเอียดต่างๆ ที่สนามบิน



 ประสานเลขานุการของคณะ ในเรื่องหนงัสือเดินทาง และสมัภาระ

 อาํนวยความสะดวกและประสานงานใหแ้ก่ VIP ทั้งที่เป็นกาํหนดการทางการ
และกาํหนดการส่วนตวัโดยประสานกบัฝ่ายอาํนวยการในการจดัเตรียมขอ้มูล

 แจง้ขอ้มูลการเดินทางไปยงัสถานที่ต่างๆ ใหฝ้่ายโรงแรม ฝ่ายอาํนวยการ จนท. ตร. 
และพนกังานขบัรถยนตใ์นขบวนใหท้ราบ 

 ประสานฝ่ายโรงแรม และฝ่ายอาํนวยการในการเตรียมการเดินทางกลบัของ VIP

 ปฎิบตัิหนา้ที่อื่นๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย

 ติดตามตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นในระหวา่งงาน 
แลว้แจง้ใหผู้ท้ี่เกี่ยวขอ้งทราบอยา่งทนัท่วงทีและทัว่ถึง

 แกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ต่างๆ ที่อาจเกิดขึ้น

ภารกิจของเจ้าหน้าที่ Liaison (ต่อ)



3. การเตรียมตวัก่อนการปฏบิัตหิน้าที ่Liaison

 อุปกรณ์สื่อสาร (โทรศพัท,์ วิทยสุื่อสาร) จะตอ้งมีอยา่งพอเพียงและใชง้านไดด้ี

ควรตรวจสอบพื้นที่อบัสญัญาณดว้ย 

 ควรมีหมายเลขโทรศพัทข์องผูท้ี่เกี่ยวขอ้งกบัการปฏิบตัิงานทุกคน ทุกสถานที่ ติดตวัไว้

ตลอดเวลา

 ทาํความรู้จกักบัเจา้หนา้ที่ฝ่ายอื่นๆ ไวล้่วงหนา้ 

 ศึกษาสถานที่ต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกบั VIP อยา่งละเอียด 

 จดจาํใบหนา้ของ VIP 

 ศึกษากาํหนดการอยา่งละเอียด 



การเตรียมตวัก่อนการปฏิบัตหิน้าที่ Liaison (ต่อ)

 คิดล่วงหนา้ จดจาํใหไ้ดว้า่ เหตุการณ์ที่จะเกิดขึ้นต่อไปคืออะไร อยูท่ี่ไหน และมีใครเกี่ยวขอ้งบา้ง 

 รู้วา่ในฝ่ายต่างๆ ใครเป็นผูท้ี่มีอาํนาจในการตดัสินใจ 

 ฝึกฝนมาก กจ็ะทาํใหม้ีความมัน่ใจมาก ความผดิพลาดกจ็ะนอ้ย 

 ความสามารถในการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ในระหวา่งการทาํงานเป็นปัจจยัสาํคญัในการ

ปฏิบตัิงานใหลุ้ล่วงเป็นไปไดด้ว้ยดี ดงันั้น Liaison จึงตอ้งมีความตื่นตวัอยูต่ลอดเวลา



4. การบริหารจัดการในการรับรองแขกต่างประเทศ

4.1 สนามบิน

4.2 ฝ่ายโรงแรมที่พกั 

4.3 ฝ่ายรถยนต์



4.1 การบริหารจดัการทีส่นามบิน

ประเดน็ที่ตอ้งพิจารณาที่สนามบิน 

 การตรวจลงตรา

 การตรวจโรค

 พิธีการศุลกากร 

 หอ้งรับรองพิเศษ 

 บตัรโดยสารเครื่องบิน 

 สมัภาระ 



พธิีการ รับ – ส่ง ทีส่นามบิน

ประเดน็ที่เกี่ยวขอ้ง

 ผูแ้ทนระดบัสูงไป รับ – ส่ง 

 มอบพวงมาลยัขอ้มือ / ช่อดอกไม ้

 พิธีการตอ้นรับ – ส่ง 

 เขา้พกัรอที่หอ้งรับรองพิเศษ (หอ้ง VIP)

 พิธีการเขา้เมือง/ศุลกากร 

 ขบวนรถยนตร์ับรอง



พธิีรับ
2 ชัว่โมงก่อน arrival time

 ตรวจสอบเวลาเที่ยวบิน และประสานนดัหมายเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อใหเ้ดินทาง

ถึงท่าอากาศยานล่วงหนา้ 

 เมื่อเจา้หนา้ที่ที่เกี่ยวขอ้งเดินทางถึงท่าอากาศยาน ใหป้ระสาน 

*  เจา้หนา้ที่การท่าอากาศยาน เรื่องจุดจอดขบวนรถ

*  เจา้หนา้ที่ ตม./ศุลกากร เรื่องพิธีการเขา้เมือง/ศุลกากร 

*  เจา้หนา้ที่สายการบิน การขนสมัภาระของคณะ



พธิีส่ง

ก่อนเวลาเครื่องบินออก 3 ชัว่โมง

 ตรวจสอบเวลาเครื่องบินออก 
แลว้แจง้ผูเ้กี่ยวขอ้งทราบ 

 ประสานสายการบิน เพื่อเตรียม
การ Check in และขนสมัภาระ

 ประสาน จนท. ตม./ศุลกากร 
เพื่อเตรียมการอาํนวยความสะดวก 

ก่อนเวลาเครื่องบินออก 2 ชัว่โมง 

 ประสาน จนท. ฝ่ายโรงแรมติดตามขอ้มูลเรื่อง 

- เวลาที่รถสมัภาระออกจากโรงแรม 

- จาํนวนสมัภาระ 

- จาํนวนผูโ้ดยสารทั้งที่ไปล่วงหนา้ และติดตาม VIP 

- แจง้ผูท้ี่จะไปส่ง ใหเ้ดินทางไปถึงสนามบินก่อนเวลาเครื่องบินออก อยา่งนอ้ย 30 นาที 



เมื่อสมัภาระผูโ้ดยสารที่มาล่วงหนา้ และหนงัสือเดินทางทั้งหมดเดินทางมาถึงสนามบิน

 อาํนวยความสะดวกในการ Check In กระเป๋า ออก Boarding Pass ใหแ้ก่คณะ 

 เมื่อเรียบร้อย นาํคณะล่วงหนา้ไปรอ VIP ที่หอ้งรับรองพิเศษ 

ก่อนเวลาเครื่องออก 1 ชัว่โมง 

 ตรวจสอบเวลาที่ VIP จะออกจากโรงแรม 

 ประสานการท่าอากาศยานเตรียมสถานที่จอดขบวนรถ 

และหอ้งรับรองพิเศษ 

ก่อนเวลา VIP ถึงสนามบิน 15 นาที

 แจง้ผูม้าส่งใหเ้ตรียมตั้งแถวรับ 



เมื่อ VIP เดินทางถึงสนามบิน

 VIP เดินทางไปพกัรอ ณ หอ้งรับรองพิเศษ 

 นาํผูต้ิดตาม VIP ไปยงัเครื่องบิน 

 ประสานสายการบินใหม้าแจง้ เมื่อพร้อมจะให ้VIP ขึ้นเครื่อง

เมื่อสายการบินแจง้วา่พร้อมให ้VIP ขึ้นเครื่องบิน

 แจง้ผูม้าส่งทั้งฝ่ายไทยและต่างประเทศใหไ้ปตั้งแถวหนา้ Gate 

 แจง้ Liaison ใหไ้ปแจง้ผูแ้ทนระดบัสูงของหน่วยงานวา่เครื่องบินพร้อมแลว้ 

ผูแ้ทนระดบัสูงของหน่วยงานเชิญ VIP ไปยงั Gate

 ที่หนา้ Gate ผูท้ี่ไปส่งอาํลา VIP และมอบช่อดอกไม้

 VIP เดินผา่นแถวผูไ้ปส่ง ขึ้นเครื่องบิน โดยเจา้หนา้ที่สายการบินและ/หรือ 

ออท. ฝ่ายต่างประเทศไปส่งที่ตวัเครื่องบิน 



4.2 การบริหารจดัการฝ่ายโรงแรมทีพ่กั

ประเดน็ทีต่้องพจิารณา

 ระดบัของโรงแรม 

 ตาํแหน่งที่ตั้ง 

 ชนิด ประเภท และจาํนวนหอ้งพกั 

 หอ้งจดัเลี้ยง หอ้งอาหาร 

 บริการอื่นๆ ภายในหอ้งพกัและภายในโรงแรม 

 ค่าใชจ้่ายที่อาจเกิดขึ้น 



ก่อนเขา้โรงแรม

 ประสานงานกบั จนท.โรงแรม เพื่อขอรายละเอียด
เกี่ยวกบั 

- หมายเลขหอ้งพกั 

- วธิีการ Check In

- พิธีการและ จนท. โรงแรมที่จะตอ้นรับ VIP 

 ประสานการจดัจุดจอดขบวนรถยนต ์

 ตรวจสอบความเรียบร้อยของหอ้งพกั VIP 

 สอบถามฝ่ายสนามบิน เรื่องเวลาที่คณะ VIP 
และรถสมัภาระ ออกจากสนามบิน 

เมื่อ VIP เดินทางถึงโรงแรม

 เตรียมการ Check In สาํหรับ VIP และคณะผูต้ิดตาม 

 จดั จนท. ของโรงแรมมารอตอ้นรับ



      เมื่อ VIP เดินทางถึงโรงแรม
 เตรียมการ Check In สาํหรับ VIP และคณะ

ผูต้ิดตาม 

 จดั จนท. ของโรงแรมมารอตอ้นรับบริเวณ
ทางเขา้โรงแรม 

 ช่วยอาํนวยความสะดวกใหแ้ก่คณะ VIP 
ในการ Check In 

 ประสาน จนท. จดัเตรียมพนกังานขน
สมัภาระ และสถานที่ขนสมัภาระ 

 เมื่อรถสมัภาระมาถึง ดูแลการขน
และแจกจ่ายสมัภาระไปยงัหอ้งพกั 
โดยตรวจสอบจาํนวนสมัภาระกบั
ฝ่ายสนามบิน 

 ดูแลความเรียบร้อยดา้นอาหาร หอ้งพกั
ใหแ้ก่ VIP คณะผูต้ิดตาม

 ดูแลการจดัสถานที่รับประทานอาหาร 
และหอ้งพกัสาํหรับ จนท. ฝ่ายไทย
ในคณะ 

 ประสานการจดัเกบ็ และขนยา้ยสมัภาระ
ของ VIP ในโอกาสต่างๆ

 ประสานตรวจสอบขอ้มูลกบั Liaison 
อยา่งสมํ่าเสมอ

 ประสานรายละเอียดต่างๆ กบั จนท. 
ฝ่ายที่เกี่ยวขอ้ง

ระหวา่งอยูใ่นโรงแรม



การออกจากโรงแรม

 ก่อนเวลา VIP ออกจากโรงแรม 3 ชัว่โมง

- ตรวจสอบเวลา เที่ยวบินกบัฝ่ายสนามบิน 

- ประสานกบั Liaison และ จนท. โรงแรม

ในการจดัเกบ็สมัภาระ

 ก่อนเวลา VIP ออกจากโรงแรม 2 ชัว่โมงครึ่ง 

  - ประสานโรงแรมขนยา้ยสมัภาระจาก

หอ้งพกัไปขึ้นรถบรรทุก 

- ปล่อยขบวนรถสมัภาระ พร้อมส่วนล่วงหนา้ ตปท. ไปยงัท่าอากาศยานเพื่อ Check-In ล่วงหนา้

- แจง้จาํนวนสมัภาระ จาํนวนผูต้ิดตามที่ไปล่วงหนา้ และเวลาที่รถสมัภาระออกจากโรงแรม

ใหฝ้่ายสนามบินทราบ 

- อาํนวยความสะดวกแก่ ผูต้ิดตาม VIP ในการชาํระค่าใชจ้่ายต่างๆ ที่ฝ่ายไทยไม่ไดร้ับผดิชอบ 



4.3 การบริหารจดัการขบวนรถยนต์

ยานพาหนะ

 ยานพาหนะสาํหรับแขกระดบัต่างๆ จะตอ้งมีความแตกต่างกนั อาทิ ยานพาหนะ สาํหรับ

หวัหนา้คณะ สาํหรับคณะทางการที่เป็นแขก คณะทางการอื่นๆ และเจา้หนา้ที่ฝ่ายไทย 

 ยานพาหนะ จะตอ้งมีสภาพใหม่ สะอาด ปลอดภยั และเหมาะสม 

 เจา้หนา้ที่ประจาํยานพาหนะ ควรมีความรู้ดา้นภาษา สุภาพเรียบร้อย และแต่งการเหมาะสม



การจดัขบวนรถยนต์
 ขบวนรถยนตต์ามกาํหนดการทางการ

- รถยนตเ์จา้หนา้ที่ตาํรวจนาํ + ปิดทา้ย 

- รถจกัรยานยนตเ์กียรติยศ

-รถยนตเ์จา้หนา้ที่ประจาํคณะ 

- รถยนตข์อง ออท. ไทย และ ออท. ต่างประเทศ 

- รถยนต ์VIP และบุคคลในคณะทางการ 

- รถยนตเ์จา้หนา้ที่ รปภ. 

- รถพยาบาล 

- รถยนตส์าํรอง 



• ขบวนรถยนตต์ามกาํหนดการแยก 

- รถยนตต์าํรวจนาํ + ปิดทา้ย 

- รถยนตเ์จา้หนา้ที่ รปภ. 

- รถยนตเ์จา้หนา้ที่ประจาํคณะ 

- รถยนตข์อง VIP และบุคคลในคณะทางการ

- รถยนตส์าํรอง 

การกําหนดเส้นทางการเดนิทาง

 สะดวก

 รวดเร็ว

 ปลอดภยั

 เตรียมเสน้ทางสาํรอง

 สิ่งอาํนวยความสะดวกกรณีฉุกเฉิน – รพ. ในเสน้ทาง

 การรักษาความปลอดภยัในเสน้ทาง



มารยาทการนั่งรถยนต์

ในกรณีที่เป็นรถยนตร์ับรองหรือรถยนตท์ี่มีพนกังานขบัรถ แขกเกียรติยศหรือ

ผูท้ี่มีอาวโุสสูงสุดจะนัง่ที่เบาะหลงั ดา้นตรงขา้มกบัพนกังานขบัรถ จะเป็นดา้นซา้ยหรือขวา

ขึ้นอยูก่บัระบบการจราจรของแต่ละประเทศ ส่วนเบาะหลงัอีกดา้นหนึ่งจะใชส้าํหรับผูท้ี่มี

อาวโุสรองลงไป และเบาะหนา้คู่กบัพนกังานขบัรถจะจดัไวส้าํหรับผูอ้าวโุสตํ่าสุด องครักษ ์

หรือผูต้ิดตาม



พิธีตอ้นรับ – ส่ง

ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ



พธิีต้อนรับ-ส่ง ทีท่่าอากาศยานสุวรรณภูมิ



ห้อง VVIP

ที่จอดขบวนรถยนต์ผู้น ํา

การต้อนรับ-ส่ง ผู้แทนระดบัรัฐมนตรี ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

อาคารรับรองพเิศษ

ARRIVAL



Hall Way

Immigration Counter

Lift

VVIP

Exit to Terminal

VIP Room 4 VIP Room 3 VIP Room 2 VIP Room 1

เจ้าหน้าท ี่จาก สอท. ประเทศนัน้ๆ  นําหนังสือเดนิทางของผู้แทนระดบัรัฐมนตรีและคณะ ไปผ่านพธิ ีตรวจคนเข้าเมือง 

ที่เคาน์เตอร์ตรวจคนเข้าเมือง ชัน้ 2 อาคารรับรองพเิศษ

แผนผังช ัน้ 2 อาคารรับรองพเิศษ

ในระหว่างนัน้ จนท. สอท. ประเทศนัน้ๆ  นําสัมภาระจากสายพานกระเป๋า ไปข ึน้รถสัมภาระ ที่หน้าอาคารผู้ โดยสาร  

ชัน้ขาเข้า (ชัน้ 2) โดยมีเจ้าหน้าท ี่ กต. ฝ่ายต้อนรับสนามบนิ ให้การอาํนวยความสะดวก

เมื่อได้เวลาอันควร  ผู้แทนกระทรวงการต่างประเทศเช ิญรัฐมนตรีออกจากห้องรับรองพเิศษไปข ึน้รถยนต์ 

(ซึ่งจอดที่หน้าอาคารรับรองพเิศษ) เพ ื่อเดนิทางไปยังโรงแรมที่พกั



อาคารผู้โดยสาร ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

Assistance Counter VIP Immigration Room



ห้อง VVIP

ที่จอดขบวนรถยนต์ผู้น ํา

การต้อนรับ-ส่งผู้แทนระดบัรัฐมนตรี ณ ท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

อาคารรับรองพเิศษ

DEPARTURE



Hall Way

Immigration Counter

Lift

VVIP

Exit to Terminal

VIP Room 1 VIP Room 2 VIP Room 3 VIP Room 4

ในระหว่างนัน้ เจ้าหน้าท ี่จาก สอท. ประเทศนัน้ๆ  นําหนังสือเดนิทาง และสัมภาระของผู้แทนระดบัรัฐมนตรีและคณะ 

ไปดาํเนินการและผ่านพธิ ีตรวจคนเข้าเมือง

แผนผังช ัน้ 2 อาคารรับรองพเิศษ

เมื่อได้เวลาอันควร  ผู้แทนกระทรวงการต่างประเทศเช ิญรัฐมนตรีออกจากห้องรับรองพเิศษ

ไปยังประตูทางข ึน้เครื่ องบนิโดยสารเพ ื่อเดนิทางออกจากประเทศไทย



กรณพีเิศษอื่นๆ

 ในกรณีที่ไม่สามารถใชห้อ้งรับรองพิเศษของท่าอากาศยานฯ 

ไดก้ารรับรองหวัหนา้คณะผูแ้ทนระดบัรัฐมนตรี จะตอ้งยา้ยไปใช้

หอ้งรับรองพิเศษของสาํนกังานตรวจคนเขา้เมือง บริเวณโซนกลาง 

ช่อง Premium อาคารผูโ้ดยสารขาเขา้ (ชั้น 2) แทน



บุคลากรและสํานักงานประจาํท่าอากาศยานสุวรรณภูมิ

 ฝ่ายตอ้นรับที่สนามบิน จะทาํการจดัตั้งศูนยป์ฏิบตัิการกระทรวง

การต่างประเทศ ในการตอ้นรับ ณ บริเวณชั้น 1 อาคารรับรอง

ผูโ้ดยสารพิเศษ ระหวา่งวนัที่ ……….

  เจา้หนา้ที่ระดบั........ของกรม...................... ประจาํ 

ณ ท่าอากาศยานฯ เพื่อใหก้ารตอ้นรับหวัหนา้คณะผูแ้ทน 

 เจา้หนา้ที่ฝ่ายตอ้นรับที่สนามบิน ที่จะประจาํที่ท่าอากาศยานฯ 

ในระหวา่งการประชุมฯ วนัที่.......... รวมทั้งสิ้นจาํนวน .... คน



ถาม – ตอบ ประเด็นปัญหาที่สาํคญั



ขอบพระคุณ


