
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เม่ือไปถึงสนามบิน ให ้Liaison ติดต่อเจา้หนา้ท่ีท่ีเคานเตอร์หอ้ง VIP เพ่ือเช็คหอ้ง VIP ท่ีใชใ้นการรับรอง และขอ
เบอร์โทรศพัทส์ายการบินของรัฐมนตรี เพ่ือสอบถามวา่ มีเจา้หนา้ท่ีสายการบินไปรับ VIP ท่ี Gate หรือไม่ เพ่ือนดั
หมายไปรับรัฐมนตรีดว้ยกนั (หรือขอให้เจ้าหน้าท่ีสายการบินพารัฐมนตรีมาส่งห้อง VIP ถ้าจ าเป็น)   

 

ขั้นตอนการต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่รัฐมนตรีทีส่นามบิน 

2.  ทีมงานสนามบิน (วัฒน์ และเปล่ง) /ทีมยานพาหนะ และ Liaison ตรวจสอบเวลาลงจอดเท่ียวบินของรัฐมนตรี 
เม่ือมีการ confirmed ใหเ้ช็ค Gate ท่ีเคร่ืองบินลงจอด และสายพานกระเป๋า กรณีเคร่ืองบินจอดไกลจากหอ้ง 
VIP ใหติ้ดต่อเจา้หนา้ท่ีหอ้ง VIP เพ่ือขอรถกอลฟ์ไปรับรัฐมนตรีท่ี Gate และแจง้เจา้หนา้ท่ีตรวจคนเขา้เมือง 
(ตม.) และเจา้หนา้ท่ีด่านควบคุมโรคฯ  เพ่ือมาอ านวยความสะดวกในการตรวจลงตราท่ีหอ้ง VIP 

3.  เม่ือรัฐมนตรีเดินทางถึงสนามบิน ใหที้มงานสนามบิน และ Liaison (กรณีท่ี Liaison ไม่มี
บัตรผ่าน ขอให้คุณธิดารัตน์ช่วยด าเนินงาน) และเจา้หนา้ท่ีสายการบิน (ถา้มี) ไปรอรับท่ี Gate 
โดยทีมงานสนามบินถือป้ายช่ือรัฐมนตรี 

 
 4.A.  Liaison/ คุณธิดารัตน ์น ารัฐมนตรีไปหอ้ง VIP 

(ก่อนไปห้อง VIP ขอให้สอบถามกับผู้ติดตามว่า จะต้อง
ไปโรงแรมพร้อมรัฐมนตรีหรือไม่ หากจ าเป็นจะสามารถ
น่ังรถไปกับ รมว. ได้หรือไม่ เพราะไม่ได้จัดรถให้
ผู้ติดตาม) 
 

4.B. ทีมงานสนามบินขอ Tag กระเป๋าของรัฐมนตรีจากผูติ้ดตาม 
และพาผูติ้ดตามไปตรวจลงตรา และรับกระเป๋าท่ีสายพาน โดยมี
เจา้หนา้ท่ีด่าน ฯ รอรับท่ีช่องทางตรวจลงตรา 

5A. เจา้หนา้ท่ีตม. ด าเนินการตรวจลงตราหนงัสือ
เดินทางของรัฐมนตรีท่ีหอ้ง VIP 

5B. เจา้หนา้ท่ีด่านฯ และทีมงานสนามบินพาผูติ้ดตามไปตรวจลงตรา
หนงัสือเดินทางโดยผา่น fast track และเม่ือรับกระเป๋าแลว้ใหค้ลอ้ง Tag 
ท่ีกระเป๋าของ VIP และโทรแจง้ทีมยานพาหนะเพ่ือจดัรถมารับ โดยให้
ออกทาง Exit C และใชป้ระตู 7 เพ่ือออกมาท่ีจอดรถชั้น 2 เลนนอก 
ส าหรับผูติ้ดตามท่ีไม่ไดน้ัง่รถไปกบัรัฐมนตรี ใหแ้นะน าการใชร้ถแทก็ซ่ี
ของสนามบินดว้ย 

6B. ทีมยานพาหนะส่งรถมารับกระเป๋าและทีมงานสนามบินกลบัไปท่ี
อาคารหอ้ง VIP เม่ือทีมงานสนามบินและทีมงานพาหนะช่วยกนัดูแลน า
กระเป๋าของ VIP ข้ึนรถของ VIP (Toyota Camry) แลว้ ใหน้ าป้ายช่ือ
ประเทศท่ีเตรียมไวใ้สไวท่ี้กระจกดา้นหนา้รถ และโทรแจง้ Liaison  
 

6A.  Liaison ดูแลการตอ้นรับและจดัอาหารวา่งและ
เคร่ืองด่ืมส าหรับรัฐมนตรีท่ีรับผิดชอบระหวา่งรอ
กระเป๋า พร้อมขอทราบก าหนดการอ่ืน ๆ นอกเหนือ 
จากการประชุม โดยทีมงานสนามบินเตรียมดูแลเร่ือง
ลิฟทส์ าหรับรัฐมนตรี 

ไปห้อง VIP ไปรับกระเป๋า 

7. ทีมยานพาหนะประสานรถต ารวจน าและจดัขบวนรถบริเวณหนา้ประตูอาคารหอ้ง VIP แลว้ให้
โทรแจง้ Liaison  เพ่ือน ารัฐมนตรีลงมาข้ึนรถ  เม่ือรัฐมนตรี และ Liaison ข้ึนรถแลว้ ให ้Liaison 
ส่งสญัญาณใหที้มยานพาหนะ เพ่ือแจง้รถต ารวจน าออกเดินทางจากสนามบินไปโรงแรม 

8.  Liaison โทรแจง้เจา้หนา้ท่ีตอ้นรับของโรงแรมทราบ เม่ือ VIP ออกจากสนามบิน 1 คร้ัง และเม่ือถึงด่านท่ี 2 
ของทางด่วนใหแ้จง้อีก 1 คร้ัง เพ่ือเตรียมการตอ้นรับเม่ือไปถึงโรงแรม และการอ านวยความสะดวกในเร่ืองต่าง ๆ  
 
 



ข้อมูลเพิม่เติม 
1. หอ้ง VIP ตั้งอยูฝ่ั่ง West บริเวณ Gate  G3 – G4 
2. การเช็ค Gate  หาก เป็น 3 ตวัอกัษร เช่น  D8A  แสดงวา่เป็น สายการบินท่ีใช ้Bus Gate ซ่ึงจะอยูไ่กล

หอ้ง VIP ควรติดต่อขอรถกอลฟ์ไปรับรัฐมนตรี 
3. ในกรณีท่ีมีการเสด็จฯ  จะไม่สามารถใชห้อ้ง VIP ได ้ ดงันั้น ผูโ้ดยสารของเคร่ืองท่ีมาจาก Bus gate 

จะข้ึนมาตรงบนัไดเล่ือนบริเวณ Gate D5 เท่านั้น  และจะใช ้Premium Lane  เพื่อการตรวจลงตรา 
โดยใชห้อ้ง VIP ของ ตม. 

4. รัฐมนตรี/ VIP ท่ีเดินทางมาจากแอฟริกาจะตอ้งมี Health Certificate ท่ีรับรองการฉีดวคัซีนไข้
เหลือง โดยเจา้หนา้ท่ีด่านควบคุมโรคติดต่อระหวา่งประเทศจะมาด าเนินการท่ีห้อง VIP และให้
ค  าแนะน าในการปฏิบติัตนถา้ไม่ไดฉี้ดวคัซีนมาตามก าหนด 

5. รถท่ีใชใ้นการตอ้นรับทั้งหมดสามารถจอด standby ไวท่ี้หนา้อาคารห้อง VIP  ส าหรับรถตูท่ี้ไปรับ
กระเป๋าและสัมภาระของรัฐมนตรี สามารถไปจอดรอรับไดท่ี้ประตู 7 และ 8  บนชั้น 2 ของอาคาร
ผูโ้ดยสารขาออก 
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