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	ขั้นตอนที่ 1 : การเตรียมแผนการเดินทาง ระยะเวลา : ควรดำเนินการอย่า่งน้อย  30 วันก่อนเดินทาง
	เตรียมแผนการเดินทางและข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางให้ครบถ้วน
	กำหนดประเด็นที่จะไปศึกษาดูงานให้ชัดเจนและเฉพาะเจาะจง สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่ไปดูงาน โดยไม่กำหนดหัวข้อดูงานที่กว้างมากและเป็นเรื่องทั่วไปที่สามารถหาในข้อมูลเปิดได้
	ขั้นตอนที่ 2 : ประสานงานกรมอเมริกาฯ ระยะเวลา : อย่างน้อย 30 วันก่อนเดินทาง
	หน่วยงานที่จะไปศึกษาดูงานประเทศใน ภูมิภาคอเมริกาและแปซิฟิกใต้ ภายหลังดำเนินการขั้นตอนที่ 1 แล้วเสร็จให้ติดต่อประสานงานกรมอเมริกาฯ โดยการมีหนังสือทางการมาทาง (๑) ระบบสารบรรณผ่านช่องทางไปรษณีย์ และ  (2) saraban1100@mfa.go.th

	ขั้นตอนการติดต่อ : สำหรับหน่วยงานภาครัฐ
	กรมอเมริกาฯ ดำเนินการประสานกับสถาน เอกอััครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ ที่รับผิดชอบพื้นที่และเขตอาณาประเทศที่หน่วยงานจะไป ดูงาน เพื่อประสานนัดหมายการดูงานกับ หน่วยงานต่างประเทศในพื้นที่นั้น
	การนัดหมายดังกล่าวรวมถึงการขอเข้าเยี่ยมคารวะและพบหารือผู้แทนสถานเอกอััครราชทูตและสถานกงสุลใหญ่ไทยในต่างประเทศด้วย
	ขั้นตอนที่ 4 : แจ้งผลการศึกษาดูงาน ระยะเวลา : ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้น การศึกษาดูงาน
	ภายหลังการเดินทางไปศึกษาดูงาน หน่วยงาน นำส่งสรุปผลการไปศึกษาดูงานให้ กรมอเมริกาฯ ทางระบบสารบรรณผ่านช่องทางไปรษณีย์ และ  saraban1100@mfa.go.th
	กรมอเมริกาฯ จะได้นำผลการศึกษาดูงาน เผยแพร่เพื่อเป็นสาธารณประโยชน์ต่อไป


	แนวทางการให้บริการสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่ติดต่อประสานงาน กรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้ในการนัดหมายศึกษาดูงานหน่วยงาน ในต่างประเทศ
	ขั้นตอนที่ 3 : การประสานงานและนัดหมาย  ระยะเวลา : ภายใน 15 วันทำการ
	ภายหลังมีหนังสือถึงกรมอเมริกาและแปซิฟิกใต้แล้ว  ให้หน่วยงานเข้าไปกรอกข้อมูลที่ระบบ MFA TRIPS’ REQUEST COORDINATION (trips.mfa.go.th) โดยมีเอกสารประกอบยื่นคำขอรับบริการ ดังนี้  (1) หนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกระทรวงฯ (2) ประวัติย่อ (CV.) หัวหน้าคณะ (ไทย/อังกฤษ) (3) รายชื่อองค์ประกอบคณะ (ไทย/อังกฤษ) (4) กำหนดการศึกษาดูงาน (ไทย/อังกฤษ) (5) หนังสือขอความอนุเคราะห์ถึง หน่วยงานต่างประเทศ (อังกฤษ)
	ภายหลังมีหนังสือถึงกรมอเมริกาฯ แล้ว  ให้หน่วยงานเข้าไปกรอกข้อมูลที่ระบบ MFA TRIPS’ REQUEST COORDINATION ที่ Link (trips.mfa.go.th) โดยกรมอเมริกาฯ  จะใช้ข้อมูลจากช่องทางนี้เป็นหลัก
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