
เตรี ยมแผนการเดินทางและข้อมูลที่
เกี่ ยวขอ้งกบัการเดินทางให้ครบถ้วน

ใช้แนวทางตามหนังสือ 
กต 0201/8483 ลงวั นที ่4 ต.ค. 2566

กำหนดประเด็นที่ จะไปศึกษาดูงานให้
ชั ดเจนและเฉพาะเจาะจง สอดคล้องกั บ
วั ตถุประสงค์ที่ ไปดูงาน โดยไม่กำหนด

หัวข้อดูงานที่ กว้ างมากและเป็ นเรื่  อง
ทั่วไปทีส่ามารถหาในขอ้มูลเปิดได้

หน่วยงานที่ จะไปศึกษาดูงานประเทศใน
ภูมิภาคอเมริกาและแปซิฟิ กใต้ ภายหลังดำเนิน
การขั้ นตอนที่  1 แล้วเสร็ จให้ติดต่อประสานงาน
กรมอเมริกาฯ โดยการมีหนังสือทางการมาทาง
(๑) ระบบสารบรรณผ่านช่องทางไปรษณี ย์ และ 

(2) saraban1100@mfa.go.th   

ภายหลังมีหนังสือถึงกรมอเมริกาฯ แล้ว 
ให้หน่วยงานเข้าไปกรอกข้อมูลที่ ระบบ MFA

TRIPS’ REQUEST COORDINATION ที่  Link
(trips.mfa.go.th) โดยกรมอเมริกาฯ 

จะใช้ขอ้มูลจากชอ่งทางนีเ้ป็นหลกั

กรมอเมริกาฯ ดำเนินการประสานกับสถาน
เอกอัั ครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ ที่ รั บผิดชอบ
พื้ นที่ และเขตอาณาประเทศที่ หน่วยงานจะไป

ดูงาน เพื่ อประสานนัดหมายการดูงานกั บ
หน่วยงานต่างประเทศในพืน้ทีน่ั้น

เมื่ อหน่วยงานต่างประเทศตอบรั บนัดหมายดูงานแล้ว
สถานเอกอั ครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ จะแจ้งผลการ

ประสานงานให้กรมอเมริกาฯ และผู้ ประสานงานของคณะ
ศึกษาดูงานทราบในโอกาสแรก ทั้งนี ้การประสาน

นัดหมายกั บหน่วยงานต่างประเทศในพื้ นที่ อาจใช้เวลา
แตกต่างกั นออกไป ซึ่ งในบางกรณี หน่วยงานต่างประเทศ

อาจตอบรั บนัดหมายในช่วงใกล้วั นเดินทาง และอาจ
กระทบต่อกําหนดการของหน่วยงานไทยได้

ภายหลังการเดินทางไปศึกษาดูงาน หน่วยงาน
นำส่งสรุปผลการไปศึกษาดูงานให้กรมอเมริกาฯ ทางระบบสารบรรณผ่านช่องทาง

ไปรษณี ย์ และ  saraban1100@mfa.go.th 

กรมอเมริกาฯ จะได้นำผลการศึกษาดูงาน
เผยแพร่เพือ่เป็นสาธารณประโยชน์ต่อไป

ช่องทางการให้บริการ : https://trips.mfa.go.th 
ช่องทางแจง้เร ือ่งรอ้งเรยีนการทุจรติเจา้หน้าทีก่รมอเมรกิาฯ https://complaint.consular.go.th
ส่วนงานทีร่บัผิดชอบ : สํานกังานเลขานุการกรม (saraban1100@mfa.go.th)
ค่าธรรมเนียม : ไมม่คีา่ธรรมเนียม
กฎหมายที่ เกี่ ยวข้อง : กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกรมอเมริกาและแปซิฟิ กใต้ 
กระทรวงการต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๕  ข้อ ๑ วรรค (๓) และ ขอ้ ๓ วรรค (๓)

แนวทางการให้บร �การสําหรับหน่วยงานภาครัฐที�ติดต่อประสานงานแนวทางการให้บร �การสําหรับหน่วยงานภาครัฐที�ติดต่อประสานงาน
กรมอเมร �กาและแปซิฟ�กใต้ในการนัดหมายศึกษาดูงานหน่วยงานกรมอเมร �กาและแปซิฟ�กใต้ในการนัดหมายศึกษาดูงานหน่วยงาน
ในต่างประเทศในต่างประเทศ

แนวทางการให้บริ การสำหรับหน่วยงานภาครัฐที่ติดต่อประสานงาน
กรมอเมริ กาและแปซิฟิกใต้ในการนัดหมายศึกษาดูงานหน่วยงาน
ในต่างประเทศ

ขั้นตอนการติดต่อ : สําหรับหน่วยงานภาครัฐ

ขั้ นตอนที่  1 : การเตรี ยมแผนการเดินทาง
ระยะเวลา : ควรดำเนินการอย่ า่งน้อย 

30 วั นก่อนเดินทาง ขั้ นตอนที่  2 : ประสานงานกรมอเมริกาฯ
ระยะเวลา : อย่ างน้อย 30 วั นก่อนเดินทาง 

ขั้ นตอนที่  3 : การประสานงานและนัดหมาย 
ระยะเวลา : ภายใน 15 วั นทําการ

ขั้ นตอนที่  4 : แจ้งผลการศึกษาดูงาน
ระยะเวลา : ภายใน 30 วั นหลังเสร็ จสิ้ น

การศึกษาดูงาน

การนัดหมายดังกล่าวรวมถึงการขอเข้าเยี่ ยมคารวะ
และพบหารื อผู้ แทนสถานเอกอัั ครราชทูตและ

สถานกงสุลใหญไ่ทยในต่างประเทศด้วย

ภายหลังมีหนังสือถึงกรมอเมริกาและแปซิฟิ กใต้แล้ว 
ให้หน่วยงานเข้าไปกรอกข้อมูลที่ ระบบ MFA TRIPS’
REQUEST COORDINATION (trips.mfa.go.th)

โดยมีเอกสารประกอบยื่ นคำขอรั บบริการ ดั งนี้  
(1) หนังสือขอความอนุเคราะห์ถึงกระทรวงฯ

(2) ประวั ติย่ อ (CV.) หั วหน้าคณะ (ไทย/อั งกฤษ)
(3) รายชื่ อองค์ประกอบคณะ (ไทย/อั งกฤษ)
(4) กำหนดการศึกษาดูงาน (ไทย/อั งกฤษ)

(5) หนังสือขอความอนุเคราะห์ถึง
หน่วยงานต่างประเทศ (องักฤษ)
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