
หน่วยงานภาครัฐจัดเตร �ยมข้อมูลแผนการเดิน
ทางและกําหนดการเข้าพบหาร �อกับหน่วยงาน
ต่าง ๆ โดยเฉพาะรายชื�อองค์ประกอบคณะ
วัตถุประสงค์ของการขอพบหาร �อกับหน่วยงาน
ในต่างประเทศ และประเด็นหน่วยงานสนใจ
จะไปแลกเปลี�ยนเร �ยนรู้ให้เร �ยบร้อย ก่อนเร ��ม
กระบวนการประสานงานกับ กต. ในขั�นตอน
ต่อไป
ระยะเวลา หน่วยงานควรดําเนินการล่วงหน้า
อย่างน้อย 90 วนัก่อนการเดินทาง 

- หน่วยงานมีหนังสือทางการถึงกระทรวงการต่างประเทศ (กต.) (เร �ยนปลัด กต./อธิบดีกรม
  ภูมิภาคที�เกี�ยวข้อง) แจ้งขอความอนุเคราะห์ กต. ประสานนัดหมายพบหาร �อและศึกษาดูงาน
  หน่วยงานในต่างประเทศ ทั�งนี� กต. จะพิจารณาการประสานงานตามความเหมาะสม โดยคํานึง
  วา่ ในบางสถานที�หน่วยงานสามารถติดต่อขอรับบร �การได้เอง

- เมื�อหน่วยงานจัดส่งหนังสือทางการแล้ว ให้หน่วยงานเข้าไปกรอกข้อมูลในระบบการขอ
  ประสานงานสําหรับการเยือนและการศึกษาดูงานในต่างประเทศ (MFA Trips’ Request   
  Coordination) บนหน้าเวบ็ไซต์ของกระทรวงการต่างประเทศ (trips.mfa.go.th) 
  โดยระบุข้อมูล และอัพโหลดเอกสารต่าง ๆ ให้ครบถ้วน โดยกระทรวงฯ จะพิจารณาเอกสาร
  จากช่องทางนี�เป�นหลัก ระยะเวลา หน่วยงานดําเนินการล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วนั ก่อนวนัเดินทาง

สถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลใหญ่
ของไทยได้รับแจ้งผลการขอนัดหมายจาก
หน่วยงานต่างประเทศ และแจ้งข้อมูลกลับ
มายัง กต. จากนั�น กต. จะแจ้งผลการ
ประสานนัดหมายกลับไปยังผู้ประสานงาน
ของหน่วยงานที�ขอความอนุเคราะห์ 
เพื�อหน่วยงานดําเนินการในส่วนที�เกี�ยวข้อง
ตามขั�นตอนของหน่วยงานต่อไป
ระยะเวลา กต. แจ้งผลการประสานนัดหมาย
กลับไปยังหน่วยงานภายใน 15 วนัทําการ

ภายหลังเสร็จสิ�นการศึกษาดูงาน 
ขอความอนุเคราะห์หน่วยงานมีหนังสือ
แจ้งผลการศึกษาดูงานแก่ กต. เพื�อ กต.
นําไปใช้ประโยชน์ต่อยอดผลักดัน
ความร่วมมือระหวา่งไทยกับประเทศ
ปลายทาง นอกจากนี� กต. จะเผยแพร่
ผลการศึกษาดูงานดังกล่าวเพื�อ
สาธารณประโยชน์ต่อไป 
ระยะเวลา ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ�น
การดูงาน

คู่มือและแนวปฏิบัติสําหรับเจ้าหน้าที�กรมเอเชียะวันออก
ใช้ในการประสานการนัดหมาย

ศึกษาดูงานหน่วยงานในต่างประเทศของหน่วยงานภาครัฐ
(รายละเอียดตามหนังสือ กต 0201/8483 ลงวนัที� 4 ต.ค. 2566)

หน่วยงานเดินทางไปศึกษาดูงาน
ตามกําหนดการที�แจ้ง โดยหน่วยงาน
สามารถประสานงานการนัดหมายใน
รายละเอียดตามกําหนดการต่าง ๆ 
ในต่างประเทศ กับผู้แทนสถาน
เอกอัครราชทูตหร �อสถานกงสุลใหญ่ 
ที�ได้รับมอบหมาย ได้ในขั�นตอนนี�
ระยะเวลา เป�นไปตามกําหนดการของ
แต่ละหน่วยงาน

ขั�นตอนที� 3 :  การประสานงาน
ไปยังประเทศปลายทาง

หน่วยงานภาครัฐ
ที�ประสงค์ขอความ
อนุเคราะห์กระทรวง
การต่างประเทศ

(กต.) ช่วยประสาน
นัดหมาย

เมื�อ กต. ได้รับข้อมูลตามขั�นตอนที� 2 
จากหน่วยงานที�ขอความอนุเคราะห์
ครบถ้วนแล้ว กต. จะประสานงานไปยังสถาน
เอกอัครราชทูตและสถานกงสุลใหญ่ของไทยใน
ประเทศปลายทางเพื�อประสานขอนัดหมาย
หน่วยงานตามคําขอต่อไป ทั�งนี� การประสาน
งานกับหน่วยงานต่างประเทศในขั�นตอนนี�อาจ
ใช้เวลามากน้อยแตกต่างกันออกไปตามหน่วย
งานและประเทศที�ไปศึกษาดูงาน
ระยะเวลา กต. ดําเนินการภายใน 15 วนัทําการ

ขั�นตอนที�  2 : ประสาน กต. และอัพโหลดเอกสาร

ขั�นตอนที� 5 : 
การไปศึกษาดูงาน

ขั�นตอนที� 4 : 
แจ้งผลการประสานนัดหมาย

ขั�นตอนที� 1 : การเตร �ยมการ

ขั�นตอนที� 6 : 
แจ้งผลการศึกษาดูงาน

กฎหมายและระเบยีบที�เกี�ยวขอ้ง : กฎกระทรวงแบง่สว่นราชการกรมเอเชยีตะวนัออก กระทรวงการตา่งประเทศ พ.ศ. 2545
ขอ้ 1 (3) และขอ้ 3 (2) และ (3) (ค) ในภารกจิเป�นสื�อกลางในการตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการไทยกบัตวัแทนของประเทศ กลุม่ประเทศและดนิแดนอื�นในภมูภิาคเอเชยีตะวนัออก และ

องคก์ารระหวา่งประเทศของภมูภิาคเอเชยีตะวนัออก ยกเวน้สมาคมประชาชาตแิหง่เอเชยีตะวนัออกเฉยีงใตเ้ป�นสื�อกลางในการตดิตอ่ระหวา่งสว่นราชการไทยกบัตวัแทนของประเทศ
กลุม่ประเทศและดนิแดนอื�นในภมูภิาคเอเชยีตะวนัออก และองคก์ารระหวา่งประเทศของภมูภิาคเอเชยีตะวนัออก ยกเวน้สมาคมประชาชาตแิหง่เอเชยีตะวนัออกเฉยีงใต ้


