แนวปฏิบัติและแบบคำร้องการขอประสานงาน
สำหรับการเยือนและการศึกษาดูงานต่างประเทศ
ในภูมิภาคเอเชียตะวันออก
แนวปฏิบัติ
1. ทำหนังสือนำอย่างเป็นทางการจากหน่วยงาน / คณะกรรมาธิการ ถึง ปลัดกระทรวง        การต่างประเทศ โดยกรุณาส่งพร้อมกับแบบฟอร์มคำร้องขอประสานงานฯ ประวัติย่อของหัวหน้าคณะเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  รายชื่อคณะภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  และกำหนดการภาษาไทยและภาษาอังกฤษ (ระบุเที่ยวบินและเวลาเดินทางไป-กลับให้ชัดเจน) โดยโปรดส่งให้กระทรวงการต่างประเทศอย่างน้อย 1 เดือนก่อนการเดินทาง เพื่อประโยชน์ในการประสานกับหน่วยงานปลายทางและการประสานราชการที่เกี่ยวข้อง (ส่งโทรสารที่หมายเลข 02 643 5193) 
2. การขอเข้าพบบุคคล/หน่วยงาน เพื่อเยี่ยมคารวะหรือรับฟังบรรยายสรุป ขอให้อยู่ในวันและเวลาราชการ  และการขอพบฝ่ายต่างประเทศควรคำนึงถึงระดับ/ตำแหน่งของหัวหน้าคณะของฝ่ายไทยและฝ่ายต่างประเทศ ทั้งนี้ ควรขอศึกษาดูงานกับหน่วยงานที่ตรงตามสายงานหรือความรับผิดชอบของคณะกรรมาธิการนั้น ๆ 
3. หน่วยงานของปรเทศญี่ปุ่น จีน เกาหลีใต้ และเวียดนาม มักใช้ภาษาท้องถิ่นในการหารือและบรรยายสรุป ดังนั้น คณะจึงควรจัดหาล่ามไปพร้อมคณะ หรือหากประสงค์ให้         สถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ จัดหาล่ามให้ คณะจะต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย
4. การเลือกระยะเวลาไปศึกษาดูงาน ควรคำนึงถึงข้อจำกัดของประเทศปลายทาง เช่น ประเทศมุสลิม เช่น อินโดนีเซียและมาเลเซีย จะไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่าง          ช่วงเดือนถือศีลอด (รอมฎอน) และจะหยุดทำงานทุกวันศุกร์ หรือจีนไม่สะดวกในการต้อนรับคณะระหว่างวันแรงงาน (1-7 พฤษภาคม) วันชาติจีน (1-7 ตุลาคม) และช่วง       วันตรุษจีน 

5. การเดินทางศึกษาดูงานในประเทศเพื่อนบ้านที่มีชายแดนติดกับประเทศไทยและคณะประสงค์เดินทางข้ามพรมแดนโดยรถยนต์ โปรดแจ้งรายละเอียดของรถยนต์ พร้อมแนบ รูปถ่ายรถยนต์ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และใบขับขี่ของพนักงานขับรถ
6. เนื่องจากสถานเอกอัครราชทูต/สถานกงสุลใหญ่ แต่ละแห่งมีเจ้าหน้าที่จำกัด จึงไม่สามารถมอบหมายให้มีเจ้าหน้าที่ติดตามคณะเพื่ออำนวยความสะดวกได้ แต่ยินดีประสานหน่วยงานปลายทางเกี่ยวกับการนัดหมายทางการตามที่คณะประสงค์ขอพบ 
สำนักงานเลขานุการกรมเอเชียตะวันออก



1. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง

2. ชื่อโครงการศึกษาดูงาน

3. วัตถุประสงค์

4. ชื่อหัวหน้าคณะ/ ตำแหน่ง
    (ไทย/อังกฤษ) 
5. จำนวนองค์ประกอบคณะ                   

6. ช่วงเวลาการศึกษาดูงาน
7. สรุปรายละเอียดคำขอดูงานเป็นภาษาอังกฤษ
	ประเทศ/เมือง
	วัน/เวลา
	หน่วยงาน/บุคคล
ของประเทศที่คณะจะไปเยือน
	หัวข้อการดูงาน
(หากช่องว่างไม่พอ ให้พิมพ์เป็นเอกสารแนบ)
	จำนวน   ผู้เข้าพบ

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


8. การประสานงานล่วงหน้ากับประเทศผู้รับ     ยังไม่ได้ประสานงานล่วงหน้า      ประสานงานล่วงหน้าแล้ว
     มีรายละเอียดดังนี้

	ว.ด.ป.
	ชื่อหน่วยงานของประเทศผู้รับ
	ชื่อจนท.ผู้รับเรื่อง
	โทรศัพท์/โทรสาร
	ผลการประสานงานล่วงหน้ากับหน่วยงาน

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


9. หนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศในข้อ 8    ได้รับเชิญ (โปรดแนบหนังสือเชิญ)       ไม่มีหนังสือเชิญ    
10. การเข้าพบเอกอัครราชทูต / กงสุลใหญ่       ต้องการ             ไม่ต้องการ        
                               หากต้องการพบ เพื่อ        เข้าเยี่ยมคารวะ  ขอรับฟังบรรยายสรุป

11.  การจ้างล่าม
11.  ต้องการให้สถานเอกอัครราชทูต / สถานกงสุลใหญ่ อำนวยความสะดวกในการจัดจ้างล่าม (คณะเป็น 
            ผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย)  
                   ภาษาพื้นเมือง-ไทย        ภาษาพื้นเมือง-ภาษาอังกฤษ       ในวันที่___________________
                  อัตราค่าจ้างที่ประสงค์ (โดยประมาณ)________________________
12. ผู้ประสานงาน
	12.1 ชื่อบริษัทนำเที่ยวในไทย
ชื่อเจ้าหน้าที่บริษัทนำเที่ยว
	______________________________________________________________________________________
โทรศัพท์_____________________โทรสาร_______________________E-mail_____________________

	
	______________________________________________________________________________________
โทรศัพท์มือถือ_______________โทรสาร_______________________E-mail______________________


	12.2 ชื่อบริษัทนำเที่ยวท้องถิ่น
ซึ่งเป็นตัวแทนในต่างประเทศ
ชื่อเจ้าหน้าที่บริษัทนำเที่ยว
	_____________________________________________________________________________________
โทรศัพท์____________________โทรสาร_______________________E-mail_____________________

	
	_____________________________________________________________________________________
โทรศัพท์มือถือ______________โทรสาร_______________________E-mail_____________________


	12.3 ชื่อผู้ประสานงานคณะ
(ของหน่วยงาน)

	_____________________________________________________________________________________
โทรศัพท์____________________โทรสาร_______________________E-mail_____________________
โทรศัพท์ผู้ประสานงานระหว่างอยู่ต่างประเทศ_________________________________________


                                                                                   ลงชื่อผู้จัดทำ__________________________________
                                                                                            (_________________________________)

                                                              ตำแหน่ง/ หน่วยงาน________________________________
                                                                                          วันที่___________________________



หัวข้อ/ประเด็นหารือ_____________________________________________________________________________


วันที่_____________เวลา______________สถานที่______________________________จำนวนผู้เข้าร่วม_________ คน





	


แบบคำร้องการขอประสานงานสำหรับการเยือนและศึกษาดูงานต่างประเทศ


								      								

































































