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การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะในการประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศ
1. สารเชิญประชุมจากประเทศเจ้าภาพ

การประชุมรัฐสภาระหว่างประเทศจะจัดขึ้นตามเมืองหลวงหรือเมืองสำคัญของประเทศที่เป็นภาคีสมาชิกในองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศนั้นๆ ปัจจุบันไทยเป็นสมาชิกองค์การรัฐสภาระหว่างประเทศ ดังนี้

1) สหภาพรัฐสภา (Inter Parliamentary Union: IPU)

2) สหภาพสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิก (Asian Pacific Parliamentarians’ Union: APPU)

3) องค์การรัฐสภาอาเซียน (ASEAN Inter Parliamentary Organization: AIPO)

4) การประชุมรัฐสภาภาคพื้นเอเชียและแปซิฟิก (Asia Pacific Parliamentary Forum: APPF)

5) การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียและแปซิฟิกว่าด้วยสิ่งแวดล้อมและการพัฒนา (Asia-Pacific Parliamentarians’ Conference on Environment and Development: APPCED)

6) การประชุมสมาชิกรัฐสภาเอเชียว่าด้วยประชากรและการพัฒนา (The Asian Forum of Parliamentarians on Population and Development: AFPPD)

7) สมาคมรัฐสภาเอเชียเพื่อสันติภาพ (Association of Asian Parliaments for Peace: AAPP)
2. รวบรวมข้อมูลและจัดทำบันทึกกราบเรียนประธานสภาฯ

เมื่อได้รับหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุมจากประเทศเจ้าภาพแล้ว ให้เจ้าหน้าที่ต้นเรื่องประมวลข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประชุมนั้นๆ และจัดทำบันทึกกราบเรียนประธานสภาฯ เพื่อขอประทานดำริเข้าร่วมการประชุมดังกล่าวและจัดให้มีคณะผู้แทนสภาฯ ไปเข้าร่วมการประชุมนั้นๆ
3. การจัดทำร่างกำหนดการเดินทางและจองที่นั่งโดยสารเครื่องบิน

การจัดทำร่างกำหนดการเดินทาง จะขอความร่วมมือแผนกตั๋วราชการของการบินไทย เพื่อขอให้จัดทำกำหนดการเดินทางที่เหมาะสมเป็นเส้นทางเดินทางไปยังประเทศเป้าหมาย

การเดินทางไปราชการต่างประเทศจำเป็นต้องเลือกใช้สายการบินไทยเป็นลำดับแรกตามมติคณะรัฐมนตรี แต่ในกรณีที่การบินไทยไม่มีเที่ยวบินไปยังประเทศที่ประสงค์จะเดินทาง ก็สามารถเดินทางโดยสายการบินอื่นๆ ได้

เมื่อการบินไทยได้แจ้งร่างกำหนดการเดินทางมาให้ และคณะได้พิจารณาเห็นชอบแล้วก็จำเป็นต้องให้การบินไทยจองที่นั่งโดยสารเครื่องบินตามสิทธิของแต่ละท่านทั้งหมดในคณะเพราะว่าการจองที่นั่งโดยสารเครื่องบินต้องจองล่วงหน้าเป็นเวลาพอสมควร เพราะการเดินทางไปราชการต่างประเทศหากตรงกับช่วงเทศกาล ที่นั่งโดยสารอาจจะเต็มก็จะเกิดปัญหากับคณะได้
4. การจัดทำร่างประมาณค่าใช้จ่ายและขออนุมัติตัวบุคคล

การจัดทำร่างประมาณค่าใช้จ่ายของคณะที่จะเดินทางไปประชุมต่างประเทศ จะเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2534 โดยจะสามารถเสนอขออนุมัติได้ในเรื่องต่อไปนี้

1) ค่าโดยสารเครื่องบินไป-กลับ

5) ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ได้แก่

2) ค่าเบี้ยเลี้ยง



5.1) ค่าเช่าพาหนะในต่างประเทศ

3) ค่าเช่าที่พัก



5.2) ค่าภาษี/ค่าธรรมเนียมสนามบิน

4) ค่าเครื่องแต่งตัว


5.3) ค่าของขวัญ

สำหรับการเดินทางไปราชการต่างประเทศที่มีผู้จัดที่พักให้แล้วไม่สามารถขอเบิกค่าเช่าที่พักได้ เพราะรายการข้างต้นต้องมีใบสำคัญ ยกเว้น ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเครื่องแต่งตัว และค่ารับรอง เพราะการขออนุมัติเบิกจ่ายเป็นแบบเหมาจ่าย

การขออนุมัติตัวบุคคลไปราชการต่างประเทศ มีความสำคัญและจำเป็นมาก เพราะหากไม่มีคำอนุมัติจากผู้มีอำนาจแล้ว ไม่สามารถขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายจากราชการได้เลย นอกจากนี้ บางกรณีได้มีการขออนุมัติเดินทางไปราชการแต่ไม่ขอเบิกค่าใช้จ่ายใดๆ เนื่องจากเจ้าภาพที่จัดการประชุมได้ออกค่าใช้จ่ายให้แก่ผู้เข้าร่วมการประชุม

นอกจากนี้ คำอนุมัติให้เดินทางไปราชการต่างประเทศ ยังมีส่วนสำคัญในการขอมีหนังสือเดินทางทูตหรือราชการหรือขอหนังสือนำตรวจลงตราจากกระทรวงการต่างประเทศด้วย
5. หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา

การเตรียมเรื่องหนังสือเดินทางจำเป็นต้องสอบถามคณะที่จะเดินทางว่าสมาชิกท่านใดมีหนังสือเดินทางราชการแล้วและที่ยังไม่มีหนังสือเดินทางราชการ เพื่อรวบรวมหลักฐานต่างๆ แจ้งไปยังกระทรวงการต่างประเทศเพื่อขอมีหรือขอต่ออายุหนังสือเดินทางแล้วแต่กรณี

นอกจากนี้ ต้องตรวจสอบดูด้วยว่าสำหรับท่านสมาชิกที่มีหนังสือเดินทางราชการอยู่แล้วนั้น ยังมีอายุใช้ได้หรือไม่ หากมีอายุน้อยกว่า 6 เดือน ต้องดำเนินการขอหนังสือเดินทางราชการใหม่ เพราะการนำหนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเข้าเมืองที่สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของประเทศส่วนใหญ่แล้ว หนังสือเดินทางต้องมีอายุไม่น้อยกว่า 6 เดือน

ทั้งนี้ กระทรวงการต่างประเทศอาจจะพิจารณาออกหนังสือเดินทางทูตให้แก่สมาชิกรัฐสภาพร้อมคู่สมรส สำหรับผู้ที่ดำรงตำแหน่ง ดังต่อไปนี้

1) ประธานสภาผู้แทนราษฎร

2) ประธานวุฒิสภา

3) รองประธานสภาผู้แทนราษฎร

4) รองประธานวุฒิสภา

การตรวจลงตราหรือวีซ่าเป็นเรื่องจำเป็นสำหรับการเข้าเมืองของประเทศต่างๆ แต่ก็มีบางประเทศที่ไม่ต้องวีซ่าสำหรับบุคคลที่ถือหนังสือเดินทางราชการ ทั้งนี้เป็นไปตามข้อตกลงระหว่างรัฐบาลไทยกับรัฐบาลของประเทศนั้นๆ

กรณีที่ต้องมีวีซ่า ให้ดำเนินการแจ้งกระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอหนังสือนำไปตรวจลงตราที่สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุล
6. การติดต่อหน่วยงานภายในและภายนอกประเทศ

การติดต่อหน่วยงานภายในและนอกประเทศ เพื่อประโยชน์ในการประสานงาน ขอความอนุเคราะห์ หรือขอความร่วมมือในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการต่างประเทศเพื่อให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของการเดินทางไปประชุมระหว่างประเทศ

หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายในประเทศอาจจะแยกออกได้เป็น 2 ลักษณะ คือ

1) ภายในสำนักงาน หมายความถึง ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎร หรือสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา แล้วแต่กรณี สำหรับส่วนราชการภายในที่เกี่ยวข้อง เช่น

- สำนักการคลังและงบประมาณ เพื่อให้การตั้งงบประมาณค่าใช้จ่ายถูกต้องตามระเบียบราชการ รวมทั้งการทำรายงานค่าใช้จ่ายต่างๆ ภายหลังการเดินทางไปราชการต่างประเทศว่าเป็นไปตามที่ได้รับอนุมัติและเป็นไปตามระเบียบราชการหรือไม่

- สำนักบริหารงานกลาง เพื่อวัตถุประสงค์ 3 ประการคือ 1) เพื่อลงในสมุดประวัติสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร สมาชิกวุฒิสภา หรือแล้วแต่กรณี เพื่อบันทึกไว้ให้ทราบว่าได้ไปราชการต่างประเทศที่ใด เมื่อไร และเพื่อวัตถุประสงค์อะไร 2) สำหรับสมาชิกรัฐสภา เพื่อลาการประชุมสภาผู้แทนราษฎร ประชุมวุฒิสภา หรือการประชุมร่วมกันของรัฐสภา หากอยู่ในสมัยประชุมแล้วแต่กรณี และ 3) สำหรับข้าราชการ เพื่อขาดราชการโดยไม่ถือเป็นวันลา

- สำนักกรรมาธิการ สำหรับสมาชิกรัฐสภา เพื่อลาการประชุมคณะกรรมาธิการสามัญ คณะกรรมาธิการวิสามัญ และคณะอนุกรรมาธิการ แล้วแต่กรณี

2) ภายนอกสำนักงาน หมายความถึง หน่วยงานนอกสำนักงานเลขาธิการสภาผู้แทนราษฎรหรือสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อให้การเดินทางไปราชการต่างประเทศเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เช่น

- การบินไทย เพื่อจัดเส้นทางการเดินทาง

- กระทรวงการต่างประเทศ เพื่อขอความอนุเคราะห์เรื่องต่างๆ เช่น ขอมีหนังสือเดินทางราชการ ขอหนังสือนำตรวจลงตรา ขอพิจารณาแจ้งไปยังสถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลประจำประเทศที่จะเดินทางไปราชการ และขอข้อมูลสรุปความเห็นประเมินสถานการณ์ของประเทศนั้นๆ 

- สำนักงานตรวจคนเข้าเมือง เพื่ออำนวยความสะดวกแก่คณะในการเดินทางออกนอกราชอาณาจักรและการเดินทางเข้าราชอาณาจักร

- กรมศุลกากร เพื่ออำนวยความสะดวกเรื่องพิธีการศุลกากร

- การท่าอากาศยานแห่งประเทศไทย เพื่อขออนุญาตใช้ห้องรับรองพิเศษ และขออำนวยความสะดวกสำหรับการขึ้นเครื่องบินในเที่ยวไปและในเที่ยวกลับ

- สถานเอกอัครราชทูตหรือสถานกงสุลของต่างประเทศเพื่อนำหนังสือเดินทางไปตรวจลงตราเข้าประเทศและอาจจะขอข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวข้องกับการเดินทางไปราชการ

- หน่วยงานอื่นทั้งที่เป็นภาครัฐบาลและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้อง เช่น กระทรวงพาณิชย์ เพื่อขอข้อมูลด้านการค้าขาย หรือ กรมควบคุมโรคติดต่อ เพื่อฉีดวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ ธนาคารแห่งประเทศไทยเพื่อขอข้อมูลเกี่ยวกับการชำระดุลการค้า เป็นต้น

หน่วยงานภายนอกประเทศ การติดต่อกับหน่วยงานนอกประเทศเท่าที่ผ่านมา ได้มีการติดต่อกับรัฐสภาของประเทศเจ้าภาพในการเดินทางไปประชุม หรือจะติดต่อผ่านกระทรวงการต่างประเทศหรือสถานเอกอัครราชทูตและสถานกงสุลของประเทศนั้นๆ ประจำประเทศไทยก็ได้

การเดินทางไปประชุมปัจจุบัน โดยเฉพาะสำหรับการประชุมสหภาพรัฐสภา (IPU) ฝ่าย IPU ได้มอบหมายให้องค์กรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวของประเทศที่เป็นเจ้าภาพจัดประชุม (Conference Organizer) เป็นผู้รับผิดชอบการจัดห้องพักของโรงแรมที่ถูกกำหนดให้เป็นสถานที่พักของผู้ร่วมประชุม สำหรับกรณีเช่นนี้ จำเป็นต้องติดต่อกับองค์กรหรือหน่วยงานดังกล่าวตามที่เจ้าภาพจัดประชุมได้แจ้งมาให้ทราบ เพื่อให้มั่นใจว่าคณะที่ได้เดินทางไปประชุมจะมีห้องพักโดยครบถ้วน
7. จัดการประชุมเตรียมการสำหรับการเดินทางไปร่วมประชุม

เมื่อใกล้กำหนดการเดินทางไปร่วมประชุม ให้มีการจัดการประชุมเตรียมการเพื่อซักซ้อมความเข้าใจของคณะผู้แทน รวมถึงเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการคณะเดินทางใน 2 ประเด็น คือ ประเด็นสารัตถะของการประชุม ทั้งนี้อาจทำหนังสือเชิญให้มีเจ้าหน้าที่จากหน่วยงานกระทรวง ทบวง กรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้ข้อมูลและท่าทีของฝ่ายไทยแก่คณะผู้แทนรัฐสภาเพื่อประโยชน์แก่บทบาทของคณะผู้แทนในเวทีการประชุมนั้นๆ และประเด็นธุรการของการประชุม ซึ่งได้แก่ กำหนดการเดินทาง เที่ยวบิน ข้อมูลของโรงแรมที่พัก และอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
8. ออกเดินทางไปยังประเทศผู้จัดการประชุม

ในวันเดินทาง เลขานุการคณะจำต้องเดินทางไปถึงสนามบินแต่เนิ่นๆ เพื่อดำเนินการเกี่ยวกับการ check in สัมภาระของคณะผู้แทน และภาษีสนามบินของคณะเดินทาง เพื่อให้การเดินทางเป็นไปโดยเรียบร้อย
9. ประสานงานกับสำนักงานเลขาธิการการประชุม (Secretariat of the Conference)

เมื่อไปถึงประเทศเจ้าภาพ เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการจะประสานกับฝ่ายเลขาธิการของประเทศเจ้าภาพเกี่ยวกับบัตรผ่าน/เข้าร่วมประชุม เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม และการประสานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการประชุมเพื่อจัดเวลาให้เหมาะสมเพื่อคณะผู้แทนไทยจักได้แสดงบทบาทและท่าทีในการประชุม
10. การเข้าร่วมงานเลี้ยงและงานพิธีการทูต

ธรรมเนียมของเจ้าภาพการประชุมจะเป็นเจ้าภาพเลี้ยงอาหารกลางวันและหรืออาหารค่ำแก่ผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด ซึ่งบางครั้งงานเลี้ยงอาจมีลักษณะเป็นพิธีการแบบ sit-down dinner ดังนั้นเลขานุการคณะมีหน้าที่ต้องประสานกับเจ้าหน้าที่ประจำงานเลี้ยงว่าโต๊ะและเก้าอี้ใดที่จัดไว้สำหรับหัวหน้าคณะผู้แทนไทย รวมถึงต้องประสานกับเจ้าหน้าที่ประสานงานประจำคณะผู้แทนไทย (Liaison Officer) ว่างานเลี้ยงที่จะไปร่วมนั้นจะมีการมอบและแลกเปลี่ยนของขวัญหรือไม่ หากมีการแลกเปลี่ยนก็ให้เตรียมของขวัญ หากไม่มีการแลกเปลี่ยนแต่ได้เตรียมของขวัญไปแล้วก็ให้มอบผ่าน Liaison Office หรือมอบผ่านสถานทูตต่อไป

การจัดเตรียมของขวัญเพื่อนำไปมอบให้แก่บุคคลสำคัญของประเทศที่ไปร่วมประชุมสามารถขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดซื้อของขวัญได้ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามระเบียบราชการ หากหัวหน้าคณะหรือคณะได้พิจารณาแล้วเห็นว่าจำเป็น โดยเฉพาะในการเดินทางไปเยือนอย่างเป็นทางการเพื่อเป็นการขอบคุณหรือเป็นการแลกเปลี่ยน และขอให้หลีกเลี่ยงของขวัญประเภทที่มีส่วนประกอบของวัสดุที่แตกง่ายด้วยเพื่อสะดวกในการขนส่ง
11. การรายงานและสรุปผลการเดินทาง

เมื่อเสร็จสิ้นการประชุมและเดินทางกลับถึงประเทศไทย เลขานุการคณะมีหน้าที่ที่สำคัญต่างๆ ดังต่อไปนี้

- จัดทำรายงานการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวให้แล้วเสร็จตามกำหนดเวลาที่ราชการได้กำหนดไว้ คือ เป็นเวลา 30 วัน เพื่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุมัติค่าใช้จ่ายตามระเบียบของราชการ

- จัดทำรายงานการเดินทางไปเยือน ไปประชุม ศึกษาดูงานสัมมนา แล้วแต่กรณี เพื่อนำเสนอหัวหน้าคณะพิจารณาให้ความเห็นชอบ

- จัดทำหนังสือขอบคุณให้หัวหน้าคณะเพื่อลงนามแจ้งไปยังบุคคลหรือองค์กรที่เกี่ยวข้องที่ให้การสนับสนุนและอนุเคราะห์อำนวยความสะดวกให้ในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราวจนประสบผลสำเร็จ

- จัดทำประเมินผลการปฏิบัติหน้าที่พร้อมระบุปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้อง เพื่อหาแนวทางแก้ไขเพื่อปรับปรุงการปฏิบัติหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพและบรรลุผลสำเร็จมากยิ่งๆ ขึ้นไป
***สรุปภาระหน้าที่ของเลขานุการคณะในการประชุมต่างประเทศ***

การทำหน้าที่เลขานุการคณะในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ ขอให้ทบทวนความพร้อมในการเตรียมการในเรื่องต่างๆ ก่อนการเดินทางและการติดต่อหน่วยงานภายในและนอกประเทศ หากทุกอย่างเรียบร้อยพร้อมเดินทางแล้ว การปฏิบัติหน้าที่ของเลขานุการคณะอาจกล่าวได้ดังนี้

1) ก่อนออกเดินทาง ต้องตรวจสอบความถูกต้องและเรียบร้อยเกี่ยวกับเอกสารสำคัญในการเดินทางต่างๆ ประกอบด้วย

- หนังสือเดินทางและการตรวจลงตรา (วีซ่า)

- บัตรโดยสารเครื่องบินไป-กลับที่ยืนยันการจองที่นั่งตลอดเส้นทาง

- หนังสือรับรองการฉีดวัคซีนป้องกันโรคติดต่อ (หากมี)

- คู่มือการเดินทาง

- เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม

2) ระหว่างการเดินทาง คือ การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการคณะหลังจากที่ได้ออกเดินทางแล้ว

3) ระหว่างพำนัก ณ ต่างประเทศ หมายความถึง เมื่อคณะเดินทางถึงจุดหมายปลายทางและเข้าพำนักที่โรงแรมเพื่อปฏิบัติหน้าที่และภารกิจตามวัตถุประสงค์ของการเดินทางต่อไป

4) หลังการเดินทาง หมายความถึง เมื่อการเดินทางไปราชการต่างประเทศเสร็จสิ้น เลขานุการคณะต้องดำเนินการเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้เรียบร้อย
----------------------------------
สำนักการต่างประเทศ

กลุ่มงานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ
เอกสารอ้างอิง:
· บทบาทภารกิจของเลขานุการคณะในการเตรียมการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดย นายพิเชษฐ กิติสิน ที่ปรึกษาด้านต่างประเทศ สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา
· คำศัพท์และคำย่อทางการทูตและการต่างประเทศ โดยกระทรวงการต่างประเทศ
