
๓. ส ำนักเลขำธิกำรยูเนสโก (UNESCO Secretariat) 
ส ำนักเลขำธิกำรจะประกอบด้วยผู้อ ำนวยกำรใหญ่ รองผู้อ ำนวยกำร ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำร และ

พนักงำนตำมควำมจ ำเป็น สมำชิกในส ำนักเลขำธิกำรจะเป็นข้ำรำชกำรพลเรืองในระดับสำกล ซึ่งท ำหน้ำที่ด้วย
ควำมซื่อสัตย์ รอบคอบและมีจิตส ำนึก ในหน้ำที่ที่ได้รับมอบหมำยในฐำนะข้ำรำชกำรพลเรือนระดับสำกลของ
องค์กำรยูเนสโก โดยมีกำรวำงระเบียบเพ่ือให้พนักงำนค ำนึงถึงผลประโยชน์ขององค์กำรยูเนสโก ไม่แสวงหำ
หรือรับค ำสั่งในกำรปฏิบัติงำนจำกรัฐบำลหรือฝ่ำยบริหำรอื่นใดนอกเหนือจำกองค์กำร 

3.1 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

ผู้อ ำนวยกำรใหญ่เป็นหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรสูงสุดขององค์กำรยูเนสโก ภำยใต้ธรรมรูญมำตรำ 6.2 
ผู้อ ำนวยกำรใหญ่ได้รับกำรเสนอชื่อโดยคณะกรรมกำรบริหำร และได้รับกำรคัดเลือกจำกที่ประชุมสมัยสำมัญ
ให้ด ำรงต ำแหน่ง 4 ปี และอำจได้รับแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งซ้ ำอีก 4 ปี แต่ไม่มีสิทธิที่จะขยำยวำระกำรด ำรง
ต ำแหน่งเกิน 2 วำระ ผู้อ ำนวยกำรใหญ่หรือผู้แทนจะเข้ำร่วมกำรประชุมสมัยสำมัญ คณะกรรมกำรบริหำร และ
คณะกรรมกำรขององค์กำรทุกกำรประชุม  และตำมธรรมนูญมำตรำที่ 6.4 และมำตรำ 4.1 ของระเบียบ
พนักงำน ผู้อ ำนวยกำรใหญ่มีอ ำนำจในกำรแต่งตั้งพนักงำนของส ำนักเลขำธิกำร 

ผู้อ ำนวยกำรใหญ่จะใช้กระบวนกำรแข่งขันในกำรแต่งตั้งพนักงำน เพ่ือให้มั่นใจว่ำ พนักงำนมี
ประสิทธิภำพตำมมำตรฐำนสูงสุด มีควำมสำมำรถและควำมซื่อตรง ยกเว้นในกรณีของกำรแต่งตั้งอันเป็นผลมำ
จำกกำรจัดแบ่งต ำแหน่งใหม่ 

ผู้อ ำนวยกำรใหญ่จะปรึกษำคณะกรรมกำรบริหำรด้วยวำจำหรือลำยลักษณ์อักษรในกำรแต่งตั้ง
หรือกำรเพ่ิมจ ำนวนพนักงำนที่จ ำแนกไว้ใน Grade D-1 หรือในระดับที่สูงกว่ำ ซึ่งเป็นต ำแหน่งงำนภำยใต้
โครงกำรปกติ (Regular Programme) ขององค์กำรยูเนสโก ผู้อ ำนวยกำรใหญ่จะให้ควำมมั่นใจว่ำจะมีกำรรับ
พนักงำนอิงตำมภูมิศำสตร์มำกที่สุดเท่ำที่จะเป็นไปได้ ประเทศสมำชิกแต่ละประเทศจะได้รับส่วนแบ่งตำม
โควต้ำ โดยค ำนวณจำกงบประมำณสนับสนุนที่จ่ำยให้กับองค์กำร ที่ประชุมสมัยสำมัญจะพิจำรณำสัดส่วนและ
คณะกรรมกำรบริหำรจะปรับขอบเขตของโควต้ำอย่ำงเป็นระบบ โดยระบุจ ำนวนของต ำแหน่งที่จัดสรรให้แก่แต่
ละประเทศสมำชิกตำมสภำพภูมิศำสตร์ เช่น ต ำแหน่งที่ได้รับเงินจำกงบประมำณพิเศษ ต ำแหน่งที่ใช้ภำษำ 
(ล่ำมและกำรแปลเอกสำร) รวมทั้งต ำแหน่งในด้ำนกำรบริกำรทั่วไปด้วย 

กำรปรับปรุงกำรกระจำยต ำแหน่งตำมสภำพภูมิศำสตร์ องค์กำรยูเนสโกได้เสนอแนะโครงกำรนัก
วิชำชีพรุ่นเยำว์  Young Professionals Programme เพ่ือฝึกอบรมพนักงำนใหม่ โครงกำรดังกล่ำวมี
วัตถุประสงค์เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรรับสมัครผู้จบกำรศึกษำที่มีอำยุต่ ำกว่ำ 30 ปีในประเทศที่ไม่มี
ตัวแทน หรือมีตัวแทนน้อยกว่ำเกณฑ์ เข้ำมำท ำงำนตำมสำขำงำนขององค์กำรยูเนสโก 

ผู้อ ำนวยกำรใหญ่และพนักงำนทั้งหมดขององค์กำรมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในระดับสำกลอย่ำง
แม้จริง นี่คือเหตุผลที่ประเทศสมำชิกขององค์กำรยูเนสโกให้ค ำม่ันว่ำ จะไม่เข้ำแทรกแซงและให้ควำมเคำรพต่อ
กำรด ำเนินงำนอย่ำงเป็นอิสระของผู้อ ำนวยกำรใหญ่หรือพนักงำน 

3.2 ล ำดับชั้นของพนักงำน 
ในระยะแรกระหว่ำงปี พ.ศ.2489 (ค.ศ.1946) ถึง พ.ศ.2494 (ค.ศ.1951) องค์กำรยูเนสโกมี

พนักงำนจ ำนวนหนึ่งซึ่งแบ่งได้ประมำณ 20 ระดับ ในปี พ.ศ.2493 ระบบกำรจ ำแนกต ำแหน่งได้รับกำร
พิจำรณำอีกครั้งจำกกำรประชุมสมัยสำมัญที่เมืองฟลอเรนส์ ซึ่งก่อให้เกิดควำมเปลี่ยนแปลงในปีถัดมำ ท ำให้
องค์กำรยูเนสโกมีกำรจัดระบบสำยงำนตำมองค์กำรสหประชำชำติ กำรปฏิรูปนี้ท ำให้โครงสร้ำงส ำนักเลขำธิกำร
มีกำรจัดระบบตำมล ำดับชั้นมำกข้ึน โดยมีกำรเสนอกำรแบ่งพนักงำนออกเป็น 2 ประเภท คือ ต ำแหน่งวิชำชีพ
หรือวิชำชีพชั้นสูง และต ำแหน่งงำนบริกำรทั่วไป ดังนี้ 



1) ผู้อ ำนวยกำรใหญ่ รองผู้อ ำนวยกำรใหญ่ ผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรใหญ่ ผู้อ ำนวยกำร D-2 หรือ D-1 
2) ต ำแหน่งวิชำชีพ เช่นเดียวกับหน่วยงำนอื่นๆ ในสหประชำชำติ องค์กำรยูเนสโกได้แบ่งระดับ

ของพนักงำนวิชำชีพระดับสำกลดังนี้ 
- วิชำชีพระดับต้น (ระดับ P-1/P-2) 
- วิชำชีพระดับกลำง (ระดับ P-3/P-4) 
- วิชำชีพระดับบริหำร (ระดับ P-5) 

3) ต ำแหน่งบริหำรทั่วไป ได้แก่ เสมียน เลขำนุกำร (ระดับ G-1 ถึง G-7) 
4) พนักงำนชั่วครำว จะมีกำรรับพนักงำนชั่วครำวเพ่ือช่วยแบ่งเบำปริมำณงำนที่เพ่ิมข้ึนชั่วครำว 

และเป็นกำรจัดสรรผู้เชี่ยวชำญจำกภำยนอกให้แก่องค์กำรตำมควำมจ ำเป็นพนักชั่วครำว
แบ่งเป็น พนักงำนส ำรอง พนักงำนที่ปรึกษำ พนักตำมสัญญำโดยไม่มีข้อผูกมัด พนักงำนที่
แต่งตั้งภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด 

นอกจำกนี้ยังมีผู้ที่ท ำงำนกับองค์กำรยูเนสโกภำยใต้โครงกำร ได้แก่ นักวิชำชีพรุ่นเยำว์ 
(Young Professional) ผู้เชี่ยวชำญสมทบ (Associate Experts) และยังมีกำรเสนอกำรฝึกงำนเป็นเวลำ 1-4 
เดือน ณ ส ำนักงำนใหญ่องค์กำรยูเนสโก และส ำนักงำนสำขำให้แก่นักศึกษำในสำขำต่ำงๆ และนักวิจัย 

ต ำแหน่งว่ำงทุกต ำแหน่งจะมีกำรเผยแพร่ในระบบออนไลน์บนเว็บไซต์ขององค์กำร และมี
รำยละเอียดของต ำแหน่งประกอบด้วย อย่ำงไรก็ตำมเป็นที่น่ำสังเกตว่ำ มีกำรรับสมัครต ำแหน่งสองประเภทคือ 
ภำยในและภำยนอก รำยละเอียดของต ำแหน่งว่ำงจะระบุถึงต ำแหน่งและคุณสมบัติที่ต้องกำร (ข้อมูลโดยรวม) 
หน้ำที่ (ควำมรับผิดชอบหลัก) ค่ำตอบแทน (เงื่อนไขกำรว่ำจ้ำง) และวิธีกำรรับสมัคร ซึ่งจะจัดส่งให้แก่
คณะกรรมกำรแห่งชำติทุกๆ ประเทศ 
 3.3 โครงสร้ำง 

 โครงสร้ำงของส ำนักเลขำธิกำรส ำนักงำนใหญ่มีควำมยืดหยุ่นและปรับเปลี่ยนได้ ตั้งแต่ได้มีกำร
เสนอให้มีกำรปฏิรูปองค์กำรในปี พ.ศ.2543 (ค.ศ.2000) องค์กำรประกอบด้วยหน่วยงำนหลัก 3 ฝ่ำย ได้แก่ 
ฝ่ำยโครงกำร ฝ่ำยสนับสนุน และฝ่ำยบริหำรงำนกลำงที่รำยงำนตรงต่อผู้อ ำนวยกำรใหญ่ ส ำนักงำนของ
ผู้อ ำนวยกำรใหญ่จะด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรทั่วไป และประสำนงำนกับฝ่ำยบริกำรกลำงขององค์กำรยูเนสโก 

1) ฝ่ำยโครงกำร 
โครงกำรหลักขององค์กำรยูเนสโกจะเกี่ยวข้องกับสำขำงำนขององค์กำรยูเนสโกในด้ำน

กำรศึกษำ วิทยำศำสตร์ สังคมศำสตร์และมำนุษยวิทยำ วัฒนธรรม กำรสื่อสำรและสำรสนเทศ โดยมีหน่วยงำน 
5 ฝ่ำยที่ท ำงำนเชื่อมโยงทั้ง 5 สำขำ 

แต่ละฝ่ำยจะมีผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรใหญ่เป็นหัวหน้ำ และแบ่งออกเป็นแผนกและหน่วยงำน 
นอกจำกนี้แต่ละฝ่ำยจะมีส ำนักเลขำธิกำรส ำหรับคณะกรรมกำรสภำหรือคณะกรรมกำรตั้งแต่ 1 ชุดขึ้นไปที่
เชื่อมโยงกับโครงกำรหลักระหว่ำงรัฐบำลขององค์กำรยูเนสโก ซึ่งโครงสร้ำงของแต่ละฝ่ำยจะแตกต่ำงกันไปตำม
ควำมต้องกำรของโครงกำร หน่วยงำนหนึ่งอำจขึ้นกับฝ่ำยที่แตกต่ำงกัน ซึ่งข้ึนกับกว่ำจะพัฒนำไปอย่ำงไร 

2) ฝ่ำยสนับสนุน 
องค์กำรยูเนสโกจะมีฝ่ำยสนับสนุน 2 ฝ่ำย คือ ฝ่ำยประสำนควำมร่วมมือด้ำนต่ำงประเทศ 

(ERC) ซึ่งรับผิดชอบด้ำนควำมสัมพันธ์กับประเทศสมำชิกและคณะกรรมกำรแห่งชำติ และฝ่ำยบริหำร (ADM) 
โดยมีวัตถุประสงค์ในกำรส่งเสริมกำรบริหำรจัดกำรโครงกำรขององค์กำรยูเนสโกอันเนื่องมำจำกเงื่อนไขภำยใน
และภำยนอกให้มีประสิทธิภำพ ฝ่ำยสนับสนุนแต่ละฝ่ำยจะอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของผู้ช่วยผู้อ ำนวยกำรใหญ่ 
ซึ่งจะแบ่งเป็นแผนกและหน่วยต่ำงๆ 



3) ฝ่ำยบริหำรงำนกลำง 
ในระดับบริหำรฝ่ำยนี้จะมีหน้ำที่รับผิดชอบในกำรวำงนโยบำยและยุทธศำสตร์ในระดับ

ปฏิบัติกำรฝ่ำยบริกำรงำนกลำงจะมีหน้ำที่ควบคุมดูแล ตรวจสอบ และประสำนงำน รวมทั้งให้บริกำรแก่
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรเพื่อปรับปรุงควำมมีประสิทธิภำพขององค์กำร อันประกอบไปด้วย 

- ส ำนักวำงแผนยุทธศำสตร์ (BSP) ท ำหน้ำที่ในกำรจัดเตรียมและตรวจสอบกำรด ำเนิน
โครงกำรขององค์กำรยูเนสโก 

- ส ำนักงบประมำณ (BB) ท ำหน้ำที่ประสำนอย่ำงใกล้ชิดกับส ำนักวำงแผนยุทธศำสตร์ในกำร
จัดเตรียมและตรวจสอบกำรบริหำรงบประมำณขององค์กำร 

- ส ำนักบริหำรทรัพยำกรมนุษย์ (HRM) ด ำเนินกำรด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์และ
วำงแผนยุทธศำสตร์ 

- ส ำนักประชำสัมพันธ์ (BPI) ท ำหน้ำที่เชื่อมโยงสื่อและเผยแพร่ไปสู่บุคคลที่เกี่ยวข้อง โดยมี
หน้ำที่รับผิดชอบในกำรเผยแพร่ค่ำนิยม ภำรกิจ งำนขององค์กำรยูเนสโก และส่งเสริมให้
เกิดควำมเข้ำใจถึงประเด็นปัญหำที่องค์กำรก ำลังด ำเนินกำรแก้ไขอยู่ 

- หน่วยควบคุมด้ำนบริกำรภำยใน (IOS) ท ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน รวมทั้งตรวจสอบ
ประเมินผลและควบคุมในด้ำนอื่นๆ 

- ส ำนักมำตรฐำนสำกลและกฎหมำย (LA) รับผิดชอบในกำรให้ค ำปรึกษำด้ำนกฎหมำยแก่
ผู้อ ำนวยกำรใหญ่ 

- ส ำนักเลขำธิกำรที่ประชุมสมัยสำมัญ (SCG) และส ำนักเลขำธิกำรคณะกรรมกำรบริหำร 
(SCX) ซึ่งส่งเสริมกำรให้บริกำรแก่ผู้อ ำนวยกำรใหญ่ และหน่วยงำนที่สนับสนุนองค์กำรทั้ง
สองนี ้

- กรมแอฟริกำ (AFR) ท ำหน้ำที่ตรวจสอบและประสำนกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับแอฟริกำ 
ระดมทรัพยำกรเพ่ือกำรด ำเนินกิจกรรมในแอฟริกำ รวมทั้งส่งเสริมควำมสัมพันธ์กับ
ประเทศสมำชิกในแอฟริกำ 

- ส ำนักประสำนงำนสำขำ (BFC) เป็นศูนย์ประสำนงำนส ำหรับส ำนักงำนสำขำ 
- ส ำนักวำงแผนล่วงหน้ำ (FOR) ให้บริกำรแก่สำขำงำนทุกสำขำขององค์กำรยูเนสโก เพ่ือช่วย

ให้สำมำรถด ำเนินกำรด้ำนปัญหำระหว่ำงประเทศและกำรพัฒนำได้ดียิ่งขึ้น 
- ส ำนักตรวจสอบบัญชี (BOC) ท ำหน้ำที่เก็บเงินอุดหนุนจำกประเทศสมำชิก และควบคุม

กำรเงินภำยใน 
 
 


