
 
 

การจัดตั้งกลุ่มคุ้มครองจริยธรรม 

1. กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการกระทรวงพาณิชย์ 2563 

2. แผนภูมิการแบ่งส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ของส านักงานเลขานุการกรม  
 ก ำหนดให้มีกลุ่มคุ้มครองจริยธรรม ในส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับมำตรฐำนทำงจริยธรรมงำนตำมที่กฎหมำยก ำหนด 
- ด ำเนินกำรเกี่ยวกับประมวลจริยธรรมขำรำชกำรพลเรือน คณะกรรมกำรจริยธรรมประจ ำกรม 

และกลุมคุมครองจริยธรรม 
- กำรจัดท ำแผนสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ควำมโปรงใส และกำรปองกันและปรำบปรำม 

กำรทุจริต กำรด ำเนินกำรตำมแผนและกำรรำยงำนผล 
- กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปรงใสของหนวยงำน อำทิ ITA และ

กำรรำยงำนผล 
- ปฏิบัติงำนรวมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติ งำนของหนวยงำนอื่นที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมำย 

(แสดงที่หน้ำ 13) 

3. ค าสั่งกรมทรัพย์สินทางปัญญา ที่ 228/2563 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2563  
เรื่อง แต่งตั้งช้ำรำชกำรให้ด ำรงต ำแหน่งตำมโครงสร้ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร (แสดงที่หน้ำ 14) 

4. ค าสั่งกรมทรัพย์สินทางปัญญา ที่ 228/2563 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2563  
เรื่อง แต่งตั้งลูกจ้ำงประจ ำให้ด ำรงต ำแหน่งตำมโครงสร้ำงกฎกระทรวงแบ่งส่วนรำชกำร (แสดงที่หน้ำ 17) 

 
5. อัตราก าลังกลุ่มคุ้มครองจริยธรรม (ปัจจุบัน)  

5.1 นำงสำวสิรีรัศมิ์ ชูลิตะวงศ์ นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
5.2 นำงสำวอลิษำ ปิ่นสุข เจ้ำพนักงำนกำรพำณิชย์ 
5.3 นำยเจนนรงค์ จันทร์ครุธ พนักงำนจ้ำงเหมำ 

โดยได้รับกำรจัดสรรอัตรำก ำลังทดแทนจำกลูกจ้ำงประจ ำเกษียณอำยุรำชกำร 1 อัตรำ 
ในประเภทพนักงำนรำชกำร ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพำณิชย์ ปัจจุบันอยู่ระหว่ำงกระบวนกำรสรรหำ 

 

6. ช่องทางการติดต่อ: 
  โทรศัพท์ : 0 2547 5024  
  ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ :  ethics@ipthailand.go.th   
      

-----------------------------------------------------------------------------  

mailto:ethics@ipthailand.go.th
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แผนภูมิการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบของสํานักงานเลขานุการกรม 
 

 
 
 
 
 
  

สํานักงานเลขานุการกรม 

ฝายบริหารทั่วไป 
 

-จัดทําและดาํเนินการเกีย่วกับการรับสงหนังสือและ 
เอกสารทางระบบสารบรรณ และทางโทรสาร 
-ควบคุมทะเบียนหนังสือและดําเนินการออกเลข 
หนังสือภายใน ภายนอก ระเบยีบกรม ประกาศกรม  
 คําสั่งกรม 
-รางหนังสือ โตตอบ จัดเก็บและคนหาเอกสารกลาง  
ควบคุมการสงหนังสือและเอกสารของทางราชการ 
ทางไปรษณีย    
-ดําเนินการเกีย่วกบัการทาํลายหนังสือและเอกสาร 
ตามระเบียบสารบรรณ 
-รวบรวมสถิตกิารลาและผลการปฏิบัติงานของ 
สํานักงานเลขานุการกรม 
-ติดตอประสานและติดตามเรื่อง ตลอดจนขอซักถาม 
แนะนําและชวยเหลอือํานวยความสะดวกแกผูมา 
ติดตอดวยตนเองและสอบถามทางโทรศัพท 
-จัดเก็บขอมูลการชําระคาธรรมเนียมการยื่นคําขอที ่
สงผานสํานักงานพาณิชยจังหวัด 
-ดําเนินการเกีย่วกบัการนาํสิ่งของไปสงไปรษณีย 
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงาน 
ของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

กลุมบริหารงานบุคคล 
 

งานสรรหาบุคคลและทะเบียนประวัต ิ
-การวางแผนและดําเนินการเกี่ยวกับการสรรหาบุคลากรเพื่อบรรจุเขารับราชการ 
-การปรับปรุงหลักเกณฑและวธิีการดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
-ดําเนินการเกีย่วกับการโอน การยาย การออกและการบรรจุกลบัเขารับราชการ 
-ดําเนินการเกีย่วกับการบรหิารผลการปฏิบตัิงาน (Performance Management)  
-ดําเนินการจัดทาํบัญชีถอืจายของบุคลากรประจําเดือน 
-ดําเนินการเกี่ยวกับการขอบําเหน็จ บํานาญ บําเหน็จรายเดือนและบําเหน็จดํารงชีพ  
-ดําเนินการเกีย่วกบัการขอรับเงินจาก กบข./กสจ. 
-ดําเนินการจัดทาํและควบคุมทะเบยีนประวัติของบุคลากร 
-ดําเนินการเกีย่วกับการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสรยิาภรณ 
-ดําเนินการเกีย่วกับหนังสือรบัรองสถานภาพของบุคลากร 
-ดําเนินการเกีย่วกับบัตรประจาํตวัของบุคลากร 
-ดําเนินการเกีย่วกับการควบคุมวันทาํงานและการลาประเภทตาง  ๆ
-ดําเนินการเกีย่วกับการจัดสวัสดกิาร กีฬา สันทนาการและกจิกรรมพิเศษ 
-ดําเนินการบริหารจดัการฐานขอมูลทะเบียนประวัติบุคลากรขอมูลจายตรงคารกัษาพยาบาล 
ขอมูลประกันสังคม 
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
งานพัฒนาและวินัย 
-ศึกษา วิเคราะห และจัดทาํแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรใหสอดคลองกบัทิศทาง 
การพัฒนาประเทศ 
-การวางแผนพัฒนาบุคลากรประจาํป รวมทั้งการดําเนนิการตามแผนและการรายงานผล 
-การวางแผนและการบริหารจัดการความรูในองคกร(KM) 
-การวางแผนและบริหารกําลังคนคุณภาพ (HIPPS, New wave, นปร., นรท. และกําลังคน 
คุณภาพของกรม) 
-ดําเนินการพัฒนาขาราชการบรรจุใหม การสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม/สมัมนากบั 
 หนวยงานราชการและเอกชน 
-ดําเนินการเกีย่วกับการขอรับจัดสรรนกัเรยีนทุนรัฐบาล   
-ดําเนินการเกีย่วกับลาศกึษาตอทั้งภายในและตางประเทศ 
-ดําเนินการเกีย่วกับการพัฒนาองคกรตามแนวทาง PMQA 
-ดําเนินการเกีย่วกับนกัศึกษาฝกงาน 
-การจัดทาํงบประมาณดานการพัฒนาบุคลากร 
 
 
 

-การดาํเนินการเสริมสรางวินยั การสืบสวน และสอบสวนการดําเนนิการทางวินยั 
-การดาํเนินการเกีย่วกบัความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ และขอมูลในระบบการ 
 ละเมิดของเจาหนาที ่
-การดาํเนินการรักษาระบบคุณธรรม การจดัการเรื่องรองเรียน รองทุกขและขอความเปนธรรม 
-การบริหารจดัการฐานขอมูลการพัฒนาของบุคลากร 
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
งานอัตรากาํลังและระบบงาน 
-ศึกษา วิเคราะห และจัดทาํแผนกลยุทธการบริหารทรพัยากรบุคคลใหสอดคลองกบั 
ทิศทางการพัฒนาประเทศและตามแนวทาง HR Scorecard  
-ศึกษา วิเคราะหความตองการอัตรากาํลังบุคลากร และจัดระบบงานบุคลากรให 
เหมาะสมกบัปรมิาณงาน 
-การกําหนดตําแหนงและการปรับปรุงการกําหนดตาํแหนงใหสอดคลองเหมาะสม 
ลักษณะงาน คุณภาพและความยุงยากซับซอนของงาน 
-การวางแผนและดําเนินการคัดเลอืกขาราชการเพือ่แตงตั้งใหดาํรงตาํแหนงระดับสูงขึน้ 
-ดําเนินการเกีย่วกับประเมินผลงานทางวิชาการเพือ่เลื่อนแตงตั้งใหดาํรงตําแหนงสูงขึ้น 
-ดําเนินการเกีย่วกับเงินประจาํตําแหนงและเงินเพิ่มสาํหรับตําแหนงที่มีเหตพุิเศษ 
(พ.ต.ก./พัสด)ุ 
-ดําเนินการเกีย่วกับ อ.ก.พ.กรมฯ และฐานขอมูล อ.ก.พ.ผูทรงคุณวุฒ ิ
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ  
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

กฎกระทรวงแบงสวนราชการกรมทรัพยสินทางปญญา กระทรวงพาณิชย พ.ศ. 2563 
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-วางแผน กาํหนดกลยุทธ และรูปแบบการดําเนินงานประชาสมัพันธของกรม 
-ผลิตและเผยแพรขาวสารและสื่อประชาสัมพันธตางๆ ไปยังกลุม 
เปาหมายทั้งภายในและภายนอกองคกร  
-ประสานงานสื่อมวลชนและดําเนินกจิกรรมดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
-บริหารจัดการภาพลักษณองคกร และการสื่อสารในภาวะวิกฤต ิ
-ปฏิบัติงานดานวิเทศสัมพันธ และอาํนวยความสะดวกผูบรหิารและ 
เจาหนาที่กรมในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
-รับรองและอํานวยความสะดวกคณะผูแทน ผูเชี่ยวชาญที่เดินทางมา 
เยือนกรม ทั้งในดานการจัดหาทีพ่ัก พาหนะเดินทาง และการเลี้ยง 
รับรอง 
-ใหการตอนรับผูมาติดตอ ณ ศูนยบรกิารฯ ชั้น 3 และใหบริการขอมูล 
ดานทรัพยสินทางปญญาผานระบบ Call Center  
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที ่
เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
 

กลุมประชาสัมพนัธและวิเทศสัมพันธ 

แผนภูมิการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบของสํานักงานเลขานุการกรม 
 

กลุมบริหารงานคลัง 
 

-วิเคราะหและจัดทําประมาณการรายได งบประมาณรายจายประจําป 
 เงินนอกงบประมาณและงบอื่นๆ ที่เกี่ยวของ  
-การจัดสรร โอนเปลี่ยนแปลงเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ  
และเงินอื่นๆ 
-กํากับดูแล และเรงรัดติดตามการใชจายเงินใหเปนไปตามแผนงาน/ 
โครงการและเปาหมายตามทีก่ําหนด 
-การกันเงิน และขยายเวลาเบิกจายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
 เงินงบกลาง 
-การจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียมนําสงเปนรายไดของแผนดิน 
-การรับเงิน จายเงิน เก็บรักษาเงิน นําสงคลัง เงินงบประมาณ เงินนอก 
งบประมาณ   
-ตรวจสอบ และเบิกจายเงินเดือน คาจาง เงินบําเหน็จบํานาญ  
เงินคาตอบแทนพนักงานราชการและเงินประกันสังคม 
-วิเคราะห ตรวจสอบ จัดทําบัญชี และรายงานการเงินตางๆ 
-การจัดทาํเอกสารหลกัฐาน และเก็บรักษาเอกสารทางการบัญช ี
-วิเคราะห และรวบรวมขอมูลจัดทาํตนทุนผลผลิตของกรม 
-การรับ จาย จัดทาํบัญชี จัดเก็บเอกสารหลักฐาน เงินกองทุนสวัสดิการ 
-ปฏิบัติงานรวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที ่
เกี่ยวของ หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 

กลุมบริหารงานพัสด ุ
 

-ศึกษา วิเคราะห ความตองการใชวัสดุสาํนักงาน ครุภัณฑ  และอปุกรณอื่นๆ  
ประจําปของแตละหนวยงาน และโครงการความชวยเหลือตางๆ 
-การวางแผนการจัดซื้อจัดจางวัสดุสํานกังาน ครุภัณฑประจําปรวมถึง 
การเชา และการจางเหมา และการจางเหมาเอกชนดําเนินงาน 
-ควบคุม กาํกับ ดูแล ศึกษา ตรวจสอบการจัดซื้อวัสดุสํานักงาน ครุภัณฑ   
การจัดจางเหมาบริการการซอมแซม บํารุงรักษาครุภัณฑ พรอมรวบรวมขอมูล 
จัดทํารายงานการจัดซื้อจัดจาง เพื่อเผยแพรหรือจัดสงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ  
รวมถึงการศึกษาองคประกอบและปจจยัที่เกี่ยวของเพื่อกาํหนดหลกัเกณฑ  
-การจัดหา ควบคุม กาํกับ ดูแล ซอมแซม การเก็บ การบันทกึการเบิกจาย การยืม  
การตรวจสอบ การบํารุงรักษา และการจําหนายพัสด ุ
-ควบคุม กาํกับ ดูแล การใชยานพาหนะ รวมถึงการรักษาความปลอดภยัการรักษา 
ความสะอาดของอาคารสถานที่รวมถึงการอํานวยความสะดวกตางๆของหองประชุม 
-การจัดทาํทะเบียนวัสดุครุภัณฑ ประวตัิการบํารุงรักษาแลซอมแซมยานพาหนะ  
และการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง 
-การดําเนินการขอมีบัตรแสดงและบัตรอนุญาตนําพาหนะเขาบริเวณทําเนียบ 
รัฐบาล หรือรัฐสภารวมถึงการขอยกเวนการมีตราเครื่องหมายและอักษรชื่อ 
แสดงสังกัดสําหรับรถยนตสวนกลางและรายงานตอหนวยงานที่เกี่ยวของ 
ตามระเบียบ 
-ศึกษา วิเคราะห จัดหารวบรวมขอมูลประกอบการรายงานตวัชี้วัดตามมาตรการ 
ประหยัดพลังงานและมาตรการการลด และคัดแยกขยะมูลฝอย หรือตัวชีว้ัดอื่นๆ  
ที่สํานักงานก.พ.ร. กาํหนดขึ้นในแตละป 
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-ศึกษา วิเคราะห เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล และสถานการณเศรษฐกิจ การเมืองและ 
สังคม เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบายและเปาหมายของกรม หรือนโยบาย  
แผนงาน และโครงการไปสูการขับเคลื่อนการเพิ่มขีดความสามารถในการแขงขนัใหกับ 
ประเทศ  
-ศึกษา วิเคราะหภารกจิหลักและยุทธศาสตรของกรมและกระทรวง เพื่อรวมจัดทําแผนงาน  
แผนงบประมาณ หรือโครงการของกรม หรือกาํหนดทิศทางการพัฒนานโยบายและ 
แนวทางการสงเสริมและพัฒนาระบบทรัพยสินทางปญญาของประเทศ 
-วิเคราะหนโยบายของกรม แผนงาน และโครงการ เพื่อจัดทําแผนการปฏิบัติงาน แผนงาน  
โครงการหรือกิจกรรมไดตามวัตถปุระสงคที่ตั้งไว 
-วิเคราะหประเด็นปญหาเกีย่วกบันโยบายและแผนประเมินผลการดําเนินงานตามนโยบาย 
แผนงานหรือโครงการเพื่อปรับปรุงแผนงานใหมีคุณภาพดียิ่งขึ้น 
-วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงานโครงการของหนวยงานระดบักองเพื่อใหเปนไป 
ตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
-รวบรวม ประมวล แผนงาน/โครงการและวิเคราะหการจัดทํา การบริหาร งบประมาณ 
ของกรม รวมทั้งติดตอประสานงาน ในเรื่องงบประมาณและหรือเกี่ยวเนื่องกับงบประมาณ 
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
-การติดตาม เรงรัด ตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการและ 
แผนปฏิบัติการทั้งจากงบประมาณกรมและความชวยเหลือจากตางประเทศ ตลอดจนจัดทํา 
รายงานผลการปฏิบัติงานของกรม 
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ หรือที่ไดรับ 
มอบหมาย 
 
 

-ดําเนินการเกีย่วกบัมาตรฐานทางจริยธรรมงานตามที่กฎหมายกาํหนด 
-ดําเนินการเกีย่วกบัประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน คณะกรรมการ 
จริยธรรมประจาํกรม และกลุมคุมครองจริยธรรม 
-การจัดทาํแผนสงเสริมคุณธรรม จริยธรรม ความโปรงใส และการปองกันและ 
ปราบปรามการทุจริต การดําเนินการตามแผนและการรายงานผล 
-การดําเนินการเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสของ 
 หนวยงาน อาทIิTAและการรายงานผล 
-ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกีย่วของ 
หรือที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 

กลุมแผนงานและประเมนิผล กลุมคุมครองจริยธรรม 

แผนภูมิการแบงสวนราชการและหนาที่ความรับผิดชอบของสํานักงานเลขานุการกรม 
 

สํานักงานเลขานุการกรม 
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