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ลงชื่อ.......................................... 
    (ผศ.ดร.ฆมัภิชา ตนัติสันตสิม) 

   ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
 

 
สถาบันวิจัยและพัฒนา  ๒๕๖๖ 

1. วัตถุประสงค์  
1.1 เพ่ือจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่ชัดเจนเป็นลำยลักษณ์อักษรที่แสดงถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของงำน

ด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำและสื่อให้เห็นกระบวนกำรของงำนตำมมำตรฐำน 
 1.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรงำนด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำของหน่วยงำนอย่ำงถูกต้อง 
ชัดเจน และเป็นระบบ 
 1.3 เพ่ือเป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับผู้ปฏิบัติให้สำมำรถท ำงำนได้อย่ำงถูกต้องตำมข้ันตอน ไม่ผิดพลำดและ
มีประสิทธิภำพ 
 
2. ขอบเขต 



 คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำรกำรด ำเนินงำนทรัพย์สินทำงปัญญำ ตั้งแต่ขั้นตอนกำร
พิจำรณำประเภทด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ กำรด ำเนินกำรตรวจสอบควำมแตกต่ำงของผลงำน กำรด ำเนินกำร
ตรวจสอบควำมใหม่และควำมเป็นไปได้ของผลงำนทรัพย์สินทำงปัญญำ ขั้นตอนกำรจัดเตรียมเอกสำรในกำรยื่น
ขอรับควำมคุ้มครอง ขั้นตอนกำรแก้ไขหรือเพ่ิมเติมควำมถูกต้องของผลงำน ระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนของผลงำน
ด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำแต่ละประเภท จนถึงกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอน ทั้งขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
ของมหำวิทยำลัยจนถึงข้ันตอนของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ  
 
3. ค าจ ากัดความ  
 สิ่งประดิษฐ์ หมำยถึง นวัตกรรม หรือ เครื่องมือ เครื่องใช้ ที่ประดิษฐ์ใหม่ตำมหลักกำรและวิธีกำรทำง
วิทยำศำสตร์ ซึ่งมีผลกำรทดลองอย่ำงมีขั้นตอน สำมำรถใช้ได้จริง หรือเป็นกำรประดิษฐ์/พัฒนำต่อยอดจำก
ของเดิม ให้ใช้ประโยชน์ได้ดีกว่ำเดิม สะดวก ประหยัดกว่ำ หรือบ่งบอกแนวคิดท่ีจะพัฒนำต่อไปได้อีกในอนำคต 
 งานสร้างสรรค์ หมำยถึง ผลงำนศิลปะและสิ่งประดิษฐ์ทำงศิลปะประเภทต่ำงๆ ที่มีควำมเป็นนวัตกรรม
โดยมีกำรศึกษำค้นคว้ำอย่ำงเป็นระบบที่เหมำะสมตำมประเภทของงำนศิลปะ  ซึ่งมีแนวทำงกำรทดลองหรือกำร
พัฒนำจำกแนวคิดสร้ำงสรรค์เดิมเพ่ือเป็นต้นแบบหรือควำมสำมำรถในกำรบุกเบิกศำสตร์อันก่อให้เกิดคุณค่ำทำง
สุนทรีย์และคุณประโยชน์ที่เป็นที่ยอมรับในวงวิชำชีพตำมกำรจัดกลุ่มศิลปะของอำเซียน  งำนสร้ำงสรรค์ทำงศิลปะ 
ได้แก่(1) ทัศนศิลป์ (Visual Art) ประกอบด้วย ผลงำนด้ำนจิตรกรรม ประติมำกรรม ภำพพิมพ์ ภำพถ่ำย ภำพยนตร์
สื่อประสม สถำปัตยกรรมและงำนออกแบบประเภทอ่ืนๆ (2) ศิลปะกำรแสดง (Performance Arts) ประกอบด้วย
ดุ ริ ย ำ ง ค ศิ ล ป์  น ำ ฏ ย ศิ ล ป์  ร ว ม ทั้ ง ก ำ ร แ ส ด ง รู ป แ บ บ ต่ ำ ง ๆ  แ ล ะ  (3) ว ร ร ณ ศิ ล ป์  (Literature)  
ซึ่งประกอบด้วยบทประพันธ์และกวีนิพนธ์รูปแบบต่ำงๆ 
 ทรัพย์สินทางปัญญา หมำยถึง ผลงำนอันเกิดจำกกำรประดิษฐ์ คิดค้น หรือสร้ำงสรรค์ของมนุษย์  
ซึ่งเน้นที่ผลผลิตของสติปัญญำและควำมช ำนำญ โดยไม่ค ำนึงถึงชนิดของกำรสร้ำงสรรค์หรือวิธีในกำรแสดงออก 
ทรัพย์สินทำงปัญญำอำจแสดงออกในรูปแบบของสิ่งที่จับต้องได้ หรือในรูปแบบของสิ่งที่จับต้องไม่ได้  
 สิทธิบัตร (Patent) หมำยถึง เป็นกำรคุ้มครองกำรคิดค้นสร้ำงสรรค์ที่เกี่ยวกับกำรประดิษฐ์ ( Invention) 
หรือกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ (Industrial Design) ที่มีลักษณะตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด  
 สิทธิบัตรการประดิษฐ์ (Invention Patent) หมำยถึง กำรให้ควำมคุ้มครองกำรคิดค้นเกี่ยวกับลักษณะ
องค์ประกอบโครงสร้ำง หรือกลไกของผลิตภัณฑ์ รวมทั้งกรรมวิธีในกำรผลิต กำรเก็บรักษำ หรือกำรปรับปรุง
คุณภำพผลิตภัณฑ์  

อนุสิทธิบัตร (Petty Patent) หมำยถึง กำรให้ควำมคุ้มครองกำรประดิษฐ์จำกกำรคิดสร้ำงสรรค์ที่มี
ระดับกำรพัฒนำเทคโนโลยีไม่สูงมำก โดยอำจเป็นกำรประดิษฐ์คิดค้นขึ้นใหม่ หรือปรับปรุงจำกกำรประดิษฐ์ที่มีอยู่
ก่อนเพียงเล็กน้อย 
 สิทธิบัตรการออกแบบผลิตภัณฑ์ (Design Patent) หมำยถึง กำรให้ควำมคุ้มครองควำมคิดสร้ำงสรรค์
ที่ เ กี่ ยวกับรูปร่ ำ งลั กษณะภำยนอกของผลิตภัณฑ์องค์ประกอบของลวดลำยหรือสี ของผลิ ตภัณฑ์   
ซึ่งสำมำรถใช้เป็นแบบส ำหรับผลิตภัณฑ์อุตสำหกรรม รวมทั้งหัตถกรรมได้ และแตกต่ำงไปจำกเดิม 



 เครื่องหมายการค้า (Trademark) หมำยถึง เครื่องหมำยที่ใช้หรือจะใช้เป็นที่หมำยหรือเกี่ยวข้องกับสินค้ำ 
เพ่ือแสดงว่ำสินค้ำที่ใช้เครื่องหมำยของเจ้ำของเครื่องหมำยกำรค้ำนั้นแตกต่ำงกับสินค้ำที่ใช้เครื่องหมำยกำรค้ำของ
บุคคลอื่น  
 ลิขสิทธิ์ (Copyright) หมำยถึง สิทธิแต่เพียงผู้เดียวที่จะกระท ำกำรใดๆ เกี่ยวกับงำนที่ผู้สร้ำงสรรค์ได้
ริเริ่มโดยกำรใช้สติปัญญำควำมรู้ ควำมสำมำรถ และควำมวิริยะอุตสำหะของตนเองในกำรสร้ำงสรรค์ โดยไม่ลอก
เลียนงำนของผู้อ่ืน โดยงำนที่สร้ำงสรรค์ต้องเป็นงำนตำมประเภทที่กฎหมำยลิขสิทธิ์ให้คุ้มครอง โดยผู้สร้ำงสรรค์จะ
ได้รับควำมคุ้มครองทันทีท่ีสร้ำงสรรค์โดยไม่ต้องจดทะเบียน  
 กฎหมำยลิขสิทธิ์ ให้ควำมคุ้มครองแก่งำนสร้ำงสรรค์ 9 ประเภทตำมที่กฎหมำยก ำหนด ได้แก่ 
  1. งำนวรรณกรรม (หนังสือ จุลสำร สิ่งพิมพ์ ค ำปรำศรัย โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ฯลฯ) 
  2. งำนนำฎกรรม (ท่ำร ำ ท่ำเต้น ฯลฯ) 
  3. งำนศิลปกรรม (จิตรกรรม ประติมำกรรม ภำพพิมพ์ ภำพถ่ำย ศิลปประยุกต ์ฯลฯ) 
  4. งำนดนตรีกรรม (ท ำนอง ท ำนองและเนื้อร้อง ฯลฯ) 
  5. งำนสิ่งบันทึกเสียง (ซีดี) 
  6. งำนโสตทัศนวัสดุ (วีซีดี ดีวีดี ที่มีภำพหรือมีทั้งภำพและเสียง) 
  7. งำนภำพยนตร์ 
  8. งำนแพร่เสียงแพร่ภำพ 
  9. งำนอ่ืนใดในแผนกวรรณคด ีวิทยำศำสตร์ หรือศิลปะ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 นักทรัพย์สินทำงปัญญำ มีหน้ำที่ จัดกำรงำนด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ จัดเตรียมค ำขอรับควำมคุ้มครอง ให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ ให้กับผู้ใช้บริกำร 
 
5. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน/ขั้นตอน (WorkFlow)  
 ความหมายของเครื่องหมายต่างๆ ในการจัดท าผังกระบวนงาน 

เครื่องหมาย ความหมาย 
 
 
 

เริ่มต้น/สิ้นสุด (Start/Finish)  

 
 
 

พิจำรณำ (Decision) เช่น อนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 
 
 

ด ำเนินกำร (Activity) 

 ทิศทำงขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Flow)  



 
 
 
 
 

จุดเชื่อมต่อกำรด ำเนินงำน (Connection)  

 
 
 

สื่อสำร เช่น เจ้ำหน้ำที่ต้องกำรหำรือ ก่อนกำร
ด ำเนินกำร/ ติดต่อประสำนงำนผู้รับบริกำร 

 
 
 
ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ล าดับ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

1   - ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้ำงสรรค์ 
กรอกรำยละเอียด 
- แนบเอกสำรหลักฐำน กำร
สืบค้นข้อมูล กำรเปิดเผย
กำรตีพิมพ์ กำรน ำผลงำนไป
จัดแสดง ฯลฯ 

- บันทึกข้อควำมจำก
หน่วยงำนต้นสังกัดเพื่อ
แสดงควำมจ ำนง 
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  
1. แบบฟอร์มเปิดเผย
รำยละเอียดกำร
ประดิษฐ์ เพื่อ
ด ำเนินกำรยื่นขอรับ
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
(IP-03)  
2. ส ำเนำบัตรประชำชน
ผู้ประดิษฐ์ 
สิทธิบัตรการประดิษฐ์ 
1. แบบฟอร์มเปิดเผย
รำยละเอียดกำร
ประดิษฐ์ เพื่อ
ด ำเนินกำรยื่นขอรับ
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
(IP-03)  
2. ส ำเนำบัตรประชำชน
ผู้ประดิษฐ์ 
ลิขสิทธิ์ 
1. แบบฟอร์มเปิดเผย
รำยละเอียดผลงำน
สร้ำงสรรค์ เพื่อ

- ผู้ประดิษฐ์ 
- ผู้สร้ำงสรรค์ 
- หน่วยงำนต้น
สังกัดของผู้
ประดิษฐ์/ผู้
สร้ำงสรรค์ 

ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้ำงสรรค์
แจ้งควำมจ ำนง 



ล าดับ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรจดแจ้งข้อมูล
ลิขสิทธิ์ (IP-02)  
2. ส ำเนำบัตรประชำชน
ผู้สร้ำงสรรค์ผลงำน 
 
 
 

2  1 วัน - สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
ตรวจสอบประเภทงำน
ทรัพย์สินทำงปัญญำ ข้อมูล 
เอกสำรแนบ/หลักฐำน
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  

- เอกสำรแบบฟอร์ม
ตำมข้อ 1 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

3  3 – 5 วัน - สืบค้นข้อมูลของผลงำน
และพิจำรณำจำกเกณฑ์ 
ดังน้ี 
1. ควำมใหม่ 
2. มีขั้นกำรประดิษฐ์ท่ีสูงขึ้น 
3. กำรประยุกต์ใช้ใน
อุตสำหกรรม 

 - งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

4   - ผูป้ระดิษฐ์จัดท ำร่ำงค ำขอ
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/
สิทธิบัตรกำรออกแบบ
ผลิตภัณฑ์/ลิขสิทธิ์ 

สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  
1. รำยละเอียดกำร
ประดิษฐ์ 
2. ข้อถือสิทธิ 
3. รูปเขียน (ถ้ำมี) 
4. บทสรุปกำรประดิษฐ์ 
สิทธิบัตรการประดิษฐ์ 
1. ค ำพรรณำแบบ
ผลิตภัณฑ์ 
2. ข้อถือสิทธิ 
3. รูปเขียน 
ลิขสิทธิ์ 
1. เอกสำรประกอบ  
(ตำมประเภทของ
ลิขสิทธิ์) 

- ผู้ประดิษฐ์ 
- ผู้สร้ำงสรรค์ 

5  3 วัน - ตรวจสอบควำมสมบูรณ์
ของข้อมูล เนื้อหำ ควำม

 - งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

ยกร่ำงค ำขอ 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

สืบค้นและพิจำรณำ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบร่ำงค ำขอ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 



ล าดับ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

ถูกต้องตำมองค์ประกอบ
ของร่ำงค ำขอ  
*กรณีมีข้อแก้ไขหรือเพิ่มเติม
ข้อมูลเจ้ำหน้ำท่ีจะสรุป
ประเด็นและแจ้งผู้ประดิษฐ์ 

6  1 – 3 วัน - จัดเตรียมเอกสำร
ประกอบกำรยื่นต่อ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
และให้ผู้ประดิษฐ์ลงนำม
เอกสำร 

- หนังสือมอบอ ำนำจ 
- หนังสือสัญญำโอน
สิทธิ/โอนลิขสิทธิ์ 
- หนังสือรับรองควำม
เป็นเจ้ำของ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง 
- ส ำเนำบัตรประชำชน/
ส ำเนำบัตรพนักงำน 
- พรบ.จัดตั้งสถำบัน 
- ฟอร์มตำมประเภทค ำ
ขอ 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

7  3 วัน - น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม - เอกสำรแบบฟอร์ม
ตำมข้อ 6 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

8  ทุกวันท่ี 
15 และ 

30 ของทุก
เดือน  

(ไม่รวม 
วันหยุด 
รำชกำร 

- ยื่นค ำขอรับสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร/สิทธิบัตรออกแบบ
ผลิตภัณฑ์/ลิขสิทธิ์พร้อม
เอกสำรประกอบต่อ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

- เอกสำรแบบฟอร์ม
ตำมข้อ 6 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

9  *ระยะ 
เวลำขึ้นอยู่

กับกำร
พิจำรณำ
ของกรม
ทรัพย์สิน

ทำงปัญญำ 

- กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
พิจำรณำและตรวจสอบ 
ค ำขอ 

 - กรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

10  *ระยะ 
เวลำขึ้นอยู่

กับกำร
พิจำรณำ
ของกรม
ทรัพย์สิน

ทำงปัญญำ 

- แก้ไขเพิ่มเติม 
- แยกค ำขอ 
- ชี้แจงค ำขอ 
- ช ำระค่ำธรรมเนียม
ประกำศโฆษณำ 
- ช ำระค่ำธรรมเนียมจด
ทะเบียน ฯลฯ 

- ขึ้นอยู่กับข้อสั่งกำร
จำกกรมทรัพย์สินทำง
ปัญญำ 

- กรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

จัดท ำเอกสำร 

ผู้บริหำรลงนำม 

ส่งรำยละเอียดค ำขอตอ่ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

รับข้อสั่งกำรจำก 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
พิจำรณำค ำขอ 

ถูกต้อง 

แก้ไข 



ล าดับ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

11   - เจ้ำหน้ำท่ี/ผู้ประดิษฐ์/ผู้
สร้ำงสรรค์ ด ำเนินกำรตำม
ข้อสั่งกำรจำกกรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 
*กรณีมีกำรแก้ไขหรือ
เพิ่มเติม เจ้ำหน้ำท่ีจะสรุป
ประเด็นและท ำบันทึกแจ้งผู้
ประดิษฐ์ 

- บันทึกข้อควำมแจ้ง
แก้ไขเพิ่มเติม 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 
- ผู้ประดิษฐ์ 
- ผู้สร้ำงสรรค์ 

12   - ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำร
จำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

 - งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

13  1 วัน - จัดเตรียมเอกสำรประกอบ
ตำมข้อสั่งกำรเพื่อยื่นต่อ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
และให้ผู้ประดิษฐ์ลงนำม 

- แบบแก้ไข 
- แบบช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 
- ฯลฯ 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

14  3 วัน - น ำเสนอผู้บริหำรลงนำม - เอกสำรแบบฟอร์ม
ตำมข้อ 13 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

15  ทุกวันท่ี 
15 และ 

30 ของทุก
เดือน  

(ไม่รวม 
วันหยุด 
รำชกำร 

- น ำเอกสำรแบบฟอร์มท่ีแก้
ตำมข้อสั่งกำรของกรมท่ีผ่ำน
กำรลงนำมแล้ว ยื่นต่อ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำเพ่ือ
ตรวจสอบต่อไป 

- เอกสำรแบบฟอร์ม
ตำมข้อ 13 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

16  *ระยะ 
เวลำขึ้นอยู่

กับกำร
พิจำรณำ
ของกรม
ทรัพย์สิน

ทำงปัญญำ 

- กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
พิจำรณำและตรวจสอบ 
เอกสำร 

 - กรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

17  *ระยะ 
เวลำขึ้นอยู่

กับกำร
พิจำรณำ
ของกรม

- ด ำเนินกำรช ำระ
ค่ำธรรมเนียมตำม
ก ำหนดเวลำของกรม
ทรัพย์สินทำงปัญญำ 

- แบบช ำระ
ค่ำธรรมเนียม 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 
- กรมทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

เจ้ำหน้ำที่/ผู้ประดิษฐ์/ 
ผู้สร้ำงสรรค์ด ำเนินกำรตำมข้อ 

สั่งกำรจำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

ตรวจสอบ 
ข้อสั่งกำร 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

จัดท ำเอกสำร 

ผู้บริหำรลงนำม 

ส่งเอกสำรต่อ 
กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

กรมทรัพย์สินทำงปัญญำ
พิจำรณำเอกสำร 

แก้ไข 

ถูกต้อง/ผ่ำน 

รับจดทะเบียน 

แจ้งผล 
กำรรับจดทะเบียน 



ล าดับ ผังกระบวนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

ทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

18   - แจ้งผลกำรรับจดทะเบียน
ให้หน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ 

- หนังสือส ำคัญกำรจด
ทะเบียน 

- งำนทรัพย์สิน
ทำงปัญญำ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 1. ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้ำงสรรค์แจ้งควำมจ ำนงมำยังสถำบันวิจัยและพัฒนำ  

  1.1 ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้ำงสรรค์กรอกรำยละเอียด 
  สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

   1. แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดกำรประดิษฐ์ เพ่ือด ำเนินกำรขอรับสิทธิบัตร/  
อนุสิทธิบัตร (IP-03) 

  สิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ 
   1. แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดกำรประดิษฐ์ เพ่ือด ำเนินกำรขอรับสิทธิบัตร/  
อนุสิทธิบัตร (IP-03) 

  ลิขสิทธิ์ 
   1. แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดผลงำนสร้ำงสรรค์ เพ่ือด ำเนินกำรจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ (IP-02)  
   2. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขอใช้บริกำร 

 1.2 แนบเอกสำรหลักฐำนกำรสืบค้นข้อมูล กำรเปิดเผย กำรตีพิมพ์ กำรน ำไปจัดแสดง ฯลฯ 
 1.3 จดัท ำบันทึกข้อควำมจำกหน่วยงำนต้นสังกัดเพ่ือแสดงควำมจ ำนงส่งมำยังสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
2. ตรวจสอบเบื้องต้น 
 2.1 เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบประเภททรัพย์สินทำงปัญญำ ข้อมูล และเอกสำรแนบ/หลักฐำนว่ำ

ครบถ้วนถูกต้องหรือไม่ 
3. สืบค้นและพิจำรณำ 
 3.1 สืบค้นข้อมูลของผลงำนและพิจำรณำจำกเกณฑ์ ดังนี้ 
  1. ควำมใหม่ 
  2. มีข้ันกำรประดิษฐ์ที่สูงขึ้น 
  3. กำรประยุกต์ใช้ในอุตสำหกรรม 

 4. ยกร่ำงค ำขอ 
4.1 ผู้ประดิษฐ์จัดท ำร่ำงค ำขอสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์/ลิขสิทธิ์ 

ในแบบฟอร์มแต่ละประเภท  
  สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  

1. รำยละเอียดกำรประดิษฐ์ 



2. ข้อถือสิทธิ 
3. รูปเขียน (ถ้ำมี) 
4. บทสรุปกำรประดิษฐ์ 

สิทธิบัตรกำรประดิษฐ์ 
1. ค ำพรรณนำแบบผลิตภัณฑ์ 
2. ข้อถือสิทธิ 
3. รูปเขียน 

ลิขสิทธิ์ 
1. เอกสำรประกอบ(ตำมประเภทของลิขสิทธิ์) 

 5. ตรวจสอบร่ำงค ำขอ 
  5.1 ตรวจสอบควำมสมบูรณ์ของข้อมูล เนื้อหำ ตำมองค์ประกอบของร่ำงค ำขอ 
  *กรณีมีข้อแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อมูลเจ้ำหน้ำที่จะสรุปประเด็นและแจ้งผู้ประดิษฐ์  
 6. จัดท ำเอกสำร 
  6.1 จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรยื่นต่อกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ และให้ผู้ประดิษฐ์ลงนำม
เอกสำรโดยประกอบด้วย 
   - หนังสือมอบอ ำนำจ 
   - หนังสือสัญญำโอนสิทธิ/โอนลิขสิทธิ์ 
   - หนังสือรับรองควำมเป็นเจ้ำของ 
   - ค ำสั่งแต่งตั้ง 
   - ส ำเนำบัตรประชำชน/ส ำเนำบัตรพนักงำน 
   - พรบ.จัดตั้งสถำบัน 
   - แบบฟอร์มตำมประเภทค ำขอ 
 7. ผู้บริหำรลงนำม 
  7.1 น ำเสนอผู้บริหำรลงนำมตำมล ำดับในเอกสำร/ หนังสือมอบอ ำนำจ/ หนังสือสัญญำโอนสิทธิ/ โอน
ลิขสิทธิ์/ ค ำสั่งแต่งตั้ง/ ส ำเนำบัตรประชำชน/ ส ำเนำบัตรพนักงำน/ พรบ.จัดตั้งสถำบัน/ ฟอร์มตำมประเภทค ำขอ 
 8. ส่งรำยละเอียดค ำขอต่อกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
  8.1 ยื่นค ำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร/สิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์/ลิขสิทธิ์ พร้อมเอกสำร
ประกอบต่อกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 9. กรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำค ำขอ 
  9.1 กรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำและตรวจสอบค ำขอ 
 10. ข้อสั่งกำรจำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
   - แก้ไขเพ่ิมเติม 
   - แยกค ำขอ 
   - ชี้แจงค ำขอ 
   - ช ำระค่ำธรรมเนียมประกำศโฆษณำ 



   - ช ำระค่ำธรรมเนียมจดทะเบียน ฯลฯ 
 11. เจ้ำหน้ำที่/ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้ำงสรรค์ ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำรจำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ  
  * กรณีกำรแก้ไขหรือเพ่ิมเติม เจ้ำหน้ำที่จะสรุปประเด็นและท ำบันทึกแจ้งผู้ประดิษฐ์ 
 12. ตรวจสอบข้อสั่งกำร 
  12.1 ด ำเนินกำรตำมข้อสั่งกำรจำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 13. จัดท ำเอกสำร 
  13.1 จัดเตรียมเอกสำรประกอบตำมข้อสั่งกำรเพ่ือยื่นต่อกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ และให้ผู้ประดิษฐ์ลง
นำมเอกสำรในฟอร์มตำมข้อสั่งกำรและเอกสำรประกอบ 
 14. ผู้บริหำรลงนำม 
  14.1 น ำเสนอผู้บริหำรสถำบันลงนำม 
 15. ส่งเอกสำรต่อกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
  15.1 น ำเอกสำรแบบฟอร์มที่แก้ตำมข้อสั่งกำรของกรมที่ผ่ำนกำรลงนำมแล้ว ยื่นต่อกรมทรัพย์สินทำง
ปัญญำเพ่ือตรวจสอบตอ่ไป 
 16. กรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำเอกสำร 
  16.1 กรมทรัพย์สินทำงปัญญำพิจำรณำและตรวจสอบเอกสำร 
 17. รับจดทะเบียน 
  17.1 ด ำเนินกำรช ำระค่ำธรรมเนียมตำมก ำหนดเวลำของกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 18. แจ้งผลกำรรับจดทะเบียนให้หน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ 
  18.1 แจ้งผลกำรรับจดทะเบียนให้หน่วยงำนต้นสังกัดทรำบ 
6. แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) 
 6.1 สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
  6.1.1 แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดกำรประดิษฐ์ เพ่ือด ำเนินกำรขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
(IP-03)   
  6.1.2 รำยละเอียดกำรประดิษฐ์ 
  6.1.3 ข้อถือสิทธิ 
  6.1.4 รูปเขียน (ถ้ำมี) 
  6.1.5 บทสรุปกำรประดิษฐ์ 
 6.2 สิทธิบัตรกำรออกแบบผลิตภัณฑ์ 
  6.2.1 แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดกำรประดิษฐ์ เพ่ือด ำเนินกำรขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
(IP-03) 
  6.2.2 ค ำพรรณำแบบผลิตภัณฑ์ 
  6.2.3 ข้อถือสิทธิ 

6.3.4 รูปเขียน 
6.3 ลิขสิทธิ์ 

  6.3.1 แบบฟอร์มเปิดเผยรำยละเอียดผลงำนสร้ำงสรรค์ เพ่ือด ำเนินกำรจดแจ้งข้อมูลลิขสิทธิ์ (IP-02)  



6.3.2 ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนผู้ขอใช้บริกำร 
6.3.3 ส ำเนำหรือภำพถ่ำยผลงำนลิขสิทธิ์หรือแผ่นซีดีผลงำน 

7. ปัญหาส าคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 
 ปัญหาในการปฏิบัติงาน  
 1. กำรสื่อสำร สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรบริกำรงำนแต่ละประเภทของงำนด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำที่มี
ขั้นตอนและระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรงำน รวมถึงเอกสำรที่ประกอบกำรด ำเนินกำรที่แตกต่ำงกัน 
 2. เรื่องระยะเวลำในกำรด ำเนินกำรขอแก้ไขเพ่ิมเติมเอกสำรที่ทำงกรมทรัพย์สินทำงปัญญำให้ผู้ขอใช้
บริกำรด ำเนินกำรแก้ไขเพ่ิมเติมมีควำมล่ำช้ำ  
 วิธีการแก้ไข 
 1. จัดท ำแบบฟอร์มกำรขอใช้บริกำรที่มีรำยละเอียดเอกสำรของแต่ละประเภทงำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 2. จัดท ำหนังสือก ำหนดระยะเวลำในกำรจัดส่งเอกสำรให้กับเจ้ำหน้ำที่เพ่ือลดเวลำในกำรด ำเนินงำนให้กับ
เจ้ำหน้ำที่ในกำรติดตำมเอกสำรจำกผู้ขอใช้บริกำร 
8. ประวัติผู้จัดท า 
 ชื่อ – นามสกุล (ภาษาไทย) 
  นำงสำวพรอุมำ ส้มแป้น 
 ชื่อ – นามสกุล (ภาษาอังกฤษ) 
  Miss Porn-uma  Sompan 
 ต าแหน่งปัจจุบัน 
  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 หน่วยงานและสถานที่ติดต่อ  
  หน่วยบ่มเพำะวิสำหกิจ มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร เลขที่ 69 หมู่ 1 ต ำบลนครชุม  
อ ำเภอเมือง จังหวัดก ำแพงเพชร 6200 
 เบอร์โทรศัพท์ 
  094 746 5636 
 E – mail 
  Pornumasom1994@gmail.com 
 ประวัตการศึกษา 
  รัฐประศำสนศำสตรบัณฑิต สำขำวิชำรัฐประศำสนศำสตร์ 


