
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
งานทรัพยสินทางปญญา 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
1. เจาหนาท่ีลงทะเบียนรับแบบฟอรมขอใชบริการงานทรัพยสินทางปญญา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2. เจาหนาท่ีพิจารณาตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรมขอใชบริการงานดานทรัพยสินทางปญญา

พรอมตรวจสอบหลักฐาน 
 (1) เครื่องหมายการคา หลักฐานดังนี้ 
 1. แบบฟอรมคําขอจดทะเบียน (แบบ ก.01) 
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใชบริการ 
 3. หนังสือมอบอํานาจหรือตั้งแตงตัวแทนใหยื่น แบบ ก.18 
(2) ลิขสิทธิ์ หลักฐานดังนี้ 
 1. แบบฟอรมคําขอแจงขอมูลลิขสิทธิ์ (ลข.01)  
 2. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใชบริการ 
 3. สําเนาหรือภาพถายผลงานลิขสิทธิ์หรือแผนซีดีผลงาน  
(3) สิทธิบัตรการประดิษฐ/อนุสิทธิบัตร 
 1. แบบพิมพคําขอ (สป/สผ/อสป/001-ก) 
 2. รายละเอียดการประดิษฐ 



 3. ขอถือสิทธิ 
 4. บทสรุปการประดิษฐ 
 5. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใชบริการ 
(4) สิทธิบัตรการออกแบบ 
 1. แบบพิมพคําขอรับสิทธิบัตร (สป/สผ/อสป001-ก) 
 2. ขอถือสิทธิ 
 3. ภาพแสดงแบบผลิตภัณฑ จํานวน 7 รูป (ภาพถายหรือรูปเขียน) 
 4. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชนผูขอใชบริการ 
3. เจาหนาท่ีดําเนินการจัดทําเอกสารรายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาและตรวจสอบสิ่งประดิษฐ และ

ผลงาน ตามความประสงคขอผูขอใชบริการ ภายใน 30 วัน 
4. เจาหนาท่ีดําเนินการจัดเตรียมเอกสารการขอรับหรือเอกสารประกอบการจดแจงขอมูล ณ กรม

ทรัพยสินทางปญญา ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีผูขอใชบริการลงนามในเอกสาร 
5. เจาหนาท่ีติดตามผลและแจงผลการดําเนินการแกผูขอใชบริการ ภายใน 15 วัน นับแตวันท่ีทราบผล

การขอรับหรือจดแจงขอมูล 
 6. เจาหนาท่ีสรุป วิเคราะหผลการดําเนินงาน และจัดทํารายงานแจงผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชา 
 
วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือจัดทําคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนเปนลายลักษณอักษรท่ีแสดงถึงข้ันตอนการปฏิบัติงานของงาน
ดานทรัพยสินทางปญญาและสื่อใหเห็นกระบวนการของงานตามมาตรฐาน 
 2. เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการงานดานทรัพยสินทางปญญาของหนวยงานอยางถูกตอง 
ชัดเจน และเปนระบบ 
 3. เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติสําหรับผูปฏิบัติใหสามารถทํางานไดอยางถูกตองตามข้ันตอน ไมผิดพลาดและ
มีประสิทธิภาพ 
 
ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 
 ปญหาในการปฏิบัติงาน  
 1. การสื่อสาร สรางความเขาใจในการบริการงานแตละประเภทของงานดานทรัพยสินทางปญญาท่ีมี
ข้ันตอนและระยะเวลาในการดําเนินการงาน รวมถึงเอกสารท่ีประกอบการดําเนินการท่ีแตกตางกัน 
 2. เรื่องระยะเวลาในการดําเนินการขอแกไขเพ่ิมเติมเอกสารท่ีทางกรมทรัพยสินทางปญญาใหผูขอใช
บริการดําเนินการแกไขเพ่ิมเติมมีความลาชา  
 วิธีการแกไข 
 1. จัดทําแบบฟอรมการขอใชบริการท่ีมีรายละเอียดเอกสารของแตละประเภทงานทรัพยสินทางปญญา 
 2. จัดทําหนังสือกําหนดระยะเวลาในการจัดสงเอกสารใหกับเจาหนาท่ีเพ่ือลดเวลาในการดําเนินงาน
ใหกับเจาหนาท่ีในการติดตามเอกสารจากผูขอใชบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผูจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานงานทรัพยสินทางปญญา 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย)  
   นางสาวพรอุมา สมแปน 
ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  

Miss Porn-uma Sompan 
ตําแหนงปจจุบัน  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
(e-mail) 
   หนวยบมเพาะวิสาหกิจ สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
เลขท่ี 69 หมู 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000  

    หมายเลขโทรศัพท 081 – 6079171  
    E-mail : Pornumasom1994@gmail.com  

ประวัติการศึกษา 
   ระดับมัธยมศึกษา  โรงเรียนเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระศรีนครินทร กําแพงเพชร    
   ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  


