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คู่มือการขอรับบริการ ยื่นคำขอทรัพย์สินทางปัญญา 

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อให้ส่วนราชการมีการจัดทำคู่มือการขอรับบริการ การยื่นคุ้มครองสิทธิบัตร มหาวิทยาลัยราชภัฏ

กำแพงเพชร ที่เป็นลายลักษณ์อักษรชัดเจน แสดงถึงรายละเอียด ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และกระบวนการต่างๆ  

ของการยื่นคำขอสิทธิบัตร มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งสู่การให้บริการที่มี

คุณภาพ เกิดผลที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมายของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่สามารถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้ที ่เข้ามา

ปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมทั้ง

แสดงหรือเผยแพร่ให้กับผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่ เพื่อขอรับบริการที่ตรง

กับความต้องการ 

 1.3 เพื ่อเป็นแนวปฏิบัติอย่างถูกต้องและถูกระเบียบ ในการขอรับบริการ การยื ่นคุ ้มครองสิทธิบัตร 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  

2. ขอบเขต 

 คู่มือการขอรับบริการนี้  ครอบคลุมขั ้นตอนการปฏิบัติงานตั ้งแต่ขั ้นตอนการขอรับคำปรึกษา ขั ้นตอน

ตรวจสอบความใหม่ของผลงาน ขั้นตอนประเมินความพร้อมด้านวิชาการและเทคนิค การจัดทำเอกสารคำขอสิทธิบัตร 

ขั้นตอนยื่นคำขอจดสิทธิบัตร จนถึงขั้นตอนการออกหนังสือสิทธิบัตร เพ่ือให้เกิดการบริการที่มีคุณภาพ สะดวกรวดเร็ว 

และตรงตามความต้องการ 

3. คำจำกัดความ 

 การขอรับบริการ หมายถึง กระบวนการการยื่นคำขอสิทธิบัตร เพื่อขอรับความคุ้มครองผลงานวิจัยและ

นวัตกรรมของนักวิจัย อาจารย์ บุคลากร  

 ผู้ขอรับบริการ หมายถึง นักวิจัย อาจารย์ บุคลากร นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา และนักวิจัย ภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ที่เป็นเจ้าของผลงานสิทธิบัตรที่มีความประสงค์ยื่นคำขอสิทธิบัตร 

 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง บุคลากรสังกัดหน่วยงานที่ให้คำปรึกษา ตรวจสอบความใหม่ของผลงาน 

ขั้นตอนประเมินความพร้อมด้านวิชาการและเทคนิค การจัดทำเอกสารคำขอสิทธิบัตร ขั้นตอนยื่นคำขอจดสิทธิบัตร  

คู่มือการขอรับบริการ การยื่นคำขอสิทธิบัตร  

ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฎกำแพงเพชร 
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 สิทธิบัตร หมายถึง เอกสารสิทธิ์ที ่รัฐออกให้เพื่อคุ้มครองการประดิษฐ์ ( Invention) หรือการออกแบบ

ผลิตภัณฑ์ (Product Design) ที่เป็นสิ่งใหม่และมีการพัฒนาเทคโนโลยีสูงขึ้น 

 ระบบยื่นคำขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญาทางอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง แพลตฟอร์มออนไลน์ของกรม

ทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์ ที่ให้บริการยื่นคำขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา ผ่านอินเทอร์เน็ต ช่วยให้

ขั้นตอนสะดวกรวดเร็ว ประหยัดเวลา โดยสามารถตรวจสอบสถานะและชำระค่าธรรมเนียมได้ออนไลน์ 

 หนังสือสำคัญสิทธิบัตร หมายถึง เอกสารทางกฎหมายที ่ร ัฐออกให้เพื ่อคุ ้มครองการประดิษฐ์หรือ 

การออกแบบผลิตภัณฑ์ใหม่ ให้สิทธิ์เจ้าของเด็ดขาดในการผลิต จำหน่าย หรือนำเข้าแต่เพียงผู้เดียว  

 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตารางท่ี 1  หน้าที่ความรับผิดชอบ  

บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ขอรับบริการ 1) กรอกแบบฟอร์มเปิดเผยรายละเอียดการ
ประดิษฐ์ 
2) จัดทำร่างคำขอสิทธิบัตรและหนังสือสัญญา
โอนสิทธิบัตร 
3) จัดส่งเอกสารประกอบให้ครบถ้วนและถูกต้อง 
4) แก้ไขคำขอตามข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 

- แบบฟอร์มเปิดเผยรายละเอียดการ
ประดิษฐ์ 
- แบบร่างคำขอสิทธิบัตร 
- หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร 
 

นักทรัพย์สินทาง
ปัญญา  

1) ตรวจสอบเอกสารและความถูกต้องของ 
ร่างคำขอสิทธิบัตร และเอกสารแนบที่เกี่ยวข้อง 
2) ตรวจสอบความใหม่ของผลงาน 
3) ประเมินความพร้อมด้านวิชาการและเทคนิค
ของผลงาน  
4) เสนอผู้บริหารลงนาม  
5) ยื่นคำขอสิทธิบัตร 
6) ติดตามและรายงานความก้าวหน้าของคำขอ  

- แบบฟอร์มเปิดเผยรายละเอียดการ
ประดิษฐ์ 
- แบบร่างคำขอสิทธิบัตร 
- หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร 
- แบบฟอร์มเปรียบเทียบลักษณะ
ทางเทคนิค 
- หนังสือแจ้งเลขท่ีคำขอรับสิทธิบัตร 
 

อธิการบดี/  
รองอธิการบดี/
ผู้อำนวยการ

1) พิจารณาผลประเมินความพร้อมของผลงาน 
 

- แบบฟอร์มเปรียบเทียบลักษณะ
ทางเทคนิค 
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สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 
กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

1) รับคำขอสิทธิบัตรและออกเลขคำขอ 
2) ตรวจสอบพิจารณาการจดทะเบียน 
3) สั่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
4) ประกาศโฆษณา 
5) จัดทำหนังสือแจ้งชำระรับจดทะเบียน 
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5. วิธีขั้นตอนการขอรับบริการ 

 5.1 ผังกระบวนการขอรับบริการ 

      5.1.1 การขอรับบริการการยื่นคำขอสิทธิบัตร 

ตารางท่ี 2 ผังกระบวนการขอรับบริการ 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลาที่
ใช้ในการ

ขอรับบริการ 

ผู้รับผิดชอบ 

1  นักวิจัยส่งแบบฟอร์มเปิดเผย
รายละเอียดการประดิษฐ์ บันทึก
ข้อความ จัดทำร่างคำขอสิทธิบัตร
และหนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร 

1 วัน ผู้รับบริการ 

2 รับคำขอและตรวจสอบเอกสาร
และความถูกต้อง 

1 วัน เจ้าหน้าที ่

3 ตรวจสอบความใหม่ ประเมิน
ความพร้อมด้านวิชาการและ
เทคนิคของผลงาน 

3 – 5 วัน เจ้าหน้าที ่

4 ดำเนินการให้ผู้บริหารพิจารณาผล
ประเมินความพร้อมของผลงาน  

3 - 5 วัน ผู้บริหาร, 
เจ้าหน้าที่ 

5 เสนอผู้มีอำนาจลงนามคำขอ 1 วัน ผู้บริหาร, 
เจ้าหน้าที่ 

6 ยื่นคำขอสิทธิบัตรในระบบยื่นคำ
ขอจดทะเบียนทรัพย์สินทาง
ปัญญาทางอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ  
E-filing  

1 วัน เจ้าหน้าที ่

7 ตรวจสอบเบื้องต้น/ ประกาศ
โฆษณา 

8 – 10 เดือน กรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

8 รับจดทะเบียนออกสิทธิบัตร/ออก
หนังสือสำคัญสิทธิบัตร 

90 วัน  กรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

เริ่มต้น 

นักวิจยัจัดทำแบบฟอร์ม/คำขอ

สิทธิบัตร/หนังสือสัญญาโอนสิทธ ิ

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบความใหม่/ 

ประเมินความพร้อมผลงาน 

พิจารณา 

ลงนาม 

ยื่นคำขอสิทธบิัตร 

สิ้นสุด 

คืนคำขอ 
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ภาพที่ 1 Timeline การขอรับบริการยื่นคำขอสิทธิบัตร 

 5.2 รายละเอียดขั้นตอนการขอรับบริการ 

  1. เปิด browser เข้า URL : https://www.kpru.ac.th/ คลิกที่ “คณะ/หน่วยงาน” และ คลิกที่ 

“สถาบันวิจัยและพัฒนา” 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ภาพที่ 2 หน้าเว็ปไซต์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

  2. คลิกท่ี “ดาวน์โหลด” เพ่ือไปเมนูดาวน์โหลดแบบฟอร์มต่างๆ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3 หน้าเว็ปไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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  3. คลิกที่ “Download เอกสารทรัพย์สินทางปัญญา” เลือกดาวน์โหลด บันทึกการยื่นขอรับ

ความคุ้มครองสิทธิบัตร แบบฟอร์มขอใช้บริการงานสิทธิบัตร หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร และ

รายละเอียดการประดิษฐ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 หน้าเว็ปไซต์ดาวน์โหลดแบบฟอร์ม 

  4. กรอกรายละเอียดใบแบบฟอร์มบันทึกการยื่นขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตร แบบฟอร์มขอใช้

บริการงานสิทธิบัตร หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร รายละเอียดการประดิษฐ์ ข้อถือสิทธิ บทสรุป 

การประดิษฐ์ และรูปเขียน (ถ้ามี) ให้ครบถ้วนพร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เพื่อป้องกันการผิดพลาด

ของข้อมูล 

  5. เปิด browser เข้า URL : https://eoa2.kpru.ac.th/eOfficeA1/login.php กรอกชื่อผู้ใช้และ

รหัสผ่าน เข้าสู่ระบบสำนักงานอัตโนมัติ (E-office Automation) 
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ภาพที่ 5 หน้าเว็ปไซต์ระบบสำนักงานอัตโนมัติ 

  6. เลือก “สร้างหนังสือภายใน (ทั่วไป)” คลิกที่ “สร้างแนบไฟล์” เพื่อนำเข้าบันทึกการยื่นขอรับ

ความคุ้มครองสิทธิบัตร กรอกข้อมูลในช่อง “การดำเนินการขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตร” เรียน “ผู้อำนวยการ

สถาบันวิจัยและพัฒนา” คลิกที่ “Choose file” (แนบไฟล์บันทึกการยื่นขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตร) จากนั้น  

คลิกที่ “แนบไฟล์” และ “+เพิ่มไฟล์แนบ” (แนบไฟล์แบบฟอร์มขอใช้บริการงานสิทธิบัตร) และคลิกที่ “สร้าง

หนังสือ”  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการสร้างหนังสือ 

  7. หลังจากผู ้ขอรับบริการสร้างหนังสือในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (E-office Automation)  

เสร็จเรียบร้อย ผู้ขอรับบริการดำเนินการส่งเอกสารหนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร รายละเอียดการประดิษฐ์ 
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ข้อถือสิทธิ บทสรุปการประดิษฐ์ รูปเขียน (ถ้ามี) และสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ประดิษฐ์และผู้ประดิษฐ์ร่วม  

(ถ้ามี) ไปยัง E – Mail : Pornuma_s@kpru.ac.th (ไฟล์นามสกุล Word และ PDF) 

  8. ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญารับเอกสารตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย  

  8.1 การบันทึกการยื่นขอรับความคุ้มครองสิทธิบัตร  

  8.2 แบบฟอร์มขอใช้บริการงานสิทธิบัตร  

  8.3 หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  

  8.4 รายละเอียดการประดิษฐ์  

  8.5 ข้อถือสิทธิ  

  8.6 บทสรุปการประดิษฐ์  

  8.7 รูปเขียน (ถ้ามี)  

  8.9 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ประดิษฐ์และผู้ประดิษฐ์ร่วม (ถ้ามี) (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

 9. ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาดำเนินการตรวจสอบความใหม่ ประเมินความพร้อมด้านวิชาการและเทคนิค

ของผลงาน จัดทำรายงานและจัดเตรียมข้อมูลการคำขอสิทธิบัตร เสนอต่ออธิการบดีมหาวิทยาลัยลงนามเอกสาร 

ประกอบด้วย  

  9.1 เอกสารคำขอรับสิทธิบัตร แบบ สป/สผ/อสป/001-ก  

  9.2 หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จากผู้ประดิษฐ์  

  9.3 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ประดิษฐ์และผู้ประดิษฐ์ร่วม (ถ้ามี) (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

  9.4 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนอธิการบดีมหาวิทยาลัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

  9.5 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

  9.6 หนังสือแต่งตั้งอธิการบดีมหาวิทยาลัย (รับรองสำเนาถูกต้อง) 

  9.7 หนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) (ปิดอากรแสตมป์ จำนวน 30 บาท) 

  10. ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญาดำเนินการยื่นคำขอผ่านระบบยื่นคำขอจดทะเบียนทรัพย์สินทาง

ปัญญาทางอิเล็กทรอนิกส์ (E-filing) เข้าถึงได้ที่ URL : https://sso.ipthailand.go.th/ และรอผลการพิจารณาจาก

กรมทรัพย์สินทางปัญญา 

  11. เมื่อกรมทรัพย์สินทางปัญญา ได้รับคำขอสิทธิบัตรจากมหาวิทยาลัยและได้ทำการตรวจสอบ

ข้อมูล และได้ให้ทางมหาวิทยาลัย ดำเนินการแก้ไขเอกสารตามคำสั่งของกองสิทธิบัตร เมื่อตรวจสอบตามกระบวนการ

กองสิทธิบัตรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงส่งเอกสารหนังสือสำคัญสิทธิบัตร ส่งผ่านไปรษณีย์ไทยมายังมหาวิทยาลัย 
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  12. ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญา จัดทำบันทึกข้อความ และส่งไฟล์เอกสารหนังสือสำคัญสิทธิบัตร (PDF) 

ถึงผู้ประดิษฐ์และผู้ประดิษฐ์ร่วม (ถ้ามี)  

  13. ฝ่ายทรัพย์สินทางปัญญา ดำเนินการจัดเก็บเอกสารหนังสือสำคัญสิทธิบัตร  

6. ช่องทางการขอรับบริการ 

  หน่วยบ่มเพาะวิสาหกิจ ชั้น 1 อาคารสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  

เลขที่ 69 หมู่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

7. ค่าธรรมเนียม 

  กรณีเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ไม่มีค่าธรรมเนียม 

8. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นขอรับบริการ 

  8.1 แบบฟอร์มเปิดเผยรายละเอียดการประดิษฐ์เพื่อดำเนินการยื่นขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

  8.2 หนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร 

  8.2 สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนผู้ประดิษฐ์และผู้ประดิษฐ์ร่วม (ถ้ามี) 

  8.3 รายละเอียดการประดิษฐ์  

  8.4 ข้อถือสิทธิ 

  8.5 บทสรุปการประดิษฐ์ 

  8.6 รูปเขียน (ถ้ามี)  

9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

  ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการของงานด้านทรัพย์สินทางปัญญา  

10. ระบบติดตามประเมินผล 

  การยื่นคำขอสิทธิบัตร ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ได้กำหนดระบบติดตามประเมินผล

เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีคุณภาพ รวดเร็วและถูกต้อง โดยมีแนวทางการดำเนินงานดังต่อไป  

  - แบบสอบถามประเมินความพึงพอใจและข้อเสนอแนะเพิ ่มเติมสำหรับการยื ่นคำขอสิทธิบัตร  

โดยดำเนินการทุกครั้งภายหลังการให้คำปรึกษา การยื่นคำขอสิทธิบัตรเสร็จสิ้น 

  - ตรวจสถานะคำขอผ่านระบบออนไลน์ ติดตามกระบวนการยื่นคำขอภายหลังจากยื่นคำขอไปยัง 

กรมทรัพย์สินทางปัญญาภายใน 3 เดือน 
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   11. ปัญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

 ตารางท่ี 3 ปัญหาสำคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแก้ไข 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

ปัญหาการส่งเอกสารไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขอรับบริการให้แก้ไขและส่งเอกสารเพิ่มเติมใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ปัญหาข้อถือสิทธิไม่ชัดเจน ตรวจสอบโดยผู้เชี่ยวชาญ นักทรัพย์สินทางปัญญาก่อน
การยื่นคำขอ 

ปัญหาการเผยแพร่ผลงานก่อนการยื่นคำขอ สร้างการรับรู ้และกำหนดระยะเวลาในการยื ่นคำขอ 
ก่อนการเผยแพร่  

ปัญหาการปรับแกค้ำขอไม่ตรงตามข้อเสนอแนะ  แจ้งข้อเสนอแนะอย่างชัดเจน พร้อมทั ้งตัวอย่างการ
เขียนคำขอสิทธิบัตร 

 

 12. บรรณานุกรม 

 กรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์. (2560)./ ความรู้เบื้องต้นด้านทรัพย์สินทางปัญญา. นนทบุรี:

ห้างหุ้นส่วนจำกัด สำนักพิมพ์ก้อนเมฆ. 
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