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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการยื่นจดสิทธิบตัรการประดิษฐ์ และอนุสิทธิบัตร 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และการจดทะเบียนสิทธิบัตรการประดิษฐ์ และอนุ
สิทธิบัตร เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
 การเตรียมคำขอจดทะเบียนสิทธิบัตรการประดิษฐ์ และอนุสิทธิบัตร 
 
3. คำจำกัดความ 

ทรัพย์สินทางปัญญา หมายถึง ผลงานอันเกิดจากการสร้างสรรค์ที่มีอยู่ในความควบคุมของมหาวิทยาลัย หรือ
ใช้เวลา เครื่องมือ วัสดุ อุปกรณ์ ห้องปฏิบัติการ พ้ืนที่ทดลอง หรือทรัพยากรอ่ืนใดอันเป็นของมหาวิทยาลัย ซึ่งอาจเป็น
งานอันเกิดจากเงินงบประมาณ หรือได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ และผลงานเช่นว่านั้นอาจ
ก่อให้เกิดประโยชน์ในเชิงพาณิชย์หรือนำไปสู่การดำเนินการขอรับความคุ้มครองสิทธิตามกฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา 
ได้แก่ สิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร เครื่องหมายการค้า ลิขสิทธิ์ สิทธิในพันธุ์พืชใหม่ การออกแบบผังภูมิวงจรรวม สิ่งบ่งชี้ทาง
ภูมิศาสตร์ ความลับทางการค้า หรือการคุ้มครองในทรัพย์สินทางปัญญาด้านอ่ืน ๆ ไม่ว่าจะเป็นงานที่ได้จดทะเบียนตาม
กฎหมายแล้วหรือไม่ก็ตาม 

สิทธิบัตร หมายถึง หนังสือสำคัญที่รัฐออกให้เพ่ือคุ้มครองการประดิษฐ์ (Invention) หรือการออกแบบ
ผลิตภัณฑ์ (Product Design) ที่มีลักษณะตามที่กฎหมายกำหนด เป็นสิทธิพิเศษ ที่ให้ผู้ประดิษฐ์คิดค้นหรือ
ผู้ออกแบบผลิตภัณฑ์มีสิทธิที่จะผลิตสินค้า จำหน่ายสินค้าแต่เพียงผู้เดียว ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง การประดิษฐ์ 
(Invention) หมายถึง ความคิดสร้างสรรค์เกี่ยวกับ ลักษณะองค์ประกอบ โครงสร้างหรือกลไกของผลิตภัณฑ์ 
รวมทั้งกรรมวิธีในการผลิตการรักษา หรือปรับปรุงคุณภาพของผลิตภัณฑ์ให้ดีขึ้น หรือทำให้เกิดผลิตภัณฑ์ข้ึนใหม่ 
ที่แตกต่างไปจากเดิม เช่น กลไกของเครื่องยนต์ ยารักษาโรค วิธีการในการเก็บรักษาพืชผักผลไม้ไม่ให้เน่าเสียเร็ว
เกินไป เป็นต้น 

อนุสิทธิบัตร หมายถึง หนังสือสำคัญที่รัฐออกให้เพ่ือคุ้มครองการประดิษฐ์จะมีลักษณะคล้ายกันกับ
สิทธิบัตรการประดิษฐ์ แต่เป็นความคิดสร้างสรรค์ท่ีมีระดับการพัฒนาเทคโนโลยีไม่สูงมาก หรือเป็นการประดิษฐ์
คิดค้นเพียงเล็กน้อย และมีประโยชน์ใช้สอยมากขึ้น 

รายละเอียดการประดิษฐ์ หมายถึง เอกสารที่เขียนรายละเอียดอธิบายการประดิษฐ์ ประกอบด้วย 
หัวข้อ สาขาวิทยาการที่เกี่ยวข้องกับการประดิษฐ์ ภูมิหลังของศิลปะหรือวิทยาการที่เกี่ยวข้อง ลักษณะและความ
มุ่งหมายของการประดิษฐ์โดยย่อ คำอธิบายรูปเขียนโดยย่อ การเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ วิธีการในการ
ประดิษฐ์ที่ดีที่สุด 

รูปเขียน หมายถึง รูปที่ช่วยให้สามารถเข้าใจถึงลักษณะของการประดิษฐ์ได้ดียิ่งขึ้น โดยรูปเขียนนี้ต้อง
เป็นรูปที่เขียนขึ้นตามหลักวิชาการเขียนแบบ คือ ใช้เครื่องมือในการวาดเขียน เช่น การลากเส้นตรงต้องใช้ไม้
บรรทัด การวาดรูปวงกลมต้องใช้วงเวียนหรือเครื่องเขียนแบบอ่ืน ๆ (รูปถ่าย รูปสี รูปสแกน ไม่สามารถ 



 

ใช้ประกอบในการพิจารณาการตรวจสอบได้) และให้มีหมายเลขชี้แสดงชิ้นส่วนต่าง ๆ เพื่อใช้ประกอบการอธิบาย
ในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ 

ข้อถือสิทธิ์ หมายถึง ลักษณะทางเทคนิคที่ผู้ขอจดสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรประสงค์จะขอความ
คุ้มครองโดยต้องเขียนให้ชัดแจ้ง รัดกุม และสอดคล้องกับรายละเอียดการประดิษฐ์ 

หนังสือสัญญาโอนสิทธิ หมายถึง หนังสือสัญญาที่แสดงถึงการโอนสิทธิในสิทธิบัตรหรืออนุสิทธิบัตรนั้น
ให้แก่มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ด้านการปฏิบัติการ 

๑) ปฏิบัติ งาน ประสานงาน เกี่ยวกับงานทรัพย์สินทางปัญญา 
๒) ปฏิบัติงานในการตรวจสอบงานที่ปรากฏอยู่ก่อนหน้า (prior art) ของทรัพย์สินทางปัญญา

ประเภทสิทธิบัตร และอนุสิทธิบัตร 
๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ผลงานเพ่ือนำไปจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเปรียบเทียบผลงานที่ปรากฏอยู่ก่อนหน้าเพ่ือการยกร่างคำขอถือสิทธิ

ในสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตร 
๕) ปฏิบัติงานในการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
๖) เก็บข้อมูลทรัพย์สินทางปัญญา 

ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ วางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้ การ

ดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด ในงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ 

๑) การตรวจสอบงานที่ปรากฏอยู่ก่อนหน้า (prior art) 
๒) การจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
๓) การต่อยอดทรัพย์สินทางปัญญาสู่เชิงพาณิชย์ 

ด้านการประสานงาน 
๑) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน ในงานด้าน

ทรัพย์สินทางปัญญา 
๒) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน

ด้านทรัพย์สินทางปัญญา 
 
 
 
 
 
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow 
 

ลำดับ ชื่องานกระบวนการยื่นจดสิทธบิัตรการประดิษฐ์ และอนุสิทธิบตัร 
รายละเอียด 

วิธีการขั้นตอนการ
ปฏิบตัิงาน 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบตัิงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบฟอร์ม 

1      

2 
 

 

การให้คำปรึกษา
แก่นักวิจัยในการ
เตรียมคำขอเพื่อจด
ทะเบียน ฯ 

งานจัดการ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ฯ 1 วัน 

 

3 

 

 

 
 

 

นักวิจยัยื่น
แบบฟอร์มแจ้ง
ความประสงค์ 

บุคลากร
มหาวิทยาลัย
ราชภัฏ
สกลนคร 

1 ชั่วโมง 

๑.บันทึกข้อความขอจด
ทะเบียนทรัพย์สินทาง
ปัญญา 
๒.รายละเอียดการ
ประดิษฐ ์
๓.หนังสือสัญญาโอน
สิทธิ ฯ 
๔.แบบฟอร์มเปิดเผย
ข้อมูลการประดิษฐ ์

4 

 

 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

งานจัดการ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ฯ 1 วัน 

 

5 
 

 

รวบรวมเอกสาร
การยื่นจดเสนอ
อธิการบดี 

งานจัดการ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ฯ 

1 ชั่วโมง 
 

6 
 

 

ยื่นจดทะเบียนกับ
กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

งานจัดการ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ฯ 

3 ชั่วโมง 
 

๗ 
 

 
แจ้งผลแก่นักวิจัย 

งานจัดการ
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา ฯ 

30 นาท ี
 

๘      

เร่ิม 

นักวิจยัประสงค์การจดทะเบยีน
สิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร 

ยื่นแบบฟอร์ม 
1.บันทึกข้อความขอจดทะเบยีน
ทรัพย์สินทางปัญญา 
2.รายละเอียดการประดิษฐ ์
3.หนังสือสัญญาโอนสิทธ ิฯ 
4.แบบฟอร์มเปิดเผยข้อมูลการ
ประดิษฐ ์
5.สำเนาบัตรประชาชนผู้
ประดิษฐ ์

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

เสนออธิการบดีลงนามในเอกสาร 

ยื่นคำขอจดทะเบียนกบั 
กรมทรัพย์สินทางปัญญา 

แจ้งผลแก่นักวิจัย 

สิ้นสุด 

เพิ่มเติมข้อมูลใน
เอกสาร 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๑) การให้คำปรึกษาแก่นักวิจัยในการเตรียมคำขอเพ่ือจดทะเบียนสิทธิบัตร หรืออนุสิทธิบัตร 
 อาจารย์ นักวิจัย บุคลากร ผู้ที่ต้องการจดทะเบียนสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร แสดงความประสงค์

การจดทะเบียน โดยงานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ถ่ายทอดเทคโนโลยี และนวัตกรรม พิจารณาผลงาน
ประดิษฐ์คิดค้น ร่วมพิจารณากับเจ้าของผลงานถึงลักษณะการประดิษฐ์ว่าสามารถจดทะเบียนเป็นสิทธิบัตร หรือ
อนุสิทธิบัตร พร้อมทั้งอธิบายการเตรียมรายละเอียดการประดิษฐ์ที่สอดคล้องกับข้อกำหนดของกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา โดยต้องอธิบายถึงการประดิษฐ์ผลงานนั้น อธิบายถึงความสัมพันธ์ของชิ้นส่วนแต่ละชิ้นทั้งในเชิงหน้าที่ 
และการประดิษฐ์ ลักษณะทางกายภาพของชิ้นส่วนดังกล่าว 

 
๒) นักวิจัยยื่นแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ 
 อาจารย์นักวิจัยเตรียมแบบฟอร์มต่าง ๆ ดังนี้ 
 - บันทึกข้อความขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 

- รายละเอียดการประดิษฐ์ 
- หนังสือสัญญาโอนสิทธิ ฯ 
- แบบฟอร์มเปิดเผยข้อมูลการประดิษฐ์ 
โดยยื่นเอกสารทั้งหมดในระบบออนไลน์ ในเว็บไซต์ของงานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

(tlo.snru.ac.th) ระบบขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา 
 

๓) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
 งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ฯ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร แบบฟอร์มทั้งหมด หาก

เอกสารส่วนใดไม่ถูกต้องครบถ้วน งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ฯ ต้องให้ข้อเสนอแนะการแก้ไข  โดยต้อง
ตรวจสอบแก้ไข รวมถึงให้ข้อเสนอแนะ 

 
๔) รวบรวมเอกสารการยื่นจดเสนออธิการบดี 
 งานจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ฯ เสนออธิการบดีเพ่ือลงนามในหนังสือสัญญาโอนสิทธิบัตร/

อนุสิทธิบัตร ให้แก่มหาวิทยาลัย 
 
๕) ยื่นจดทะเบียนกับกรมทรัพย์สินทางปัญญา 
 ยื่นเอกสาร หลักฐาน ที่เก่ียวข้องกับการประดิษฐ์แก่กรมทรัพย์สินทางปัญญา 
๖) แจ้งผลแก่นักวิจัย 
 แจ้งผลการยื่นจดทะเบียนสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร แก่นักวิจัย 

 
7. เอกสารอ้างอิง 
 ๑) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการการดำเนินงานด้านสิทธิบัตรและ
อนุสิทธิบัตร 

๒) ประกาศกรมทรัพย์สินทางปัญญา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์คำขอรับสิทธิบัตร คำขอถือสิทธิวันยื่นคำ
ขอในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และเอกสารประกอบคำขอดังกล่าวและจำนวนสำเนา. 2542, 27 กันยายน 
 
 
 



 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 1) บันทึกข้อความขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา (IPRS1) 

2) รายละเอียดการประดิษฐ์ 
3) หนังสือสัญญาโอนสิทธิ ฯ 
4) แบบฟอร์มเปิดเผยข้อมูลการประดิษฐ์ 
 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการดำเนินการ 

ความสับสนในการเลือกประเภทของการ
ประดิษฐ์ ควรเลือกประเภทเป็นสิทธิบัตรการ
ประดิษฐ์หรืออนุสิทธิบัตร 

พิจารณาร่วมกับผู้ประดิษฐ์ โดยให้ข้อมูลเงื่อนไขการให้สิทธิ
ประกอบการตัดสินใจ ดังนี้ 
สิทธิบัตรการประดิษฐ์ 
มีข้ันการประดิษฐ์ที่สูงขึ้น และไม่สามารถเข้าใจได้โดยง่ายโดย
ผู้มีความรู้ในระดับสามัญสำหรับงานประเภทนั้น 
 
อนุสิทธิบัตร 
เป็นการประดิษฐ์ที่ปรับปรุงเพียงเล็กน้อย ให้มีประโยชน์ใช้
สอยมากขึ้น 

รายละเอียดการประดิษฐ์มีข้อมูลอ้างอิงการ
ประดิษฐ์ที่มีการคิดค้นมาก่อนน้อย หรือไม่มี
เลย 

ชี้แจงรูปแบบและวิธีการเขียนรายละเอียดการประดิษฐ์ ซึ่ง
ควรมีรายละเอียดของการประดิษฐ์ที่มีมาก่อน พร้อมทั้งการ
ใส่อ้างอิง โดยสามารถใส่อ้างอิงได้ทั้งจากงานวิจัย หรือ
หมายเลขสิทธิบัตร 

รายละเอียดในการเปิดเผยการประดิษฐ์โดย
สมบูรณ์มีข้อมูลที่แสดงถึงความไม่แน่ชัด โดย
มีคำว่า เช่น ตัวอย่างเช่น หรือข้อความ
ลักษณะคล้ายกัน 

ชี้แจงรูปแบบและวิธีการเขียนการเปิดเผยการประดิษฐ์โดย
สมบูรณ์ โดยต้องใช้ข้อความที่มีความชัดเจนเท่านั้น พร้อมทั้ง
ยกตัวอย่างที่ถูกต้อง 

รายละเอียดในการเปิดเผยการประดิษฐ์โดย
สมบูรณ์ ระบุหน่วยที่ไม่เป็นสากล เช่น กำมือ 
ขัน ถ้วย เป็นต้น หรือการระบุถึงอุปกรณ์ท่ี
เป็นชื่อทางการค้า เช่น อาร์ดูโน่ ราสเบอร์รี 
เป็นต้น 

การเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ ต้องใช้หน่วยเป็นสากล 
และหลีกเลี่ยงข้อความที่เป็นชื่อทางการค้า 

การเลือกใช้รูปเขียนที่มีการลงสี หรือใช้รูป
ถ่าย แทนการเขียนรูป โดยวิชาเขียนแบบ 

รูปเขียนที่ถูกต้อง คือ รูปเขียนที่เขียนโดยวิชาเขียนแบบ หรือ
ลักษณะของโฟร์วชาร์ตอธิบายการทำงาน 

ข้อถือสิทธิ บทสรุปการประดิษฐ์ อ้างถึงข้อมูล
ที่นอกเหนือจากท่ีระบุไว้ในหัวข้อการเปิดเผย
การประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ 

ชี้แจงรูปแบบและวิธีการเขียนข้อถือสิทธิ บทสรุปการ
ประดิษฐ์ ซึ่งข้อถือสิทธินั้นไม่สามารถอ้างถึงข้อมูลที่
นอกเหนือจากที่มีในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดย
สมบูรณ์ได้ 



 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๑) ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการการดำเนินงานด้านสิทธิบัตรและ

อนุสิทธิบัตร 
๒) พระราชบัญญัติสิทธิบัตร (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2542. 2542, 22 มีนาคม. ราชกิจจานุเบกษา. เล่มที่ 

116 ตอนที่ 22 ก. 37 - 58. 
๓) ประกาศกรมทรัพย์สินทางปัญญา เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์คำขอรับสิทธิบัตร คำขอถือสิทธิวันยื่นคำ

ขอในต่างประเทศเป็นครั้งแรก และเอกสารประกอบคำขอดังกล่าวและจำนวนสำเนา. 2542, 27 กันยายน 
๔) กฎกระทรวงฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ออกตามความในพระราชบัญญัติสิทธิบัตร พ.ศ. ๒๕๒๒. 

2542, 24 กันยายน 
  



 

ตัวอย่างการจัดรูปแบบ 

 
 
ตัวอย่างการระบุชื่อการประดิษฐ์ 

 
 
ตัวอย่างการระบุสาขาวิทยาการที่เกี่ยวข้องกับการประดิษฐ์ 

 
 
ตัวอย่างการระบภุูมิหลังของศิลปะหรือวิทยาการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 



 

ตัวอย่างการอ้างอิงผลงานที่เป็นงานวิจัย 

 
 
ตัวอย่างการอ้างถึงสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ที่มีการประดิษฐ์มาก่อน 

 
 
ตัวอย่างการอธิบายโดยสรุปการประดิษฐ์ที่มีมาก่อน 

 
 
ตัวอย่างการอธิบายโดยสรุปการประดิษฐ์ 

 
 
 
 
 



 

รายละเอียดเพิ่มเติม 
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