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1. วัตถปุระสงคของการจัดทําคูมือ 

1.1 เพื ่อให้มั ่นใจว่ากระบวนการทำงานได้มีการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ที ่ระบุไว้อย่างสม่ำเสมอ และมี

ประสิทธิภาพสอดคล้องกับนโยบายและวัตถุประสงค์ขององค์การ 

1.2 เพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางปฏิบัติในการจัดทำแผนปฏิบัติงาน การบริหารงบประมาณให้เป็นไปตาม 

พ.ร.บ. งบประมาณ ระเบียบ มาตรการต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

 

2. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการการดำเนินงานการขอรับอนุสิทธิบัตร ได้แก่ การยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตร การแก้ไขคำขอรับ

อนุสิทธิบัตร การยกเว้นการชำระค่าธรรมเนียม และการรับอนุสิทธิบัตร ของกองนวัตกรรมวัตถุดิบและ

อุตสาหกรรมต่อเนื่อง (กนอ.) กรมอุตสาหกรรมพื้นฐานและการเหมืองแร่ (กพร.) รวมถึงการแพร่รายละเอียด

ของอนุสิทธิบัตรเพ่ือเป็นการพัฒนาต่อยอดเทคโนโลยีให้แก่ผู้ประกอบการอุตสาหกรรมต่อไป 

 

3. คําจํากัดความ 

 3.1 อนุสิทธิบัตร หมายถึง หนังสือสำคัญท่ีกรมทรัพย์สินทางปัญญาออกให้เพ่ือคุ้มครองการประดิษฐ์ 

 3.2 คำขอ หมายถึง คำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร หรือคำขอแก้ไขเพ่ิมเติมคำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

 3.3 ช่องทางการเผยแพร่ หมายถึง ช่องทางการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและองค์ความรู้ของกรมอุตสาหกรรม

พื้นฐานและการเหมืองแร่ (กพร.) และกองนวัตกรรมวัตถุดิบและอุตสาหกรรมต่อเนื่อง (กนอ.) อาทิ https:// 

dpim.go.th, https://dpimacademy.dpim.go.th, www5.dpim.go.th และ https://innovation.dpim.go.th 

เป็นต้น  

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ในกระบวนงานการขอรับอนุสิทธิบัตร มีผู้รับผิดชอบ (เจ้าหน้าที่และพนักงานที่เกี่ยวข้อง) และมีหน้าที่

ความรับผิดชอบต่อการดำเนินงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

อธิบดีกรม

อุตสาหกรรมพ้ืนฐาน

และการเหมืองแร ่

(อพร.) 

พิจารณาลงนามคำขออนุสิทธิบัตร/ คำขอแก้ไขอนุสิทธิบัตร 

ผู้อำนวยการกอง

นวัตกรรมวัตถุดิบ

พิจารณาเสนอคำขออนุสิทธิบัตร/ คำขอแก้ไขอนุสิทธิบัตร ต่อ อพร. 

คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การขอรับอนุสิทธิบัตร 
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ผูรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

และอุตสาหกรรม

ต่อเนื่อง (ผอ.กนอ.) 

หัวหน้ากลุ่มพัฒนา

ธุรกิจ 

(หก.พธ.)  

1) รับผิดชอบดูแลระบบคุณภาพของการปฏิบัติงานขอรับอนุสิทธิบัตร โดยนำระบบ

คุณภาพไปใช้ปฏิบัติอยู่เสมอ  

2) พิจารณา อนุมัติการดำเนินงานเก่ียวกับการขอรับอนุสิทธิบัตร ของกลุ่มฯ ได้แก่ การ

คัดเลือกหัวข้อสำหรับการจดอนุสิทธิบัตร การตรวจสอบรายละเอียดการประดิษฐ์ ใช้

คู่มือคุณภาพ ข้ันตอนการดำเนินงาน วิธีปฏิบัติงาน แบบฟอร์ม และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

กับการดำเนินงาน 

3) วางแผนงานการขอรับอนุสิทธิบัตร และกิจกรรมอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนแก้ไข

ปัญหาอุปสรรคในกระบวนงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนด  

4) ทบทวนและปรับปรุงระบบคุณภาพงานการขอรับอนุสิทธิบัตรให้เหมาะสมและ

ทันสมัย  

5) กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม การจัดทำฐานข้อมูลรายการยื่นคำขอและรายการ

รับจดทะเบียนอนุสิทธิบัตร และส่งเสริมงานการขอรับอนุสิทธิบัตร 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มพัฒนา

ธุรกิจ (ก.พธ.) 

วิศวกรโลหการ หรือ/และ เจ้าหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายจาก หก.พธ. มีหน้าท่ี 

1) ดำเนินงานปฏิบัติงานขอรับอนุสิทธิบัตรในขั้นตอนต่าง ๆ ตามคู่มือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานขอรับอนุสิทธิบัตรและงานท่ีเก่ียวข้อง 

2) ประสานงานกลุ่มงานที่มีผลงานวิจัยและพัฒนา ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่มนวัตกรรม

อุตสาหกรรมรีไซเคิล (ก.นค.)/ เจ้าหน้าที่กลุ่มนวัตกรรมอุตสาหกรรมแร่ (ก.นร.) และ

กลุ่มนวัตกรรมอุตสาหกรรมโลหการ (ก.นล.) เพ่ือจัดส่งรายละเอียดการประดิษฐ์เรื่องที่

ต้องการขอรับอนุสิทธิบัตร พร้อมไฟล์รายงานผลการดำเนินโครงการวิจัยและพัฒนา 

ให้ ก.พธ. 

3) ศึกษารายละเอียดการวิจัยและพัฒนา และตรวจสอบความซ้ำซ้อนของอนุสิทธิบัตร

ในเว็บไซต์ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

4) ก.พธ. แก้ไขละเอียดการประดิษฐ์ให้เป็นไปตามแนวทางการเขียนรายละเอียดการ

ประดิษฐ์ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา และประสานงานร่วมกับเจ้าหน้าที่กลุ่มที่มี

ผลงานวิจัยและพัฒนา เพื ่อดำเนินการแก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนสมบูรณ์ และจัดทำข้อมูลเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. พิจารณาลงนามคำขออนุ

สิทธิบัตร พร้อมจัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการยื่นคำขอ 

5) ยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตรการประดิษฐ์ต่อเจ้าหน้าที่กรมทรัพย์สินทางปัญญา ณ กรม

ทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย ์
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ผูรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

6) ติดตามคำขอ และดำเนินการแก้ไขเมื่อได้รับแจ้งจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา และ

จัดทำรายละเอียดการแก้ไขเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. พิจารณาลงนาม พร้อม

จัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการแก้ไขคำขอ 

7) ดำเนินการเพ่ือยกเว้นการชำระค่าธรรมเนียม และการรับอนุสิทธิบัตร  

8) มีส่วนร่วมในการดำเนินงานพัฒนาและแก้ไขปัญหาอุปสรรค ของงานและระบบงาน

ขอรับอนุสิทธิบัตรพร้อมท้ังให้ข้อมูลรายละเอียดท่ีเก่ียวข้องของงาน 

9) เผยแพร่อนุสิทธิบัตรในช่องทางการเผยแพร่ 

เจ้าหน้าท่ีกลุ่มท่ีมี

ผลงานวิจัยและ

พัฒนา  

เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากกลุ่มที่มีผลงานวิจัยและพัฒนา ได้แก่ เจ้าหน้าที่กลุ่ม

นวัตกรรมอุตสาหกรรมรีไซเคิล (ก.นค.) เจ้าหน้าที่กลุ่มนวัตกรรมอุตสาหกรรมแร่ 

(ก.นร.) และกลุ่มนวัตกรรมอุตสาหกรรมโลหการ (ก.นล.) มีหน้าที่ตรวจสอบความ

ถูกต้องของรายละเอียดการประดิษฐ์ ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับรายละเอียดของงานวิจัย

และพัฒนา และหารือร่วมกับเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาธุรกิจ (ก.พธ.) ผู้รับผิดชอบในการ

ดำเนินงาน เพ่ือดำเนินการแก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ 
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5. Work Flow กระบวนงาน 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มท่ีมีผลงานวิจัยและ

พัฒนาส่งรายละเอียดการประดิษฐ์ 

แก้ไขละเอียดการประดิษฐ์ให้เป็นไปตาม

แนวทางของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

 

แจ้งกลุ่มงานเจ้าของผลงานวิจัยและพัฒนา 

1 วัน 

 

 

 ไม่ซ้ำซ้อน 

ซ้ำซ้อน 

1 วัน 

60 วัน 

14 วัน 

14 วัน 

* หมายเหตุ 

- จุดเร่ิมต้นและส้ินสุดของกระบวนการ 

- กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

- การตัดสินใจ 

- รูปเล่มรายงาน   

 

 

 

 

 

5 วัน 

พิจารณาความถูกต้องของ

รายละเอียดการประดิษฐ์ 

 

ศึกษารายละเอียด และ
ตรวจสอบความซ้ำซ้อน 

 

 
เสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. 

พิจารณาลงนามคำขอ 

 

ยื่นคำขอต่อกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

 
กรมทรัพย์สินทาง

ปัญญาพิจารณา 

 

ดำเนินการเพ่ือยกเว้นค่าธรรมเนียมและ 

กรมทรัพย์สินทางปัญญาส่งอนุสิทธิบัตร 

7 วัน 

365 วัน 

ไม่เห็นชอบ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกตอ้ง 

1 ช่ัวโมง 

ได้รับอนุสิทธิบัตร 

การขอรับอนุสิทธิบัตร 

  

เห็นชอบ 
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6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

การขอรับอนุสิทธิบัตร ดําเนินการตั้งแตข้ันตอน 

6.1 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มท่ีมีผลงานวิจัยและพัฒนาส่งรายละเอียดการประดิษฐ์ 

6.2 เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. ศึกษารายละเอียดการวิจัยและพัฒนา และตรวจสอบความซ้ำซ้อนของอนุสิทธิบัตรใน

เว็บไซต์ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

6.3 เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. แก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ให้เป็นไปตามแนวทางของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

6.4 ประสานงานร่วมกับเจ้าหน้าที่กลุ่มที่มีผลงานวิจัยและพัฒนา เพื่อดำเนินการพิจารณาความถูกต้องของ

รายละเอียดการประดิษฐ์ 

6.5 เจ้าหน้าที่ ก.พธ. จัดทำรายละเอียดคำขอเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. พิจารณาลงนาม พร้อมจัดเตรียม

เอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการยื่นคำขอ 

6.6 เจ้าหน้าที่ ก.พธ. ยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตรการประดิษฐ์ต่อเจ้าหน้าที่กรมทรัพย์สินทางปัญญา ณ กรม

ทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์ 

6.7 กรมทรัพย์สินทางปัญญาพิจารณาผล เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. ติดตามคำขอ ดำเนินการแก้ไขเมื่อได้รับแจ้งจาก

กรมทรัพย์สินทางปัญญา และจัดทำรายละเอียดการแก้ไขเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. พิจารณาลงนาม 

พร้อมจัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการแก้ไขคำขอ 

6.8 เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. ดำเนินการเพ่ือยกเว้นการชำระค่าธรรมเนียม และกรมทรัพย์สินทางปัญญาส่งอนุสิทธิบัตร

มาท่ี กพร. 

6.9 เม่ือได้รับอนุสิทธิบัตร เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. แจ้งกลุ่มงานเจ้าของผลงานวิจัยและพัฒนาเพ่ือทราบ 

 

7. มาตรฐานงาน 

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานตามกระบวนงานการขอรับอนุสิทธิบัตร ได้กำหนดค่ามาตรฐานของงานที่แสดงถึง

ระยะเวลาในการดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน จำนวน 467 วัน (จำนวน 859 วัน กรณีมีแก้ไข) ดังนี้ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน (วันทําการ) 

7.1 เจ้าหน้าท่ีกลุ่มท่ีมีผลงานวิจัยและพัฒนาส่งรายละเอียดการประดิษฐ ์ 1 วัน 

7.2 เจ้าหน้าที่ ก.พธ. ศึกษารายละเอียดการวิจัยและพัฒนา และตรวจสอบ

ความซ้ำซ้อนของอนุสิทธิบัตรในเว็บไซต์ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

14 วัน 

7.3 เจ้าหน้าที่ ก.พธ. แก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ให้เป็นไปตามแนวทาง

ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

14 วัน 

(เพ่ิมเติม 14 วัน กรณีมีการแก้ไข) 

7.4 ประสานงานร่วมกับเจ้าหน้าที ่กลุ ่มที ่มีผลงานวิจัยและพัฒนา เพื ่อ

ดำเนินการพิจารณาความถูกต้องของรายละเอียดการประดิษฐ์ 

7 วัน 

(เพ่ิมเติม 7 วัน กรณีมีการแก้ไข) 

7.5 เจ้าหน้าที่ ก.พธ. จัดทำรายละเอียดคำขอเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. 

พิจารณาลงนาม พร้อมจัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการยื่นคำขอ 

5 วัน 

(เพ่ิมเติม 5 วัน กรณีมีการแก้ไข) 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานงาน (วันทําการ) 

7.6 เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. ยื่นคำขอรับอนุสิทธิบัตรการประดิษฐ์ต่อเจ้าหน้าที่กรม

ทรัพย์สินทางปัญญา ณ กรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย ์

1 วัน 

(เพ่ิมเติม 1 วัน กรณีมีการแก้ไข) 

7.7 กรมทรัพย์สินทางปัญญาพิจารณาผล เจ้าหน้าที่ ก.พธ. ติดตามคำขอ 

ดำเนินการแก้ไขเมื ่อได้รับแจ้งจากกรมทรัพย์สินทางปัญญา และจัดทำ

รายละเอียดการแก้ไขเสนอ ผอ.กนอ. และ อพร. พิจารณาลงนาม พร้อม

จัดเตรียมเอกสารท่ีต้องใช้ประกอบการแก้ไขคำขอ 

365 วัน 

(เพ่ิมเติม 365 วัน กรณีมีการ

แก้ไข) 

7.8 เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. ดำเนินการเพ่ือยกเว้นการชำระค่าธรรมเนียม และกรม

ทรัพย์สินทางปัญญาส่งอนุสิทธิบัตรมาท่ี กพร. 

60 วัน 

 

7.9 เม่ือได้รับอนุสิทธิบัตร เจ้าหน้าท่ี ก.พธ. แจ้งกลุ่มงานเจ้าของผลงานวิจัย

และพัฒนาเพ่ือทราบ 

1 ชั่วโมง 

รวม 467 วัน 1 ช่ัวโมง 

(859 วัน 1 ช่ัวโมง กรณีมีการ

แกไข) 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

ใช้ระบบเอกสารราชการ เพ่ือการติดตามประเมินผลและควบคุมเอกสาร โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ วิธีการจัดเก็บ 

  รายงานการยื่นคำขอ หก.พธ. กพร. ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

  รายงานสรุปผลการรับจดทะเบียน 

 อนุสิทธิบัตร 

หก.พธ. กพร. ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ 

 

9. ปญหา/อุปสรรค และแนวทางแกไข  

9.1 การยื่นคำขอแก้ไขเพิ่มเติมคำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จะใช้เวลาเท่ากับการพิจารณาคำขอใหม่ 

ดังนั้น การยื่นคำขอให้ถูกต้องโดยไม่มีการแก้ไขเป็นส่วนสำคัญในการลดระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

9.2 รายละเอียดการประดิษฐ์จากกลุ่มที่มีผลงานวิจัยและพัฒนา ควรมีเนื้อหาท่ีครบถ้วนสมบูรณ์ เพื่อความ

เข้าใจท่ีถูกต้องในการค้นหาความซ้ำซ้อนของอนุสิทธิบัตร และการแก้ไขรายละเอียดการประดิษฐ์ ของ ก.พธ. 

 

10. เอกสารอางอิง / กฎหมายที่เกี่ยวของ 

10.1 พ.ร.บ. สิทธิบัตร พ.ศ. 2522 

10.2 คู่มือประชาชน : การจดทะเบียนอนุสิทธิบัตร โดยกรมทรัพย์สินทางปัญญา 

10.3 คู่มือการตรวจสอบคำขอรับสิทธิบัตรการประดิษฐ์และอนุสิทธิบัตร ฉบับปี ๒๕๖๒ โดยกรมทรัพย์สิน

ทางปัญญา 
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11. แบบฟอรมที่ใช 

11.1 คำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร [แบบสป/สผ/อสป/001-ก] 

11.2 คำขอแก้ไขเพ่ิมเติมคำขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร [แบบสป/อสป/003-ก] 

 

12. ชองทางการติดตอประสานงาน 

กลุ่มพัฒนาธุรกิจ กองนวัตกรรมวัตถุดิบและอุตสาหกรรมต่อเนื่อง 

เบอร์โทรศัพท์ 0 2430 6842 ต่อ 4241 เว็บไซต์  http://www5.dpim.go.th/  

E-mail innovation.dpim@gmail.com 

 

 


