
 

คู่มือการให้บริการ : งานทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยีเชิงพาณิชย์ 

หน่วยงานที่ให้บริการ : งานทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยีเชิงพาณิชย์ 

 

หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข (ถ้ามี) ในการยื่นค าขอ และในการพิจารณาอนุญาต  

 1. ต้องเป็นการประดิษฐ์ขึ้นมาใหม่ที่แตกต่างไปจากเดิม ยังไม่เคยมีการใช้แพร่หลายในประเทศไทย

ก่อนวันยื่นขอหรือยังไม่เคยมีการเปิดเผยสาระส าคัญของการประดิษฐ์นั้นก่อนวันที่ยื่นขอทั้งในหรือต่างประเทศ 

 2. มีข้ันการประดิษฐ์สูงขึ้น (เฉพาะสิทธิบัตร) 

 3. สามารถประยุกต์ใช้ในทางอุตสาหกรรมได้ 

ระเบียบหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 
1. ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจัดสรร

ผลประโยชน์ในผลงานทรัพย์สินทางปัญญา พ.ศ. 2558 

2. ค าสั่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการทรัพย์สินทางปัญญา 

ช่องทางการให้บริการ 
สถานที่ให้บริการ/ช่องทางการให้บริการ 
ส านักการจัดการนวัตกรรมและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
อาคารส านักงานอธิการบดี ชั้น 2  
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
เว็บไซต์ : https://imtt.rmutsv.ac.th/ 
Facebook : งานทรัพย์สินทางปัญญา มทร.ศรีวิชัย 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ 
วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.  
(ยกเว้นวันหยุดที่ทางราชการก าหนด) 
 
 
 

 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ 

 



ขั้นตอน ระยะเวลา และส่วนงานที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลาในการด าเนินการ : วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น. 

กระบวนการยื่นจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ
ออนไลน ์

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

2. 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
หลักฐานประกอบ 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

3. 

 เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บงัคับบัญชา 
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

4. 

 
 

 
 

ผู้อ านวยการส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลย ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน 

ผู้อ านวยการส านัก
การจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

5. 
 รวบรวมเอกสารเพิ่มเติมในการ

ยื่นจดสิทธิบตัร/อนุสิทธิบัตร 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

6. 
 เขียนบันทึกข้อความ เพื่อยื่น

เสนออธิการบดลีงนาม 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

7. 

 ผู้อ านวยการส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลย ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 
 

1 วัน 

ผู้อ านวยการส านัก
การจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

8. 

 
 
 
  

บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ
ออนไลน ์

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

9. 

 
 
 
 

รองอธิการบด ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองอธิการบด ี

ลงทะเบียนรบั 

เกษียน 

 

เสนอผู้อ านวยการ 

รวบรวมเอกสาร 

 

บันทึกข้อความ 

ลงทะเบียนส่ง 

เสนอรองอธกิารบด ี

ตรวจสอบ 

 

เสนอผู้อ านวยการ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 

 
 
 
 

อธิการบด ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 

1 วัน 
อธิการบดี
มหาวิทยาลยั 

11. 

 ท าส าเนาหนังสือส่ง 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน ์
 
 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

12. 

 ยื่นจดทะเบยีนสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร ณ พาณิชย์จังหวัด 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

13. 

 
 
 
 

แจ้งผลการด าเนินงาน ผ่าน
ระบบออนไลน ์

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

 

  

ส าเนาหนังสือ 

 

ยื่นจดทะเบยีน 

แจ้งผล 

เสนออธกิารบด ี



กระบวนการแก้ไขเพิ่มเติมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

ด าเนินการลงทะเบียนระบบ
หนังสือสั่งแก้ไขจากกรม
ทรัพย์สินทางปัญญา 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

2. 
 
 
 

ตรวจสอบค าขอ ว่าตรงกับ
ผลงานเรื่องใด 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

3. 

 เขียนบันทึกข้อความแจ้งการ
แก้ไขเพิ่มเติม 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

4. 

 ผู้อ านวยการส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลย ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 
 

1 วัน 

ผู้อ านวยการส านัก
การจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

5. 

 
 
 
  

บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ
ออนไลน ์

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงานท่ัวไป 

6. 
 
 
 

ส่งหนังสือแจ้งการแก้ไขเพิ่มเติม
ไปยังผู้ประดิษฐ์ ผ่านคณะ/
วิทยาลัยต้นสังกัด 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
บริหารงานท่ัวไป 

7. 

 
 
 

ด าเนินการแกไ้ขเพิ่มเติมค าขอ
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
 
 

45 วัน ผู้ประดิษฐ ์

8. 

 ด าเนินการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสาร ใน
รายละเอียดการแกไ้ขว่าเป็นไป
ตามค าสั่งของกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญาหรือไม ่

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงานงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

9. 

 รวบรวมเอกสารเพิ่มเติมในการ
ยื่นขอแก้ไขเพิ่มเติมสิทธิบตัร/
อนุสิทธิบัตร 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

 

ลงทะเบียนรบั 

ตรวจสอบ 

 

บันทึกข้อความ 

ลงทะเบียนส่ง 

น าส่งหนังสือ 

รวบรวมเอกสาร 

 

ด าเนินการแกไ้ข 

ตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการ 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

10. 

 เขียนบันทึกข้อความ เพื่อยื่น
เสนออธิการบดลีงนาม 
 
 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

11. 

 ผู้อ านวยการส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลย ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 
 

1 วัน 

ผู้อ านวยการส านัก
การจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

12. 

 
 
 
  

บันทึกข้อมูลการส่งหนังสือ 
ในทะเบียนส่งและลงในระบบ
ออนไลน ์

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

13. 

 
 
 
 

รองอธิการบด ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนามห้อยท้าย 

1 วัน รองอธิการบด ี

14. 

 
 
 
 

อธิการบด ีพิจารณาหนังสือ 
และลงนาม 

1 วัน 
อธิการบดี
มหาวิทยาลยั 

15. 

 ท าส าเนาหนังสือส่ง 
จัดเก็บไว้ในระบบออนไลน ์
 
 

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

16. 

 ยื่นส่งค าขอแก้ไขเพิ่มเติม
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ณ 
พาณิชย์จังหวัด 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

17. 

 
 
 
 

แจ้งผลการด าเนินงาน ผ่าน
ระบบออนไลน ์

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

 

  

บันทึกข้อความ 

ลงทะเบียนส่ง 

เสนอรองอธกิารบด ี

เสนออธกิารบด ี

ส าเนาหนังสือ 

 

ยื่นแก้ไข 

แจ้งผล 

เสนอผู้อ านวยการ 



กระบวนการรับรองนวัตกรรมส าหรับนักศึกษา 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. 

 
 
 
 

บันทึกข้อมูลการรบัหนังสือ 
ในทะเบียนรับและลงในระบบ
ออนไลน ์

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

2. 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง และ
หลักฐานประกอบ 10 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

3. 

 เสนอความคดิเห็นเบื้องต้น 
และรวบรวมน าเสนอต่อ
ผู้บงัคับบัญชา 
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

4. 

 
 

 
 

พิจารณาความถูกต้อง 
และลงนามห้อยท้าย โดย
ผู้อ านวยการส านักการจัดการ
นวัตกรรมและถ่ายทอด
เทคโนโลย ี

1 วัน 

ผู้อ านวยการส านัก
การจัดการ
นวัตกรรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลย ี

5. 

 
 

 
 

พิจารณาความถูกต้อง ความเป็น
นวัตกรรมและงานสร้างสรรค ์
โดยคณะกรรมการทรัพยส์ินทาง
ปัญญา 

1 วัน 
คณะกรรมการ
ทรัพย์สินทางปัญญา 

6. 

 ส าเนาเอกสารต่างๆ จัดเก็บไว้ใน
ฐานข้อมูลนวัตกรรมและงาน
สร้างสรรคส์ าหรับนักศึกษา
ระบบออนไลน ์

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงานงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

7. 

 จัดท าใบรับรองนวัตกรรมและ
งานสร้างสรรคส์ าหรบันักศึกษา 
 
 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

8. 

 น าส่งใบรับรองนวัตกรรมและ
งานสร้างสรรคส์ าหรบันักศึกษา 
ไปยังคณะ/วิทยาลัยต้นสังกัด 
 

5 นาที 
เจ้าหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมการคุ้มครอง
ทรัพย์สินทางปัญญา 

 

 

 

 

ลงทะเบียนรบั 

เกษียน 

 

ตรวจสอบ 

 

รับรองนวัตกรรม 
และงานสร้างสรรค ์

เสนอคณะกรรมการ 

ส าเนาเอกสาร 

น าส่งใบรับรองฯ 

 

เสนอผู้อ านวยการ 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ล าดับ ชื่อเอกสาร จ านวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) หน่วยงานผู้ออกเอกสาร 
1. แบบแจ้งความจ านงการขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร              

(แบบ TLO_RUTS 01) 
งานทรัพย์สินทางปัญญาฯ 

2. แบบค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  (แบบ สป/สผ/อสป/001ก) งานทรัพย์สินทางปัญญาฯ 
3. แบบค าขอแก้ไขเพ่ิมเติมค าขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร          (แบบ 

สป/สผ/อสป/003-ก) 
งานทรัพย์สินทางปัญญาฯ 

4. แบบแจ้งความจ านงการขอรับรองนวัตกรรมส าหรับนักศึกษา      
(แบบ TLO_RUTS 03) 

งานทรัพย์สินทางปัญญาฯ 

5. หนังสือยินยอมมอบทรัพย์สินทางปัญญาในวิทยาพิพนธ์/สารนิพนธ์/
ปัญหาพิเศษ/โครงงานนักศึกษาให้แก่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลศรีวิชัย (แบบ TLO_RUTS 04) 

งานทรัพย์สินทางปัญญาฯ 

 

ค่าธรรมเนียม 

ล าดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม(บาท/ร้อยละ) 
1. สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 

1.1 ยื่นค าขอรับสิทธิบัตรการประดิษฐ์    
1.2 ยื่นค าขอรับอนุสิทธิบัตร   
1.3 แก้ไขเพ่ิม   
1.4 ค าขอเปลี่ยนแปลงค าขอรับอนุสิทธิบัตร (การท าได้ก่อนการ
ประกาศโฆษณา สิทธิบัตร หรือกระท าได้ก่อนการรับจดทะเบียน
และประกาศโฆษณาอนุสิทธิบัตร) 
1.5 ประกาศโฆษณา   
1.6 ตรวจสอบการประดิษฐ์ ( เฉพาะสิทธิบัตร)   
1.7 ออกสิทธิบัตร/รับจดทะเบียนและประกาศโฆษณาอนุสิทธิบัตร  
ช าระค่าธรรมเนียมรายปี 
    ผู้ทรงสิทธิบัตร/ อนุสิทธิบัตร ต้องช าระค่าธรรมเนียมรายปีนับ
แต่วันเริ่มต้นปีที่ 5 เป็นต้นไป โดยให้ช าระภายใน 60 วัน หลังจาก
สิ้นปี 4                                                                
    หากการออกสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ใช้ระยะเวลาเกินกว่า 4 ปี 
ให้ช าระค่าธรรมเนียมรายภายใน 60 วัน นับตั้งแต่วันที่มีการออก
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรให้   
 

 
500 บาท 
250 บาท 
50 บาท/ครั้ง 
100 บาท 
 
 
250 บาท 
250 บาท 
500 บาท 

 



ช่องทางการร้องเรียน แนะน าการให้บริการ 

ล าดับ ช่องทางการร้องเรียน/แนะน าการให้บริการ 
1. คลินิกทรัพย์สินทางปัญญา https://1th.me/saMDu 

 

แบบฟอร์ม ตัวอย่างและคู่มือการกรอก 

ล าดับ ชื่อแบบฟอร์ม 
1. แบบค าขอ/ตัวอย่างแบบค าขอ (Download) 

หมายเหตุ เว็บไซต์ https://imtt.rmutsv.ac.th 
 

ภาคผนวก (ถ้ามี) 

 - ไม่มี - 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


