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ข้อมูลทั่วไป 
ส ำนักงำนบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ 

ส ำนกังำนบริหำรทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ ได้จัดตัง้ขึน้ตำมมติของสภำมหำวิทยำลยัเทคโนโลยี
รำชมงคลล้ำนนำ ในครำวประชุมครัง้ท่ี 2/2550 เม่ือวนัท่ี 6 กุมภำพนัธ์ 2550 ท่ีได้มีมติอนุมัติจัดตัง้หน่วย
ทรัพย์สนิและสิทธิประโยชน์ เป็นหนว่ยงำนภำยในระดบักอง สงักดัส ำนกังำนอธิกำรบดี โดยมีวตัถปุระสงค์
เพื่อรองรับกำรด ำเนินกำรจดัหำรำยได้และสทิธิประโยชน์ของมหำวิทยำลยัฯ และด ำเนินงำนด้ำนกำรจดักำร
ทรัพย์สนิทำงปัญญำ ประกำศมหำวิทยำลยัเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ เร่ืองจดัตัง้หนว่ยทรัพย์สนิและสิทธิ
ประโยชน์เม่ือวันท่ี 1 พฤษภำคม 2550 หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ เดิมเป็นหน่วยงำนท่ีไม่มีกำร
ก ำหนดไว้ในกำรแบ่งสว่นรำชกำรตำมกฎกระทรวง ว่ำด้วยกำรจัดตัง้สว่นรำชกำรของมหำวิทยำลยัฯ  แต่
เน่ืองจำกสถำนกำรณ์ปัจจุบันและแนวโน้มในอนำคต มหำวิทยำลยัฯจะมีภำรกิจด้ำนต่ำงๆท่ีจ ำเป็นต้องใช้
งบประมำณจ ำนวนมำกขึน้ ซึ่งต้องมีกำรบริหำรจดักำรท่ีควำมเช่ียวชำญเฉพำะด้ำนและเป็นเอกภำพ โดย
มุ่งเน้นให้สำมำรถสนบัสนุนกำรเรียนกำรสอน กำรบริหำรงำนวิชำกำร และด้ำนงำนสนบัสนุนอ่ืนๆ ดงันัน้ 
มหำวิทยำลยัฯ จึงจ ำเป็นต้องจัดตัง้ส ำหน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ขึน้  เพื่อรับผิดชอบภำรกิจท่ี
เก่ียวกับกำรบริหำรจัดกำรสินทรัพย์ต่ำงๆท่ีมีอยู่รวมถึงกำรแสวงหำช่องทำงกำรสร้ำงมูลค่ำเพิ่มให้เกิด
ประสทิธิภำพสงูสดุตอ่มหำวิทยำลยั 

 ในกำรประชุมสภำมหำวิทยำลยัฯ ครัง้ท่ี 11 (9/2551) เม่ือวันท่ี 26 กันยำยน 2551 ได้
อนุมัติให้เปลี่ยนช่ือ “หน่วยทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์” เป็น “ส ำนักงำนบริหำรทรัพย์สินและสิทธิ
ประโยชน์” โดยมีฐำนะเทียบเท่ำกองดังเดิม เพื่อให้เกิดควำมคล่องตัวในกำรประสำนงำนกับหน่วยงำน
องค์กรภำยนอก 

 “สร้ำงสรรค์มูลค่ำเพิ่มเชิงวิชำกำรและเชิงพำณิชย์ ดูแลรักษำสิทธิประโยชน์ของบุคลำกรและ
มหำวิทยำลยัด้วยควำมเป็นธรรม” 

Chapter 

1 
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1. มุ่งมัน่บริหำรรำยได้และทรัพย์สนิของมหำวิทยำลยัให้เกิดประโยชน์สงูสดุ 

2. สง่เสริมสนบัสนุนกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรด้ำนตำ่งๆ ท่ีมีคณุภำพสอดคล้องกบัควำมต้องกำรของ
บุคลำกร ผู้ประกอบกำรท่ีสนใจ 

3. บริหำรจดักำรทรัพย์สนิทำงปัญญำของมหำวิทยำลยัให้มีศกัยภำพสงูสดุ 

ยทุธศำสตร์ท่ี 1  กำรสร้ำงมลูคำ่เพิ่มในทรัพย์สนิและสทิธิประโยชน์ของมหำวิทยำลยั  
ยทุธศำสตร์ท่ี 2  กำรเสริมสร้ำงประสทิธิภำพกำรบริหำรรำยได้ให้กบัมหำวิทยำลยั  
ยทุธศำสตร์ท่ี 3 กำรสง่เสริมกำรสร้ำงรำยได้จำกกำรบริกำรสงัคม 
ยทุธศำสตร์ท่ี 4 กำรจดักำรทรัพย์สนิทำงปัญญำ 

1. ลดขัน้ตอนและควำมซ ำ้ซ้อนของกำรปฏิบติังำนให้กระชบัและมีประสทิธิภำพ 
2. แสวงหำรำยได้จำกทรัพย์สนิท่ีมีอยู ่
3. พฒันำกำรใช้ประโยชน์จำกทรัพย์สนิทำงปัญญำ และนวตักรรมใหม่ร่วมกบัภำคเอกชน 
4. สร้ำงระบบกำรให้บริกำรเข้ำสูรู่ปแบบ One Stop Service  
5. กำรประชำสมัพนัธ์เชิงรุก แสวงหำช่องทำงกำรตลำดหำลกูค้ำรำยใหม่ 
6. ใช้ระบบกำรควบคมุคณุภำพเพื่อให้เกิดมำตรฐำนในกำรด ำเนินงำนทกุสว่นงำน 
7. สร้ำงจิตส ำนกึให้บุคลำกรของหนว่ยงำนมีควำมพร้อมในกำรให้บริกำร 

1. เสริมสร้ำงประสทิธิภำพในกำรบริหำรจดักำรทรัพย์สนิและสทิธิประโยชน์ตำ่งๆ ของมหำวิทยำลยั
ให้เกิดประโยชน์ในเชิงพำณิชย์ 

2. ให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่สังคม โดยประสำนงำนกับหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรภำคเอกชน 
ผู้ประกอบกำรธุรกิจในด้ำนต่ำงๆ อำทิเช่น กำรเป็นท่ีปรึกษำตำมสำขำอำชีพแก่องค์กรและบุคคล กำรวิจยั 
กำรบริหำรโครงกำร กำรพัฒนำศักยภำพขององค์กรและทรัพยำกรบุคคล กำรฝึกอบรมเพื่อเพิ่มขีด
ควำมสำมำรถขององค์กร 

3. กำรจดักำรทรัพย์สนิทำงปัญญำของมหำวิทยำลยัและให้บริกำรแก่องค์กรหรือบุคคลภำยนอกท่ี
สนใจ 
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 ส ำนกังำนบริหำรทรัพย์สิน จะเป็นหน่วยงำนส ำคญัในกำรเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรบริหำร
จดักำรทรัพย์สนิและสทิธิประโยชน์ตำ่งๆ ของมหำวิทยำลยัให้เกิดประโยชน์ในเชิงพำณิชย์ กำรให้บริกำรทำง
วิชำกำรแก่สงัคม โดยประสำนงำนกบัหนว่ยงำนภำครัฐ องค์กรภำคเอกชน ผู้ประกอบกำรธุรกิจในด้ำนตำ่งๆ 
รวมถึงกำรจดักำรทรัพย์สนิทำงปัญญำของมหำวิทยำลยั 
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กรอบภาระงาน 
 

กลุม่งำน กรอบภำระงำน 
งำนบริหำรทัว่ไป 1. กำรบริกำรและธุรกำร 

2. กำรเงินและพสัด ุ

3. กำรประกนัคณุภำพ 

4. กำรบริหำรควำมเสีย่ง 

5. กำรจดักำรควำมรู้ 

6. งำนประชำสมัพนัธ์ 

7. สวสัดิกำรภำยในกอง 

8. ดแูลเวปไซต์ของส ำนกังำน 

9. อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำ 
งำนทรัพย์สนิและจดัหำรำยได้ 1. กำรวิเครำะห์และวำงแผนกำรจัดหำรำยได้จำกทรัพย์สินและ

สทิธิประโยชน์ 

2. กำรบริหำรพืน้ท่ีมหำวิทยำลยัเชิงพำณิชย์ 

          - กำรเช่ำอำคำรสถำนท่ี 

          - ด ำเนินกำรเก่ียวกบัอำคำร ท่ีดิน และสิง่ก่อสร้ำงบนท่ีรำชพสัด ุ

3. กำรเจรจำตอ่รองผลประโยชน์ของมหำวิทยำลยั 

4. กำรก ำกบัดแูลกำรใช้อตัลกัษณ์ สญัลกัษณ์ของมหำวิทยำลยั
เพื่อน ำไปใช้ประโยชน์หรือกำรน ำไปใช้เพื่อจดัหำรำยได้ 

5. กำรบริหำรศนูย์จ ำหนำ่ยผลติภณัฑ์ของมหำวิทยำลยั 

6. กำรส ำรวจและศกึษำข้อมลูทรัพย์สนิของมหำวิทยำลยั  
7. กำรประกนัคณุภำพของฝ่ำยงำน 

8. อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

งำนทรัพย์สนิทำงปัญญำ 1. กำรวิเครำะห์และวำงแผนกำรท ำงำนด้ำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 

2. สง่เสริม เผยแพร่ ประชำสมัพนัธ์ข้อมลูด้ำนกำรจดสิทธิบตัร/
อนสุทิธิบตัร และทรัพย์สนิทำงปัญญำอ่ืนๆ 

3. ให้ค ำปรึกษำด้ำนสทิธิประโยชน์และทรัพย์สนิทำงปัญญำ 

4. กำรให้บริกำรงำนทำงด้ำนกำรจดสทิธิบตัร/อนสุิทธิบตัร และ
กำรจดทะเบียนทรัพย์สนิทำงปัญญำ 
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5. กำรจดัท ำฐำนข้อมลูทรัพย์สนิทำงปัญญำของมหำวิทยำลยั 

6. กำรจัดท ำระบบและกลไกเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนงำน
ทรัพย์สนิทำงปัญญำ 

7. กำรประเมินมลูคำ่ทรัพย์สนิทำงปัญญำ  
8. กำรน ำสิง่ประดิษฐ์ ผลงำน นวตักรรมออกสูเ่ชิงพำณิชย์ 

9. กำรพฒันำและตอ่ยอดในทรัพย์สนิทำงปัญญำ 

10. กำรประกนัคณุภำพของฝ่ำยงำน 

11. อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
งำนวำงแผนและพฒันำทรัพย์สนิ 1. กำรวิเครำะห์ วำงนโยบำย จัดท ำแผน ก ำกับและติดตำมผล

กำรปฏิบติัรำชกำรของหนว่ยงำน 
2. กำรวิเครำะห์และวำงแผนกำรพัฒนำทรัพย์สินและสิทธิ

ประโยชน์ทัง้หมดของมหำวิทยำลยัเพื่อเพิ่มศกัยภำพในกำร
จดัหำรำยได้ 

3. กำรก ำกับดูแล กำรจัดท ำ และจ ำหน่ำยผลิตภัณฑ์ในเครือ
ของมหำวิทยำลยั 

4. กำรพัฒนำระบบฐำนข้อมูลทรัพย์สินเพื่อใช้ในกำรบริหำร
จดักำรในกำรหำรำยได้ 

5. จัดท ำระบบ กลไกเพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกำรบริกำร
วิชำกำรและกำรบริกำรสงัคม 

6. ส่งเสริม เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ข้อมูลด้ำนกำรบริกำร
วิชำกำรและบริกำรสงัคม 

7. ประสำนงำน ก ำกบัติดตำมผลกำรจัดหำรำยได้จำกโครงกำร
บริกำรวิชำกำรและบริกำรสังคม รวมถึงของศูนย์บริกำร
วิชำกำรตำ่งๆ ของมหำวิทยำลยั 

8. กำรจัดท ำข้อเสนอและวำงแผนกำรรับงำนโครงกำรบริกำร
สงัคมจำกหนว่ยงำนภำครัฐ/เอกชน 

9. กำรประกนัคณุภำพของฝ่ำยงำน 
10. อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
Standard Operation Procedure 

งำนทรัพย์สินและจัดหำรำยได้ 

Chapter

2 

Supawadee PC
Rectangle



 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การให้เช่าพ้ืนท่ีระยะสั้น 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 01 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

   

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 - หน่วยงานภายนอกยืน่หนงัสอื/บนัทกึ
ขอ้ความเพือ่เสนอพจิารณาขอเชา่พืน้ที ่

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

ภายใน   
3 วนั 

รองอธกิารบดี
ดา้นบรหิาร/ ผอ. 
สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธิ
ประโยชน์ 

       
 
 
 

- ผอ. สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์/ผอ.กองพฒันาอาคาร/รอง
อธกิารบด ีฯ พจิารณาถงึผลประโยชน์ทีไ่ดร้บั 
ความเป็นไปไดใ้นการใชพ้ืน้ที ่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
3 วนั 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ตดิต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก พจิารณาผลตอบแทนตามระเบยีบฯ 
-สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กอง
พฒันาอาคารสถานที ่งานรกัษาความ
ปลอดภยั ในการอํานวยความสะดวกแก่
ผูใ้ชบ้รกิารเชา่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
2 วนั 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 
 

- หน่วยงานภายนอกตดิต่อชาํระคา่บรกิารเชา่
พืน้ที/่สถานที ่ทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธปิระโยชน์ กอ่นการเขา้ใชพ้ืน้ที/่
สถานที ่
- ในบางกรณอีาจมกีารทาํสญัญาเชา่พืน้ทีเ่ป็น
ลายลกัษณ์อกัษรโดยผูม้อีํานาจลงนาม 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่
- เอกสารประกอบแนบทา้ยสญัญา 

ภายใน 
7 วนั 

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 

 

- หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ืน้ทีต่ามวนัเวลา
ทีไ่ดข้อใชบ้รกิาร 
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่

ภายใน 
3 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์จดัเกบ็สาํเนาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดเขา้แฟ้ม 

 
- สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
- สาํเนาเอกสารประกอบอืน่ ๆ 
 

ภายใน 
3 วนั 

 
 

   
 
 

  
 

 
 

เริม่ตน้ 

จบ 

ยืน่เอกสาร 
 

พจิารณา 

     ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

แจง้หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ื้นท่ี 
 

ชาํระคา่เชา่พืน้ที ่
 

จดัเกบ็เอกสาร 
 



 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การให้เช่าพ้ืนท่ีระยะยาว 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 02 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

   

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 - หน่วยงานภายนอกยืน่หนงัสอื/บนัทกึ
ขอ้ความเพือ่เสนอพจิารณาขอเชา่พืน้ที/่
สถานที ่

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

ภายใน   
3 วนั 

รองอธกิารบดี
ดา้นบรหิาร/ผอ. 
สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธิ
ประโยชน์ 

       
 
 
 

- ผอ. สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์/รองอธกิารบด ีฯ พจิารณาถงึ
ผลประโยชน์ทีไ่ดร้บั ความเป็นไปไดใ้นการใช้
พืน้ที/่สถานที ่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
3 วนั 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ตดิต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก พจิารณาผลตอบแทนตามระเบยีบฯ 
-สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กอง
พฒันาอาคารสถานที ่งานรกัษาความ
ปลอดภยั ในการอํานวยความสะดวกแก่
ผูใ้ชบ้รกิารเชา่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
2 วนั 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 
 

- การจดัทาํสญัญาเชา่พืน้ทีเ่ป็นลายลกัษณ์
อกัษรโดยผูม้อีํานาจลงนาม 
- หน่วยงานภายนอกตดิต่อชาํระคา่บรกิารเชา่
พืน้ที/่สถานที ่ทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธปิระโยชน์ กอ่นการเขา้ใชพ้ืน้ที/่
สถานที ่
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่
- เอกสารประกอบแนบทา้ยสญัญา ภายใน 

7 วนั 
 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 

 

- หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ืน้ทีต่ามวนัเวลา
ทีไ่ดข้อใชบ้รกิาร 
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่

ภายใน 
3 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์จดัเกบ็สาํเนาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดเขา้แฟ้ม 

 
- สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
- สาํเนาเอกสารประกอบอืน่ ๆ 
 

ภายใน 
3 วนั 

 
 

   
 
 

  
 

 

เริม่ตน้ 

จบ 

ยืน่เอกสาร 
 

พจิารณา 

     ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

แจง้หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ื้นท่ี 
 

ชาํระคา่เชา่พืน้ที ่
 

จดัเกบ็เอกสาร 
 



 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การให้เช่าพ้ืนท่ีโรงอาหาร 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 03 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 
 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

   

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 - หน่วยงานภายนอกยืน่หนงัสอื/บนัทกึ
ขอ้ความเพือ่เสนอพจิารณาขอเชา่พืน้ที/่
สถานที ่

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

ภายใน   
3 วนั 

รองอธกิารบดี
ดา้นบรหิาร/ผอ. 
สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธิ
ประโยชน์ 

       
 
 
 

- คณะกรรมการโรงอาหาร พจิารณาคุณภาพ
และคุณลกัษณะผลประโยชน์ทีไ่ดร้บั ความ
เป็นไปไดใ้นการใชพ้ืน้ที/่สถานที ่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
3 วนั 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ตดิต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก พจิารณาผลตอบแทนตามระเบยีบฯ 
-สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กอง
พฒันาอาคารสถานที ่งานรกัษาความ
ปลอดภยั ในการอํานวยความสะดวกแก่
ผูใ้ชบ้รกิารเชา่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
2 วนั 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 
 

- การจดัทาํสญัญาเชา่พืน้ทีเ่ป็นลายลกัษณ์
อกัษรโดยผูม้อีํานาจลงนาม 
- หน่วยงานภายนอกตดิต่อชาํระคา่บรกิารเชา่
พืน้ที/่สถานที ่ทีง่านทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ กอ่นการเขา้ใชพ้ืน้ที/่สถานที ่
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่
- เอกสารประกอบแนบทา้ยสญัญา 

ภายใน 
7 วนั 

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 

 

- หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ืน้ทีต่ามวนัเวลา
ทีไ่ดข้อใชบ้รกิาร 
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่

ภายใน 
3 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์จดัเกบ็สาํเนาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดเขา้แฟ้ม 

 
- สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
- สาํเนาเอกสารประกอบอืน่ ๆ 
 

ภายใน 
3 วนั 

 
 

   
 
 

  
 

 

เริม่ตน้ 

จบ 

ยืน่เอกสาร 
 

พจิารณา 

     ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

แจง้หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ื้นท่ี 
 

ชาํระคา่เชา่พืน้ที ่
 

จดัเกบ็เอกสาร 
 



 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การให้เช่าพ้ืนท่ีห้องประชุม/

ห้องปฎิบัติการ/สถานท่ี 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 04 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

   

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 - หน่วยงานภายนอกยืน่หนงัสอื/บนัทกึ
ขอ้ความเพือ่เสนอพจิารณาขอเชา่พืน้ที/่
สถานที ่

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

ภายใน   
3 วนั 

รองอธกิารบดี
ดา้นบรหิาร/ ผอ. 
สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธิ
ประโยชน์ 

       
 
 
 

- ผอ. สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์/รองอธกิารบด ีฯ พจิารณาถงึ
ผลประโยชน์ทีไ่ดร้บั ความเป็นไปไดใ้นการใช้
พืน้ที/่สถานที ่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
3 วนั 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ตดิต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายนอก พจิารณาผลตอบแทนตามระเบยีบฯ 
-สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กอง
พฒันาอาคารสถานที ่งานรกัษาความ
ปลอดภยั ในการอํานวยความสะดวกแก่
ผูใ้ชบ้รกิารเชา่ 

- บนัทกึขอ้ความขอเชา่พืน้ที/่
สถานทีจ่ากหน่วยงาน
ภายนอก 

- หนงัสอืขอเชา่พืน้ที/่สถานทีจ่าก
หน่วยงานภายนอก 

- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
2 วนั 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 
 

- หน่วยงานภายนอกตดิต่อชาํระคา่บรกิารเชา่
พืน้ที/่สถานที ่ทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธปิระโยชน์ กอ่นการเขา้ใชพ้ืน้ที/่
สถานที ่
- ในบางกรณอีาจมกีารทาํสญัญาเชา่พืน้ทีเ่ป็น
ลายลกัษณ์อกัษรโดยผูม้อีํานาจลงนาม 

 
- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่
- เอกสารประกอบแนบทา้ยสญัญา 

ภายใน 
7 วนั 

 

หน่วยงาน
ภายนอก 

 
 
 
 

 

- หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ืน้ทีต่ามวนัเวลา
ทีไ่ดข้อใชบ้รกิาร 
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
- สญัญาการเชา่พืน้ที/่สถานที ่

ภายใน 
3 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์จดัเกบ็สาํเนาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดเขา้แฟ้ม 

 
- สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
- สาํเนาเอกสารประกอบอืน่ ๆ 
 

ภายใน 
3 วนั 

 
 

   
 
 

  
 

 

เริม่ตน้ 

จบ 

ยืน่เอกสาร 
 

พจิารณา 

     ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

แจง้หน่วยงานภายนอก 
 

หน่วยงานภายนอกเขา้ใชพ้ื้นท่ี 
 

ชาํระคา่เชา่พืน้ที ่
 

จดัเกบ็เอกสาร 
 



 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การขอใช้พ้ืนท่ีห้องประชุม/
ห้องปฏิบัติการ/สถานท่ี 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 05 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

   

 

หน่วยงาน 
ภายใน/คณะฯ 

 
 
 

 - หน่วยงานภายใน/คณะ ตรวจสอบสถานะ
ตารางการใชห้อ้งประชมุจาก web site หรอื 
สอบถามจากเจา้หน้าทีส่าํนกังานบรหิาร
ทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์ 
- พรอ้มดาวน์โหลดแบบฟอรม์การขอใชห้อ้ง
ประชมุ 3 จาก Web site 

- แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ 3 

ภายใน   
1 วนั 

หน่วยงาน 
ภายใน/คณะฯ 

 

 
                                  
 
 
 
 

- หน่วยงานภายใน/คณะฯ ยืน่แบบฟอรม์การ
ขอใชห้อ้งประชมุ 3 พรอ้มแนบรายละเอยีด
ของโครงการทีข่อ้ใช ้(ถา้ม)ี 
- เจา้หน้าทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิ
ตรวจสอบสถานการณ์ใชห้อ้งประชมุเพือ่
เสนอต่อ ผอ. สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและ
สทิธปิระโยชน์ เพือ่อนุมตั ิ

- แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ 3 
- โครงการทีข่อใชใ้นการจดักจิกรรม 
 

ภายใน   
1 วนั 

ผอ. สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธิ
ประโยชน์ 

       
 
 
 

- ผอ. สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ พจิารณาอนุมตั ิหากมคีา่ใชจ้า่ยใน
การดาํเนินการพจิารณาตามระเบยีบฯ 
- เจา้หน้าทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิบนัทกึ
ขอ้มลูการใชห้อ้งประชมุ 3 ตามวนัเวลาทีข่อ
ใชล้งในWeb site 

- แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ 3 
- โครงการทีข่อใชใ้นการจดักจิกรรม 
- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
 

2 วนั 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์ตดิต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายใน/คณะฯ ในรายละเอยีดการดาํเนินการ
ใชห้อ้งประชมุ 3 
-สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธปิระโยชน์
ประสานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ กอง
พฒันาอาคารสถานที ่งานรกัษาความ
ปลอดภยั ในการอํานวยความสะดวกแก่
หน่วยงานทีข่อใชห้อ้งประชมุ 3 

- แบบฟอรม์การขอใชห้อ้งประชมุ 3 
- โครงการทีข่อใชใ้นการจดักจิกรรม 
- อตัราการใชบ้รกิารเชา่พืน้ที ่

ภายใน 
1 วนั 

หน่วยงาน 
ภายใน/คณะฯ 

 

 
 
 
 
 

- หน่วยงานภายใน/คณะฯ ตดิต่อชาํระ
คา่ใชจ้า่ย (ถา้ม)ีทีส่าํนกังานบรหิารทรพัยส์นิ
และสทิธปิระโยชน์ กอ่นการเขา้ใช ้

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) 
ภายใน 
1 วนั 

 

หน่วยงาน 
ภายใน/คณะฯ 

 

 
 
 
 

 

- หน่วยงานภายใน/คณะฯ เขา้ใชพ้ืน้ทีต่ามวนั
เวลาทีไ่ดข้อใชบ้รกิารหอ้งประชมุ 3 
 

- ใบเสรจ็รบัเงนิ (จากทางกองคลงั) ภายใน 
1 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

สาํนกังาน
บรหิารทรพัยส์นิ

และสทิธิ
ประโยชน์ 

 

 
 
 
 
 

- สาํนกังานบรหิารทรพัยส์นิและสทิธิ
ประโยชน์จดัเกบ็สาํเนาเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมดเขา้แฟ้ม 

- สาํเนาใบเสรจ็รบัเงนิ 
- สาํเนาเอกสารประกอบอืน่ ๆ 
 

ภายใน 
3 วนั 

 
 

   
 

  
 

หน่วยงานภายใน/คณะ ฯ เขา้ใช้
หอ้งประชุม 3 

ชาํระคา่ใชจ้า่ย 
 

จดัเกบ็เอกสาร 
 

เริม่ตน้ 

จบ 

ตรวจสอบตารางการใชห้อ้ง
ประชมุ 

 

พจิารณา 

     ไมอ่นุมตั ิ

อนุมตั ิ

แจง้หน่วยงานภายใน/คณะฯ 
 

ยืน่เอกสาร 
 



 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การจัดการสินค้าลิขสิทธ์ิมหาวิทยาลัย 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 01 - 06 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย  กลุ่มงานทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย  รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 

 

 

ผู้รบัผิดชอบ แผนภมูิสายงาน (Flowchart) ข ัน้ตอน/วิธีดาํเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดาํเนินการ 

 

    

ผูข้อใชบ้รกิาร 

 - ผุข้อใชบ้รกิารยืน่หนงัสอื/บนัทกึขอ้ความ
ขอใชต้ราสญัลกัษณ์สนิคา้ลขิสทิธิ ์
มหาวทิยาลยัฯ 

- บนัทึกขอ้ความขอใชต้ราสญัลกัษณ์
สนิคา้ลขิสทิธิม์หาวทิยาลยัฯ 

ภายใน 
3วนั 

ทสส. 

       
 
 
 

- จนท. ทสส. ดาํเนินการตรวจสอบเอกสาร
เบือ้งตน้และประสานงานไปยงัคณะ
กรรมการฯ 

- บนัทึกขอ้ความขอใชต้ราสญัลกัษณ์
สนิคา้ลขิสทิธิม์หาวทิยาลยัฯ 
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายใน 
7วนั 

ทสส. 
 

 
 
 
 
 

- จนท. ทสส. และผุข้อใชบ้รกิารดาํเนนิการ
รวบรวมเอกสารทีเ่กีย่วขอ้งเบือ้งตน้ เพือ่
นําเสนอตอ่คณะกรรมการ 

- บนัทึกขอ้ความขอใชต้ราสญัลกัษณ์
สนิคา้ลขิสทิธิม์หาวทิยาลยัฯ 
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายใน 
7วนั 

คณะกรรมการ
ทรพัยส์นิทาง

ปัญญา 

 
 
 
 
 

- สง่เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งให ้คณะกรรมการ
ทรพัยส์นิทางปัญญารว่มพจิารณาเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 
 

- บนัทึกขอ้ความขอใชต้ราสญัลกัษณ์
สนิคา้ลขิสทิธิม์หาวทิยาลยัฯ 
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
- แบบฟอรม์คาํขอรบัลขิสทิธ ์

 

ภายใน 
7วนั 

ทสส. 

 
 
 
 

 

- ทสส. สง่เอกสารสรปุผลการพจิารณา 
เอกสารประกอบ คาํขอรบัสทิธ ิใหผู้ม้อีํานาจ
ลงนามอนุมตั ิ 

- บนัทึกขอ้ความขอใชต้ราสญัลกัษณ์
สนิคา้ลขิสทิธิม์หาวทิยาลยัฯ 
- แบบฟอรม์คาํขอรบัลขิสทิธ ์
- ขอ้ถอืลขิสทิธ ์
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายใน 
30 วนั 

(หรอืจนกว่าการ
ดํ า เนิ น ก า รจ ะ
แลว้เสรจ็) 

รองอธกิารบด/ี
อธกิารบด ี

 

 
 
 
 
 

-  รองอธกิารบด/ีอกิารบดพีจิารณาเอกสาร
เพือ่ขอใชต้ราสญัลกัษณ์สนิคา้ลขิสทิธิ ์
มหาวทิยาลยัฯ 

- บัน ทึกข้อความขอรับบริการจด
ทะเบยีนทรพัยส์นิทางปัญญา 
- แบบฟอรม์คาํขอรบัลขิสทิธ ์
- ขอ้ถอืลขิสทิธ ์
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

ภายใน 
30 วนั 

(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

ทสส. /ผูข้อ
ใหบ้รกิาร 

 

   
 
 

สทส. มทร. ลา้นนา/ทสส./ผูข้อใชบ้รกิาร 
ดาํเนินการสนิคา้ลขิสทิธ ิในกรณทีีนํ่าตรา
สญัลกัษณ์ไปใชท้ีก่อ่ใหเ้กดิรายไดนํ้าสง่
รายไดใ้หแ้กม่หาวทิยาลยัฯ ตามระเบยีบฯ 

- บัน ทึกข้อความขอรับบริการจด
ทะเบยีนทรพัยส์นิทางปัญญา 
- แบบฟอรม์คาํขอรบัลขิสทิธ ์
- ขอ้ถอืลขิสทิธ ์
- เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
-ใบรับรอง 

ภายใน 7วนั 
(หรอืจนกวา่การ
ดาํเนินการจะ
แลว้เสรจ็) 

เริม่ตน้ 

ตดิต่อขอใชบ้รกิาร 
 

ตรวจสอบเอกสารเบือ้งตน้ 
 

รวบรวมแกไ้ขเอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

พจิารณา 

     ไมผ่า่น 

    ผา่น 

สทส.สง่เอกสารและคาํขอไปยงัผูม้ ี
อํานาจลงนาม 

     ไมผ่า่น 

พจิารณา 

    ผา่น 

จบ 
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มำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
Standard Operation Procedure 

งำนทรัพย์สินทำงปัญญำ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Chapter 

3 

Supawadee PC
Rectangle



 

 
มทร.ล้านนา 

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 
การให้บริการด้านทรัพย์สินทางปัญญา 

(จดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา) 

รหัสเอกสาร 
 

Asset 03 -01 

ออกวันท่ี 
 

........................ 

เขียนโดย     งานจัดการทรัพย์สินฯ 
ควบคุมโดย สํานักงานบริหารทรัพย์สินฯ 
อนุมัติโดย      

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ข้ันตอน/วิธีการดําเนินงาน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

 
 

  
  

สํานักงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 - ขอรับคําปรึกษาเบื้อต้นเพ่ือจัดเตรียม
คําขอและเอกสารให้บริการด้าน
ทรัพย์สินทางปัญญา 

- บันทึกข้อความขอ
จดทะเบียนทรัพย์สิน
ทางปัญญา 

ภายใน 7 วัน 

สํานักงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 - ผู้มาใช้บริการจัดเตรียมข้อมูลและ
เอกสารท่ีเกี่ยวข้องในการจดทรัพย์สิน
ทางปัญญาแต่ละชนิด 
 

- แบบฟอร์มการขอ
จดทะเบียนทรัพย์สิน
ทางปัญญาแต่ละชนิด 
 

ภายใน 7 วัน 

สํานักงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 - จัดส่งแบบคําขอจดทะเบียนทรัพย์สิน
ทางปัญญาไปยังกรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา โดยการขอรับการสนับสนุน
งบประมาณค่าใช้จ่ายจาก มทร.ล้านนา 
 

 ภายใน 7 วัน 

กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

 
 
 

- การพิจารณาตรวจสอบคําขอจด
ทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา โดยจะมี
การปรับแก้ไขให้ถูกต้องตามกระบวน
ของกรมทรัพย์สินทางปัญญา ก่อน
ประกาศโฆษณา และย่ืนตรวจสอบการ
ประดิษฐ์  1-2 ปี  

เริ่มต้น 

ขอรับคําปรึกษาเบ้ืองต้น 

จัดเตรียมเอกสารและข้อมูล
เบ้ืองต้น 

การจัดส่งแบบตัวขอจด
ทะเบียนทรัพย์สินทาง

ปัญญาไปยังกรม 

ตรวจสอบ
เบ้ืองต้น 

A 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



 
 
 

  

  

กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

 - เป็นการตรวจสอบการประดิษฐ์และ
ตรวจสอบเอกสารจากกรมทรัพย์สิน
ทางปัญญา หากไม่มีการจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญา (Licensing) และ
จะแจ้งการจดทะเบียนมายัง มทร.
ล้านนา 

 

- 
 
 
 
 

สํานักงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 - เสนอการจดทะเบียนต่อผู้บริการ
ระดับสูงเพ่ือรับทราบ และสํานักงาน
บริหารทรัพย์สินฯ จัดทําเป็นฐานข้อมูล
ของ มทร.ล้านนา ต่อไป 
 

 ภายใน 7 วัน 

สํานักงานบริหาร
ทรัพย์สินฯ 

 - แจ้งผลการจดทะเบียนต่อเจ้าของ
ผลงาน เพ่ือรับทราบเตรียมดําเนินการ
ต่อไป 
 

 ภายใน 7 วัน 

 
 
 

 
  

 
 

หมายเหตุ เอกสารประกอบการจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา  
(สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร สิทธิบัตรการออกแบบ และลิขสิทธ์ิ) ขั้นตอนและคําแนะนํา  
แบบฟอร์ม ตัวอย่างการเขียนคําขอ สามารถ Download ได้ที่  
http://site.rmutl.ac.th/asset  หรือติดต่อสอบถามเบ้ืองต้น ได้ที่ 

 ทางโทรศัพท์ หมายเลข 053-921-444 ต่อ 1120  

 ทางโทรสาร หมายเลข 053-921-444 ต่อ 1120  

 e-mail ที่ aasset.rmutl.ac.th , aarunsit@gmail.com 

 

ตอบรับแบบคําขอและจัดส่ง
เอกสารกลับมาท่ี มทร.ล้านนา 

แจ้งผลการจดทะเบียน
ทรัพย์สินทางปัญญาให้

อธิการบดีทราบ 

แจ้งผลการจดทะเบียนให้
เจ้าของผลงานทราบ 

A 

จบ 



ขั้นตอนและคาํแนะนาํในการย่ืนจดสิทธบิตัรการประดิษฐ์/อนุสทิธิบัตร 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา 

 
1. ผู้มีความประสงค์จะย่ืนจดสิทธิบัตรการประดิษฐ์/อนุสิทธิบัตรให้ย่ืนเอกสารดังต่อไปน้ีที่สํานักงานบริหาร

ทรัพย์สินและสิทธิประโยชน์ โทร.053-921444  ต่อ 1120  , Email : asset.rmutl.ac.th , 

aarunsit@gmail.com  Website : http://site.rmutl.ac.th/asset 

1) File รายละเอียดเก่ียวกับการประดิษฐ์ 
2). รายละเอียดการประดิษฐ์ รายละเอียดต้องระบุหัวข้อเรื่องตามลําดับ ดังต่อไปน้ี  

- ช่ือที่แสดงถึงการประดิษฐ์ จะต้องระบุว่าการประดิษฐ์น้ันคืออะไร โดยระบุถึงลักษณะสําคัญของ
การประดิษฐ์น้ันด้วย 

- ลักษณะและความมุ่งหมายของการประดิษฐ์ จะต้องระบุถึงลักษณะที่สาํคัญของการประดิษฐ์โดย
ย่อ รวมทั้งวัตถุประสงค์ของการประดิษฐ์ดังกล่าว 

- สาขาวิชาที่เก่ียวข้องกับการประดิษฐ์ 
- ภูมิหลังของศิลปะหรือวิทยาการที่เก่ียวข้อง จะต้องระบุลักษณะของการประดิษฐ์ที่มีอยู่ก่อนแล้ว 
พร้อมทั้งข้อบกพร่องต่างๆ หรือปัญหาของการประดิษฐ์ดังกล่าว ทั้งน้ีเพ่ือที่จะแสดงให้เห็นว่าการ
ประดิษฐ์ที่ขอรบัสิทธิบัตรน้ันแตกต่างกับการประดิษฐ์ที่มีอยู่ก่อนแล้วอย่างไร 

- การเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ จะต้องระบุถึงรายละเอียดของการประดิษฐ์ที่ขอรบัสิทธิบัตร/   
อนุสิทธิบัตร ว่ามีลักษณะโครงสร้าง ส่วนประกอบ องค์ประกอบ หรือขั้นตอนอย่างไรบ้าง การ
บรรยายในหัวข้อน้ีจะต้องละเอียดสมบูรณ์และชัดเจน  

3) ข้อถือสิทธิ 
4) บทสรุปการประดิษฐ์ 
5) รูปเขียน (ถา้มี) 

2. เจ้าหน้าที่จะดําเนินการตรวจสอบและแก้ไขความถูกต้องของคําขอ และส่งให้ผู้ประดิษฐ์ตรวจสอบ 
3. หากไม่มีข้อแก้ไขเพ่ิมเติมเจ้าหน้าที่จะดําเนินการจัดทําแบบฟอร์มคําขอและเอกสารประกอบต่างๆ จากน้ันส่งให้

ผู้ประดิษฐ์และคณะลงนาม (พร้อมแนบสําเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองสําเนาถูกต้อง 1 ชุด (ไม่ต้องลงวันที่)  
4. ส่งเอกสารให้อธิการบดีลงนาม  
5. ส่งเอกสารไปยังสํานักงานสิทธิบัตร กรมทรัพย์สินทางปัญญา 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
- การดําเนินการต่างๆ ขั้นตอนที่ 1 -4 ใช้เวลาประมาณ 2- 3 สัปดาห ์  
- การดําเนินการของสํานักงานสิทธิบัตร กรมทรัพย์สินทางปัญญา ใช้เวลาประมาณ 1- 2  ปี  

 
 
 
 
 
 



คําชี้แจงการขอรับสิทธิบัตรการประดิษฐ์/อนุสิทธิบัตร 
 

คําขอรบัสทิธบิัตรการประดิษฐ์/อนุสทิธิบตัร ประกอบด้วย 
        ก. แบบพิมพ์คําขอ และเอกสารประกอบ 
        ข. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
        ค. ข้อถือสิทธิ 
        ง. รูปเขียน (ถ้ามี)  
        จ. บทสรุปการประดิษฐ ์
 
ก. แบบพิมพค์ําขอ และเอกสารประกอบ 
        แบบพิมพ์คําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ผู้ขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรต้องใช้แบบพิมพ์ที่กรมทรัพย์สินทางปัญญา
กําหนดและจะพิมพ์ขึ้น ซึ่งได้แก่แบบ  สป/สผ/001-ก   
        ส่วนเอกสารประกอบคําขอมีอยู่สองลักษณะ คือ 
        1.1 เอกสารหลักฐานแสดงสิทธิขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร มีลักษณะต่างๆ ดังนี้  
                ในกรณีผู้ขอเป็นผู้ประดิษฐ์หรอืผู้ออกแบบผลิตภัณฑ์ให้ย่ืนคํารับรองเก่ียวกับสิทธิขอรับสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร โดยใช้แบบ……………… แต่ถ้าผู้ขอซึ่งเป็นผู้ประดิษฐ์เป็นคนต่างด้าวและอ่านภาษาไทยไม่เข้าใจให้ใช้แบบ
..................ซึ่งเป็นแบบพิมพ์ที่กรมทรัพย์สินทางปัญญากําหนดและจัดพิมพ์ขึ้น ผู้ขอจะต้องย่ืนแบบพิมพ์ดังกล่าวพร้อมกับ
การย่ืนขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร แต่ถ้าไม่สามารถย่ืนพรอ้มกับคําขอได้ ก็อาจขอผ่อนผันได้ 2 ครั้ง คือ ครั้งแรกขอผ่อน
ผันได้เป็นเวลา 90 วัน และครั้งที่สองขอผ่อนผันได้อีก 30 วัน โดยต้องย่ืนขอผ่อนผันก่อนสิ้นกําหนดระยะเวลา  
                ในกรณีที่ผู้ขอมใิช่ผู้ประดิษฐ์แต่เป็นผู้มีสิทธิขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ในฐานะอ่ืน เช่นเป็น นายจ้างหรือผู้
ว่าจ้างของผู้ประดิษฐ์ เป็นทายาทหรือผู้จัดการมรดกของผู้ประดิษฐ์ หรือ เป็นผู้รับโอนสทิธิขอรับสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร จะต้องย่ืนเอกสารหลักฐานแสดงว่าเป็นผู้มีสิทธิขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ในฐานะดังกล่าวด้วย ทั้งน้ีเอกสาร
หลักฐานดังกลา่วจะต้องถูกต้องตามแบบที่กฎหมายกําหนดด้วย เช่น ผู้ขอที่เป็นผู้รับโอนสิทธิขอรับสทิธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร จะต้องย่ืนหนังสือโอนสิทธิขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ที่ลงลายมือช่ือทั้งผู้โอนและผู้รับโอนด้วย เป็นต้น 
        1.2 เอกสารหลักฐานการมอบอํานาจให้ตัวแทนกระทําการแทน  
                ผูข้อจะต้องมอบอํานาจให้ตัวแทนซึ่งได้ขึ้นทะเบียนไว้กับกรมทรัพย์สินทางปัญญา เพ่ือดําเนินการ ขอรับ
สิทธิบัตรแทนโดยทําเป็นหนังสือมอบอํานาจซึ่งมีได้ 2 กรณี คือ 
                1. ผู้ขอเป็นผู้ที่ไม่มีถิ่นที่อยู่ในประเทศไทย ในกรณีดังกล่าวหนังสือมอบอํานาจจะต้องมีคํารับรอง ของทูต ที่
ปรึกษาการพาณิชย์ ข้าหลวงพาณิชย์ ผู้ช่วยทูตการพาณิชย์ หรือกงสุลไทย ซึ่งประจําอยู่ในประเทศน้ัน หรือมีคํารบัรอง
ของบุคคลซึ่งกฎหมายของประเทศที่ผู้มอบอํานาจมีถิ่นที่อยู่ ซึ่งโดยทั่วไปได้แก่ โนตารีพับลิค (Notary-Public) ถ้าหนังสือ
มอบอํานาจหรือคํารับรองดังกล่าวจัดทําขึ้นเป็นภาษาต่างประเทศ ให้ผู้ย่ืนจัดให้มคีําแปลเป็นภาษาไทย โดยมีคํารับรอง
ของผู้แปลและผู้รับมอบอํานาจว่า เป็นคําแปลภาษาไทยที่ ถูกต้องตรงกับหนังสือมอบอํานาจหรือคํารับรองน้ัน และยืน่คํา
แปลดังกล่าวพร้อมกับหนังสือมอบอํานาจ หรือคํารับรองด้วย  
                2. ผู้ขอเป็นผู้ที่มถีิ่นที่อยู่ในประเทศไทยแต่ประสงค์จะมอบอํานาจให้บุคคลอ่ืนกระทําการแทน (คือไม่
ประสงค์จะดําเนินการด้วยตนเอง)  



ก. รายละเอียดการประดิษฐ์ 
        รายละเอียดการประดิษฐ์เป็นส่วนที่ผูข้อจะต้องจัดทําขึ้นเองโดยจะต้องมีลักษณะดังที่กล่าวข้างต้น ทั้งน้ี โดยจะต้อง
ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่กําหนดในกฎกระทรวง (พ.ศ. 2522) ออกตามความในพระราชบัญญัติสทิธิบัตร
ด้วย กฎกระทรวงดังกล่าวกําหนดว่า รายละเอียดต้องระบุหัวข้อเรื่องตามลําดับ ดังต่อไปน้ี 
        ชื่อที่แสดงถึงการประดิษฐ์ จะต้องระบุว่าการประดิษฐ์น้ันคอือะไร โดยระบุถึงลักษณะสําคัญของการประดิษฐ์น้ัน
ด้วย เช่น พัดลมไฟฟ้า กรรมวิธีหล่อผนังคอนกรีต เตาอบไฟฟ้า แบบจ่ายความร้อน เป็นต้น จะต้องไม่ใช้ช่ือที่ต้ังขึ้นเอง
หรือเคร่ืองหมายการค้า เช่น เตาอบไฟฟ้าสุรชัย และจะต้องไม่ใช้ช่ือที่เป็นการอวดอ้างสรรพคุณ เช่น เตาแก๊ส
มหัศจรรย์ หรือปากกาเนรมิต เป็นต้น 
        ลักษณะและความมุ่งหมายของการประดิษฐ์ จะต้องระบุถึงลักษณะที่สําคัญของการประดิษฐ์โดยย่อ รวมทั้ง
วัตถุประสงค์ของการประดิษฐ์ดังกล่าว ตัวอย่างเช่น การขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร สาํหรับ "อุปกรณ์และวิธีวัดความ
ยาวของวัตถุโดยความยาวคลื่นแสงเลเซอร"์ ผู้จะขอระบุว่า"ลักษณะของอุปกรณ์อันเป็นการประดิษฐ์น้ีประกอบด้วย
แหล่งกําเนิดแสงเลเซอร ์เครื่องตรวจจับสัญญาณ ส่วนบังคับทิศทาง โดยมีวงจรทางอีเลคทรอนิกควบคุมการทํางานและ
ความยาวของวัตถุและจุดประสงค์ของการประดิษฐ์ดังกล่าว คือ เพ่ือที่จะให้การวัดความยาวของวัตถุมีค่าถูกต้องแน่นอน
ย่ิงขึ้น  
        สาขาวิทยาการทีเ่ก่ียวข้องกับการประดิษฐ์ จะต้องระบุว่าการประดิษฐ์ที่ขอรบัสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร จัดอยู่ใน
สาขาวิทยาการหรือเทคโนโลยีด้านใด เช่น วิศวกรรมเครื่องกล วิศวกรรมไฟฟ้า เคมี ฟิสิกส์ เป็นต้น 
        ภูมิหลังของศลิปะหรอืวิทยาการทีเ่ก่ียวขอ้ง จะต้องระบุลักษณะของการประดิษฐ์ที่มีอยู่ก่อนแล้ว พร้อมทั้ง
ข้อบกพร่องต่างๆ หรือปัญหาของการประดิษฐ์ดังกล่าว ทั้งน้ีเพ่ือที่จะแสดงให้เห็นว่าการประดิษฐ์ทีข่อรับสิทธิบัตรน้ัน
แตกต่างกับการประดิษฐ์ที่มีอยู่ก่อนแล้วอย่างไรและเพียงใด ตัวอย่างเช่น การขอรับสิทธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร สําหรับ "อุปกรณ์และวิธีการวัดความยาวของวัตถุโดยความยาวคลื่นแสงเลเซอร์" ดังกล่าวข้างต้น ในหัวข้อน้ีจะ
ระบุว่า "ก่อนที่จะคิดประดิษฐ์การประดิษฐ์ทีข่อรับสิทธิบัตรน้ี การวัดความยาวจะทําโดยเทียบกับความยาว
มาตรฐาน 1 เมตร ที่ทําจากโลหะผสมระหว่างนิกอนกับโครเมี่ยมหรือที่เรยีกกันว่า "นิโครม" ความยาวดังกล่าวอาจเกิด
การเปลี่ยนแปลงได้ เน่ืองจากสัมประสิทธ์ิการขยายตัวของโลหะเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงของอุณหภูมิ ซึ่งเป็นเหตุให้ความ
ยาวมาตรฐานดังกล่าวน้ันไม่คงที่ " ในกรณีที่เป็นการประดิษฐ์ที่ยังไม่เคยมีมาก่อนเลย ผู้ขออาจจะระบุถึงปัญหาในทาง
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง ซึ่งกระตุ้นให้เกิดแนวคิดดังกล่าว 
        การเปดิเผยการประดิษฐ์โดยสมบรูณ ์จะต้องระบุถึงรายละเอียดของการประดิษฐ์ที่ขอรับสทิธิบัตร/อนุ
สิทธิบัตร ว่ามีลักษณะโครงสร้าง ส่วนประกอบ องค์ประกอบ หรือขั้นตอนอย่างไรบ้าง การบรรยายในหัวข้อน้ีจะต้อง
ละเอียดสมบูรณ์ และชัดเจนพอที่จะทําให้ผูม้ีความชํานาญในระดับสามัญในสาขาวิทยาการน้ันๆ สามารถอ่านแล้วเข้าใจ
ถึงการประดิษฐ์น้ันได้ และสามารถนําไปใช้และปฏิบัติตามการประดิษฐน้ั์นได้ด้วยในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดย
สมบูรณ์น้ี ผู้เขยีนควรคํานึงถึงความชัดเจนเป็นหลักดังน้ัน ควรกําหนดลักษณะและขั้นตอนการบรรยายให้ดี หากเป็นเรื่อง
ที่เก่ียวกับกลไก หรือเคร่ืองมอื ต่างๆ จําเป็นอย่างย่ิงที่จะต้องมีรูปเขียนประกอบในกรณีดังกล่าว การอ้างอิงลักษณะทาง
โครงสร้างในหัวข้อน้ี จะต้องสอดคล้องกับรูปเขียนด้วย ตัวอย่างในกรณทีี่เปน็การขอรบัสิทธิบัตรสําหรับเคร่ืองมือหรือ
กลไก ในขั้นแรกควรอธิบายถึงส่วนประกอบหรือโครงสรา้งของการประดิษฐ์นั้นว่ามีส่วนประกอบอย่างไรประกอบกัน
ในลักษณะใด และประกอบกันแล้วจะใหผ้ลในทางปฏิบัติอย่างไร ขัน้ที่สองควรอธิบายถึงระบบการทํางานหรอื



กรรมวิธีในการผลิตเริ่มต้ังแต่นําวัตถุดิบเขา้ระบบและผา่นขบวนการต่างๆ ของอุปกรณ ์ ซ่ึงควรจะระบุถึง
รายละเอียดของข้ันตอนนั้นๆ ด้วย จนกระท้ังได้เปน็ผลติภัณฑ์สําเร็จออกมา 
        คําอธิบายรูปเขียนโดยย่อ จะต้องระบุถึงรูปเขียนที่เสนอมาพร้อมกับคําขอ (ถ้ามี) โดยระบุว่า รูปเขียนแต่ละ
รูปแสดงถึงส่วนใดของการประดิษฐ์ เช่น รูปที่ 1 แสดงถึงส่วนประกอบทั้งหมดของเคร่ืองจักร รูปที ่2 แสดงถึง
ส่วนประกอบส่วนใดส่วนหน่ึงของเครื่องจักร เป็นต้น 
        วิธีการในการประดิษฐ์ที่ดีที่สุด ในกรณีที่มีการระบุในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ ถึงวิธีการ
ประดิษฐ์หลายวิธี ผู้ขอจะต้องระบุถึงวิธีการประดิษฐ์ที่ดีทีสุ่ด แต่ถ้ามีการเปิดเผยวิธีการประดิษฐ์ เพียงวิธีเดียวในหัวข้อ
การเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ ์ผู้ขอก็สามารถระบุว่า "วิธีการในการประดิษฐ์ที่ดีที่สุดได้แก่ วิธีการดังที่ได้บรรยายไว้
ในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์"  
        การใช้ประโยชน์ของการประดิษฐ์ในการผลิตทางอุตสาหกรรม หัตถกรรม เกษตรกรรม หรือพาณิชย กรรม ในกรณี
ที่ลักษณะของการประดิษฐ์เองไม่สามารถแสดงได้ว่าจะนําไปใช้ในการผลติในด้านต่างๆ ได้หรือไม่เป็นอย่างไร เช่น การ
ประดิษฐ์สารประกอบเคมีขึ้นใหม่ผูข้อจะต้องอธิบายให้เห็นว่า  สามารถนําเอาการประดิษฐ์น้ันไปใช้ในทางใดบ้าง และมี
ประโยชน์อย่างไร แต่ถ้าโดยลักษณะของ การประดิษฐ์น้ันเอง แสดงให้เห็นได้อยู่แล้วว่าสามารถนําไปใช้ประโยชน์ในด้าน
การผลิตได้ ก็ไม่จําเป็น ต้องมีหัวข้อน้ี  
 
ข. ข้อถือสิทธ ิ
        ข้อถือสทิธ ิเป็นส่วนที่ผู้ขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ระบุถึงขอบเขตของการประดิษฐ์ที่ต้องการได้รับความคุ้มครอง
ข้อถือสิทธิเปรียบได้กับการกําหนดขอบเขตอันเป็นพ้ืนที่ที่เป็นสิทธิของเจ้าของโฉนดที่ดิน ข้อถือสิทธิจะกําหนดขอบเขต
อันเก่ียวกับลักษณะของการประดิษฐ์ที่เป็นสิทธิของผู้ทรงสิทธิที่บุคคลอ่ืนมีหน้าที่ที่จะต้องเคารพและละเว้นจากการ
กระทําอันจะเป็นการละเมิดสิทธิของผู้ทรงสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร 
        ข้อถือสทิธ ิเป็นการระบุถึงส่วนของการประดิษฐ์ที่ผูข้อต้องการสงวนสิทธิมิให้คนอ่ืนแสดงหาประโยชน์จากการ
ประดิษฐ์ โดยหลักการทั่วไปแล้ว ขอบเขตของการประดิษฐ์ที่ระบุในข้อถือสิทธิจะต้อง ไม่กว้างหรือเกินไปกว่าที่ผู้ขอได้ทํา
การประดิษฐ์น้ัน และที่ได้เปิดเผยในรายละเอียดการประดิษฐ ์ ดังน้ันหากผู้ขอต้องการขอถือสิทธิในลกัษณะของส่วนของ
การประดิษฐ์ ก็จะต้องเปิดเผยรายละเอียด เก่ียวกับลักษณะส่วนน้ันของการประดิษฐ์โดยสมบูรณ ์ชัดแจ้ง และรัดกุมใน
รายละเอียดการประดิษฐ์ด้วย ข้อถือสิทธิต้องระบุลักษณะของการประดิษฐ์ที่ผูข้อประสงค์จะขอรับความคุ้มครองโดยชัด
แจ้ง รัดกุม และสอดคล้องกับรายละเอียดการประดิษฐ์ ถ้าข้อถือสิทธิไม่เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายกําหนด คําขอ
น้ันอาจถูกปฏิเสธได้ หลักที่ว่าข้อถือสิทธิจะต้องสอดคล้องกับรายละเอียดการประดิษฐ์ ได้กล่าวถึงแลว้ข้างต้นส่วนที่ว่าข้อ
ถือสิทธิจะต้องชัดแจ้งและรัดกุมน้ัน พอสรุปได้ว่ามีอยู่ 2 ความหมายดังน้ี 
        1.ลักษณะของถ้อยคําที่ใช้จะต้องชัดแจ้งและรัดกุม  
                ถอ้ยคําที่ใช้จะต้องชัดเจน ห้ามใช้ถ้อยคําที่คลมุเครือหรือมีความหมายเพ่ือเลือกแบบกว้างๆ เช่น ระบุว่า
ส่วนประกอบส่วนหน่ึงของการประดิษฐ์น้ัน "ทําจากโลหะหรือสิ่งที่คล้ายคลึงกัน" ย่อมไม่ชัดเจน เพราะสิ่งที่มีคุณสมบัติ
คล้ายคลึงกับโลหะมีมากมาย 
        2. ลักษณะของการแยกและจัดลําดับข้อถือสิทธิ 
                ความชัดแจ้งและรัดกุมของข้อถือสิทธิอาจเกิดขึ้นจากวิธีการแยกและการจัดลําดับข้อถือสิทธิ  รวมท้ังการ
อ้างอิงถึงข้อถือสิทธิอ่ืนๆ ในคําขอเดียวกันน้ันด้วยการพิจารณาว่าควรแยกข้อถือสิทธิออกเป็นหลายข้อหรือควรมีข้อถือ



สิทธิเพียงข้อเดียวหรือไม่น้ัน ขึ้นอยู่กับลักษณะของการประดิษฐ์ที่ขอรับสิทธิบัตร /อนุสิทธิบัตร ว่าการประดิษฐ์น้ันมี
ลักษณะองค์ประกอบหรือโครงสร้างซับซ้อนหรือไม่เพียงใด ถ้าเป็นการประดิษฐ์ที่ไม่ซับซ้อนก็ไม่ควรแยกข้อถือสิทธิเป็น
หลายข้อ เพราะจะทําให้ขาดความชัดแจ้งและรัดกุม ในทางกลับกันถ้าเป็นการประดิษฐ์ที่ซับซ้อนมาก หากไม่แยกข้อถือ
สิทธิออกเป็นหลายๆ ข้อก็จะทําให้ขาดความชัดแจ้งและรัดกุมเช่นเดียวกัน ข้อถือสิทธิที่ใช้ระบุถึงลักษณะทางเทคนิคอัน
เป็นสาระสําคัญของการประดิษฐ์เรียกว่า "ข้อถือสิทธิหลัก" ส่วนข้อถือสิทธิที่ระลึกถึงลักษณะทางเทคนิคอันเป็นลักษณะ
พิเศษหรือ รายละเอียดปลีกย่อย เรียกว่า "ข้อถือสิทธิรอง" โดยทั่วไป การประดิษฐ์ที่ขอรับสิทธิบัตรมักมีลักษณะ ที่ไม่
ซับซ้อนมากจึงมักจะมีข้อถือหลักเพียงข้อเดียวและมีข้อถือสิทธิรองอีก 2-3 ข้อ ในกรณีที่ข้อถือสิทธิหลักเพียงข้อเดียวไม่
สามารถคลุมถึงลักษณะทางเทคนิคของการประดิษฐ์ได้ทั้งหมด ผู้ขอจะระบุข้อถือสิทธิหลักหลายข้อสําหรับลักษณะของ
การประดิษฐ์ประเภทเดียวกันในคําขอรับสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร ฉบับหน่ึงก็ได้ การอ้างถึงข้อถือสิทธิอ่ืนในข้อถือรอง
น้ัน จะต้องอ้างในลักษณะที่เป็นทางเลือกเท่าน้ัน ประกอบด้วยเครื่องเขย่าที่มีลักษณะพิเศษ…." แต่จะระบุว่า "6. เครื่อง
ซักผ้าตาม 1. และ 4. ซึ่งประกอบด้วยเครื่องเขย่าที่มีลักษณะพิเศษ" ไม่ได้ 
 
ค. รูปเขียน (ถ้ามี 
        เป็นส่วนที่จะช่วยให้ผู้อ่านคําขอรับสิทธิบัตรสามารถเข้าใจรายละเอียดการประดิษฐ์ได้ดีขึ้น ดังน้ัน กฎหมายจึง
กําหนดว่า หากจําเป็นเพ่ือที่จะทําให้สามารถเข้าใจการประดิษฐ์โดยท่ัวไป รูปเขียนมักจะจําเป็นในกรณีที่เป็นคําขอรับ
สิทธิบัตรสําหรับการประดิษฐ์ในสาขาวิศวกรรมเคร่ืองกล ฟิสิกส์ด้วย หากผู้ขอไม่ย่ืนรูปเขียนในกรณีที่จําเป็นคําขอนั้นอาจ
ถูกปฏิเสธได้ รูปเขียนจะต้องแสดงให้เห็นชัดเจนสอดคล้องกับรายละเอียดการประดิษฐ์และเป็นไปตามหลักวิชาการเขียน
แบบ ตามลักษณะและวิธีที่อธิบดีกรมทรัพย์สินทางปัญญากําหนด เช่น จะต้องเขียนด้วยหมึกสีดําเข้มที่สามารถอยู่ได้ทน
นาน และห้ามระบายสีเขียนโดยใช้อุปกรณ์การเขียนแบบมีสัดส่วนที่ถูกต้องและใช้สัญลักษณ์(Drawing Symbols) ตามที่
กําหนด 
        รูปเขียน ให้แสดงรูปเขียนที่ช่วยให้สามารถเข้าใจถึงลักษณะของการประดิษฐ์น้ีได้ดีย่ิงขึ้น รูปเขียนน้ีต้องเป็นรูปที่
เขียนขึ้นตามหลักวิชาการเขียนแบบ คือ ใช้เครื่องมือในการวาดเขียน เช่น การลากเส้นตรงต้องใช้ไม้บรรทัด การวาดรูป
วงกลมต้องใช้วงเวียนหรือเครื่องเขียนแบบอ่ืน ๆ (รูปถ่ายไม่สามารถใช้ประกอบการพิจารณาได้) และให้มีหมายเลขช้ี
แสดงช้ินส่วนต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการอธิบายในหัวข้อการเปิดเผยการประดิษฐ์โดยสมบูรณ์ โดยหมายเลขเหล่านี้ต้อง
ไม่อยู่ภายในวงกลม วงเล็บ หรือเครื่องหมายใด ๆ และหมายเลขเดียวกันให้ช้ีแสดงช้ินส่วนเดียวกัน และไม่ต้องระบุ
ขนาดหรือบอกขนาดของชิ้นส่วนที่ได้ประดิษฐ์ขึ้น และไม่ต้องอธิบายรูปเขียน ให้ระบุเพียง รูปที่ 1,รูปที่ 2 หรือรูปที่ 3 
เท่าน้ัน 
 
ง. บทสรุปการประดิษฐ์ 
        เป็นส่วนของคําขอสิทธิบัตรการประดิษฐ์ที่จะช่วยให้บุคคลที่เก่ียวข้อง เช่น เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสิทธิบัตร และ
ผู้สนใจ สามารถตรวจค้น หรือค้นคว้าเก่ียวกับการประดิษฐ์น้ันโดยไม่ต้องเสียเวลามาก  ผู้ขอจะต้องจัดทําบทสรุปการ
ประดิษฐ์ในทุกกรณี หากผู้ขอไม่ย่ืนบทสรุปการประดิษฐ์ด้วย คําขอน้ันอาจถูกปฏิเสธได้ 
        บทสรุปการประดิษฐ์ต้องสรุปสาระสําคัญของการประดิษฐ์ที่ได้เปิดเผยหรือแสดงไว้ในรายละเอียดการประดิษฐ์ ข้อ
ถือสิทธิและรูปเขียน (ถ้ามี) โดยจะต้องระบุลักษณะทางเทคนิคที่เก่ียวข้องกับการประดิษฐ์โดยย่อ แต่ต้องเป็นไปใน



ลักษณะที่จะทําให้เข้าใจได้ดีขึ้นถึงปัญหาทางเทคนิคตลอดจนการแก้ไขปัญหาโดยการประดิษฐ์ และการใช้การประดิษฐ์
น้ัน โดยจะต้องรัดกุม ชัดแจ้งและมีถ้อยคําไม่เกิน 200 คํา  
        การกําหนดจํานวนหน้า ในแต่ละหน้าจะมีการกําหนดหน้าและจํานวนหน้าไว้ที่ก่ึงกลางหน้ากระดาษเอ 4 ด้าน
บนสุด ถ้าเป็นเน้ือหาในส่วนเดียวกัน ได้แก่ รายละเอียดการประดิษฐ์ ข้อถือสิทธิ รูปเขียน และบทสรุปการประดิษฐ์ ให้
เรียงลําดับหน้าต่อเน่ืองกันไป และให้ขึ้นหน้าและจํานวนหน้าใหม่ของแต่ละส่วนเช่น หน้า 1 ของจํานวน 3 หน้า,หน้า 2 
ของจํานวน 3 หน้า ,หน้า 3 ของจํานวน 3 หน้า ....เป็นต้น  
        การกํากับบรรทัด ทุกส่วนและแต่ละหน้า หากมีบรรทัดเกิน 5 บรรทัด ให้รุบุหมายเลขกํากับบรรทัดทุก 5 บรรทัด 
ทางด้านซ้ายมือ และระบุต่อเน่ืองกันลงมาตามลําดับ เช่น 5,10,15.....เป็นต้น  ส่วนประกอบทั้ง 5 ส่วนของคําขอรับ
สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตร  นอกจากส่วนที่ 1 คือแบบพิมพ์คําขอแล้วส่วนอ่ืนๆ คือ รายละเอียดการประดิษฐ ์ข้อถือสิทธิ รูป
เขียน และบทสรุปการประดิษฐ ์
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รหัสเอกสาร ออกวันที
เขียนโดย งานยุทธศาสตรและแผน

จัดทํายุทธศาสตรและแผนแมบท 5 ป ควบคุมโดย สํานักงานบริหารทรัพยสิน
ดานการจัดการทรัพยสินและสิทธิประโยชน อนุมัติโดย และสิทธิประโยชน

มทร.ลานนา ของมหาวิทยาลัย

เอกสารที ระยะเวลา
เกียวของ ดําเนินการ

ผูอํานวยการและเจาหนาที จัดการประชุมในหนวยงานเพือกําหนดกรอบและ  - ยุทธศาสตรของ ภายใน 1 วัน

ในหนวยงาน แนวทางการจัดทํายุทธศาสตรและแผนแมบท 5 ป มหาวิทยาลัย

นักวิเคราะหนโยบาย รวบรวมขอมูล ศึกษาบริบททีเกียวของ เชน นโยบาย  - ยุทธศาสตรของ ภายใน 1 เดือน

และแผน รัฐบาล ยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัย เปนตน หนวยงาน

นักวิเคราะหนโยบาย นําขอมูลทีไดจากการรวบรวมขมมูลมาจัดทํารางแผน  - แผนแมบท 5 ป ภายใน 2 เดือน

และแผน ยุทธศาสตรและแผนแมบท 5 ป  - แผนปฏิบัติราชการ

ผูอํานวยการและเจาหนาที เสนอผูอํานวยการเพือพิจารณารางยุทธศาสตรและ ประจําป ภายใน 1 วัน

ในหนวยงานทีเกียวของ แผนแมบท 5 ป  - รายงานการประชุม

 - กรณีไมเห็นชอบ ใหนํากลับไปแกไขใหม

 - กรณีเห็นชอบใหดําเนินการขันตอนตอไป

นักวิเคราะหนโยบาย จัดทํายุทธศาสตรและแผนแมบท 5 ป ฉบับสมบูรณ ภายใน 1 เดือน

และแผน

ผูอํานวยการ เสนอสภามหาวิทยาลัยเพือพิจารณาอนุมัติยุทธศาสตร ภายใน 1 วัน

และแผนแมบท 5 ป

 - กรณีไมเห็นชอบ ใหนํากลับไปแกไขใหม

 - กรณีเห็นชอบใหดําเนินการขันตอนตอไป

ผูอํานวยการและเจาหนาที ประกาศเพือนํายุทธศาสตรและแผนแมบท 5 ป ไปใช ภายใน 1 วัน

ในหนวยงาน

นักวิเคราะหนโยบาย ทบทวนแผนแมบททุกๆ 1 ป เพือวิเคราะหปญหาและ ทุก 1 ป

และแผน อุปสรรคและนําไปปรับใชในปตอไป

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิ (Flowchart)

มาตรฐานขันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure)

ขันตอน/วิธีดําเนินการ

เริมตน

ประชุมเพือกําหนดแนวทาง

ศึกษาขอมูลทีเกียวของ

จัดทําราง

พิจารณาราง

ทําแผนฉบับสมบูรณ

พิจารณาอนุมัติ

ประกาศและนําไปใช

จบ

ทบทวนแผนประจําป

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ
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(Standard Operation Procedure)

 (Flowchart) /

ศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของ

ประชุมเพื่อกำหนดแนวทาง

เริ่มตน



รหัสเอกสาร ออกวันที
เขียนโดย งานยุทธศาสตรและแผน

การติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร ควบคุมโดย สํานักงานบริหารทรัพยสิน
แผนแมบท 5 ป แผนปฏิบัติราชการประจําป อนุมัติโดย และสิทธิประโยชน

มทร.ลานนา และโครงการตางๆ

เอกสารที ระยะเวลา
เกียวของ ดําเนินการ

 - ยุทธศาสตรของ

นักวิเคราะหนโยบายและแผน จัดทําแผนการติดตามผลการดําเนินงาน และโครงการ หนวยงาน ภายใน 1 เดือน

และเจาหนาทีในหนวยงานทีเกียวของ ตามยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติราชการประจําป  - แผนแมบท 5 ป

นักวิเคราะหนโยบายและแผน แจงกลุมงานทีเกียวของเพือรวบรวมขอมูล  - แผนปฏิบัติราชการ ภายใน 1 วัน

และเจาหนาทีในหนวยงานทีเกียวของ ผลการดําเนินงานทีผานมา ประจําป

นักวิเคราะหนโยบาย จัดทําขอมูลรายงานผลการดําเนินงานตามแผน ภายใน 2 เดือน

และแผน ของกลุมงานตางๆ

นักวิเคราะหนโยบาย รวบรวมและวิเคราะหขอมูลผลการดําเนินงาน ภายใน 2 เดือน

และแผน

ผูอํานวยการ เสนอผูอํานวยการสํานักงานบริหารทรัพยสินฯ ภายใน 1 วัน

เพือพิจารณา

 - กรณีไมเห็นชอบ ใหนํากลับไปแกไขใหม

 - กรณีเห็นชอบใหดําเนินการขันตอนตอไป

นักวิเคราะหนโยบาย จัดทํารูปเลมรายงานผลการดําเนินงานตามยุทธศาสตร ภายใน 1 เดือน

และแผน แผนแมบท และแผนปฏิบัติราชการประจําป

มาตรฐานขันตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operation Procedure)

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิ (Flowchart) ขันตอน/วิธีดําเนินการ

จัดทําขอมูลรายงาน

จัดทํารายงานผลการติดตาม

จบ

รวบรวม วิเคราะหขอมูล 
และรายงาน

เสนอพิจารณา

จัดทําแผนการติดตาม

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ

เริ่มตน

แจงกลุมงานเพื่อรวบรวม
ขอมูลผลการดำเนินงาน
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หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

(1) สงเสริมกิจกรรมการใหความรูเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญาแก

บุคลากร นักวิจัย และนักศึกษา ทั้งกอนการประดิษฐ/วิจัย ระหวาง

การประดิษฐ และหลังการประดิษฐ/วิจัย

เขตพื้นที่         6 3 0 0 18

(2) จัดทําสื่อประชาสัมพันธขอมูลขาวสารตางๆ ดานทรัพยสินทาง

ปญญา เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ

ครั้ง         1 5 0 0 5

(3) ติดตามประเมินผลการใชสื่อเพื่อการเผยแพรประชาสัมพันธ เขตพื้นที่         6 2 0 0 12

(1) จัดใหขอมูลความรูเกี่ยวกับทรัพยสินทางปญญา และการจัดการ

ทรัพยสินทางปญญาใหแก บุคลากรและนักศึกษาของมหาวิทยาลัย

ผลงาน       15 40  600 0

(2) ใหคําแนะนําในการจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา ผลงาน       15 30  450 0  

(3) ประเมินลักษณะความคุมครองและสิทธิ ในงานประเภทตางๆ ผลงาน       15 15  225 0  

(4) ใหคําแนะนําในการเขียนกรอกขอมูล ในคําขอประเภทตางๆ ผลงาน       15 30  450 0  

(5) ใหคําแนะนําในเกี่ยวกับสิทธิประโยชนตางๆ ของมหาวิทยาลัย ผลงาน       15 15  225 0  

(1) รับเรื่อง ตรวจสอบ แบบฟอรม ความครบถวนถูกตองของเนื้อหา

และประเด็น

ผลงาน       15 2 0 0 30

(2) สืบคนและตรวจสอบความใหมของผลงาน สิ่งประดิษฐ ผลงาน       15 3 0 0 45

(3) แกไข-ขอรายละเอียดเพิ่มเติม ผลงาน       15 3 0 45 0

(4) ยื่นคําขอและประสานงานรวมกับกรมทรัพยสินทางปญญา ผลงาน       15 20 300 0 0

(5) ติดตอประสานงานใหการแกไข และดําเนินงานตามกระบวนการ

จดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา

ผลงาน       20 2 0 0 40

(6) รับแจงผลการพิจารณาคําขอ และแจงเจาของสิทธิ ผลงาน       20 20 400 0 0

(1) ประเมินลักษณะความคุมครองในทรัพยสินทางปญญา ผลงาน 15 15 225 0 0

(2) จัดทํารายงานทรัพยสินทางปญญา และการจัดทําทะเบียนใน

ผลงานที่เขารับการจดทะเบียนทรัพยสินทางปญญา

ผลงาน 15 30 450 0 0

(1) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดการทรัพยสินทางปญญาของ

มหาวิทยาลัย และคูมืออื่นๆ ที่เกี่ยวของกับการปฏิบัติงานดาน

ทรัพยสินทางปญญา

คูมือ 1 20 0 0 20

(2) พัฒนาแนวทางการบริหารจัดการทรัพยสินทางปญญาของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 3 0 0 6

1. สงเสริม เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลดานการจดสิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรและ

ทรัพยสินทางปญญาอื่นๆ

2. ใหคําปรึกษาดานสิทธิประโยชนและทรัพยสินทางปญญา

3. ใหบริการงานดานการจดสิทธิบัตร

4. จัดทําฐานขอมูลดานทรัพยสินทางปญญา

5. จัดทําระบบและกลไกเพื่อสงเสริมและสนับสนุนงานทรัพยสินทางปญญา

เอกสารหมายเลข 1
ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวอารีวัณย  อรุณสิทธิ์  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานทรัพยสินทางปญญา สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวอารีวัณย  อรุณสิทธิ์  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานทรัพยสินทางปญญา สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

(1) วิเคราะหแนวโนมเบื้องตนของทรัพยสินทางปญญาที่ยื่นขอจด

ทะเบียน

ผลงาน 3 7 0 21 0

(2) ใหคําแนะนําดานการลงทุน/จําหนายทรัพยสินทางปญญา ผลงาน 1 7 0 7 0

(3) ประสานงานรวมกับผูซื้อสิทธิเทคโนโลยีและผลงานวิจัย

่

ผลงาน 1 10 0 10 0

(4) เจรจาตอรองเกี่ยวกับสิทธิประโยชนในทรัพยสินทางปญญา ผลงาน 1 5 0 5 0

(1) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อนําผลงานสิ่งประดิษฐ 

นวัตกรรมออกสูเชิงพาณิชย

ครั้ง 2 7 0 14 0

(2) จัดแสดงผลงานนิทรรศการ ผลงาน สิ่งประดิษฐ และนวัตกรรม

ออกสูเชิงพาณิชย

ครั้ง 2 10 0 0 20

(1) เชื่อมโยงเครือขายนักวิจัย ผูประกอบการ และภาคเอกชนในงาน

ดานทรัพยสินทางปญญาที่สอดคลองกับความตองการของตลาด

ผลงาน 1 5 0 0 5

(1) จัดทําแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับงานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 5 0 5 0

(2) จัดทํารายงานดานงานประกันคุณภาพ ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ ครั้ง 2 3 0 6 0

(1) จัดทําและยื่นแบบแสดงรายการภาษีมูลคาเพิ่มของมหาวิทยาลัย ครั้ง 12 3 0 36 0

(2) งานประชุมคณะกรรมการนโยบายการเงินและทรัพยสิน มทร.

ลานนา

ครั้ง 4 3 0 0 12

รวม     3,325         149     213

        55         204

      29.20     242

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

                                                                    230

 

                                1.05

6. ประเมินมูลคาทรัพยสินทางปญญา

8. พัฒนาและตอยอดในทรัพยสินทางปญญา

7. นําสิ่งประดิษฐ ผลงาน นวัตกรรมออกสูเชิงพาณิชย

9. งานประกันคุณภาพการศึกษา

10. งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย

4.  อัตรากําลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

  แปลงนาทีเปนชั่วโมง

   แปลงชั่วโมงเปนวัน

         จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

(1) รับคํารอง/การขอใชพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 24 5 0 120 0 0

(2) พิจารณาความเปนไปไดในการใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชยเบื้องตน ครั้ง 24 5 0 120 0 0

(3) คณะกรรมการพิจารณาการใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 12 2 0 24 0

(4) ประกาศผลการพิจารณาการใหเชาพื้นที่และแจงให

ผูประกอบการทราบ

ครั้ง 12 5 0 60 0 0

(5) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของในการใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 24 2 0 48 0

(6) ดําเนินการทําสัญญาใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 1 7 0 0 7

(7) ดําเนินการเซ็นสัญญาระหวางมหาวิทยาลัยกับผูประกอบการ

พรอมชําระเงินคาเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ในงวดที่ 1

ครั้ง 1 7 0 0 7

(8) ติดตาม/จัดเก็บรายไดจากการบริหารจัดการพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 12 30 0 360 0 0

(1) สํารวจพื้นที่ภายในมหาวิทยาลัยที่กอใหเกิดรายได ครั้ง 1 7 0 0 7

(2) จัดทําแผนผังพื้นที่ที่กอใหเกิดรายได จากการใหเชาสถานที่ ครั้ง 1 7 0 0 7

(3) จัดทําฐานขอมูลทรัพยสินที่กอรายไดของมหาวิทยาลัย ครั้ง 4 8 0 32 0

(4) คณะกรรมพิจารณาฐานขอมูลทรัพยสินที่กอใหเกิดรายได ครั้ง 1 8 0 8 0

(5) เผยแพรขอมูลพื้นที่การใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชยออกสูภายนอก ครั้ง 4 4 0 16 0

(6) ติดตามผลการจัดหารายไดจากการใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 4 7 0 0 28

(1) รับหนังสือ/รับคําขอใชพื้นที่ชั่วคราวรวมถึงทรัพยสินอื่นๆ ที่

กอใหเกิดรายไดของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 36 3 0 108 0

(2) ประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของรวมพิจารณาคําขอใชสถานที่ ครั้ง 36 2 0 0 72

(3) การเจรจาตอรองผลประโยชนของมหาวิทยาลัยกับผูประกอบการ ครั้ง 1 1 0 0 1

(4) ผลการพิจารณาการใหใชสถานที่และกําหนดคาบํารุงสถานที่ ครั้ง 1 8 0 8 0

(5) ดําเนินการจัดเก็บรายไดและออกใบเสร็จใหแกผูประกอบการ ครั้ง 1 1 0 0 1

(6) ติดตามผลการจัดหารายไดจากการใหเชาพื้นที่เชิงพาณิชย ครั้ง 4 5 0 0 20

(1) สํารวจผลิตภัณฑของมหาวิทยาลัยและพื้นที่ตางๆ ครั้ง 2 5 0 0 10

(2) จัดทําแผนการจําหนายผลิตภัณฑของมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 15 0 0 15

(3) ประชาสัมพันธ วางแผน ดําเนินการดานการตลาดในการจําหนาย

ผลิตภัณฑ ของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 12 3 0 0 36

(4) ออกแบบและคิดคนผลิตภัณฑที่สามารถสรางรายไดใหกับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 2 5 0 0 10

(5) สงเสริมและจําหนายอุปกรณเครื่องแตงกายนักศึกษา และ

ผลิตภัณฑที่เกี่ยวของกับการศึกษา

ครั้ง 2000 2 4000 0 0

1. บริหารพื้นที่มหาวิทยาลัยเชิงพาณิชย

3. การเจราจาตอรองผลประโยชนของมหาวิทยาลัย

4. การบริหารจัดการศูนยจําหนายผลิตภัณฑของมหาวิทยาลัย

2. ปฏิบัติงานตามแผนการจัดหารายไดจากทรัพยสินและสิทธิประโยชน

เอกสารหมายเลข 1
ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวธนพร  ดีศิริ และนายเสกสรร  เชื้อปุย ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานทรัพยสินและจัดหารายได สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยฺสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวธนพร  ดีศิริ และนายเสกสรร  เชื้อปุย ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานทรัพยสินและจัดหารายได สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยฺสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

(1) จัดทําแผนการกํากับดูแลการใชอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ครั้ง 4 5 0 0 20

(2) สรางอัตลักษณของมหาวิทยาลัยใหเปนที่รูจักอยางแพรหลาย ครั้ง 1 5 0 0 5

(3) กํากับดูแลการใชอัตลักษณของมหาวิทยาลัย ครั้ง 1 5 0 0 5

(1) จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานทรัพยสินและจัดหารายได ครั้ง 1 5 0 0 5

(2) ปรับปรุงและจัดทําระเบียบเกี่ยวกับการใชอาคาร สถานที่ของ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 8 0 8 0

(3) จัดทําระบบการจัดเก็บ บันทึก และรายงานขอมูลการใช

ประโยชนและจัดหารายไดในทรัพยสินประเภทตางๆ

ครั้ง 4 5 0 0 20

(1) จัดทําแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับงานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 3 0 0 3

(2) จัดทํารายงานดานงานประกันคุณภาพ ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ ครั้ง 1 3 0 0 3

(1) กํากับและตรวจติดตามประเมินผลการดําเนินงานการใหเชา

อาคารปฏิบัติการโรงแรมและการทองเที่ยว

ครั้ง 12 6 0 0 72

(2) จัดเก็บรายไดการใหเชาพื้นที่อาคารปฏิบัติการโรงแรม ครั้ง 12 2 0 0 24

(3) จัดทํารายงานและสรุปผลการดําเนินงาน ครั้ง 4 2 0 0 8

โครงการจัดตั้ง

สํานักพิมพ มทร.

ลานนา

(1) กํากับและตรวจติดตามประเมินผลการดําเนินงาน โครงการ 12 2 0 0 24

โรงงานผลิตน้ําดื่ม

เพื่อการศึกษา มทร.

ลานนา

(1) กํากับและตรวจติดตามประเมินผลการดําเนินงาน โครงการ 12 2 0 0 24

โรงผลิตปุย (1) กํากับและตรวจติดตามประเมินผลการดําเนินงาน โครงการ 12 2 0 0 24

รวม      4,660          252     458

         78          330

      47.10     505

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

                                                                    230

ตรวจติดตามและ

ประเมินผลการ

ดําเนินงานการให

เชาอาคารปฏิบัติการ

โรงแรมและการ

5. กํากับดูแลการใชอัตลักษณ/สัญลักษณของมหาวิทยาลัยเพื่อนําไปใชประโยชนในการ

จัดหารายได

6. พัฒนาระบบและกลไกในการบริหารจัดการทรัพยสินของมหาวิทยาลัย

7. งานประกันคุณภาพการศึกษา

8. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย

4.  อัตรากําลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

   แปลงนาทีเปนชั่วโมง

    แปลงชั่วโมงเปนวัน

         จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี                                2.20



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

(1) รับ หนังสือราชการทุกประเภท ฉบับ   1,000 1 1000 0 0

(2) ตรวจสอบ คัดแยก จัดหมวดหมู หนังสือและสิ่งพิมพ ฉบับ   1,000 1 1000 0 0

(3) กลั่นกรอง/ตรวจสอบหนังสือราชการทุกประเภทกอนนําเสนอ

ผูอํานวยการ

ฉบับ   1,000 1 1000 0 0

(4) จัดเก็บไฟสในรูปแบบดิจิตอล และสําเนาแจงใหผูเกี่ยวของทราบ 

ทาง E-office

ฉบับ   1,000 1 1000 0 0

(5) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามประเภทของหนังสือ ฉบับ   1,000 1 1000 0 0

(1) ราง/พิมพ บันทึกขอความ ภายใน-ภายนอก ฉบับ      400 5 2000 0 0

(2) ออกเลขหนังสือสง พรอมสงหนังสือราชการทุกประเภท ฉบับ      400 5 2000 0 0

(3) จัดเก็บเอกสารเขาแฟม ตามประเภทของหนังสือ ฉบับ      400 3 1200 0 0

(4) จัดทําสรุปขอมูลสารบรรณรายสัปดาห ครั้ง       96 30 2880 0 0

(5) ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก (เดินหนังสือ) ครั้ง      200 30 6000 0 0

(6) คนหา ติดตามงานตางๆ ที่ดําเนินการสงเอกสาร เรื่อง      200 10 2000 0 0

(7) ทําลาย หนังสือราชการ ตามกําหนดระยะเวลา ครั้ง         1 1 0 0 1

(8) รับและสงไปรษณีย วัน      120 10 1200 0 0

(9) การประสานงานกับหนวยงานภายใน ภายนอก ทางโทรศัพท ครั้ง      500 2 1000 0 0

(1) ดําเนินการติดตอนัดหมาย และจัดการตารางเวลาสําหรับผูบริหาร ครั้ง      240 10 2400 0 0

(2) รวบรวมและจัดทําขอมูลตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมายเสนอ ครั้ง       36 1 0 36 0

(3) จัดทําเอกสารในการขออนุมัติเดินทางไปราชการของผูบริหาร ครั้ง       36 20 720 0 0

(4) ติดตอประสานงานการเดินทางไปราชการของผูบริหาร ครั้ง       36 20 720 0 0

(5) จัดเตรียมเอกสารการเดินทางไปราชการของผูบริหาร ครั้ง       36 30 1080 0 0

(6) ดําเนินการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางของผูบริหาร ครั้ง       36 30 1080 0 0

(7) รายงานการเบิกจายคาใชจายในการเดินทางของผูบริหารในระบบ

 ERP

ครั้ง       36 20 720 0 0

(8) อํานวยความสะดวกใหแกผูมาพบผูบริหาร ครั้ง       50 10 500 0 0

(9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ครั้ง 120 1 0 120 0

(1) ดําเนินการจัดการจองยานพาหนะ/ติดตอเอกสาร ครั้ง 24 5 120 0 0

(2) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ ครั้ง 24 10 240 0 0

  1.4 งาน

ยานพาหนะ

เอกสารหมายเลข 1
  ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวอารีรัตน  จักรวรรณา  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

1.1 งานรับหนังสือ

1.2 งานสงหนังสือ

1.งานสารบรรณ

  1.3 งานเลขานุการ



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

  ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวอารีรัตน  จักรวรรณา  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

(1) สํารวจวัสดุคงคลัง ครั้ง 5 1 0 5 0

(2) ประสานงานกับรานคา เพื่อขอใบเสนอราคา ครั้ง 5 20 100 0 0

(3) จัดทําหนังสือขออนุมัติ ตัดยอด และใบขอซื้อวัสดุ ในระบบ ERP/

นําเสนอเอกสารตรวจรับการจางตอกรรมการตรวจรับ

ครั้ง 5 1 0 5 0

(4) ตรวจสอบ เก็บรักษา บันทึกทะเบียนวัสดุ ครั้ง 5 1 0 5 0

(5) ควบคุมและเบิกจายวัสดุ ครั้ง 5 1 0 5 0

(6) ตรวจสอบ/บันทึก เลขครุภัณฑ ครั้ง 2 1 0 2 0

(7) ประสานงานกับรานคา เพื่อขอใบเสนอราคา ครั้ง 10 20 200 0 0

(8) จัดทําหนังสือขออนุมัติ ตัดยอด และใบขอซื้อวัสดุ ในระบบ ERP/

นําเสนอเอกสารตรวจรับการจางตอกรรมการตรวจรับ

ครั้ง 4 1 0 4 0

(9) ตรวจสอบครุภัณฑหลังการแจงซอม ครั้ง 4 10 40 0 0

(10) ดําเนินจัดทําเอกสารการเบิกจายตามโครงการแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป

โครงการ 12 20 240 0 0

(11) สรุปคาใชจายเพื่อรายงานผลการใชเงิน ไตรมาส 4 1 0 4 0

(1) จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติราชการของบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 12 1 0 12 0

(2) เก็บขอมูลสถิติ การมาปฏิบัติราชการ ครั้ง 12 30 360 0 0

(3) จัดพิมพเอกสารสรุปการมาปฏิบัติราชการ สงในระบบ ครั้ง 12 15 180 0 0

(4) จัดทําการปรับปรุงภาระงานของบุคลากรของสํานักงาน ครั้ง 2 3 0 0 6

(5) ปรับปรุงโครงสรางการปฏิบัติงานของสํานักงาน ครั้ง 2 1 0 0 2

(1) จัดทําแผนประชาสัมพันธของสํานักงาน ครั้ง 2 1 0 0 2

(2) ประชุมหารือเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธมหาวิทยาลัย ครั้ง 12 1 0 0 12

(3) จัดทําสื่อประชาสัมพันธ สื่อสิ่งพิมพ และสื่ออิเล็กทรอนิกส ครั้ง 2 2 0 0 4

(4) ประสานงานกับหนวยงานภายในสังกัด เพื่อผลิตสื่อประชาสัมพันธ ครั้ง 2 2 0 0 4

(5) เผยแพรกิจกรรมและผลงานของคณะผานเว็บสื่อตาง ๆ (อาทิ 

เว็บไซต Facebook ไลน ทวิตเตอร อินสตราแกรม บอรด เสียงตาม

สาย และสื่อสิ่งพิมพ)

ครั้ง 50 1 0 50 0

(6) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อเผยแพรกิจกรรมและ

ผลงานของคณะ

ครั้ง 50 15 750 0 0

(1) จัดทําแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับงานประกันคุณภาพ ครั้ง 4 3 0 0 12

(2) จัดทํารายงานดานงานประกันคุณภาพ ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ ครั้ง 1 5 0 0 5

(1) เตรียมการและประสานงานในการจัดประชุมและการขอใชหอง

ประชุม

ครั้ง 15 1 0 15 0

(2) ทําหนังสือเชิญประชุม และจัดสงหนังสือเชิญประชุม ครั้ง 12 2 0 24 0

2. งานพัสดุและการเงินบัญชี

5. งานประกันคุณภาพการศึกษา

6. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

3. งานบุคลากร

4. งานประชาสัมพันธ



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

  ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน

นางสาวอารีรัตน  จักรวรรณา  ตําแหนงเจาหนาที่บริหารงานทั่วไป งานบริหารงานทั่วไป สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน

ปริมาณงาน/ป
ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

(3) ติดตามและรวบรวมขอมูลประกอบวาระการประชุม ครั้ง 12 1 0 12 0

(4) ทําเอกสารวาระการประชุม พรอมเขาเลม ครั้ง 12 1 0 0 12

(5) จัดสงวาระการประชุมลวงหนา ครั้ง 12 30 360 0 0

(6) จัดการประชุม และบันทึกการประชุม ครั้ง 12 1 0 0 12

(7) ทํารายงานการประชุม ครั้ง 12 1 0 0 12

(8) แจงมติรายงานการประชุม ครั้ง 12 15 180 0 0

(9) ติดตามผลการดําเนินงานตามมติ ครั้ง 12 1 0 12 0

(10) จัดทําเอกสารรายงานการใชงบประมาณ ครั้ง 12 1 0 12 0

(11) จัดทําเอกสารรายงานการประชุมประจําป ครั้ง 1 2 0 2 0

(12) สนับสนุนการประชุมคณะกรรมการนโยบายการเงินและ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย

ครั้ง 12 2 0 0 24

(13) สวัสดิการภายในสํานักงาน ครั้ง 12 1 0 12 0

รวม    33,270         337     108

       555         892

    127.36     235

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

                                                                    230

 

                               1.02

4.  อัตรากําลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

   แปลงนาทีเปนชั่วโมง

    แปลงชั่วโมงเปนวัน

           จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.1 ศึกษานโยบาย ยุทธศาสตร แนวทางการบริหารงานในระดับ
มหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 7     -         7     -   

1.2 รวบรวมแผนกลยุทธ แผนพัฒนาบุคลากร แผนระบบสารสนเทศ แผน
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน วิเคราะหความสอดคลองกับกรอบ
การดําเนินงานของหนวยงาน

ครั้ง 1 2     -       -         2

1.3 เขารวมประชุม ประสานงานรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อกําหนด
กรอบนโยบายการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป

ครั้ง 3 7     -       21     -   

1.4 จัดประชุมในหนวยงานเพื่อกําหนดกรอบและแนวทางการจัดทํา
แผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน

ครั้ง 4 4     -       16     -   

1.5 จัดทํารางแผนการดําเนินงาน และแผนงบประมาณประจําป ครั้ง 1 3     -       -         3

1.6 นําเสนอแผนตอผูอํานวยการเพื่อพิจารณาใหขอเสนอแนะในการ
พัฒนาปรับปรุง

ครั้ง 1 4     -         4     -   

1.7 จัดทําคําขอและเสนองบประมาณประจําปไปยังสํานักงานอธิการบดี ครั้ง 1 1     -       -         1

1.8 จัดทําเลมแผนปฏิบัติราชการประจําป ครั้ง 1 5     -       -         5

1.9 ประชุมติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ครั้ง 4 4     -       16     -   

1.10 จัดทํารายงานผลการติดตามและสรุปผลการดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป

ครั้ง 2 5     -       -       10

2.1 รวบรวมขอมูลทรัพยสินของมหาวิทยาลัยที่สามารถนํามาตอยอดใน
การจัดหารายได

ครั้ง 2 7     -       -       14

2.2 สํารวจพื้นที่ หารือรวมกับหนวยงานเจาของพื้นที่เพื่อวิเคราะหความ
เปนไปไดในการใชพื้นที่เพื่อจัดหารายได

ครั้ง 10

2.3 ติดตอ ประสานงาน รวมกับเขตพื้นที่เพื่อทําความรวมมือในการจัดหา
รายไดจากพื้นที่ตางๆ

ครั้ง 20 10   200     -       -   

2.4 จัดทํารางแผนผังพื้นที/่ทรัพยสินของมหาวิทยาลัยเพื่อการจัดหารายได แผนผัง 1 20     -       -       20

2.5 จัดทํารางแผนยุทธศาสตรเพื่อการจัดหารายได ครั้ง 1 3     -       -         3

2.6 จัดประชุมรวมกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณาแผนยุทธศาสตร
เพื่อการจัดหารายได

ครั้ง 2 2     -       -         4

2.7 เสนอแผนตอผูอํานวยการพิจารณาและปรับปรุงแกไข เพื่อเสนอตอ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ครั้ง 1 4     -         4     -   

2.8 จัดทํารูปเลมแผนยุทธศาสตรเพื่อการจัดหารายไดและแจงเวียนใหกับ
ผูปฏิบัติและหนวยงานที่เกี่ยวของ

ครั้ง 1 3     -       -         3

2.9 ติดตามผลการจัดหารายไดตามแผนยุทธศาสตร ครั้ง 4 4     -       16     -   

2. จัดทําแผนยุทธศาสตรการจัดหารายไดจากทรัพยสินและสิทธิประโยชนของมหาวิทยาลัย

เอกสารหมายเลข 1

ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน
นางสาวสุภาวดี  เดชธรรมรงค  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน งานวางแผนและพัฒนาทรัพยสิน สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

1.งานวิเคราะห วางนโยบาย จัดทําแผน กํากับและติดตามผลการปฏิบัติงาน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

ภาระงานที่ไดรับผิดชอบปจจุบัน
นางสาวสุภาวดี  เดชธรรมรงค  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน งานวางแผนและพัฒนาทรัพยสิน สังกัดสํานักงานบริหารทรัพยสินและสิทธิประโยชน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาที่ใช ระยะเวลาที่ใช

ปฏิบัติงาน/หนวย ปฏิบัติงานรวม

3.1 จัดเตรียมเอกสารประกอบการเพื่อประกอบการยื่นขอเสนอโครงการ
บริการวิชาการและบริการสังคม

โครงการ 10 4     -       40     -   

3.2 จัดทําขอเสนอโครงการและยื่นเสนอตอหนวยงานภาครัฐ/เอกชน 
เจาของโครงการ

โครงการ 1 40     -       40     -   

3.3 ประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยเพื่อ
ดําเนินงานโครงการที่ไดรับการขออนุมัติขอเสนอ

ครั้ง 10 30   300     -       -   

3.4 ทบทวนระเบียบ ปรับปรุงกระบวนการทํางาน ลดขั้นตอนการทํางานที่
ไมจําเปน ลดรอบระยะเวลาการทํางาน เพิ่มประสิทธิภาพกระบวนรับงาน
บริการวิชาการและบริการสังคม

ครั้ง 1 240     -     240     -   

3.5 จัดทําคูมือการรับงานโครงการบริการวิชาการและบริการสังคม ฉบับ 1 480     -     480     -   

4.1 จัดทําแผนการประชาสัมพันธแนวทางการรับงานบริการวิชาการและ
บริการสังคม

ครั้ง 1 40     -       40     -   

4.2 จัดทําสื่อ สิ่งพิมพ เอกสารเพื่อใชประกอบในการประชาสัมพันธ ครั้ง 1 240     -     240     -   

4.3 ใหคําปรึกษากระบวนการดําเนินงาน การเบิก-จายในโครงการบริการ
วิชาการและบริการสังคม

ครั้ง 10 30   300     -       -   

5.1 ประสานงานรวมกับหนวยงานตางๆ และเขตพื้นที่ ครั้ง 12 10   120     -       -   

5.2 กํากับดูแล ติดตามความคืบหนาในการดําเนินงานการจัดหารายได ครั้ง 12 10   120     -       -   

5.3 ติดตาม จัดทํารายงานผลการจัดหารายไดจากทุกเขตพื้นที่ ครั้ง 2 3     -       -         6

5.4 จัดทํารายงาน นําเสนอผลการดําเนินงานการจัดหารายไดตอ
ผูอํานวยการ/ผูบริหาร

ครั้ง 1 3     -       -         3

6.1 จัดทําแผนการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับงานประกันคุณภาพ ครั้ง 1 2 0 0 2

6.2 จัดทํารายงานดานงานประกันคุณภาพ ตามตัวบงชี้ที่รับผิดชอบ ครั้ง 1 5 0 0 5

รวม 800 1,164 65 

13 1,177 

168.19 233 

หมายเหตุ 1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ป

2.  กําหนดให 1 วัน = 7  ชั่วโมงทําการ

3.  กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

                                                                    230

4.  อัตรากําลังที่พึงมี    =     ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

  แปลงนาทีเปนชั่วโมง

    แปลงชั่วโมงเปนวัน

           จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี 1.01 

6. งานประกันคุณภาพการศึกษา

4. สงเสริม เผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลดานการบริการวิชาการและบริการสังคม

5. ประสานงานและกํากับติดตามผลการจัดหารายได

3. จัดทําระบบ กลไกเพื่อสงเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการและการบริการสังคม


