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1.1 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของมหาวิทยาลัย 

ปณิธาน 
 สืบสานพระราชปณิธานของสมเด็จพระศรีนครินทราบรมราชชนนีในการ “ปลูกป่า สร้างคน”                
โดยมุ่ง “สร้างคน สร้างความรู้ สร้างคุณภาพ สร้างคุณธรรม และอนุรักษ์ธรรมชาติ” 
 
วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการศึกษาชั้นน้าแห่งอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้้าโขง 
 
พันธกิจของมหาวิทยาลัย 
 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงเป็นสถาบันอุดมศึกษาในก้ากับของรัฐตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย               
แม่ฟ้าหลวง พ.ศ. 2541 มีฐานะเป็นนิติบุคคลที่มีภารกิจหลักที่ส้าคัญของความเป็นสถาบันอุดมศึกษา                  
6 ประการ คือ  
 1. จัดการเรียนการสอนที่มีคุณภาพและมาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับสากล 
 2. ส่งเสริมและสนับสนุนการวิจัยเพื่อพัฒนานวัตกรรมที่สร้างมูลค่าทางเศรษฐกิจและสังคม 
 3. ส่งเสริมและสนับสนุนการถ่ายทอดความรู้และเทคโนโลยีจากมาวิทยาลัยสู่สังคม 
 4. ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยมีความเป็นสากล 
 5. ส่งเสริมและสนับสนุนการด้าเนินงานด้านศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนการอนุรักษ์พลังงาน 
และสิ่งแวดล้อม 
 6. พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพการบริหารจัดการ เพ่ือความก้าวหน้าของมหาวิทยาลัย 
อย่างยั่งยืน 

ส่วนที่ 1 บทน า 
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1.2 ปณิธาน/วิสัยทัศน์/พันธกิจของหน่วยงาน 

ปณิธาน 
ส่วนจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและนวัตกรรมจะมีบทบาทหน้าที่หลักในการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิด
นวัตกรรมที่ตอบสนองต่อความต้องการของสังคมและภาคอุตสาหกรรม และสามารถน้าไปใช้ประโยชน์เชิง
พาณิชย์ได้อย่างมีประสิทธิผล ส่งเสริมให้มีการบริหารจัดการ การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา
และปกป้องรักษาสิทธิ์ประโยชน์ที่จะเกิดขึ้นจากผลงานวิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรมต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยอย่างเป็นระบบ 
 
วิสัยทัศน์ 
เป็นหน่วยงานที่มุ่งมั่นให้บริการ ประสานภารกิจ เพ่ือให้การจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและการพัฒนา
นวัตกรรมเกิดประโยชน์สูงสุด และต่อยอดสู่การใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ได้ 
 
พันธกิจ 
ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ด้าเนินการขอความคุ้มครอง สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการพัฒนาธุรกิจจากทรัพย์สิน
ทางปัญญา,สร้างความตระหนักและส่งเสริมการเป็นผู้ประกอบการแก่นักศึกษาและพัฒนาศักยภาพ
ผู้ประกอบการ 
 



  

1.3 โครงสร้างการบริหารงานและอัตราก าลัง 
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คณะกรรมการบริหาร 
งานด้านจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

คณะกรรมการบริหาร 
งานด้านการพัฒนาผู้ประกอบการ 

อธิการบด ี

รองอธิการบด ี

หัวหน้าส่วน 
ส่วนจัดการทรัพย์สินทางปญัญาและนวัตกรรม 

ผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

รองผู้อ านวยการ 
สถาบันวิจัยและนวัตกรรม 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
ภารกิจ 
- สร้างความตระหนกัในการสร้างสรรค์/การจัดการ/การ

ประยุกต์ใช้ทรัพย์สินทางปัญญาใหก้ับผูท้ี่เกี่ยวขอ้งทั้งภาค
การศึกษาและภาคอุตสาหกรรม 

- วิเคราะหแ์ละวางแผนงานด้านทรัพย์สินทางปัญญาของ
มหาวิทยาลัย 

- พัฒนาหรือต่อยอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมให้ใช้ประโยชน์ใน
เชิงพาณิชย์ 

- บริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา การขอรับความคุ้มครอง 
การจัดการสิทธิประโยชน์ การปกป้องสิทธิประโยชน์ และการ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม 

 

ภารกิจ 
- สร้างแรงบันดาลในใจการเป็นผู้ประกอบการให้แก่นักศึกษา ศิษย์

เก่า และผู้ที่สนใจเป็นประกอบการใหม่ 

- พัฒนาแนวคิดในการเป็นผู้ประกอบการนวัตกรรม มุ่งเน้นการ

น าผลงานวิจัยมาต่อยอดพัฒนาเป็นผลิตภัณฑ์หรือบริการ 

- เตรียมความพร้อมในการประกอบธุรกิจนวัตกรรม 

 

ภารกิจ 
- บ่มเพาะธุรกิจนวัตกรรม 

- พัฒนาขีดความสามารถของผู้ประกอบการ 

- ความร่วมมือภาครัฐและเอกชน 

- ส่งเสริมการใช้นวัตกรรมในการด าเนินธุรกิจ 

 

งานบริการภาคอุตสาหกรรม 

 

ฝ่ายสร้างความตระหนักในการเป็นผู้ประกอบการ 

 
ภารกิจ 

งานจัดการทั่วไป/งานบริการภาคเอกชน 

- งานธุรการ งานสารบรรณ การเงิน-บัญชี พัสดุ 

จัดซื้อ-จัดจ้าง  

- งานประชาสัมพันธ์  

- งานฐานข้อมูล  

- การบริการออกแบบ  

- งานบริการพื้นท่ีอ านวยความสะดวกและ

งานเชื่อมโยงพันธมิตร 

 โครงการจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา

ธุ ร กิ จ  SMEs เ ค รื่ อ ง ส า อ า ง ไ ท ย 

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

โครงการพิเศษ 

(โครงการที่ได้รับงบประมาณสนับสนุนจาก

หน่วยงานอื่น ๆ เช่น ส้านักงานจังหวัด/กลุ่ม

จังหวัด หน่วยงานภาครัฐอื่น) 

 

คณะกรรมการบริหาร 
สถาบันวิจยัและนวัตกรรม 
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งานบริการภาคอุตสาหกรรม ฝ่ายจัดการทรัพย์สินทางปัญญา ฝ่ายสร้างความตระหนักในการเป็นผู้ประกอบการ ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการนวัตกรรม 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร (3 ต ำแหน่ง) 
1. นางสาวณริศรา กุนนากุล  
2. นางสาววรรษชล นางแล 
3. นางสาวพรนิภา ทา้มา  

ต ำแหน่ง ลูกจำ้งชั่วครำวรำยเดือน มหำวิทยำลยั          
(1 ต ำแหน่ง) 

1. นางสาวสลิลทิพย ์ศรีอ่อน  
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนโครงกำร ( 4 ต ำแหน่ง) 

1. นายเกียรติพพิัฒน์ มามูล 
2. นางสาวบุญร้อง จะปอ 
3. นางสาวประภัสสร กันทะแสง 
4. นางสาวณัฐณิชา นาระถ ี

 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร (2 ต ำแหน่ง) 
1. นายเจษฏาวัฒน ์วิเศษคงเพชร 
2. นางสาวสิรินาฏ เทียนทอง 

ต ำ แ ห น่ ง  เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่ ป ร ะ ส ำ น ง ำ น โ ค ร ง ก ำ ร 
(3 ต ำแหน่ง) 

1. นายวัชรพงศ์ ทาวงค์ 
2. นายสุรพงษ์ เวทพิสัย 
3. นางสาวศิริพร ภีรบรรณ ์

 

ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย  
1. นางสาวการะเกด นันทศรีนนท์  

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร (2 ต ำแหน่ง) 
1. นางสุปรียา แววจินดา 
2. นางสาวสกาวเดือน เช้ือสีดา 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนโครงกำร  
(8 ต ำแหน่ง) 

1. นางสาววิไลวรรณ จา้ปาทราย 
2. นางสาวเชฏฐ์โสภิต ตรงสวัสดิ์ 
3. นางสาวขนิษฐา จิตนากร 
4. นางสาวชุภาดา สมมิตร 
5. นางสาวอังค์วรา ศรีเหรา 
6. นางสาวกัลยาทิพย์ เนตรโสภา 
7. นางสาวปณิธิตา วัฒนเวช 
8. ว่าที่ ร.ต.หญิง ทวินันท ์เววา 
9. นางสาวสุพัตรา ดอนส ี

 
 

 

ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำร (1 ต ำแหน่ง) 
1. นายชนม์ แสนใจกล้า 
2. นายกิตติ สุทธิจิระพันธ ์

ต ำแหน่ ง ลู กจ้ ำงชั่ วครำวรำยเดื อน มหำวิ ทยำลั ย 
 (1  ต ำแหน่ง) 

1. นางสาวรสสุคนธ์ ทิพย์วงษ์ 
ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำนโครงกำร (12 ต ำแหน่ง) 

1. นายภาณุพงศ์ ค้าน้อย 
2. นายจารุกิตติ์ บรรณากจิ 
3. นางสาวสมสุดา วรพันธุ ์
4. นางสาวกฤษณา ฟูเจริญสุข 
5. นางสาวพิมพว์า พชรปัญญาวิรุฬห์ 
6. นางสาวอังคณา จิตปลื้ม 
7. นายศุภกิต แอบยิ้ม 
8. นางสาวธัญลกัษณ์ ครอบบวับาน 
9. นายกฤษณ์ สุรียะกาศ 
10. นายทวิศรากร ตันติสิทธิชยั 
11. นายภีมเดช กิตติธีรานุรักษ ์
12. นายกัมปนาท สิงคะกุล 
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ดร.ชลิดา ธนินกลุภรณ์ 

หัวหน้าส่วนจัดการทรัพย์สินทางปัญญาและนวัตกรรม 
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1.3 การมอบหมายงานและภาระงานตามฝ่ายงาน 
ภารกิจหน่วยงาน 

1)  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า การขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาและจัดกิจกรรมเพ่ือ
สร้างความตระหนักและเพ่ิมเติมความรู้ความเข้าใจในทรัพย์สินทางปัญญา 
2)  ด้าเนินการขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 
3) ด้าเนินการเพื่อน้าทรัพย์สินทางปัญญาไปใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ 
4) สนับสนุนและส่งเสริมให้มีการพัฒนาธุรกิจจากทรัพย์สินทางปัญญา 
5) สร้างความตระหนักและส่งเสริมการเป็นผู้ประกอบการแก่นักศึกษา 
6) พัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการ 

1. งานบริการภาคอุตสาหกรรม  

1) วางแผนและด้าเนินงานด้านงานสารบรรณ งานธุรการ งานบัญชีและการเงิน          
งานจัดซื้อ/จัดจ้าง งานพัสดุ งานงบประมาณ และงานบริการต่าง ๆ 
2) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัย และสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของฝ่ายต่าง ๆ ในหน่วยงาน 
3) จัดเก็บข้อมูล หลักฐาน สรุป/ประเมินผล และจัดท้ารายงานผลการด้าเนินงานรวมทั้ง
บันทึกข้อมูลที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
4) งานบริการพ้ืนที่สร้างสรรค์ธุรกิจนวัตกรรม ประกอบด้วย ห้อง Co-working space,    
ห้ อง  Maker space,ห้อง  Training,ห้ อง  Food makerspace,ห้องบ่ม เพาะธุ ร กิ จ ,               
ห้อง Training 
5) งานบริการด้านการออกแบบ  
6) จัดท้า/ปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
7) ประชาสัมพันธ์ภารกิจและกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
8) งานวางแผน ติดตามและประเมินผล 
9) ด้าเนินงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารของหน่วยงาน 
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2. ฝ่ายจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

1. พิจารณาความสามารถในการขอรับการคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาประเภทต่าง ๆ  
2. ร่างและตรวจสอบค้าขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา ตามความเหมาะสม 
3. จัดเตรียมเอกสารประกอบค้าขอและประมาณการค่าใช้จ่าย 
4. ด้าเนินการยื่นค้าขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญาต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงติดตามและแก้ไขค้าขอรับความคุ้มครองให้มีผลสมบูรณ์ตลอดระยะเวลาคุ้มครอง
ตามกฎหมาย 
5. สืบค้นข้อมูลงานวิจัย / สิทธิบัตร ทั้งภายในและภายนอกประเทศ 
6. จัดท้าฐานข้อมูลและแผนการด้าเนินงานด้านนวัตกรรมและทรัพย์สินทางปัญญา 
7. รวบรวมงานวิจัยและองค์ความรู้ใหม่/นวัตกรรมที่มีศักยภาพเชิงพาณิชย์ 
8. จูงใจและกระตุ้นให้เกิดผลงานวิจัย ที่สามารถน้าไปพัฒนาต่อยอดเชิงพาณิชย์ 
9. ให้ค้าปรึกษา บริการความรู้กฎหมายทรัพย์สินทางปัญญา และขั้นตอนต่าง ๆ ในการ
ขอรับความคุ้มครอง และบริหารจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 
10.  ประเมินมูลค่าทรัพย์สินทางปัญญา  
11.  วิเคราะห์ความต้องการและข้อมูลทางการตลาด 
12.  เป็นตัวแทนของมหาวิทยาลัยในการประสานงาน เจรจาต่อรองการซื้อขายสิทธิหรือ
อนุญาตให้ใช้สิทธิ 
13.  เป็นหน่วยเฝ้าระวังและป้องกันการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยแม่ฟ้า
หลวงและผู้ที่เก่ียวข้อง 
14.  งานถ่ายทอดนวัตกรรม  

3. ฝ่ายสร้างความตระหนักในการเป็นผู้ประกอบการ 

1) สร้างแรงบันดาลใจ ความตระหนัก และส่งเสริมจิตวิญญาณผู้ประกอบการให้แก่นิสิต 
นักศึกษา คณาจารย์ และศิษย์เก่า ตลอดจนบุคลากรในชุมชนที่มีศักยภาพให้มีส่วนร่วมใน
กิจกรรมฝึกอบรม แลกเปลี่ยนความรู้ด้านบ่มเพาะธุรกิจในสถาบันอุดมศึกษา และพัฒนา  
สู่การเป็นผู้ประกอบการที่มีศักยภาพโดยเน้นผลิตภัณฑ์ที่มาจากผลงานวิจัย/ เทคโนโลยี/
องค์ความรู้ของมหาวิทยาลัย 
2) ส่งเสริมให้นิสิต นักศึกษา คณาจารย์และนักวิจัยของมหาวิทยาลัย ได้มีการศึกษาวิจัย
เพ่ือพัฒนาเทคโนโลยีทางด้านอุตสาหกรรม และสร้างเครือข่ายการแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ร่วมกับภาคอุตสาหกรรมเอกชน 
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4. ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาผู้ประกอบการนวัตกรรม  

1) เสริมสร้างกลไกระบบการน้าผลงานวิจัย นวัตกรรม เทคโนโลยี และทรัพย์สินทาง
ปัญญาจากองค์ความรู้ทางวิชาการของมหาวิทยาลัยมาเชื่อมโยงกับภาคธุรกิจอุตสาหกรรม 
เพ่ือพัฒนาสู่การใช้ประโยชน์เชิงพาณิชย์  
2) สร้างวัฒนธรรมองค์กรของสถาบันอุดมศึกษาในการพัฒนาผลงานวิจัย เทคโนโลยี  
นวัตกรรม และองค์ความรู้ที่ตอบสนองต่อความต้องการของสังคม-เศรษฐกิจ และสามารถ
ยกระดับขีดความสามารถเชิงการแข่งขันของประเทศ 

3) ประชาสัมพันธ์ทรัพย์สินทางปัญญาของมหาวิทยาลัยสู่ภาคเอกชน 

4) ด้าเนินการเพื่อให้เกิดการจัดตั้งบริษัทเพ่ือการลงทุน หรือร่วมทุนข้ึนในมหาวิทยาลัย 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
30 นาที/เรื่อง 

- พนักงานด าเนินการร่างบันทึกข้อความ 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย โดยแบ่งเป็นยืมเงิน        

ทดรอง/ ส ารองจ่าย/ เบิกจ่ายทั่วไป 

พนักงานส่วนฯ 

 
 30 นาท ี

- ด าเนินการตรวจทาน และก าหนดเลขบันทึก

ข้อความเพื่อรอเสนออนุมัติ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
10 นาที - น าเสนอหวัหนา้ส่วนฯ เพือ่พิจารณา 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

1 ชั่วโมง 

- เสนอหัวหน้าส่วนฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

 กรณีไม่อนุมัติ งานบริการฯ แจ้งผู้ขออนุมัติ

ด าเนินการแก้ไข  

กรณีอนุมัติ งานบริการฯ จัดท าเอกสารกัน

งบประมาณในระบบ SAP 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

  
1 วัน/เรื่อง 

- น าบันทกึข้อความให้ส่วนการเงินและบัญชี

ตรวจสอบงบประมาณ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
1 วัน/เรื่อง 

- เสนอบันทึกให้ส่วนพัสดุด าเนินการตรวจสอบ

วงเงินการจัดซ้ือจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน 1 แสนบาท 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
1 วัน/เรื่อง 

- เสนอบันทึกฯ ขออนุมัติเบิกจ่ายให้อธิการบดี

หรือรองอธิการบดีปฏิบัติการแทนพิจารณา 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

 1 – 2 วัน/เรื่อง 

- อธิการบดีหรือรองอธิการบดีปฏิบัติการแทน

พิจารณาอนุมัติ 

กรณีไม่อนุมัต ิหน่วยงานฯ กลับมาทบทวนใหม่ 

กรณอีนุมัต ิหน่วยงานด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
   

ส่วนที่ ๒ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

 

จุดเร่ิมต้น 
ย 

1. จัดท าร่างบันทึกข้อความ 
ขออนุมัติเบิกค่าใช้จา่ย 

 

2. ตรวจทานและก าหนดเลข 
บันทึกข้อความ 

 

3. น าเสนอหัวหนา้ส่วนฯ เพือ่พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
 

4. หัวหน้าสว่นฯ พจิารณา
เห็นชอบให้เสนออนุมัต ิ

 
 เห็นชอบ 

5. น าบันทึกฯ เสนอให้สว่นการเงิน 
และบัญชีตรวจสอบงบประมาณ 

 

6. น าบันทึกฯ เสนอให้สว่นพัสดุด าเนิน
ตรวจสอบวงเงินการจัดซ้ือจัดจา้ง 

 

7. เสนอบันทึกฯ อธิการบด ี
หรือรองอธิการบดีปฏิบัตกิารแทน 

 

 8. อธิการบดี/รองอธิการบด ี
 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

10 นาที/เรื่อง 

กรณีไม่อนุมัติ งานบริการฯ แจ้งต่อผู้ขออนุมัติ

เบิกจ่ายทราบ 

กรณีอนุมัติ น าต้นฉบับส่งส่วนการเงินและบัญชี

เพื่อขอเบิกเงินทดรองจ่าย/ส ารองจ่าย/เบิกจ่าย

ทั่วไป และด าเนินการส าเนาเอกสารที่ได้รับการ

อนุมัติแล้ว เก็บไว้ที่ส่วนฯ 1 ชุด นอกจากนั้น

ด าเนินการสแกนเอกสาร เพื่อจัดเก็บไว้ใน 

Google Drive 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
1- 2 วัน/เรื่อง - ส่วนการเงินฯ ด าเนินการเบิกจ่าย  

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
10 นาที 

- แจ้งผู้ขออนุมัติรับเช็คหรือเงินสด ณ ส่วนการเงิน

และบัญชี 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

30 นาที 

- ผู้ขออนุมัติรับเงินหรือเช็คพร้อมกับเอกสาร 

ใบยืมเงินทดรองจ่าย 1 ฉบับ จากส่วนการเงินฯ  

- ผู้ขออนุมัติน าเอกสารใบยืมเงินทดรองจ่าย 

ที่ได้รับจากส่วนการเงินฯ ส่งให้งานบริการฯ 

เพื่อเก็บไว้ใช้ในการคืนเงินยืมทดรองจ่ายต่อไป 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
   

 

  

9. ส าเนาและสแกนเอกสารที่ได้รับ 

การอนุมัติแล้ว เก็บไว้ใน Google Drive  

 

10. ด าเนินการเบิกจ่าย 

11. แจ้งผู้ขออนุมัติเดินทางฯ  

รับเงินหรือเช็ค 

 

12. รับเงินหรือเช็คที่ส่วนการเงิน 

และบัญช ี

 

จุดสิ้นสุด 
ย 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
30 นาที/เรื่อง 

- กรณีขออนุมัติเดินทาง ให้ผู้เดินทางจัดท า

รายงานการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย 

เจ้าหน้าที่บริหาร/  

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

 30 นาที 

- รวบรวมใบเสร็จรับเงิน/บิลเงินสด หรือเอกสาร

ที่ เกี่ ยวข้องในการเบิกจ่ ายให้ งานบริการฯ 

ตรวจสอบเบื้องต้น 

- จัดท าใบสรุปคืนเงินทดรอง 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

 

 

 

30 นาที –  

1 ชั่วโมง 

-  ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วน 

ของเอกสารประกอบการคืนเงินฯ 

หากไม่ถูกต้อง แจ้งผู้ขออนุมัติเบิกจ่ายแก้ไข

เอกสาร 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

 

1 ชั่วโมง 

- เสนอหัวหน้าส่วนฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ  

กรณีไม่อนุมัติ งานบริการฯ แจ้งผู้ขออนุมัติ

ด าเนินการแก้ไข  

กรณีอนุมัติ  งานบริการฯ จัดท าเอกสารกัน

งบประมาณในระบบ SAP 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

  

1 – 2 วัน/เรื่อง 

- ส่วนการเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารการ

คืนเงินฯ  

กรณีถูกต้อง ให้คืนเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี)  

กรณีไม่ถูกต้อง ให้แก้ไขเอกสาร แล้วคืนเงิน

เหลือจ่าย (ถ้ามี) 

กรณีมีเงินคืน ผู้เบิกจ่ายจะได้รับใบเสร็จรับเงิน 

1 ฉบับ เกบ็ไว้แนบกับชุดเอกสารส าเนาคืนเงิน

ทดรองรวบรวมไว้ที่งานบริการฯ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานคืนเงินทดรองจ่าย 

1. จัดท ารายงานการเดินทาง 
ไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลยั 

 

แก้ไข 

2. ส่งเอกสารประกอบการคืนเงินยืมทดรอง
จ่าย และจัดท าใบสรุปคืนเงินยืมทดรอง   

 

 

 

ถูกต้อง 

4. น าส่งเอกสารการคืนเงินยืมทดรองจ่าย  
ให้ส่วนการเงินและบัญช ี

 

ถูกต้อง 

แก้ไข 

จุดเร่ิมต้น 
ย 

จุดสิ้นสุด 
ย 

3. พิจารณาตรวจสอบเอกสาร
เบื้องต้น  

 

 

5. ส่วนการเงินและบัญชี 
ตรวจสอบเอกสารและรับคืน 

เงินเหลือจ่าย (ถา้มี) 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
30 นาที 

- รับโจทย์ความต้องการจากผู้ขอรับบริการ

เบื้องต้น 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

 
30 นาที 

 

- นัดหมายวันและเวลาในการเข้ารับค าปรึกษา

แก่ผู้ขอรับบริการ 

- ชี้แจงการจัดเตรียมข้อมูลในการเข้ารับค า

ปรึกษาแก่ผู้ขอรับบริการ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

 
1 - 2 ชัว่โมง 

- ให้ค าปรึกษาด้านการออกแบบและแนะน า

แนวทางเพื่อพัฒนาสินค้าและบริการให้ เกิด

มูลค่าเพิ่มและตรงตามความต้องการของ 

ผู้ขอรับบริการ 

- รวบรวมข้อมูลสินค้าและบริการเพื่อน ามา

ประกอบการออกแบบ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
10 - 20 วัน 

- ด าเนินการออกแบบ โดยจ ากัดให้มีการแก้ไข

ไม่เกิน 3 ครั้ง 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

20 นาที 

- ส่งมอบร่างไฟล์งานออกแบบให้กับผู้ขอใช้

บริการทางอีเมล 

- แจ้งให้ผู้ขอบริการพิจารณาผลงานทาง

โทรศัพท์หรือช่องทางติดต่อที่ผู้ขอรับบริการ

สะดวก 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 

5-10 วัน - ผู้ขอใช้บริการพิจารณาร่างไฟล์งานออกแบบ ผู้ขอใช้บริการ 

 
30 นาที 

- ส่งมอบไฟล์งานสมบูรณ์ส าหรับพัฒนาสู่เชิง

พาณิชย์แก่ผู้ขอรับบริการ 

งานบริการ

ภาคอุตสาหกรรม 

 
   

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : งานออกแบบ 

1. เจ้าหน้าที่รับเร่ืองเบื้องต้น 
และจัดท าล าดับการด าเนินงาน 

2. เจ้าหน้าที่นัดหมายและชี้แจง
รายละเอียดการเข้ารับค าปรกึษา 

7. ส่งมอบไฟล์ออกแบบสมบูรณ์ 

จุดเร่ิมต้น 
ย 

3. ให้ค าปรึกษาด้านการออกแบบ 
และสอบถามข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพิ่มเติม 

4. ด าเนินการออกแบบ 

จุดสิ้นสุด 

5. ส่งมอบร่างไฟล์ออกแบบ 
ให้ผู้ขอรับบริการพจิารณา 

6. ผู้ขอรับบริการ
พิจารณาผลงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

    

 

3 วัน 

- ผู้ประดิษฐ์จัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อมแนบ

เอกสำรประกอบและจัดส่งมำยังส่วนจัดกำร

ทรัพย์สินทำงปัญญำและนวัตกรรมผ่ำนระบบ

สำรบรรณออนไลน์ 

ผู้ประดิษฐ ์

 

 1 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่รับเร่ืองและจัดล ำดับกำรด ำเนินงำน

โดยแจ้งล ำดับกลับไปยังผู้ประดิษฐ์ผ่ำนบันทึก

ข้อควำมและระบบล ำดับกำรท ำงำน 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

 

15 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรประดิษฐ์

ตำมขั้นตอน โดยแจ้งผลดังนี้ 

กรณีผ่ำนกำรตรวจสอบ เจ้ ำหน้ำที่ ติดต่อ 

ผู้ประดิษฐ์เพื่อจัดท ำข้อมูลเพิ่มเติม  

กรณีแก้ไขเพิ่มเติม เจ้ำหน้ำที่ติดต่อผู้ประดิษฐ์

ผ่ำนทำงอีเมลหรือช่องทำงกำรติดต่อที่ผู้ประดิษฐ์

สะดวกและผู้ประดิษฐ์ท ำกำรจัดส่งเอกสำร

แก้ไขเพื่อพิจำรณำตรวจสอบใหม่ 

กรณีไม่ผ่ำนกำรตรวจสอบ เจ้ำหน้ำที่แจ้งผล

ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
10-20 วัน 

- ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงค ำขอรับควำมคุ้มครอง 

- เสนอร่ำงค ำขอให้กับผู้ประดิษฐ์พิจำรณำ 

ทำงอีเมล  

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

10 วัน 

- ผู้ประดิษฐ์พิจำรณำร่ำงค ำขอภำยใน 10 วัน 

กรณีผ่ำนกำรพิจำรณำ ผู้ประดิษฐ์ยืนยันร่ำง 

ค ำขอแก่เจ้ำหน้ำที่ผ่ำนทำงอีเมล 

กรณีมีกำรแก้ ไข  ผู้ประดิษฐ์แจ้ งแก้ ไขแก่

เจ้ำหน้ำที่ภำยใน 10 วันนับตั้งแต่ได้รับไฟล์ 

ร่ ำ งค ำ ขอ  หำกครบ 10 วั นแล้ ว ไม่มี กำร

ด ำเนินกำรให้ขยำยเวลำไปอีก 5 วัน โดยให้

เจ้ำหน้ำที่ท ำกำรแจ้งเตือนทำงอีเมล หำกครบ

ก ำหนดเวลำข้ำงต้นและไม่มีกำรด ำเนินกำร

แก้ไข จะยกค ำขอดังกล่ำวไปยังล ำดับสุดท้ำย

ของกำรด ำเนินกำรที่คงค้ำงอยู่ 

ผู้ประดิษฐ ์

 
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การยื่นขอรับความคุ้มครองทรัพย์สินทางปัญญา 

1. ผู้ประดิษฐ์แจ้งขอใช้บริกำร 

ผ่ำนระบบสำรบรรณออนไลน์ 

ไม่ผ่ำน 

2. เจ้ำหน้ำที่รับเร่ืองและจัดท ำล ำดับ 

กำรด ำเนินงำน 

 

ผ่ำน 

แก้ไขเพิ่มเติม 

4. ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงค ำขอ/แก้ไขรำ่งค ำขอ 
และน ำส่งผู้ประดิษฐ์พิจำรณำ 

 

จุดเร่ิมต้น 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 

กำรประดิษฐ ์

ไม่ผ่ำน 

บันทึก
ข้อควำม 
แจ้งผล 

จุดสิ้นสุด 

 
5. ผู้ประดิษฐ์พิจำรณำ

ร่ำงค ำขอ 

แก้ไขเพิ่มเติม 

ผ่ำน 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

7 วัน 

-  ด ำ เนินกำรจัดท ำสัญญำโอนสิทธิบัตร / 

อนุสิทธิบัตรให้แก่มหำวิทยำลัย โดยจัดส่งผ่ำน

ระบบสำรบรรณออนไลน์ 

- ผู้ประดิษฐ์จัดส่งเอกสำรฉบับจริงกลับมำยัง

ส่วนจัดกำรทรัพย์สินทำงปัญญำและนวัตกรรม

พร้อมแนบส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชนของ

ผู้ประดิษฐ์ท่ำนละ 1 ฉบับ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

และผู้ประดิษฐ์ 

 
7 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่เสนอค ำขอที่จัดท ำเสร็จสมบูรณ์ต่อ

อธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีที่ ได้รับมอบ

อ ำนำจพิจำรณำลงนำม 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
7 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรยื่นขอรับควำมคุ้มครอง

ต่อกรมททรัพย์สินทำงปัญญำผ่ำนช่องทำง

พำณิชย์จังหวัดเชียงรำย หรือช่องทำงไปรษณีย์ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
1 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกข้อควำมพร้อมแจ้ง

เลขที่ค ำขอและส ำ เนำเอกสำรกำรขอรับ

สิทธิบัตร/อนุสิทธิบัตรไปยังต้นสังกัดผู้ประดิษฐ์ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

 

 

 

1 วัน 

- เจ้ำหน้ำที่จัดเก็บข้อมูลกำรยื่นค ำขอรับ 

ค ว ำ ม คุ้ ม ค รอ งล ง ใ น ร ะ บ บ แ ละ รอ ก ำ ร

ด ำเนินกำรตรวจสอบค ำขอรับควำมคุ้มครอง

จำกกรมทรัพย์สินทำงปัญญำ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
   

 

 

5. จัดท ำสัญญำโอนสิทธิบัตร/ 

อนุสิทธิบัตรให้แก่มหำวิทยำลยั 

6. เสนออธิกำรบดหีรือรองอธกิำรบด ี
ที่ได้รับมอบอ ำนำจลงนำม 

7. ด ำเนินกำรยื่นค ำขอรับควำมคุ้มครอง 

8. แจ้งข้อมูลกำรยื่นค ำขอรับ 
ควำมคุ้มครองแก่ต้นสังกัดผู้ประดิษฐ์ 

9. จัดเก็บข้อมูลลงระบบฐำนข้อมูลและ
รอกำรด ำเนินกำรตรวจสอบจำกกรม

ทรัพย์สินทำงปัญญำ 

จุดสิ้นสุด 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
- 

- เจ้าหน้าที่รับความต้องการเบื้องต้นจาก

ผู้สนใจขออนุญาตใช้สิทธิและส่งต่อข้อมูล 

ให้ฝ่ายจัดการทรัพย์สินทางปัญญา 

เจ้าหน้าที่ส่วน 

 

 1 วัน 

-  เจ้าหน้าที่รับเรื่องและประสานไปยังผู้สนใจ 

ขออนุญาตใช้สิทธิ เพื่อน าเสนอและให้ข้อมูล

ผลงานทรัพย์สินทางปัญญาที่ เกี่ยวข้องกับ 

ความต้องการของผู้สนใจ 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

 

- เจ้าหน้าที่จัดส่งรายละเอียดของผลงาน 

พร้อมเง่ือนไขการอนุญาตใช้สิทธิและแผนการ

ถ่ายทอดเทคโนโลยี เพื่อเสนอพิจารณาผ่าน

ช่องทางอีเมล 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

 

15-30 วัน 

- ผู้ขอรับอนุญาตใช้สิทธิพิจารณาเง่ือนไขตามที่

ได้รับการเสนอ โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี้ 

กรณีตกลงตามเง่ือนไข ผู้ขอรับอนุญาตฯ ตกลง

เง่ือนไขตามที่ได้เสนอไปตามแบบฟอร์ม License-1 

ให้ด าเนินการจัดส่งแบบฟอร์ม License-2 กลับมา

ยังหน่วยงาน เพื่อด าเนินการในการขั้นตอนต่อไป 

กรณีแก้ไขเง่ือนไข ผู้ขอรับอนุญาตฯ ขอแก้ไข

เง่ือนไขตามที่เสนอไปตามแบบฟอร์ม License-1 

ให้ด าเนินการจัดส่งแบบฟอร์ม License-2 พร้อม

ระบุเง่ือนไขที่ต้องการ กลับมายังหน่วยงาน  

เพื่อด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

ผู้ขอรับอนุญาตฯ 

 

7 วัน 

- เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกข้อความเสนอเง่ือนไข

การอนุญาตใช้สิทธิต่ออธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมาย 

กรณีเง่ือนไข Non-Exclusive อธิการบดีหรือ

รองอธิการบดีได้รับมอบหมายพิจารณาเง่ือนไข 

กรณีเง่ือนไข Sole-Licensing คณะกรรมการด้าน

จัดการทรัพย์สินทางปัญญาหรือคณะที่ได้รับการ

แต่งตั้งจากกรรมการมอบหมายพิจารณาเง่ือนไข 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
  

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุญาตใช้สิทธิ 

 

จุดเร่ิมต้น 

1. เจ้าหน้าที่รับความต้องการเบื้องต้น 
จากผูส้นใจขอรับอนุญาตใช้สิทธ ิ

2. เจ้าหน้าที่รับเร่ืองและประสานงาน 
ไปยังผู้สนใจฯ พร้อมน าเสนอข้อมูล 

ที่เกี่ยวขอ้งกับความสนใจ 

ตกลง 

แก้ไข 
 

4. อธิการบดี/ผู้มีอ านาจ
พิจารณาเง่ือนไข 

เง่ือนไข 

3. เจ้าหน้าที่น าเสนอรายละเอยีด 
ของผลงานพร้อมเง่ือนไข 

การอนุญาตใช้สิทธ ิ

3. ผู้ขอรับอนุญาตฯ
พิจารณาเง่ือนไข 

การอนุญาตใช้สิทธ ิ

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จุดสิ้นสุด 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 
 

 
3 วัน 

- เจ้าหน้าที่ร่างสัญญาอนุญาตใช้สิทธิและเสนอ

ต่อให้ผู้ขออนุญาตฯ พิจารณาลงนาม 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

1-15 วัน 

- ผู้ขออนุญาตฯ พิจารณาลงนามในสัญญา 

โดยแบ่งออกเป็น 2 กรณีดังนี้ 

กรณีลงนามสัญญาฯ ณ มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง

ให้ด าเนินการจัดพิธีลงนามในสัญญา พร้อม

ช าระเงินค่าอนุญาตใช้สิทธิ  

กรณีลงนามสัญญาฯ ทางไปรษณีย์ ให้จัดส่ง

สัญญาฯ พร้อมเอกสารประกอบไปยังที่อยู่ 

ของผู้รับอนุญาตใช้สิทธิ  ก่อนส่งกลับมายัง

มหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการลงนามในส่วนที่

เกี่ยวข้อง เมือ่ลงนามทั้งสองฝ่าย ผู้ขออนุญาตฯ

ด าเนินการช าระเงินค่าอนุญาตใช้สิทธิ 

ผู้ขอรับอนุญาตฯ  

ผู้ขอรับอนุญาต 

และฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

30-90 วัน 

- เจ้าหน้าที่ประสานงานผู้ประดิษฐ์และผู้ขอรับ

อนุญาตฯ เพื่อด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

โดยสามารถถ่ายทอดได้ 3 รูปแบบ คือ 

   1) ถ่ายทอดเทคโนโลยี ณ สถานประกอบการ

หรือสถานที่ผลิตของผู้ขอรับอนุญาตใช้สิทธิ 

   2) ถ่ายทอดเทคโนโลยี ณ มหาวิทยาลัย 

แม่ฟ้าหลวง 

   3) ถ่ายทอดเทคโนโลยีผ่านช่องทางอื่นที่

เหมาะสม เช่น ผ่านระบบออนไลน์ หรือวิดีโอ 

ผู้ประดิษฐ ์

ผู้ขออนุญาตฯ 

และฝ่ายจัดการทรัพย์สิน

ทางปัญญา 

 

30 วัน 

-  เจ้ าหน้าที่น าส่ งส า เนาสัญญาให้ ใช้สิทธิ 

ไปยังกรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวง

พาณิชย์ เพื่ อพิ จ ารณาและรับ เป็นข้อมูล 

ในส่วนที่ เกี่ ยวข้องกับการอนุญาตใช้สิทธิ  

ยกเว้นกรณีเป็นการอนุญาตให้ใช้สิทธิผลงานที่

ยังไม่ได้รับจดทะเบียน ยังไม่ต้องด าเนินการใน

ขั้นตอนดังกล่าว 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 

   

 

 

5. ร่างสัญญาอนุญาตใช้สิทธ ิ

6. ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลย ี

7. ด าเนินการแจ้งการอนุญาตใช้สิทธ ิ

6. ผู้ขออนุญาตฯ และ 
ผู้ให้อนุญาตพิจารณาลงนาม 

ในสัญญาฯ 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
15 วัน 

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการจัดสรรผลประโยชน์จาก

การอนุญาตให้ใช้สิทธิแก่ผู้ประดิษฐ์/ผู้สร้างสรรค์ 

หน่วยงานต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
365 วัน 

- เจ้าหน้าที่ติดตามผลและจัดเก็บค่าตอบแทน

การอนุญาตใช้สิทธิรายปีตลอดอายุสัญญา 

ฝ่ายจัดการทรัพย์สิน 

ทางปัญญา 

 
   

 

 

9. ด าเนินการติดตามผลและจัดเก็บ
ค่าตอบแทนการอนุญาตใช้สิทธิรายป ี

8. ด าเนินการจัดสรรผลประโยชน ์
ตามประกาศฯ ของมหาวิทยาลัย 

จุดสิ้นสุด 
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5. เสนอหัวหน้าฝา่ยฯ ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 

 

1. ประชุมเตรียมความพร้อม 

2. จัดเตรียมข้อมูลก่อนเสนอพจิารณา 

4. จัดท าบันทึกขอ้ความขออนุมัต ิ

ด าเนินกิจกรรม 

 

  6. เสนอหวัหนา้สว่นฯ 
พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

7. เสนอผู้บริหาร 
พิจารณาอนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 

 
   

 
1 - 3 ชัว่โมง ประชุมฝ่ายงานเพื่อวางแผนจัดกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 
2 ชั่วโมง 

 

เจ้าหน้าที่ประสานวิทยากรเพื่อก าหนดวันจัด

กิจกรรมที่สอดคล้องกับแผนงาน จัดท าร่าง

ก าหนดการและ  ขอใช้สถานที่ในระบบหรือ

ประสานกับสถานที่จัดกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

30 นาที 

เสนอหัวหน้าฝา่ยพจิารณา 

- กรณีเห็นชอบให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

- กรณีไม่เห็นชอบให้ด าเนินการแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ 

หัวหน้าฝา่ย 

 

30 นาที  

ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน

กิจกรรมและยืมเงินทดรองจ่าย (แนบบันทึก

ข้อความที่อ้างถึง (ถ้ามี) ประมาณการค่าใช้จ่าย 

ก าหนดการ ประวัติวิทยากร (ถ้ามี) ฯลฯ) 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

1-2 วัน 

เสนอหัวหน้าฝา่ยตรวจสอบความถูกต้องของ

บันทึกข้อความขออนุมัติ(เนื้อหา ระเบียบการ

เบิกจ่าย แหล่งงบประมาณ ระเบียบพัสดุ) 

หัวหน้าฝา่ย 

  

 

3 ชั่วโมง 

เสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อพจิารณาใหค้วาม

เห็นชอบและลงนามในบันทึกขอ้ความ           

ขออนุมัต ิ

หัวหน้าสว่น 

 
ก่อนจัดกจิกรรม   

2-3 สัปดาห ์

เสนอรองอธิการบดี/อธิการบดี เพื่อพิจารณา

อนุมัติการด าเนินกิจกรรม 
รองอธิการบดี/อธิการบด ี

 
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การอบรม/สัมมนา 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จุดเร่ิมต้น 
ย 

 3. เสนอหัวหน้าฝา่ยฯ
พิจารณาให้ความเห็น 

 

อนุมัติ 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

2 - 3 สัปดาห์ 

หลังจากได้รับ

อนุมัติให้ด าเนิน

กิจกรรม 

การเตรียมการกอ่นจัดกจิกรรม 

1. การประชาสัมพันธ ์

ส่งข้อมูลให้ฝ่ายออกแบบ (จัดท าแบนเนอร์, 

โปสเตอร์) 

ประชาสัมพันธก์ิจกรรมรูปแบบออฟไลน์ จัดท า

บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ไปยังหนว่ยงาน

ภายในมหาวิทยาลยัติดโปสเตอร์และปา้ย

ประชาสัมพันธ์ตามบอร์ดภายในมหาวิทยาลัย 

รูปแบบออนไลน์ ผ่าน Line Group, 

Facebook, Website, E-mail 

2. ขอใช้โสตทัศนูปกรณ์ในระบบ/ขอใชบ้ริการ

จัดสถานที่ (ถา้มี)/ ขอใช้บริการอาหารและ

เครื่องดื่ม (ถ้ามี)/ขอใช้รถตู้มหาวิทยาลยัหรือ

รถตู้เช่า (ถ้ามี)/ จองที่พัก (ถ้ามี)/จองตั๋ว

เครื่องบิน (ถ้ามี) และจัดเตรียมอุปกรณ์การจัด

อบรม/สัมมนา (ถา้มี) 

3. จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรม 

- บันทึกข้อความเชิญผู้บริหาร,คณบดีเปิดงาน

และ/ร่วมงาน 

- ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

- แบบประเมินความพึงพอใจ 

- เอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี) 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

วันที่ก าหนด 

ด าเนินการจัดกิจกรรม 

- ลงทะเบียน 

- บันทึกภาพ 

- ประเมินความพึงพอใจ 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

 

 

   

 

  

 

8. การเตรียมการกอ่นการจัดกิจกรรม 

9. จัดกิจกรรม 
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 11. เสนอหัวหน้าฝ่ายฯ 
พิจารณา 

กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

หลังจากจัด

กิจกรรมแล้ว

เสร็จ 

สรุปผลการด าเนินการจัดกจิกรรม 

- รายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม (จ านวน

ผู้เข้าร่วม, สรุปเนื้อหา, ผลการประเมินความ

พึงพอใจ, ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น, ข้อเสนอแนะ, 

ปัญหาอุปสรรค,ภาพกิจกรรม) 

- บันทึกข้อความขอบคุณวิทยากรและ/หรือ

หน่วยงานที่มีส่วนร่วมในการจัดกิจกรรม 

- สรุปค่าใช้จ่ายและคืนเงินทดรองจ่าย 

- บันทึกข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมในฐานข้อมูล

ของฝ่ายงาน 

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 

1 วัน 

เสนอหัวหน้าฝ่ายพิจารณา 

กรณีไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ  

กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าฝา่ย 

 

1 - 3 วัน 

เสนอหัวหน้าสว่นพิจารณา 

กรณีไม่เห็นชอบ ให้ด าเนินการแก้ไขตาม

ข้อเสนอแนะ  

กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 

หัวหน้าสว่น 

 

 

 
1 ชั่วโมง 

จัดเก็บในแฟ้มรายงานผลการด าเนินการจัด

กิจกรรม  

เจ้าหน้าที่บริหาร/

เจ้าหน้าที่ประสานงาน

โครงการ 

 
   

 

 

10. สรุปผลการด าเนินกิจกรรม 
 
 

 12. เสนอหวัสว่นฯ พิจารณา

พิจารณา 

13. จัดเก็บเข้าแฟ้ม 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จุดสิ้นสุด 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

 1 วัน 

- ผู้ประกอบการกรอกใบสมัครเข้ารับบรกิาร  

- เจ้าหน้าที่พูดคุยซักถามเบื้องต้นเกี่ยวกับ

ข้อมูลธุรกิจของผู้ประกอบการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

1 วัน 

- เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดการคัดเลือกผู้ประกอบการ

เพื่อขอรับบริการของหน่วยงาน 

- เจ้าหน้าที่ติดต่อผู้ประกอบการเพื่อน าส่งไฟล์

เอกสารที่ต้องใช้ในการน าเสนอ ดังนี้ 

   1) เอกสารใบตอบรับเขา้ร่วมกจิกรรม 

   2) ไฟล์น าเสนอข้อมูลธุรกิจ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

1 สัปดาห ์

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการสรรหากรรมการและ

ผู้ เชี่ยวชาญ ที่ เกี่ยวข้องกับประเภทธุรกิจ

ผู้ประกอบการ จ านวนไม่น้อยกว่า 5 คน 

-  เ จ้ า หน้ า ที่ ติ ด ต่ อ ชี้ แ จ ง ก รรมกา รและ

ผู้เชี่ยวชาญและด าเนินการจัดส่งเอกสาร ดังนี้ 

   1) หนังสือเชิญและแบบตอบรับการเข้าร่วม

กิจกรรม 

   2) ไฟล์น าเสนอข้อมูลธุรกิจ 

   3 )  ใบสรุปข้อมูลการขอรับบริการของ

ผู้ประกอบการที่เข้ารับาการคัดเลือก 

   4) เกณฑ์การให้คะแนน 

   5) ใบลงคะแนนวันคัดเลือก 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 1 วัน 

(จัดกิจกรรม

ทุกๆ 4 

เดือน) 

- ผู้ประกอบการน าเสนอข้อมูลธุรกิจ และความ

ต้องการที่จะเข้ารับบริการต่อคณะกรรมการ

การคัดเลือกฯ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 

2-3 วัน 

- เจ้าหน้าที่ลงพื้นที่สถานประกอบการ เพื่อเก็บ

ข้อมูลเพิ่มเติมส าหรับใช้ในการรวมคะแนน 

เพื่อประกาศผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การบ่มเพาะธุรกิจผู้ประกอบการ 

 

2. ประกาศรายชือ่ผู้ประกอบการที่มีสิทธิ์
เข้าร่วมกิจกรรมการคัดเลือก 

5. กิจกรรมวินิจฉัยสถานประกอบการ 

4. กิจกรรมการคัดเลือกผู้ประกอบการ
เพื่อเข้ารับบริการของหน่วยงาน 

1. ผู้ประกอบการกรอกใบสมัคร 

3. สรรหากรรมการและผู้เชี่ยวชาญ 

 

จุดเร่ิมต้น 

ย 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

1 วัน 
-  เจ้ าหน้าที่ รวบรวมผลการประเมินจาก

คณะกรรมการสรุปผลการคัดเลือกผู้ประกอบการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 1 วัน 

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการประกาศผลการคัดเลือก

ผู้ประกอบการที่ผ่านเข้ารับบริการของหน่วยงาน 

ตามช่องทางต่างๆ ทั้งออนไลน์และออฟไลน์ 

-  ติดต่อผู้ประกอบการที่ผ่านการคัดเลือก  

เพื่ อจั ด เตรียม เอกสารที่ เกี่ ยวข้องในการ

ด าเนินงานโครงการ 

- หากผู้ประกอบการที่ไม่ผ่านการคัดเลือก  

ให้ด าเนินการจัดส่งไปยังโปรแกรมช่วยเหลือ

ต่างๆ ที่เหมาะสมต่อไป เพื่อเตรียมความพร้อม

ในการขอรับบริการครั้งถัดไป 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
1 สัปดาห ์

- เจ้าหน้าที่ด าเนินการขออนุมัติด าเนินงาน

โครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 
1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่ชี้แจงโครงการต่อผู้ประกอบการ 

และจัดเตรียมเอกสารประกอบการเข้ารว่ม

โครงการ ดังนี้ 

   1) แบบตอบรับการเข้ารว่มโครงการ 

   2) สัญญาโครงการ 

   3) ส าเนาการจัดตั้งธุรกิจ 

   4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

   5) เอกสารอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 1 วัน 

เจ้าหน้าที่และผู้ประกอบการด าเนินการจัดท า

แผนการบ่มเพาะธุรกจิร่วมกัน เพื่อก าหนดเป็น

แนวทางในการด าเนินงานโครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
   

7. ประกาศผลการคัดเลือก

ผู้ประกอบการ 

8. ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

10. จัดท าแผนการบ่มเพาะธุรกิจ 

9. การชี้แจงโครงการ 

 

 6. คณะกรรมการพิจารณา
ผลการคัดเลือก 

ไม่ผ่าน 

ส่งต่อเข้า
รับบริการที่
เหมาะสม 

จุดสิ้นสุด 

 

ผ่าน 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

TBI =3 ป ี

UBI =2 ป ี

BBH =1 ป ี

- ผู้ประกอบการเข้ารับบริการการบ่มเพาะ

ธุรกิจตามระยะเวลาของโครงการต่างๆ โดยเข้า

รับบริการในด้านต่างๆ ดังนี้ 

    1) ด้านการพัฒนาผลิตภัณฑ์ 

    2) ด้านการตลาด 

    3) ด้านการบริหารจัดการองค์กร 

    4) ด้านการเงินและบัญช ี

    5) ด้านอื่นๆที่เกี่ยวข้องในการด าเนินธุรกิจ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

TBI  

ทุก 3 เดือน 

UBI  

ทุก 6 เดือน 

BBH  

ทุก 4 เดือน 

- เจ้าหน้าที่และผู้เชี่ยวชาญด าเนินการติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานตามระยะเวลา 

ที่ก าหนดไว้  

- เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

เพื่อน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและแหล่งทุน

ตามล าดับ 

-  เจ้ าหน้าที่ จัดท าสรุปผลการด า เนินงาน

โครงการที่ผ่านมาทั้งหมด และด าเนินการแจ้ง

ต่ อผู้ ที่ เ กี่ ย วข้ อ ง เพื่ อ ให้ รั บทราบผลกา ร

ด าเนินงาน 

- ท าการเชื่อมโยงแหล่งทุนอื่นๆ ที่เหมาะสมกับ

ผู้ประกอบการต่อไปในอนาคต 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
    

 

  

11. เข้ารับการบ่มเพาะธุรกจิ 
ตามระยะเวลาของโครงการต่างๆ 

12. กิจกรรมติดตามประเมินผล 

 

จุดสิ้นสุด 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 
1 วัน 

- ผู้ประกอบการกรอกใบสมัครเข้ารับบริการ  

- เจ้าหน้าที่พูดคุยซักถามเบื้องต้นเกี่ยวกับ

ข้อมูลธุรกิจของผู้ประกอบการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 

1 - 2 

สัปดาห ์

- เจ้าหน้าที่แจ้งก าหนดจัดกิจกรรม Matching 

เพื่อจับคู่การให้ค าปรึกษาระหว่างผู้ประกอบการ

และนักวิจัย 

- ผู้ประกอบการลงทะเบียนเพื่อแจ้งโจทย์และ

ความต้องการ 

- นักวิจัยลงทะเบียนเพื่อสมัครเข้าร่วมโครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

1 วัน 

(จัดกิจกรรม

ทุกๆ 4 

เดือน) 

เจ้าหน้าที่จัดกิจกรรมเพื่อให้ผู้ประกอบการและ

นักวิจยั นัดพบกันเพื่อรับโจทย์ความต้องการ

และหารือแนวทางการพัฒนาและด าเนนิการ

ร่วมกัน 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 

 
1 วัน 

- เจ้าหนา้ที่ด าเนินการประกาศผลการ 

Matching ผู้ประกอบการที่ผ่านเข้ารับบริการ

ของหน่วยงาน ตามช่องทางต่างๆ ทั้งออนไลน์

และออฟไลน์  

- หากผู้ประกอบการที่ไม่ผ่านการคัดเลือก ให้

ด าเนินการจัดส่งไปยังโปรแกรมช่วยเหลอืต่างๆ 

ที่เหมาะสมต่อไป เพื่อเตรียมความพร้อมใน

การขอรับบริการครั้งถัดไป 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 1 สัปดาห ์
เจ้าหน้าที่ด าเนินการขออนุมัติด าเนินงาน

โครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่จัดกิจกรรมให้ผู้ประกอบการและ

นักวิจยัเข้ารับฟังการชี้แจง และจัดเตรียม

เอกสารประกอบการเขา้ร่วมโครงการ ดงันี้ 

   - แบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 

   - สัญญาโครงการ 

   - ส าเนาการจัดตั้งธุรกจิ 

   - ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชน 

   - เอกสารอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
  

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน : การพัฒนาขีดความสามารถของผู้ประกอบการ 

 

2. ประกาศกิจกรรม Matching เพื่อจบัคู่

การให้ค าปรึกษาระหว่างผู้ประกอบการ

และนักวจิัย 

 

3. กิจกรรม Matching เพื่อจับคู่ 

การให้ค าปรึกษาระหว่างผู้ประกอบการ

และนักวจิัย 

 

1. ผู้ประกอบการกรอกใบสมัคร 

4. ประกาศผล

การ Matching 

ผู้ประกอบการ 

 

5. ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

จุดเร่ิมต้น 

ย 

ส่งต่อเข้า
รับบริการที่
เหมาะสม 

จุดสิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

6. การชี้แจงโครงการ 
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กระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 

 
   

 

 

 

1 เดือน 

- เจ้าหนา้ที่นัดหมายผู้ประกอบการและนักวิจยั

ร่วมหารือและจัดท าขอ้เสนอโครงการ เพื่อ

น าส่งแหล่งทุนต่างๆ  

- ยื่น / ปรับแก้ ข้อเสนอโครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่ร่วมกับผู้ประกอบการและนกัวิจัย 

ด าเนินการจัดท าแผนการพัฒนาขีด

ความสามารถของผู้ประกอบการร่วมกัน เพื่อ

ก าหนดเป็นแนวทางในการด าเนินงานโครงการ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

 

Talent  

IRTC 

RGF 

TED Fund 

CoResearch 

ผู้ประกอบการและนกัวิจยัเข้ารับบรกิารพัฒนา

ขีดความสามารถของผู้ประกอบการตาม

โครงการต่างๆ 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 

 

 

ทุก 3 เดือน 

- เจ้าหน้าที่และผู้เชี่ยวชาญด าเนินการติดตาม

ประเมินผลการด าเนินงานตามระยะเวลาที่

ก าหนดไว้  

- เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน

เพื่อน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาและแหล่งทุน

ตามล าดับ 

-  เจ้ าหน้าที่ จัดท าสรุปผลการด าเนินงาน

โครงการที่ผ่านมาทั้งหมด และด าเนินการแจ้ง

ต่ อผู้ ที่ เ กี่ ย วข้ อ ง เพื่ อ ให้ รั บทราบผลการ

ด าเนินงาน 

- ท าการเชื่อมโยงแหล่งทุนอื่นๆ ที่เหมาะสมกับ

ผู้ประกอบการต่อไปในอนาคต 

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนา

ผู้ประกอบการนวัตกรรม 

 
    

 

7. จัดท าข้อเสนอโครงการ 

8. จัดท าแผนการพัฒนาขีดความสามารถ
ของผู้ประกอบการ 

9. เข้ารับการด าเนินงานโครงการต่างๆ 

10. กิจกรรมติดตามประเมินผล 

 

จุดสิ้นสุด 
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