
 

ระเบยีบกรมทรพัยส์ินทางปัญญา 

ว่าดว้ย 

การควบคุมดูแล การเบกิ การคืน และการใชแ้ฟ้มค าขอจดทะเบยีน 

พ.ศ.๒๕๔๖ 

-------------- 

  เพ่ือให้การปฏบัิติงานราชการเกี่ยวกับการควบคุมดูแล การเบิก การคืน 

และการใช้แฟ้มค าขอจดทะเบียนทรัพย์สินทางปัญญา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

เอื้ ออ านวยประโยชน์ต่อการบริการประชาชนและการพิจารณาค าขอจดทะเบียนของ

เจ้าหน้าที่ให้เป็นไปด้วยความสะดวยและรวดเรว็ย่ิงข้ึน 

  อธบิดีกรมทรัพย์สนิทางปัญญา จึงได้วางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  

  ข้อ ๑. ระเบียบนี้ เรียกว่า “ระเบียบกรมทรัพย์สนิทางปัญญา ว่าด้วยการ

ควบคุมดูแลการเบิก การคืน และการใช้แฟ้มค าขอจดทะเบียน พ.ศ.๒๕๔๖” 

  ข้อ ๒. ระเบียบนี้ ให้ใช้บังคับต้ังแต่วันที่ ๑๕ กันยายน ๒๕๔๖ เป็นต้น

ไป 

  ข้อ ๓. ให้ยกเ ลิกระเบียบกรมทรัพย์สินทางปัญญา  ว่า ด้วยการ

ควบคุมดูแลการเบิก การคืน และการใช้แฟ้มค าขอจดทะเบียน พ.ศ. ๒๕๓๙ 

  บรรดา ค าสั่ง ประกาศ และระเบียบอื่นใดในส่วนที่ได้ก าหนดไว้ใน

ระเบียบนี้หรือซ่ึงขัดหรือแย้งกบัระเบียบนี้  ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 

หมวด ๑ 

บททัว่ไป 

  ข้อ ๔. ในระเบียบนี้ 

  “แฟ้มค าขอ” หมายความว่า แฟ้มค าขอจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า 

เคร่ืองหมายบริการ เคร่ืองหมายรับรอง เคร่ืองหมายร่วม แฟ้มค าขอรับสิทธิบัตร อนุ

สทิธบัิตร แฟ้มค าขอแจ้งข้อมูลลิขสทิธิ์ 

  “ผู้อ านวยการส านัก” หมายความว่า ผู้อ านวยการส านักเคร่ืองหมาย

การค้า ผู้อ านวยการส านักสทิธบิัตร และผู้อ านวยการส านักลิขสทิธิ์ 

หมวด ๒ 

การควบคุมดูแลแฟ้มค าขอ 

  ข้อ ๕. ให้ผู้อ านวยการส านัก ดังต่อไปนี้  เป็นผู้รับผิดชอบในการ

ควบคุมดูแลแฟ้มค าขอ ดังนี้ 
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   (๑) ผู้อ านวยการส านักเคร่ืองหมายการค้า เป็นผู้รับผิดชอบใน

การควบคุมดูแลแฟ้มค าขอจดทะเบียนเคร่ืองหมายการค้า เคร่ืองหมายบริการ 

เคร่ืองหมายรับรอง เคร่ืองหมายร่วม 

   (๒) ผู้อ านวยการส านักสิทธิบัตร เป็นผู้รับผิดชอบในการ

ควบคุมดูแลแฟ้มค าขอแจ้งข้อมูลลิขสทิธิ์ 

  ข้อ ๖.  ห้ามมิให้บุคคลที่มิได้ปฏิบัติหน้าที่ในห้องแฟ้มเข้าไปในห้อง

แฟ้ม หากมีความจ าเป็นจะต้องได้รับอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากผู้อ านวยการ

ส านักหรือหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลแฟ้มค าขอ หรือผู้ที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้อ านวยการส านัก ทั้งน้ีให้เป็นไปตามระเบียบที่ ผู้อ านวยการส านัก

ก าหนด 

หมวด ๓ 

การเบกิแฟ้มค าขอ 

  ข้อ ๗. บุคคลที่มีสทิธเิบิกแฟ้มค าขอจากห้องแฟ้มได้ คือ 

   (๑) ผู้ที่ด ารงต าแหน่งระดับผู้อ านวยการกอง หรือเทียบเท่าขึ้ น

ไป    

   (๒) ข้าราชการและลูกจ้างในส านักหรือกองที่ปฏิบัติหน้าที่

เกี่ยวกบัแฟ้มค าขอ 

   (๓) ผู้ที่ได้รับอนุญาตจากผู้อ านวยการส านัก 

  ข้อ ๘. การเบิกแฟ้มค าขอ ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่ผู้อ านวยการส านัก

ก าหนดและจัดพิมพ์ขึ้นและบัตรประจ าตัวผู้เบิกแฟ้ม 

  ข้อ๙.ให้ผู้เบิกแฟ้มค าขอกรอกเลขค าขอที่ประสงค์จะขอเบิกใน

แบบฟอร์มตามข้อ ๘. หรือบันทึกการเบิกแฟ้มค าขอโดยผ่านคอมพิวเตอร์ โดย

เรียงล าดับเลขค าขอจากเลขน้อยไปหาเลขมาก 

  ข้อ ๑๐.เมื่ อมี ผู้น าใบเบิกแฟ้มมาย่ืนต่อเจ้าหน้าที่ ห้องแฟ้ม หรือ

เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มลงลายมือช่ือและวันที่ที่ได้รับใบเบิก 

  ข้อ ๑๑. เมื่อเจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มได้รับใบเบิกแฟ้มค าขอ หรือใบบันทึก

การเบิกแฟ้มค าขอโดยผ่านคอมพิวเตอร์แล้ว ให้ด าเนินการจัดส่งแฟ้มค าขอแก่ผู้เบิก

ภายในก าหนดเวลา ๒ วันท าการนับจากวันที่ได้รับใบเบิก ยกเว้นการให้บริการแก่

ประชานหรือหน่วยงานของรัฐให้จัดส่งค าขอทนัท ี
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  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มไม่สามารถเบิกแฟ้มค าขอให้แก่ผู้เบิก

ภายในก าหนดเวลาตามวรรคแรก ให้ระบุในใบเบิกแฟ้มหรือใบรายงานการเบิกแฟ้มว่า 

แฟ้มค าขอดังกล่าวใครเป็นผู้เบิกและเบิกไปต้ังแต่เมื่อใด หรือระบุถึงสาเหตุที่ไม่

สามารถเบิกแฟ้มค าขอดังกล่าวได้ 

  ข้อ ๑๒. เมื่อเจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มจัดหาแฟ้มค าขอตามใบเบิกได้แล้ว ให้ผู้

เบิกแฟ้มมอบบัตรประจ าตัวผู้เบิกแฟ้มให้เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มเพ่ือบันทึกการเบิกแฟ้ม 

ทั้งน้ี เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มจะจัดส่งแฟ้มค าขอและใบรายงานแฟ้มที่เบิกได้พร้อมกับบัตร

ประจ าตัวผู้เบิกแฟ้มคืนให้แก่ผู้เบิกแฟ้ม 

  ข้อ ๑๓. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มไม่สามารถจัดส่งแฟ้มมีค าขอให้แก่

ผู้เบิกได้เนื่องจากหาแฟ้มค าขอไม่พบต่อมาในภายหลังยังหาแฟ้มค าขอดังกล่าวไม่พบ

อีก ให้เจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ และในกรณีที่มีความจ าเป็น

อย่างย่ิงที่จะต้องใช้แฟ้มดังกล่าวให้ด าเนินการจัดท าแฟ้มค าขอใหม่เพ่ือใช้ช่ัวคราว

จนกว่าจะหาแฟ้มค าขอพบ 

  ข้อ ๑๔. ในกรณีที่มีผู้เบิกแฟ้มค าขอเดียวกันพร้อมกัน ให้เจ้าหน้าที่ห้อง

แฟ้มจัดส่งแฟ้มค าขอให้แก่ผู้เบิกเรียงล าดับก่อนหลัง ดังต่อไปนี้  

   (๑) บุคคลผู้มาติดต่อขอรับบริการ 

   (๒) เจ้าหน้าที่จากหน่วยงานของรัฐ 

   (๓) เจ้าหน้าที่ของกรม 

  ข้อ ๑๕.ในกรณีเจ้าหน้าที่ของกรมเบิกแฟ้มค าขอเดียวกันพร้อมกัน ให้

พิจารณาความส าคัญของค าร้องที่จะต้องด าเนินการหรือระยะเวลาในการใช้แฟ้มค าขอ

ในการตรวจพิจารณาโดยให้สอบถามจากผู้ที่ขอเบิกทั้งสองฝ่ายและเมื่อตกลงกันแล้วให้

จัดส่งแฟ้มค าขอน้ันแก่เจ้าหน้าที่ตามที่ตกลงกนั 

  ข้อ ๑๖. ในกรณีที่บัตรประจ าตัวผู้เบิกแฟ้มสูญหาย ให้เจ้าของบัตรแจ้ง

กลุ่มงานคอมพิวเตอร์โดยทันทีและยื่นขอท าบัตรประจ าตัวใหม่โดยเสียค่าท าบัตรใหม่ 

๑๐๐ บาท พร้อมทั้งน าใบแจ้งความจากสถานีต ารวจแนบพร้อมกบัค าขอด้วย 

 
หมวด ๔ 

การคืนแฟ้มค าขอจดทะเบยีน 

  ข้อ ๑๗. การคืนแฟ้มค าขอ ให้ใช้แบบฟอร์มตามที่ผู้อ านวยการส านัก

ก าหนดและจัดพิมพ์ขึ้น 
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  ข้อ ๑๘. ให้ผู้ส่งคืนแฟ้มค าขอกรอกจ านวนแฟ้มค าขอที่ประสงค์จะ

ส่งคืนในแบบฟอร์มตามข้อ ๑๗. พร้อมกับมอบแฟ้มค าขอที่จะส่งคืนให้แก่เจ้าหน้าที่

ห้องแฟ้ม 

  ข้อ ๑๙. เมื่อเจ้าหน้าที่ห้องแฟ้มได้รับแฟ้มค าขอแล้ว ให้บันทึกการคืน

แฟ้มและส่งรายงานการคืนแฟ้มค าขอให้แก่ผู้คืนแฟ้ม 

 
หมวด ๕ 

การโอนแฟ้มค าขอ 

  ข้อ ๒๐. ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ของฝ่ายหน่ึงได้เบิกแฟ้มค าขอมาด าเนินการ

เสรจ็แล้วและประสงค์จะโอนแฟ้มค าขอให้เจ้าหน้าที่อกีฝ่ายหน่ึงเพ่ือด าเนินการต่อไป

น้ันให้เจ้าหน้าที่โอนแฟ้มค าขอล าดับแรกจัดส่งแฟ้มค าขอให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้รับโอนแฟ้ม

ค าขอที่จะด าเนินการต่อไป และให้ผู้รับโอนแฟ้มค าขอบันทกึการโอนเปล่ียนแฟ้ม

ระหว่างกนัทนัท ีโดยใช้บัตรประจ าตัวผู้โอนแฟ้มค าขอพร้อมทั้งลงลายมือช่ือผู้โอนแฟ้ม

ค าขอในใบรายงานการโอน 

    ในกรณีที่มีการโอนเปล่ียนแฟ้มค าขอต่างๆ กนัหลายทอดให้

ปฏบิัติท านองเดียวกนักบัวรรคแรก 

  ข้อ ๒๑. ในการเบิกหรือโอนแฟ้มค าขอ ห้ามมิให้เจ้าหน้าที่มอบหมายให้

บุคคลผู้ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้อง หรือประชาชนผู้มาติดต่อด าเนินการแทน 

 
หมวด ๖ 

ระยะเวลาการใชแ้ฟ้มค าขอ 

  ข้อ ๒๒. เจ้าหน้าที่ผู้เบิกแฟ้มค าขอหรือผู้รับโอนแฟ้มค าขอ จะต้องใช้

แฟ้มค าขอที่เบิกหรือรับโอนให้แล้วเสรจ็โดยเรว็ ทั้งน้ีมีก าหนดระยะเวลาไม่เกนิ ๗ วัน

ท าการนับจากวันที่ได้รับแฟ้มค าขอ 

  ข้อ ๒๓. ในกรณีที่มีเหตุจ าเป็นที่ไม่สามารถใช้แฟ้มค าขอให้แล้วเสรจ็

ภายในก าหนดเวลาข้อ ๒๒. ให้ผู้เบิกแฟ้มค าขอหรือผู้รับโอนแฟ้มค าขอ ขออนุญาต

ขยายระยะเวลาการใช้แฟ้มค าขอต่อผู้อ านวยการส านักที่รับผดิชอบพร้อมทั้งระบุ

เหตุผลความจ าเป็นและระยะเวลาที่ขอขยาย 

   เมื่อครบก าหนดเวลาที่ขอขยายตามวรรคแรกแล้ว ผู้เบิกแฟ้มค า

ขอหรือผู้รับโอนแฟ้มค าขอจะต้องส่งแฟ้มค าขอคืนห้องแฟ้มทนัท ี
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  ข้อ ๒๔. การขออนุญาตขยายระยะเวลาตามข้อ ๒๓. ให้ใช้แบบฟอร์ม

ตามที่ผู้อ านวยการส านักก าหนดและจัดพิมพ์ข้ึน 

 
หมวด ๗ 

บทลงโทษ 

  ข้อ ๒๕. ผู้ใดฝ่าฝืนและไม่ปฏบิัติตามระเบียบนี้  จะต้องได้รับการลงโทษ

ทางวินัยตามสมควรแก่กรณี 

 

 
ประกาศ ณ วันที่ ๑๕ สงิหาคม พ.ศ. ๒๕๔๖ 

 

 
                                                      (นายยรรยง พวงราช) 

                                                      อธบิดีกรมทรัพย์สนิทางปัญญา 


