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คู่มือส ำหรับประชำชน: กำรแจ้งกำรเปล่ียนแปลงรำยกำรท่ีได้รับแจ้งไว้แล้ว ของผู้ท ำกำรผลิตหรือเจ้ำของ
ลิขสิทธ์ิ 
หนว่ยงานท่ีรับผิดชอบ: ส านกัปอ้งปรามการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
กระทรวง: กระทรวงพาณิชย์ 
 
1. ช่ือกระบวนงำน: การแจ้งการเปล่ียนแปลงรายการท่ีได้รับแจ้งไว้แล้ว ของผู้ท าการผลิตหรือเจ้าของลิขสิทธ์ิ 
2. หน่วยงำนเจ้ำของกระบวนงำน: ส านกัปอ้งปรามการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา 
3. ประเภทของงำนบริกำร: กระบวนงานบริการท่ีเบ็ดเสร็จในหนว่ยเดียว  
4. หมวดหมู่ของงำนบริกำร: รับแจ้ง  
5. กฎหมำยที่ให้อ ำนำจกำรอนุญำต หรือที่เก่ียวข้อง: 

1) ประกาศกรมทรัพย์สินทางปัญญา เร่ือง การก าหนด แบบ รายการที่ต้องแจ้ง หลกัเกณฑ์ วิธีการ และเงือ่นไข 
การท าการผลิตหรือว่าจ้างท าการผลิต การเปลีย่นแปลงรายการ การยา้ยสถานทีผ่ลิต เคร่ืองหมายรับรองการ
ผลิต เคร่ืองหมายรับรองงานตน้แบบ การจดัท าบญัชีของผูท้ าการผลิต การไดม้าหรือมีไวใ้นครอบครอง หรือ
จ าหน่าย จ่าย โอน เคร่ืองจกัร และการไดม้าหรือมีไวใ้นครอบครองซ่ึงเม็ดพลาสติก ตามพระราชบญัญติัการ
ผลิตผลิตภณัฑ์ซีดี พ.ศ.2548 ลงวนัที ่7 กนัยายน 2554 
 

2) พระราชบญัญติัการผลิตผลิตภณัฑ์ซีดี พ.ศ.2548 
 

6. ระดับผลกระทบ: บริการทัว่ไป  

7. พืน้ท่ีให้บริกำร: สว่นกลาง  

8. กฎหมำยข้อบังคับ/ข้อตกลงท่ีก ำหนดระยะเวลำ ไมมี่  

ระยะเวลำที่ก ำหนดตำมกฎหมำย / ข้อก ำหนด ฯลฯ  0 วนั  
9. ข้อมูลสถติ ิ
 จ ำนวนเฉล่ียต่อเดือน 6  

 จ ำนวนค ำขอที่มำกที่สุด 3  

 จ ำนวนค ำขอที่น้อยที่สุด 0  

10. ช่ืออ้ำงอิงของคู่มือประชำชน [ส าเนาคูมื่อประชาชน] การแจ้งการเปล่ียนแปลงรายการท่ีได้รับแจ้งไว้แล้ว ของผู้ท า
การผลิตหรือเจ้าของลิขสิทธ์ิ  12/05/2015 13:57  

11. ช่องทำงกำรให้บริกำร  
1) สถานท่ีให้บริการ กลุ่มการผลิตผลิตภณัฑ์ซีดี ส านกัป้องปรามการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา ชัน้ 11 กรม

ทรัพย์สินทางปัญญา 563 ถนนนนทบรีุ ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง จงัหวดันนทบรีุ 11000 /ติดต่อดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน 
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ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ - 

2) สถานท่ีให้บริการ ส านกังานพาณิชย์จงัหวดั 76 จงัหวดั/ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงาน 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (กรณียืน่ค าขอที่ส านกังานพาณิชย์จงัหวดั เจ้าหนา้ที่ด าเนินการรับค าขอพร้อมเอกสารประกอบและ
ใหห้ลกัฐานการรับ ก่อนส่งแบบค าขอและเอกสารประกอบใหก้รมทรัพย์สินทางปัญญาพิจารณาต่อไป) 

3) สถานท่ีให้บริการ กรมทรัพย์สินทางปัญญา ส านกัป้องปรามการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา กลุ่มการผลิต
ผลิตภณัฑ์ซีดี ชัน้ 11 เลขที ่563 ถนนนนทบรีุ ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง จงัหวดันนทบรีุ 11000/ไปรษณีย์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ในการส่งทางไปรษณีย์ ผู้ยืน่ค าขอตอ้งส่งไปรษณีย์แบบลงทะเบียนตอบรับ และใหถื้อว่าวนัทีแ่บบ
การแจ้งไปถึงพนกังานเจ้าหนา้ทีเ่ป็นวนัทียื่น่แบบการแจ้ง) 

4) สถานท่ีให้บริการ ส่งทางโทรสารไปยงั ส านกัปอ้งปรามการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา กลุ่มการผลิต
ผลิตภณัฑ์ซีดี หมายเลข 02-547-4705/โทรศพัท์ 
ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดให้บริการวนั จนัทร์ ถึง วนัศกุร์ (ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แต่เวลา 
08:30 - 16:30 น. (มีพกัเทีย่ง) 
หมายเหตุ (ในกรณีทีส่่งทางโทรสาร ใหถื้อวนัทีไ่ดร้ับโทรสารเป็นวนัแสดงเจตนาในการแจ้ง แต่การแจ้งจะ
สมบูรณ์ต่อเมื่อผูแ้จ้งไดส่้งต้นฉบบัใหพ้นกังานเจ้าหน้าที่ภายใน 7 วนัท าการ นบัแต่วนัทีไ่ดร้ับโทรสาร) 

 
12. หลักเกณฑ์ วิธีกำร เงื่อนไข(ถ้ำมี) ในกำรยื่นค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 
หลกัเกณฑ์ 
 
 แบบการแจ้งส าหรับผู้ท าการผลิตอยา่งน้อยต้องมีรายการดงัตอ่ไปนี ้
 
 (1) ช่ือและท่ีอยูข่องผู้ท าการผลิต 
 
 (2) ช่ือและท่ีตัง้สถานท่ีผลิต 
 
 (3) รายละเอียดเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร 



3/7 
 

 
 (4) รายการอ่ืนตามท่ีอธิบดีประกาศก าหนด 
 
 แบบการแจ้งส าหรับเจ้าของลิขสิทธ์ิอยา่งน้อยต้องมีรายการดงัตอ่ไปนี ้
 
  (1) ช่ือและท่ีอยูข่องเจ้าของลิขสิทธ์ิ 
 
 (2) ช่ือและท่ีตัง้สถานท่ีผลิต 
 
 (3) รายละเอียดเก่ียวกบังานท่ีจะท าการผลิตหรือวา่จ้างท าการผลิต 
 
 (4) รายการอ่ืนตามท่ีอธิบดีประกาศก าหนด 
 
 การเปล่ียนแปลงรายการ ให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวิธีการท่ีอธิบดีประกาศก าหนด 
 
 
 
เง่ือนไขในการแจ้ง 
 
 แจ้งภายใน 7 วนัท าการ นบัแตว่นัท่ีได้เปล่ียนแปลงรายการท่ีแจ้ง 
 
        กรณีแจ้ง ณ ส านกังานพาณิชย์จงัหวดั เม่ือกรมทรัพย์สินทางปัญญาพิจารณาแล้วเสร็จตามระยะเวลาท่ีระบไุว้ใน
คูมื่อแล้ว กรมจะจดัสง่ต้นฉบบัทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับไปยงัผู้ ย่ืนค าขอ หรือส านกังานพาณิชย์จงัหวดั แล้วแต่
กรณี ภายใน 7 วนั นบัแตว่นัท่ีพิจารณาแล้วเสร็จ 
 
       กรณีเอกสารประกอบการแจ้งเป็นภาษาตา่งประเทศ ผู้แจ้งต้องจดัให้มีค าแปลเป็นภาษาไทย โดยมีค ารับรองของผู้
แปลด้วยวา่เป็นค าแปลท่ีถกูต้อง ยกเว้นในส่วนท่ีเป็นช่ือเฉพาะ 
 
       การสง่ส าเนาหรือภาพถ่ายเอกสารประกอบการแจ้ง ส าเนาหรือภาพถ่ายต้องครบถ้วนชดัเจน และผู้แจ้งต้องรับรอง
ความถกูต้องด้วย 
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       หนงัสือรับรองนิตบิคุคล ต้องไมเ่กิน 6 เดือน 
 
       กรณีมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนด าเนินการแทน หนงัสือมอบอ านาจต้องไมข่าดชว่ง และต้องมีส าเนาบตัรประจ าตวั
ประชาชนผู้มอบอ านาจและผู้ รับมอบอ านาจ ประกอบด้วย 
 
 
13. ขัน้ตอน ระยะเวลำ และส่วนงำนที่รับผิดชอบ 

ที่ ประเภทขัน้ตอน 
รำยละเอียดของขัน้ตอน

กำรบริกำร 
ระยะเวลำ
ให้บริกำร 

ส่วนงำน / 
หน่วยงำนที่
รับผิดชอบ  

หมำยเหตุ 

1) 

การพิจารณา 
 

เจ้าหน้าท่ีลงรับ และ
ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน
ท่ีเก่ียวข้อง ถ้าถกูต้อง
ครบถ้วน พนกังาน
เจ้าหน้าท่ีรับแจ้งจะถ่าย
ส าเนาใบรับแจ้งท่ีลงรับแล้ว
ให้แก่ผู้แจ้งในวนัท่ีรับแจ้ง 
 

1 วนัท าการ ส านกัปอ้งปราม
การละเมิด
ทรัพย์สินทาง
ปัญญา 

- 

ระยะเวลำด ำเนินกำรรวม   1 วนัท าการ 
 

14. งำนบริกำรนี ้ผ่ำนกำรด ำเนินกำรลดขัน้ตอน และระยะเวลำปฏิบัตริำชกำรมำแล้ว  
ยงัไมผ่า่นการด าเนินการลดขัน้ตอน 
 
15. รำยกำรเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรยื่นค ำขอ 

15.1) เอกสำรยืนยันตัวตนที่ออกโดยหน่วยงำนภำครัฐ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชน 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีเป็นบคุคล
ธรรมดำ) 

2) 
บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของ
ผู้ รับมอบอ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้บคุคลธรรมดำ) 
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยืนยันตัวตน 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

3) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคล 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั (กรณีเป็นนิติ
บคุคล) 

4) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้ มี
อ ำนำจกระท ำ
กำรแทนนิติ
บคุคลผู้มอบ
อ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั - 

5) 

บตัรประจ ำตวั
ประชำชนของผู้ มี
อ ำนำจกระท ำ
กำรแทนนิติ
บคุคลผู้ รับมอบ
อ ำนำจ 

กรมกำรปกครอง 0 1 ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้นิติบคุคลเป็น
ตวัแทน) 

6) 
หนงัสือรับรองนิติ
บคุคลของผู้ รับ
มอบอ ำนำจ 

กรมพฒันำธุรกิจ
กำรค้ำ 

0 1 ฉบบั (กรณีมอบอ ำนำจ
ให้นิติบคุคลเป็น
ตวัแทน) 

 
15.2) เอกสำรอ่ืน ๆ ส ำหรับยื่นเพิ่มเตมิ 

ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

1) 
แบบซีดี 03 กรมทรัพย์สินทำง

ปัญญำ 

1 0 ฉบบั - 

2) 

หนงัสือมอบ
อ ำนำจ (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั (ในกรณีท่ีกำร
มอบอ ำนำจนัน้ได้
กระท ำใน
ตำ่งประเทศ 
หนงัสือมอบ
อ ำนำจนัน้จะมีค ำ
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ที่ รำยกำรเอกสำร
ยื่นเพิ่มเตมิ 

หน่วยงำนภำครัฐ
ผู้ออกเอกสำร 

จ ำนวน
เอกสำร 
ฉบับจริง 

จ ำนวนเอกสำร 
ส ำเนำ 

หน่วยนับ
เอกสำร  หมำยเหตุ 

รับรองลำยมือช่ือ
หรือไมก็่ได้) 

3) 

เอกสำรหรือ
หลกัฐำนอ่ืนท่ี
จ ำเป็นและ
เก่ียวข้อง (ถ้ำมี) 

- 0 1 ฉบบั - 

 
16. ค่ำธรรมเนียม 

ไม่มีข้อมูลค่าธรรมเนียม 

 
17. ช่องทำงกำรร้องเรียน 
1) ช่องทำงกำรร้องเรียน กรมทรัพย์สินทางปัญญา 563 ถนนนนทบรีุ ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง จงัหวดั

นนทบรีุ 11000 
หมายเหตุ - 

2) ช่องทำงกำรร้องเรียน ร้องเรียนผา่นเว็บไซต์กรมทรัพย์สินทางปัญญา www.ipthailand.go.th 
หมายเหตุ - 

3) ช่องทำงกำรร้องเรียน สายดว่นกรมทรัพย์สินทางปัญญา กระทรวงพาณิชย์ 1368 
หมายเหตุ - 

4) ช่องทำงกำรร้องเรียน ศนูย์บริการประชาชน ส านกัปลดัส านกันายกรัฐมนตรี 
หมายเหตุ ( เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พิษณโุลก เขตดสิุต กทม. 10300) 

 
18. ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ตัวอย่ำง และคู่มือกำรกรอก  
1) แบบ ซีดี 03 

(แบบแจ้งการเปลีย่นแปลงรายการ) 
 

2) ตวัอยา่งหนงัสือมอบอ านาจ 
(ตวัอย่างหนงัสือมอบอ านาจ) 
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19. หมำยเหตุ 
1. ขัน้ตอนการด าเนินงานตามคูมื่อส าหรับประชาชนจะเร่ิมนบัระยะเวลาตัง้แตเ่จ้าหน้าท่ีตรวจสอบเอกสารวา่มีความ
ถกูต้องครบถ้วนตามท่ีระบไุว้ในคูมื่อบริการประชาชนเรียบร้อยแล้ว 
 
2. กรณีท่ีค าขอหรือเอกสารหลกัฐานไมถ่กูต้องครบถ้วน เจ้าหน้าท่ีจะจดัท าบนัทกกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือ
เอกสารหลกัฐานท่ีต้องย่ืนเพิ่มเตมิ (บนัทกกข้อตกลงการรับค าขอ) โดยผู้ ย่ืนค าขอจะต้องด าเนินการแก้ไขและ/หรือย่ืน
เอกสารเพิ่มเตมิภายในก าหนดระยะเวลา 90วนันบัแตว่นัย่ืนค าขอ และในกรณีท่ีผู้ ย่ืนค าขอไมด่ าเนินการสง่เอกสาร
เพิ่มเตมิให้ครบถ้วนภายในก าหนดระยะเวลาดงักลา่วให้ถือวา่ผู้ ย่ืนค าขอละทิง้ค าขอโดยเจ้าหน้าท่ีจะด าเนินการคืนค าขอ
ให้แก่ผู้ ย่ืนค าขอพร้อมทัง้แจ้งเหตแุหง่การคืนค าขอและสิทธิในการอทุธรณ์ให้ทราบด้วย 
 
3. เม่ือผู้ ย่ืนค าขอได้ช าระเงินคา่ธรรมเนียมใดๆ ให้แก่กรมทรัพย์สินทางปัญญาไปแล้ว จะขอคืนคา่ธรรมเนียมดงักล่าว
ไมไ่ด้ไมว่า่ในกรณีใดๆ เว้นแต ่(1) มีกฎหมายบญัญัตไิว้ให้คืนคา่ธรรมเนียม หรือ (2) ช าระคา่ธรรมเนียมซ า้ซ้อนหรือช าระ
เกิน ซกง่การช าระดงักลา่ว เกิดเน่ืองจากความผิดพลาดของเจ้าหน้าท่ีรัฐ โดยมิใช่ความผิดของผู้ช าระซกง่กรมทรัพย์สินทาง
ปัญญาจะได้พิจารณาเป็นกรณีๆ ไป 
 
4. ในกรณีท่ีค าขอไมถ่กูต้องหรือมีเอกสารไมถ่กูต้องครบถ้วน และผู้ ย่ืนค าขอ (เจ้าของค าขอ) หรือตวัแทนท่ีได้รับมอบ
อ านาจไมไ่ด้เป็นผู้ ย่ืนค าขอด้วยตนเอง เน่ืองจากได้ท าการมอบอ านาจให้ให้บคุคลนัน้มีอ านาจย่ืนค าขอแทนและมีอ านาจ
ลงนามในบนัทกกข้อตกลงการรับค าขอด้วยหากไมมี่หนงัสือมอบอ านาจดงักล่าวข้างต้น อาจท าให้เจ้าหน้าท่ีไมมี่อ านาจ
รับค าขอได้ 
 
 

วันท่ีพมิพ์ 25/08/2558 
สถำนะ คูมื่อประชาชนอยูร่ะหวา่งการ

จดัท า / แก้ไข (User) 
จัดท ำโดย วลัลพ ศรีวิลยั 
อนุมัตโิดย - 
เผยแพร่โดย - 

 
 

 
 


