
คูม่อืส ำหรบัประชำชน : กำรขอใบแทนหนงัสอืส ำคญัแสดงกำรจดทะเบยีนเครือ่งจกัร 
หนว่ยงำนทีใ่หบ้รกิำร : กรมโรงงานอตุสาหกรรม กระทรวงอตุสาหกรรม  

 

หลกัเกณฑ ์วธิกีำร เง ือ่นไข (ถำ้ม)ี ในกำรยืน่ค ำขอ และในกำรพจิำรณำอนุญำต 

1. สาเหตทุีต่อ้งยืน่ค าขอ 

 

  - หนังสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักรสญูหาย 

 

  - หนังสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักรถกูท าลาย 

 

  - หนังสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักรช ารุดในสาระส าคญั 

 

2. หลกัเกณฑ ์วธิกีารและเงือ่นไขการยืน่ค าขอ 

 

 - ผูข้อตอ้งเป็นเจา้ของหรอืผูถ้อืหนังสอืส าคญัแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักร 

 

 - สามารถยืน่ค าขอดว้ยตนเองหรอืมอบอ านาจใหผู้อ้ ืน่มายืน่ก็ได ้

 

- มเีอกสารหลักฐานประกอบการพจิารณาถกูตอ้งครบถว้น 

 

3.เอกสารทีส่ง่เป็นส าเนา ใหผู้ข้อหรอืผูรั้บมอบอ านาจลงลายมอืชือ่รับรองส าเนาถูกตอ้งทกุหนา้ 

 

4. ผูข้อหรอืผูรั้บมอบอ านาจตอ้งยืน่เอกสารครบถว้นตามทีก่ฎหมายก าหนด โดยความถูกตอ้งของเอกสาร หากไมอ่าจพจิารณา

ไดใ้นขณะทีรั่บค าขอ ส านักงานทะเบยีนเครือ่งจักรกลางขอสงวนสทิธิใ์นการพจิารณาภายหลงัจากทีไ่ดรั้บการยืน่ค าขอพรอ้มดว้ย

เอกสารหลักฐานประกอบค าขอครบถว้นแลว้ กรณีทีค่วามไมถ่กูตอ้งของเอกสารทีต่รวจพบในภายหลงัเป็นเหตุทีไ่มอ่าจอนุญาต

ได ้ผูอ้นุญาตจะมคี าสัง่ไมอ่อกหนังสอืส าคัญแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักร 

 

หมายเหต ุ** กรณีค าขอหรอืรายการเอกสารประกอบการพจิารณาไมถ่กูตอ้งหรอืไมค่รบถว้น และไมอ่าจแกไ้ข/เพิม่เตมิไดใ้น

ขณะนัน้ ผูรั้บค าขอและผูย้ืน่ค าขอจะตอ้งลงนามบนัทกึความบกพร่องและรายการเอกสาร/หลกัฐาน ร่วมกนั พรอ้มก าหนด

ระยะเวลาใหผู้ย้ืน่ค าขอด าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิ หากผูย้ืน่ค าขอไมด่ าเนนิการแกไ้ข/เพิม่เตมิไดภ้ายในระยะเวลาทีก่ าหนด ผู ้

รับค าขอจะด าเนนิการคนืค าขอและเอกสารประกอบการพจิารณา 

 ** พนักงานเจา้หนา้ทีจ่ะยังไม่พจิารณาค าขอ และยังไมนั่บระยะเวลาด าเนนิงาน จนกวา่ผูย้ืน่ค าขอจะด าเนนิการแกไ้ขค าขอหรอื

ยืน่เอกสารเพิม่เตมิครบถว้นตามบนัทกึความบกพร่องนัน้เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

 ** ขัน้ตอนการด าเนนิงานตามคูม่อืจะเริม่นับระยะเวลาตัง้แตเ่จา้หนา้ทีต่รวจสอบเอกสารครบถว้นตามทีร่ะบไุวใ้นคูม่อืประชาชน

เรยีบรอ้ยแลว้ 

 

      ** ทัง้นีจ้ะแจง้ผลการพจิารณาใหผู้ย้ืน่ค าขอทราบภายใน 7 วนันับแตว่นัทีพ่จิารณาแลว้เสร็จ 

  
 

ชอ่งทำงกำรใหบ้รกิำร 

 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 
(หมายเหต:ุ (ช าระคา่ธรรมเนยีมกอ่นเวลา 15.30 น.))  
ศนูยบ์รกิารสารพันทนัใจ กรมโรงงานอตุสาหกรรม/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร เปิดใหบ้รกิารวนั จันทร ์ถงึ วนั
ศกุร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่างราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 
08:30 - 16:30 น. 

 สถำนทีใ่หบ้รกิำร 

(หมายเหต:ุ -)  
ศนูยบ์รกิารสารพันทนัใจ กรมโรงงานอตุสาหกรรม/ตดิตอ่ดว้ย
ตนเอง ณ หน่วยงาน  

ระยะเวลำเปิดใหบ้รกิำร วนัเสาร ์(ยกเวน้วนัหยดุทีท่าง
ราชการก าหนด) ตัง้แตเ่วลา 08:30 - 12:00 น. 



 

ข ัน้ตอน ระยะเวลำ และสว่นงำนทีร่บัผดิชอบ 

ระยะเวลำในกำรด ำเนนิกำรรวม : 30 วนั 
 

ล ำดบั ข ัน้ตอน ระยะเวลำ สว่นทีร่บัผดิชอบ 

1) กำรตรวจสอบเอกสำร 
ตรวจรับค าขอ 

ช าระคา่ธรรมเนยีม 
บนัทกึขอ้มูลและพมิพห์นังสอืส าคญัพรอ้มเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง 

(หมายเหต:ุ -)  

1 วนัท าการ ส านักงานทะเบยีน
เครือ่งจักรกลาง 

 

2) กำรพจิำรณำ 
สว่นงานทีรั่บผดิชอบจัดท าหนังสอืส าคญั (ร.2/1) ฉบบัใบแทน 

(หมายเหต:ุ -)  

24 วนัท าการ ส านักงานทะเบยีน
เครือ่งจักรกลาง 

 

3) กำรลงนำม/คณะกรรมกำรมมีต ิ
นายทะเบยีนลงนาม และแจง้ผลการพจิารณาการขอรับใบแทน

หนังสอืส าคัญแสดงการจดทะเบยีนเครือ่งจักร 
(หมายเหต:ุ -)  

5 วนัท าการ ส านักงานทะเบยีน
เครือ่งจักรกลาง 

 

 

รำยกำรเอกสำร หลกัฐำนประกอบ 

ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

1) 
 

บตัรประจ ำตวัประชำชน 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล) 

กรมการปกครอง 

2) 

 

ส ำเนำทะเบยีนบำ้น 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล) 

กรมการปกครอง 

3) 
 

บตัรประจ ำตวัขำ้รำชกำรหรอืพนกังำนองคก์ำรของรฐั 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(เจา้หนา้ทีข่องรัฐ) 

- 

4) 

 

หนงัสอืเดนิทำง 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(คนตา่งดา้วและเป็นบคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล) 

- 

5) 
 

ทะเบยีนสมรส 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล) 

กรมการปกครอง 

6) 

 

ใบส ำคญักำรเปลีย่นชือ่ 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(บคุคลธรรมดาหรอืนติบิคุคล) 

กรมการปกครอง 

7) 
 

หนงัสอืรบัรองนติบิุคคล 
ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีนติบิคุคล  - หนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติิ

บคุคล เชน่ บรษัิทหรอืหา้งหุน้สว่นจ ากัด เป็นตน้ ตอ้งคัดมาไมเ่กนิ 3 

เดอืน 
- ส าเนาบตัรประชาชนของผูม้อี านาจทีล่งนามกระท าการแทนนติิ

บคุคลนัน้ 
) 

กรมพัฒนาธรุกจิการคา้ 



ล ำดบั ชือ่เอกสำร จ ำนวน และรำยละเอยีดเพิม่เตมิ (ถำ้ม)ี หนว่ยงำนภำครฐัผูอ้อกเอกสำร 

8) 

 

ค ำขอรบัใบแทน(อ.1/5 ) 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ- 

ส านักงานทะเบยีนเครือ่งจักรกลาง 

9) 

 

 หนงัสอืมอบอ ำนำจ  

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 

ส ำเนำ 0 ฉบบั 
หมำยเหต ุ(กรณีมอบอ านาจ 

- ถา้ผูม้อบอ านาจเป็นนติบิคุคลใหล้งนามโดยผูม้อี านาจลงนาม
ผกูพันตามเงือ่นไขทีป่รากฏในหนังสอืรับรองการจดทะเบยีนนติบิคุคลนัน้  

- ใหร้ะบอุย่างชดัเจนถงึชือ่ทีอ่ยู่หรอืหมายเลขบัตรประจ าตวั

ประชาชนของผูรั้บมอบอ านาจ พรอ้มทัง้           มพียานรับรอง จ านวน 2 
คน 

- ใหร้ะบอุย่างชดัเจนถงึขอบเขตอ านาจของผูรั้บมอบวา่ใหก้ระท า
เรือ่งใด เพยีงใด 

- การขดู ฆ่า ขดี ลบหรอืแกไ้ขเพิม่เตมิใดๆ ในหนังสอืมอบอ านาจ
จะกระท าไม่ได ้เวน้แตเ่ป็นการกระท าของผูม้อบอ านาจเองและตอ้งลง

ลายมอืชือ่รับรองไวด้ว้ย 

- ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท 
) 

- 

10) 

 

หลกัฐำนแสดงกำรสญูหำย ถกูท ำลำยหรอืช ำรุดในสำระส ำคญั 

ฉบบัจรงิ 2 ฉบบั 
ส ำเนำ 0 ฉบบั 

หมำยเหต ุ(- กรณีหนังสอืส าคญัฯถูกท าลายบางสว่นหรอืช ารุด ให ้
น าหนังสอืส าคญัฯ สว่นทียั่งมเีหลอือยูม่าแสดงเป็นหลกัฐาน 

- กรณีหนังสอืส าคญัฯสญูหายหรอืถกูท าลายทัง้หมด ใหน้ าใบ
แจง้ความตอ่เจา้พนักงานต ารวจทอ้งทีเ่กดิเหตวุา่หนังสอืส าคัญฯ สญูหาย

หรอืถกูท าลายมาแสดงเป็นหลักฐาน 

- กรณีเครือ่งจักรตดิจ านอง/ขายฝาก 
- ใหน้ าหนังสอืรับรองจากผูรั้บจ านองขายฝากวา่หนังสอืส าคัญฯ 

สญูหาย ถกูท าลายหรอืช ารุดในสาระส าคญัมายนืยัน และเอกสาร
หลกัฐานแสดงการมอี านาจลงนามของผูร้บจ านองขายฝากนัน้ เชน่ 

หนังสอืรับรองนติบิคุคล ส าเนาบตัรประชาชน เป็นตน้ 

) 

- 

 

คำ่ธรรมเนยีม 

ล ำดบั รำยละเอยีดคำ่ธรรมเนยีม คำ่ธรรมเนยีม (บำท / รอ้ยละ) 

1) ฉบบัละ 

(หมายเหต:ุ -)  
 คำ่ธรรมเนยีม 50 บาท 

  

 
 

ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน แนะน ำบรกิำร 

ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

1) กรมโรงงานอตุสาหกรรม,  75/6 ถนนพระรามที ่6 แขวงทุง่พญาไท เขตราชเทว ีกรุงเทพมหานคร 10400 
(หมายเหต:ุ -)  

2) อเีมล ์: pr@diw.mail.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
3) โทรศพัท ์ 02 202 4000   โทรสาร  02 354 3390 

(หมายเหต:ุ -)  
4) ศนูยรั์บเรือ่งราวรอ้งทกุข ์ท าเนียบรัฐบาล ตู ้ปณ. 1111 

(หมายเหต:ุ -)  



ล ำดบั ชอ่งทำงกำรรอ้งเรยีน / แนะน ำบรกิำร 

5) เว็บไซต ์http://www.1111.go.th 

(หมายเหต:ุ -)  
6) โทรศพัทส์ายดว่นของรัฐบาล เลขหมาย 1111 

(หมายเหต:ุ -)  
7) ศนูยด์ ารงธรรม กระทรวงมหาดไทย 

(หมายเหต:ุ -)  
8) ศนูยบ์รกิารประชาชน ส านักปลัดส านักนายกรัฐมนตร ี

(หมายเหต:ุ ( เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300 / สายดว่น 1111 / www.1111.go.th / ตู ้ปณ.1111 
เลขที ่1 ถ.พษิณุโลก เขตดสุติ กทม. 10300))  

 

แบบฟอรม์ ตวัอยำ่งและคูม่อืกำรกรอก 

ล ำดบั ชือ่แบบฟอรม์ 

1) เอกสาร 

(หมายเหต:ุ -)  
2) การกรอกค าขอใบแทนฯ 

(หมายเหต:ุ -)  
 

หมำยเหตุ 

- 
 

 

เอกสารฉบบันีด้าวนโ์หลดจากเว็บไซตศ์นูยร์วมขอ้มลูการตดิตอ่ราชการ 

www.info.go.th 

วนัทีคู่ม่อืมผีลบงัคบัใช:้ 21/07/2558 

http://www.info.go.th/

