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คูมือสําหรับประชาชน: การขอรับใบแทนหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจักร 

หนวยงานที่รับผิดชอบ: สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

กระทรวง: กระทรวงอุตสาหกรรม 

1. ชือ่กระบวนงาน: การขอรับใบแทนหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักร

2. หนวยงานเจาของกระบวนงาน: สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม

3. ประเภทของงานบริการ: กระบวนงานบริการที่ใหบริการในสวนภูมิภาคและสวนทองถ่ิน (กระบวนงานบริการท่ี

เบ็ดเสร็จในหนวยเดียว)

4. หมวดหมูของงานบริการ: จดทะเบียน

5. กฎหมายท่ีใหอํานาจการอนุญาต หรือท่ีเกี่ยวของ:

1) กฎกระทรวง ประกาศ ระเบียบ คําสั่ง ซึ่งออกตามความในพระราชบัญญัติจดทะเบียนเครื่องจักร พ.ศ. 2514

2) พระราชบัญญัติจดทะเบียนเครื่องจักร พ.ศ. 2514

6. ระดับผลกระทบ: บริการที่มีความสําคัญดานเศรษฐกิจ/สังคม

7. พ้ืนท่ีใหบริการ: สวนกลาง, สวนภูมิภาค

8. กฎหมายขอบังคับ/ขอตกลงท่ีกําหนดระยะเวลา ไมมี

ระยะเวลาท่ีกําหนดตามกฎหมาย / ขอกําหนด ฯลฯ
0 วัน 

9. ขอมูลสถิติ

จํานวนเฉลี่ยตอเดือน 0

จํานวนคําขอท่ีมากท่ีสุด 0

จํานวนคําขอท่ีนอยท่ีสุด 0

10. ชื่ออางอิงของคูมือประชาชน [สําเนาคูมือประชาชน] การขอรับใบแทนหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน

เครื่องจักร 01/05/2015 18:19

11. ชองทางการใหบริการ

1) สถานท่ีใหบริการ สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัด/ติดตอดวยตนเอง ณ หนวยงาน

ระยะเวลาเปดใหบริการ เปดใหบริการวัน จันทร ถึง วันศุกร (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกําหนด) ต้ังแตเวลา

08:30 - 16:30 น. (มีพักเท่ียง)

หมายเหตุ -
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1. สาเหตุที่ตองย่ืนคําขอ

  - หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักรสูญหาย 

  - หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักรถูกทําลาย 

  - หนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักรชํารุดในสาระสําคัญ 

2. หลักเกณฑ วิธีการและเงื่อนไขการย่ืนคําขอ

 - ผูขอตองเปนเจาของหรือผูถือหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักร 

  - สามารถย่ืนคําขอดวยตนเองหรือมอบอํานาจใหผูอ่ืนมาย่ืนก็ได และย่ืนคําขอตอนายทะเบียนที่ไดออกหนังสือสําคัญ

นั้น 

  - มีเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณาถูกตองครบถวน 

3. เอกสารที่สงเปนสําเนา ใหผูขอหรือผูรับมอบอํานาจลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองทุกหนา

4.ขั้นตอนการดําเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแตพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไว

ในคูมือสําหรับประชาชนเรียบรอยแลว 

13. ขั้นตอน ระยะเวลา และสวนงานท่ีรับผิดชอบ

ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

1) 

การตรวจสอบเอกสาร พนักงานเจาหนาที่

ตรวจสอบความครบถวน

และขอเท็จจริงของเอกสาร

ตามรายการเอกสาร

หลักฐานประกอบ 

1 วัน สํานักงาน

ปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรม

- 

2) 

การพิจารณา พนักงานเจาหนาที่พิจารณา

และจัดทําหนังสือสําคัญ 

(ร.2/1) ฉบับใบแทน 

37 วัน สํานักงาน

ปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรม

- 

3) 

การลงนาม/

คณะกรรมการมีมติ 

นายทะเบียนพิจารณาลง

นาม และแจงผลการ

พิจารณาอนุญาตใหผูขอ

อนุญาตทราบ ภายใน 7 วัน 

7 วัน สํานักงาน

ปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรม

- 

12. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต
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ท่ี ประเภทขั้นตอน 
รายละเอียดของขั้นตอน

การบริการ 

ระยะเวลา

ใหบริการ 

สวนงาน / 

หนวยงานท่ี

รับผิดชอบ 

หมายเหตุ 

นับแตวันที่พิจารณาแลว

เสร็จ 

ระยะเวลาดําเนินการรวม   45 วัน 

14. งานบริการน้ี ผานการดําเนินการลดขั้นตอน และระยะเวลาปฏิบัติราชการมาแลว

ยังไมผานการดําเนินการลดขั้นตอน 

15. รายการเอกสารหลักฐานประกอบการย่ืนคําขอ

15.1) เอกสารยืนยันตวัตนท่ีออกโดยหนวยงานภาครัฐ 

ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

บัตรประจําตัว

ประชาชน

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- ของผูขอ

อนุญาต/ผูแทนนิติ

บุคคล (กรณีผูขอ

อนุญาตเปนนิติ

บุคคล) 

- ของผูมอบ

อํานาจ/ผูรับมอบ

อํานาจ 

- ของพยาน 2 คน 

มีการลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตองโดยผูขอ

อนุญาตทุกหนา)

2) 

หนังสือเดินทาง กรมการกงสุล 0 3 ฉบับ (- กรณีผูขอ

อนุญาตเปน

บุคคลตางดาว 

- มีการลงนาม
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ยืนยันตัวตน 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร 

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

รับรองสําเนา

ถูกตองโดยผูขอ

อนุญาตทุกหนา)

3) 

ใบสําคัญการ

เปลี่ยนชื่อ

กรมการปกครอง 0 3 ฉบับ (- กรณีมีการ

เปลี่ยนชื่อตัวหรือ

ชื่อสกุล 

- มีการลงนาม

รับรองสําเนา

ถูกตองโดยผูขอ

อนุญาตทุกหนา)

4) 

หนังสือรับรองนิติ

บุคคล

กรมพัฒนาธุรกิจ

การคา

0 3 ฉบับ (- ซึ่งออกใหไมเกิน 

3 เดือน นับจาก

วันที่ย่ืนคําขอ และ

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองโดย

ผูมีอํานาจลงนาม

ผูกพันนิติบุคคล

ตามหนังสือรับรอง

ทุกหนา 

– โดยมี

วัตถุประสงคของ

นิติบุคคลตรงกับ

ประเภทของ

กิจการโรงงานท่ี

ขออนุญาต (กรณี

ผูขออนุญาตเปน

นิติบุคคล))
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

1) 

หนังสือมอบ

อํานาจพรอมติด

อากรแสตมป 

(ถามี)

กรมโรงงาน

อุตสาหกรรม

1 2 ชุด (กรณีไมอาจมอบ

ฉบับจริงได ตอง

เอาฉบับจริงมาให

พนักงาน

เจาหนาที่

ตรวจสอบ และ

มอบสําเนาที่มีการ

ลงนามรับรอง

สําเนาถูกตองโดย

ผูขออนุญาตทุก

หนา)

2) 

คําขอรับใบแทน

หนังสือสําคัญ

แสดงการจด

ทะเบียน

เครื่องจักร 

(อ.1/5)

- 3 0 ฉบับ -

3) 

หลักฐานแสดง

การสูญหาย ถูก

ทําลายหรือชํารุด

ในสาระสําคัญ

- 1 2 ฉบับ (กรณีหนังสือ 

สําคัญฯถูกทําลาย 

บางสวนหรือชํารุด 

ใหนําหนังสือ 

สําคัญฯ สวนท่ียัง 

มีเหลืออยูมา 

แสดงเปน

หลักฐาน 

- กรณี หนังสือ

สําคัญฯ สูญหาย

หรือถูก ทําลาย

ทั้งหมด ให

15.2) เอกสารอื่น ๆ สําหรับย่ืนเพ่ิมเติม 
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

นําใบแจงความตอ 

เจาพนักงาน 

ตํารวจทองที่เกิด 

เหตุวาหนังสือ 

สําคัญฯ สูญหาย 

หรือถูกทําลายมา 

แสดงเปน

หลักฐาน 

-กรณี เครื่องจักร

ติด จํานอง/ขาย

ฝาก 

- ใหนํา หนังสือ

รับรองจาก ผูรับจํา

นองขาย ฝากวา

หนังสือ สําคัญฯ 

สูญหาย ถูกทําลาย

หรือ ชํารุดใน

สาระสําคัญมา 

ยืนยัน และ

เอกสารหลักฐาน 

แสดงการมีอํานาจ 

ลงนามของผูรับ

จํานองขายฝาก

นั้น เชน หนังสือ

รับรองนิติบุคคล 

สําเนาบัตร

ประชาชน เปนตน 

และลงนามรับรอง
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ท่ี 
รายการเอกสาร

ย่ืนเพ่ิมเติม 

หนวยงานภาครัฐ

ผูออกเอกสาร

จํานวน
เอกสาร 
ฉบับจริง 

จํานวนเอกสาร 
สําเนา 

หนวยนับ
เอกสาร 

หมายเหตุ 

สําเนาถูกตองโดย

ผูขออนุญาตทุก

หนา)

16. คาธรรมเนียม

1) ฉบับละ

คาธรรมเนียม 50 บาท

หมายเหตุ -

17. ชองทางการรองเรียน

1) ชองทางการรองเรียน สํานักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม เลขที่ 75/6 ถนนพระรามที่ 6 แขวงทุงพญาไท

เขตราชเทวี กรุงเทพฯ 10400 โทรศัพท 0 2202 3162 โทรสาร 0 2202 3060 E-mail:

inspector_ops@industry.go.th

หมายเหตุ -

2) ชองทางการรองเรียน สํานักงานอุตสาหกรรมจังหวัดทุกจังหวัด http://www.industry.go.th/

หมายเหตุ -

3) ชองทางการรองเรียน ศูนยดํารงธรรม กระทรวงมหาดไทย โทรศัพท 1567 E-Mail:

damrongdhama.1567@gmail.com

หมายเหตุ -

4) ชองทางการรองเรียน - เรือนรับรองประชาชน ศูนยบริการประชาชน (จุดบริการประชาชน 1111) สํานักงาน

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี ทําเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กทม. (ประตู 4) - สายดวนทําเนียบรัฐบาล

1111 บริการรับแจงเรื่องรองทุกข ตลอด 24 ชั่วโมง หรือรับรองเรียนผานทาง โทรศัพท 0 2283 1271 - 84

โทรสาร 0 2283 1286 - 7 - สงเรื่องรองเรียนทางไปรษณีย  กราบเรียนนายกรัฐมนตรี ตู ปณ.1111 ปณ.

ทําเนียบรัฐบาล กรุงเทพมหานคร 10302 (ไมตองติดแสตมป) - http://www.1111.go.th/form.aspx

หมายเหตุ -

5) ชองทางการรองเรียน ศูนยบริการประชาชน สํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตรี

หมายเหตุ ( เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300 / สายดวน 1111 / www.1111.go.th / ตู ปณ.1111

เลขท่ี 1 ถ.พิษณุโลก เขตดุสิต กทม. 10300)
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18. ตัวอยางแบบฟอรม ตัวอยาง และคูมือการกรอก

1) คําขอรับใบแทนหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียนเครื่องจักร (อ.1/5)

-

2) หนังสือมอบอํานาจทั่วไป

-

19. หมายเหตุ 

- 

วันท่ีพิมพ 14/02/2562 

สถานะ เผยแพรคูมือบนเว็บไซตแลว 

จัดทําโดย กสุมุา ไชยพร 

อนุมัติโดย สมชาย เถื�อนสวุรรณ์ 

เผยแพรโดย เกสรา วุ้นชีลอง 




