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1.วตัถุประสงค์   

        เพื่อแสดงขั้นตอนการรับใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรและให้ผูป้ระกอบการ
ไดรั้บใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรดว้ยความรวดเร็ว 

2.  ขอบเขต  

 เจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูถื้อหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร  มีความประสงคข์อรับใบแทน
หนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ในกรณีท่ีหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรสูญหาย 
ถูกทาํลายหรือชํารุดในสาระสําคญั แล้วนายทะเบียนได้พิจารณาออกหนังสือสําคัญแสดงการจดทะเบียน
เคร่ืองจกัรฉบบัใบแทนใหผู้ข้อไป 

3.  ค านิยาม 

                 3.1 หนงัสือสาํคญัฯ หมายความวา่ หนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 
  3.2 การขอรับใบแทนหนงัสือสําคญัฯ หมายความวา่ การขอรับหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียน
เคร่ืองจกัรฉบบัใบแทน แทนฉบบัเดิมของผูถื้อกรรมสิทธ์ิ ในกรณีท่ีฉบบัเดิมสูญหาย ถูกทาํลายหรือชาํรุดใน
สาระสาํคญั 

                  3.2 นายทะเบียน หมายถึง ผูอ้าํนวยการสํานักงานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง ผูอ้าํนวยการส่วนจด
ทะเบียนเคร่ืองจกัร 1 - 4 ผูอ้าํนวยการกลุ่มวชิาการเคร่ืองจกัรหรือผูอ้าํนวยการกลุ่มบริการเคร่ืองจกัร ซ่ึงทาํหนา้ท่ี
เป็นนายทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง 

4.  ความรับผดิชอบ 
  ผอ.สจก.  กาํกบัดูแลการจดัทาํใบแทนหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ให้เป็นไปตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการปฏิบติังาน 
  ผอส่วนฯ./กลุ่ม.ฯ  ตรวจสอบการจดัทาํใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจักร ให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปฏิบติังาน 
 วิศวกร  ดาํเนินการจดัทาํใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจักร ให้เป็นไปตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธีิการปฏิบติังาน 
 เจ้าพนักงานตรวจโรงงาน  ดาํเนินการจดัทาํใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ให้
เป็นไปตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการปฏิบติังาน 
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5.  ระเบียบปฏบิัติ 

พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 แกไ้ขเพิ่มเติมโดยพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 
(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2530 

“มาตรา 10 ในกรณีท่ีหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรสูญหาย ถูกทาํลายหรือชาํรุดใน
สาระสําคญั ให้ผูถื้อหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรยื่นคาํขอรับใบแทนหนงัสือสําคญัแสดงการ
จดทะเบียนเคร่ืองจกัรต่อนายทะเบียนท่ีไดอ้อกหนงัสือสาํคญันั้น 

การขอรับและการออกใบแทนหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรให้เป็นไปตามหลกัเกณฑ ์
วธีิการและเง่ือนไขท่ีกาํหนดในกฎกระทรวง 

เม่ือได้ออกใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรแล้ว ให้หนังสือสําคญัแสดงการ                
จดทะเบียนเคร่ืองจกัรฉบบัเดิมเป็นอนัยกเลิก” 

กฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ. 2532) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 
“ขอ้ 1 ในกรณีท่ีหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรสูญหาย ถูกทาํลายหรือชาํรุดในสาระ 

สําคญั ให้ผูถื้อหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ยื่นคาํขอรับใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการ           
จดทะเบียนเคร่ืองจกัรตามแบบ อ.1/5 ทา้ยกฎกระทรวงน้ี พร้อมดว้ยเอกสารหลกัฐานตามท่ีระบุไวใ้นคาํขอต่อ
นายทะเบียนท่ีไดอ้อกหนงัสือสาํคญันั้น 

ข้อ 2  เ ม่ือนายทะเบียนผู ้ได้รับคําขอตามข้อ 1 ได้ตรวจสอบคําขอและเอกสารหลักฐานตาม                     
คาํขอเป็นการถูกตอ้งแลว้ ใหอ้อกใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรมอบแก่ผูย้ืน่คาํขอ 

ขอ้ 3 แบบใบแทนหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรให้ใชแ้บบหนงัสือสําคญัแสดงการ
จดทะเบียนเคร่ืองจักร (แบบ ร.2/1) ท้ายกฎกระทรวง ฉบับท่ี 6 (พ.ศ. 2530) ออกตามความในพระราชบัญญัติ           
จดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 แต่ให้ประทบัตราสีแดงวา่ “ใบแทน” ไวบ้นดา้นหนา้ของหนงัสือสําคญัแสดง
การจดทะเบียนเคร่ืองจกัรนั้น 

ขอ้ 4  ในกรณีท่ีผูถื้อหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรตามแบบ ร.2/1 ทา้ยกฎกระทรวง 
ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2514)  ) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 ซ่ึงถูกยกเลิกโดย
กฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 ไดย้ื่นคาํ
ขอรับใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร และนายทะเบียนไดอ้อกใบแทนหนังสือสําคญั
แสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรให้แลว้  ให้หนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรฉบบัท่ีเก็บรักษาไวท่ี้
สํานกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรประจาํจงัหวดั และสํานกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลางเป็นอนัยกเลิก และให้ออก
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หนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรตามแบบ ร. 2/1  ทา้ยกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) ออกตาม
ความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 เช่นเดียวกบัท่ีออกใบแทนนั้น รักษาไวแ้ทน” 

ในการตรวจรับคาํขอรับใบแทนหนังสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรเจา้หน้าท่ีผูรั้บเร่ืองจะตอ้ง
ตรวจสอบความถูกตอ้งสมบูรณ์ตามองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

5.1 ผู้ยืน่ค าขอ   ตอ้งเป็น 
5.1.1 เจา้ของเคร่ืองจกัร หรือ 
5.1.2 ผูรั้บมอบอาํนาจจากเจา้ของเคร่ืองจกัร เท่านั้น 

5.2 เขตพืน้ทีก่ลุ่มงาน 
ผูย้ืน่คาํขอจะตอ้งยืน่คาํขอต่อนายทะเบียนเคร่ืองจกัรท่ีเคยออกหนงัสือสาํคญัฯ นั้น 
สําหรับหนงัสือสําคญัฯ ท่ีออกโดยสํานกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลางให้ยื่นคาํขอตามเขตพื้นท่ีท่ีเคร่ืองจกัร

ตั้งอยู ่โดยมีกลุ่มงานรับผิดชอบซ่ึงไดก้าํหนดไวใ้นแบบแสดงพื้นท่ีเขตความรับผดิชอบ 
5.3 เอกสารหลักฐาน  
    ใหยื้น่เอกสารประกอบการพิจารณาในส่วนทีเ่ป็นตวัจริง(เอกสารระบตุวัตน) เวน้แต่ผูยื้น่ขอ ผูม้อบหรือ
ผูรั้บมอบอ านาจมีความประสงค์จะยืน่ส าเนาทีล่งนามรับรองแลว้แทนก็ใหเ้ป็นไปตามความประสงค์ของผู้
นัน้ 

o คาํขอรับใบแทนฯตามแบบ อ.1/5 (สามารถดาวน์โหลดไดจ้าก http://www2.diw.go.th/mac/) 
จาํนวน 2 ชุด 

o กรณีผูข้อเป็นนิติบุคคล 
- หนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล เช่น บริษทัหรือห้างหุ้นส่วนจาํกดั คดัมาไม่

เกิน 3 เดือน 
- บตัรประชาชนของผูมี้อาํนาจลงนาม 

o กรณีเป็นบุคคลธรรมดา 
- บตัรประชาชนของเจา้ของเคร่ืองจกัร 

o หนงัสือมอบอาํนาจ (ในกรณีท่ีใหผู้อ่ื้นมากระทาํการแทน) 
- บตัรประชาชนของผูรั้บมอบอาํนาจ 
- อากรแสตมป์ 30 บาท 

o หลกัฐานแสดงการสูญหาย ถูกทาํลายหรือชาํรุดในสาระสาํคญั 
- กรณีหนงัสือสําคญัฯถูกทาํลายบางส่วนหรือชาํรุด ให้นาํหนงัสือสําคญัฯ ส่วนท่ีเหลือ

มาแสดงเป็นหลกัฐาน  

http://www2.diw.go.th/mac/
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- กรณีหนงัสือสาํคญัฯสูญหายหรือถูกทาํลายทั้งหมด ให้นาํใบแจง้ความต่อเจา้พนกังาน
ตาํรวจทอ้งท่ีเกิดเหตุวา่หนงัสือสาํคญัฯ สูญหายหรือถูกทาํลายมาแสดงเป็นหลกัฐาน 

o กรณีเคร่ืองจกัรติดจาํนอง/ขายฝาก  

- ใหน้าํหนงัสือรับรองจากผูรั้บจาํนอง/ขายฝากวา่หนงัสือสาํคญัฯสูญหาย ถูกทาํลายหรือ

ชาํรุดในสาระสาํคญัมายนืยนั และ 

- เอกสารหลกัฐานแสดงการมีอาํนาจลงนามของผูรั้บจาํนอง/ขายฝากนั้น เช่น หนงัสือ

รับรองนิติบุคคล บตัรประชาชน เป็นตน้ 

o เคร่ืองจกัรตั้งอยูน่อกเขตกรุงเทพมหานคร ใชเ้อกสารประกอบคาํขอ จาํนวน 2 ชุด 

5.4 การตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารหลกัฐาน 

5.4.1 คาํขอรับใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ( อ. 1/5)   

ใหก้รอกขอ้ความในช่องวา่งของคาํขอให้ครบถว้นทั้งหมดตามความเป็นจริง แลว้ลงลายมือช่ือ

โดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอาํนาจก็ได ้

5.4.2 หนงัสือมอบอาํนาจ 

- ในกรณีท่ีผูม้อบอาํนาจเป็นนิติบุคคลให้ลงนามโดยผูมี้อาํนาจลงนามผูกพนัตามท่ี

ปรากฏในหนงัสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลนั้น  

- ให้ระบุอย่างชดัเจนถึงช่ือท่ีอยู่หรือหมายเลขบตัรประจาํตวัประชาชนของผูรั้บมอบ

อาํนาจ พร้อมทั้งมีพยานรับรอง จาํนวน 2 คน 

- ใหร้ะบุอยา่งชดัเจนถึงขอบเขตอาํนาจของผูรั้บมอบวา่ใหก้ระทาํเร่ืองใด เพียงใด 

- การขูด ฆ่า ขีด ลบหรือแกไ้ขเพิ่มเติมใดๆ ในหนงัสือมอบอาํนาจจะกระทาํไม่ได ้เวน้แต่

เป็นการกระทาํของผูม้อบอาํนาจเองและตอ้งลงลายมือช่ือรับรองไวด้ว้ย 

- ปิดอากร 30 บาท พร้อมทั้งขีดฆ่าใหเ้รียบร้อย 

5.4.3 การขดู ฆ่า ขีด ลบหรือแกไ้ขเพิ่มเติมขอ้ความต่างๆ ในคาํขอหรือในเอกสารหลกัฐานประกอบ

คาํขอ ตอ้งลงลายมือช่ือกาํกบัการแกไ้ขดงักล่าวทุกแห่ง โดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอาํนาจ

(ในกรณีท่ีระบุไวใ้นหนงัสือมอบอาํนาจใหก้ระทาํได)้ ก็ได ้ 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 6/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

5.4.4 เอกสารหลกัฐานอ่ืนทั้งหมดท่ีส่งเป็นสําเนาตอ้งลงลายมือช่ือเพื่อรับรองสําเนาถูกต้องโดย

เจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอาํนาจดว้ยทุกหนา้ 

5.4.5 ข้อควรระวงั การปลอมเอกสารก็ดี การอา้งหรือใชเ้อกสารปลอมก็ดี การแจง้ขอ้ความอนัเป็น

เทจ็ต่อเจา้พนกังานก็ดี อาจมีความผดิทางอาญาได ้

5.5 การช าระค่าธรรมเนียม 

5.5.1 เจา้หน้าท่ีผูรั้บเร่ืองจะบนัทึกใบนาํส่งเงินค่าธรรมเนียมพร้อมดว้ยสําเนา รวม 2 ชุด  เพื่อให้

เจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอาํนาจนาํเงินไปชาํระท่ีกองคลงัในวนัท่ีรับคาํขอ เม่ือชาํระ

ค่าธรรมเนียมแล้วกองคลงัจะคืนสําเนาใบนาํส่งเงินค่าธรรมเนียมและสําเนาใบเสร็จรับเงิน

ค่าธรรมเนียมไวใ้ห้ 1 ชุด  เจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอาํนาจจะตอ้งนาํส่งคืนให้เจา้หนา้ท่ี

เพื่อแนบเร่ืองไวเ้ป็นหลกัฐาน 

5.5.2 ค่าธรรมเนียมการขอรับใบแทนหนงัสือสําคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ฉบบัละ 100 บาท  

(หน่ึงร้อยบาทถว้น)  

5.5.3 การชาํระค่าธรรมเนียม สามารถชาํระดว้ยเงินสดหรือ 

5.5.3.1 เช็คธนาคาร  (Cashier s Order or  Banker s  Cheque) 

5.5.3.2 เช็คท่ีธนาคารรับรอง  (Certified Cheque) 

5.5.3.3 ตัว๋แลกเงิน  (Draft) 

อยา่งใดอย่างหน่ึงก็ได ้ โดยจะตอ้งสั่งจ่ายในนามกระทรวงการคลงั  กบัจะตอ้งสั่งจ่าย ณ สํานกังานของ

ธนาคารในเขตกรุงเทพมหานครเท่านั้น 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 7/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

6. ขั้นตอนและรายละเอยีดการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     6.1 วธีิปฏิบติังานการจดัทาํใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 

ให้ออกใบแทนฯโดยมีสาระสําคญัของการจดทะเบียนตามเดิมทั้งหมด แมว้า่ในขณะท่ียื่นคาํขอจะไดมี้
การเปล่ียนแปลงไปแลว้ เช่น การเปล่ียนช่ือสถานท่ีตั้งเคร่ืองจกัร การเปล่ียนช่ือผูถื้อกรรมสิทธ์ิ เป็นตน้ 

 วธีิปฏิบติังานแบ่งเป็น 2 กรณี 
กรณีท่ี 1 หนงัสือสาํคญัฯท่ีออกตามแบบ ร.2/1 ทา้ยกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) 
 

ตรวจรับคาํขอ 
อ.1/5 

จดัทาํหนงัสือสาํคญัฯ (ร2/1) 
ฉบบัใบแทน 

นายทะเบียน
พิจารณา 

ออกหนงัสือสาํคญัฯ (ร.2/1) 
ฉบบัใบแทน 

จ่ายหนงัสือ
สาํคญัฯ 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 8/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

ฉบับผู้ถอืกรรมสิทธ์ิ 

ล าดับที ่ รายการ การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

1 หนา้  1 1.1 พิมพ์รายละเอียดทั้งหมดให้ตรงกบัท่ีมีการบนัทึกเอาไวใ้น ร.2/1 
ฉบบั สจก. หมายรวมถึงขอ้ความท่ีประทบัตรายางไวเ้ดิม ก็ให้ใช้
วธีิพิมพท์ดแทนดว้ยเช่นกนั (ไม่ใชก้ารประทบัตรายางทดแทน) 

 
1.2 ประทบัตรายางสีแดง บริเวณก่ึงกลางดา้นบนของหนงัสือสําคญัฯ 

เหนือรูปรอยครุฑ ตรายางมีลกัษณะดงัน้ี 
                                      

 
 
1.3 พิมพ์ข้อความบริเวณใต้ช่อง จังหวัด....(ของส่วน สถานที่ตั้ ง

เคร่ืองจักร) มีขอ้ความดงัน้ี 
 

ใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรฉบบัน้ี 

ให้ไว ้ณ วนัท่ี         เดือน                  พ.ศ. 

 
  1.4 ประทบัตรานูนกลม “สํานักงานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง” บริเวณ

ระหว่าง ด้านใตช่้อง จงัหวดั.... (ของส่วน สถานท่ีตั้งเคร่ืองจกัร) 
และเหนือช่อง เดือน....พ.ศ. ....(ของส่วนท่ีนายทะเบียนเคร่ืองจกัร
กลางลงนาม) 

 

ใบแทน 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 9/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

ฉบับผู้ถอืกรรมสิทธ์ิ 

ล าดับที ่ รายการ การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

2 หนา้  2 ถึง 
หนา้ 6 

2.1   ถ่ายสําเนาจากหนงัสือสําคญัฯ ฉบบั สจก.ลงบนกระดาษแบบพิมพ ์          
สีเหลือง ตามแบบ ร.2/1 ทา้ยกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) 

2.2   เจา้หน้าท่ีผูด้าํเนินการลงช่ือรับรองสําเนาถูกตอ้งท่ีบริเวณมุมล่าง
ดา้นขวาทุกหนา้ 

3 หนา้  7 3.1  ให้ใชว้ิธีพิมพแ์ทนรายการท่ีบนัทึกเดิมทั้งหมด รวมถึงขอ้ความท่ีเป็น
ตรายางประทบัต่างๆ เช่น ช่ือและตาํแหน่งนายทะเบียนท่ีเคยประทบั
ไวเ้ดิม ใหใ้ชว้ธีิพิมพท์ดแทนทั้งส้ิน 

3.2  เจา้หนา้ท่ีผูด้าํเนินการลงช่ือปิดทา้ยขอ้ความท่ีพิมพน์ั้น 

4 หนา้  1 ถึง 
หนา้ 6 

(ดา้นหลงั) 

- ใหป้ระทบั ตรายางกลม “สาํนกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง”  บริเวณดา้นหลงั
ส่วนบน ทุกหนา้ (ไม่รวมหนา้  7)   ตามตวัอยา่งดงัน้ี 
 

 
 
                                                                                      
                                                                                    ตรายางกลม   
หน้า  1                                                                         ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 
หน้า  2   
หน้า  3  
หน้า  4                                                          หน้า  5 
                                                                      หน้า  6 
                                                          

 
 

5 ปกใน -  พิมพ ์“หมายเหตุ ไดแ้จง้ความเอกสารหายไว ้ณ สถานีตาํรวจ....เม่ือ...” 
 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 10/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

ฉบับสจก. 

ล าดับที ่ รายการ 
การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

1 หนา้  1 - พิมพข์อ้ความบริเวณใตช่้อง จังหวดั....(ของส่วน สถานที่ตั้งเคร่ืองจักร) 
มีขอ้ความดงัน้ี 

 

ไดอ้อกใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรให้แลว้ 

เม่ือวนัท่ี      เดือน              พ.ศ. 
 

กรณีท่ี 2 หนงัสือสําคญัฯรุ่นเก่า ท่ีออกตามแบบ ร.2/1 ทา้ยกฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2514) ซ่ึง                                 
ถูกยกเลิกโดยกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) ให้ออกเป็นใบแทนหนงัสือสําคญัฯรุ่นใหม่ ตามแบบ ร.2/1                   
ทา้ยกฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2530 

ฉบับผู้ถอืกรรมสิทธ์ิ ฉบับ สจก.และฉบับ สจจ. 

ล าดับที ่ รายการ การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

1 หนา้  1 1.1 พิมพ์รายละเอียดทั้งหมดให้ตรงกบัท่ีมีการบนัทึกเอาไวใ้น ร.2/1 ฉบบั 
สจก. เดิม หมายรวมถึงขอ้ความท่ีประทบัตรายางไว ้ก็ให้ใช้วิธีพิมพ์
ทดแทนดว้ยเช่นกนั (ไม่ใชก้ารประทบัตรายางทดแทน) 

1.2 ประทบัตรายางสีแดง บริเวณก่ึงกลางดา้นบนของหนงัสือสําคญัฯ เหนือ
รูปรอยครุฑ ตรายางมีลกัษณะดงัน้ี 

 
 
 
 
 

 

ใบแทน 

ใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัรฉบบัน้ี 

ให้ไว ้ณ วนัท่ี         เดือน                  พ.ศ. 

 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 11/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

ฉบับผู้ถอืกรรมสิทธ์ิ ฉบับ สจก.และฉบับ สจจ. 

ล าดับที ่ รายการ การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

  1.3  พิมพข์อ้ความบริเวณมุมบนซา้ยมือ ใตเ้ลขท่ีของ ร.2/1 มีขอ้ความดงัน้ี 
 

 

 

 
  1.4 ประทับตรานูนกลม “สํานักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง” บริเวณ

ระหว่าง ด้านใตช่้อง จงัหวดั.... (ของส่วน สถานท่ีตั้งเคร่ืองจกัร) และ
เหนือช่อง เดือน.....พ.ศ. ....(ของส่วนท่ีนายทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง             
ลงนาม) 

 
2 หนา้  2 

และหนา้ 4 
ถึง 7 

2.1  พิมพข์อ้ความทั้งหมดตามท่ีมีการบนัทึกไวใ้น ร.2/1 ฉบบัเดิม สําหรับ
หนา้ท่ีไม่มีขอ้ความใหใ้ชก้ระดาษเปล่าตามแบบ ร.2/1 ทา้ยกฎกระทรวง
ฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) มาแทรกแทน 

2.2   เจา้หนา้ท่ีผูด้าํเนินการลงช่ือบริเวณมุมล่างดา้นขวาของหนา้กระดาษ 

 

3 หนา้ 3 3.1 เขียนแบบข้ึนใหม่จากผงัวางเคร่ืองจกัรใน ร.2/1 ฉบบัเดิม วธีิการปฏิบติั
ใหป้ฏิบติัเช่นเดียวกบัการจดทะเบียนกรรมสิทธ์ิเคร่ืองจกัร 

                                          

ร.2/1 ฉบบัน้ีออกตามกฎกระทรวง 

ฉบบัท่ี 10 (พ.ศ. 2532) ออกตามความใน  

พ.ร.บ.จดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 

 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 12/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

ล าดับที ่ รายการ การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

4 หนา้  1 ถึง 
หนา้ 6 

(ดา้นหลงั) 

4.1 ประทบั ตรายางกลม “สํานกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง”  บริเวณดา้นหลงั
ส่วนบน ทุกหนา้ (ไม่รวมหนา้  7)   ตามตวัอยา่งดงัน้ี 
 

 
 
                                                                                      
                                                                                    ตรายางกลม   
หน้า  1                                                                         ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 
หน้า  2   
หน้า  3  
หน้า  4                                                          หน้า  5 
                                                                      หน้า  6 
                                                          

 
5 ปกใน - พิมพ ์“หมายเหตุ ไดแ้จง้ความเอกสารหายไว ้ณ สถานีตาํรวจ....เม่ือ...” 

 
 

หนังสือส าคญัฯฉบับสจก.เดมิ 

ล าดับที ่ รายการ 
การบันทกึข้อความ / ประทบัตรายาง 

1 หนา้  1 - ประทบัตรายางสีแดง บริเวณกึง่หน้ากระดาษ มีขอ้ความดงัน้ี 
 

 

 

 

 

ยกเลิก 
หมายเหตุ ไดอ้อก ร.2/1 ตามกฎกระทรวง 

ฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530)  
แทนฉบบัน้ีแลว้ 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 13/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

หมายเหตุ :  
1. ใหฝ่้ายบริหารทัว่ไปพิมพบ์นัทึกหนา้ต่างๆ ขา้งตน้ 
2. ใหฝ่้ายบริหารทัว่ไปจดัพิมพห์นงัสือแจง้ผูข้อ/ผูรั้บมอบอาํนาจให้รับใบแทนฯ และ 
3. ใหฝ่้ายบริหารทัว่ไปจดัพมิพห์นงัสือถึง สจจ. ในขั้นตอนน้ีดว้ย 

6.2 วธีิปฏิบติังาน การบนัทึก แยก จ่าย และเก็บเอกสารการขอรับใบแทนหนงัสือสาํคญัฯ 
6.2.1  เม่ือเจา้หนา้ท่ีส่วนฯหรือกลุ่มฯ เสนอเร่ืองการขอรับใบแทนหนงัสือสําคญัฯ ให้นายทะเบียนลงนาม

แลว้  ฝ่ายบริหารทัว่ไปจะดาํเนินการดงัน้ี 
6.2.1.1 ประทบัตรานายทะเบียนท่ีใบปะหนา้นาํเสนอนายทะเบียนลงนาม 
6.2.1.2  ประทบัตรานายทะเบียนในหนงัสือแจง้ให้ผูข้อ มารับหนงัสือสําคญัฯ (ฉบบัใบแทน) ทั้ง 4 

ฉบบั คือ ฉบบัแจง้ผูข้อ / คู่ฉบบั และ สาํเนา 2 ฉบบั 
6.2.1.3  ประทบัตรานายทะเบียนในใบแทนหนงัสือสําคญัฯ ฉบบัผูถื้อกรรมสิทธ์ิ ฉบบั สจก.และ

ฉบบั สจจ. (ในกรณีจดัทาํทั้ง 3 ฉบบั) ในหนา้ 1 ตรงวงเล็บลงช่ือ……………… และหนา้ 7  
ท่ีช่องลงช่ือนายทะเบียน 

6.2.1.4  บนัทึกลงสมุดเสนอนายทะเบียนลงนาม  โดยลงวนัท่ี, ลาํดบัท่ี, เร่ือง, และช่ือท่ีตั้งเคร่ืองจกัร 
แลว้รอประทบัวนัท่ีหลงัจากนายทะเบียนลงนาม 

 6.2.2 เม่ือนายทะเบียนลงนามแลว้ ฝ่ายบริหารทัว่ไป  จะดาํเนินการดงัน้ี 
6.2.2.1 บนัทึกลงในสมุดตรวจสอบเพื่อออกเลขท่ี 

6.3 การแยกเก็บเอกสาร 
6.3.1 ใบแทนหนงัสือสาํคญัฯ ฉบบัผูถื้อกรรมสิทธ์ินาํใส่ซองรอจ่ายใหผู้ข้อฯมารับ 
6.3.2 ใบแทนหนงัสือสาํคญัฯ ฉบบั สจก. นาํใส่ซองส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีบนัทึกขอ้มูลบนัทึกลงในระบบ MAC 

       6.3.3 หนงัสือสาํคญัฯ ฉบบั สจจ. นาํใส่ซองส่งใหส้าํนกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรประจาํจงัหวดั 
6.3.4 หนงัสือสาํคญัฯ ฉบบั สจก. ฉบบัเดิม นาํใส่ซอง ร.2/1 เดิมแยกเก็บไวก้บัเอกสารท่ียกเลิก 

       6.3.5 หนังสือแจง้ผูข้อให้มารับใบแทนและเอกสารท่ีส่ง สจจ.  ให้ธุรการลงเลขท่ีตามระเบียบงานสาร
บรรณ คู่ฉบบัเก็บเขา้แฟ้มไวเ้ป็นหลกัฐาน  

 
 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 14/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

7.  เอกสารทีเ่กีย่วข้อง  
7.1  พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 
7.2  พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2530 
7.3 กฎกระทรวงฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 
  พ.ศ. 2514 
7.4  กฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 (พ.ศ. 2532) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 
           พ.ศ. 2514 
7.5 กฎกระทรวงฉบบัท่ี 10 (พ.ศ. 2532) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 
           พ.ศ. 2514 
7.6  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบบัท่ี 1 (พ.ศ. 2531) เร่ือง แต่งตั้งนายทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง  
7.7  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2531) เร่ือง แต่งตั้งพนกังานเจา้หนา้ท่ี 
7.8  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบบัท่ี 1 (พ.ศ. 2542) เร่ือง จดัตั้งสาํนกังานทะเบียน 

 เคร่ืองจกัรประจาํจงัหวดั 
7.9  ประกาศกระทรวงอุตสาหกรรม ฉบบัท่ี 1 (พ.ศ. 2543) เร่ือง จดัตั้งสาํนกังานทะเบียน 

 เคร่ืองจกัรประจาํจงัหวดั 
7.10  ระเบียบกระทรวงอุตสาหกรรมวา่ดว้ยการยืน่อุทธรณ์การปฏิเสธการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร 

  พ.ศ. 2531 

8.  แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 
8.1 คาํขอรับใบแทนหนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร อ.1/5 
8.2 หนงัสือสาํคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ร.2/1 

 
- แบบเดิมทา้ยกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2514) 
- แบบใหม่ทา้ยกฎกระทรวง ฉบบัท่ี 6 (พ.ศ. 2530)  

8.3 ใบรับเร่ือง/นดัตรวจทัว่ไป DIW-07-AP-FN-02 
8.4 บนัทึกขอใหรั้บเงินชาํระค่าธรรมเนียม DIW-07-LC-FI-01 
8.5 บนัทึกปะหนา้เสนองานใบแทนหนงัสือสาํคญัฯ DIW-07-AC-FL-06 

 
 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การรับใบแทนหนังสือส าคัญแสดงการจด 
       ทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-06(00) หน้าที ่: 15/15 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

9. เอกสารบันทกึ 
 

 
 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานทีจั่ดเกบ็ ระยะเวลาจัดเกบ็ วธีิจัดเกบ็ 

1.อ.1/5 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

2. ร.2/1 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

3. DIW-07-AP-FN-02 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

4. DIW-07-LC-FI-01 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

5.DIW-07-AC-FL-06 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 


