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ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ 

1.   
…………………………………… 

 
…………………………………… 

 (นายภทัระ ฉ ่ามะนา) 
วศิวกรปฏิบติัการ 

(นายทาวนั ทวถีาวรสวสัด์ิ) 
ผอ.สจก. 

 ……/……/…… ……/……/…… 
2.  ผู้อนุมตัิ 
  

…………………………………… …………………………………….. 
 (นายณรงค ์ บวับาน) 

วศิวกรช านาญการพิเศษ 
(นายมงคล พฤกษว์ฒันา) 

อรอ. 
 ……/……/…… ……/……/…… 
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1.  วตัถุประสงค์ 

 เพื่อแสดงขั้นตอนและวธีิปฏิบติัในการขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรของผูป้ระกอบการท่ีเป็นเจา้ของ
เคร่ืองจกัร ส าหรับน าไปติดทดแทนแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรเดิมซ่ึงช ารุด หรือสูญหาย  

2.  ขอบเขต 

 เร่ิมจากผูย้ืน่ค  าขอฯ ไดย้ืน่ค  าขอ  / เจา้หนา้ท่ีเวรรับเร่ืองตรวจเอกสารและนดัหมายตรวจเคร่ืองจกัรเพื่อ
ติดแผน่ป้ายใหม ่/ รับช าระค่าธรรมเนียมและรับค าขอไว ้/ ส่งเร่ืองใหก้ลุ่มงานพิจารณามอบหมายงาน / 
เจา้หนา้ท่ีไปตรวจเคร่ืองจกัรเพื่อติดแผน่ป้ายใหใ้หมต่ามนดัหมาย / รายงานผลการด าเนินการใหน้ายทะเบียน
รับทราบผลการปฏิบติังาน 

3.  ค านิยาม 

 เคร่ืองจกัรท่ีไดจ้ดทะเบียนกรรมสิทธ์ิไวแ้ลว้ จะตอ้งมีแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรซ่ึงท าดว้ยโลหะ          
มีขนาด ลกัษณะ และขอ้ความตามแบบ ร.8/1 ทา้ยกฎกระทรวงฉบบัท่ี 9 (พ.ศ.2532) ออกตามความใน
พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ.2514 ซ่ึงนายทะเบียนไดจ้ดัไว ้เพื่อติดไวท่ี้ส่วนหน่ึงส่วนใดของ
เคร่ืองจกัรนั้นใหเ้ห็นไดโ้ดยชดัเจน 
 ในการปฏิบติังานตามขอบเขตการด าเนินการน้ี 
 “ผูย้ืน่ค  าขอฯ” หมายความวา่ เจา้ของเคร่ืองจกัร หรือผูถื้อกรรมสิทธ์ิ หรือผูไ้ดรั้บมอบหมายให้
ด าเนินการ 
 “เจา้หนา้ท่ีเวร” หมายความวา่ เจา้หนา้ท่ีผูป้ฏิบติัหนา้ท่ีเป็นเวรรับค าขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรใหม่ 
และการรับค าขออ่ืนๆ ดว้ย 
 “กลุ่มงาน” หมายความวา่ ส่วนจดทะเบียนเคร่ืองจกัร ๑-๔, กลุ่มวชิาการเคร่ืองจกัร, กลุ่มบริการ
เคร่ืองจกัรในส านกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง ซ่ึงท าหนา้ท่ีพิจารณาค าขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัร ตามเขต
พื้นท่ีท่ีรับผดิชอบ 
 “เจา้หนา้ท่ี” หมายความวา่ เจา้พนกังานตรวจโรงงาน วศิวกร ซ่ึงเป็นพนกังานเจา้หนา้ท่ี และท าหนา้ท่ี
ตรวจเคร่ืองจกัรส าหรับติดแผน่ป้าย 
 “กรอ.” หมายความวา่ กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
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 “สจก.” หมายความวา่  ส านกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง 
 “พ.ร.บ.” หมายความวา่ พระราชบญัญติั 
 “ฝบ.” หมายความวา่ ฝ่ายบริหารทัว่ไป 
 “ผอ.ส่วนฯ”  “ผอ.กลุ่มฯ”  และ “หฝ.” หมายความวา่ ผูอ้  านวยการส่วน/กลุ่ม และหวัหนา้ฝ่าย ตามล าดบั 
 “ผอ.สจก.” หมายความวา่ ผูอ้  านวยการส านกังานทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง นายทะเบียนเคร่ืองจกัรกลาง 

4.  ความรับผดิชอบ 

เจา้หนา้ท่ีเวร  มีหนา้ท่ี รับเร่ืองและตรวจเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ 
ฝบ.สจก.  มีหนา้ท่ี ลงเลขรับค าขอ และออกแบบฟอร์มการนดัหมายตรวจเคร่ืองจกัร 

           และส่งเร่ืองใหก้ลุ่มงาน พิจารณาด าเนินการตามเขตพื้นท่ีรับผดิชอบ    
กลุ่มงาน   มีหนา้ท่ี มอบหมายงานโดย ผส. หรือ ผก. ให้เจา้หนา้ท่ี เพื่อเตรียมเร่ืองไปตรวจ 

   เคร่ืองจกัรตามนดัหมาย   การไปติดแผน่ป้ายใหม่ทดแทนแผน่ป้ายเดิม  และการจดัท า  
                           รายงานเร่ืองท่ีได ้

ด าเนินการแลว้ให ้ผส. หรือ ผก. น าเรียน ผอ.สจก. เพื่อทราบต่อไป  
ผอ.สจก.       มีหนา้ท่ี ลงนามรับทราบผลการปฏิบติังานของกลุ่มงาน 

5.  ระเบียบปฏบิัติ  

 การขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัร เป็นไปตามขั้นตอนและวธีิปฏิบติั ดงัน้ี 
 1.  เจา้ของเคร่ืองจกัร ยื่นค าขอทัว่ไป (อ.1/8)  พร้อมด้วยเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ กบั
เจา้หนา้ท่ีเวร และรับใบนดัหมายตรวจสอบเคร่ืองจกัร 
 2.  เจา้หนา้ท่ีในส่วน/กลุ่ม ตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ หากค าขอและ 
เอกสารหลกัฐานประกอบค าขอถูกตอ้งตามท่ีก าหนดไวใ้นเร่ืองการตรวจรับค าขอ ให้บนัทึกใบนดัตรวจ บนัทึก
ใบน าส่งเงินค่าธรรมเนียม เพื่อใหเ้จา้ของเคร่ืองจกัรน าเงินค่าธรรมเนียมไปช าระท่ีกองคลงั  เม่ือไดช้ าระ
ค่าธรรมเนียมแลว้  เจา้ของเคร่ืองจกัรจะน าส าเนาใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงินค่าธรรมเนียม ส่งคืนให้
เจา้หนา้ท่ีเวร เพื่อแนบกบัค าขอและส่งเร่ืองใหฝ่้ายบริหารงานทัว่ไป 
 2.1  หากค าขอหรือเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอไม่ถูกตอ้ง หรือไม่ครบถว้น เจา้หนา้ท่ีเวรจะคืน                
ค  าขอแก่ผูย้ืน่ค  าขอ และแจง้รายการท่ีไม่ครบถว้นหรือไม่ถูกตอ้งแก่ผูย้ืน่ค  าขอพร้อมกบัค าแนะน าใหม้ายืน่เร่ือง
ไดใ้หม่หากค าขอและเอกสารหลกัฐานต่างๆ ถูกตอ้งครบถว้นแลว้   
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 3.  จากขั้นตอนในขอ้ท่ี 2 ฝ่ายบริหารทัว่ไปจะรับค าขอ ตามวธีิปฏิบติังานเร่ืองการรับค าขอ และส่งเร่ือง
ใหก้ลุ่มงานพิจารณาด าเนินการ 
 4.  ผอ.ส่วนฯ/กลุ่มฯ. ตามเขตพื้นท่ีรับผดิชอบงาน จะมอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ท่ีในกลุ่มงาน เพื่อ
พจิารณาด าเนินการ 
 5. เจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงานจดัเตรียมเร่ืองก่อนการตรวจ โดยในวนันดัตรวจเคร่ืองจกัร มีการพิจารณาดงัน้ี 
 กรณีท่ี 1  เจา้ของเคร่ืองจกัรมีความประสงคจ์ะมารับเจา้หนา้ท่ีไปตรวจสอบเคร่ืองจกัรดว้ยตวัเอง แต่ไม่
มารับเจา้หนา้ท่ีไปตรวจสอบเคร่ืองจกัรตามก าหนดนดั ให้ส่งเร่ืองใหฝ่้ายบริหารฯ เพื่อด าเนินการตามวธีิ
ปฏิบติังานเร่ืองการแจง้นดัหมายตรวจเคร่ืองจกัร/จ าหน่ายค าขอ แต่หากมารับตามก าหนดนดัก็ให้เดินทางไป
ตรวจสอบ 
 กรณีท่ี 2  เจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงาน เดินทางไปตรวจสอบเคร่ืองจกัรดว้ยตวัเอง ก็ใหเ้ดินทางไปตรวจสอบ
ตามก าหนดนดั 
 5.1  เจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงาน ตรวจเคร่ืองจกัรเพื่อติดแผน่ป้าย 
 5.2  เม่ือตรวจเคร่ืองจกัรและติดแผน่ป้ายแลว้ เจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงานจะตอ้งรายงานเร่ืองท่ีได้
ด าเนินการแลว้ใหห้วัหนา้กลุ่มงานรับทราบ 
 5.3  หวัหนา้กลุ่มงานรับทราบผลการด าเนินการ และเสนอนายทะเบียนฯ เพื่อลงนามทราบผลการ
ด าเนินการ (ผา่นฝ่ายบริหารงานทัว่ไป) แต่หากเห็นวา่ยงัคงมีรายการท่ีเจา้หนา้ท่ีในกลุ่มงานจะตอ้งทบทวนหรือ
แกไ้ขใดๆ ก็จะส่งเร่ืองคืนให้เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานเพื่อพิจารณาอีกคร้ัง 
 5.4  ฝ่ายบริหารทัว่ไป จดัเตรียมเร่ืองก่อนเสนอนายทะเบียนเคร่ืองจกัรกลางลงนาม แต่หากพบวา่
เร่ืองท่ีกลุ่มงานจะเสนอนายทะเบียนยงัมีรายการท่ีไม่เรียบร้อยสมบูรณ์ ก็จะคืนเร่ืองให้กลุ่มงานแกไ้ขก่อน 
 5.5  นายทะเบียนฯ ลงนามรับทราบการด าเนินการ แต่หากพิจารณาแลว้เห็นวา่ยงัคงมีรายการท่ีกลุ่ม
งานจะตอ้งทบทวนแกไ้ข ก็จะส่งเร่ืองคืนให้หวัหนา้กลุ่มงานเพื่อพิจารณาอีกคร้ัง (ผา่นฝ่ายบริหารทัว่ไป) 

5.6  ฝ่ายบริหารฯ จดัเก็บเร่ืองท่ีนายทะเบียนลงนามรับทราบแลว้ และส้ินสุดขั้นตอนการปฏิบติังาน 
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จนท.เวร ตรวจรับค าขอ / นดัหมายตรวจ
เคร่ืองจกัร / รับช าระค่าธรรมเนียม 

ฝ่ายบริหารฯ ลงเลขรับ / 
ส่งเร่ืองใหก้ลุ่มงาน 

ผส. / ผก. 
มอบหมายงานใหเ้จา้หนา้ท่ี 

จนท. เตรียมเร่ืองก่อนตรวจ / 
ไปตรวจตามนดัหมาย / 
รายงานผลการปฏิบติังาน 

นายทะเบียนฯ รับทราบ 
ผลการปฏิบติังานของ จนท. 

ฝ่ายบริหารฯ 
จดัเก็บเร่ือง 

6.  ขั้นตอนและรายละเอยีดการปฏบิัติงาน 
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             6.1  การตรวจรับค าขอ 

 ในการตรวจรับค าขอเพื่อขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัร เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองจะตรวจสอบความถูกตอ้ง
สมบูรณ์ตามองคป์ระกอบดงัต่อไปน้ี 

6.1  ผู้ยืน่ค าขอ  ตอ้งเป็น 
6.1.1 เจา้ของเคร่ืองจกัร  หรือ 
6.1.2 ผูรั้บมอบอ านาจจากเจา้ของเคร่ืองจกัร   

6.2 เอกสารประกอบการพจิารณา 
              ใหยื้น่เอกสารประกอบการพิจารณาในส่วนทีเ่ป็นตวัจริง(เอกสารระบตุวัตน) เวน้แต่ผูยื้น่ขอ ผู้
มอบหรือผูรั้บมอบอ านาจมีความประสงค์จะยื่นส าเนาทีล่งนามรับรองแล้วแทนก็ใหเ้ป็นไปตามความ
ประสงค์ของผูน้ัน้ 

                                        6.2.1  ค าขอทัว่ไป ( อ. 1/8 ) ดาวน์โหลดฟรี  
                                        6.2.2 ใบแจง้ความแผน่ป้ายฯ สูญหาย 
                                        6.2.3 หนงัสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลพร้อมวตัถุประสงคจ์าก 
                                                  กระทรวงพานิชย ์ออกให้  ไม่เกิน 3 เดือนนบัถึงวนัรับค าขอ ( ใชก้รณีเจา้ของ 
                                                  เป็นนิติบุคคล ) 
                                          6.2.4 บตัรประจ าตวัประชาชนของผูล้งนามในค าขอ 
                                          6.2.5 หนงัสือมอบอ านาจ ติดอากรแสตมป์ 30 บาท พร้อม 
                                                    บตัรประจ าตวัประชาชน อ านาจผูรั้บมอบ ( ใชก้รณีตั้งตวัแทน ) 

6.3 การตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกสารหลกัฐาน 
6.3.1 ค าขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัร  (ค าขอทัว่ไป  อ. 1/8) 

6.3.1.1 ใหก้รอกขอ้ความในช่องวา่งของค าขอใหค้รบถว้นทั้งหมด 
6.3.1.2 การลงนามในค าขอโดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจก็

ได ้

http://www2.diw.go.th/mac/formmain.html


 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การขอแผ่นป้ายทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-09(00) หน้าที ่: 7/11 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

6.3.1.3 การขดู ลบ ขีด ฆ่า  หรือแกไ้ขขอ้ความต่างๆ ในค าขอ   ตอ้งลงนาม
ก ากบัการแกไ้ข  ดงักล่าวทุกแห่ง  โดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บ
มอบอ านาจ   ทั้งน้ีหมายรวมถึงการ ขดู ลบ ขีด ฆ่า  หรือแกไ้ข
ขอ้ความต่างๆ  ในเอกสารหลกัฐานประกอบค าขออ่ืนๆดว้ย 

6.3.2 ในกรณีท่ีขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรใหม่เน่ืองจากแผน่ป้ายฯ เดิมช ารุด ให้
น าแผน่ป้ายเดิมท่ีช ารุดมาแนบประกอบเป็นหลกัฐานดว้ย   

6.3.3 กรณีแผน่ป้ายทะเบียนของเคร่ืองจกัรท่ีแจง้ขอยา้ยนั้น  สูญหาย  ใหเ้จา้ของ
เคร่ืองจกัรแจง้ความแผน่ป้ายทะเบียนสูญหาย  โดยแจง้กบั 

6.3.3.1 ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง - เจา้ของเคร่ืองจกัรแจง้ความได้
โดยตรงกบัเจา้หนา้ท่ีเวรรับค าขอ โดยการบนัทึกการแจง้ความใน
แบบบนัทึกรับแจง้เอกสารสูญหาย (DIW-07-AP-FN-03(00) ) 

6.3.3.2 สถานีต ารวจท้องที่  ท่ีแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรสูญหาย - 
เจา้ของเคร่ืองจกัรจะตอ้งใชส้ าเนาใบแจง้ความ  ฉบับส าเนาตัวจริง  
เพื่อยืน่เป็นเอกสารหลกัฐานและมีการลงนามรับรองส าเนาถูกตอ้ง
โดยพนกังานเจา้หนา้ท่ีผูมี้หนา้ท่ีไวด้ว้ย 

6.3.3.3 หมายเลขทะเบียนเคร่ืองจกัรในรายการท่ีแจง้ความการสูญหาย 
ตอ้งมีรายการ จ านวน และสาระส าคญัของเลขทะเบียนครบถว้น
ถูกตอ้ง เช่น หมายเลขทะเบียน 42-323-606-0001 จ านวน 1 แผน่
ป้าย หรือ หมายเลขทะเบียน 42-323-606-0001 ถึง 0009   จ านวน 9 
แผน่ป้าย 

6.3.4 การตรวจสอบความถูกตอ้งของเอกสารหลกัฐานอ่ืนนอกเหนือจากขอ้ 3.1 และ 
3.2 ใหพ้ิจารณาเช่นเดียวกบัการจดทะเบียนกรรมสิทธ์ิเคร่ืองจกัร  (DIW-07-
PM-01(00) )       

6.3.5 การขดู ลบ ขีด ฆ่า หรือแกไ้ขขอ้ความต่างๆ ในค าขอ ตอ้งลงนามก ากบัการแกไ้ข
ดงักล่าวทุกแห่ง  โดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจ ทั้งน้ีหมายรวมถึง
การขดู ลบ ขีด ฆ่า หรือแกไ้ขขอ้ความต่างๆ ในเอกสารหลกัฐานประกอบค าขอ
อ่ืนๆ ดว้ย 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การขอแผ่นป้ายทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-09(00) หน้าที ่: 8/11 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

6.3.6 เอกสารหลกัฐานอ่ืนทั้งหมดท่ีคดัเป็นส าเนา ตอ้งลงลายมือช่ือเพื่อรับรองส าเนา
ถูกตอ้งโดยเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจดว้ยทุกหนา้ 
 
 

6.4 การช าระค่าธรรมเนียม 
        เจา้หนา้ท่ีผูรั้บเร่ืองจะบนัทึกใบบนัทึกขอใหรั้บเงินเงินค่าธรรมเนียม (DIW-07-LC-FI-01) 
พร้อมดว้ยส าเนา รวม 2 ชุด เพื่อใหเ้จา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจน าเงินไปช าระท่ีกองคลงั 
ค่าธรรมเนียมการขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรใหม่ แผน่ละ 120.- บาท (หน่ึงร้อยยีสิ่บบาทถว้น) หรือหากขอ
เพื่อประทบัไวห้ลายเคร่ืองในโรงงานเดียวและคราวเดียวกนั  ไม่เกิน 1,200.- บาท (หน่ึงพนัสองร้อยบาทถว้น) 

             6.5  การจัดรวบรวมเอกสาร                                                                                                                           
        เม่ือเจา้หนา้ท่ีเวรไดต้รวจรับค าขอแลว้ จะรวบรวมเอกสารหลกัฐานทั้งหมดให้ผูย้ืน่ค  าขอน าส่ง
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ลงเลขท่ีรับค าขอ 
 

 6.2  การลงเลขทีรั่บค าขอ 

 เจา้หนา้ท่ีเวรตรวจรับค าขอจะรวบรวมค าขอและเอกสารหลกัฐาน ส่งฝ่ายบริหารงานทัว่ไปเพื่อบนัทึก
ขอ้มูลการรับเร่ืองลงในระบบคอมพิวเตอร์ ตามคู่มือการใชง้านระบบงานทะเบียนเคร่ืองจกัร (DIW–07–LC–FS–
14(00) ) 
 เจา้หนา้ท่ีฝ่ายบริหารงานทัว่ไปพิมพใ์บรับเร่ือง/นดัตรวจ และประทบั เลขที่รับ ในค าขอ ฉีกใบรับเร่ือง / 
นดัตรวจท่อนล่าง (ฉบบัผูย้ืน่ค  าขอ) ใหแ้ก่ผูย้ืน่ค  าขอไว ้โดยท่อนบน (ฉบบั สจก.กรอ.) จะแนบไวก้บัแฟ้มเร่ือง 
 น าเลขท่ีรับค าขอไปลงในสมุดรับเร่ืองจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมอ่ืนเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร (DIW–07–
LC–FT–02(00) )  และบญัชีรับและออกเลขท่ีหนงัสือส าคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร (DIW-07-LC-FT-
03 (00) ) 
 เม่ือท าตามขั้นตอนต่างๆ แลว้ ใหน้ าค าขอพร้อมเอกสารหลกัฐานเสนอเร่ืองไปยงักลุ่มงานตามพื้นท่ีท่ี
รับผดิชอบ เพื่อด าเนินการตามขั้นตอนต่อไป 

 6.3  การเตรียมเร่ืองก่อนตรวจเคร่ืองจักร 

 เจา้หนา้ท่ีกลุ่มงานผูพ้ิจารณาเร่ือง เตรียมเร่ืองก่อนตรวจเคร่ืองจกัรเพื่อติดแผน่ป้ายตามวนันดัหมายดงัน้ี 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การขอแผ่นป้ายทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-09(00) หน้าที ่: 9/11 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

6.3.1 การเตรียมเอกสาร 
6.3.1.1 เบิกแฟ้มเร่ืองเดิม โดยใชแ้บบฟอร์มยมืเร่ืองเดิม (DIW-07-AD-FG-02(00) ) ตาม

รายการและจ านวนแฟ้มท่ีเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจไดแ้จง้ไว ้ ทั้งน้ี
เพื่อใชเ้ป็นเอกสารอา้งอิงในการตรวจสอบเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร 

6.3.1.1 ตรวจสอบความเรียบร้อยของแฟ้มค าขอ โดยเฉพาะท่ีเก่ียวกบัรายการเอกสาร
หลกัฐานท่ีเจา้ของเคร่ืองจกัรหรือผูรั้บมอบอ านาจจะตอ้งน าส่งใหใ้นวนัตรวจ
เคร่ืองจกัร หรือรายการท่ีจะตอ้งขอใหส่้งมอบเพิ่มเติม 
 

6.3.2  การเดินทางไปตรวจสอบเคร่ืองจักร / การขออนุมัติเดินทาง 
6.3.2.1 การตรวจสอบเคร่ืองจกัรในเขตกรุงเทพมหานครและเขตปริมณฑล คือ  

       นนทบุรี ปทุมธานี สมุทรสาคร สมุทรปราการ และนครปฐม  ท่ีไป-กลบัได ้
                                                 ภายในวนัเดียวและไม่มีค่าใชจ่้ายในการเดินทาง  ใหเ้จา้หนา้ท่ีสามารถไป 
                                                 ตรวจสอบเคร่ืองจกัรตามวนันดัหมายไดเ้ลยโดยไม่ตอ้งขออนุมติัเดินทาง 

6.3.2.2 การตรวจสอบเคร่ืองจกัรนอกเหนือจากเขตจงัหวดัในขอ้  6.3.2.1 แต่สามารถ
ไป-กลบัภายในวนัเดียวได ้ก็ใหข้ออนุมติัเดินทางไป-กลบั ภายในวนัเดียว   

6.3.2.3 การตรวจสอบเคร่ืองจกัรนอกเหนือจากเขตจงัหวดัตามขอ้ 6.3.2.1 และ6.3.2.2 
จะตอ้งขออนุมติัเดินทางทุกคร้ัง การขออนุมติัเดินทางเป็นไปตามระเบียบของ
ทางราชการ 

6.3.3 การตรวจสอบเคร่ืองจักร 
                    ใชแ้นวทางในการตรวจสอบเช่นเดียวกบัการตรวจเคร่ืองจกัรเพื่อจดทะเบียนกรรมสิทธ์ิ
เคร่ืองจกัร ในขั้นตอนการติดแผน่ป้ายทะเบียน 

6.3.4 การบันทกึผลการตรวจสอบเคร่ืองจักร 
                     ภายหลงัการจรวจสอบเคร่ืองจกัรแลว้ และมีกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงใดๆ ไปจากสระส าคญั
ทางทะเบียน ใหบ้นัทึกผลการตรวจสอบตามขอ้เทจ็จริง ในแบบรายงานการตรวจสอบเคร่ืองจกัร (DIW-07-LC-FR-
01) แลว้รายงานให ้ผส. หรือ ผก. กลุ่มงานทราบเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การขอแผ่นป้ายทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-09(00) หน้าที ่: 10/11 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

6.4  การบันทกึ แยก จ่าย และเกบ็เอกสาร 

6.4.1  เม่ือเจา้หนา้ท่ีกลุ่มงาน เสนอเร่ืองการขอแผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัรเพื่อใหน้ายทะเบียนลง
นามรับทราบการด าเนินการ ฝ่ายบริหารทัว่ไป จะด าเนินการบนัทึกการเสนองานลงสมุดเสนอ
นายทะเบียนลงนาม โดยลงวนัท่ี  ล าดบัท่ี  เร่ือง  และช่ือโรงงาน แลว้รอประทบัวนัท่ีหลงัจากนาย
ทะเบียนลงนาม 

6.4.2 การแยกเก็บเอกสาร 
6.4.2.1 เก็บหนงัสือส าคญัแสดงการจดทะเบียนกรรมสิทธ์ิเคร่ืองจกัรฉบบั สจก. ใส่

ซอง ร.2/1 
6.4.2.2 เก็บแฟ้มเร่ืองเดิมพร้อมซอง ร.2/1 เก็บเขา้ตูโ้มบายโดยเรียงตามปี พ.ศ 
 

7.  เอกสารทีเ่กีย่วข้อง  

7.1  พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร พ.ศ. 2514 
7.2 พระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2530 
7.3 กฎกระทรวงฉบบัท่ี 2 (พ.ศ. 2514) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร               

พ.ศ. 2514 
7.4 กฎกระทรวงฉบบัท่ี 9 (พ.ศ. 2532) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร                

พ.ศ. 2514 
7.5 กฎกระทรวงฉบบัท่ี 7 (พ.ศ. 2532) ออกตามความในพระราชบญัญติัจดทะเบียนเคร่ืองจกัร                    

พ.ศ. 2514 (อตัราค่าธรรมเนียม) 
 

8.  แบบฟอร์มทีเ่กีย่วข้อง 

8.1 ค าขอทัว่ไป อ.1/8 
8.2 ใบรับเร่ืองทัว่ไป  DIW-07-AP-FN-02(00) 
8.3 ใบบนัทึกขอใหรั้บเงินเงินค่าธรรมเนียม  DIW-07-LC-FI-01 
8.4 คู่มือการใชง้านระบบงานทะเบียนเคร่ืองจกัร  DIW-07-LC-FS-14(00) 
8.5 สมุดรับเร่ืองจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมอ่ืนเก่ียวกบัเคร่ืองจกัร  DIW-07-LC-FT-02(00) 



 

 
 
 
 

 

          

คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การขอแผ่นป้ายทะเบียนเคร่ืองจักร 

ส านัก/กลุ่ม : ส านักงานทะเบียนเคร่ืองจักรกลาง 

หมายเลขเอกสาร : WI-MR-LC-09(00) หน้าที ่: 11/11 

วนัทีเ่ร่ิมใช้ :  แก้ไขคร้ังที ่: 0 
 

8.6 บญัชีรับและออกเลขท่ีหนงัสือส าคญัแสดงการจดทะเบียนเคร่ืองจกัร  DIW-07-LC-FT-03(00) 
8.7 แบบขอยมืเร่ืองเดิม DIW-07-AD-FG-02(00) 
8.8 แบบรายงานการตรวจสอบเคร่ืองจกัร (DIW-07-LC-FR-01) 
8.9 แผน่ป้ายทะเบียนเคร่ืองจกัร แบบ ร.8/1 

 

9.  เอกสารบันทึก   

ช่ือเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานทีจั่ดเกบ็ ระยะเวลาจัดเกบ็ วธีิจัดเกบ็ 
อ.1/8 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

DIW-07-AP-FN-02(00) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 
DIW-07-LC-FI-01 ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

DIW-07-LC-FS-14(00) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 
DIW-07-LC-FT-02(00) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 
DIW-07-LC-FT-03(00) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 
DIW-07-AD-FG-02(00) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 

(DIW-07-LC-FR-01) ฝ่ายบริหารฯ ฝ่ายบริหารฯ 10 ปี เรียงตามหมายเลข 
 
 
 
 
 

 


