หลักเกณฑ์การขอรับรองสำเนาหนังสืออนุมัติงานเครื่องจักร (เอกสารหาย) 
ให้ผู้ใช้บริการเตรียมเอกสารต่างๆดังนี้
1. แบบฟอร์มการขอรับรองสำเนางานเครื่องจักร ลงนามโดยกรรมการผุ้มีอำนาจลงนามหรือผู้รับมอบอำนาจและประทับตราบริษัท
2. บันทึกแจ้งความเอกสารหาย (ต้นฉบับ)

3. หนังสือมอบอำนาจ ซึ่งลงนามโดยกรรมการผู้มีอำนาจและประทับตราบริษัทและปิดอากรแสตมป์ ทั้งนี้ผู้รับมอบอำนาจจะต้องเป็นพนักงานของบริษัทนั้น
( มอบอำนาจให้บุคคลคนเดียว หรือหลายคนกระทำการครั้งเดียว 
    ปิดอากรแสตมป์ 10 บาท
 ( มอบอำนาจให้บุคคลคนเดียว หรือหลายคนร่วมกระทำการมากกว่าครั้งเดียว 
     ปิดอากรแสตมป์ 30 บาท
4. สำเนาหนังสือรับรองบริษัท (เฉพาะหน้าแรก)

5. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน หรือสำเนา Passport ของกรรมการผู้มอบอำนาจ
6. สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้รับมอบอำนาจและสำเนาบัตรประจำตัวพนักงานหรือหนังสือรับรองจากฝ่ายบุคคลของบริษัท
หัวจดหมายบริษัท
แบบฟอร์มหนังสือขอรับรองสำเนา

ที่.....................................................................







ลงวันที่..........................................................
เรื่อง
ขอรับรองสำเนาหนังสืออนุมัติสั่งปล่อยเครื่องจักร
เรียน
ผู้จัดการสมาคมสโมสรนักลงทุน
สิ่งที่ส่งมาด้วย    1. หนังสือมอบอำนาจ

            2. หนังสือแจ้งความ
                            3. สำเนาหนังสืออนุมัติสั่งปล่อยเครื่องจักร (ถ้ามี)

ตามที่บริษัท..............................................................ได้รับส่งเสริมการลงทุนตามประเภทกิจการที่........สำนักบริหารการลงทุนที่..........ตามบัตรส่งเสริมเลขที่............................ลงวันที่.......................โดยได้รับยกเว้นอากรขาเข้าสำหรับเครื่องจักร ตามที่คณะกรรมการพิจารณาอนุมัตินั้น

บัดนี้ บริษัทฯมีความประสงค์ให้สมาคมฯรับรองสำเนาหนังสืออนุมัติสั่งปล่อยเครื่องจักรดังกล่าวโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................


( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................

( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................
( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................
( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................
( เลขที่อก ............................................ลงวันที่.................................เลขที่คำร้อง....................................

เหตุผลที่ขอรับรองสำเนาหนังสืออนุมัติฯเพื่อ.............................................................................................


จึงเรียนมาเพื่อโปรดดำเนินการ
ขอแสดงความนับถือ







ลงชื่อ







      (...............................................)







              
          ตำแหน่ง








  ประทับตราบริษัท

ชื่อผู้มาติดต่อ…………………………


โทรศัพท์.............................................


โทรสาร...............................................











