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บทน า 
  การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่ก าหนดไว้ใน
แผนการ กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอน การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่ส าคัญให้กับ
องค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และ
มาตรฐานตามท่ี กรมพัฒนาธุรกิจการค้าก าหนดไว้ 

  กองคลัง อบต.หัวหิน จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์    (การ
จดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ หนังสือสั่ง
การ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่
กระบวนการ บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่
ของส านักงาน ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น เอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่าง
ถูกต้องสมบูรณ์ 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ใน
ระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ นาย
ทะเบียนพาณิชย์ พนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร 

 

 
       กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหัวหิน  
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1. หลักการและเหตุผล 
 
  งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล    มีการบริหาร
จัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน 
โดยการที่จะ ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือ
หนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์ มีกฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499 
  ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49 
  ๓. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
  ๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. ๒499 
  ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์        
(ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10 
  6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับ
ที่ 8) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงาน
เจ้าหน้าที่และ นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕49 
  9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข
ทะเบียน พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
  
วัตถุประสงค์ 
 
  1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ 
โดยลด การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการ ท างาน 
  3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 

 1. หลักการและเหตุผล 

 ๒. วัตถุประสงค์ 
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เป้าหมาย 
  
 จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของ กองคลัง องค์การบริหารส่วน
ต าบลหัวหิน ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยจัดท าใน
ส่วนของ การจดทะเบียนตั้งใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียน
พาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
 

  
 
 1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศ ให้
ก้าวหน้ายิ่งขึ้น 
 3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
 4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์โดยตรง 
 5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3. เป้าหมาย 

 4. ประโยชน์ 

 5. ผังกระบวนงานการใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 

การจดทะเบยีนพาณิชย ์

(การจดทะเบยีนต ัง้ใหม)่ 

กระบวนงานรบัค าขอ/ พจิารณาขอ้มูล 

 ประเภทพาณิชยกจิ 

กระบวนงานลงนาม/ 

จา่ยใบทะเบยีนพาณิชย ์

กระบวนงานออกใบส าคญั 
ทะเบยีนพาณิชย ์

กระบวนงานระบบ 

จดัเก็บและบนัทกึขอ้มูล ทะเบยีนพาณิชย ์
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  เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์ โดยน าแบบค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่     
การรับแบบค าขอ จดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการ 
ประกอบการพิจารณาข้อเท็จจริง ในการจดทะเบียนพาณิชย์ แล้วจึงเข้าสู่ กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงาน ระบบ
จัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ เป็นการบันทึกข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  (แบบ ทพ.) 
เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ แล้วจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓ 
: กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และพิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วจึง
เข้าสู่กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอ ใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์เพ่ือลงนาม 
และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ความถูกต้องอีกครั้ง   ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ที่กล่าว
มามีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่การรับแบบค าขอจด 
ทะเบียน พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา 
ข้อเท็จจริงในการ จดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด 
  กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เป็นการบันทึก
ข้อมูล จากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์ 
  กระบวนงานที่ ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
และ พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ 
  กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์ 
เพ่ือลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 
  
 
 
1. ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
 1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
 ๑.๒ เครือ่งปริ้นเตอร์ เพ่ือใช้พิมพ์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
๒. ด้านโปรแกรมท่ีจ าเป็นในการใช้งานระบบ 
 ๒.1 Browser (โปรแกรมส าหรับเปิดอินเทอร์เน็ตเพ่ือเข้าใช้ระบบ) ซึ่งรองรับการใช้งานระบบ โดยต้องมี
เวอร์ชั่น ดังต่อไปนี้ 
 - Internet Explorer เวอร์ชั่น ๑๐ ขึ้นไป 
 - Google Chrome 
 - Mozilla Firefox 

 6. กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่)  
ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 ข้อแนะน าในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
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 - อ่ืน ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ที่เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบัน และต้องท าการตั้งค่าให้เว็บไซต์ 
ระบบสามารถแสดงหน้าจอปุ่มแว่นขยาย ( ) เช่น หน้าจอรายการค าขอ หน้าจอรายชื่อนายทะเบียน หน้าจอ
รายการ รหัสธุรกิจ และหน้าจอหน้าใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบ 
 ๒.๒ Acrobat Reader ส าหรับใช้แสดงหน้าใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
 ๒.๓ Java เวอร์ชั่นปัจจุบัน ส าหรับใช้แสดงหน้ารายงาน ในเมนูรายงาน ซึ่งต้องท าการตั้งค่าอนุญาต ให้
เว็บไซต์ระบบรันหน้ารายงานด้วยโปรแกรม Java ได ้
 ** โปรแกรมในข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ ควรปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๓. ข้อควรทราบอื่น ๆ ที่ส าคัญในการใช้งานระบบ 
 ๓.๑ เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลระบบจะท าการออกจากระบบไปที่หน้า Login ใหม่ กรณีที่ไม่ได้ใช้
งาน ระบบต่อเนื่องเป็นเวลาเกิน ๓๐ นาท ี
 ๓.๒ กรณีท่ีไม่ได้ใช้รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าสู่ระบบติดต่อกันเป็นระยะเวลาเกิน 6 เดือน ระบบ
จะท า การเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ วิธีแก้ไขให้ติดต่อเจ้าหน้าที่กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจพิเศษ กรมพัฒนา
ธุรกิจ การค้า เพ่ือด าเนินการแก้ไข 
 ๓.๓ ควรล้างข้อมูลการท่องเว็บไซต์ บน Browser อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อล้างหน้าจอ error    ที่
ค้างอยู่ ในหน้าระบบ และเพ่ือป้องกันปัญหาระบบช้าหรือปัญหาการพิมพ์ใบส าคัญซ้ าค าขอเดิมที่เคยพิมพ์ไว้ก่อน
หน้า 
 ๓.๔ กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet Download Manager 
ควรล้างไฟล์ ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ (RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ในหน้าประวัติการดาวน์โหลดของโปรแกรม
ดังกล่าวทุกครั้งที่มีการ ดาวน์โหลดไฟล์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบเพ่ือป้องกันปัญหาการพิมพ์ใบส าคัญ
ซ้ าค าขอเดิมที่เคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้า 
 ๓.๕ กรณีมีการสแกนค าขอทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้แนบ (upload) ลงระบบ ให้ตั้งค่าขนาดการสแกน
เอกสาร ให้มีขนาดเล็กลงกว่าการใช้งานปกติ และเลือกบันทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เนื่องจากระบบอนุญาต
ให้แนบไฟล์ เอกสารที่มีขนาดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ได้เท่านั้น และการตั้งชื่อไฟล์สกุล “pdf” นั้น ต้องตั้งเป็นชื่อ
ภาษาอังกฤษ หรือ ตัวเลขเท่านั้น เพ่ือป้องกันความเสียหายของไฟล์ที่จะแนบ 
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หน้าเว็บไซต์ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านอินเทอร์เน็ต (http://regcom.dbd.go.th)  
๑. เข้าผ่านเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า (www.dbd.go.th) และคลิกแบนเนอร์ ระบบทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
โปรแกรมส าหรับ 
เปิด Internet 

โปรแกรมส าหรับ 
เปิดใบส าคัญและรายงาน 

 
 
 
 

คอมพิวเตอร์ 
 

 
 ปริ้นเตอร์ 
 

 

 
Internet explorer 

 

 
Chrome 

 

 
Firefox 

 

 
Adobe reader 

 

 
Java 

 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมที่ระบบต้องการ 

 ช่องทางการเข้าบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

 



6 
 

2. เลือกเข้าหัวข้อระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
 3. กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 
 

 
4. เลือกหมวดบันทึกค าขอและเลือกหมวดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

  



7 
 

5. คลิกเลือกข้อมูลนายทะเบียนและรอระบบขึ้นชื่อนายทะเบียนแบบอัตโนมัติ 
 

 
6. (ส่วนที่ 1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
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7. (ส่วนที่ 1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ) กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจตามล าดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. (ส่วนที่ 2 ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ, จ านวนเงินทุน, วันที่เริ่มประกอบกิจการ, วันที่ขอจดทะเบียน) 
กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ตามล าดับและกรอกชื่อพาณิชยกิจอักษรโรมัน (ถ้ามี) 
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9. (ส่วนที่ 3 ชนิดแห่งพาณิชยกิจ) คลิกเลือกรหัสธุรกิจและระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ หากต้องการเพ่ิม 
วัตถุประสงค์ให้คลิก เพ่ิมรายการ 
 

 
10. กรอกข้อมูลที่ตั้งส านักงานใหญ่ หากที่ตั้งส านักงานใหญ่เป็นที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการพาณิชยกิจ สามารถ
คลิก 
  ได้ที่มุมด้านขวา ระบบจะกรอกท่ีอยู่ให้อัตโนมัติ 
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11. คลิกเพ่ิมรายชื่อผู้จัดการ 
 

 
12. กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้จัดการตามล าดับ หากเป็นบุคคลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ให้คลิก   ที่มุม
ขวา ของหน้าต่างระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัติ 

 
 
 
 

 

 

 น

บุ

 



11 
 

13. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิกบันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูลพาณิชยกิจ 
 

 
14. หากต้องการพิมพ์ใบส าคัญ ให้เลือกหมวด บันทึกค าขอ และคลิก พิมพ์ใบส าคัญ 
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15. กรอกข้อมูลส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ตามล าดับและคลิก พิมพ์ เพื่อพิมพ์ใบส าคัญ 
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และแสดงหน้าใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ให้ตรวจสอบความถูกต้องและสั่งพิมพ์ น าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ต่อนายทะเบียน พาณิชย์เพื่อลงนาม 
และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 


