
 

  

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
(การจดทะเบียนตั้งใหม่) 

ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
องค์การบริหารส่วนตำบลกาลิซา 

 



คำนำ 
 
  การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่กำหนดไว้ในแผน
กระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการกำหนดขั้นตอน
การกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่สำคัญให้กับองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์  เพื่อนําไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐาน
ตามท่ีกรมพัฒนาธุรกิจการค้ากำหนดไว้งานนิติการ 
  สำนักงานปลัดอบต. จึงได้ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์   
(การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เพื่อให้ผู ้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับ
หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงาน ผลสัมฤทธิ์ 
สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี โดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่
ของสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่าง
ถูกต้องสมบูรณ์ 
  ผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่)
ในระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดทำขึ้นนี้  จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
ของนายทะเบียนพาณิชย์ พนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร 
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ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

การจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 



2 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์เริ ่มตั้งแต่ผู ้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์โดยนําแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์  
ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่ระบบ  
 กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่ การรับแบบคําขอ จดทะเบียน
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการ ประกอบการพิจารณาข้อเท็จจริง  
ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
 กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เป็นการบันทึกข้อมูล
จากแบบคําขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์  
 กระบวนงานที่ ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ และ
พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์  
 กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานนําเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์ เสนอ
เพ่ือลงนาม และนําจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ความถูกต้องอีกครั้ง  
 

ข้อแนะนําในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 1. ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
  1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค 
  ๑.๒ เครื่องปริ้นเตอร์ เพ่ือใช้พิมพ์ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ 
 ๒. ด้านโปรแกรมท่ีจําเป็นในการใช้งานระบบ 
  ๒.1 Browser (โปรแกรมสำหรับเปิดอินเทอร์เน็ตเพื่อเข้าใช้ระบบ) ซึ่งรองรับการใช้งาน
ระบบ โดยต้องมีเวอร์ชั่น ดังต่อไปนี้ 
   - Internet Explorer เวอร์ชั่น ๑๐ ขึ้นไป 
   - Google Chrome 
   - Mozilla Firefox 
   - อื่น ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ที่เป็นเวอร์ชั ่นปัจจุบัน และต้องทำ
การตั้งค่าให้เว็บไซต์สามารถแสดงหน้าจอปุ่มแว่นขยาย ( ) เช่น หน้าจอรายการคําขอ หน้าจอ รายชื่อนาย
ทะเบียน หน้าจอรายการ รหัสธุรกิจ และหน้าจอหน้าใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบ 
  ๒.๒ Acrobat Reader สำหรับใช้แสดงหน้าใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ 
  ๒.๓ Java เวอร์ชั่นปัจจุบัน สำหรับใช้แสดงหน้ารายงาน ในเมนูรายงาน ซึ่งต้องทำการตั้งค่า
อนุญาต ให้เว็บไซต์ระบบรันหน้ารายงานด้วยโปรแกรม Java ได ้
** โปรแกรมในข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ ควรปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
 ๓. ข้อควรทราบอื่น ๆ ที่สำคัญในการใช้งานระบบ 
  ๓.๑ เพื่อความปลอดภัยของข้อมูลระบบจะทำการออกจากระบบไปที่หน้า Login ใหม่ กรณี
ที่ไม่ได้ใช้งาน ระบบต่อเนื่องเป็นเวลาเกิน ๓๐ นาท ี
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  ๓.๒ กรณีที่ไม่ได้ใช้รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าสู่ระบบติดต่อกันเป็นระยะเวลาเกิน  
6 เดือน ระบบจะทำการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ วิธีแก้ไขให้ติดต่อเจ้าหน้าที่กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจ
พิเศษ กรมพัฒนาธุรกจิการค้า เพ่ือดำเนินการแก้ไข 
  ๓.๓ ควรล้างข้อมูลการท่องเว็บไซต์ บน Browser อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือล้างหน้าจอ 
error ที่ค้างอยู่ในหน้าระบบและเพื่อป้องกันปัญหาระบบช้าหรือปัญหาการพิมพ์ใบสําคัญซ้ำคําขอเดิมที่ เคย
พิมพ์ไว้ก่อนหน้า 
  ๓.๔ กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet Download 
Manager ควรล้างไฟล์ ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์ (RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ในหน้าประวัติการดาวน์โหลด
ของโปรแกรมดังกล่าวทุกครั้งที่มีการดาวน์โหลดไฟล์ใบสําคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบเพ่ือป้องกันปัญหาการ
พิมพ์ใบสําคัญซ้ำคําขอเดิมที่เคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้า 
  ๓.๕ กรณีมีการสแกนคําขอทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้แนบ (upload) ลงระบบ ให้ตั้งค่าขนาด
การสแกนเอกสาร ให้มีขนาดเล็กลงกว่าการใช้งานปกติ และเลือกบันทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เนื่องจาก
ระบบอนุญาตให้แนบไฟล์ เอกสารที่มีขนาดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ได้เท่านั้น และการตั้งชื่อไฟล์สกุล “pdf” นั้น 
ต้องตั้งเป็นชื่อภาษาอังกฤษ หรือ ตัวเลขเท่านั้น เพ่ือป้องกันความเสียหายของไฟล์ที่จะแนบ 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมท่ีระบบต้องการ 
 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ โปรแกรมสำหรับ 
เปิด Internet 

โปรแกรมสำหรับ 
เปิดใบสำคัญและรายงาน 

 
คอมพิวเตอร์ 

 

 
ปร้ินเตอร์ 

 

 
Internet explorer 

 
Chrome 

 
Firefox 

 

 
Adobe reader 

 
Java 
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ช่องทางการเข้าบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

หน้าเว็บไซต์ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านอินเทอร์เน็ต  (http://regcom.dbd.go.th) 
สามารถเข้าถึงได้ ๒ ช่องทาง 
 ๑. ใช้วิธีกรอกชื่อเว็บไซต์ (.dbd.go.th) โดยตรง 
 ๒. เข้าผ่านเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า (www.dbd.go.th) และคลิกแบนเนอร์ ระบบทะเบียน
พาณิชย์ 
 3. เลือกเข้าหัวข้อระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 4. กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 
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 5. เลือกหมวดบันทึกคำขอและเลือกหมวดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 6. คลิกเลือกข้อมูลนายทะเบียนและรอระบบข้ึนชื่อนายทะเบียนแบบอัตโนมัติ 
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 7. (ส่วนที่ 1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 8. (ส่วนที ่1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกิจ) กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจตามลำดับ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 9. (ส่วนที่ 2 ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ, จำนวนเงินทุน, วันที่เริ่มประกอบกิจการ, วันที่ขอจด
ทะเบียน) กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ตามลำดับและกรอกชื่อพาณิชยกิจอักษรโรมัน (ถ้ามี) 
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 10. (ส่วนที่ 3 ชนิดแห่งพาณิชยกิจ) คลิกเลือกรหัสธุรกิจและระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์  หาก
ต้องการเพิ่ม วัตถุประสงค์ให้คลิก เพ่ิมรายการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 11. กรอกข้อมูลที่ตั้งสำนักงานใหญ่ หากที่ตั้งสำนักงานใหญ่เป็นที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการพาณิชย
กิจ สามารถคลิก ได้ที่มุมด้านขวา ระบบจะกรอกท่ีอยู่ให้อัตโนมัติ 
 12. คลิกเพ่ิมรายชื่อผู้จัดการ 
 13. กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้จัดการตามลำดับ หากเป็นบุคคลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ให้คลิก 
 ของหน้าต่างระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัติ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 14. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล
พาณิชยกิจ 
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 15. หากต้องการพิมพ์ใบสำคัญ ให้เลือกหมวด บันทึกคำขอ และคลิก พิมพ์ใบสำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 16. กรอกข้อมูลสำคัญใบทะเบียนพาณิชย์ตามลำดับและคลิก พิมพ์ เพ่ือพิมพ์ใบสำคัญและแสดงหน้า
ใบสำคัญทะเบียนพาณิชย์ 
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ให้ตรวจสอบความถูกต้องและสั่งพิมพ์ นำเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ต่อนายทะเบียน พาณิชย์เพ่ือ 
ลงนาม และนำจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
1. รบัลงทะเบียนแบบคำขอ ตรวจสอบเอกสาร 1  วันทำการ 
2. ลงพื้นที่เพ่ือตรวจสอบสถานประกอบการ 1  วันทำการ 
3. นำข้อมูลเข้าระบบ    
                      1  วันทำการ 
4. เสนอนายทะเบียนพาณชิย์ 
 

ช่องทางการให้บริการ 
สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลกาลิซา  
เบอร์โทรสำนักงาน : 073 - 583509 เบอร์โทรผู้รับผิดชอบ : 099 - 4075641    084 - 8560383 
 

ช่องทางการร้องเรียน 
สถานที่ให้บริการ : องค์การบริหารส่วนตำบลกาลิซา หมู่ที ่1 ตำบลกาลิซา  อำเภอระแงะ จังหวัดนราธิวาส   
เปิดให้บริการวัน จันทร์ - ศุกร์ เวลา 08.30 – 16.30 น.        
 

ค่าธรรมเนียม 
 การขอดำเนินการตาม พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์ฯ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ
ดำเนินการดังต่อไปนี้ 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม่ 50 บาท 
2. จดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน ครั้งละ 20 บาท 
3. จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 20 บาท 
4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
6. ขอให้เจ้าหน้าที่คัดสำเนาและรับรองสำเนาเอกสารของผู้ประกอบพาณิชยกิจ ฉบับละ 30 บาท (หนึ่งคำขอ 
คิดเป็น หนึ่งฉบับ) 
 

กฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
2. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2549 
๓. พระราชกฤษฎีกากำหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. 2546 
๔. กฎกระทรวง ฉบับที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 
๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที ่10) พ.ศ. 2510 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื ่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8) พ.ศ. 
2552 
๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งสำนักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และ 
นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง กำหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 



 


