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บทน า 

การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่ก าหนดไว้ใน
แผนการ กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่  ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการก าหนด
ขั้นตอนการ กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่ส าคัญให้กับ
องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพและมาตรฐาน
ตามที่ กรมพัฒนา ธุรกิจการค้าก าหนดไว้ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง เทศบาลต าบลถาวร จึงได้
ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการ
ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน ด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับหนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ
สอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  โดยมุ่งหมายให้
ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่ของส านักงาน ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงและ
ประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการ
จดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดท าขึ้น
นี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของนายทะเบียน พาณิชย์พนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้ที่เก่ียวข้องพอสมควร   

 
 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  กองคลัง 
           เทศบาลต าบลถาวร 
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การจดทะเบียนพาณิชย์ 
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ.2499 
ส าหรับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏบิัติงาน 
 

1. หลักการและเหตุผล 
          งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการเทศบาลต าบลถาวร  มีการบริหารจัดการ ด้านการ
จัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอนทั่วถึงและเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ เหตุการณ์ต่างๆ               
ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิ ให้เกิดผลกระทบต่อประชาชนโดยการ              
ที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักที่เก่ียวข้อง ดังนี้                  

1. กฎกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                      
พ.ศ. 2499 

2. พ.ร.ฎ. ก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจพ.ศ. 2546 
3. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 83 (พ.ศ. 2515)  เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ            

ของกฎหมายว่า ด้วยทะเบียนพาณิชย์ 
4. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ฉบับที่ 93 (พ.ศ. 2520) เรื่องก าหนดพาณิชยกิจที่ไม่อยู่ภายใต้บังคับ              

แห่งพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่  11)             

พ.ศ. 2553 
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องแต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 8)                  

พ.ศ. 2552 
7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่องการตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนาย

ทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับที่ 9) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2553 
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์เพ่ือใช้ในการให้บริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์

พ.ศ. 2555 
9. ค าสั่งส านักงานกลางทะเบียนพาณิชย์ที่ 1/2553  เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลขทะเบียน

พาณิชย์และเลข ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
10. พ.ร.บ. ทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. 2499 
11. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้าเรื่องก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. 2549 

2. วัตถุประสงค์  
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์ของเทศบาล

ต าบลถาวร สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบว่าควรท า
อะไรก่อน-หลัง มีขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจ และเป้าหมายของ
หน่วยงาน และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ โดยประชาชนได้รับ
ความพึงพอใจสูงสุด   
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3. ขอบเขต 
การด าเนินการปฏิบัติงานตั้งแต่ขั้นตอนการรับค าขอจดทะเบียน การตรวจสอบพิจารณา               

การจัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ การลงนาม การเรียกเก็บค่าธรรมเนียม จนถึงการส่งมอบเอกสารให้แก่ผู้ขอรับ
บริการ 

4. ค าจ ากัดความ 
4.1 นายทะเบียนพาณิชย์ หมายถึง พนักงานเทศบาลตั้งแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี 

เทศบาลมอบหมายเป็นนายทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
ภายในเขตอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น  

4.2 พนักงานเจ้าหน้าที่ หมายถึง  พนักงานเทศบาลตังแต่ระดับ ๓ ขึ้นไป ซึ่งนายกเทศมนตรี 
เทศบาลมอบหมายเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ เพ่ือปฏิบัติการตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙ 
ภายในเขตอ านาจหน้าที่ของเทศบาลนั้น 

5. อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
5.1 ส านักงานทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่รับจดทะเบียนพาณิชย์ของผู้ประกอบพาณิชยกิจ                

ที่มีส านักงานตั้งอยู่ในเขตท้องที่ของเทศบาล   
5.2 พนักงานเจ้าหน้าที่  มีอ านาจหน้าที่  

(1) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน  

(2) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารเกี่ ยวกับการจดทะเบียนพาณิชย์             
ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 เมื่อมีผู้ร้องขอ และได้เสียค่าธรรมเนียมตามที  ่ก าหนดไว้     
ในกฎกระทรวงแล้ว  

4.3 นายทะเบียนพาณิชย์ มีอ านาจหน้าที่   
(1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน  
(2) ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน  
(3) เข้าไปตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 ในระหว่างเวลาท างาน 
 

6. หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไข(ถ้ามี) ในการยื่นค าขอและในการพิจารณาอนุญาต  
1) ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันเริ่มประกอบกิจการ  

(มาตรา 11)  
2) ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถยื่นจดทะเบียนพาณิชย์ด้วยตนเองหรือจะมอบอ านาจให้ผู้ อ่ืนยื่น             

จดทะเบียนแทนก็ได้  
3) ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจซึ่งเป็นเจ้าของกิจการเป็นผู้ลงลายมือชื่อรับรองรายการในค าขอจดทะเบียน

และเอกสาร ประกอบค าขอจดทะเบียน  
4) แบบพิมพ์ค าขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) หรือหนังสือมอบอ านาจสามารถขอได้จากพนักงานเจ้าหน้าที่

หรือดาวน์ โหลดจาก www.dbd.go.th  
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5. ขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

  
แผนภาพแสดงงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

  
 
 

  
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานการทะเบียนพาณิชย์                                       3  



       รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
 

1. ให้ค าแนะน าขั้นตอนการจดทะเบียนพาณิชย์ตามความประสงค์ของผู้มาติดต่อตลอดจนแนะน า         
การกรอกเอกสารให้ผู้มาติดต่องานทะเบียนพาณิชย์ทราบ และให้ผู้ขอรับบริการกรอกข้อมูลในค าขอ              
จดทะเบียนพาณิชย์ พร้อมยื่นเอกสารแก่เจ้าหน้าที่  

2. เจ้าหน้าที่รับค าขอจดทะเบียนพาณิชย์จากผู้ขอรับบริการ และตรวจสอบเอกสารประกอบ             
การขอจดทะเบียนพาณิชย์ให้ถูกต้องครบถ้วน  

2.1 หากเอกสารครบถ้วนถูกต้อง เจ้าหน้าที่รวบรวมเอกสารประกอบการขอจดทะเบียน         
โดยแนบแบบขอจดทะเบียนเสนอต่อนายทะเบียนเพ่ือพิจารณาต่อไป      

2.2 หากเอกสารไม่ครบถ้วน ให้เจ้าหน้าที่ชี้แจง แนะน าให้เพ่ิมเติมเอกสารให้ครบถ้วน             
และน าเอกสารนั้นกลับมายื่นกับเจ้าหน้าที่อีกครั้ง เพ่ือเสนอต่อนายทะเบียนพิจารณาต่อไป   

3. เจ้าหน้าที  ่ออกตรวจสถานที่ตั้งส านักงานของผู้ประกอบการพาณิชยกิจพร้อมบันทึกภาพถ่าย             
ไว้เป็นหลักฐานการพิจารณา และรวบรวมเอกสารเสนอต่อนายทะเบียน  

4. นายทะเบียนตรวจสอบเอกสาร หากเอกสารถูกต้องครบถ้วนและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ให้นาย
ทะเบียนพิจารณารับจดทะเบียนพาณิชย์ต่อไป  

5. เจ้าหน้าที่เรียกเก็บค่าธรรมเนียม โดยรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์และออก
ใบเสร็จรับเงินให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ  

6. เจ้าหน้าที่จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ เสนอนายทะเบียนพาณิชย์ตรวจสอบและลงนามในใบทะเบียน
พาณิชย์ และส่งมอบใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 
 

เอกสารประกอบการจดทะเบียน 
1. จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) ได้แก่  

1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  

* กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้  
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  
2) ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  
3) ส าเนาสัญญาเช่า  
4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  
5) ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  

* กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

2. จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี่ยนแปลง)  ได้แก่  
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  
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* กรณีเปลี่ยนแปลงแก้ไขที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่  
2) ส าเนาทะเบียนบ้านหลังที่ประกอบพาณิชยกิจ  
3) ส าเนาสัญญาเช่า  
4) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนเจ้าของสถานที่  
5) ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของสถานที่  

* กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

 

3. จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) ได้แก่  
1) ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.)  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน  
3) ส าเนาทะเบียนบ้าน  
4) ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) (ฉบับจริง)  

*  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม  
1) ส าเนาใบมรณบัตร  
2) ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท  

*  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพ่ิมเติม ดังนี้  
1) หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์ 10 บาท  
2) ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 

 

ข้อแนะน าในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์    
1. ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์               

1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค               
๑.๒ เครื่องปริ้นเตอร์เพ่ือใช้พิมพ์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์   

๒. ด้านโปรแกรมท่ีจ าเป็นในการใช้งานระบบ               
๒.1 Browser (โปรแกรมส าหรบัเปิดอินเทอร์เน็ตเพ่ือเข้าใช้ระบบ) ซึ่งรองรับการใช้งานระบบ 

โดยต้อง มีเวอร์ชั่น ดังต่อไปนี้                      
- Internet Explorer เวอร์ชั่น ๑๐ ขึ้นไป                      
- Google Chrome                      
- Mozilla Firefox                      

- อ่ืน ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ที่เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบัน และต้องท าการตั้งค่า ให้เว็บไซต์ 
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 าการตั้งค่า

อนุญาต ให้เว็บไซต์ระบบรันหน้ารายงานด้วย โปรแกรม Java ได้                   
** โปรแกรมในข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ ควรปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ  
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๓. ข้อควรทราบอื่น ๆ ที่ส าคัญในการใช้งานระบบ               
๓.๑ เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลระบบจะท ารออกจากระบบไปที่หน้า Login ใหม่กรณีที่ไม่ได้

ใช้งาน ระบบต่อเนื่องเป็นเวลาเกิน ๓๐ นาที               
๓.๒ กรณีที่ไม่ได้ใช้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน ในการเข้าสู่ระบบติดต่อกันเป็นระยะเวลาเกิน             

6 เดือน ระบบจะท าการเปลี่ยนรหัสผ่านใหม่ วิธีแก้ไขให้ติดต่อเจ้าหน้าที่กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจ
พิเศษ กรมพัฒนา ธุรกิจ การค้า เพื่อด าเนินการแก้ไข               

๓.๓ ควรล้างข้อมูลการท่องเว็บไซต์บน Browser อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือล้างหน้าจอ 
error ที่ค้าง อยู่ในหน้าระบบ และเพ่ือป้องกันปัญหาระบบช้าหรือปัญหาการพิมพ์ใบส าคัญซ้ าค าขอเดิมที่เคย
พิมพ์ไว้ก่อนหน้า                   

๓.๔ กรณีที่เครื่องคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet Download 
Manager ควรล้างไฟล์ ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์(RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ในหน้าประวัติการดาวน์โหลดของ
โปรแกรม ดังกล่าวทุกครั้งที่มีการ ดาวน์โหลดไฟล์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบเพื่อป้องกันปัญหาการพิมพ์
ใบส าคัญ ซ้ าค าขอเดิมที่เคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้า                

๓.๕ กรณีมีการสแกนค าขอทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้แนบ (upload) ลงระบบ ให้ตั้งค่าขนาดการ
สแกน เอกสาร ให้มีขนาดเล็กลงกว่าการใช้งานปกติและเลือกบันทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เนื่องจากระบบ
อนุญาต ให้แนบไฟล์ เอกสารที่มีขนาดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ได้เท่านั้น และการตั้งชื่อไฟล์สกุล “pdf” นั้น ต้องตั้ง
เป็น ชื่อภาษาอังกฤษ หรือ ตัวเลขเท่านั้น เพื่อป้องกันความเสียหายของไฟล์ที่จะแนบ 
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ช่องทางการเข้าบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  
หน้าเว็บไซต์ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านอินเทอร์เน็ต 

(http://regcom.dbd.go.th) สามารถเข้าถึงได้ 2 ช่องทาง  

1.ใช้วิธีกรอกชื่อเว็บไซต์ (dbd.go.th)  
 

 
 

 

2.เลือกเข้าหัวข้อระบบจดทะเบียนพาณิชย์  
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3.กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ  

 
 
 

4.เลือกหมวดบันทึกค าขอและเลือกหมวดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
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5.คลิกเลือกข้อมูลนายทะเบียนและรอระบบขึ้นชื่อนายทะเบียนแบบอัตโนมัติ  
 

 
 
 

6. (ส่วนท่ี 1 ชื่อผู้ประกอบการพาณิชยกิจ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
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7. (ส่วนท่ี 1 ชื่อผู้ประกอบการพาณิชยกิจ) กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ประกอบพาณิชยกิจตามล าดับ 
 

 
 
8. (ส่วนท่ี 2 ชื่อท่ีใช้ในการประกอบพาณิชยกิจ จ านวนเงินทุน วันท่ีเริ่มประกอบกิจการ วันท่ีขอ          
จดทะเบียน) กรอกข้อมูลส่วนท่ี 2 ตามล าดับและกรอกชื่อพาณิชยกิจอักษรโรมัน (ถ้ามี) 
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9. (ส่วนท่ี 3 ชนิดแห่งพาณิชยกิจ ) คลิกเลือกรหัสธุรกิจและระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์                   
หากต้องการเพิ่มวัตถุประสงค์ให้คลิก เพ่ิมรายการ 
 

 
 
10. กรอกข้อมูลท่ีตั้งส านักงานใหญ่ หากท่ีตั้งส านักงานใหญ่เป็นท่ีอยู่เดียวกับผู้ประกอบการ           
พาณิชกิจ สามารถคลิก        ได้ท่ีมุมด้านขวา ระบบจะกรอกท่ีอยู่ให้อัตโนมัติ  
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11.คลิกเพิ่มรายชื่อผู้จัดการ 
 

 
 
12. กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้จัดการตามลาดับ หากเป็นบุคคลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ               
ให้คลิก        ท่ีมุมขวาของหน้าต่างระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัติ 
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13. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพ่ือท าการบันทึก
ข้อมูล พาณิชยกิจ 
 
 

 
 
14.หากต้องการพิมพ์ใบส าคัญ ให้เลือกหมวด บันทึกค าขอ และคลิก พิมพ์ใบส าคัญ 
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15.กรอกข้อมูลส าคัญใบทะเบียนพาณิชย์ตามลาดับและคลิกพิมพ ์เมื่อพิมพ์ใบส าคัญ  
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ตัวอย่าง ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 

 
 

ให้ตรวจสอบความถูกต้องและสั่งพิมพ์ นาเสนอใบทะเบียนพาณิชยท์ี่จัดพิมพ์ต่อนายทะเบียนพาณิชย ์เพื่อลงนาม และ
นาจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
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