
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
การจดทะเบียนพาณิชย ์
(การจดทะเบียนตั้งใหม่) 

ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
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  งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล มีการบริหาร
จัดการด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อ
ประชาชน โดยการที่จะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ         
ข้อกฎหมายหรือหนังสือสั่งการ ที่เก่ียวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์มีกฎหมายหลักที่เก่ียวข้อง ดังนี้  
  1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์พ.ศ. ๒499  
  ๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49  
  ๓. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชย์กิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
  ๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์                 
                       พ.ศ. ๒499  
  ๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชย์กิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 
                       (ฉบับที่ ๑๐) พ.ศ. ๒๕10  
  6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
                       (ฉบับที่ 8) พ.ศ. ๒๕๕๒ 
  ๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์แต่งตั้งพนักงาน  
                       เจ้าหน้าที่และ นายทะเบียนพาณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
  8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕49 
  9. ค าสั่งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข 
                       ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์  
 

วัตถุประสงค ์ 
  1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่าง                 
มีประสิทธิภาพ ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  
  2. เพ่ือเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้
โดยลดการตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจจะเกิดในการ ท างาน  
  3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
เป้าหมายจัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยจัดท าใน
ส่วนของการจดทะเบียนตั้งใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียน
พาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
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ประโยชน์  
  1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ  
  2. เพ่ือประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของ
ประเทศ ให้ก้าวหน้ายิ่งขึ้น  
  3. ผู้ประกอบพาณิชย์กิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้ 
  4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและ
บริการ ข้อมูลทะเบียนพาณชิย์โดยตรง  
  5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงที่เกิดข้ึน 
 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ องคก์ารบริหารต าบลหนองปรือ 
 

สถานที่/ช่องทาง 
  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองปรือ หมู่ที่ 1 ต าบลหนองปรือ อ าเภอบางพลี  
  จังหวัดสมุทรปราการ 10540 
  โทรศัพท์ : 02-3009590 ตอ่ 106 
  โทรสาร : 02-3009599 
 

การให้บริการ 
 วันจันทร์ ถึง วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดราชการ) 
 เวลา 08.30 – 16.30 น. (ไม่มีพักเท่ียง) 
 

ขั้นตอนและระยะเวลาการให้บริการ 
 

ขั้นตอน 
 

 

ผู้ด าเนินการ 

1. ผู้ประกอบการพาณิชย์กิจยื่นค าขอจดทะเบียน 
    (ระยะเวลา 10 นาที) 

ประชาชน 

2. ตรวจสอบเอกสารการยื่นขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
    (ระยะเวลา 5 นาที) 

เจ้าหน้าที่ 

3. ช าระคาธรรมเนียม พร้อมรับใบเสร็จรับเงิน 
    (ระยะเวลา 2 นาที) 

ประชาชน 

4. จัดท าใบทะเบียนพาณิชย์ 
    (ระยะเวลา 20 นาที) 

เจ้าหน้าที่ 

5. เสนอผู้อนุมัติลงนามในใบทะเบียนพาณิชย์ 
    (ระยะเวลา 0.5 วัน) 

เจ้าหน้าที่ 
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รายการเอกสารหลักฐานประกอบเอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ 
  1. ส าเนาบัตรประชาชนของผู้ประกอบการพาณิชย์กิจ จ านวน 1 ฉบับ 
  2. ส าเนาทะเบียนบ้านของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ  จ านวน 1 ฉบับ 
  3. กรณีผู้ประกอบพาณิชย์กิจมิได้เป็นเจ้าของบ้าน ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติมดังนี้ 
   3.1 ส าเนาบัตรประชาชนของเจ้าของบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
   3.2 ส าเนาทะเบียนบ้านเจ้าของบ้าน  จ านวน 1 ฉบับ 
   3.3 ส าเนาสัญญาเช่าบ้าน    จ านวน 1 ฉบับ 
 

ค่าธรรมเนียม 
  การขอด าเนินการจดทะเบียนพาณิชย์ จะต้องเสียค่าธรรมเนียมตามประเภทของการ
ด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  1. จดทะเบียนพาณิชย์ตั้งใหม ่50 บาท 
  2. จดทะเบียนพาณิชย์เปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียนครั้งละ 20 บาท 
  3. จดทะเบียนพาณิชย์เลิกประกอบพาณิชย์กิจ 20 บาท 
  4. ขอให้ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ฉบับละ 30 บาท 
  5. ขอตรวจเอกสารของผู้ประกอบพาณิชย์กิจรายหนึ่ง ครั้งละ 20 บาท 
  6. คัดส าเนาและรับรองเอกสารของผู้ประกอบพาณิชย์กิจ ฉบับละ 30 บาท  
                       (1 ค าขอ คิดเป็น 1 ฉบับ)  
 

กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์(การจดทะเบียนตั้งใหม่)ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียน
พาณิชย์  
  เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์โดยน าแบบค าขอจดทะเบียน
พาณิชย์ ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่การ
รับแบบค าขอ จดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการ ประกอบการ
พิจารณาข้อเท็จจริง ในการจดทะเบียนพาณิชย์แล้วจึงเข้าสู่ กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงาน ระบบจัดเก็บและ
บันทึกข้อมูลทะเบียน พาณิชย์เป็นการบันทึกข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่
เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์แล้วจึงเข้าสู่กระบวนงานที่ ๓ : 
กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์และพิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์แล้วจึง
เข้าสู่กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอ ใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์เพ่ือลงนาม 
และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ความถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งในกระบวนงานต่างๆ ที่กล่าว
มามีรายละเอียดดังต่อไปนี้  
  กระบวนงานที่ ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่การรับแบบค าขอจด 
ทะเบียน พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา 
ข้อเท็จจริงในการ จดทะเบียนพาณิชย์พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด  
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  กระบวนงานที่ ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์เป็นการ
บันทึกข้อมูล จากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์(แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์กรม
พัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์  
  กระบวนงานที่ ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์
และ พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์  
  กระบวนงานที่ ๔ : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียน
พาณิชย์ เพ่ือลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง 
 

ช่องทางการเข้าบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
  หน้ า เ ว็บ ไซต์ ระบบจั ด เก็บและบันทึ กข้ อมู ลทะ เบี ยนพาณิชย์ ผ่ าน อิน เทอร์ เน็ ต
(http://regcom.dbd.go.th) สามารถเข้าถึงได้ ๒ ช่องทาง 
 

๑. ใช้วิธีกรอกชื่อเว็บไซต์(.dbd.go.th) โดยตรง 
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๒. เข้าผ่านเว็บไซต์กรมพัฒนาธุรกิจการค้า (www.dbd.go.th) และคลิกแบนเนอร์ระบบทะเบียนพาณิชย์ 

 
 
3. เลือกเข้าหัวข้อระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 
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4. กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่าน จากนั้นกดเข้าสู่ระบบ 

 
 
 
5. เลือกหมวดบันทึกค าขอและเลือกหมวดจัดตั้งทะเบียนพาณิชย์ 
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6. คลิกเลือกข้อมูลนายทะเบียนและรอระบบข้ึนชื่อนายทะเบียนแบบอัตโนมัติ 
 

 
 
7. (ส่วนที่ 1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชย์กิจ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชย์กิจ 
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8. (ส่วนที่ 1 ชื่อผู้ประกอบพาณิชย์กิจ) กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ประกอบพาณิชย์กิจตามล าดับ 

 
 
 
9. (ส่วนที่ 2 ชื่อที่ใช้ในการประกอบพาณิชย์กิจ, จ านวนเงินทุน, วันที่เริ่มประกอบกิจการ, วันที่ขอจดทะเบียน) 
กรอกข้อมูลส่วนที่ 2 ตามล าดับและกรอกชื่อพาณิชย์กิจอักษรโรมัน (ถ้ามี) 
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10. (ส่วนที่ 3 ชนิดแห่งพาณิชยกิจ) คลิกเลือกรหัสธุรกิจและระบุรายละเอียดวัตถุประสงค์ หากต้องการเพิ่ม 
วัตถุประสงค์ให้คลิก เพ่ิมรายการ 

 
 
11. กรอกข้อมูลที่ตั้งส านักงานใหญ่ หากที่ตั้งส านักงานใหญ่เป็นที่อยู่เดียวกับผู้ประกอบการพาณิชยกิจ 

สามารถคลิก   ได้ที่มุมด้านขวา ระบบจะกรอกท่ีอยู่ให้อัตโนมัติ 
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12. คลิกเพ่ิมรายชื่อผู้จัดการ 

 
13. กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้จัดการตามล าดับ หากเป็นบุคคลเดียวกับผู้ประกอบพาณิชยกิจ ให้คลิก ที่มุมขวา 
ของหน้าต่างระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัติ 

 
 
 
 
 



 

 12 

14. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพ่ือท าการบันทึกข้อมูล   
พาณิชยกิจ 

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


