


  งานทะเบียนพาณิชย์ 

คู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

บทน ำ 

 

  การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการ 
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการก าหนดข้ันตอน การ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน (ฉบับท่ี ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจท่ีส าคัญให้กับองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินท่ีรับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพื่อน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐานตามท่ีกรมพัฒนา
ธุรกิจการค้าก าหนดไว้ 

งานบริหารงานท่ัวไป ส านักงานปลัด อบต. จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจด
ทะเบียนพาณิชย์(การจดทะเบียนต้ังใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพื่อให้ผู้มีหน้าท่ี
รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย 
ข้อบังคับ หนังสือส่ังการก่อนลงมือปฏิบัติงานเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์ สู่กระบวนการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี โดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงาน
เจ้าหน้าท่ีของส านักงานทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น เอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้
อย่างถูก 
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ส านักงานปลัด อบต. 
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  งานทะเบียนพาณิชย์ 

 

หลักกำรและเหตุผล  

งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจส่วนหนึ่งของกิจการองค์การบริหารส่วนต าบล มีการบริหาร
จัดการ ด้านการจัดเก็บภาษีอย่างเป็นข้ันตอน ท่ัวถึงและเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะด้านสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในปัจจุบันมาเป็นแนวทางควบคู่กับการปฏิบัติงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน 
โดยการท่ีจะปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือ
หนังสือส่ังการ ท่ีเกี่ยวข้อง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์ มีกฎหมายหลักท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒499   
๒. พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕49  
๓. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๔. กฎกระทรวง ฉบับท่ี ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตามความในพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  
    พ.ศ. ๒499     
๕. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ให้ผู้ประกอบพาณิชยกิจต้องจดทะเบียนพาณิชย์  
    (ฉบับท่ี ๑๐) พ.ศ. ๒๕10  
6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์  
    (ฉบับท่ี 8)  พ.ศ. ๒๕๕๒  
๗. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การตั้งส านักงานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
    และนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบับท่ี 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
8. ประกาศกรมพัฒนาธุรกิจการค้า เรื่อง ก าหนดแบบพิมพ์ พ.ศ. ๒๕49  
9. ค าส่ังส านักงานทะเบียนพาณิชย์ ท่ี ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการก าหนดเลข 
    ทะเบียนพาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์   

วัตถุประสงค์  

1. เพื่อให้มีคู  ่มือการปฏิบัติงานที  ่เป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อย่างมีประสิทธิภาพ      
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ท่ีเข้ามาปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้ โดย
ลด การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งท่ีอาจจะเกิดใน
การท างาน  

3. ใช้เป็นแนวทางในการเริ่มต้นใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์  

เป้ำหมำย    

จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานของส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกันตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง โดยจัดท า
ในส่วนของการจดทะเบียนต้ังใหม่ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียน
พาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์   
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  งานทะเบียนพาณิชย์ 

ประโยชน์  

1. เพื่อประโยชน์ทางสถิติและทราบหลักฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ  
2. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมหรือส่งเสริมด้านการพาณิชย์ รวมท้ังส่งเสริมเศรษฐกิจของ 
    ประเทศให้ก้าวหน้ายิ่งข้ึน  
3. ผู้ประกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลักฐานในทางการค้าได้  
4. กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ สามารถทราบข้อมูลจากระบบจัดเก็บและบริการ  
    ข้อมูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง   
4. เพื่อปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบการให้ตรงตามการเปล่ียนแปลงท่ีเกิดข้ึน  

ผังกระบวนงำนกำรใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์  
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การจดทะเบียนพาณิชย์  

(การจดทะเบียนต้ังใหม่) 

กระบวนงานรับค าขอ/  
พิจารณาข้อมูล  

ประเภทพาณิชยกิจ 

กระบวนงานระบบ  
จัดเก็บและบันทึกข้อมูล  

ทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงานลงนาม/  

จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงาน ออกใบส าคัญ 
ทะเบียนพาณิชย์ 



  งานทะเบียนพาณิชย์ 

 

กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์ (กำรจดทะเบียนต้ังใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์   

เริ่มต้ังแต่ผู้รับบริการแจ้งความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์ โดยน าแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริ่มเข้าสู่กระบวนงานท่ี ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มมต้ังแต่ การรับแบบค า
ขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการ ประกอบการพิจารณา
ข้อเท็จจริง ในการจดทะเบียนพาณิชย์ แล้วจึงเข้าสู่ กระบวนงานท่ี ๒ : กระบวนงาน ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูล
ทะเบียน พาณิชย์ เป็นการบันทึกข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงาน
ทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ แล้วจึงเข้าสู่กระบวนงานท่ี ๓ : กระบวนงานตรวจสอบ
ข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ และพิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ แล้วจึงเข้าสู่กระบวนงานท่ี ๔ : 
กระบวนงานน าเสนอ ใบทะเบียนพาณิชย์ท่ีจัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์เพื่อลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียน
พาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ความถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งในกระบวนงานต่าง ๆ ท่ีกล่าวมามีรายละเอียดดังต่อไปนี้   

กระบวนงานท่ี ๑ : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มต้ังแต่การรับแบบค าขอจด ทะเบียน 
พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกิจการประกอบการพิจารณา ข้อเท็จจริงในการ จด
ทะเบียนพาณิชย์ พร้อมตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด   

กระบวนงานท่ี ๒ : กระบวนงานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เป็นการบันทึก
ข้อมูล จากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้าสู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพัฒนาธุรกิจ
การค้า กระทรวงพาณิชย์  

กระบวนงานท่ี ๓ : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
และ พิมพ์ใบทะเบียนพาณิชย์  

กระบวนงานท่ี ๔ : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ที  ่จัดพิมพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์ 
เพื่อลงนาม และน าจ่ายใบทะเบียนพาณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องอีกครั้ง   
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  งานทะเบียนพาณิชย์ 

 

ข้อแนะน ำในกำรเริ่มต้นใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์  

1. ด้านอุปกรณ์คอมพิวเตอร์   
1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค   
๑.๒ เครื่องปริ้นเตอร์ เพื่อใช้พิมพ์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์  

๒. ด้านโปรแกรมท่ีจ าเป็นในการใช้งานระบบ  
 ๒.1 Browser (โปรแกรมส าหรับเปิดอินเทอร์เน็ตเพื่อเข้าใช้ระบบ) ซึ่งรองรับการใช้งานระบบ 

โดยต้องมีเวอร์ช่ัน ดังต่อไปนี้   
- Internet Explorer เวอร์ช่ัน ๑๐ ข้ึนไป   
- Google Chrome  
 - Mozilla Firefox   
- อื่น ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ท่ีเป็นเวอร์ช่ันปัจจุบัน และต้องท าการต้ังค่าให้

เว็บไซต์ ระบบสามารถแสดงหน้าจอปุ่มแว่นขยาย ( ) เช่น หน้าจอรายการค าขอ หน้าจอรายช่ือนายทะเบียน 
หน้าจอรายการ รหัสธุรกิจ และหน้าจอหน้าใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบ   

๒.๒ Acrobat Reader ส าหรับใช้แสดงหน้าใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 
๒.๓ Java เวอร์ช่ันปัจจุบัน ส าหรับใช้แสดงหน้ารายงาน ในเมนูรายงาน ซึ่ งต้องท าการต้ังค่า

อนุญาต ให้เว็บไซต์ระบบรันหน้ารายงานด้วยโปรแกรม Java ได้  ** โปรแกรมในข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ ควรปรับปรุง
ให้เป็นปัจจุบันเสมอ   
๓. ข้อควรทรำบอื่น ๆ ที่ส ำคัญในกำรใช้งำนระบบ   

๓.๑ เพื่อความปลอดภัยของข้อมูลระบบจะท าการออกจากระบบไปท่ีหน้า Login ใหม่ กรณีท่ี
ไม่ได้ใช้งาน ระบบต่อเนื่องเป็นเวลาเกิน ๓๐ นาที   

๓.๒ กรณีท่ีไม่ได้ใช้รหัสผู้ใช้ และรหัสผ่าน ในการเข้าสู่ระบบติดต่อกันเป็นระยะเวลาเกิน 6 เดือน 
ระบบจะท า การเปล่ียนรหัสผ่านใหม่ วิธีแก้ไขให้ติดต่อเจ้าหน้าที  ่กองทะเบียนบริษัทมหาชนและธุรกิจพิเศษ กรม
พัฒนาธุรกิจ การค้า เพื่อด าเนินการแก้ไข  

๓.๓ ควรล้างข้อมูลการท่องเว็บไซต์ บน Browser อย่างน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพื่อล้างหน้าจอ 
error ท่ีค้างอยู่ ในหน้าระบบ และเพื่อป้องกันปัญหาระบบช้าหรือปัญหาการพิมพ์ใบส าคัญซ้ าค าขอเดิมท่ีเคยพิมพ์
ไว้ก่อนหน้า   

๓.๔ กรณีท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet Download 
Manager ควรล้างไฟล์ ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ (RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ในหน้าประวัติการดาวน์โหลดของ
โปรแกรมดังกล่าวทุกครั้งท่ีมีการ ดาวน์โหลดไฟล์ใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์จากระบบเพื่อป้องกันปัญหาการพิมพ์
ใบส าคัญซ้ าค าขอเดิมท่ีเคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้า   

๓.๕ กรณีมีการสแกนค าขอทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้แนบ (upload) ลงระบบ ให้ต้ังค่าขนาดการ
สแกนเอกสาร ให้มีขนาดเล็กลงกว่าการใช้งานปกติ และเลือกบันทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เนื่องจากระบบ
อนุญาตให้แนบไฟล์ เอกสารที  ่มีขนาดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ได้เท่านั้น และการตั้งช่ือไฟล์สกุล “pdf” นั้น ต้องต้ังเป็น
ช่ือภาษาอังกฤษ หรือ ตัวเลขเท่านั้น เพื่อป้องกันความเสียหายของไฟล์ท่ีจะแนบ 
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