
 
 
 

คู่มือการใช้งานระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูล
ทะเบียนพาณิชย์ผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

 
 
 

ส านักงานทะเบียนพาณชิย ์
เทศบาลเมืองบ้านสวน 

 

 



 
          ค าน า 

 
คู่มือการปฏิบัติงานของ งานทะเบียนพาณิชย์ ที่จัดท าขึ้นฉบับนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ 

ข้าราชการ พนักงาน ผู้มีหน้าที่ และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง  
และเป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์  ประกาศกระทรวงพาณิชย์ และค าสั่งส านักงานกลาง
ทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือให้การปฏิบัติงานการจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านระบบ
อินเตอร์เน็ต ด าเนินการไปโดยสะดวก รวดเร็ว ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ 

 
โดยผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างสูงสุด และ

เป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องต่อไป 
  

 
                                                                                                   ส านกังานทะเบียนพาณิชย์     
                                                                                                        เทศบาลเมืองบ้านสวน                                                                                                    
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต มีขั้นตอนดังนี้ 
 
               1.  เข้าระบบ   http://regcom.dbd.go.th 

 

 
 

               2.  เลือกข้อมูลบันทึกการจดทะเบียนพาณิชย์   
                    2.1  กรณีจดทะเบียนจัดตั้งใหม่ 

 
 

 

กรอกรหัสผู้ใช้  และรหัสผ่าน 

1.เลือกจดทะเบียนจัดตั้งทะเบียนพาณชิย์ 

http://regcom.dbd.go.th/
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2.วันเดือนปี 
 

3.ชื่อนายทะเบียน 
 

4.ข้อมูลผู้ประกอบการ 

5.ชื่อที่ใช้ในการ 
ประกอบพาณิชยกิจ 
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6.เลือกรหัสชนิด
แห่งพาณิชยกิจ 
 

7.ที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ 
 

8.ชื่อผู้จัดการ 
 

9.เพิ่มรายชื่อ 
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10.บันทึก 

11.ระบบออกเลขค าขอให้ 
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12.เลือกการพิมพ์ 

13.ใส่ทะเบียนเลขท่ี 



6 
 

 

 
  

 
 

 

 

14.เลือกพิมพ์ 

ตัวอย่าง 
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                    2.2  กรณีจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบยีน 
 

 
 

 
 

 
 

 

1.จดทะเบียนเปลีย่นแปลง 

2.ทะเบียนเลขท่ี 

3.วันเดือนปี ที่
เปลี่ยนแปลง 4.รายการเปลีย่นแปลง 
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5.บันทึก 

6.ระบบออกเลขที่ค าขอให้ 
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7.เลือกการพมิพ ์

8.ใส่ทะเบียนเลขที่ 
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9.พิมพ์ 

ตัวอย่าง 
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                    2.3  กรณีจดทะเบียนยกเลิกทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

1.จดทะเบียนยกเลิก 

2.ทะเบียนเลขที่ 
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3.วันเดือนปีท่ียกเลิก 

4.ใส่รหัสสาเหตุที่
เลิกกิจการ 

5.บันทึก 
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               3.  รายงานสถิติการจัดตั้ง/เปลี่ยนแปลง/ยกเลิก ประจ าเดือน 
 

 
 

 

 
 
 
 

1.รายงานการยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

2.วันเดือนปีการรายงาน 

3.สรุปรายงาน 

4.พิมพ์ 



14 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

5.รายละเอียด 

6.พิมพ์ 

รายงานสรุปการย่ืนค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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รายละเอียดการยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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2.วันเดือนปีการรายงาน 

3.สรุปรายงาน 

4.พิมพ์ กราฟ 

กราฟแสดงการยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
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             คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (ห้างหุ้นส่วนสามัญ)  
หรือนิติบุคคล รวมทั้งนิติบุคคล ที่ตั้งขึ้นตามกฎหมายต่างประเทศที่มาตั้ง
ส านักงานสาขาในประเทศไทย  ซ่ึงประกอบกิจการค้าอันเป็นพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณิชย์ก าหนด 

     

        1.  การท าโรงสีข้าว  และการท าโรงเล่ือยที่ใช้เครื่องจักร                 

2.  การขายสินค้าอยา่งเดียวหรือหลายอย่าง                 

3.  การเป็นนายหนา้หรือตวัแทนค้าต่างซ่ึงท าการเกี่ยวกับสินค้า  

4. การประกอบหัตถกรรมหรือการอุตสาหกรรมอยา่งเดียวหรือหลาย
อย่าง 

5.  การขนส่งทางทะเล  การขนส่งโดยเรือกลไฟหรือเรือยนต ์

ประจ าทาง  การขนส่งโดยรถไฟ  หรือรถราง  การขนส่งโดยรถยนต์ประจ า
ทาง  การขายทอดตลาด  การรับซื้อขายที่ดิน  การให้กู้ยืมเงิน  การรับ
แลกเปลี่ยน หรือซ้ือขายเงินตราต่างประเทศ  การซ้ือหรือขาย 

ตั๋วเงินการธนาคาร การโพยก๊วน การท าโรงรับจ าน า และการท าโรงแรม              

6.  การขายหรือให้เช่าแผ่นซีดี  แถบบนัทึก  วีดิทัศน์  แผ่นวีดิทัศน์   

ดีวีดี  หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง                 

7.  การขายอัญมณี  หรือเครื่องประดับซ่ึงประดับด้วยอัญมณ ี                

8.  การซ้ือขายสินค้าหรือบริการโดยวธิกีารใช้สื่ออิเล็กทรอนิกส ์ 

ผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต                 

      9.  การบริการอินเทอร์เน็ต      

10.  การใช้เข่าพื้นที่ของเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย                 

11.  การบริการเป็นตลาดกลางในการซ้ือขายสินค้าหรือบริการ  

โดยวธิีใช้ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ผา่นระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต                 

12.  การผลิต รับจ้างผลิต แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิทัศน์  

แผ่นวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกีย่วกับการ
บันเทิง         
 

 

 

 

 

 

กิจการที ต้องจดทะเบียนพาณิชย์ 

ผู้มีหน้าที จดทะเบียนพาณิชย์ 
 

 
 
 
 
 

  

 

 
 
 

 
 
 

     ส านักงานทะเบียนพาณิชย ์
        เทศบาลเมืองบา้นสวน 
  อ าเภอเมืองชลบุร ี จงัหวัดชลบุร ี

     โทรศัพท ์ 0-38๑8-4๕๕๕ ต่อ  2 
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13.  การให้บริการเครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อใช้อินเทอร์เน็ต                 
14.  การให้บริการฟังเพลงและร้องเพลงโดยคาราโอเกะ  
15.  การให้บริการเครื่องเล่นเกมส์                 
16.  การให้บริการตู้เพลง                 
17.  โรงงานแปรสภาพ แกะสลักและการท าหัตถกรรมจากงาช้าง 
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 1.  การค้าเร่ การค้าแผงลอย 
2.  การรับจ้างท าของและการบรกิารทกุประเภท เช่น  

งานรับเหมาก่อสร้าง  งานรับจ้างทั่วไป  งานรับซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ต่างๆ  
งานรับจ้างบรรทุกของโดยรถยนต์ รับจ้างซ่อมรถยนต์เปลี่ยนถ่าน
น้ ามันเครื่องต่าง ๆ และรับจ้างอื่น ๆ ซ่ึงเป็นการให้บริการ เช่น  
งานบริการถ่ายเอกสาร  ร้านเสริมสวย        

  3.  การรับจ าน า  เช่น  รับจ าน าโทรทัศน์  โทรศัพท์มือถอื 
 

 
 
จดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) เอกสารที ใช้ ได้แก่ 

1. ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.  ส าเนาทะเบยีนบ้าน 

4.  ภาพถ่ายและแผนที่สถานที่ที่ประกอบพาณิชยกิจ 

5.  กรณีผู้ประกอบการมิได้เป็นเจ้าบา้น ต้องแนบเอกสาร
เพิ่มเติม 

 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ โดยให้เจ้าของร้าน 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม 
เป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความยินยอมเป็น   
ผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็นเจ้าของกรรมสิทธิ์เป็น
ผู้ให้ความยินยอม 

 

 

 

 

 

เอกสารที ต้องใช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

6.  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 
 ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ 

7.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก วีดิ
ทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่เกี่ยวกับ
การบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้เป็นผู้
จ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

8.  กรณีจดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  ตอ้งมีหนังสือสัญญาจัดตั้ง           
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี ยนแปลง) เอกสารที ใช้ ได้แก่ 

1.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4.  กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (มิได้เป็นเจ้าบ้าน) ต้อง
แนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ โดยให้เจ้าของร้าน 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 

 ภาพถ่ายและแผนที่สถานที่ที่ประกอบพาณิชยกิจ 
5.  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ 

6.  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)  ฉบับจริง 

 

                

กิจการที ได้รบัการยกเว้นไม่ต้อง
จดทะเบียนพาณิชย์ 

      6.  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 

 ส าเนาบัตรประจ าตวัประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ 

      7.  กรณีประกอบพาณิชยกิจ ขาย หรือให้เช่า แผ่นซีดี แถบบันทึก 
วีดิทัศน์ แผนวีดิทัศน์ ดีวีดี หรือแผ่นวีดิทัศน์ระบบดิจิทัล เฉพาะที่
เกี่ยวกับการบันเทิง ต้องมีส าเนาหนังสืออนุญาต หรือหนังสือรับรองให้
เป็นผูจ้ าหน่ายหรือให้เช่า จากเจ้าของลิขสิทธิ์  

      8.  กรณีจดตั้งห้างหุ้นส่วนสามัญ  ต้องมีหนังสือสัญญาจัดตั้ง           
ห้างหุ้นส่วนสามัญ 

 
จดทะเบียนพาณิชย์ (เปลี ยนแปลง) เอกสารที ใช้ ได้แก่ 

      1.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

      2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

      3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

      4.  กรณีเปลี่ยนแปลงที่ตั้งส านักงานแห่งใหญ่ (มิได้เป็นเจ้าบ้าน) 
ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือให้ความยินยอมใช้สถานที่ โดยให้เจ้าของร้าน 
หรือเจ้าของกรรมสิทธิ์ลงนาม 

 ส าเนาทะเบียนบ้านที่แสดงให้เห็นว่าผู้ให้ความยินยอม
เป็นเจ้าบ้าน หรือส าเนาสัญญาเช่าโดยมีผู้ให้ความ
ยินยอมเป็นผู้ให้เช่า หรือเอกสารสิทธิ์อย่างอื่นที่ผู้เป็น
เจ้าของกรรมสิทธิ์เป็นผู้ให้ความยินยอม 

 ภาพถ่ายและแผนที่สถานที่ที่ประกอบพาณิชยกิจ 

      5.  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ 

      6.  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403)  ฉบับจริง 
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1. ไม่ยื่นค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์ภายใน 30 วัน  

2. แสดงรายการเท็จ  

3. ไม่ไปพบนายทะเบยีนหรือพนกังานเจ้าหน้าที่  

4. ไม่อ านวยความสะดวกกับนายทะเบยีนหรือพนกังาน
เจ้าหน้าที ่ 

 

 

 

 
5. ไม่ยื่นค าขอใบแทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายใน 30 วัน  

6. ไม่แสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว้ในที่เปดิเผย  

7. ไม่จัดให้มีป้ายชือ่ที่หน้าส านักงานแหง่ใหญ่หรือสาขา 

 

 

 

 

 8. ผู้ใดกระท าการฉ้อโกงประชาชน ปนสินค้าโดยเจตนา
ทุจริตหรือกระท าทุจริตอื่นใดอย่างอื่นใดอย่างแรง จะถูกเพิกถอน
ใบทะเบียนพาณิชย์และจะประกอบพาณิชยกิจต่อไปอีกไม่ได้ เว้น
แต่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพาณิชย์จะสั่งให้รับจดทะเบียนใหม่ได้ 

 
 

 

 

 

 

จดทะเบียนพาณิชย์ (เลิก) เอกสารที ใช้ ได้แก่ 

1.  ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) 

2.  ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

3.  ส าเนาทะเบียนบ้าน 

4.  ใบทะเบียนพาณิชย์ (แบบ พค.0403) 

5.  กรณีผู้ประกอบพาณิชยกิจถึงแก่กรรม 

 ส าเนาใบมรณบัตร 

 ส าเนาหลักฐานแสดงความเป็นทายาท 

6.  กรณีมอบอ านาจ ต้องแนบเอกสารเพิ่มเติม ดังนี้ 

 หนังสือมอบอ านาจพร้อมติดอากรแสตมป์  10 บาท 

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและ 

ผู้รับมอบอ านาจ 
 

 

1.  ต้องยื่นค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่
วันเร่ิมประกอบพาณิชยกจิ หรือวันที่เปลี่ยนแปลงรายการหรือวันที่เลิก
ประกอบพาณิชยกจิ ตามแต่กรณี  

2.  ต้องจัดให้มีป้ายชื่อที่ใช้ในการประกอบกิจการไว้หนา้
ส านักงานโดยเปิดเผย 

3.  ต้องแสดงใบทะเบียนพาณิชย์ไว ้ณ ส านักงานในที่เปิดเผย 

4.  ต้องไปให้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับรายการจดทะเบียนตามค าสั่งของนาย
ทะเบียน 

5.  ต้องอ านวยความสะดวกแก่นายทะเบียนและพนกังานเจ้าหน้าที่ ซ่ึง
เข้าท าการตรวจสอบในส านกังานของผูป้ระกอบกิจการ 

6.  ถ้าใบทะเบียนพาณิชย์สูญหายหรือช ารุดต้องยื่นค าร้องขอรับใบ
แทนใบทะเบียนพาณิชย์ ภายในก าหนด 30 วัน นับแตว่ันที่สูญหาย 

 

 
 

1. จดตั้งใหม่    ฉบับละ 50 บาท  

2. เปลี่ยนแปลงรายการ  ครั้งละ  20 บาท  

3. เลิกประกอบพาณิชยกิจ    20 บาท  

4. ออกใบแทน    ฉบับละ     30 บาท  

5. คัดส าเนาและรับรองเอกสาร   ฉบับละ     30 บาท 

6. ขอตรวจดูเอกสาร    ครั้งละ      20 บาท 
 

 

 

 

 

 

ต้องระวางโทษปรบัไม่เกนิ 200 บาท และปรับไม่เกิน 
วันละ 20 บาท จนกว่าจะได้ปฏิบัตติามกฎหมาย 

 

ต้องระวางโทษปรบัไม่เกนิ 2,000 บาทและปรับไม่เกิน วันละ 
100 บาทจนกว่าจะได้ปฏบิัติตามกฎหมาย 

บทก าหนดโทษ 

ผู้ที ถูกเพิกถอนใบทะเบียนพาณิชย์แล้ว ยังคงฝ่าฝืนประกอบ
พาณิชยกิจต่อไป มีความผิดต้องระวางโทษปรับ 

ไม่เกิน 10,000 บาท หรือจ าคุกไม่เกิน 1 ปีหรือทั้งจ าทั้งปรับ 

 

หากมีข้อสงสยัประการใด  ติดตอ่สอบถามได้ท่ี 

ส านกังานเทศบาลเมืองบ้านสวน 

โทรศพัท์  0-3818-4555   ตอ่ 2 

  หน้าที ของผู้ประกอบพาณิชยกจิ  
 


