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ขอบเขตการท างานของระบบมดีงันี ้
1. ระบบงานเป็นระบบบนัทกึขอ้มูลการจดทะเบียนพาณิชย์ ผา่นอนิเทอร์เน็ต เพื่อใหเ้จา้หน้าทีข่ององค์กร 

ปกครองสว่นทอ้งถิน่ สามารถใชร้บัจดทะเบียนพาณิชย์ บนัทกึรายการค าขอและจดัส่งขอ้มูลทะเบียน 
พาณิชย์ไปยงัส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ไดโ้ดยงา่ย ขอ้มูลมีความถูกตอ้งและเป็นปจัจุบนั สามารถ 
สรา้งเลขค าขอ และเลขทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ์และวธีิการตามค าส ั่งส านกังานกลาง 
ทะเบียนพาณิชย์ 

2. สามารถบรหิารจดัการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ เชน่ คน้หา บนัทกึ แกไ้ข ลบ หรือปรบัปรุงขอ้มูล รวมถงึ 
สามารถออกรายงานตา่งๆ ได้  

3. สามารถให้บริการข้อมูล เพื่อสามารถใหบ้รกิารสอบถามขอ้มูลการจดทะเบียนพาณิชย์แกป่ระชาชนได้ 
4. สามารถพมิพ์ใบส าคญัการจดทะเบียนพาณิชย์ และพมิพ์บาร์โค้ด (QR Code) เพือ่ใช้เป็นเครือ่งมือในการ 

ตรวจสอบ และป้องกนัการปลอมแปลงใบส าคญัการจดทะเบียนพาณิชย์  
5. มีระบบการเผยแพรข่อ้มูลขา่วสาร เพื่อใชเ้ป็นชอ่งทางในการเผยแพรข่อ้มูลขา่วสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจด 

ทะเบียนพาณิชย์ใหก้บัองค์กรปกครองสว่นทอ้งถิน่ รวมท ัง้เป็นศูนย์รวมในการแลกเปลีย่นความคดิเห็น 
และองค์ความรูท้ีเ่กีย่วกบัการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

หมายเหต ุ– ขอ้ 1 – 4 ระยะเวลาการด าเนินงาน ประมาณ 15 – 30 นาท ี: ขอ้ : คร ัง้ 

 

 

แผนภาพแสดงงานจดทะเบยีนพาณิชย ์
 



แผนภาพแสดงงานจดทะเบยีนพาณิชย ์เชือ่มโยงกบัระบบ Biz Portal 
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1 ความรูเ้บ ือ้งตน้กอ่นการใชง้านระบบ 

 
 ใช้ระบบงานดว้ย Browser Internet Explorer เวอร์ชนั 10 ขึน้ไป หรือ Google Chrome 
 ตดิต ัง้โปรแกรมส าหรบัเปิดเอกสารเช่น Acrobat Reader , Microsoft Excel 

1.1 การเรยีกใชร้ะบบงาน 

 เปิด Browser ระบุ URL ระบบงาน ดงัน้ี https://dbdregcom.dbd.go.th 
 

 

 คลกิหวัขอ้ “ระบบจดทะเบียนพาณิชย์” 
 

 

 น ารหสัผูใ้ชท้ีเ่คยใชก้บัระบบเดมิ ระบุในชอ่งรหสัผูใ้ช้ และรหสัผา่น เพื่อเขา้สูร่ะบบงาน หากระบบ 
แจง้รหสัผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นไมถู่กตอ้ง ใหแ้จง้ทีโ่ทร 02 547 4446-7 เพื่อรีเซ็ทรหสักอ่น 

หนา้จอการเขา้สูเ่ว็บไซตท์ะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอในการเขา้ระบบงาน 

https://dbdregcom.dbd.go.th/
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1.2 เมนูหลกั 
 

 

เมือ่เขา้สูร่ะบบงานแล้วจะปรากฏหน้าจอหลกัของระบบงาน ซึง่มีสว่นประกอบ ดงัน้ี 
สว่นที ่1 แสดงขอ้มูลผูเ้ขา้ใชง้าน โดยแสดงรหสัผูใ้ช้ , ชือ่-นามสกุล, หน่วยงานทีส่งักดั เปลีย่นรหสัผา่น รอพจิารณาค า

ขอ และออกจากระบบ 
สว่นที ่2 เมนูฟงัก์ชนัการใช้งาน ไดแ้ก่ เมนู ใหผู้ใ้ช้สามารถเลือกใช้งานได้ สว่น
ที ่3 เมนูทีผู่ใ้ช้ก าลงัเรียกใชป้จัจุบนั 
สว่นที ่4 หน้าจอแสดงผล 

 

1.3 การแนบเอกสารประกอบค าขอจดทะเบยีน 

การบนัทกึรายการค าขอจดทะเบียน  ระบบจดัเตรียมใหผู้ใ้ชง้านสามารถแนบเอกสารประกอบค าขอจด 
ทะเบียน โดยผูใ้ชง้านตอ้งเป็นผูจ้ดัเตรียมเอกสารใหอ้ยูใ่นรูปอเิล็กทรอนิกส์ใหเ้รียบรอ้ย เชน่ .pdf,  .tiff , .jpg, 
.png เป็นตน้ โดยผูใ้ชง้านสามารถเลือกไฟล์เพื่อแนบเอกสารค าขอจดทะเบียน และผูใ้ชง้านสามารถดาวน์โหลด 
เอกสารแนบทีจ่ดัเก็บในระบบเพื่อใชใ้นการตรวจสอบประกอบการพิจารณาการจดทะเบียนพาณิชย์ได้ 

2 การจดทะเบยีนพาณิชย ์

ระบบจดทะเบียนพาณิชย์ เป็นชุดเมนูระบบจดัเก็บขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ไดแ้ก ่จดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียน 
พาณิชย์, จดทะเบียนเปลีย่นแปลง, จดทะเบียนเลกิ, การเพกิถอนทะเบียนพาณิชย์, การบนัทกึแกไ้ขอืน่ๆ ทีไ่มต่อ้ง จด
ทะเบียนพาณิชย์ ,การปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ และการระงบัเพิกถอนทะเบียนพาณิชย์ ดงัน้ี 

 

2.1 การจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์

การจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูส าหรบับนัทกึค าขอจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ทีป่ระชาชนเขา้มาตดิตอ่ ยืน่
ค าขอกบัเจา้หน้าทีโ่ดยตรง เจา้หน้าทีร่บัค าขอจากประชาชน ท าการบนัทกึค าขอเขา้สูร่ะบบ และออกใบส าคญั 

ตวัอยา่งหนา้จอเมนูหลกั 
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2 

1 

ทะเบียนพาณิชย์ใหก้บัประชาชน โดยคดิคา่ธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตามอตัราทีก่รมพฒันาธุรกจิการคา้ 
ก าหนด 

การท างานของเมนูจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ สามารถบนัทึก สอบถาม แกไ้ข และลบขอ้มูล มีข ัน้ตอนดงัน้ี 
คลกิเลือกทีเ่มนู >> บนัทกึค าขอ >> จดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ 
RCP010100 : การจดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ 
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การป้อนขอ้มูล 
1. ระบบแสดงจอภาพใหผู้ใ้ช้ป้อนขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

สว่นที ่1 

 แสดงขอ้มูลส านกังานทีจ่ดทะเบียน อ าเภอ และจงัหวดัทีจ่ดทะเบียน 

 แสดงทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีค่ าขอ เมือ่มีการป้อนขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชน, 
เลขทะเบียนนิตบิุคคล หรือเลขทีอ่า้งองิ ในขอ้มูลสว่น ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

 แสดงเลขทีค่ าขอ ก.พ.ร.(กรณีเป็นขอ้มูลใบค าขอจดทะเบียนทีม่าจาก ก.พ.ร.) 

 ผูใ้ชง้านสามารถป้อนขอ้มูล วนัทีร่บัจดทะเบียนจดัต ัง้ใหม่ และนายทะเบียนทีร่บัจดทะเบียน 
สว่นที ่2 

 สว่นของการป้อนรายละเอียดขอ้มูลส าหรบัการจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

 

2. ผูใ้ชค้ลกิ Tab “ขอ้มูลหลกั” ป้อนขอ้มูลหลกั ดงัน้ี 

 ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

- ระบุเลือกประเภทผูป้ระกอบพาณิชกจิ (บุคคลธรรมดา, นิตบิุคคล, อืน่) 
- ป้อนขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชน/เลขทะเบียนนิตบิุคคลหรือเลขทีอ่า้งองิ ตามประเภทผู ้

ประกอบพาณิชยกจิทีร่ะบุเลือก 
- ป้อนขอ้มูลรายละเอียดทีอ่ยู ่โทรศพัท์ และอีเมล 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
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 กรณีประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิเป็น “บุคคลธรรมดา” 

- ป้อนขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชน 13 หลกั 

- ป้อนขอ้มูลวนัเกดิ ระบบค านวณอายุถงึวนัทีร่บัจดทะเบียน กรณีไมท่ราบวนัเกดิ ใหป้้อน 
ขอ้มูลเป็นวนัที ่1 เดือน 1 ของปีเกดิ ตวัอยา่ง 01/01/2520 เป็นตน้ 

- ระบบแสดงค่าพื้นฐานสญัชาตเิป็น ไทย ไมส่ามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลได ้

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ(บุคคลธรรมดา) 
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 กรณีประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิเป็น “นิตบิคุคล” 

- ป้อนขอ้มูลเลขทะเบียนนิตบิุคคล ระบบจะแสดงชือ่นิตบิุคคล และวนัทีจ่ดทะเบียน ซึง่ 
เป็นขอ้มูลทีอ่า่นมาจากฐานขอ้มูลนิตบิุคคลของกรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ(นติบิุคคล) 
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 กรณีประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิเป็น “อืน่ ๆ” 

-  ระบุเลือกประเภทดงัน้ี 

o หา้งหุน้สว่นสามญั 

o คณะบคุคล 

o กจิการรว่มคา้ 

o นิตบิุคคลประเภทอืน่ 

o บุคคลธรรมดาทีไ่มม่ีสญัชาตไิทย 

o นิตบิุคคลทีไ่ม่มีสญัชาตไิทย 
- ป้อนขอ้มูลเลขอา้งอิง หรือหากไมม่ีใหป้้อนเครือ่งหมาย (-) แทน โดยชือ่พาณิชยกจิ 

อาจจะเป็นชือ่นิตบิุคคล และชือ่ผูจ้ดัการตอ่ทา้ย เช่น 
หา้งหุน้สว่นสามญั พนัธกจิ โดยนายพฒันา พฒันาการคา้ ผูจ้ดัการ 
หรือ คณะบุคคล ก.พาณิชย์ โดยนายวรจกัร อยูบ่า้นบาตร ผูจ้ดัการ 
หรือ กจิการรว่มคา้ ก.พาณิชย์ โดยนายกรม พฒันาธุรกจิการคา้ ผูจ้ดัการ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์ – ชื่อผู้ประกอบพาณิชยกจิ(อืน่ ๆ) 
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 ชือ่ทีใ่ช้ในการประกอบพาณิชยกจิ 

- ป้อนขอ้มูลชือ่พาณิชยกจิภาษาไทย และภาษาองักฤษ (ถา้มี) 
- ป้อนขอ้มูลวนัทีเ่ริม่ประกอบกิจการ และวนัทีข่อจดทะเบียน 

- ป้อนข้อมูลจ านวนเงนิทุนทีน่ ามาใช้ 
 

 

 

 ชนิดพาณิชยกจิ 
- ป้อนขอ้มูลรหสั หรือ ขอ้ความสว่นใดสว่นหน่ึงของวตัถุประสงค์ในชอ่งรหสัหลกั ระบบแสดง 

รายการทีค่น้หาพบ ผูใ้ช้งานเลือกรายการทีต่อ้งการ 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มรายการ” เพื่อเพิม่ขอ้วตัถุประสงค์(จ ากดัใหเ้พิ่มไดไ้มเ่กนิ 4 ขอ้) ระบบแสดง 

จ านวนขอ้ของวตัถุประสงค์ให้อตัโนมตัิ 
- กรณีผูใ้ช้งานป้อนขอ้มูลวตัถุประสงค์ทีเ่ป็นพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ ตวัอยา่งเชน่ 47912 : ขาย 

ปลีกทางอนิเทอร์เน็ต ระบบจะแสดงสญัลกัษณ์  พาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ 
- กรณีผูใ้ช้งานตอ้งการคน้หาวตัถุประสงค์ทีเ่ป็นพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ท ัง้หมดขึน้มาเพื่อเลือก 

ใหผู้ใ้ชง้านป้อนเครือ่งหมาย * ทีช่อ่งรหสัหลกั ระบบจะแสดงรหสัพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ 
ท ัง้หมดขึน้มาใหเ้ลือก 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชนดิแหง่พาณิชยกจิ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ทีใ่ชใ้นการประกอบพาณิชยกจิ 
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หมายเหตุ : กรณีทีอ่ยูผู่ป้ระกอบพาณิชยกจิ ไมอ่ยูใ่นพ้ืนทีข่อยืน่จดทะเบียน แตเ่ลือกทีอ่ยูเ่ดียวกบัผูป้ระกอบ 
พาณิชยกจิ ระบบจะแจ้งเตือน “ไมส่ามารถใชท้ีอ่ยูเ่ดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิได้ เน่ืองจากทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ 
ใหญไ่มอ่ยูใ่นเขตพ้ืนที”่กรณีน้ีท าใหต้อ้งใชว้ธีิป้อนขอ้มูลทีต่ ัง้ส านกังานแห่งใหญเ่ขา้ไปเอง 

 

 

 

 ทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ่ 

- ป้อนขอ้มูลรายละเอียดของทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ่ และเบอร์โทรศพัท ์
- กรณีทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญเ่ป็นทีต่ ัง้เดียวกบัทีอ่ยูข่องผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ใหค้ลกิ  ทีอ่ยู ่

เดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ระบบจะแสดงขอ้มูลทีต่ ัง้เดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิให ้
อตัโนมตั ิ

 

 

 

 

 ชือ่ผูจ้ดัการ 

- ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ ม “เพิ่มรายชือ่ผูจ้ดัการ” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูลใหผู้ใ้ช้งานป้อนขอ้มูล 
- ป้อนขอ้มูลเลขประจ าตวัประชาชน, วนัเกดิ, ชือ่-นามสกุล และทีอ่ยูข่องผูจ้ดัการ 
- กรณีผูจ้ดัการไมใ่ชค่นไทย ใหเ้ลือกเปลีย่นสญัชาตกิอ่น จากนั้นใหร้ะบุเลขหนงัสือเดนิทาง 

หรือเลขบตัรทีแ่สดงตวัตนของผูจ้ดัการ 
- กรณีเป็นคนเดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ใหค้ลกิ  บุคคลเดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

ระบบจะแสดงขอ้มูลเดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิใหอ้ตัโนมตัิ 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถเพิ่มขอ้มูลไดม้ากกวา่ 1 รายการ) 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูจ้ดัการ(สว่นที ่1/3) 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ่ 
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หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูจ้ดัการ(สว่นที ่3/3) 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ชือ่ผูจ้ดัการ(สว่นที ่2/3) 
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หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– เว็บไซต ์

 
3. คลกิ Tab “เว็บไซต์” 

 ระบบเปิด “Tab เว็บไซต์” ใหผู้ใ้ชง้านป้อนขอ้มูล เมือ่มีการป้อนขอ้มูลชนิดแหง่พาณิชยกจิเป็น 
พาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ จาก Tab ขอ้มูลหลกั 

 ระบบแสดงทีอ่ยูภ่าษาองักฤษ 

 ผูใ้ช้งานป้อนขอ้มูลช่องทางออนไลน์, ชือ่เว็บไซต์, หมวดหมูเ่ว็บไซต์, ระบบส ั่งจอง/ส ั่งซื้อสนิคา้ทีใ่ช้, 
วธีิการช าระเงนิ, วธีิการสง่สนิคา้, จ านวนเงนิทุน และอีเมล 
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หมายเหต ุ  :    ป้อนขอ้มูลเฉพาะผู้ประกอบพาณิชยกจิทีม่กีารรบัโอนพาณิชยกจิเท่านั้น 

 

 

 
4. คลกิ Tab “รบัโอนพาณิชยกจิ” 

 ผูใ้ชง้านป้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และ เลขทีค่ าขอจดัต ัง้(ทีม่ีสถานะจดทะเบียนเป็น เลกิ) ระบบจะ 
แสดงรายละเอียดข้อมูลใหอ้ตัโนมตั ิ

 ผู้ใช้งานป้อนข้อมูล โอนเมือ่วนัที ่ และสาเหตุทีโ่อน 
 

 

 

 

5. คลกิ Tab “ทีต่ ัง้ส านกังานสาขา” 

 ป้อนข้อมูลทีต่ ัง้ส านกังานสาขา 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มทีต่ ัง้ส านกังานสาขา” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูลใหผู้ใ้ช้งานป้อนขอ้มูล 

รายละเอียดทีต่ ัง้ส านกังานสาขา 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถเพิ่มขอ้มูลไดม้ากกวา่ 1 รายการ) ดงัรูป 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ทีต่ ัง้ส านกังานสาขา 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– รายละเอยีดเว็บไซต ์



14 | P a g e  

 
 
 
 

 

 
 

 

 

 ป้อนข้อมูลทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้ 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูลใหผู้ใ้ช้งานป้อนขอ้มูล 

รายละเอียดทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้ 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถเพิ่มขอ้มูลไดม้ากกวา่ 1 รายการ) ดงัรูป 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ทีต่ ัง้ส านกังานสาขา 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ทีต่ ัง้ส านกังานสาขา 
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 ป้อนข้อมูลตวัแทนคา้ตา่ง 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มตวัแทนคา้ตา่ง” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูลใหผู้ใ้ช้งานป้อนขอ้มูลรายละเอียด 
ตวัแทนคา้ตา่ง 

-  คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถเพิ่มขอ้มูลไดม้ากกว่า 1 รายการ) ดงัรูป 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– รายการทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ตวัแทนคา้ตา่ง 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– รายละเอยีดทีต่ ัง้โรงเก็บสนิคา้ 
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6. คลกิ Tab “ผูเ้ป็นหุน้สว่นเงนิลงทุน” 

 ป้อนขอ้มูลชือ่ อายุ เช้ือชาต ิสญัชาต ิต าบลทีอ่ยู่ และจ านวนทุนลงหุน้ของผูเ้ป็นหุน้สว่นและจ านวน 
เงนิทุนของหา้งหุน้สว่น และป้อนสถานะหุน้สว่นออกหรือตาย 

- คลกิปุ่ ม “เพิ่มผูเ้ป็นหุน้สว่น” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูล 
- ระบบแสดงคา่เริ่มตน้ของสถานะเป็น มชีีวติอยู ่
- ป้อนขอ้มูล เลขประจ าตวัประชาชน, วนัเกดิ, ชือ่-นามสกุล และทีอ่ยูข่องผูเ้ป็นหุน้สว่น 
- กรณีผูเ้ป็นหุน้สว่นไมใ่ช่คนไทย ใหเ้ลือกเปลีย่นสญัชาตกิอ่น จากนั้นใหร้ะบุเลขหนงัสือเดนิทาง 

หรือเลขบตัรทีแ่สดงตวัตนของผูเ้ป็นหุน้สว่น 
- ป้อนขอ้มูล การลงหุน้ดว้ย  เงนิสด หรือ ทรพัย์สนิ คดิเป็นจ านวนเงนิ(บาท) 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– รายการตวัแทนคา้ตา่ง 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– ผูเ้ป็นหุน้สว่นเงนิลงทนุ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– รายละเอยีดตวัแทนคา้ตา่ง 
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- คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถบนัทกึไดม้ากกวา่ 1 รายการ) 

- ระบบแสดงจ านวนผู้เป็นหุ้นส่วนใหม่ให้อตัโนมตัิ ดงัรูป 
 

 
 

 

 
 

 

 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– การเพิม่ผูเ้ป็นหุน้สว่นเงนิลงทนุ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– แสดงการเพิม่ผูเ้ป็นหุน้สว่นเงนิลงทุน 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– เพิม่จ านวนทนุ จ านวนหุน้ 
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 จ านวนเงนิทุน จ านวนหุน้ และมูลคา่ของบริษทัจ ากดั จ านวนและมูลคา่หุน้ทีบุ่คคลแตล่ะสญัชาตถืิออยู่ 

- คลกิปุ่ ม “เพิ่มจ านวนเงนิทุน” ระบบแสดงหน้าตา่งเพิ่มขอ้มูล 
- ป้อนขอ้มูล สญัชาต ิและ จ านวนถือหุน้ 
- คลกิปุ่ ม “เพิ่มขอ้มูล” เพื่อจดัเก็บลงตาราง (สามารถบนัทกึไดม้ากกวา่ 1 รายการ) 

- ระบบแสดงขอ้มูลมูลคา่หุน้ทีผู่ใ้ชง้านป้อนขอ้มูล ดงัรูป 
 

 

 
 

 

 

7. คลกิ Tab “อืน่ ๆ ” 

 ระบบแสดงจอภาพใหป้้อนขอ้มูลอืน่ ๆทีต่อ้งการแจ้งรายละเอียดในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– แสดงการเพิม่จ านวนทนุ จ านวนหุน้ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– อืน่ ๆ  

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– เพิม่จ านวนทนุ จ านวนหุน้ 
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8. คลกิ Tab “เอกสารแนบ” 

 ผูใ้ชต้อ้งจดัเตรียมเอกสารประกอบค าขอจดทะเบียน ทีอ่ยูใ่นรูปแบบอเิล็กทรอนิกส์ไฟล์ เชน่ pdf , 
png , tiff, .jpg, .png เป็นตน้ 

 คลกิปุ่ ม  และเลือกไฟล์ทีจ่ดัเตรียมไว้ 

 ระบบจะท าการอพัโหลดไฟล์ เมือ่ระบบอพัโหลดส าเร็จ ผูใ้ชส้ามารถป้อนค าอธบิายหรือชือ่ของ 
เอกสารเพื่อใชบ้ง่ช้ีไฟล์เอกสารแนบในชอ่งรายละเอียด และสามารถแนบไฟล์เอกสารไดม้ากกวา่ 1 
รายการ 

 คลกิปุ่ ม “ดาวน์โหลด” ( ) เพือ่ท าการตรวจสอบไฟล์เอกสารทีอ่พัโหลด 

 คลกิปุ่ ม “ลบ” ( ) เพือ่ลบไฟล์เอกสารทีไ่มต่้องการ 
 

 
หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– เอกสารแนบ 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– เอกสารแนบ 
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9. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 

 กรณีประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิเป็นบุคคลธรรมดาหรือนิตบิุคคล 

- ระบบจะใชเ้ลขประจ าตวัประชาชน หรือเลขทะเบียนนิตบิุคคล เป็นเลขทะเบียนพาณิชย์ 
- ระบบแสดงขอ้ความเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ทีร่ะบบสรา้งขึน้ 
- ระบบแสดงขอ้ความเลขทีค่ าขอ(ปจัจุบนั)ทีร่ะบบสรา้งขึน้ 

 กรณีประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิเป็นอืน่ๆ 
- ระบบจะท าการสรา้งเลขทะเบียนพาณิชย์ เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีค่ าขอ(ปจัจุบนั) ให ้

อตัโนมตั ิดงัรูป 

หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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10. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้ง กอ่นท าการพิมพ์ 

ใบส าคญัใหก้บัประชาชน 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่มิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ช้สามารถพมิพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้(ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” ระบบแสดงใบส าคญัทะเบียน 
พาณิชย์ ดงัรูป 

ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– แสดงใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ใหผู้ใ้ชง้านระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการค าขอจดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุ 

เงือ่นไขวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
4. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
5. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ช้งานสามารถคลกิเลือกรายการเพื่อแสดง 

รายละเอียดขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ สามารถแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 
หนา้จอสอบถามการจดทะเบยีนจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการจดทะเบยีนจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอแกไ้ขจดทะเบยีนจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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หมายเหตุ :  กรณีแก้ไขค าขอจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่้ดูแลส่วนกลางก าหนด ระบบแจง้เตือน 
“ไม่สามารถบนัทึกแก้ไขข้อมูลได้ เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

การแกไ้ขขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลค าขอจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด 

และจะตอ้งเป็นค าขอจดทะเบียนจดัต ัง้ทีย่งัไมม่ีการจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้ ยกเว้น ทะเบียนเลขที,่ เลขทีค่ าขอจดัต ัง้, เลขทีค่ าขอ 
5. ผูใ้ช้แกไ้ขขอ้มูลทีต่อ้งการ จากนัน้ คลกิปุ่ ม “บนัทกึแกไ้ข” 
6. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีแ่กไ้ขลงฐานขอ้มูล ในกรณีทีม่ีการแกไ้ขขอ้มูลทีแ่สดงในใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

ผูใ้ช้ตอ้งพมิพ์ใบส าคญัใหม่ (ดูข ัน้ตอนหวัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 
 

 

 

 

การลบขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหล้บขอ้มูลค าขอจดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด และ 

จะตอ้งเป็นค าขอจดทะเบียนจดัต ัง้ทีย่งัไมม่ีการจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
4. เมือ่ผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ออกจากระบบ คลกิปุ่ ม “ลบ” 
5. ระบบแสดงข้อความยืนยนัการลบขอ้มูล 

หนา้จอแสดงขอ้ความยนืยนัการลบขอ้มูล 
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หมายเหตุ : กรณีลบค าขอจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบแจ้งเตือน “ไม ่
สามารถลบข้อมูลได ้เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

 คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบท าการลบขอ้มูลออกจากฐานขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบยกเลกิการท างาน 
6. คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบลบขอ้มูลส าเร็จแสดงขอ้ความแจง้ว่า “ลบขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 



27 | P a g e  

 

2 

1 

2.2 การจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์

การจดเปลี่ยนแปลงทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูส าหรบับนัทกึค าขอจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ที ่
ประชาชนเขา้มาตดิตอ่ยืน่ค าขอเปลีย่นแปลงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์กบัเจา้หน้าที่ โดยเลือกเปลีย่นแปลงขอ้มูลจาก 
รายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลงท ัง้หมด 15 รายการ เจา้หน้าทีจ่ะรบัค าขอจากประชาชน แลว้ท าการบนัทกึขอ้มูลเขา้ 
สูร่ะบบ และออกใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์(ใหม)่ใหก้บัประชาชน โดยคดิคา่ธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตาม 
อตัราทีก่รมพฒันาธุรกิจการคา้ก าหนด 

การท างานของเมนูจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ สามารถบนัทกึ สอบถาม แกไ้ข และลบขอ้มูล มีข ัน้ตอน 
ดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> บนัทกึค าขอ >> เปลีย่นแปลง เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ RCP010200 : 
การจดทะเบียนเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
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การเพิม่ขอ้มูล 
1. ระบบแสดงจอภาพใหผู้ใ้ช้ป้อนขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

สว่นที ่1  

 แสดงขอ้มูลส านกังานทีจ่ดทะเบียน อ าเภอ และจงัหวดัทีจ่ดทะเบียน 

 ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ ทีต่อ้งการเปลีย่นแปลงขอ้มูล ระบบจะคน้หา 
ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์จากฐานขอ้มูลมาแสดง พรอ้มท ัง้ สรา้งเลขทีค่ าขอ(รายการค าขอปจัจุบนั) ให ้
อตัโนมตั ิ

 แสดงเลขทีค่ าขอ ก.พ.ร.(กรณีเป็นขอ้มูลใบค าขอจดทะเบียนทีม่าจาก ก.พ.ร.) 

 ผูใ้ชง้านสามารถป้อนขอ้มูล วนัทีร่บัจดทะเบียนเปลีย่นแปลง และนายทะเบียนทีร่บัจดทะเบียน 
สว่นที ่2  

 แสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่พาณิชยกจิ 
ภาษาไทย วนัทีป่ระกอบกจิการ วนัทีจ่ดทะเบียนจดัต ัง้ และจ านวนเงนิทุน 

 ผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูล วนัทีเ่ปลีย่นแปลงขอ้มูลของผู้ประกอบพาณิชยกจิ 

 ผูใ้ชเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ จากใบค าขอทีป่ระชาชนยืน่ โดยระบบจะ 
เปิดใหแ้กไ้ขขอ้มูลใน สว่นที ่4 ตามหวัขอ้รายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลงทีผู่ใ้ชเ้ลือก 

สว่นที ่3  

 แสดงประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลีย่นแปลงขอ้มูลของทะเบียนพาณิชย์ ผูใ้ช้สามารถ 
คลกิปุ่ ม “ทพ.” เพือ่ดูรายละเอียดประวตัคิ าขอ 

 
สว่นที ่4  

 สว่นของการป้อนรายละเอียดขอ้มูลส าหรบัการจดเปลีย่นแปลงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 
2. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ 
3. ระบบคน้หาขอ้มูลแล้วจะแสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ และประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ใหอ้ตัโนมตัิ 

 

4 

3 
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หมายเหตุ : กรณีทีไ่มไ่ดเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง แลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้ง 
เตือน “ไมส่ามารถบนัทกึได ้เน่ืองจากไมม่ีรายการเปลีย่นแปลงขอ้มูล” 

4. ผูใ้ชเ้ลือกนายทะเบียนผูล้งนามในใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ สามารถเลือกเปลีย่นนายทะเบียนทีส่งักดั 
ภายในส านกังานจดทะเบียนได้ 

5. ผูใ้ชเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง ในสว่นของรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยเลือก 
Checkbox  จากรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง 

6. ระบบเปิดใหแ้กไ้ขขอ้มูลเฉพาะรายการทีผู่ใ้ชเ้ลือก 
7. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
8. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นท าการพิมพ์ 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่ิมพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้ (ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” ระบบแสดงใบส าคญัทะเบียน 
พาณิชย์ ดงัรูป 
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หนา้จอบนัทกึจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์- รายการเปลีย่นแปลง 
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หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– แสดงใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอแสดงผลการบนัทกึจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ใหผู้ใ้ชง้านระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการค าขอจดทะเบียนเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ โดย 

ตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บัจดทะเบียนเปลีย่นแปลงเป็นอยา่งน้อย 
4. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
5. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีพ่บในตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดงขอ้มูลที ่

บนัทกึไว ้เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 
หนา้จอสอบถามการจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอแกไ้ขจดทะเบยีนเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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หมายเหตุ : กรณีแกไ้ขค าขอเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบแจ้ง 
เตือน “ไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มูลได้ เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

การแกไ้ขขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลค าขอจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลาง 

ก าหนด และอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลทีเ่ป็นค าขอจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ใบปจัจุบนัเทา่นั้น 
4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้ท ัง้หมด ยกเว้นที่เป็นกล่องข้อมูลสีเทา ไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้
5. ผูใ้ช้แกไ้ขขอ้มูลทีต่อ้งการ จากนัน้ คลกิปุ่ ม “บนัทกึแกไ้ข” 
6. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีแ่กไ้ขลงฐานขอ้มูล ในกรณีทีม่ีการแกไ้ขขอ้มูลทีแ่สดงในใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

ผูใ้ช้งานตอ้งพมิพ์ใบส าคญัใหม่ (ดูข ัน้ตอนหวัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 
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หมายเหตุ : กรณีลบค าขอเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบแจ้ง 
เตือน “ไมส่ามารถลบขอ้มูลได ้เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

 

 

 

การลบขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่้องการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหล้บขอ้มูลค าขอจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลาง 

ก าหนด และอนุญาตใหล้บขอ้มูลทีเ่ป็นค าขอจดเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ใบปจัจุบนัเทา่นั้น 
4. เมือ่ผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลค าขอทีบ่นัทกึออกจากระบบ คลกิปุ่ ม “ลบ” 
5. ระบบแสดงข้อความยืนยนัการลบขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบท าการลบขอ้มูลออกจากฐานขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบยกเลกิการท างาน 

6. คลิกปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบลบข้อมูลส าเร็จแสดงข้อความแจ้งว่า “ลบขอ้มูลเรียบรอ้ย” 
 

หนา้จอแสดงขอ้ความยนืยนัการลบขอ้มูล 
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4 

3 

2 

1 

2.3 การจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์

การจดเลกิทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูส าหรบับนัทกึค าขอเลกิทะเบียนพาณิชย์ทีป่ระชาชนเขา้มาตดิตอ่ยืน่ค า ขอ
เลกิประกอบกจิการ รา้นคา้ เจา้หน้าทีร่บัค าขอจากประชาชน ท าการบนัทกึขอ้มูลพรอ้มท ัง้สาเหตุการเลกิกจิการ เขา้สู่
ระบบ โดยคดิคา่ธรรมเนียมตามอตัราทีก่รมพฒันาธุรกจิการคา้ก าหนด 

การท างานของเมนูจดเลกิทะเบียนพาณิชย์ สามารถบนัทกึ สอบถาม แกไ้ข และลบขอ้มูล มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิ
เลือกทีเ่มนู >> บนัทกึค าขอ >> เลกิ เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ RCP010300 : การจด 
ทะเบียนเลกิทะเบียนพาณิชย์ 
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การเพิม่ขอ้มูล 
1. ระบบแสดงจอภาพใหผู้ใ้ช้ป้อนขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

สว่นที ่1 

 แสดงขอ้มูลส านกังานทีจ่ดทะเบียน อ าเภอ และจงัหวดัทีจ่ดทะเบียน 

 ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ ทีต่อ้งการจดเลกิทะเบียนพาณิชย์ ระบบจะคน้หา 
ขอ้มูลจากฐานขอ้มูลมาแสดง พรอ้มท ัง้สรา้งเลขทีค่ าขอ(รายการค าขอปจัจุบนั) ใหอ้ตัโนมตั ิ

 แสดงเลขทีค่ าขอ ก.พ.ร.กรณีเป็นขอ้มูลใบค าขอจดทะเบียนทีม่าจาก ก.พ.ร.) 

 ผูใ้ชง้านสามารถป้อนขอ้มูล วนัทีร่บัจดทะเบียนเลกิ และนายทะเบียนทีร่บัจดทะเบียน 
สว่นที ่2 

 แสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่พาณิชยกจิ 
ภาษาไทย วนัทีป่ระกอบกจิการ วนัทีจ่ดทะเบียนจดัต ัง้ และจ านวนเงนิทุน 

 ผูใ้ชป้้อนวนัทีเ่ลกิกจิการ สาเหตุทีเ่ลกิกจิการ และหมายเหตุเพื่อระบุรายละเอียดเพิ่มเตมิ 
สว่นที ่3 

 แสดงประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลีย่นแปลงขอ้มูลของทะเบียนพาณิชย์ ผูใ้ช้สามารถ 
คลกิปุ่ ม “ทพ.” เพือ่ดูรายละเอียดประวตัคิ าขอ 

สว่นที ่4 

 สว่นของการแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ของรา้นคา้ทีข่อจดเลกิ ไมส่ามารถแกไ้ข 
รายละเอียดขอ้มูลได้ 

2. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ 
3. ระบบคน้หาขอ้มูลแล้วจะแสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ และประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ใหอ้ตัโนมตัิ 
4. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูล วนัทีร่บัจดทะเบียนเลกิ และเลือกนายทะเบียน สามารถเลือกเปลีย่นนายทะเบียนทีส่งักดั 

ภายในส านกังานจดทะเบียนได้ 
5. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลวนัทีเ่ลกิกจิการ สาเหตุเลกิกจิการ และหมายเหต(ุถา้มี) 
6. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
7. ระบบปรบัสถานะทะเบียนพาณิชย์เป็น เลกิกจิการ พรอ้มท ัง้แสดงขอ้ความแจ้งวา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

 
ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการค าขอจดเลกิทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัที ่

รบัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
4. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
5. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอสอบถามการจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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หมายเหตุ :  กรณีแก้ไขค าขอเลกิทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่้ดูแลสว่นกลางก าหนด ระบบแจง้เตือน 
“ไม่สามารถแก้ไขข้อมูลได้ เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

 

 

 

การแกไ้ขขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลค าขอจดเลกิทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลส่วนกลางก าหนด 
4. ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลไดเ้ฉพาะ วนัทีร่บัจดทะเบียนเลกิ นายทะเบียน วนัทีเ่ลกิกจิการ สาเหตุเลกิ 

กจิการ และหมายเหตุ 
5. ผูใ้ช้แกไ้ขขอ้มูลทีต่อ้งการ จากนัน้ คลกิปุ่ ม “บนัทกึแกไ้ข” 
6. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีแ่กไ้ขลงฐานขอ้มูล และแสดงขอ้ความแจง้วา่ “แกไ้ขขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

หนา้จอแกไ้ขจดทะเบยีนเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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หมายเหตุ : กรณีลบค าขอเลกิทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบแจ้งเตือน “ไม ่
สามารถลบข้อมูลได ้เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

 

 

 

การลบขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตให้ลบขอ้มูลค าขอจดเลิกทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลส่วนกลางก าหนด 
4. เมือ่ผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลค าขอทีบ่นัทกึออกจากระบบ คลกิปุ่ ม “ลบ” 
5. ระบบแสดงข้อความยืนยนัการลบขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบท าการลบขอ้มูลออกจากฐานขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบยกเลกิการท างาน 

6. คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบลบขอ้มูลส าเร็จปรบัสถานะทะเบียนพาณิชย์จาก เลกิ เป็น ด าเนินกจิการอยู ่แสดง 
ขอ้ความแจ้งวา่ “ลบขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

หนา้จอแสดงขอ้ความยนืยนัการลบขอ้มูล 
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2 

1 

2.4 การแกไ้ขอืน่ ๆ 

การบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ๆ เป็นเมนูส าหรบับนัทกึแกไ้ขทะเบียนพาณิชย์ ทีน่อกเหนือจากการจดทะเบียน 
พาณิชย์ปกต ิ เพื่อเปลีย่นแปลงขอ้มูลชือ่-สกุล และทีอ่ยูท่ีม่กีารเปลีย่นแปลงโดยกรมการปกครอง เจา้หน้าทีร่บัค าขอ 
จากประชาชน ท าการบนัทกึเลขทีห่นงัสือรบั และวนัทีห่นงัสือรบัเขา้สูร่ะบบ ออกใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ใหก้บั 
ประชาชน โดยคดิคา่ธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ตามอตัราทีก่รมพฒันาธุรกจิการคา้ก าหนด 

การท างานของเมนูแกไ้ขอืน่ๆ สามารถบนัทกึ สอบถาม แกไ้ข และลบขอ้มูล มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู 
>> บนัทกึค าขอ >> แกไ้ขอืน่ๆ เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ RCP010500 : การบนัทกึรายการแกไ้ข 
อืน่ๆ 
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การเพิม่ขอ้มูล 
1. ระบบแสดงจอภาพใหผู้ใ้ช้ป้อนขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

สว่นที ่1  

 แสดงขอ้มูลส านกังานจดทะเบียน อ าเภอ และจงัหวดัทีจ่ดทะเบียน 

 ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ ทีต่อ้งการบนัทกึแกไ้ขขอ้มูล ระบบจะคน้หาขอ้มูล 
ทะเบียนพาณิชย์จากฐานขอ้มูลมาแสดงใหอ้ตัโนมตัิ 

 แสดงเลขทีค่ าขอ ก.พ.ร.(กรณีเป็นขอ้มูลใบค าขอจดทะเบียนทีม่าจาก ก.พ.ร.) 

 ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลเลขทีห่นงัสือรบั วนัทีข่องหนงัสือรบั และนายทะเบียน 
สว่นที ่2  

 แสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชื่อพาณิชยกจิ 
ภาษาไทย วนัทีป่ระกอบกจิการ วนัทีจ่ดทะเบียนจดัต ัง้ และจ านวนเงนิทุน 

 ผู้ใช้สามารถป้อนข้อมูล วนัทีแ่กไ้ขขอ้มูลรายการแกไ้ขอืน่ๆ 

 ผูใ้ชเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นขอ้มูล ตามทีป่ระชาชนมีความประสงค์แจ้งขอเปลีย่นแปลงขอ้มูล 
โดยระบบจะเปิดใหแ้กไ้ขขอ้มูลใน สว่นที ่4 ตามหวัขอ้รายการทีผู่ใ้ชเ้ลือก 3 แบบ คือ ชือ่ผูป้ระกอบ 
พาณิชยกจิ ทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ ่และชือ่ผูจ้ดัการ 

  

4 

3 
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หมายเหตุ : กรณีทีไ่มไ่ดเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง แลว้กดปุ่ ม “บนัทกึ” ระบบจะแสดงขอ้ความแจ้ง 
เตือน “ไมส่ามารถบนัทกึได ้เน่ืองจากไมม่ีรายการเปลีย่นแปลงขอ้มูล” 

สว่นที ่3  

 แสดงประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลีย่นแปลงขอ้มูลของทะเบียนพาณิชย์ ผูใ้ช้สามารถ 
คลกิปุ่ ม “ทพ.” เพือ่ดูรายละเอียดประวตัคิ าขอ 

สว่นที ่4  

 สว่นของการป้อนรายละเอียดขอ้มูลส าหรบัการแกไ้ขอืน่ๆ ทีไ่มต่อ้งยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
2. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ และเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ 
3. ระบบคน้หาขอ้มูลแล้วจะแสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ และประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ใหอ้ตัโนมตั ิ
4. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูล เลขทีห่นงัสือรบั หนงัสือรบัวนัที ่และเลือกนายทะเบียน สามารถเลือกเปลีย่นนายทะเบียน 

ทีส่งักดัภายในส านกังานจดทะเบียนได้ 
5. ผูใ้ชเ้ลือกรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง ในสว่นของรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยเลือก 

Checkbox  จากรายการทีต่อ้งการเปลีย่นแปลง 
6. ระบบเปิดใหแ้กไ้ขขอ้มูลเฉพาะรายการทีผู่ใ้ชเ้ลือก 
7. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
8. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นท าการพิมพ์ 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่ิมพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้(ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” ระบบแสดงใบส าคญัทะเบียน 
พาณิชย์ ดงัรูป 
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หนา้จอบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ ๆ - รายการเปลีย่นแปลง 
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หนา้จอบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ ๆ – แสดงใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์

ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ ๆ  
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการแกไ้ขอื่น ๆ  โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัที่รบัจดทะเบียน 

แก้ไขอืน่ๆเป็นอยา่งน้อย 
4. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
5. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 

 
หนา้จอสอบถามรายการแกไ้ขอืน่ ๆ 

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามรายการแกไ้ขอืน่ ๆ 
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หนา้จอแกไ้ขรายการแกไ้ขอืน่ ๆ 
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หมายเหตุ : กรณีแกไ้ขรายการแกไ้ขอืน่ๆ เกนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบแจ้งเตือน “ไมส่ามารถ 
แกไ้ขขอ้มูลได ้เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

การแกไ้ขขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลรายการแกไ้ขอืน่ๆทีไ่มต่อ้งจดทะเบียน ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลาง 

ก าหนด และอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลทีเ่ป็นค าขอใบปจัจุบนัเทา่นั้น 
4. ระบบอนุญาตให้แก้ไขข้อมูลได้ ยกเว้นที่เป็นกล่องข้อมูลสีเทา ไมส่ามารถแกไ้ขขอ้มูลได้ 
5. ผูใ้ช้แกไ้ขขอ้มูลทีต่อ้งการ จากนัน้ คลกิปุ่ ม “บนัทกึแกไ้ข” 
6. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีแ่กไ้ขลงฐานขอ้มูล ในกรณีทีม่ีการแกไ้ขขอ้มูลทีแ่สดงในใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

ผูใ้ช้งานตอ้งพมิพ์ใบส าคญัใหม่ (ดูข ัน้ตอนหวัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 
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หมายเหตุ :  กรณีลบค าขอแกไ้ขอืน่ๆทีไ่มต่อ้งจดทะเบียนพาณิชย์ ทีเ่กนิจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลางก าหนด ระบบ
แจง้เตือน “ไมส่ามารถลบขอ้มูลได้ เน่ืองจากเกนิวนัทีก่ าหนด” 

 

 

 

การลบขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ลือกบนหน้าจอ 
3. ระบบอนุญาตใหล้บขอ้มูลแก้ไขอืน่ๆทีไ่มต่อ้งจดทะเบียนพาณิชย์ ภายในจ านวนวนัทีผู่ดู้แลสว่นกลาง 

ก าหนด และอนุญาตใหล้บค าขอใบปจัจุบนัเทา่นั้น 
4. เมือ่ผูใ้ชต้อ้งการลบขอ้มูลค าขอทีบ่นัทึกออกจากระบบ คลกิปุ่ ม “ลบ” 
5. ระบบแสดงข้อความยืนยนัการลบขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบท าการลบขอ้มูลออกจากฐานขอ้มูล 

 คลกิปุ่ ม “ยกเลกิ” ระบบยกเลกิการท างาน 
6. คลิกปุ่ ม “ยนืยนั” ระบบลบข้อมูลส าเร็จแสดงข้อความแจ้งว่า “ลบขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

หนา้จอแสดงขอ้ความยนืยนัการลบขอ้มูล 
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2.5 การปรบัปรุงขอ้มูล 

การปรบัปรุงขอ้มูล เป็นเมนูส าหรบับนัทกึปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีน่อกเหนือจากการจดทะเบียน 
พาณิชย์ปกต ิเพื่อใหเ้จา้หน้าทีส่ามารถน าขอ้มูลทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสารงานทะเบียนพาณิชย์มาบนัทกึปรบัปรุง 
ขอ้มูลเขา้สูร่ะบบจดทะเบียนพาณิชย์ 

การท างานของเมนูปรบัปรุงขอ้มูล สามารถบนัทกึ สอบถาม แกไ้ข และลบขอ้มูล มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกที ่
เมนู >> บนัทกึค าขอ >> ปรบัปรุง เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม RCP : 010600ปรบัปรุงขอ้มูล 
การจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
 

 

หนา้จอปรบัปรุงการจดทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอเลอืกรายการปรบัปรุงทะเบยีนพาณิชย ์
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2.5.1 ปรบัปรุงขอ้มลู-จดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
 

 
 

 

 

หนา้จอเลอืกรายการปรบัปรุงทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอปรบัปรุงจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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การเพิม่ขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “เพิม่ใหม”่ จากหน้าจอสอบถามขอ้มูล ระบบแสดงกลอ่งขอ้ความเพิ่มใหม่ ใหผู้ใ้ชเ้ลือก  
(Radio Button) ประเภทการปรบัปรุงขอ้มูล 

2. ผูใ้ช้เลือก  จดัต ัง้ จากนัน้คลกิปุ่ ม “เพิม่” 
3. ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ [ปรบัปรุง] RCP010100 : การจดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ ซึง่เป็นรูปแบบ 

หน้าจอการท างานเหมือนกบัหน้าจอ RCP010100 : การจดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ 
4. ผูใ้ชต้อ้งป้อนทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดต ัง้ และเลขทีค่ าขอ ทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสารงานทะเบียนพาณิชย์ 

เขา้สูร่ะบบ โดยป้อนเลขทีค่ าขอ เป็นเลขเดียวกบั เลขทีค่ าขอต ัง้ (ส าหรบัหน้าจอการปรบัปรุงขอ้มูล จะไมม่ี 
การออกเลขโดยระบบ) 

5. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายละเอียดทีแ่สดงอยูใ่นแฟ้มเอกสาร 
6. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
7. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงกลอ่งขอ้ความแจง้วา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” พรอ้มท ัง้ 

แสดงขอ้มูลชือ่พาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ทะเบียนเลขที ่เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีค่ าขอที ่
บนัทกึส าเร็จ 

8. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นท าการพิมพ์ 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่ิมพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้ (ด ู
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” 
 

 
ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึปรบัปรุงขอ้มูลจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หารายการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บั 

จดทะเบียน เป็นอยา่งน้อย 
4. ผูใ้ชเ้ลือกสถานะทะเบียน เป็น จดัต ัง้ใหม ่
5. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
6. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 
หนา้จอสอบถามการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการปรบัปรุงจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์
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2.5.2 ปรบัปรุงขอ้มลู-จดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
 

 
หนา้จอระบเุลอืกรายการปรบัปรุงทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอปรบัปรุงจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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การเพิม่ขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “เพิม่ใหม”่ จากหน้าจอสอบถามขอ้มูล ระบบแสดงกลอ่งขอ้ความเพิ่มใหม่ ใหผู้ใ้ชเ้ลือก  
(Radio Button) ประเภทการปรบัปรุงขอ้มูล 

2. ผูใ้ช้เลือก  เปลีย่นแปลง จากนัน้คลกิปุ่ ม “เพิม่” 
3. ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ [ปรบัปรุง] RCP010200 : การจดทะเบียนเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ ซึง่เป็น 

รูปแบบหน้าจอการท างานเหมือนกบัหน้าจอ RCP010200 : การจดทะเบียนเปลีย่นแปลงทะเบียนพาณิชย์ 
4. ผูใ้ชต้อ้งป้อนทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดต ัง้ และเลขทีค่ าขอ ทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสารงานทะเบียนพาณิชย์ 

เขา้สูร่ะบบ(ส าหรบัหน้าจอการปรบัปรุงขอ้มูล จะไมม่ีการออกเลขโดยระบบ) 
5. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายละเอียดทีแ่สดงอยูใ่นแฟ้มเอกสาร 
6. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
7. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงกลอ่งขอ้ความแจง้วา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” พรอ้มท ัง้ 

แสดงขอ้มูลชือ่พาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ทะเบียนเลขที ่เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีค่ าขอที ่
บนัทกึส าเร็จ 

8. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นท าการพิมพ์ 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่ิมพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้ (ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” 
 

 
ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึปรบัปรุงขอ้มูลจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หารายการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บั 

จดทะเบียน เป็นอยา่งน้อย 
4. ผูใ้ชเ้ลือกสถานะทะเบียน เป็น เปลีย่นแปลง 
5. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
6. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 
หนา้จอสอบถามการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการปรบัปรุงจดเปลีย่นแปลงทะเบยีนพาณิชย ์
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2.5.3 ปรบัปรุงขอ้มลู-การแกไ้ขอืน่ๆ 
 

 
หนา้จอระบเุลอืกรายการปรบัปรุงทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอปรบัปรุงการแกไ้ขอืน่ๆ 



61 | P a g e  

การเพิม่ขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “เพิม่ใหม”่ จากหน้าจอสอบถามขอ้มูล ระบบแสดงกลอ่งขอ้ความเพิ่มใหม่ ใหผู้ใ้ชเ้ลือก  
(Radio Button) ประเภทการปรบัปรุงขอ้มูล 

2. ผูใ้ช้เลือก  แกไ้ขอืน่ๆ จากนัน้คลกิปุ่ ม “เพิม่” 
3. ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ [ปรบัปรุง] RCP010500 : การบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ๆ ซึง่เป็นรูปแบบหน้าจอ 

การท างานเหมือนกบัหน้าจอ RCP010500 : การบนัทกึรายการแกไ้ขอืน่ๆ 
4. ผูใ้ชต้อ้งป้อนทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดต ัง้ และเลขทีห่นงัสือรบั ทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสารงานทะเบียน 

พาณิชย์เขา้สูร่ะบบ(ส าหรบัหน้าจอการปรบัปรุงขอ้มูล จะไมม่ีการออกเลขโดยระบบ) 
5. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายละเอียดทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสาร 
6. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
7. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงกลอ่งขอ้ความแจง้วา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” พรอ้มท ัง้ 

แสดงขอ้มูลชือ่พาณิชยกจิ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ทะเบียนเลขที ่เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีห่นงัสือรบัที ่
บนัทกึส าเร็จ 

8. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้งกอ่นท าการพิมพ์ 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่ิมพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้ (ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” 
 

 
ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึปรบัปรุงขอ้มูลการแกไ้ขอืน่ๆ 
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การสอบถามขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หารายการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บั 

จดทะเบียน เป็นอยา่งน้อย 
4. ผูใ้ชเ้ลือกสถานะทะเบียน เป็น แกไ้ขอืน่ๆ 
5. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
6. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 
หนา้จอสอบถามการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการปรบัปรุงการแกไ้ขอืน่ๆ 
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2.5.4 ปรบัปรุงขอ้มลู-จดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
 

 
หนา้จอระบเุลอืกรายการปรบัปรุงทะเบยีนพาณิชย ์
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การเพิม่ขอ้มูล 

1. คลกิปุ่ ม “เพิม่ใหม”่ จากหน้าจอสอบถามขอ้มูล ระบบแสดงกลอ่งขอ้ความเพิ่มใหม่ ใหผู้ใ้ชเ้ลือก  
(Radio Button) ประเภทการปรบัปรุงขอ้มูล 

2. ผูใ้ช้เลือก  เลกิ จากนัน้คลกิปุ่ ม “เพิม่” 
3. ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ [ปรบัปรุง] RCP010300 : การจดทะเบียนเลกิทะเบียนพาณิชย์ ซึง่เป็นรูปแบบ 

หน้าจอการท างานเหมือนกบัหน้าจอ RCP010300 : การจดทะเบียนเลกิทะเบียนพาณิชย์ 
4. ผูใ้ชต้อ้งป้อนทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดต ัง้ และเลขทีค่ าขอ ทีเ่ก็บอยูใ่นแฟ้มเอกสารงานทะเบียนพาณิชย์ 

เขา้สูร่ะบบ(ส าหรบัหน้าจอการปรบัปรุงขอ้มูล จะไมม่ีการออกเลขโดยระบบ) 
5. ผู้ใช้ป้อนข้อมูลต่างๆ ตามรายละเอียดทีแ่สดงอยูใ่นแฟ้มเอกสาร 
6. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
7. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงขอ้ความแจ้งวา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

หนา้จอปรบัปรุงจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอส าหรบัเลอืกไปยงัหนา้จอสอบถามการปรบัปรุงจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์

ขอ้ความแสดงผลการบนัทกึปรบัปรุงขอ้มูลจดเลกิทะเบยีนพาณิชย ์
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การสอบถามขอ้มูล 
1. คลกิปุ่ ม “สอบถาม” จากหน้าจอบนัทกึ 
2. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
3. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หารายการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บั 

จดทะเบียน เป็นอยา่งน้อย 
4. ผูใ้ชเ้ลือกสถานะทะเบียน เป็น เลกิ 
5. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
6. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ชง้านสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดง 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 

 

 

2.6 พมิพใ์บส าคญั 

การพิมพ์ใบส าคญั เป็นเมนูส าหรบัพิมพ์ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์เมือ่ประชาชนเขา้มาตดิตอ่ยืน่ค ารอ้งขอ 
พมิพ์ใบส าคญัใหม่ ซึง่จะเป็นแบง่เป็นการขอพมิพ์ใบส าคญั(ฉบบัจรงิ) หรือขอพมิพ์ใบแทน โดยคดิคา่ธรรมเนียมตาม อตัรา
ทีก่รมพฒันาธุรกจิการคา้ก าหนด เจา้หน้าทีส่ามารถใชเ้มนูน้ีเพื่อพิมพ์ใบส าคญัในกรณีทีไ่มไ่ดพ้ิมพ์ใบส าคญั ออกจาก
ระบบทีเ่มนู จดัต ัง้ เปลีย่นแปลง และแกไ้ขอืน่ๆ 

การท างานของเมนูพิมพ์ใบส าคญั มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> บนัทกึค าขอ >> พมิพ์ใบส าคญั เมือ่เขา้ 
สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึ RCR010100 : พิมพ์ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

หนา้จอสอบถามการปรบัปรุงขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์
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การพมิพใ์บส าคญั 
1. ผูใ้ชป้้อนขอ้มูลทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอจดัต ัง้ และเลขทีค่ าขอทีต่อ้งการพิมพ์ใบส าคญั 
1. ระบบคน้หาขอ้มูลแลว้จะแสดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ใหอ้ตัโนมตัิ 
2. ผูใ้ชเ้ลือกพิมพ์ใบส าคญัแบบ  ฉบบัจรงิ หรือ  ออกใบแทน 
3. กรณีเลือกพิมพ์ใบส าคญัแบบ  ออกใบแทน ระบบจะเปิดชอ่ง ออกให ้ณ วนัที ่ใหผู้ใ้ชร้ะบุวนัที ่
4. ผูใ้ชเ้ลือกนายทะเบียนผูล้งนามในเอกสาร 
5. กรณีตอ้งการเพิ่มรายละเอียดเพิ่มเตมิ ใหเ้ลือก  ระบบจะเปิดชอ่งใหป้้อนขอ้มูล 
6. คลกิปุ่ ม “พมิพ”์ ระบบแสดงใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

7. ผูใ้ชส้ามารถพิมพ์ใบส าคญัออกจากระบบโดยคลกิทีรู่ป  หรือคลกิทีรู่ป  เพื่อดาว์นโหลดไฟล์ 
เอกสารมาเก็บไวท้ีเ่ครือ่งคอมพิวเตอร์ 

หนา้จอพมิพใ์บส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
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ตวัอยา่งใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
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ตวัอยา่งใบแทนใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
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หมายเหตุ : เน่ืองจากเครือ่งพิมพ์แตล่ะเครือ่งนั้นการจดัขอบของกระดาษตา่งกนั จงึไมส่ามารถทีจ่ะก าหนด 
เอกสารใหพ้ิมพ์ออกทางเครือ่งพิมพ์เทา่กนัอยา่งมาตรฐานได้ กอ่นการส ั่งพิมพ์ใหจ้ดัเอกสารทีพ่ิมพ์ใหต้รงกบั 
กระดาษลายน้ า ให้ Save Config Printer ดงักลา่วไวใ้ช้งานคร ัง้ตอ่ไปกบัเครือ่งคอมพวิเตอร์และเครือ่งพมิพ์ 
นัน้ๆ เพือ่สะดวกตอ่การใช้งาน 

อธบิาย องคป์ระกอบใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
1. ค าขอจดัต ัง้เลขที ่
2. ทะเบยีนเลขที ่
3. ชือ่ส านกังานทะเบียนพาณิชย์ 
4. ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
5. จดทะเบียนพาณิชย์เมือ่วนัที ่
6. ชือ่ทีใ่ช้ประกอบพาณิชยกจิ 
7. ชือ่ทีใ่ชป้ระกอบพาณิชยกจิเป็นอกัษรโรมนั 
8. ชนิดแหง่พาณิชยกจิ 
9. ทีต่ ัง้ส านกังานแหง่ใหญ่ 
10. เว็บไซต์(แสดงเฉพาะทีเ่ป็นพาณิช์อเิล็กทรอนิกส์) 
11. รายละเอียดเพิ่มเตมิอืน่ๆ เชน่ รายละเอียดทีต่ ัง้ส านกังานเพิม่เตมิ เป็นตน้ 
12. วนัทีร่บัจดทะเบียนพาณิชย์ 
13. QR-Code   จดัเก็บรายละเอียดขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์เบื้องตน้ 
14. ชือ่นายทะเบียนพาณิชย์ 

 



71 | P a g e  

 
 

 

(1) (2) 

 
 

 

 
 

 

 
(3) 
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(5) 

 

 
(6) 

 

(7) 
 

 

(8) 
 

 

 
 

 

 

(9) 

 

(10) 

 

(11)  กรณีมรีายละเอยีดอืน่ๆ 

(13) 

 

(12) 

 
 

(14) 

 

รายละเอยีดใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์
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ตรวจสอบใบส าคญัทะเบยีนพาณิชยผ์า่นการสแกน QR Code 

1. ผูใ้ช้เปิดโปรแกรมในโทรศพัท์มือถือส าหรบัอา่น QR Code ทีอ่ยูด่า้นลา่งของใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 
2. โปรแกรมแสดงผลการอา่น เป็น URL ส าหรบัตรวจสอบขอ้มูล 
3. ผูใ้ช้คลกิปุ่ ม “Open” 
4. ระบบคน้หาขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์จากฐานขอ้มูล แสดงบนหน้าจอมือถือของผูใ้ช้งาน 
5. ผูใ้ชส้ามารถตรวจสอบสถานะ ทะเบียนของรา้นคา้ไดท้ีบ่รรทดั สถานะทะเบียน โดยจ าแนก ดงัน้ี 

- ยงัด าเนินกจิการอยู่(เป็นขอ้มูลปจัจุบนั) คือ ใบทะเบียนพาณิชย์ทีเ่ป็นขอ้มูลปจัจุบนัของรา้นคา้ 

- ยงัด าเนินกจิการอยู่(ไม่ใช่ข้อมูลปจัจุบนั) คือ ใบทะเบียนพาณิชย์ทีไ่มใ่ชข่อ้มูลปจัจุบนัของรา้นคา้ 
 



73 | P a g e  

3 ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. 

เป็นชุดเมนูส าหรบับรหิารจดัการและพิจารณารายการจดทะเบียนพาณิชย์ ทีไ่ดร้บัขอ้มูลจากชอ่งทางการ ใหบ้รกิาร
ของส านกังานคณะกรรมการพฒันาระบบราชการ หรือ ก.พ.ร. 

3.1 การพจิารณาค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์จาก ก.พ.ร. 

การพิจารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร เป็นเมนูส าหรบับนัทกึพิจารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ที่
ประชาชนยืน่ค าขอผา่นชอ่งทางการใหบ้รกิารของ ก.พ.ร.(Biz Portal) เจา้หน้าสามารถเลือกดูรายละเอียด และ 
บนัทกึผลการพจิารณา มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

คลกิเลือกทีเ่มนู >> ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. >> พิจารณาค าขอ เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม 
BZP010100 : พิจารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

หรือสามารถ คลกิเลือก รอพจิารณาค าขอ(_) จากหน้าจอมุมขวาบนของระบบงาน 
 

 
 

 

 

หนา้จอแสดงรายการรอพจิารณาค าขอทีม่าจาก ก.พ.ร. 

หนา้จอสอบถามพจิารณาค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
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3 
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การสอบถามขอ้มูล 

1. เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบจะแสดงรายการรอพิจารณาค าขอที่ยืน่ผา่นชอ่งทางการใหบ้รกิารของ ก.พ.ร. ให ้
อตัโนมตั ิ

2. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการค าขอจดทะเบียนจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุ 
เงือ่นไขวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 

3. ผูใ้ชเ้ลือกสถานะค าขอเป็น รอพิจารณา เมือ่ตอ้งการพิจารณาค าขอทีย่ืน่มาใหม่ หรือ รอแกไ้ข/ขอเอกสาร 
เพิ่ม เมือ่ตอ้งการดูรายการค าขอเดมิทีพ่ิจารณาแลว้ แตเ่อกสารไมค่รบถว้น 

4. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ ม “คน้หา” 
5. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ช้งานสามารถคลกิเลือกรายการเพื่อดู 

รายละเอียดขอ้มูล 
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หมายเหตุ : เมือ่บนัทกึขอ้มูล ผลการพิจารณา เป็น แจง้ช าระเงนิ/ปฏเิสธค าขอ ขอ้มูลจะไมแ่สดงทีเ่มนูน้ีอีก ผูใ้ช ้
สามารถดูประวตัขิอ้มูลไดท้ี่ เมนู BZI010100 : สอบถามค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร. 

การบนัทกึพจิารณาค าขอ 
1. ระบบแสดงจอภาพใหผู้ใ้ช้ป้อนขอ้มูลรายละเอียดดงัน้ี 

สว่นที ่1  

 แสดงขอ้มูลประเภทค าขอ เลขทีค่ าขอจาก ก.พ.ร. วนัทีย่ืน่ค าขอจาก ก.พ.ร. ประเภทผูป้ระกอบ 
พาณิชยกจิ ทะเบียนเลขที ่ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่พาณิชยกจิภาษาไทย ชือ่พาณิชยกจิอกัษร 
โรมนั วนัทีเ่ริม่ประกอบกจิการ และจ านวนเงนิทุน 

 
สว่นที ่2  

 แสดงปุ่ ม “แบบ ทพ.” เมือ่ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม “แบบ ทพ.” ระบบแสดงแบบฟร์อม ทพ.ทีม่ีรายละเอียด 
ขอ้มูลของผูป้ระกอบการ และรา้นคา้ 

สว่นที ่3  

 แสดงชนิดพาณิชยกจิทีป่ระชาชนเลือก 

สว่นที ่4  

 สว่นของการพจิาณาค าขอส าหรบัเจา้หน้าที ่

- รอพจิารณา คือ รายการทีร่อพิจารณาค าขอ ผูใ้ชส้ามารถสอบถามขอ้มูลไดจ้ากหน้าสอบถาม 
ขอ้มูลพจิารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

- แจง้ช าระเงนิ คือ รายการค าขอทีม่ีขอ้มูลถูกตอ้งครบถ้วน ผูใ้ชพ้ิจาณาใหผ้า่นการอนุมตัิ คลกิ 

ปุ่ ม “บนัทกึ” ค าขอจะถูกยา้ยไปยงัเมนู BZP010200 : ช าระคา่ธรรมเนียม เพือ่รอประชาชน 
เดนิทางเขา้มาตดิตอ่ช าระคา่ธรรมเนียม และรบัใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

- แจง้แกไ้ข/ขอเอกสารเพิม่ คือ รายการทีข่อ้มูลถูกตอ้ง แตเ่อกสารแนบไมส่มบูรณ์ ผูใ้ช้ป้อน 

หมายเหตุแจง้ขอเอกสารเพิ่ม เพื่อสง่ขอ้มูลกลบัไปยงัประชาชน ใหย้ืน่เอกสารเพิ่มมาใหมอี่ก 
คร ัง้ 

- ปฏเิสธค าขอ คือ รายการค าขอทีม่ีขอ้มูลไมถู่กตอ้ง หรือ เป็นรา้นคา้ทีไ่มต่อ้งยืน่จดทะเบียน 
พาณิชย์ ผูใ้ชท้ีป้่อนหมายเหตุ เพื่อแจง้ใหป้ระชาชนทราบ 

สว่นที ่5  

 สว่นของการแสดงรายละเอียดขอ้มูลตา่งๆของค าขอจดทะเบียนของรา้นคา้ ทีป่ระชาชนยืน่ค าขอผา่น 
ชอ่งทางการใหบ้รกิารของ ก.พ.ร. 

2. ผู้ใช้สามารถเลือกเปลี่ยนชนิดพาณิชยกิจได้ กรณีทีป่ระชาชนเลือกวตัถุประสงค์ไมต่รงกบัขอ้มูลของรา้นคา้ 
3. ผูใ้ชเ้ลือกนายทะเบียน ทีร่บัจดทะเบียน 
4. ผูใ้ชเ้ลือกผลการพิจารณา พรอ้มท ัง้ป้อนหมายเหตุ(ถ้ามี) 

5. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ และสง่ผลการพิจารณากลบัไปยงัชอ่งทางการใหบ้รกิารของ 
ก.พ.ร. เพื่อแจง้ใหป้ระชาชนทราบ 

6. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงขอ้ความแจง้วา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” 
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หนา้จอแสดงผลการบนัทกึพจิารณาค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
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3.2 ช าระคา่ธรรมเนยีม 

การช าระคา่ธรรมเนียม เป็นเมนูส าหรบับนัทกึค าขอจดทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ทีผ่า่นการอนุมตัิ และไดแ้จ้ง 
ผลกลบัไปยงัประชาชนใหเ้ดนิทางมาช าระคา่ธรรมเนียม ณ ส านกังานทีแ่จง้ยืน่จดทะเบียนพาณิชย์ เมือ่ประชาชน 
เดนิทางมาตดิตอ่ทีส่ านกังานเจา้หน้าทีจ่ะท าการบนัทกึรบัช าระคา่ธรรมเนียม พรอ้มท ัง้ออกใบส าคญัทะเบียน พาณิชย์
ใหป้ระชาชน 

การช าระคา่ธรรมเนียมมีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. >> ช าระคา่ธรรมเนียม เมือ่เขา้ 
สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม BZP010200 : ช าระคา่ธรรมเนียม 

 

 

การสอบถามขอ้มูล 
1. เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบจะแสดงรายการทีผ่า่นการพิจารณา และรอประชาชนมาตดิตอ่ช าระคา่ธรรมเนียม 
2. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลรายการค าขอจดทะเบียนทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุ 

เงือ่นไขวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
3. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูล จากนั้นคลิกปุ่ ม “คน้หา” 
4. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ช้งานสามารถคลกิเลือกรายการเพื่อดู 

รายละเอียดขอ้มูล 

หนา้จอสอบถามช าระคา่ธรรมเนยีม 
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การเพิม่ขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 

สว่นที ่1  

 แสดงขอ้มูลทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอต ัง้จาก ก.พ.ร.ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่พาณิชยกจิ ชนิด 
พาณิชยกจิ ส านกังานทีร่บัค าขอ และนายทะเบียน 

สว่นที ่2 

 แสดงปุ่ ม “แบบ ทพ.” เมือ่ผูใ้ชค้ลกิปุ่ ม “แบบ ทพ.” ระบบแสดงแบบฟร์อม ทพ.ทีม่ีรายละเอียด 
ขอ้มูลของผูป้ระกอบการ และรา้นคา้ 

สว่นที ่3  

 แสดงคา่ธรรมเนียมในการจดทะเบียนพาณิชย์ 
สว่นที ่4  

 แสดงรายละเอียดขอ้มูลตา่งๆ ของรา้นคา้และผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
2. ผูใ้ชต้รวจสอบขอ้มูลรายละเอียดบนหน้าจอ ตรงกลบัขอ้มูลทีป่ระชาชนเขา้มายืน่ช าระคา่ธรรมเนียม 
3. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพื่อจดัเก็บขอ้มูลในระบบ 

 ระบบแสดงเลขประชาชน หรือ เลขนิตทิะเบียนนิตบิุคคล เป็นเลขทะเบียนพาณิชย์ 

 ระบบแสดงขอ้ความเลขทีค่ าขอจดัต ัง้ทีร่ะบบสรา้ง 

 ระบบแสดงขอ้ความเลขทีค่ าขอ(ปจัจุบนั)ทีร่ะบบสรา้ง 
4. ระบบท าการสรา้งขอ้มูลใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้ใ้ชง้านตรวจสอบความถูกตอ้ง กอ่นท าการพิมพ์ 

ใบส าคญัใหก้บัประชาชน 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก ไมพ่มิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “ปิด” โดยผูใ้ช้สามารถพมิพ์ใบส าคญัภายหลงัได ้(ดู 
รายละเอียดทีห่วัขอ้ พมิพใ์บส าคญั) 

 กรณีผูใ้ช้งาน เลือก พมิพ์ใบส าคญั ใหค้ลกิปุ่ ม “พมิพใ์บส าคญั” ระบบแสดงใบส าคญัทะเบียน 
พาณิชย์ ดงัรูป 

 

3 

 
4 

2 1 
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หนา้จอบนัทกึจดจดัต ัง้ทะเบยีนพาณิชย ์– แสดงใบส าคญัทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอแสดงผลการบนัทกึช าระคา่ธรรมเนยีม 
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3.3 สอบถามค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์จาก ก.พ.ร. 

การสอบถามค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร. เป็นเมนูส าหรบัการสอบถามขอ้มูลค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ จาก ก.พ.ร. เพื่อดูรายละเอียดขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์และประวตักิารยืน่ค าขอทีม่ีการบนัทกึผลการ พจิารณา
ค าขอแลว้ 

สอบถามค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร. มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. >> 
สอบถามค าขอ จาก ก.พ.ร. เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม BZI010100 : สอบถามค าขอจดทะเบียน 
พาณิชย์ จาก ก.พ.ร. 

 

 

การสอบถามขอ้มูล 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
2. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการค้นหาข้อมูล โดยต้องระบุเงื่อนไขวนัที่ยื่นค าขอ เป็นอยา่งน้อย 
3. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
4. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ช้งานสามารถคลกิเลือกรายการทีต่อ้งดู 

รายละเอียดค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร. 
5. ระบบแสดงรายละเอียดค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ จาก ก.พ.ร. บนหน้าจอ 

หนา้จอสอบถามค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์จาก ก.พ.ร. 
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หนา้จอรายละเอยีดค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์จาก ก.พ.ร. 
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3.4 รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 

รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. เป็นเมนูส าหรบัพิมพ์รายงานทีม่ีการยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ผา่นชอ่ง 
ทางการให้บรกิารจาก ก.พ.ร. ในรูปแบบ PDF หรือ EXCEL 

รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. >> รายงานการยืน่ 
ค าขอ จาก ก.พ.ร. เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน BZR010100 : รายละเอียดการยืน่ค าขอ จาก 
ก.พ.ร. 

 

 

การพมิพร์ายงาน 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขพิมพ์รายงาน 
2. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยระบุช่วงวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
3. คลกิปุ่ มเลือกพมิพ์รายงาน 

 คลกิปุ่ ม “PDF” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ PDF 

 คลกิปุ่ ม “EXCEL” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL 
 

 

หนา้จอพมิพร์ายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF - รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 
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หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 
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3.5 สถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 

รายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. เป็นเมนูส าหรบัพิมพ์รายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอจด 
ทะเบียนพาณิชย์ ผา่นชอ่งทางการใหบ้รกิารจาก ก.พ.ร. ในรูปแบบ PDF หรือ EXCEL 

รายงานการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> ขอ้มูลจาก ก.พ.ร. >> สถติกิารยืน่ค า 
ขอ จาก ก.พ.ร. เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอพิมพ์รายงาน BZR020100 : สถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก 
ก.พ.ร. 

 

 

ข ัน้ตอนการพมิพร์ายงาน 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขพิมพ์รายงาน 
2. ผู้ใช้เลือกระบุเงื่อนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยระบุช่วงวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
3. คลกิปุ่ มเลือกพมิพ์รายงาน 

 คลกิปุ่ ม “PDF” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ PDF 

 คลกิปุ่ ม “EXCEL” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL 

หนา้จอพมิพร์ายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 
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หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - รายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF - รายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 
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4 การสอบถามขอ้มลู 

เป็นชุดเมนูส าหรบัใหบ้รกิารสืบคน้ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ เพื่อดูรายละเอียดประวตัคิ าขอและประวตักิาร 
เปลีย่นแปลงข้อมูลของทะเบียนพาณิชย์ 

3.1 ตรวจคน้ขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์

ตรวจคน้ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูส าหรบัการสอบถามขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ สามารถดูรายละเอียด ขอ้มูล
ทะเบียนพาณิชย์และประวตักิารเปลีย่นแปลงของทะเบียนพาณิชย์ 

การตรวจคน้ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ มีข ัน้ตอนดงัน้ี คลกิเลือกทีเ่มนู >> สอบถาม >> ตรวจคน้ขอ้มูล ทะเบียน
พาณิชย์ เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม RCI : 010100ตรวจคน้ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

หนา้จอตรวจคน้ขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF - รายงานสถติจิ านวนการยืน่ค าขอ จาก ก.พ.ร. 
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การสอบถามขอ้มูล 
1. ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม ผูใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
2. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ โดยตอ้งระบุเงือ่นไขวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็น 

อยา่งน้อย 
3. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
4. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา 
5. ผูใ้ช้งานสามารถคลกิเลือกรายการใหแ้สดงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ทีบ่นัทกึได้ 
6. ระบบแสดงจอภาพรายละเอียดขอ้มูล (ไมอ่นุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูล) ดงัน้ี 

สว่นที ่1  

 แสดงขอ้มูลทะเบียนเลขที่ เลขทีค่ าขอต ัง้ วนัทีจ่ดทะเบียนจดัต ัง้ สถานะ ชือ่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ชือ่ 
พาณิชยกจิ ชนิดแหง่พาณิชยกจิ และ ส านกังานทีร่บัค าขอ 

สว่นที ่2  

 แสดงประวตักิารจดทะเบียนพาณิชย์ รายการเปลีย่นแปลงขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ ผูใ้ชส้ามารถคลกิปุ่ ม 
“ทพ.” เพื่อดูรายละเอียดประวตัคิ าขอ สว่น

ที ่3 

 แสดงรายละเอียดของขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 
7. ผู้ใช้งานสามารถคลิกปุ่ ม “ยอ้นกลบั”เพื่อกลบัไปยงัหน้าจอสอบถามขอ้มูล 
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หนา้จอ แสดงรายละเอยีดขอ้มลูทะเบยีนพาณิชย ์
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5 รายงาน 

เป็นชุดเมนูส าหรบัพิมพ์รายงานตา่ง ๆ ทีเ่กีย่วกบัการจดทะเบียนพาณิชย์ ซึง่ ประกอบดว้ย 

 รายงานการยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 รายงานสถติกิารจดทะเบียนพาณิชย์ 

 รายงานรายละเอียดและจ านวนการจดทะเบียนพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์และจ านวนเว็บไซต์ 

รายงานแตล่ะรายงานสามารถพมิพ์รายงานในรูปแบบ PDF หรือ EXCEL ได ้ ส าหรบั รายงานสถติกิารจดทะเบียน 
พาณิชย์ จะสามารถพิมพ์รายงานกราฟ ในรูปแบบ PDF ได ้
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5.1 รายงานการยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

คลกิเลือกทีเ่มนู >> รายงาน >> การยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ ระบบแสดงหน้าจอสอบถามรายงาน 
RCR020100 : พิมพ์รายงานการยืน่ค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

การพมิพร์ายงาน 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขพิมพ์รายงาน 
2. ผู้ใช้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยระบุช่วงวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
3. ผูใ้ช้เลือกพมิพ์รายงาน 

 คลกิปุ่ ม “PDF” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ PDF 

 คลกิปุ่ ม “EXCEL” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL 

หนา้จอพมิพร์ายงานการยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์
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หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - รายงานการยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – รายงานการยืน่ค าขอจดทะเบยีนพาณิชย ์



96 | P a g e  

5.2 รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย ์

คลกิเลือกทีเ่มนู >> รายงาน >> สถติกิารจดทะเบียนพาณิชย์ ระบบแสดงหน้าจอสอบถามรายงาน 
RCR030100 : พิมพ์รายงานสถติกิารจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

การพมิพร์ายงาน 
4. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขพิมพ์รายงาน 
5. ผู้ใช้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยระบุช่วงวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
6. ผูใ้ช้เลือกเงือ่นไข จ าแนกรายงานตาม 

 ประเภทค าขอ หวัขอ้ที ่6.2.1 

 กลุม่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ หวัขอ้ที ่6.2.2 

 ประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ หวัขอ้ที ่6.2.3 

 ชนิดพาณิชยกจิ หวัขอ้ที ่6.2.4 

 ภาค หวัขอ้ที ่6.2.5 

 จงัหวดัทีต่ ัง้ หวัขอ้ที ่6.2.6 

 ส านกังานจดทะเบียน หวัขอ้ที ่6.2.7 
7. ผูใ้ช้เลือกระบุเงือ่นไข แสดงผลแบบ สถติ ิ หรือ กราฟ 
8. คลกิปุ่ มเลือกพมิพ์รายงาน 

 คลกิปุ่ ม “PDF” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ PDF 

 คลกิปุ่ ม “EXCEL” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL 
 
 
 
 
 
 

 

หนา้จอพมิพร์ายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย ์
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามประเภทค าขอจดทะเบยีน 
 

 
 

 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามประเภทค าขอจดทะเบยีน 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามประเภทค าขอจดทะเบยีน 
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หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามประเภทค าขอจดทะเบยีน 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามกลุม่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
 

 
 

 
 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามกลุม่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามกลุม่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามกลุม่ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
 

 
 

 
 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 

หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามประเภทผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามชนดิพาณิชยกจิ 
 

 
 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามชนดิพาณิชยกจิ 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามชนดิพาณิชยกจิ 
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หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามชนดิพาณิชยกจิ 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามภาค 
 

 
 

 
 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามภาค 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามภาค 

หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามภาค 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามจงัหวดัทีต่ ัง้ 
 

 
 

 
 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามจงัหวดัทีต่ ัง้ 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามจงัหวดัทีต่ ัง้ 

หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามจงัหวดัทีต่ ัง้ 
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รายงานสถติกิารจดทะเบยีนพาณิชย์ แยกตามส านกังานจดทะเบยีน 
 

 
 

 

 
 

 

 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF – แยกตามส านกังานจดทะเบยีน 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - แยกตามส านกังานจดทะเบยีน 

หนา้จอแสดงรายงาน(กราฟ)ในรูปแบบ PDF - แยกตามส านกังานจดทะเบยีน 
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5.3 รายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชยอ์เิล็กทรอนกิสแ์ละจ านวนเว็บไซต ์

คลกิเลือกทีเ่มนู >> รายงาน >> จ านวนการจดทะเบียนพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ ระบบแสดงหน้าจอสอบถาม 
รายงาน RCR040100 : พิมพ์รายงานรายละเอียดและจ านวนการจดทะเบียนพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์และจ านวน 
เว็บไซต์ 

 

 

การพมิพร์ายงาน 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขพิมพ์รายงาน 
2. ผู้ใช้เลือกเงื่อนไขที่ต้องการพิมพ์รายงาน โดยป้อนช่วงวนัทีร่บัจดทะเบียนเป็นอยา่งน้อย 
3. ผูใ้ชเ้ลือกประเภทรายงาน โดยจ าแนกตามวนั หรือ จ าแนกตามเดือน 
4. คลกิปุ่ มเลือกพมิพ์รายงาน 

 คลกิปุ่ ม “PDF” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ PDF 

 คลกิปุ่ ม “EXCEL” ระบบแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL 

หนา้จอพมิพร์ายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชยอ์เิล็กทรอนกิสแ์ละจ านวนเว็บไซต ์
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หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - รายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชย ์
อเิล็กทรอนกิสแ์ละจ านวนเว็บไซต ์- แยกตามวนั 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF - รายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชย ์อเิล็กทรอนกิส์
และจ านวนเว็บไซต ์- แยกตามเดอืน 

หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ PDF - รายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชย ์อเิล็กทรอนกิส์
และจ านวนเว็บไซต ์- แยกตามวนั 
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หนา้จอแสดงรายงานในรูปแบบ EXCEL - รายงานรายละเอยีดและจ านวนการจดทะเบยีนพาณิชย ์
อเิล็กทรอนกิสแ์ละจ านวนเว็บไซต ์- แยกตามเดอืน 
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6 การก าหนดสทิธกิารใชง้านระบบ 

6.1 ผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัจดทะเบยีนพาณิชย ์

ผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัจดทะเบียนพาณิชย์ เป็นเมนูส าหรบัผูดู้แลระบบของส านกังานใช้บนัทกึ คน้หา และ แกไ้ข
ขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัจดทะเบียนพาณิชย์ ของส านกังานทะเบียนพาณิชย์นั้น ๆ มีข ัน้ตอนดงัน้ี 

คลกิเลือกทีเ่มนู >> สทิธกิารเขา้ใช้งาน >> ผูใ้ชง้านระบบส าหรบัส านกังาน เมือ่เขา้สูห่น้าจอ ระบบแสดง 
หน้าจอสอบถาม SCP010200 : ผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัส านกังาน 

 

 

การเพิม่ขอ้มูล 
1.  ผูใ้ช้คลกิปุ่ ม “เพิม่ใหม”่ จากหน้าจอสอบถามขอ้มูล 
1. ระบบแสดงหน้าจอบนัทกึผูใ้ช้ระบบงานส าหรบัส านกังาน 
2. ป้อนขอ้มูลรหสัผูใ้ช้งาน เลขประจ าตวัประชาชน รหสัพนกังาน ชือ่-นามสกุลผูใ้ช้งาน 
3. ระบุเลือก check box “  เป็นเจา้หน้าทีน่ายทะเบียน” กรณีทีผู่ใ้ช้งานระบบเป็นเจา้หน้าทีน่ายทะเบียน 
4. คลกิปุ่ ม “บนัทกึ” เพือ่จดัเก็บขอ้มูลในระบบ 
5. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงขอ้ความแจ้งวา่ “บนัทกึขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

หนา้จอบนัทกึผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัส านกังาน 
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การสอบถามขอ้มูล 
1. ระบบแสดงหน้าจอใหผู้ใ้ช้งานระบุเงือ่นไขคน้หาขอ้มูล 
2. ผูใ้ชเ้ลือกระบุเงือ่นไขทีต่อ้งการคน้หาขอ้มูล 
3. คลกิปุ่ ม “คน้หา” 
4. ระบบจะแสดงขอ้มูลทีค่น้หาไดใ้นตารางแสดงผลการคน้หา ผูใ้ช้งานสามารถคลกิรายการดูรายละเอียด 

ขอ้มูลทีบ่นัทกึไว้ เพื่อแกไ้ขขอ้มูลได้ 

หนา้จอสอบถามขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัส านกังาน 
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หมายเหตุ : การลบขอ้มูลผูใ้ช้งานระบบไมส่ามารถท าไดท้ี่ เมนู SCP010200 : ผูใ้ช้ระบบงานส าหรบัส านกังาน ผูใ้ช้
จ าเป็นตอ้งแจ้งผูดู้แลสว่นกลางเมือ่ตอ้งการลบผูใ้ช้งานออกจากส านกังานจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

การแกไ้ขขอ้มูล 
1. ท าตามข ัน้ตอนการสอบถามขอ้มูล คลกิเลือกรายการทีต่อ้งการ 
2. ระบบแสดงรายละเอียดขอ้มูลบนหน้าจอ 
3. ผูใ้ช้ระบุรายการทีต่อ้งการแกไ้ข ระบบอนุญาตใหแ้กไ้ขขอ้มูลไดเ้ฉพาะ เลขประจ าตวัประชาชน รหสั 

พนกังาน ค าน าหน้าชือ่ ชือ่-นามสกุล 
4. คลกิปุ่ ม “แกไ้ข” 
5. ระบบจดัเก็บขอ้มูลทีบ่นัทกึลงฐานขอ้มูล แสดงขอ้ความแจ้งวา่ “แกไ้ขขอ้มูลเรียบรอ้ย” 

 

หนา้จอแกไ้ขขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบงานส าหรบัส านกังาน 
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7 เว็บไซต ์

7.1 ระบบเผยแพรข่า่วสารและองคค์วามรู ้

7.1.1 การเขา้ใชง้านระบบเผยแพร่ขา่วสารและองคค์วามรู ้

 เปิดโปรแกรม Google Chrome, Internet Explorer, Firefox 
 ทีแ่ถบ Address พมิพ์ URL ของเว็บไซต์ ดงัน้ี https://dbdregcom.dbd.go.th 

 

 
 

 

URL ในการเขา้ใชง้าน 

หนา้จอเผยแพร่ขา่วสารระบบจดทะเบยีนพาณิชย ์

https://dbdregcom.dbd.go.th/
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2 

1 

7.1.2 เมนูหลกั 
 

เมือ่เขา้สูร่ะบบงานแล้วจะปรากฏหน้าจอหลกัของระบบงาน ซึง่มีสว่นประกอบ ดงัน้ี 
สว่นที ่1 เมนูหลกัของเว็บไซต์ทะเบียนพาณิชย์ 
สว่นที ่2 หน้าจอแสดงผล 

เมนูหลกั คือ เมนูแสดงชือ่หน้าทีก่ารท างานของระบบ ส าหรบัใหผู้ใ้ช้งานระบบเรียกเพื่อเขา้สูห่น้าทีก่ารท างาน 
ข ัน้ตอนตอ่ไป ดงัน้ี 
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ตารางที ่11 1 ลกัษณะของเมนูหลกัตา่ง ๆ  

สญัลกัษณ์ ค าอธบิาย 
 

 

“ระบบจดัเก็บและบรกิาร” เมนูส าหรบัเขา้สูร่ะบบจดัเก็บและบรกิารขอ้มูลทะเบียน พาณิชย์
ส าหรบัเจา้หน้าที ่

 

 

“บริการประชาชน” เมนูส าหรบัเขา้สูร่ะบบบรกิารทะเบียนพาณิชย์ส าหรบัประชาชน 
 

 

“กฎหมาย”เมนูส าหรบัเขา้สูห่วัขอ้กฎหมายทีม่ีความเกีย่วขอ้งกบัทะเบียนพาณิชย์ เชน่ 
ประกาศกระทรวงพาณิชย์และค าส ั่งส านกังานกลางทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
“ความรูเ้กีย่วกบัการจดทะเบียนพาณิชย์” เมนูส าหรบัเขา้สูเ่ว็บไซต์กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 
กระทรวงพาณิชย์ หน้าทะเบียนพาณิชย์ – ความรูเ้กีย่วกบัการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

“แบบฟอร์มเอกสารดาวโหลด/เอกสารการจดทะเบียนพาณิชย์” เมนูส าหรบัดาวโหลด 
เอกสารทีเ่กีย่วขอ้งกบัทะเบียนพาณิชย์ เชน่ ค าแนะน าการใชง้าน แบบพิมพ์การจด 
ทะเบียนพาณิชย์ 
เอกสารทีใ่ช้ในการจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

“คูม่ือการจดทะเบียน” เมนูส าหรบัแสดงเอกสารคูม่ือตา่งๆ เชน่ คูม่ือการปฏบิตังิาน ส าหรบั
เจา้หน้าที ่
คูม่ือพาณิชย์อเิล็กทรอนิกส์ เอกสารแนะน าการจดทะเบียนพาณิชย์ผา่นระบบจดัเก็บและ 
บรกิารขอ้มูล 

 

 

“VAI ทะเบียนพาณิชย์” เมนูเขา้สูห่น้าแสดงสือ่ Video ทีเ่กีย่วขอ้งกบัทะเบียนพาณิชย์โดย 
แบง่เป็น 
VAI ทะเบียนพาณิชย์ - กฎหมาย และ VAI ทะเบียนพาณิชย์ – ผูใ้ชง้าน 

 

 

“หอ้งสนทนา” เมนูส าหรบัเขา้สูร่ะบบหอ้งสนทนา 

 

 

“ค าถามทีพ่บบอ่ย / ค าวนิิจฉยั เกีย่วกบัทะเบียนพาณิชย์” เมนูส าหรบัเขา้สูห่น้าแสดง 
เอกสารค าถาม 
ทีพ่บบอ่ยและ เอกสารค าวนิิจฉยัทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

“หน่วยงานอื่นๆ” เมนูเขา้สูห่น้าแสดงชอ่งทางเว็บไซต์ของหน่วยงานอืน่ๆ 

 

 

“ตดิตอ่กรม” เมนูเขา้สูเ่ว็บไซต์หลกักรมพฒันาธุรกจิการคา้ 
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2 

1 

7.1.3 ขา่วสารทีน่า่สนใจ/กจิกรรม 

ขา่วสารทีน่่าสนใจ/กจิกรรม เป็นสว่นของการแสดผลหน้าเว็บไซต์ทะเบียนพาณิชย์ การท างานของขา่วที ่
น่าสนใจ/กจิกรรม สามารถแสดงรายการท ัง้หมด แสดงรายละเอียด และยอ้นกลบัหน้าแรก ดงัน้ี 

 

การแสดงขา่วทีน่า่สนใจ/กจิกรรม 

1. เว็บไซต์แสดงสว่นการท างานใหเ้ลือกดงัน้ี 
สว่นที ่1  

 แสดงประเภทหวัขอ้ ขา่วทีน่่าสนใจ/กจิกรรม และปุ่ มอา่นท ัง้หมด 

 ผูใ้ชส้ามารถเลือกคลกิปุ่ มอ่านท ัง้หมด 
สว่นที ่2  

 สว่นของการแสดงรายการขา่วทีน่่าสนใจ/กจิกรรม 
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 กรณีเลือกคลกิสว่นหวัขอ้ “อา่นท ัง้หมด” 

- ระบบแสดงหวัขอ้ “รายการขา่ว” และปุ่ ม “หน้าหลกั” 

- ระบบแสดงรายการขา่วท ัง้หมด 

- ผูใ้ชส้ามารถคลกิเลือกขา่วเพื่อดูรายละเอียดของขา่วได้ 

- ผูใ้ชส้ามารถคลกิปุ่ ม “หน้าหลกั” เพื่อกลบัสูห่น้าแรกเว็บไซต์ได ้

การแสดงรายละเอยีดขา่ว และการดาวโหลดไฟล ์
2. ระบบแสดงรายการขา่ว 
3. ผูใ้ช้งานคลกิเลือกรายการขา่ว 
4. ระบบแสดงรายละเอียดขา่ว 
5. ผูใ้ชส้ามารถเลือกคลกิลงิค์ดาวโหลดเพื่อนดาวโหลดไฟล์ได้ 

5.1 กรณีเปิดไฟล์ PDF จากลงิค์ดาวโหลด 
5.2 ผูใ้ชส้ามารถคลกิ  เพือ่ดาวโหลดได้ 

6. ระบบแสดงปุ่ ม “รายการขา่ว” และปุ่ ม “หน้าหลกั” 

หนา้จอรายการขา่ว 
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หนา้จอรายละเอยีดของขา่ว 
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หนา้จอแสดงไฟลต์วัอยา่งส าหรบัดาวโหลด 
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2 

1 

7.1.4 องคค์วามรู ้

องค์ความรู ้เป็นสว่นของการแสดผลหน้าเว็บไซต์ทะเบียนพาณิชย์ การท างานขององค์ความรู ้สามารถ แสดง
รายการท ัง้หมด แสดงรายละเอียด และยอ้นกลบัหน้าแรก ดงัน้ี 

 

การแสดงองคค์วามรู ้
1. เว็บไซต์แสดงสว่นการท างานใหเ้ลือกดงัน้ี 

สว่นที ่1  

 แสดงประเภทหวัขอ้ องค์ความรู ้และปุ่ มอา่นท ัง้หมด 

 ผูใ้ช้สามารถเลือกคลกิปุ่ มอา่นท ัง้หมด 
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สว่นที ่2  

 สว่นของการแสดงรายการองค์ความรู ้
 

 

 กรณีเลือกคลกิสว่นหวัขอ้ “อา่นท ัง้หมด” 

- ระบบแสดงหวัขอ้ “รายองค์ความรู”้ และปุ่ ม “หน้าหลกั” 

- ระบบแสดงรายการองค์ความรูท้ ัง้หมด 

- ผูใ้ชส้ามารถคลกิเลือกองค์ความรูเ้พื่อดูรายละเอียดขององค์ความรูไ้ดไ้ด้ 

- ผูใ้ชส้ามารถคลกิปุ่ ม “หน้าหลกั” เพื่อกลบัสูห่น้าแรกเว็บไซต์ได้ 

การแสดงรายละเอยีดขา่ว และการดาวโหลดไฟล ์
2. ระบบแสดงรายการองค์ความรู ้
3. ผูใ้ช้งานคลกิเลือกรายการองค์ความรู ้
4. ระบบแสดงรายละเอียดองค์ความรู ้
5. ผูใ้ชส้ามารถเลือกคลกิลงิค์ดาวโหลดเพื่อนดาวโหลดไฟล์ได้ 

5.1 กรณีเปิดไฟล์ PDF จากลงิค์ดาวโหลด 
5.2 ผูใ้ชส้ามารถคลกิ  เพือ่ดาวโหลดได้ 

หนา้จอรายการองคค์วามรู ้
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6. ระบบแสดงปุ่ ม “รายการองค์ความรู”้ และปุ่ ม “หน้าหลกั” 
 

 
หนา้จอรายละเอยีดขององคค์วามรู ้
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หนา้จอแสดงไฟลต์วัอยา่งส าหรบัดาวโหลด 
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7.2 ระบบหอ้งสนทนา 

7.2.1 การเขา้ใชง้านระบบหอ้งสนทนา 

 เปิดโปรแกรม Google Chrome, Internet Explorer, Firefox 
 ทีแ่ถบ Address พมิพ์ URL ของเว็บไซต์ ดงัน้ี https://dbdregcom.dbd.go.th 
 คลกิเลือก  ระบบแสดงหน้าจอหอ้งสนทนาระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 
 

 

URL ในการเขา้ใชง้าน 

หนา้จอเผยแพร่ขา่วสารระบบจดทะเบยีนพาณิชย ์

https://dbdregcom.dbd.go.th/
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1 

2 

 

7.2.1 หนา้จอหลกั 
 

เมือ่เขา้สูร่ะบบงานแล้วจะปรากฏหน้าจอหอ้งสนทนา ซึง่มีส่วนประกอบ ดงัน้ี 
สว่นที ่1 เมนูค าส ั่งของห้องสนทนาทะเบียนพาณิชย์ 
สว่นที ่2 หน้าจอแสดงผลกระทู้ 

การต ัง้กระทู ้

ต ัง้กระทู ้ เป็นส่วนการใช้งานชุดค าส ั่งของผู้ใช้งานท ั่วไป (ไม่เข้าสู่ระบบ) มีเงื่อนไข ดงัน้ี 

- ระบบแสดงชุดค าส ั่งผูใ้ชง้านท ั่วไป “เว็บหลกั” และ/หรือ “ต ัง้กระทู้” 
- ผูใ้ชง้านสามารถคลกิปุ่ มค าส ั่ง “เว็บหลกั” เพื่อกลบัไปหน้าเว็บไซต์ทะเบียนพาณิชย์ได้ 
- ผูใ้ชง้านสามารถคลกิปุ่ มค าส ั่ง “ต ัง้กระทู้” เพื่อเริม่ด าเนินการต ัง้กระทูส้อบถามได้ 

- ผูใ้ชง้านไมส่ามารถใช้ปุ่ มค าส ั่ง “ตอบกลบัโพส” ได ้

การต ัง้กระทู ้และอา่นกระทู ้(ผูใ้ชง้านท ัว่ไป/เจา้หนา้ที/่ผูด้แูลระบบหอ้งสนทนา) 

1. ระบบแสดงปุ่ มค าส ั่ง “ต ัง้กระทู”้ บนหน้าจอแสดงผลหอ้งสนทนา 
2. ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “ต ัง้กระทู”้ เพื่อเริม่ด าเนินการ 
3. ระบบแสดงกลอ่งขอ้ความส าหรบักรอกขอ้มูลในการต ัง้กระทู้ใหม ่
4. ผูใ้ชง้านกรอกรายละเอียดส าหรบัต ัง้กระทูใ้หม่ ระบบแสดงปุ่ มค าส ั่ง “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” และ “โพสต์” 

4.1 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” ระบบแสดงรายละเอียดตวัอยา่งกอ่นการต ัง้กระทู้ 
4.2 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” ระบบแสดงรายละเอียดตวัอยา่งกอ่นการต ัง้กระทู้ 
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5. ระบบแสดงรายละเอียดกระทูต้ ัง้ใหม ่
 

 
 

 

หนา้จอเริม่ตน้ต ัง้กระทูส้อบถามขอ้มูลทะเบยีนพาณิชย ์ (ไมเ่ขา้สูร่ะบบ) 

หนา้จอการใชง้านปุ่ มค าส ัง่ “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” ในการต ัง้กระทูส้อบถามขอ้มลู 
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การตอบกระทู ้ (เจา้หนา้ที/่ผูดู้แลระบบหอ้งสนทนา) 

1. ระบบแสดงปุ่ มค าส ั่ง “เขา้สูร่ะบบ” บนหน้าจอแสดงผลหอ้งสนทนา 
2. ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “เขา้สูร่ะบบ” เพื่อยืนยนัรหสัผูใ้ชร้ะดบัเจา้หน้าที่/ผูดู้แลระบบ 
3. ระบบแสดงหน้าจอแสดงผลกระทูส้ าหรบัเจา้หน้าที/่ผูดู้แลระบบ 
4. ผูใ้ชง้านคลกิเลือกกระทูท้ีต่อ้งการอา่น และ/หรือ ตอบกระทูเ้พื่อด าเนินการตอ่ 
5. ระบบแสดงรายละเอียดกระทูค้ าถาม และปุ่ มค าส ั่ง “ตอบกลบัโพส” หรือ “ใชก้ลอ่งขอ้ความเต็มรูปแบบ” 

5.1 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “ตอบกลบัโพส” เพื่อตอบกระทู้ 
5.2 ระบบแสดงหน้าจอส าหรบักรอกรายละเอียดการตอบกระทู้ 

5.3 ผูใ้ช้งานสามารถเลือกใช้ปุ่ มค าส ั่ง เพือ่อา้งองิข้อความได้ 
5.4 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” เพื่อแสดงตวัอยา่งกอ่นการตอบกระทู้ 
5.5 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “โพสต์” เพื่อยืนยนัการตอบกระทูค้ าถาม 

6. ระบบหน้าจอรายละเอียดค าถาม-ตอบกระทู ้

หนา้จอการใชง้านปุ่ มค าส ัง่ “โพสต”์ (ไมเ่ขา้สูร่ะบบ) แสดงการต ัง้กระทูส้ าเร็จ 
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หนา้จอแสดงรายการกระทูข้องผูใ้ชง้านระดบัเจา้หนา้ที/่ผูด้แูลระบบ 

หนา้จอปุ่ มค าส ัง่ “เขา้สูร่ะบบ” 
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หนา้จอปุ่ มค าส ัง่ “ตอบกลบัโพส” 
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การตอบกระทู ้(ตอบดว่น) (เจา้หนา้ที/่ผูด้แูลระบบหอ้งสนทนา) 

1. ระบบแสดงปุ่ มค าส ั่ง “เขา้สูร่ะบบ” บนหน้าจอแสดงผลหอ้งสนทนา 
2. ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “เขา้สูร่ะบบ” เพื่อยืนยนัรหสัผูใ้ชร้ะดบัเจา้หน้าที่/ผูดู้แลระบบ 
3. ระบบแสดงหน้าจอแสดงผลกระทูส้ าหรบัเจา้หน้าที่/ผูดู้แลระบบ 
4. ผูใ้ชง้านคลกิเลือกกระทูท้ีต่อ้งการอา่น และ/หรือ ตอบกระทูเ้พื่อด าเนินการตอ่ 
5. ระบบแสดงรายละเอียดกระทูค้ าถาม และกลอ่งขอ้ความตอบด่วน 

5.1 ผูใ้ช้งานกรอกค าตอบในกลอ่งขอ้ความตอบดว่น 

5.2 ผูใ้ช้งานสามารถเลือกใช้ปุ่ มค าส ั่ง เพือ่อา้งองิข้อความได้ 
5.3 ผูใ้ชง้านคลกิปุ่ มค าส ั่ง “โพสต์” เพื่อยืนยนัการตอบกระทูค้ าถาม 

6. ระบบหน้าจอรายละเอียดค าถาม-ตอบกระทู ้

หนา้จอแสดงรายละเอยีดของกระทูถ้าม-ตอบ 
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หนา้จอการใชง้านปุ่ มค าส ัง่ “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” ในการต ัง้กระทูส้อบถามขอ้มลู 
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หนา้จอการใชง้านปุ่ มค าส ัง่ “แสดงตวัอยา่งหวัขอ้” ในการต ัง้กระทูส้อบถามขอ้มลู 


