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บทน า 
 

การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นตามที่ก าหนดไว้ในแผนการ 
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ และแผนปฏิบัติการก าหนดขั้นตอน 
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๒) เป็นการถ่ายโอนภารกิจที่ส าคัญให้กับองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่รับโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพ่ือน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐาน
ตามท่ี กรมพัฒนาธุรกิจการค้าก าหนดไว้  

งานธุรการ ส านักงานปลัด อบต. จึงได้ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจดทะเบียน
พาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่) ในระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เพื่อให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการ ก่อนลงมือปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏิบัติงานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์
สู่กระบวนการ บริหารจัดการบ้านเมืองที่ดีโดยมุ่งหมายให้ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์และพนักงานเจ้าหน้าที่
ของส านักงาน ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น เอกสารอ้างอิงและประกอบในการปฏิบัติงานทะเบียนพาณิชย์ได้อย่าง
ถูกต้องสมบูรณ์  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนตั้งใหม่)  ใน
ระบบการจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที่ได้จัดท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานของ  นาย
ทะเบียนพาณิชย์พนักงานเจ้าหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องพอสมควร  งานจัดเก็บรายได้ กองคลัง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองแวง  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานธุรการ 
ส านักงานปลัด อบต. 

องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแวง 
 

 



สำรบัญ 
                                                                                                                   หน้ำ 

บทน ำ  
หลักกำรและเหตุผล           1  
วัตถุประสงค์            1  
เป้ำหมำย            1  
ประโยชน์            2  
ผังกระบวนงำนกำรใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์     2  
กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์ในระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์    3  
ข้อแนะน ำในกำรเริ่มต้นใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์     4  
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมท่ีระบบต้องกำร        5  
ช่องทำงและวิธีกำรเข้ำบันทึกข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ผ่ำนระบบจัดเก็บและ  
บริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์          5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
หลักกำรและเหตุผล  

งำนทะเบียนพำณิชย์เป็นภำรกิจส่วนหนึ่งของกิจกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีกำรบริหำร
จัดกำร ด้ำนกำรจัดเก็บภำษีอย่ำงเป็นขั้นตอน ทั่วถึง และเป็นธรรม โดยค ำนึงถึงสภำวะด้ำนสังคม เศรษฐกิจ 
เหตุกำรณ์ต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นในปัจจุบันมำเป็นแนวทำงควบคู่กับกำรปฏิบัติงำนโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อ
ประชำชน โดยกำรที่จะ ปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนพำณิชย์อย่ำงถูกต้องนั้น จะต้องถือปฏิบัติตำมระเบียบ ข้อ
กฎหมำย หรือหนังสือสั่งกำร ที่เก่ียวข้อง โดยในกำรจดทะเบียนพำณิชย์มีกฎหมำยหลักที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  

1. พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์พ.ศ. ๒499  
๒. พระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕49  
๓. พระรำชกฤษฎีกำก ำหนดกิจกำรเป็นพำณิชยกิจ พ.ศ. ๒๕๔๖  
๔. กฎกระทรวง ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕4๐) ออกตำมควำมในพระรำชบัญญัติทะเบียนพำณิชย์ 
พ.ศ. ๒499  
๕. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่อง ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจต้องจดทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ ๑๐) 
พ.ศ. ๒๕10  
6. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่อง แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่และนำยทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ 8) 
พ.ศ. ๒๕๕๒  
๗. ประกำศกระทรวงพำณิชย์เรื่อง กำรตั้งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์แต่งตั้งพนักงำนเจ้ำหน้ำที่
และ นำยทะเบียนพำณิชย์(ฉบับที่ 9) พ.ศ. ๒๕๕๒  
8. ประกำศกรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ เรื่อง ก ำหนดแบบพิมพ์พ.ศ. ๒๕49  
9. ค ำสั่งส ำนักงำนทะเบียนพำณิชย์ที่ ๑๓๒/๒๕4๙ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรก ำหนดเลข
ทะเบียน พำณิชย์และเลขค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์  

วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือให้มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำนในกำรจดทะเบียนพำณิชย์อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ถูกต้อง และเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  
2. เพ่ือเป็นเครื่องมือกำรเรียนรู้ด้วยตนเองและให้ผู้ที่เข้ำมำปฏิบัติงำนสำมำรถปฏิบัติงำนได้โดย
ลด กำรตอบค ำถำม ลดเวลำในกำรสอนงำน ลดข้อผิดพลำดหรือควำมขัดแย้งที่อำจจะเกิดในกำร 
ท ำงำน  
3. ใช้เป็นแนวทำงในกำรเริ่มต้นใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์  

เป้ำหมำย  
จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนกำรจดทะเบียนพำณิชย์เพื่อใช้ในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำร ส่วนต ำบล ให้เป็นไปในแนวทำงเดียวกันตำมระเบียบ ข้อกฎหมำย หรือหนังสือสั่งกำรที่เก่ียวข้อง โดย
จัดท ำในส่วนของ กำรจดทะเบียนตั้งใหม่ในระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ เว็บไซต์ระบบงำน
ทะเบียนพำณิชย์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย ์ 

 
 
 



2 
ประโยชน์  

1. เพ่ือประโยชน์ทำงสถิติและทรำบหลักฐำนของผู้ประกอบพำณิชยกิจ  
2. เพ่ือประโยชน์ในกำรควบคุมหรือส่งเสริมด้ำนกำรพำณิชย์รวมทั้งส่งเสริมเศรษฐกิจของประเทศ 
ให้ก้ำวหน้ำยิ่งขึ้น  
3. ผู้ประกอบพำณิชยกิจสำมำรถใช้เป็นหลักฐำนในทำงกำรค้ำได้  
4. กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์สำมำรถทรำบข้อมูลจำกระบบจัดเก็บและบริกำร 
ข้อมูลทะเบียนพำณิชย์โดยตรง  
5. เพ่ือปรับปรุงข้อมูลผู้ประกอบกำรให้ตรงตำมกำรเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น 

 

ผังกระบวนงานการใช้งานระบบจัดเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
- กระบวนงำนกำรใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ระยะเวลำด ำเนินกำร  30 นำที  

กำรจดทะเบียนพำณิชย์ 
(กำรจดทะเบียนตั้งใหม่) 

กระบวนงานรับค าขอ/ 
พิจารณาข้อมูลประเภทพาณิชยกิจ 

 

กระบวนงานระบบจัดเก็บ 
และบันทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

 

กระบวนงาน 
ออกใบส าคัญทะเบียนพาณิชย์ 

 

กระบวนงานลงนาม/ 
จ่ายใบทะเบียนพาณิชย์ 

ช าระค่าธรรมเนียม 



3 
กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์(กำรจดทะเบียนตั้งใหม่)ในระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์  

เริ่มตั้งแต่ผู้รับบริกำรแจ้งควำมประสงค์จดทะเบียนพำณิชย์โดยน ำแบบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ 
ให้กรอก จำกนั้นจึงจะเริ่มเข้ำสู่กระบวนงำนที่ ๑ : กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่ กำรรับแบบ
ค ำขอ จดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสำรและสอบถำมข้อมูลของกิจกำร ประกอบกำรพิจำรณำ
ข้อเท็จจริง ในกำรจดทะเบียนพำณิชย์แล้วจึงเข้ำสู่ กระบวนงำนที่ ๒ : กระบวนงำน ระบบจัดเก็บและบันทึก
ข้อมูลทะเบียน พำณิชย์เป็นกำรบันทึกข้อมูลจำกแบบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์ (แบบ ทพ.) เข้ำสู่เว็บไซต์
ระบบงำนทะเบียนพำณิชย์ กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์แล้วจึงเข้ำสู่กระบวนงำนที่ ๓ : 
กระบวนงำนตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้อง ออกใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์และพิมพ์ใบทะเบียนพำณิชย์แล้วจึง
เขำ้สู่กระบวนงำนที่ ๔ : กระบวนงำนน ำเสนอ ใบทะเบียนพำณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นำยทะเบียนพำณิชย์เพ่ือลงนำม 
และน ำจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบ ข้อมูล ควำมถูกต้องอีกครั้ง ซึ่งในกระบวนงำนต่ำง ๆ ที่กล่ำว
มำมีรำยละเอียดดังต่อไปนี้  

กระบวนงำนที่ ๑ : กระบวนงำนจดทะเบียนพำณิชย์โดยเริ่มตั้งแต่กำรรับแบบค ำขอจด ทะเบียน 
พำณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสำรและสอบถำมข้อมูลของกิจกำรประกอบกำรพิจำรณำ ข้อเท็จจริงในกำร  
จดทะเบียนพำณิชย์พร้อมตรวจสอบเอกสำรประกอบกำรพิจำรณำโดยละเอียด  

กระบวนงำนที่ ๒ : กระบวนงำนระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพำณิชย์เป็นกำรบันทึก
ข้อมูล จำกแบบค ำขอจดทะเบียนพำณิชย์(แบบ ทพ.) เข้ำสู่เว็บไซต์ระบบงำนทะเบียนพำณิชย์กรมพัฒนำธุรกิจ
กำรค้ำ กระทรวงพำณิชย์  

กระบวนงำนที่ ๓ : กระบวนงำนตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้อง ออกใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์และ 
พิมพ์ใบทะเบียนพำณิชย์  

กระบวนงำนที่ ๔ : กระบวนงำนน ำเสนอใบทะเบียนพำณิชย์ที่จัดพิมพ์ให้นำยทะเบียนพำณิชย์ 
เพ่ือลงนำม และน ำจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์พร้อมให้ตรวจสอบข้อมูลควำมถูกต้องอีกครั้ง 

 
ข้อแนะน ำในกำรเริ่มต้นใช้งำนระบบจัดเก็บและบริกำรข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ 
 1. ด้ำนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

1.1 เครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล หรือเครื่องคอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค  
๑.๒ เครื่องปริ้นเตอร์เพ่ือใช้พิมพ์ใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์  

๒. ด้ำนโปรแกรมท่ีจ ำเป็นในกำรใช้งำนระบบ  
๒.1 Browser (โปรแกรมส ำหรับเปิดอินเทอร์เน็ตเพ่ือเข้ำใช้ระบบ) ซึ่งรองรับกำรใช้งำนระบบ 

โดยต้องมีเวอร์ชั่น ดังต่อไปนี้ 
- Internet Explorer เวอร์ชั่น ๑๐ ขึ้นไป 
- Google Chrome 
- Mozilla Firefox 
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- อ่ืน ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ที่เป็นเวอร์ชั่นปัจจุบัน และต้องท ำกำรตั้งค่ำ

ให้เว็บไซต์ ระบบสำมำรถแสดงหน้ำจอปุ่มแว่นขยำย ( ) เช่น หน้ำจอรำยกำรค ำขอ หน้ำจอรำยชื่อนำยทะเบียน 
หน้ำจอรำยกำร รหัสธุรกิจ และหน้ำจอหน้ำใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์จำกระบบ 

** โปรแกรมในข้อ ๒.๑ และ ๒.๓ ควรปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ 
๓. ข้อควรทรำบอืน่ ๆ ที่ส ำคัญในกำรใช้งำนระบบ  

๓.๑ เพ่ือควำมปลอดภัยของข้อมูลระบบจะท ำกำรออกจำกระบบไปที่หน้ำ Login ใหม่ กรณีที่
ไม่ได้ใช้งำน ระบบต่อเนื่องเป็นเวลำเกิน ๓๐ นำที  

๓.๒ กรณีท่ีไม่ได้ใช้รหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน ในกำรเข้ำสู่ระบบติดต่อกันเป็นระยะเวลำเกิน 6 เดือน 
ระบบจะท ำ กำรเปลี่ยนรหัสผ่ำนใหม่ วิธีแก้ไขให้ติดต่อเจ้ำหน้ำที่กองทะเบียนบริษัทมหำชนและธุรกิจพิเศษ 
กรมพัฒนำธุรกิจ กำรค้ำ เพ่ือด ำเนินกำรแก้ไข  

๓.๓ ควรล้ำงข้อมูลกำรท่องเว็บไซต์บน Browser อย่ำงน้อยเดือนละ ๑ ครั้ง เพ่ือล้ำงหน้ำจอ 
error ที่ค้ำงอยู่ ในหน้ำระบบ และเพ่ือป้องกันปัญหำระบบช้ำหรือปัญหำกำรพิมพ์ใบส ำคัญซ้ ำค ำขอเดิมที่เคย
พิมพ์ไว้ก่อนหน้ำ  

๓.๔ กรณีท่ีเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดำวน์โหลด เช่น Internet Download 
Manager ควรล้ำงไฟล์ ใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์(RCR๐๒๐๑๐๐.xml.pdf) ในหน้ำประวัติกำรดำวน์โหลดของ
โปรแกรมดังกล่ำวทุกครั้งที่มีกำร ดำวน์โหลดไฟล์ใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์จำกระบบเพื่อป้องกันปัญหำกำร
พิมพ์ใบส ำคัญซ้ ำค ำขอเดิมที่เคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้ำ  

๓.๕ กรณีมีกำรสแกนค ำขอทะเบียนพำณิชย์เพื่อใช้แนบ (upload) ลงระบบ ให้ตั้งค่ำขนำดกำร
สแกนเอกสำร ให้มีขนำดเล็กลงกว่ำกำรใช้งำนปกติและเลือกบันทึกไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เนื่องจำกระบบ
อนุญำตให้แนบไฟล์ เอกสำรที่มีขนำดใหญ่ไม่เกิน ๓ mb ได้เท่ำนั้น และกำรตั้งชื่อไฟล์สกุล “pdf” นั้น ต้องตั้ง
เป็นชื่อภำษำอังกฤษ หรือ ตัวเลขเท่ำนั้น เพื่อป้องกันควำมเสียหำยของไฟล์ที่จะแนบ 
 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมที่ระบบต้องกำร 
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ช่องทำงกำรเข้ำบันทึกข้อมูลทะเบียนพำณิชย์  
หน้ำเว็บไซต์ระบบจัดเก็บและบันทึกข้อมูลทะเบียนพำณิชย์ผ่ำนอินเทอร์เน็ต

(http://regcom.dbd.go.th) สำมำรถเข้ำถึงได้๒ ช่องทำง ๑. ใช้วิธีกรอกชื่อเว็บไซต์(.dbd.go.th) 
โดยตรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
๒. เข้ำผ่ำนเว็บไซต์กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ (www.dbd.go.th) และคลิกแบนเนอร์ระบบทะเบียน
พำณิชย์ 
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3. เลือกเข้ำหัวข้อระบบจดทะเบียนพำณิชย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

4. กรอกรหัสผู้ใช้และรหัสผ่ำน จำกนั้นกดเข้ำสู่ระบบ 
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5. เลือกหมวดบันทึกค ำขอและเลือกหมวดจัดตั้งทะเบียนพำณิชย ์ 
 

 
 
 

 
6. คลิกเลือกข้อมูลนำยทะเบียนและรอระบบขึ้นชื่อนำยทะเบียนแบบอัตโนมัต ิ 
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7. (ส่วนท่ี 1 ชื่อผู้ประกอบพำณิชยกิจ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพำณิชยกิจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
8. (ส่วนท่ี 1 ชื่อผู้ประกอบพำณิชยกิจ) กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้ประกอบพำณิชยกิจตำมล ำดับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



10 
 

9. (ส่วนท่ี 2 ชื่อท่ีใช้ในกำรประกอบพำณิชยกิจ, จ ำนวนเงินทุน, วันท่ีเริ่มประกอบกิจกำร, วันท่ีขอ
จดทะเบียน) กรอกข้อมูลส่วนท่ี 2 ตำมล ำดับและกรอกชื่อพำณิชยกิจอักษรโรมัน (ถ้ำมี) 
 

 
 
10. (ส่วนท่ี 3 ชนิดแห่งพำณิชยกิจ) คลิกเลือกรหัสธุรกิจและระบุรำยละเอียดวัตถุประสงค์ หำก
ต้องกำรเพิ่ม วัตถุประสงค์ให้คลิก เพ่ิมรำยกำร 
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11. กรอกข้อมูลท่ีตั้งส ำนักงำนใหญ่ หำกท่ีตั้งส ำนักงำนใหญ่เป็นท่ีอยู่เดียวกับผู้ประกอบกำร
พำณิชยกิจ สำมำรถคลิก       ได้ท่ีมุมด้ำนขวำ ระบบจะกรอกที่อยู่ให้อัตโนมัติ 
 

 
 
 
 
12. คลิกเพิ่มรำยชื่อผู้จัดกำร 
 

 
 
 
 



12 

 
13. กรอกข้อมูลส่วนตัวของผู้จัดกำรตำมล ำดับ หำกเป็นบุคคลเดียวกับผู้ประกอบพำณิชยกิจ  
ให้คลิก ท่ีมุมขวำ ของหน้ำต่ำงระบบจะกรอกข้อมูลให้อัตโนมัต ิ
 

 
 
 
14. เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนและตรวจสอบข้อมูลเรียบร้อยแล้ว คลิก บันทึก เพื่อท ำกำรบันทึก
ข้อมูลพำณิชยกิจ 
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15. หำกต้องกำรพิมพ์ใบส ำคัญ ให้เลือกหมวด บันทึกค ำขอ และคลิก พิมพ์ใบส ำคัญ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
16. กรอกข้อมูลส ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์ตำมล ำดับและคลิก พิมพ์ เพื่อพิมพ์ใบส ำคัญ 
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กรอกข้อมูลส ำคัญใบทะเบียนพำณิชย์ตำมล ำดับและคลิก พิมพ์ เพ่ือพิมพ์ใบส ำคัญ (ต่อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
และแสดงหน้ำใบส ำคัญทะเบียนพำณิชย์ 

 
 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 ให้ตรวจสอบควำมถูกต้องและสั่งพิมพ์ น ำเสนอใบทะเบียนพำณิชย์ที่จัดพิมพ์ต่อนำยทะเบียน  
พำณิชย์เพื่อลงนำม และน ำจ่ำยใบทะเบียนพำณิชย์ให้ผู้ประกอบพำณิชยกิจ 


