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บทน ำ 
 

 
การถ่ายโอนงานจดทะเบียนพาณิชย์ให้กบัองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินตามทีก่ าหนดไวใ้นแผนการ 

กระจายอ านาจใหแ้ก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (ฉบบัที ่ 2) พ.ศ.2551 และแผนปฏบิตักิารก าหนดข ัน้ตอน 

การกระจายอ านาจใหแ้ก่องค์กรปกครองสว่นท้องถิ่น (ฉบบัที ่ 2) เป็นการถา่ยโอนภารกิจทีส่ าคญัให้กบัองค์กร 

ปกครองสว่นทอ้งถิ่นทีร่บัโอนงานทะเบียนพาณิชย์ เพื่อน าไปบริการประชาชนให้มีคุณภาพ และมาตรฐานตามที ่

กรมพฒันาธุรกจิการคา้ก าหนดไว้ 

งานธุรการ ส านกังานปลดั อบต. จงึไดด้ าเนินการจดัท าคูม่ือการปฏบิตังิานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

(การจดทะเบียนต ัง้ใหม)่ ในระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ เพื่อใหผู้้มีหน้าทีร่บัผดิชอบปฏบิตังิาน 

ดา้นการรบัจดทะเบียนพาณิชย์มีแนวทางในการปฏบิตังิานทีถู่กต้องตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบงัคบั หนงัสือส ั่งการ 

ก่อนลงมือปฏบิตังิานเพ่ือให้เกิดประสทิธิภาพสอดคล้องแนวทางในการปฏบิตังิานทีมุ่่งผลสมัฤทธิสู่์กระบวนการ 

บรหิารจดัการบา้นเมืองทีด่ี โดยมุง่หมายใหผู้้ปฏบิตังิานทะเบียนพาณิชย์และพนกังานเจา้หน้าทีข่องส านกังาน 

ทะเบียนพาณิชย์ใช้เป็น เอกสารอา้งองิและประกอบในการปฏบิตังิานทะเบียนพาณิชย์ไดอ้ยา่งถูกตอ้งสมบูรณ์ 

ผู้จดัท าหวงัเป็นอย่างยิ่งว่าคู ่มือปฏิบตัิงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 

(การจดทะเบียนต ัง้ใหม)่ 

ในระบบการจดัเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ที ่ได้จดัท าขึ้นนี้จะเป็นประโยชน์ในการปฏิบตั ิงานของ 

นายทะเบียนพาณิชย์ พนกังานเจา้หน้าที ่และผู้ทีเ่กี่ยวข้องพอสมควร 

 
 
 

 
งานธุรการ 

ส านกังานปลดั อบต. 

องค์การบริหารสว่นต าบลโสกกา่ม 
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หลกัการและเหตุผล 

งานทะเบียนพาณิชย์เป็นภารกิจสว่นหน่ึงของกิจการองค์การบรหิารสว่นต าบล มีการบรหิารจดัการ 

ดา้นการจดัเก็บภาษีอยา่งเป็นข ัน้ตอน ทั่วถงึ และเป็นธรรม โดยค านึงถึงสภาวะดา้นสงัคม เศรษฐกจิ เหตุการณ์ตา่ง ๆ 

ที ่เก ิดขึ ้นในปัจจุบนัมาเป็นแนวทางควบคู ่กบัการปฏิบตั ิงานโดยมิให้เกิดผลกระทบต่อประชาชน 

โดยการทีจ่ะ ปฏบิตังิานดา้นทะเบียนพาณิชย์อย่างถูกตอ้งนัน้ จะตอ้งถือปฏบิตัติามระเบียบ ขอ้กฎหมาย 

หรือหนงัสือส ั่งการ ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยในการจดทะเบียนพาณิชย์ มีกฎหมายหลกัทีเ่กี่ยวข้อง ดงัน้ี 

1. พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2. พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่ 2) พ.ศ. 2549 

3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกิจการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ. 2546 

4. กฎกระทรวง ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง ใหผู้้ประกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่10) 

พ.ศ. 2510 

6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง แตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) 

พ.ศ. 2552 

7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรื่อง การต ัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์ แต่งต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละ 

นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 

8. ประกาศกรมพฒันาธุรกิจการคา้ เรือ่ง ก าหนดแบบพมิพ์ พ.ศ. 2549 

9. ค าส ั่งส านกังานทะเบียนพาณิชย์ ที ่132/2549 เรือ่ง หลกัเกณฑ์และวธีิการก าหนดเลขทะเบียน 

พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 

วตัถุประสงค์ 
 
 
 
 
 

 
เป้าหมาย 

 
1. เพื่อให้มีคูม่ือการปฏบิตังิานทีเ่ป็นมาตรฐานในการจดทะเบียนพาณิชย์อยา่งมีประสทิธิภาพ ถูกต้อง 

และเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 

2. เพื่อเป็นเครื่องมือการเรียนรูด้ว้ยตนเองและให้ผูท้ีเ่ขา้มาปฏบิตังิานสามารถปฏบิตังิานได้ โดยลด 

การตอบค าถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผดิพลาดหรือความขดัแยง้ทีอ่าจจะเกิดในการ 

ท างาน 

3. ใช้เป็นแนวทางในการเริม่ต้นใช้งานระบบจดัเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 

 
จดัท าคูมื่อปฏบิตังิานการจดทะเบียนพาณิชย์เพ่ือใช้ในการปฏบิตังิานของส านกัปลดัองค์การบริหาร 

สว่นต าบล ใหเ้ป็นไปในแนวทางเดียวกนัตามระเบียบ ข้อกฎหมาย หรือหนงัสือส ั่งการทีเ่กี่ยวข้อง โดยจดัท าในสว่นของ 

การจดทะเบียนต ั้งใหม่ในระบบจดัเก็บและบริการข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย ์

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์ 
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ประโยชน์  
1. เพ่ือประโยชน์ทางสถิตแิละทราบหลกัฐานของผู้ประกอบพาณิชยกิจ 

2. เพื่อประโยชน์ในการควบคุมหรือสง่เสรมิดา้นการพาณิชย์ รวมท ัง้สง่เสรมิเศรษฐกจิของประเทศ 

ให้ก้าวหน้ายิง่ขึน้ 

3. ผูป้ระกอบพาณิชยกิจสามารถใช้เป็นหลกัฐานในทางการคา้ได้ 

4. กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์ สามารถทราบขอ้มูลจากระบบจดัเก็บและบริการ 

ขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์โดยตรง 

5. เพ่ือปรบัปรุงข้อมูลผูป้ระกอบการให้ตรงตามการเปลี่ยนแปลงทีเ่กิดขึน้ 

ผงักระบวนงานการใช้งานระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 
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กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์ (การจดทะเบียนต ัง้ใหม)่ ในระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 

เริม่ต ัง้แตผู่ร้บับริการแจง้ความประสงค์จดทะเบียนพาณิชย์ โดยน าแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย ์

ให้กรอก จากนั้นจึงจะเริม่เขา้สู่กระบวนงานที่ 1 : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มต ัง้แต่ การรบัแบบค าขอ 

จดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกจิการ ประกอบการพจิารณาข้อเท็จจริง 

ในการจดทะเบียนพาณิชย์ แล้วจงึเขา้สู ่กระบวนงานที ่2 : กระบวนงาน ระบบจดัเก็บและบนัทกึข้อมูลทะเบียน พาณิชย์ 

เป็นการบนัทกึข้อมูลจากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เขา้สู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย ์

กรมพฒันาธุรกิจการคา้ กระทรวงพาณิชย์ แลว้จึงเขา้สู่กระบวนงานที่ 3 : กระบวนงานตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง 

ออกใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ และพมิพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ แลว้จึงเขา้สูก่ระบวนงานที่ 4 : กระบวนงานน าเสนอ 

ใบทะเบียนพาณิชย์ทีจ่ดัพมิพ์ใหน้ายทะเบียนพาณิชย์เพื่อลงนาม และน าจา่ยใบทะเบียนพาณิชย์พรอ้มใหต้รวจสอบ 

ขอ้มูล ความถูกตอ้งอีกคร ัง้ ซึ่งในกระบวนงานตา่ง ๆ ทีก่ลา่วมามีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

กระบวนงานที ่ 1 : กระบวนงานจดทะเบียนพาณิชย์โดยเริ่มต ัง้แต่การรบัแบบค าขอจด ทะเบียน 

พาณิชย์ (แบบ ทพ.) ตรวจสอบเอกสารและสอบถามข้อมูลของกจิการประกอบการพจิารณา ข้อเท็จจริงในการ 

จดทะเบียนพาณิชย์ พรอ้มตรวจสอบเอกสารประกอบการพิจารณาโดยละเอียด 

กระบวนงานที ่ 2 : กระบวนงานระบบจดัเก็บและบนัทกึข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ เป็นการบนัทกึข้อมูล 

จากแบบค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ (แบบ ทพ.) เขา้สู่เว็บไซต์ระบบงานทะเบียนพาณิชย์ กรมพฒันาธุรกจิการคา้ 

กระทรวงพาณิชย์ 

กระบวนงานที ่ 3 : กระบวนงานตรวจสอบขอ้มูลความถูกต้อง ออกใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ และ 

พมิพ์ใบทะเบียนพาณิชย์ 

กระบวนงานที ่ 4 : กระบวนงานน าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ทีจ่ดัพมิพ์ให้นายทะเบียนพาณิชย์ 

เพื่อลงนาม และน าจา่ยใบทะเบียนพาณิชย์พรอ้มใหต้รวจสอบข้อมูลความถูกตอ้งอีกคร ัง้ 
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ขอ้แนะน าในการเร่ิมตน้ใช้งานระบบจดัเก็บและบริการขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 

1.  ดา้นอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 

1.1 เครื่องคอมพวิเตอร์สว่นบุคคล หรือเครือ่งคอมพิวเตอร์โน้ตบุค๊ 

1.2 เครื่องปริ้นเตอร์ เพ่ือใช้พิมพ์ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

2. ดา้นโปรแกรมทีจ่ าเป็นในการใช้งานระบบ 

2.1 Browser (โปรแกรมส าหรบัเปิดอินเทอร์เน็ตเพ่ือเข้าใช้ระบบ) ซ่ึงรองรบัการใช้งานระบบ โดยต้องมีเวอร์ชั่น 

ดงัตอ่ไปน้ี 

- Internet Explorer เวอร์ช ั่น 10 ข้ึนไป 

- Google Chrome 

- Mozilla Firefox 

- อืน่ ๆ เช่น Spark Browser, Opera, Safari ทีเ่ป็นเวอร์ช ั่นปจัจุบนั และตอ้งท าการต ัง้คา่ให้เว็บไซต์ 

ระบบสามารถแสดงหน้าจอปุ่ มแวน่ขยาย ( ) เช่น หน้าจอรายการค าขอ หน้าจอรายชื่อนายทะเบียน หน้าจอรายการ 

รหสัธุรกิจ และหน้าจอหน้าใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์จากระบบ 

2.2 Acrobat Reader ส าหรบัใช้แสดงหน้าใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 

2.3 Java เวอร์ช ั่นป ัจจุบ นั ส าหรบัใช้แสดงหน้ารายงาน ในเมนูรายงาน ซึ่งต้องท าการต ัง้คา่อนุญาต 

ใหเ้ว็บไซต์ระบบรนัหน้ารายงานดว้ยโปรแกรม Java ได้ 

** โปรแกรมในขอ้ 2.1 และ 2.3 ควรปรบัปรุงใหเ้ป็นปจัจุบนัเสมอ 

3. ข้อควรทราบอืน่ ๆ  ทีส่ าคญัในการใช้งานระบบ 

3.1 เพื่อความปลอดภยัของขอ้มูลระบบจะท าการออกจากระบบไปทีห่น้า Login ใหม ่ กรณีทีไ่มไ่ดใ้ช้งาน 

ระบบตอ่เนื่องเป็นเวลาเกนิ 30 นาที 

3.2 กรณีทีไ่มไ่ด้ใช้รหสัผูใ้ช้ และรหสัผา่น ในการเขา้สูร่ะบบตดิต่อกนัเป็นระยะเวลาเกิน 6 เดือน ระบบจะท า 

การเปลี่ยนรหสัผา่นใหม ่ วิธีแกไ้ขให้ตดิต่อเจา้หน้าทีก่องทะเบียนบรษิทัมหาชนและธุรกจิพเิศษ กรมพฒันาธุรกจิ 

การคา้ เพือ่ด าเนินการแกไ้ข 

3.3 ควรลา้งขอ้มูลการท่องเว็บไซต์ บน Browser อยา่งน้อยเดือนละ 1 คร ัง้ เพื่อลา้งหน้าจอ error ทีค่า้งอยู่ 

ในหน้าระบบ และเพื่อป้องกนัปญัหาระบบช้าหรือปญัหาการพมิพ์ใบส าคญัซ ้าค าขอเดมิทีเ่คยพมิพ์ไว้ก่อนหน้า 

3.4 กรณีทีเ่ครือ่งคอมพิวเตอร์ได้ลงโปรแกรมช่วยดาวน์โหลด เช่น Internet Download Manager ควรลา้งไฟล์ 

ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ (RCR020100.xml.pdf) ในหน้าประวตักิารดาวน์โหลดของโปรแกรมดงักล่าวทุกครัง้ท่ีมีการ 

ดาวน์โหลดไฟล์ใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์จากระบบเพ่ือป้องกนัปญัหาการพิมพ์ใบส าคญัซ า้ค าขอเดมิท่ีเคยพิมพ์ไว้ก่อนหน้า 

3.5 กรณีมีการสแกนค าขอทะเบียนพาณิชย์เพื่อใช้แนบ (upload) ลงระบบ ใหต้ ัง้คา่ขนาดการสแกนเอกสาร 

ใหม้ีขนาดเล็กลงกวา่การใช้งานปกต ิ และเลือกบนัทกึไฟล์สแกนเป็นสกุล “pdf” เน่ืองจากระบบอนุญาตใหแ้นบไฟล์ 

เอกสารทีม่ีขนาดใหญ่ไม่เกนิ 3 mb ได้เทา่นัน้ และการต ัง้ชือ่ไฟล์สกุล “pdf” นั้น ตอ้งต ัง้เป็นชือ่ภาษาองักฤษ 

หรือ ตวัเลขเทา่นั้น เพื่อป้องกนัความเสียหายของไฟล์ทีจ่ะแนบ 
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อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และโปรแกรมทีร่ะบบตอ้งการ 
 
 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ โปรแกรมส าหรบั 
เปิด Internet 

โปรแกรมส าหรบั 
เปิดใบส าคญัและรายงาน 

 

คอมพิวเตอร์ 
 

 

ปริ้นเตอร์ 

 

 

Internet explorer 

 

Chrome 

 

Firefox 

 

 

Adobe reader 

 

Java 

ช่องทางการเขา้บนัทึกขอ้มูลทะเบียนพาณิชย์ 

หน้าเว็บไซต์ระบบจดัเก็บและบนัทึกข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ผ่านอินเทอร์เน็ต (http://regcom.dbd.go.th) 

สามารถเขา้ถงึได้ 2 ช่องทาง 

1. ใช้วิธีกรอกชื่อเว็บไซต์ (.dbd.go.th) โดยตรง 
 

http://regcom.dbd.go.th/
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2. เข้าผ่านเว็บไซต์กรมพฒันาธุรกิจการคา้ (www.dbd.go.th) และคลิกแบนเนอร์ ระบบทะเบียนพาณิชย์ 
 

 

 
3. เลือกเขา้หวัข้อระบบจดทะเบียนพาณิชย์ 

 

 

 

http://www.dbd.go.th/
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4. กรอกรหสัผู้ใช้และรหสัผ่าน จากนั้นกดเขา้สูร่ะบบ 
 

 
 

 
5. เลือกหมวดบนัทกึค าขอและเลือกหมวดจดัต ัง้ทะเบียนพาณิชย์ 
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6. คลิกเลือกข้อมูลนายทะเบียนและรอระบบขึน้ชื่อนายทะเบียนแบบอตัโนมตั ิ
 

 

 
7. (สว่นที ่1 ชื่อผูป้ระกอบพาณิชยกจิ) คลิกเลือกประเภทผู้ประกอบพาณิชยกิจ 
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8. (สว่นที ่1 ชื่อผูป้ระกอบพาณิชยกจิ) กรอกข้อมูลสว่นตวัของผู้ประกอบพาณิชยกิจตามล าดบั 

 

 
 

 
9. (สว่นที ่ 2 ชื่อทีใ่ช้ในการประกอบพาณิชยกจิ, จ านวนเงินทุน, วนัทีเ่ริ่มประกอบกจิการ, วนัทีข่อจดทะเบียน) 

กรอกข้อมูลส่วนที ่2 ตามล าดบัและกรอกชื่อพาณิชยกจิอกัษรโรมนั (ถา้มี) 
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ัั
กง 

10. (ส่วนที ่ 3 ชนิดแห่งพาณิชยกิจ) คลิกเลือกรหสัธุรกิจและระบุรายละเอียดวตัถุประสงค์ หากตอ้งการเพิ่ม 

วตัถุประสงค์ใหค้ลิก เพิ่มรายการ 
 

 
 

 
11. กรอกข้อมูลทีต่ ัง้ส านกังานใหญ่ หากทีต่ ัง้ส านกังานใหญเ่ป็นทีอ่ยูเ่ดียวกบัผู้ประกอบการพาณิชยกจิ สามารถคลิก 

 ได้ทีมุ่มดา้นขวา ระบบจะกรอกทีอ่ยูใ่หอ้ตัโนมตัิ 
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นบุ 

12. คลกิเพิ่มรายชือ่ผูจ้ดัการ 
 

 

 
13. กรอกข้อมูลส่วนตวัของผูจ้ดัการตามล าดบั หากเป็นบุคคลเดียวกบัผูป้ระกอบพาณิชยกจิ ใหค้ลิก  ทีมุ่มขวา 

ของหน้าตา่งระบบจะกรอกข้อมูลให้อตัโนมตั ิ
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14. เมื่อกรอกข้อมูลครบถว้นและตรวจสอบข้อมูลเรียบรอ้ยแลว้ คลิก บนัทกึ เพ่ือท าการบนัทกึข้อมูลพาณิชยกิจ 
 

 

 
15. หากต้องการพิมพ์ใบส าคญั ใหเ้ลือกหมวด บนัทกึค าขอ และคลกิ พิมพ์ใบส าคญั 
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16. กรอกข้อมูลส าคญัใบทะเบียนพาณิชย์ตามล าดบัและคลิก พิมพ์ เพ่ือพิมพ์ใบส าคญั 
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และแสดงหน้าใบส าคญัทะเบียนพาณิชย์ 
 
 

 

 
ใหต้รวจสอบความถูกต้องและส ั่งพิมพ์ น าเสนอใบทะเบียนพาณิชย์ทีจ่ดัพิมพ์ต่อนายทะเบียน 

พาณิชย์เพือ่ลงนาม และน าจา่ยใบทะเบียนพาณิชย์ให้ผูป้ระกอบพาณิชยกจิ 
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กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
1. พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. 2499 

2. พระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่ 2) พ.ศ. 2549 

3. พระราชกฤษฎีกาก าหนดกจิการเป็นพาณิชยกจิ พ.ศ. 2546 

4. กฎกระทรวง ฉบบัที ่3 (พ.ศ. 2540) ออกตามความในพระราชบญัญตัทิะเบียนพาณิชย์ 
พ.ศ. 2499 

5. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง 

ใหผู้ป้ระกอบพาณิชยกจิตอ้งจดทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่10) พ.ศ. 2510 

6. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง 

แตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละนายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่8) พ.ศ. 2552 

7. ประกาศกระทรวงพาณิชย์ เรือ่ง การต ัง้ส านกังานทะเบียนพาณิชย์ 

แตง่ต ัง้พนกังานเจา้หน้าทีแ่ละ นายทะเบียนพาณิชย์ (ฉบบัที ่9) พ.ศ. 2552 
8. ประกาศกรมพฒันาธรุกจิการคา้ เรือ่ง ก าหนดแบบพมิพ์ พ.ศ. 2549 

9. ค าส ั่งส านกังานทะเบียนพาณิชย์ ที ่132/2549 เรือ่ง 

หลกัเกณฑ์และวธิีการก าหนดเลขทะเบียน พาณิชย์และเลขค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
 


