


บันทึกข้อความ (MEMORANDUM)
วันที่ ______________________________
เลขที่เอกสาร ______________________________
เรื่อง  รายงานบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหายจากเหตุอุทกภัย
       และขออนุมัติดำเนินการแจ้งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เรียน  กรรมการผู้จัดการ 

1. รายละเอียดเหตุการณ์
เนื่องจากเมื่อวันที่ __________________ ได้เกิดเหตุอุทกภัย/น้ำท่วม ณ สถานที่ ___________________________
____________________________________ ซึ่งเป็นสถานที่จัดเก็บบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีของบริษัท
เหตุการณ์ดังกล่าวส่งผลให้น้ำเข้าท่วมบริเวณ ______________________________________________________ ทำให้บัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีบางส่วนได้รับความเสียหายจากน้ำ และ/หรือสูญหาย ไม่สามารถนำกลับมาใช้งานหรือค้นหาได้
บริษัทสามารถเข้าตรวจสอบพื้นที่และเอกสารที่ได้รับผลกระทบได้เมื่อวันที่ ________________________________ และจากการตรวจสอบพบว่ามีบัญชีและเอกสารประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหายตามรายละเอียดดังต่อไปนี้
2. รายละเอียดบัญชีและเอกสารที่สูญหายหรือเสียหาย
	ลำดับ
	ประเภทบัญชี/เอกสาร
	ช่วงวันที่ของเอกสาร
	รอบบัญชี/ปี
	สถานะ
	รายละเอียดเพิ่มเติม

	1
	
	
	
	☐ สูญหาย  
☐ เสียหาย
	

	2
	
	
	
	☐ สูญหาย  
☐ เสียหาย
	

	3
	
	
	
	☐ สูญหาย  
☐ เสียหาย
	

	4
	
	
	
	☐ สูญหาย 
☐ เสียหาย
	

	5
	
	
	
	☐ สูญหาย  
☐ เสียหาย
	


หมายเหตุ: หากมีเอกสารจำนวนมาก ให้จัดทำบัญชีรายละเอียดเอกสารสูญหายหรือเสียหายเป็นเอกสารแนบท้ายบันทึกฉบับนี้
3. สถานที่จัดเก็บเอกสารขณะเกิดเหตุ
ชื่อสถานที่/อาคาร _______________________________
ตั้งอยู่เลขที่เลขที่ __________________________________________________________________________
ลักษณะสถานที่:  ☐ สำนักงานใหญ่   ☐ สาขา   ☐ สถานที่ทำงานเป็นประจำ   ☐ สถานที่ผลิตหรือเก็บสินค้า
                     ☐ สำนักงานบริการรับทำบัญชี   ☐ สถานที่รับฝากเอกสาร   ☐ อื่น ๆ __________________
4. สาเหตุและวันที่ทราบความเสียหาย
วันที่เกิดเหตุ ______________________________
วันที่บริษัทสามารถเข้าตรวจสอบพื้นที่ ______________________________
วันที่บริษัททราบหรือควรทราบว่าเอกสารสูญหาย/เสียหาย ______________________________
รายละเอียดสาเหตุ: เกิดเหตุอุทกภัย/น้ำท่วมบริเวณ ______________________________________________ ทำให้น้ำเข้าท่วมพื้นที่จัดเก็บบัญชีและเอกสารของบริษัท ส่งผลให้เอกสารบางส่วนเปียกน้ำ ชำรุด ไม่สามารถอ่านหรือใช้งานได้ และ/หรือสูญหายจนไม่สามารถค้นคืนได้
5. หลักฐานประกอบเหตุการณ์
☐ ภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุและระดับน้ำท่วม
☐ ภาพถ่ายบัญชีและเอกสารที่ได้รับความเสียหาย
☐ ใบแจ้งความ / รายงานประจำวันรับแจ้งเอกสารหาย / (ตามข้อเท็จจริง)
☐ หลักฐานหรือประกาศเกี่ยวกับเหตุอุทกภัยในพื้นที่ (ถ้ามี)
☐ สำเนาแบบ ส.บช.1 หรือหลักฐานอนุญาตสถานที่เก็บรักษาบัญชี (กรณีเกี่ยวข้อง)
☐ เอกสารอื่น ๆ ______________________________________________
6. การดำเนินการที่เสนอขออนุมัติ
1) รับทราบและรับรองข้อเท็จจริงเกี่ยวกับเหตุอุทกภัย รวมทั้งรายการบัญชีและเอกสารที่สูญหายหรือเสียหายตามบันทึกและเอกสารแนบฉบับนี้
2) อนุมัติให้ นาย/นาง/นางสาว __________________________ ตำแหน่ง ______________________________เป็นผู้แทนบริษัทไปแจ้งความหรือลงบันทึกประจำวัน ณ สถานีตำรวจ โดยให้รายละเอียดสอดคล้องกับรายการที่ตรวจสอบแล้ว
3) อนุมัติให้ดำเนินการยื่นแบบแจ้งบัญชีหรือเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหาย (ส.บช.2) ผ่านระบบ e-Permit ของกรมพัฒนาธุรกิจการค้า ภายในกำหนดเวลาตามกฎหมาย
4) อนุมัติให้ฝ่ายบัญชีติดต่อคู่ค้า ธนาคาร ผู้ให้บริการ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอสำเนา ใบแทน หรือหลักฐานทดแทนสำหรับเอกสารที่สามารถจัดหาใหม่ได้ และจัดทำทะเบียนติดตามการได้รับเอกสารทดแทน
5) สำหรับเอกสารทางภาษี ให้ฝ่ายบัญชีดำเนินการตามหลักเกณฑ์ของกรมสรรพากรที่ใช้กับเอกสารแต่ละประเภท เช่น การขอใบแทนใบกำกับภาษี/ใบเพิ่มหนี้/ใบลดหนี้ หรือขอเอกสารทดแทนอื่นตามที่กฎหมายกำหนด
6) ให้เก็บรักษาบันทึกฉบับนี้ เอกสารแนบ ภาพถ่าย ใบแจ้งความ/รายงานประจำวัน หลักฐานการยื่น ส.บช.2 และเอกสารที่จัดหาทดแทนไว้เป็นชุดหลักฐานเดียวกันเพื่อการตรวจสอบในภายหลัง

คำรับรองของผู้จัดทำ: ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อมูลข้างต้นและรายการเอกสารแนบจัดทำขึ้นจากการตรวจสอบตามข้อเท็จจริงที่ทราบ ณ วันที่จัดทำบันทึกฉบับนี้

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ
	ผู้จัดทำ

ลงชื่อ ______________________________
(______________________________)
ตำแหน่ง __________________________
วันที่ ______ / ______ / __________
	ความเห็น/การอนุมัติของผู้บริหาร
☐ อนุมัติ     ☐ อนุมัติโดยมีข้อสังเกต     ☐ ไม่อนุมัติ

ลงชื่อ ______________________________
(______________________________)
ตำแหน่ง __________________________
วันที่ ______ / ______ / __________



เอกสารแนบ
1. บัญชีรายละเอียดเอกสารสูญหายหรือเสียหาย
2. ภาพถ่ายสถานที่เกิดเหตุและเอกสารที่ได้รับความเสียหาย
3. สำเนาใบแจ้งความ/บันทึกประจำวัน
4. หลักฐานอื่นที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี)


Template – รายงานเอกสารสูญหาย/เสียหายจากอุทกภัย
