
คู่มือสําหรับประชาชน : การแจ้งบญัชีหรอืเอกสารประกอบการลงบัญชีสญูหายหรือเสียหาย 
หนว่ยงานท่ีให้บริการ :สํานักงานพาณิชย์จังหวัดภูเก็ต กระทรวงพาณิชย์ 
 
หลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไข (ถ้ามี) ในการย่ืนคําขอ และในการพิจารณาอนุญาต 

ผู้มีหน้าที่จัดทําบัญชีที่ประสงค์จะแจ้งบัญชีหรือเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหายต้องปฏิบัติตาม
ประกาศกรมทะเบียนการค้าเรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการในการขออนุญาตและการอนุญาตให้เก็บรักษาบัญชีและเอกสารที่ต้องใช้
ประกอบการลงบัญชีไว้ณสถานที่อ่ืนและการแจ้งบัญชีหรือเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหายพ.ศ.2543 ลงวันที่ 18 
ตุลาคม 2543พร้อมด้วยหลักฐานเอกสารโดยย่ืนต่อสารวัตรบัญชีประจําสํานักงานบัญชีประจําท้องที่ณสํานักงานบัญชีประจําท้องที่ที่มีเขต
อํานาจในจังหวัดที่สํานักงานแห่งใหญ่ตั้งอยู่หรือย่ืนต่อสารวัตรใหญ่บัญชีสํานักงานกลางบัญชีณกองตรวจสอบบัญชีธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจ
การค้าภายในสิบห้าวันนับแต่วันที่ทราบหรือควรทราบถึงการสูญหายหรือเสียหายน้ัน 

 
หมายเหตุ : ขั้นตอนการดําเนินงานตามคู่มือจะเริ่มนับระยะเวลาต้ังแต่เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารครบถ้วนตามที่ระบุไว้ในคู่มือประชาชน
เรียบร้อยแล้วทั้งน้ีในกรณีที่คําขอหรือเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วนและ/หรือมีความบกพร่องไม่สมบูรณ์เป็นเหตุให้ไม่สามารถพิจารณาได้
เจ้าหน้าที่จะจัดทําบันทึกความบกพร่องของรายการเอกสารหรือเอกสารหลักฐานที่ต้องยื่นเพ่ิมเติมโดยผู้ยื่นคําขอจะต้องดําเนินการแก้ไข
และ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่กําหนดในบันทึกดังกล่าวมิเช่นนั้นจะถือว่าผู้ยื่นคําขอละทิ้งคําขอโดยเจ้าหน้าที่และผู้ยื่นคํา
ขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจจะลงนามบันทึกดังกล่าวและจะมอบสําเนาบันทึกความบกพร่องดังกล่าวให้ผู้ย่ืนคําขอหรือผู้ได้รับมอบอํานาจไว้
เป็นหลักฐาน 
ช่องทางการให้บริการ 

สถานท่ีให้บรกิาร 
(หมายเหต:ุ (เฉพาะกรณีที่ตั้งสํานักงานใหญ่อยู่ในเขตจังหวัดน้ันยื่นไดท้ี ่
สํานักงานพัฒนาธุรกิจการค้าจังหวัดซ่ึงเป็นสถานที่ตั้งของธุรกิจ)) 
กลุ่มทะเบียนธุรกิจและอํานวยความสะดวกทางการค้า 
สํานักงานพาณิชย์จังหวัดภูเก็ต 38/12 ถนนรัตนโกสินทร์ 200 ปี  
ตําบลตลาดเหนือ อําเภอเมือง จังหวัดภูเก็ต 83000/ตดิต่อด้วยตนเอง ณ 
หน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (ไม่มีพักเที่ยง) 

สถานท่ีให้บรกิาร 
(หมายเหต:ุ (กรณีสํานักงานตั้งอยู่ในกรุงเทพมหานครหรือตั้งอยู่ในต่างจังหวัด
สามารถย่ืนได้)) 
กองตรวจสอบบัญชีธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้าช้ัน 13 ถนนนนทบุร ี
จังหวัดนนทบุรีโทร. 02 547 4418 โทรสาร 02 547 4416 
/ตดิต่อด้วยตนเองณหน่วยงาน 

ระยะเวลาเปิดให้บริการ เปิดใหบ้ริการวันจันทร์ถึง
วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดทีท่างราชการกําหนด)  
ตั้งแต่เวลา 08:30 - 16:30 น. (มีพักเที่ยง) 

ข้ันตอน ระยะเวลา และส่วนงานท่ีรับผิดชอบ 
ระยะเวลาในการดําเนินการรวม :80 นาท ี

ลําดับ ข้ันตอน ระยะเวลา ส่วนท่ีรับผดิชอบ 
1) การตรวจสอบเอกสาร 

ลงทะเบียน/ตรวจเอกสาร/สอบถามข้อเท็จจริงพร้อมบันทึกถ้อยคํา
และเสนอข้อสรุปการพิจารณารับแจ้ง/ 
(หมายเหต:ุ -) 

60 นาท ี สํานักงานพาณิชย์จังหวัด 
ภูเก็ต 

 

2) การพิจารณา 
สารวัตรใหญ่บัญชีหรือสารวัตรบญัชีพิจารณาเห็นชอบ/ส่งมอบคูฉ่บับ
แบบแจ้ง/ จัดส่งหนังสือแจ้งผลการพิจารณาให้กรมสรรพากรทราบ
(หมายเหต:ุ -) 

20 นาท ี สํานักงานพาณิชย์จังหวัด 
ภูเก็ต 

 



รายการเอกสาร หลักฐานประกอบ 

ลําดับ ช่ือเอกสาร จํานวน และรายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) หน่วยงานภาครัฐผู้ออกเอกสาร 
1) 

 
แบบแจ้งบัญชีสญูหายหรือเสียหาย (ส.บช.2) 
ฉบับจริง2ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

2) 
 

สําเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
ฉบับจริง0ฉบับ 
สําเนา1ฉบับ 
หมายเหตุ(ลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

กรมพัฒนาธุรกิจการค้า 

3) 
 

ภาพถ่ายสถานท่ีเกิดเหตุกรณีบัญชีหรือเอกสารประกอบการลงบัญชี
เสียหาย 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

4) 
 

หลักฐานที่แสดงว่ามีการสญูหาย/เสียหายจริง 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ(ลงลายมือช่ือรับรองสําเนาถูกต้องทุกหน้า) 

- 

5) 
 

หนังสือมอบอํานาจ 
ฉบับจริง1ฉบับ 
สําเนา0ฉบับ 
หมายเหตุ- 

- 

ค่าธรรมเนียม 

ลําดับ รายละเอียดค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียม (บาท / ร้อยละ) 
1) ไม่เสียค่าธรรมเนียม 

(หมายเหต:ุ -) 
ค่าธรรมเนียม 0 บาท 
 
 

ช่องทางการร้องเรียน แนะนําบริการ 

ลําดับ ช่องทางการร้องเรียน / แนะนําบริการ 
1) ตดิต่อด้วยตนเองณกองตรวจสอบบัญชีธุรกิจกรมพัฒนาธุรกิจการค้าช้ัน 13 ถนนนนทบุรีจังหวัดนนทบุรี 

โทร. 02 547 4418 โทรสาร 02 547 4416 
(หมายเหต:ุ -) 

2) โทรศัพท:์ call center 1570 
(หมายเหต:ุ -) 

3) เว็บไซต์: www.dbd.go.th 
(หมายเหต:ุ -) 

4) เว็บไซต์  : http://www.moc.go.th/phuket 
(หมายเหต:ุ -) 

5) ศูนย์บริการประชาชนสํานักปลัดสํานักนายกรัฐมนตร ี
(หมายเหต:ุ ( เลขที่ 1 ถ.พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300 / สายด่วน 1111 / www.1111.go.th / ตูป้ณ.1111 เลขที่ 1 ถ.
พิษณุโลกเขตดุสิตกทม. 10300)) 

 



แบบฟอรม์ ตัวอย่างและคู่มอืการกรอก 

ลําดับ ช่ือแบบฟอรม์ 
1) การแจ้งบัญชีหรือเอกสารประกอบการลงบัญชีสูญหายหรือเสียหาย 

(หมายเหต:ุ -) 
2) ตัวอย่างการกรอกแบบส.บช.2 

(หมายเหต:ุ -) 
 
หมายเหตุ 
- 
 
 

เอกสารฉบับน้ีดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ศูนย์รวมข้อมูลการติดต่อราชการ 
www.info.go.th 

วันที่คู่มือมีผลบังคับใช้: 21/07/2558 


