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หนา้ท่ี 1 ของ 7 

บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จาํกดั (มหาชน) (“บรษัิทฯ”) รวมถึงบรษัิทยอ่ยและบรษัิทรว่ม (“กลุม่บรษัิทฯ”) ไดจ้ดัทาํนโยบาย

ฉบบันีเ้พ่ือกาํหนดวิธีการจดัเก็บและทาํลายเอกสารสาํคญัท่ีถกูจดัทาํขึน้หรอืไดร้บัมา และเก็บรกัษาโดยบรษัิทฯ เพ่ือเป็นแนวทาง

ใหพ้นกังานทกุคนรบัทราบและนาํไปปฏิบตัิตามแนวทางปฏิบตัิท่ีดีสาํหรบัการจดัเก็บและทาํลายเอกสารสาํคญั 

อนึ่ง นโยบายฉบับนีไ้ม่มีวตัถุประสงคเ์พ่ือเปลี่ยนแปลงแกไ้ขขอ้กาํหนดตามสญัญา หรือกฎหมายกฎระเบียบใด ๆ ท่ี

บรษัิทฯ มีขอ้ผกูพนัในการจดัเก็บ สง่คนื หรอืทาํลายเอกสารดงักลา่ว 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการจัดเก็บและทาํลายเอกสารสาํคัญของบริษัทฯ ให้เหมาะสมและสอดคลอ้งกับกฎหมายและ

กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. เพ่ือใหค้วามสาํคญัต่อสทิธิของเจา้ของขอ้มลูสว่นบคุคลและการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลในกรณีท่ีเอกสารสาํคญัเก่ียวขอ้ง

กบัขอ้มลูสว่นบคุคล 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. พนกังานทกุคนของบรษัิทฯ มีหนา้ท่ีในการปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี ้

2. หวัหนา้หนว่ยงานและผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานทกุหนว่ยงานมีหนา้ท่ีควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานในหนว่ยงานใหเ้หมาะสม

และสอดคลอ้งตามนโยบายฉบบันี ้

3. หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูด้แูลและรบัผิดชอบการจดัเก็บและทาํลายเอกสารสาํคญับนระบบอิเล็กทรอนิกส์

สว่นกลางตา่ง ๆ ของบรษัิทฯ ตามนโยบายฉบบันี ้

4. หนว่ยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการดาํเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการจดัเก็บและทาํลายเอกสารสาํคญั

ตามนโยบายฉบบันี ้

 

คาํนิยาม 

ขอ้ความหรอืคาํใด ๆ ท่ีใชใ้นนโยบายฉบบันี ้ใหม้ีความหมายดงัตอ่ไปนี ้

“บรษัิทฯ” หมายถึง บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จาํกดั (มหาชน) และกลุม่บรษัิท 

“กลุม่บรษัิท” หมายถึง บรษัิทยอ่ยและบรษัิทรว่ม ของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จาํกดั (มหาชน) 
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หนา้ท่ี 2 ของ 7 

"เอกสารสาํคญั” หมายถึง เอกสารท่ีมีขอ้มูลสาํคญัท่ีจัดทาํขึน้หรือไดร้บัมา และจดัเก็บโดยบริษัทฯ ท่ีเก่ียวขอ้งกับ

การดาํเนินธุรกิจ การทาํธุรกรรมทางธุรกิจ และการทาํนิติกรรมสญัญา ซึง่อาจอยูใ่นรูปแบบเอกสาร

ท่ีเป็นกระดาษหรอือิเลก็ทรอนิกส ์อาทิ เอกสารท่ีเขียนดว้ยมือ พิมพเ์ขียว ภาพถ่าย วิดีโอ ไฟลเ์สยีง 

บนัทึกอิเล็กทรอนิกสห์รือดิจิทลั อีเมล เว็บไซต ์ไฟลด์ิจิทลัและรูปภาพ โปรแกรมคอมพิวเตอร ์สื่อ

โฆษณา สญัญาและบนัทึกขอ้ตกลง ใบอนญุาต ใบแจง้หนี ้ใบสั่งซือ้ รายช่ือและขอ้มลูการติดต่อ

ภายในและภายนอกบริษัทฯ การนาํเสนอ การวิเคราะหแ์ละรายงานท่ีถูกทาํขึน้โดย หรือ ในนาม

ของบรษัิทฯ และกลุม่บรษัิทฯ รวมถึงเอกสารใด ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูสว่นบคุคล 

“ระบบ e-Document” หมายถึง ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในของบริษัทฯ เพ่ือใช้สาํหรบัการอนุมตัิรายการและ

จดัเก็บเอกสารสาํคญัแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

“หอ้งมั่นคง” หมายถึง พื ้นท่ีการจัดเก็บเอกสารสําคัญของบริษัทฯ ซึ่งเป็นห้องท่ีดูแลและรับผิดชอบโดย

หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียน เพ่ือจดัเก็บเอกสารสาํคญัท่ีอยู่ในรูปแบบเอกสารกระดาษและป้องกนั

บคุคลท่ีไมไ่ดร้บัอนญุาตเขา้ถึง 

“หอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกส”์

  

หมายถึง พืน้ท่ีการจัดเก็บเอกสารสาํคัญของบริษัทฯ ในระบบ e-Document ซึ่งหน่วยงานฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูด้แูลและรบัผิดชอบระบบ e-Document เพ่ือจดัเก็บเอกสารสาํคญัท่ีอยู่

ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสแ์ละปอ้งกนับคุคลท่ีไมไ่ดร้บัอนญุาตในการเขา้ถึง 

 

หลักเกณฑก์ารดาํเนินการ 

หนว่ยงานหรอืพนกังานผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งปฏิบตัิตามขอ้กาํหนด ดงัตอ่ไปนี ้ 

1. การจัดเก็บเอกสารสาํคัญ 

ในการจดัเก็บเอกสารสาํคญัของบริษัทฯ ท่ีเป็นเอกสารตน้ฉบบันัน้ เมื่อมีการจดัทาํหรือไดร้บัมาซึ่งเอกสารสาํคญั หน่วยงาน  

ท่ีจดัทาํหรือไดร้บัมาจะตอ้งสง่มอบตน้ฉบบัเอกสารสาํคญัใหแ้ก่หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียน เพ่ือใหห้น่วยงานฝ่ายงานทะเบียน

จัดเก็บในห้องมั่นคง (Strong room) ต่อไป และส่งมอบไฟล์สแกนของเอกสารสาํคัญหรือเอกสารสาํคัญท่ีอยู่ในรูปแบบ

อิเลก็ทรอนิกสแ์ละเอกสารประกอบใหแ้ก่หนว่ยงานฝ่ายงานทะเบียนผา่นระบบหอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกสท์างระบบ e-Document 

เอกสารสาํคญัท่ีอยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสต์อ้งปรากฏรูปภาพและขอ้ความอย่างชัดเจน อ่านง่ายและครบถว้นสมบูรณ ์

รวมถึงเอกสารท่ีถกูสแกนตอ้งสามารถเขา้ถึงไดง้่ายเพ่ือการอา้งอิงในภายหลงั 

โดยในการป้องกันมิใหบุ้คคลท่ีไม่เก่ียวขอ้งเขา้ถึงเอกสารสาํคญั ตลอดจนแกไ้ข/ปรบัเปลี่ยนเอกสารนัน้ บริษัทฯ มีบริการ  

หอ้งมั่นคง (Strong room) และหอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกส ์สาํหรบัหนว่ยงานท่ีจดัทาํหรอืไดม้าซึง่เอกสารสาํคญัของบรษัิทฯ ในการ
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หนา้ท่ี 3 ของ 7 

รอ้งขอเลขทะเบียนคมุและจดัเก็บเอกสารสาํคญัเขา้คลงัเอกสาร/หอ้งมั่นคง ทัง้ฉบบัจรงิ และ/หรือ ฉบบัสแกน ใหส้ง่คาํรอ้งผา่น

ระบบ e-Document ซึง่ผูร้อ้งขอจะตอ้งกรอกขอ้มลูเบือ้งตน้ของเอกสารสาํคญัดงักลา่ว อปัโหลดชดุเอกสารฉบบัสแกน และกรอก

แบบคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล (PDPA) (ถา้มี) ดว้ย 

เอกสารสาํคญัทัง้หมดถือเป็นทรพัยส์นิของบรษัิทฯ หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งจงึตอ้งจดัเก็บและทาํลายตามแนวปฏิบตัิท่ีกาํหนดไว้

ในนโยบายฉบบันี ้โดยบริษัทฯ กาํหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารสาํคญัไวเ้ป็นเวลาตํ่าสดุตามท่ีไดก้าํหนดไว ้หรืออาจ

จดัเก็บเป็นระยะเวลานานกวา่ เพราะเป็นเอกสารท่ีจาํเป็นสาํหรบัขอ้กาํหนดทางกฎหมายหรอืธุรกิจของบรษัิทฯ ตามกฎหมายท่ีมี

ผลบงัคบัใช ้ในการพิจารณาภาระผกูพนัท่ีคาดว่าจะสิน้สดุลง ใหฝ่้ายงานท่ีรบัผิดชอบสอบทานรว่มกบัฝ่ายกฎหมายของบรษัิทฯ 

โดยประเภทของเอกสารสาํคญัแบง่ออกเป็นดงันี ้

(1) เอกสารสาํคัญทางด้านงานทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงพาณิชย ์กรมสรรพากร และหน่วยงานภาครัฐ 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้งจัดเก็บเอกสารสาํคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ตํ่ากว่า 10 ปี หลงัจากมีการ 

เลกิกิจการและชาํระบญัชีเสรจ็สิน้ หรอืภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(2) เอกสารสาํคัญเกี่ยวกับสัญญา บันทึกข้อตกลง และใบอนุญาต 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้งจดัเก็บเอกสารสาํคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ตํ่ากว่า 10 ปี หลงัจากภาระ

ผกูพนัสิน้สดุลง 

(3) เอกสารสาํคัญทางด้านการเงนิและบัญชี การจัดซือ้จัดจ้าง การบริหารงานก่อสร้าง 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะต้องจัดเก็บเอกสารสาํคัญประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ตํ่ากว่าท่ีแนวปฏิบัติตาม

มาตรฐานทางบญัชีกาํหนดไว ้หรอื 10 ปีหลงัจากภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(4) เอกสารสาํคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบการปฏิบัติงานต่าง ๆ  

หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีหนา้ท่ีควบคมุดแูลระบบจดัเก็บเอกสารสาํคญัในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสใ์นระบบ

การปฏิบัติงานต่าง ๆ ภายในบริษัทฯ เช่น ระบบ Microsoft Dynamic AX (ERP) ระบบ e-Document ระบบ iCloud เป็นต้น 

เพ่ือให้การบริหารงานการจัดเก็บและทําลายเอกสารสําคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ในระบบการปฏิบัติงานต่าง ๆ                     

มีประสทิธิภาพสงูสดุและสอดคลอ้งกบัหลกัปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี ้รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง ทัง้นี ้เอกสาร

สาํคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบการปฏิบัติงานต่าง ๆ จะตอ้งถูกจัดเก็บจนกว่าครบ 10 ปี หลงัจากภาระผูกพันของ  

บรษัิทฯ สิน้สดุลง หรอืจนกวา่ประธานเจา้หนา้ท่ีบรหิาร (CEO) จะมีคาํสั่งหรอือนมุตัิใหด้าํเนินการเป็นอยา่งอ่ืน 

(5) เอกสารสาํคัญชั่วคราว 

เอกสารสาํคญัชั่วคราวเป็นเอกสารท่ีใชป้ระโยชนใ์นระยะสัน้และไม่อยู่ในประเภทของเอกสารสาํคญัใด ๆ ท่ีกาํหนดไว้

ขา้งตน้ เช่น เอกสารอา้งอิง บนัทกึย่อ อีเมล ขอ้ความ ขอ้มลูการสมคัรงานของผูส้มคัรงาน เป็นตน้ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้ง
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จดัเก็บเอกสารสาํคญัชั่วคราวไวเ้ทา่ท่ีมีความจาํเป็นสาํหรบัการดาํเนินงานหรอืการดาํเนินธุรกิจของบรษัิทฯ โดยผูบ้รหิารสายงาน

ในแต่ละสายงานสามารถพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารสาํคัญชั่วคราวนีต้ามความจาํเป็นและเหมาะสมของการ

ดาํเนินงานของแตล่ะสายงานได ้

 

2. การทาํลายเอกสารสาํคัญ 

เอกสารสาํคญัท่ีบรษัิทฯ จดัเก็บไวเ้กินกาํหนดระยะเวลาท่ีกาํหนดไวใ้นขอ้ 1. และไม่มีความจาํเป็นสาํหรบัการดาํเนินงานหรือ

การดาํเนินธุรกิจของบริษัทฯ อีกต่อไปนัน้ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งขออนุมตัิจากผูบ้ริหารในสายงานของตนเองและทาํลาย

เอกสารสาํคญัโดยใชว้ิธีการดงันี ้

2.1 การทาํลายเอกสารสาํคัญในรูปแบบกระดาษหรือสื่อสิ่งพิมพ ์

ใหพ้นกังานทาํการขีดฆา่เอกสารสาํคญัท่ีจะทาํลายท่ีอยู่ในความรบัผิดชอบของตนเองเพ่ือเป็นเครื่องหมายบ่งบอกการ

เลิกใชโ้ดยหา้มนาํไปใชซ้ ํา้แบบรีไซเคิล และทาํลายเอกสารสาํคญัโดยใชเ้ครื่องทาํลายเอกสารในบริษัทฯ หรือใชบ้ริการทาํลาย

เอกสารสาํคญัโดยหน่วยงานภายนอกก็ได ้(แต่จะตอ้งเป็นการดาํเนินงานของสว่นกลางโดยหน่วยงานฝ่ายทรพัยากรบคุคลและ

ธุรการ) ซึ่งจะตอ้งจดัใหม้ีรอบการทาํลายเอกสารสาํคญัอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ ขึน้อยู่กบัปรมิาณและพืน้ท่ีจดัเก็บเอกสารสาํคญั

ของบรษัิทฯ  

หน่วยงานท่ีทาํลายเอกสารสาํคญัจะตอ้งจัดทาํบนัทึกการทาํลายเอกสารสาํคญัของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบุ

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารสาํคญัท่ีทาํการทาํลาย วนัท่ีทาํลาย วิธีการทาํลาย และผูต้รวจสอบการทาํลาย (ตามแบบฟอรม์

บนัทกึการทาํลายเอกสารสาํคญัท่ีปรากฏใน เอกสารแนบ 1) สาํหรบัเพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

2.2  การทาํลายเอกสารสาํคัญที่อยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

หากมีการทาํลายเอกสารสาํคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รอืท่ีจดัเก็บอยู่ในอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลู (Storage devices) 

หน่วยงานท่ีทาํลายเอกสารสาํคัญจะตอ้งจัดทาํบนัทึกการทาํลายเอกสารสาํคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือท่ีจัดเก็บอยู่ใน

อปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบรุายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัท่ีทาํการทาํลาย วนัท่ีทาํลาย และ

วิธีการทาํลายไวส้าํหรบัเพ่ือใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

อย่างไรก็ตาม เอกสารสาํคญัท่ีอยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รอืท่ีจดัเก็บอยูใ่นอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูท่ีลบหรอืทาํลายไป

แลว้อาจยงัคงมีสาํเนาอยูใ่นระบบอิเลก็ทรอนิกสอ์ยู ่ขอ้มลูดงักลา่วจึงอาจไมไ่ดถ้กูลบหรอืทาํลายทัง้หมดอยา่งแทจ้ริงแมว้่าจะได้

ดาํเนินการลบหรอืทาํลายไปแลว้ก็ตาม ในกรณีท่ีตอ้งการลบหรอืทาํลายเอกสารสาํคญัท่ีอยูใ่นรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสห์รอืท่ีจดัเก็บ

อยูใ่นอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูอยา่งถาวรเพ่ือใหไ้มส่ามารถเขา้ถึงหรอืใชไ้ดอี้กตอ่ไป จะตอ้งทาํการลบหรอืทาํลายโดยวิธีการทาํลาย

ขอ้มลูดว้ยสนามแมเ่หลก็ (Degaussing) การเขียนทบั (Overwriting) หรอืการหั่นยอ่ย (Shredding) เป็นตน้ 
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ในกรณีท่ีมีการใช้บริการผู้รบัจ้างในการทาํลายเอกสารสาํคัญเพ่ือดาํเนินการทาํลายเอกสารสาํคัญของบริษัทฯ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบในการจดัจา้งผูร้บัจา้งดงักลา่วจะตอ้งจดัทาํขอ้ตกลงการประมวลผลขอ้มลูสว่นบคุคลระหวา่ง บรษัิทฯ และ

ผูร้บัจา้ง โดยขอ้ตกลงดงักลา่วจะตอ้งผา่นการตรวจสอบโดยหนว่ยงานฝ่ายกฎหมาย และจะตอ้งมีการพิจารณาคดัเลอืกผูร้บัจา้ง

ทาํลายเอกสารสาํคญัอย่างระมดัระวงัเพ่ือปอ้งกนัเหตกุารณข์อ้มลูรั่วไหลท่ีอาจจะเกิดจากการดาํเนินการของผูร้บัจา้งดว้ย โดย

ผูร้บัจา้งจะตอ้งใหก้ารยืนยนัและใหบ้รษัิทฯ ตรวจสอบไดว้า่เอกสารสาํคญัของบรษัิทฯ นัน้ไดถ้กูทาํลายทัง้หมดอยา่งแทจ้รงิ 

 

3. การตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี้ 

กาํหนดใหห้น่วยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการดาํเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกับการปฏิบตัิตามนโยบาย

ฉบบันี ้
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บันทกึประวัตกิารแก้ไข 

 

เลขที่

เอกสาร 

 

ฉบับที่ (แก้ไข / 

ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนที่แก้ไข / ทบทวน 
 

เหตุผลที่แก้ไข / ทบทวน กาํหนด 

วันที่ยกเลิก 

POL-BOD 

67-017 

1.0 28 ก.พ. 2567 จดัทาํใหม ่ เพ่ือใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิท่ี

ดีส ําหรับการจัดเก็บและทําลาย

เอกสารสาํคญั 

27 ก.พ. 2568 

POL-BOD 

68-005 

2.0 27 ก.พ. 2568 ทบทวน เพ่ือใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิท่ี

ดีส ําหรับการจัดเก็บและทําลาย

เอกสารสาํคญั 

- 
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เอกสารแนบ 1 
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