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บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียริ่ง จ ากัด (มหาชน) (บริษัทฯ) รวมถึงบริษัทย่อยและบรษิัทร่วม ไดจ้ดัท านโยบายฉบบันีเ้พื่อก าหนด

วิธีการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญัที่ถูกจดัท าขึน้หรือไดร้บัมา และเก็บรกัษาโดยบริษัทฯ เพื่อเป็นแนวทางใหพ้นกังานทุกคน

รบัทราบและน าไปปฏิบตัิตามแนวทางปฏิบตัิที่ดีส  าหรบัการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญั 

อนึ่ง นโยบายฉบบันีไ้ม่มีวตัถปุระสงคเ์พื่อเปล่ียนแปลงแกไ้ขขอ้ก าหนดตามสญัญา หรือกฎหมายกฎระเบียบใด ๆ ท่ีบริษัทฯ 

มีขอ้ผกูพนัในการจดัเก็บ ส่งคืน หรือท าลายเอกสารดงักล่าว 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อเป็นแนวปฏิบตัิในการจัดเก็บและท าลายเอกสารส าคญัของบริษัทฯ ใหเ้หมาะสมและสอดคลอ้งกับกฎหมายกฎระเบียบ 

ที่เก่ียวขอ้ง 

2. เพื่อใหค้วามส าคญัต่อสิทธิของเจา้ของขอ้มลูส่วนบุคคลและการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคลในกรณีที่เอกสารส าคญัเก่ียวขอ้งกับ

ขอ้มลูส่วนบคุคล 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. พนกังานทกุคนของบรษิัทฯ มีหนา้ที่ในการปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี ้

2. หวัหนา้หน่วยงานและผูบ้ังคับบญัชาตามสายงานทุกหน่วยงานมีหนา้ที่ควบคุมดูแลการปฏิบตัิงานในหน่วยงานใหเ้หมาะสม

และสอดคลอ้งตามนโยบายฉบบันี ้

3. หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูดู้แลและรบัผิดชอบการจัดเก็บและท าลายเอกสารส าคญับนระบบอิเล็กทรอนิกส์

ส่วนกลางต่าง ๆ ของบรษิัทฯ ตามนโยบายฉบบันี ้

4. หน่วยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการด าเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกับการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคัญ

ตามนโยบายฉบบันี ้

 

ค ำนิยำม 

ขอ้ความหรือค าใด ๆ ที่ใชใ้นนโยบายฉบบันี ้ใหม้ีความหมายดงัตอ่ไปนี ้

“บรษิัทฯ” หมายถึง บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน) และกลุ่มบรษิัท 

“กลุ่มบรษิัท” หมายถึง บรษิัทย่อยและบรษิัทรว่ม ของ บรษิัท กนักลุเอ็นจิเนียริ่ง จ ากดั (มหาชน) 
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"เอกสารส าคญั” หมายถึง เอกสารที่มีขอ้มลูส าคญัที่จดัท าขึน้หรือไดร้บัมา และจดัเก็บโดยบรษิัทฯ ที่เก่ียวขอ้งกบัการ

ด าเนินธุรกิจ การท าธุรกรรมทางธุรกิจ และการท านิติกรรมสญัญา ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบเอกสารที่เป็น

กระดาษหรืออิเล็กทรอนิกส ์อาทิ เอกสารที่เขียนดว้ยมือ พิมพเ์ขียว ภาพถ่าย วิดีโอ ไฟลเ์สียง บนัทึก

อิเล็กทรอนิกสห์รือดิจิทลั อีเมล เว็บไซต ์ไฟลด์ิจิทัลและรูปภาพ โปรแกรมคอมพิวเตอร์ ส่ือโฆษณา 

สญัญาและบนัทึกขอ้ตกลง ใบอนญุาต ใบแจง้หนี ้ใบสั่งซือ้ รายชื่อและขอ้มลูการติดต่อภายในและ

ภายนอกบรษิัทฯ การน าเสนอ การวิเคราะหแ์ละรายงานท่ีถกูท าขึน้โดย หรือ ในนามของบรษิัทฯ และ

กลุ่มบรษิัทฯ รวมถึงเอกสารใด ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูส่วนบคุคล 

“ระบบ e-Document” หมายถึง ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในของบรษิัทฯ เพื่อใชส้ าหรบัการอนมุตัิรายการและจดัเก็บ

เอกสารส าคญัแบบอิเล็กทรอนิกส ์

“หอ้งมั่นคง” หมายถึง พืน้ที่การจดัเก็บเอกสารส าคญัของบรษิัทฯ ซึ่งเป็นหอ้งที่ดูแลและรบัผิดชอบโดยหน่วยงาน

ฝ่ายงานทะเบียน เพื่อจดัเก็บเอกสารส าคญัที่อยู่ในรูปแบบเอกสารกระดาษและป้องกนับุคคลที่ไม่ได้

รบัอนญุาตเขา้ถึง 

“หอ้งมั่นคง

อิเล็กทรอนิกส”์

  

หมายถึง พืน้ที่การจัดเก็บเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ในระบบ e-Document ซึ่งหน่วยงานฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูดู้แลและรบัผิดชอบระบบ e-Document เพื่อจดัเก็บเอกสารส าคญัที่อยู่

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสแ์ละป้องกนับคุคลที่ไม่ไดร้บัอนญุาตในการเขา้ถึง 

 

หลักเกณฑก์ำรด ำเนินกำร 

หน่วยงานหรือพนกังานผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งปฏิบตัิตามขอ้ก าหนด ดงัต่อไปนี ้ 

1. กำรจัดเก็บเอกสำรส ำคัญ 

ในการจดัเก็บเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ที่เป็นเอกสารตน้ฉบับนั้น เมื่อมีการจดัท าหรือไดร้บัมาซึ่งเอกสารส าคญั หน่วยงาน  

ที่จดัท าหรือไดร้บัมาจะตอ้งส่งมอบตน้ฉบับเอกสารส าคัญใหแ้ก่หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียน เพื่อใหห้น่วยงานฝ่ายงานทะเบียน

จัดเก็บในห้องมั่นคง (Strong room) ต่อไป และส่งมอบไฟล์สแกนของเอกสารส าคัญหรือเอกสารส าคัญที่อยู่ในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกสแ์ละเอกสารประกอบใหแ้ก่หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียนผ่านระบบหอ้งมั่นคงอิเล็กทรอนิกสท์างระบบ e-Document 

เอกสารส าคญัที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสต์อ้งปรากฏรูปภาพและขอ้ความอย่างชดัเจน อ่านง่ายและสมบูรณ ์รวมถึงเอกสาร

ที่ถกูสแกนตอ้งสามารถเขา้ถึงไดง้่ายเพื่อการอา้งอิงในภายหลงั 

โดยในการป้องกันมิให้บุคคลที่ไม่เก่ียวข้องเข้าถึงเอกสารส าคัญ ตลอดจนแก้ไข/ปรบัเปล่ียนเอกสารนั้น บริษัทฯ มีบริการ      

หอ้งมั่นคง (Strong room) และหอ้งมั่นคงอิเล็กทรอนิกส ์ส าหรบัหน่วยงานที่จดัท าหรือไดม้าซึ่งเอกสารส าคญัของบริษัทฯ ในการ
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รอ้งขอเลขทะเบียนคุมและจัดเก็บเอกสารส าคญัเขา้คลงัเอกสาร/หอ้งมั่นคง ทั้งฉบับจริง และ/หรือ ฉบบัสแกน ใหส่้งค ารอ้งผ่าน

ระบบ e-Document ซึ่งผูร้อ้งขอจะตอ้งกรอกขอ้มลูเบือ้งตน้ของเอกสารส าคญัดงักล่าว อปัโหลดชุดเอกสารฉบบัสแกน และกรอก

แบบคุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคล (PDPA) (ถา้มี) ดว้ย 

เอกสารส าคญัทัง้หมดถือเป็นทรพัยสิ์นของบริษัทฯ หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจึงตอ้งจดัเก็บและท าลายตามแนวปฏิบตัิที่ก าหนดไว้

ในนโยบายฉบบันี ้โดยบริษัทฯ ก าหนดระยะเวลาในการจดัเก็บเอกสารส าคญัไวเ้ป็นเวลาต ่าสดุตามที่ไดก้ าหนดไว ้หรืออาจจดัเก็บ

เป็นระยะเวลานานกว่า เพราะเป็นเอกสารที่จ  าเป็นส าหรับข้อก าหนดทางกฎหมายหรือธุรกิจของบริษัทฯ ตามกฎหมายที่มี  

ผลบงัคบัใช ้ในการพิจารณาภาระผูกพนัที่คาดว่าจะสิน้สดุลง ใหฝ่้ายงานที่รบัผิดชอบสอบทานร่วมกับฝ่ายกฎหมายของบริษัทฯ 

โดยประเภทของเอกสารส าคญัแบ่งออกเป็นดงันี ้

(1) เอกสำรส ำคัญทำงด้ำนงำนทะเบียนทีเ่กี่ยวข้องกับกระทรวงพำณิชย ์กรมสรรพำกร และหน่วยงำนภำครัฐ 

หน่วยงานที่เก่ียวข้องจะตอ้งจัดเก็บเอกสารส าคัญประเภทนี ้เป็นระยะเวลาอย่างน้อยไม่ต ่ากว่า 10 ปี หลังจากมีการ 

เลิกกิจการและช าระบญัชีเสรจ็สิน้ หรือภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(2) เอกสำรส ำคัญเกี่ยวกับสัญญำ บันทกึข้อตกลง และใบอนุญำต 

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งจะตอ้งจดัเก็บเอกสารส าคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ต ่ากว่า 10 ปี หลงัจากภาระผกูพนั

สิน้สดุลง 

(3) เอกสำรส ำคัญทำงด้ำนกำรเงนิและบัญชี กำรจัดซือ้จัดจ้ำง กำรบริหำรงำนก่อสร้ำง 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะตอ้งจดัเก็บเอกสารส าคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ต ่ากว่าที่แนวปฏิบตัิตามมาตรฐาน

ทางบญัชีก าหนดไว ้หรือ 10 ปีหลงัจากภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(4) เอกสำรส ำคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ  

หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีหนา้ที่ควบคมุดแูลระบบจดัเก็บเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบการ

ปฏิบตัิงานต่าง ๆ ภายในบรษิัทฯ เช่น ระบบ Microsoft Dynamic AX (ERP) ระบบ e-Document ระบบ iCloud เป็นตน้ เพื่อใหก้าร

บริหารงานการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบการปฏิบตัิงานต่าง ๆ มีประสิทธิภาพสงูสดุและ

สอดคล้องกับหลักปฏิบัติตามนโยบายฉบับนี ้  รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบที่ เก่ียวข้อง ทั้งนี ้ เอกสารส าคัญในรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกสใ์นระบบการปฏิบตัิงานต่าง ๆ จะตอ้งถูกจดัเก็บจนกว่าครบ 10 ปี หลังจากภาระผูกพันของบริษัทฯ สิน้สดุลง หรือ

จนกว่าประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร (CEO) จะมีค าสั่งหรืออนมุตัิใหด้  าเนินการเป็นอย่างอื่น 

(5) เอกสำรส ำคัญชั่วครำว 

เอกสารส าคัญชั่วคราวเป็นเอกสารที่ใชป้ระโยชนใ์นระยะสัน้และไม่อยู่ในประเภทของเอกสารส าคัญใด ๆ ที่ก าหนดไว้

ขา้งตน้ เช่น เอกสารอา้งอิง บันทึกย่อ อีเมล ขอ้ความ ขอ้มูลการสมัครงานของผูส้มคัรงาน เป็นตน้ หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะตอ้ง



บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียร่ิง จ ำกัด (มหำชน) และ กลุ่มบริษัทกันกุล 
 

 

นโยบำยเร่ือง : กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำรส ำคัญ เลขทีเ่อกสำร  POL-BOD_67-017 
วันทีเ่ร่ิมใช้ 28 ก.พ. 2567 

อนุมัติโดย: มติท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษัท คร้ังท่ี 1/2567 เม่ือวันท่ี 28 กุมภำพันธ ์2567 

 
ฉบับที ่ 1.0 
หน้ำ 4 / 7  

 

หนา้ที่ 4 ของ 7 

จดัเก็บเอกสารส าคญัชั่วคราวไวเ้ท่าที่มีความจ าเป็นส าหรบัการด าเนินงานหรือการด าเนินธุรกิจของบรษิทัฯ โดยผูบ้รหิารสายงานใน

แต่ละสายงานสามารถพิจารณาระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารส าคญัชั่วคราวนีต้ามความจ าเป็นและเหมาะสมของการด าเนินงาน

ของแต่ละสายงานได ้

 

2. กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญ 

เอกสารส าคญัที่บรษิัทฯ จดัเก็บไวเ้กินก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไวใ้นขอ้ 1. และไม่มีความจ าเป็นส าหรบัการด าเนินงานหรือ

การด าเนินธุรกิจของบรษิัทฯ อีกต่อไปนัน้ หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งขออนมุตัิจากผูบ้รหิารในสายงานของตนเองและท าลายเอกสาร

ส าคญัโดยใชว้ิธีการดงันี ้

2.1 กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญในรูปแบบกระดำษหรือสื่อสิ่งพิมพ ์

ใหพ้นกังานท าการขีดฆ่าเอกสารส าคญัที่จะท าลายที่อยู่ในความรบัผิดชอบของตนเองเพื่อเป็นเครื่องหมายบ่งบอกการเลิก

ใชโ้ดยหา้มน าไปใชซ้  า้แบบรีไซเคิล และท าลายเอกสารส าคญัโดยใชเ้ครื่องท าลายเอกสารในบริษัทฯ หรือใชบ้รกิารท าลายเอกสาร

ส าคญัโดยหน่วยงานภายนอกก็ได ้(แต่จะตอ้งเป็นการด าเนินงานของส่วนกลางโดยหน่วยงานฝ่ายทรพัยากรบุคคลและธุรการ)  

ซึ่งจะตอ้งจดัใหม้ีรอบการท าลายเอกสารส าคญัอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ ขึน้อยู่กบัปรมิาณและพืน้ท่ีจดัเก็บเอกสารส าคญัของบรษิัทฯ  

หน่วยงานที่ท  าลายเอกสารส าคัญจะตอ้งจัดท าบันทึกการท าลายเอกสารส าคัญของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบุ

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารส าคญัที่ท  าการท าลาย วนัท่ีท าลาย วิธีการท าลาย และผูต้รวจสอบการท าลาย (ตามแบบฟอรม์บนัทึก

การท าลายเอกสารส าคญัที่ปรากฏใน เอกสารแนบ 1) ส าหรบัเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

2.2  กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญทีอ่ยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

หากมีการท าลายเอกสารส าคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือที่จัดเก็บอยู่ในอุปกรณจ์ัดเก็บขอ้มูล (Storage devices) 

หน่วยงานท่ีท าลายเอกสารส าคญัจะตอ้งจดัท าบนัทึกการท าลายเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือที่จดัเก็บอยู่ในอปุกรณ์

จดัเก็บขอ้มูลของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบุรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารส าคัญที่ท  าการท าลาย วันที่ท  าลาย และวิธีการ

ท าลายไวส้ าหรบัเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

อย่างไรก็ตาม เอกสารส าคัญที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือที่จัดเก็บอยู่ในอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มลูที่ลบหรือท าลายไป

แลว้อาจยงัคงมีส าเนาอยู่ในระบบอิเล็กทรอนิกสอ์ยู่ ขอ้มลูดังกล่าวจึงอาจไม่ไดถู้กลบหรือท าลายทัง้หมดอย่างแทจ้ริงแมว้่าจะได้

ด าเนินการลบหรือท าลายไปแลว้ก็ตาม ในกรณีที่ตอ้งการลบหรือท าลายเอกสารส าคญัที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือที่จดัเก็บ

อยู่ในอุปกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูอย่างถาวรเพื่อใหไ้ม่สามารถเขา้ถึงหรือใชไ้ดอ้ีกต่อไป จะตอ้งท าการลบหรือท าลายโดยวิธีการท าลาย

ขอ้มลูดว้ยสนามแม่เหล็ก (Degaussing) การเขียนทบั (Overwriting) หรือการหั่นย่อย (Shredding) เป็นตน้ 
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ในกรณีที่มีการใชบ้รกิารผูร้บัจา้งในการท าลายเอกสารส าคญัเพื่อด าเนินการท าลายเอกสารส าคญัของบรษิัทฯ หน่วยงาน
ที่รบัผิดชอบในการจดัจา้งผูร้บัจา้งดังกล่าวจะตอ้งจดัท าขอ้ตกลงการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลระหว่าง บริษัทฯ และผูร้บัจา้ง 
โดยขอ้ตกลงดังกล่าวจะตอ้งผ่านการตรวจสอบโดยหน่วยงานฝ่ายกฎหมาย และจะตอ้งมีการพิจารณาคดัเลือกผูร้บัจา้งท าลาย
เอกสารส าคัญอย่างระมดัระวงัเพื่อป้องกันเหตุการณข์อ้มลูรั่วไหลที่อาจจะเกิดจากการด าเนินการของผูร้บัจา้งดว้ย โดยผูร้บัจา้ง
จะตอ้งใหก้ารยืนยนัและใหบ้รษิัทฯ ตรวจสอบไดว้่าเอกสารส าคญัของบรษิัทฯ นัน้ไดถ้กูท าลายทัง้หมดอย่างแทจ้รงิ 

 
3. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมนโยบำยฉบับนี ้

ก าหนดใหห้น่วยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการด าเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี้ 
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บันทกึประวัติกำรแก้ไข 

 

เลขที่
เอกสำร 

 

ฉบับที ่
(แก้ไข / 
ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนทีแ่ก้ไข / 
ทบทวน 

 

เหตุผลทีแ่ก้ไข / ทบทวน ก ำหนด 
วันทีย่กเลิก 

POL-BOD 
67-017 

1.0 28 ก.พ. 2567 จดัท าใหม ่ เพื่อให้เป็นไปตามแนวทางปฏิบัติที่ดี
ส าหรบัการจัดเก็บและท าลายเอกสาร
ส าคญั 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียร่ิง จ ำกัด (มหำชน) และ กลุ่มบริษัทกันกุล 
 

 

นโยบำยเร่ือง : กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำรส ำคัญ เลขทีเ่อกสำร  POL-BOD_67-017 
วันทีเ่ร่ิมใช้ 28 ก.พ. 2567 

อนุมัติโดย: มติท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษัท คร้ังท่ี 1/2567 เม่ือวันท่ี 28 กุมภำพันธ ์2567 

 
ฉบับที ่ 1.0 
หน้ำ 7 / 7  

 

หนา้ที่ 7 ของ 7 

เอกสำรแนบ 1 
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