
บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียร่ิง จ ำกัด (มหำชน) และกลุ่มบริษัทกันกุล 
 

 

นโยบำยเร่ือง : กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำรส ำคัญ เลขทีเ่อกสำร  POL-BOD_68-046 
วันทีเ่ร่ิมใช้ 13 พ.ย. 2568 

อนุมัติโดย: มติท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษัท คร้ังท่ี 7/2568 เม่ือวันท่ี 13 พฤศจิกำยน 2568 

 
ฉบับที ่ 3.0 
หน้ำ 1 / 7  
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บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน) (“บรษัิทฯ”) รวมถึงบรษัิทยอ่ยและบรษัิทรว่ม (“กลุม่บรษัิทฯ”) ไดจ้ดัท านโยบาย

ฉบบันีเ้พื่อก าหนดวิธีการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญัที่ถกูจดัท าขึน้หรอืไดร้บัมา และเก็บรกัษาโดยบรษัิทฯ เพื่อเป็นแนวทาง

ใหพ้นกังานทกุคนรบัทราบและน าไปปฏิบตัิตามแนวทางปฏิบตัิที่ดีส  าหรบัการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญั 

อนึ่ง นโยบายฉบับนีไ้ม่มีวัตถุประสงคเ์พื่อเปลี่ยนแปลงแก้ไขขอ้ก าหนดตามสญัญา  หรือกฎหมายกฎระเบียบใด ๆ  

ที่บรษัิทฯ มีขอ้ผกูพนัในการจดัเก็บ สง่คืน หรอืท าลายเอกสารดงักลา่ว 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการจัดเก็บและท าลายเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ให้เหมาะสมและสอดคลอ้งกับกฎหมายและ

กฎระเบียบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. เพื่อใหค้วามส าคญัต่อสทิธิของเจา้ของขอ้มลูสว่นบคุคลและการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลในกรณีที่เอกสารส าคญัเก่ียวขอ้ง

กบัขอ้มลูสว่นบคุคล 

 

ผู้เกี่ยวข้อง 

1. พนกังานทกุคนของบรษัิทฯ มีหนา้ที่ในการปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี ้

2. หวัหนา้หนว่ยงานและผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานทกุหนว่ยงานมีหนา้ที่ควบคมุดแูลการปฏิบตัิงานในหนว่ยงานใหเ้หมาะสม

และสอดคลอ้งตามนโยบายฉบบันี ้

3. หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูดู้แลและรบัผิดชอบการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญัในระบบอิเล็กทรอนิกส์

สว่นกลางของบรษัิทฯ ตามนโยบายฉบบันี ้

4. หนว่ยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการด าเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกบัการจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญั

ตามนโยบายฉบบันี ้

 

ค ำนิยำม 

ขอ้ความหรอืค าใด ๆ ที่ใชใ้นนโยบายฉบบันี ้ใหม้ีความหมายดงัตอ่ไปนี ้

“บรษัิทฯ” หมายถึง บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน)  

“กลุม่บรษัิทฯ” หมายถึง บรษัิทยอ่ยและบรษัิทรว่ม ของ บรษัิท กนักลุเอ็นจิเนียริง่ จ ากดั (มหาชน) 
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"เอกสารส าคญั” หมายถึง เอกสารที่มีขอ้มูลส าคญัที่จัดท าขึน้หรือไดร้บัมา และจดัเก็บโดยบริษัทฯ ที่เก่ียวขอ้งกับ

การด าเนินธุรกิจ การท าธุรกรรมทางธุรกิจ และการท านิติกรรมสญัญา ซึง่อาจอยูใ่นรูปแบบเอกสาร

ที่เป็นกระดาษหรอือิเลก็ทรอนิกส ์อาทิ เอกสารท่ีเขียนดว้ยมือ พิมพเ์ขียว ภาพถ่าย วิดีโอ ไฟลเ์สยีง 

บันทึกอิเล็กทรอนิกสห์รือดิจิทัล อีเมล เว็บไซต์ ไฟลด์ิจิทัลและรูปภาพ โปรแกรมคอมพิวเตอร์  

สื่อโฆษณา สญัญาและบันทึกข้อตกลง ใบอนุญาต ใบแจ้งหนี ้ใบสั่งซือ้ รายช่ือและขอ้มูลการ

ติดต่อภายในและภายนอกบริษัทฯ การน าเสนอ การวิเคราะหแ์ละรายงานที่ถูกท าขึน้โดย  หรือ  

ในนามของบรษัิทฯ และกลุม่บรษัิทฯ รวมถึงเอกสารใด ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัขอ้มลูสว่นบคุคล 

“ระบบ e-Document” หมายถึง ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในของบริษัทฯ เพื่อใช้ส  าหรบัการอนุมัติรายการและ

จดัเก็บเอกสารส าคญัแบบอิเลก็ทรอนิกส ์

“หอ้งมั่นคง” หมายถึง พื ้นที่การจัดเก็บเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ซึ่งเป็นห้องที่ดูแลและรับผิดชอบโดย

หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียน เพื่อจดัเก็บเอกสารส าคญัที่อยู่ในรูปแบบเอกสารกระดาษและป้องกนั

บคุคลที่ไมไ่ดร้บัอนญุาตเขา้ถึง 

“หอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกส”์

  

หมายถึง พืน้ที่การจัดเก็บเอกสารส าคัญของบริษัทฯ ในระบบ e-Document ซึ่งหน่วยงานฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผูด้แูลและรบัผิดชอบระบบ e-Document เพื่อจดัเก็บเอกสารส าคญัที่อยู่

ในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสแ์ละปอ้งกนับคุคลที่ไมไ่ดร้บัอนญุาตในการเขา้ถึง 

 

หลักเกณฑก์ำรด ำเนินกำร 

หนว่ยงานหรอืพนกังานผูเ้ก่ียวขอ้งตอ้งปฏิบตัิตามขอ้ก าหนด ดงัตอ่ไปนี ้ 

1. กำรจัดเก็บเอกสำรส ำคัญ 

ในการจดัเก็บเอกสารส าคญัของบริษัทฯ ที่เป็นเอกสารตน้ฉบบันัน้ เมื่อมีการจดัท าหรือไดร้บัมาซึ่งเอกสารส าคญั หน่วยงาน  

ที่จดัท าหรือไดร้บัมาจะตอ้งสง่มอบตน้ฉบบัเอกสารส าคญัใหแ้ก่หน่วยงานฝ่ายงานทะเบียน เพื่อใหห้น่วยงานฝ่ายงานทะเบียน

จัดเก็บในห้องมั่นคง (Strong room) ต่อไป และส่งมอบไฟล์สแกนของเอกสารส าคัญหรือเอกสารส าคัญที่อยู่ในรูปแบบ

อิเลก็ทรอนิกสแ์ละเอกสารประกอบใหแ้ก่หนว่ยงานฝ่ายงานทะเบียนผา่นระบบหอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกสท์างระบบ e-Document 

เอกสารส าคญัที่อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสต์อ้งปรากฏรูปภาพและขอ้ความอย่างชัดเจน อ่านง่ายและครบถว้นสมบูรณ ์

รวมถึงเอกสารที่ถกูสแกนตอ้งสามารถเขา้ถึงไดง้่ายเพื่อการอา้งอิงในภายหลงั 

โดยในการป้องกันมิใหบุ้คคลที่ไม่เก่ียวขอ้งเขา้ถึงเอกสารส าคญั ตลอดจนแกไ้ข/ปรบัเปลี่ยนเอกสารนัน้ บริษัทฯ มีบริการ   

หอ้งมั่นคง (Strong room) และหอ้งมั่นคงอิเลก็ทรอนิกส ์ส าหรบัหนว่ยงานท่ีจดัท าหรอืไดม้าซึง่เอกสารส าคญัของบรษัิทฯ ในการ



บริษัท กันกุลเอ็นจิเนียร่ิง จ ำกัด (มหำชน) และกลุ่มบริษัทกันกุล 
 

 

นโยบำยเร่ือง : กำรจัดเก็บและท ำลำยเอกสำรส ำคัญ เลขทีเ่อกสำร  POL-BOD_68-046 
วันทีเ่ร่ิมใช้ 13 พ.ย. 2568 

อนุมัติโดย: มติท่ีประชุมคณะกรรมกำรบริษัท คร้ังท่ี 7/2568 เม่ือวันท่ี 13 พฤศจิกำยน 2568 

 
ฉบับที ่ 3.0 
หน้ำ 3 / 7  

 

หนา้ที่ 3 ของ 7 

รอ้งขอเลขทะเบียนคมุและจดัเก็บเอกสารส าคญัเขา้คลงัเอกสาร/หอ้งมั่นคง ทัง้ฉบบัจรงิ และ/หรือ ฉบบัสแกน ใหส้ง่ค ารอ้งผ่าน

ระบบ e-Document ซึง่ผูร้อ้งขอจะตอ้งกรอกขอ้มลูเบือ้งตน้ของเอกสารส าคญัดงักลา่ว อปัโหลดชดุเอกสารฉบบัสแกน และกรอก

แบบคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล (PDPA) (ถา้มี) ดว้ย 

เอกสารส าคญัทัง้หมดถือเป็นทรพัยส์นิของบรษัิทฯ หนว่ยงานท่ีเก่ียวขอ้งจงึตอ้งจดัเก็บและท าลายตามแนวปฏิบตัิที่ก าหนดไว้

ในนโยบายฉบบันี ้โดยบริษัทฯ ก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บเอกสารส าคญัไวเ้ป็นเวลาต ่าสดุตามที่ไดก้ าหนดไว ้หรืออาจ

จดัเก็บเป็นระยะเวลานานกวา่ เพราะเป็นเอกสารที่จ าเป็นส าหรบัขอ้ก าหนดทางกฎหมายหรอืธุรกิจของบรษัิทฯ ตามกฎหมายที่มี

ผลบงัคบัใช ้ในการพิจารณาภาระผกูพนัท่ีคาดว่าจะสิน้สดุลง ใหฝ่้ายงานที่รบัผิดชอบสอบทานรว่มกบัฝ่ายกฎหมายของบรษัิทฯ 

โดยประเภทของเอกสารส าคญัแบง่ออกเป็นดงันี ้

(1) เอกสำรส ำคัญทำงด้ำนงำนทะเบียนที่เกี่ยวข้องกับกระทรวงพำณิชย ์กรมสรรพำกร และหน่วยงำนภำครัฐ 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะตอ้งจัดเก็บเอกสารส าคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ต ่ากว่า 10 ปี หลงัจากมีการ 

เลกิกิจการและช าระบญัชีเสรจ็สิน้ หรอืภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(2) เอกสำรส ำคัญเกี่ยวกับสัญญำ บันทึกข้อตกลง และใบอนุญำต 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะตอ้งจดัเก็บเอกสารส าคญัประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ต ่ากว่า 10 ปี หลงัจากภาระ

ผกูพนัสิน้สดุลง 

(3) เอกสำรส ำคัญทำงด้ำนกำรเงนิและบัญชี กำรจัดซือ้จัดจ้ำง กำรบริหำรงำนก่อสร้ำง 

หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะต้องจัดเก็บเอกสารส าคัญประเภทนีเ้ป็นระยะเวลาอย่างนอ้ยไม่ต ่ากว่าที่แนวปฏิบัติตาม

มาตรฐานทางบญัชีก าหนดไว ้หรอื 10 ปีหลงัจากภาระผกูพนัสิน้สดุลง 

(4) เอกสำรส ำคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์นระบบกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ  

หน่วยงานฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศมีหนา้ที่ควบคมุดแูลระบบจดัเก็บเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสใ์นระบบ

การปฏิบตัิงานต่าง ๆ ภายในบรษัิทฯ เช่น Microsoft Dynamic AX (ERP) e-Document  iCloud เป็นตน้ เพื่อใหก้ารบรหิารงาน

การจดัเก็บและท าลายเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสใ์นระบบการปฏิบตัิงานต่าง ๆ มีประสทิธิภาพสงูสดุและสอดคลอ้ง

กบัหลกัปฏิบตัิตามนโยบายฉบบันี ้รวมถึงกฎหมายและกฎระเบียบที่เก่ียวขอ้ง ทัง้นี ้เอกสารส าคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสใ์น

ระบบการปฏิบตัิงานตา่ง ๆ จะตอ้งถกูจดัเก็บจนกวา่ครบ 10 ปี หลงัจากภาระผกูพนัของ  บริษัทฯ สิน้สดุลง หรอืจนกว่าประธาน

เจา้หนา้ที่บรหิาร (CEO) จะมีค าสั่งหรอือนมุตัิใหด้  าเนินการเป็นอยา่งอื่น 

(5) เอกสำรส ำคัญชั่วครำว 

เอกสารส าคญัชั่วคราวเป็นเอกสารที่ใชป้ระโยชนใ์นระยะสัน้และไม่อยู่ในประเภทของเอกสารส าคญัใด ๆ ที่ก าหนดไว้

ขา้งตน้ เช่น เอกสารอา้งอิง บนัทกึย่อ อีเมล ขอ้ความ ขอ้มลูการสมคัรงานของผูส้มคัรงาน เป็นตน้ หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งจะตอ้ง
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จดัเก็บเอกสารส าคญัชั่วคราวไวเ้ทา่ที่มีความจ าเป็นส าหรบัการด าเนินงานหรอืการด าเนินธุรกิจของบรษัิทฯ โดยผูบ้รหิารสายงาน

ในแต่ละสายงานสามารถพิจารณาระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารส าคัญชั่วคราวนีต้ามความจ าเป็นและเหมาะสมของการ

ด าเนินงานของแตล่ะสายงานได ้

 

2. กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญ 

เอกสารส าคญัที่บรษัิทฯ จดัเก็บไวเ้กินก าหนดระยะเวลาที่ก าหนดไวใ้นขอ้ 1. และไม่มีความจ าเป็นส าหรบัการด าเนินงานหรือ

การด าเนินธุรกิจของบริษัทฯ อีกต่อไปนัน้ หน่วยงานที่เก่ียวขอ้งตอ้งขออนุมตัิจากผูบ้ริหารในสายงานของตนเองและท าลาย

เอกสารส าคญัโดยใชว้ิธีการดงันี ้

2.1 กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญในรูปแบบกระดำษหรือสื่อสิ่งพิมพ ์

ใหพ้นกังานท าการขีดฆ่าเอกสารส าคญัที่จะท าลายที่อยู่ในความรบัผิดชอบของตนเองเพื่อเป็นเครื่องหมายบ่งบอกการ

เลิกใชโ้ดยหา้มน าไปใชซ้  า้แบบรีไซเคิล และท าลายเอกสารส าคญัโดยใชเ้ครื่องท าลายเอกสารในบริษัทฯ หรือใชบ้ริการท าลาย

เอกสารส าคญัโดยหน่วยงานภายนอกก็ได ้(แต่จะตอ้งเป็นการด าเนินงานของสว่นกลางโดยหน่วยงานฝ่ายทรพัยากรบคุคลและ

ธุรการ) ซึ่งจะตอ้งจดัใหม้ีรอบการท าลายเอกสารส าคญัอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ ขึน้อยู่กบัปริมาณและพืน้ที่จดัเก็บเอกสารส าคญั

ของบรษัิทฯ  

หน่วยงานที่ท  าลายเอกสารส าคญัจะตอ้งจัดท าบนัทึกการท าลายเอกสารส าคญัของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบุ

รายละเอียดเก่ียวกับเอกสารส าคญัที่ท  าการท าลาย วนัที่ท  าลาย วิธีการท าลาย และผูต้รวจสอบการท าลาย (ตามแบบฟอรม์

บนัทกึการท าลายเอกสารส าคญัที่ปรากฏใน เอกสารแนบ 1) ส  าหรบัเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

2.2  กำรท ำลำยเอกสำรส ำคัญที่อยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ์

หากมีการท าลายเอกสารส าคญัในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รอืที่จดัเก็บอยู่ในอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลู (Storage devices) 

หน่วยงานที่ท  าลายเอกสารส าคัญจะตอ้งจัดท าบนัทึกการท าลายเอกสารส าคัญในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รือที่จัดเก็บอยู่ใน

อปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูของหน่วยงานของตนเอง ซึ่งตอ้งระบรุายละเอียดเก่ียวกบัเอกสารส าคญัที่ท  าการท าลาย วนัที่ท  าลาย และ

วิธีการท าลายไวส้  าหรบัเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐานประกอบการตรวจสอบ 

อย่างไรก็ตาม เอกสารส าคญัที่อยูใ่นรูปแบบอิเล็กทรอนิกสห์รอืที่จดัเก็บอยูใ่นอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูที่ลบหรอืท าลายไป

แลว้อาจยงัคงมีส  าเนาอยูใ่นระบบอิเลก็ทรอนิกสอ์ยู ่ขอ้มลูดงักลา่วจึงอาจไมไ่ดถ้กูลบหรอืท าลายทัง้หมดอยา่งแทจ้ริงแมว้่าจะได้

ด าเนินการลบหรอืท าลายไปแลว้ก็ตาม ในกรณีที่ตอ้งการลบหรอืท าลายเอกสารส าคญัที่อยูใ่นรูปแบบอิเลก็ทรอนิกสห์รอืที่จดัเก็บ

อยูใ่นอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มลูอยา่งถาวรเพื่อใหไ้มส่ามารถเขา้ถึงหรอืใชไ้ดอ้ีกตอ่ไป จะตอ้งท าการลบหรอืท าลายโดยวิธีการท าลาย

ขอ้มลูดว้ยสนามแมเ่หลก็ (Degaussing) การเขียนทบั (Overwriting) หรอืการหั่นยอ่ย (Shredding) เป็นตน้ 
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ในกรณีที่มีการใช้บริการผู้รบัจ้างในการท าลายเอกสารส าคัญเพื่อด าเนินการท าลายเอกสารส าคัญของบริษัทฯ 

หนว่ยงานท่ีรบัผิดชอบในการจดัจา้งผูร้บัจา้งดงักลา่วจะตอ้งจดัท าขอ้ตกลงการประมวลผลขอ้มลูสว่นบคุคลระหวา่ง บรษัิทฯ และ

ผูร้บัจา้ง โดยขอ้ตกลงดงักลา่วจะตอ้งผา่นการตรวจสอบโดยหนว่ยงานฝ่ายกฎหมาย และจะตอ้งมีการพิจารณาคดัเลอืกผูร้บัจา้ง

ท าลายเอกสารส าคญัอย่างระมดัระวงัเพื่อปอ้งกนัเหตกุารณข์อ้มลูรั่วไหลที่อาจจะเกิดจากการด าเนินการของผูร้บัจา้งดว้ย โดย

ผูร้บัจา้งจะตอ้งใหก้ารยืนยนัและใหบ้รษัิทฯ ตรวจสอบไดว้่าเอกสารส าคญัของบรษัิทฯ นัน้ไดถ้กูท าลายทัง้หมดอยา่งแทจ้รงิ 

 

3. กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมนโยบำยฉบับนี้ 

ก าหนดใหห้น่วยงานฝ่ายตรวจสอบภายในเป็นผูต้รวจสอบการด าเนินงานของผูเ้ก่ียวขอ้งเก่ียวกับการปฏิบตัิตามนโยบาย

ฉบบันี ้
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บันทกึประวัตกิำรแก้ไข 

 

เลขที่
เอกสำร 

 

ฉบับที่ (แก้ไข / 
ทบทวน) 

 

วันที ่
 

ส่วนที่แก้ไข / ทบทวน 
 

เหตุผลที่แก้ไข / ทบทวน ก ำหนด 
วันที่ยกเลิก 

POL-BOD 
67-017 

1.0 28 ก.พ. 2567 จดัท าใหม ่ เพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิที่
ดีส  าหรับการจัดเก็บและท าลาย
เอกสารส าคญั 

27 ก.พ. 2568 

POL-BOD 
68-005 

2.0 27 ก.พ. 2568 ทบทวน เพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิที่
ดีส  าหรับการจัดเก็บและท าลาย
เอกสารส าคญั 

13 พ.ย. 2568 

POL-BOD 
68-046 

3.0 13 พ.ย. 2568 ทบทวน เพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางปฏิบตัิที่
ดีส  าหรับการจัดเก็บและท าลาย
เอกสารส าคญั 

- 
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เอกสำรแนบ 1 
 

 


