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ประวตักิารแกไ้ข 

   

   

   

02 28 ตลุาคม 2565 

- เปลีย่นหน่วยงานทีร่ับผดิชอบ จากเดมิเป็น ส านักเลขานุการบรษัิท เปลีย่นเป็นสว่น

บรหิารความเสีย่ง และเปลีย่นรหัสหน่วยงานจากเดมิ 189000005 เป็น 189000046 
 - เปลีย่นรหัสเอกสาร จาก 189000005-SD-021 เป็น 189000046-SD-004 
 - “แกไ้ขหนา้ 10 “หน่วยงานสือ่สารองคก์ร” เป็น “กรรมการผูจั้ดการหรอืหน่วยงานที่

ไดร้ับมอบหมาย” 

01 24 สงิหาคม 2565 
 - แปรสภาพบรษัิท โดยใชช้ือ่ภาษาไทยคอื "บรษัิท แอตลาส เอ็นเนอย ีจ ากัด (มหาชน)"  
และ ชือ่ภาษาอังกฤษคอื "ATLAS ENERGY PUBLIC COMPANY LIMITED" 

00 9 กรกฎาคม 2564  จัดท าครัง้แรก 

แกไ้ขคร ัง้ที ่ วนัทีบ่งัคบัใช ้ รายละเอยีดการแกไ้ข 
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บทน า 

ขอ้มูลนัน้ถอืว่าเป็นสิง่ทีม่คีวามส าคัญเป็นอย่างมากต่อการปฏบิัตงิาน การบรหิาร และการจัดการงาน ในทุก

ระดบัขององคก์ร ดว้ยเหตดุงักลา่วการจัดชัน้ความลับขอ้มูลสารสนเทศขององคก์รจงึมคีวามจ าเป็นอย่างยิง่ ซึง่ในการที่

จะพจิารณาว่าขอ้มูลใดเป็นขอ้มูลทีเ่ป็นความลับหรอืไม่นัน้ ใหพ้จิารณาถงึความส าคัญของเนื้อหา คุณค่า แหล่งทีม่า

ของขอ้มลู วธิกีารน าไปใชป้ระโยชน ์จ านวนบคุคลทีรั่บทราบ รวมถงึผลกระทบ และความเสยีหายทีอ่าจจะเกดิขึน้หากมี

การเปิดเผย หรอืเปลีย่นแปลงขอ้มลูโดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากหน่วยงานทีม่หีนา้ทีรั่บผดิชอบในฐานะเจา้ของเรือ่ง หรอืผู ้

มอี านาจอนุมัตขิององคก์ร 

 

วตัถปุระสงค ์

 ขอ้มูลถอืเป็นทรัพยส์นิทีส่ าคัญของบรษัิท ขอ้มูลสารสนเทศจะตอ้งมกีารบรหิารจัดการอย่างมีประสทิธภิาพ 

โดยเฉพาะในส่วนของขอ้มูลทีเ่ป็นความลับ ซึง่จะตอ้งมีการควบคุมการเขา้ถงึขอ้มูลดังกล่าวไวอ้ย่างเคร่งครัด เพื่อ

ป้องกันไม่ใหม้กีารเขา้ถงึขอ้มูลโดยมชิอบ หรอืโดยไม่ไดรั้บอนุญาต หรอืเพือ่มใิหม้กีารน าขอ้มูลไปเปิดเผยต่อบุคคล 

หรอืถูกเผยแพร่ออกไปโดยมชิอบ หรอืไม่ไดรั้บอนุญาต ซึง่จะท าใหเ้กดิความเสีย่ง หรอือาจจะกอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย

ตอ่องคก์รในระยะเวลาใดๆ  

 

เอกสารอา้งองิ   

189000011-SD-003  : ระเบยีบปฏบิตักิารรักษาความมั่นคงปลอดภัย ดา้นสารสนเทศ  

189000046-SD-005  : ขอ้พงึปฏบิตัทิางธรุกจิและจรยิธรรมทางธรุกจิของบรษัิท  

189000046-SD-003  : นโยบายคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล  

นโยบายและค าชีแ้จงทัง้หลายขององคก์รเกีย่วกับการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล  

 

ค าจ ากดัความ 

รายการ ความหมาย 

ขอ้มลู ขอ้ความ ขา่วสาร เอกสาร เสยีง หรอืสิง่อืน่ใดทีส่ามารถสือ่ความหมายได ้ทีอ่ยูใ่น

รูปของตัวเลข ภาษา ภาพ สญัลักษณ์ตา่งๆ ทียั่งไม่ผ่านการประมวลผล และผ่าน

การประมวลผลแลว้ทัง้ที่อยู่ในรูปอเิล็กทรอนิกสห์รืออยู่ในรูปสิง่พิมพ์ และให ้

ความหมายรวมถงึ ขอ้มูลคอมพิวเตอร์ตามกฎหมายว่าดว้ยการกระท าความผดิ

เกีย่วกับคอมพิวเตอร์และขอ้มูลอเิล็กทรอนิกสต์ามกฎหมายว่าดว้ยธุรกรรมทาง

อเิล็กทรอนกิส ์และขอ้มลูสว่นบคุคลตามพระราชบญัญัตคิุม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคล 

พ.ศ. 2562 ดว้ย 

ขอ้มลูสว่นบคุคล 

(Personal Data) 

ขอ้มูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท าใหส้ามารถระบุตัวบุคคลนั้นไดไ้ม่ว่าทางตรงหรือ

ทางออ้ม แต่ไม่รวมถึงขอ้มูลของผูถ้ ึงแก่กรรมโดยเฉพาะ ตามค านิยามของ

พระราชบญัญัตคิุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล พ.ศ. 2562 

ชดุขอ้มลู (Data Set) ขอ้มลูทีม่กีารรวบรวมจัดเป็นชดุไว ้ตามลกัษณะโครงสรา้งขอ้มลูทีก่ าหนด 

ค าอธบิายขอ้มลู หรอื เมตา

ดาตา  (Data Description 

or Metadata) 

ขอ้มูลทีใ่ชอ้ธบิายขอ้มูลหลักหรอืกลุม่ขอ้มูลอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งทัง้ กระบวนการเชงิ

ธุรกจิและเชงิเทคโนโลยสีารสนเทศ กฎและขอ้จ ากัดของขอ้มูล และโครงสรา้ง

ของขอ้มูล ค าอธบิายขอ้มูลชว่ยใหทุ้กหน่วยงานสามารถเขา้ใจขอ้มูล ระบบ และ

ขัน้ตอนการท างานไดด้ียิ่งขึ้น ขอ้มูลแต่ละชุดควรมีค าอธิบายขอ้มูล เพื่อให ้

ผูใ้ชง้านทราบเกีย่วกับชดุขอ้มูล เชน่ รายละเอยีดชดุขอ้มูล สิง่ทีเ่กีย่วขอ้งกับชดุ

ขอ้มลู วตัถปุระสงคก์ารน าฟิลดข์อ้มลูไปใช ้
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รายการ ความหมาย 

ทะเบยีนขอ้มลู รายการของชุดขอ้มูล ซึง่สามารถจัดเตรียมไดใ้นรูปแบบของตาราง รายชือ่ชุด

ขอ้มลู รายงาน หรอืแอปพลเิกชนั บญัชขีอ้มลูถูกใชเ้พือ่ความสะดวกในการคน้หา

ชดุขอ้มลู (Datasets) หรอืค าอธบิายขอ้มลู (Metadata) 

สือ่บนัทกึขอ้มลู (Media) วัสดุหรืออุปกรณ์อเิล็กทรอนิกสท์ีใ่ชส้ าหรับจัดเก็บขอ้มูล ในชว่งระยะเวลาหนึ่ง 

เช่น ฮาร์ดดิสก์ที่เป็นจานหมุนหรือ Solid State ที่อยู่ในเครื่องคอมพิวเตอร์ 

โน๊ตบุ๊ค แท็บเล็ต อุปกรณ์มือถือ Storage Server Removable Media/Flash 

Drive แผน่ดสิก ์มว้นเทป เป็นตน้ 

องคก์ร บรษัิท แอตลาส เอ็นเนอย ีจ ากัด (มหาชน) และนติบิคุคลอืน่ใดที ่บรษัิท แอตลาส 

เอ็นเนอย ีจ ากดั (มหาชน) เขา้เป็นผูถ้อืหุน้ในนติบิคุคลนัน้เกนิกวา่รอ้ยละหา้สบิ

ของจ านวนหุน้ทัง้หมด 

 

การก ากบัดูแลขอ้มูล 

 กรรมการผูจ้ัดการ (CEO) หรือบุคคลที่ไดรั้บมอบหมาย โดยมอบอ านาจใหด้ าเนินการ  มีหนา้ที่อนุมัติ

หลักเกณฑแ์ละแนวปฏบิัตเิกีย่วขอ้งกับการบรหิารจัดการขอ้มูล รวมถงึอนุมัตกิารน าขอ้มูลไปใช ้ในกรณีทีก่รณีมีขอ้

สงสยั รวมถงึใหค้ าปรกึษาและมอี านาจตัดสนิใจทีเ่กีย่วขอ้งกับขอ้มลู ก าหนดวธิกีารประเมนิและตรวจวัดการก ากับดแูล

ขอ้มลู 

 

“เจา้ของขอ้มูล (Data Owner)” หมายถึง บุคคล ส่วนงาน หรือฝ่ายงานขององค์กรซึง่มีหนา้ที่ดูแล

รับผดิชอบในการเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มูล ตามหนา้ทีห่รือเพื่อการปฏบิัตงิานหรือหนา้ทีใ่นนามขององคก์ร 

โดยเจา้ของระบบงานใหถ้อืเป็นเจา้ของขอ้มลูทีจ่ัดเก็บอยูใ่นระบบงานสารสนเทศนัน้ดว้ย   

ในกรณีทีข่อ้มูลมสีว่นไดส้ว่นเสยีขา้มหลายสายงาน ใหส้ายงานทีม่สีว่นไดส้ว่นเสยีขอ้มูลสงูสดุเป็นเจา้ของ

ขอ้มลู หรอืเสนอตอ่กรรมการผูจ้ัดการ (CEO) หรอืบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมาย เพือ่พจิารณาอนุมัตหิรอืด าเนนิการใดๆ โดย

เจา้ของขอ้มูลมีหนา้ทีก่ าหนดชัน้ความลับ ควบคุมดูแลขอ้มูลทีต่นเป็นเจา้ของ หมายรวมถงึความครบถว้น ถูกตอ้ง 

พรอ้มใชง้าน ไดรั้บการบ ารุงรักษาและปกป้องอย่างปลอดภัย อนุมัตกิารมีสทิธเิขา้ถงึและใชง้านขอ้มูล รวมถงึการ

ด าเนนิการตา่ง เชน่ การเปลีย่นแปลง การเปิดเผยขอ้มลู ฯลฯ  

“ผูดู้แลขอ้มูล” หมายถงึ ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากเจา้ของขอ้มูลใหดู้แลขอ้มูลทัง้ขอ้มูลทีเ่ก็บอยู่ในระบบ

สารสนเทศและนอกระบบสารสนเทศ เป็นผูป้ฏบิัตหินา้ทีใ่นการจัดเก็บ ดูแล และบ ารุงรักษาขอ้มูล รวมทัง้การพัฒนา

ระบบสารสนเทศดว้ย  

“ผูส้รา้งขอ้มูล” หมายถงึ ผูท้ีท่ าหนา้ทีบ่นัทกึ แกไ้ข ปรับปรุง หรอืลบขอ้มลู ใหส้อดคลอ้งกบัโครงสรา้งขอ้มูล

และวธิกีารทีก่ าหนด เพือ่แกไ้ขปัญหาและตรวจสอบดา้นคณุภาพขอ้มูล รวมถงึความปลอดภัยของผูใ้ชง้านขอ้มลู 

“ผูใ้ชง้านขอ้มูล” หมายถงึ บคุคลทีท่ าหนา้ทีน่ าขอ้มูลไปใชง้านทัง้ในระดับปฏบิัตงิานและระดับบรหิาร  

“เจา้ของขอ้มูลส่วนบุคคล (Data Subject)” หมายถงึ บุคคลธรรมดาใดๆ ทีอ่งคก์รไดเ้ก็บรวบรวม ใช ้

เปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคลของบคุคลนัน้ไว ้ไมว่า่จะไดม้าจากเจา้ของขอ้มลูสว่นบคุคลโดยตรงหรอืไดม้าจากแหลง่อืน่  

“ผูบ้รหิาร” หมายถงึ พนักงานซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดับผูอ้ านวยการฝ่ายอาวโุสเป็นตน้ไป ซึง่หมายความ

รวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารในแตล่ะระดับดว้ย เวน้แตจ่ะระบไุวเ้ป็นอย่างอืน่ใน

เอกสารฉบบันี ้

“หวัหนา้หนว่ยงาน” หมายถงึ พนักงานซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดับผูจั้ดการสว่นและผูอ้ านวยการฝ่าย ซึง่

หมายความรวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของหัวหนา้หน่วยงานในแต่ละระดับดว้ย เวน้แต่จะ

ระบไุวเ้ป็นอยา่งอืน่ในเอกสารฉบับนี้ 
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แนวทางปฏบิตั ิ

เจา้ของขอ้มูล และสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ จะตอ้งก าหนดใหม้กีารจัดหมวดหมู่ของขอ้มูล และทรัพยส์นิ

สารสนเทศที่ใชใ้นการด าเนินงานขององค์กร รวมทัง้จะตอ้งก าหนดล าดับชัน้ความลับของขอ้มูลและทรัพย์สนิ

สารสนเทศ โดยมแีนวทางปฏบิตัดิงันี ้

 

  1) จะตอ้งจัดใหม้กีารแบ่งระดับชัน้ความลับขอ้มูลขององคก์ร โดยค านงึถงึระดับความเสีย่งตอ่ความ

มั่นคงปลอดภัยดา้นสารสนเทศ ผลกระทบตอ่มลูคา่ และความเสยีหายทีผู่ใ้ชบ้รกิาร หรอืเจา้ของขอ้มลูสว่นบคุคลอาจจะ

ไดรั้บ ซึง่รวมถงึผลกระทบทีจ่ะก่อใหเ้กดิความเสยีหายตอ่ทรัพยส์นิ และชือ่เสยีงทางการคา้ หรอืการด าเนนิธุรกจิของ

องคก์ร ซึง่ขอ้มลูขององคก์รนัน้สามารถจะแบง่ระดับความส าคญัเป็น 4 ระดบั ดงันี ้

 

   1.1 ขอ้มลูทีเ่ผยแพร่ได ้(Public) 

   เป็นขอ้มูลที่องค์กรมีเจตนาตอ้งการใหลู้กคา้ หรือบุคคลภายนอกไดรั้บทราบ เช่น ข่าว

แจกจา่ย (News Release) และแผน่พับส าหรับโฆษณา (Brochure) ทีไ่ดถ้กูจัดท าออกมาเพือ่การประชาสมัพันธ ์เป็นตน้  

 

      1.2 ขอ้มลูภายใน (Internal) 

  เป็นขอ้มูลทีอ่งคก์รมไีวเ้พื่อใหพ้นักงานทั่วไปขององคก์รน าไปใชใ้นการปฏบิัตงิานทีอ่ยู่ใน

ความรับผดิชอบของตนเทา่นัน้ และองคก์รไม่มเีจตนาตอ้งการจะใหล้กูคา้ หรอืบคุคลภายนอกไดรั้บทราบขอ้มลูในสว่น

นี้ อย่างไรก็ด ีหากไดม้กีารเผยแพร่ขอ้มูลดังกล่าวต่อบุคคลภายนอกแลว้เชน่นี้ก็จะเป็นกรณีทีไ่ม่สง่ผลกระทบ หรือ

กอ่ใหเ้กดิความเสยีหายแกอ่งคก์รมากนัก ดังนัน้ องคก์รโดยสว่นใหญ่  จงึมักจะไม่มกีารสรา้งมาตรการ หรอืระบบการ

ป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มูลประเภทนี้ไวแ้ตอ่ย่างใด เชน่ นโยบายหรอืหลกัเกณฑท์ีใ่ชภ้ายใน ระเบยีบ, ประกาศ ค าสัง่ คูม่อื

การปฏบิตังิาน บนัทกึตา่งๆ และจดหมายทัว่ไป หรอื Email ทีส่ง่ภายในบรษัิท เป็นตน้ 

 

  1.3 ขอ้มลูลบั (Confidential) 

  เป็นขอ้มลูทีอ่งคก์รมไีวเ้พือ่ใหแ้กเ่ฉพาะพนักงานทีไ่ดรั้บมอบหมายน าไปใชใ้นการปฏบิัตงิาน

ทีอ่ยู่ในความรับผดิชอบ หรือตามทีอ่งคก์รไดม้อบหมายไวเ้ท่านัน้ ซึง่หากถูกน าออกเผยแพร่ไปสู่พนักงานอืน่ หรือ

บุคคลอืน่ทีไ่ม่มหีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งแลว้เชน่นี้ ก็จะเป็นกรณีทีส่ง่ผลกระทบ และก่อใหเ้กดิความเสยีหายแก่องคก์ร ลูกคา้ 

พนักงาน หรอืบคุคลใดๆ และอาจมคีวามเสีย่งทีจ่ะกอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย หรอืผลกระทบตอ่องคก์รในระดับสงู ดังนัน้ 

จงึมคีวามจ าเป็นจะตอ้งสรา้งมาตรการเก็บรักษา และระบบป้องกันการเขา้ถงึขอ้มูลประเภทนี้ไวเ้พื่อมใิหม้กีารร่ัวไหล

ออกไปสูภ่ายนอก เชน่ รายงานทกุประเภทจากระบบคอมพวิเตอร ์ขอ้มูลของลกูคา้ ขอ้มูลสว่นบคุคล และงบประมาณ

ขององคก์ร เป็นตน้ 

 

      1.4 ขอ้มลูลบัเฉพาะ (Highly Restricted) 

      เป็นขอ้มูลลับทีส่ าคัญทีสุ่ด ซึง่หากถูกเผยแพร่ออกไปสูพ่นักงานอืน่ หรือบุคคลอืน่ที่ไม่มี

หนา้ทีเ่กีย่วขอ้งแลว้เชน่นี้ ก็เป็นกรณีทีจ่ะสง่ผลใหอ้งคก์ร ลกูคา้ พนักงาน หรอืบคุคลใดๆ ตอ้งเสือ่มเสยีชือ่เสยีง หรอื

ไดรั้บการรอ้งทกุขก์ลา่วโทษ หรอืถูกฟ้องรอ้งด าเนนิคด ีหรอืเกดิความเสยีหายในประการอืน่  เป็นอยา่งยิง่ นอกจากนัน้ 

ยังอาจมคีวามเสีย่งทีจ่ะกอ่ใหเ้กดิความเสยีหาย หรอืผลกระทบตอ่องคก์รในระดบัสงูมาก หรอื ขอ้มูลทีม่คีวามออ่นไหว

ตอ่ธุรกจิของบรษัิท ลกูคา้ พนักงาน หรอืบคุคลอืน่ หรอืขอ้มูลที่ท าใหส้ามารถเขา้ใชง้านระบบงานหรอืเขา้ถงึขอ้มูลที่

ไม่ไดรั้บอนุญาตของบริษัทได ้ดังนัน้ จงึมคีวามจ าเป็นจะตอ้งสรา้งมาตรการเก็บรักษา และระบบป้องกันการเขา้ถงึ

ขอ้มูลประเภทนี้ไวอ้ย่างเขม้งวด เชน่ ขอ้มูลเกีย่วกับนโยบาย กลยุทธ ์แผนธุรกจิ ผลติภัณฑ/์บรกิารใหม่ แผนกลยุทธ์

ทางธรุกจิทีบ่รษัิทมตีอ่คูค่า้หรอืพันธมติร หรอืแนวทางบรหิารจัดการใหมข่ององคก์รทียั่งไมถ่งึเวลาประกาศใช ้ขอ้มลูงบ

การเงนิทีย่ังไมถ่งึเวลาประกาศ ขอ้มลูเกีย่วกบัการควบรวมกจิการ หรอืการเพิม่หรอืการลดทนุจดทะเบยีนทีย่ังไมถ่งึเวลา

ประกาศ เงนิเดอืนพนักงาน โบนัสพนักงาน  รหัสผา่นของระบบตา่งๆ และขอ้มลูสว่นบคุคลทีม่คีวามออ่นไหว (Sensitive 

Data) หรอืขอ้มลูทีม่คีวามออ่นไหวทีม่คีวามเสีย่งสงู ซึง่อาจจะกอ่ใหเ้กดิผลกระทบตอ่สทิธเิสรภีาพของบคุคลเป็นอย่าง

มากหากเกดิการร่ัวไหลของขอ้มูล เป็นตน้ 

 

ในกรณีทีป่รากฎวา่ ขอ้มูลขององคก์รตามขอ้ 1.1 ถงึขอ้ 1.4 ขอ้หนึง่ขอ้ใด หรอืทัง้หมดนัน้มขีอ้มูลสว่นบคุคล

ประกอบรวมอยู่ดว้ยแลว้เชน่นี้ เจา้ของขอ้มูล และสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศจะตอ้งพจิารณาด าเนนิการใหเ้ป็นไปตาม

นโยบาย และค าชีแ้จงเรือ่งตา่งๆ ทีเ่กีย่วกบัการคุม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคลทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเคร่งครัดดว้ย 

 



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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 2) จะตอ้งจัดท าขัน้ตอนการปฏบิตังิานเพือ่ก าหนดล าดับชัน้ความลับ และจัดการทรัพยส์นิสารสนเทศ

ขององคก์ร โดยใหม้สีาระส าคญัครอบคลมุถงึเรือ่งตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี ้

 

  2.1 การก าหนดล าดบัชัน้ความลับขอ้มูล 

  โดยค านึงถงึระดับความเสีย่งต่อความมั่นคงปลอดภัยดา้นสารสนเทศ ผลกระทบต่อมูลค่า 

และความเสยีหายทีผู่ใ้ชบ้ริการ หรือเจา้ของขอ้มูลสว่นบุคคลอาจจะไดรั้บ ซึง่รวมถงึผลกระทบทีจ่ะก่อใหเ้กดิความ

เสยีหายตอ่ทรัพยส์นิ และชือ่เสยีงทางการคา้ หรอืการด าเนนิธรุกจิขององคก์ร 

 

     ผูบ้รหิารของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) มอี านาจ และหนา้ทีรั่บผดิชอบในการก าหนดชัน้

ความลบัขอ้มูลรวมถงึอายกุารจัดเก็บขอ้มลู และจะตอ้งด าเนนิการใหก้ารเก็บรวบรวม การใช ้และการเปิดเผยขอ้มูลสว่น

บคุคลทัง้หลายเป็นไปตามนโยบาย และค าชีแ้จงเกีย่วกับการคุม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคลขององคก์รอย่างเคร่งครัด โดย

อาจพจิารณามอบหมายใหห้ัวหนา้หน่วยงานเป็นผูป้ฏบิัตหินา้ทีใ่นสว่นนี้แทนตนไดต้ามความเหมาะสม และหากเป็น

กรณีทีจ่ าเป็นเร่งด่วนแลว้เชน่นี้ ใหห้ัวหนา้หน่วยงานทีไ่ดรั้บมอบหมายดังกล่าวมอี านาจก าหนดชัน้ความลับเป็นการ

ชัว่คราวได ้โดยในเบือ้งตน้ ใหห้ัวหนา้รายงานกรณีดังกลา่วตอ่ผูบ้รหิารรับทราบโดยวาจาในทันท ีและใหร้ายงานอย่าง

เป็นลายลักษณ์อักษรใหรั้บทราบอกีครัง้หนึง่ภายในวนัถัดไป เพือ่ใหผู้บ้รหิาร  พจิารณาสัง่การในเรือ่งตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง

กับการก าหนดชัน้ความลับของขอ้มูลดังกล่าวใหม้คีวามเหมาะสมโดยเร็วต่อไป ในกรณีทีม่ีการจัดเก็บชอ้มูลหลาย

ระดบัชัน้ความลบัรวมกนั ใหถ้อืตามชัน้ความลบัทีส่งูสดุของขอ้มลู 

 

   ในกรณีทีก่ารก าหนดล าดับชัน้ความลับขอ้มูลขององคก์รนัน้ มคีวามจ าเป็นจะตอ้งอา้งองิถงึ

เนื้อหา หรือรายละเอยีดของมูลความลับในระดับชัน้ทีส่งูกว่าไวใ้นขอ้มูลความลับในระดับทีต่ ่ากว่าแลว้เชน่นี้ หัวหนา้

หน่วยงานตอ้งด าเนินการในเรื่องนี้อย่างรอบคอบ และตอ้งใชค้วามระมัดระวังอย่างถงึที่สุด เพื่อมิใหเ้นื้อหา หรือ

รายละเอยีดของขอ้มูลความลบัทีม่รีะดับสงูกวา่ตอ้งถกูเปิดเผย หรอืร่ัวไหลไปยังลกูคา้ พนักงาน หรอืบคุคลใดๆ ซึง่ไมม่ี

หนา้ทีเ่กีย่วขอ้งโดยเด็ดขาด 

 

   ในกรณีทีข่อ้มูลขององคก์รเป็นขอ้มูลทีอ่ยู่ในระดับชัน้ขอ้มูลลับ (Confidential) หรือขอ้มูล

ลบัเฉพาะ (Highly Restricted) แลว้เชน่นี ้สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศจะตอ้งก าหนดสทิธกิารอนุมัตกิารเขา้ถงึ และการ

ใชข้อ้มูลดังกล่าวในระบบใหก้ับเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) โดยก าหนดเงื่อนไขใหห้ัวหนา้หน่วยงานของส่วน

เทคโนโลยสีารสนเทศเป็นผูม้สีทิธอินุมัตกิารเขา้ถงึ และการใชข้อ้มูลดังกล่าว ร่วมกับเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) 

ดว้ย 

 

     2.2 การเปลีย่นแปลงระดบัชัน้ความลับของขอ้มูล 

           การเปลีย่นแปลงระดับชัน้ความลับของขอ้มูล ไม่วา่จะเป็นการปรับเพิม่ ปรับลด หรอืยกเลกิ

ระดับชัน้ความลับขอ้มูลทีเ่กีย่วขอ้งกับหน่วยงานของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) นัน้ จะตอ้งแสดงใหเ้ห็นถงึเหตผุล, 

ความจ าเป็น และความเหมาะสมของการทีจ่ะขอใหม้กีารเปลีย่นแปลงระดับชัน้ของขอ้มูลดังกลา่วอย่างเป็นลายลักษณ์

อักษรตอ่หัวหนา้หน่วยงานของตน ทัง้นี้ ใหผู้บ้รหิารของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) เป็นผูรั้บผดิชอบ และมอี านาจ

พจิารณาวา่ เป็นกรณีทีม่คีวามเหมาะสม และสมควรอนุมัตใิหเ้ปลีย่นแปลงระดับชัน้ความลับของขอ้มูลตามทีไ่ดม้ีการ

รอ้งขอมาหรือไม่ ใหข้ดีฆ่าชัน้ความลับเดมิและระบุชัน้ความลับใหม่พรอ้มลงนามก ากับในเอกสาร ส่วนขอ้มูลอยู่ใน

รูปแบบอเิล็กทรอนกิส ์ใหป้รับปรุงชัน้ความลบัทีร่ะบใุหมใ่นทะเบยีนขอ้มลู 

 

  2.3 การก ากบัดแูล และการก าหนดมาตรการเกีย่วกบัการใชข้อ้มลู 

  หมายความรวมถงึ แตไ่มจ่ ากดัแตเ่ฉพาะเพยีงการด าเนนิงานในเรือ่งตา่งๆ ดงันี้ 

 

    2.3.1 การประทบัตรา หรอืการจัดท าป้ายแสดงบนสือ่บนัทกึขอ้มลู 

                     ในกรณีทีก่ารบนัทกึขอ้มลูความลับขององคก์รไดถู้กกระท าในรูปแบบของ “เอกสาร 

(Hard Copy)” แลว้เชน่นี้ ใหห้น่วยงานซึง่ป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) จัดท าเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลับของ

ขอ้มูล โดยใชต้ัวอักษรสแีดง หรอืสอีืน่ใดทีม่ขีนาดใหญก่วา่ปกต ิเพือ่ใหส้ามารถสงัเกตเห็นไดอ้ย่างชดัเจน โดยใหร้ะบุ

ขอ้ความแยกตามชัน้ความลับของขอ้มลูวา่ “ลบั (Confidential)” หรอื “ลบัเฉพาะ (Highly Restricted)” 

 



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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                      ในสว่นของการบันทกึขอ้มูลความลับขององคก์รทีไ่ดก้ระท าในรูปแบบของ “ขอ้มูล

อเิล็กทรอนกิส”์ นัน้ ใหห้น่วยงานซึง่ป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) จัดท าเครือ่งหมายแสดงชัน้ความลับของขอ้มูล

ตามวธิกีารเดยีวกันกับกรณีของการเก็บขอ้มูลในรูปแบบของเอกสาร (Hard Copy) โดยใหร้ะบุขอ้ความแยกตามชัน้

ความลบัของขอ้มลูไวท้ีช่ ือ่ Soft File ของขอ้มลูในแตล่ะประเภทดว้ยวา่ “ลบั (Confidential)” หรอื “ลบัเฉพาะ (Highly 

Restricted)” 

 

   ส าหรับขอ้มูลภายใน (Internal) ทีม่วีัตถุประสงคเ์พือ่ใหพ้นักงานทั่วไปขององคก์ร

น าไปใชใ้นการปฏบิัตงิานทีอ่ยู่ในความรับผดิชอบของตน และไม่มเีจตนาตอ้งการจะใหลู้กคา้ หรือบุคคลภายนอกได ้

รับทราบขอ้มูลนัน้ใหใ้ชต้ัวอักษรสแีดง หรือสอีืน่ใดทีม่ขีนาดใหญ่กว่าปกต ิเพื่อใหส้ามารถสังเกตเห็นไดอ้ย่างชดัเจน 

และใหร้ะบขุอ้ความวา่ “เป็นขอ้มลูภายใน หา้มเผยแพร่กอ่นไดรั้บอนุญาต (Internal use only)” 

   นอกจากนี้ใหม้ีการระบุระยะเวลาจัดเก็บและก าหนดการท าลายขอ้มูล เพื่อการ

บรหิารจัดการขอ้มลูไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพดว้ย 

 

  2.3.2 การเขา้ถงึขอ้มลู การจัดท าขอ้มลู และส าเนาของขอ้มลู 

                     การอ่านขอ้มูลทีม่ีการก าหนดชัน้ความลับทุกประเภท การก าหนดสทิธใินระบบที่

เกีย่วกับการ View หรอื Read ขอ้มูลดังกลา่วทีถู่กบันทกึ หรอืเก็บรักษาอยู่ในระบบสารสนเทศ การจัดท าขอ้มูลขึน้ใหม่ 

และการท าส าเนาขอ้มูลไม่ว่าทัง้หมด หรอืบางสว่น โดยบคุคลใดๆ ทีม่ไิดเ้ป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) หรอืมไิด ้

เป็นผูม้อี านาจในการเขา้ถงึ และจัดท าขอ้มูลดังกลา่วนัน้ เป็นกรณีทีจ่ะตอ้งไดรั้บอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรลว่งหนา้

จากหัวหนา้หน่วยงานของเจา้ของขอ้มลู (Data Owner) กอ่นทีจ่ะด าเนนิการดงักลา่วดว้ยทกุครัง้ 

 

   การฝ่าฝืนขอ้ก าหนดในเรื่องนี้ ใหถ้ือว่าเป็นกรณีของการกระท าความผิดตาม

กฎหมาย และการกระท าความผิดทางวนัิยอย่างรา้ยแรง ทัง้ในส่วนของผูท้ าการฝ่าฝืน และผูท้ีไ่ดม้ีส่วนร่วม หรือ

เกีย่วขอ้งกบัการกระท าดงักลา่วดว้ยทัง้หมด   

 

    2.3.3 การประมวลผลและการใชง้านขอ้มลู  

            การประมวลผลขอ้มูลทัง้ ขอ้มูลทีน่ าเขา้ วธิปีระมวลผล และผลลัพธท์ีไ่ดจ้ากการ

ประมวลผล รวมถงึสทิธใินการประมวลผลขอ้มลู ตอ้งไดรั้บการตรวจสอบความถกูตอ้งและอนุมัตโิดยเจา้ของขอ้มลู  

           ทัง้นี้ สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ ผูดู้แลขอ้มูลตอ้งเก็บบันทกึประวัตกิารประมวลผล 

(Log File) เพือ่ใหส้ามารถตรวจสอบยอ้นกลับได ้

           การใหส้ทิธเิขา้ถงึและใชง้านขอ้มูล รวมถงึการน าออกซึง่ขอ้มูลจากระบบเพื่อไปใช ้

งาน ตอ้งค านงึถงึระดบัชัน้ความลบัของขอ้มูล และความจ าเป็นตามบทบาทหนา้ทีข่องผูใ้ชง้านขอ้มลู และตอ้งไดรั้บการ

พจิารณาอนุมัตจิากเจา้ของขอ้มลู 

           ผูใ้ชง้านตอ้งมคีวามรับผดิชอบต่อการใชข้อ้มูลของบรษัิทอย่างถูกตอ้งตามบทบาท

หนา้ที ่และใชข้อ้มูลสว่นบคุคลตามกฎหมาย หรอืใชต้ามวัตถุประสงคท์ีม่ขีอ้ตกลงหรอืไดรั้บความยนิยอมจากเจา้ของ

ขอ้มลูสว่นบคุคล โดยไมใ่หเ้กดิการสญูเสยี และ/หรอืเปิดเผยโดยไมไ่ดรั้บอนุญาต 

     

2.3.4 การเปิดเผย เผยแพร่ การแลกเปลีย่น หรอืการเชือ่มโยงขอ้มลู  

                    ในกรณีที่มีความจ าเป็นจะตอ้งส่งมอบ หรือแลกเปลี่ยน หรือเปิดเผยขอ้มูล

สารสนเทศทีอ่ยูใ่นระดบั “ลบั (Confidential)” และ “ลบัเฉพาะ (Highly Restricted)” แกบ่คุคลภายนอก หรอืสาธารณะ

ชนแลว้เชน่นี ้ใหถ้อืปฏบิตัติามแนวทางทีก่ าหนดไวด้งัตอ่ไปนี ้

 

    (1) หัวหนา้หน่วยงาน และผูบ้รหิารของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) จะตอ้งใช ้

ความพยายามอย่างถงึทีส่ดุในการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของขอ้มูลดังกลา่ว ดว้ยความละเอยีดรอบคอบ และ

อยา่งถีถ่ว้น โดยจะตอ้งมกีารก าหนดกระบวนการในการแลกเปลีย่น หรอืการเชือ่มโยงขอ้มลูใหช้ดัเจนตัง้แตเ่ริม่ตน้จนถงึ

สิน้สดุการด าเนินการ (End-to-End Process) เริม่ตัง้แต่ขัน้ตอนเตรียมการ เริม่ด าเนินการ ขัน้ตอนระหว่างด าเนินการ 

และขัน้ตอนสิน้สุดการด าเนินการ พรอ้มทัง้ก าหนดค าอธิบายขอ้มูล (Data Description) ของชุดขอ้มูลที่ตอ้งการ

แลกเปลีย่นใหค้รบถว้น รวมถงึเทคโนโลยแีละมาตรฐานทางเทคนคิทีใ่ชใ้นการแลกเปลีย่นขอ้มูล 

 



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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    (2) การใชบ้รกิารขอ้มลูจากหน่วยงานภายนอก การใหบ้รกิารขอ้มลูแกห่น่วยงานอืน่ 

และการมพัีนธมติรแบง่ปันและใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลร่วมกัน ตอ้งมกีารประเมนิและบรหิารความเสีย่งใหค้รอบคลุมถงึ

การมสีทิธใินขอ้มูลโดยชอบดว้ยกฎหมาย การร่ัวไหลขอ้มูล การละเมดิแกไ้ขและท าลายขอ้มูลทีส่ าคัญ รวมถงึมกีาร

จัดท าสญัญาขอ้ตกลงในการแลกปลีย่นและน าขอ้มูลไปใชร้ะบถุงึความรับผดิชอบตอ่ความลบัและปลอดภัยของขอ้มูล  

 

     (3) ตอ้งมกีารบันทกึและจัดเก็บขอ้มูลในการด าเนินงานการแลกเปลีย่นขอ้มูลใน

แตล่ะครัง้ใหต้รวจสอบยอ้นกลับได ้

 

    (4) ผูบ้รหิารของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) จะตอ้งตรวจสอบพบว่าขอ้มูลนัน้มี

ความถกูตอ้งครบถว้น โดยขอ้มลูทีอ่งคก์รจะสง่มอบ แลกเปลีย่น เชือ่มโยง หรอืเปิดเผยนัน้ รวมทัง้ขอ้มลูสว่นบคุคลและ

ขอ้มูลอืน่ ในการสง่มอบ หรือการแลกเปลีย่น หรือการเปิดเผยขอ้มูลดังกล่าวจะตอ้งไดรั้บการตรวจสอบรายละเอียด 

และไดรั้บอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากเจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลขององคก์รล่วงหนา้ก่อนทีจ่ะมีการ

น าเสนอเรือ่งตอ่กรรมการผูจ้ัดการ หรอืผูบ้รหิารทีไ่ดรั้บมอบหมายจากบคุคลดงักลา่วเพือ่พจิารณาถงึความเหมาะสมของ

การทีจ่ะตอ้งสง่มอบ หรอืแลกเปลีย่น หรอืเปิดเผยขอ้มลูดงักลา่วดว้ยทกุครัง้ 

 

     (5) พรอ้มกันนี้ เจา้หนา้ที่คุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลขององค์กร หรือผูท้ี่ไดรั้บ

มอบหมายจากบคุคลดังกลา่วจะตอ้งจัดใหบุ้คคลภายนอกทีจ่ะไดรั้บมอบ หรอืจะไดรั้บการเปิดเผยขอ้มูลเขา้ลงนามใน

ขอ้ตกลงไม่เปิดเผยขอ้มูล (Non-Disclosure Agreement หรือ NDA) และสัญญาประมวลผลขอ้มูลสว่นบุคคล และ/

หรอืสญัญาโอนขอ้มลูสว่นบคุคล แลว้แตก่รณี รวมถงึจะตอ้งก ากบัดแูลให ้การสง่มอบ การแลกเปลีย่น การเปิดเผย หรอื

การเผยแพร่ขอ้มูลสว่นบคุคลแก่บคุคลภายนอกดังกล่าว เป็นไปตามทีก่ าหนดไวใ้นนโยบาย หรอืค าชีแ้จงเกีย่วกับการ

คุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลอย่างเคร่งครัดอกีดว้ย 

 

    (6) หากบคุคลภายนอกทีจ่ะไดรั้บมอบ หรอืจะไดรั้บการเปิดเผยขอ้มูลจากองคก์ร

จะมกีารวา่จา้งใหผู้รั้บจา้งชว่ง (Subcontractor) ของตนท างานตามสญัญาตอ่อกีทอดหนึง่แลว้เชน่นี ้เจา้หนา้ทีคุ่ม้ครอง

ขอ้มูลสว่นบุคคลขององคก์ร หรือผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากบุคคลดังกล่าวจะตอ้งก าหนดเงื่อนไขใหบุ้คคลภายนอกมี

หนา้ทีต่อ้งแจง้ใหอ้งคก์รรับทราบ และตอ้งไดรั้บอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรจากองคก์รล่วงหนา้เพื่อใหต้นสามารถ

วา่จา้งบคุคลอืน่ใหรั้บจา้งชว่งตอ่ไปได ้พรอ้มทัง้จะตอ้งจัดใหผู้รั้บจา้งชว่ง (Subcontractor) เขา้ลงนามในขอ้ตกลงไม่

เปิดเผยขอ้มูล (Non-Disclosure Agreement หรือ NDA) และสัญญาประมวลผลขอ้มูลสว่นบุคคล และ/หรือสัญญา

โอนขอ้มลูสว่นบคุคล แลว้แตก่รณี เพิม่เตมิอกีสว่นหนึง่ดว้ย 

 

    (7)  หน่วยงานซึ่ง เ ป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner)  จะตอ้งสร า้งรหัสลับ 

(Encryption) ส าหรับการสง่มอบ หรอืการแลกเปลีย่น หรอืการเปิดเผยขอ้มลูดว้ยในทกุๆ ครัง้ 

การสง่ขอ้มูล/ เอกสาร 

การปฏบิตังิาน          ลบัมาก           ลบั         ใชภ้ายใน 

การสง่เอกสารดว้ยมอื ตอ้งใสซ่องปิดผนึกทบึแสง 

ระบุผู รั้ บใหช้ัด เจน และ

น าส่งดว้ยตนเอง หรือผู ้

ไดรั้บมอบหมายจากบริษัท

เทา่นัน้ 

ตอ้งใสซ่องปิดผนึกทบึแสง 

ระบุผู รั้ บใหช้ัด เจน และ

น าส่งดว้ยตนเอง หรือผู ้

ไดรั้บมอบหมายจากบริษัท

เทา่นัน้ 

ควรใสซ่องปิดผนึกทบึแสง 

ระบุผู รั้ บใหช้ัด เจน และ

น าส่งดว้ยตนเอง หรือผู ้

ไดรั้บมอบหมายจากบริษัท

เทา่นัน้ 

ก า ร ส่ ง เ อ ก ส า ร ท า ง

ไปรษณีย ์หรอืผูใ้หบ้รกิาร

ภายนอก 

ห า้ม จัดส่ง เ อกสา รทาง

ไปรษณีย์ ให ใ้ชบ้ริษัทผู ้

ใหบ้รกิารทีธ่นาคารก าหนด

เทา่นัน้ 

กรณีสง่ผ่านไปรษณีย ์ตอ้ง

ส่งแบบปิดผนึกระบุผู รั้ บ

อย่างเจาะจง และตอ้งมี

มาตรการป้องกันการร่ัวไหล

ของขอ้มูลอืน่เพิ่มเตมิ เชน่ 

การปิดบังขอ้มูลที่ส าคัญ

บางส่วนหรือใชบ้ริษัทผู ้

กรณีสง่ผ่านไปรษณีย ์ตอ้ง

ส่งแบบปิดผนึกระบุผู รั้ บ

อย่างเจาะจง และตอ้งมี

มาตรการป้องกันการร่ัวไหล

ของขอ้มูลอืน่เพิ่มเตมิ เชน่ 

การปิดบังขอ้มูลที่ส าคัญ

บางส่วนหรือใชบ้ริษัทผู ้
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การปฏบิตังิาน          ลบัมาก           ลบั         ใชภ้ายใน 

ใหบ้ริการที่บริษัทก าหนด

เทา่นัน้ 

ใหบ้ริการที่บริษัทก าหนด

เทา่นัน้ 

การสง่โทรสาร หา้มจัดสง่ทางโทรสาร ตอ้งแจง้ใหผู้รั้บเอกสารรอ

อยูท่ีเ่ครือ่งปลายทาง 

ควรยนืยันการไดรั้บเอกสาร

กบัผูรั้บ 

การส่ง ไฟล์ขอ้มูลทาง

อเีมล ์

ต ้อ ง มี ก า ร เ ข ้า ร หั ส ลั บ

ไฟลข์อ้มูล และสง่รหัสแยก

จากอีเมล์ที่ส่ง ไฟล์ขอ้มูล 

กรณีเป็นขอ้มูลสว่นบคุคลที่

มี ค ว า ม อ่ อ น ไ ห ว  ใ ห ้

พิ จ า ร ณ า ปิ ด บั ง ข ้อ มู ล

บางส่วน (Masking) ก่อน

ส่ง และพิจารณาแบ่งไฟล์

ส่ ง ใ ห ้เ ฉ พ า ะ บุ ค ค ล ที่

เกีย่วขอ้งโดยตรงเทา่นัน้ 

ต ้อ ง มี ก า ร เ ข ้า ร หั ส ลั บ

ไฟลข์อ้มูล และสง่รหัสแยก

จากอีเมล์ที่ส่ง ไฟล์ขอ้มูล 

กรณีเป็นขอ้มูลส่วนบุคคล 

ขอใหพ้จิารณาปิดบังขอ้มูล

บางส่วน (Masking) ก่อน

ส่ง และพิจารณาแบ่งไฟล์

ส่ ง ใ ห ้เ ฉ พ า ะ บุ ค ค ล ที่

เกีย่วขอ้งโดยตรงเทา่นัน้ 

กรณีส่งภายในบริษัทไม่

ตอ้งเขา้รหัส ไฟล์ขอ้มูล  

ก ร ณี ส่ ง ไ ป ยั ง

บุคคลภายนอกตอ้งมีการ

เขา้รหัสลับไฟลข์อ้มูล การ

จัดส่งรหัสแยกจากอีเมลท์ี่

สง่ไฟลข์อ้มลู  

การส่ง ไฟล์ขอ้มูล ทาง

ชอ่งทางอเิล็กทรอนกิส ์

1)  มี ก า ร เ ข ้า ร หั ส ลั บ

ไฟลข์อ้มูล และสง่รหัสแยก

ช่ อ ง ท า ง จ า ก ก า ร ส่ ง

ไฟลข์อ้มลู หรอื  

2) มีมาตรการควบคุมและ

ก าหนดสทิธิ์ในการเขา้ถึง 

ในกรณีเป็นขอ้มูลส่วน

บคุคลทีม่คีวามออ่นไหว ให ้

พิ จ า ร ณ า ปิ ด บั ง ข ้อ มู ล

บางส่วน (Masking) ก่อน

สง่ และแบ่งไฟลเ์พื่อส่งให ้

เฉพาะบุคคลที่เกี่ยวขอ้ง

โดยตรงเทา่นัน้ 

เวน้แต่เป็นไปตามรูปแบบ

ขอ้มูลที่หน่วยงานราชการ

ก าหนดตามกฎหมาย 

1)  มี ก า ร เ ข ้า ร หั ส ลั บ

ไฟลข์อ้มูล และสง่รหัสแยก

ช่ อ ง ท า ง จ า ก ก า ร ส่ ง

ไฟลข์อ้มลู หรอื  

2) มีมาตรการควบคุมและ

ก าหนดสทิธิ์ในการเขา้ถึง 

ใ น ก รณี เ ป็ น ข ้อ มู ล ส่ ว น

บุคคล ใหพ้ิจารณาปิดบัง

ขอ้มูลบางส่วน (Masking) 

กอ่นสง่และแบง่ไฟลเ์พือ่สง่

ใหเ้ฉพาะบุคคลทีเ่กีย่วขอ้ง

โดยตรงเทา่นัน้ 

เวน้แต่เป็นไปตามรูปแบบ

ขอ้มูลที่หน่วยงานราชการ

ก าหนดตามกฎหมาย 

 

ก ร ณี ส่ ง ภ า ย ใ น บ ริ ษั ท 

สามารถด าเนินการได ้โดย

ไม่ตอ้งเขา้รหัส ไฟลข์อ้มูล  

ก ร ณี ส่ ง ไ ป ยั ง

บุ ค ค ล ภ า ย น อ ก ต ้อ ง  

1) มกีารเขา้รหัส ไฟลข์อ้มูล 

ก า ร จั ด ส่ ง ร หั ส ใ ห ้แ ย ก

ช่ อ ง ท า ง จ า ก ก า ร ส่ ง 

ไฟลข์อ้มลู หรอื 

2) มมีาตรการในการควบคมุ

และก าหนดสิทธิ์ใ นการ

เขา้ถงึ 

 

  2.3.5 การจัดเก็บเอกสาร ขอ้มลู และสือ่บนัทกึขอ้มลู 

             หัวหนา้หน่วยงาน และผูบ้รหิารของหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) 

จะตอ้งปฏบิตั ิและก ากบัดแูลใหเ้จา้หนา้ทีภ่ายในหน่วยงานของตนปฏบิตัติามแนวทางเกีย่วกบัการจัดเก็บเอกสาร ขอ้มลู 

และสือ่บนัทกึขอ้มลูขององคก์ร ซึง่หมายความรวมถงึ แตไ่มจ่ ากดัแตเ่ฉพาะเพยีงการด าเนนิงานในเรือ่งตา่งๆ ดงัตอ่ไปนี้ 

 

    (1) ก าหนดตัวบคุคลผูม้หีนา้ทีรั่บผดิชอบในการจัดเก็บ และ/หรอื เก็บรักษาขอ้มูล 

และสือ่บนัทกึขอ้มลูไวอ้ยา่งชดัเจน 

 

    (2) จะตอ้งเก็บรักษาขอ้มลูในทกุระดบัชัน้ความลับไวใ้นทีป่ลอดภัย เพือ่ป้องกนัการ

ร่ัวไหลของขอ้มูล ไม่ทิง้เอกสาร ขอ้มูล หรอืสือ่บันทกึขอ้มูลไวบ้นโต๊ะท างาน หอ้งประชมุ หรอืในสถานทีซ่ ึง่ไมม่ผีูด้แูล 

ไมว่า่จะเป็นชว่งเวลาทีอ่ยูใ่นระหวา่งการใชเ้อกสาร ขอ้มลู หรอืสือ่บนัทกึขอ้มูลนัน้หรอืไม่ก็ตาม ในกรณีทีม่คีวามจ าเป็น

จะตอ้งหยุดการใชเ้อกสาร ขอ้มลู หรอืสือ่บนัทกึขอ้มลูเชน่นี้แลว้ เจา้หนา้ทีผู่เ้กีย่วขอ้งจะตอ้งน าเอกสาร ขอ้มลู หรอืสือ่

บนัทกึขอ้มลูดงักลา่วไปเก็บไวใ้นสถานทีป่ลอดภัย เชน่ น าไปเก็บไวใ้นตู ้หรอืลิน้ชกั และใสก่ญุแจใหเ้รยีบรอ้ย เป็นตน้ 
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    (3) จะตอ้งจัดใหม้ีซึง่ระบบการจัดเก็บเอกสาร ขอ้มูล และสีอ่บันทกึขอ้มูลที่มี

ประสทิธภิาพ เชน่ จัดใหม้กีระบวนการแยกแฟ้มเอกสาร และสือ่บันทกึขอ้มูลทีอ่ยู่ในชัน้ความลับระดับ “ขอ้มูลภายใน 

(Internal)”, ระดับ “ลับ (Confidential)” และระดับ “ลับเฉพาะ (Highly Restricted)” และเก็บไวใ้นตูเ้ก็บรักษาขอ้มูล

ซึง่ถกูปิดดว้ยกญุแจทีม่คีวามมั่นคงแยกตา่งหากจากเอกสาร ขอ้มลู และสือ่บนัทกึขอ้มลูทั่วไป รวมทัง้จะตอ้งก าหนดให ้

มกีารจัดท าทะเบยีนควบคมุการรับ-สง่เอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูลในกรณีทีม่กีารขอยมื หรอืขอส าเนาเอกสาร 

ขอ้มลู หรอืสือ่บนัทกึขอ้มูลจากหน่วยงานอืน่โดยไดรั้บอนุญาตเป็นลายลักษณ์อักษรลว่งหนา้จากหัวหนา้หน่วยงานของ

เจา้ของขอ้มลู (Data Owner) แลว้ เป็นตน้ 

 

    (4) จะตอ้งเก็บเอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูลออกจากอุปกรณ์ประเภทต่างๆ 

เชน่ เครือ่งพมิพ ์เครือ่งโทรสาร เครือ่งถ่ายเอกสาร เป็นตน้ ในทันทเีมือ่ไดใ้ชง้านเอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูลนัน้

เรยีบรอ้ยแลว้ โดยตอ้งไม่เปิด หรอืทิง้เอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูลไวใ้นลักษณะทีเ่ป็นการเปิดโอกาส หรอือาจจะ

ท าใหบ้คุคลทีไ่มม่สีทิธเิขา้ถงึขอ้มลูดงักลา่วสามารถลว่งรูข้อ้มลูทีป่รากฎอยูใ่นเอกสาร ขอ้มลู หรอืสือ่บนัทกึขอ้มลูได ้ 

 

    (5) จะตอ้งเก็บเอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูลไวใ้นตูเ้ก็บเอกสาร ขอ้มูล และ

สือ่บนัทกึขอ้มลูทีม่กีารควบคมุการเขา้ถงึขอ้มลู ภายหลงัจากเลกิการท างานของทกุวนั 

 

    ในการนี้ เจา้หนา้ที่ผูป้ฏิบัตงิานหน่วยงานซึง่เป็นเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) 

จะตอ้งท าการปิดล็อคตูเ้ก็บเอกสาร ขอ้มูล และสือ่บันทกึขอ้มูล เชน่ ตูเ้ชฟ ตูเ้อกสาร ลิน้ชกั และอปุกรณ์ตา่งๆ เป็นตน้ 

อยา่งเหมาะสม และจะตอ้งมรีะบบการเก็บรักษากญุแจทีใ่ชส้ าหรับการปิดล็อคอย่างปลอดภัยดว้ย 

 

การปฏบิตังิาน            ลบัมาก          ลบั            ใชภ้ายใน 

การจัดท าป้ายเพื่อระบุ

ชัน้ความลบั (Labeling) 

ระบุชัน้ความลับที่เอกสาร 

แฟ้มเอกสาร หรอื บนัทกึใน

ทะเบียนชุดข อ้มูล  “ลับ

เ ฉ พ า ะ ”  ห รื อ  “Highly 

Restricted” 

ระบุชัน้ความลับที่เอกสาร 

แฟ้มเอกสาร หรอื บนัทกึใน

ทะเบียนชุดขอ้มูล   เ ป็น 

“ลบั” หรอื “Confidential” 

แฟ้มเอกสาร แฟ้มเอกสาร 

หรือ บันทกึในทะเบียนชุด

ข อ้มูล  เ ป็น  “ ใช ภ้ ายใน

เท่า นั้น ”  หรือ  “ Internal 

Use Only”  

“เป็นขอ้มูลภายใน หา้ม

เผยแพร่กอ่นไดรั้บอนุญาต” 

หรอื “Internal use only” 

การจัดเก็บเอกสาร / 

สือ่บนัทกึขอ้มลู 

จั ด เ ก็ บ ไ ว ้ใ น ที่ ที่ มี ก า ร

ควบคุม ป้องกันการเขา้ถึง

โ ด ย บุ ค ค ล ที่ ไ ม่ ไ ด ้รั บ

อนุญาต เช่น เก็บไวใ้นตู ้

หรอืลิน้ชกัทีล็่อคกญุแจเมือ่

ไมไ่ดใ้ชง้าน  

จั ด เ ก็ บ ไ ว ้ใ น ที่ ที่ มี ก า ร

ควบคุม ป้องกันการเขา้ถึง

โ ด ย บุ ค ค ล ที่ ไ ม่ ไ ด ้รั บ

อนุญาต เช่น เก็บไวใ้นตู ้

หรอืลิน้ชกัทีล็่อคกญุแจเมือ่

ไมไ่ดใ้ชง้าน  

จัดเก็บภายในบริษัทอย่าง

เหมาะสม และใชค้วาม

ระมัดระวังเมื่อน าออกไป

นอกส านักงาน 

ก า ร จั ด เ ก็ บ ข ้อ มู ล

อิ เ ล็ ก ท ร อ นิ ก ส์ บ น

ระบบงานและสือ่ส ารอง

ขอ้มลูของระบบงาน  

มีการ เข า้รหัสลับข อ้มูล 

หรอืจ ากดัสทิธิใ์นการเขา้ถงึ 

หรอืจัดเก็บขอ้มูลในพื้นทีท่ี่

มีม าตรกา รควบคุมและ

จ ากดัสทิธิใ์นการเขา้ถงึ  

โดยตอ้งมีการเขา้รหัสลับ

ขอ้มลูรหัสผา่น 

มกีารเขา้รหัสลับขอ้มูลหรอื

จ ากัดสิทธิ์ในการเข า้ถึง 

หรอืจัดเก็บขอ้มูลในพื้นทีท่ี่

มีม าตรกา รควบคุมและ

จ ากดัสทิธิใ์นการเขา้ถงึ 

 

จัดเก็บในไฟล์ขอ้มูลที่มี

มาตรการควบคุมและจ ากัด

สทิธิใ์นการเขา้ถงึ  

ก า ร จั ด เ ก็ บ ข ้อ มู ล

อิเ ล็กทรอนิกส์บนสื่อ

บันทึกขอ้มูลภายนอก

ระบบงาน 

มกีารเขา้รหัสลับขอ้มูลและ

จ ากัดสิทธิ์ในการเข า้ถึง 

หรอืจัดเก็บขอ้มูลในพื้นทีท่ี่

มีม าตรกา รควบคุมและ

จ ากดัสทิธิใ์นการเขา้ถงึ 

มกีารเขา้รหัสลับขอ้มูลหรือ

จ ากัดสิทธิ์ในการเข า้ถึง 

หรอืจัดเก็บขอ้มูลในพื้นทีท่ี่

มีม าตรกา รควบคุมและ

จ ากดัสทิธิใ์นการเขา้ถงึ 

จัดเก็บในไฟล์ขอ้มูลที่มี

มาตรการควบคุมและจ ากัด

สทิธิใ์นการเขา้ถงึ  
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    (6) ขอ้มูลความลับในระดับ “ลับ (Confidential)” และ “ลับเฉพาะ (Highly 

Restricted)” ทีถู่กเก็บรักษาอยู่ในเครือ่งคอมพวิเตอร ์หรอืระบบอืน่ใดทีค่ลา้ยคลงึกันนัน้ จะตอ้งมกีารก าหนดรหัสผ่าน

เขา้ระบบคอมพวิเตอร์เพื่อป้องกันการเขา้ถงึขอ้มูลดังกล่าวจากบุคคลอืน่ทีไ่ม่มสีทิธ ิเพื่อใหเ้ป็นไปตามแนวทางเรือ่ง 

การก าหนดรหัสผา่นของ สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ ดว้ยทกุครัง้ 

    ทัง้นี้ ผูบ้รหิาร หัวหนา้หน่วยงาน เจา้หนา้ทีผู่ป้ฏบิัตงิาน และพนักงานทกุคนจะตอ้ง

ไมจ่ด หรอืบนัทกึรหัสผา่นเขา้ระบบคอมพวิเตอรไ์วใ้นทีใ่ดๆ ทีบ่คุคลผูไ้มม่สีทิธ ิหรอืไมไ่ดรั้บอนุญาตสามารถจะพบเห็น

ไดง้า่ยโดยเด็ดขาด และจะตอ้งไมเ่ปิดเผยรหัสผ่านเขา้ระบบดงักลา่วใหผู้อ้ ืน่รับทราบอกีดว้ย 

    ในกรณีที่มีการฝ่าฝืนขอ้ก าหนดเรื่องของการหา้มจดบันทึก หรือหา้มเปิดเผย

รหัสผ่านเขา้ระบบคอมพวิเตอรแ์กบ่คุคลอืน่ตามขอ้ 2.3.4 (6) แลว้เชน่นี้ ใหถ้อืวา่เป็นกรณีของการกระท าความผดิตาม

กฎหมาย และการกระท าความผดิทางวนัิยอย่างรา้ยแรง ทัง้ในสว่นของผูฝ่้าฝืน และผูท้ีไ่ดม้สีว่นร่วม หรอืเกีย่วขอ้งกับ

การกระท าดงักลา่วดว้ยทัง้หมด  

 

    (7)  จะตอ้งไม่ท าการพูดคุย หรือใชง้านขอ้มูลในชั ้นความลับระดับ “ลับ 

(Confidential)” และ/หรอื “ลับเฉพาะ (Highly Restricted)” ขององคก์รในบรเิวณพืน้ทีส่าธารณะ หรอื พืน้ทีใ่ดๆ ซึง่มี

ความสุม่เสีย่งทีอ่าจจะท าใหบ้คุคลอืน่สามารถลว่งรูถ้งึขอ้มูลดงักลา่วไดโ้ดยเด็ขาด เชน่ ลฟิท ์รา้นอาหาร เป็นตน้ 

 

    (8) ในกรณีทีเ่กดิการร่ัวไหลของขอ้มูลทีอ่ยู่ในชัน้ความลับระดับ “ขอ้มูลภายใน 

(Internal)” หรือ “ลับ (Confidential)” หรือ “ลับเฉพาะ (Highly Restricted)” แลว้เช่นนี้ ในเบื้องตน้นั้น หัวหนา้

หน่วยงานของเจา้ของขอ้มลู (Data Owner) จะตอ้งรายงานเหตดุงักลา่วโดยวาจาใหผู้บ้รหิารของหน่วยงานตนรับทราบ

ในทันท ีและใหร้ายงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรใหรั้บทราบอกีครัง้หนึง่ภายในวันถัดไป เพือ่ใหผู้บ้รหิารพจิารณาสัง่

การ และก าหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาตามความเหมาะสมตอ่ไป 

    อย่างไรก็ด ีหากการร่ัวไหลของขอ้มูลทีเ่กดิขึน้ดังกลา่ว เป็นกรณีทีเ่กีย่วขอ้งกับ ”

ขอ้มูลส่วนบุคคล” ไม่ว่าจะเป็นขอ้มูลทีอ่ยู่ในชัน้ความลับระดับ “ขอ้มูลทีเ่ผยแพร่ได ้(Public)” หรือ “ขอ้มูลภายใน 

(Internal)” หรอื “ลบั (Confidential)” หรอื “ลบัเฉพาะ (Highly Restricted)” แลว้เชน่นี ้ นอกเหนอืไปจากการทีห่ัวนา้

หน่วยงาน และผูบ้รหิารของเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) จะตอ้งถอืปฏบิัตใิหเ้ป็นไปตามแนวทางทีก่ าหนดไวใ้นขอ้ 

2.3.4 (8) วรรคแรก แลว้นัน้ ในเบือ้งตน้นัน้ ผูบ้รหิารของหน่วยงานดังกล่าวจะตอ้งรายงานเหตุดังกล่าวโดยวาจาให ้

เจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคลรับทราบในทันท ีและใหร้ายงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรใหรั้บทราบอกีครัง้หนึ่ง

ภายในวนัถัดไป เพือ่ใหเ้จา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคลพจิารณาสัง่การ และก าหนดแนวทางแกไ้ขปัญหาตามความ

เหมาะสมตอ่ไป 

    พรอ้มกันนี้ เจา้หนา้ที่คุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลจะตอ้งรายงานเหตุดังกล่าวให ้

กรรมการผูจ้ัดการรับทราบในทนัท ีหรอือยา่งชา้ภายใน 24 ชัว่โมง นับแตเ่วลาทีต่นไดรั้บทราบถงึเหตดุงักลา่วเป็นตน้ไป 

 

    (9) หากการร่ัวไหลของขอ้มูลนั้น เป็นขอ้มูลที่อยู่ในชัน้ความลับระดับ “ลับ 

(Confidential)” หรือ “ลับเฉพาะ (Highly Restricted)” แลว้เช่นนี้ ใหบ้รรดาผูเ้กี่ยวขอ้งด าเนินการตามแนวทาง

ดงัตอ่ไปนี ้ 

     ก. ในกรณีทีข่อ้มูลทีร่ั่วไหลดังกล่าวไม่มคีวามเกีย่วขอ้งกับ “ขอ้มูลส่วน

บคุคล” แลว้เชน่นี้ ผูบ้รหิารของหน่วยงานเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) และผูบ้รหิารของสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

จะตอ้งร่วมกนัแตง่ตัง้คณะกรรมการเพือ่สอบสวนขอ้เท็จจรงิ รวมทัง้ตรวจสอบ  หาสาเหตขุองความผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ให ้

แลว้เสร็จภายใน 3 (สามวัน) และใหน้ าเสนอผลการพจิารณาตอ่กรรมการผูจ้ัดการ หรอืผูบ้รหิารทีไ่ดรั้บมอบหมายจาก

บคุคลดงักลา่ว เพือ่พจิารณาสัง่การในขัน้ตอนสดุทา้ยตอ่ไป 

     ข. กรณีทีข่อ้มูลทีร่ั่วไหลดงักลา่วเป็น “ขอ้มูลสว่นบคุคล” ไม่วา่จะทัง้หมด 

หรอืบางสว่นก็ตาม ผูบ้รหิารของหน่วยงานเจา้ของขอ้มูล (Data Owner) และผูบ้รหิารของสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ

จะตอ้งร่วมกนัแตง่ตัง้คณะกรรมการเพือ่สอบสวนขอ้เท็จจรงิ และตรวจสอบหาสาเหตขุองความผดิพลาดทีเ่กดิขึน้ใหแ้ลว้

เสร็จภายใน 2 (สองวนั) ทัง้นี ้เพือ่ทีจ่ะน าเสนอผลการพจิารณาตอ่กรรมการผูจ้ัดการ หรอืผูบ้รหิารทีไ่ดรั้บมอบหมายจาก

บุคคลดังกล่าว เพื่อพจิารณาสั่งการในขัน้ตอนสุดทา้ยต่อไป ทัง้นี้ คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิทีจ่ะแต่งตัง้ขึน้

ดังกลา่วจะตอ้งประกอบดว้ยเจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคล หรอืบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายจากบคุคลดังกล่าว เป็น

จ านวนอยา่งนอ้ย 1 คน 
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    ในกรณีทีก่ารสอบสวนขอ้เท็จจรงิไดผ้ลสรุปวา่เป็นกรณีของการร่ัวไหลของขอ้มูลใน

สว่นทีเ่ป็น “ขอ้มูลสว่นบุคคล” ดว้ยแลว้เชน่นี้ นอกเหนือจากการทีเ่จา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลสว่นบุคคลมหีนา้ทีจ่ะตอ้ง

รายงานเหตุดังกล่าวโดยวาจาใหก้รรมการผูจ้ัดการรับทราบในทันทตีามแนวทางทีก่ าหนดไวใ้นขอ้ 2.3.4 (8) วรรค

สดุทา้ย แลว้นัน้ คณะกรรมการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ และเจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มูลสว่นบคุคลในฐานะทีเ่ป็นกรรมการ ยัง

ตอ้งร่วมกันพิจารณาหาสาเหตุ วเิคราะห์ความเสีย่ง และผลกระทบทีจ่ะเกดิขึน้แก่เจา้ของขอ้มูลส่วนบุคคล รวมทัง้

จะตอ้งก าหนดแนวทางเยยีวยาในกรณีทีก่ารร่ัวไหล หรอืการละเมดิขอ้มูลสว่นบคุคลนัน้ มคีวามเสีย่งสงูทีจ่ะกระทบต่อ

สทิธแิละเสรภีาพของเจา้ของขอ้มูลสว่นบคุคล และวธิกีารแจง้เหตร่ัุวไหล หรอืละเมดิขอ้มูลสว่นบุคคลทีเ่หมาะสมต่อ

ส านักงานคณะกรรมการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลและ/หรอืเจา้ของขอ้มลูสว่นบคุคล ภายใน 72 ชัว่โมง เพิม่เตมิอกีดว้ย 

    นอกจากนั้น หัวหนา้หน่วยงาน และผูบ้ริหารของหน่วยงานเจา้ของขอ้มูล (Data 

Owner) รวมถงึคณะกรรมการ ผูบ้รหิารของหน่วยงาน หรือบรรดาผูเ้กีย่วขอ้งทุกฝ่ายซึง่มหีนา้ทีรั่บผดิชอบในกรณีนี้ 

จะตอ้งร่วมกันปรับปรุงวธิกีารจัดเก็บขอ้มูล จัดใหม้มีาตรการการด าเนนิการกรณีขอ้มูลสญูหาย (Data Loss) หรอืขอ้มูล

ร่ัวไหล (Data Leak) เพื่อไม่ใหเ้กดิการร่ัวไหลของขอ้มูลซ ้าอกี ปรับปรุงระบบการป้องกันการร่ัวไหลของขอ้มูล และ

ปรับปรุงระบบตรวจสอบยอ้นหลังเมือ่มกีารร่ัวไหลของขอ้มูล พรอ้มทัง้รายงานผลสรุปของการหารอืใหค้ณะกรรมการ

และ/หรอืกรรมการผูจ้ัดการ และ/หรอืผูบ้รหิารเกีย่วขอ้งรับทราบตอ่ไป 

 

    (10) หา้มมิใหผู้บ้ริหาร พนักงาน และบุคคลากรต่างๆ ตอบค าถาม หรือแสดง

ความเห็นใดๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกับขอ้มูลขององคก์รในทกุชัน้ระดับความลับโดยเด็ดขาด เวน้แตจ่ะมหีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งโดยตรง 

หรือไดรั้บการมอบหมายอย่างเป็นลายลักษ์อักษรจากองคก์รเพื่อใหม้หีนา้ทีใ่นการตอบค าถามดังกล่าวต่อบุคคลใดๆ 

อย่างไรก็ด ีถงึแมว้่าผูบ้รหิาร พนักงาน และบุคคลากรดังกล่าวจะไม่มหีนา้ที ่หรือไม่ไดรั้บมอบหมายใหต้อบค าถามก็

ตาม แตก็่ควรจะตอ้งแจง้ปฏเิสธตอ่ผูท้ีส่อบถามปัญหาดว้ยกริยิาสภุาพ พรอ้มทัง้แนะน าใหบ้คุคลดังกล่าวรอการชีแ้จง

จากผูซ้ ึง่มหีนา้ทีรั่บผดิชอบเกีย่วกับกรณีนีต้ามขอ้ปฏบิตัทิีอ่งคก์รไดก้ าหนดไวต้อ่ไป 

    ทัง้นี ้องคก์รไดก้ าหนดขอ้ปฏบิัตทิีเ่กีย่วขอ้งกับการตอบค าถาม หรอืแสดงความเห็น

เรือ่งขอ้มลูขององคก์รส าหรับกรรมการ ผูบ้รหิาร พนักงาน และบคุคลากรตา่งๆ ไวด้งันี ้

     ก. ก าหนดให ้“กรรมการผูจ้ัดการ” เป็นผูม้อี านาจใหส้ัมภาษณ์ หรือตอบ

ค าถามต่อบรรดาผูถ้อืหุน้ นักลงทุน สือ่มวลชน และบุคคลภายนอกแต่เพียงผูเ้ดยีว อย่างไรก็ด ีผูบ้รหิารระดับสงูของ

องคก์รทา่นอืน่อาจจะใหส้มัภาษณ์ หรอืตอบค าถามต่อบุคคลดังกล่าวไดต้่อเมือ่ไดรั้บอนุมัตจิากกรรมการผูจ้ัดการเป็น

การลว่งหนา้แลว้เทา่นัน้ 

     ข. ก าหนดให ้“สว่นนักลงทนุสมัพันธ”์ ท าหนา้ทีต่ดิตอ่สือ่สารกับบรรดาผู ้

ถอืหุน้ นักลงทนุ ผูจั้ดการกองทนุ สถาบันการเงนิ และสายสือ่สารองคก์ร เพือ่เป็นการอ านวยความสะดวก และสามารถ

จะใหข้อ้มลูขององคก์รแกบ่คุคลดงักลา่วแตเ่ฉพาะในเรือ่งทีไ่ดรั้บอนุญาตจากองคก์รเป็นการลว่งหนา้แลว้เทา่นัน้ 

     ค. กรณีที่มีบุคคลภายนอกตดิต่อสอบถามขอ้มูลขององค์กรแลว้เช่นนี้ 

หากเป็นขอ้สอบถามจากบรรดาผูถ้อืหุน้ หรอืนักลงทนุ ก าหนดให ้“สว่นนักลงทนุสัมพันธ”์ เป็นผูต้อบค าถามดังกล่าว 

แต่หากเป็นขอ้สอบถามจากสือ่มวลชน ก าหนดให ้“กรรมการผูจ้ัดการหรือหน่วยงานทีไ่ดรั้บมอบหมาย” เป็นผูต้อบ

ค าถาม 

 

  2.3.6 การท าลายสือ่บนัทกึขอ้มลูกอ่นน ากลับมาใชใ้หม ่

   การท าลายขอ้มูลสารสนเทศขององคก์รนัน้ จะตอ้งมกีารเสนอตอ่เจา้ของขอ้มูลเพือ่

ตรวจสอบการหมดความจ าเป็นในการใชง้าน ครบตามระยะเวลาทีก่ าหนด การหมดอายุการเก็บรักษาตามกฎหมาย เป็น

กรณีทีต่อ้งไดรั้บอนุมัตจิากผูม้อี านาจอนุมัตติามหลักเกณฑอ์ านาจอนุมัตขิององคก์ร โดยมขีอ้ก าหนด และขัน้ตอนดงันี ้

 

    (1) ตอ้งจัดท าค าขออนุมัตกิารท าลายขอ้มูล โดยเอกสารดังกล่าวจะตอ้งถูกเก็บ

รักษาไวใ้นทะเบยีนคมุขอ้มลูสารสนเทศขององคก์ร 

 

    (2) เมือ่ไดรั้บค าขออนุมัตกิารท าลายขอ้มูล และผูบ้รหิารซึง่เป็นผูม้อี านาจก าหนด

ชัน้ความลบัของหน่วยงานเจา้ของขอ้มูลเห็นควรอนุมัตเิป็นลายลกัษณ์อักษรใหส้ามารถท าลายขอ้มลูตามทีไ่ดม้กีารรอ้ง

ขอแลว้เชน่นี ้ผูบ้รหิารดงักลา่วจะตอ้งยกเลกิชัน้ความลับของขอ้มูลทีข่ออนุมัตทิ าลาย โดยตอ้งระบขุอ้ความวา่ “ยกเลกิ

ชัน้ความลับแลว้” โดย...................(ผูบ้รหิารทีม่อี านาจ  ก าหนดชัน้ความลับ) ไวท้ีบ่รเิวณมุมบนดา้นขวาของเอกสาร

ขอ้มูลความลับในทุกหนา้ พรอ้มทัง้ลงวันที ่ เดอืน และปี ก ากับไวใ้นทะเบยีนคมุชัน้ความลับขอ้มูลขององคก์รเพื่อให ้

สามารถตรวจสอบขอ้มลูดงักลา่วไดใ้นภายหลงั 
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    (3) ขอ้มูลสารสนเทศขององคก์รทีถู่กจัดพมิพ์อยู่ในรูปแบบของเอกสาร กระดาษ

หรอืวัตถุประเภทอืน่ใด ซึง่เป็นขอ้มูลทีอ่ยู่ในระดบัเอกสารลับ และเอกสารลับเฉพาะนัน้เมือ่ไมไ่ดน้ ามาใชป้ระโยชนแ์ลว้ 

ใหผู้ม้หีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งท าลายขอ้มูลดงักลา่วโดยเครือ่งท าลายเอกสารเทา่นัน้  

 

    (4) กรณีทีม่กีารน าสือ่บันทกึขอ้มูลสารสนเทศขององคก์รกลับมาใชป้ระโยชน์ใหม่

อกีครัง้หนึ่งนัน้ ใหผู้ม้หีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการยา้ยขอ้มูลสารสนเทศทีม่คีวามส าคัญออกไปจากสือ่บันทกึดังกล่าว

ทัง้หมด พรอ้มทัง้ใหด้ าเนินการลบ Format ของสือ่บันทกึขอ้มูลสารสนเทศเป็นการถาวรก่อนทีจ่ะน ากลับมาใชใ้หม่ 

โดยใหห้ัวหนา้หน่วยงานของเจา้ของขอ้มูลเป็นผูก้ ากับดแูล และตรวจสอบความถูกตอ้งของการด าเนนิงานในเรือ่งนีใ้ห ้

เป็นไปโดยเคร่งครัด ทัง้นี ้เพือ่ทีจ่ะเป็นการป้องกนัมใิหเ้กดิการร่ัวไหลของขอ้มลูดงักลา่ว 

 

     2.3.7 การท าลายสือ่บนัทกึขอ้มลูอยา่งถาวร 

         ใหผู้ม้หีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งด าเนินการยา้ยขอ้มูลสารสนเทศทีม่คีวามส าคัญออกไปจาก

สือ่บนัทกึดงักลา่วทัง้หมด พรอ้มทัง้ใหด้ าเนนิการลบ Format ของสือ่บนัทกึขอ้มูลสารสนเทศเป็นการถาวร เพือ่มั่นใจวา่

ขอ้มลูในเอกสารและสือ่บนัทกึขอ้มลูจะไมส่ามารถกูค้นืกลับมาไดอ้กี กอ่นทีจ่ะมกีารท าลายสือ่บนัทกึดงักลา่ว 

    ในการท าลายสือ่บันทกึขอ้มูลนั้น จะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจาก

ผูบ้ริหารซึง่เป็นผูม้ีอ านาจก าหนดชัน้ความลับของหน่วยงานเจา้ของขอ้มูลล่วงหนา้แลว้เท่านั้น ในการนี้ ผูม้ ีหนา้ที่

เกีย่วขอ้งจะตอ้งท าการเก็บรวบรวมค าสั่งอนุมัตขิองผูบ้รหิารดังกล่าวไวใ้นบันทกึการปฏบิัตงิานในการท าลายขอ้มูล 

(log) เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบขอ้มูลไดใ้นภายหลัง ทัง้นี้ ในการท าลายสือ่บันทกึขอ้มูลนัน้จะตอ้งถูกกระท าภายใน

พื้นทีเ่ฉพาะ และภายใตส้ภาพแวดลอ้มทีม่กีารควบคุมการเขา้ถงึของบุคคลอืน่ซึง่ไม่มหีนา้ทีเ่กีย่วขอ้งไวอ้ย่างรัดกุม 

เพือ่เป็นการป้องกนัการลักลอบน าสือ่บนัทกึขอ้มลูดงักลา่วไปใชป้ระโยชนใ์นทางใดๆ อนัอาจจะสง่ผลใหเ้กดิการร่ัวไหล

ซึง่ขอ้มลูลบัขององคก์รไดใ้นทีส่ดุ 

    อนึ่ง การท าลายสือ่บันทกึขอ้มูลทีม่ขีอ้มูลสว่นบุคคลรวมอยู่ดว้ยนัน้ใหเ้ป็นไปตาม

เงือ่นไขทีก่ าหนดไวใ้นนโยบาย และค าชีแ้จงเกีย่วกบัการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลขององคก์ร  

 

การท าลายเอกสาร และ/หรอืสือ่บนัทกึขอ้มูลทีม่ขีอ้มูลในระดบัเป็นความลบักอ่นน ากลบัมาใชใ้หม ่

และการท าลายเอกสาร และ/หรอืสือ่บนัทกึขอ้มูลในระดบัเป็นความลบัอยา่งถาวร 

 

 

ประเภทสือ่บนัทกึขอ้มูล 

 

การน าสือ่บนัทกึขอ้มูล 

ทีน่ ากลบัมาใชใ้หม ่
การท าลายสือ่บนัทกึขอ้มูลอยา่งถาวร 

 

เอกสาร/กระดาษ 

 

หา้มน ากลบัมาใชใ้หมเ่ป็นกระดาษ 

reuse และหา้มมใิหท้ิง้ลงถังขยะ 
ใหท้ าลายดว้ยเครือ่งท าลายเอกสาร 

 

แผน่ CD/DVD 

 

ให ้ลบ/ Format 
ใหท้ าลายดว้ยเครือ่งท าลาย CD/DVD หรอื

ทบุท าลาย ท าใหเ้สยีหาย 

 

เทป 

 

 

ให ้ลบ/ Format  
ใหท้ าลายดว้ยการทบุ  

หรอืท าใหเ้สยีหาย 

 

Hard disk/ Flash Drive 

 

 

ให ้ลบ/ Format 
ใหท้ าลายดว้ยการทบุ 

หรอืท าใหเ้สยีหาย 

เจา้หนา้ทีเ่ทคโนโลยสีารสนเทศตอ้งจัดท าทะเบยีนการท าลาย โดยครอบคลุมอย่างนอ้ย ผูรั้บผดิชอบ วันที่

ท าลาย ชนดิของสือ่บนัทกึขอ้มลู ชัน้ความลบัของขอ้มลูทีอ่ยูใ่นสือ่บนัทกึขอ้มูล Serial number และวธิกีารทีใ่ชท้ าลาย 

ยกเวน้บางรายการทีไ่ม่สามารถระบไุดอ้ันเนื่องมาจากสือ่บันทกึขอ้มูลช ารุดเสยีหายหรอืไม่มขีอ้มูลปรากฏ และรายงาน

ผลการท าลายสือ่บนัทกึขอ้มลูตอ่ผูบ้รหิารสงูสดุเทคโนโลยสีารสนเทศใหรั้บทราบ 

   

 



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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2.3.8 การจัดการสือ่บนัทกึขอ้มลูทีเ่คลือ่นยา้ยได ้

           ในส่วนของสือ่บันทกึขอ้มูล และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์พกพาประเภทต่างๆ เช่น 

PDA, USB-drive, CD - Rom เป็นตน้ ซึง่มขีอ้มูลทีอ่ยู่ในระดับชัน้ความลับขององคก์รถูกบันทกึอยู่นัน้จะตอ้งจัดใหม้ี

มาตรการ หรอืระบบใดๆ เพือ่ป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มลูดงักลา่วโดยไม่ไดรั้บอนุญาต ทัง้นีเ้พือ่เป็นการป้องกนัการลักลอบ

น าสือ่บนัทกึขอ้มลู และขอ้มลูดงักลา่วไปใชป้ระโยชนใ์นทางใดๆ ทีเ่ป็นการผดิวตัถปุระสงคใ์นระหวา่งการเคลือ่นยา้ยสือ่

บนัทกึขอ้มลู อนัอาจจะสง่ผลใหเ้กดิการร่ัวไหลซึง่ขอ้มลูลบัขององคก์รไดใ้นทีส่ดุ 

    การเคลื่อนยา้ยสื่อบันทึกขอ้มูลดังกล่าวจะตอ้งถูกด าเนินการโดยเจา้หนา้ที่

ผูรั้บผดิชอบโดยตรงเท่านัน้ และจะตอ้งกระท าดว้ยความระมัดระวังเป็นพเิศษ พรอ้มทัง้จะตอ้งมกีารก าหนดมาตรการ

ความปลอดภัยในเรือ่งตา่งๆ เชน่ การป้อนรหัสขอ้มลู, การเก็บส ารองขอ้มูล, การปิดล็อกหนา้จอของสือ่บันทกึขอ้มูลทุก

ครัง้เมือ่ไม่ไดใ้ชง้าน, การหลกีเลีย่ง หรืองดการใชง้านขอ้มูลทีม่ชีัน้ความลับในพื้นทีส่าธารณะ, การสง่คนื หรือการ

ท าลายสือ่บนัทกึขอ้มูลเมือ่ส ิน้สดุสภาพการเป็นพนักงาน เป็นตน้ ทัง้นีเ้พือ่ป้องกนัการเขา้ถงึ หรอืประมวลผลขอ้มูลของ

องคก์รโดยไม่ไดรั้บอนุญาต หรอืโดยมชิอบ ซึง่รวมไปถงึการป้องกันมใิหม้กีารน าขอ้มูลความลับขององคก์รไปใชง้าน

ผดิประเภท หรอืท าใหข้อ้มลูเกดิความเสยีหาย  

   

  3) จะตอ้งก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บ และท าลายขอ้มลู รวมถงึทรัพยส์นิสารสนเทศขององคก์รไว ้

อยา่งเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

 ผูบ้รหิารทีม่อี านาจในการก าหนดล าดับชัน้ความลับขอ้มูล จะตอ้งก าหนดระยะเวลาของการจัดเก็บ 

และท าลายขอ้มูล รวมถงึทรัพยส์นิสารสนเทศขององคก์รไวอ้ย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ทัง้นี้ในสว่นของระยะเวลาการ

จัดเก็บ และท าลายขอ้มูลสว่นบุคคลนัน้ จะตอ้งเป็นไปตามทีก่ าหนดไวใ้นนโยบายและค าชีแ้จงเกีย่วกับการคุม้ครอง

ขอ้มลูสว่นบคุคลขององคก์รดว้ย 

 

          4) จะตอ้งมกีารก าหนดระดับชัน้การอนุมัต ิและบรหิารจัดการขอ้มูลตามล าดับชัน้ความลับขอ้มูลของ

องคก์รไวอ้ยา่งเป็นลายลักษณ์อักษร เชน่ การขอใชข้อ้มลู การขออนุญาตเขา้ถงึขอ้มูล หรอืการขอท าลายขอ้มูล เป็นตน้ 

  การขอใชข้อ้มูล การขออนุญาตเขา้ถงึขอ้มูล การแลกเปลีย่นขอ้มูลภายในองคก์ร การอา่นขอ้มูล การ

ท าส าเนาขอ้มลูทัง้หมด หรอืเพยีงบางสว่น การ View ขอ้มลูในระบบ การท าลายขอ้มลู และการกระท าอืน่ใดทีเ่กีย่วขอ้ง

กบัการใชป้ระโยชน ์และการเขา้ถงึขอ้มลูดงักลา่ว (“ธรุกรรมส าคญั”) จะสามารถกระท าไดต้อ่เมือ่มกีารยืน่เรือ่งขอนุญาต

ต่อหน่วยงานผูเ้ป็นเจา้ของขอ้มูล และจะตอ้งไดรั้บอนุมัตจิากผูม้ีอ านาจอนุมัตขิองหน่วยงานดังกล่าวอย่างเป็นลาย

ลกัษณ์อกัษรลว่งหนา้แลว้เทา่นัน้ ทัง้นี ้เพือ่ทีจ่ะเป็นการควบคมุ และป้องกนัความปลอดภัยของขอ้มูลดงักลา่ว 

 

  ในการนี ้ใหก้ าหนดรายละเอยีดเกีย่วกบับคุคลผูม้อี านาจอนุมัตไิวด้งันี้ 

   4.1 กรณีทีเ่ป็นขอ้มลูทีม่ชีัน้ความลบัในระดับ “ลบัเฉพาะ (Highly Restricted)” 

   ในการยืน่เรื่องขออนุญาตท าธุรกรรมส าคัญโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอนัน้ จะตอ้งไดรั้บอนุมัติ

จากผูบ้รหิารของหน่วยงานผูร้อ้งขอ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดับผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบคุคลที่

ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดบัผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการ) 

   เมือ่มกีารยืน่เรือ่งขออนุญาตท าธุรกรรมส าคัญดังกลา่วโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอแลว้หน่วยงาน

ผูร้อ้งขอจะสามารถท าธุรกรรมส าคัญไดต้่อเมื่อไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้ริหาร ของหน่วยงานทีเ่ป็น

เจา้ของขอ้มลู ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดบัผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็น

ผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดับผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการดว้ยแลว้เทา่นัน้ 

   กรณีทีก่ารท าธุรกรรมส าคัญนัน้มคีวามเกีย่วขอ้งกับขอ้มูลสารสนเทศทีถู่กเก็บรักษาอยู่ใน

ระบบแลว้เชน่นี้ นอกเหนือไปจากการทีจ่ะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้รหิารของ  หน่วยงานผูร้อ้งขอ 

และหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มูลตามทีไ่ดก้ลา่วไวแ้ลว้นัน้ หน่วยงานผูร้อ้งขอจะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษร

จากผูบ้รหิารของ สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดับผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึ

บคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดบัผูช้ว่ยกรรมการผูจ้ัดการ) เพิม่เตมิดว้ย 

   4.2 กรณีทีเ่ป็นขอ้มลูทีม่ชีัน้ความลบัในระดับ “ลบั (Confidential)”  

   ในการยืน่เรือ่งขออนุญาตท าธรุกรรมส าคัญโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอนัน้จะตอ้งไดรั้บอนุมัตจิาก

ผูบ้ริหารของหน่วยงานผูร้อ้งขอ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดับผูอ้ านวยการฝ่ายเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบุคคลทีไ่ดรั้บ

มอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดบัผูอ้ านวยการฝ่าย) 

   เมือ่มกีารยืน่เรือ่งขออนุญาตท าธุรกรรมส าคัญดังกลา่วโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอแลว้หน่วยงาน

ผูร้อ้งขอจะสามารถท าธุรกรรมส าคัญไดต้่อเมื่อไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้ริหาร ของหน่วยงานทีเ่ป็น



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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เจา้ของขอ้มูล ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดับผูอ้ านวยการฝ่ายเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบุคคลทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็น

ผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดับผูอ้ านวยการฝ่าย) ดว้ยแลว้เทา่นัน้ 

   กรณีทีก่ารท าธุรกรรมส าคัญนัน้มคีวามเกีย่วขอ้งกับขอ้มูลสารสนเทศทีถู่กเก็บรักษาอยู่ใน

ระบบแลว้เชน่นี้ นอกเหนือไปจากการทีจ่ะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้รหิารของ  หน่วยงานผูร้อ้งขอ 

และหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มูลตามทีไ่ดก้ลา่วไวแ้ลว้นัน้ หน่วยงานผูร้อ้งขอจะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษร

จากผูบ้รหิารของสว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดับผูอ้ านวยการฝ่ายเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบคุคล

ทีไ่ดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดับผูอ้ านวยการฝ่าย) เพิม่เตมิดว้ย 

 

   4.3 กรณีทีเ่ป็น “ขอ้มลูภายใน (Internal)” 

  ในการยืน่เรื่องขออนุญาตท าธุรกรรมส าคัญโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอนัน้ จะตอ้งไดรั้บอนุมัติ

จากผูบ้ริหารของหน่วยงานผูร้อ้งขอ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดับผูจั้ดการส่วนเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบุคคลทีไ่ดรั้บ

มอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดบัผูจั้ดการสว่น) 

   เมือ่มกีารยืน่เรือ่งขออนุญาตท าธุรกรรมส าคัญดังกลา่วโดยหน่วยงานผูร้อ้งขอแลว้หน่วยงาน

ผูร้อ้งขอจะสามารถท าธุรกรรมส าคัญไดต้่อเมื่อไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้ริหารของหน่วยงานที่เป็น

เจา้ของขอ้มูล ซึ่งด ารงต าแหน่งตัง้แต่ระดับผูจั้ดการส่วนเป็นตน้ไป (ซึ่งรวมถึงบุคคลที่ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็น

ผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดับผูจั้ดการสว่น) ดว้ยแลว้เทา่นัน้ 

  กรณีทีก่ารท าธุรกรรมส าคัญนัน้มคีวามเกีย่วขอ้งกับขอ้มูลสารสนเทศทีถู่กเก็บรักษาอยู่ใน

ระบบแลว้เชน่นี้ นอกเหนือไปจากการทีจ่ะตอ้งไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลักษณ์อักษรจากผูบ้รหิารของหน่วยงานผูร้อ้งขอ 

และหน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มลูตามทีไ่ดก้ลา่วไวแ้ลว้นัน้ หน่วยงานผูร้อ้งขอจะตอ้ง ไดรั้บอนุมัตเิป็นลายลกัษณ์อักษร

จากผูบ้รหิารของ สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ ซึง่ด ารงต าแหน่งตัง้แตร่ะดับผูจั้ดการสว่นเป็นตน้ไป (ซึง่รวมถงึบุคคลที่

ไดรั้บมอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบงานของผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดบัผูจ้ัดการสว่น) เพิม่เตมิดว้ย 

 

 ในการพจิารณาอนุมัตใิหส้ทิธทิ าธุรกรรมส าคัญดังกล่าวนัน้ หน่วยงานทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มูลจะตอ้งให ้

สทิธดิงักลา่วแกห่น่วยงานทีร่อ้งขอภายในขอบเขตจ ากดั และเทา่ทีม่คีวามจ าเป็นตอ่การปฏบิตังิานเทา่นัน้ 

 

 ในการรับ และ/หรือส่งขอ้มูล และ/หรือ Electronic File ทีเ่ป็นความลับระหว่างหน่วยงานภายใน

องคก์ร หรอืภายนอกองคก์รนัน้ จะตอ้งมกีารเขา้รหัสขอ้มลู หรอืก าหนดสทิธใินการเขา้ถงึขอ้มลูดว้ยทกุครัง้ 

 

 

โครงสรา้งการก ากบัดแูลขอ้มูลภายในทีเ่กีย่วกบัขอขอ้มูลสว่นบุคคล 

  รวมถงึกรณีขออนุมตัขิอ้มูลทีต่อ้งเปิดเผยตอ่บุคคลภายนอก 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

กรรมการผูจ้ัดการ 

เจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล 

เจา้ของขอ้มลู ผูด้แูลขอ้มูล ผูส้รา้งขอ้มลู ผูใ้ชง้านขอ้มลู 
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การขออนุมตัใิชข้อ้มูลภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผูข้ออนุมตัทิ าธรุกรรม 

ขอ้มูลลบัเฉพาะ 

ผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการ 
รวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บมอบหมายให ้

เป็นผูรั้บผดิชอบงานในต าแหน่ง

เทยีบเทา่ 

ขอ้มูลลบั 
ผูอ้ านวยการฝ่าย 

รวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บ

มอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบ

งานในต าแหน่งเทยีบเทา่ 

ขอ้มูลภายใน 
ผูจั้ดการสว่น 

รวมถงึบคุคลทีไ่ดรั้บ
มอบหมายใหเ้ป็นผูรั้บผดิชอบ

งานในต าแหน่งเทยีบเทา่ 

ผูอ้นุมตั ิ

เจา้ของขอ้มลู (Data 
Owner) ของขอ้มลูที่

เป็นรูปแบบเอกสาร
และ/หรอืขอ้มลูทีอ่ยู่

ในระบบ 

กรณีขอ้มลูในระบบ 
ผูบ้รหิารในระดับ

เทา่กนัขึน้ไปของ
สว่นเทคโนโลยสีาร

สนทศ 

อนุมัต ิ

จัดท า/ทบทวนรายละเอยีดขอ้มลู 
การด าเนนิการ ฯลฯ ทีต่อ้งการขอ
ท าธุรกรรม เพือ่ขออนุมัตติามล าดับ

ชัน้ความลับของขอ้มลู 

 

NO 

YES 

 ขอ้มลูอยูใ่นระบบ 

สง่ขอ้มลูใหห้น่วยงานทีข่อ 

NO 

YES 

อนุมัต ิ
YES 

NO 

หน่วยงาน/ฝ่ายงานผูข้อใชข้อ้มลู 

หน่วยงานเจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
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การขออนุมตัใิชข้อ้มูลสว่นบุคคล 

รวมถงึกรณีขอ้มูลทีต่อ้งเปิดเผยตอ่บุคคลภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูข้ออนุมตัทิ าธรุกรรม 

ขอ้มลูลบัเฉพาะ 
ผูช้ว่ยกรรมการผูจั้ดการ 

รวมถงึบคุคลทีไ่ดร้ับมอบหมายให ้
เป็นผูร้ับผดิชอบงานในต าแหน่ง

เทยีบเทา่ 

ขอ้มลูลบั 
ผูอ้ านวยการฝ่าย 

รวมถงึบคุคลทีไ่ดร้ับ
มอบหมายใหเ้ป็นผูร้ับผดิชอบ

งานในต าแหน่งเทยีบเทา่ 

ขอ้มลูภายใน 
ผูจั้ดการสว่น 

รวมถงึบคุคลทีไ่ดร้ับ
มอบหมายใหเ้ป็นผูร้ับผดิชอบ
งานในต าแหน่งเทยีบเทา่ 

ผูอ้นุมตั ิ

เจา้ของขอ้มลู (Data 
Owner) ของขอ้มลูที่
เป็นรปูแบบเอกสาร

และ/หรอืขอ้มลูทีอ่ยูใ่น
ระบบ 

กรณีขอ้มลูในระบบ 
ผูบ้รหิารในระดบัเทา่กนั

ขึน้ไปของสว่น

เทคโนโลยสีารสนทศ 

กรรมการผูจั้ดการ 
(อนุมัตเิฉพาะกรณีน าขอ้มลูไปใชภ้ายนอกบรษัิท) 

 

เจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล  

ขอ้มลูใชภ้ายนอก 
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อนุมัต ิ

จัดท า/ทบทวนรายละเอยีดขอ้มลู 
การด าเนนิการ ฯลฯ ทีต่อ้งการขอ
ท าธุรกรรม เพือ่ขออนุมัตติามล าดับ

ชัน้ความลับของขอ้มลู 

 

NO 

YES 

 ขอ้มลูอยูใ่นระบบ 

สง่ขอ้มลูใหห้น่วยงานทีข่อ 

 

YES 

อนุมัต ิ

NO 

NO 

YES 

 

YES 

NO 

หน่วยงาน/ฝ่ายงานผูข้อใชข้อ้มลู 

สว่นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

หน่วยงานเจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เจา้หนา้ทีคุ่ม้ครองขอ้มลูสว่น
บคุคล (DPO) 

กรรมการผูจั้ดการ 
(พจิารณาอนุมัตเิฉพาะกรณีน า
ขอ้มลูไปใชภ้ายนอกบรษัิท) 

อนุมัต ิ
NO YES 

 อนุมัต ิ
  

YES 

NO 
ขอ้มลูใชภ้ายนอก 
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เอกสารแนบ 
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ขอ้มลูลบัเฉพาะ 
 

No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

 ขอ้มลูลกูคา้         

1 ขอ้มลูพฤตกิรรมการใชง้านของลกูคา้ สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด CRM 

2 ขอ้มลูลกูคา้ใชแ้คมเปญ สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด CRM 

 ขอ้มลูผูบ้รหิาร/พนกังาน         

3 ขอ้มลูเงนิเดอืนและเงนิไดพ้นักงาน ฝ่าย HR - ฝ่าย HR 
- หน่วยงานตน้
สังกัด  

ฝ่าย HR HRMS 

4 ขอ้มลูตรวจประวัตอิาชญากรรม  ฝ่าย HR - ฝ่าย HR 
หน่วยงานตน้
สังกัด  

ฝ่าย HR   

5 ขอ้มลูการตรวจสขุภาพกอ่นเริม่งาน  ฝ่าย HR - ฝ่าย HR 
หน่วยงานตน้

สังกัด  

ฝ่าย HR   

 ขอ้มลูกรรมการ/ผูถ้อืหุน้         

6 ขอ้มลูผูถ้อืหุน้ และขอ้มลูการซือ้ขาย
หุน้ของ Strategic Shareholders 

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ PDF 

7 ขอ้มลูการปิดสมดุทะเบยีนผูถ้อืหุน้ สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

-สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์
- ส านัก
เลขานุการ
บรษัิท 

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ PDF 

 ขอ้มลูธุรกจิ         

8 กลยทุธอ์งคก์ร 1 ปี และ 5 ปี หน่วยงานตน้
สังกัด 

- หน่วยงานตน้
สังกัด 

- ผูบ้รหิาร

ระดับสงู 

หน่วยงานตน้สังกัด Excel 

9 สัญญารว่มทนุ สว่นกฎหมาย - สว่นกฎหมาย 
- สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์ 

- ส านักเลขาฯ 
สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ 

Work Flow, Hard 
Copy 

10 สัญญากูย้มืเงนิทกุประเภท สว่นกฎหมาย - สว่นกฎหมาย  
- หน่วยงานผูข้อ
ใชบ้รกิาร 

- สว่นการเงนิ ECM 

11 M.O.U. ในการรว่มด าเนนิธุรกจิ สว่นกฎหมาย - ฝ่ายกฎหมาย 
สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์ 

- ส านักเลขาฯ 
- สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ 

ECM 

12 ขอ้มลู ขอ้เท็จจรงิ และขอ้สรปุตา่งๆ  
ทีไ่ดจ้ากการเจรจาหรอืการด าเนนิงาน
ทางดา้นกฎหมายทกุเรือ่งทียั่งไมไ่ด ้
ถกูเปิดเผยตอ่สาธารณะชน 

สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย PDF 

13 นโยบาย หรอืค าสั่งขององคก์ร หรอื
ผูบั้งคับบัญชาทกุประเภททีก่ าหนดให ้
เป็นขอ้มลูความลับ และหา้มเปิดเผย 

สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย PDF 

14 ขอ้มลูอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกับการบรหิาร 
การด าเนนิธุรกจิของบรษัิท ทียั่งไมถ่งึ
เวลาประกาศใช ้หรอืยังไมถ่งึเวลา
เปิดเผยขอ้มลูตอ่สาธารณชน 

ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

ส านัก
เลขานุการ
บรษัิท 

ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

 

15 ใบเปรยีบเทยีบราคาน ้ากา๊ซ และการ
ขนสง่ทางเรอื 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

- สว่นวางแผน
และจัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและจัดหา
กา๊ซ 

Excel 

16 ใบเสนอราคา น ้ากา๊ซ และการขนสง่
ทางเรอื 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

- สว่นวางแผน
และจัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและจัดหา
กา๊ซ 

PDF 
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No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

17 ใบเสนอราคาคา่ขนสง่ สว่นขนสง่การ
วางแผนจัดสง่
กา๊ซ Bulk 

- สว่นขนสง่การ
วางแผนจัดสง่
กา๊ซ Bulk 

สว่นขนสง่การวางแผน
จัดสง่กา๊ซ Bulk 

PDF 

18 สัญญาในงานจัดจา้งงานขนสง่ สว่นกฎหมาย - สว่นจัดซือ้ 
- สว่นขนสง่การ
วางแผนจัดสง่
กา๊ซ Bulk 

สว่นขนสง่การวางแผน
จัดสง่กา๊ซ Bulk 

WorkFlow 

19 สัญญาในงานจัดซือ้จัดจา้ง (น ้ากา๊ซ 
และการขนสง่ทางเรอื) 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

- สว่นวางแผน
และจัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและจัดหา
กา๊ซ 

PDF 

20 สัญญาซือ้ขายน ้ามันจากโรงกล่ัน สว่นกฎหมาย - สว่นกฎหมาย 

- หน่วยงาน
เกีย่วขอ้ง 

สว่นกฎหมาย,
หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

ECM 

           ขอ้มลูตวัเลขทางการเงนิ 

21 ยอดขายก าไรบาทตอ่ลติร OLP, BI - ผูบ้รหิาร 
- OLP 
- สว่นบัญช ี

OLP Max 
Station/SAP/Power 

BI 

22 งบการเงนิภายในส าหรับหน่วยงาน
ตา่งๆ 

สว่นบัญช ี - สว่นบัญช ี
- หน่วยงาน
เกีย่วขอ้ง 

สว่นบัญช ี PDF 

23 รา่งงบการเงนิส าหรับงวดไตรมาส หรอื
รายปี 

สว่นบัญช ี - สว่นบัญช ี
- หน่วยงาน
เกีย่วขอ้ง 

สว่นบัญช ี PDF 

24 รายงานก าไรขัน้ตน้ ตัวเลขทางการเงนิ 
(เชน่ อัตราสว่นทางการเงนิ 
งบประมาณ ปรมิาณการขายสนิคา้ 
วเิคราะหก์ารเปลีย่นแปลงระหวา่งเดอืน 
เป็นตน้) 

สว่นบัญช ี - สว่นบัญช ี
- หน่วยงาน
เกีย่วขอ้ง 

สว่นบัญช ี PDF 

          ขอ้มลูเกีย่วกบัระบบ 

25 รหัส Admin ส าหรับเขา้ระบบงาน สว่น IT สว่น IT สว่น IT Excel 

          ขอ้มลูเกีย่วกบัการท างาน/กระบวนการท างาน 

26 ผลการประเมนิคณะกรรมการรายคณะ 
และรายบุคคล 

ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

คณะกรรมการ
บรษัิท 

ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

PDF 

27 ขอ้มลูสว่นบคุคลทีเ่กีย่วกับการจา้งงาน ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR Hard copy 

28 ขอ้มลูการจ่ายคา่ตอบแทนและการปรับ
เงนิประจ าปีและการจ่ายโบนัส 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR Hard copy, Excel 

29 ขอ้มลูสว่นบคุคลของพนักงาน(แฟ้ม
ประวัต)ิ ทัง้รายวัน และรายเดอืน 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR  
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ขอ้มลูลบั 
 

No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

  ขอ้มลูลกูคา้         

1 ขอ้มลูลกูคา้โครงการ Taxi 
Transform/Auto Transform 

สว่นสนับสนุนงาน
สถาน ี

สนับสนุนสถาน,ี BI สว่นสนับสนุนงาน
สถาน ี

Google 
Sheet 

2 ขอ้มลูลกูคา้ชอ่งทางการขายปลกี 
และขายสง่ 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop / สว่นการ

ขาย 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop / สว่นการขาย 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop / สว่นการขาย 

SAP /LMS/ 
Excel/PDF 

3 เอกสารประกอบการอนุมัตวิงเงนิลกูคา้ ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop / สว่นการ

ขาย 

สว่นการเงนิ สว่นการเงนิ PDF 

  ขอ้มลูผูบ้รหิาร/พนกังาน         

4 หนังสอืเตอืนพนักงาน ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PDF 

5 หนังสอืใหค้วามยนิยอมหักคา่จา้งและ
เงนิไดอ้ืน่ 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PDF 

6 หนังสอืเตอืนดว้ยวาจา(บันทกึเป็น
หนังสอื) 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PDF 

7 หนังสอืเลกิจา้ง ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PDF 

8 บันทกึแนบทา้ยจ่ายเงนิชดเชยเลกิ
จา้ง 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PDF 

9 ขอ้มลูการตรวจสขุภาพประจ าปี  ฝ่าย HR ฝ่าย HR  ฝ่าย HR   Hard copy 

10 ทะเบยีนคมุเบอรโ์ทรศัพทม์อืถอื
พนักงาน  

ฝ่าย HR ฝ่าย HR  ฝ่าย HR  Excel 

 
ขอ้มลูกรรมการ/ผูถ้อืหุน้         

11 เอกสารสว่นบคุคลของกรรมการ
บรษัิทและผูบ้รหิารระดับสงู  

ส านักเลขานุการ
บรษัิท  

ส านักเลขานุการ
บรษัิท  

ส านักเลขานุการ
บรษัิท  

PDF 

  ขอ้มลูตวัเลขทางการเงนิ         

12 งบประมาณการลงทนุ (Plan / 
Monthly Registered) 

หน่วยงานตน้
สังกัด 

- หน่วยงานตน้สังกัด 
- สว่นงบประมาณ 

หน่วยงานตน้สังกัด Excel 

13 งบประมาณประจ าปี หน่วยงานตน้
สังกัด 

- หน่วยงานตน้สังกัด 
- สว่นงบประมาณ 

หน่วยงานตน้สังกัด Excel 

14 ขอ้มลูตัวเลขอืน่ๆ เชน่ แนวโนม้ผล
ประกอบการ การวเิคราะหง์บการเงนิ 

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

Excel 

15 ขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกับการด าเนนิธุรกจิ
ตามโครงการพเิศษทกุประเภททียั่ง
ไมไ่ดถ้กูเปิดเผยตอ่สาธารณะชน 

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

Excel 

16 ขอ้มลูยอดขาย Gas LPG สว่นการขาย, 
OLP, BI 

- ผูบ้รหิาร 
- สว่นการขาย 
- สว่นบัญช ี
- ฝ่าย Supply Chain 
- OLP 

สว่นการขาย SAP/ 
Power BI 

17 ขอ้มลูยอดขาย Gas ถัง และอปุกรณ์ ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการ

ขาย, BI 

- ผูบ้รหิาร 
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการขาย 

LMS/ 
Power BI 
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No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

- สว่นการขาย 
- ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ 
- สว่นบัญช ี

18 ขอ้มลูยอดขายน ้ามัน  OLP, BI - ผูบ้รหิาร 
- OLP 
- สว่นบัญช ี

- OLP Max 
Station/SA
P/Power 

BI 

19 ยอดขายสถานี OLP, BI - ผูบ้รหิาร 
- OLP 
- สว่นบัญช ี

- OLP Max 
Station/SA
P/Power 

BI 

20 ขอ้มลูยอดขายน ้ามันและ LPG ของ
สมาชกิ 

OLP, BI - ผูบ้รหิาร 
- OLP 
- สว่นบัญช ี

- OLP CRM 

21 ขอ้มลูยอดขายแกส๊ถังและ
อปุกรณ์เสรมิ ของสมาชกิ 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, BI 

- ผูบ้รหิาร 
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

- สว่นบัญช ี

- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

CRM 

22 เป้าการขาย สว่นการขาย, ฝ่าย
ขายรา้น Gas 
Shop, OLP 

- ผูบ้รหิาร 
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

- สว่นบัญช ี
- โรงบรรจุกา๊ซ 

- สว่นการขาย, ฝ่าย
ขายรา้น Gas Shop, 
OLP 

Excel   

  ขอ้มลูธุรกจิ         

23 ขอ้มลูโปรโมชัน่ แคมเปญการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด Excel 

24 ขอ้มลูคา่การตลาด (GP/ตน้ทนุ) สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด Excel 

25 เอกสารอนุมัตริาคาขายแกส๊หงุตม้ สว่นการตลาด  - ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 
 - สว่นการขาย 

สว่นการตลาด PDF 

26 ขอ้มลูธุรกจิใหมข่องบรษัิท สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ PDF 

27 ขอ้มลูการวเิคราะหเ์ปรยีบเทยีบผล
การด าเนนิงานของบรษัิทเทยีบกับ
คูแ่ขง่ 

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ Excel 

28 ขอ้มลูสารสนเทศกอ่นการเปิดเผย
ขอ้มลูตอ่สาธารณะชน 

สว่นนักลงทนุ
สัมพันธ ์

สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ สว่นนักลงทนุสัมพันธ ์ PDF 

29 แผนการจัดซือ้กา๊ซ สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและจัดหา
กา๊ซ 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

Excel 

30 แผนปรับปรงุสถาน ี OLP - OLP 
- ฝ่ายจัดซือ้ 

OLP Excel 

31 แผนเปิดสถาน/ีสาขาใหม่ OLP, ฝ่ายขายรา้น 
Gas Shop 

- OLP,  
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

OLP, ฝ่ายขายรา้น 
Gas Shop 

Excel 

32 สัญญาเชา่ / รา่งสัญญาเชา่ สว่นกฎหมาย - OLP 
- สว่นกฎหมาย 
- ฝ่ายบัญชแีละการเงนิ 

สว่นกฎหมาย ECM 

33 ส านวนคดคีวามทกุประเภท สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย Hard Copy 

34 พยานหลักฐานในคดทีกุประเภท สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย Hard Copy 

35 แผนงานสบืทรัพยแ์ละบังคับคด ี สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย Hard Copy 
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No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

36 นโยบายและแผนด าเนนิงานภายใน
ของสว่นกฎหมาย 

สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย สว่นกฎหมาย PDF 

37 ผลการด าเนนิงานบรษัิท รายเดอืน 
(แยกตามสว่นงาน) 

หน่วยงานตน้
สังกัด 

ส านักเลานุการบรษัิท หน่วยงานตน้สังกัด PDF 

38 สัญญารักษาขอ้มลูความลับ สว่นกฎหมาย - สว่นกฎหมาย  
 - หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 

สว่นกฎหมาย ECM 

39 ขอ้มลูทีเ่กีย่วกับการด าเนนิธุรกจิปกติ
ทกุประเภทประเภททียั่งไมไ่ดเ้ปิดเผย
ตอ่สาธารณะชน 

- ฝ่ายกฎหมาย 
- หน่วยงาน
เกีย่วขอ้ง 

- ฝ่ายกฎหมาย 
- หน่วยงานเกีย่วขอ้ง 

หน่วยงานตน่สังกัด 
 

40 ขอ้มลูสัญญายมืถังของลกูคา้ ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการ

ขาย 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการขาย 

ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการขาย 

Hard 
Copy/PDF 

41 ขอ้มลูโปรโมชัน่ ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการ
ขาย, สว่น

สนับสนุนงาน
สถาน ี

- สว่นการขาย  
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

- สว่นสนับสนุนงาน
สถาน ี  

สว่นการตลาด PDF/Excel 

42 ยอดสมาชกิ Max card สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด CRM 

43 ขอ้มลูบัตรสมาชกิ Maxcard สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด CRM 

44 ยอด Active  สมาชกิ สว่นการตลาด สว่นการตลาด สว่นการตลาด CRM 

45 Incentive / Commission scheme ฝ่ายการขายรา้น 
Gas Shop, สว่น
การขาย, สว่น
สนับสนุนงาน

สถาน ี

- สว่นการขาย  
- ฝ่ายการขายรา้น Gas 
Shop 

- สว่นสนับสนุนงาน
สถาน ี

- สว่นบัญช ี 
- ฝ่ายบรหิารทรัพยากร
บคุคล 

ฝ่ายการขายรา้น Gas 
Shop, สว่นการขาย, 
สว่นสนับสนุนงาน

สถาน ี

Excel 

46 แบบกอ่สรา้งสถานบีรกิาร และราคา
ประเมนิ 

สว่นวศิวกรรม สว่นวศิวกรรม สว่นวศิวกรรม Excel 

47 ขอ้มลูชือ่ทีอ่ยูส่ถานบีรกิาร Gas 
Shop และพกิัด 

OLP, ฝ่ายขายรา่น 
Gas Shop 

ทกุหน่วยงานทีข่อใช ้

ขอ้มลู 
OLP, ฝ่ายขายรา่น 

Gas Shop 
Google Sheet 

48 ขอ้มลูน ้ามันและแกส๊สญูหาย (สถาน)ี OLP OLP OLP Excel 

49 ขอ้มลูแกส๊ Gain Loss (โรงบรรจุ
กา๊ซ) 

ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ - ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ 
- สว่นบัญช ี

ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ Excel 

50 ปรมิาณสนิคา้คงเหลอื (น ้ากา๊ซ) สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

- สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 
- สว่นบัญช ี

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

SAP 

51 ปรมิาณสนิคา้คงเหลอื (แกส๊ถัง) ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ - ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ 
- สว่นบัญช ี

ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ LMS 

52 ขอ้มลูเกีย่วกับการบรหิารจัดการพืน้ที ่
และคา่เชา่ 

BI OLP OLP Site  
Management 

53 ขอ้มลูยอดแจกน ้า โปรโมชนั OLP OLP OLP Power BI 

54 ขอ้มลูทรัพยส์นิในสถานบีรกิาร OLP OLP OLP AMS 

55 ขอ้มลูแผนการขยายสาขา และ
ปรับปรงุสาขา 

OLP, ฝ่ายขายรา้น 
Gas Shop 

- OLP 
- ฝ่ายขายรา้น Gas 
Shop 

OLP, ฝ่ายขายรา้น 
Gas Shop 

 

56 KPI (Functional KPI / KPI 
Cascade) 

หน่วยงานตน้
สังกัด 

หน่วยงานตน้สังกัด หน่วยงานตน้สังกัด Excel 

57 Corporate KPI   หน่วยงานตน้
สังกัด 

หน่วยงานตน้สังกัด หน่วยงานตน้สังกัด Excel 
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No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

58 Succession Planning   คณะกรรมการ
บรหิาร 

คณะกรรมการบรหิาร คณะกรรมการ
บรหิาร 

 

59 อัตราดอกเบีย้/คา่ธรรมเนยีมทีม่ภีาระ
ผกูพันกับธนาคาร (แบบเฉพาะราย)  

สว่นการเงนิ สว่นบัญช,ี สว่นการเงนิ สว่นการเงนิ 
 

60 รายงานเคลือ่นไหวทางการเงนิ 
(statement)  

สว่นการเงนิ สว่นบัญช,ี สว่นการเงนิ สว่นการเงนิ 
 

61 สัญญาเชา่สถานบีรกิารทกุประเภท สว่นกฎหมาย  - สว่นกฎหมาย 
 - OLP 

สว่นกฎหมาย ECM 

62 สัญญาเชา่พืน้ทีโ่รงบรรจุกา๊ซ สว่นกฎหมาย  - สว่นกฎหมาย 
 - ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ 

ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ ECM 

63 สัญญาเชา่พืน้ทีจั่ดเก็บถังแกส๊เปลา่ สว่นกฎหมาย  - สว่นกฎหมาย 
 - ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ 

ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ ECM 

64 สัญญาแตง่ตัง้ตัวแทนจ าหน่าย สว่นกฎหมาย ฝ่ายกฎหมาย  
หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 

สว่นการขาย ECM 

65 สัญญาซือ้ขายทรัพยส์นิทกุประเภท สว่นกฎหมาย ฝ่ายกฎหมาย  
หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 

สว่นกฎหมาย ECM 

66 สัญญาว่าจา้งทกุประเภท สว่นกฎหมาย - ฝ่ายกฎหมาย  
- หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 
- ฝ่ายจัดซือ้ 

ฝ่ายจัดซือ้ ECM 

67 ขอ้มลูสัญญากับคูค่า้ และ ลกูคา้ 
โครงการ Taxi Transform/Auto 
Transform 

OLP OLP OLP PDF, Hard 
Copy 

68 ขอ้มลูสมาชกิโครงการ Taxi 
Transform 

OLP, BI OLP OLP Google 
Sheet 

69 ขอ้มลูสมาชกิโครงการ Taxi 
Advertising 

OLP, BI OLP OLP CRM 

70 ขอ้มลูสมาชกิโครงการ Auto 
Transform 

OLP, BI OLP OLP CRM 

71 สัญญา บันทกึขอ้ตกลง และเอกสารอืน่
ใดทีเ่กีย่วขอ้งกับการด าเนนิธุรกจิ และ
การปฏบัิตติามกฎหมายทกุประเภท 

สว่นกฎหมาย - สว่นกฎหมาย  
- หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 

สว่นกฎหมาย ECM 

72 เอกสารสทิธทิกุประเภท สว่นกฎหมาย, 
คูส่ัญญา, ราชการ 

- สว่นกฎหมาย  
- หน่วยงานผูข้อใช ้

บรกิาร 

สว่นกฎหมาย Hard Copy 

73 กรมธรรมป์ระกันภัยของสาขา OLP OLP OLP PDF 

74 ก าลังการผลติ(capacity ) ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ ฝ่ายโรงบรรจุกา๊ซ Excel 

 
ขอ้มลูเกีย่วกบัระบบ         

75 รหัสผา่นส าหรับเขา้ระบบของสถาบัน
การเงนิ 

สว่นการเงนิ สว่นการเงนิ สว่นการเงนิ   

76 System/net work diagram สว่น IT สว่น IT สว่น IT PDF 
 

ขอ้มลูเกีย่วกบัการท างาน/กระบวนการท างาน       

77 รายงานสรปุผลการตรวจสอบ สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

- สว่นงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- สว่นตรวจสอบภายใน 

สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

Team 
Central/ 

PDF 



   แนวปฏบิตักิารก าหนดล าดบัช ัน้ความลบัของขอ้มลู 
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No. ประเภท/ ลกัษณะขอ้มลู หนว่ยงาน 
ผูจ้ดัท าขอ้มลู 

หนว่ยงาน 
ผูใ้ชข้อ้มลู 

(Data User) 

หนว่ยงาน 
เจา้ของขอ้มลู 
(Data Owner) 

เก็บในระบบ 

78 รายงานการประชมุคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

- สว่นงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- สว่นตรวจสอบภายใน 

สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

PDF 

79 กระดาษท าการ สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

- สว่นงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
- สว่นตรวจสอบภายใน 

สว่นตรวจสอบ
ภายใน 

Team 
Central 

80 รายงานการประชมุคณะกรรรมการ
บรษัิท 

ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

คณะกรรมการบรษัิท ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

PDF 

81 Significant contracts สว่นกฎหมาย ส านักเลขานุการบรษัิท ส านักเลขานุการ
บรษัิท 

ECM 

82 ใบเสนอราคาขาย สว่นการขาย สว่นการขาย สว่นการขาย PDF 

83 บันทกึการสอบสวนขอ้เท็จจรงิ สว่นกฎหมาย, 

HR, BU ที่
เกีย่วขอ้ง 

 - สว่นกฎหมาย 

- HR 
- หน่วยงานทีข่อใช ้

ขอ้มลู 

- สว่นกฎหมาย 

- HR 
- หน่วยงานทีข่อใช ้

ขอ้มลู 

 

84 ใบสั่งซือ้ - ฝ่ายจัดซือ้  - ฝ่ายจัดซือ้ 
- หน่วยงานตน้สังกัด 

ฝ่ายจัดซือ้ VRM 

85 ใบสั่งซือ้ น ้ากา๊ซ และการขนสง่ทาง
เรอื 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

สว่นวางแผนและ
จัดหากา๊ซ 

PDF 

86 ใบเปรยีบเทยีบราคา ฝ่ายจัดซือ้  - ฝ่ายจัดซือ้ 
- หน่วยงานตน้สังกัด 

ฝ่ายจัดซือ้ VRM 

87 ขอ้มลูประเมนิผลการปฏบัิตงิาน
ประจ าปี 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR PMS 

88 ใบเสนอราคา ฝ่ายจัดซือ้  - ฝ่ายจัดซือ้ 
- หน่วยงานตน้สังกัด 

ฝ่ายจัดซือ้ VRM 

89 ใบสรปุผลการประกวดราคา ฝ่ายจัดซือ้  - ฝ่ายจัดซือ้ 
- หน่วยงานตน้สังกัด 

ฝ่ายจัดซือ้ PDF 

90 สัญญาในงานจัดซือ้จัดจา้ง ฝ่ายจัดซือ้  - ฝ่ายจัดซือ้ 
- หน่วยงานตน้สังกัด 

ฝ่ายจัดซือ้ ECM 

91 ขอ้มลูสัญญาเชา่หอ้งพักพนักงาน OLP OLP OLP PDF 

92 ขอ้มลูเรยีกรอ้งการเคลมประกันภัย
สถาน ี

OLP OLP OLP PDF, Excel 

93 ขอ้มลูจากเอกสารหนังสอืผูรั้บมอบ
อ านาจ 

OLP OLP OLP Hard 
Copy, PDF 

94 เอกสารใบรับผลประโยชน์ (กรณี
ประกันชวีติ) 

ฝ่าย HR ฝ่าย HR ฝ่าย HR Hard Copy 
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ตวัอยา่งทะเบยีนคมุเอกสารลบั 
 

ล าดบั เลขทีเ่อกสาร ชือ่เอกสาร การจดัเก็บ หมายเหต ุ

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

 
 
 

ตวัอยา่งทะเบยีนการยมื-คนืเอกสารลบั 

 
ล า 
ดบั 

เลขที่
เอกสาร 

ชือ่เอกสาร วนั/เดอืน/ปี 
ทีย่มืเอกสาร 

ก าหนดการ
คนืเอกสาร 

วนั/เดอืน/ปี 
ทีส่ง่คนื
เอกสาร 

ชือ่-สกลุ 
ผูย้มืเอกสาร 

หนว่ยงาน ลงนาม
ผูร้บั/คนื 
เอกสาร 

ผูต้รวจสอบ 
การรบั/คนื 
(หนว่ยงาน

เจา้ของเอกสาร) 

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

 


