
 

 

นโยบายการบนัทึก การรายงาน และการเกบ็รกัษาข้อมูล 

บริษทั เซน็ทรลัพฒันา จ ากดั (มหาชน) 

 

1. บทน า 

การบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มลูเป็นกระบวนการส าคญัทีส่่งผลต่อการด าเนินธุรกจิและความน่าเชื่อถอืของ บรษิทั เซน็ทรลัพฒันา จ ากดั (มหาชน) 

และบรษิทัย่อย (“บรษิทั”) อย่างมนีัยส าคญั การจดัการขอ้มลูทีข่าดความถูกตอ้งและการเกบ็รกัษาขอ้มลูทีไ่ม่เหมาะสมอาจน าไปสู่ความเสยีหายทางธุรกจิ ความ

เสีย่งทางกฎหมาย และการสญูเสยีความไวว้างใจจากผูม้สี่วนไดเ้สยี ซึง่อาจกระทบต่อชื่อเสยีงของบรษิทัในระยะยาว 

 

บรษิทัมุ่งมัน่ที่จะด าเนินงานตามหลกัธรรมาภิบาลและความโปร่งใส ด้วยการจดัการขอ้มูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นไปตามมาตรฐานระดบัสากล รวมถึงการ

ปฏบิตัติามกฎหมายและระเบยีบทีเ่กีย่วขอ้งอย่างเคร่งครดั เช่น พระราชบญัญตัคิุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPA) และมาตรฐานสากลดา้นการจดัการขอ้มูล (ISO 

27001) 

 

บรษิทัตระหนักถึงความส าคญัของการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล การจดัการขอ้มูลที่มคีวามละเอยีดอ่อน และการสร้างระบบการรายงานทีโ่ปร่งใสและตรวจสอบได้ 

เพื่อเสรมิสรา้งความมัน่ใจให้แก่ผู้ถือหุน้ ผู้ลงทุน และผู้มสี่วนได้เสยีทุกกลุ่ม การด าเนินการเหล่านี้สะท้อนถึงความมุ่งมัน่ของบรษิทัในการส่งเสรมิการพฒันาอย่าง

ยัง่ยนืและสรา้งคุณค่าใหแ้ก่ทุกภาคส่วนอย่างต่อเนื่อง 

 

2. ขอบเขตของนโยบาย 

นโยบายการบันทึก การรายงาน และการเก็บรกัษาข้อมูลนี้มีผลบังคบัใช้กับบุคลากรทุกระดบัของบริษัท  รวมถึงพนักงานประจ า พนักงานชัว่คราว ผู้บริหาร 

ตลอดจนคู่ค้าและผู้ที่เกี่ยวขอ้งที่ได้รบัมอบหมายหรอืได้รบัสทิธิใ์นการเขา้ถึงขอ้มูลของบรษิทั โดยนโยบายนี้ครอบคลุมการบนัทกึและรายงานขอ้มูลทางการเงนิ 

ขอ้มูลการด าเนินธุรกจิ และขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้งกบัผู้มสี่วนได้เสยีทุกฝ่าย บุคลากรทุกระดบัของบรษิทั  ต้องปฏบิตัิตามกฎหมาย ระเบยีบ และมาตรฐานที่เกี่ยวขอ้ง 

เช่น พระราชบญัญตัิคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล (PDPA) กฎหมายด้านการบญัช ีและระเบยีบด้านการรายงานทางการเงนิ รวมถึงการด าเนินการตามหลกัธรรมาภิ

บาลและจรยิธรรมทีก่ าหนดไวใ้นคู่มอืจรรยาบรรณธุรกจิของบรษิทั 

 

ขอบเขตของนโยบายยงัรวมถึงการจดัเก็บ การปกป้อง และการจดัการขอ้มลูที่เป็นความลบั ขอ้มูลส่วนบุคคล และขอ้มูลที่มคีวามละเอยีดอ่อนของบรษิทั และคู่คา้ 

เพื่อป้องกนัการเขา้ถงึ การแกไ้ข และการใชข้อ้มลูโดยไม่ไดร้บัอนุญาต 

 

3. วตัถปุระสงค ์

• เพื่อใหก้ารบนัทกึและรายงานขอ้มลูทุกประเภทเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และโปร่งใส ตลอดจนสามารถตรวจสอบไดต้ามมาตรฐานระดบัสากล 

• เพื่อป้องกนัการเขา้ถึง การแก้ไข และการใช้ขอ้มูลโดยไม่ได้รบัอนุญาต รวมถึงการคุ้มครองขอ้มลูส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า และผู้มสี่ วนได้เสยี ตาม

ขอ้ก าหนดของกฎหมายและมาตรฐานทีเ่กีย่วขอ้ง 

• เพื่อใหบ้รษิทั สามารถด าเนินธุรกจิอย่างมจีรยิธรรมและเป็นไปตามกฎหมาย กฎระเบยีบ และมาตรฐานดา้นธรรมาภบิาลทีเ่กีย่วขอ้ง 

• เพื่อให้ผู้ถือหุ้น ผู้ลงทุน คู่ค้า ลูกค้า และผู้มสี่วนได้เสยีทุกกลุ่มมัน่ใจในความถูกต้องและความปลอดภยัของขอ้มูลที่บริษทั บรหิารจดัการเพื่อสร้าง

รากฐานการจดัการขอ้มลูทีม่ ัน่คงและยัง่ยนื ซึง่สอดคลอ้งกบัเป้าหมายดา้นความยัง่ยนืของบรษิทั และการสรา้งคุณค่าใหก้บัสงัคมและสิง่แวดลอ้ม 

 

4. หน้าท่ีความรบัผิดชอบ 

เพื่อให้มัน่ใจว่านโยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเก็บรกัษาขอ้มูลได้รบัการด าเนินการอย่างทัว่ถึงและมกีารก ากบัดูแลที่ชดัเจน บรษิทัได้ก าหนดหน้าที่และ

ความรบัผดิชอบของบุคคลหรอืหน่วยงาน ดงันี้ 

  



 

 

4.1 คณะกรรมการบริษทั 

• อนุมัติและทบทวนนโยบายด้านการบันทึก การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูลให้เหมาะสมกับลักษณะธุรกิจของบริษัทและสถานการณ์ที่

เปลีย่นแปลง 

• ก ากบัดูแลและตดิตามการด าเนินงานใหส้อดคลอ้งกบันโยบายและมาตรฐานระดบัสากล รวมถงึขอ้ก าหนดดา้นกฎหมาย เช่น พระราชบญัญตัคิุม้ครอง

ขอ้มลูส่วนบุคคล (PDPA) 

• พจิารณารายงานผลการด าเนินงานดา้นขอ้มลู และใหค้ าแนะน าในกรณีทีเ่กดิความเสีย่งหรอืปัญหาทีเ่กีย่วขอ้ง 

4.2 ผู้บริหารระดบัสูง 

• จดัสรรทรพัยากรทีเ่หมาะสม เช่น บุคลากร เทคโนโลย ีและงบประมาณ เพื่อสนับสนุนการด าเนินงานดา้นการจดัการขอ้มลู 

• ก าหนดเป้าหมายและมาตรการดา้นขอ้มลูทีช่ดัเจน เพื่อใหก้ารด าเนินงานมคีวามโปร่งใสและตรวจสอบได้ 

• รายงานการด าเนินงานและความท้าทายที่ส าคญัเกี่ยวกบัการจดัการขอ้มูลต่อคณะกรรมการบรษิทัหรอืคณะกรรมการชุดย่อยที่เกี่ยวขอ้งทราบเป็น

ระยะ 

4.3 ฝ่ายบริหารความเส่ียง 

• ประเมนิและตดิตามความเสีย่งทีเ่กีย่วขอ้งกบัการบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มลู รวมถงึผลกระทบทีอ่าจเกดิขึน้จากความผดิพลาดในการ

จดัการขอ้มลู 

• ทบทวนและปรบัปรุงมาตรการป้องกนัความเสีย่งดา้นขอ้มลูใหเ้หมาะสมกบัความเปลีย่นแปลงของธุรกจิและเทคโนโลยี 
 

4.4 พนักงาน 

• ปฏบิตัติามนโยบายและแนวทางทีก่ าหนดในการบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มลูอย่างเคร่งครดั 

• ใชท้รพัยากรและเทคโนโลยใีนการจดัการขอ้มลูทีไ่ดร้บัการอนุมตัจิากบรษิทั 

• รายงานกรณีพบเหน็การละเมดินโยบายหรอืการกระท าทีอ่าจส่งผลกระทบต่อขอ้มลู 

 

5. นโยบายและแนวปฏิบติั 

5.1) บุคลากรของบรษิทัตอ้งบนัทกึขอ้มลูทางการเงนิ ขอ้มลูในการด าเนินธุรกจิ และขอ้มลูทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูม้สี่วนไดเ้สยีอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น ตรงเวลา 

และสอดคลอ้งกบักฎหมายและขอ้ก าหนดทีเ่กีย่วขอ้ง โดยตอ้งมกีารทบทวนความถูกตอ้งของขอ้มลูเพื่อป้องกนัความผดิพลาด 

5.2) บุคลากรของบรษิทัตอ้งรายงานขอ้มูลอย่างถูกตอ้ง ชดัเจน และตรงไปตรงมา หา้มมกีารปกปิดหรอืบดิเบอืนขอ้มูลทีอ่าจน าไปสู่ความเขา้ใจผดิหรอื

ผลกระทบทางธุรกจิ 

5.3) บรษิทัต้องจดัเก็บขอ้มูลในระบบที่มคีวามปลอดภยัสูงสุด โดยก าหนดสทิธิก์ารเขา้ถึงที่เหมาะสม เพื่อป้องกนัการเขา้ถึงขอ้มลูโดยไม่ได้รับอนุญาต 

รวมถงึการปกป้องขอ้มลูทีม่คีวามอ่อนไหวและขอ้มลูส่วนบุคคล 

5.4) บุคลากรของบรษิทัต้องไม่ใช้ขอ้มูลภายในของบรษิัทเพื่อประโยชน์ส่วนตวัหรอืผลประโยชน์ของบุคคลภายนอก และต้องปฏบิตัิตามมาตรการที่

ก าหนดอย่างเคร่งครดั 

5.5) การเปิดเผยขอ้มลูส าคญัของบรษิทัจะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากผูม้อี านาจ โดยบุคลากรทีไ่ม่ไดร้บัอนุญาตไม่สามารถเปิดเผยขอ้มลูได้ 

5.6) บรษิทัต้องจดัให้บุคคลภายนอกที่มกีารเขา้ถึงขอ้มูลที่เป็นความลบัของบรษิทัลงนามในขอ้ตกลงการรกัษาความลบั (Confidentiality Agreement) 

เพื่อป้องกนัการน าขอ้มลูไปใช้ หรอืเปิดเผยกบับุคคลภายนอกในทางทีผ่ดิ 

5.7) บุคลากรของบรษิทัตอ้งแจง้เบาะแสหรอืรายงานกรณีพบการละเมดินโยบาย การบนัทกึ การรายงาน หรอืการเกบ็รกัษาขอ้มูล รวมถงึการกระท าที่

อาจก่อใหเ้กดิความเสยีหายต่อขอ้มลูของบรษิทั 

5.8) บุคคลทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบและดูแลระบบตอ้งจดัใหม้รีะบบส ารองขอ้มูลและกระบวนการกูค้นืขอ้มลูในกรณีเกดิเหตุการณ์ฉุกเฉิน และทดสอบเพื่อให้

มัน่ใจว่าการด าเนินธุรกจิจะไม่หยุดชะงกั 

5.9) บคุคลทีม่หีน้าทีร่บัผดิชอบและดูแลระบบตอ้งจดัใหม้กีารอบรมและสรา้งความตระหนักในเรื่องการจดัการขอ้มูล การคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล และ

ความปลอดภยัของขอ้มลูใหแ้ก่บุคลากรทุกระดบั 



 

5.10) บุคคลที่มหีน้าที่รบัผดิชอบและดูแลระบบต้องทบทวนนโยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเก็บรกัษาขอ้มูลอย่างน้อยปีละหนึ่งครัง้ หรอืปรบัปรุง

เมื่อมเีหตุการณ์ทีจ่ าเป็น เพื่อใหส้อดคลอ้งกบัการเปลีย่นแปลงของกฎหมายและสภาพแวดลอ้มทางธุรกจิ 

 

6. การฝึกอบรม 

บรษิทัมคีวามตัง้ใจที่จะถ่ายทอดความรู้และนโยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มูลไปยงัคณะกรรมการ ผูบ้รหิาร และพนักงานทุกระดบั ผ่าน

การจดักจิกรรมที่หลากหลาย อาท ิการฝึกอบรม การประชุม และเวริ์กชอ็ป โดยมุ่งเน้นให้เนื้อหาสอดคล้องกบับรบิทขององค์กรและแนวทางความยัง่ยนืของ

บรษิทั เพื่อสร้างความเขา้ใจและทกัษะที่สามารถน าไปใช้ในกระบวนการปฏบิตัิงาน นอกจากนี้ บรษิทัจะด าเนินการติดตามและประเมนิผลการสื่อ สารนโยบาย

อย่างต่อเนื่อง เพื่อใหม้ัน่ใจว่าเป้าหมายดา้นความยัง่ยนืขององคก์รจะถูกขบัเคลื่อนอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 

7. การร้องเรียนและการแจ้งเบาะแส  

บรษิทัเปิดโอกาสให้พนักงานและผู้มสี่วนได้เสยีทุกกลุ่มสามารถส่งเรื่องร้องเรยีนหรอืแจ้งเบาะแสเกีย่วกบัการละเมดินโยบายการบนัทกึ ก ารรายงาน และการ

เกบ็รกัษาขอ้มลูโดยกระบวนการดงักล่าวจะด าเนินการตามแนวทางทีก่ าหนดไว้ในนโยบายการแจ้งเบาะแสของบรษิทั พรอ้มทัง้รบัประกนัว่าผูร้อ้งเรยีนจะได้รบั

การคุ้มครองสทิธิ ์ความปลอดภยั และความลบัของขอ้มูล เพื่อป้องกนัผลกระทบต่อสถานภาพการท างานในทุกช่วงของกระบวนการสอบสวน ทัง้นี้ บริ ษทัให้

ความส าคญักบัความโปร่งใสและการสรา้งวฒันธรรมทีส่ะทอ้นถงึความรบัผดิชอบและความซื่อสตัยใ์นทุกมติขิองการด าเนินธุรกจิ 

 

8. การก าหนดบทลงโทษ 

บรษิทัยนืยนัความส าคญัของการปฏบิตัิตามนโยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มูล โดยก าหนดใหพ้นักงานทุกคนตอ้งให้ความร่วมมอืในการ

ตรวจสอบและสอบสวนกรณีการละเมดินโยบายอย่างเต็มที่ หากพบว่ามกีารกระท าผดิหรอืฝ่าฝืนนโยบาย บรษิทัจะด าเนินการลงโทษตามขอ้บงัคบัด้านวิ นัย 

ของบรษิทั เพื่อสรา้งมาตรฐานการปฏบิตังิานทีม่คีวามโปร่งใสและยัง่ยนื และเพื่อใหก้ารด าเนินงานสอดคลอ้งกบัค่านิยมและเป้าหมายความยัง่ยนืขององคก์ร 

 

9. การทบทวนและปรบัปรงุนโยบาย 

บรษิทัก าหนดให้มีการตรวจสอบและปรบัปรุงนโยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเก็บรกัษาขอ้มูลอย่างต่อเนื่องอย่างน้อยปีละหนึ่งครัง้ หรื อเมื่อมีการ

เปลีย่นแปลงในขอ้ก าหนดดา้นกฎหมาย กฎระเบยีบ หรอืมาตรฐานความยัง่ยนืทัง้ในประเทศและระดบัสากล เพื่อใหม้ัน่ใจว่านโยบายดงักล่าวสามารถตอบสนอง

ต่อการเปลี่ยนแปลงในบริบทของธุ รกิจ ได้อย่ า ง เหมาะสมและมีป ระสิทธิภาพ นอกจากนี้  บริษัทมุ่ งมัน่พัฒนาแนวทางการด า เนิ น ง าน  

ทีต่อบสนองต่อความตอ้งการของผูม้สี่วนไดเ้สยีและสนับสนุนความส าเรจ็ในระยะยาวขององคก์ร 

 

ทัง้นี้ ใหน้โยบายการบนัทกึ การรายงาน และการเกบ็รกัษาขอ้มลูฉบบันี้ มผีลตัง้แต่วนัที ่2 พฤษภาคม 2568 เป็นตน้ไป 


