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1 

วตัถปุระสงค ์

เพื่อก ำหนดกำรป้องกนักำรเขำ้ถึงขอ้มูลโดยผูท้ี่ไม่มสีิทธิ และจ ำกดักำรเขำ้ถึงขอ้มูลตำมหนำ้ที่ควำมรบัผิดชอบของพนกังำนแต่ละคนอย่ำง เหมำะสม อีกทัง้เป็นแนวทำงในกำรป้องกนั 

กำรรัว่ไหลของขอ้มลูทีเ่ป็นควำมลบัของบริษทั  

ระดบั ชัน้ความลบั ค าอธิบาย ตวัอย่างเอกสาร กลุ่มผูใ้ชข้อ้มูล ผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล ผูอ้นุมตัิใหใ้ชข้อ้มูล สถานที่จดัเกบ็ 

05 ขอ้มลูลบัทีสุ่ด เป็นขอ้มลูใชเ้พือ่กำรวนิิจฉยัและตดัสนิใจทีส่  ำคญั 

ของบริษทัฯ ไม่สำมำรถเปิดเผยต่อบคุคลภำยนอก

ไดเ้ลยเนื่องจำกขอ้มลูประเภทนี้มคีวำมจ ำเป็นต่อ

กำรปฏบิตัิงำนของบรษิทัฯ จะเป็นประโยชนใ์นเชงิ

กำรคำ้ต่อคู่แข่ง  

หรือท ำใหเ้กดิผลเสยีหำยรำ้ยแรงต่อบรษิทัฯ 

แผนธุรกิจ  

แผนควบรวมกิจกำร 

สญัญำ MOU 

สญัญำสนิเชื่อ  

สญัญำทำงกำรเงนิ 

 

เงนิเดอืนพนกังำน  

ภงด 1 

ขอ้มลูพนกังำน 

ผูบ้ริหำร   

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ  

ฝ่ำยพฒันำธุรกิจ 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ 

 

 

ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

ฝ่ำยพฒันำธุรกิจ 

ฝ่ำยกฏหมำย 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยบญัช ี

และกำรเงนิ 

 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยพฒันำธุรกิจอำวุโส 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยกฎหมำย 

ผูช่้วยประธำนเจำ้หนำ้ทีบ่ริหำร 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ 

 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยพฒันำธุรกิจ) 

 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยกฎหมำย) 

 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยทรพัยำกร

บุคคล) 

04 ขอ้มลูลบัมำก เป็นขอ้มลูใชภ้ำยในบริษทัฯ แต่เป็นขอ้มลูลบั 

ซึง่ใชง้ำนโดยผูใ้ชบ้ำงกลุม่ หรือ เฉพำะหน่วยงำน 

และไม่สำมำรถเปิดเผยต่อบุคคลภำยนอกได ้

เนื่องจำกขอ้มลูประเภทนี้มคีวำมจ ำเป็นต่อ 

กำรปฏบิตัิงำนของบริษทัฯ และจะเป็นประโยชน ์

ในเชงิกำรคำ้ต่อคู่แข่ง หรือท ำใหเ้กิดผลเสยีหำย

รำ้ยแรงต่อบรษิทัฯ 

ฐำนขอ้มลูลูกคำ้ 

 

 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ 

ฝ่ำยกฎหมำย 

ฝ่ำยขำยและกำรตลำด 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยและกำรตลำด 

 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยขำยและ

กำรตลำด) 
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ระดบั ชัน้ความลบั ค าอธิบาย ตวัอย่างเอกสาร กลุ่มผูใ้ชข้อ้มูล ผูจ้ดัเกบ็ขอ้มูล ผูอ้นุมตัิใหใ้ชข้อ้มูล สถานที่จดัเกบ็ 

03 ขอ้มลูลบั เป็นขอ้มลูใชภ้ำยในบริษทัฯ ทีเ่จำ้ของขอ้มลู

พจิำรณำแลว้ว่ำไม่สำมำรถเปิดเผยใหพ้นกังำน

ทุกคนทรำบ 

หรือเป็นขอ้มลูในแผนกนัน้ๆ ขอ้มลูประเภทนี้

จะถูกก ำหนดใหผู้ท้ีเ่กี่ยวขอ้งและจ ำเป็นตอ้งใช ้

ในกำรปฏบิตัิงำนไดท้รำบเท่ำนัน้ 

แผนกำรตลำด 

 

 

BOQ 

 

สญัญำท ัว่ไปต่ำงๆ 

ฝ่ำยพฒันำธุรกิจ 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ 

ฝ่ำยจดัซื้อ 

ฝ่ำยขำยและกำรตลำด 

 

 

ฝ่ำยปฏบิตัิกำร 

 

ฝ่ำยกฎหมำย 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยขำยและ

กำรตลำด 

 

 

ผูอ้  ำนวยกำรโครงกำร 

 

เจำ้หนำ้ทีฝ่่ำยกฎหมำย 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยขำยและ

กำรตลำด) 

ส ำนกังำน

ปฏบิตัิกำร 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยกฎหมำย) 

02 ขอ้มลูใชภ้ำยใน

บริษทัเท่ำนัน้ 

เป็นขอ้มลูทีเ่จำ้ของขอ้มลูพจิำรณำแลว้ว่ำ

สำมำรถเปิดเผยใหพ้นกังำนทุกคนภำยใน

บริษทัฯ ทรำบได ้

แต่ไม่สำมำรถ เปิดเผยต่อบุคคลภำยนอก

บริษทัฯ ไดเ้นื่องจำกอำจสรำ้งควำมเสยีหำย

ใหก้บับริษทัฯ ได ้

นโยบำยและคู่มอื 

กำรปฏบิตัิงำน 

ประกำศบรษิทัฯ 

 

กฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

พนกังำนบริษทั 

 

 

ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

 

ผูจ้ดักำรฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยทรพัยำกร

บุคคล) 

01 ขอ้มลูเปิดเผย

ได ้

ขอ้มลูทีบุ่คคลภำยนอกทัว่ไปสำมำรถทรำบได ้

โดยไม่ตอ้งมกีำรปิดกัน้หรือเป็นขอ้มลูที่

กฎหมำย 

ระบุว่ำตอ้งเปิดเผย 

รำยงำนทำงกำรเงนิ เจำ้หนี้ ธนำคำร ผูถ้อืหุน้ 

หน่วยงำนต่ำงๆ ผูบ้ริหำร 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ ผูช่้วยประธำนเจำ้หนำ้ที่

บริหำร 

ฝ่ำยบญัชแีละกำรเงนิ 

ส ำนกังำนใหญ่ 

(ฝ่ำยบญัชแีละ

กำรเงนิ) 



 

นโยบายและมาตรการในการป้องกนัการร ัว่ไหลของขอ้มูล 

(Data Loss Prevention Policy) 

 
 

 

การขอขอ้มูลหรอืเอกสาร 

เมือ่มผูีร้อ้งขอขอ้มลูหรือเอกสำร ผูจ้ดัเก็บขอ้มลูตอ้งด ำเนินกำรดงัต่อไปนี้ 

1. ตรวจสอบว่ำผูร้อ้งขอขอ้มูลหรือเอกสำร ไดถู้กระบุอยู่ในกลุ่มผูใ้ชข้อ้มูลตำมที่บริษทัก ำหนดหรือไม่ หำกตรวจพบว่ำ  

ผูร้อ้งขอขอ้มลูหรือเอกสำรไม่มสีทิธิเขำ้ถงึขอ้มูลหรือเอกสำรดงักลำ่ว ใหป้ฏเิสธกำรขอขอ้มลูหรือเอกสำร 

2. ผูจ้ดัเก็บขอ้มลูตอ้งบนัทกึกำรขอขอ้มูลหรือเอกสำรลงในทะเบยีนคุมเอกสำร (เอกสำรแนบ 1) โดยใหผู้ข้อลงนำมรบัเอกสำร  

 

การจดัท าส าเนาเอกสาร 

1. ผูจ้ดัเก็บขอ้มูลควรพิจำรณำว่ำผูร้อ้งขอใหจ้ดัท ำส ำเนำเอกสำรมคีวำมเกี่ยวขอ้งกบัเอกสำรหรือไม่ หำกผูร้อ้งขอไม่มสี่วน

เกี่ยวขอ้งและไม่ไดร้บัอนุมตัิใหจ้ดัท ำส ำเนำจำกผูอ้นุมตัิใหใ้ชข้อ้มูล (อำ้งอิงตำรำงล  ำดบัชัน้ควำมลบัของขอ้มูลและเอกสำรขำ้งตน้) ใ หผู้ ้

จดัเก็บขอ้มลูปฏเิสธกำรจดัท ำส ำเนำ  

2. ผูจ้ดัเก็บขอ้มลูตอ้งประทบัตรำ “ส ำเนำ” หรือพมิพค์ ำว่ำ “ส ำเนำ” ไวก้ึ่งกลำงดำ้นบนของเอกสำรฉบบัทีเ่ป็นส ำเนำ 

3. ผูจ้ดัเก็บขอ้มูลจดัท ำส ำเนำของเอกสำรและสิ่งที่แนบมำดว้ย (ถำ้ม)ี ใหค้รบถว้น และหำกมขีอ้ควำมที่เป็นบนัทึกภำยใน

บริษทั ใหท้ ำกำรลบขอ้ควำมบนัทกึภำยในของบริษทัท ัง้หมดก่อนกำรถ่ำยส ำเนำ 

4. ในกรณีทีผู่ร้อ้งขอตอ้งกำรส ำเนำเอกสำรเพือ่ส่งใหแ้ก่บุคคลภำยนอก เช่น ลูกคำ้ ผูส้่งสนิคำ้ ผูร้บัเหมำ หรือบคุคลอื่น ผูร้อ้ง

ขอตอ้งจดัท ำแบบฟอรม์ตำมที่บริษทัก ำหนดพรอ้มทัง้ระบุวตัถปุระสงคท์ีช่ดัเจน และส่งแบบฟอรม์ดงักลำ่วใหผู้อ้นุมตัิใหใ้ชข้อ้มูลลงนำม

อนุมตัิ (อำ้งอิงตำรำงล  ำดบัชัน้ควำมลบัของขอ้มูลและเอกสำรขำ้งตน้) เมื่อแบบฟอรม์ดงักล่ำวไดร้บักำรอนุมตัิ ผูร้อ้งขอตอ้งน ำส่ง

แบบฟอรม์ทีไ่ดร้บัอนุมตัใิหแ้ก่ผูจ้ดัเก็บขอ้มลูเพือ่จดัท ำส ำเนำเอกสำรต่อไป  

5. ในกรณีที่หน่วยงำนภำยนอกหรือหน่วยงำนก ำกบัดูแล เช่น กรมสรรพำกร ส ำนกังำนคณะกรรมกำรก ำกบัหลกัทรพัยแ์ละ

ตลำดหลกัทรพัย ์ เป็นตน้ ขอควำมร่วมมือหรือมีกำรรอ้งขอเอกสำรใดๆ จำกบริษทัซึ่งอำจมีผลทำงกฎหมำย ผูจ้ดัเก็บขอ้มูลหำ้ม

เปลีย่นแปลงหรือลบขอ้ควำมใด ๆ ออกทัง้สิ้น 

6. กำรน ำกระดำษที่ใชแ้ลว้ดำ้นหนึ่งมำใชใ้นกำรถ่ำยส ำเนำเพือ่ใชภ้ำยในบริษทั ใหต้รวจสอบโดยเคร่งครดัว่ำขอ้ควำมที่ปรำกฏ 

ไม่ใช่ขอ้มลูชัน้ควำมลบั ขอ้มลูทีไ่ม่ควรเปิดเผย และขอ้มลูส่วนบคุคล 
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บทลงโทษส าหรบัการฝ่าฝืนมาตรการในการป้องกนัการร ัว่ไหลของขอ้มูล 

บทลงโทษส ำหรบักำรฝ่ำฝืนมำตรกำรในกำรป้องกนักำรรัว่ไหลของขอ้มลูใหเ้ป็นไปตำมขอ้บงัคบัพนกังำนของบริษทัและ 

บริษทัย่อย 

 

การทบทวนนโยบาย 

บริษทัฯ จะทบทวนนโยบำยและมำตรกำรในกำรป้องกนักำรรัว่ไหลของขอ้มูล (Data Loss Prevention Policy) ของบริษทัฯ 

และบริษทัย่อยอย่ำงนอ้ยปีละ 1 ครัง้ หรือเมื่อมกีำรเปลี่ยนแปลงของปจัจยัเสี่ยงต่ำงๆ ที่มผีลต่อธุรกิจของบริษทัฯ และบริษทัย่อย  

อย่ำงมนียัส ำคญั 

 

นโยบำยและมำตรกำรในกำรป้องกนักำรรัว่ไหลของขอ้มูล (Data Loss Prevention Policy) นี้  ไดท้ ำกำรแกไ้ขและทบทวน 

ในกำรประชุมคณะกรรมกำรบริษทัครัง้ที่ 1/2567 เมื่อวนัที่ 27 กุมภำพนัธ ์2567 และมผีลบงัคบัใชต้ ัง้แต่วนัที่ 27 กุมภำพนัธ ์2567  

เป็นตน้ไป  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประกำศ ณ วนัที ่27 กุมภำพนัธ ์2567 

 

.................................................... 

(รองศำสตรำจำรยม์ำนพ พงศทตั) 

ประธำนกรรมกำร 

บริษทั แอสเซท ไฟว ์กรุป๊ จ ำกดั (มหำชน) 



 

นโยบายและมาตรการในการป้องกนัการร ัว่ไหลของขอ้มูล 

(Data Loss Prevention Policy) 

 
 

 

เอกสารแนบ 1 ใบขอเอกสารภายในเครือแอสเซท ไฟว ์กรุป๊ จ ากดั (มหาชน) 

 

     บริษทั แอสเซท ไฟว ์กรุป๊ จ ำกดั (มหำชน) 

    บริษทั รชยำ เรียลเอสเตท จ ำกดั 

 

 

    บริษทั แอสเซท ไฟว ์ดเีวลลอปเมน้ท ์จ ำกดั 

    บริษทั ตน้สน ดเีวลลอปเมน้ท ์จ ำกดั 

วนัที ่………………………………. 

ใบขอเอกสารภายในเครือแอสเซท ไฟว ์กรุป๊  

หน่วยงานท่ีขอเอกสาร 

ผูข้อเอกสาร 

 

 

 

ช่ือเอกสาร  

 

 

 

 

 

รายละเอยีด  

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ................................... ผูส้่งมอบเอกสำร 

 

    ลงชื่อ.*..................................................ผูย้ื่นค ำรอ้ง/ผูร้บัเอกสำร 

   (   ______________________   )    

....../......../....... 

               (                                                )   

....../......../....... 

                                                                                                                                                                                                           

(กรุณาสง่คืนฝ่ายผูดู้แลเอกสาร) 

 


