
 
 

SEKO Logistics 

นโยบายการเก็บรกัษาและทําลายเอกสารทัŕวโลก 
 
 

ออกเมืŕอ: 21 พฤษภาคม 2553 แกไ้ขและออกใหม่วนัทีŕ 11 พฤษภาคม 2566 
 

บทนํา 
1. วตัถุประสงค ์

SEKO Global Logistics Network, LLC และบรษิทัย่อย (เรยีกรวมกนัว่า "SEKO" หรอื “บรษิทั”) 

ถอืว่าบนัทกึของบรษิทัและธรุกจิเป็นสนิทรพัยท์ีŕสําคญั 
บนัทกึของบรษิทัรวมถงึบนัทกึทัŖงหมดทีŕคณุสรา้งขึ Ŗนในฐานะพนักงานไม่ว่าจะเป็นกระดาษหรอือเิล็กทรอนิกส ์
บนัทกึอาจเห็นไดช้ดัเจนเชน่บนัทกึอเีมลหรอืสญัญาหรอืสิŕงทีŕไม่ชดัเจนเชน่ปฏทินิโตะ๊ทํางานคอมพิวเตอรส์มุ
ดนัดหมายหรอืขอ้ความโตต้อบแบบ ทนัท ี

 
กฎหมายกาํหนดให ้SEKO ตอ้งเก็บรกัษาบนัทกึบางประเภทตามระยะเวลาทีŕกาํหนด 
การไม่เกบ็รกัษาบนัทกึเหล่านัŖนตามระยะเวลาขัŖนตํŕาเหล่านัŖนอาจทําใหคุ้ณและบรษิทัตอ้งไดร้บัโทษและค่าปรบั 

นอกจากนีŖยงัอาจทําใหสู้ญเสยีสทิธ ิขดัขวางความยุตธิรรม ทําลายสิŕงทีŕอาจเป็นหลกัฐานในการฟ้องรอ้ง 
ทําใหบ้รษิทัดูหมิŕนศาล หรอืทําใหบ้รษิทัเสยีเปรยีบอย่างรา้ยแรงในการดําเนินคด ี

 
นอกจากนีŖ Sarbanes-Oxley Act of 2002 (“SOX”)1 และขอ้บงัคบัของพรบ. 
ดงักล่าวยงักาํหนดใหบ้รษิทัในสหรฐัอเมรกิาตอ้งเก็บรกัษาใบตรวจสอบและขอ้มูลทีŕเกีŕยวขอ้งเป็นเวลา 7 
ปีหลงัจากการตรวจสอบทีŕเกีŕยวขอ้งยุตลิง SOX 
ยงัมบีทบญัญตัวิ่าดว้ยการขดัขวางกระบวนการยุตธิรรมสองประการ 
ซึŕงทําใหก้ารทําลายหรอืการเปลีŕยนแปลงเอกสารมคีวามผดิทางอาญาโดยมเีจตนาทีŕจะขดัขวางการดําเนินก
ารของรฐับาล บทบญัญตั ิSOX เหล่านีŖมผีลบงัคบัใชก้บัใครก็ตามและทุกคน รวมถงึบรษิทัมหาชน 
บรษิทัเอกชน ผูส้อบบญัช ีและทนายความ และทุกคนทีŕละเมดิกฎหมาย 

 
เพืŕอเป็นการปฏบิตัติามนโยบายนีŖ ฝ่ายทรพัยากรบุคคล ฝ่ายบรกิารสํานักงาน ฝ่ายกาํกบัดแูล 
และฝ่ายไอทรีว่มกบัประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่ายกฎหมายของ SEKO 
ไดร้บัมอบหมายใหก้าํกบัดูแลและรบัผดิชอบโดยรวมต่อนโยบายนีŖ 
ฝ่ายทรพัยากรบุคคลและฝ่ายกาํกบัดูแลจะประสานงานการศกึษาและการฝึกอบรมของพนักงาน 
และจะอปัเดตนโยบายนีŖเป็นระยะดว้ยความชว่ยเหลอืจากประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่ายกฎหมาย 
ฝ่ายไอทจีะตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ามกีารปฏบิตัติามนโยบายนีŖในส่วนทีŕเกีŕยวกบับนัทกึอเิล็กทรอนิกส ์
และฝ่ายบรกิารสํานักงานจะตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ามกีารปฏบิตัติามนโยบายนีŖเกีŕยวกบัการจดัเกบ็และเรยีกคนืบั
นทกึทางกายภาพ (รวมถงึการจดัเก็บการทําลายและการเรยีกคนืนอกสถานทีŕ) 
และการประสานงานการทําลายในสถานการณท์ีŕเหมาะสม 

 
SEKO 
คาดหวงัใหพ้นักงานทุกคนปฏบิตัติามนโยบายและกาํหนดการเก็บรกัษาหรอืทําลายบนัทกึทีŕเผยแพรอ่ย่างเต็ม
ทีŕ นโยบายนีŖมผีลบงัคบัใชก้บับนัทกึของบรษิทัทัŖงหมด หรอืสําเนา หรอืขอ้ความทีŕตดัตอนมา 
หรอืบทสรุปของบนัทกึดงักล่าว ไม่วา่จะเกบ็ไวใ้นสถานทีŕ นอกสถานทีŕ ในคอมพวิเตอรส่์วนบุคคล 
หรอือุปกรณอ์ืŕนๆ หรอือืŕนๆ ในธรุกจิของพนักงาน หรอืไฟลส์่วนบุคคล 

 
 
 



 
 
 

1 Sarbanes-Oxley Act of 2002 ไดก้าํหนดขอ้กาํหนดดา้นการรบัรองและการควบคุมในวงกวา้ง 
ซึŕงจาํเป็นตอ้งมเีอกสารและการเกบ็รกัษาบนัทกึทีŕเขม้ขน้ (มาตรา 302 และ 404) 
และกาํหนดใหม้ีการทําลายเอกสารทีŕมวีตัถปุระสงคเ์พืŕอขดัขวางการดําเนินคดอียา่งเป็นทางการ 



นโยบายนีŖครอบคลุมบนัทกึและเอกสารทัŖงหมด โดยไม่คํานึงถงึรูปแบบทางกายภาพมแีนวทาง 

 

ควรเก็บเอกสารบางอย่างไวน้านเท่าไรและควรทําลายบนัทกึอย่างไร 
นโยบายนีŖไดร้บัการออกแบบมาเพืŕอใหแ้น่ใจวา่สอดคลอ้งกบักฎหมายและขอ้บงัคบัของรฐับาลกลางและรฐัเพืŕ
อกาํจดัการทําลายบนัทกึโดยไม่ตัŖงใจ หรอืรูเ้ท่าไม่ถงึการณ ์
และเพืŕออํานวยความสะดวกในการดําเนินงานของ SEKO 
โดยการส่งเสรมิประสทิธภิาพและเพิŕมพื Ŗนทีŕจดัเก็บทีŕมค่ีา 

 
บนัทกึของบรษิทัมสีามประเภท: ชัŕวคราว ทา้ยสุด และถาวร 
ประเภทบนัทกึ คําจํากดัความ การเก็บรกัษาขอ้มู

ล 

บนัทกึช ัŕวค
ราว 

บนัทกึช ัŕวคราวรวมถงึเอกสารทางธรุกจิทัŖงหมดทีŕมวีตัถุประสงคเ์พืŕอแท
นทีŕโดยบนัทกึขัŖนสุด ทา้ยหรอืบนัทกึถาวร 
หรอืทีŕมวีตัถุประสงคเ์พืŕอใชเ้ฉพาะในชว่งเวลาทีŕจาํกดั 
รวมถงึแต่ไม่จาํกดัเพยีงบนัทกึเป็นลายลกัษณอ์กัษรและคําสัŕงทีŕจะพมิ
พใ์นอนาคต การแจง้เตอืน รายการสิŕงทีŕตอ้งทํา รายงาน 
รางและการตดิต่อระหว่างสํานักงานเกีŕยวกบัธรุกรรมของลูกคา้หรอืธรุ
กจิ 

บนัทกึช ัŕวคราวสามา
รถถูกทําลายหรอืลบ
อย่างถาวรได ้

หากไม่จําเป็นอกีต่อไ
ป 

บนัทกึทา้ยสุด 

บนัทกึทา้ยสุดรวมถงึเอกสารทางธรุกจิทัŖงหมดทีŕไม่ไดถู้กแทนทีŕดว้ยการ
ปรบัเปลีŕยนหรอืเพิŕมเตมิ รวมถงึแต่ไม่จาํกดัเพยีงเอกสารทีŕให ้
(หรอืส่งผ่านแบบฟอรม์อเิล็กทรอนิกส)์ ไปยงับุคคลทีŕสามใดๆ 
ทีŕบรษิทัไม่ไดจ้า้ง หรอืไปยงัหน่วยงานของรฐัใดๆ 
บนัทกึขัŖนสุดทา้ยและรายงาน การตดิต่อ 
บนัทกึทางโทรศพัทท์ีŕเขยีนดว้ยลายมือและไม่ไดถู้กถอดความเพิŕมเตมิ 
บนัทกึการประชมุ ขอ้มูลจาํเพาะ รายการบนัทกึประจาํวนั 
ประมาณการค่าใชจ้า่ย ฯลฯ 

บนัทกึสุดทา้ยทัŖงหม
ดจะถูกละทิ Ŗงตามตา
รางการเก็บ 

รกัษาเอกสารทีŕแนบ
มา 

บนัทกึถาวร 

บนัทกึถาวรรวมถงึเอกสารทางธรุกจิทัŖงหมดทีŕกาํหนดขอบเขตการทํางา
นของบรษิทัการแสดง 
ความคดิเห็นทางวชิาชพีการวจิยัและเอกสารอา้งองิ 
ซึŕงรวมถงึแต่ไม่จาํกดัเพยีงสญัญา ขอ้เสนอ 
เอกสารทีŕอา้งองิความคดิเห็นของผูเ้ช ีŕยวชาญ งบการเงนิ 
แบบแสดงรายการภาษ ีทะเบยีนเงนิเดอืน 
การจดทะเบยีนลขิสทิธิ řและเครืŕองหมายการคา้ 
สทิธบิตัรและเอกสารอืŕนๆ ทีŕเกีŕยวขอ้งกบัสทิธใินทรพัยส์นิทางปัญญา 
รายงานดา้นสิŕงแวดลอ้ม บนัทกึอสงัหารมิทรพัย ์
และรายงานการประชมุอย่างเป็นทางการ 
บนัทกึดงักล่าวอาจอยู่ในรูปแบบกระดาษหรอือเิล็กทรอนิกส ์

เอกสารถาวรทัŖงหมด
จะถูก 

เก็บไวอ้ย่างไม่มกีาํห
นด 

 

2. ระยะเวลาและการเก็บรกัษาการบนัทกึเอกสารโดยทัŕวไป 

พนักงานของบรษิทัจะไม่จดัเก็บบนัทกึขัŖนสุดทา้ยหรอืถาวรใดๆ 
ในฮารด์ไดรฟ์ภายในของคอมพวิเตอรท์ีŕบรษิทัมอบหมายหรอืบนัทกึใดๆ 
ในคอมพวิเตอรท์ีŕไม่ใชข่องบรษิทัหรอืไดรฟ์พกพา 

บนัทกึควรเอกสารบนัทกึไวใ้นแพลตฟอรม์ซอฟตแ์วรข์องบรษิทัเท่านัŖน (ตามความเหมาะสม) 



นโยบายนีŖครอบคลุมบนัทกึและเอกสารทัŖงหมด โดยไม่คํานึงถงึรูปแบบทางกายภาพมแีนวทาง 

 

และในไดรฟ์ทีŕใชร้ว่มกนั 

SEKO ปฏบิตัติามขัŖนตอนการเก็บรกัษาเอกสารทีŕระบุไวด้า้นล่าง 
ควรเก็บรกัษาเอกสารทีŕไม่ไดร้ะบุไวใ้นรายการแต่มคีวามคลา้ยคลงึอย่างมากกบัทีŕระบุไวใ้นตารางไวต้ามระยะเ
วลาทีŕเหมาะสม 

หมายเหตุ: ธรุกจิทีŕอยู่ภายใตก้ารกาํกบัดูแลเฉพาะจะอยู่ภายใตข้อ้กาํหนดเฉพาะเพิŕมเตมิ 
และกฎหมายและขอ้บงัคบัของต่างประเทศรฐัและทอ้งถิŕนกําหนดขอ้กาํหนดเฉพาะเพิŕมเตมิ เชน่ EU Privacy 
Directive กฎหมายขอ้จาํกดัทีŕเกีŕยวขอ้งในต่างประเทศจะแตกต่างจากกฎหมายใน 



การอา้งองิในสหรฐัอเมรกิาควรทํากบัคู่มือการปฏบิตัติามกฎระเบยีบของ SEKO 
เนืŕองจากระบุขอ้กาํหนดการเก็บรกัษาบนัทกึเพิŕมเตมิสําหรบั SEKO Customs Brokerage Inc. 

 

 

3. กําหนดการเก็บรกัษาเอกสารทัŕวโลก 
บนัทกึการบญัชแีละภาษีนิตบิคุคล  
การตรวจสอบบญัชปีระจําปี ไม่มกีาํหนด 
งบการเงนิ ไม่มกีาํหนด 
การคนืภาษี + เวริก์ชตี ไม่มกีาํหนด 
บญัชแียกประเภทสนิทรพัยถ์าวรcบญัชแียกประเภททัŕวไป ไม่มกีาํหนด 
1099s 5 ปี 
บนัทกึค่าใชจ้่ายทางธรุกจิ 5 ปี 
ใบเสรจ็เงนิสด/บตัรเครดติ 3 ปี 
ใบแจง้ยอดธนาคาร 7 ปี 
บนัทกึการใชจ้า่ยเงนิทนุ 7 ปี 
สมุดรายวนัค่าใชจ้่ายล่วงหนา้และคา้งจ่าย 7 ปี 
บตัรกาํนัลเงนิสดย่อยและบนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้ง 7 ปี   
บนัทกึเงนิเดอืนและภาษีการจา้งงาน  
บนัทกึบญัชเีงนิเดอืน/บนัทกึบญัชเีงนิเดอืนเพิŕมเตมิ 5 ปี 
บนัทกึภาษีการว่างงานของรฐั ไม่มกีาํหนด 
บนัทกึรายได/้การแต่งบญัช ี 5 ปี 
แบบแสดงรายการภาษีเงนิเดอืน 7 ปี 
คําแถลง W-2 7 ปี   
บนัทกึพนักงาน  
ขอ้ตกลงการจา้งงานและการเลกิจา้ง 7 ปี 
ใบสมคัรงาน 3 ปี 
บนัทกึการจา้งงาน (หลงัจากการตดัสนิใจจา้งงาน) 1 ปี 
บนัทกึขอ้มูลบุคลากรของพนักงานทีŕถูกเลกิจา้ง (จากการเลกิจา้ง) 5 ปี 
เอกสารแผนเกษียณอายุและบํานาญ ไม่มกีาํหนด  
บนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้งกบัการเลืŕอนตําแหน่งการลดตําแหน่งหรอืการปลดเปลื Ŗอง 

(จากการเลกิจา้ง) 
3 ปี 

 การแพทย/์สทิธปิระโยชน ์ 7 ปี 
ประกาศเกีŕยวกบัโอกาสในการทํางาน 1 ปี 
แบบฟอรม์ I -9 (หลงัจากการสิ Ŗนสุด) 3 ปี 
การด์เวลา 3 ปี 
ตารางเงนิเดอืน 5 ปี 
บนัทกึ FMLA 3 ปี 
รายงานอุบตัเิหตุและบนัทกึค่าสนิไหมทดแทนของพนักงาน 5 ปี   
เอกสารการขนสง่ การจราจร การจดัส่ง และตวัแทน  
ใบตราส่งสนิคา้ ใบตราส่งสนิคา้/ใบตราส่งสนิคา้และสนิคา้ออก 6 ปี 
บนัทกึการนําเขา้และสง่ออก 7 ปี 
บนัทกึการขนส่งสนิคา้อืŕนๆ (บนัทกึการขนสง่สนิคา้ทีŕไดร้บัส่งต่อและสง่มอบ) 6 ปี  
สญัญาการจดัสง่ (หลงัจากหมดอาย)ุ 3 ปี 
ไฟลไ์ดรเวอร ์รวมถงึไฟลคุ์ณสมบตัขิองผูข้บั บนัทกึช ัŕวโมงการใหบ้รกิาร 
และยาเสพตดิและแอลกอฮอล ์ 

3 ปี 

การทดสอบระยะเวลาของการจา้งงานบวก   



 

ไฟลย์านพาหนะ รวมถงึบนัทกึการบํารุงรกัษายานพาหนะ รายงานการตรวจสอบ 
และบนัทกึอุบตัเิหต/ุอุบตักิารณ ์

ระยะเวลาการเป็นเจา้ของรถยนต/์สญัญาเชา่บ
วก 3 ปี  

บนัทกึการตรวจสอบ DOT 5 ปีหลงัจากสรุปผลการตรวจสอบ   
บนัทกึทางกฎหมาย การประกนัภยัและความปลอดภยั  
การจดทะเบยีนทรพัยส์นิทางปัญญา เคร ืŕองหมายการคา้และลขิสทิธิ ř ไม่มกีาํหนด 
บนัทกึการประกนัภยั การเรยีกรอ้งค่าสนิไหมทดแทน นโยบาย ไม่มกีาํหนด 
สญัญาเชา่ (หลงัหมดอายุ) 6 ปี 
เอกสาร OSHA การเก็บบนัทกึ เอกสารขอ้มลูความปลอดภยัและการตดิต่อ ไม่มกีาํหนด 
สญัญาทัŕวไป (หลงัจากหมดอาย/ุสิ Ŗนสุด) 7 ปี 
การตดิต่อในเร ืŕองกฎหมายหรอืภาษี ไม่มกีาํหนด 
บนัทกึของเสยีอนัตราย ไม่มกีาํหนด 
รายงานไปยงัหน่วยงานของรฐัใดๆ ไม่มกีาํหนด   
บนัทกึของบรษิทั  
การกาํกบัดูแลกจิการทีŕด ี ไม่มกีาํหนด 
เพืŕอรวมบทความต่อไปนีŖท ัŖงหมด รายงานประจาํปี ขอ้บงัคบั 
รายงานการประชมุคณะกรรมการ นโยบาย/มตคิณะกรรมการ 
หุน้ทุนและบนัทกึพนัธบตัร ฯลฯ  
โฉนด ค่าใชจ้า่ย บนัทกึอสงัหารมิทรพัย ์ ไม่มกีาํหนด 
บนัทกึการเกษียณอายุหรอืเงนิบํานาญ ไม่มกีาํหนด 
สญัญา (หลงัจากหมดอาย)ุ 3 ปี 
จดหมาย (ทัŕวไป) 3 ปี   
ขอ้มูลส่วนบุคคล  
ขอ้มูลส่วนบุคคล – ดรูายละเอยีดในส่วน IX  
บนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้งกบั HIPAA 6 ปีหลงัจาก 
การสรา้ง หรอืหากเอกสารระบุนโยบาย 6 ปีนับจากวนัทีŕนโยบายไดร้บัการดําเนินการคร ัŖงล่าสุด 

 
ผูจ้ดัการทุกคนมหีนา้ทีŕรบัผดิชอบในการตดิตามกฎหมายการเก็บรกัษาบนัทกึทีŕควบคมุแผนกของตน 
ในกรณีทีŕกฎหมายปัจจบุนัแตกต่างจากนโยบายนีŖ กฎหมายจะมผีลบงัคบัใช ้

 
4. เอกสารและบนัทกึอเิลก็ทรอนิกสน์โยบายการส่งอเีมล 
เอกสารอเิล็กทรอนิกสจ์ะถกูเก็บไวร้าวกบัเป็นเอกสารกระดาษ 
ดงันัŖนไฟลอ์เิล็กทรอนิกสใ์ดๆทีŕอยู่ในเอกสารประเภทใดประเภทหนึŕงตามกาํหนดการขา้งตน้จะถกูเกบ็รกัษาไว ้
ตามระยะเวลาทีŕเหมาะสม หากผูใ้ชม้เีหตุผลเพยีงพอทีŕจะเก็บขอ้ความอเีมล 
ขอ้ความควรถูกบนัทกึไวใ้นไดรฟ์ทีŕใชร้ว่มกนัในเคร ืŕองของพวกเขาเป็นขอ้ความอเีมลหรอื PDF 
สําหรบัไฟลก์ารจดัส่ง ขอ้ความควรถูกบนัทกึไวพ้รอ้มกบัเอกสารการจดัส่งในระบบปฏบิตักิาร 

 
ระบบการสืŕอสารทางอเิล็กทรอนิกสท์ัŖงหมดตลอดจนการสืŕอสารและขอ้มูลทีŕจดัเก็บทัŖงหมดทีŕส่ง 
รบัหรอืมอียู่ในระบบสารสนเทศของบรษิทัถอืเป็นทรพัยส์นิของบรษิทั 
พนักงานทีŕใชอุ้ปกรณนี์Ŗเพืŕอวตัถปุระสงคส่์วนตวัจะตอ้งรบัความเสีŕยงดว้ยตนเอง 
นอกจากนีŖพนกังานไม่สามารถใชร้หสัผ่านหรอืรหสัผ่านเขา้ถงึไฟลห์รอืเรยีกขอ้มูลการสืŕอสารทีŕเก็บไว ้
เวน้แต่จะไดร้บัอนุญาตใหท้ําเชน่นัŖน 
พนักงานไม่คาดหวงัความเป็นส่วนตวัเกีŕยวกบัการใชอุ้ปกรณข์องบรษิทัหรอืการส่งการรบัหรอืการจดัเก็บขอ้มู
ลโดยใชอุ้ปกรณข์องบรษิทั 
บุคลากรของบรษิทัทีŕไดร้บัอนุญาตสามารถเขา้ถงึการสืŕอสารและขอ้มูลทีŕจดัเก็บไดต้ลอดเวลาโดยไม่ตอ้งแจง้ใ



 

หท้ราบล่วงหนา้หรอืไดร้บัความยนิยอม พนักงานควรหลกีเลีŕยงการใชอ้เีมลบรษิทัเพืŕอวตัถุประสงคส์่วนตวั 
อเีมลส่วนตวัควรถูกลบโดยเรว็ทีŕสุด 

 
5. การวางแผนฉุกเฉิน 
บนัทกึของ SEKO จะถูกจดัเก็บในลกัษณะทีŕปลอดภยัปลอดภยัและเขา้ถงึได ้
เอกสารและไฟลท์างการเงนิทีŕจาํเป็นต่อการทําให ้SEKO 
ทํางานในกรณีฉุกเฉินจะถูกทําซํ Ŗาหรอืสํารองขอ้มูลอยา่งนอ้ยทุกสปัดาห ์
และเก็บรกัษาไวใ้นรูปแบบใดรูปแบบหนึŕงในระบบกูค้นืหรอืเก็บถาวรของบรษิทั 

 
6. การทําลายเอกสารและการจดัเก็บนอกสถานทีŕ 
ประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่ายกฎหมายของ SEKO แผนกไอท ี (สําหรบับนัทกึทีŕจดัเกบ็ทางอเิล็กทรอนิกส)์ 
มหีนา้ทีŕรบัผดิชอบในกระบวนการระบุบนัทกึอยา่งต่อเนืŕอง 
ซึŕงเป็นไปตามระยะเวลาการเก็บรกัษาทีŕกาํหนดและดูแลการทําลาย 
การทําลายเอกสารทางการเงนิและเอกสารทีŕเกีŕยวขอ้งกบับุคลากรจะทําไดโ้ดยการหัŕนฝอยเอกสาร 

 
SEKO มุ่งม ัŕนทีŕจะใชก้ระดาษใหน้้อยทีŕสดุและสรา้งระบบอตัโนมตัใิหม้ากทีŕสุดเท่าทีŕจะเป็นไปได ้
เราตระหนักดวี่าไฟลก์ระดาษบางไฟลจ์ะตอ้งไดร้บัการดแูลรกัษา 
อย่างไรก็ตามเราแนะนําใหผู้จ้ดัการพจิารณาค่าใชจ้่ายในการจดัเก็บนอกสถานทีŕของเรา 
และรบัรูท้ีŕจะปฏบิตัติามแนวทางปฏบิตัทิีŕระบุไวใ้นทีŕนีŖ 

 
ในกรณีทีŕแผนกตอ้งการการเก็บรกัษาระเบยีนนอกสถานทีŕ 
ผูจ้ดัการของแต่ละแผนกมหีนา้ทีŕรบัผดิชอบในการตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าระเบยีนทางกายภาพใดๆ 
ทีŕตอ้งเก็บรกัษาไวจ้ะถกูบรรจใุนกล่องตดิเทป 
ตดิฉลากดว้ยสตกิเกอรก์ลมทีŕเหมาะสมตดิฉลากเนืŖอหาทีŕดา้นนอกของกล่องพรอ้มกบัประเภทของระเบยีน 
(เชน่สุดทา้ยหรอืถาวร) และวนัทีŕทําลายถา้มแีละเพิŕมลงในแผ่นส่งผ่านผูจ้ดัเก็บขอ้มูลนอกสถานทีŕ 
บนัทกึทางกายภาพแบบกล่องจะถูกส่งตอ่ไปยงัสถานทีŕจดัเกบ็นอกสถานทีŕของบรษิทั 
พนักงานจะไดร้บับนัทกึทางกายภาพเมืŕอไดร้บัการรอ้งขอจากผูจ้ดัการตามความจาํเป็น 
การเก็บขอ้มูลในสถานทีŕควรจาํกดัไวท้ีŕปัจจบุนัและ 6 เดอืนของปีปฏทินิกอ่นหนา้ แต่ละแผนกจะมเีวลา 60 
วนัในการรวบรวมกล่องเก็บของนอกสถานทีŕ 

 
ผูจ้ดัการแผนกแต่ละคนจะตอ้งเก็บรกัษารายการลา่สุดของระเบยีนทัŖงหมดทีŕเกบ็ไวใ้นสถานทีŕและนอกสถานทีŕ 
พรอ้มระบุวนัทีŕสรา้งและทําลายระเบยีน ตามรายการดงักล่าว SEKO 
จะกาํจดับนัทกึเมืŕอสิ Ŗนสุดระยะเวลาการเก็บรกัษาของแตล่ะบนัทกึตามทีŕระบุไวใ้นตารางการเก็บรกัษาเอกสารห
รอือืŕนๆ ในนโยบายนีŖ 

 
7. การถอืครองตามกฎหมาย 
หากสามารถคาดการณว์่าจะมกีารฟ้องรอ้ง การสอบสวนหรอืการดําเนินการอืŕนๆ 
ทีŕเกีŕยวขอ้งกบับรษิทัไดอ้ย่างสมเหตสุมผล การทําลายเอกสารใดๆ 
ทีŕอาจเกีŕยวขอ้งรวมถงึอเีมลจะตอ้งยุตลิงทนัท ี
เอกสารทีŕเกีŕยวขอ้งกบัการฟ้องรอ้งหรอืปัญหาทางกฎหมายทีŕอาจเกดิขึ Ŗนจะถูกเกบ็รกัษาและจดัระเบยีบภายใต ้
การดูแลของประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่าย กฎหมาย 

 
8. การปฏบิตัติามขอ้กําหนด คาํถาม 
ความลม้เหลวในสว่นของพนักงานทีŕจะปฏบิตัติามนโยบายนีŖอาจส่งผลใหม้กีารลงโทษทางแพ่งและทางอา
ญาตอ่ SEKO และพนักงานและอาจมกีารลงโทษทางวนัิยกบัผูร้บัผดิชอบ 



 

บุคคล ประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่ายกฎหมาย รว่มกบัแผนกทรพัยากรบุคคล แผนกกาํกบัดูแล และแผนกไอทขีอง 
SEKO จะตรวจสอบขัŖนตอนเหล่านีŖเป็นระยะเพืŕอใหแ้น่ใจว่าเป็นไปตามกฎระเบยีบใหม่หรอืแกไ้ข 
คําถามเกีŕยวกบันโยบายนีŖควรส่งไปยงัแผนกทรพัยากรบุคคลหรอืประธานเจา้หนา้ทีŕฝ่ายกฎหมายของ SEKO 

 
9. การเก็บรกัษาและการทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลภายใตก้ฎหมายความเป็นส่วนตวัของขอ้มูล 

ขอ้มูลส่วนบุคคลภายใตก้ฎหมายความเป็นส่วนตวัรวมถงึขอ้มูลใดๆ 
ทัŖงในรูปแบบอเิล็กทรอนิกสแ์ละไม่ใชอ่เิล็กทรอนิกสท์ีŕระบุหรอืสามารถใชเ้พืŕอระบุตวับุคคลได ้

ขอ้มูลส่วนบุคคลอาจรวมถงึแต่ไม่จาํกดัเพียงชืŕอ ทีŕอยู ่หมายเลขโทรศพัท ์ทีŕอยู่อเีมล 

หมายเลขประจาํตวัพนักงาน หมายเลขประจาํตวัทีŕรฐับาลออกให ้หมายเลขประกนัสงัคม 

หมายเลขใบอนุญาตขบัขีŕ รหสัผ่านผูใ้ชห้รอื PIN ขอ้มูลรบัรองการเขา้ถงึบญัช ีหมายเลขบญัชกีารเงนิ 

ขอ้มูลตําแหน่งทางภูมศิาสตร ์ขอ้มูลประกนัชวีภาพ การแพทย ์สุขภาพหรอืสุขภาพ เช ื Ŗอชาตหิรอืชาตพินัธุ ์
รวมถงึสถานะพลเมอืง หรอืสถานะการเขา้เมอืง 

การเก็บรกัษาขอ้มูลส่วนบุคคลภายใตก้ฎหมายความเป็นส่วนตวัของขอ้มูลทําไดโ้ดยปฏบิตัติามตารางการเก็
บรกัษาทัŕวโลกทีŕกาํหนดไวข้า้งตน้ ในขณะเดียวกนัก็ตอ้งตรวจสอบต่อไปนีŖ: 

ขอ้มูลส่วนบุคคลจะตอ้งไดร้บัการรวบรวมเพืŕอวตัถุประสงคท์ีŕเฉพาะเจาะจง ชดัเจนและถูกตอ้งตามกฎหมาย 

และไม่ใชน้อกเหนือจากวตัถุประสงคเ์ร ิŕมตน้นีŖ ยกเวน้เพืŕอวตัถปุระสงคท์างวทิยาศาสตรป์ระวตัศิาสตรห์รอืสถติ ิ

ขอ้มูลส่วนบุคคลจะตอ้งถูกเกบ็ไวไ้ม่นานเกนิความจาํเป็น สําหรบัวตัถปุระสงคใ์นการเก็บรวบรวมขอ้มูล 

การทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลทีŕไม่ใชอ่เิล็กทรอนิกสภ์ายใตก้ฎหมายความเป็นส่วนตวั 

รวมถงึวธิกีารทําลายทางกายภาพทีŕไดร้บัอนุมตัจิาก SEKO 

การทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลทีŕจดัเกบ็ในรูปแบบอเิล็กทรอนิกสอ์าจรวมถงึวธิกีารปกปิดตวัตนทีŕไดร้บัการอนุมตัิ
จาก SEKO ซึŕงจะลบขอ้มูลส่วนบุคคลทีŕสามารถระบุตวัตนไดอ้อกจากขอ้มูล 

การเก็บรกัษาบนัทกึภายใต ้HIPAA 

ขอ้กาํหนดการเกบ็รกัษามผีลบงัคบัใชก้บับนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้งกบั HIPAA (ไม่ใชบ่นัทกึทางการแพทยข์อง 
HIPAA ซึŕงขึ Ŗนอยู่กบักฎหมายของรฐั) 

บนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้งกบั HIPAA รวมถงึแต่ไม่จาํกดัเพยีงประกาศเกีŕยวกบัแนวทางปฏบิตัดิา้นความเป็นส่วนตวั 

การประเมนิความเสีŕยง การวเิคราะหค์วามเสีŕยง การกูค้นืภยัพบิตั ิและแผนฉุกเฉิน ขอ้ตกลงรว่มทางธรุกจิ 

นโยบายความปลอดภยัและความเป็นส่วนตวัของขอ้มูล นโยบายการลงโทษพนักงาน 

เอกสารการแจง้เหตุและการละเมดิเอกสาร การรอ้งเรยีนและการแกปั้ญหา บนัทกึการบํารุงรกัษา 

ความปลอดภยัทางกายภาพ บนัทกึการเขา้ถงึและการตรวจสอบระบบรกัษาความปลอดภยัดา้นไอท ี

รวมถงึขัŖนตอนใหม่หรอืเทคโนโลยใีหม่ทีŕนํามาใช ้

บนัทกึทีŕเกีŕยวขอ้งกบั HIPAA จะตอ้งเก็บไวเ้ป็นเวลาอยา่งนอ้ย 6 

ปีหลงัจากสรา้งหรอืหากเอกสารระบุนโยบาย 6 ปีนับจากวนัทีŕใชน้โยบายคร ัŖงล่าสุด 



 

 

ขา้พเจา้รบัทราบว่าขา้พเจา้ไดอ่้านนโยบายการเก็บรกัษาบนัทกึและเขา้ใจสิŕงทีŕคาดหวงัจากขา้พเจา้ 
 

 
 

ลายเซน็พนักงาน 
 

 

วนัทีŕ 
 

ชืŕอตวับรรจง 


