
 

 

 

  

นโยบายการจดัเก็บเอกสารและขอ้มลูบรษัิท 
บรษัิท ยโูรเอเชีย โทเทิล โลจิสติกส ์จาํกดั (มหาชน) 
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ประวัติการจัดทาํและอนุมัต ิ

 

ประวัติการแก้ไขและยกเลกิ 

ฉบับที� วันที�จัดทาํหรือแก้ไข วันที�ประกาศใช้ รายละเอียดการเปลี�ยนแปลง 

1 �� ตลุาคม ���� � พฤศจกิายน ���� ฉบบัแรก 

2 �� มิถนุายน ���� � สิงหาคม ���� 
แกไ้ขชื�อบรษิัท ภายหลงัการแปรสภาพเป็นบรษิัทมหาชน

จาํกดั 

3 3 มกราคม 2568 20 กมุภาพนัธ ์2568 พิจารณาทบทวนประจาํปี 2568 

    

หมายเหต:ุ การเพิ�มเติมหรือยกเลกิเอกสารใด ใหด้าํเนินการตามที�กาํหนดไวใ้นระเบยีบอาํนาจอนมุตัิและดาํเนินการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเลขเอกสาร ผู้จัดทาํ/ผู้ควบคุม ผู้สอบทาน ผู้อนุมัต ิ

CP-BOD-022-01 
กรรมการผูจ้ดัการ ประธานเจา้หนา้ที�บรหิาร คณะกรรมการบรษิัท 

3 มกราคม 2568 30 มกราคม 2568 20 กมุภาพนัธ ์2568 
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นโยบายการจัดเกบ็เอกสารและข้อมูลบริษทั 

 

1. คาํนํา  

เพื�อใหก้ารจดัการควบคมุเอกสารขอ้มลูที�ใชใ้นบรษิัท ยโูรเอเชีย โทเทิล โลจิสติกส ์จาํกดั (มหาชน) (“บริษัทฯ”) ไดร้บัการ

จดัการอย่างเป็นระบบ มีประสิทธิภาพและเป็นไปในทิศทางเดียวกนั เอกสารทกุประเภทในการดาํเนินงานของบรษิัทฯ ตอ้งผ่าน

การอนมุตัจิากนโยบายฉบบันี � เพื�อตอบสนองกระบวนการทาํงานใหม้ีประสิทธิภาพและเป้าหมายของบรษิัทรวมทั�งมกีาร

ควบคมุมิใหท้าํการละเมดิกฎหรือขอ้บงัคบัของประเทศ 

 

2. วัตถุประสงค ์ 

เพื�อเป็นการสนบัสนนุการติดตามและควบคมุการบนัทึกเอกสารที�มีประสิทธิภาพในกระบวนการคณุภาพ 

 

3. ประเภทของเอกสารและการบ่งชี�เอกสารคุณภาพ  

การบ่งชี �ประเภทของเอกสารกาํหนดไวด้งันี �  

 กฎหมายขอ้บงัคบั (Law): กฎหมายขอ้บงัคบั กฎกระทรวง 

 เอกสารทางกฎหมาย (Bylaws, BL) : ธรรมนญูองคก์ร ระเบียบขอ้กาํหนดที�ออกโดยคณะกรรมการ การบรหิารบรษิัท

ฯ รวมถึงสญัญากบัคู่คา้ และสญัญาอื�นๆ ของบรษิัท 

 กฎและขอ้บงัคบั (Rules and Regulations, RR) : ระเบียบขอ้กาํหนดในการปฏิบตัิงานของบคุลากรในบรษิัทฯ ออก

ตามความนยัเพื�อขยายความการปฏิบตัิตามธรรมนญูองคก์ร (Bylaws)  

 ระบบและนโยบาย (Corporate Policy, CP) : “นโยบาย แผนงาน ระบบปฏิบตัิ” เป็นเอกสารที�ระบถึุง นโยบาย

แผนงานระบบปฏิบตัิซึ�งองคก์รจะใหน้าํไปใชเ้ป็นแนวทางปฏิบตัิรว่มกนัทั�งบรษิัทฯ  

 แผนดาํเนินงาน (Plan, PL) : แผนการเตรยีมพรอ้มหรือแผนเผชิญเหตหุรือโครงการของระบบงานสาํคญัในบรษิัทฯ ซึ�ง

ระบถึุงขอบเขตของระบบงานนั�นๆ อย่างครอบคลมุขอ้กาํหนดแนวทางปฏิบตัิของหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งทั�งหมดภายใน

องคก์รใหเ้ป็นไปในทิศทางเดียวกนั  

 คู่มือการปฏิบตัิงาน (Operations Manual, OM) : เอกสารการปฏิบตัิงานที�หน่วยงานเกี�ยวขอ้ง มากกว่า 1 หน่วยงาน

เป็น “แนวทางสาํหรบัปฏิบตัิงาน กระบวนการหลกัของหนว่ยงานตา่ง ๆ ซึ�ง บอกถึงหนา้ที�ความรบัผิดชอบและขั�นตอน

การปฏิบตัิงานโดยละเอียดของแต่ละหน่วยงานที�เกี�ยวขอ้ง เพื�อใหเ้กิดการปฏิบตัิและการประสานงานไดอ้ย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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 ขั�นตอนการปฏิบตังิาน (Standard Operating Procedures, SOP) : เอกสารที�อธิบายเสรมิถึงรายละเอียด วิธีการ

ทาํงานของแต่ละขั�นตอนของกระบวนการ เพื�อผูป้ฏิบตังิานเกิดความมั�นใจว่าจะทาํงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

 แบบฟอรม์ (Form, F) : "แบบฟอรม์" ใชส้าํหรบับนัทึกการปฏิบตัิ หรือ บนัทึกผลของการปฏิบตักิิจกรรม 

 

4. หน้าที�และความรับผิดชอบในการจัดทาํเอกสาร 

โครงสร้างของเอกสารคุณภาพ  

ระดบัของเอกสาร แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 

1) นโยบายระดบัครอบคลมุทั�งองคก์ร: ประกอบดว้ย Law, Bylaws, Rules and Regulations, Corporate Policy, Plan 

2) เอกสารที�มีแผนกหรือผูเ้กี�ยวขอ้งมากกว่า 1 แผนก: ประกอบดว้ย Operations Manual, Standard Operating 

Procedures, Form 

3) เอกสารเฉพาะแผนก: ประกอบดว้ย Operations Manual, Standard Operating Procedures, Form 

 

การกาํหนดลาํดบัหมายเลขของเอกสาร กาํหนดโดยใชรู้ปแบบ ดงันี � “Type-XXX-YYY-ZZ" 

 Type คือ ประเภทของมาตรฐานเอกสาร 

 XXX คือ รหสัของหน่วยงานที�จดัทาํเอกสาร: 2-3 หลกั 

 YYY คือ ลาํดบัที�ของเอกสารหลกัที�จดัทาํขึ �น โดยเริ�มตน้นบัจาก 001 

 ZZ คือ ลาํดบัที�ของเอกสารรองที�จดัทาํขึ �นประกอบเอกสารหลกั โดยเริ�มตน้นบัจาก 01 
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4.1 ผูร้บัผิดชอบทบทวนและเห็นชอบในนโยบายและระเบียบปฏิบตั ิ

 
Document Authority BL RR CP PL OM SOP F 

Creator ExCom, 

Authorized 

person 

ExCom, 

Authorized 

person 

ExCom, 

Authorized 

person 

CEO Department 

Head, 

assigned 

person 

Department 

Head, 

assigned 

person 

Assigned 

person 

Reviewer Chair of 

Committee 

Chair of 

Committee 

Chair of 

Committee 

Chair of 

ExCom 

Department 

Head 

Department 

Head 

Department 

Head 

Approval BOD BOD BOD ExCom MD MD MD 

Control MD MD MD CEO Department 

Head 

Department 

Head 

Department 

Head 

Announcement HR HR HR MD Department 

Head 

Department 

Head 

Department 

Head 

 

อภธิานศัพท ์(Glossary) 

 

คาํย่อ ชื�อเตม็ 

ExCom คณะกรรมการบรหิาร 

CEO ประธานเจา้หนา้ที�บรหิาร 

MD กรรมการผูจ้ดัการ 

Department Head หวัหนา้แผนก 

HR ฝ่ายทรพัยากรบคุคลและธุรการ 

 

4.2 นโยบายและระเบียบการปฏิบตังิานทกุฉบบัจะตอ้งจดัทาํตามมาตรฐานรูปแบบที�ผ่านการเห็นชอบแลว้จากกรรมการ

ผูจ้ดัการ 
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4.3 เอกสารแต่ละประเภทควรจะประกอบดว้ยรายละเอียดดงักลา่ว แต่ขึ �นอยู่กบัความเหมาะสมของเอกสารประเภทนั�นๆ 

 รหสัของเอกสาร 

 หมายเลขเอกสาร 

 รหสัเอกสารระบปุระเภทและความหมายของเอกสารนั�นๆ 

 วนัที�จดัทาํเอกสาร  

 วนัที�บงัคบัใชเ้อกสาร 

 ฉบบัที� แกไ้ขครั�งที� 

 บทนาํ วตัถปุระสงค ์และ ความหมาย 

 ผูอ้นมุตัิเอกสาร 

 เอกสารอา้งอิง 

 รายละเอียดวิธีการปฏิบตั ิ

4.4 เอกสารแต่ละประเภทตอ้งมีเอกสารอา้งองิในการจดัทาํคู่มือ เอกสารที�ใชป้ระกอบกฎหมาย หรือเอกสารอื�นๆ ที�นาํส่ง

ภายนอกบรษิัทฯ  

4.5 เอกสารทกุประเภทเมื�อผ่านการพิจารณาอนมุตัิแลว้จะไดร้บัการบนัทึกในระบบคอมพิวเตอร ์เพื�อประกาศใชง้านต่อไป 

4.6 การสาํเนาเอกสารคณุภาพ หนว่ยงานที�รอ้งขอตอ้งดาํเนินการขออนมุตัิสาํเนาเอกสารและผ่านความเห็นชอบจาก

กรรมการผูจ้ดัการเท่านั�น 

4.7 การเปลี�ยนแปลง เพิ�มเติมเอกสารใดๆ นโยบาย ระเบียบการปฏิบตัิงาน จะพิจารณาจาก 

 เมื�อตอ้งการใหม้ีการประกาศบงัคบัใชน้โยบายการปฏิบตัิฉบบัใหม ่

 มีการทบทวนแนวทางการปฏิบตัริะหว่างหนว่ยงานใหม ่

 มีการเปลี�ยนแปลงทางดา้นเทคโนโลยีใหม่ๆ 

 มีการเพิ�มบรกิารในหน่วยงาน 

 ปัจจยัดา้นอื�นๆที�มคีวามเหมาะสม 

4.8 กาํหนดใหพ้นกังานทกุคนมีหนา้ที�ทบทวน ปรบัปรุง และแจง้ผูบ้งัคบับญัชาทนัทีที�พบขอ้บกพร่องโดยหน่วยงานรอ้งขอ

แกไ้ขหรือเปลี�ยนแปลงเอกสาร ผ่านหวัหนา้แผนก พรอ้มทั�งระบเุหตผุล ในการขอเปลี�ยนแปลงแกไ้ขเอกสารและเนื�อหา

เอกสารที�ตอ้งการแกไ้ข ผ่านการขออนมุตัิเช่นเดยีวกบัการขอสรา้งเอกสารใหม่ เอกสารที�แกไ้ขจะระบหุมายเลขฉบบัที�

แกไ้ข และเอกสารฉบบัเดมิจะถกูยา้ยไปยงัประเภทเอกสารที�ลา้สมยัแทนและเก็บไวเ้พื�ออา้งองิในระบบ Electronic 

Document 

4.9 การทบทวนเอกสาร เอกสารตอ้งไดร้บัการทบทวนอยู่สมํ�าเสมอ หรือหากมีการเปลี�ยนแปลงแนวทางปฏิบตั ิ

4.10 การควบคมุเอกสารใหเ้ป็นปัจจบุนั เอกสารฉบบัปัจจบุนัใหอ้า้งอิงจากเอกสารโดยระบเุป็นเอกสารบงัคบัใช ้และกาํหนด

ฉบบัที�ของการแกไ้ข (หากเอกสารนั�นมีการ แกไ้ข) เอกสารฉบบัที�พิมพอ์อกมาใชต้ามหน่วยงานไม่สามารถอา้งองิได ้

กาํหนดใหใ้ชเ้ฉพาะเพื�อการฝึกอบรมเท่านั�น เอกสารลา้สมยัจะระบปุระเภทเอกสารที�วา่เป็นเอกสารลา้สมยั  
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4.11 เอกสารที�นาํมาใชจ้ากหน่วยงานภายนอก เอกสารที�รบัจากภายนอก ไดแ้ก่ เอกสารวิชาการ ตาํรา คู่มือ หนงัสือ แบบฟอรม์ 

เอกสารการใชง้านอปุกรณ ์เครื�องมือเครื�องใชต้า่งๆ ที�หนว่ยงานเห็นว่าเป็นสว่นประกอบอา้งอิงเพื�อการปฏิบตัิงานที�มี

ผลกระทบต่อคณุภาพและความปลอดภยัของลกูคา้ ตอ้งถกูควบคมุโดยหวัหนา้แผนกหรือผูเ้กี�ยวขอ้งแลว้แตก่รณี และถา้

เอกสารดงักล่าวมคีวามจาํเป็นตอ้งแจกจ่ายใหผู้เ้กี�ยวขอ้งมากกวา่ 1 แผนก ตอ้งนาํเอกสารดงักล่าวเขา้สู่ระบบการควบคมุ

เอกสารของบรษิัทฯ ตามขั�นตอนการขออนมุตัิเอกสารและกาํหนดประเภทเอกสารตามที�กาํหนด  

4.12 การทาํลายเอกสาร เมื�อมีการประกาศใชเ้อกสารฉบบัใหม่ หรือยกเลิกเอกสาร หน่วยงานที�เกี�ยวขอ้งที�มีเอกสารดงักล่าวไว้

ในครอบครองหรือมีสาํเนาเพื�อใชง้านในแผนกมีหนา้ที�ทาํลายเอกสารฉบบัเดิม กรณีแบบฟอรม์ที�มขีอ้มลูลกูคา้ หา้มนาํ

เอกสาร ดงักล่าวไป Reuse หรือจาํหน่ายโดยเด็ดขาด หากไม่ใชง้านแลว้ใหย่้อยทาํลายเท่านั�น เอกสารฉบบัเดิมจะเปลี�ยน

สถานะเป็นเอกสารลา้สมยั และเก็บไวเ้ป็นเอกสารเพื�ออา้งองิเท่านั�น  

4.13 การติดตามการบงัคบัใชข้องเอกสาร 

 จากการบนัทึกรายชื�อของพนกังานแต่ละแผนกโดยหวัหนา้แผนกที�มีการอบรมการใชเ้อกสารเหล่านั�น  

 จากการตรวจติดตามคณุภาพภายในเพื�อติดตามการบงัคบัใชเ้อกสารฉบบัปัจจบุนัและการใชเ้อกสารลา้สมยัหรือการ

นาํเอกสารจากภายนอกบรษิัทฯมาใช ้

 จากการตรวจติดตามหนา้งาน โดย Internal Quality Audit เพื�อประเมินการปฏิบตัิตามนโยบายที�ประกาศบงัคบัใช ้

 จากการตดิตามการรายงานการเกิดอบุตัิการณจ์ากการใชเ้อกสารลา้สมยัหรือการไม่ปฏิบตัติามนโยบายหรือแนวทาง

ที�กาํหนด 

 

5. การติดตามและประเมินผล  

5.1 การติดตามและประเมินผลเอกสารขึ �นกบั 

 บนัทึกการเซ็นชื�อเมื�อหวัหนา้ฝ่ายใหก้ารฝึกอบรม 

 การตรวจสอบคณุภาพภายใน  

5.2 ขอ้มลูที�ไดจ้ากการตรวจสอบภายในและภาพรวมของการปฏิบตัิงานในบรษิัทฯ เป็นตน้ ซึ�งจะสะทอ้นถึงประสิทธิภาพการ

บงัคบัใชข้องเอกสาร 
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นโยบายการจัดเก็บเอกสารและข้อมูลบริษัทฉบับนี � คณะกรรมการบริษัทไดพ้ิจารณาและอนุมัติ ในการประชุม

คณะกรรมการบริษัท ครั�งที� 2/2568 เมื�อวนัที� 20 กุมภาพันธ ์2568 ทั�งนี � ใหม้ีผลบงัคบัใชต้ั�งแต่วนัที� 20 กุมภาพนัธ ์2568 เป็น

ตน้ไป 

 

 

 

.............…………………………………. 

                นายกมล รุง่เรืองยศ 

          ประธานคณะกรรมการบรษิัท 

       บรษิัท ยโูรเอเชีย โทเทิล โลจิสติกส ์จาํกดั (มหาชน) 

 

 


