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นโยบายการจดัเกบ็เอกสารทั0วโลก 

1 คาํแถลงนโยบาย 

วตัถปุระสงคข์องนโยบายการจดัเก็บเอกสารนีA (“นโยบาย”) 
เพื0อระบุวธิกีารจดัเก็บและทําลายเอกสารทางธรุกจิที0ถกูทําขึ Aนและเก็บรกัษาโดยแบรมเบิ Aลสโ์ดยปฏบิตัติามกฎหมายและแนวทาง
ปฏบิตัทิี0ดสีาํหรบัการจดัเก็บเอกสาร นโยบายนีAใชก้บักรรมการ เจา้หนา้ที0 พนักงานของแบรมเบิ Aลส ์บรษิทัย่อย หุน้สว่น 
กจิการรว่มคา้และสมาคมธรุกจิแตล่ะแห่งที0ควบคมุโดยแบรมเบิ Aลสไ์ม่วา่ทางตรงหรอืทางออ้ม รวมถงึผูจ้ดัจาํหน่าย 
ตวัแทนและบุคคลที0สามที0จะตอ้งปฏบิตัติามนโยบายนีAผ่านสญัญาหรอืตามคาํรอ้งขอของแบรมเบิ Aลส ์รวมถงึผูร้บัจา้ง 
ตวัแทนและผูใ้หบ้รกิารการจดัจา้งบุคคลภายนอกในหน่วยงานทัAงหมดที0แบรมเบิ Aลสด์าํเนินงาน 
(“บุคคลที0ไดร้บัความคุม้ครอง” หรอื “บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครอง”) 

การปฏบิตัติามนโยบายนีAจะชว่ยใหแ้บรมเบิ Aลสป์ฏบิตัติามขอ้กาํหนดการจดัเก็บและการจดัทําเอกสารตามกฎหมายที0มผีลบงัคบั
ใช ้(เชน่ สาํหรบัการดาํเนินคด ีการตรวจสอบบญัชแีละการสบืสวนจากภาครฐั/ทางกฎหมาย) 
ในขณะเดยีวกนัก็ใหม้ั0นใจไดว้า่ธรุกจิจะดาํเนินตอ่ไป 
ลดความเสี0ยงทางกฎหมายและลดตน้ทุนทางธรุกจิที0เกี0ยวขอ้งกบัการจดัเก็บและการจดัทําเอกสาร (เชน่ การจดัเก็บ การระบุ 
การนําเอกสารมาใช ้การประกอบ การจดัรปูและการสง่มอบ) 

โดยทั0วไปแลว้แบรมเบิ Aลสจ์ะจดัเก็บเอกสารไวเ้ป็นเวลาตํ0าสดุตามที0ไดก้าํหนดไวใ้นตารางกาํหนดอายุเอกสารที0แนบมาดว้ย 
(“ตารางกาํหนดอายุ” กาํหนดไวใ้นตารางที0 1) 
หรอืจดัเก็บเป็นระยะเวลานานกวา่เพราะเป็นเอกสารที0จาํเป็นสาํหรบัขอ้กาํหนดทางกฎหมายหรอืธรุกจิของแบรมเบิ Aลสต์ามกฎห
มายที0มผีลบงัคบัใช ้ในขณะที0นโยบายนีAอธบิายถงึนโยบายและขัAนตอนการจดัเก็บเอกสารทั0วไปของแบรมเบิ Aลส ์
แตไ่ม่ไดช้ว่ยแกปั้ญหาหรอืสถานการณท์ี0อาจเกดิขึ Aนไดทุ้กสถานการณ ์
บุคคลใดก็ตามที0มคีาํถามเกี0ยวกบันโยบายนีAควรปรกึษาฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบักอ่นที0จะจดัเก็บหรื
อทําลายเอกสารเฉพาะนัAน 
นโยบายนีAไม่มวีตัถปุระสงคเ์พื0อเปลี0ยนแปลงแกไ้ขขอ้กาํหนดตามสญัญาหรอืกฎหมายใดๆที0แบรมเบิ Aลสห์รอืพนักงานของบรษิทั
อาจตอ้งจดัเก็บ สง่คนืหรอืทําลายเอกสารที0ใหก้บัแบรมเบิ Aลสห์รอืพนักงานดงักลา่ว 

เป็นความรบัผดิชอบของแตล่ะบุคคลที0ไดร้บัความคุม้ครองเพื0อใหแ้น่ใจวา่เอกสารทัAงหมดที0เขาจดัทําขึ Aนหรอืใชใ้นการดาํเนินธรุ
กจิของแบรมเบิ Aลสไ์ดถ้กูจดัเก็บตามนโยบายนีAและตามตารางกาํหนดอายุเอกสาร  
หน่วยงานธรุกจิทอ้งถิ0นมหีนา้ที0รบัผดิชอบในการตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่ไดป้ฏบิตัติามนโยบายนีAและบุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครอ
งของพวกเขาไดร้บัทราบและผ่านการฝึกอบรมเกี0ยวกบัตารางกาํหนดอายุ 
(เพื0อรวมขอ้ยกเวน้ที0เกี0ยวขอ้งของประเทศที0กาํหนดไวใ้นตารางกาํหนดอายุ)  
ในขณะที0ทมีไอทรีะดบัโลกพยายามตัAงคา่การจดัเก็บเอกสารทั0วไปเพื0อใหส้อดคลอ้งกบันโยบายนีA 
พวกเขาอาจปฏบิตัไิม่สอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดการเก็บขอ้มูลที0เฉพาะเจาะจง 
โดยเฉพาะอย่างยิ0งเมื0อมขีอ้ยกเวน้ของประเทศเกี0ยวกบักฎการเก็บขอ้มูลสว่นกลาง   

เอกสารทัAงหมดที0ถกูจดัทําหรอืใชใ้นการดาํเนินธรุกจิของแบรมเบิ Aลสเ์ป็นทรพัยส์นิของแบรมเบิ Aลสแ์ละจะตอ้งถกูเก็บรกัษา 
และ/หรอืทําลายตามขัAนตอนที0กาํหนดไวใ้นนโยบายนีA 
การปฏบิตัใิดๆที0ไม่สอดคลอ้งกบันโยบายนีAจะตอ้งไดร้บัอนุมตัจิากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

2 อา้งองิ 

นโยบายนีAจะตอ้งอา่นควบคูก่บันโยบายการจาํแนกและจดัการขอ้มูลทั0วโลก   

3 ขอบเขต 

นโยบายนีAควบคมุการจดัเก็บและทําลายเอกสารทัAงหมดของแบรมเบิ Aลส ์บรษิทัย่อยและบรษิทัในเครอื 
(รวมถงึเอกสารที0อยู่ในความครอบครองของบุคคลที0สาม) โดยไม่คาํนึงถงึรปูแบบ สื0อ ที0ต ัAง สถานที0ทํางาน 
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ระบบเครอืขา่ยคอมพวิเตอรแ์ละอปุกรณส์ื0อสาร และไม่จาํกดัเพยีงอปุกรณค์อมพวิเตอรแ์บบพกพา เทคโนโลยไีรส้าย 
อปุกรณเ์ก็บขอ้มูลภายนอก/USB และอปุกรณจ์ดัเก็บขอ้มูลแบบพกพา 

ในนโยบายนีA คาํวา่ "เอกสาร" ถกูนํามาใชอ้ย่างกวา้งขวางโดยไม่คาํนึงถงึรปูแบบทางกายภาพหรอืสื0อ 
และใชก้บัรายการทัAงหมดที0ถกูจดัทําหรอืไดร้บัจากแบรมเบิ Aลสท์ี0เกี0ยวขอ้งกบัการทําธรุกรรมทางธรุกจิซึ0งไม่จาํกดัเฉพาะเอกสาร
ที0เป็นกระดาษ เอกสารที0เขยีนดว้ยมอื พมิพเ์ขยีว ภาพถา่ย วดิโีอ บนัทกึอเิล็กทรอนิกสห์รอืดจิติอล การออกแบบผลติภณัฑ ์
สื0อโฆษณา สื0อสง่เสรมิการขาย ขอ้ความอเีมล การสง่ขอ้ความทนัท ีขอ้ความเสยีง หนา้เว็บ ไฟลด์จิติอลและรปูภาพ 
โปรแกรมคอมพวิเตอร ์เอกสารและขอ้มูลอื0นๆที0จดัเก็บดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกส ์ขอ้ตกลง ใบแจง้หนีA 
รายชื0อตดิตอ่ภายในและภายนอกบรษิทัและบนัทกึ การนําเสนอ 
การวเิคราะหแ์ละรายงานที0ถกูทําขึ Aนโดยหรอืในนามของแบรมเบิ Aลส ์

บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองทัAงหมดจะตอ้งทําความคุน้เคยกบันโยบายนีAและดาํเนินการตามขัAนตอนที0จาํเป็นทัAงหมดเพื0อใหส้อ
ดคลอ้งกบันโยบายนีA 

4 การจดัเกบ็เอกสาร - ตารางกาํหนดอายุ 

ตารางกาํหนดอายุไดถ้กูแนบไวก้บันโยบายนีAและแบ่งประเภทของเอกสารตามหนา้ที0ทางธรุกจิพรอ้มกบัคาํอธบิายประเภทเอก
สารและระยะเวลาการจดัเก็บที0เกี0ยวขอ้ง หนา้ที0ทางธรุกจิที0ระบุไวใ้นตารางกาํหนดอายุ หมายถงึ 
ขอบเขตหนา้ที0การดาํเนินธรุกจิจากมุมมองการจดัเก็บเอกสารตามขอ้กาํหนดทางกฎหมายที0มผีลบงัคบัใช ้
ซึ0งไม่ไดม้จีดุประสงคท์ี0จะสะทอ้นโครงสรา้งองคก์รของแบรมเบิ Aลส ์กลุม่ตารางกาํหนดอายุถกูแบ่งตามหนา้ที0ทางธรุกจิ 
ดงัตอ่ไปนีA 

1. การบญัช ีการเงนิและภาษี 
2. การจดัการองคก์ร กฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 
3. สิ0งแวดลอ้ม สขุภาพและความปลอดภยั 
4. ทรพัยากรมนุษย ์
5. บรกิารและการบรหิารภายใน 
6. การตลาด การขายและการบรกิารลกูคา้ 
7. ความเสี0ยงและประกนัภยั 
8. การขนสง่และโลจสิตกิส ์

 
ตารางกาํหนดอายุกาํหนดกฎการจดัเก็บเอกสาร 
กฎการจดัเก็บเอกสารที0ไดร้ะบุไวใ้นตารางกาํหนดอายุเป็นระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารที0เป็นทางการของแบรมเบิ Aลส ์
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองที0จดัทําและจดัการเอกสารจะตอ้งเก็บรกัษาเอกสารไวต้ามระยะเวลาที0กาํหนดไวใ้นตารางกาํหนด
อายุ (ภายใตข้อ้ยกเวน้ที0กลา่วไวใ้นขอ้ที0 5 ของนโยบายนีA) และกาํจดัเอกสารตามขอ้ 16 ของนโยบายนีA 
เวน้เสยีแตว่า่มกีารระบุไวเ้ป็นอย่างอื0นในตารางกาํหนดอายุ 
ระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารทัAงหมดควรนับจากวนัสดุทา้ยของปีปฏทินิซึ0งเอกสารเสรจ็สมบูรณ ์หรอืไม่ไดถ้กูใชง้านอกีตอ่ไป 

มเีอกสารบางประเภทที0ไม่สามารถระบุไวใ้นตารางกาํหนดอายุไดอ้ย่างชดัเจน ดงันัAน 
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองควรใชค้วามน่าจะเป็น 
ประสบการณแ์ละวจิารณญาณในการระบุประเภทของเอกสารที0เหมาะสมที0สดุสาํหรบัการจดัเก็บ 
ในกรณีที0มเีอกสารที0อาจถกูจดัใหอ้ยู่ในประเภทมากกวา่หนึ0งประภท 
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองควรไดร้บัคาํแนะนําจากหน่วยงานธรุกจิที0เกี0ยวขอ้ง (หรอืแผนก) 
และควรเลอืกประเภทเอกสารที0มรีะยะเวลาการจดัเก็บที0ยาวนานที0สดุ 
ระยะเวลาการจดัเก็บนีAจะขึ Aนอยู่กบัขอ้ยกเวน้ทอ้งถิ0นตามการพจิารณาความเป็นสว่นตวัของขอ้มูลซึ0งอาจกาํหนดระยะเวลาการจั
ดเก็บสงูสดุได ้
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(สิ0งนีAสะทอ้นใหเ้ห็นถงึหลกัการทั0วไปที0เอกสารที0มขีอ้มูลสว่นบุคคลจะตอ้งไม่ถกูเก็บไวน้านเกนิความจาํเป็นเพื0อใหส้อดคลอ้งกบั
กฎหมายที0มผีลบงัคบัใช ้หรอืเพื0อใหบ้รรลวุตัถปุระสงคท์างธรุกจิที0ขอ้มูลถกูรวบรวมและเก็บรกัษาไว ้ดขูอ้ 14) 

ในกรณีที0การปฏบิตัติามสว่นใดๆของนโยบายนีA (รวมถงึตารางกาํหนดอายุ) 
ละเมดิขอ้กาํหนดทางกฎหมายทอ้งถิ0นที0มผีลบงัคบัใช ้
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองจะตอ้งแจง้ฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัเกี0ยวกบัความขดัแยง้ระหวา่งนโย
บายนีA (รวมถงึตารางกาํหนดอายุ) กบักฎหมายทอ้งถิ0นที0มผีลบงัคบัใชท้นัท ี
และบุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองจะตอ้งปฏบิตัติามคาํแนะนําที0เป็นลายลกัษณอ์กัษรที0ใหโ้ดยฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติาม
กฎระเบยีบขอ้บงัคบัซึ0งจาํเป็นตอ้งปฏบิตัติามขอ้กาํหนดทางกฎหมายทอ้งถิ0นแมว้า่จะแตกตา่งจากขอ้กาํหนดที0กาํหนดไวใ้นนโย
บายนีA (รวมถงึตารางกาํหนดอายุ) 
ฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัจะตรวจสอบขอ้กาํหนดทางกฎหมายและหากจาํเป็นจะแกไ้ขนโยบายนีA 
(รวมถงึตารางกาํหนดอายุ) ตามลาํดบั   

5 การจดัเกบ็เอกสาร - ขอ้ยกเวน้  

การจดัเกบ็เอกสารดว้ยเหตุผลทางกฎหมาย 

การจดัเก็บเอกสารดว้ยเหตผุลทางกฎหมายเป็นขอ้กาํหนดที0จาํเป็นเพื0อเก็บรกัษาเอกสารในกรณีที0มคีดซี ึ0งอยู่ในระหวา่งพจิาร
ณา การเรยีกรอ้งทางกฎหมายที0ถกูคกุคามหรอือาจคาดการณไ์ด ้การดาํเนินคด ีการตรวจสอบกฎระเบยีบ 
การสอบสวนหรอืการสบืสวนของรฐั หรอืการกระทําหรอืการดาํเนินการที0คลา้ยกนัตามที0กาํหนดโดยฝ่ายกฎหมาย 

ในกรณีที0มบีางเอกสารที0อยู่ภายใตก้ารจดัเก็บดว้ยเหตผุลทางกฎหมาย 
คณุจะไดร้บัแจง้จากสมาชกิฝ่ายกฎหมายและจะไดร้บัคาํแนะนําเฉพาะเกี0ยวกบัการจดัเก็บเอกสารบางประเภท ในกรณีดงักลา่ว 
หา้มบุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองปกปิด ทําลายหรอืเปลี0ยนแปลงขอ้มูลใดๆ (รวมถงึขอ้มูลอเิล็กทรอนิกส)์ 
การทําลายขอ้มูลดงักลา่วจะเกดิขึ Aนไดก็้ตอ่เมื0อไดร้บัอนุญาตเป็นลายลกัษณอ์กัษรจากฝ่ายกฎหมายหรอืที0ปรกึษากฎหมายภา
ยนอกของแบรมเบิ Aลสเ์ป็นผูจ้ดัการเร ื0องนีA 

ความจาํเป็นทางธุรกจิ 

เมื0อบุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองระบุและรายงานความจาํเป็นทางธรุกจิโดยสจุรติเพื0อจดัเก็บเอกสารเกนิระยะเวลาจดัเก็บที0กาํ
หนดไวใ้นตารางกาํหนดอายุ เขาอาจสง่คาํขอไปยงัฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัได ้
สามารถจดัเก็บเอกสารเกนิกวา่ระยะเวลาการจดัเก็บที0กาํหนดไวไ้ดก็้ตอ่เมื0อไดร้บัการอนุมตัจิากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติา
มกฎระเบยีบขอ้บงัคบัเท่านัAน 
เอกสารที0จดัเก็บไวเ้พื0อวตัถปุระสงคด์งักลา่วจะไดร้บัการตรวจสอบเป็นประจาํทุกปีเพื0อพจิารณาวา่ยงัมคีวามจาํเป็นในการเก็บร ั
กษาตอ่ไปหรอืไม่ 

ภาระผูกพนัตามสญัญา 

หากแบรมเบิ Aลสไ์ดทํ้าขอ้ตกลงเพื0อขยายขอ้จาํกดัหรอืระยะเวลาการจดัเก็บเอกสารบางรายการ 
จะตอ้งมกีารเพิ0มระยะเวลาที0กาํหนดไวใ้นตารางกาํหนดอายุเท่ากบัระยะเวลาที0ขยายเพิ0มขึ Aน 
การขยายระยะเวลาการจดัเก็บขอ้มูลใดๆจะตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 
เมื0อสญัญาระบุวธิแีละเวลาในการรวบรวม เก็บรกัษา และ/หรอืทําลายเอกสารบางประเภท 
โปรดปรกึษาฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัเพื0อพจิารณาวา่ควรปฏบิตัติามนโยบายนีAหรอืตามสญัญา 

การซื 6อกจิการของบรษิทั 

ในกรณีที0แบรมเบิ Aลสไ์ดซ้ ื Aอกจิการของบรษิทัอื0น 
เอกสารของบรษิทัที0ถกูซื Aอจะอยู่ภายใตเ้งื0อนไขของนโยบายนีAเวน้แตว่า่ขอ้กาํหนดในการซื AอกจิการนัAนเป็นอย่างอื0น 
เวน้แตจ่ะไดร้บัแจง้เป็นอย่างอื0น การจดัเก็บเอกสารดว้ยเหตผุลทางกฎหมายหรอืภาระผูกพนัตามสญัญากอ่นการซื Aอกจิการ 
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รวมถงึการจดัเก็บเอกสารดว้ยเหตผุลทางกฎหมายและภาระผูกพนัตามสญัญาของแบรมเบิ Aลสท์ัAงหมดจะมผีลบงัคบัใช ้
หากมขีอ้สงสยั ใหป้รกึษาฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

6 สื0อ / รูปแบบของเอกสาร 

เพื0อรกัษาความสมบูรณข์องเอกสาร 
ควรเก็บเอกสารไวใ้นรปูแบบที0สอดคลอ้งกบักระบวนการของแบรมเบิ Aลสแ์ละสอดคลอ้งกบักฎหมายหรอืระเบยีบขอ้บงัคบัที0มผีลบั
งคบัใช ้บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองควรตดิตอ่ฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัเพื0อขอขอ้มูลเพิ0มเตมิ 

7 การสแกนและการจดัเกบ็เอกสารตน้ฉบบั 

สามารถสแกนและจดัเก็บเอกสารไดใ้นระบบอเิล็กทรอนิกส ์รปูภาพที0สแกนจะตอ้งชดัเจน อา่นไดง่้ายและสมบูรณ ์
เจา้ของเอกสารจะตอ้งสามารถแสดงความสมบูรณข์องเอกสารได ้(เชน่ เนืAอหาของเอกสารถกูเก็บไวท้ัAงหมด) 
และเอกสารที0ถกูสแกนจะตอ้งสามารถเขา้ถงึไดง่้ายเพื0อการอา้งองิในภายหลงั  

โดยทั0วไปแลว้เมื0อมกีารสแกนเอกสารแลว้ เอกสารตน้ฉบบัจะตอ้งถกูทําลาย อย่างไรก็ตาม 
ประเภทของเอกสารตอ่ไปนีAจะตอ้งไม่ถูกทําลายแมว้า่จะมกีารสแกนแลว้ก็ตาม 

• หนังสอืและเอกสารตน้ฉบบัของบรษิทั ไดแ้ก ่

o บทความขององคก์ร ใบรบัรองการจดทะเบยีนชื0อธรุกจิและธรรมนูญอื0นๆของบรษิทั 

o ขอ้ตกลงของสมาชกิ 

o งบประจาํปีและรายงานทางธรุกจิอื0นๆที0เป็นทางการ 

o รายงานการประชมุ รวมถงึรายงานการประชมุของสมาชกิ กรรมการ ผูถ้อืหุน้กู ้
ผูส้อบบญัชหีรอืคณะกรรมการบรษิทั 

o รายงาน ความยนิยอมและอาํนาจของผูส้อบบญัช ีผูจ้ดัการ คณะกรรมการ คณะผูส้งัเกตการณ ์
และบุคคลอื0นๆที0มอีาํนาจควบคมุหรอืกาํกบัดแูลบรษิทั 

o บนัทกึ/การลงทะเบยีนของผลประโยชนส์มาชกิ ผูจ้ดัการ และ 

o เอกสารอื0นใดที0เกี0ยวขอ้งกบัการตดัสนิใจและอาํนาจของบรษิทั 

• ขอ้ตกลงดา้นอสงัหารมิทรพัย ์โฉนด การตดัสนิ การมอบหมาย 
การจาํนองหรอืคา่ใชจ้า่ยทางกฎหมายที0เกี0ยวขอ้งกบัที0ดนิ 

• เอกสารทางการที0ออกโดยศาลหรอืคณะอนุญาโตตลุาการ 

• ขอ้ตกลงหรอืสญัญาที0มลีายเซน็ตน้ฉบบัเวน้แต ่(1) มคีวามสาํคญันอ้ยที0สดุหรอื (2) 
ไดร้บัการอนุมตัเิป็นลายลกัษณอ์กัษรจากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

• ใบอนุญาตหรอืหนังสอืรบัรอง 

• พนัิยกรรม ความเชื0อใจ โฉนดสาธารณะ หนังสอืมอบอาํนาจ เอกสารที0จาํเป็นตอ้งประทบัตรา 
เอกสารที0ไดร้บัการรบัรองจากทนาย เงื0อนไขการอนุญาตของรฐัและสญัญาเชา่ของรฐับาล 

• คาํสาบานและคาํใหก้ารที0เป็นลายลกัษณอ์กัษร คาํสาบานตามแบบที0กฎหมายกาํหนด 
การตดัสนิและใบสาํคญัแสดงสทิธซิ ื Aอหุน้สามญั 

• หลกัทรพัยแ์ละตราสารที0เปลี0ยนมอืได ้
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• คาํใหก้ารที0เป็นลายลกัษณอ์กัษรหรอืคาํสาบานอื0นๆ และ 

• เอกสารใดๆที0อาจจาํเป็นสาํหรบัการดาํเนินคดทีางกฎหมายที0มอียู่หรอืที0คาดการณไ์ว ้

8 การจดัเกบ็และความปลอดภยัของเอกสาร 

บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองจะตอ้งปฏบิตัติามนโยบายความปลอดภยัที0มผีลบงัคบัใชแ้ละใชม้าตรการที0เหมาะสมทัAงหมดเพื0อใ
หแ้น่ใจในความสมบูรณ ์การเก็บเป็นความลบัและการนํามาใชข้องเอกสารที0พวกเขาจดัทําและเก็บรกัษาไว ้
เอกสารจะตอ้งถกูเก็บในลกัษณะที0บุคคลที0ไดร้บัอนุญาตเท่านัAนที0สามารถเขา้ถงึไดแ้ละใหม้ั0นใจไดถ้งึระดบัความปลอดภยัตามค
วามออ่นไหวของเอกสารเหลา่นัAน 
การจดัเก็บเอกสารอเิล็กทรอนิกสใ์นรปูแบบอเิล็กทรอนิกสค์วรอยู่ในสื0อที0ไดร้บัการอนุมตัจิากฝ่ายไอทรีะดบัโลก 
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองควรตดิตอ่ฝ่ายไอทรีะดบัโลกเพื0อรบัขอ้มูลเพิ0มเตมิ 

เอกสารที0เป็นกระดาษทัAงหมดที0จาํเป็นตอ้งเก็บไวใ้นรปูแบบเอกสารตน้ฉบบัตอ้งถกูเก็บไวภ้ายใตก้ารควบคมุของหน่วยงานที0จดั
ทําหรอืไดร้บัเอกสารเหลา่นีA หนังสอืและเอกสารตน้ฉบบัของบรษิทัจะตอ้งถกูเก็บไวใ้นที0อยู่ที0ลงทะเบยีนไวข้องบรษิทั 

9 ขอ้มูลสํารอง 

แบรมเบิ Aลสเ์ก็บรกัษาขอ้มูลสาํรองเพื0อใหส้ามารถกูค้นืจากความเสยีหายไดเ้ท่านัAน 
ขอ้มูลสาํรองจะตอ้งไม่ถกูใชโ้ดยบุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองเพื0อเป็นเคร ื0องมอืหรอืวธิกีารสาํหรบัการจดัเก็บเอกสารที0จาํเป็น
ตอ้งเก็บรกัษาไวภ้ายใตน้โยบายนีA  ในธรุกจิของเราบางสว่น 
ขอ้มูลสาํรองถกูเก็บรกัษาและจดัเก็บไวน้อกสถานที0ซ ึ0งบรหิารโดยผูจ้ดัจาํหน่ายบุคคลที0สามที0มคีวามเชี0ยวชาญดา้นการจดัเก็บ
และป้องกนัขอ้มูลสาํรอง 
บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองจะตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจวา่เอกสารที0สง่ไปยงัสถานที0จดัเก็บนอกที0ทํางานไดร้บัการจดัประเภท 
บรรจแุละตดิป้ายกาํกบัเพื0อชว่ยในการระบุ การคน้คนืและการทําลายในที0สดุ 

10 รา่งและสําเนา 

หากมสีาํเนาของเอกสาร 
แบรมเบิ Aลสอ์าจกาํหนดใหส้าํเนาหนึ0งฉบบัเป็นเอกสารทางการเพื0อใหป้ฏบิตัสิอดคลอ้งกบัขอ้กาํหนดการจดัเก็บเอกสารที0กาํหน
ดไวใ้นตารางกาํหนดอายุ สาํเนาอื0นๆทัAงหมดของเอกสารทางการอาจถกูทําลายได ้
สาํเนาเป็นสาํเนาที0ถกูตอ้งจากเอกสารตน้ฉบบั แบบรา่งกอ่นหนา้ 
การแกไ้ขหรอืเอกสารตน้ฉบบัที0มบีนัทกึที0เขยีนดว้ยลายมอืเพิ0มเตมิหรอืสญัลกัษณอ์ื0นๆจะไม่ถอืวา่เป็นสาํเนาของเอกสารตน้ฉบั
บ สาํเนาของเอกสารจะตอ้งไม่ถกูเก็บไวน้านกวา่เอกสารทางการไม่วา่ในกรณีใดๆ  

กอ่นที0จะกาํจดัสาํเนา บุคคลที0ตอ้งการกาํจดัสาํเนาจะตอ้งยนืยนักบับุคคลที0มหีนา้ที0ในการจดัเก็บเอกสาร (เชน่ 
เจา้หนา้ที0การเงนิที0เกี0ยวขอ้งในกรณีของเอกสารทางการเงนิ หรอืตวัแทนในกรณีของเอกสารการทําธรุกรรมขององคก์ร) 
วา่สาํเนานัAนเป็นสาํเนาที0ถกูตอ้งจากเอกสารตน้ฉบบัและมกีารเก็บรกัษาเอกสารตน้ฉบบัตามขอ้กาํหนดของนโยบายนีA 

แบบรา่งของขอ้ตกลงหรอืเอกสาร (ในรปูแบบอเิล็กทรอนิกสห์รอืกระดาษ) 
จะตอ้งถกูทําลายหลงัการสิ Aนสดุขอ้ตกลงหรอืเอกสารดงักลา่ว 
หรอืหลงัจากที0การทําธรุกรรมที0แสดงไวใ้นเอกสารเสรจ็สมบูรณห์รอืถกูยกเลกิ อย่างไรก็ตาม 
ที0ปรกึษาทางกฎหมายที0เกี0ยวขอ้งในการทําธรุกรรมอาจเก็บรา่งเอกสารไวเ้กนิเวลาดงักลา่วหากมคีวามจาํเป็นสาํหรบัขอ้กาํหน
ดทางธรุกจิของแบรมเบิ Aบสแ์ละหากไดร้บัอนุมตัจิากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัตามขอ้ 5 
ของนโยบายนีA 

ผูท้ี0ไดร้บัสาํเนากระดาษหรอืทางอเิล็กทรอนิกส ์(เชน่ "สาํเนาถงึ" หรอื "สาํเนาลบัถงึ") 
ไม่มภีาระผูกพนัในการเก็บการสนทนาโตต้อบภายใตน้โยบายนีAหากผูเ้ขยีนหรอืผูร้บัหลกัเป็นผูต้อ้งปฏบิตัติามนโยบายนีA 
ในกรณีนีA บุคคลดงักลา่วสามารถสนันิษฐานไดว้า่ผูเ้ขยีนหรอืผูร้บัหลกัจะเก็บรกัษาขอ้มูลไวต้ามนโยบายนีA 
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หากทัAงผูเ้ขยีนหรอืผูร้บัหลกัไม่จาํเป็นตอ้งปฏบิตัติามนโยบายนีA 
ใหเ้ก็บรกัษาสาํเนาของเอกสารตามระยะเวลาการจดัเก็บตามที0ระบุไวใ้นตารางกาํหนดอายุ 

11 อเีมลและระเบยีนอเิล็กทรอนิกสอ์ื0นๆ 

อเีมล1 และระเบยีนอเิล็กทรอนิกสอ์ื0นๆซึ0งรวมถงึ แตไ่ม่จาํกดัเพยีงขอ้ความเสยีง โทรสาร 
ขอ้ความโตต้อบทนัทแีละขอ้ความถอืเป็นรปูแบบของระเบยีนแตไ่ม่ไดเ้ป็นประเภทของระเบยีน 
เนืAอหาของอเีมลหรอืระเบยีนอเิล็กทรอนิกสอ์ื0นๆจะเป็นตวักาํหนดประเภทระเบยีนและระยะเวลาการจดัเก็บที0เกี0ยวขอ้ง 

อเีมลและการสื0อสารทางอเิล็กทรอนิคสใ์นลกัษณะคลา้ยเคลยีงกนัอาจนํามาซึ0งปัญหาในการจดัเก็บขอ้มูลเพราะการสื0อสารดงัก
ลา่วอาจมสีิ0งที0แนบมาดว้ย ในการพจิารณาเนืAอหาของอเีมลเพื0อการจดัเก็บ 
ควรพจิารณาอเีมลทัAงหมดเป็นหนึ0งเดยีวโดยไม่แยกแยะสิ0งที0แนบมาดว้ย 
หากระยะเวลาการจดัเก็บของอเีมลและระยะเวลาการจดัเก็บของสิ0งที0แนบมาดว้ยในอเีมลแตกตา่งกนั 
ควรเก็บอเีมลและสิ0งที0แนบมาดว้ยเป็นระยะเวลานานที0สดุ  

สาํเนาที0เก็บในรปูแบบอเิล็กทรอนิกสไ์ม่จาํเป็นตอ้งเก็บรกัษาไวห้ากมกีารจดัเก็บสาํเนากระดาษอย่างถกูตอ้งเพื0อรกัษาความสม
บูรณแ์ละความถกูตอ้ง 

12 เอกสารช ั0วคราว 

เอกสารช ั0วคราวเป็นเอกสารระยะสัAนที0ไม่ไดจ้ดัใหอ้ยู่ในประเภทของเอกสารใดๆในตารางกาํหนดอายุ ตวัอย่างเชน่ 
เอกสารอา้งองิและบนัทกึย่อ ขอ้ความตอบกลบัเมื0ออยู่นอกที0ทํางาน ขอ้ความระบบตามปกตแิละไฟลบ์นัทกึ 
การตดิตอ่ทางจดหมาย อเีมลและขอ้ความเสยีงที0ไม่มคีา่ทางธรุกจิอกีตอ่ไป (เมื0อไม่ไดก้ลา่วถงึในตารางกาํหนดอายุ) 
ขอ้มูลเหลา่นีAควรเก็บไวต้ราบเท่าที0จาํเป็นสาํหรบัการดาํเนินงานในทนัทหีรอืมคีวามจาํเป็นเพื0อตอบสนองความตอ้งการทางธรุกิ
จ เมื0อไม่มคีวามจาํเป็นอกีตอ่ไป ควรทําลายขอ้มูลเหลา่นีA 
เอกสารช ั0วคราวไม่ไดเ้ป็นเอกสารภายในขอบเขตของนโยบายนีAเวน้แตจ่ะมกีารจดัเก็บเอกสารดว้ยเหตผุลทางกฎหมายตามขอ้ 
5 ของนโยบายนีA 

13 ขอ้มูลของพนกังานที0เลกิจา้ง 

ขอ้มูลทัAงหมดที0ครอบคลมุโดยนโยบายนีAเป็นทรพัยส์นิของแบรมเบิ Aลสแ์ละยงัคงเป็นเอกสารและขอ้มูลทางธรุกจิที0เป็นความลบั 
แบรมเบิ Aลสส์งวนสทิธิ ]ในการตรวจสอบเอกสารทัAงหมดของพนักงานที0ออกจากการจา้งงานของแบรมเบิ Aลสท์ี0ขอใหจ้ดัเก็บ 
คดัลอก ดาวนโ์หลดหรอืสง่ออกเพื0อตรวจสอบความเป็นเจา้ของและอนุมตักิารปลอ่ย ถอดถอน คดัลอก 
ดาวนโ์หลดหรอืสง่ออกเอกสารเหลา่นัAน 
คาํขอทัAงหมดตอ้งทําเป็นลายลกัษณอ์กัษรถงึผูจ้ดัการหรอืผูอ้าํนวยการของพนักงานที0เลกิจา้ง 
รวมถงึคาํอธบิายโดยละเอยีดเกี0ยวกบัเอกสารนัAน คาํถามใดๆที0มเีกี0ยวกบัสว่นนีA 
โปรดตดิตอ่ทนายความฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

ผูจ้ดัการของพนักงานที0เลกิจา้งแตล่ะคนจะตอ้งรบัผดิชอบตอ่: (ก) 
การเก็บรกัษาและการทําลายเอกสารของพนักงานที0ออกจากแผนกตามขอ้กาํหนดของนโยบายนีAและตามตารางกาํหนดอายุ 
และ (ข) ทําใหม้ั0นใจวา่ทมีไอทรีะดบัโลกเก็บรกัษาระเบยีนอเิล็กทรอนิกสข์องพนักงานที0เลกิจา้งตามขอ้กาํหนดของนโยบายนีA 

 
1  เพื$อหลีกเลี$ยงขอ้สงสยัที$อาจมี ปัจจุบนันี8 อีเมลที$เกบ็ไวใ้นกล่องจดหมายของพนกังานแบรมเบิ8ลส์ไดรั้บการจดัเกบ็ไวเ้ป็นระยะเวลา 10 ปี  
(2 ปีในไดเรกทอรีที$ใชง้านและ 8 ปีในหน่วยเกบ็ถาวร)  พนกังานคนใดที$ตอ้งการเกบ็อีเมลไวเ้พื$อใหส้อดคลอ้งกบันโยบายนี8 เกินกวา่ 10 
ปีควรทาํสาํเนากระดาษหรือทาํตามขั8นตอนที$กาํหนดไวใ้นตารางที$ 2 เพื$อเกบ็ระเบียนอิเลก็ทรอนิกส์ไดอ้ยา่งเหมาะสม 
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14 เอกสารที0มขีอ้มูลส่วนบุคคล 

ขอ้มูลสว่นบุคคลเป็นขอ้มูลที0ระบุตวับุคคลโดยตรงหรอือาจนําไปสูก่ารระบุตวัตนของบุคคลได ้(เชน่ ชื0อ ที0อยู่ อเีมล 
วนัเดอืนปีเกดิ ขอ้มูลทางการเงนิสว่นบุคคล ขอ้มูลสขุภาพ รปูถา่ยของบุคคล) 
ขอ้มูลสว่นบุคคลไม่ควรถกูรวบรวมหรอืเก็บไวเ้วน้แตก่ฎหมายกาํหนดหรอืมคีวามจาํเป็นตามสมควรเพื0อดาํเนินงานที0เกี0ยวขอ้ง
กบัธรุกจิ ในกรณีที0เอกสารมขีอ้มูลสว่นบุคคล ควรลบหรอืทําลายเอกสารดงักลา่ว หรอืขอ้มูลสว่นบุคคลควรไดร้บัการแกไ้ข 
เมื0อไม่มจีดุประสงคใ์นการนําไปใชง้านที0สมเหตสุมผลอกีตอ่ไปก็ไม่จาํเป็นตอ้งปฏบิตัติามขอ้ผูกพนัทางกฎหมาย 
คาํถามใดๆเกี0ยวกบัความเหมาะสมของการรวบรวมหรอืเก็บรกัษาขอ้มูลสว่นบุคคลควรถกูสง่ไปยงัฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติ
ามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั 

15 การถา่ยโอนเอกสาร 

บุคลากรที0ไดร้บัความคุม้ครองจะตอ้งไม่ถา่ยโอนเอกสารนอกหน่วยงานที0เอกสารไดถ้กูจดัทําขึ Aน 
เวน้แตจ่ะมขีอ้ตกลงการโอนภายในบรษิทัที0เกี0ยวขอ้งหรอืไดร้บัการอนุมตัเิป็นลายลกัษณอ์กัษรจากฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัิ
ตามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั เอกสารทัAงหมดที0นําออกจากแบรมเบิ Aลสต์อ้งไดร้บัการบนัทกึ ตดิตามและลงนามเมื0อไดร้บั 
จะตอ้งมกีารทําเอกสารเพื0อการถา่ยโอนและจะตอ้งไดร้บัการตกลงจากผูร้บักอ่นที0เอกสารจะถกูนําออกจากแบรมเบิ Aลส ์

16 การทําลายเอกสาร 

เอกสารที0เหมาะสาํหรบัการกาํจดัทิ Aงจะตอ้งถกูทําลายดงันีA และใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการจาํแนกและจดัการขอ้มูลทั0วโลก 

1. เอกสารกระดาษสาธารณะอาจถกูนํามารไีซเคลิ ทําใหฉี้กขาดหรอืถกูทําลายได ้
2. เอกสารกระดาษทั0วไป ที0เป็นความลบัและเป็นความลบัระดบัสงู (เอกสารที0มขีอ้มูลสว่นบุคคล การเป็นเจา้ของ 

เป็นความลบั ความลบัทางการคา้หรอืขอ้มูลทางการเงนิ) จะตอ้ง: (ก) ทําลายดว้ยเคร ื0องทําลายเอกสารกอ่นทิ Aง (ข) 
ทิ Aงในถงัขยะเพื0อใหบุ้คคลที0สามที0ไดร้บัอนุญาตสามารถกาํจดัเอกสารไดอ้ย่างปลอดภยั หรอื (ค) 
ทําใหไ้ม่สามารถอา่นได ้และ 

3. เอกสารทั0วไป 
ที0เป็นความลบัและเป็นความลบัระดบัสงูที0ถกูจดัเก็บดว้ยระบบอเิล็กทรอนิกสอ์าจถกูลบหรอืทําลายโดยใชว้ธิกีารที0ไดร้ ั
บอนุมตัจิากแผนกไอทตีามประเภทของขอ้มูลและนโยบายการจาํแนกและการจดัการขอ้มูลทั0วโลก 

โปรดตดิตอ่ฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฏระเบยีบขอ้บงัคบัเพื0อขอขอ้มูลเกี0ยวกบัการทําลายเอกสารที0ไม่เหมาะสมสาํหรบั
การทําลายโดยใชว้ธิกีารขา้งตน้ 

17 การละเมดิ 

การสรา้งขอ้ความเท็จหรอืปกปิดขอ้มูลที0ถกูรอ้งขอสาํหรบัรายงานของภาครฐั การสอบสวน 
การใชง้านหรอืการจดัเก็บเอกสารถอืเป็นการละเมดิกฎหมายและนโยบายนีA การแกไ้ข ทําลาย ตดัแตง่ ปกปิด 
ปิดบงัหรอืปลอมแปลงเอกสารใดๆดว้ยเจตนาที0จะขดัขวาง 
กดีขวางหรอืมอีทิธพิลตอ่การสอบสวนหรอืการดาํเนินการของรฐัถอืเป็นความผดิทางกฏหมาย 

คาํถามใดๆเกี0ยวกบัการทําลายเอกสารไม่วา่จะเป็นเอกสารเฉพาะหรอืไม่ หรอือาจเกี0ยวขอ้งกบัการดาํเนินคด ี
การตรวจสอบบญัชแีละการสบืสวนจากภาครฐั/ทางกฎหมายควรถกูสง่ไปยงัฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคั
บกอ่นดาํเนินการใดๆ 

18 ตดิตอ่ / คาํถาม 

นโยบายนีAจดัการโดยฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบั หากคณุมคีาํถามใดๆเกี0ยวกบันโยบายนีA 
คณุสามารถสง่คาํถามเหลา่นัAนไปยงัฝ่ายกฎหมายและการปฏบิตัติามกฎระเบยีบขอ้บงัคบัได ้



 
 
นโยบายการจดัเกบ็เอกสารทั0วโลก 

 

หนา้ 9 จาก 9 

19 การทบทวนนโยบาย 

นโยบายนีAใชแ้ทนนโยบายการจดัการเอกสารของแบรมเบิ Aลสก์อ่นหนา้นีAทัAงหมด แบรมเบิ Aลสส์งวนสทิธิ ]ในการแกไ้ข 
เปลี0ยนแปลงหรอืยุตนิโยบายนีAไดทุ้กเวลาไม่วา่ดว้ยเหตผุลใดก็ตาม 

 


