
 

ระเบยีบปฏบิตั:ิ ระเบยีบการควบคมุบนัทกึ (Record Control Procedure) 
บรษิทั: : บรษิทั หงษ ์แฟคตอรี ่จำกดั 

 
เอกสารเลขที ่ : RJC-DoC Control-001 

ฉบบัที ่ : 1.0  
วนัทีบ่งัคบัใช ้ : 25 สงิหาคม 2568  

 
ผูร้บัผดิชอบ: ฝ่ายบคุคล (HR Manager)  

 
1. วตัถปุระสงค ์(Purpose) 

เพือ่กำหนดแนวทางในการชีบ้ง่, ควบคมุ, จัดเกบ็, เขา้ถงึ, คุม้ครอง, และทำลายบนัทกึขอ้มลูทัง้หมดทีเ่กีย่วขอ้ง
กบัการดำเนนิงานตามขอ้กำหนดของมาตรฐาน RJC COP อยา่งเป็นระบบ เพือ่ใหม้ัน่ใจในความถกูตอ้ง ความ
สมบรูณ ์และการรักษาความลบัของขอ้มลู อกีทัง้ยงัสามารถตรวจสอบยอ้นหลงัได ้เพือ่รองรับการประเมนิผลและ
แสดงถงึความโปรง่ใสในการดำเนนิธรุกจิ 

2. ขอบเขตการใช ้(Scope) 

ระเบยีบนีใ้ชก้บับนัทกึทกุประเภท ทัง้ในรปูแบบกระดาษและดจิทิลั ทีจั่ดทำขึน้เพือ่เป็นหลกัฐานการปฏบิตัติาม
ขอ้กำหนดของมาตรฐาน RJC COP ซึง่ครอบคลมุถงึ: 

การบรหิารจดัการและสทิธมินษุยชน: (เชน่ นโยบายความรับผดิชอบตอ่สงัคมและสทิธมินุษยชน , 
นโยบายการแจง้เบาะแส ) 

การจา้งงาน สขุภาพ และความปลอดภยั: (เชน่ นโยบายการเยยีวยาแรงงานเด็ก, ขอ้กำหนดดา้นชัว่โมง
การทำงานและคา่จา้ง) 

การจดัการสิง่แวดลอ้ม: (เชน่ บนัทกึการจัดการของเสยีและมลพษิ) 

หว่งโซอ่ปุทาน: (เชน่ นโยบายหว่งโซอ่ปุทานทีรั่บผดิชอบ, กระบวนการ Due Diligence และ KYC) 

การตอ่ตา้นการทจุรติและการฟอกเงนิ: (เชน่ นโยบายตอ่ตา้นการคอรรั์ปชนั นโยบายของขวญัและการ
เลีย้งรับรอง ) 

ความหลากหลาย ความเทา่เทยีม และการอยูร่ว่มกนั: (เชน่ นโยบาย DEI ) 

การปรบัปรงุระบบ: (เชน่ การประชมุทบทวนฝ่ายบรหิาร การตรวจสอบภายใน การจัดการขอ้รอ้งเรยีน) 

3. ประเภทของบนัทกึทีค่วบคมุ (Types of Records Controlled) 

ประเภทของบนัทกึทีต่อ้งควบคมุ ไดแ้ก ่แตไ่มจ่ำกดัเพยีง: 

ดา้นหว่งโซอ่ปุทาน: 

●​ แบบฟอรม์ KYC และขอ้มลูเจา้ของผลประโยชนท์ีแ่ทจ้รงิ (Beneficial Owner) 
●​ ผลการคดักรองรายชือ่ตอ้งหา้ม (Screening List) 
●​ รายงานการประเมนิความเสีย่งคูค่า้และหว่งโซอ่ปุทาน (Due Diligence Report) 
●​ แบบประเมนิตนเองของคูค่า้ (Supplier Self-Assessment Questionnaire) 



ดา้นทรพัยากรบคุคล: 

●​ บนัทกึการตรวจสอบอายพุนักงาน (Age Verification Records)  
●​ สญัญาจา้ง, บนัทกึเวลาทำงาน และขอ้มลูการจา่ยคา่จา้ง 
●​ แผนและบนัทกึการฝึกอบรมพนักงานในหวัขอ้ตา่งๆ เชน่ RJC, DEI, การตอ่ตา้นการทจุรติ  
●​ รายงานผลการวเิคราะหค์วามเทา่เทยีมในคา่จา้ง (Pay Equity Analysis Report)  
●​ แผนการเยยีวยาแรงงานเด็ก (Child Remediation Plan) (ถา้ม)ี  

ดา้นการจดัการระบบ: 

●​ ทะเบยีนและบนัทกึการจัดการขอ้รอ้งเรยีน (Grievance Register and Records)  
●​ บนัทกึการรายงานของขวญั (Gift Reporting Log)  
●​ รายงานการประชมุทบทวนฝ่ายบรหิาร 
●​ แผนและรายงานผลการตรวจประเมนิภายใน 
●​ บนัทกึการดำเนนิการแกไ้ขและป้องกนั (Corrective Action Records) 

ดา้นสิง่แวดลอ้มและความปลอดภยั: 

●​ รายงานการใชพ้ลงังาน, การจัดการของเสยี และการปลอ่ยมลพษิ 
●​ รายงานการสอบสวนอบุตัเิหต ุ

ดา้นผลติภณัฑ:์ 

●​ เอกสารการเปิดเผยขอ้มลูผลติภณัฑ ์(Product Disclosure) 
●​ ใบรับรอง Kimberley Process (ถา้ม)ี 

4. วธิกีารควบคมุบนัทกึ (Record Control Process) 

4.1 การจดัเก็บ (Storage): 

●​ บนัทกึในรปูแบบดจิทิลัตอ้งจัดเกบ็ใน Server กลางของบรษัิทหรอืบนระบบ Cloud ทีม่กีารป้องกนัการ
เขา้ถงึดว้ยรหสัผา่นและการเขา้รหสัขอ้มลู 

●​ บนัทกึในรปูแบบกระดาษตอ้งจัดเกบ็ในตูห้รอืหอ้งทีป่ลอดภยัและมกีารจำกดัการเขา้ถงึ 

4.2 การชีบ้ง่ (Identification): 

●​ ทกุบนัทกึตอ้งมกีารกำหนดชือ่, รหสัอา้งองิ (ถา้ม)ี, วนัทีจั่ดทำ, และผูรั้บผดิชอบอยา่งชดัเจน 
●​ สำหรับเอกสารดจิทิลั ตอ้งมกีารควบคมุเวอรช์นั (Version Control) เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่ฉบบัทีใ่ชง้านเป็น

ฉบบัลา่สดุเสมอ 

4.3 การเรยีกด ู(Retrieval): 

●​ บนัทกึตอ้งถกูจัดเกบ็อยา่งเป็นระบบเพือ่ใหส้ามารถสบืคน้และเรยีกดไูดท้นัทเีมือ่มคีวามจำเป็น 

4.4 การคุม้ครอง (Protection): 

●​ สำหรับบนัทกึทีม่ขีอ้มลูสว่นบคุคลหรอืขอ้มลูทีล่ะเอยีดออ่น (เชน่ ขอ้มลูพนักงาน, รายละเอยีดขอ้
รอ้งเรยีน 15151515) การเขา้ถงึจะถกูจำกดัเฉพาะผูท้ีม่อีำนาจหนา้ทีโ่ดยตรงเทา่นัน้ 

●​ มกีารสำรองขอ้มลู (Backup) ของบนัทกึดจิทิลัอยา่งสม่ำเสมอเพือ่ป้องกนัการสญูหาย 

4.5 การทำลาย (Disposition): 

●​ เมือ่ครบกำหนดระยะเวลาการเกบ็รักษา บนัทกึจะถกูทำลายดว้ยวธิกีารทีป่ลอดภยั (เชน่ การทำลายดว้ย
เครือ่ง, การลบขอ้มลูอยา่งถาวร) 

●​ ตอ้งมกีารจัดทำ "บนัทกึการทำลายเอกสาร" เพือ่เป็นหลกัฐาน 



5. ระยะเวลาการเก็บรกัษา (Retention Period) 

บรษัิทกำหนดใหบ้นัทกึทัง้หมดทีเ่กีย่วขอ้งกบั RJC COP ตอ้งเกบ็รักษาไวเ้ป็นระยะเวลาไมน่อ้ยกวา่ 5 ปี 

นับจากวนัทีจั่ดทำบนัทกึนัน้ๆในกรณีทีก่ฎหมายหรอืขอ้บงัคบัทอ้งถิน่กำหนดใหเ้กบ็ไวน้านกวา่ 5 ปี บรษัิทจะยดึ
ตามขอ้กำหนดทีม่รีะยะเวลานานทีส่ดุ 

6. ความรบัผดิชอบ (Responsibility) 

●​ ตวัแทนฝ่ายบรหิาร (Management Representative): รับผดิชอบกำกบัดแูลใหร้ะบบการควบคมุ
บนัทกึโดยรวมเป็นไปตามระเบยีบนี ้

●​ หวัหนา้แตล่ะฝ่าย/แผนก: รับผดิชอบดแูลใหม้กีารจัดทำ, รวบรวม, และจัดเกบ็บนัทกึของฝ่ายตนอยา่ง
ถกูตอ้งครบถว้น 

●​ เจา้หนา้ที ่IT/
สารสนเทศ: รับผดิชอบดแูลความปลอดภยัและการสำรองขอ้มลูของบนัทกึในรปูแบบดจิทิลั 

●​ พนกังานทกุ
คน: รับผดิชอบในการจัดทำและรักษาบนัทกึทีเ่กีย่วขอ้งกบังานของตนใหม้คีวามถกูตอ้งและสมบรูณ ์

7. การทบทวนและปรบัปรงุ (Review and Update) 

ระเบยีบนีจ้ะไดรั้บการทบทวนอยา่งนอ้ยปีละหนึง่ครัง้ในการประชมุทบทวนฝ่ายบรหิาร หรอืเมือ่มกีารเปลีย่นแปลง
ทีส่ำคญั เพือ่ใหม้ัน่ใจวา่ยงัคงมคีวามเหมาะสมและมปีระสทิธภิาพ 

 
ตารางสรปุรายการควบคมุบนัทกึหลกั (Master List of Records) 

ลำดบั ประเภทเอกสาร / ชือ่เอกสาร รปูแบบ ผูรั้บผดิชอบหลกั ระยะเวลาเกบ็รักษา สถานทีจั่ดเกบ็ 

1 นโยบายบรษัิทตา่งๆ (All Policies) ดจิทิลั ผูแ้ทนฝ่ายบรหิาร 
(MR) 

ตลอดอายกุารใช ้
งาน + 5 ปี Server กลาง 

2 แบบฟอรม์และผลการประเมนิคูค่า้ (KYC 
& Due Diligence) ดจิทิลั ฝ่ายจัดซือ้ / 

Compliance อยา่งนอ้ย 5 ปี Cloud / ERP 

3 รายงานการประชมุทบทวนฝ่ายบรหิาร ดจิทิลั MR / ผูบ้รหิาร อยา่งนอ้ย 5 ปี Server กลาง 

4 แผนและบนัทกึการฝึกอบรม (Training 
Records) ดจิทิลั ฝ่ายบคุคล (HR) อยา่งนอ้ย 5 ปี ระบบ HRIS / 

Server 

5 ทะเบยีนขอ้รอ้งเรยีน (Grievance 
Register) ดจิทิลั HR / คณะกรรมการ

รับเรือ่งรอ้งเรยีน อยา่งนอ้ย 5 ปี ระบบ Cloud 
(จำกดัสทิธิ)์ 

6 รายงานผลการตรวจประเมนิภายใน ดจิทิลั MR / ผูต้รวจ
ประเมนิ อยา่งนอ้ย 5 ปี Server กลาง 

7 บนัทกึการตรวจสอบอายพุนักงาน ดจิทิลั/
กระดาษ HR ตลอดอายกุารจา้ง

งาน + 5 ปี 
แฟ้มประวตัิ
พนักงาน 

8 รายงานการจัดการสิง่แวดลอ้ม ดจิทิลั HSE / MR อยา่งนอ้ย 5 ปี Server กลาง 

9 บนัทกึการรายงานของขวญั  ดจิทิลั MR / Compliance อยา่งนอ้ย 5 ปี Server กลาง 
(จำกดัสทิธิ)์ 

10 บนัทกึการทำลายเอกสาร ดจิทิลั MR / ผูรั้บผดิชอบ อยา่งนอ้ย 5 ปี Server กลาง 

 


	 

