
 
นโยบายการรักษาความลับ  

บริษัท วนชัย กรุ๊ป จาํกัด (มหาชน) และบริษัทย่อย 

วัตถุประสงค:์ 

บรษิัท วนชยั กรุ๊ป จาํกดั (มหาชน) และบรษิัทย่อย (“บรษิัท”) ใหค้วามสาํคญัถึงการเก็บรกัษาความลบัของบรษิัทและ

ของลกูคา้ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการดาํเนินธุรกจิทัง้ดา้นทางการคา้และทางดา้นกฎหมาย บรษิัทจึงกาํหนดเป็นนโยบายการ

เก็บรกัษาความลบัของบรษิัทและลกูคา้ไว ้

 

นโยบายการเก็บรักษาความลบัของบริษทัและลูกค้า 

แนวทางปฏิบตัิในการเปิดเผยข้อมูลภายใน 

กรรมการ ผูบ้รหิาร พนกังานผูป้ฏิบตังิาน และบคุลากรผูเ้ก่ียวขอ้งของบรษิัท ซึง่ในบางครัง้จะตอ้งทาํงานกบัขอ้มลูและ

เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยต่อบคุคลอ่ืนไดห้รือเป็นขอ้มลูความลบัทางการคา้ เช่น ขอ้มลูภายในท่ียงัมิไดม้ีการเปิดเผยใน

ตลาดหลกัทรพัยฯ์ ขอ้มลูเก่ียวกบัการประมลู แผนงาน ตวัเลข การประดิษฐค์ิดคน้ต่าง ๆ เป็นตน้ ซึ่งถือเป็นสิทธิของบรษิัท การ

ปกป้องขอ้มลูจงึมคีวามสาํคญัอย่างยิ่งต่อการบรรลวุตัถปุระสงคข์องบรษิัท ทัง้ในปัจจบุนัและในอนาคตรวมทัง้ความมั่นคงใน

การงานของบคุลากรทกุคน 

บคุลากรทกุระดบัของบรษิัทมีหนา้ท่ีรกัษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มลู เพ่ือปกป้องขอ้มลูอนัเป็นความลบัและ

การรกัษาไมใ่หข้อ้มลูอนัเป็นความลบัถกูเปิดเผยโดยไมเ่จตนา 

1. ชั้นความลับของข้อมูล 

การกาํหนดชัน้ความลบัตอ้งคาํนึงถึงขอ้มลูตามรายการดา้นล่าง 

- ความสาํคญัของเนือ้หา 

- แหล่งท่ีมาของขอ้มลู 

- วิธีการนาํไปใชป้ระโยชน ์

- จาํนวนบคุคลท่ีรบัทราบ 

- ผลกระทบหากมีการเปิดเผยขอ้มลู เช่น ขอ้มลูส่วนส่วนบคุคลตามพระราชบญัญัตคิุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคล 

- หน่วยงานท่ีรบัผิดชอบในฐานะเจา้ของเร่ือง 

ชั้นที ่1 ขอ้มูลเปิดเผยได ้

-  ขอ้มลูท่ีบคุคลทั่วไปสามารถทราบไดโ้ดยไม่ตอ้งมีการปิดกัน้ เป็นขอ้มลูท่ีไม่มีผลต่อการปฏิบตังิานของบรษิัทสามารถ

นาํเสนอต่อบคุคลทั่วไป สาธารณชน หรือเป็นขอ้มลูท่ีกฎหมายระบวุ่าตอ้งเปิดเผย 



 
-  การเปิดเผยขอ้มลูทัง้หมดหรือบางส่วนจะไมเ่กิดผลเสียหายต่อบรษิัท เช่น ขอ้มลูท่ีเผยแพรบ่นเว็บไซตข์องบรษิัท เป็น

ตน้ 

ชั้นที ่2 ขอ้มูลใช้ภายในบริษัท 

-  ขอ้มลูท่ีเจา้ของขอ้มลูพิจารณาแลว้ว่าสามารถเปิดเผยใหผู้ใ้ชง้านภายในบรษิัทรบัทราบได ้แต่ไม่สมควรเปิดเผยต่อ

บคุคลภายนอก เพราะอาจสรา้งความเสียหายใหก้บับรษิัทได ้

-  การเปิดเผยขอ้มลู เจา้ของขอ้มลูตอ้งใชด้ลุยพินิจในการอนญุาตหรือไดร้บัความเห็นชอบจากผูบ้รหิาร คณะทาํงาน 

หรือหน่วยงาน 

ชั้นที ่3 ขอ้มูลลับ 

- ขอ้มลูท่ีบรษิัทพิจารณาแลว้ว่าไมส่ามารถเปิดเผยใหผู้ใ้ชง้านทกุคนทราบไดก้าํหนดใหเ้ฉพาะผูท่ี้เก่ียวขอ้ง และ

จาํเป็นตอ้งใชใ้นการปฏิบตังิานทราบเท่านัน้ และเป็นการใชง้านตามสิทธิความจาํเป็นท่ีควรทราบ เพ่ือใหเ้พียงพอต่อ

การปฏิบตัิงาน ขอ้มลูมีความสาํคญัต่อการดาํเนินการของบรษิัท เป็นขอ้มลูภายในและไม่สามารถเปิดเผยต่อ

บคุคลภายนอกท่ีไมเ่ก่ียวขอ้งตามกฎหมายได ้เน่ืองจากขอ้มลูนีจ้ะสรา้งความเสียหายกบับรษิัทได ้

- การเปิดเผยขอ้มลูจะตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากเจา้ของขอ้มลู หรือคณะทาํงาน หรือกรรมการผูจ้ดัการ หรือ

คณะกรรมการบรหิารความเส่ียงและกาํกบัดแูลกิจการ 

ชั้นที ่4 ขอ้มูลลับมาก 

- ขอ้มลูท่ีใชภ้ายในบรษิัทแต่เป็นขอ้มลูลบั ใชง้านโดยผูใ้ชง้านบางกลุ่มของบรษิัท ซึง่มีรหสัพิเศษในการเขา้ใชง้าน และ

ไม่สามารถเปิดเผยต่อบคุคลภายนอกได ้เน่ืองจากขอ้มลูมีความจาํเป็นต่อการปฏิบตัิงานของบรษิทัจะทาํใหเ้กดิผล

เสียหายรา้ยแรงต่อบรษิัท 

- การเปิดเผยขอ้มลูจะตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากเจา้ของขอ้มลู หรือคณะทาํงาน หรือกรรมการผูจ้ดัการ หรือ

คณะกรรมการบรหิารความเส่ียงและกาํกบัดแูลกิจการ 

 

2. ผู้มีอาํนาจกาํหนดชั้นความลบั 

 กาํหนดใหผู้บ้งัคบับญัชาตามสายงานมีอาํนาจในการกาํหนดชัน้ความลบั พรอ้มทัง้ใหเ้หตผุลประกอบชัน้ความลบั

ของขอ้มลูขา่วสารลบันัน้ดว้ยว่าเป็นชัน้ความลบัใดและเพราะเหตใุด ในการนีอ้าจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวไดต้ามความ

จาํเป็นใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาเป็นผูด้าํเนินการแทน 

 

3. การแสดงชัน้ความลับ 

 ขอ้มลูข่าวสารท่ีเป็นเอกสารลบัและลบัมาก การแสดงชัน้ความลบัในการนีอ้าจมอบหมายหนา้ท่ีดงักล่าวไดต้าม

ความจาํเป็นใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชา หรือในกรณีท่ีสามารถมอบอาํนาจไดต้ามกฎหมาย หรือมีความจาํเป็นเรง่ด่วน เจา้หนา้ท่ี



 
ท่ีเก่ียวขอ้งมีอาํนาจกาํหนดชัน้ความลบัเป็นการชั่วคราว และใหรี้บเสนอต่อผูบ้งัคบับญัชากาํหนดชัน้ความลบั เพ่ือสั่งการ

เก่ียวกบัการกาํหนดชัน้ความลบัต่อไปทนัที 

 

4. การปรับชั้นความลับ 

 การปรบัชัน้ความลบัตอ้งกระทาํโดยผูอ้าํนวยการฝ่ายกาํหนดชัน้ความลบัของหน่วยงานเจา้ของเร่ือง ในกรณีท่ี

หน่วยงานเจา้ของเร่ืองเห็นควรใหท้าํการปรบัชัน้ความลบัของขอ้มลูข่าวสารลบัใด ใหห้น่วยงานเจา้ของเร่ืองทาํการปรบั

ชัน้ความลบัและแจง้ใหห้น่วยงานอ่ืนท่ีไดร้บัการแจกจ่ายทราบ เพ่ือใหม้ีการแกไ้ขชัน้ความลบัโดยทั่วกนัดว้ย 

 ผูบ้งัคบับญัชาตามสายงานมีอาํนาจปรบัชัน้ความลบัไดเ้มื่อมีการพิจารณาเห็นวา่การกาํหนดชัน้ความลบัไม่

เหมาะสม แต่ตอ้งแจง้ใหผู้ก้าํหนดชัน้ความลบัเดิมทราบ 

 

5. การเก็บรักษา 

สาํหรับการจดัเกบ็ข้อมูลทีมี่รูปแบบเป็นเอกสาร 

ขอ้มลูท่ีถกูจดัชัน้เป็นขอ้มลูชัน้ท่ี 1 และชัน้ท่ี 2 ใหแ้ต่ละหน่วยงานจดัเก็บเอกสารตามขอ้กาํหนดของแต่ละหน่วยงาน โดน

เนน้การเขา้ถึงเอกสารสะดวกและรวดเรว็ ขอ้มลูชัน้ท่ี 3 และชัน้ท่ี 4 ใหจ้ดัเก็บเอกสารในพืน้ท่ีท่ีสามารถล็อคหรือควบคมุ

การเขา้ถงึเอกสารได ้โดยการปลดล็อคใหผู้บ้งัคบับญัชาแต่ละหน่วยงานเป็นผูด้แูล 
 

สาํหรับการจดัเกบ็ข้อมูลทีมี่รูปแบบดิจทิัล 

ขอ้มลูท่ีถกูจดัชัน้เป็นขอ้มลูชัน้ท่ี 1 และชัน้ท่ี 2 ใหแ้ต่ละหน่วยงานจดัเก็บไฟลข์อ้มลูในคอมพิวเตอรห์รือระบบเครือขา่ย

ของบรษิัทเท่านัน้ ขอ้มลูท่ีถกูจดัชัน้เป็นขอ้มลูชัน้ท่ี 3 และชัน้ท่ี 4 ใหห้น่วยงานเจา้ของขอ้มลูกาํหนดรหสัในการเขา้ถงึ

ไฟลข์อ้มลู 

 

6. การให้ขอ้มูลข่าวสารแก่บุคคลภายนอก 

ขอ้มลูของบรษิัทท่ีออกไปสู่ภายนอกบรษิัท หรือสู่สาธารณชนจะตอ้งไดร้บัความเห็นชอบจากกรรมการผูจ้ดัการหรือผู้

ท่ีไดร้บัมอบหมายเท่านัน้ บรษิัทจดัใหม้ีหน่วยงานกลางท่ีเป็นผูใ้หข้อ้มลูข่าวสารแก่สาธารณชน รวมทัง้รบัผิดชอบงานดา้น

นกัลงทนุสมัพนัธ ์(IR : Investor Relations) โดยจะประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเป็นเจา้ของขอ้มลู ซึ่งมีหนา้ท่ีเป็นผูใ้ห้

รายละเอียดเพ่ือสรุปเป็นสารสนเทศ แลว้ขออนมุตัจิากกรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายกอ่นเผยแพร ่

 

7. การแสดงความเหน็แก่บุคคลภายนอก 



 
บคุลากรของบรษิัทจะตอ้งไมต่อบคาํถามหรือแสดงความเห็นแกบ่คุคลภายนอกบรษิัท เวน้แต่จะมีหนา้ท่ีหรือไดร้บั

มอบหมายใหต้อบคาํถามเหล่านัน้ หากไม่มีหนา้ท่ีขอใหป้ฏิเสธการแสดงความเห็นตา่ง ๆ ดว้ยความสภุาพ และแนะนาํให้

สอบถามจากกรรมการผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดร้บัมอบหมายโดยตรง 

 

8. แนวทางปฏิบตัิในการใช้ข้อมูลภายใน 

เน่ืองจากบรษิัทมีผูเ้ก่ียวขอ้งและผูม้ีส่วนไดเ้สียหลากหลาย จงึตอ้งดาํเนินการใหม้คีวามเสมอภาค และยตุิธรรมต่อทกุ

รายอยา่งเท่าเทียมกนั และเพ่ือเป็นการป้องกนัการกระทาํผิดกฎหมาย บคุลากรทกุระดบัของบรษิทั ตลอดจนผูเ้ก่ียวขอ้ง

ทกุคนท่ีไดร้บัทราบหรืออาจไดร้บัทราบขอ้มลูภายในท่ียงัไมเ่ปิดเผยต่อสาธารณชน ควรหลีกเล่ียงการซือ้ขายหลกัทรพัย์

ของบรษิัทท่ีตนเป็นกรรมการหรือผูบ้รหิารของบรษิัทนัน้ แต่หากจะซือ้ขายหลกัทรพัยข์องบรษิัทก็ควรกระทาํดว้ยความ

ระมดัระวงั โดยไม่ใชข้อ้มลูภายในท่ียงัมิไดม้กีารเปิดเผยในตลาดหลกัทรพัยใ์นการซือ้ขาย เมื่อซือ้ขายแลว้ก็ควรรายงาน

การซือ้ขายหลกัทรพัยน์ัน้ โดยถือปฏิบตัิตามกฎระเบียบของตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย และคณะกรรมการกาํกบั

หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์

 

9. มาตรการป้องกัน 

เพ่ือใหก้ารปฏิบตัิตามนโยบายเป็นไปดว้ยความเรียบรอ้ย บรษิัทกาํหนดมาตรการป้องกนั ไวด้งันี ้

 

- ใหค้วามรูแ้ก่กรรมการรวมทัง้ผูบ้รหิารฝ่ายตา่งๆ เก่ียวกบัหนา้ท่ีท่ีตอ้งรายงานการถือครองหลกัทรพัยข์องตน คู่สมรส 

และบตุรท่ียงัไม่บรรลนิุติภาวะต่อสาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์และตลาด

หลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย ตามมาตรา 59 และบทกาํหนดโทษตามมาตรา 275 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัย์

และตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 

- บรษิัทกาํหนดใหก้รรมการและผูบ้รหิารรายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลกัทรพัยต์่อสาํนกังานคณะกรรมการ

กาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์ตามมาตรา 59 แห่งพระราชบญัญัติหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 

2535 ภายใน 3 วนัทาํการ นบัแตว่นัท่ีเกดิรายการเปล่ียนแปลง และจดัส่งสาํเนารายงานนีใ้หแ้ก่บรษิัทในวนั

เดียวกบัวนัท่ีส่งรายงานต่อสาํนกังานคณะกรรมการกาํกบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยแ์ห่งประเทศไทย 

- จาํกดัการเขา้ถึงขอ้มลูท่ีไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ โดยใหร้บัรูไ้ดเ้ฉพาะผูบ้รหิารระดบัสงูสดุเท่าท่ีจะทาํได ้และเปิดเผย

ต่อพนกังานของบรษิัทตามความจาํเป็นเท่าท่ีตอ้งทราบเท่านัน้ และแจง้ใหพ้นกังานทราบว่าเป็นสารสนเทศท่ีเป็น

ความลบั และมีขอ้จาํกดัในการนาํไปใช ้

- หา้มมใิหก้รรมการ ผูบ้รหิาร รวมถึงคู่สมรสและบตุรท่ียงัไม่บรรลนิุติภาวะของบคุคลดงักล่าวใชข้อ้มลูภายในเพ่ือซือ้ 

ขาย โอน หรือรบัโอนหลกัทรพัยข์องบรษิัทก่อนท่ีขอ้มลูนัน้จะถกูเผยแพรใ่หป้ระชาชนทั่วไปทราบโดยทั่วถงึกนั 

โดยเฉพาะในชว่ง 30 วนัก่อนท่ีงบการเงินของบรษิทัจะถกูเผยแพรต่่อสาธารณชน นอกจากนี ้ภายหลงัจากท่ีขอ้มลู



 
ไดถ้กูเผยแพรแ่ลว้ บคุคลขา้งตน้หา้มไม่ใหม้ีการซือ้หรือขายหลกัทรพัยข์องบรษิัทจนกระทั่งประชาชนท่ีไดร้บัทราบ

ขอ้มลูดงักล่าวไดม้ีเวลาประเมินขอ้มลูท่ีไดร้บัในระยะเวลาพอสมควรแลว้ (อย่างนอ้ย 24 ชั่วโมง นบัแต่วนัและเวลา

ท่ีเผยแพร)่ 

- การจดัระบบรกัษาความปลอดภยัในท่ีทาํงาน เพ่ือป้องกนัแฟ้มขอ้มลูและเอกสารลบั รวมไปถงึการรกัษาความ

ปลอดภยัของขอ้มลูในระบบสารสนเทศ โดยควบคมุและ/หรือป้องกนัการเขา้ถงึขอ้มลูของบรษิัทจากบคุคลภายนอก 

และกาํหนดสิทธิในการเขา้ถึงขอ้มลูใหก้บัพนกังานในระดบัตา่งๆ ตามอาํนาจหนา้ท่ีและความรบัผิดชอบ 

- เจา้ของขอ้มลูท่ียงัไมเ่ปิดเผยต่อสาธารณชน จะตอ้งกาํชบัผูท่ี้เก่ียวขอ้งใหป้ฏิบตัิตามขัน้ตอนการรกัษาความ

ปลอดภยัโดยเครง่ครดั กรณีท่ีบคุคลภายนอกมีส่วนรว่มในการทาํงานเฉพาะกจิเก่ียวกบัขอ้มลูท่ียงัไม่ไดเ้ปิดเผยต่อ

สารธารณชนและอยู่ระหว่างการเจรจา ซึง่เขา้ข่ายการเก็บรกัษาขอ้มลูภายในอนัอาจมีผลต่อความเคล่ือนไหวของ

ราคาหลกัทรพัยข์องบรษิัทบคุคลเหล่านัน้จะตอ้งทาํสญัญาเก็บรกัษาขอ้มลูความลบั (Confidentiality Agreement) 

จนกวา่จะมีการเปิดเผยขอ้มลูต่อตลาดหลกัทรพัยแ์ละสาํนกังาน ก.ล.ต. 

 

10. บทลงโทษ 

บทลงโทษสาํหรบัการใชข้อ้มลูภายในไปในทางมชิอบ ผูฝ่้าฝืนจะถกูลงโทษ โดยเริม่ตัง้แต่การตกัเตอืนเป็นหนงัสือ ตดัเบีย้

เลีย้ง ตดัค่าจา้ง พกังานชั่วคราวโดยไม่ไดร้บัค่าจา้ง หรืออาจใหอ้อกจากงาน รวมทัง้ชดใชค้วามเสียหายแก่บรษิัทกรณีเกิด

ความเสียหายเป็นตวัเงิน ทัง้นีข้ึน้อยู่กบัความรา้ยแรงของความผิดนัน้ หรืออาจถกูลงโทษตามกฎหมายตามแต่กรณี 

จึงประกาศมาเพ่ือทราบและถือปฏิบตัิโดยทั่วกนั 

 

                                                              

                                                                                        ประกาศ ณ วนัท่ี 11 พฤศจิกายน 2567 

                                                                                                          ลงนามโดย 

 

 

 

                                                                                                       (นายสมภพ สหวฒัน)์ 

                                                                                                       ประธานกรรมการบรษิัท 


