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เพ่ือให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการบริษทั ในการประชุมครั้ งท่ี 1/2569 วนัที่ 23 กุมภาพนัธ์ 2569 
บริษทัจึงออกประกาศเร่ือง นโยบายการเก็บรักษาความลบัของบริษทัและลูกคา้ เพื่อถือเป็นหลกัและแนว
ปฏิบตัิ ดงัน้ี 

1. บทน า 

บริษทั เอส.ซี.แอล.มอเตอร์ พาร์ท จ ากัด (มหาชน) (“บริษทั”) ให้ความส าคญัถึงการเก็บ
รักษาความลบัของบริษทัและของลูกคา้  ซ่ึงมีความส าคญัต่อด าเนินธุรกิจของบริษทัให้เกิดความเสมอภาค
และยุติธรรมต่อผูมี้ส่วนได้เสียท่ีเกี่ยวขอ้ง รวมถึงผูถื้อหุ้นทุกรายอย่างเท่าเทียมกนั โดยเฉพาะอย่างยิ่งขอ้มูล
ภายในหรือสารสนเทศที่มีนัยส าคญัต่อการเปล่ียนแปลงราคาหลักทรัพย์ที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน 
ตลอดจนขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ การเปิดเผยขอ้มูลดังกล่าวโดยมิชอบอาจมีผลกระทบต่อการด าเนิน
ธุรกิจทั้งดา้นทางการคา้และทางดา้นกฎหมาย บริษทัจึงก าหนดเป็นนโยบายการเก็บรักษาความลบัของบริษทั
และลูกคา้ไว ้ 

2. นโยบายการเก็บรักษาความลับของบริษัทและลูกค้า 

2.1 แนวทางปฏิบตัิเกี่ยวกบัขอ้มูลความลบัของบริษทัและลูกคา้ 

กรรมการ ผูบ้ริหาร พนักงานผูป้ฏิบัติงาน และบุคลากรผูเ้กี่ยวข้องของบริษัท พึง
ตระหนกัว่าในการปฏิบตัิหนา้ท่ีอาจจ าเป็นตอ้งเขา้ถึงหรือรับทราบขอ้มูลและเอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยต่อ
บุคคลอ่ืนได ้หรือเป็นขอ้มูลความลบัทางการคา้ เช่น ขอ้มูลภายในที่ยงัมิไดม้ีการเปิดเผยในตลาดหลกัทรัพย์
หรือสาธารณชน ขอ้มูลของลูกคา้ ขอ้มูลเกี่ยวกบัการประมูล แผนการด าเนินงาน ขอ้มูลทางการเงิน ตลอดจน
นวตักรรมและทรัพยสิ์นทางปัญญาต่าง ๆ  เป็นตน้  ซ่ึงถือเป็นสิทธิของบริษทั การรักษาความลบัและความ
ปลอดภยัของขอ้มูลดงักล่าวจึงมีความส าคญัอย่างยิ่งต่อการสร้างความเช่ือมัน่และความไวว้างใจจากผูมี้ส่วน
ไดเ้สียทุกฝ่าย อนัเป็นรากฐานที่จะช่วยให้บริษทัด าเนินธุรกิจไดอ้ย่างมัน่คงและยัง่ยืนในระยะยาว 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นตอ้งเขา้ถึงขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ คู่คา้ หรือผูม้ีส่วนได้เสีย 
กรรมการ ผูบ้ริหาร พนกังานผูป้ฏิบตัิงาน และบุคลากรผูเ้กี่ยวขอ้งของบริษทั ตอ้งปฏิบตัิตามกฎหมายว่าด้วย
การคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล รวมถึงนโยบายคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลของบริษทัอย่างเคร่งครัด เพื่อรักษา
ความเป็นส่วนตวัให้แก่เจา้ของขอ้มูลส่วนบุคคล 

ทั้งน้ี บุคลากรทุกระดบัของบริษทั มีหนา้ท่ีรักษาความลบัและความปลอดภยัของขอ้มลู    
ดังกล่าวอย่างเคร่งครัด โดยตอ้งไม่น าขอ้มูลไปเปิดเผยต่อบุคคลภายนอก ไม่ใช้ขอ้มูลดังกล่าวเพื่อแสวงหา
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ผลประโยชน์โดยมิชอบ หรือใช้นอกเหนือจากวตัถุประสงค์ที่ได้รับมอบหมาย รวมถึงต้องใช้ความ
ระมดัระวงัเพ่ือป้องกันมิให้ขอ้มูลรั่วไหล เพื่อปกป้องขอ้มูลอนัเป็นความลบั และเพื่อไม่ให้ขอ้มูลอนัเป็น
ความลบัถูกเปิดเผยโดยไม่เจตนา โดยพึงปฏิบตัิตามมาตรการในการรักษาความลบัของบริษทัดงัต่อไปน้ี 

2.1.1 ชั้นความลบัของขอ้มูล  

ข้อมูลภายในของบริษัท ต้องได้รับการปกปิด  มิให้รั่ วไหลออกไปสู่
บุคคลภายนอกได ้ความลบัของขอ้มูลเหล่านั้นอาจแบ่งออกเป็นระดบัชั้น ตามความส าคญัจากนอ้ยไปหามาก 
ดงัน้ี  

(1) ข้อมูลที่ เปิดเผยสาธารณชนได้ ได้แก่ ข้อมูลที่สามารถเปิดเผยต่อบุคคลภายนอกได้โดยไม่
ก่อให้เกิดความเสียหาย 

(2) ข้อมูลใช้ภายใน ได้แก่ ข้อมูลส าหรับการปฏิบัติงานภายในบริษัทเท่านั้ น ห้ามเปิดเผยต่อ
บุคคลภายนอก 

(3) ขอ้มูลปกปิด ไดแ้ก่ ขอ้มูลที่จ ากดัการเขา้ถึงเฉพาะกลุ่มบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยขอ้ง 
(4) ขอ้มูลลบั ไดแ้ก่ ขอ้มูลท่ีมีความส าคญัสูง หากรั่วไหลอาจส่งผลกระทบต่อบริษทั จ ากดัการเขา้ถึง

เฉพาะบุคคลที่ไดร้ับอนุญาต และ 
(5) ขอ้มูลลบัมาก ได้แก่ ขอ้มูลท่ีมีความส าคญัสูงสุด หากรั่วไหลจะสร้างความเสียหายอย่างร้ายแรง

ต่อบริท จ ากดัการเขา้ถึงเฉพาะผูบ้ริหารระดบัสูงหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายเป็นกรณีพิเศษ 

ทั้งน้ี การอนุญาตหรือการก าหนดสิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูลและใช้งานของขอ้มูลแต่ละระดับชั้นท่ี
เหมาะสมควรค านึงถึงหลกัการให้สิทธิการเขา้ถึงขอ้มูลเท่าท่ีจ าเป็น (need-to-know basis) และการใช้
ขอ้มูลภายในร่วมกนัตอ้งอยู่ในกรอบตามหนา้ท่ีและความรับผิดชอบท่ีตนไดร้ับมอบหมายเท่านั้น 

2.1.2 การให้ขอ้มูลข่าวสารแก่บุคคลภายนอก 

การเปิดเผยขอ้มูลของบริษทัสู่สาธารณชนหรือบุคคลภายนอก จะต้องได้รับ
ความเห็นชอบจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารหรือผูท่ี้ไดร้ับมอบหมายเท่านั้น 

บริษทัจดัให้มีหน่วยงานกลางท่ีเป็นผูใ้ห้ขอ้มูลข่าวสารแก่สาธารณชน  รวมทั้ง
รับผิดชอบงานด้านนักลงทุนสัมพันธ์ (IR : Investor Relations) โดยจะประสานงานกับหน่วยงานที่เป็น
เจา้ของขอ้มูล ซ่ึงมีหนา้ท่ีเป็นผูใ้ห้รายละเอียด เพื่อสรุปและกลัน่กรองให้เป็นสารสนเทศที่มีขอ้มูลครบถว้น
และถูกตอ้ง จากนั้นจึงน าเสนอขออนุมตัิจากประธานเจา้หนา้ท่ีบริหารหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายก่อนเผยแพร่  
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2.1.3 การแสดงความเห็นแก่บุคคลภายนอก 

บุคลากรของบริษทั พึงระมดัระวงัในการแสดงความคิดเห็นต่อบุคคลภายนอก
หรือส่ือมวลชน โดยจะต้องไม่ตอบข้อซักถามหรือแสดงความเ ห็นแก่บุคคลภายนอกบริษัท  
เวน้แต่จะมีหน้าที่รับผิดชอบโดยตรงหรือได้รับมอบหมายให้ตอบค าถามเหล่านั้น หากไม่มีหน้าท่ีขอให้
ปฏิเสธการแสดงความเห็นต่างๆ ด้วยความสุภาพ และแนะน าให้ผูส้อบถามติดต่อโดยตรงไปยงัประธาน
เจา้หนา้ท่ีบริหารหรือผูท้ี่ไดร้ับมอบหมายโดยตรง เพื่อให้ขอ้มูลเป็นไปอย่างถูกตอ้งและเป็นทางการ 

2.2 แนวทางปฏิบัติในการใช้ข้อมูลภายใน 

2.2.1 การใชข้อ้มูลภายใน  

เน่ืองจากบริษทัมีผูเ้กี่ยวขอ้งและผูม้ีส่วนไดเ้สียหลากหลาย จึงตอ้งด าเนินการให้ 
มีความเสมอภาค และยุติธรรมต่อทุกรายอย่างเท่าเทียมกนั และเพื่อเป็นการป้องกนัการกระท าผิดกฎหมาย  
บุคลากรทุกระดับของบริษทั ตลอดถึงผูเ้กี่ยวขอ้งทุกคนที่ไดร้ับทราบหรืออาจไดร้ับทราบขอ้มูลภายในที่ยงั
ไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน  ควรหลีกเล่ียงการซ้ือขายหลกัทรัพยข์องบริษทัท่ีตนเป็นกรรมการหรือผูบ้ริหาร
ของบริษทันั้น  แต่หากจะท าการซ้ือขายหลกัทรัพยข์องบริษทั ก็ควรกระท าด้วยความระมดัระวงั โดยไม่ใช้
ขอ้มูลภายในท่ียงัมิไดมี้การเปิดเผยในตลาดหลกัทรัพยใ์นการซ้ือขาย  เม่ือท าการซ้ือขายแลว้ก็ควรรายงาน
การซ้ือขายหลักทรัพย์นั้น โดยถือปฏิบัติตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย และ
คณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์

ทั้งน้ี บริษัทจะจดัให้มีการส่ือสารและให้ความรู้แก่กรรมการ ผูบ้ริหาร และ
พนักงานทุกระดับอย่างสม ่าเสมอเกี่ยวกับหนา้ที่ในการรักษาความลบัและขอ้ปฏิบตัิในการใชข้อ้มูลภายใน 
รวมถึงจดัให้มีกระบวนการติดตามดูแลการปฏิบตัิตามนโยบายดังกล่าวอย่างต่อเน่ือง โดยก าหนดให้มีการ
รายงานการเปล่ียนแปลงการถือครองหลกัทรัพยต์ามกฎหมายก าหนด และรวบรวมสรุปสถิติการกระท า
ความผิดเกี่ยวกบัการใชข้อ้มูลภายในเสนอต่อคณะกรรมการตรวจสอบและคณะกรรมการบริษทัเพื่อรับทราบ
และเปิดเผยข้อมูลในรายงานประจ าปี (One-Report) ต่อไป ซ่ึงหากไม่พบการกระท าความผิดจะระบุไว้
ชดัเจนเพื่อสะทอ้นถึงประสิทธิภาพของระบบการควบคุมภายในและธรรมาภิบาลของบริษทั 
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2.2.2 มาตรการป้องกนั 

เพื่อให้การปฏิบัติตามนโยบายเป็นไปด้วยความเรียบร้อย บริษัทก าหนด
มาตรการป้องกนั ไวด้งัน้ี 

1) จ ากัดการเข้าถึงข้อมูลที่ไม่เปิดเผยต่อสาธารณะ โดยให้รับรู้ได้เฉพาะ
ผูบ้ริหารระดบัสูงสุดเท่าท่ีจะท าได ้และเปิดเผยต่อพนกังานของบริษทั  ตามความจ าเป็นเท่าท่ีตอ้งทราบเท่านั้น 
และแจง้ให้พนกังานทราบว่าเป็นสารสนเทศท่ีเป็นความลบั และมีขอ้จ ากดัในการน าไปใช้ 

2) จดัระบบรักษาความปลอดภยัในที่ท างานเพื่อป้องกนัแฟ้มขอ้มูลและเอกสาร
ลบั ทั้งในรูปแบบเอกสาร (Hard Copy) ซ่ึงตอ้งจดัเก็บในสถานที่มิดชิด และรูปแบบขอ้มูลอิเล็กทรอนิกส์ ซ่ึง
ตอ้งมีระบบป้องกนัทางเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น การก าหนดรหัสผ่าน การก าหนดสิทธิการเขา้ถึงไฟลข์อ้มลู 
เป็นตน้ 

3) หน่วยงานหรือบุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณชน มี
หนา้ท่ีก าหนดระดบัชั้นความลบัของขอ้มูล และจะตอ้งก าชบัผูท่ี้เกี่ยวขอ้งให้ปฏิบตัิตามขั้นตอนการรักษาความ
ปลอดภยัโดยเคร่งครัด เพ่ือป้องกนัมิให้เกิดการรั่วไหลของขอ้มูล 

2.2.3 บทลงโทษ 

บทลงโทษส าหรับการใช้ขอ้มูลภายในไปในทางมิชอบ ผูฝ่้าฝืนจะถูกลงโทษ 
โดยเร่ิมตั้งแต่การตกัเตือนเป็นหนงัสือ ตดัเบ้ียเล้ียง ตดัค่าจา้ง พกังานชัว่คราวโดยไม่ไดร้ับค่าจา้ง หรืออาจให้
ออกจากงาน รวมทั้งชดใช้ความเสียหายแก่บริษทักรณีเกิดความเสียหายเป็นตวัเงิน  ทั้งน้ี ขึ้นอยู่กับความ
ร้ายแรงของความผิดนั้น หรืออาจถูกลงโทษตามกฎหมายตามแต่กรณี 

  

  



 

หน้า 5 จาก 5 ANN-BOD-011 Rev.04 นโยบายการเก็บรักษาความลบัของบริษทั และลูกคา้ 

นโยบายการเก็บรักษาความลับของบริษัทและลูกค้า 

นโยบายฉบบัน้ี ก าหนดให้มีการทบทวนเป็นประจ าอย่างนอ้ยปีละครั้ ง หรือเม่ือมีเหตุการณ์เปล่ียนแปลง  

 ทั้งน้ี  ตั้งแต่วนัท่ี 23 กุมภาพนัธ์ 2569 เป็นตน้ไป 

            ประกาศ  ณ  วนัที่ 23 กุมภาพนัธ์ 2569 

   บริษทั เอส.ซี.แอล.มอเตอร์ พาร์ท จ ากดั (มหาชน) 

 

 

          (นายสกล ตั้งก่อสกุล) 
                   กรรมการผูจ้ดัการใหญ่ 

 

 


