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นโยบายการบันทกึ การรายงาน และการเก็บรักษาข้อมูล 

1. บคุลากรของบรษิัทตอ้งบนัทกึขอ้มลูทางการเงิน ขอ้มลูในการด าเนินธุรกิจ ตลอดจนขอ้มลูเก่ียวกบัผูมี้ส่วน
ไดเ้สียต่างๆ ของบริษัทอย่างถูกตอ้ง ครบถ้วน และทันเวลา โดยปฏิบัติตามหลักเกณฑท่ี์บริษัทหรือ
กฎหมายก าหนดไว ้

2. บุคลากรของบริษัทตอ้งรายงานขอ้มูลอย่างถูกตอ้ง ตรงไปตรงมาตามขอ้เท็จจริง โดยไม่จดัท าเอกสาร
ปลอม ไมปิ่ดบงัหรือบดิเบือนขอ้มลูท่ีแทจ้รงิ 

3. บคุลากรของบริษัทตอ้งเก็บรกัษาขอ้มลูท่ีส าคญัทางธุรกิจ ตลอดจนขอ้มลูความลบัเก่ียวกบับรษิัทและผูมี้
ส่วนไดเ้สียต่างๆ ของบริษัทไวอ้ย่างเขม้งวดท่ีสุดและอยู่ในวงจ ากัด โดยไม่เปิดเผยต่อผูไ้ม่เก่ียวขอ้งทัง้
ภายในและภายนอกบริษัท แมจ้ะเกษียณอายุ ลาออก หรือสิน้สดุการท างานกับบริษัทแลว้ก็ตาม เวน้แต่
เป็นไปตามขอ้บงัคบัโดยกฎหมายหรือมตขิองคณะกรรมการบริษัท 

4. บุคลากรของบริษัทตอ้งไม่น าข้อมูลภายในของบริษัทซึ่งยังมิไดเ้ปิดเผยต่อสาธารณชนไปใชแ้สวงหา
ผลประโยชนแ์ก่ตนเองและผูอ่ื้นในทางมิชอบ 

5. บุคคลภายนอกซึ่งมีโอกาสเขา้มาเก่ียวขอ้งหรือมีโอกาสไดล้่วงรูข้อ้มูลภายในท่ีส าคญัของบริษัท  ตอ้งลง
นามในขอ้ตกลงการรกัษาความลบัขอ้มลู (Confidentiality Agreement) เพ่ือใหม้ั่นใจวา่บคุคลเหลา่นัน้จะ
ใชค้วามระมดัระวงัรกัษาความลบัและขอ้มลูภายในท านองเดียวกบับคุลากรของบรษิัท 

6. การเปิดเผยขอ้มลูท่ีส าคญัทางธุรกิจตอ้งเป็นไปโดยบคุลากรของบริษัทท่ีมีอ านาจหนา้ท่ี  เม่ือไดร้บัค าถาม
เก่ียวกบัขอ้มลูท่ีส าคญัทางธุรกิจ โดยท่ีตนไม่มีหนา้ท่ีในการเปิดเผยขอ้มลูนัน้ ควรแนะน าใหผู้ถ้ามติดต่อ
ไปยงัผูมี้หนา้ท่ีเปิดเผยขอ้มลู 
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