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ข้อมูลส่วนบุคคล1 หมายถึง “ข้อมลูเก่ียวกบับุคคลซึง่ท าให้สามารถระบตุวับคุคลนัน้ได้ ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมลูของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ” 
ลูกค้า หมายถึง บุคคลธรรมดาที่มาจ้างบริษัทให้ท างานให้ และรวมถึงพนักงานหรือลูกจ้างของ
ลูกค้านิติบุคคลที่บริษัทมีความจ าเป็นต้องเก็บข้อมลูส่วนบุคคลเพื่อด าเนินการให้เป็นไปตามข้อก าหนด
ในสญัญาที่จ้าง เช่น การเก็บข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อพาไปดงูานตามข้อก าหนดการจ้าง เป็นต้น 
   
1. ผู้ รับผิดชอบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า 

การคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลของลูกค้าแบ่งเป็น 2 ขัน้ตอนประกอบด้วย (ก) ขัน้ตอนการบริหาร
จดัการงานที่รับจ้าง และ (ข) ขัน้ตอนการรับค่าจ้าง ดังนัน้ จึงก าหนดผู้คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ
ลูกค้า คือ ผู้บงัคบับญัชาสงูสดุของฝ่ายที่รับผิดชอบลกูค้านัน้ๆ เช่น Group Account Director, Museum 
Director, PICO+ Director หรือ Education Specialist เป็นต้น 

 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีบริษัทเก็บรวบรวม  

บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าเฉพาะที่จ าเป็นเพื่อใช้ในการยืนยันตัวตน และ
บริหารจดัการงานที่รับจ้าง และการรับค่าจ้างเท่านัน้ ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทร email 
ข้อก าหนดความต้องการของลกูค้าในการจ้างงาน (Requirement)  ใบแจ้งหนี ้และการรับค่าจ้าง เป็นต้น 
โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากฐานสญัญา 

 

3. แหล่งท่ีมาของข้อมูลส่วนบุคคล  
บริษัทจะได้รับข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าจากช่องทางเดียว คือ บริษัทจะได้รับข้อมูลส่วนบุคคล

จากลูกค้าโดยตรง โดยบริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าจากข้ันตอนการให้บริการ ดังนี้ 
(1). ขัน้ตอนการจ้างบริษัทเพื่อให้บริการ  
(2)  จากการโต้ตอบทาง email หรือ ช่องทางการสื่อสารอ่ืนๆ ระหว่างบริษัทและลกูค้า 
(3)  ขัน้ตอนการจ่ายค่าจ้างให้ลกูค้า 

 
1
 มาตรา 6 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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(4)  การขอใช้สิทธิของลกูค้า 
 

4. การแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมและสิทธิของลูกค้า 
 บริษัทจะแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม  ใช้หรือเปิดเผย และสิทธิของลูกค้าให้ทราบเป็น
เอกสารแนบสัญญาการรับจ้างหรือเอกสารอย่างอ่ืนที่มีลักษณะเป็นสัญญา เช่น ใบเสนอราคา หรือ 
Project Proposal เป็นต้น  
 
5. การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าจากการเป็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย 
  บริษัทก าหนดแนวปฏิบติัในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าตามขัน้ตอนการปฏิบติังาน
เป็น 2 ขัน้ตอน ดงันี ้
 5.1 ขัน้ตอนการรับจ้าง และการส่งมอบงาน 

5.1.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าเพื่อยืนยันตัวตน และการบริหาร

จดัการงานทีรั่บจ้างให้เป็นไปตามสญัญาที่ก าหนด 
2) ลกัษณะการเก็บ บริษัทจดัเก็บข้อมลูลกูค้าออกเป็นอย่างใดอย่างหนึ่ง หรือทัง้ 

2 อย่าง ประกอบด้วย 

     (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร เช่น เอกสารยืนยนัตัวตน อาทิ ส าเนาบตัรประชาชน 
ส าเนาบัตรพาสปอร์ต เป็นต้น รวมถึงข้อก าหนดความต้องการของลูกค้า เป็นต้น โดยเก็บไว้ในแฟ้ม
โครงการแต่ละโครงการ 

     (2) จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เช่น ไฟล์ส าเนาการยืนยันตัวตน
ของลูกค้า (ส าเนาบัตรประชาชน ส าเนาพาสปอร์ต ส าเนาทะเบียนบ้าน) เป็นต้น โดยเก็บไว้ในโฟลเดอร์
ข้อมลูลกูค้าในแต่ละโครงการ 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะก าหนดระยะเวลาการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน
บคุคลของลกูค้าไว้ตามขัน้ตอนต่างๆ (ส าหรับระยะเวลาการเก็บรักษาจะอยู่ในหมวดการเก็บรักษา) ดงันี ้

      (1) เก็บรวบรวมข้อมูลเอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ยืนยันตัวตนและ
จดัท าข้อเสนอการรับจ้างและท าสญัญาจ้าง เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทร email ข้อก าหนดความ
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ต้องการของลูกค้าในการจ้างงาน (Requirement) เป็นต้น ในช่วงระยะเวลาเตรียมการจัดข้อเสนอ
โครงการจนถึงการท าสญัญาว่าจ้าง  

      (2) เก็บรวบรวมข้อมลูเอกสารและข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ที่ยืนยนัตวัตนเพื่อจดั
ท างานตามที่รับจ้าง เช่น การไปดงูาน เป็นต้น (ถ้ามี) โดยเก็บรวบรวมก่อนงานนัน้จะเร่ิมด าเนินการ 

      (3) เก็บรวบรวมข้อมลูเอกสารและข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ที่แสดงความต้องการ
ของลูกค้าเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงเพื่อบริหารจดัการงานตามที่รับจ้าง (ถ้ามี) โดยเก็บรวบรวมระหว่าง
การด าเนินโครงการจนเสร็จสิน้โครงการ 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้  โดยผู้
ประมวลผลจะน าเอกสารข้อมูลส่วนบุคคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร และลบไฟล์ข้อมูลทัง้หมด
ออกจากระบบ  

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากสัญญารับจ้าง หรือเพิ่มเติมความ

ต้องการ แล้ว บริษัทจะด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม ลูกค้าจัดส่งข้อมูลเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ มาเพื่อจัดท าการจ้าง หรือท าตาม
สญัญาจ้าง เช่น การดูงาน เป็นต้น ผู้ประมวลผลจะเก็บรักษาข้อมูลในแฟ้ม หรือโฟลเดอร์ตามที่ก าหนด 
และผู้ประมวลผลจะด าเนินการจัดเก็บรักษาไว้ตามข้อ 6) และจัดส่งให้ฝ่ายบัญชีเพื่อประกอบการรับ
ค่าจ้าง 

❒ ใช้  ไม่มี 

❒ เปิดเผย กรณีที่มีงานตามข้อก าหนดการจ้างต้องมีการส่งข้อมูลให้บุคคลที่ 3 เช่น การดูงาน เป็นต้น 
จะด าเนินการเปิดเผยข้อมูลเอกสารหรือข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เพื่อประกอบการดูงานตามที่ก าหนด เช่น 
สายการบิน ที่พกั เป็นต้น 
ทัง้นี ้บุคคล หน่วยงาน ที่เราอาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน คือ บุคคลที่ 3 ที่เก่ียวข้องกับ
งานที่ต้องด าเนินการตามข้อก าหนดการจ้าง เช่น การดงูาน จะเปิดเผยให้กบั สายการบิน ที่พกั เป็นต้น 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล   
              ผู้ประมวลผลการรับจ้าง คือ พนักงานของฝ่ายที่ไปรับจ้างที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับ

การจ้างนั้น 
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     ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : บริษัทจะเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคลของลกูค้า โดย
ข้อมูลเอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ยืนยันตัวตนและข้อก าหนดความต้องการ และเพิ่ม เติมความ
ต้องการของลูกค้า จะเก็บอยู่ในข้อมูลเอกสารโครงการกรณีที่แยกจัดเก็บไม่ได้ และแยกจัดเก็บรักษาใน
แฟ้มเอกสารข้อมูลส่วนบุคคลและโฟลเดอร์ไฟล์ข้อมูลส่วนบุคคลของแต่ละโครงการในกรณีที่แยกเก็บ
รักษาออกจากเอกสารโครงการได้ โดยกรณีที่เป็นงานทัว่ๆ ไปจะจัดเก็บรักษาข้อมูลเป็นเวลา 1 ปีนับจาก
วนัสิน้สุดโครงการ กรณีที่เป็นการจัดท าพิพิธภัณฑ์จะจัดเก็บรักษาข้อมูลเป็นเวลา 3 ปีนับจากวันสิน้สุด
โครงการ 

     และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 30 วันท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.1.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า 
   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าส าหรับข้อมูลเอกสารจะเก็บไว้ใน
แฟ้มเอกสารโครงการ และแฟ้มเอกสารข้อมลูส่วนบุคคลซึ่งแยกต่างหากและเก็บภายในตู้ เอกสารที่มีการ
ปิดล็อกกญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่จะมีกญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้
ประมวลผลเก็บไว้จะท าการก าหนดรหัส (Encryption) ในการเข้าถึงไฟล์ข้อมูลพร้อมทัง้ให้ผู้ประมวลผล
เท่านัน้ที่มีสิทธิในการพิมพ์ หรือท าส าเนา ก่อนเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่ โฟลเดอร์เฉพาะข้อมลูส่วนบุคคลของ
ลกูค้าแยกในแต่ละโครงการใน Drive กลางของแต่ละฝ่ายที่บริษัทก าหนด ซึ่งจะมีการจ ากัดสิทธิให้เข้าถึง 
(Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู โดยผู้ประมวลผลจะต้องท าการลงทะเบียน
การจดัเก็บตามฟอร์มการจดัเก็บรักษาข้อมลูที่บริษัทก าหนด พร้อมระบวุนัที่จดัเก็บและท าลาย  

  กรณีมีการจัดส่งหรือเปิดเผยข้อมูลให้บุคคลที่ 3 จะมีการใช้ Email ของบริษัท 
พร้อมทัง้หนงัสือแจ้งการปอ้งกนัข้อมลูสว่นบคุคลของลกูค้า (ถ้ามีข้อมลูสว่นบคุคลของลกูค้า) 
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ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5.2 ขัน้ตอนการรับค่าจ้างจากลูกค้า  

5.2.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า เพื่อการรับค่าจ้างจากลูกค้าให้

เป็นไปตามสญัญาที่ก าหนด 
2) ลกัษณะการเก็บ จัดเก็บเป็นเอกสารไว้ที่แฟ้มเอกสารการรับเงินของบุคคล

ธรรมดา 

     จดัเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ สรุปการรับเงินไว้ที่โฟลเดอร์การรับเงิน
ของฝ่ายบญัชีและการเงิน และข้อมลูในระบบโปรแกรม Accpac 

3) ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลเมื่อผู้ประมวลผลการรับจ้าง
จดัส่งข้อมลูมาให้เพื่อท าใบแจ้งหนี ้และจะท าการเก็บรักษาข้อมลูของลกูค้าในส่วนการรับเงินไว้เป็นเวลา 
5 ปีนบัจากวนัที่ได้รับค่าจ้างครัง้สดุท้าย เพื่อให้เป็นตามที่กฎหมายก าหนดในการตรวจสอบทางด้านบญัชี
และภาษี และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจดัเก็บรักษา หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานใน
การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ รับจ้างเหมาบริการแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วน
บุคคลนัน้โดยผู้ ประมวลผลจะน าเอกสารข้อมูลส่วนบุคคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร และลบ
ไฟล์ข้อมลูทัง้หมดออกจากระบบ Accpac และในโฟลเดอร์ที่เก็บรักษา 
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5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่ อผู้ ประมวลผลข้อมูลส่วนการ รับค่าจ้างได้ รับข้อมูลส่วนบุคคลจะ

ด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม น าข้อมูลเอกสารมากรอกข้อมลูใน Accpac และการท าใบแจ้งหนี ้และรอรับเงินค่าจ้าง
เพื่อจดัเก็บข้อมลูในการรับค่าจ้างทัง้เป็นเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์  

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย เป็นข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ให้กรมสรรพากร  
ทัง้นี  ้บุคคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ รับจ้างเหมาบริการ คือ กรมสรรพากร ผู้
ตรวจสอบบญัชี 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
     ผู้ ประมวลผลข้อมูลการรับค่าจ้าง คือ พนักงานฝ่ายบัญชีและการเงินที่มี

หน้าที่ท าการรับค่าจ้าง  
     ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : บริษัทจะเก็บรักษาข้อมูลของลูกค้าในส่วนการรับ

ค่าจ้างไว้เป็นเวลา 5 ปีนับจากวันรับค่าจ้างงวดสุดท้าย เพื่อให้เป็นตามที่กฎหมายก าหนดในการ
ตรวจสอบทางด้านบญัชีและภาษี และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 30 วันท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.2.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า 
   บริษัทจะปกป้องข้อมลูสว่นบุคคลของลกูค้าสว่นของการรับค่าจ้าง ส าหรับข้อมลู
เอกสารจะเก็บไว้ในแฟ้มเอกสารการรับค่าจ้างที่เป็นบุคคลธรรมดาแยกต่างหาก และเก็บภายในตู้ เอกสาร
ที่มีการปิดล็อกกญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่จะมีกญุแจ  

ส าหรับข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกนั โดยข้อมลูที่อยู่ในระบบโปรแกรม 
Accpac จะมีการก าหนดสิทธิของคนเข้าใช้ (Access Control) และข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่ผู้ประมวลผล
เก็บไว้จะท าการก าหนดรหสั (Encryption) ในการเข้าถึงไฟล์ข้อมลูพร้อมทัง้ให้ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่มีสิทธิ
ในการพิมพ์ หรือท าส าเนา ก่อนเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่ โฟลเดอร์การรับค่าจ้างใน Drive กลางของฝ่ายบญัชี
และการเงินที่บริษัทก าหนด ซึ่งจะมีการจ ากัดสิทธิให้เข้าถึง (Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล 
และผู้ควบคมุข้อมลู  
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 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าให้ถูกต้อง ทันสมัย 
 หากลกูค้ามีความประสงค์จะปรับปรุงข้อมลูสว่นบุคคลในระหว่างการประมวลผลข้อมลู บริษัทจะ
ท าการปรับปรุงข้อมลูสว่นบคุคลของลกูค้าให้ถูกต้อง ทนัสมยัตามที่ได้รับแจ้ง 
7. สิทธิของเจ้าของข้อมูล  

ลกูค้ามีสิทธิในการด าเนินการ ดงัต่อไปนี ้
1) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม (right to withdraw consent): ลกูค้ามีสิทธิในการเพิกถอน

ความยินยอมในการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลที่ลกูค้าได้ให้ความยินยอมกบับริษัทได้ตลอดระยะเวลาที่
ข้อมลูสว่นบคุคลของลกูค้าอยู่กบับริษัท  

2) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (right of access): ลูกค้ามีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วน
บุคคลของลูกค้าและขอให้บริษัทท าส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวให้แก่ลูกค้า รวมถึงขอให้บริษัท
เปิดเผยการได้มาซึง่ข้อมลูสว่นบคุคลที่ลกูค้าไม่ได้ให้ความยินยอมต่อบริษัทได้  

3) สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง  (right to rectification): ลูกค้ามีสิทธิในการ
ขอให้บริษัทแก้ไขข้อมลูที่ไม่ถกูต้อง หรือเพิ่มเติมข้อมลูที่ไม่สมบรูณ์  

4) สิทธิในการลบข้อมลูสว่นบุคคล (right to erasure): ลกูค้ามีสิทธิในการขอให้บริษัทท าการลบ
ข้อมลูของลกูค้าด้วยเหตบุางประการได้  
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5) สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล (right to restriction of processing): ลูกค้ามีสิทธิ
ในการขอให้ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  

6) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล  (right to data portability): ลูกค้ามีสิทธิในการ
โอนย้ายข้อมลูสว่นบคุคลของตนเองท่ีเคยให้ไว้กบับริษัทไปยงัผู้ควบคมุข้อมลูรายอ่ืน หรือตวัลกูค้าเองด้วย
เหตบุางประการได้  

7) สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (right to object): ลูกค้ามีสิทธิในการ
คดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคลของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  
 

ลูกค้าสามารถติดต่อมายังเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) หรือผู้ แทนฝ่ายบริหาร
ระบบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPMR) เพื่อด าเนินการยื่นค าร้องขอด าเนินการตามสิทธิ
ข้างต้นได้ ท่ี  

บริษัท ปิโก (ไทยแลนด์) จ ากดั (มหาชน) 
                                    เลขที่ 10 ซอยลาซาล 56 
                                   แขวงบางนาใต้ เขตบางนา 
              กรุงเทพฯ 10260 
                            โทร. 02 748 7007 
             E mail : dpo@picothai.com 
ทัง้นี ้ลกูค้าไม่จ าเป็นต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ในการด าเนินตามสิทธิข้างต้น โดยบริษัทจะพิจารณา

และแจ้งผลการพิจารณาตามค าร้องของลกูค้าภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่บริษัทได้รับค าร้องขอดงักลา่ว 
 
 
 


