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ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทไปรับจ้างประมวลผลข้อมูล 
 
ข้อมูลส่วนบุคคล1 หมายถึง “ข้อมลูเก่ียวกบับุคคลซึง่ท าให้สามารถระบตุวับคุคลนัน้ได้ ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมลูของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ”   
งานที่ไปรับจ้างประมวลผล หมายถึง งานที่ลูกค้าระบุชดัเจนให้บริษัทไปด าเนินการประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล เช่น การเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย เป็นต้น และหมายความรวมถึงงานที่ลกูค้าจ้างให้บริษัท
จดังานและระบวุ่าต้องการข้อมลูสว่นบคุคลของผู้ เข้าชมงานตามวตัถปุระสงค์ที่ก าหนดมาให้ 
 

กรณีที่เป็นการรับจ้างจดังาน ให้น าระเบียบปฏิบติัการคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคลของผู้มาเยี่ยมชม
งาน หรือ website มาปรับใช้โดยอนโุลมที่ไม่ขดัหรือแย้งกบัระเบียบที่ก าหนดในระเบียบนี ้

การจัดท าสญัญาทัง้การรับจ้างจัดงาน หรือการจ้างผู้ประมวลผลข้อมูลภายนอกมาประมวลผล
ข้อมลูให้ปฏิบติัตามที่ก าหนดในคู่มือระบบริหารจดัการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลในหมวด 8 เร่ืองสญัญา
การประมวลผล  
 

1. ผู้ รับผิดชอบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทไปรับจ้างประมวลผลข้อมูล 

ผู้ ตวบคุมข้อมูล คือ Group Account Director ฝ่าย Marketing and Account Servicing หรือ 
PICO+ Director หรือเทียบเท่าที่เป็นผู้บงัคบับญัชาของฝ่ายที่ได้รับการจ้าง และเป็นผู้ รับผิดชอบโครงการ
ในการรับจ้างประมวลผลข้อมลู 

 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีบริษัทเก็บรวบรวม  

บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมลูสว่นบุคคลเฉพาะที่จ าเป็นตามวตัถุประสงค์ที่ไปรับจ้างประมวลผล
ข้อมลูมาเท่านัน้ ดงันัน้ งานที่รับจ้างประมวลผล ผู้ประมวลผลข้อมลูจะต้องมีการสอบถามวตัถุประสงค์ 
ข้อมลูที่ต้องการจดัเก็บ วิธีการจดัเก็บ ระยะเวลาการจดัเก็บ การลบหรือท าลาย และการน าสง่ ให้ชดัเจน
และมีการระบใุนสญัญาให้ครบถ้วน   

 
1
 มาตรา 6 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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เมื่อผู้ประมวลผลข้อมลูน าข้อมลูมาเก็บรวบรวมจะต้องพิจารณาให้ชดัเจนว่าข้อมลูที่ต้องการเก็บ
รวบรวมจ าเป็นต้องมีการขอความยินยอมหรือไม่ และเกินความจ าเป็นหรือไม่ก่อนท าการเก็บรวบรวม และ
หากไม่ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมลู ต้องระบคุวามจ าเป็นของฐานที่ได้รับการยกเว้นให้ชดัเจน 

 
3. แหล่งที่มาของข้อมูลส่วนบุคคล  

บริษัทอาจจะได้รับข้อมลูสว่นบคุคลมา 2 ช่องทาง เป็นไปตามข้อก าหนดในการจ้าง ประกอบด้วย 
3.1 บริษัทได้รับข้อมลูสว่นบุคคลจากเจ้าของข้อมลูโดยตรง ดงันี ้

1) ขัน้ตอนการลงทะเบียน 
2) ขัน้ตอนการส ารวจพฤติกรรมในการเข้าชมงาน หรือการส ารวจข้อมลู 
3) ขัน้ตอนการเข้าชม website 
4) การขอใช้สิทธิของผู้ รับจ้างเหมาบริการ 

3.2 บริษัทได้รับข้อมลูสว่นบุคคลจากลกูค้าที่จ้าง เป็นข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ทาง Email 
 

4. การแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมและสิทธิของเจ้าของข้อมูล 
 บริษัทจะแจ้งวตัถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย และสิทธิของเจ้าของข้อมลู รวมถึงผู้
ควบคุมข้อมูลที่จ้างบริษัทและการติดต่อ รวมถึงการขอความยินยอม (ถ้ามี) ให้เจ้าของข้อมูลทราบผ่าน
ช่องทางแหล่งที่มาของข้อมูลที่ก าหนด เช่น การแจ้งในช่วงลงทะเบียน  หรือการแจ้งในหน้าแรกของ 
website 
 
5. การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูล 

5.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจะประมวลผลข้อมลูตามวตัถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในสญัญารับจ้างประมวลผล

เท่านัน้ 
2) ลกัษณะการเก็บ จัดเก็บเป็นเอกสาร (ถ้ามี) ไว้ที่แฟ้มเอกสารการรับจ้างประมวลผล 

หรือโครงการ 
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    จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  เช่น ไฟล์การลงทะเบียน หรือไฟล์ส ารวจ
พฤติกรรมการเข้าชมงาน เป็นต้น โดยเก็บไว้ในไฟล์ใน Server ของบริษัทภายนอกที่บริษัทได้เช่าไว้ และ
โฟลเดอร์ข้อมลูผู้ เข้าชมงานในแต่ละโครงการ 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรักษาข้อมูลของเจ้าของข้อมูลไว้เป็นเวลาตามที่
สญัญารับจ้างประมวลผลก าหนด และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 30 วันท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ  หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลของผู้ เข้าชมงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้
ประมวลผลจะน าเอกสารข้อมูลส่วนบุคคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร และลบไฟล์ข้อมูลทัง้หมด
ออกจากระบบทัง้ภายในและภายนอกบริษัท 

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมลูสว่นบุคคลจากการลงทะเบียน การส ารวจพฤติกรรม

การเข้าชมงานหรือความคิดเห็นของผู้ เข้าชมงาน การเข้าชม website ผ่าน Cookies แล้ว บริษัทจะ
ด าเนินการ ดงันี ้ 

❒ เก็บรวบรวม ผู้ประมวลผลจะเก็บข้อมลูที่เป็นเอกสารไว้ในแฟ้มเฉพาะของโครงการ  
              ส าหรับข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ข้อมลูลงทะเบียน หรือพฤติกรรมการเข้าชมงาน เป็นต้น 
จะท าการแปลงข้อมูลให้เป็นข้อมูลแฝง (ถ้าท าได้) ก่อนน าไปเก็บไว้ที่ Server ภายนอกบริษัทที่บริษัทท า
การเช่าไว้ ก่อนจะดงึข้อมลูมาเก็บเป็นไฟล์ข้อมลูในโฟลเดอร์ของโครงการที่ผู้ประมวลผลข้อมลูดแูล  

❒ ใช้  ผู้ประมวลผลจะน าข้อมลูมาประมวลผลตามข้อก าหนดในสญัญาการจ้างประมวลผลข้อมลู เช่น 
สรุปผลการด าเนินการจดังาน รวมทัง้แนวทางในการปรับปรุงการจัดงานให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนดในสญัญาการรับจ้างประมวลผลข้อมลู  

❒ เปิดเผย ข้อมลูให้ลกูค้าตามที่ก าหนดในสญัญารับจ้างประมวลผล 
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ที่เราอาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคล คือ ลกูค้า  

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูสว่นบคุคล  
     ผู้ประมวลผลข้อมูลการรับจ้างประมวลผล คือ พนักงานของฝ่ายที่รับผิดชอบโครงการ

นั้นๆ 
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      ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : บริษัทจะเก็บรักษาข้อมลูสว่นบคุคล โดยข้อมลูเอกสารและ
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์อยู่ในข้อมูลเอกสารโครงการกรณีที่แยกจัดเก็บไม่ได้ และแยกจัดเก็บรักษาในแฟ้ม
เอกสารข้อมูลส่วนบุคคลและโฟลเดอร์ไฟล์ข้อมูลส่วนบุคคลของแต่ละโครงการในกรณีที่แยกเก็บรักษา
จากเอกสารโครงการได้ โดยจะจดัเก็บรักษาเป็นเวลาตามทีก าหนดในสญัญา 

     และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 30 วันท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูล 
บริษัทจะด าเนินการป้องกันข้อมูลส่วนบุคคลตัง้แต่เร่ิมการจัดท าข้อเสนอการรับจ้าง

ประมวลผลข้อมูล โดยจะมีการจัดท าหนังสือความรับผิดชอบในการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล และเมื่อมี
การจัดท าสัญญาการจ้าง ไม่ว่าจะเป็นในรูปแบบของสัญญา ใบเสนอราคา หรืออ่ืนใด บริษัทจะท าการ
ตรวจสอบข้อก าหนดต่างๆ ในการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย และมีหนงัสือสญัญา
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงมีการด าเนินการให้เป็นไปตามข้อก าหนดในการรับจ้างประมวลผล
ในการคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคลเท่านัน้และไม่มีการด าเนินการนอกเหนือวตัถปุระสงค์ที่ก าหนด 

 บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส าหรับข้อมูลเอกสารจะเก็บไว้ใน
แฟ้มเอกสารโครงการ และแฟ้มเอกสารข้อมลูส่วนบุคคลซึ่งแยกต่างหากและเก็บภายในตู้ เอกสารที่มีการ
ปิดล็อกกญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่จะมีกญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ที่จดัเก็บระหว่าง
การจดังาน เช่น ข้อมลูการลงทะเบียน เป็นต้น จะถกูจดัเก็บที่ Server ที่บริษัทเช่าไว้ โดยมีการแปลงข้อมลู
ให้ เป็น ข้อมูลแฝง (Pseudonymous Data) (ถ้าท าได้ ) และการก าหนดรหัสในการเข้าถึ งข้อมูล 
(Encryption) (ถ้าท าได้ตามข้อตกลง) หรือข้อมูลการเข้าชม website จะถูกจัดเก็บผ่าน Cookies และ
ประมวลผลโดยบริษัทที่มีความน่าเชื่อถือ และเมื่อผู้ประมวลผลดงึข้อมลูมาเก็บไว้เพื่อใช้จะท าการก าหนด
รหัส (Encryption) ในการเข้าถึงไฟล์ข้อมูลพร้อมทัง้ให้ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่มีสิทธิในการพิมพ์ หรือท า
ส าเนา ก่อนเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่โฟลเดอร์เฉพาะข้อมลูส่วนบคุคลของผู้ เข้าชมงานแยกในแต่ละโครงการใน 
Drive กลางของแต่ละฝ่ายที่บริษัทก าหนด ซึ่งจะมีการจ ากดัสิทธิในการเข้าถึงข้อมลู (Access Control) ได้
เฉพาะผู้ ประมวลผล และผู้ ควบคุมข้อมูล โดยผู้ ประมวลผลจะต้องท าการลงทะเบียนการจัดเก็บตาม
แบบฟอร์มรายละเอียดการจดัเก็บข้อมลูที่บริษัทก าหนด พร้อมระบวุนัที่จดัเก็บและท าลาย  
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 กรณีมีการจดัส่งหรือเปิดเผยข้อมลูให้ลกูค้า จะท าการส่งโดย Email ของบริษัท พร้อมทัง้
หนงัสือแจ้งการปอ้งกนัข้อมลูสว่นบคุคลของเจ้าของข้อมลูให้ทราบ  

 การจดัท าสญัญาทัง้การรับจ้างประมวลผล หรือการจ้างผู้ประมวลผลข้อมลูภายนอกมา
รับช่วงประมวลผลข้อมูลให้ปฏิบติัตามที่ก าหนดในคู่มือระบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลใน
หมวด 8 เร่ืองสญัญาการประมวลผล 
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย 
 หากเจ้าของข้อมลู มีความประสงค์จะปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลในระหว่างการประมวลผลข้อมูล 
บริษัทจะท าการปรับปรุงข้อมลูสว่นบุคคลของเจ้าของข้อมลู ให้ถกูต้อง ทนัสมยัตามที่ได้รับแจ้ง 
 
7. สิทธิของเจ้าของข้อมูล  

เจ้าของข้อมลูมีสิทธิในการด าเนินการ ดงัต่อไปนี ้
1) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม (right to withdraw consent): เจ้าของข้อมูลมีสิทธิในการ

เพิกถอนความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่ เจ้าของข้อมลูได้ให้ความยินยอมกบับริษัทได้ 
ตลอดระยะเวลาที่ข้อมลูสว่นบคุคลของเจ้าของข้อมลูอยู่กบับริษัท  

2) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล  (right of access): เจ้าของข้อมูลมีสิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคลของตนเอง และขอให้บริษัทท าส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวให้แก่เจ้าของข้อมูล 
รวมถึงขอให้บริษัทเปิดเผยการได้มาซึง่ข้อมลูสว่นบุคคลที่เจ้าของข้อมลูไม่ได้ให้ความยินยอมต่อบริษัทได้  
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3) สิทธิในการแก้ไขข้อมลูส่วนบุคคลให้ถูกต้อง (right to rectification): เจ้าของข้อมลูมีสิทธิใน
การขอให้บริษัทแก้ไขข้อมลูที่ไม่ถกูต้อง หรือเพิ่มเติมข้อมลูที่ไม่สมบรูณ์  

4) สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล (right to erasure): เจ้าของข้อมูลมีสิทธิในการขอให้บริษัท
ท าการลบข้อมลูของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  

5) สิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล (right to restriction of processing): เจ้าของข้อมลู
มีสิทธิในการขอให้ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  

6) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล (right to data portability): เจ้าของข้อมูลมีสิทธิใน
การโอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคลของตนเองท่ีเคยให้ไว้กบับริษัทไปยงัผู้ควบคุมข้อมูลรายอ่ืน หรือตัวเจ้าของ
ข้อมลูเองด้วยเหตบุางประการได้  

7) สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (right to object): เจ้าของข้อมูลมีสิทธิ
ในการคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคลของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  
 

เจ้าของข้อมูลสามารถติดต่อไปยังผู้ควบคุมข้อมูลของบริษัทที่จ้างบริษัทให้ประมวลผลข้อมูล
โดยตรงตามข้อมลูที่แจ้งให้เจ้าของข้อมลูทราบตัง้แต่ก่อนเร่ิมเก็บรวบรวมข้อมุล หรือแจ้งมายังเจ้าหน้าที่
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) หรือผู้ แทนฝ่ายบริหารระบบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(PDMR) เพื่อด าเนินการย่ืนค าร้องขอด าเนินการตามสิทธิข้างต้นได้ ท่ี  

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

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาตามค าร้องของเจ้าของข้อมูลภายใน 30 วนันับแต่วนัที่บริษัทได้รับค า
ร้องขอดงักลา่ว 
 


