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ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
 
ข้อมลูส่วนบุคคล1 หมายถึง “ข้อมลูเก่ียวกบับุคคลซึ่งท าให้สามารถระบุตวับุคคลนัน้ได้ ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมลูของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ”   
 
1. ผู้ รับผิดชอบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

1.1  ผู้ควบคมุข้อมลู คือ ผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบคุคล  
1.2  ผู้ประมวลผลข้อมลู : ก าหนดผู้ประมวลผลข้อมลูตามความรับผิดชอบในการด าเนินการตาม

งานที่รับผิดชอบแบ่งเป็น 10 ขัน้ตอนรายละเอียดตามข้อ 5 
2. ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีบริษัทเก็บรวบรวม  

บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน ดงัต่อไปนี ้ 
2.1 ข้อมูลส่วนบุคคลทั่วไปของพนักงานเฉพาะที่จ าเป็นเพื่อใช้ในการยืนยันตัวตน และบริหาร

จดัการและปฏิบติังานภายในบริษัทตามสญัญาจ้างพนกังาน เช่น ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทร email 
โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

2.2 ข้อมูลทางการเงินของพนักงานเพื่อใช้ในการบริหารจัดการการจ่ายค่าจ้างพนักงาน อาทิ 
เบอร์บญัชีธนาคาร เบอร์บญัชีกองทุนส ารองเลีย้งชีพ ค่าจ้าง โดยเป็นการประมวลผลข้อมูลจากสญัญา
จ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

2.3 ข้อมลูสขุภาพเพื่อใช้พิจารณาประเมินความสามารถในการท างานหรือการป้องกันโรคติต่อ 
โดยได้รับจากโรงพยาบาล เป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด และข้อมูลสุขภาพตามการใช้สิทธิสวัสดิการ 
เป็นไปตามความจ าเป็นในการปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองแรงงานและการให้สวัสดิการที่
บริษัทก าหนด 

        ส าหรับข้อมูลสุขภาพจากการใช้สิทธิสวัสดิการจะจัดส่งให้บริษัทประกันสุขภาพอ่ืนๆ เพื่อ
ประเมินค่าเบีย้ประกนัสขุภาพกลุม่ของพนกังานจะด าเนินการโดยขอความยินยอมจากพนกังาน 

2.4 ข้อมลูลายนิว้มือและการสแกนนิว้มาปฏิบติังานเพื่อใช้ในการบริหารเวลาการมาปฏิบัติงาน
ของพนกังาน โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

 
1
 มาตรา 6 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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2.5 ข้อมลูการจ่ายเงินเดือนและผลประโยชน์ของพนกังานเพื่อท าการจ่ายค่าจ้างตามสญัญาจ้าง 
โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

2.6 ข้อมลูการประเมินผลการปฏิบติังาน การปรับเงินเดือน การจ่ายโบนสั และการปรับต าแหน่ง 
เพื่อการบริหารจดัการปฏิบติังานของพนกังานตามสญัญาจ้างและความก้าวหน้าทางสายอาชีพ โดยเป็น
การประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้าง 

2.7 ข้อมลูการใช้สิทธิสวสัดิการเพื่อใช้ในการบริหารจดัการให้สวสัดิการแก่พนกังานตามระเบียบ
ประกาศของบริษัท โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากค าขอเบิกสวสัดิการตามฐานสญัญา 

2.8 ข้อมูลการพัฒนาของพนักงานเพื่อใช้ในการบริหารการพัฒนาพนักงาน โดยเป็นการ
ประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

2.9 ข้อมูลการลงโทษทางวินัยเพื่อควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานตามระเบียบของบริษัท
โดยเป็นการประมวลผลข้อมลูจากสญัญาจ้างพนกังานตามฐานสญัญา 

2.10 ข้อมูล Firewall เพื่อเก็บเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบข้อมูลจราจรให้เป็นไปตามที่ พ.ร.บ. 
ว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และนโยบายความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ
ก าหนด 

2.11 ข้อมลูการใช้ Email ของบริษัทเพื่อเก็บเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบการใช้งานที่ผิดประเภท 
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และนโยบายความมั่นคง
ปลอดภยัสารสนเทศก าหนด 

2.12 ข้อมลูการใช้ Printer ของบริษัทเพื่อเก็บเป็นหลกัฐานในการตรวจสอบการใช้งานรายบุคคล
เป็นไปตามที่ พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และนโยบายความมั่นคง
ปลอดภยัสารสนเทศก าหนด 

2.13 ข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัทเพื่อเก็บเป็นหลักฐานในการยืนยันแหล่งที่อยู่ของ
ทรัพย์สินเป็นไปตามฐานสญัญา 

2.14 ข้อมูลซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิของบริษัทเพื่อเก็บเป็นหลกัฐานในการยืนยันการใช้งานรายบุคคล
เป็นไปตามฐานสญัญา 

2.15 ข้อมลูความคิดเห็นของพนกังานเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานของบริษัทให้มี
ประสิทธิภาพสงูขึน้ เป็นการประมวลผลข้อมลูจากการขอความยินยอมจากพนกังาน 
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3. แหล่งท่ีมาของข้อมูลส่วนบุคคล  
บริษัทจะได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากพนักงานโดยตรง โดยบริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล

ของพนักงานจากข้ันตอนการดำเนินงาน ดังนี้ 

1) ขัน้ตอนการสรรหา และบรรจพุนกังาน 
2)  ขัน้ตอนการบริหารจดัการเวลามาปฏิบติัการ 
3)  ขัน้ตอนการจ่ายเงินเดือนพนกังาน 
4)  ขัน้ตอนการประเมินผลปฏิบติังาน ปรับเงินเดือน จ่ายโบนสั และปรับต าแหน่ง 
5)  ขัน้ตอนการขอรับสิทธิเบิกสวสัดิการ 
6)  ขัน้ตอนการพฒันาพนกังาน 
7)  ขัน้ตอนการพิจารณาลงโทษทางวินยั 
8)  ขัน้ตอนการเก็บพฤติกรรมการใช้อินเตอร์เน็ต ข้อมูลการใช้ Printer และอีเมล์ของ

พนกังาน 
9) ขัน้ตอนการเก็บข้อมลูทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ และข้อมลูซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิ 
10)  จากความสมคัรใจของพนกังานในการท าแบบสอบถามต่างๆ (survey)  
11) การขอใช้สิทธิของพนกังาน 

นอกจากนี ้บริษัทจะได้รับข้อมูลสุขภาพ และการเบิกจ่ายประกันสุขภาพจากบริษัทรับประกัน
สขุภาพที่บริษัทได้ท าสญัญาประกนัไว้ โดยจะได้รับข้อมลูเป็นไฟล์เอกสารทาง Email และเอกสารข้อมลู 
4. การแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมและสิทธิของพนักงาน 
 บริษัทจะแจ้งวตัถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย และสิทธิของพนกังานให้ทราบเป็น
เอกสารแนบสญัญาการจ้างพนกังาน และการแจ้งในการท าการส ารวจของแบบสอบถามต่างๆ   
5. การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานจากการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผย 
  บริษัทก าหนดแนวปฏิบัติในการคุ้ มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานตามขัน้ตอนการ
ปฏิบติังานเป็น 10 ขัน้ตอน ดงันี ้
 5.1 ขัน้ตอนการสรรหา และบรรจุพนักงาน 

5.1.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเพื่อการยืนยันตัวตน และ

พิจารณาบรรจขุองพนกังานให้เป็นไปตามสญัญาจ้างงานที่ก าหนด 
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2) ลกัษณะการเก็บ ดงันี ้

     (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร เช่น เอกสารยืนยันตัวตน อาทิ ใบสมัครงาน ส าเนา
บตัรประชาชน ส าเนาทะเบียนบ้าน CV ส าเนาวฒุิการศึกษา รูปถ่าย สญัญาจ้าง ใบตรวจสขุภาพ เป็นต้น 
โดยเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนพนกังาน 

     (2) จดัเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  คือ ไฟล์ทะเบียนพนกังาน โดยเก็บ
ไว้ในโฟลเดอร์ทะเบียนพนกังานภายในโฟลเดอร์ภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลพนักงานในช่วงการท าสรรหา 
และจดัท าสญัญาจ้าง และเก็บรักษาข้อมลูของพนกังานไว้เป็นเวลา 5 ปี หลงัจากที่พนกังานได้พ้นสภาพ
การเป็นพนกังานเพื่อให้เป็นตามที่กฎหมายก าหนดในการตรวจสอบทางด้านบญัชีและภาษี และบริษัทจะ
ท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

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

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมลูสว่นบคุคลจากสญัญารับจ้าง บริษัทจะด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บข้อมูลเข้าแฟ้มทะเบียนพนักงาน และเก็บลงในไฟล์ทะเบียนพนักงานที่จะเก็บเป็น
ข้อมลูประจ าทกุเดือน 

❒ ใช้ ไม่มี  

❒ เปิดเผย บริษัทจะแจ้งชื่อพนกังานขึน้ทะเบียนประกนัสงัคม 
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน คือ ส านกังานประกนัสงัคม 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
          ผู้ประมวลผลข้อมูลการสรรหาและบรรจุพนักงาน คือ พนักงานฝ่ายทรัพยากร

บุคคลที่รับผิดชอบงานสรรหาและคัดเลือกพนักงาน  
    ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : บริษัทจะเก็บรักษาข้อมลูของพนกังานไว้เป็นเวลา 5 

ปีหลงัจากที่พนักงานได้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน เพื่อให้เป็นตามที่กฎหมายก าหนดในการตรวจสอบ
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ทางด้านบญัชีและภาษี และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการ
เก็บรักษา 

5.1.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมลูส่วนบุคคลของพนกังานในส่วนของงานสรรหาและบรรจุ
พนกังาน ส าหรับข้อมลูเอกสารจะเก็บไว้ในแฟ้มเอกสารทะเบียนพนกังาน และเก็บภายในตู้เอกสารที่มีการ
ปิดล็อกกุญแจ ซึ่งผู้ประมวลผลข้อมูลที่มีต าแหน่งตัง้แต่ระดับ Supervisor ขึน้ไปเท่านัน้ที่จะเป็นผู้ คุม
กญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยไฟล์ข้อมูลทะเบียนพนักงาน
จะท าการก าหนดรหสั (Encryption) ในการเข้าถึงไฟล์ข้อมลู ก่อนเก็บรักษาข้อมูลไว้ที่ โฟลเดอร์ทะเบียน
พนกังานใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบคุคลที่บริษัทก าหนด ซึง่จะมีการจ ากดัสิทธิให้เข้าถึง (Access 
Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู  
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           หมายเหต ุ: ผงัการไหลของข้อมลู และการป้องกนัข้อมลูส่วนบุคคลของพนกังานให้ใช้ผงัการไหล
ของข้อมลู และการปอ้งกนันีท้กุขัน้ตอน 
 

5.2 ขัน้ตอนการบริหารจัดการเวลามาปฏิบัติการ  
5.2.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
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บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานที่เ ก่ียวข้องกับเวลาการมา
ปฏิบติังาน เช่น  Finger Scan เวลาการมาปฏิบติังานแต่ละวนั การใช้สิทธิการลา เป็นต้น เพื่อการบริหาร
จดัการเวลาการมาปฏิบติังานของพนกังานให้เป็นไปตามสญัญาจ้างงานที่ก าหนด 

2) ลกัษณะการเก็บ ดงันี ้

     (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสารการขอลา (Leave Card) โดยเก็บไว้ใน
แฟ้มการบริหารจัดการการลา และเอกสารเวลาการมาปฏิบัติงานเพื่อใช้ท าการค านวณ OT โดยเก็บไว้
พร้อมการจดัท าการจ่ายเงินเดือนประจ าเดือน 

     (2) จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์  คือ ไฟล์ ข้อมูลทะเบียน Finger 
Scan ไฟล์การมาปฏิบติังานในระบบ ไฟล์สรุปการบริหารจดัการลา โดยเก็บไว้ในโฟลเดอร์ Finger Scan 
ภายในฝ่ายธุรการ และโฟลเดอร์การบริหารจดัการลาภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลพนักงานเก่ียวกับเวลาการ
ปฏิบติังาน โดยเก็บทะเบียน Finger Scan ในวนัแรกที่มาปฏิบติังาน และเก็บข้อมลูการมาปฏิบติังานใน
ระบบ Finger Scan ทุกวนั และเก็บข้อมลูวนัลาตามที่พนกังานขอลา และเก็บรักษาข้อมลูของพนกังานไว้
จนพนักงานได้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 7 วันท าการเมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

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

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากสัญญาจ้างพนักงาน บริษัทจะ

ด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บข้อมลูทะเบียนลายนิว้มือของพนกังานในระบบ Finger Scan และจะเก็บสถิติการมา
ปฏิบติังานของพนกังานทกุวนัในการแสกนนิว้มือในการเข้า และออกส านกังาน 
       เก็บรวบรวมข้อมลูการขอลา เมื่อพนกังานมากรอกข้อมลูใน Leave Card 

❒ ใช้ จะน าข้อมูลการมาปฏิบติังานไปใช้ในการประมวลผลการท างานนอกเวลาท างานปกติ (OT) ท่ีมี
การด าเนินการค านวณทกุเดือน 
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❒ เปิดเผย เปิดเผยภายในบริษัทให้ผู้บงัคบับญัชาในการอนมุติัการท างานนอกเวลา 
ทัง้นี ้บุคคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนกังาน คือ.ผู้บงัคับบญัชาในการอนุมัติการ
ท างานนอกเวลา 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
          ผู้ประมวลผลข้อมูล Finger Scan คือ GA Assistant Manger  
                ผู้ประมวลผลข้อมลูการลา คือ พนกังานฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่รับผิดชอบการ

บริหารจดัการการลา 
    ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้จนพนักงานได้พ้น

สภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการ
เก็บรักษา 

5.2.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของเวลาการมา
ปฏิบติังาน ส าหรับข้อมลูเอกสารการลาจะเก็บไว้ในแฟ้มการบริหารจดัการการลา และเอกสารเวลาการมา
ปฏิบติังานเพื่อใช้ประกอบการจ่ายค่าจ้างท างานนอกเวลาโดยจะเก็บไว้ในแฟ้ม OT ประจ าเดือน และเก็บ
ภายในตู้เอกสารที่มีการปิดล็อกกญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลข้อมลูเท่านัน้ที่จะเป็นผู้คมุกญุแจ   

ส าหรับข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์จะท าการปอ้งกนั โดยข้อมลูการแสกนนิว้จะถกูท าให้
เป็นข้อมลูแฝง (Pseudonymous Data) และไฟล์ข้อมลูการมาปฏิบติังานจะเก็บไว้ในระบบ Finger Scan 
ซึ่งจะก าหนดสิทธิให้เข้าถึง (Access Control) เฉพาะผู้ประมวลผล ส าหรับไฟล์ข้อมลูการปฏิบติังานนอก
เวลา (OT) เก็บไว้ในโฟลเดอร์ OT for Payroll ข้อมูลสรุปการลาจะเก็บรักษาข้อมูลไว้ที่ โฟลเดอร์การ
บริหารการลา (Leave Form) ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่บริษัทก าหนด ซึ่งจะมีการจ ากดั
สิทธิให้เข้าถึง (Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู  
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.3 ขัน้ตอนการจ่ายค่าจ้าง การจ่ายการปรับเงินเดือน และจ่ายโบนัส และการส ารวจ
ผลประโยชน์พนักงาน 

5.3.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
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บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเพื่อการบริหารการจ่ายค่าจ้าง 
และโบนสัของพนกังานให้เป็นไปตามสญัญาจ้างงานที่ก าหนด 

2) ลกัษณะการเก็บ 

    (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสาร Payroll Advice เอกสารอนุมัติการจ่าย
ค่าจ้างประจ าเดือน โดยเก็บไว้ในแฟ้มการจ่ายค่าจ้าง เอกสารอนุมติัการปรับเงินเดือนของพนกังานแต่ละ
คนจะเก็บอยู่ในแฟ้มทะเบียนพนกังาน ส าหรับเอกสารอนุมติัผลการประเมินปฏิบติังานประจ าปีและปรับ
เงินเดือนและเอกสารอนมุติัการจ่ายโบนสัอยู่ในแฟ้มประเมินผลปฏิบติังานประจ าปี  

     (2) จัดเก็บเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ ข้อมูลในระบบการจ่ายเงินเดือน 
(โปรแกรม B Plus) โดยเก็บไว้ในระบบโปรแกรม ไฟล์ข้อมลูทะเบียนค่าจ้าง ไฟล์ข้อมลูเพื่อท าการส ารวจ
ผลประโยชน์พนกังาน เก็บอยู่โฟลเดอร์ค่าจ้างพนกังาน โฟลเดอร์ Payroll Advice โฟลเดอร์ผลประโยชน์
พนักงานตามล าดับ ภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล ไฟล์การจ่ายค่าจ้างที่ดึงออกจากโปรแกรมเพื่อเอาขึน้
ระบบในการจ่ายผ่านธนาคาร หรือสรรพากร รวมทัง้รายงานต่างๆ จะเก็บไว้ใน Drive D เฉพาะของเคร่ือง
ที่จดัท าการจ่ายเงินเดือน 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลพนักงานเก่ียวกับการจ่าย
ค่าจ้าง โดยเก็บข้อมลูการจ่ายค่าจ้างทกุเดือน และเก็บข้อมลูเมื่อมีการจ่ายการปรับเงินเดือน และการจ่าย
โบนัส ซึ่งจะเก็บปีละครัง้ และเก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้ 5 ปีนับจากพนักงานได้พ้นสภาพการเป็น
พนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

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

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากสัญญาจ้างพนักงาน บริษัทจะ

ด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บข้อมลูพนกังานลงในระบบการจ่ายเงินเดือนของโปรแกรมการจ่ายเงินเดือน (B Plus) 
และด าเนินการเก็บข้อมลูลงในระบบทุกเดือน พร้อมการเก็บข้อมลู Payroll Advice ประจ าเดือน และการ
เก็บข้อมลูเพิ่มในการปรับเงินเดือน และการจ่ายโบนสั 



ระบบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
Document No.: Initial: Effective date: Total Page: 

P-DP-E-02 00 01/06/20 23 

 

- 9 - 
 

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย  ท าการเปิดเผยข้อมลูให้ประธานเจ้าหน้าที่สายการเงินอนมุติัการจ่ายค่าจ้าง และมีการจดัท า
ข้อมลูเพื่อเปิดเผยให้นักคณิตศาสตร์ประกนัภยัเพื่อค านวณผลประโยชน์ของพนกังาน และดึงข้อมูลเพื่อ
น าไปขึน้ระบบของธนาคารเพื่อท าการจ่ายค่าจ้าง และแจ้งสรรพากร ส านักงานประกันสังคม กองทุน
ส ารองเลีย้งชีพ กยศ. และ ธอส. 
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบุคคลของพนกังาน คือ ธนาคาร กรมสรรพากร ส านกังาน
ประกนัสงัคม กองทนุส ารองเลีย้งชีพ และนกัคณิตศาสตร์ประกนัภยั 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
        ผู้ประมวลผลข้อมูลการจ่ายค่าจ ้าง คือ พนักงานฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่

รับผิดชอบการจ่ายค่าจ้าง 
     ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้ 5 ปีนับจาก

พนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.3.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของการจ่ายค่าจ้าง 
ส าหรับข้อมูลเอกสาร Payroll Advice เอกสารอนุมัติการจ่ายค่าจ้างประจ าเดือน โดยเก็บไว้ในแฟ้มการ
จ่ายค่าจ้าง เอกสารอนุมัติการปรับเงินเดือนของพนักงานแต่ละคนจะเก็บอยู่ในแฟ้มทะเบียนพนักงาน 
ส าหรับเอกสารอนุมัติผลการประเมินปฏิบัติงานประจ าปีและปรับเงินเดือนและเอกสารอนุมัติการจ่าย
โบนัสอยู่ในแฟ้มประเมินผลปฏิบัติงานประจ าปี และเก็บภายในตู้ เอกสารที่มีการปิดล็อกกุญแจ ซึ่งผู้
ประมวลผลข้อมลูเท่านัน้ที่จะเป็นผู้คมุกญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยข้อมูลจะท าการเก็บไว้ใน
ระบบโปรแกรมการจ่ายเงินเดือน (โปรแกรม B Plus) ซึง่จะก าหนดสิทธิให้เข้าถึง (Access Control) เฉพาะ
ผู้ประมวลผลข้อมลู ไฟล์ข้อมลูทะเบียนค่าจ้าง ไฟล์ข้อมลูเพื่อท าการส ารวจผลประโยชน์พนกังาน เก็บอยู่
โฟลเดอร์ค่าจ้างพนกังาน โฟลเดอร์ Payroll Advice โฟลเดอร์ผลประโยชน์พนกังาน ภายในฝ่ายทรัพยากร
บุคคลไฟล์การจ่ายค่าจ้างที่ดึงออกจากโปรแกรมเพื่อเอาขึน้ระบบในการจ่ายผ่านธนาคาร หรือสรรพากร 
รวมทัง้รายงานต่างๆ จะเก็บไว้ใน Drive D เฉพาะของเคร่ืองที่จดัท าการจ่ายเงินเดือน โดยจะก าหนดรหัส
การเข้าถึงไฟล์ (Encryption) และจะเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่โฟลเดอร์การจ่ายค่าจ้าง โฟลเดอร์ทะเบียนค่าจ้าง 
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ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่บริษัทก าหนด  ซึ่งจะมีการจ ากัดสิทธิให้เข้าถึง (Access 
Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู 

ส าหรับการสง่หรือเปิดเผยข้อมลูจะท าผ่านระบบของผู้ รับข้อมลูโดยตรงที่มีความ
น่าเชื่อถือ เช่น ธนาคาร สรรพากร ส านกังานประกนัสงัคม กองทนุส ารองเลีย้งชีพ กยศ. และ ธอส. 
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.4 ขัน้ตอนการประเมินผลปฏิบัติงาน ปรับเงนิเดือน และปรับต าแหน่ง/ย้ายหน่วยงาน 
5.4.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน 
(1) เพื่อการบริหารจดัการผลการปฏิบติังานของพนกังานและการให้รางวัล

ของพนกังาน (Reward Management) เป็นไปตามสญัญาจ้างงานที่ก าหนด 
(2) เพื่อบริหารจัดการการปรับเปลี่ยนต าแหน่งของพนักงานให้ถูกต้อง 

ทนัสมยั 
2) ลกัษณะการเก็บ ดงันี ้

   (1) จดัเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสารอนุมัติผลการปฏิบติังานประจ าปีและการ
ปรับเงินเดือนประจ าปี โดยจะด าเนินการปีละ 1 ครัง้ เป็นไปตามประกาศของบริษัท โดยเก็บไว้ในแฟ้มการ
ประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปี เอกสารการอนมุติัปรับต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงานระหว่างกาล โดยจะ
เก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนประวติัพนกังานเพื่อน าไป update ข้อมลูในฐานข้อมลูทะเบียนพนกังาน และข้อมลู
ทะเบียนค่าจ้างพนกังาน 

     (2) จัดเก็บเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ ไฟล์การประเมินผลปฏิบัติงาน
ประจ าปีรายบุคคล ไฟล์ข้อมูลอนุมัติการประเมินผลปฏิบติังานประจ าปี และปรับต าแหน่งประจ าปี โดย
เก็บไว้ในโฟลเดอร์การประเมินผลปฏิบัติงานประจ าปีภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล และน าไป update 
ข้อมลูทะเบียนพนกังาน 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ  บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลพนักงานเก่ียวกับการ
ประเมินผลปฏิบติังานประจ าปีและปรับต าแหน่ง โดยเก็บข้อมลูการประเมินผลปฏิบติังานประจ าปีๆ ละ 1 
ครัง้ ตามประกาศของบริษัท และเก็บข้อมูลเมื่อมีการขออนุมัติปรับต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงานระหว่าง
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กาล และเก็บรักษาข้อมลูของพนกังานไว้ 5 ปีนบัจากพนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะ
ท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

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

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
บริษัทจะด าเนินการประมวลผลเก่ียวกบัข้อมลูการประเมินผลปฏิบติังาน การ

ปรับเงินเดือน การปรับต าแหน่ง ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บรวบรวมเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ โดยพนักงานประเมินตนเองและส่งผู้บงัคับบญัชา
ประเมิน ก่อนจดัสง่ให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จดัท าไฟล์ข้อมลูน าเสนอผู้บริหารอนมุติัผลการประเมินผลการ
ปฏิบติังานประจ าปีและการปรับเงินเดือน รวมถึงการปรับต าแหน่งประจ าปี และเมื่อได้รับการอนุมัติจะ
จดัท าเป็นเอกสารให้ผู้บริหารอนมุติัตามอ านาจ ก่อนน ามาเก็บเข้าแฟ้มการจ่ายค่าจ้าง  

ส าหรับการปรับต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงานระหว่างกาล จะเก็บเป็นข้อมูลเอกสาร เพื่อน า เสนอ
ผู้บริหารอนมุติัตามล าดบั  

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย  ไม่มี 
ทัง้นี ้บุคคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน คือ ไม่มี (ภายใน แจ้งหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง) 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
        ผู้ประมวลผลข้อมูลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี คือ พนกังานฝ่าย

ทรัพยากรบคุคลที่รับผิดชอบการประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปี 
     ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้ 5 ปีนับจาก

พนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.4.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
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   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของการประเมินผลการ
ปฏิบติังานประจ าปีและการปรับเงินเดือน การปรับต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงาน ส าหรับข้อมลูเอกสารการ
ประเมินผลการปฏิบติังานประจ าปีและการปรับเงินเดือนประจ าปี และการปรับต าแหน่งประจ าปีจะเก็บไว้
ในแฟ้มการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  ส่วนเอกสารการปรับต าแหน่งหรือย้ายหน่วยงาน 
(Movement Form) ระหว่างกาล จะเก็บไว้ในแฟ้มทะเบียนพนกังาน และเก็บภายในตู้ เอกสารที่มีการล็อก
กญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลข้อมลูเท่านัน้ที่จะเป็นผู้คมุกญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยข้อมูลการประเมินผลการ
ปฏิบติังานประจ าปีจะถูกจัดส่งมาให้ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจากผู้บงัคบับญัชาโดยตรง และฝ่ายทรัพยากร
บุคคลจะท าการสรุปไฟล์ผลการประเมิน การปรับเงินเดือนและปรับต าแหน่งประจ าปีเสนอผู้บริหาร โดย
จะท าการก าหนดรหสั (Encryption) และจะเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่ โฟลเดอร์การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบคุคลที่บริษัทก าหนด ซึง่จะมีการจ ากดัสิทธิให้เข้าถึง (Access 
Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู 

ส าหรับข้อมูลการปรับต าแหน่งและย้ายหน่วยงานจะน าไปใช้ในการปรับใน
ทะเบียนพนกังานตามที่ก าหนด  
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.5 ขัน้ตอนการขอรับสิทธิเบิกสวัสดิการ 
5.5.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเพื่อการบริหารจัดการเบิกจ่าย

สวสัดิการตามประกาศการให้สวสัดิการของพนกังานเพื่อให้เป็นไปตามสญัญาจ้างงานที่ก าหนด 
2) ลกัษณะการเก็บ 

    (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสารขอเบิกจัดส่งให้ฝ่ายบัญชีและการเงิน
จดัเก็บในแฟ้มการเบิกจ่ายสวสัดิการ 

     (2) จัดเก็บเป็นข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  คือ ไฟล์ส าเนาการขอเบิกสวัสดิการ 
ข้อมูลสรุปการเบิกจ่ายสวัสดิการและเก็บไว้ในโฟลเดอร์การเบิกสวัสดิการ และไฟล์ Claim Analysis 
Insurance จะจดัเก็บไว้ในโฟลเดอร์ Insurance ภายในฝ่ายทรัพยากรบคุคล  
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3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมการขอเบิกสวัสดิการของพนักงาน 
เมื่อพนกังานมาแจ้งขอใช้สิทธิเบิกสวสัดิการจนถึงการเบิกจ่ายสวสัดิการให้พนกังาน และเก็บรักษาข้อมลู
ของพนกังานไว้ 5 ปีนบัจากพนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 
วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

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

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมลูส่วนบคุคลจากใบขอเบิกสวสัดิการ บริษัทจะด าเนินการ

ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม ตรวจสอบและอนุมติัการเบิกจ่าย และน าส่งเอกสารให้ฝ่ายบญัชีและการเงินเพื่อท าการ
เบิกจ่ายสวสัดิการ 
ส าหรับเอกสารการขอเบิกจากการประกันสุขภาพกลุ่ม ฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะเก็บรวบรวมเพื่อน าส่งให้
บริษัทประกนัสขุภาพของบริษัท โดยจดัท ารายงานการจดัสง่ข้อมลูให้บริษัทประกนั 

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย  ข้อมูลเอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์เก่ียวกับสุขภาพและค่าใช้จ่ายที่ขอเบิกจากประกนั 
เพื่อจดัส่งให้บริษัทที่รับประกนัสขุภาพของบริษัทด าเนินการ โดยจะจดัส่งเฉพาะข้อมลูที่พนกังานให้ความ
ยินยอม 
ทัง้นี ้บุคคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน คือ บริษัทที่รับประกันสุขภาพของ
บริษัท เฉพาะข้อมลูที่พนกังานให้ความยินยอม 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
        ผู้ประมวลผลข้อมูลการเบิกจ่ายสวัสดิการ คือ พนกังานฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่

รับผิดชอบการเบิกจ่ายสวสัดิการ และพนกังานฝ่ายบญัชีและการเงินที่รับผิดชอบการเบิกจ่าย 
     ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้ 5 ปีนับจาก

พนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 
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5.5.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกปอ้งข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังานในสว่นของการเบิกจ่ายสวสัดิการ 
ส าหรับข้อมลูเอกสารการเบิกจ่ายสวสัดิการฝ่ายทรัพยากรบุคคลจะไม่เก็บไว้ แต่จดัสง่ให้ฝ่ายบญัชีจัดเก็บ
ไว้ในแฟ้มเพื่อท าการเบิกจ่ายสวสัดิการ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยส าเนาการขอเบิกสวัสดการ 
และข้อมูลสรุปการเบิกจ่ายสวัสดิการจะท าการก าหนดรหัส (Encryption)  จะเก็บรักษาข้อมูลไว้ที่  
โฟลเดอร์การเบิกจ่ายสวสัดิการ ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบคุคลที่บริษัทก าหนด ซึง่จะมีการจ ากดั
สิทธิให้เข้าถึง (Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู  

และไฟล์ Claim Analysis Insurance จะท าการก าหนดรหัส (Encryption)  จะ
เก็บรักษาข้อมลูไว้ที่ โฟลเดอร์ Insurance ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบคุคลที่บริษัทก าหนด ซึง่จะมี
การจ ากดัสิทธิให้เข้าถึง (Access Control) ส าหรับการจดัสง่หรือเปิดเผยให้บริษัทประกนัสขุภาพกลุ่มเพื่อ
ประเมินเบีย้ประกันสุขภาพปีหน้าจะท าการแปลงข้อมูลให้เป็นข้อมูลแฝง (Pseudonymous Data) ก่อน
จัดส่ง และมีการจัดท าหนังสือยอมรับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และหนังสือแจ้งการใช้ข้อมูลส่วน
บคุคลเพื่อการใช้เพียงวตัถปุระสงค์ในการค านวณเบีย้ประกนัสขุภาพเท่านัน้ 
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.6 ขัน้ตอนการพัฒนาพนักงาน 
5.6.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเพื่อใช้ในการบริหารจัดการ

พฒันาพนกังานให้มีประสิทธิภาพสงูขึน้  
2) ลกัษณะการเก็บ 

    (1) จัดเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสารใบขออนุมัติการฝึกอบรม โดยเก็บไว้ใน
แฟ้มการพฒันาพนกังาน 

     (ข) จดัเก็บเป็นข้อมลูอิเล็กทรอนิกส์  คือ ไฟล์ข้อมลูสรุปการพฒันาพนกังาน
ภายในฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลการพัฒนาพนักงาน โดยเก็บ
ข้อมูลเมื่อพนักงานมาขออนุมัติการอบรมจนเสร็จสิน้การฝึกอบรม และเก็บรักษาข้อมูลการพัฒนาของ
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พนกังานไว้ 2 ปีนบัจากพนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนั
ท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือ บริษัทไม่มีสิทธิหรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้
ประมวลผลจะน าเอกสารข้อมูลส่วนบุคคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร และลบไฟล์ข้อมูลทัง้หมด
ออกจากระบบ  

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อพนกังานมากรอกข้อมลูขออนมุติัการอบรม บริษัทจะด าเนินการดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บรวบรวมเอกสารเพื่อขออนมุติัจากผู้มีอ านาจ และเก็บข้อมลูเอกสารท่ีได้รับการอนุมัติ
เข้าแฟ้มการพฒันาพนกังาน และจดัเก็บข้อมลูการพฒันาพนกังานลงในไฟล์ข้อมลูการพฒันาพนกังาน 

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย  ท าการเปิดเผยข้อมูลเป็นไฟล์ข้อมูลแจ้งสถาบนัที่รับอบรม และจัดส่งข้อมูลให้กรมพัฒนา
ฝีมือแรงงานตามที่กฎหมายก าหนด 
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน คือ สถาบนัการอบรม กรมพฒันาฝีมือ
แรงงาน 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
        ผู้ประมวลผลข้อมูลการพัฒนาพนักงาน คือ พนักงานฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่

รับผิดชอบการพฒันาพนกังาน 
     ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมลูการพฒันาของพนกังานไว้ 2 ปีนบั

จากพนักงานได้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 7 วันท าการเมื่อครบ
ก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.6.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของการพฒันาพนกังาน 
ส าหรับข้อมลูเอกสารการขออนุมติัการอบรมเก็บไว้ในแฟ้มการขออนุมติัอบรม และเก็บภายในตู้ เอกสารที่
มีการปิดล็อกกญุแจ ซึง่ผู้ประมวลผลข้อมลูเท่านัน้ที่จะเป็นผู้คมุกญุแจ  

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกัน โดยไฟล์ข้อมูลทะเบียนและสรุป
การพัฒนาพนักงานจะท าการใส่รหัส (Encryption) และจะเก็บรักษาข้อมูลไว้ที่ โฟลเดอร์การพัฒนา
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พนักงาน ใน Drive กลางของฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่บริษัทก าหนด  ซึ่งจะมีการจ ากัดสิทธิให้เข้าถึง 
(Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้ควบคมุข้อมลู  
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.7 ขัน้ตอนการพิจารณาลงโทษทางวินัย 
5.7.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจดัเก็บข้อมลูส่วนบุคคลของพนกังานเพื่อการบริหารจดัการการลงโทษ

ทางวินยัของพนกังานให้เป็นไปตามข้อบงัคบัการท างานของบริษัท 
2) ลกัษณะการเก็บ จะจดัเก็บเป็นเอกสาร คือ เอกสารการสอบสวน (ถ้ามี) และ

เอกสารหนงัสือการลงโทษ และหนงัสือแจ้งรายชื่อผู้ ไม่มีสิทธิรับการจ่ายโบนสั (ถ้ามี) 

3)  ระยะเวลาจัดเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการลงโทษทางวินัย
ของพนกังานเมื่อมีการร้องเรียนจนถึงการลงโทษ และเก็บรักษาข้อมลูของพนกังานไว้ 5 ปีนบัจากพนกังาน
ได้พ้นสภาพการเป็นพนักงาน และบริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 7 วันท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้
ประมวลผลจะน าเอกสารข้อมลูสว่นบคุคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร  

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับเร่ืองร้องเรียน และสืบสวนจนพบว่ามีมลูความจริง บริษัทจะ

ด าเนินการดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม เก็บข้อมลูเอกสารการสอบสวน (ถ้ามี) และเอกสารหนงัสือการลงโทษพนกังาน 

❒ ใช้ ไม่มี 

❒ เปิดเผย  (เปิดเผยภายใน มีการเปิดเผยชื่อผู้ ไม่มีสิทธิรับเอกสารการปรับเงินเดือน หรือจ่ายโบนสั) 
ทัง้นี ้บุคคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน คือ ไม่มี (ภายในจะเปิดเผยกับผู้
ประมวลผลการจ่ายค่าจ้าง) 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
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        ผู้ประมวลผลข้อมูลการลงโทษทางวินัย คือ ผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบคุคล 
     ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมลูการลงโทษทางวินยัของพนกังานไว้ 

5 ปีนบัจากพนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 7 วนัท าการเมื่อ
ครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.7.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของการลงโทษทางวินยั 
ส าหรับข้อมลูเอกสารการสอบสวน (ถ้ามี) และเอกสารการลงโทษทางวินยั เป็นเอกสารในแฟ้มการลงโทษ
ทางวินยั และเก็บภายในตู้เอกสารของผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลที่มีการปิดล็อกกญุแจ  

ส าหรับการจดัส่งข้อมลูให้ผู้ประมวลผลข้อมลูการจ่ายค่าจ้าง จะท าเป็นเอกสาร
ประทบัตราลบั และระบเุพียงชื่อผู้ ไม่มีสิทธิรับการปรับเงินเดือนและจ่ายโบนสั   
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 

5.8 ขัน้ตอนการเก็บพฤติกรรมการใช้อินเตอร์เน็ต ข้อมูลการใช้ Printer และอีเมล์ของ
พนักงาน 

5.8.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลพฤติกรรมการใช้อินเตอร์เน็ต ข้อมูลการใช้ Printer และ

อีเมล์ของพนกังานเพื่อการควบคมุการใช้งานอินเทอร์เน็ตของพนกังานให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ว่าด้วยการ
กระท าผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และนโยบายความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ รวมถึงข้อมูล
การใช้ Printer เพื่อใช้ในการตรวจสอบจ านวนการใช้งานต่อแผ่นเพื่อน ามาใช้ตรวจสอบกบัจ านวนการใช้
งานจริงที่เกิดขึน้ และเก็บรวบรวมข้อมลูทางอีเมล์ไว้ใช้ในการติดต่อประสานงานกบัลกูค้า /คู่ค้าให้มีความ
ต่อเนื่อง เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงพนกังาน หรือเกิดการใช้งานที่ผิดประเภท 

2) ลกัษณะการเก็บ และระยะเวลาการเก็บ 
     (1) ระบบ Firewall จะจดัเก็บพฤติดกรรมการใช้อินเตอร์เน็ต โดยจะจดัเก็บใน

รูปแบบจราจรอินเตอร์เน็ต ไว้ที่ Server ของบริษัทในระบบของ Firewall 

     (2) ระบบ Printer จะจัดเก็บข้อมูลการใช้งานเคร่ืองเอกสาร เช่น การพิมพ์ 
การท าส าเนา ของพนกังานแต่ละบคุคล 
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     (3) ระบบอีเมล์ของพนักงานจะถูกจัดเก็บในรูปแบบของการกระท าต่างๆ ท่ี
เกิดขึน้เช่น รับ-สง่อีเมล์ โดยข้อมลูจะถกูจดัเก็บอตัโนมติัไว้บน Google Platform 

     (4) ข้อมลูของระบบจราจรทางอินเตอร์เน็ตจะถูกเก็บไว้ 90 วนัเพื่อให้เป็นไป
ตามกฎหมาย พ.ร.บ. ว่าด้วยการกระท าผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 และจะท าลายอตัโนมติัทนัที
หลงัจาก 90 วนั ส่วนข้อมลูอีเมล์จะถูกจดัเก็บอตัโนมติับน Google Platform เป็นเวลา 30 วนัตามเงื่อนไข
การใช้งาน Google suit business และหลงัจากนัน้จะถูกท าลายอตัโนมติัทนัทีเมื่อครบก าหนดระยะเวลา
จดัเก็บ สว่นข้อมลู Printer จะถกูท าลายหลงัจากพ้นสภาพการเป็นพนกังาน 

3) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้
ประมวลผลจะลบไฟล์ข้อมูลทัง้หมดออกจากระบบ และผู้ ควบคุมข้อมูลจะท าการตรวจสอบข้อมูลที่
หมดอายวุ่ายงัคงมีการจดัเก็บหรือไม่ 

4) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  

เมื่อพนักงานมีการใช้งานอินเตอร์เน็ต และอีเมล์ ทางบริษัทจะมีระบบ
อตัโนมติัในการด าเนินการดงันีก้บัข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน 

❒ เก็บรวบรวมข้อมลูไว้ใช้ในการตรวจสอบเท่านัน้ 

❒ ใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 

❒ เปิดเผย  
5) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  

          ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนกังานส่วนการเก็บข้อมลูพฤติกรรมการใช้
งานอินเทอร์เน็ท คือ ผู้จดัการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ระยะเวลาจัดเก็บรักษา: บริษัทจะเก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้เป็นเวลา 30 
วนั หลงัจากที่พนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน เพื่อให้สามารถด าเนินงานต่อเนื่องได้ตามปกติ และ
บริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.8.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานโดยจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท
ได้แก่ ข้อมลูที่ถูกจดัเก็บไว้บน Google Platform กบัข้อมลูที่จดัเก็บไว้บน Server ของบริษัท โดยข้อมูลที่
ถูกจัดเก็บไว้บน Google Platform จะมีการป้องกันการเข้าถึงได้แค่ผู้ ใช้งานที่มีบัญชี Admin เท่านัน้

 
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ส่วนข้อมลูที่ถูกจัดเก็บบน Server ของบริษัทจะถูกเข้าถึงโดย Admin และผู้ดแูลระบบเท่านัน้ ซึ่งข้อมูลที่
ถูกจดัเก็บนัน้ถูกเก็บมาจากระบบอตัโนมติั ข้อมลูต่างๆ ที่ถูกเก็บจะไม่สามารถเปลี่ยนแปลงได้ และจะถูก
ลบทิง้ทนัทีหลงัจากครบก าหนดการจดัเก็บของแต่ละระบบ 

5.9 ขัน้ตอนการเก็บข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูลซอฟต์แวร์ลิขสิทธิ์ 
5.9.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูลซอฟต์แวร์

ลิขสิทธ์ิของพนักงานเพื่อไว้ใช้ในการตรวจสอบสถานะและแหล่งที่อยู่ของทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์และ
ซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิตามนโยบายความมัน่คงปลอดภยัสารสนเทศ 

2) ลกัาณะการเก็บ และระยะเวลาการเก็บ  

    (1) ข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ และข้อมูลซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิจะถูกจัดเก็บ
ในรูปแบบของเอกสารสมดุทะเบียนสินทรัพย์  

    (2) ข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ โดยข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์จะถูก
จดัเก็บบน Google sheet  ส่วนข้อมลูซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิจะถูกจดัเก็บไว้บน Google sheet และจะถูกเก็บ
ไว้จนกว่าพนกังานจะพ้นสภาพการเป็นพนกังาน และข้อมลูซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิจะถูกเก็บไว้จนกว่าจะมีการ
เลิกใช้หรือพนกังานพ้นสภาพการเป็นพนกังาน 

3) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้
ประมวลผลจะลบไฟล์ข้อมูลทัง้หมดออกจากระบบ และผู้ ควบคุมข้อมูลจะท าการตรวจสอบข้อมูลที่
หมดอายวุ่ายงัคงมีการจดัเก็บหรือไม่ 

4) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  

เมื่อเมื่อพนกังานมีการเบิกใช้ทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ของบริษัท หรือมีการขอ
ใช้งานซอฟต์แวร์ลิขสิทธ์ิต่างๆ ทางบริษัทจะมีการด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวมข้อมลูไว้ใช้ในการตรวจสอบเท่านัน้ 

❒ ใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 

❒ เปิดเผย  
5) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  

 
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          ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนกังานส่วนข้อมูลทรัพย์สินอิเล็กทรอนิกส์ 

คือ ผู้จดัการฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ระยะเวลาจัดเก็บรักษา: บริษัทจะเก็บรักษาข้อมูลของพนักงานไว้เป็นเวลา 30 

วนั หลงัจากที่พนกังานได้พ้นสภาพการเป็นพนกังาน เพื่อให้สามารถด าเนินงานต่อเนื่องได้ตามปกติ และ
บริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.9.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานโดยจะแบ่งออกเป็น 2 ประเภท
ได้แก่ ข้อมูลที่ถูกจัดเก็บไว้บน Google Sheet กับสมุดทะเบียนสินทรัพย์ โดยข้อมูลที่ถูกจัดเก็บไว้ที่บน 
Google sheet จะมีการป้องกันการเข้าถึงได้แค่แผนกเทคโนโลยีสารสนเทศเท่านัน้ ส่วนสมุดทะเบียน
สินทรัพย์จะถูกจดัเก็บไว้อยู่ในห้องของแผนกเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ่งข้อมลูจะถูกลบทิง้ทนัทีหลงัจากพ้น
สภาพการเป็นพนกังาน 

5.10 ขัน้ตอนการส ารวจความคิดเห็นของพนักงาน หรือท ากิจกรรมสัมพันธ์ เช่น การ
ส ารวจความผูกพันองค์กร 

5.10.1 การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 
1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจดัเก็บข้อมลูส่วนบุคคลของพนกังานเพื่อการพฒันาประสิทธิภาพการ

ด าเนินงานขององค์กร 
เพื่อวัตถุประสงค์ใดๆ ตามที่บริษัทต้องการจัดท าการส ารวจความคิดเห็น

พนกังานเป็นครัง้ๆ ไป  
โดยบริษัทจะท าการขอความยินยอมจากพนกังานทุกครัง้ที่ท าการส ารวจ 

2) ลกัษณะการเก็บ จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ที่ไฟล์เฉพาะของ
โครงการนัน้ๆ  

3)  ระยะเวลาจดัเก็บ บริษัทจะเก็บรวบรวมตามระยะเวลาที่ก าหนดในโครงการ
นัน้ๆ และเก็บรักษาข้อมลูการส ารวจความคิดเห็น และกิจกรรมของพนกังานไว้เป็นเวลา 3 เดือน นบัจาก
วนัสิน้สดุการส ารวจหรือท ากิจกรรม และบริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนด
ระยะเวลาการเก็บรักษา 



ระบบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
Document No.: Initial: Effective date: Total Page: 

P-DP-E-02 00 01/06/20 23 

 

- 21 - 
 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจัดเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยลบ
ไฟล์ข้อมลูทัง้หมดออกจากระบบ  

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมลูสว่นบคุคลจากการท าการส ารวจความคิดเห็น บริษัทจะ

ด าเนินการ ดงันี ้

❒ เก็บรวบรวม ก่อนเก็บรวบรวมจะแจ้งขอความยินยอมจากพนกังาน และเมื่อท าการเก็บรวบรวมจะเก็บ
รวบรวมเป็นไฟล์เอกสารส ารวจความคิดเห็นผ่าน Google Drive ไว้ที่ Google Platform ที่บริษัทซือ้ไว้ และ
ดงึมาเก็บเป็นไฟล์ข้อมลูเฉพาะโครงการในโฟลเดอร์ภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

ส าหรับข้อมลูการท ากิจกรรมจะเก็บเป็นไฟล์รูปถ่าย และเก็บไว้ในโฟลเดอร์กิจกรรมภายในฝ่ายทรัพยากร
บคุคล 

❒ ใช้ เป็นไฟล์เอกสารวิเคราะห์ผลส ารวจความคิดเห็น หรือท าเป็นภาพประชาสมัพนัธ์กิจกรรม 

❒ เปิดเผย ไม่มี (ภายใน จะเปิดเผยเป็นข้อมลูนิรนามให้พนกังานทราบเป็นการทัว่ไป)  
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ที่อาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน คือ ไม่มี (ภายใน เป็นพนกังานทัว่ไป) 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
      ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลการสำรวจความคิดเห็น หรือกิจกรรมสัมพันธ์ คือ 

พนกังานฝ่ายทรัพยากรบคุคลที่รับผิดชอบโครงการนัน้ๆ  
ระยะเวลาจดัเก็บรักษา  : เก็บรักษาข้อมูลการส ารวจความคิดเห็นและกิจกรรม

ของพนกังานไว้เป็นเวลา 3 เดือน นบัจากวนัสิน้สดุการส ารวจหรือท ากิจกรรม และบริษัทจะท าลายข้อมลู
นัน้ภายใน 30 วนัท าการเมื่อครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 

5.10.2 การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

   บริษัทจะปกป้องข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานในส่วนของการส ารวจความ
คิดเห็นของพนกังาน โดยจะเก็บข้อมลูผ่าน Google Drive ที่ Google Platform ที่บริษัทซือ้ไว้ โดยก าหนด
สิทธิในการเข้าถึง (Access Control) และเมื่อดึงข้อมลูมาเก็บและใช้จะท าการก าหนดรหสัของไฟล์ข้อมลู 
(Encryption) และเก็บไว้ในโฟลเดอร์เฉพาะโครงการที่มีการก าหนดสิทธิในการเข้าถึง (Access Control) 
ภายในฝ่ายทรัพยากรบุคคล และเมื่อมีการเปิดเผยจะแปลงข้อมูลให้เป็นข้อมูลนิรนาม  (Anonymous 
Data) ก่อนท าการเปิดเผย 



ระบบบริหารจัดการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
Document No.: Initial: Effective date: Total Page: 

P-DP-E-02 00 01/06/20 23 

 

- 22 - 
 

ส าหรับข้อมูลรูปถ่ายการจัดกิจกรรม จะเก็บไว้ในโฟลเดอร์เฉพาะโครงการที่มี
การก าหนดสิทธิในการเข้าถึง (Access Control) ภายในฝ่ายทรัพยากรบคุคล 

ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน ให้ใช้ตามที่ก าหนดในข้อ 5.1 โดย
อนุโลม 
6. การปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานให้ถูกต้อง ทันสมัย 
 บริษัทจะท าการแจ้งให้พนกังานท าการปรับปรุงข้อมลูส่วนบุคคลของพนกังานเองอย่างน้อยปีละ 
1 ครัง้ และหากพนักงานมีความประสงค์จะปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลในระหว่างปีใดๆ บริษัทจะท าการ
ปรับปรุงข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังานให้ถกูต้อง ทนัสมยัตามที่ได้รับแจ้ง 
7. สิทธิของเจ้าของข้อมูล  

พนกังานมีสิทธิในการด าเนินการ ดงัต่อไปนี ้
1) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม (right to withdraw consent): พนักงานมีสิทธิในการเพิก

ถอนความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่พนักงานได้ให้ความยินยอมกับบริษัทได้ ตลอด
ระยะเวลาที่ข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังานอยู่กบับริษัท  

2) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (right of access): พนักงานมีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ส่วนบุคคลของตนเอง และขอให้บริษัทท าส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวให้แก่พนักงาน รวมถึงขอให้
บริษัทเปิดเผยการได้มาซึง่ข้อมลูสว่นบคุคลที่พนกังานไม่ได้ให้ความยินยอมต่อบริษัทได้  

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

4) สิทธิในการลบข้อมลูสว่นบุคคล (right to erasure): พนกังานมีสิทธิในการขอให้บริษัทท าการ
ลบข้อมลูของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  

5) สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล  (right to restriction of processing): พนักงานมี
สิทธิในการขอให้ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของตนเองด้วยเหตบุางประการได้  

6) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล  (right to data portability): พนักงานมีสิทธิในการ
โอนย้ายข้อมลูส่วนบุคคลของตนเองท่ีเคยให้ไว้กบับริษัทไปยงัผู้ควบคมุข้อมลูรายอ่ืน หรือตวัพนกังานเอง
ด้วยเหตบุางประการได้  

7) สิทธิในการคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคล (right to object): พนกังานมีสิทธิในการ
คดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคลของพนกังานด้วยเหตบุางประการได้  
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พนกังานสามารถติดต่อมายงัเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล (DPO) ผู้แทนฝ่ายบริหารระบบ

บริหารจดัการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล (PDMR) หรือผู้จดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคล เพื่อด าเนินการยื่นค า
ร้องขอด 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 
ทัง้นี  ้พนักงานไม่จ าเป็นต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ในการด าเนินตามสิทธิข้างต้น โดยบริษัทจะ

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาตามค าร้องของพนกังานภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่บริษัทได้รับค าร้องขอ
ดงักลา่ว 

 
 


