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ระเบียบปฏิบัติการขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล และการร้องเรียน 
 
ข้อมลูสว่นบคุคล1 หมายถึง “ข้อมลูเก่ียวกบับคุคลซึง่ท าให้สามารถระบุตวับคุคลนัน้ได้ ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมลูของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ”  
 

บริษัทได้ก าหนดระเบียบปฏิบัติการขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูล เพื่อใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติ
ของผู้ รับผิดชอบในการรับเร่ืองขอใช้สิทธิ รวมทัง้เร่ืองร้องเรียนต่างๆ เพื่อให้มัน่ใจว่าเจ้าของข้อมลูจะได้รับ
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเหมาะสม เพียงพอ และได้รับการด าเนินการเป็นไปตามเจตนาของ
เจ้าของข้อมลูและเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
 
1.   วัตถุประสงค์ 

1.1 เพื่อให้มั่นใจว่าการขอใช้สิทธิ หรือแจ้งเร่ืองร้องเรียนเก่ียวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บคุคลจะได้รับการตอบสนองที่ถกูต้อง เหมาะสมเพียงพอ  

1.2 เพื่อให้มั่นใจว่าการปฏิบติัของผู้ รับชอบในการพิจารณาการขอใช้สิทธิ หรือร้องเรียนจะ
ปฏิบัติเป็นไปตามแนวทางที่บริษัทก าหนดและกฎหมาย เพื่อมั่นใจว่าข้อมูลส่วนบุคคลจะได้รับความ
คุ้มครองตามที่กฎหมายก าหนด 

 
2. ผู้ รับผิดชอบ 

2.1 ให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer : DPO) ผู้ แทนฝ่าย
บริหารระบบบริหารจัดการคุ้ มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection Management 
Representative : DPMR) และผู้ ควบคุมข้อมูลที่ระเบียบปฏิบัติการคุ้ มครองข้อมูลก าหนด มีหน้าที่
รับผิดชอบในการรับเร่ืองการขอใช้สิทธิหรือร้องเรียน และพิจารณาตวัตนของผู้ใช้สิทธิหรือร้องเรียน 

2.2 ให้ DPMR มีหน้าที่พิจารณาการอนมุติัการขอใช้สิทธิ หรือพิจารณาเร่ืองร้องเรียนเบือ้งต้น 
โดยหากมีข้อค าถาม สามารถสอบถาม DPO เพื่อพิจารณาอนมุติัได้ 

 
1
 มาตรา 6 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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2.3 ให้ DPO มีอ านาจแก้ไขการพิจารณาของ DPMR รวมถึงเป็นผู้พิจารณาอุทธรณ์ค า
ร้องของเจ้าของข้อมลูในการขอใช้สิทธิ 

 
3. ขัน้ตอนการรับค าร้องและพิจารณาการขอใช้สิทธิ หรือรับเร่ืองร้องเรียน 

3.1   ขัน้ตอนการรับค าร้องและพิจารณาการขอใช้สิทธิ 
3.1.1 เมื่อผู้ รับเร่ืองขอใช้สิทธิได้รับการร้องขอใช้สิทธิ ให้พิจารณาพิสจูน์ตวัตนของผู้ขอใช้

สิทธิ ตามช่องทางที่ผู้ ร้องเรียนแจ้งมา ดงันี ้ 
1) ถ้าเป็นทางโทรศพัท์ให้พิสจูน์ตวัตนโดยสอบถาม วนัเดือนปีเกิด เบอร์โทรศพัท์

ที่แจ้ง และเลขบตัรประชาชน 
2) แต่ถ้าเป็นช่องทางอ่ืนให้พิจารณาจากส าเนาเอกสารทางราชการที่ยืนยัน

ตวัตนได้ โดยเอกสารต้องระบเุลขบตัรประชาชน เช่น บตัรประชาชน หรือใบขบัขี่รถยนต์ 
กรณีเมื่อพิสจูน์ตวัตนแล้วพบว่าไม่ใช่เจ้าของข้อมลู ให้แจ้งยกค าขอใช้สิทธิ 

3.1.2 เมื่อผู้ รับเร่ืองขอใช้สิทธิพิจารณว่าผู้ขอใช้สิทธิเป็นเจ้าของข้อมูลจริง ให้พิจารณา
แจ้งผลกระทบจากการขอใช้สิทธิให้ผู้ขอใช้สิทธิทราบ (ถ้ามี) 

3.1.3 ให้ผู้ รับเร่ืองขอใช้สิทธิบนัทกึการขอใช้สิทธิ และสง่เร่ืองให้ DPMR พิจารณาอนมุติั 
3.1.4 ให้ DPMR พิจารณาอนุมัติการขอใช้สิทธิ หากไม่อนุมัติการขอใช้สิทธิ ต้องชีแ้จง

เหตผุลการพิจารณา พร้อมทัง้แจ้งให้ DPO รับทราบ  
หาก DPO ไม่แจ้งแก้ไขการพิจารณา ให้  DPMR แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอใช้สิทธิทราบ 

พร้อมทัง้เหตผุล ในกรณีท่ีไม่อนมุติัตามค าขอ  พร้อมทัง้บนัทกึการพิจารณา 
การพิ จารณาการขอใช้สิท ธิ ต้องด าเนินการให้แล้วเส ร็จภายใน 30 วัน 

นบัจากวนัที่ได้รับแจ้งค าขอใช้สิทธิ 
3.1.5 หากผู้ขอใช้สิทธิไม่พอใจผลการพิจารณา ให้ผู้ขอใช้สิทธิยื่นขออทุธรณ์ต่อผู้ รับเร่ือง

การขอใช้สิทธิ 
3.1.6 ให้ผู้ รับเร่ืองการอทุธรณ์สง่เร่ืองให้ DPO พิจารณา 
3.1.7 ให้ DPO พิจารณาอนุมติัการขอใช้สิทธิอทุธรณ์ หากไม่อนุมติั ต้องชีแ้จงเหตผุลการ

พิจารณา พร้อมทัง้แจ้งให้ผู้อทุธรณ์รับทราบ   
3.1.8 ให้ DPO แจ้งผลการพิจารณาให้ DPMR ทราบ เพื่อลงบนัทกึรายงานการพิจารณา 
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3.2  ขัน้ตอนการพิจารณาเร่ืองร้องเรียน 
3.2.1 เมื่อผู้ รับเร่ืองขอใช้สิทธิได้รับการร้องเรียน ให้พิจารณาพิสจูน์ตวัตนของผู้ขอใช้สิทธิ 

หรือร้องเรียน ตามช่องทางที่ผู้ขอใช้สิทธิแจ้งมา ดงันี ้ 
1) ถ้าเป็นทางโทรศพัท์ให้พิสจูน์ตวัตนโดยสอบถาม วนัเดือนปีเกิด เบอร์โทรศพัท์

ที่แจ้ง และเลขบตัรประชาชน 
2) แต่ถ้าเป็นช่องทางอ่ืนให้พิจารณาจากส าเนาเอกสารทางราชการที่ยืนยัน

ตวัตนได้ โดยเอกสารต้องระบเุลขบตัรประชาชน เช่น บตัรประชาชน หรือใบขบัขี่รถยนต์ 
กรณีไม่มีผู้ระบตุวัตนก็ไม่ต้องพิจารณาตวัตน และแจ้ง DPMR ว่าไม่มีการแจ้งชื่อ

ผู้ ร้องเรียน 
3.2.2 ให้ผู้ รับเร่ืองขอใช้สิทธิบนัทกึการร้องเรียน และสง่เร่ืองให้ DPMR พิจารณา 
3.2.3 ให้ DPMR พิจารณาเร่ืองร้องเรียน หากพิจารณาว่ามีมูลให้พิจารณาด าเนินการ

เพื่อแก้ไขเร่ืองร้องเรียน พร้อมทัง้แจ้งให้ DPO รับทราบ  
หากเป็นเร่ืองร้องเรียนที่ไม่ระบุผู้ ร้องเรียนให้ยกเร่ืองร้องเรียน ยกเว้น DPMR 

พิจารณาว่าน่าจะมีมลูให้ท าการสืบสวน เพื่อพิจารณาด าเนินการแก้ไข  
3.2.4 ให้ DPMR บนัทกึรายงานการพิจารณาและด าเนินการแก้ไขเร่ืองร้องเรียน 

 
4.    แบบฟอร์มการขอใช้สิทธิ และบันทกึการขอใช้สิทธิ 
 ให้ DPMR เป็นผู้พิจารณาก าหนดแบบฟอร์มการขอใช้สิทธิ และการบนัทึกขอใช้สิทธิ รวมถึงการ
บนัทกึการพิจารณาข้อร้องเรียน 


