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นโยบายและระเบียบปฏิบัต ิ

การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
 

ส่วนที ่1: นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

เพื่อใหข้อ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องาน พนกังาน และหรือผูเ้ก่ียวขอ้งกบัธุรกิจของบริษทัฯ 

ไดรั้บการเก็บ รวบรวม ใช ้เปิดเผยขอ้มูลอยา่งปลอดภยั ใชง้านตามวตัถุประสงคท่ี์เจา้ของขอ้มูลยนิยอมและเพื่อให้

เป็นไปตามพระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บริษทัฯ จึงก าหนดนโยบายการคุม้ครองขอ้มูล

ส่วนบุคคลไวด้งัต่อไปน้ี 

1. บริษทัฯ ใหค้วามเคารพสิทธิส่วนบุคคลของลูกคา้ คู่คา้ ของพนกังานและของผูเ้ก่ียวขอ้งอยา่งสูงสุด 
2. บริษทัฯ จะขอขอ้มูลส่วนบุคคลเฉพาะเท่าท่ีจ  าเป็นในการใชง้านหรือตามท่ีกฎหมายก าหนด และจะขอ

จากเจา้ของขอ้มูลโดยตรง 
3. บริษทัฯ จะแจง้วตัถุประสงคก์ารเก็บ ใช ้เปิดเผยขอ้มูลและแจง้สิทธิใหเ้จา้ของขอ้มูลทราบและยนิยอมแต่

แรก 
4. บริษทัฯ จดัใหมี้ระบบการเก็บ การใช ้การเปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลใหม้ัน่คงและปลอดภยั 
5. บริษทัฯ จดัใหมี้ผูค้วบคุมขอ้มูล ผูป้ระมวลผลขอ้มูล เจา้หนา้ท่ีคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล เพื่อใหม้ัน่ใจวา่

ขอ้มูลส่วนบุคคลมีการใชต้รงตามวตัถุประสงค ์ไม่น าไปใชเ้กินกวา่การยนิยอม หรือไม่ท าใหเ้กิดความ
เสียหายใดๆ กบัเจา้ของขอ้มูล 

6. ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีมีความอ่อนไหว เช่น ขอ้มูลดา้นชาติพนัธ์ุ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเช่ือในลทัธิ
ศาสนา ขอ้มูลสุขภาพ ประวติัอาชญากรรม ความพิการ ฯลฯ หากจ าเป็นตอ้งเก็บ ใช ้เปิดเผย บริษทัจะขอ
ความยนิยอมจากเจา้ของขอ้มูลโดยชดัแจง้และใชอ้ยา่งระมดัระวงัเป็นความลบั 

7. เจา้ของขอ้มูล มีสิทธิในการเขา้ถึง ตรวจสอบ ถอนความยินยอมขอ้มูลนั้นไดต้ลอดเวลาท่ีมีการเก็บรักษา 
8. เจา้ของขอ้มูลท่ีเป็นชาวต่างชาติ ต่างดา้ว จะเก็บและใชข้อ้มูลเช่นเดียวกบัขอ้มูลคนไทย 
9. การส่งขอ้มูลส่วนบุคคลไปหน่วยงานภายนอกหรือต่างประเทศ บริษทัฯ จดัใหมี้ขอ้ตกลงกบัหน่วยงาน

ภายนอกหรือประเทศปลายทาง ใหท้  าการคุม้ครองท่ีมัน่คง ปลอดภยัหรือตามท่ีกฎหมายก าหนดอยา่ง
เคร่งครัด 
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10. ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีบริษทัฯ เก็บและใชง้าน บริษทัฯ จะรักษาเสมือนหน่ึงเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัฯ เอง 
หา้มมิใหผู้ใ้ดละเมิด เปิดเผย เขา้ถึง น าไปหาประโยชน์ส่วนตวัหรือท าลายขอ้มูลน้ี โดยไม่ไดรั้บอนุมติั
จากผูค้วบคุมขอ้มูล ผูฝ่้าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษในอตัราสูงสุด จะด าเนินคดีถึงท่ีสุด รวมถึงตอ้งชดใช้
ความเสียหายท่ีเกิดข้ึนเตม็จ านวนตามอตัราท่ีกฎหมายก าหนด 
 

ส่วนที ่2: ผู้มหีน้าทีเ่กีย่วข้องกบัการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

เพื่อใหน้โยบายและระเบียบปฏิบติัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลด าเนินไปอยา่งต่อเน่ืองและมีประสิทธิภาพ 

บริษทัฯ จึงแต่งตั้งใหบุ้คคลผูมี้ต  าแหน่งดงัต่อไปน้ี ปฏิบติัตามนโยบายและหรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

1. กรรมการผูจ้ดัการ เป็นผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลในนามของบริษทัฯ หรือในนามนิติบุคคล 
2. รองกรรมการผูจ้ดัการ เป็นผูแ้ทนฝ่ายบริหารในระบบคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล มีหนา้ท่ีและความ

รับผดิชอบบริหารจดัการระบบการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีบริษทัฯ จดัท าข้ึนใหส้อดคลอ้งกบั
พระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และหรือกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

3. ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ เป็นผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังาน 
4. ผูอ้  านวยการ ผูจ้ดัการฝ่าย และผูจ้ดัการแผนกทุกหน่วยงาน เป็นผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ คู่คา้ 

หรือผูม้าติดต่องานท่ีหน่วยงานตนเองเก่ียวขอ้ง 
5. พนกังานทุกคน เป็นผูป้ระมวลผล ผูเ้ก็บ ผูใ้ช ้และผูค้วบคุม ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีตนเองใชง้านตามหนา้ท่ีท่ี

ไดรั้บมอบหมายโดยสุจริต 
6. ผูจ้ดัการฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศ เป็นผูคุ้ม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลในส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ซอฟตแ์วร์ใหมี้

ความมัน่คง ปลอดภยั 
7. ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ เป็นเจา้หนา้ท่ีคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลอีกต าแหน่งหน่ึง 

 

ส่วนที ่3: ข้อมูลส่วนบุคคลทีไ่ด้รับการคุ้มครอง 

1. ขอ้มูลส่วนบุคคลของลูกคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องาน 
บริษทัฯ จดัท ารายการ วตัถุประสงคก์ารใชง้านและจะแจง้ใหลู้กคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องานทราบและยนิยอมแต่
แรกก่อนเร่ิมตน้ติดต่อธุรกิจร่วมกนั รายการขอ้มูลและวตัถุประสงคใ์หเ้ป็นไปตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
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2. ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังาน 
บริษทัฯ จดัท ารายการ วตัถุประสงคท่ี์จ าเป็นตอ้งรู้ ตอ้งใชใ้นการท างานร่วมกนัและเพื่อประโยชน์ของ
พนกังานเอง จะแจง้ใหพ้นกังานทราบและยนิยอมแต่แรกก่อนเขา้ท างาน รายการขอ้มูลและวตัถุประสงคใ์ห้
เป็นไปตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
 

3. ขอ้มูลท่ีมีความอ่อนไหว เช่น เช้ือชาติ เผา่พนัธ์ุ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเช่ือในลทัธิ ศาสนาหรือ
ปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวติัอาชญากรรม ขอ้มูลสุขภาพ ความพิการ ขอ้มูลสหภาพแรงงาน ขอ้มูล
พนัธุกรรม ขอ้มูลชีวภาพ หากจะมีการเก็บ ใช ้เปิดเผย บริษทัฯ จะขอการยนิยอมจากเจา้ของขอ้มูลโดยตรง 
โดยชดัแจง้และใชอ้ยา่งระมดัระวงัเป็นความลบั 

 

4. การเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนบุคคลทั้งของลูกคา้ คู่คา้ ผูติ้ดต่องาน และของพนกังานท่ีบริษทัฯ คุม้ครองไว ้
บริษทัฯ จดัใหมี้ผูมี้อ  านาจท าการทบทวน อนุมติัก่อนการเปล่ียนแปลง เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ขอ้มูลท่ีคุม้ครองไว้
นั้นไดรั้บการเก็บ ใชง้านอยา่งมัน่คง ปลอดภยั ต าแหน่งท่ีมีอ านาจอนุมติัเปล่ียนใหเ้ป็นไปตามท่ีบริษทัฯ 
ก าหนด 
 

ส่วนที ่4: สถานทีเ่กบ็ ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษทัฯ จดัใหมี้ 

1. วธีิการเก็บและสถานท่ีเก็บขอ้มูลทั้งในรูปแบบส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และหรือ ท่ีเป็นเอกสาร 
2. ก าหนดพาสเวร์ิดหรือผูรั้บผดิชอบการเก็บ การใช ้การเปิดเผยท่ีชดัเจน เฉพาะคน เพื่อป้องกนัไม่ใหมี้การ

ละเมิดเขา้ถึงขอ้มูลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง 
3. ก าหนดใหมี้การตรวจสอบเป็นระยะ และใหมี้การทบทวนทั้งระบบอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง เพื่อใหม้ัน่ใจวา่

ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีเก็บ ใชง้าน ไดรั้บการคุม้ครองตามนโยบายและกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง สถานท่ีเก็บให้
เป็นไปตามท่ีบริษทัฯ ก าหนด 
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ส่วนที ่5: อายุการเกบ็ข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ขอ้มูลท่ีใชใ้นการท างานหรือท่ีใชใ้นการท าธุรกิจร่วมกนั จะเก็บไวต้ลอดเวลาและหลงัจากพน้สภาพไปแลว้
ไม่นอ้ยกวา่ 10 ปี โดยเก็บไวใ้นส่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือเป็นเอกสารท่ีปลอดภยั 

2. ขอ้มูลท่ีไม่ไดใ้ชง้าน จะเก็บไวไ้ม่เกิน 3 เดือน จะท าลายโดยการยอ่ยหรือเผาท าลาย ไม่ใหมี้การน ากลบัมา
ใชใ้หม่ หรือป้องกนัการน ามาใชผ้ดิ 

3. ขอ้มูลใดท่ีเก็บไวใ้นส่ืออิเล็กทรอนิกส์หรือซอฟตแ์วร์ท่ีสามารถตรวจสอบได ้ถูกตอ้งตามจริงแลว้ บริษทัฯ 
อาจท าลายขอ้มูลท่ีเป็นกระดาษก็ได ้เพื่อไม่ใหเ้ป็นภาระในการจดัเก็บ 
 

ส่วนที ่6: การส่งข้อมูลส่วนบุคคลไปหน่วยงานภายนอกหรือส่งไปต่างประเทศ 

1. การส่งขอ้มูลส่วนบุคคลไปใหบุ้คคลหรือหน่วยงานภายนอก (นอกบริษทัฯ แต่ภายในประเทศ) บริษทัฯ จดั
ใหมี้สัญญาขอ้ตกลงกบัหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกนั้น ใหเ้ก็บ ใชแ้ละคุม้ครองขอ้มูลท่ีมัน่คง ปลอดภยั
ตามมาตรฐานท่ีกฎหมายก าหนด 

2. การส่งขอ้มูลส่วนบุคคลไปต่างประเทศ บริษทัฯ จดัใหมี้กรรมการผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ท่ีคุม้ครองขอ้มูล 
เป็นผูต้รวจสอบ ทบทวน อนุมติั อยา่งรัดกุม รอบคอบ และหรือประทบัตรา “Strictly Confidential by 
PDPA Thailand” ทุกหนา้ก่อนส่งไป เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ประเทศปลายทางท าการคุม้ครองท่ีมัน่คง ปลอดภยั
ตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3. การส่งขอ้มูลท่ีมีความอ่อนไหวไปหน่วยงานภายนอกหรือส่งไปต่างประเทศ ตอ้งไดรั้บการอนุมติัจาก
กรรมการผูจ้ดัการหรือเจา้หนา้ท่ีคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลหรือผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากรบุคคลและธุรการ
ก่อนทุกคร้ัง ขอ้มูลท่ีส่งไปจะแจง้หรือประทบัตรา “Strictly Confidential by PDPA Thailand” ทุกหนา้ 
เพื่อใหม้ัน่ใจวา่ประเทศปลายทางมีการคุม้ครองท่ีมัน่คง ปลอดภยัตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 

ส่วนที ่7: สิทธิของเจ้าของข้อมูล 

1. บริษทัฯ ใหค้วามเคารพสิทธิ เสรีภาพของเจา้ของขอ้มูลอยา่งสูงสุดและจดัใหเ้จา้ของขอ้มูลมีสิทธิ
ดงัต่อไปน้ี 
1.1 ขอตรวจสอบวธีิการเก็บ การใช ้การเปิดเผยขอ้มูลได ้
1.2 ขอคดัคา้น ขอระงบัการใชไ้ด ้
1.3 ขอถอนความยนิยอมได ้
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1.4 ขอใหล้บออกจากการเก็บ การใช ้การเปิดเผยได ้
1.5 ขอใหเ้ปล่ียนแปลง แกไ้ขให้ถูกตอ้งได ้
1.6 ถา้ไม่ไดข้อจากเจา้ของขอ้มูลโดยตรง มีสิทธิถามวา่ไดข้อ้มูลนั้นมาจากไหน 
1.7 ถา้เกิดความเสียหายหรือคนอ่ืนไดป้ระโยชน์ มีสิทธิฟ้องเรียกค่าเสียหายได ้

2. พนกังานท่ีมีเหตุสงสัย พบเหตุผดิปกติ สามารถร้องเรียนหรือขอใชสิ้ทธิขา้งตน้ไดท่ี้ผูจ้ดัการฝ่ายทรัพยากร
บุคคลและธุรการ เพื่อด าเนินการให้ 

3. ลูกคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องาน ขอใชสิ้ทธิขา้งตน้หรือร้องเรียนท่ีผูจ้ดัการหน่วยงานท่ีตนเก่ียวขอ้ง ด าเนินการให้ 
4. ใหก้รรมการผูจ้ดัการเป็นผูต้ดัสินการใชสิ้ทธิหรือการร้องเรียนและใหถื้อเป็นท่ีสุด 

 

ส่วนที ่8: หน้าทีข่องเจ้าของข้อมูล 

1. น าส่งขอ้มูลส่วนบุคคลของตนใหผู้มี้หนา้ท่ีเก่ียวขอ้ง ตามท่ีร้องขอภายในเวลาท่ีก าหนด 
2. ถา้มีการเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วนบุคคล ใหแ้จง้ผูเ้ก่ียวขอ้งทราบทนัทีหรือภายในไม่เกิน 7 วนั 
3. ตอ้งใชข้อ้มูลส่วนบุคคลของคนอ่ืนตามหนา้ท่ีโดยสุจริต หา้มน าไปหาประโยชน์ส่วนตวัหรือหา้มท าให้

เจา้ของขอ้มูลเสียหายในทุกกรณี 
4. หากพบเหตุผิดปกติหรือเหตุการละเมิดขอ้มูลส่วนบุคคลอนัอาจท าให้เกิดความเสียหาย ใหแ้จง้บริษทัฯ 

ทราบทนัทีเพื่อระงบัไดท้นัเหตุการณ์ 
 

ส่วนที ่9: บทลงโทษผู้ฝ่าฝืน 

พนกังาน หรือ ลูกคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องาน หรือ บุคคลภายนอก หรือ ผูใ้ด น าขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีบริษทั

คุม้ครองไว ้

1. ไปใช ้เปิดเผย หาประโยชน์นอกจากวตัถุประสงคท่ี์เจา้ของขอ้มูลยนิยอม 
2. ท าใหเ้จา้ของขอ้มูลเสียหาย 
3. ท าผดิพระราชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ท าผดินโยบายหรือระเบียบปฏิบติัฉบบัน้ี  

บริษทัฯ จะลงโทษถึงขั้นสูงสุด หรือด าเนินคดีตามท่ีกฎหมายก าหนดไวสู้งสุด 
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ส่วนที ่10: การประชาสัมพนัธ์นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

1. ใหฝ่้ายทรัพยากรบุคคลและธุรการเผยแพร่นโยบายและระเบียบปฏิบติัน้ี ใหพ้นกังานทุกท่านทราบ 
2. ใหผู้จ้ดัการทุกหน่วยงานเผยแพร่นโยบายและระเบียบปฏิบติัน้ี ใหลู้กคา้ คู่คา้ ผูม้าติดต่องาน ท่ีตนเอง

เก่ียวขอ้งทราบ 
3. ใหผู้จ้ดัการฝ่ายเทคโนโลยสีารสนเทศเผยแพร่นโยบายและระเบียบปฏิบติัน้ีทางเวบ็ไซต ์หรือ ส่ือ

อิเล็กทรอนิกส์ของบริษทัฯ ใหผู้เ้ก่ียวขอ้งทราบ 
 

ทั้งน้ีใหมี้ผลบงัคบัใชต้ั้งแต่วนัท่ี 2 กุมภาพนัธ์ 2564 เป็นตน้ไป 
จึงประกาศมาเพื่อใหท้ราบโดยทัว่กนั  และถือปฏิบติัโดยเคร่งครัด 

 

 

 

ประกาศ ณ วนัท่ี 2 กุมภาพนัธ์ 2564 

ลงช่ือ.......................................................... 

(  นางสาวรัตนกมล    พุม่เสนาะ   ) 

รองกรรมการผูจ้ดัการ 

 

ค าขวญันโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

“บริษทั ซี.ไอ. กรุ๊ป จ ากดั (มหาชน) ใหก้ารคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลของ 

พนกังาน ลูกคา้ คู่คา้ และผูม้าติดต่องาน ดว้ยความเคารพสิทธิอยา่งสูงสุด” 

 


