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นโยบายบริษัท เร่ือง การคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล 

วัตถุประสงค ์

ดว้ยคณะกรรมการของบริษัทเห็นถึงความส าคญัในการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลใหเ้หมาะสม และถูกตอ้งตาม
กฎหมาย คณะกรรมการบริษัทจึงอนุมติัรบัรอง และออกประกาศบริษทั เรื่อง นโยบายการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลฉบบันี ้
ขึน้เพื่อก าหนดกรอบการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลในกระบวนการต่าง ๆ ของบริษัทเพื่อไม่ใหก้ระทบสิทธิภายใตก้รอบ
กฎหมายของเจา้ของข้อมูลแต่ละกลุ่มมากเกินไป รวมถึงเป็นนโยบายการก ากับดูแล และบริหารจัดการการประมวลผล
ข้อมูลดังกล่าวใหถู้กตอ้งตามมาตรฐานที่ระบุไว้โดยหน่วยงานก ากับดูแล โดยมีจุดประสงคใ์หพ้นักงาน และบุคคลที่
เก่ียวขอ้งของบริษัทยึดถือ และปฏิบติัตามภายใตร้ายละเอียด ดงันี ้ 

ขอ้ 1. นโยบาย และคู่มือการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล 

1.1. ประกาศฉบบันีเ้รียกว่า “ประกาศกลุ่มบริษัท เรื่อง นโยบายการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล” โดยใหมี้ผลบงัคบัใชน้บั
แต่วนัที่บริษัทประกาศเป็นตน้ไป  

1.2. โดยอาศัยอ านาจของประกาศบริษัทฉบับนี ้บริษัทอาจพิจารณาก าหนด และประกาศคู่มือการปฏิบัติงานโดย
ละเอียดเพื่อก าหนดแนวทางการปฏบิติัต่าง ๆ  ในการรบัประกันความสมบูรณ ์ถูกตอ้ง และครบถว้นในการคุม้ครอง
การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้องเพิ่มเติม โดยให้คู่มือการปฏิบัติงานดังกล่าวมีผลบังคับสมบูรณ์
เช่นเดียวกันกับประกาศฉบบันี ้

ขอ้ 2. โครงสรา้งการบริหารจดัการ และก ากับการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล 

เพื่อรับประกันการก ากับดูแล และบริหารจัดการด้านการคุ้มครองการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลให้
สมบูรณ ์บริษัทก าหนดจดัตัง้โครงสรา้งดงัต่อไปนี ้

2.1. คณะกรรมการบริษัทมีหน้าที่หลักในการก าหนดทิศทาง และการก ากับดูแลการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลใน
ภาพรวมของบริษัท รวมถึงบริหารจดัการความเสี่ยงต่าง ๆ  ที่อาจเกิดจากการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลโดยมี
บทบาทหลักในการตรวจสอบ และอนุมัติทุกนโยบายย่อย และคู่มือแนวทางการปฏิบัติที่ เก่ียวข้องกับการ
ประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล 

2.2. เพื่อก ากับดูแลการปฏิบัติงานการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลใหถู้กตอ้งตามนโยบาย และสอดคลอ้งกับกรอบ
กฎหมาย บริษัทก าหนดกลไกก ากับการคุม้ครองการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลภายใตรู้ปแบบโครงสรา้ง 3 Lines 
of Defense ดงันี ้

• 1st Line of Defense: Risk Owner ไดแ้ก่ ประธาน หรือหวัหนา้ฝ่าย/หน่วยงานภายในซึ่งมีหนา้ที่รบัผิดชอบ
โดยตรงในการก ากับดแูลการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลของพนกังานภายในหน่วยงานของตนใหถู้กตอ้ง 
และสอดคลอ้งกับนโยบาย และกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
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• 2nd Line of Defense: Risk Control ก าหนดใหมี้การแต่งตั้งคณะท างานคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data 
Protection Working Committee) ซึ่งประกอบดว้ยหวัหนา้ฝ่ายที่มีการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลต่าง ๆ  
ในบริษัทท างานร่วมกับหน่วยงานก ากับดูแลการปฏิบัติงาน โดยการท างานของคณะท างานดังกล่าวตอ้ง
เป็นไปอย่างอิสระภายใตห้ลักการ maker-checker ซึ่งบริษัทจะไดอ้อกประกาศในการแต่งตั้งโครงสร้าง
คณะท างานดงักล่าวพรอ้มกับก าหนดบทบาทหนา้ที่ของคณะท างานดงักล่าวเป็นประกาศต่างหาก 

• 3rd Line of Defense: Risk Assurance ไดแ้ก่ คณะกรรมการ หรือหน่วยงานตรวจสอบซึง่มีหนา้ที่ก ากบัดแูล 
และตรวจสอบการด าเนินการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลของทุกหน่วยงานอีกครัง้โดยด าเนินการเป็นปกติ 
ทัง้นี ้อาจเป็นหน่วยงานตรวจสอบก ากับดแูลภายใน หรือภายนอกตามแต่การพิจารณาตามความเหมาะสม
โดยคณะกรรมการบริษัท 

2.3. บริษัทก าหนดจดัสรรทรพัยากรอย่างเพียงพอทัง้ในแง่ของระบบงาน บุคลากร และงบประมาณในการสนบัสนุนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละหน่วยงานก ากับดูแลตามนโยบาย และมาตรฐานการคุม้ครองการประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลในทุกส่วน  

ขอ้ 3. การประเมิน และบริหารจดัการความเสี่ยงการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล 

3.1. บริษัทก าหนดใหมี้การประเมิน และทบทวนการประเมินความเสี่ยงการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลในภาพรวม
ขององคก์ร (Enterprise Risk Management Level) อย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หรือทุกครัง้ที่มีการเปลี่ยนแปลงของ
รูปแบบการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลอย่างมีสาระส าคญั  

3.2. บริษัทก าหนดใหแ้ต่ละหน่วยงานใน 1st  Line of Defense ที่ระบุไวใ้นขอ้ 2.2. มีหนา้ที่ และความรบัผิดชอบในการ
ประเมิน ทบทวน และบริหารจดัการความเสี่ยงในการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลภายในหน่วยงานของตน รวมถึง
การติดตาม และรายงานผลดา้นความเสี่ยงใหแ้ก่คณะท างานคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลพิจารณา 

3.3. บริษัทก าหนดให้คณะท างานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในฐานะผู ้รับผิดชอบหลักในส่วนที่เก่ียวข้องกับการ
ประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลของบริษัทมีหนา้ที่รวบรวม และจดัท าเอกสารการประเมิน รวมถึงทบทวนการบริหาร
จัดการความเสี่ยงของบริษัทในภาพรวมโดยค านึงถึงกรอบ “ความเสี่ยงที่ยอมรบัได้ในดา้นการประมวลผลขอ้มลู
ส่วนบุคคลของบริษัท” และรายงานต่อคณะกรรมการบริษัทเพื่อพิจารณาและอนุมัติรับรองแผนการบริหารจัดการ
ความเสี่ยงการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลรวมของบริษัท 

3.4. บนพืน้ฐานการประเมินความเสี่ยงในระดบัองคก์ร ส  าหรบัการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลที่มีความเสี่ยงสงูที่จะมี
ผลกระทบถึงสิทธิเสรีภาพของบุคคลซึ่งอาจน าไปสู่การเสยีประโยชนท์างเศรษฐกิจ และสงัคมอย่างมีนยัส  าคญัของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือที่จะท าให้เจ้าของข้อมูลไม่สามารถควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลของตนได้ บริษัท
ก าหนดใหต้อ้งมีการจัดท าการประเมินผลกระทบดา้นการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล (Data Processing Impact 
Assessment: DPIA) เฉพาะกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลความเสี่ยงสูงดังกล่าวเพิ่มขึน้ก่อนการ
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ตดัสินใจประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลดงักลา่วโดยตอ้งท ารายงานกระบวนการประเมินความเสี่ยงดงักลา่วเป็นลาย
ลกัษณอ์กัษรเพื่อการตรวจสอบ 

3.5. ทั้งนี ้ การประเมิน DPIA ต้องด าเนินการภายใต้หลักการดังนี ้ (1) ต้องมีการอธิบายรายละเอียดขอบเขตการ
ประเมินผลวตัถุประสงค ์และความจ าเป็นในการประมวลผลขอ้มลูดงักล่าว (2) ตอ้งมีกระบวนการปรกึษาหารือกับ
ผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้งต่าง ๆ ทัง้ภายใน และภายนอกองคก์รซึ่งรวมถึงเจา้ของขอ้มลู และผูป้ระมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล
ที่เก่ียวขอ้ง (3) ตอ้งมีค าอธิบายที่ชดัเจนเก่ียวกับความจ าเป็น และความไดส้ดัส่วนของการประมวลผลขอ้มูล (4) 
ตอ้งจัดใหมี้การประเมินความเสี่ยงที่จะส่งผลกระทบต่อสิทธิเสรีภาพของเจ้าของขอ้มูลโดยค านึงถึง “ความน่าจะ
เป็น” (likelihood) และ “ความรา้ยแรง” (severity) (5) ตอ้งก าหนดรายละเอียดมาตรการในการลดความเสีย่งทีร่ะบุ
ไว ้และค าอธิบายเกี่ยวกับมาตรการที่เหมาะสมในการลดความเสี่ยงในการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลดงักลา่วให้
อยู่ในเกณฑค์วามเสี่ยงที่ยอมรบัไดท้ี่บริษัทก าหนดไวใ้นกรอบการประเมินความเสี่ยงระดบัองคก์ร 

ขอ้ 4. การสือ่สารประชาสมัพนัธน์โยบาย 

4.1. บริษัทใหค้วามส าคญัต่อการสื่อสารนโยบาย และแนวทางการปฏิบติังานที่เก่ียวขอ้งกับการประมวลผลขอ้มลูส่วน
บุคคลใหแ้ก่พนกังานรวมถึงผูใ้หบ้ริการภายนอกทัง้หมดของบริษัทที่มีส่วนเก่ียวขอ้งกับการประมวลผลขอ้มูลส่วน
บุคคล และในนามบริษัท โดยก าหนดเป็นนโยบายใหมี้การสื่อสารผ่านทุกช่องทางการติดต่อกับพนักงาน และผู ้
ใหบ้ริการภายนอกดังกล่าวอย่างเป็นปกติ โดยเฉพาะเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงที่มีสาระส าคัญ และกระทบต่อการ
ประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลรวมของบริษัท 

4.2. บริษัทก าหนดใหเ้ป็นหนา้ที่ของแต่ละหน่วยงานที่ด าเนินการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลในการสื่อสาร และจดัการ
ฝึกอบรม รวมถึงสรา้งความตระหนกัรูต่้าง ๆ ใหพ้นกังานภายในแผนก หรือฝ่ายของตน รวมถึงผูใ้หบ้ริการภายนอก
ที่อยู่ภายใตส้งักัด และการดแูลของหน่วยงาน หรือแผนกดงักล่าวรับทราบเพื่อใหม้ั่นใจว่าบุคคลดงักล่าวตระหนกัรู้
ถึงความส าคญัของสิทธิของเจา้ของขอ้มลู รวมถึงหนา้ที่ในการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูทัง้หมดนัน้ 

ขอ้ 5. กลไกการก ากับดแูล และตรวจสอบ 

บริษัทก าหนดกลไกการติดตามตรวจสอบการปฏบิติัตามนโยบายการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลภายใต้
หลกัการ ดงันี ้

5.1. บริษัทก าหนดกลไกการก ากับดูแลการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลตาม 3 Lines of Defense ที่ระบุไวใ้นขอ้ 2.2. 
โดยใหค้ณะท างานคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลท าหนา้ที่ติดตาม และตรวจสอบการปฏิบติัตามนโยบายของบริษัทที่
ก าหนดไวท้ัง้ส่วนของพนกังาน และผูใ้หบ้ริการภายนอก และรายงานผลต่อคณะกรรมการบริษัทอย่างนอ้ยปีละ 1 
ครัง้ หรือกรณีมีการละเมิดอย่างมีนยัส  าคญัต่อธุรกิจ หรือชื่อเสียงของบริษัท 
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5.2. บริษัทก าหนดแผนการว่าจา้งผูต้รวจสอบอิสระภายนอกใหด้ าเนินการตรวจสอบการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล
ของบริษัท พรอ้มทั้งรายงานผลการตรวจสอบต่อคณะกรรมการบริษัทอย่างน้อยปีละ 1 ครัง้ หรือทุกครัง้ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงอนัส  าคญัในบริษัท  

5.3. กรณีที่ตรวจพบการฝ่าฝืนนโยบายการคุม้ครองการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคล คณะท างานคุม้ครองขอ้มลูส่วน
บุคคลจะเป็นหน่วยงานรบัเรื่องรอ้งเรียน และท าหนา้ที่ตรวจสอบจนทราบขอ้เท็จจริง หากพบว่าเกิดการฝ่าฝืน หรือ
ละเมิดนัน้จริง คณะท างานจะเสนอไปยงัคณะกรรมการของบริษัทเพื่อพิจารณาก าหนดมาตรการลงโทษทางวินยั
ตามระเบียบบริหารงานบุคคลต่อไป 

ขอ้ 6. การจดัท าบนัทึกรายการการประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล (Report of Processing) 

6.1. บริษัทก าหนดใหแ้ต่ละหน่วยงานใน 1st  Line of Defense ดงัที่ระบุไวใ้นขอ้ 2.2. เป็นหน่วยงานผูร้บัผิดชอบในการ
จัดท า และปรับปรุงรายการการประมวลผลข้อมูลดังกล่าวอย่างสม ่าเสมอ โดยตอ้งด าเนินการควบคู่ไปกับการ
ประเมิน และการทบทวนการประเมินความเสี่ยงการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล  

6.2. บริษัทก าหนดให้คณะท างานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นหน่วยงานให้ความรู้ค าแนะน า ก ากับดูแล และ
ตรวจสอบการจัดท าบันทึกรายการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลโดยแต่ละหน่วยงานใน 1st Line of Defense เพื่อ
รบัประกันความถูกตอ้ง ครบถว้น และสอดคลอ้งกับมาตรฐาน และกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 

ขอ้ 7. นโยบายการเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลใหแ้ก่หน่วยงานภายนอก  

7.1. บริษัทก าหนดการบริหารจดัการขอ้มลูส่วนบุคคลโดยจดัระดบัความลบัของขอ้มลูดงักล่าวเป็นขอ้มลูความลบัที่สุด 
(Strictly Confidential) ภายใตห้ลักการในการรักษาความลบัของบริษัท โดยเฉพาะกรณีที่จะมีการเปิดเผยส่งต่อ
ขอ้มลูส่วนบุคคลไปใหแ้ก่หน่วยงานภายนอกองคก์ร  

7.2. บริษัทก าหนดใหพ้นกังานทุกคนมีหนา้ที่ในการบนัทึกรายการการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลที่มีการส่งต่อ หรือ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลใหแ้ก่บุคคลภายนอกองคก์ร โดยหากจ าเป็นตอ้งมีการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลออกไป
ใหแ้ก่หน่วยงานภายนอกจะตอ้งมีการตรวจสอบความจ าเป็น รวมถึงความเสี่ยงในการส่งต่อขอ้มลูส่วนบุคคล และ
ความน่าเชื่อถือของผูร้ับข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวก่อน ทั้งนี ้การส่งต่อ หรือเปิดเผยแต่ละครัง้ตอ้งไดร้ับความ
ยินยอมจากผูบ้งัคบับญัชาตามอ านาจการอนุมติั  

7.3. ในกรณีการส่งต่อ หรือรบัขอ้มลูส่วนบุคคลจากบุคคลภายนอกองคก์ร บริษัทก าหนดนโยบายใหต้อ้งมีการลงนามใน
สัญญา หรือข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลระหว่างบริษัท และบุคคลภายนอกเพื่อก าหนดเงื่อนไข
ข้อก าหนดสิทธิ และหน้าที่ในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลระหว่างคู่สัญญา และรับประกันความมั่นคง
ปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคลดงักล่าว 
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7.4. พนักงานผูเ้ปิดเผย หรือส่งต่อข้อมูลออกไปนอกองคก์รตอ้งรบัประกันปฏิบัติตามช่องทาง และวิธีการส่งต่อ หรือ
เปิดเผยขอ้มลูที่บริษัทก าหนดเพื่อใหมี้ความเสี่ยงดา้นความมั่นคงปลอดภยันอ้ยที่สดุรวมถึงหลีกเลี่ยงการส่งผ่าน
ช่องทางส่วนตวัที่ไม่สามารถควบคมุได ้ 

ขอ้ 8. นโยบายการก าหนดระยะเวลาการรกัษาขอ้มลู 

8.1 บริษัทก าหนดกรอบการก าหนดระยะเวลาในการเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลตามหลกัการพิจารณาความจ าเป็นเป็น 
ดงันี ้

• หากมีระยะเวลาตามกฎหมายระบุชดัเจนใหเ้ก็บรักษาขอ้มลูส่วนบุคคลส่วนใดไวเ้ป็นระยะเวลานานเท่าใด
ใหจ้ัดเก็บตามก าหนดเวลานั้น และในกรณีการเก็บรกัษาขอ้มูลส่วนบุคคลส่วนใดอยู่ภายใตเ้กณฑก์ารเก็บ
รักษาของกฎหมายที่แตกต่างกัน บริษัทก าหนดกรอบการเก็บรักษาขอ้มูลส่วนบุคคลไวเ้ป็นระยะเวลาตาม
กรอบเวลาสงูสดุที่กฎหมายทัง้หมดก าหนดไว ้ 

• กรณีเป็นการเก็บขอ้มลูส่วนบุคคลเนื่องจากความจ าเป็นที่พิจารณาโดยอาศยัความสมัพนัธต่์าง ๆ ที่บริษัทมี
กับเจา้ของขอ้มลูดว้ยฐานสญัญาใหเ้ก็บขอ้มลูไวเ้ท่าที่จ าเป็นเพื่อการปฏิบัติตามหนา้ที่ในสัญญาที่บริษัทมี
กับเจ้าของข้อมูลดงักล่าว เช่น ตลอดระยะเวลาการใหบ้ริการ หรือตราบเท่าที่จะมีการยกเลิกสญัญา หรือ
ความสัมพันธท์ี่เก่ียวข้อง ซึ่งอาจมีระยะเวลาแน่นอน หรือไม่ก็เป็นไดแ้ต่มีกรอบระยะเวลาการเก็บรักษาที่
ชดัเจนแน่นอนซึ่งคาดหมายไดโ้ดยเจา้ของขอ้มลู  

• กรณีเป็นการเก็บข้อมูลเพื่อประโยชนอ์นัชอบดว้ยกฎหมายของบริษัทใหเ้ก็บขอ้มูลดังกล่าวไวต้ามกรอบที่
เหมาะสมเพื่อการใชส้ิทธิ และประโยชนอ์ันชอบดว้ยกฎหมายนั้น ในแต่ละกรณีภายใตห้ลกัการดังนี ้เช่น 
ตามระยะเวลาอายุความกรณีการฟ้องรอ้งต่อสูส้ิทธิต่าง ๆ ทัง้นี ้ส  าหรบัการเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลดว้ย
ฐานประโยชนอ์นัชอบดว้ยกฎหมาย บริษัทก าหนดหลกัการส  าคญัที่ตอ้งพิจารณา คือ การเก็บรกัษาขอ้มลู
ส่วนบุคคลดังกล่าวตอ้งไม่กระทบสิทธิของเจ้าของข้อมูลมากเกินสมควร และบริษัทตอ้งใหส้ิทธิเจ้าของ
ขอ้มลูในการคดัคา้นการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลโดยฐานดังกล่าวไดต้ามสิทธิที่มี 

• กรณีการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลภายใตฐ้านความยินยอมใหเ้ก็บขอ้มลูไดต้ราบเท่าที่เจ้าของขอ้มูลยัง
ไม่ได้ใช้สิทธิในการถอนความยินยอมซึ่งเป็นสิทธิอิสระที่เจ้าของข้อมูลสามารถด าเนินการได้ตลอด
ระยะเวลา และบริษัทเคารพสิทธิในการตดัสินใจดงักล่าว 

• กรณีขอ้มลูส่วนบุคคลอ่อนไหว เช่น ประวติัอาชญากรรม หรือประวติัสขุภาพการรกัษาพยาบาล หรือขอ้มลู
ชีวภาพอื่น ๆ  ที่บริษัทอาจเก็บรักษาดว้ยความยินยอมของเจ้าของข้อมูล บริษัทตอ้งใชค้วามระมัดระวงัใน
การเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลดว้ยมาตรฐานที่สงูขึน้โดยตอ้งลบ หรือท าลายในทันทีท่ีหมดความจ าเป็น 

8.2 บริษัทก าหนดแจง้กรอบระยะเวลาการเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลแต่ละฐานเพื่อแต่ละจุดประสงคใ์หเ้จา้ของขอ้มูลแต่
ละกลุ่มที่เก่ียวขอ้งรบัทราบในนโยบายขอ้มลูส่วนบุคคลที่บริษัทจะจดัท า และแจง้เจา้ของขอ้มลูเป็นลายลกัษณอ์กัษร 
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8.3 เม่ือพน้ระยะเวลาเก็บรกัษาขอ้มลูส่วนบุคคลตามกรอบที่ก าหนดไวใ้นขอ้ 8.1. แลว้ บริษัทจะลบท าลายขอ้มลูส่วน
บุคคลดงักล่าว หรือจะด าเนินการท าใหข้อ้มลูกลายเป็นขอ้มลูนิรนามขึน้อยู่กับลกัษณะของขอ้มลู โดยตอ้งท าลาย
ขอ้มลูทัง้ที่เป็นกระดาษเอกสาร และขอ้มลูในระบบ  

8.4 บริษัทก าหนดกระบวนการการตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลโดยใหฝ่้ายที่เก่ียวขอ้ง ซึ่งเป็น
ฝ่ายที่รับผิดชอบขอ้มูล และเอกสารดงักล่าวโดยตรงมีหนา้ที่ในการตรวจสอบระยะเวลาการเก็บรกัษาขอ้มลูตาม
นโยบายการเก็บรกัษาที่ไดป้ระกาศไว ้

8.5 กรณีที่บริษัทว่าจา้งผูใ้หบ้ริการภายนอกเป็นผูท้ าลายขอ้มลูสว่นบุคคลที่หมดความจ าเป็นดงักล่าว บริษัทก าหนดให้
ตอ้งมีการจดัท าขอ้ตกลงการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลกับผูใ้หบ้ริการนัน้เพื่อรบัการประกันความสมบูรณใ์นการ
ท าลายขอ้มลูดว้ยเทคนิคที่เหมาะสม 

ขอ้ 9. การรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูสว่นบุคคล   

9.1. บริษัทก าหนดการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลภายใต้หลักการป้องกันการสูญหาย 
เขา้ถึง ใช ้เปลี่ยนแปลง แกไ้ข หรือเปิดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลโดยมิชอบภายใตก้รอบการรบัประกัน ดงันี ้ 

• ขอ้มลูทัง้หมดจะไดร้บัการเก็บรกัษาไวอ้ย่างปลอดภยั และเป็นความลบั (Confidentiality) โดยถือว่า
ขอ้มลูส่วนบุคคลทัง้หมดโดยเฉพาะขอ้มลูส่วนบุคคลอ่อนไหวเป็นขอ้มลูความลบัสงูสดุ  

• ขอ้มลูทัง้หมดตอ้งเป็นขอ้มลูที่ถูกตอ้งเชื่อถือไดเ้ป็นไปตามขอ้มลูที่ทางผูเ้ป็นเจา้ของขอ้มลูไดใ้หข้อ้มลู
ดงักล่าวขึน้มาโดยไม่เกิดการแกไ้ขโดยไม่ไดร้บัอนุญาต (Integrity) และ  

• ขอ้มลูตอ้งมีความพรอ้มใชง้านไดท้นัทีที่ตอ้งการ (Availability)  

9.2. บริษัทก าหนดจดัใหมี้มาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคลซึ่งครอบคลมุถึงมาตรการป้องกัน
ดา้นการบริหารจัดการผ่านโครงสรา้งการจัดตั้งที่ก าหนดขึน้ มาตรการป้องกันดา้นเทคนิค และมาตรการป้องกัน
ทางกายภาพภายใตห้ลกัการในการควบคมุเงือ่นไขการเขา้ถึง และเขา้ใชข้อ้มลูสว่นบุคคลในแต่ละระดบัขอ้มลูผา่น
ระบบ Authorization Matrix ตาม Role-Based การจัดการระบบเพื่อใหส้ามารถตรวจสอบยอ้นหลงัเก่ียวกับการ
เขา้ถึงการเปลี่ยนแปลง การลบ หรือถ่ายโอนขอ้มลูส่วนบุคคลได ้โดยเฉพาะอย่างย่ิงกรณีส่วนที่เก่ียวขอ้งกับขอ้มูล
ส่วนบุคคลอ่อนไหว 

9.3. บริษัทก าหนดจดัใหมี้การบันทึก และจดัเก็บหลกัฐาน (logs) ของการเขา้ถึง เปลี่ยนแปลงขอ้มลูส่วนบุคคลในส่วน
ต่าง ๆ โดยก าหนดให้ (1) หัวหน้าฝ่าย หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องรับผิดชอบท าการสอบทานบันทึก Log ของ
พนกังานภายใตก้ ากับดแูลของฝ่าย หรือหน่วยงานของตนตรวจความผดิปกติของ Log อย่างสม ่าเสมอ และ (2) ให้
คณะท างานคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล และคณะกรรมการตรวจสอบตรวจสอบ Log ดังกล่าวตามล าดับ Line of 
Defenses ที่เก่ียวขอ้ง 
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9.4. ในการด าเนินการควบคมุ และบริหารจดัการการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลทัง้หมด บริษัทก าหนดให ้ด าเนินการ
ภายใตก้รอบ Maker-Checker และตอ้งมีการตรวจสอบทดสอบประสิทธิภาพในการท างาน ของมาตรการ และ
กลไกต่าง ๆ อย่างสม ่าเสมอ  

9.5. บริษัทก าหนดกรอบนโยบายให้หน่วยงานต่าง ๆ ด าเนินการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลทั้งหมดผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกสท์ี่ควบคุมการเข้าถึง และบันทึกการเข้าถึงไดม้ากกว่าการจดัเก็บข้อมูลในรูปแบบกระดาษ ทั้งนี ้ใน
กรณีจ าเป็นตอ้งใช้ข้อมูลส่วนบุคคลในรูปแบบของกระดาษตอ้งจัดท าบันทึกการใช้ข้อมูลตอ้งมีนโยบาย Clean 
Desk และหา้มน ากระดาษที่มีขอ้มูลส่วนบุคคลไปใช้ซ า้ (Recycled) ตอ้งจัดเก็บใส่กล่องเรียบรอ้ยที่ระบุก าหนด
ระยะเวลาการเก็บขอ้มูลดังกล่าว  และหากจะมีการเคลื่อนยา้ยข้อมูลดังกล่าวตอ้งด าเนินการตามกระบวนการ
รกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลู  

9.6. กรณีที่บริษัทใช้เครื่องมืออุปกรณ์หรือทรัพยส์ินสารสนเทศใดในการเก็บ และประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของ
เจ้าของข้อมูล บริษัทตอ้งด าเนินการจัดท าทะเบียนทรัพยส์ินดังกล่าวใหค้รบถ้วน และโดยเฉพาะอย่างย่ิงต้อง
ก าหนดจ ากัดสิทธิในการเขา้ถึงขอ้มลูส่วนบุคคลโดยผ่านทรพัยส์นิสารสนเทศที่เป็นของพนกังานแต่ละคน (BYOD) 
ใหช้ดัเจนเพื่อใหมี้มาตรฐานในการรักษาความมั่นคงของขอ้มลูส่วนบุคคลในทุกอุปกรณท์รัพยส์ินสารสนเทศ โดย
ควรจ ากัดการใช้ BYOD เพื่อการเก็บรักษา หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลใหเ้หลือน้อยที่สดุเพื่อป้องกันความ
เสี่ยงของการละเมิด หรือรั่วไหลของขอ้มลูส่วนบุคคล 

9.7. บริษัทก าหนดนโยบายการส ารองข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความส าคัญทั้งหมดใหค้รบถ้วนเพื่อใหข้้อมูลส่วนบุคคล
ดงักล่าวพรอ้มใชง้านไดต้ลอดเวลาโดยไม่หยุดชะงกัตามขอบระยะเวลาที่เหมาะสมเป็นปกติ ทัง้นี ้บริษัทก าหนดจดั
ใหมี้การทดสอบการส ารองขอ้มูล และกระบวนการกูคื้นขอ้มูลตามกรอบระยะเวลาที่เหมาะสมตามความเสี่ยงที่
ประเมินไว ้ 

9.8. บริษัทก าหนดกระบวนการในการควบคุม และรักษาความปลอดภัยของการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคลโดยผู ้
ใหบ้ริการภายนอกอย่างชัดเจน โดยก าหนดมาตรฐานตั้งแต่กระบวนการคัดเลือกผูใ้หบ้ริการภายนอก การจัดท า
สญัญา การก าหนดมาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของระบบสารสนเทศที่ผูใ้หบ้ริการภายนอกอาจเขา้ถึง
โดยจ ากัดการเข้าถึง และการใช้งานเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น พรอ้มทั้งรับประกันการปฏิบัติตามมาตรฐานการ
รกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคลของผูใ้หบ้ริการดงักล่าวใหไ้ดม้าตรฐานเดียวกันกับมาตรฐานของ
บริษัท ทั้งนี ้หน่วยงานที่ว่าจ้างผูใ้หบ้ริการดังกล่าวมีหน้าที่ในการติดตาม และตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของผู ้
ใหบ้ริการภายนอกใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดตามก าหนดระยะเวลาเป็นปกติ โดยหากพบความผิดปกติ หรือ
การละเมิดใหด้ าเนินการลงโทษผูใ้หบ้ริการดงักล่าวทนัทีโดยรบัประกันไม่ใหเ้กิดผลกระทบต่อความต่อเนื่องในการ
ใหบ้ริการของบริษัท 

9.9. บริษัทตอ้งทบทวนนโยบาย และมาตรการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของขอ้มลูส่วนบุคคลตามการประเมินความ
เสี่ยงเป็นประจ าอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 
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ขอ้ 10. การบริหารจดัการเหตกุารณล์ะเมิดขอ้มลูส่วนบุคคล 

10.1. บริษัทก าหนดใหค้ณะท างานคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลมีหนา้ที่ในการก าหนดนโยบาย และมาตรการในการบริหาร
จดัการเหตกุารณท์ี่อาจส่งผลเป็นเหตลุะเมิดขอ้มลูส่วนบุคคล โดยประสานกับหน่วยงานที่เก่ียวขอ้งใน 1st  Line of 
Defense  และหน่วยงานตรวจสอบ  

10.2. กรณีเกิดเหตลุะเมิดขอ้มลูส่วนบุคคลที่ก าหนดนิยามไว ้บริษัทก าหนดใหค้ณะท างานคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลเป็น
ผู ้ท าหน้าที่รับแจ้งเหตุการณ์ และบริหารจัดการเหตุการณ์ดังกล่าวก่อน รวมถึงต้องท าหน้าที่ในการรายงาน
เหตกุารณด์งักล่าวใหค้ณะกรรมการบริษัททราบเพื่อจดัเตรียมเอกสารรายงานจดัส่งใหแ้ก่ส  านกังานคณะกรรมการ
คุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลภายในกรอบระยะเวลาการรายงาน 72 ชั่วโมงนบัแต่ทราบเหต ุและใหแ้จง้เหตแุก่เจา้ของ
ขอ้มลูส่วนบุคคลกรณีไดร้บัผลกระทบ 

10.3. ภายหลงัสิน้สดุเหตุละเมิดดังกล่าว คณะท างานคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลมีหน้าที่ในการตรวจสอบ และสอบทาน
เพื่อพิจารณา Root Cause ของเหตกุารณด์งักล่าวเพื่อจดัท ารายงานเสนอต่อคณะกรรมการบริษัททราบ และเพื่อ
เป็นแผนการในการปรบัปรุงแกไ้ขป้องกันเหตลุะเมิดที่อาจเกิดขึน้ในอนาคตต่อไป  

10.4. บริษัทตอ้งทบทวนแผนการด าเนินการเพื่อบริหารจดัการเหตกุารณ์ละเมิดขอ้มูลส่วนบุคคลอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 
และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงที่ส่งผลกระทบกับแผนดงักล่าว 

ขอ้ 11. การทบทวน หรือปรบัปรุงนโยบาย 

บริษัทก าหนดใหมี้การทบทวน หรือปรบัปรุงนโยบายฉบบันีโ้ดยกรรมการของบริษัทซึ่งพิจารณาจากรายงาน
การปฏิบติัตามนโยบายการบริหารจดัการคุม้ครองการประมวลผลขอ้มลูที่น าเสนอโดยคณะท างานคุม้ครองข้อมูล
ส่วนบุคคล และคณะกรรมการตรวจสอบอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ หรือกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยส  าคัญต่อ
ธุรกิจบริษัท หรือกระบวนการประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคลที่บริษัทด าเนินการเพื่อใหน้โยบายเป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 

นโยบายการคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคลนี ้มีผลบงัคบัใชต้ัง้แต่วนัที่ 1 มกราคม 2565 เป็นตน้ไป  

นโยบายการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลฉบบันี ้ไดผ้่านการพิจารณา โดยที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบ ครัง้ที่ 
2/2569 เม่ือวันที่ 11 พฤษภาคม 2569 และไดร้ับการอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครัง้ที่ 2/2569 เม่ือวันที่  
11 พฤษภาคม 2569 
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