
 

 

แนวปฏิบัติส ำหรับค ำร้องและค ำขอเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 

 

 นโยบายนี้ใช้บังคับเป็นการทั่วไปกบัส่วนงานและพนักงานทุกระดับ 
 นโยบายนีไ้ม่ถือเป็นส่วนหน่ึงของสัญญาจ้าง แตเ่ป็นการก าหนดแนวทางการท างานท่ีพนักงานต้องปฏิบัติ การไม่

ด าเนินการตามนโยบายนี้จะมผีลทางวินัยพนักงาน 
 นโยบายนี้จะไดร้ับการทบทวนและปรับปรุงอยูต่ลอด ซึ่งจะได้แจ้งให้พนักงานทุกคนทราบทุกครั้ง 

 

1. [ขอบเขตและควำมหมำย] แนวปฏิบัตินี้วางกรอบแนวทางในการด าเนินการที่ส าคัญส าหรับการรับและจัดการเรื่อง

ร้องเรียนที่เกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทุกประเภทของบริษัท โดยสอดคล้องและ

เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 ทั้งนี้รายละเอียด แนวปฏิบัติ และความหมายต่างๆ ให้ใช้

อ้างอิงตาม TDPG3.0 (Thailand Data Protection Guidelines 3.0) และแนวปฏิบัติอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

 

2. [สิทธิของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล] สิทธิของเจ้าของข้อมูลที่ปัจจุบันได้รับการรับรองตามกฎหมาย ได้แก่ 

- สิทธิในการได้รับแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Right to be Informed) 

- สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (Right of Access)  

- สิทธิในการโอนข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Data Portability)  

- สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Object)  

- สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Erasure)  

- สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Restrict Processing)  

- สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Rectification)  

 

3. [ควำมรับผิดชอบ] พนักงานทุกคนมีความรับผิดชอบต้องด าเนินการตามแนวปฏิบัตินี้โดยมีเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคลของบริษัทเป็นผู้ติดตามตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 

 

 

 

 

 



 

 

4. [ขั้นตอนด ำเนินกำร]  

 

 

4.1 [ค ำร้องค ำขอ] เมื่อได้รับเรื่องที่มีลักษณะเป็นค าร้องค าขอเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล ให้ส่วนงานรับเรื่องดังกล่าวไว้และ

แนะน าเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้กรอกแบบฟอร์มตามแนวปฏิบัตินี้ เพื่อส่งค าร้องค าขอไปยังเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล และให้การด าเนินงานในส่วนต่อไปด าเนินการไปด้วยอย่างเหมาะสมครบถ้วน โดย ให้บันทึกค าร้องและค าขอ

ทุกกรณีไว้ในบันทึกค าร้องและค าขอเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล พร้อมระบุหมายเลขค าร้องค าขอก ากับเพื่อการติดตาม

ตรวจสอบ 

 

4.2 [กำรตรวจสอบและระบุตัวเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล] ให้ส่วนงานท่ีรับเรื่องตรวจสอบและยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล

ส่วนบุคคลที่ท าค าร้องค าขอเพื่อให้แน่ใจว่าบริษัทได้ด าเนินการให้แก่บุคคลที่ถูกต้อง โดยให้ระบุเลขประจ าตัวประชาชน, 

ภาพถ่าย หรือท่ีอยู่ท่ีติดต่อ ที่จะสามารถให้บริษัทระบุตัวบุคคลในระบบของบริษัทว่าเป็นคนเดียวกันได้ ในกรณีที่ผู้ท าค า

ร้องค าขอไม่ใช่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ส่วนงานจะต้องขอให้มีหนังสือมอบอ านาจพร้อมหลักฐานในการระบุตัวบุคคลมา

ประกอบด้วย 

 

4.3 [กำรแจ้งรับเร่ืองแก่เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล] ให้ส่วนงานส่งค าร้องค าขอพร้อมข้อมูลที่เกี่ยวข้องไปยังเจ้าหน้าท่ีคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคล หากเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพิจารณาแล้วเห็นว่ามีข้อมูลเพียงพอในการด าเนินการ ให้

เจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลแจ้งไปยังเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าจะด าเนินการและตอบกลับไปภายใน 30 วัน โดย

นับจากวันที่ได้รับเอกสารหลักฐานเพียงพอต่อการด าเนินการ กรณีที่ไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายใน 30 วัน 

ให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงสาเหตุที่ไม่สามารถด าเนินการได้ และแจ้ง

กรอบระยะเวลาใหม่ท่ีจะด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยไม่เกินอีก 30 วัน 

 

ได้รับค าร้องค าขอ

ตรวจสอบและระบุตัวเจ้าของข้อมูลสว่นบุคคล

พิจารณาความถูกต้องครบถ้วนและแจ้งรับเรื่อง

พิจารณาด าเนินการ

แจ้งผลการด าเนินการ

ปิดค าร้องค าขอ



 

 

4.4 [กำรพิจำรณำด ำเนินกำร] ให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ตดิต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้

ได้ข้อมูลหรือให้ด าเนินการตามค าร้องค าขอ ซึ่งอาจรวมถึงการเรียกประชุมร่วมกันกับส่วนงานและพนักงานต่างๆที่

เกี่ยวข้อง ซึ่งส่วนงานและพนักงานที่เกี่ยวข้องจะต้องให้ข้อมูลหรือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลาที่

เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลก าหนด รวมถึงการเรียกประชุมติดตามงานที่อาจก าหนดขึ้น ทั้งนี้ให้เจ้าหน้าที่

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้พิจารณาว่าข้อมูลหรอืการด าเนินการกรณใีดอาจไม่จ าเป็นต้องด าเนินการตามค าร้องค าขอ 

และให้แจ้งการไม่ด าเนินการดังกล่าวพร้อมเหตุผลอ้างอิงประกอบเพื่อแจ้งไปยังเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลด้วย 
 

4.5 [กำรแจ้งผลกำรด ำเนินกำร] ให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลจัดท าค าตอบในรูปแบบอย่างหนึ่งอย่างใดต่อไปนี้ 

เพื่อส่งไปยังเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทางอีเมล์ เว้นแต่จะได้ระบุช่องทางอื่นซึ่งจะต้องเป็นช่องทางที่มีการรักษาความ

มั่นคงปลอดภัยของข้อมูลเท่านั้น 

- ค าตอบพร้อมข้อมูลและรายละเอียดการด าเนินการที่ได้รับจากส่วนงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  

- ค าช้ีแจงว่าบริษัทไม่มีข้อมูลที่ร้องขอ 

- ค าปฏิเสธว่าไม่สามารถด าเนินการได้พรอ้มเหตผุลอ้างอิงประกอบ โดยอ้างอิงตาม TDPG3.0 และเอกสารอ้างอิงอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 

4.6 [กำรปิดค ำร้องค ำขอ] เมื่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลได้จัดส่งค าตอบไปยังเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว ให้

บันทึกปิดค าร้องค าขอไว้ในบันทึกค าร้องค าขอเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล  
 

5. [บันทึกค ำร้องค ำข้อเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล] ให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบดูแลและติดตาม

งานเพื่อบันทึกไว้อย่างน้อยตามรายละเอียดดังต่อไปนี้  

ข้อมูลบันทึก รูปแบบ 

วันที่ยื่นค ำขอ วัน/เดือน/ปี 

วันก ำหนดแจ้งผล วัน/เดือน/ปี 

สถำนะ อยู่ระหว่างด าเนินการ / รอข้อมูล / แล้วเสร็จ / ปฏิเสธ (ระบุเหตุผล) 

เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล ช่ือ-สกุล 

ประเภทเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล / ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

ช่องทำงกำรติดต่อ อีเมล์ / ไปรษณีย์ / อื่นๆ 

ที่อยู่ที่ติดต่อ อีเมล์ และอื่นๆ 

หลักฐำนระบุตัวบุคคล มี / ไม่มี 

วันที่ระบุตัวบุคคล วัน/เดือน/ปี 

วันที่แจ้งผล วัน/เดือน/ปี 

รำยละเอียดกำรด ำเนินกำร ระบุข้อมูลและการด าเนินการท่ีเกี่ยวข้อง 

 


