
แนวปฏิบัติสําหรับคาํรองและคําขอเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคล 

 นโยบายนี้ใชบังคับเปนการทั่วไปกับสวนงานและพนักงานทุกระดับ 

 นโยบายน้ีไมถือเปนสวนหนึ่งของสัญญาจาง แตเปนการกําหนดแนวทางการทํางานที่พนักงานตองปฏบิัติ การไมดําเนินการตามนโยบายนี้

จะมีผลทางวินัยพนักงาน 

 นโยบายนี้จะไดรับการทบทวนและปรับปรุงอยูตลอด ซึ่งจะไดแจงใหพนักงานทุกคนทราบทุกคร้ัง 

 

1. [ขอบเขตและความหมาย]  แนวปฏิบัตินี้วางกรอบแนวทางในการดําเนินการที่สําคัญสําหรับการรับและจัดการเรื่อง

รองเรียนท่ีเก่ียวกับการคุมครองขอมูลสวนบุคคลของเจาของขอมูลสวนบุคคลทุกประเภทของบริษัท โดยสอดคลองและ

เปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ.2562 ทั้งนี้รายละเอียด แนวปฏิบัต ิและความหมายตางๆ ใหใช

อางอิงตาม TDPG3.0 (Thailand Data Protection Guidelines 3.0) และแนวปฏบิัติอื่นๆที่เกี่ยวของ 

2. [สิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล] สิทธิของเจาของขอมูลท่ีปจจุบันไดรับการรับรองตามกฎหมาย ไดแก 

- สิทธิในการไดรับแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Right to be Informed) 

- สิทธิในการเขาถึงขอมูลสวนบุคคล (Right of Access)  

- สิทธิในการโอนขอมูลสวนบุคคล (Right to Data Portability)  

- สิทธิในการคัดคานการประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Right to Object)  

- สิทธิในการลบขอมูลสวนบุคคล (Right to Erasure)  

- สิทธิในการระงับการใชขอมูลสวนบุคคล (Right to Restrict Processing)  

- สิทธิในการแกไขขอมูลสวนบุคคล (Right to Rectification)  

3. [ความรับผิดชอบ]  พนักงานทุกคนมีความรับผิดชอบตองดําเนินการตามแนวปฏิบัติน้ีโดยมีเจาหนาท่ีคุมครองขอมูล 

สวนบุคคลของบริษัทเปนผูติดตามตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามกฎหมาย 

  



4. [ขัน้ตอนดาํเนนิการ]  

 

 

4.1 [คํารองคําขอ] เมื่อไดรับเร่ืองที่มีลักษณะเปนคํารองคําขอเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล ใหสวนงานรับเร่ืองดังกลาวไวและ

แนะนําเจาของขอมูลสวนบุคคลใหกรอกแบบฟอรมตามแนวปฏิบัตินี้ เพื่อสงคํารองคําขอไปยังเจาหนาที่คุมครองขอมูล

สวนบุคคล และใหการดําเนินงานในสวนตอไปดําเนินการไปดวยอยางเหมาะสมครบถวน โดย ใหบันทึกคํารองและคําขอ

ทุกกรณีไวในบันทึกคํารองและคําขอเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคล พรอมระบุหมายเลขคํารองคําขอกํากับเพื่อการติดตาม

ตรวจสอบ 

4.2 [การตรวจสอบและระบุตัวเจาของขอมลูสวนบุคคล] ใหสวนงานท่ีรับเร่ืองตรวจสอบและยืนยันตัวตนของเจาของขอมูล

สวนบุคคลที่ทําคํารองคําขอเพ่ือใหแนใจวาบริษทัไดดําเนินการใหแกบุคคลที่ถูกตอง โดยใหระบุเลขประจําตัวประชาชน, 

ภาพถาย หรือที่อยูที่ติดตอ ท่ีจะสามารถใหบริษัทระบุตัวบุคคลในระบบของบริษัทวาเปนคนเดียวกันได ในกรณีที่ 

ผูทําคํารองคําขอไมใชเจาของขอมูลสวนบุคคล สวนงานจะตองขอใหมีหนังสือมอบอํานาจพรอมหลักฐานในการระบุตัว

บุคคลมาประกอบดวย 

4.3 [การแจงรับเรื่องแกเจาของขอมูลสวนบคุคล] ใหสวนงานสงคํารองคําขอพรอมขอมูลที่เก่ียวของไปยังเจาหนาที่คุมครอง

ขอมูลสวนบุคคล หากเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลพิจารณาแลวเห็นวามีขอมูลเพียงพอในการดําเนินการ  

ใหเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลแจงไปยังเจาของขอมูลสวนบุคคลวาจะดําเนินการและตอบกลับไปภายใน 30 วัน 

โดยนับจากวันที่ไดรับเอกสารหลักฐานเพียงพอตอการดําเนินการ กรณีที่ไมสามารถดําเนินการใหแลวเสร็จไดภายใน 30 

วัน ใหเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลทราบถึงสาเหตุที่ไมสามารถดําเนินการได และ 

แจงกรอบระยะเวลาใหมที่จะดําเนินการใหแลวเสร็จโดยไมเกินอีก 30 วัน 

4.4 [การพิจารณาดาํเนินการ] ใหเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลเปนผูติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือให

ไดขอมูลหรือใหดําเนินการตามคํารองคําขอ ซึ่งอาจรวมถึงการเรียกประชุมรวมกันกับสวนงานและพนักงานตางๆ  

 

 ไดรับคํารองคําขอ 

 

 ตรวจสอบและระบุตวัเจาของขอมูลสวนบุคคล 
  

 พิจารณาความถูกตองครบถวนและแจงรับเรื่อง 

 

 พิจารณาดําเนินการ 

 

 แจงผลการดาํเนินการ 

 

 ปดคํารองคาํขอ 



ที่เก่ียวของ ซึ่งสวนงานและพนักงานที่เกี่ยวของจะตองใหขอมูลหรือดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่

เจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด รวมถึงการเรียกประชุมติดตามงานที่อาจกําหนดขึ้น ทั้งนี้ใหเจาหนาที่คุมครอง

ขอมูลสวนบุคคลเปนผูพิจารณาวาขอมูลหรือการดําเนินการกรณีใดอาจไมจําเปนตองดําเนินการตามคํารองคําขอ และให

แจงการไมดําเนินการดังกลาวพรอมเหตุผลอางอิงประกอบเพ่ือแจงไปยังเจาของขอมูลสวนบุคคลดวย 

4.5 [การแจงผลการดาํเนินการ] ใหเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลจัดทําคําตอบในรูปแบบอยางหนึ่งอยางใดตอไปนี ้เพ่ือ

สงไปยังเจาของขอมูลสวนบุคคลทางอีเมล เวนแตจะไดระบุชองทางอ่ืนซึ่งจะตองเปนชองทางที่มีการรักษาความมั่นคง

ปลอดภัยของขอมูลเทาน้ัน 

- คําตอบพรอมขอมูลและรายละเอียดการดําเนินการท่ีไดรับจากสวนงานตางๆที่เก่ียวของ  

- คําชี้แจงวาบริษัทไมมีขอมูลที่รองขอ 

- คําปฏิเสธวาไมสามารถดําเนินการไดพรอมเหตุผลอางอิงประกอบ โดยอางอิงตาม TDPG3.0 และเอกสารอางอิงอื่น

ที่เกี่ยวของ 

4.6 [การปดคาํรองคาํขอ] เมื่อเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลไดจัดสงคําตอบไปยังเจาของขอมูลสวนบุคคลแลว ใหบันทึก

ปดคํารองคําขอไวในบันทึกคาํรองคําขอเก่ียวกับขอมูลสวนบุคคล 

5. [บันทึกคาํรองคําขอเก่ียวกบัขอมลูสวนบุคคล] ใหเจาหนาที่คุมครองขอมูลสวนบุคคลเปนผูรับผิดชอบดูแลและติดตามงาน

เพื่อบันทึกไวอยางนอยตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 

ขอมูลบันทกึ รปูแบบ 

วนัที่ยืน่คาํขอ วัน/เดือน/ป 

วนักาํหนดแจงผล วัน/เดือน/ป 

สถานะ อยูระหวางดําเนินการ / รอขอมูล / แลวเสร็จ / ปฏิเสธ (ระบุเหตุผล) 

เจาของขอมลูสวนบคุคล ชื่อ-สกุล 

ประเภทเจาของขอมูลสวนบคุคล ..... 

ชองทางการตดิตอ อีเมล / ไปรษณยี / อื่นๆ 

ที่อยูทีต่ดิตอ อีเมล และอ่ืนๆ 

หลกัฐานระบตุัวบคุคล มี / ไมมี 

วนัที่ระบตุวับคุคล วัน/เดือน/ป 

วนัที่แจงผล วัน/เดือน/ป 

รายละเอียดการดําเนนิการ ระบุขอมูลและการดําเนินการที่เกี่ยวของ 

 

  



6. [แบบฟอรมคาํรองคาํขอ] ใหรับคํารองคําขอตามแบบฟอรมตอไปน้ี 

แบบคํารองขอใชสิทธิของเจาขอมูลสวนบุคคล  

ขอมูลของผูยืน่คาํรองขอ 

รายละเอียดผูยื่นคาํขอ 

ชื่อ:   [ชื่อภาษาไทย และอังกฤษ (ถาม)ี] 

ที่อยู:  [ที่อยู] 

เบอรตดิตอ:  [โทรศัพท] 

Email:   [email] 

ทานเปนเจาของขอมูลหรือไม? 

❒ ผูยื่นคํารองเปนบุคคลเดียวกับเจาของขอมูล  

ทั้งน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารดังตอไปนี้ เพื่อการตรวจสอบตัวตน และถ่ินที่อยูของผูยื่นคํารอง เพื่อใหเราสามารถ

ดําเนินการตามสิทธิที่รองขอไดอยางถูกตอง 1 

❒ ผูยื่นคํารองเปนตัวแทนของเจาของขอมูล  

รายละเอียดเจาของขอมูล 

ชื่อ:   [ชื่อภาษาไทย และอังกฤษ (ถามี)] 

ที่อยู:   [ที่อยู] 

เบอรติดตอ: [โทรศัพท] 

Email:   [email] 

ทั้งน้ี ขาพเจาไดแนบเอกสารดังตอไปนี้ เพื่อการตรวจสอบอํานาจ ตัวตน และถิ่นที่อยูของผูยื่นคํารองและเจาของขอมูล 

เพื่อใหเราสามารถดําเนินการตามสิทธทิี่รองขอไดอยางถูกตอง รวมถึงหนังสือมอบอํานาจมาพรอมกันนี้แลว 

รายละเอยีดการขอใชสิทธิเก่ียวกบัขอมลูสวนบคุคล 

 

 

 
 

เหตผุลประกอบคํารองขอ 

กรุณาชี้แจงเหตุผลประกอบการใชสิทธิ 

 

                                                           
1 พิจารณาตามความเหมาะสม เชน ยนืยันตัวตนผานบัญชีผูใช (user account) ที่มีอยูแลว หรือใชสําเนาบัตรประจําตัวประชาชน, สําเนาหนังสือเดินทาง

, สําเนาทะเบียนบาน เปนตน 



ขอสงวนสิทธิ 

เราขอแจงใหทานทราบวา หากเกิดกรณีดังตอไปนี้ เราอาจจําเปนตองปฏิเสธคํารองขอของทาน เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ 

(1) ทานไมสามารถแสดงใหเห็นอยางชัดเจนไดวาผูยื่นคํารองเปนเจาของขอมูลหรือมีอํานาจในการยื่นคํารองขอดังกลาว  

(2) คํารองขอดังกลาวไมสมเหตุสมผล อาทิ กรณีที่ผูรองขอไมมีสิทธิในการขอเขาถึงขอมูลสวนบุคคล หรือไมมีขอมูล 

สวนบุคคลนั้นอยูที่เรา เปนตน 

(3) คาํรองขอดังกลาวเปนคํารองขอฟุมเฟอย อาทิ เปนคํารองขอท่ีมีลักษณะเดียวกัน หรือ มีเนื้อหาเดียวกันซ้ําๆ กันโดยไม

มีเหตุอันสมควร  

(4) เราไมสามารถใหทานเขาถึงขอมูล ทําสําเนา หรือ เปดเผยการไดมาซึ่งขอมูลสวนบุคคลได เนื่องจากเปนการปฏิบัติตาม

กฎหมายหรือคําส่ังศาล และการปฏิบัติตามคําขอนั้นจะสงผลกระทบที่อาจกอใหเกิดความเสียหายตอสิทธิและเสรีภาพ

ของบุคคลอื่น อาทิ การเปดเผยขอมูลนั้นเปนการเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของบุคคลที่สามดวย หรือ เปนการเปดเผย

ทรัพยสินทางปญญา หรือ ความลับทางการคาของบุคคลที่สามนั้น  

โดยปกต ิทานจะไมเสียคาใชจายในการดําเนินการตามคํารองขอของทาน อยางไรก็ด ีหากปรากฏอยางชัดเจนวาคํารองขอ

ของทานเปนคํารองขอที่ไมสมเหตุสมผล หรือ คํารองขอฟุมเฟอย เราอาจคิดคาใชจายในการดําเนินการตามสิทธิแกทานตามสมควร  

อน่ึง ในกรณีท่ีเราปฏิเสธไมดําเนินการตามคํารองขอของทาน ทานสามารถรองเรียนตอคณะกรรมการคุมครองขอมูลสวน

บุคคล ไดที่ [ชื่อ / ที่อยู / email / โทรศัพท] 

เมื่อพิจารณาเหตผุลในการรองขอตามสิทธิของทานเรียบรอยแลว เราจะแจงผลในการพิจารณาใหทานทราบและดําเนินการ

ที่เกี่ยวของภายใน 30 วันนับแตวนัที่ไดรับคํารองขอ 

 

การรบัทราบและยนิยอม 

 ทานไดอานและเขาใจเนื้อหาของคํารองขอฉบับนี้อยางละเอียดแลว และยืนยันวาขอมูลตางๆ ที่ไดแจงใหแกเราทราบน้ัน

เปนความจริง ถูกตอง ทานเขาใจดีวาการตรวจสอบเพ่ือยืนยันอํานาจ ตัวตน และถิ่นที่อยูนั้นเปนการจําเปนอยางยิ่งเพ่ือพิจารณา

ดําเนินการตามสิทธิที่ทานรองขอ หากทานใหขอมูลท่ีผิดพลาดดวยเจตนาทุจริตทานอาจถูกดําเนินคดีตามกฎหมายได และเราอาจ

ขอขอมูลเพ่ิมเติมจากทานเพื่อการตรวจสอบดังกลาวเพ่ือใหการดําเนินการอนุญาตใหเขาถึง การทําสําเนา หรือการเปดเผย 

การไดมาของขอมูลเปนไปไดอยางถูกตองครบถวนตอไป 

 

 

 

 ลงช่ือ………………………………………………………ผูยื่นคาํรอง 

       (……………………………………………………...) 

 

     วันที่……………………………………………………… 


