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นโยบำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลบุคคลภำยในองค์กร (กรรมกำร/พนักงำน) 
 

บริษัท เอม็ทีอ ีจ ำกดั ซ่ึงต่อไปนีเ้รียกว่ำ “บริษัท” อำจเกบ็รวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของท่ำน โดยจัดท ำเป็น
นโยบำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี ้ 
 

วัตถุประสงค์ : บริษทั เอม็ทีอี จ ำกดั บริษทัมีควำมจ ำเป็นตอ้งน ำขอ้มูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนกังำน
มำใชใ้นกำรจดัท ำขอ้มูลเก่ียวกบักิจกำรของบริษทั โดยขอ้มูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนกังำนนั้น บริษทัจะ
ด ำเนินกำรรักษำควำมปลอดภยัและน ำมำใชป้ระมวลผลเพื่อกิจกำรของบริษทัเท่ำนั้น โดยกำรประมวลผลใด ๆ อยู่
ภำยใตพ้ระรำชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ดว้ยกำรก ำหนดนโยบำยและระเบียบกบัผูค้วบคุมขอ้มูล   
ผูป้ระมวลผล และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง ดงัน้ี  
 

1. ค ำนิยำม  
1.1 ขอ้มูลส่วนบุคคล หมำยถึง ขอ้มูลเก่ียวกบับุคคลซ่ึงท ำใหส้ำมำรถระบุตวับุคคลนั้นได ้ไม่วำ่ทำงตรงหรือ

ทำงออ้ม เช่น ช่ือ นำมสกุล ท่ีอยู ่เบอร์โทรศพัท ์ฯลฯ  
1.2 ขอ้มูลส่วนบุคคลตำมประกำศน้ี หมำยถึง ขอ้มูลบุคคลธรรมดำ เท่ำนั้น  
1.3 กรรมกำร หมำยถึง ผูซ่ึ้งไดรั้บกำรแต่งตั้งจำกองคก์รท ำหนำ้ท่ีดูแลรักษำองคก์ร 
1.4 พนกังำน หมำยถึง ลูกจำ้งทุกระดบัต ำแหน่งท่ีสถำนประกอบกำรจำ้ง 

 
2. ขอบเขตของข้อมูล  

รำยกำรข้อมูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนักงำนท่ีจ ำเป็นในกำรบริหำรกจิกำรของบริษัท  
2.1 กรรมกำร  

  เพื่อใหก้ำรบริหำรงำนใด ๆ ของบริษทั  
2.1.1 ขอ้มูลส่วนบุคคลใด ๆ ในเอกสำรประกอบกำรจดัตั้ง เปล่ียนแปลงกรรมกำร แกไ้ขเพิ่มเติม

ขอ้บงัคบั หรืออ่ืนใดท่ีจ ำเป็นในกำรบริหำรกิจกำรของบริษทั ไดแ้ก่  
1. ช่ือ-นำมสกุล  
2. ท่ีอยู ่ 
3. หมำยเลขโทรศพัท ์ 
4. วนัเดือนปีเกิด  
5. เลขท่ีบตัรประชำชน  
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6. ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีกฎหมำยก ำหนดใหน้ ำมำประมวลผล  
2.2  พนักงำน  

  เพื่อใหก้ำรบริหำรงำนใด ๆ ของบริษทั ท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังำน  
2.2.1 ขอ้มูลส่วนบุคคลใด ๆ ในใบสมคัรงำน และเอกสำรประกอบกำรสมคัรงำนท่ีบริษทัก ำหนด  
2.2.2 ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีบริษทั มีสิทธิขอเพิ่มเติมขณะท ำงำน เช่น 

1. ใบรับรองแพทย ์ผลกำรตรวจสุขภำพ  
2. ทะเบียนรถยนต ์รถจกัรยำนยนต ์เพื่อกำรอนุญำตเขำ้ - ออกพื้นท่ีของบริษทั  
3. ขอ้มูลส่วนบุคคลอ่ืนใด ท่ีบริษทัพิจำรณำเห็นควำมจ ำเป็นในทำงกำรบริหำร  

 
3. นโยบำยกำรเกบ็ รักษำ ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนักงำน 

3.1 บริษทั ใหค้วำมเคำรพสิทธิส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนกังำนอยำ่งสูงสุด  
3.2 บริษทั จะขอขอ้มูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนกังำนเท่ำท่ีจ ำเป็น หรือ ตำมท่ีกฎหมำย หรือ ตำมท่ี

องคก์ร หน่วยงำน ท่ีเก่ียวขอ้งก ำหนดเท่ำนั้น  
3.3 บริษทั จดัใหมี้กำรเก็บ รักษำ ใชข้อ้มูลส่วนบุคคลอยำ่งรัดกุม ปกปิด เป็นควำมลบั  
3.4 กรรมกำรและพนกังำนเจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคลทุกคน มีสิทธิในกำรขอดู ตรวจสอบ เขำ้ถึงขอ้มูลนั้นได้

ตลอดเวลำท่ีมีกำรเก็บรักษำ รวมถึงมีหนำ้ท่ีแจง้ขอ้มูลเพิ่มเติมในกรณีท่ีมีกำรเปล่ียนแปลงขอ้มูลส่วน
บุคคล หรือ น ำส่งขอ้มูลในกรณีท่ีบริษทั หรือ หน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งร้องขอเพิ่มเติม  

3.5 กรณีท่ีบุคคลหรือหน่วยงำนภำยนอก ตอ้งกำรทรำบขอ้มูลใด ๆ ของกรรมกำรและพนกังำน ใหท้ ำเป็น
หนงัสือระบุเหตุผลควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งกำรมำใหผู้ค้วบคุมขอ้มูลพิจำรณำอนุมติัก่อน ห้ำมเปิดเผยหรือให้
โดยไม่ไดรั้บอนุมติั  

3.6 ในกรณีท่ีหน่วยรำชกำรขอขอ้มูลของกรรมกำรและพนกังำน ใหแ้จง้ผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลพิจำรณำ 
/ ทบทวนก่อนส่งให ้ยกเวน้กำรส่งใหต้ำมรอบปกติท่ีกฎหมำยก ำหนด เช่น สรรพำกร ประกนัสังคม            

3.7 กรมพฒันำฝีมือแรงงำน ใหส่้งได ้และบนัทึกกำรส่งไวเ้พื่อกำรตรวจสอบ  
3.8 กำรเก็บ รักษำ ใช ้กำรตรวจสอบ ทบทวน อนุมติั หรือ ด ำเนินกำรใด ๆ เก่ียวกบัขอ้มูลส่วนบุคคลตำม

นโยบำยน้ี ใหท้ ำเป็นควำมลบั เท่ำท่ีจ ำเป็น โดยสุจริต และใหถื้อวำ่ขอ้มูลลบัส่วนบุคคลของกรรมกำร
และพนกังำนน้ีเป็นขอ้มูลลบัในระดบัสูงสุด  
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4. ผู้ควบคุมข้อมูล และผู้มีหน้ำท่ีเกีย่วข้องกบักำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนักงำน  
ผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลและผูมี้หนำ้ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรประมวลผลขอ้มูล มีหนำ้ท่ีตอ้งปฏิบติัตำมแนวนโยบำยโดย
เคร่งครัด ดงัน้ี  

4.1 กรรมกำรผู้มีอ ำนำจหรือกรรมกำรผู้จัดกำร มีหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี  
4.1.1 แต่งตั้งผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล, ผูป้ระมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคล ใหส้อดคลอ้งกบั

พระรำชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 โดย 4.1กรรมกำรผูมี้อ ำนำจหรือ
กรรมกำรผูจ้ดักำร เป็นผูก้ระท ำกำรในนำมผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล  

4.1.2 เป็นผูท้บทวน / อนุมติักำรใช ้กำรควบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลในส่วนท่ีเกินจำกอ ำนำจของ ผู ้
ควบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล หรือ กำรส่งขอ้มูลกรรมกำรและพนกังำนไปใหห้น่วยงำน
ภำยนอก หรือ ต่ำงประเทศท่ีเก่ียวขอ้ง  

4.2 ผู้จัดกำรฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล มีหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี  
4.2.1 เป็นผูก้ระท ำกำรแทนในนำมผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล หรือเป็นผูป้ระมวลผลขอ้มูลส่วน

บุคคล โดยใชข้อ้มูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนกังำนตำมวตัถุประสงคท่ี์แจง้ไวต้่อ
กรรมกำรและพนกังำน         เพื่อกิจกำรของบริษทัเท่ำนั้น  

4.2.2 จดัท ำรำยละเอียดเก่ียวกบัขอ้มูลของกรรมกำรและพนกังำนท่ีจะเก็บ รักษำ และควบคุม
ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีจ ำเป็นตอ้งใชง้ำน พร้อมเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรใช ้ 

4.2.3 ก ำหนดวิธีและสถำนท่ีเก็บขอ้มูลท่ีปลอดภยั  
ก. กำรเก็บเป็นเอกสำร ตูเ้ก็บเอกสำรตอ้งมีกุญแจเปิด – ปิด เฉพำะคนท่ีเก่ียวขอ้งเท่ำนั้น  
ข. กำรเก็บในคอมพิวเตอร์ หรือ ระบบสำรสนเทศ ตอ้งมีรหสั ( Password ) เฉพำะบุคคลท่ี
เก็บรักษำเท่ำนั้น  
ค. กำรเขำ้ใชข้อ้มูล ใหเ้พิ่มเติมได ้แต่จะลบ จะเปล่ียนแปลง จะน ำออกเองโดยพลกำรไม่ได ้
ตอ้งไดรั้บอนุมติัจำกผูค้วบคุมขอ้มูล  

4.2.4 แจง้ใหก้รรมกำรและพนกังำนเขำ้ใจเหตุผล ควำมจ ำเป็นท่ีตอ้งมีนโยบำย ระเบียบปฏิบติัน้ี 
รวมถึงใหรู้้สิทธิและหนำ้ท่ีตำมนโยบำยน้ี  

4.2.5 หำกพบเหตุผิดปกติในกำรเก็บ รักษำ กำรใชข้อ้มูลผิดไปจำกนโยบำย หรือผิดไปจำกท่ี
กฎหมำยก ำหนดใหร้ะงบั ยบัย ั้งเหตุผิดปกตินั้นทนัที และรำยงำนให ้4.1 กรรมกำรผูมี้
อ ำนำจหรือกรรมกำรผูจ้ดักำรของบริษทัทรำบเพื่อแกไ้ข ป้องกนัไดท้นัเหตุกำรณ์  

4.2.6 ทบทวน ตรวจสอบกำรเก็บขอ้มูลส่วนบุคคล เพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ขอ้มูลส่วนบุคคลของ
กรรมกำรและพนกังำนไดรั้บกำรเก็บ รักษำ ใชต้รงตำมนโยบำย หรือ กฎหมำยก ำหนด  
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4.2.7 จดัท ำรำยงำนขอ้มูลส่วนบุคคลตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด พร้อมรับกำรตรวจสอบและหรือส่ง
ใหห้น่วยงำนท่ีกฎหมำยก ำหนด  

4.2.8 บนัทึกกำรใช ้กำรเก็บรักษำขอ้มูลไวเ้พื่อกำรตรวจสอบเพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ปฏิบติัถูกตอ้งตำม
นโยบำยน้ี  

4.3 พนักงำนบุคคล ผูก้ระท ำกำรแทนในนำมผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล ดว้ยกำรเก็บรวบรวมขอ้มูล ใช ้
เปิดเผย ตำมวตัถุประสงคท่ี์ไดแ้จง้ไวก้บั พนักงำน เจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคล ดงัน้ี  

4.3.1 ขอ้มูลพนกังำน เก็บไวต้ลอดท่ีมีนิติสัมพนัธ์นำยจำ้งลูกจำ้งทำงกฎหมำยระหวำ่งกนั และให้
เก็บไวต้ำมสิทธิเรียกร้องตำมกฎหมำยท่ีบริษทัพึงมี แต่ไม่เกิน 10 ปีนบัแต่วนัเกิดสิทธิ  

4.3.2 วิธีกำรท ำลำยขอ้มูล ใหใ้ชว้ิธียอ่ย หรือ เผำท ำลำย หรือวิธีกำรอ่ืนท่ีมัน่ใจวำ่ไม่มีบุคคลอ่ืน
ล่วงรู้ในขอ้มูลนั้น  

4.3.3 เก็บกุญแจ หรือ Password ท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรเก็บขอ้มูล  
4.3.4 บนัทึกกำรใช ้กำรเปล่ียนแปลง เก็บ รักษำขอ้มูลไวเ้พื่อกำรตรวจสอบเพื่อใหม้ัน่ใจวำ่ปฏิบติั

ถูกตอ้งตำมนโยบำยน้ี  
4.3.5 เป็นผูก้ระท ำกำรแทนหรือผูแ้ทนของผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลหรือบริษทั ใช ้เก็บ รักษำ

ขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกบัค่ำจำ้ง สวสัดิกำรประกนัสังคม ภำษีเงินไดข้องพนกังำนแต่ละ
คน  

4.3.6 เป็นผูมี้สิทธิขอเอกสำรขอ้มูลส่วนบุคคลเพิ่มเติม เพื่อค ำนวณภำษีประจ ำปี หรือ เพื่อจดั
สวสัดิกำรเพิ่มเติมระหวำ่งปี  

4.3.7 เป็นผูอ้อกหนงัสือรับรองค่ำจำ้ง หรือ ขอ้มูลอ่ืน ท่ีเจำ้ของขอ้มูลร้องขอ  
4.3.8 เก็บรักษำขอ้มูลเก่ียวกบัค่ำจำ้งไวต้ลอดเวลำตำมท่ีสรรพำกรก ำหนด  
4.3.9 เก็บขอ้มูลกำรเจ็บป่วยของพนกังำนไวเ้ป็นควำมลบั  

 
5. กำรเข้ำถึง กำรตรวจสอบ และกำรแจ้งเพิม่เติม ข้อมูลส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนักงำน  

กรรมกำรและพนกังำนท่ีเป็นเจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคลท่ีบริษทั เก็บ รักษำไว ้มีสิทธิและหนำ้ท่ีดงัต่อไปน้ี 
5.1 มีสิทธิขอตรวจสอบกำรเก็บรักษำ กำรใชข้อ้มูลของตนเองไดทุ้กวนัในเวลำท ำงำน โดยแจง้ควำม

ประสงคไ์ดท่ี้ผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรให้  
5.2 มีสิทธิขอรับกำรรับรอง หรือใชข้อ้มูลส่วนบุคคลเฉพำะของตนเองเท่ำนั้น โดยแจง้ควำมประสงคต์่อผู ้

ควบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลด ำเนินกำรให้  
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5.3 มีสิทธิคดัคำ้นกำรเก็บ หรือเปิดเผย และขอใหล้บ ท ำลำย รวมถึงระงบักำรใชข้อ้มูลส่วนบุคคลของ
ตนเองได ้แต่กำรใชสิ้ทธิน้ีหำกกระทบต่อสิทธิทำงกฎหมำย และ/หรือ มีผลต่อหนำ้ท่ีทำงกฎหมำย
ระหวำ่งผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลกบัเจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคลแลว้ สมำคมอำจยกขึ้นอำ้งเพื่อปฏิเสธ
ควำมรับผิดได ้ 

5.4 มีหนำ้ท่ีจดัส่งเอกสำร หรือ ขอ้มูลส่วนบุคคลใด ๆ ท่ีบริษทั ร้องขอภำยในเวลำท่ีบริษทัก ำหนด  
5.5 สิทธิอ่ืนใดนอกเหนือจำกขอ้ 5.1 ถึงขอ้ 5.4 ท่ีก ำหนดไวต้ำมพระรำชบญัญติัคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล       

พ.ศ. 2562 อนัรวมไปถึงประกำศต่ำง ๆ ตำมท่ีคณะกรรมกำรและพนกังำนขอ้มูลส่วนบุคคลของ
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรและพนกังำนคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคลจะก ำหนดขึ้นดว้ย  

5.6 กำรติดต่อกบับริษทัในฐำนะผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล  
บริษทั เอม็ทีอี จ ำกดั 
เลขท่ี 104/2 ถ.สุขำภิบำล2 แขวงประเวศ เขตประเวศ กรุงเทพฯ 10250  
โทรศพัท ์: 02-329-2001 ต่อ 302 โทรสำร : 02-329-2154 - 55 
อีเมล ์: info@mte.co.th 

 
6. บทลงโทษผู้ฝ่ำฝืนระเบียบปฏิบัตินีแ้ละ/หรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของกรรมกำรและพนักงำน  

6.1 พนกังำนผูใ้ดเปิดเผย ใช ้ละเมิด ขอ้มูลส่วนบุคคลของกรรมกำรหรือพนกังำนอ่ืน หรือ น ำไปใช้
ประโยชน์ส่วนตวัดว้ยกำรกระท ำโดยเจตนำหรือประมำท ไม่วำ่จะเกิดเสียหำยต่อเจำ้ของขอ้มูลส่วน
บุคคลหรือไม่   หำกกำรกระท ำโดยไม่ไดรั้บอนุมติัจำกผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล 4.1 กรรมกำรผูมี้
อ ำนำจหรือกรรมกำรผูจ้ดักำร หรือ จำกเจำ้ของขอ้มูล บริษทั ถือวำ่เป็นควำมผิดร้ำยแรง อำจลงโทษถึง
ขั้นเลิกจำ้งโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชยใด ๆ  

6.2 พนกังำนท่ีบริษทัมอบหมำยใหมี้หนำ้ท่ีเก็บ รักษำ ใช ้ตรวจสอบขอ้มูล ถือเป็นผูก้ระท ำกำรแทนหรือ
ผูแ้ทนของผูค้วบคุมขอ้มูลส่วนบุคคลหรือบริษทั หำกกระท ำควำมผิดเสียเอง จะถูกพิจำรณำลงโทษใน
อตัรำสูงกวำ่พนกังำนทัว่ไป  
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6.3 พนกังำนผูใ้ด ละเมิด ไม่ปฏิบติัตำมนโยบำย ระเบียบปฏิบติัน้ี หำกเกิดควำมเสียหำยใด ๆ พนกังำนผูน้ั้น
ตอ้งชดใชค้วำมเสียหำยดว้ยตนเองเตม็จ ำนวนตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด  

 
 

ประกำศเม่ือวนัท่ี 1 มิถุนำยน 2565 ใหท้รำบโดยทัว่กนั 
 
 
 

ลงช่ือ …………………………………………………….. 
(กญัษภรณ์ พูนทรัพยม์ณี) 

กรรมกำรผูจ้ดักำร 


