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ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 
ของบริษัท แม่น ้าสแตนเลสไวร์ จ้ากัด (มหาชน) 

ด้วยบริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) ตระหนักถึงควำมส้ำคัญของข้อมูลส่วนบุคคลและ
ข้อมูลอื่น อีกทั งเพื่อให้กำรด้ำเนินงำนของบริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) มีควำมโปร่งใสและ
ควำมรับผิดชอบในกำรเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลของท่ำนตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ รวมถึงกฎหมำยอื่นท่ีเกี่ยวข้อง นโยบำยกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล จึงออกระเบียบนี 
เพื่อเป็นแนวทำงในกำรท้ำงำนต่อไปดังนี  

ข้อ ๑  ระเบียบนี เรียกว่ำ ระเบียบปฏิบัติเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลของ
บริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) 

ข้อ ๒   ระเบียบนี ให้มีผลใช้บังคับตั งแต่วันท่ี ๑ มิถุนำยน ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

ข้อ ๓  กำรรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลท่ีระเบียบนี ไม่ได้ก้ำหนดเอำไว้ ให้ด้ำเนินกำรไป
ตำมพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ รวมถึงกฎหมำยล้ำดับรอง และนโยบำยกำร
คุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคลของบริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน)      

ข้อ ๔  นิยำมศัพท์ 
“บริษัท” หมำยถึง บริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) 
“ข้อมูลส่วนบุคคล” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ่งท้ำให้สำมำรถระบุตัวบุคคลนั นได้ไม่ว่ำ

ทำงตรงหรือทำงอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรม และข้อมูลของนิติบุคคล 
“เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล” หมำยควำมว่ำ บุคคลท่ีข้อมูลนั นระบุตัวตนไปถึงได้ ไม่ว่ำจะเป็นข้อมูล

ทำงตรง ข้อมูลทำงอ้อม ข้อมูลอ่อนไหว 
“การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” หมำยถึง กำรด้ำเนินกำรใด ๆ กับข้อมูลส่วนบุคคลไม่ว่ำจะเป็น

กำรเก็บรวบรวม บันทึก ส้ำเนำ จัดระเบียบ เก็บรักษำ ปรับปรุง เปล่ียนแปลง ใช้ กู้คืน เปิดเผย ส่งต่อ 
เผยแพร่ โอน รวม ลบ ท้ำลำย 

“ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล” หมำยควำมว่ำ บริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) ในฐำนะผู้
มีอ้ำนำจหน้ำท่ีตัดสินใจเกี่ยวกับกำรเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

“ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” หมำยถึง บุคคลธรรมดำ หรือนิติบุคคลซึ่งด้ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
เก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตำมค้ำส่ัง หรือกระท้ำในนำมของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

“เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล" หมำยควำมว่ำ บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด้ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร
เก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตำมค้ำส่ังหรือในนำมของบริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด 
(มหำชน) ในฐำนผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทั งนี  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด้ำเนินกำรดังกล่ำวไม่เป็นผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล 
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“ผู้บริหาร” หมำยถึง ผู้บริหำรในแผนก หรือฝ่ำย หรือสำขำท่ีมีอ้ำนำจบังคับบัญชำสูงสุดในแผนก 
หรือฝ่ำย หรือสำขำนั น ซึ่งบริษัทก้ำหนดให้เป็นผู้มีหน้ำท่ีควบคุมก้ำกับให้กำรรวบรวม ใช้ เปิดเผย รวมถึง
มำตรกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย ในแผนหรือฝ่ำยหรือสำขำนั นให้เป็นไปตำมกฎหมำยคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล และระเบียบนี  ซึ่งบริษัทจะประกำศรำยช่ือเอำไว้ให้ทรำบในระเบียบนี  

“พนักงาน” หมำยถึง พนักงำนซึ่งผูกพันกับบริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน)  ตำมสัญญำ
จ้ำงแรงงำน และ/หรือมีนิติสัมพันธ์กันตำมกฎหมำยคุ้มครองแรงงำนในฐำนะนำยจ้ำง ลูกจ้ำง 

“ข้อมูลอ่อนไหว” หมำยควำมว่ำ ข้อมูลท่ีอำจน้ำไปสู่กำรเลือกปฏิบัติอัน ได้แก่ เชื อชำติ เผ่ำพันธ์ 
ควำมคิดเห็นทำงกำรเมือง ควำมเช่ือในลัทธิ ศำสนำ หรือปรัชญำ พฤติกรรมทำงเพศ ประวัติอำชญำกรรม 
ข้อมูลสุขภำพ ควำมพิกำร ข้อมูลสหภำพแรงงำน ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภำพ ข้อมูลอื่นท่ีคณะกรรมกำร
อำจประกำศออกมำเพิ่มเติม 
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หมวดที่ ๑ 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
ข้อ ๕  ให้คณะกรรมกำรบริษัทมีอ้ำนำจ หน้ำท่ี ดังนี  

(๑) ก้ำหนดนโยบำย และแนวปฏิบัติในกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(๒) ก้ำกับดูแลให้มีกำรด้ำเนินกำรตำมกฎหมำย นโยบำย และระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

ข้อ ๖  ผู้บริหำรซึ่งมีต้ำแหน่งดังต่อไปนี  เป็นผู้ก้ำกับกำรให้เป็นไปตำมกฎหมำยและระเบียบใน
แผนกหรือฝ่ำยท่ีตนเองมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ คือ 

(๑) ผู้จัดกำรฝ่ำย 
(๒) ผู้ช่วยผู้จัดกำรฝ่ำย 
(๓) หัวหน้ำแผนก 
(๔) หัวหน้ำงำน 
(๕) หัวหน้ำกะ 
(๖) เจ้ำหน้ำท่ีท่ีได้รับมอบหมำย 

อนึ่ง รำยช่ือผู้บริหำร บริษัทจะออกประกำศให้ทรำบ 

มีอ้ำนำจและหน้ำท่ีดังนี  
(๑) ด้ำเนินกำรให้เป็นไปตำมข้อกฎหมำยในกำรรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้

เหมำะสมกับลักษณะหรือสภำพของงำน 
(๒) จัดให้มีกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลทั งทำงด้ำนบริหำร ด้ำน

กำยภำพ และด้ำนเทคนิคส้ำหรับข้อมูลส่วนบุคคลท่ีอยู่ในควำมรับผิดขอบของตน เพื่อป้องกันกำรสูญ หำย 
เข้ำถึง ใช้ เปล่ียนแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยปรำศจำกอ้ำนำจหรือโดยมิชอบ รวมทั งแจ้ง
ให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลทรำบถึงเหตุกำรละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเกิดขึ น 

(๓) บริหำรจัดกำรให้พนักงำนท่ีอยู่ภำยใต้กำรบังคับบัญชำด้ำเนินกำรปฏิบั ติตำม
กฎหมำย โดยห้ำมไม่ให้รวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย 

(๔) พิจำรณำโทษทำงวินัยแก่พนักงำนท่ีอยู่ภำยใต้บังคับบัญชำ ท่ีฝ่ำฝืนไม่ปฏิบัติตำม
ระเบียบนี  หรือระเบียบอื่น หรือค้ำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง หรือกฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

(๕) กำรติดต่อบุคคลภำยนอกเพื่อท้ำกำรประมวลผลจะต้องมีกำรท้ำสัญญำก้ำกับไม่ให้
ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมำย รวมถึงควรคัดเลือกบุคคลท่ีมีนโยบำยกำรคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล และมีระบบกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลตำมกฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 
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(๖) ด้ำเนินกำรและควบคุมกำรลบหรือท้ำลำยข้อมูลเมื่อพ้นก้ำหนดระยะเวลำกำรเก็บ
รักษำ หรือท่ีไม่เกี่ยวข้องหรือเกินควำมจ้ำเป็นตำมวัตถุประสงค์ในกำรเก็บรวบรวม หรือตำมท่ีเจ้ำของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ร้องขอ 

(๗) ตรวจสอบ และควบคุม ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลให้มีควำมถูกต้อง ทันสมัยและ
เป็นปัจจุบัน 

(๘) เมื่อพบกำรรั่วไหล หรือกำรละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งเจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลในทันที 

(๙) ด้ำเนินกำรควบคุมกำรบันทึกข้อมูลและรำยงำนท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลท่ี
รับผิดชอบ 

(๑๐) ประเมินควำมเส่ียงท่ีเกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลท่ีตนรับผิดชอบ บริหำรจัดกำร
และด้ำเนินตำม มำตรกำรท่ีก้ำหนดเพื่อลดควำมเส่ียง 

(๑๑) สร้ำงควำมตระหนักรู้เกี่ยวกับกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลแก่พนักงำนท่ีอยู่ภำยใต้
กำรบังคับบัญชำ 

(๑๒) ควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลและอุปกรณ์กำรจัดเก็บและกำรประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

(๑๓) ธ้ำรงไว้ซึ่งควำมลับของข้อมูลส่วนบุคคล 
(๑๔) อนุญำต หรือไม่อนุญำตกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้อ ๗  ให้แต่งตั งคณะบุคคลอย่ำงน้อยต้องประกอบไปด้วยฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล ฝ่ำยเทคโนโลยี
สำรสนเทศ ฝ่ำยขำยและกำรตลำด ฝ่ำยบญัชีและกำรเงิน เป็นเจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของบริษัท 

ข้อ ๘  เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีอ้ำนำจหน้ำท่ี ดังนี  
(๑) ให้ข้อเสนอแนะแก่บริษัท และพนักงำนในกำรรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

และกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยทั งทำงด้ำนบริหำร ด้ำนกำยภำพ และด้ำนเทคนิค 
(๒) ทวนสอบ ตรวจสอบกำรด้ำเนินงำนภำยในบริษัทเพื่อให้กำรรวบรวม ใช้เปิดเผย 

ประมวลผล และกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยทั งทำงด้ำนบริหำร ด้ำนกำยภำพ และด้ำนเทคนิคเป็นไป
ตำมกฎหมำย รวมถึงกำรตรวจสอบกำรบันทึกรำยกำรกิจกรรมข้อมูลส่วนบุคคล (Ropa) และ Privacy 
Notice ในทุก ๆ ๓ เดือนเพื่อให้ข้อมูลถูกต้อง และเป็นปัจจุบัน 

(๓) ประสำนงำน ให้ควำมร่วมมือกับส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(๔) รับข้อร้องเรียน ตรวจสอบกำรกระท้ำท่ีได้รับกำรร้องเรียน ด้ำเนินกำรแก้ไขตำมข้อ

ร้องเรียน ไกล่เกล่ียข้อพิพำท พิจำรณำควำมเสียหำยและเสนอแนะต่อบริษัท 
(๕) ซักซ้อมกรณีข้อมูลรั่วไหล จัดให้มีกำรตระหนักรู้แก่พนักงำน รวมถึงจัดท้ำแผนงำน

ประจ้ำปีด้ำนกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(๖) ปฏิบัติกำรอื่นใดตำมท่ีกฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และกฎหมำยอื่นก้ำหนด 
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(๗) รักษำควำมลับท่ีเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลอันเนื่องมำจำกกำรท่ีตนได้ล่วงรู้อัน
เนื่องมำจำกกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 

 
หมวดที่ ๒ 

การรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ข้อ ๙  กำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล ให้พนักงำนด้ำเนินกำรให้ด้ำเนินกำรดังนี  
(๑) ห้ำมมิให้รวบรวม โดยไม่ได้รับควำมยินยอม หรือมีฐำนรองรับเพื่อให้เกิดควำมชอบ

ด้วยกฎหมำย 
(๒) กำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลต้องท้ำโดยชัดแจ้ง เป็นหนังสือ หรือส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 

โดยต้องแยกควำมยินยอมนั นออกจำกข้อควำมอื่นอย่ำงชัดแจ้ง มีแบบ หรือข้อควำมท่ีเข้ำถึงได้ง่ำยและ
เข้ำใจได้ ใช้ภำษำท่ีเข้ำใจง่ำย  ไม่หลอกลวงหรือท้ำให้เข้ำใจผิดในวัตถุประสงค์ 

(๓) ในกำรขอควำมยินยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล ต้องด้ำเนินกำรโดยให้เจ้ำของ
ข้อมูลเป็นอิสระ 

(๔) ให้ด้ำเนินกำรตรวจสอบสิทธิ อ้ำนำจและฐำนอื่น ๆ เพื่อร้องขอกำรรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคล 

(๕) ต้องมีกำรแจ้งวัตถุประสงค์ในขณะท่ีขอควำมยินยอมเพื่อรวมรวมข้อมูลส่วนบุคคล
ก่อนหรือขณะรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล  

(๖) ต้องมีกำรด้ำเนินกำรอย่ำงโปร่งใสโดยกำรแจ้งรำยละเอียดควำมเป็นส่วนตัว หรือ 
Privacy Notice ทุกครั ง 

(๗) ห้ำมมิให้หลอกลวง เงื่อนไขด้ำนรำคำ เงื่อนไขด้ำนส่วนลด หรือเอำผลเชิงลบอื่น มำ
เป็นเงื่อนไขในกำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 

(๘) กำรเก็บรวมรวมข้อมูลส่วนบุคคลต้องด้ำเนินกำรโดยน้อยท่ีสุด เฉพำะท่ีจ้ำเป็น
เท่ำนั น โดยต้องด้ำเนินกำรสอบถำมวัตถุประสงค์ในกำรน้ำข้อมูลไปใช้งำนเพื่อให้สำมำรถประเมินว่ำควร
ส้ำเนำข้อมูลให้ในระดับรำยละเอียดเท่ำใด เช่น กรณีส่งสินค้ำจ้ำเป็นต้องทรำบทรำบท่ีอยู่ และ GPS แต่ไม่
จ้ำเป็นต้องทรำบ วัน เดือน ปีเกิด หรือหมู่โลหิต หรือรหัสไปรษณีย์เป็นต้น 

(๙) ห้ำมมิให้รวบรวมข้อมูลอ่อนไหวโดยไม่จ้ำเป็น 

ข้อ ๑๐  ห้ำมมิให้พนักงำนรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลจำกแหล่งอื่นท่ีไม่ใช่เจ้ำของข้อมูลโดยตรง เว้น
แต่ในกรณีดังต่อไปนี  

(๑) ได้แจ้งถึงกำรเก็บรวมรวมข้อมูลส่วนบุคคลจำกแหล่งอื่นให้เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล
ทรำบภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันท่ีรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล และได้รับควำมยินยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วน
บุคคล 
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(๒) เป็นกำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลจำกแหล่งอื่นท่ีไม่ได้รับควำมยินยอม แต่มีฐำนอื่น
ท่ีไม่ต้องขอควำมยินยอมรองรับ ได้แก่ 

(ก) ฐำนท่ีไม่ต้องได้รับควำมยินยอมกรณีข้อมูลท่ัวไป 
- ฐำนจัดท้ำเอกสำรประวัติศำสตร์หรือจดหมำยเหตุเพื่อประโยชน์สำธำรณะ 

หรือท่ีเกี่ยวกับกำรศึกษำวิจัยหรือสถิติซึ่งได้จัดให้มีมำตรกำรปกป้องท่ีเหมำะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิและ
เสรีภำพของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล 

- ฐำนป้องกันหรือระงับอันตรำยต่อชีวิต ร่ำงกำย หรือสุขภำพของบุคคล 
- ฐำนจ้ำเป็นเพื่อกำรปฏิบัติตำมสัญญำซึ่งเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลเป็น

คู่สัญญำหรือเพื่อใช้ในกำรด้ำเนินกำรตำมค้ำขอของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้ำท้ำสัญญำนั น 
- ฐำนจ้ำเป็นเพื่อกำรปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรด้ำเนินภำรกิจเพื่อประโยชน์สำธำรณะ

ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือปฏิบัติหน้ำที่ในกำรใช้อ้ำนำจรัฐที่ได้มอบให้แก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล 

- ฐำนจ้ำเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมำยของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
หรือของบุคคลหรือนิติบุคคลอื่นท่ีไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่ำวมีควำมส้ำคัญน้อย
กว่ำสิทธิขั นพื นฐำนในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล 

- ฐำนปฏิบัติตำมกฎหมำยของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
(ข) ฐำนท่ีไม่ต้องได้รับควำมยินยอมกรณีข้อมูลอ่อนไหว 

- ฐำนป้องกันหรือระงับอันตรำยต่อชีวิต ร่ำงกำย หรือสุขภำพของบุคคลซึ่ง
เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สำมำรถให้ควำมยินยอมได้ ไม่ว่ำด้วยเหตุใดก็ตำม 

- ฐำนด้ำเนินกิจกรรมโดยชอบด้วยกฎหมำยท่ีมีกำรคุ้มครองท่ีเหมำะสมของ
มูลนิธิ สมำคม หรือองค์กรท่ีไม่แสวงหำก้ำไรท่ีมีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับกำรเมือง ศำสนำ ปรัชญำ หรือสหภำพ
แรงงำนให้แก่สมำชิก ผู้ซึ่งเคยเป็นสมำชิก หรือผู้ซึ่งมีกำรติดต่ออย่ำงสม่้ำเสมอกับมูลนิธิ สมำคม  หรือ
องค์กรท่ีไม่แสวงหำก้ำไรตำมวัตถุประสงค์ดังกล่ำวโดยไม่ได้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลนั นออกไปภำยนอก
มูลนิธิสมำคม หรือองค์กรท่ีไม่แสวงหำก้ำไรนั น 

- ฐำนข้อมูลท่ีเปิดเผยต่อสำธำรณะด้วยควำมยินยอมโดยชัดแจ้งของเจ้ำของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

- ฐำนจ้ำเป็นเพื่อกำรก่อตั งสิทธิเรียกร้องตำมกฎหมำย กำรปฏิบัติตำมหรือกำร
ใช้สิทธิเรียกร้องตำมกฎหมำย หรือกำรยกขึ นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตำมกฎหมำย 

- ฐำนเป็นกำรจ้ำเป็นในกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์
เกี่ยวกับ 

(ค)   เวชศำสตร์ป้องกันหรืออำชีวเวชศำสตร์ กำรประเมินควำมสำมำรถในกำรท้ำงำน
ของลูกจ้ำง กำรวินิจฉัยโรคทำงกำรแพทย์ กำรให้บริกำรด้ำนสุขภำพหรือด้ำนสังคม กำรรักษำ ทำง
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กำรแพทย์ กำรจัดกำรด้ำนสุขภำพ หรือระบบและกำรให้บริกำรด้ำนสังคมสงเครำะห์  ทั งนี  ในกรณีท่ีไม่ใช่
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและข้อมูลส่วนบุคคลนั นอยู่ในควำมรับผิดชอบของผู้ประกอบอำชีพหรือวิชำชีพหรือ
ผู้มีหน้ำท่ีรักษำข้อมูลส่วนบุคคลนั นไว้เป็นควำมลับตำมกฎหมำย ต้องเป็นกำรปฏิบัติตำมสัญญำระหว่ำง
เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลกับผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรแพทย์ 

(ง)   ประโยชน์สำธำรณะด้ำนกำรสำธำรณสุข เช่น กำรป้องกันด้ำนสุขภำพจำก
โรคติดต่ออันตรำยหรือโรคระบำดท่ีอำจติดต่อหรือแพร่เข้ำมำในรำชอำณำจักร หรือกำรควบคุมมำตรฐำน
หรือคุณภำพของยำ เวชภัณฑ์ หรือเครื่องมือแพทย์ ซึ่งได้จัดให้มีมำตรกำรที่เหมำะสมและเจำะจงเพื่อ
คุ้มครองสิทธิและเสรีภำพของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลโดยเฉพำะกำรรักษำควำมลับของข้อมูลส่วนบุคคล
ตำมหน้ำท่ีหรือตำมจริยธรรมแห่งวิชำชีพ 

(จ)   กำรคุ้มครองแรงงำน กำรประกันสังคม หลักประกันสุขภำพแห่งชำติ สวัสดิกำร
เกี่ยวกับกำรรักษำพยำบำลของผู้มีสิทธิตำมกฎหมำย กำรคุ้มครองผู้ประสบภัยจำกรถ หรือกำรคุ้มครองทำง
สังคม ซึ่งกำรเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเป็นส่ิงจ้ำเป็นในกำรปฏิบัติตำมสิทธิหรือหน้ำท่ีของผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล โดยได้จัดให้มีมำตรกำรที่เหมำะสม เพื่อคุ้มครองสิทธิขั น
พื นฐำนและประโยชน์ของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล 

(ฉ)   กำรศึกษำวิจัยทำงวิทยำศำสตร์ ประวัติศำสตร์ หรือสถิติ หรือประโยชน์
สำธำรณะอื่น  ทั งนี  ต้องกระท้ำเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่ำวเพียงเท่ำท่ีจ้ำเป็นเท่ำนั น และได้จัดให้มี
มำตรกำรท่ีเหมำะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิขั นพื นฐำนและประโยชน์ของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล ตำมท่ี
คณะกรรมกำรประกำศก้ำหนด 

(ช)  ประโยชน์สำธำรณะท่ีส้ำคัญ โดยได้จัดให้มีมำตรกำรท่ีเหมำะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิ
ขั นพื นฐำนและประโยชน์ของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้อ ๑๑  ห้ำมมิให้พนักงำนรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลท่ียังไม่บรรลุนิติภำวะ ซึ่งมีอำยุครบ ๒๐ ปี
บริบูรณ์ เว้นแต่ 

(๑) บุคคลท่ีมีอำยุครบ ๑๗ ปีบริบูรณ์ และได้ท้ำกำรสมรสตำมกฎหมำยสำมำรถ
รวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้รับควำมยินยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลนั นได้ 

(๒) ผู้เยำว์ที่มีฐำนะด่ังเช่นบุคคลท่ีบรรลุนิติภำวะแล้ว ซึ่งผู้แทนโดยชอบธรรมได้ให้ควำม
ยินยอมในกำรท้ำธุรกิจ กำรค้ำ ท้ำสัญญำจ้ำงแรงงำนไว้แล้ว 

(๓) ผู้เยำว์ซึ่งมีอำยุ ๑๐ ปี แต่ไม่ครบ ๒๐ ปี โดยได้รับควำมยินยอมจำกผู้แทนโดยชอบ
ธรรม หรือกิจกำรอื่นท่ีต้องท้ำเองเฉพำะตัว อันได้แก่ กำรได้ไปซึ่งสิทธิ หรือหลุดพ้นจำกหน้ำท่ี หรือกำรท่ี
ต้องท้ำเองเฉพำะตัว หรือกำรนั นสมควรแก่ฐำนำนุรูป 

(๔) ผู้เยำว์ท่ีมีอำยุต้่ำกว่ำ ๑๐ ปี กำรขอควำมยินยอมในกำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล
จะต้องขอกับผู้ใช้อ้ำนำจปกครอง  
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ข้อ ๑๒   กำรใช้ข้อมูลส่วนบุคคล ใหพ้นักงำนด้ำเนินกำรดังนี  
(๑) ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับควำมยินยอมหรือมีฐำนรับเพื่อให้เกิด

ควำมชอบด้วยกฎหมำย 
(๒) ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่มีควำมจ้ำเป็น 
(๓) ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลโดยมิได้แจ้งรำยละเอียดเอำไว้ในกำรแจ้งรำยละเอียด

ควำมเป็นส่วนตัว หรือ Privacy Notice 
(๔) ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลนอกจำกวัตถุประสงค์ท่ีได้ขอควำมยินยอมไว้จำก

เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล 
(๕) ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อกำรอื่นนอกจำกกิจกำรของบริษัท 
(๖) ห้ำมมิให้ท้ำลำย คัดลอกท้ำส้ำเนำ เปิดเผย  ขโมยหรือเอำไปเสียซึ่งอุปกรณ์กำร

จัดเก็บหรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
(๗) เมื่อพ้นก้ำหนดระยะเวลำกำรเก็บข้อมูลส่วนบุคคล ห้ำมมิให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคล

ต่อไป เว้นแต่จะมีกฎหมำยก้ำหนด และให้รำยงำนผู้บริหำร 
(๘) ห้ำมมิให้เข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลท่ีถูกควบคุมกำรเข้ำถึง เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำก

ผู้บริหำร 

ข้อ ๑๓   กำรใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล ให้พนักงำนด้ำเนินกำรดังนี  
(๑) ห้ำมมิให้ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลท่ีอยู่ในควำมควบคุมของบริษัทโดยไม่ได้

รับควำมยินยอม หรือมีฐำนทำงกฎหมำยรองรับเพื่อควำมชอบธรรมในกำรเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
(๒) ห้ำมมิให้ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อกำรอื่นนอกเหนือจำกวัตถุประสงค์ท่ี

ได้แจ้งเอำไว้ในขณะรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล และดังท่ีได้แจ้งเอำไว้ในกำรแจ้งรำยละเอียดควำมเป็นส่วนตัว 
หรือ Privacy Notice 

(๓) กำรใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลท่ีไม่ได้รับควำมยินยอม แต่สำมำรถอ้ำงฐำนอื่น
เพื่อควำมชอบธรรมได้ ให้ผู้บริหำรด้ำเนินกำรให้มีกำรบันทึกกำรใช้ หรือเปิดเผยเอำไว้ในบันทึกรำยกำร
กิจกรรมข้อมูลส่วนบุคคล หรือ Ropa 

(๔) ห้ำมมิให้โอนข้อมูลส่วนบุคคล หรือส่งข้อมูลไปต่ำงประเทศ เว้นแต่จะได้รับควำม
ยินยอมจำกเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีฐำนรองรับเพื่อให้เกิดควำมชอบธรรม หรือนโยบำยกำรคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลของบริษัทจะได้รับกำรตรวจสอบและรับรองจำกส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 

(๕) กำรด้ำเนินกำรจะต้องได้รับกำรอนุญำตจำกผู้บริหำร และเจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล 

(๖) ห้ำมมิให้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยมิได้แจ้งประเภทของบุคคลหรือหน่วยงำน
เอำไว้ในกำรแจ้งรำยละเอียดควำมเป็นส่วนตัว หรือ Privacy Notice 
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(๗) กรณีส่งข้อมูลให้กับบุคคลภำยนอกซึ่งอยู่ในรำชอำณำจักรเพื่อท้ำกำรประมวลผล
ข้อมูลผู้บริหำร และพนักงำนจะต้องด้ำเนินเพื่อป้องกันมิให้ผู้นั นใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดย
ปรำศจำกอ้ำนำจหรือมิชอบ ดังนี  

(ก) จัดท้ำสัญญำกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
(ข) ตรวจสอบนโยบำยกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลภำยนอกซึ่งเป็นผู้

ประมวลผล 
(ค) ผู้ประมวลผลต้องมีกำรด้ำเนินกำรตำมกฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

โดยครบถ้วน 

ข้อ ๑๔   ให้ผู้บริหำร ด้ำเนินกำรบันทึกกิจกรรมกำรใช้ข้อมูลส่วนบุคคล (Ropa) ให้ถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน และแจ้งกำรด้ำเนินกำร หรือปรับปรุงกำรด้ำเนินงำนให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลทรำบ 
และให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลปรับปรุงข้อมูลในกำรแจ้งรำยละเอียดกำรใช้ข้อมูลส่วนบุคคลให้
ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

ข้อ ๑๕   ให้ผู้บริหำร พนักงำน และเจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตรวจสอบเพื่อด้ำเนินกำรลบ
หรือท้ำลำยข้อมูลส่วนบุคคลด้วยเหตุดังนี  

(๑) เมื่อพ้นก้ำหนดระยะเวลำกำรเก็บรักษำข้อมูลส่วนบุคคล 
(๒) เมื่อไม่เกี่ยวข้องหรือเกินควำมจ้ำเป็นตำมวัตถุประสงค์ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน

บุคคลนั น 
(๓) ตำมท่ีเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอ หรือท่ีเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลได้ถอนควำม

ยินยอม เว้นแต่เก็บรักษำไว้เพื่อวัตถุประสงค์ในกำรใช้เสรีภำพในกำรแสดงควำมคิดเห็นกำรเก็บรักษำไว้เพื่อ
วัตถุประสงค์ตำมท่ีมีฐำนอื่นอันได้แก่  

(ก) ข้อมูลท่ัวไป ฐำนกำรจัดท้ำเอกสำรประวัตศำสตร์หรือจดหมำยเหตุเพื่อ
ประโยชน์สำธำรณะ หรือกำรศึกษำวิจัย หรือฐำนป้องกันหรือระงับอันตรำยต่อชีวิต ร่ำงกำยหรือสุขภำพ 
หรือฐำนจ้ำเป็นเพื่อปฏิบัติตำมสัญญำ หรือฐำนประโยชน์สำธำรณะ หรือฐำนประโยชน์อันชอบธรรมของผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือฐำนปฏิบัติตำมกฎหมำย 

(ข) ข้อมูลอ่อนไหว เป็นกำรจ้ำเป็นในกำรปฏิบัติตำมกฎหมำยเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์เกี่ยวกับ (ก) เวชศำสตร์ป้องกันหรืออำชีวเวชศำสตร์ กำรประเมินควำมสำมำรถในกำรท้ำงำนของ
ลูกจ้ำง กำรวินิจฉัยโรคทำงกำรแพทย์ กำรให้บริกำรด้ำนสุขภำพหรือด้ำนสังคม กำรรักษำ ทำง
กำรแพทย์ กำรจัดกำรด้ำนสุขภำพ หรือระบบและกำรให้บริกำรด้ำนสังคมสงเครำะห์  ทั งนี  ในกรณีท่ีไม่ใช่
กำรปฏิบัติตำมกฎหมำยและข้อมูลส่วนบุคคลนั นอยู่ในควำมรับผิดชอบของผู้ประกอบอำชีพหรือวิชำชีพหรือ
ผู้มีหน้ำท่ีรักษำข้อมูลส่วนบุคคลนั นไว้เป็นควำมลับตำมกฎหมำย ต้องเป็นกำรปฏิบัติตำมสัญญำระหว่ำง
เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลกับผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรแพทย์ (ข) ประโยชน์สำธำรณะด้ำนกำรสำธำรณสุข 
เช่น กำรป้องกันด้ำนสุขภำพจำกโรคติดต่ออันตรำยหรือโรคระบำดท่ีอำจติดต่อหรือแพร่เข้ำมำใน
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รำชอำณำจักร หรือกำรควบคุมมำตรฐำนหรือคุณภำพของยำ เวชภัณฑ์ หรือเครื่องมือแพทย์ ซึ่งได้จัดให้มี
มำตรกำรท่ีเหมำะสมและเจำะจงเพื่อคุ้มครองสิทธิและเสรีภำพของเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลโดยเฉพำะกำร
รักษำควำมลับของข้อมูลส่วนบุคคลตำมหน้ำท่ีหรือตำมจริยธรรมแห่งวิชำชีพ 
 

หมวดที่ ๓ 
การรักษาความม่ันคงปลอดภัย 

 
ข้อ ๑๖   กำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัย เพื่อป้องกันกำรสูญหำย เข้ำถึง ใช้ เปล่ียนแปลง แก้ไข หรือ

เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยมิชอบ ผู้บริหำร และพนักงำน หรือบุคคลำกรไม่ว่ำจะอยู่ในต้ำแหน่งหรือ
สถำนะใดต้องด้ำเนินกำรให้ครอบคลุมใน ๓ หัวข้อ ดังนี  

(๑) กำรธ้ำรงไว้ซึ่งควำมลับ 
(๒) ควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
(๓) สภำพพร้อมใช้งำน 

ข้อ ๑๗   ให้ผู้บริหำร และพนักงำน หรือบุคคลำกรไม่ว่ำจะอยู่ในต้ำแหน่งหรือสถำนะใดกำร
ด้ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยต้องด้ำเนินกำรใน ๓ ด้ำน ดังนี  

(๑) ด้ำนบริหำร 
(๒) ด้ำนเทคนิค 
(๓) ด้ำนกำยภำพ 
กำรด้ำเนินกำร อย่ำงน้อยต้องเป็นไปตำมมำตรฐำนขั นต้่ำท่ีคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคลก้ำหนด 

ข้อ ๑๘  กำรด้ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนบริหำร ให้ ผู้บริหำร และพนักงำน หรือ
บุคคลำกรไม่ว่ำจะอยู่ในต้ำแหน่งหรือสถำนะใดด้ำเนินกำรดังนี  

(๑) ผู้บริหำร พนักงำนจะต้องด้ำเนินกำรตำมระเบียบท่ีเกี่ยวกับกำรรวบรวม ใช้ และ
เปิดเผย ในข้อ ๘ ถึงข้อ ๑๕ โดยเคร่งครัด 

(๒) กำรใช้งำน กำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล กำรเข้ำพื นท่ีซึ่งมีกำรเก็บข้อมูลส่วนบุคคลท่ี
ถูกจัดไว้เป็นควำมลับพนักงำนจะต้องมีกำรขออนุญำตจำกผู้บริหำรท่ีได้รับมอบหมำยให้เป็นผู้อนุญำต 

(๓) ให้ผู้บริหำรมีกำรก้ำหนดรำยช่ือพนักงำนผู้มีสิทธิเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล โดย
ออกเป็นประกำศภำยในส่วนงำน 

  ในกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้งำน (user responsibilities)  ผู้บริหำรอำจแบ่งเป็น 
รูปแบบต่ำง ๆ เช่น สิทธิในกำรเข้ำอ่ำนอย่ำงเดียว หรือสิทธิในกำรแก้ไขเพิ่มเติม สิทธิในกำรเปิดเผยและ
เผยแพร่ สิทธิในกำรตรวจสอบคุณภำพข้อมูล สิทธิในกำรลบท้ำลำย ทั งนี บริษัทจะประกำศให้ทรำบต่อไป 
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(๔) บุคคลตำม (๓) หำกจะเข้ำถึงข้อมูลเพื่ออ่ำน หรือเพื่อแก้ไขเพิ่มเติม หรือเพื่อเปิดเผย
และเผยแพร่ หรือตรวจสอบคุณภำพข้อมูล หรือลบท้ำลำยข้อมูล จะกระท้ำได้ต่อเมื่อได้ขออนุญำตจำก
ผู้บริหำร โดยให้ผู้บริหำรตรวจสอบสิทธิตำมประกำศ ตรวจสอบว่ำกำรขอใช้สิทธิดังกล่ำวมีเหตุอันสมควร
และชอบด้วยกฎหมำยหรือไม่ หรือกำรเข้ำออกพื นท่ี หรือสถำนท่ี หรืออุปกรณ์เก็บข้อมูลส่วนบุคคล และให้
ลงบันทึกกำรเข้ำใช้งำนเอำไว้ ซึ่งกำรบันทึกอำจท้ำในรูปกระดำษ หรืออิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ 

(๕) เมื่อมีกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลตำมข้อ (๔) แล้ว ผู้บริหำรจะต้องมีกำรตรวจสอบ
ถูกแก้ไข ถูกคัดลอก หรือ ถูกท้ำลำย หรือมีกำรกระท้ำท่ีผิดกฎหมำยหรือระเบียบนี หรือไม่ 

(๖) ให้พนักงำนและบุคลำกรทุกคนปฏิบัติตำมระเบียบกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
อย่ำงเคร่งครัด 

ข้อ ๑๙  กำรด้ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนเทคนิค ให้ ผู้บริหำร และพนักงำน หรือ
บุคคลำกรไม่ว่ำจะอยู่ในต้ำแหน่งหรือสถำนะใดด้ำเนินกำรดังนี  

(๑) ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศจัดให้มีวิธีกำรเพื่อให้สำมำรถตรวจสอบย้อนหลัง
เกี่ยวกับกำรเข้ำถึง เปล่ียนแปลง ลบ หรือถ่ำยโอนข้อมูลส่วนบุคคล ให้สอดคล้องเหมำะสมกับวิธีกำรและส่ือ
ท่ีใช้ในกำรเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

(๒) ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศกำรบริหำรจัดกำรกำรเข้ำถึงของผู้ใช้งำน (user 
access management) เพื่อควบคุมกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลเฉพำะผู้ท่ีได้รับอนุญำต ตำมระดับสิทธิกำร
ใช้งำน ได้แก่ กำรน้ำเข้ำ เปล่ียนแปลง แก้ไข เปิดเผย ตลอดจนกำรลบท้ำลำย 

(๓) ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศจัดให้มีระบบส้ำรองและกู้คืนข้อมูล เพื่อให้ระบบ และ/
หรือ บริกำรต่ำง ๆ ยังสำมำรถด้ำเนินกำรได้อย่ำงต่อเนื่อง โดยด้ำเนินกำรทุกระยะ 1 วัน ส้ำหรับเครื่อง 
Server backup และด้ำเนินกำรเฉพำะวันจันทร์ ถึง ศุกร์ (ยกเว้นวันเสำร์และอำทิตย์) ส้ำหรับเครื่อง Ext. 
HDD 

(๔) ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศจัดให้มีระบบกำรป้องกันกำรกระท้ำท่ีมิชอบด้วย
กฎหมำยซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลโดยใช้เทคโนโลยีท่ีเหมำะสม เช่น กำรติดตั งไฟล์วอลแบบมำตรฐำน ระบบ
ปัญญำประดิษฐ์ /AI โปรแกรมแอนตี ไวรัส และก้ำหนดสิทธิกำรเข้ำถึงข้อมูล เป็นต้น 

(๕) กำรใช้คอมพิวเตอร์ในพื นท่ีซึ่งมีบุคคลภำยนอกสำมำรถมองเห็นหน้ำจอได้ พนักงำน
จะต้องปรับมุมคอมพิวเตอร์เพื่อป้องกันกำรมองเห็น รวมถึงกำรใช้ Screen saver หรือต้องมีกำรพักหน้ำจอ
เอำไว้ 

(๖) เมื่อใช้งำนคอมพิวเตอร์ท้ำงำนท่ีเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลเสร็จสิ น ห้ำมมิให้
พนักงำนเก็บข้อมูลเอำไว้ตรงส่วน Desktop จะต้องจัดเก็บข้อมูลเอำไว้ในเครื่องมือ หรืออุปกรณ์ หรือตู้ 
หรือพื นท่ีซึ่งมีระบบป้องกันกำรเข้ำถึง หรือกำรตั งรหัสผ่ำนทุกครั ง 

(๗) กำรใช้ข้อมูลทำงด้ำนสำรสนเทศพนักงำนต้องมีกำรตั งรหัสผ่ำน และเก็บรหัสผ่ำน
เอำไว้ในสถำนท่ีปลอดภัย และธ้ำรงไว้ซึ่งควำมลับ 
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(๘) ห้ำมมิให้พนักงำนคัดลอกข้อมูลส่วนบุคคล (Copy) หรือกำรท้ำซ ้ำข้อมูลไม่ว่ำจะ
ผ่ำนอุปกรณ์ เครื่องมือ โดยไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำร 

(๙) ห้ำมมิให้พนักงำนเคล่ือนย้ำยข้อมูลผ่ำนระบบคอมพิวเตอร์โดยไม่ได้รับอนุญำตจำก
ผู้บริหำร และกำรส่งต่อนั นจะต้องมีกำรตั งรหัสผ่ำนเพื่อป้องกันกำรเข้ำถึง 

(๑๐) ห้ำมมิให้พนักงำนจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลเอำไว้ในคอมพิวเตอร์ Note Book เว้นแต่
คอมพิวเตอร์เครื่องท่ีได้รับอนุญำตจำกบริษัท ภำยใต้เงื่อนไขท่ีต้องดูแลคอมพิวเตอร์นั นเป็นอย่ำงดี 

(๑๑) กำรใช้คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล Notebook ท่ีมีข้อมูลส้ำคัญ พนักงำนจะต้องมีกำร
รักษำควำมมั่นคงปลอดภัยท่ีมำกกว่ำคอมพิวเตอร์ท่ัวไป เช่น ต้องมีกำรเข้ำรหัส (Encrypted) โดยกำร
ก้ำหนดรหัสแทนช่ือบุคคล รวมถึงมีมำตรกำรอื่นเสริม เช่น มีกำรก้ำหนดรหัสผ่ำน (Password)  

(๑๒) พนักงำนจะต้องจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลเอำไว้ในพื นท่ีซึ่งบริษัทจัดหำให้ และแจ้งให้
พนักงำนทรำบ 

(๑๓) ห้ำมมิให้พนักงำนจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลในอุปกรณ์บันทึกข้อมูลแบบพกพำ เช่น 
Hard Disk แบบ External หรือ Flash Drive  

(๑๔) กรณีพนักงำนกำรท้ำงำนจำกระยะไกล ซึ่งไม่ใช่ท่ีบริษัทหำกจะมีกำรเข้ำระบบ
คอมพิวเตอร์ จะต้องมีมำตรกำรป้องกันกำรถูกโจมตีท่ีเหมำะสม และต้องได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำร 

(๑๕) ห้ำมมิให้พนักงำนน้ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ จำกภำยนอกมำต่อพ่วงเข้ำกับระบบ
คอมพิวเตอร์ของบริษัท เว้นแต่จะได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำร 

(๑๖) เมื่อมีกำรพิมพ์งำนซึ่งมีข้อมูลส่วนบุคคล พนักงำนจะต้องมีกำรรักษำควำมปลอดภัย 

(๑๗) ห้ำมมิให้พนักงำนท้ำกำรเปล่ียนแปลงเครือข่ำย เช่น IP Address หรืออุปกรณ์อื่น
โดยไม่ได้รับอนุญำตจำกผู้บริหำรของฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศ  

(๑๘) ให้ฝ่ำยเทคโนโลยีสำรสนเทศทบทวนมำตรกำรท่ีเหมำะสมเพื่อป้องกันกำรสูญหำย 
กำรเข้ำถึง ใช้ เปล่ียนแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้สอดคล้องกับกำรเปล่ียนแปลงของ
เทคโนโลยีเพื่อให้เกิดประสิทธิภำพในกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยทำงเทคนิคท่ีเหมำะสม 

(๑๙) พนักงำนจะต้องปฏิบัติตำมระเบียบกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศของบริษัทอย่ำง
เคร่งครัด 

ข้อ ๒๐  กำรด้ำเนินกำรรักษำควำมมั่นคงปลอดภัยด้ำนกำยภำพ ให้ผู้บริหำร และพนักงำน หรือ
บุคคลำกรไม่ว่ำจะอยู่ในต้ำแหน่งหรือสถำนะใดด้ำเนินกำรดังนี  

(๑) ให้ฝ่ำยผู้บริหำรแต่ละฝ่ำย หรือพนักงำนแต่ละแผนกจัดให้มีกำรควบคุมกำรเข้ำถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล และอุปกรณ์ในกำรจัดเก็บ และประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลโดยค้ำนึงถึงกำรใช้งำน และ
ควำมมั่นคงปลอดภัย โดยมีตู้ ซึ่งมีกำรล็อกกุญแจจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีห้องเก็บเอกสำร หรือมีกำร
ติดตั งกล้อง CCTV หรืออำจมีกำรก้ำหนดให้ล้อมรั ว หรือก้ำหนดให้ต้องมีบัตรผ่ำนเข้ำออก 
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(๒) กำรด้ำเนินกำรตำมข้อ (๑) หำกมีกำรรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลให้ถือว่ำเป็นกำร
ด้ำเนินกำรโดยอ้ำงฐำนประโยชน์อันชอบธรรมของบริษัท จึงไม่ต้องขอควำมยินยอม แต่ให้ด้ำเนินกำรตำม
กฎหมำยคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 

(๓) กำรขออนุญำตเข้ำถงึข้อมูลส่วนบุคคล ผู้บริหำรจะต้องบันทึกกำรเปิดตู้ หรือกำรเข้ำ
พื นท่ีจัดเก็บข้อมูลเอำไว้ 

(๔) ในกำรปฏิบัติงำน กรณีท่ีมีกำรท้ำงำนอย่ำงต่อเนื่อง ซึ่งงำนนั นมีข้อมูลส่วนบุคคล 
หำกปฏิบัติงำนนั นเสร็จแล้ว พนักงำนจะต้องมีกำรจัดเก็บเอกสำรหรือข้อมูลนั นเป็นควำมลับในทันที ห้ำมมิ
ให้วำงเอกสำรไว้ในท่ีใด ๆ  ซึ่งไม่มีมำตรกำรป้องกัน โดยพนักงำนจะต้องด้ำเนินกำรจัดเก็บเอำไว้ในสถำนท่ี
ซึ่งมีกำรป้องกันกำรเข้ำถึงเชิงกำยภำพเอำไว้  เช่น มีตู้ มีกุญแจ มีห้องเก็บเอกสำร มีกล้อง CCTV  มี
เจ้ำหน้ำท่ีช่วยกันสอดส่องดูแล 

 
หมวดที่ ๔ 

แจ้งเหตุการณ์ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ข้อ ๒๑   ให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรมและวิธีกำรแจ้งเหตุละเมิด
ให้แก่ผู้บริหำรสูงสุด หรือผู้ได้รับมอบหมำย พร้อมทั งแจ้ง ตัวแทนของส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลได้ทรำบโดย กำรส่งอีเมลล์ แต่ถ้ำเป็นจะต้องแจ้งโดยทำงโทรศัพท์ 

ข้อ ๒๒  กรณีควำมเส่ียงต้่ำ ซึ่งมีมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภำพของบุคคลไม่ร้ำยแรง เจ้ำหน้ำท่ี
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไม่จ้ำเป็นต้องแจ้งส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

กรณีควำมเส่ียงต้่ำตำมวรรคแรก เช่น กรณีมีกำรรั่วไหลของข้อมูล แต่ปรำกฎว่ำข้อมูลส่วนบุคคล
นั นถูกเข้ำรหัสผ่ำนเอำไว้ ซึ่งไม่สำมำรถเปิดอ่ำน หรือเข้ำถึงได้หำกไม่ทรำบรหัสผ่ำน หรือถูกซอฟต์แวร์เรียก
ค่ำไถ่ (Ransomware) และมีกำรเปล่ียนรหัสผ่ำนท้ำให้ไม่สำมำรถใช้งำนได้เพื่อเรียกเงินแลกกับกำรปลด
กำรเข้ำรหัสเพื่อให้ใช้ข้อมูลได้ แต่หำกไม่ได้ถูกโจรกรรมข้อมูลส่วนบุคคล  

อนึ่ง กำรกระท้ำดังกล่ำวในวรรคแรก หำกมีกำรโจรกรรมข้อมูลส่วนบุคคลให้ถือเป็นควำมเส่ียงสูง 
นอกจำกนี ควำมเส่ียงต้่ำอำจพิจำรณำจำกจ้ำนวนผู้เสียหำย จ้ำนวนข้อมูลส่วนบุคคล ควำมยำก

ง่ำยในกำรเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งมีกำรก้ำหนดหรือตั งค่ำกำรเข้ำถึง   
กรณีควำมเส่ียงต้่ำให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้ำเนินกำรเพียงบันทึกเหตุกำรณ์ไว้เป็น

กำรภำยในก็เพียงพอ โดยไม่จ้ำเป็นต้องแจ้งส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลทรำบ และไม่
จ้ำเป็นต้องแจ้งเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลทรำบ 

ข้อ ๒๓  กรณีมีควำมเส่ียงสูง ซึ่งอำจกระทบต่อสิทธิและเสรีภำพของบุคคล ผู้โจมตีท้ำกำรฝังมัลแวร์ 
หรือไวรัส เพื่อเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล หรือปริมำณข้อมูลส่วนบุคคลจ้ำนวนมำก ถือว่ำมีควำมเส่ียงสูงท่ี
เหตุกำรณ์ดังกล่ำวจะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภำพของบุคคล เช่นนี  ให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วน
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บุคคลด้ำเนินกำรบันทึกไว้เป็นกำรภำยในถึงกำรเข้ำโจมตี และกำรโจรกรรมข้อมูล และแจ้งเหตุดังกล่ำวโดย
ไม่ชักช้ำภำยใน 72 ช่ัวโมงนับตั งแต่ทรำบเหตุเท่ำท่ีสำมำรถท้ำได้ ไปยังส้ำนักงำนคณะกรรมกำรคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลทรำบ และ ยังต้องแจ้งเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลทรำบด้วย 

กรณีท่ีบริษัทท้ำหน้ำท่ีเป็นผู้ประมวลผล ให้แจ้งแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลถึงเหตุท่ีมีกำรละเมิด
ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเกิดขึ น 

ข้อ ๒๔   ให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วน แจ้งกำรละเมิดต่อเจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลให้ทรำบ และ
แจ้งแนวทำงกำรเยียวยำควำมเสียหำยแก่เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ชักช้ำ ทั งนี  ตำมควำมเสียหำยท่ี
แท้จริง โดยรำยงำนไปยังผู้บริหำรสูงสุดหรือท่ีได้รับมอบหมำยเพื่อด้ำเนินกำรต่อไป 

ข้อ ๒๕   ให้เจ้ำหน้ำท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลสอบสวนหำสำเหตุกำรละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล
ในทันทีว่ำลักษณะกำรละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลเป็นอย่ำงไร ประเภทและจ้ำนวนข้อมูลส่วนบุคคลอะไร แหล่ง
ท่ีเกิดกำรละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลเกิด ณ จุดใด ผลกระทบท่ีเกิดขึ นมีอะไรบ้ำง และหำมำตรกำรป้องกันท่ี
เหมำะสมในทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

หน้า ๑๕ / ๑๕ 
 

หมวดที่ ๕ 
วินัยและโทษทางวินัยของการไม่ปฏิบัติตามระเบียบ 

 
ข้อ ๒๖  พนักงำนซึ่งไม่ปฏิบัติตำมระเบียบนี  หรือระเบียบอื่น หรือประกำศนโยบำยคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล หรือพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ และกฎหมำยล้ำดับรองท่ีเกี่ยวข้อง
อำจได้รับโทษทำงวินัยโดยออกเป็นหนังสือตักเตือน 

ข้อ ๒๗  พนักงำนซึ่งไม่ปฏิบัติตำมระเบียบนี  หรือระเบียบอื่น หรือประกำศนโยบำยคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ และกฎหมำยล้ำดับรองท่ีเกี่ยวข้อง
จนเป็นเหตุให้ข้อมูลรั่วไหล หรือน้ำข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ หรือเปิดเผยต่อบุคคลภำยนอกโดยไม่มีหน้ำท่ี 
หรือไม่ได้รับอนุญำตให้เข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล อำจได้รับโทษทำงวินัยในระดับกำรออกหนังสือตักเตือน 

อนึ่ง หำกกำรด้ำเนินกำรฝ่ำฝืนระเบียบตำมวรรคแรกเป็นเหตุให้เกิดกำรรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล
จนเกิดควำมเส่ียงสูง พนักงำนอำจได้รับโทษถึงขั นเลิกจ้ำงโดยไม่จ่ำยค่ำชดเชย รวมถึงอำจต้องรับผิดในทำง
แพ่ง อำญำ และทำงปกครอง 

ทั งนี  ระเบียบนี ให้มีผลบังคับใช้ตั งแต่วันท่ี ๑ เดือน มิถุนำยน พ.ศ. ๒๕๖๕ เป็นต้นไป 

ประกำศ ณ วันท่ี ๓๐ เดือน พฤษภำคม พ.ศ.๒๕๖๕ 
 
 

ลงช่ือ……………………………………………………………… 
           (นำงสำวรุ่งรัตน์  ศิริรัตนำพำนิชย์) 
                                      กรรมกำรผู้จัดกำร 
                      บริษัท แม่น ้ำสแตนเลสไวร์ จ้ำกัด (มหำชน) 


