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นโยบายและระเบียบปฏิบัติการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

ของพนักงาน
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THE  FUTURE  IS  SUSTAINABILITY Rockworth embraces sustainability and  

actively works towards preventing pollution, 

reducing waste and decreasing consumption of 

non-renewable energy.
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UNLOCK YOUR POTENTIAL, 
ACCESS YOUR BEST WORK

DYNAMIC DESIGN APPROACH

Our purpose is more important than ever as we work together to create a 

better world of work. 

At Rockworth, creating a satisfyingly efficient workplace in which people 

can cultivate their potential is at the heart of what we do. Because we 

know that an inspiring workspaces is important both for employee well-

bing and organization performance. Our focus is sustainable products 

that help people to work better and learn better.

Rockworth is about people, driven by purpose. We believer that an 

inspiring workspace increase the joy of work, comfort, wellbeing and 

productivity. 

We design and create furniture for the modern workspace, with the 

needs of employee in mind. 

We offer a variety of modern, durable and functional solutions. Our 

products are designed to serve the needs of people at work that supports 

a better ways of working, collaboration and socializing. 

Every working day.

We understand that, a successful organization requires a harmonious 

integration between Human, Space and Technology. At Rockworth’s 

design center, we focus upon core themes that we believe are pivotal to 

the effective product and special design solutions, and deliver workspace 

that connect Human, Space and Technology.

HUMAN

We understand that the importance of an aesthetically pleasant 

workplace will promote satisfaction that subsequently increases work 

performance. Hence, our products are cleverly designed as a response 

to user needs by focusing on Design and Function, Comfort, Safety, and 

Ergonomics.

SPACE

Productive workspace Rising real estate cost is a major concern for 

every organization. Therefore, it is essential to maximize your productive 

workspace whilst minimizing floor space. We can help you understand 

your space and how to get the best from it, from developing versatile 

layout plans to the careful selection of furniture.

TECHNOLOGY

The business world is developing so rapidly that a minor technological 

change can affect the style of work and even the whole business 

structure. It is our job to keep up with these changes and produce office 

furniture that not only supports  new technologies but also amplifies work 

efficiency.
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MESSAGE FROM BOARD

OF DIRECTORS
สารจากประธานกรรมการบริษัท

             ป ี2567 บมจ.ร้อกเวิธ ได้มีการปรับยุทธศาสตร์ขององค์กรให้สอดคล้องกับสภาวะเศรษฐกิจท่ีมีการขยาย
ตัว ในอัตราร้อยละ 2 บริษัทฯ ได้มีการจัดต้ังบริษัทย่อย ช่ือ “บริษัท อัลฟาเวิธ จำ�กัด” มีทุนจดทะเบียน 10 ล้านบาท 
เพ่ือใช้ในการขยายธุรกิจ 

โดยได้ร่วมลงทุนในบริษัท ดังน้ี
1.บริษัท เนกซาสโตน จำ�กัด  ดำ�เนินธุรกิจด้านท่ีปรึกษาทางเทคโนโลยี     ถือหุ้นร้อยละ 51
2.บริษัท สเปสเฟรนด์ จำ�กัด ดำ�เนินธุรกิจทางการตลาดและการออกแบบ ถือหุ้นร้อยละ 51

         สำ�หรับด้านการจัดการ นอกจากการดำ�เนินการภายใต้การบริหารความเส่ียงแผนความต่อเน่ืองทางธุรกิจ 
โดยมุ่งเน้นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการบริหารการจัดการต้นทุนให้ความสำ�คัญกับการพัฒนาบุคคลากรทุกระดับให้
ปฏิบัติหน้าท่ีโดยคำ�นึงถึงส่ิงแวดล้อม สังคม และธรรมาภิบาล เพ่ือพัฒนาบริษัทฯ ไปสู่ความย่ังยืน และมุ่งม่ันเพ่ือ
เพ่ิมโอกาสให้การดำ�เนินธุรกิจพัฒนาองค์กรและบุคคลากรด้วยเทคโนโลยีและองค์ความรู้ท่ีทันสมัย เพ่ือความเติบโต
อย่างต่อเน่ืองและย่ังยืนในนามตัวแทนคณะกรรมการและพนักงานร้อกเวิธ ขอขอบคุณผู้ถือหุ้น พันธมิตรทางธุรกิจ
และผู้เก่ียวข้องทุกภาคส่วน ท่ีสนับสนุนและเช่ือม่ันกลุ่มธุรกิจของร้อกเวิธด้วยดีเสมอมา และขอขอบคุณผู้ถือหุ้น 
กรรมการ ผู้บริหารและพนักงานทุกคน ท่ีร่วมแรงร่วมใจ ทุ่มเทให้กับการปฏิบัติหน้าท่ีของตนอย่างดี เพ่ือสร้างความ
สำ�เร็จในการดำ�เนินธุรกิจ เพ่ือการเติบโตอย่างย่ังยืนตลอดไป

Mr. Chatchawal Pongsuthimanus

นายชัชวาล พงษ์สุทธิมนัส
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นโยบายและระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงาน 
(Privacy Policy)

วัตถปุระสงค์ (Objective)
  เพื่อให้ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานได้รับการเก็บรักษาอยา่งถูกต้อง ปลอดภัย และใช้งานโดยสุจริต และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลสว่นบุคคล พ.ศ.2562 บริษัทฯ จึงกำ�หนดนโยบายและระเบียบปฏิบัติให้กับผู้เก็บ ผู้ควบคุม ผู้ใช้ข้อมูล  และพนักงานท่ีเก่ียวข้องปฏิบัติตามอยา่ง
เครง่ครัด ดังต่อไปน้ี

1.  นโยบายการเก็บ รกัษาใช้ ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงาน
1.1	 บริษัทฯให้ความเคารพสิทธสิว่นบุคคลของพนักงานอยา่งสูงสุด
1.2	 บริษัทฯจะขอข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานเท่าท่ีจำ�เป็นในการบริการ หรือตามท่ีกฎหมาย หรือตามท่ีองค์กร หน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้องกำ�หนด
เท่าน้ัน
1.3	 บริษัทฯจัดให้มีการเก็บรักษาใช้ข้อมูลสว่นบุคคลอยา่งรัดกุม เข้าถึงข้อมูลได้ง่าย ปกปิดเป็นความลับ
1.4	 บริษัทฯ กำ�หนดหน้าท่ีของผู้เก็บข้อมูล ผู้ประมวลผลข้อมูล ผู้รักษา ผู้ใช้ ผู้อนุมัติการใช้ รวมถึงขั้นตอนการตรวจสอบให้ชัดเจน เพื่อให้ม่ันใจว่า
ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานได้รับการเก็บรักษาอยา่งปลอดภัยและใช้งานโดยสุจริต
1.5	 พนักงานเจ้าของข้อมูลสว่นบุคคลทุกคน  มีสิทธิใ์นการขอดู ตรวจสอบ เข้าถึงข้อมูลน้ันได้ง่าย ตลอดเวลาท่ีมีการเก็บรักษา รวมถึงมีหน้าท่ีแจ้ง
ข้อมูลเพิ่มเติมในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงข้อมูลสว่นบุคคล หรือ นำ�สง่ข้อมูลในกรณีท่ีบริษัทฯ หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องร้องขอเพิ่มเติม
1.6	 พนักงานท่ีเป็นชาวต่างชาติ ต่างด้าว จะเก็บ รักษา และใช้ข้อมูลเชน่เดียวกับพนักงานคนไทย
1.7	 กรณีท่ีบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก ต้องการทราบข้อมูลใดๆ ของพนักงานให้ทำ�เป็นหนังสือระบุเหตุผลความจำ�เป็นท่ีต้องการมาให้ผู้ควบคุม
ข้อมูลพิจารณาอนุมัติก่อน ห้ามเปิดเผยหรือให้โดยไม่ได้รับการอนุมัติ
1.8	 ในกรณีท่ีหน่วยงานราชการขอข้อมูลของพนักงาน ให้แจ้งผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลพิจารณา / ทบทวน ก่อนสง่ให้ ยกเว้นการสง่ให้ตามรอบ
ปกติท่ีกฎหมายกำ�หนด เชน่ ประกันสังคม สรรพกร คุ้มครองแรงงาน ให้สง่ได้เลยและบันทึกการสง่ไว้เพื่อตรวจสอบ
1.9	 การสง่ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานไปยังต่างประเทศ ให้ผู้อำ�นวยการฝ่ายเป็นผู้อนุมัติ และดำ�เนินการตามท่ีกฎหมายกำ�หนดอยา่งเครง่ครัด
1.10	 ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานท่ีบริษัทฯ เก็บรักษาไว้น้ี บริษัทฯ จะรักษาเสมือนหน่ึงเป็นทรัพย์สินของบริษัทเอง ห้ามมิให้ผู้ใดทำ�การละเมิด 
เปิดเผย เข้าถึง นำ�ไปหาประโยชน์สว่นตัว หรือทำ�ลายข้อมูลน้ีโดยไม่ได้รับอนุมัติจากผู้ท่ีบริษัทมอบหมาย ผู้ฝ่าฝืนจะถูกพิจารณาลงโทษในอัตราสูงสุด 
และ/หรือ ดำ�เนินคดีถึงท่ีสุด รวมถึงต้องชดใช้ความเสียหายท่ีเกิดขึ้นเต็มจำ�นวนตามอัตราท่ีกฎหมายกำ�หนด
1.11	 การเก็บ รักษา ใช้ การตรวจสอบ ทบทวน อนุมัติ หรือดำ�เนินการใดๆ เก่ียวกับข้อมูลสว่นบุคคลตามนโยบายน้ี ให้ทำ�เป็นความลับเท่า เท่าท่ี
จำ�เป็น โดยสุจริต  และให้ถือว่าข้อมูลลับสว่นบุคคลของพนักงานน้ีเป็นข้อมูลลับในระดับสูงสุด

2.  รายการข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานทีจ่ำ�เป็นในการบรหิารงาน
     เพื่อให้การบริหารงานใด ๆ ของบริษัท ท่ีเก่ียวข้องกับข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานดำ�เนินไปอยา่งมีประสิทธภิาพ ทันเหตุการณ์และโดยสุจริต บริษัทฯ 
มีสิทธิท่ี์จะขอข้อมูลสว่นบุคคลใดๆ ของพนักงานเพิ่มเติมได้ตลอดเวลาท่ีจ้างงาน

2.1	 ข้อมูลสว่นบุคคลใดๆ  ในใบสมัครงาน และเอกสารประกอบการสมัครงานท่ีบริษัทฯ กำ�หนด ถือเป็นข้อมูลท่ีจำ�เป็นท่ีบริษัทฯ ต้องรู้เพื่อจัดงาน
ให้ทำ�ตามความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความเหมาะสมกับคุณสมบัติสว่นตัวของแต่ละคน รายการข้อมูลสว่นบุคคลและเหตุผลท่ีจำ�เป็น ให้
เป็นไปตามเอกสารท่ีบริษัทฯ กำ�หนด
2.2	 ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานบริษัทฯ มีสิทธิข์อเพิ่มเติมขณะทำ�งาน เชน่
2.2.1	 สถานภาพสมรส ชื่อคู่สมรส บุตร เพื่อจัดสวัสดิการให้เพิ่มเติม หรือ เพื่อคำ�นวณลดหยอ่นภาษี หรือสิทธปิระโยชน์จากสวัสดิการของบริษัท
2.2.2	 ใบรับรองแพทย์ ผลการตรวจสุขภาพ หรือเอกสาร ยา เวชภัณฑ์ อุปกรณ์อ่ืนใด ท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจรักษาอาการเจ็บป่วย ท้ังน้ีบริษัทฯ จะใช้
โดยสุจริตเฉพาะกรณีท่ี

1)	 เพื่อชว่ยเหลือ ดูแล รักษาท่ีถูกต้อง รวดเร็ว รวมถึงการจัดทำ�โครงการ “การสง่เสริมสุขภาพและการป้องกันโรคในสถานประกอบการ”
2)	 เพื่อพิจารณาจัดงาน เปล่ียนงาน ให้เหมาะสมกับสุขภาพ
3)	 เพื่อป้องกันการระบาดไปสูเ่พื่อนรว่มงาน หรือสาธารณะ

2.2.3	 แผนท่ี รูปถ่าย หรือข้อมูลอ่ืนเก่ียวกับท่ีพักอาศัย เพื่อการพิจารณาไปเยี่ยมอาการป่วย เยี่ยมคลอดบุตร เจ็บป่วย หรือชว่ยเหลือความเดือดร้อน
อ่ืน รวมถึงเพื่อสร้างความสัมพันธอั์นดีกับครอบครัวของพนักงาน
2.2.4	 ทะเบียนรถยนต์ รถจักรยานยนต์ เพื่อพิจารณาการอนุญาตผ่านเข้า-ออก พื้นท่ีของบริษัทฯ หรือการจัดท่ีจอดรถให้ปลอดภัยและเพียงพอต่อ
การใช้งาน
2.2.5	 ข้อมูลสว่นบุคคลอ่ืนใด ท่ีบริษัทฯ พิจารณาเห็นความจำ�เป็นในทางการบริหาร หรือตามท่ีกฎหมายกำ�หนดให้บริษัทเก็บรวบรวมท่ีจะมีต่อไปใน
อนาคต

3.  ผูค้วบคมุข้อมูลและผูม้หีน้าทีเ่กีย่วข้องกับข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงาน
      เพื่อให้การเก็บ รักษา การใช้ การควบคุม ตรวจสอบ ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงาน เป็นไปตามนโยบายและข้อกำ�หนดของกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง บริษัทฯ 
จำ�กำ�หนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบของพนักงานท่ีเก่ียวข้องดังต่อไปน้ี
         3.1   กรรมการผูอ้ำ�นวยการใหญ่ มหีน้าทีดั่งต่อไปนี้

3.1.1  แต่งต้ังผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคล ผู้ใช้ข้อมูล ประมวลผลข้อมูล การรักษาข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เป็นความลับ และสอดคล้องกับกฎหมาย
3.1.2	 เป็นผู้ทบทวน / อนุมัติการใช้ การควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลในสว่นท่ีเกิดจากอำ�นาจของผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคล หรือการสง่ข้อมูล
พนักงานไปให้หน่วยงานภายนอกหรือต่างประเทศท่ีเก่ียวข้อง
3.1.3	 จัดให้มีการทบทวนการเก็บ รักษา การใช้ข้อมูลสว่นบุคคลอยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง  เพื่อให้ม่ันใจว่าการควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลของ
พนักงานเป็นไปตามนโยบายและกฎหมายกำ�หนด

     3.2  ผูจั้ดการแผนกทรพัยากรมนุษยแ์ละบรหิาร มหีน้าทีดั่งต่อไปนี้
3.2.1	 เป็นผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานภายในขอบเขตและตามความจำ�เป็นในการบริหารงาน และเป็นผู้ควบคุมข้อมูลสว่น
บุคคลตามท่ีพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลสว่นบุคคลกำ�หนด
3.2.2	 จัดทำ�รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูลของพนักงานท่ีจะเก็บ รักษา และควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลท่ีจำ�เป็นต้อใช้งาน พร้อมเหตุผลความ
จำ�เป็นในการใช้
3.2.3	 กำ�หนดและสถานท่ีเก็บข้อมูลท่ีปอดภัย

1)	การเก็บเป็นเอกสาร ตู้เก็บเอกสารต้องมีกุญแจเปิด - ปิด เฉพาะคนท่ีเก่ียวข้องเท่าน้ัน
2)	การเก็บในคอมพิวเตอร์ หรือระบบสารสนเทศ ต้องมีรหัส ( Password ) เฉพาะคนท่ีเก็บรักษาเท่าน้ัน

3.2.4	 จัดประชุมให้ความรู้ ประชาสัมพันธ ์ ให้พนักงานเข้าใจเหตุผล ความจำ�เป็นท่ีต้องมีนโยบาย ระเบียบปฏิบัติน้ี รวมถึงให้รู้สิทธแิละ
หน้าท่ีตามนโยบายน้ี
3.2.5	 เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการเปล่ียน การขอใช้ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานท่ีจำ�เป็นในงานของบริษัทฯ หรือท่ีเป็นประโยชน์ต่อเจ้าของ
ข้อมูล
3.2.6	 เป็นผู้เก็บกุญแจสำ�รอง หรือผู้รับรู้ Password เข้าระบบคอมพิวเตอร์ของผู้เก็บ ผู้ใช้ข้อมูลเพื่อใช้กรณีเรง่ด่วน ฉุกเฉิน
3.2.7	 หากพบเหตุผิดปกติในการเก็บ รักษา การใช้ข้อมูลผิดไปจากนโยบาย หรือผิดไปจากท่ีกฎหมายกำ�หนดให้ระงับ ยับยั้งเหตุผิดปกติน้ัน
ทันทีและรายงานให้กรรมการผู้อำ�นวยการใหญท่ราบเพื่อแก้ไข ป้องกันได้ทันเหตุการณ์
3.2.8	 ทบทวน ตรวจสอบการเก็บข้อมูลสว่นบุคคลอยา่งน้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้ม่ันใจว่าการควบคุมข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานเป็นไป
ตามนโยบายและกฎหมายกำ�หนด
3.2.9	 จัดทำ�รายงานข้อมูลสว่นบุคคลตามท่ีกฎหมายกำ�หหนด พร้อมรับการตรวจสอบ และ / หรือ สง่นโยบายน้ี

3.3	 พนักงานทีท่ำ�หน้าทีร่บัสมัครงาน เป็นผูเ้ก็บ ประมวลผลข้อมูล  บนัทึก รกัษา และใช้ข้อมูลสว่นบุคคลทีเ่กีย่วกับการสมัครงาน
3.3.1	 ข้อมูลของผู้สมัครงาน ท่ีรับเข้าทำ�งานเป็นพนักงาน ให้เก็บไว้ตลอดเวลา และไม่น้อยกว่า 5 ปีหลังจากท่ีพ้นสภาพจากการเป็น
พนักงาน หรือจนกว่าคดีจะสิ้นสุด (ถ้ามี)
3.3.2	 ข้อมูลของผู้สมัครงาน ท่ีไม่รับเข้าทำ�งาน ให้เก็บไว้ตลอดเวลา และไม่น้อยกว่า 4 เดือน
3.3.3	 วิธกีารทำ�ลายข้อมูล ให้ใช้วิธกีารยอ่ย หรือเผาทำ�ลาย หรือวิธกีารอ่ืน ท่ีม่ันใจว่าไม่มีบุคคลอ่ืนล่วงรู้ในข้อมูลน้ัน
3.3.4	 เก็บกุญแจ หรือ Password ท่ีเก่ียวข้องกับการเก็บข้อมูล
3.3.5	 บันทึกการใช้ การเปล่ียนแปลง เก็บ รักษาข้อมูลไว้เพื่อการตรวจสอบให้ม่ันใจว่าปฏิบัติถูกต้องตามนโยบายน้ี

3.4	 พนักงานทีจ่่ายค่าจ้าง เงินเดือน สวัสดิการ
3.4.1	 เป็นผู้ประมวลผลข้อมูล ใช้ เก็บ รักษาข้อมูลสว่นบุคคลท่ีเก่ียวกับค่าจ้าง สวัสดิการ ประกันสังคม ภาษีเงินได้ของพนักงานแต่ละคน
3.4.2	 เป็นผู้มีสิทธขิอเอกสารข้อมูลสว่นบุคคลเพิ่มเติม เพื่อคำ�นวณภาษีประจำ�ปี หรือเพื่อจัดสวัสดิการเพิ่มเติมระหว่างปี
3.4.3	 เป็นผู้ออกหนังสือรับรองค่าจ้าง หรือข้อมูลอ่ืนท่ีเจ้าของข้อมูลร้องขอ
3.4.4	 เก็บรักษาข้อมูลท่ีเก่ียวกับค่าจ้างได้ตลอดเวลาตามท่ีสรรพากรกำ�หนด
3.4.5	 เก็บกุญแจ หรือ Password ท่ีเก่ียวข้องกับการเก็บข้อมูล
3.4.6	 บันทึกการใช้ การเก็บ รักษาข้อมูลไว้เพื่อการตรวจสอบเพื่อให้ม่ันใจว่าปฏิบัติถูกต้องตามนโยบายน้ี



10
11

3.5	 พยาบาล หรอื เจ้าหน้าทีค่วามปลอดภัยในการทำ�งาน 
3.5.1	 เก็บข้อมูลการเจ็บป่วยของพนักงานไว้เป็นความลับ ถ้าจำ�เป็นต้องใช้ข้อมูลต้องขออนุญาตจากผู้จัดการแผนกทรัพยกรมนุษย์และ
บริหาร
3.5.2	 ประสานงานกับแพทย์ หรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพื่อการรักษา หรือทำ�ตามกฎหมายกำ�หนด

3.6	 ผูจั้ดการฝ่ายสารสนเทศ หรอืผูเ้ชีย่วชาญเฉพาะด้าน ให้คำ�แนะนำ�วิธกีารเก็บข้อมูลสว่นบุคคลลงในระบบสารสนเทศอยา่งเป็นความลับ ให้
ม่ันใจว่าข้อมูลอยูค่รบ ไม่ถูกลบ ไม่ถูกละเมิด ไม่ถูกทำ�ลาย สามารถตรวจสอบชื่อคนใช้ วัน เวลา ท่ีมีการใช้ได้ รวมถึงกำ�หนด กำ�กับ ตรวจสอบ ให้
พนักงานสารสนเทศ ( IT ) เป็นผู้ประมวลข้อมูลสว่นบุคคลในระบบสารสนเทศอยา่งเป็นความลับ

3.7	 พนักงานสารสนเทศ ประมวลผลข้อมูล กำ�นหนด Password ในการเก็บ รักษาข้อมูลอยา่งเป็นความลับ ป้องกันการละเมิด การทำ�ลาย เพื่อให้
ม่ันใจว่าปฏิบัติถูกต้องตามนโยบายน้ี

3.8	 กรรมการผูอ้ำ�นวยการใหญ่ ผูจั้ดการฝ่ายทรพัยากรมนุษย ์หรือผู้ท่ีเก่ียวข้อง ทำ�การทบทวน เพิ่มเติม ตัดออกข้อมูลสว่นบุคคลท่ีเก็บอยา่ง
น้อยปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้ม่ันใจว่าการเก็บรักษา การใช้ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานเป็นไปตามนโยบาย กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง และเป็นปัจจุบัน

4.   การเข้าถึง การตรวจสอบ และการแจ้งเพิ่มเติมข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงาน
พนักงานท่ีเป็นเจ้าของข้อมูลสว่นบุคคลท่ีบริษัทฯ เก็บ รักษาไว้ มีสิทธแิละหน้าท่ีดังต่อไปน้ี

4.1	 มีสิทธขิอตรวจสอบการเก็บรักษา การใช้ข้อมูลของตนเองได้ทุกวันในเวลาทำ�งาน โดยแจ้งความประสงค์ได้ท่ีผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคล ( ผู้
จัดการฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ) เพื่อดำ�เนินการให้
4.2	 มีสิทธขิอการรับรอง หรือใช้ข้อมูลสว่นบุคคลเฉพาะของตนเองเท่าน้ัน โดยแจ้งความประสงค์ได้ท่ีผู้ควบคุมข้อมูลสว่นบุคคล ( ผู้จัดการฝ่าย
ทรัพยากรมนุษย์ ) เพื่อดำ�เนินการให้
4.3	 มีหน้าท่ีจัดสง่เอกสาร หรือข้อมูลสว่นบุคคลใด ๆ ท่ีบริษัทฯ ร้องขอภายในเวลาท่ีบริษัทฯ กำ�หนด
4.4	 มีหน้าท่ีแจ้งข้อมูลสว่นบุคคลใด ๆ ท่ีมีการเปล่ียนแปลง เชน่ การเปล่ียนชื่อ นามสกุล การย้ายท่ีอยู ่สถานภาพสมรส การมีบุตร ให้บริษัทฯ 
ทราบภายใน 7 วัน
4.5	 มีหน้าท่ีแจ้งข้อมูลสว่นบุคคลท่ีมีนัยยะสำ�คัญ เชน่ อาการป่วยติดเชื้อ โรคระบาด โรคทางจิตเวช ยา เสพติด การก่อประวัติอาชญากรรม หรือ
การทำ�ผิดกฎหมายใด ท่ีผลต่อสุขภาพ ความปลอดภัยต่อชีวิต ทรัพย์สิน หรือต่อความสงบเรียบร้อยในการทำ�งานรว่มกัน โดยแจ้งผู้จัดการต้นสังกัด 
หรือผู้จัดการฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ทันที เพื่อพิจารณาแก้ไข ป้องกัน ชว่ยเหลือได้ทันเหตุการณ์

5.  บทลงโทษผูฝ้่าฝืนระเบยีบปฏิบติันี ้และ/หรอื ละเมิดสทิธิสว่นบุคคลของพนักงาน
5.1	 พนักงานผู้ใดเปิดเผย ใช้ ละเมิด ข้อมูลสว่นบุคคลของพนักงานอ่ืน หรือนำ�ไปใช้ประโยชน์สว่นตัวโดยไม่ได้รับการอนุมัติจากผู้ควบคุมข้อมูล
สว่นบุคคล ( ผู้จัดการแผนกทรัพยากรมนุษย์และบริหาร ) หรือกรรมการผู้อำ�นวยการใหญ ่หรือจากเจ้าของข้อมูล บริษัทฯ ถือว่าเป็นความผิดร้ายแรง 
อาจลงโทษถึงขั้นเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยใด ๆ
5.2	 พนักงานท่ีบริษัทฯ มอบหมายให้มีหน้าท่ีความคุมข้อมูล เก็บ รักษา ประมวลผล ใช้ข้อมูล ถือเป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีหากกระทำ�ความผิดเสีย
เอง จะถูกพิจารณาลงโทษในอัตราสูงกว่าพนักงานท่ัวไป
5.3	 พนักงานท่ีไม่นำ�สง่ข้อมูลสว่นบุคคลท่ีบริษัทฯ ร้องขอ หรือให้ข้อมูลเท็จ ถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าท่ีจงใจทำ�ให้บริษัทเสียหาย บริษัทฯ จะ
ลงโทษทางวินัยถึงขั้นเลิกจ้างโดยไม่จ่ายค่าชดเชยใด ๆ
5.4	 พนักงานผู้ใด ละเมิด ไม่ปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบปฏิบัติน้ี หากเกิดความเสียหายใด ๆ พนักงานผู้น้ันต้องชดใช้ความเสียหายด้วยตนเองเต็ม
จำ�นวนตามท่ีกฎหมายกำ�หนด



12
13



14


