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ขอบเขต 

แนวปฏิบตัิว่าด้วยการด าเนินการต่อสิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล (“แนวปฏิบัติ”) นี ้จดัท าขึน้เพื่อเป็นแนวทาง
ปฏิบตัขิองบริษัท แรบบิท โฮลดิง้ส์  จ ากดั (มหาชน)  และบริษัทย่อย รวมเรียกว่า )“บริษัทฯ” หรือ “เรา”( เก่ียวกบัการจดัการ
กับสิทธิ ต่าง ๆ ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลภายใต้พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และกฎหมาย
ล าดับรองที่บัญญัติขึน้ภายใต้พระราชบัญญัติดังกล่าว )“พระราชบัญญัติฯ”( เมื่อบริษัทฯ ได้รับค าขอจากลูกค้า คู่ค้า 
พนักงาน ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่ใช่พนกังานและผู้สมคัรงาน หรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใด ๆ  โดยแนวปฏิบัตินีจ้ะวางแนวทางที่
สอดคล้องกบัพระราชบญัญัติฯ ดงักลา่ว 

พนกังาน คู่ค้า และลกูค้าทกุคนจะทราบถึงสิทธิต่าง ๆ ของตนตามนโยบายความเป็นสว่นตวัที่เก่ียวข้อง แนวปฏิบตัิ
นีจ้ะมุ่งเน้นไปที่การจดัการกับค าขอของพนกังานของบริษัทฯ ผู้ปฏิบัติงานที่ไม่ใช่พนกังาน )เช่น ผู้ปฏิบัติงานจากบริษัทฯ 
ตัวแทน ผู้ปฏิบัติงานชัว่คราว และผู้ รับจ้างอิสระ( ผู้สมัครงาน รวมถึงผู้มีโอกาสเป็นลกูค้า ลูกค้าปัจจุบัน และบุคคลอื่น  ๆ 
)เช่น ผู้ติดต่อธุรกิจของผู้จ าหน่าย ผู้ ค้า หรือบคุคลภายนอกอื่น ๆ( )ซึง่ในแนวปฏิบตัิฉบบันีจ้ะเรียกบคุคลเหลา่นีว่้า “เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล”( 

แนวปฏิบตัิฉบบันีอ้าจมีการแก้ไขเพิ่มเติม หรือเปลี่ยนแปลงเป็นครัง้คราวไปเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายที่มีขึน้ใน
อนาคต 

ค านิยาม  

“บริษัทฯ” หมายถึง บริษัท แรบบิท โฮลดิง้ส์ จ ากัด )มหาชน( และบริษัทย่อย ซึ่งไม่ได้ประกอบธุรกิจโรงแรม และ
ธุรกิจ             ประกนัชีวิต 

 “ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล” หรือ “ผู้ควบคุม” หมายถึง บคุคลธรรมดาหรือนิติบคุคลซึง่มีอ านาจหน้าที่ตดัสินใจ
เก่ียวกบัการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคล 

 “ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” หรือ “ผู้ประมวลผล” หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการ
เก่ียวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทัง้นี  ้           
ผู้ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลที่ด าเนินการดงักลา่วจะต้องไม่เป็นผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบคุคล 

 “ข้อมูลส่วนบุคคล” หมายถึง ข้อมูลใด ๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคคลธรรมดา ซึ่งสามารถระบุตัวบุคคลนัน้ได้ไม่ว่า
โดยตรงหรือโดยอ้อม )ไม่ว่าหมายถึงข้อมูลนัน้เพียงล าพัง  หรือเมื่อรวมกับข้อมูลอื่นที่อยู่ในความครอบครองของบริษัทฯ( 
ทัง้นี ้ไม่รวมถึงข้อมลูของบคุคลที่เสียชีวิตไปแล้ว นอกจากนีย้งัมีข้อมลูสว่นบคุคลประเภทย่อยที่เรียกว่า “ข้อมูลส่วนบุคคล
ที่ละเอียดอ่อน” โดยข้อมูลส่วนบุคคลจะถูกพิจารณาว่ามีความละเอียดอ่อนเมื่อข้อมูลนัน้เก่ียวข้องกับ เชือ้ชาติ หรือ 
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เผ่าพนัธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเชื่อในลทัธิ ศาสนาหรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวตัิอาชญากรรม  ข้อมลู
สขุภาพ ความพิการ ข้อมลูสหภาพแรงงาน ข้อมลูพนัธุกรรม ข้อมลูชีวภาพ หรือข้อมลูอื่นใดซึง่กระทบต่อเจ้าของข้อมลูสว่น
บคุคลในท านองเดียวกนัตามที่คณะกรรมการคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคลประกาศก าหนดตามพระราชบญัญัติฯ 

 “การประมวลผล” หมายถึง กิจกรรมใด ๆ ที่เก่ียวข้องกับการใช้ข้อมลูส่วนบุคคล ซึ่งรวมถึงการได้รับ การบนัทึก 
หรือการครอบครองข้อมลูส่วนบุคคล หรือการด าเนินการต่าง ๆ กบัข้อมลูดงักลา่ว ซึง่รวมถึง การจดัการ การแก้ไข การกู้คืน 
การใช้การเปิดเผย การลบ หรือการท าลาย การประมวลผลยังมีความหมายรวมถึงการส่งหรือการโอนข้อมูลส่วนบุคคล
ให้แก่บคุคลภายนอก 

 “ผู้ขอ” หรือ “ผู้ยื่นค าขอ” หมายถึง เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ใช้สิทธิของตนในฐานะเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ภายใต้พระราชบญัญัติฯ โดยการสง่ค าขอให้แก่บริษัทฯ 
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บทน า 

 พระราชบญัญัติฯ ได้ให้สิทธิแก่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลในข้อมูลส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับตน ดังนัน้ บริษัทฯ จึง
ต้องอนญุาต และด าเนินการให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลสามารถใช้สิทธิ ดงัต่อไปนี ้

1. สิทธิในการเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

2. สิทธิในการแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 

3. สิทธิในการลบข้อมลูสว่นบคุคล 

4. สิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 

5. สิทธิในการสง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล 

6. สิทธิในการคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล 

7. สิทธิในการถอนความยินยอม 

อนึ่ง สิทธิดงักลา่วข้างต้นจะช่วยให้ข้อมลูสว่นบคุคลของเจ้าของข้อมลูนัน้ได้รับการจดัการอย่างโปร่งใส และท าให้
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลมีอ านาจควบคมุข้อมลูสว่นบคุคลของตนได้มากขึน้ 

แนวปฏิบตัิฉบบันีจ้ะเป็นแนวทางในการปฏิบตัิตามข้อก าหนดต่าง ๆ ที่อยู่ในพระราชบญัญัติฯ และก าหนดขัน้ตอน
ที่สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงในการประเมินค าขอที่ได้รับจากเจ้าของข้อมูล  และพิจารณาค าขอเพื่อตอบกลบัค าขอของ
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล รวมถึงแสดงตวัอย่างหนงัสือตอบกลบัเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลไว้ด้วย 

หากท่านต้องการค าแนะน าโดยละเอียด หรือมีข้อสงสยั ที่เก่ียวข้องกบัแนวปฏิบติัฉบบันี้ โปรดติดต่อเจ้าหน้าที่
คุม้ครองข้อมูลส่วนบคุคล โทรศพัท์ : 02- 2738838 หรืออีเมล : dpo@rabbitholdings.co.th 
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การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

 บริษัทฯ ในฐานะผู้ควบคมุข้อมลูส่วนบุคคล มีหน้าที่ตามกฎหมายในการด าเนินการและปฏิบัติตามค าขอใช้สิทธิ
ของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลตามกฎหมาย โดยเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลสามารถใช้สิทธิของตน อนัได้แก่ สิทธิในการเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วน
บุคคล สิทธิในการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคล สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล และสิทธิในการถอน
ความยินยอม โปรดศึกษารายละเอียดของสิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละสิทธิได้ในภาคผนวก 1 -7 เพื่อท า
ความเข้าใจและสามารถพิจารณาว่า ค าขอที่ได้รับจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลนัน้เป็นค าขอใช้สิทธิประเภทใด เพื่อให้
สามารถปฏิบตัิต่อเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลตามสิทธิแต่ละประเภทได้อย่างถกูต้อง  

ในกรณีที่มีข้อสงสัยเก่ียวกับค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ กรุณาขอค าแนะน าเพิ่มเติมจาก
เจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

แนวปฏิบตัิฉบบันี ้ก าหนดแนวทางให้บริษัทฯ พิจารณาช่องทางการรับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล
เพื่ออ านวยความสะดวกแก่เจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลในการใช้สิทธิตามกฎหมาย รวมถึงก าหนดขัน้ตอนการรับค าขอใช้สิทธิ 
และกระบวนการ/ขัน้ตอนในการพิจารณาค าขอเพื่อตอบสนองต่อสิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย 
พร้อมทัง้แสดงตวัอย่างเอกสารแบบฟอร์มตามขัน้ตอนต่าง ๆ เพื่อให้บริษัทฯ สามารถน าไปปรับใช้ตามกระบวนการภายใน
ของบริษัทฯ ได้อย่างถกูต้อง 

1. ช่องทางการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถใช้สิทธิได้ช่องทางใด บริษัทฯ สามารถก าหนดช่องทางการใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล รวมถึงแบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคล )โปรดดู แบบ ก. แบบฟอร์มค าขอ
ใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) เพื่อมีการบันทึกการใช้สิทธิพร้อมทัง้หลกัฐานการยืนยันตัวตนของผู้ขอไว้เป็น
หลกัฐาน ทัง้นี ้บริษัทฯ ควรค านึงว่า บริษัทฯ สามารถได้รับค าขอใช้สิทธิจากเจ้าของข้อมลูในช่องทางอื่น  ๆ ได้ โดยบริษัทฯ 
ไม่สามารถปฏิเสธค าขอได้เพียงเพราะเจ้าของข้อมูลไม่ได้จัดท าค าขอตามแบบฟอร์มที่ก าหนดให้ หรือมิได้ยื่นค าขอตาม
ช่องทางที่บริษัทฯ ก าหนด  

ช่องทางการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล บริษัทฯ สามารถก าหนดช่องทางการใช้สิทธิของเจ้าของ
ข้อมูลตามความเหมาะสม เช่น เว็บไซต์ของบริษัทฯ หรือระบุแจ้งอีเมลและเบอร์ติดต่อของเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วน
บคุคล หรืออีเมลของผู้ที่รับผิดชอบเก่ียวกบัการรับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูของบริษัทฯ เป็นต้น พร้อมทัง้มีช่องทางให้
เจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลสามารถเข้าถึงแบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิได้โดยง่าย หรือฝ่ายทรัพยากรบคุคลส าหรับการยื่นค าขอใช้
สิทธิของพนกังาน เป็นต้น 
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อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ ควรตระหนักว่า การใช้สิทธิถอนความยินยอมของเจ้าของข้อมูล ต้องก าหนดช่องทางให้
สามารถถอนความยินยอมได้โดยง่าย และไม่ยุ่งยากกว่าขัน้ตอนการขอความยินยอม ดงันัน้ แม้ว่าเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล
จะขอใช้สิทธิถอนความยินยอมในช่องทางอื่นที่ไม่ได้เป็นไปตามที่บริษัทฯ ก าหนด หรือขอถอนความยินยอมโดยไม่ได้ท า
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด บริษัทฯ ไม่สามารถปฏิเสธค าขอถอนความยินยอมดงักลา่วได้ ด้วยเหตนุี ้บริษัทฯ จึงควรจดัอบรม
ให้ความรู้แก่พนักงานให้มีความพร้อมรับมือกับค าขอถอนความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่อาจส่งมาตาม
ช่องทางอ่ืน ๆ ที่ใช้ในการติดต่อบริษัทฯ โดยพนกังานควรมีรู้และความเข้าใจ รวมถึงการปฏิบตัิตนที่ถกูต้องต่อเจ้าของข้อมลู
ส่วนบุคคล เมื่อมีผู้ขอใช้สิทธิดังกล่าว นอกจากนี ้ควรก าหนดกระบวนการให้รองรับการบนัทึกค าขอถอนความยินยอมไว้
ด้วย เช่น กรณีที่ Call Center อาจได้รับแจ้งจากเจ้าของข้อมูลขอถอนความยินยอม บริษัทฯ ควรฝึกอบรมพนักงาน Call 
Center ให้มีความพร้อมในการับเร่ืองการใช้สิทธิรวมถึงก าหนดกระบวนการให้พนกังานด าเนินการบนัทึกการใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมลูด้วย )เช่น Voice Record เป็นต้น(  

2. ขัน้ตอนการด าเนินการต่อสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบคุคล 

เมื่อได้รับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องด าเนินการตามขัน้ตอนต่อไปนี ้ 

• ค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามช่องทางต่าง ๆ ต้องจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล โดยเฉพาะอย่างยิ่งค าขอใช้สิทธิถอนข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องส่งตรง
ไปยังอีเมล dpo@rabbitholdings.co.th เนื่องจากบริษัทฯ มีระยะเวลาจ ากดัในการด าเนินการตามค าขอ 
)โดยทัว่ไปต้องให้ข้อมลูภายใน 30 วนันบัจากวนัที่ได้รับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล( หาก
ด าเนินการลา่ช้าอาจได้รับผลผลกระทบร้ายแรงทางกฎหมาย )เช่น ต้องโทษปรับตามกฎหมาย( 

• ห้ามท าการแก้ไขหรือลบข้อมูลใด ๆ ที่บริษัทฯ มีเกี่ยวข้องกับบุคคลนัน้หลังจากได้รับค าขอใช้
สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถลบข้อมลูที่เก่ียวข้องกับบุคคลใด ๆ ได้ หากเป็นส่วนหนึ่ง
ของการด าเนินการทางธุรกิจโดยปกติ แต่บริษัทฯ ไม่ควรลบข้อมูลทันทีหลงัจากได้รับค าขอใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล )แม้ว่าจะเป็นค าขอใช้สิทธิในการลบข้อมูลก็ตาม( เพราะอาจท าให้เกิดความ
ผิดพลาด และอาจน ามาสูค่วามรับผิดทางปกครอง ซึง่สง่ผลให้ต้องรับโทษปรับทางปกครองได้ 

ดังนัน้ หากมีข้อสงสยัประการใดที่เก่ียวข้องกับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ )รวมถึงหากไม่
แน่ใจว่าค าขอที่ได้รับเป็นค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลหรือไม่( โปรดติดต่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล
โดยทนัที 
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เมื่อได้รับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

เมื่อบริษัทฯ โดยเจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ได้รับค าขอที่เชื่อว่าน่าจะเป็นค าขอใช้สิทธิของเจ้าของ
ข้อมลูสว่นบคุคล ควรปฏิบตัิตามขัน้ตอนดงัต่อไปนี ้

(1) ค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลนัน้มีรายละเอียดท่ีชัดเจนเพียงพอหรือไม่ เช่น 
รายละเอียดเก่ียวกับผู้ยื่นค าขอ รายละเอียดเกี่ยวกับสิทธิที่จะขอใช้ เป็นต้น 

หากไม่ได้ระบ ุหรือข้อมลูไม่เพียงพอ ควรติดต่อเพื่อขอข้อมลูเพิ่มเติมจากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลนัน้หรือ
จากผู้ยื่นค าขออีกครัง้ 

(2) ตรวจสอบบันทกึต่าง ๆ ว่าบุคคลนีเ้คยยื่นค าขอท่ีคล้ายกันมาก่อนหรือไม่ 

บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการตามค าขอที่เหมือนหรือคล้ายกบัค าขอที่เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลเคยยื่น
ไว้ซึง่บริษัทฯ ได้จดัการไปแล้ว เว้นแต่ ในกรณีที่ค าขอลา่สดุได้ยื่นมาหลงัจากผ่านระยะเวลาพอสมควรแล้วนบัจากวนัที่มีค า
ขอครัง้แรกก่อน 

หากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ยื่นค าขอที่เหมือนหรือคล้ายกับค าขอเดิมภายใน 30 วัน นับจากวันที่มี
การยื่นค าขอก่อนหน้า บริษัทฯ ควรตอบกลบัถึงเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อยืนยนัว่าบริษัทฯ ก าลงัด าเนินการจดัการกับค า
ขอก่อนหน้าอยู่ และแจ้งระยะเวลาโดยประมาณที่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลจะได้รับการตอบรับจากบริษัทฯ หรือพยายาม
ต่อรองกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้จ ากัดขอบเขตของค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้เฉพาะในส่วนของ
ข้อมลูใหม่หรือข้อมลูที่ปรับปรุงลา่สดุเท่านัน้ 

หากไม่มีค าขอที่คล้ายกนัอยู่ก่อนหน้า ให้ด าเนินการยืนยนัตวัต่อของผู้ขอในขัน้ตอนต่อไป 

(3) ยืนยันตัวตนของผู้ขอ 

บริษัทฯ ต้องทราบว่าผู้ขอคือบุคคลตามที่กล่าวอ้างจริง และเป็นเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลที่สามารถขอใช้
สิทธิได้ตามกฎหมาย เพื่อหลีกเลี่ยงไม่ให้มีการส่งข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลรายหนึ่งไปยงัอีกรายหนึ่ง ไม่ว่าโดย
บงัเอิญหรือเป็นผลมาจากการฉ้อฉล 

ส าหรับกรณี )เช่น ค าขอที่มีขึน้โดยพนกังานปัจจบุนั หรืออดีตพนกังาน( บริษัทฯ อาจทราบตวัตนของผู้ขอ
ได้อย่างแน่ชดั ซึง่หากกรณีเป็นเช่นนัน้ บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการเพิ่มเติมเพื่อยืนยนัตวัตนของผู้ ขออีก 
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อย่างไรก็ดี หากบริษัทฯ ยังไม่ทราบตัวตนของผู้ขออย่างแน่ชัด บริษัทฯ สามารถขอข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อ
ยืนยนัว่าบคุคลที่ยื่นค าขอนัน้เป็นเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล )เช่น ก าหนดให้ผู้ขอยืนยนัตวัตนโดยการให้ข้อมลูยืนยนั เช่น ชื่อ 
วนัเกิด เลขที่ลกูค้า เลขที่บญัชีธนาคาร หรือข้อมลูอื่น ๆ( อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ ควรพิจารณาขอข้อมลูตามความจ าเป็นและ
ความเหมาะสม กลา่วคือ ไม่จ าเป็นต้องขอข้อมลูเพิ่มเติมหากทราบตวัตนของผู้ยื่นค าขอโดยแน่ชดัแล้ว 

นอกจากนี ้บริษัทฯ ควรด าเนินการให้แน่ใจว่าข้อมลูเพิ่มเติมใด ๆ ที่ได้มาเพื่อยืนยนัตวัตนของผู้ ขอได้รับ
การจดัการอย่างเหมาะสม เช่น หากขอส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนของผู้ขอ บริษัทฯ ควรด าเนินการตรวจสอบให้แน่ใจว่า
ได้มีการคืนต้นฉบบัให้แก่เจ้าของโดยทนัที และส าเนาที่ได้มานัน้จะต้องถูกท าลายอย่างเหมาะสมเมื่อไม่มีความจ าเป็นต้อง
ใช้แล้ว หรือในกรณีที่หากบุคคลภายนอกเป็นผู้ยื่นค าขอ บริษัทฯ ต้องแน่ใจว่าบุคคลดงักล่าวมีสิทธิกระท าการแทนในนาม
ของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลนัน้ได้ 

(4) การตอบกลับและขอค าอธิบายเพิ่มเติม 

บริษัทฯ ควรตอบรับเพื่อยืนยันว่าได้รับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแล้วโดยเร็วที่สุด )และ
ภายใน 24 ชัว่โมง ไม่ว่าในกรณีใดก็ตาม( เพื่อให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลทราบว่า บริษัทฯ ก าลงัด าเนินการกบัค าขอใช้สิทธิ
ของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลนัน้อยู่ ซึ่งจะช่วยลดความเสี่ยงในการร้องเรียน โปรดดทูี่ตวัอย่างหนงัสือใน แบบ ข “หนังสือ
ตอบรับค าขอ”  

หากไม่ชดัเจนว่าเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลต้องการข้อมลูใดตามค าขอที่ยื่นไว้ บริษัทฯ สามารถใช้โอกาสนี ้
ในการขอค าอธิบายเพิ่มเติมจากเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล รวมถึงก าหนดขอบเขตของค าขอเพื่อใช้ในการค้นหา เช่น ขอให้
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจ ากัดค าขอเฉพาะตามข้อมูลในเอกสารที่สร้างขึน้ในช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง หรือการ
ติดต่อสื่อสารกับบุคคลใดบุคคลหนึ่งแบบเฉพาะเจาะจง รวมถึง การจ ากัดรูปแบบของข้อมูลส่วนบุคคล เช่น รูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ หรือจ ากดัเฉพาะประเภทของข้อมลูส่วนบุคคล เช่น จดหมาย อีเมล แบบฟอร์มค าขอจากลกูค้า เป็นต้น ทัง้นี ้
บริษัทฯ ไม่สามารถขอให้ผู้ขอจ ากัดขอบเขตของค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลให้แคบลง แต่สามารถขอข้อมูล
เพิ่มเติมเพื่อช่วยในการค้นหาข้อมลูได้ โปรดดทูี่ตวัอย่างหนงัสือ แบบ ค. “หนังสือตอบรับค าขอและขอข้อมูลเพิ่มเติม”  

(5) พิจารณาว่ามีข้อยกเว้นใดๆ หรือไม่  

เจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลมีหน้าที่พิจารณาว่ามีข้อยกเว้นตามกฎหมายประการใดที่บริษัทฯ 
สามารถปฏิเสธการปฏิบัติตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดดูเงื่อนไขข้อยกเว้นของแต่ละสิทธิตามหวัข้อ 1-7 
ของแนวปฏิบตัินี ้ 

 

-F
or w

ww.ra
bbith

oldings.c
o.th

 O
nly-



 
 
 

6 
 

(6) การจัดเตรียมค าตอบและตอบกลับภายใน 30 วัน หรือภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดไว้ 

เจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ตอบกลับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล                 
ซึ่งโดยทัว่ไปแล้วต้องตอบกลบัค าขอดังกล่าวภายใน 30 วนั )หรือภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด( เพื่อให้เป็นไปตาม
ระยะเวลาตามกฎหมาย )อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ อาจขยายระยะเวลาการปฏิบตัิตามกฎหมายต่อไปอีกสองเดือนหากค าขอ
นัน้ซบัซ้อนหรือมีจ านวนมาก ภายใต้เงื่อนไขว่าบริษัทฯ จะต้องแจ้งให้บุคคลนัน้ทราบภายในหนึ่งเดือนนบัจากวนัที่ได้รับค า
ขอ และอธิบายว่าเหตใุดจึงจ าเป็นต้องมีการขอขยายเวลา(  

การตอบกลบัค าขอของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล ควรเป็นค าตอบสัน้กระชบั โปร่งใส อ่านได้ใจความ และ
อยู่ในรูปแบบที่เข้าถึงได้ง่าย ใช้ภาษาที่ชดัเจนและเรียบง่าย โดยเฉพาะอย่างยิ่งข้อมลูที่ใช้ในการสื่อสารกบัผู้ เยาว์โดยเฉพาะ 
)โปรดดูท่ีตัวอย่างหนังสือ แบบ ง. หนังสือตอบกลับ หรือแบบ จ. หนังสือปฏิเสธค าขอ(  

เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีการร้องขอ บริษัทฯ อาจให้ข้อมูลผ่านวาจาได้ ตราบใดที่สามารถพิสูจน์
ตวัตนของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลได้ด้วยวิธีการอื่น  

ทัง้นี ้บริษัทฯ อาจต้องร่วมมือกับพนักงานจากฝ่ายอื่นในบริษัทฯ เพื่อเตรียมค าตอบตามลักษณะและ
ขอบเขตของค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลนัน้  ๆ เช่น ท างานร่วมกับฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการค้นหา
บนัทึกอิเล็กทรอนิกส์ และก าหนดขอบเขตการค้นหาที่เหมาะสม ท างานกับฝ่ายทรัพยากรบุคคล กรณีที่พนกังานหรืออดีต
พนกังานเป็นผู้ยื่นค าขอ เป็นต้น 

(7) การท าบันทกึค าขอท่ีได้รับและการตอบกลับ 

การบันทึกจะช่วยให้บริษัทฯ ทราบว่า ผู้ขอรายนัน้เคยยื่นค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมา
ก่อนหรือไม่ และยงัสามารถเป็นหลกัฐานที่แสดงถึงการปฏิบตัิตามข้อก าหนดตามพระราชบญัญัติฯ ในสว่นที่เก่ียวข้องกบัค า
ขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคล 

3. ข้อพิจารณาเพิ่มเติมในการพิจารณาด าเนินการตามค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทฯ สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมแก่ผู้ยื่นค าขอข้อมูลที่บริษัทฯ จะให้ตามค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลนัน้ขึน้อยู่กับว่าเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ขอข้อมูลอะไรบ้าง โดยทั่วไปแล้ว เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิได้รับ
ข้อมลูดงัต่อไปนีจ้ากบริษัทฯ  

(ก) ค ายืนยันว่ามีการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ รวมถึง
ค ายืนยนัว่าบริษัทฯ ได้รับข้อมลูสว่นบคุคลมาโดยไม่ได้รับความยินยอมหรือไม่ และ 

-F
or w

ww.ra
bbith

oldings.c
o.th

 O
nly-



 
 
 

7 
 

(ข) ส าเนาของข้อมลูสว่นบคุคลตามที่ขอ 

บริษัทฯ จะต้องให้ส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลและข้อมูลที่เก่ียวข้องโดยไม่คิดค่าธรรมเนียม ทัง้นี ้บริษัทฯ อาจคิด
ค่าธรรมเนียมตามสมควรส าหรับกรณีการขอส าเนาเพิ่มเติมใด ๆ ที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอ โดยค านวณจากค่า
ด าเนินการในการให้ข้อมลูดงักล่าว ในกรณีที่ค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลเป็นค าขอที่ไม่สมเหตสุมผล  หรือมี
จ านวนมากเกนิไป โดยเฉพาะอย่างยิ่งหากเป็นค าขอที่ท าขึน้ซ า้ บริษัทฯ อาจคิดค่าธรรมเนียมตามสมควรโดยพิจารณาจาก
ค่าด าเนินการในการให้ข้อมลูดงักลา่ว หรือปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ 

บริษัทฯ อาจพิจารณาด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติที่ดี ได้แก่ การให้สิทธิเข้าถึงผ่านระบบบริการตัวเองจาก
ทางไกลที่มีความมัน่คงปลอดภยั )หากมี( ซึง่ท าให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลสามารถเข้าถึงข้อมลูของตนได้โดยตรง เช่น ผ่าน
อินเทอร์เฟซเว็บไซต์ของบริษัทฯ โดยใช้วิธีการยืนยนัตวัตน เช่น การลงชื่อเข้าใช้โดยระบชุื่อผู้ใช้และรหสัผ่าน 

ข้อมูลท่ีบริษัทฯ ไม่ควรด าเนินการตามค าขอให้แก่ผู้ขอ 

โดยทั่วไป บริษัทฯ ไม่ควรด าเนินการกับประเภทข้อมูล ดังต่อไปนี ้ในการด าเนินการตอบกลบัค าขอใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล 

(ก) ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับบุคคลอ่ืน 

โดยปกติเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลของตนเองเท่านัน้ และไม่มีสิทธิในข้อมลูที่
เก่ียวข้องกบับคุคลอื่น หรือข้อมลูอื่นที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลมีความสนใจ 

(ข) ข้อมูลท่ีบริษัทฯ ไม่มี 

บริษัทฯ สามารถด าเนินการกับข้อมูลเฉพาะในส่วนที่บริษัทฯ มีอยู่จริงเท่านัน้ หากบริษัทฯ ไม่มีข้อมูล
ตามที่ที่เจ้าของข้อมลูร้องขอ บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการจดัหาและจดัการกบัข้อมลูดงักล่าวให้ตาม
ค าขอ ซึ่งรวมถึงข้อมลูที่ถูกลบหรือท าให้ไม่สามารถระบุตัวบุคคลได้ อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ ไม่ควรแก้ไข
หรือลบข้อมลูเพียงเพราะได้รับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคล )แต่สามารถแก้ไขหรือลบข้อมลู
สว่นบคุคลได้ตามการใช้งานโดยปกติ( 

(ค) ค าขอท่ีซ า้ซ้อนหรือไม่มีเหตุอันสมควร 

บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติตามค าขอหากผู้ขอได้ยื่นค าขอที่เหมือนหรือคล้ายกับค าขอที่บริษัทฯ เคย
จดัการมาก่อนแล้ว เว้นแต่ได้ผ่านระยะเวลามาแล้วระยะหนึ่งก่อนที่จะมีค าขอใหม่ 
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หากบริษัทฯ ปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอ บริษัทฯ จะต้องอธิบายถึงเหตผุลในการปฏิเสธแก่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล โดยแจ้งให้ทราบถึงสิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลในการร้องเรียนต่อหน่วยงานผู้บงัคบัใช้กฎหมายโดยไม่ล่าช้า
และอย่างช้าที่สดุภายในหนึ่งเดือน นอกจากนี ้บริษัทฯ ต้องจดัท าบนัทึกและเอกสารแสดงรายละเอียดการปฏิเสธทัง้หมด 
รวมถึงค าอธิบายว่าเหตุใดจึงปฏิเสธค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว )เช่น ในบันทึกกิจกรร มการ
ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลซึง่จะต้องแสดงต่อส านกังานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคลเมื่อมีการร้องขอด้วย( 

4. ล าดับขัน้ตอนด าเนินการกับค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยสรุป 

เมื่อบริษัทฯ ได้รับค าขอการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ควรด าเนินการตามขัน้ตอนตามล าดับโดยสรุป
ตามตารางด้านลา่งนี ้ทัง้นี ้บริษัทฯ จ าเป็นต้องทบทวนรายละเอียดแนวทางของแต่ละสิทธิที่เก่ียวข้อง 

ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

1.  วิเคราะห์ค าขอและตรวจสอบว่า
ต้องการค าอธิบายเพิ่มเติมหรือไม่ 

ตรวจสอบค าขอและพิจารณาเร่ืองดงัต่อไปนี ้

(ก) ตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นที่
ชัดเจนหรือไม่  ในกรณีที่ เ ป็นค าขอของ
พนกังาน ส่วนใหญ่ตวัตนของเจ้าของข้อมลู
ส่วนบุคคลมกัเป็นที่ชดัเจนอยู่แล้วเนื่องจาก
เป็นพนกังานของบริษัทฯ ในกรณีนี ้บริษัทฯ 
อาจไม่จ าเป็นต้องด าเนินการเพิ่มเติมเพื่อ
ยืนยันตัวตนของผู้ ขอ อย่างไรก็ตาม หาก
บริษัทฯ ยังไม่มั่นใจในเก่ียวกับตัวตนของ
เจ้าของข้อมูล ควรขอข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อ
ยืนยนัตวัตนให้แน่นอนก่อน 

(ข) ค าขอนีไ้ด้ท าอยู่ในแบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิ
ของเจ้าของข้อมูล หรือเป็นลายลักษณ์
อักษร (รวมถึงอีเมล( และได้มีการบนัทึกไว้ 
หรือไม่ 

ไม่ระบ ุ
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

(ค) ค าขอนีม้ีการระบุตัวผู้ ควบคุมข้อมูลส่วน
บคุคลหรือไม่ 

(ง) ค าขอนีเ้ป็นค าขอที่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วน
บคุคลของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลหรือไม่ 

(จ) มีข้อมูลเพียงพอในการระบุข้อมูลที่ต้องท า
การถอนความยินยอมหรือไม่ 

หากค าตอบของค าถามข้อใดข้อหนึ่งข้างต้นคือ 
ไม่ ให้บริษัทฯ ด าเนินการตามขัน้ตอนที่ 2 

หากค าตอบของค าถามข้างต้นทกุข้อตอบว่า ใช่ 
ให้บริษัทฯ ด าเนินการตามขัน้ตอนที่ 3 

2.  การตอบรับค าขอและการขอข้อมลู
เพิ่มเติม 

ในการขอข้อมลูเพิ่มเติมส าหรับประเด็นใด ๆ ใน
ขัน้ตอนที่ 1 บริษัทฯ ควรตอบรับค าขอและขอ
ข้อมูลเพิ่มเติมตามความจ าเป็นเพื่อให้ขอบเขต
ของค าขอชดัเจนขึน้ภายใน 5 วันท าการ  

การด าเนินการอย่างรวดเร็วจะช่วยลดความ
เสี่ยงในการถกูร้องเรียนได้ 

หนงัสือตอบรับค า
ขอและการขอ
ข้อมลูเพิ่มเติม  

(ตาม แบบ ค( 

3.  การตอบรับค าขอ ส่งหนังสือตอบรับค าขอภายใน 5 วันท าการ 
พร้อมทัง้ยืนยนัระยะเวลาในการด าเนินการตาม
ค าขอ 

หนงัสือตอบรับค า
ขอ )ตาม แบบ ข( 

4.  การพิจารณาประเภทค าขอ บริษัทฯ ต้องพิจารณาว่าค าขอที่ได้รับเป็นค าขอ
ใช้สิทธิประเภทใด  
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

5.  กรณีเป็นค าขอใช้สิทธิถอนความ
ยินยอม ให้พิจารณาความถกูต้อง
ของค าขอ 

บริษัทฯ ควรพิจารณาตามความจ าเป็น ว่าเข้า
เง่ือนไขเก่ียวกบัการถอนความยินยอมดงัต่อไปนี ้
หรือไม่   

• วตัถุประสงค์ของการประมวลผลข้อมลูสว่น
บุคคลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลขอถอน
ความยินยอมคือวตัถปุระสงค์ใด 

• วตัถปุระสงค์ดงักลา่วจ าเป็นต้องได้รับความ
ยินยอมจากเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลหรือไม่ 
และ 

• มีข้อยกเว้นที่สามารถใช้ได้ในกรณีหรือไม่ 
เช่น มีข้อจ ากัดไม่ให้เจ้าของข้อมูลสามารถ
ถอนความยินยอมตามสัญญาหรือตาม
กฎหมายหรือไม่ 

หากไม่ตรงตามเงื่อนไขข้างต้น หรือหากเข้า
ข้อยกเว้น บริษัทฯ สามารถปฏิเสธค าขอได้ 

 

5.1 พิจารณาฐานทางกฎหมายที่ท าให้
สามารถประมวลผลข้อมลูส่วนบคุคล
อื่นต่อไปได้แม้ว่าเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลจะถอนความยินยอมไปแล้ว 
)กรณีเป็นค าขอถอนความยินยอม( 

หากมีฐานทางกฎหมายอื่นนอกเหนือฐานความ
ยินยอมซึง่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลก าลงัจะถอน
ความยินยอม บริษัทฯ อาจประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลต่อไปโดยอาศยัฐานทางกฎหมายอื่น 
โดยแจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบพร้อมค าอธิบาย
ถึงการถอนค ายินยอมนัน้ ไม่สามารถด าเนินการ
รวมถึงการลบข้อมลูได้ 
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

5.2  ระบุว่าข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของ
ข้อมลูสว่นบคุคลถกูเก็บไว้ที่ใด  

จ าเป็นต้องมีการระบุต าแหน่งของข้อมูลส่วน
บุคคลภายในระบบของบริษัทฯ เพื่อยุติการ
ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล 

 

5.3 ระบุตวับุคคลผู้ รับผิดชอบและจดัการ
บันทึกและด าเนินการตามค าขอใช้
สิทธิ 

หากค าขอนัน้ถกูต้องและบริษัทฯ ไม่มีเหตใุนการ
ปฏิเสธค าขอถอนความยินยอม บริษัทฯ ต้อง
หยดุการประมวลผลตามวตัถปุระสงค์ที่ขอความ
ยินยอมนัน้ และบริษัทฯ ควรระบุตัวบุคคลที่จะ
ด าเนินการตามค าขอถอนความยินยอม  เช่น 
กรณี เ ป็นค าขอของพนักงาน แ จ้งแก่ ฝ่ าย
ท รัพยากรบุคคล ห รือกรณี เ ป็นค าขอของ
บุคคลภายนอก แจ้งแก่ฝ่ายงานที่ เ ก่ียวข้อง
รวมถึง ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้มั่นใจ
ว่ามีการด าเนินการท าตามค าขอของเจ้าของ
ข้อมลูสว่นบคุคลอย่างเหมาะสม 

 

5.4 ยตุิการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล
และลบข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อให้การ
ถอนความยินยอมนัน้มีผล )เช่น กรณี
เป็นค าขอถอนความยินยอม หรือค า
ขอให้ลบข้อมลู( 

หากไม่มีฐานทางกฎหมายอื่นนอกเหนือจาก
ฐานความยินยอมในการประมวลผลต่อไป
บริษัทฯ  จ าเป็นจะต้องลบข้อมูลส่วนบุคคล
ดงักลา่ว 

 

6.  กรณีที่ได้รับค าขอใช้สิทธิประเภท
อื่น ให้พิจารณาว่าเป็นค าขอที่ถกูต้อง
หรือไม ่

บริษัทฯ ควรพิจารณาว่า บริษัทฯ มีหน้าที่ต้องท า
ตามค าขอหรือไม่ หรือมีข้อยกเว้นที่บริษัทฯ 
สามารถใช้ได้ในกรณีนีห้รือไม่ เช่น มีข้อจ ากัด
ไม่ให้เจ้าของข้อมลูสามารถใช้สิทธิหรือไม่ 
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

หากเข้าข้อยกเว้น บริษัทฯ สามารถปฏิเสธค าขอ
ได้ 

7.  กรณีที่ต้องด าเนินการตามค าขอใช้
สิทธิ ให้ติดต่อแจ้งและประสานงาน
กบับคุคลที่เก่ียวข้อง เพื่อด าเนินการ
ตามค าขอได้อย่างเหมาะสม 

บริษัทฯ จ าเป็นต้องแจ้งการด าเนินการตามค า
ขอให้แก่ผู้ ที่ เ ก่ียวข้อง ไม่ ว่าจะเป็นฝ่ายงาน
ภายในบริษัทฯ )เช่น ฝ่ายทรัพยากรบุคคล หรือ
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ( เพื่อให้มัน่ใจว่ามีการ
ด าเนินการท าตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วน
บคุคลอย่างเหมาะสม  

เช่น กรณีที่ต้องยุติการประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลและลบข้อมูลส่วนบุคคล หากไม่มีฐาน
ทางกฎหมายอื่นในการประมวลผลอีกต่อไป 
บริษัทฯ จ าเป็นต้องลบข้อมลูส่วนบคุคลดงักล่าว
ออกจากระบบของบริษัทฯ เป็นต้น 

รวมถึงการแจ้ง/ประสานงานกับบุคคลภายนอก
ที่เก่ียวข้อง 

 

8.  พิจารณาว่าควรมีการเก็บ
ค่าธรรมเนียมหรือไม ่

การด าเนินการตามค าขอถอนความยินยอมจะ
ไม่มีการคิดค่าธรรมเนียม อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ 
อาจคิดค่าธรรมเนียมตามสมควร หากค าขอนัน้
ไม่สมเหตุสมผลหรือมีจ านวนมากเกินไป 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง หากเป็นค าขอที่ท าขึน้ซ า้ ๆ 
โดยพิจารณาจากค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
ตามค าขอ 

หากมีการตัดสินใจที่จะเก็บค่าธรรมเนียม ท่าน
ควรบันทึกเหตุผลในการเก็บค่าธรรมเนียมไว้
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

ด้วย )โดยบันทึกไว้เป็นการภายในพร้อมทัง้แจ้ง
ให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลทราบ(  

9.  ตอบกลบัค าขอภายใน 1 เดือนโดย
อธิบายขัน้ตอนต่างๆ ที่ได้ด าเนินการ
ไปแล้ว 

บริษัทฯ ควรตอบกลับค าขอของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลภายใน 1เดือนหลงัจากได้รับค าขอ 
)เว้นแต่ในกรณีที่ค าขอมีความซบัซ้อนเป็นพิเศษ 
ซึ่งอาจจ าเป็นต้องขอขยายระยะเวลาออกไป 2 

เดือน( พร้อมทัง้ยืนยนั 

หนงัสือตอบกลบั 
)ตามแบบ ง) 

10.  หากต้องปฏิเสธค าขอ ให้ตอบกลบัค า
ขอภายใน 1 เดือนโดยอธิบายถึง
เหตผุลในการปฏิเสธค าขอ 

หากบริษัทฯ ได้ตัดสินแล้วว่าไม่ควรด าเนินการ
ตามค าขอเนื่องจากค าขอนัน้ )ก( ไม่ถกูต้อง หรือ 
)ข( บริษัทฯ มีเหตุผลอื่นใดในการปฏิเสธค าขอ
นัน้ บริษัทฯ ยังต้องตอบกลับภายใน 1 เดือน

โดยอธิบายเหตุผลที่ค าขอนัน้ไม่ถูกต้องหรือ
เหตผุลที่ตดัสินใจไม่ด าเนินการตามค าขอ 

นอกจากนี  ้ในการตอบกลับค าขอดังกล่าว
จะต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึง
สิท ธิของเ จ้าของข้อมูลส่ วนบุคคลในการ
ร้องเรียนต่อหน่วยงานบงัคบัใช้กฎหมายและการ
ขอรับการเยียวยาทางกฎหมาย 

หนงัสือปฏิเสธค า
ขอ)ตามแบบ จ.( 
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แผนภาพแสดงขัน้ตอนต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล1 

 

5. ขัน้ตอนท่ีจะต้องด าเนินการอย่างต่อเน่ือง 

นอกเหนือจากการด าเนินการต่อค าขอที่บริษัทฯ ได้รับจากเจ้าของส่วนบุคคลในการปฎิบัติตาม พ.ร.บ. คุ้มครอง
ข้อมลูส่วนบุคคลแล้ว บริษัทฯ ยงัจ าเป็นต้องจดัท ากระบวนการภายในเพื่อให้แน่ใจว่า บริษัทฯ มีการด าเนินการดงัต่อไปนี ้
อย่างต่อเนื่อง (Ongoing Basis) อีกด้วย 

 
1ตวัอย่างขัน้ตอนประกอบการพิจารณา 
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

1.  แจ้งให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล
ทราบถึงสิทธิต่าง ๆ ของเจ้าของ
ข้อมลูสว่นบคุคล และวิธีการใช้
สิทธิดงักลา่ว 

ควรแจ้งข้อมูลดังต่อไปนีแ้ก่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล โดยระบุไว้ในนโยบายความเป็นส่วนตวัที่
เก่ียวข้อง เช่น 

(ก) นโยบายความเป็นสว่นตวัส าหรับลกูค้า 

(ข) นโยบายความเป็นสว่นตวัส าหรับพนกังาน 

(ค) นโยบายความเป็นส่วนตัวส าหรับผู้ ติดต่อ
ของผู้ จัดจ าหน่าย/ผู้ ค้า/พันธมิตรทางธุรกิจ
จากภายนอก 

นโยบายความเป็น
สว่นตวั 

2.  จดัท าและด ารงไว้ซึง่กลไกในการขอ
ใช้สิทธิแตล่ะสิทธิ 

สามารถด าเนินการผ่านช่องทางต่าง ๆ ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

(ก) เว็บไซต์ของบริษัทฯ 

(ข) ที่อยู่อีเมลเพื่อวตัถปุระสงค์นีโ้ดยเฉพาะ  

ทัง้นี ้บริษัทฯ ควรตระหนกัว่า เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติตามกลไกที่บริษัทฯ 
ก าหนดเท่านัน้ เพื่อยื่นค าขอต่อบริษัทฯ  

 

3.  ใ ช้ ก ล ไ ก ใ น ก า ร ป้ อ ง กั น ก า ร
ป ร ะมวลผล ข้อมูลส่ วนบุคคล
หลงัจากการใช้สิทธิ )ส าหรับสิทธิใน
การระงับใช้ ลบข้อมูล หรือถอน
ความยินยอม เป็นต้น( 

บริษัทฯ อาจจดัหาพนกังานหรือกลุม่งานหนึ่งเพื่อ
รับผิดชอบในการดูแลจัดการค าขอดังกล่าว
โดยเฉพาะ และจัดให้มี วิธีการลบข้อมูลส่วน
บคุคล 
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

4.  จัดการอบรมเ ร่ื องขั น้ตอนการ
ด าเนินการเมื่อพนกังานได้รับค าขอ
ใช้สิท ธิใ ห้ เ ป็นปัจจุบันอยู่ เสมอ 
รวมถึงผู้ ที่ ต้องติดต่อและวิธีการ
ปรับปรุงฐานข้อมูลที่เก่ียวข้องให้
เป็นปัจจบุนั 

การอบรมควรอ้างอิงขัน้ตอนการด าเนินการตาม
แนวปฏิบัติฉบับนี ้และหากมีการแก้ไขขัน้ตอน
ควรแก้ไขแนวปฏิบตัิฉบบันีใ้ห้เป็นปัจจบุนัเช่นกนั 

 

5.  เก็บรักษาบันทึกและจัดท าบัญชี
การขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูล
สว่นบคุคล 

ท าการบันทึกเมื่อมีการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลู
ส่วนบุคคล )เช่น เมื่อมีการขอถอนความยินยอม 
เมื่อมีการคัดค้าน และเมื่อมีการลบข้อมูลส่วน
บุคคล( รวมถึงสร้างบญัชี การถอนความยินยอม
ซึ่งประกอบด้วยรายชื่อของเจ้าของข้อมูลส่วน
บคุคลที่ได้ถอนความยินยอม  

รวมถึงการบันทึกเหตุในการปฏิเสธสิทธิไว้ใน
บัญชี  และ /หรือ บันทึกรายการกิจกรรมการ
ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล 

บนัทกึสทิธิในข้อมลู
สว่นบคุคล และ/หรือ 
บนัทกึรายการกิจกรรม
การประมวลผลข้อมลู
สว่นบคุคล 

6.  หน้าที่ตามสญัญาที่มีต่อ
บคุคลภายนอก 

ก าหนดหน้าที่ตามสัญญาแก่บุคคลภายนอกที่
เป็นคู่ ค้าและผู้ ให้บริการที่ท าการประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลในนามและตามค าสั่งของ 
บริษัทฯ ) เช่น  ผู้ ใ ห้บ ริการเ ก่ียวกับการจ่าย
เงินเดือนและสวัสดิการ( เพื่อให้บุคคลเหล่านี ้
ด าเนินการตามค าขอถอนความยินยอมได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ กล่าวคือ โดยการน า
มาตรการเชิงเทคนิคและมาตรการเชิงบริหาร
จดัการที่เหมาะสมมาใช้ )ซึ่งรวมถึงมาตรฐานการ

สญัญาระหว่างบริษัทฯ 
กบับคุคลภายนอก 
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ข้อ ขัน้ตอน การด าเนินการ นโยบาย/เอกสาร 

ด าเนินงาน( นอกจากนี ้บริษัทฯ ควรก าหนดให้
บุคคลภายนอกที่ เ ป็นคู่ ค้ าและผู้ ใ ห้บ ริ การ                 
)ผู้ ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล( แจ้งบริษัทฯ 
ทันที หากได้รับค าขอดังกล่าวจากเจ้าของข้อมลู
สว่นบคุคล 
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ภาคผนวก 1  

สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธิในการเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล คือ สิทธิที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลสามารถ )1) ขอเข้าถึง
และขอรับส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลของตนที่บริษัทฯ มีอยู่ หรือ (2) ขอทราบว่า บริษัทฯ ได้รับข้อมูลอะไร

เก่ียวกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล และได้รับมาเพื่อวัตถุประสงค์ใด หากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลต้องการใช้สิทธิ
กรณีใดกรณีหนึ่งดงักลา่ว ค าขอของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลในเร่ืองนีจ้ะเรียกว่า “ค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล” 

บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องปฏิบัติตามค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ยื่นค าขอทุกกรณี บริษัทฯ 
สามารถพิจารณาค าขอและตรวจสอบว่ามีข้อยกเว้นตามกฎหมายในการปฏิเสธค าขอดงักลา่วหรือไม่ )หากมีข้อสงสยั
หรือไม่แน่ใจ หรือกรณีที่มีการปฏิเสธค าขอ กรุณาขอค าปรึกษาได้ที่ เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

อนึ่ง รายการด้านล่างนีเ้ป็นเพียงการแสดงตวัอย่างข้อยกเว้นที่มกัพบได้โดยทั่วไป จึงไม่ใช่ข้อยกเว้นทัง้หมด
ตามกฎหมาย 

(ก) การขอเข้าถึงหรือขอส าเนาข้อมูลของบุคคลภายนอก 

ในกรณีที่ผู้ยื่นค าขอเข้าถึงข้อมลูส่วนบุคคล เก่ียวข้องกับการเปิดเผยข้อมลูของบุคคลภายนอกหรือ
เก่ียวข้องกับการเปิดเผยเอกสารที่มีข้อมูลของบุคคลภายนอก เช่น ข้อมูลที่โดยสภาพแล้วมีข้อมูลลับรวมอยู่ด้วย 
รวมถึงความลบัทางการค้า หรือทรัพย์สินทางปัญญาของบุคคลอื่น เป็นต้น บริษัทฯ ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลไม่จ าเป็นต้องเปิดเผยเอกสารข้อมูลของบุคคลภายนอกตามค าขอ หากการกระท าดังกล่าวจะส่งผล
กระทบที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสิทธิและเสรีภาพของผู้อื่น )เว้นแต่จะได้รับความยินยอมของบุคคลภายนอก
ดงักลา่วแล้ว(  

อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ ควรใช้ความพยายามอย่างดีที่สุดในการด าเนินการตามค าขอก่อนตอบ
ปฏิเสธค าขอของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลโดยทนัที โดยพิจารณาด าเนินการตามล าดบัดงันี ้

ล าดับแรก บริษัทฯ ควรพิจารณาว่า สามารถด าเนินการลบข้อมูลของบุคคลภายนอกออกจาก
เอกสารดงักลา่วได้หรือไม่  

ล าดับท่ีสอง หากยงัมีข้อมลูที่สามารถระบตุวัตนของบคุคลภายนอกได้อยู่ )เช่น ข้อมลูอื่นที่แม้ว่าจะ
ลบ ชื่อหรือต าแหน่งงานของบุคคลนัน้ไปแล้วก็ยงัสามารถระบตุวัตนได้อยู่( ให้พิจารณาว่า ควรต้องขอความยินยอม
จากบคุคลภายนอกดงักลา่วก่อนมีการเปิดเผยข้อมลู 
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ล าดับที่สาม หากไม่สามารถขอความยินยอมจากบุคคลภายนอกได้ ให้พิจารณาว่าเป็นการ
สมเหตสุมผลหรือไม่ หากจะด าเนินการตามค าขอโดยไม่ขอความความยินยอมจากบุคคลภายนอก )เช่น หากข้อมลู
ของบคุคลภายนอกดงักลา่วเป็นข้อมลูสว่นบคุคลที่บริษัทฯ สามารถอ้างได้ว่ามีฐานทางกฎหมายในการเปิดเผยข้อมลู
ดงักลา่ว เช่น ฐานประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมาย หรือฐานการปฏิบตัิตามกฎหมาย( เป็นต้น 

ล าดับที่สี่  เมื่อมีการขอความยินยอมของบุคคลภายนอกหรือหากตัดสินใจไม่ขอความยินยอมแล้ว 
บริษัทฯ ควรจดัท าบนัทกึว่า )ก( มีการขอความยินยอมแล้ว หรือ )ข( มีการขอความยินยอมและได้รับการปฏิเสธ หรือ 
)ค( เหตใุดจึงไม่มีการขอความยินยอม  

ล าดับที่ห้า หากไม่ได้รับความยินยอมจากบุคคลภายนอก หรือกรณีที่ไม่มีเหตอุื่นที่สมเหตสุมผลใน
การเปิดเผยข้อมลูของบุคคลภายนอกไม่ว่าด้วยเหตผุลใดก็ตาม บริษัทฯ ควรพิจารณาแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลท่ี
เก่ียวข้องกับบุคคลภายนอกและให้ข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะในส่วนท่ีเก่ียวข้องกับผู้ขอเท่านัน้ 

อนึ่ง บริษัทฯ ควรพิจารณาค าขอที่เก่ียวข้องกับบุคคลภายนอกเป็นรายกรณีไป และประเมิน
สถานการณ์โดยรอบทัง้หมด รวมถึงปัจจยัต่าง ๆ เช่น บริษัทฯ มีหน้าที่ต้องรักษาความลบัต่อบคุคลภายนอกดงักลา่ว
หรือไม่ ไม่ว่าจะเป็นหน้าที่ตามสญัญาหรือตามกฎหมายประกอบด้วย 

(ข) บริษัทฯ มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎหมายหรือค าสั่งตามกฎหมาย 

บริษัทฯ สามารถปฏิเสธค าขอเข้าถึงข้อมลูส่วนบุคคลได้ หากบริษัทฯ ไม่สามารถอนุญาตให้เจ้าของ
ข้อมลูส่วนบุคคลเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคลได้ เนื่องจากกฎหมายหรือค าสัง่ศาลห้ามไว้ และบริษัทฯ มีหน้าที่ต้องปฏิบตัิ
ตามกฎหมายหรือค าสัง่ศาลดงักลา่ว  

จะทราบได้อย่างไรว่าเป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล หลกัเกณฑ์ด้านล่างนีจ้ะช่วยให้ท่าน
สามารถจ าแนกได้ว่าในทางปฏิบัติแล้วกรณีใดบ้างคือค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล ทัง้นี ้ค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วน
บคุคลอาจมีได้หลากหลายรูปแบบ 

(1) ค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลตามแบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลที่บริษัทฯ 
ก าหนดขึน้ )โปรดดู Form 1 แบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) โดยบริษัทฯ สามารถก าหนด
ช่องทางการรับค าขอได้ทัง้ทางอีเมล โทรสาร ไปรษณีย์ โซเชียลมีเดีย หรือเว็บไซต์ หรือช่องทางการรับค าขออื่น ๆ ที่
บริษัทฯ ก าหนด รวมถึง กรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลอาจมีค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลด้วยวิธีการอื่น เช่น ด้วย
วาจาผ่านทางโทรศพัท์ เป็นต้น  
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เมื่อได้รับค าขอแล้ว บริษัทฯ ควรยืนยนัค าขอนัน้เป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือบนัทึกค าขอของเจ้าของ
ข้อมลูสว่นบคุคลไว้เป็นลายลกัษณ์อกัษรเพื่อเป็นหลกัฐานแก่บริษัทฯ ทัง้นี ้บริษัทฯ ไม่สามารถปฏิเสธค าขอเพียงเพราะ
ผู้ขอไม่ได้จดัท าค าขอเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

(2) ค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลควรระบุชัดเจนว่าเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลขอข้อมูลส่วน
บุคคลของตนเอง 

นอกจากนี ้ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลอาจมีค าร้องขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลในรูปแบบอื่น  ๆ 
นอกเหนือจากแบบฟอร์มที่บริษัทฯ ก าหนดขึน้ได้ ค าขอดงักล่าวไม่จ าเป็นต้องมีการระบคุ าว่า “ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่น
บุคคลโดยเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล” หรืออ้างถึงกฎหมายคุ้มครองข้อมลูสว่นบุคคล จึงจะถือว่าเป็นค าขอเข้าถึงข้อมลู
ส่วนบุคคล และบริษัทฯ ไม่สามารถปฏิเสธค าขอเพียงเพราะผู้ขอไม่ได้จัดท าค าขอเป็นลายลกัษณ์อักษร  หรือมิได้
ด าเนินการตามแบบฟอร์มที่ก าหนดไว้ ดังนัน้ บริษัทฯ จ าเป็นต้องตรวจสอบเนือ้หาค าขอว่าค าขอดังกล่าวเป็นค าขอ
เข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคลหรือไม่ โดยสามารถพิจารณาเบือ้งต้น ดงันี ้

- เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลมีสิทธิในข้อมลูสว่นบคุคลของตนเองเท่านัน้ และ 

- ไม่มีสิทธิในขอเข้าถึงข้อมลูส่วนบคุคลที่เก่ียวข้องกบับุคคลอื่น หรือข้อมลูอื่นใดที่ตนมีความ
สนใจโดยไม่มิใช่ข้อมลูสว่นบคุคลของตนเอง 
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ตัวอย่างค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล (ในกรณีท่ีมิได้ท าค าขอตามแบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล) 

 บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกว่า ค าขอใดเป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล  

ข้อความ เป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 

“สวสัดีครับ ผมชื่อ สมชาย แซต่ัง้ ผมอยากทราบว่าท่านมี
ข้อมลูสว่นบคุคลใดบ้างที่เก่ียวข้องกบัตวัผม” 

 

ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

บริษัทฯ ควรขอความร่วมมือให้สมชายยื่นค าขอ
เป็นลายลกัษณ์อกัษรตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
เพื่อให้บริษัทฯ บนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน พร้อมทัง้
ให้รายละเอียดของข้อมลูที่สมชายต้องการได้
อย่างถกูต้อง อย่างไรก็ตาม หากสมชายปฏิเสธ
ที่จะยื่นค าขอตามแบบฟอร์มของบริษัทฯ  
บริษัทฯ ไมส่ามารถปฏิเสธค าขอดงักลา่วได้
เพียงเพราะสมชายไม่ได้จดัท าค าขอตามที่
บริษัทฯ ก าหนดไว้ รวมถึงไม่สามารถบงัคบัให้
สมชายท าค าขอดงักลา่วเป็นหนงัสือด้วย 
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ข้อความ เป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 

“สวสัดีครับ 

ท่านมีข้อมลูที่เก่ียวข้องกบัวนัลางานของผมเมื่อไม่นานมานี ้
ไหม รบกวนสง่ข้อมลูเก่ียวกบัวนัที่ผมลามาได้ไหมครับ” 

 

ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

 

 

“เรียน คณุบญุชยั 

โปรดสง่จดหมายโต้ตอบทัง้หมดที่มีชื่อผมและสง่โดยสมชาย 
แซ่ตัง้และสมหญิง แซห่วงัเมื่อปีที่แล้วให้ผม ตามกฎหมาย
คุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคลด้วยครับ” 

 

ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

 

“สวสัดีครับ ผมขอรับข้อมลูสว่นบคุคลทัง้หมดของผมที่ท่าน
มีอยู่ได้ไหมครับ” 

 

ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

 

“สวสัดีครับ ผมขอรับข้อมลูเก่ียวกบันโยบายการโฆษณาของ 
บริษัทฯ ครับ 
ขอบคณุครับ 
วิชยั แซ่หวงั” 

 

 ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

ค าขอนีไ้ม่เก่ียวข้องกบัข้อมลูส่วนบคุคล  

 

“เพื่อนของผม สมชาย แซ่ตัง้ ท างานที่นี่ครับ ผมขอที่อยู่ของ
เขาหน่อยได้ไหมครับ ผมอยากสง่การ์ดอวยพรวนัเกิดให้เขา
ครับ” 

 

ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

เนื่องจากผู้ขอก าลงัขอข้อมลูสว่นบคุคลของ
บคุคลอื่น บริษัทฯ ไม่สามารถเปิดเผยข้อมลู
สว่นบคุคลของสมชายให้แก่บคุคลอื่นได้ 
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ข้อความ เป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 

“ผมอีเมลมาขอข้อมลูอ้างอิงของนายสมชาย แซ่ตัง้ครับ” 

 

ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากผู้ขอก าลงัขอข้อมลูสว่นบคุคลของ
บคุคลอื่น 

อนึ่ง ท่านอาจพิจารณาสง่ค าขอนีใ้ห้กบั
หน่วยงานภายในองค์กรตามความเหมาะสม 
เช่น ฝ่ายทรัพยากรบคุคล เพื่อร่วมการพิจารณา 

 

“ผม พลต ารวจตรีสมหมาย กรุณา )หรือขอความร่วมมือ( ให้
ข้อมลูที่ท่านมีเก่ียวกบันายไมเคิล โจนส์ ให้กบัทางต ารวจ
เนื่องจากขณะนีเ้ราก าลงัพยายามตามตวัเขาอยู่ เขามีสว่น
เก่ียวข้องกบัอาชญากรรม” 

 

ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

พลต ารวจตรีสมหมายก าลงัขอข้อมลูสว่นบคุคล
ของบคุคลอื่น 

อนึ่ง ท่านอาจพิจารณาสง่ค าขอนีใ้ห้กบั
หน่วยงานภายในตามความเหมาะสม เช่น ฝ่าย
กฎหมาย เพื่อร่วมการพิจารณา 

 

@บริษัทฯ ขอข้อมลูทัง้หมดที่ทา่นมีเก่ียวกบัฉนัได้ไหม 

 

ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 

ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคลสามารถท าได้
หลายรูปแบบ รวมถึงผ่านทางโซเชียลมีเดีย 

 

บริษัทฯ มีหน้าที่ตอบกลบัค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคลแก่ผู้ยื่นค าขอ โดยทัว่ไปแล้ว บริษัทฯ ต้องตอบกลบัค า
ขอดังกล่าวภายใน 30 วัน )หรือภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด( เพื่อให้เป็นไปตามระยะเวลาตามกฎหมาย 
)อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ อาจขยายระยะเวลาการปฏิบตัิตามกฎหมายต่อไปอีกสองเดือนหากค าขอนัน้ซับซ้อนหรือมี
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จ านวนมาก ภายใต้เงื่อนไขว่าบริษัทฯ จะต้องแจ้งให้บุคคลนัน้ทราบภายในหนึ่งเดือนนับจากวันที่ได้รั บค าขอ และ
อธิบายว่า เหตใุดจึงจ าเป็นต้องมีการขอขยายเวลา2(  

 ในกรณีด าเนินการตามค าขอ บริษัทฯ สามารถแนบข้อมลูตามที่ผู้ขอต้องการไปพร้อมกบัหนงัสือตอบกลบัค า
ขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล )โปรดดู Form 3.1 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล( โดย
หนังสือตอบกลบัของบริษัทฯ ควรสัน้กระชับ โปร่งใส อ่านได้ใจความ และอยู่ในรูปแบบที่เข้าถึงได้ง่าย ใช้ภาษาที่
ชดัเจนและเรียบง่าย  

 นอกจากนี ้ในกรณีที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลร้องขอ บริษัทฯ อาจให้ข้อมลูผ่านทางวาจาได้ ตราบใดที่บริษัทฯ 
สามารถพิสูจน์ตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ด้วยวิธีการอื่น ทัง้นี ้บริษัทฯ อาจต้องร่วมมือกับฝ่ายอื่นภายใน
บริษัทฯ เพื่อเตรียมค าตอบตามลกัษณะของค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลนัน้  ๆ เช่น ท างานร่วมกับฝ่ายเทคโนโลยี
สารสนเทศในการค้นหาบันทึกอิเล็กทรอนิกส์ ในการบันทึกเสียงสนทนา หรือการก าหนดขอบเขตการค้นหาข้อมูลที่
เหมาะสม หรืออาจต้องท างานกบัฝ่ายทรัพยากรบคุคล ในกรณีที่พนกังานหรืออดีตพนกังานเป็นผู้ยื่นค าขอ เป็นต้น  

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล  

 
2 หากมีการประกาศแนวปฏิบตัิในเร่ืองสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกาศโดยคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในอนาคต โปรด
พิจารณาข้อความนีอี้กครัง้ หากไม่มีการประกาศแนวปฏิบตัิดงักล่าว โปรดพิจารณาแก้ไขตามที่เห็นสมควร 

-F
or w

ww.ra
bbith

oldings.c
o.th

 O
nly-



 
 
 

25 
 

ภาคผนวก 2  

สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลคือ สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการขอให้แก้ไข
บนัทึกของบริษัทฯ ที่มีข้อมลูส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลรวมอยู่ด้วย )เช่น ปรับปรุงข้อมลูให้เป็นปัจจุบัน 
แก้ไขข้อมลูให้ถกูต้อง ท าให้ข้อมลูสมบรูณ์ หรือแก้ไขข้อมลูให้ไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด( โดยไม่ชกัช้า ในกรณีต่อไปนี ้

• หากข้อมลูสว่นบคุคลเก่ียวกบัเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลที่มีอยู่ไม่ถูกต้อง 

• หากข้อมลูสว่นบคุคลเก่ียวกบัเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลที่มีอยู่ไม่สมบูรณ์ 

• หากข้อมลูสว่นบคุคลเก่ียวกบัเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลที่มีอยู่ไม่เป็นปัจจุบัน หรือ 

• หากข้อมลูสว่นบคุคลเก่ียวกบัเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลที่มีอยู่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 

บริษัทฯ ควรตระหนักอยู่เสมอว่า บริษัทฯ มีหน้าที่ตามกฎหมายในการรักษาข้อมูลส่วนบุคคลที่เก่ียวกับ
เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลให้มีความถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจบุนั และไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด )แม้ว่าจะไม่ได้รับค า
ขอใด ๆ จากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลก็ตาม( 

ดังนัน้ บริษัทฯ จึงควรให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีโอกาสแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลที่เก่ียวข้องกับตนเองให้มี
ความถูกต้อง สมบูรณ์ หรือเป็นปัจจุบัน รวมถึงการจัดท า “รายงานเพิ่มเติม” ที่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคลของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล )ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบใดก็ได้ แต่ควรเป็นลายลกัษณ์อักษร( รายงานเพิ่มเติม คือรายงานที่
บริษัทฯ บนัทกึว่าข้อมลูสว่นบคุคลใดที่ต้องท าให้สมบรูณ์ แก้ไขให้ถกูต้องหรือปรับปรุงให้เป็นปัจจบุนั 
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ตัวอย่างค าขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล  

บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล  

ข้อความ เป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 
“สวสัดีครับ ผมชื่อ สมชาย แซต่ัง้ ต้องการแก้ไขที่อยู่
ปัจจบุนัของผมที่เคยให้ไว้กบับริษัทฯ ครับ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 
บริษัทฯ ควรขอความร่วมมือให้สมชายยื่นค าขอเป็น
ลายลกัษณ์อกัษรตามแบบฟอร์มที่ก าหนดเพื่อให้
บริษัทฯ บนัทกึไว้เป็นหลกัฐาน )โปรดดู Form 1 
แบบฟอร์มค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล) ทัง้นี ้บริษัทฯ ไม่สามารถปฏิเสธค าขอได้
เพียงเพราะสมชายไม่ได้จดัท าค าขอเป็นหนงัสือตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด หรือไม่สามารถบงัคบัให้สมชาย
ท าค าขอดงักลา่วเป็นหนงัสือหรือลายลกัษณ์อกัษร 

 
“สวสัดีครับ 
ผมเพิ่งตรวจสอบข้อมลูหมายเลขโทรศพัท์และที่อยู่ของ
ผมที่เคยให้กบัทางบริษัทฯ แล้วพบว่าเป็นหมายเลข
โทรศพัท์และที่อยู่เก่า ผมต้องการให้ท่านแก้ไขข้อมลู
ของผมให้เป็นปัจจบุนัครับ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 
 

 
“สวสัดีครับ ผมได้ตรวจสอบข้อมลูสว่นตวัของผม
เรียบร้อยแล้ว พบว่ามีการสะกดชื่อผมผิด ต้องแก้จาก
ตวัสะกด ฎ เป็น ฏ ครับ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 
 

 
“เพื่อนของผม สมชาย แซ่ตัง้ ท างานที่นี่ครับ ผมอยาก
ให้แก้ชื่อสมชาย เป็นชาติชาย เนื่องจากไม่มีใครเรียก
เขาว่าสมชายครับ เกรงว่าจะเกิดความเข้าใจผิดได้” 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากผู้ขอก าลงัขอแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลของ
บคุคลอื่นและไม่ใช่กรณีได้รับการมอบอ านาจให้
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ข้อความ เป็นค าขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

กระท าการแทน บริษัทฯ ไม่สามารถแก้ไขข้อมลูสว่น
บคุคลของสมชายจากค าขอแก้ไขจากบคุคลอื่นได้  

 
“ผม พลต ารวจตรีสมหมาย กรุณา )หรือขอความ
ร่วมมือ( ให้ข้อมลูที่ท่านมีเก่ียวกบันายไมเคิล โจนส ์
ให้กบัทางต ารวจเนื่องจากขณะนีเ้ราก าลงัพยายามตาม
ตวัเขาอยู่ เขามีสว่นเก่ียวข้องกับอาชญากรรม” 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 
พลต ารวจตรีสมหมายก าลงัขอข้อมลูสว่นบคุคลของ
บคุคลอื่น 
อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ อาจพิจารณาค าขอนีร่้วมกบั
หน่วยงานภายในของบริษัทฯ เช่น ฝ่ายกฎหมาย 

 
@บริษัทฯ ขอข้อมลูทัง้หมดที่ทา่นมีเก่ียวกบัฉนัได้ไหม 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 
ค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคลสามารถท าได้หลาย
รูปแบบ รวมถึงผ่านทางโซเชียลมีเดีย 

บริษัทฯ ควรตอบกลบัค าขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลภายในหนึ่งเดือนนับจากวันที่ได้รับค าขอ อย่างไรก็ตาม
บริษัทฯ อาจขอขยายระยะเวลาดงักล่าวออกไป ทัง้นี ้ไม่เกินสองเดือนหากค าขอนัน้มีความซบัซ้อนหรือมีจ านวนมาก 
ภายใต้เง่ือนไขว่าบริษัทฯ จะต้องแจ้งให้บคุคลนัน้ทราบภายในหนึ่งเดือนนบัจากวนัที่ได้รับค าขอ และอธิบายว่า เหตใุด
จึงจ าเป็นต้องมีการขอขยายเวลา3 

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบคุคล 

  

 
3 หากมีการประกาศแนวปฏิบตัิในเร่ืองสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกาศโดยคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในอนาคต โปรด
พิจารณาข้อความนีอี้กครัง้ หากไม่มีการประกาศแนวปฏิบตัิดงักล่าว โปรดพิจารณาแก้ไขตามที่เห็นสมควร 
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ภาคผนวก 3  

สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบคุคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล หมายถึงสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการขอให้ผู้
ควบคมุข้อมลูส่วนบุคคลด าเนินการลบหรือท าลาย หรือท าให้ข้อมลูส่วนบุคคลเป็นข้อมลูที่ไม่สามารถระบุตวับุคคลที่
เป็นเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลได้ เมื่อไม่มีเหตใุนการประมวลผลข้อมลูนัน้อีกต่อไปแล้ว 

บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการลบข้อมูลส่วนบุคคลตามค าขอของผู้ยื่นค าขอทุกกรณี บริษัทฯ 
สามารถด าเนินการตามค าขอได้ในกรณีดังต่อไปนีเ้ท่านัน้ )หากมีข้อสงสยั หรือไม่แน่ใจเก่ียวกับการด าเนินการ
ตามค าขอ กรุณาขอค าปรึกษาได้ที่ เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล(  

• เมื่อข้อมูลส่วนบุคคลไม่มีความจ าเป็นอีกต่อไปส าหรับวัตถุประสงค์ที่ได้เก็บรวบรวม ใช้ หรือ
ประมวลผล เช่น การเก็บรวบรวมข้อมลูส่วนบุคคลเพื่อวตัถปุระสงค์เฉพาะในระยะเวลาอนัสัน้ )เช่น 
กรณีการสมคัรเข้าท างานชัว่คราว การฝึกงาน( หรือภายหลงัยตุิการจ้างงาน หรือกรณีเก็บข้อมลูสว่น
บุคคลของลกูค้าเพื่อวตัถุประสงค์เฉพาะ และเมื่อพ้นระยะเวลาดงักล่าวหรือสิน้สดุวตัถุประสงค์นัน้
แล้ว ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บข้อมลูสว่นบคุคลนัน้ไว้ตามวตัถปุระสงค์ดงักลา่วอีกต่อไป  

ทัง้นี ้ส าหรับการจ้างงานที่ยงัมีผลอยู่ ยงัมีความจ าเป็นต้องเก็บรวบรวมและประมวลผลข้อมูลส่วน
บคุคลที่เก่ียวเนื่องกบัการจ้างงานของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลต่อไป ในทางปฏิบตัิ จึงเป็นไปได้ยาก
ที่จะด าเนินการลบข้อมลูสว่นบคุคลของบคุคลที่เก่ียวเนื่องกบัการจ้างงานดงักลา่ว  

• เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถอนความยินยอม และไม่มีฐานทางกฎหมายอื่นที่เหมาะสม เช่น 
กรณีที่ลูกค้าเคยให้ความยินยอมในการรับข้อมูลข่าวสารทางการตลาดจากบริษัทฯ ไว้ และมีการ
เปลี่ยนตวัเลือกการรับข้อมลูข่าวสารทางการตลาดในภายหลงั หรือขอถอนความยินยอม หรือขอให้
ยตุิการรับข้อมลูข่าวสารทางการตลาด และบริษัทฯ ไม่มีฐานทางกฎหมายอ่ืนในการเก็บรวบรวมหรือ
ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลนัน้อีกต่อไป 

อย่างไรก็ดี ส าหรับการจ้างงาน ในทางปฏิบตัิเป็นไปได้ยากที่จะด าเนินการลบข้อมลูสว่นบุคคลตาม
ค าขอ แม้ว่าพนกังานในฐานะเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลจะขอถอนความยินยอมส าหรับกรณีที่เคยได้
ให้ความยินยอมไว้ เนื่องจาก โดยทั่วไปบริษัทฯ เก็บรวบรวมและประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่
จ าเป็นของพนกังานโดยอาศัยฐานทางกฎหมายอื่นที่ไม่ต้องขอความยินยอม  (เช่น ฐานการปฏิบตัิ
ตามสญัญา ฐานปฏิบตัิตามกฎหมาย( และมีการขอความยินยอมในบางกรณีเท่านัน้ )เช่น การขอ
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ความยินยอมส าหรับการเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่อ่อนไหว( ดังนัน้ เมื่อพนักงานมาขอถอนความ
ยินยอมในบางกรณีดังกล่าว จึงท าให้ บริษัทฯ ยังสามารถเก็บรวบรวมและประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลอื่น ๆ เพื่อวตัถุประสงค์ในการจ้างงานอยู่ได้ และไม่สามารถลบข้อมลูสว่นบคุคลของพนกังาน
ทัง้หมดออกได้  

• เมื่อเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล และ ไม่มีเหตอุนัชอบด้วย
กฎหมายที่ส าคญัยิ่งกว่า ในการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลนัน้อีกต่อไป 

• เมื่อเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวตัถุประสงค์เก่ียวกับ
การตลาดแบบตรง )โดยไม่มีข้อยกเว้น( 

• เมื่อมีการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย  )กล่าวคือ ฝ่าฝืน
พระราชบญัญัติฯ( 

• เม่ือต้องลบข้อมลูสว่นบคุคลนัน้เพื่อปฏิบัติตามกฎหมาย 

บริษัทฯ สามารถปฏิเสธค าขอให้ลบข้อมูลของผู้ยื่นค าขอได้ หากการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
เป็นไปเพื่อเหตผุลที่ได้รับยกเว้นตามกฎหมาย ดงัต่อไปนี ้)ทัง้นี ้เหตุผลข้อ 4-5 มักจะเป็นเหตุผลตามกฎหมายที่

ในทางปฏิบัติบริษัทฯ สามารถกล่าวอ้างเพื่อปฏิเสธค าขอให้ลบข้อมูลได้ ( 

(1) เพื่อวตัถปุระสงค์ในการใช้เสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น 

(2) เพื่อให้บรรลวุตัถปุระสงค์ที่เก่ียวกับการจดัท าเอกสารประวตัิศาสตร์หรือจดหมายเหต ุเพื่อประโยชน์
สาธารณะ หรือที่เก่ียวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิติซึ่งได้จัดให้มีมาตรการปกป้องที่เหมาะสม เพื่อ
คุ้มครองสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทัง้นี ้ตามที่คณะกรรมการอาจประกาศ
ก าหนดในอนาคต 

(3) เป็นการจ าเป็นเพื่อการปฏิบตัิหน้าที่ในการด าเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคมุข้อมลู
สว่นบคุคล หรือปฏิบตัิหน้าที่ในการใช้อ านาจรัฐที่ได้มอบให้แก่ผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบคุคล 

(4) เป็นการจ าเป็นในการปฏิบตัิตามกฎหมายเพื่อให้บรรลวุตัถปุระสงค์เก่ียวกบั  
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o เวชศาสตร์ป้องกันหรืออาชีวเวชศาสตร์ การประเมินความสามารถในการท างานของลูกจ้าง 
การวินิจฉัยโรคทางการแพทย์ การให้บริการด้านสุขภาพหรือด้านสังคม การรักษาทาง
การแพทย์ การจดัการด้านสขุภาพ หรือระบบและการให้บริการด้านสงัคมสงเคราะห์  

o ประโยชน์สาธารณะด้านการสาธารณสขุ เช่น การป้องกันด้านสขุภาพจากโรคติดต่ออนัตราย
หรือโรคระบาดที่อาจติดต่อหรือแพร่เข้ามาในราชอาณาจกัร หรือการควบคุมมาตรฐานหรือ
คณุภาพของยา เวชภณัฑ์ หรือเคร่ืองมือแพทย์ ซึง่ได้จดัให้มีมาตรการที่เหมาะสมและเจาะจง
เพื่อคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคล โดยเฉพาะการรักษาความลบัของ
ข้อมลูสว่นบคุคลตามหน้าที่หรือตามจริยธรรมแห่งวิชาชีพ 

(5) การใช้เพื่อการก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตาม
กฎหมาย หรือการยกขึน้ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย หรือเพื่อการปฏิบตัิตามกฎหมาย 

ภายใต้พระราชบญัญัติฯ วิธีการลบข้อมลูนัน้ รวมถึงการลบ การท าลาย หรือการแปลงข้อมูลส่วนบุคคล
เป็นข้อมูลท่ีไม่สามารถระบุตัวบุคคลได้ ในลกัษณะที่ไม่มีใครสามารถเข้าถึง อ่าน ใช้ หรือประมวลผลข้อมลูส่วน
บคุคลดงักลา่วได้ 

หากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลยื่นค าขอให้ลบข้อมลูสว่นบุคคลที่มีผลสมบรูณ์ และบริษัทฯ ไม่มีเหตทุี่จะปฏิเสธ
ค าขอดงักล่าวได้ บริษัทฯ จะต้องลบข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวโดยไม่ชักช้า และแม้จะยงัไม่มีแนวปฏิบตัิส าหรับ
นิยามของค าว่า “โดยไม่ชักช้า” บริษัทฯ ควรด าเนินการตามค าขอโดยเร็วที่สดุเท่าที่ท าได้ แต่ไม่เกินหนึ่งเดือนนบัแต่
วนัที่ได้รับค าขอในทกุกรณี )หรือสองเดือนหากค าขอนัน้มีความซบัซ้อน(4 

เมื่อบริษัทฯ จ าเป็นต้องลบข้อมูลส่วนบุคคล บริษัทฯ จะต้องด าเนินการตามขัน้ตอนที่เหมาะสม รวมถึง
มาตรการทางเทคนิคต่าง ๆ เพื่อแจ้งให้ผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบุคคลอื่น (รวมถึงผู้ประมวลผลข้อมลู( ที่ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลดงักล่าวทราบว่า เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลได้ขอใช้สิทธิลบข้อมลูและขอให้ผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบคุคล )หรือ
ผู้ประมวลผลข้อมลู( ลบข้อมลูดงักลา่วด้วย  

 

 

 
4 หากมีการประกาศแนวปฏิบตัิในเร่ืองสิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกาศโดยคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในอนาคต โปรด
พิจารณาข้อความนีอี้กครัง้ หากไม่มีการประกาศแนวปฏิบตัิดงักล่าว โปรดพิจารณาแก้ไขตามที่เห็นสมควร 
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ตัวอย่างค าขอให้ลบข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าขอให้ลบข้อมลูสว่นบคุคล  

ข้อความ เป็นค าขอลบข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 
@บริษัทฯ  
ขอบริษัทฯ ด าเนินการท าให้ข้อมลูสว่นบคุคลของ
กระผม ไม่สามารถระบตุวักระผมส าหรับการตลาด
ทางตรงด้วยครับ 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอลบข้อมลูสว่นบคุคล 
ค าขอลบ หรือท าลายข้อมลูสว่นบคุคลสามารถท าได้
หลายรูปแบบ รวมถึงผ่านทางโซเชียลมีเดีย 
ค าขอลบข้อมลูสว่นบคุคลลกัษณะนีเ้ป็นการคดัค้าน
การเก็บรวบรวมข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อใช้ในการตลาด
ทางตรงผ่านโซเชียลมีเดีย 

 
“ถึง บริษัทฯ  
เนื่องด้วยผมได้ด าเนินการถอนความยินยอมการสมคัร
รับข้อมลูข่าวสารผลิตภณัฑ์ใหม่ของทางบริษัทฯ 
อย่างไรก็ตาม ผมยงัได้รับจดหมายเก่ียวกบัผลิตภณัฑ์
ใหม่อยู่ ผมต้องการให้บริษัทลบข้อมลูสว่นตวัของผมที่
ท าให้บริษัทสามารถสง่ข่าวสารมาที่ผม” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอลบข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากภายหลงัการถอนความยินยอมในการรับ
ข่าวสารจากทางบริษัทฯ บริษัทฯ ยงัคงมีข้อมลูของ
บคุคลดงักลา่วอยู่ ดงันัน้ เมื่อมีค าขอให้ลบข้อมลู 
หากผู้ควบคมุข้อมลูไม่อาจอ้างฐานทางกฎหมายอ่ืน
ได้ จะต้องด าเนินการลบตามค าขอของเจ้าของข้อมลู 

 
“เรียนบริษัทฯ 
ทางมหาลยัเห็นว่าตอนนีม้ีกฎหมายคุ้มครองข้อมลูสว่น
บคุคล มีการคุ้มครองสิทธิที่จะถกูลืมของข้อมลูสว่น
บคุคล จึงอยากขอให้ทางบริษทัลบข้อมลูสว่นบคุคล
ของนกัศกึษาที่เคยมาฝึกงานภาคฤดรู้อนกบับริษัทปีที่
แล้วด้วย” 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอลบข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากผู้ขอก าลงัขอลบข้อมลูสว่นบคุคลของบคุคล
อื่น บริษัทฯ ไม่สามารถด าเนินการลบข้อมลูสว่น
บคุคลของนกัศกึษาให้แก่มหาวิทยาลยัได้ เว้นเสียแต่
ว่ามีการได้รับมอบอ านาจจากนกัศกึษา 
อย่างไรก็ตาม โดยหลกัแล้ว หากหมดระยะเวลาและ
ฐานทางกฎหมายในการเก็บรวบรวมข้อมลู บริษัทฯ 
มีหน้าที่ต้องด าเนินการลบอยู่แล้ว 
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ข้อความ เป็นค าขอลบข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 
“สวสัดีครับ ผมขอให้ทางโรงพยาบาลลบข้อมลูประวตัิ
การเดินทางไปพืน้ที่เสี่ยงโรคระบาดของสปัดาห์ที่แล้ว
ให้ด้วยครับ 
วิชยั แซ่หวงั” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอให้ลบข้อมลูสว่นบคุคล 

 
แต่สามารถปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอได้ 
เนื่องจากมีเหตจุ าเป็นตามกฎหมายเพื่อปอ้งกนั
ประโยชน์สาธารณสขุ ผู้ควบคมุข้อมลูไม่อาจ
ด าเนินการตามค าขอได้ 

 
เรียน บริษัทฯ 
กระผมมีความประสงค์ใช้สิทธิในการลบข้อมลูของ
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลที่บริษัทฯ เก็บรวบรวมอยู่ 
เนื่องจากกระผมไม่อนญุาตให้บริษัทฯใช้ข้อมลูของ
กระผมในกระบวนการฟ้องร้องต่อศาล 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอลบข้อมลูสว่นบคุคล 

 
แต่สามารถปฏิเสธไม่ด าเนินการตามค าขอได้ 
เนื่องจาก ผู้ควบคมุข้อมลูได้รับข้อยกเว้นตาม
กฎหมายในการไม่ปฏิบตัิตามค าขอให้ลบข้อมลูสว่น
บคุคลหากเป็นการเก็บรวบรวมไปเพื่อการใช้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย หรือการยกขึน้ต่อสู้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย 
 

บริษัทฯ ควรตอบกลับค าขอให้ลบข้อมูลส่วนบุคคลโดยเร็ว และไม่เกินหนึ่งเดือนนับจากวันที่ได้รับค าขอ 
อย่างไรก็ตามบริษัทฯ อาจขอขยายระยะเวลาดงักลา่วออกไป ทัง้นี ้ไม่เกินสองเดือนหากค าขอนัน้มีความซบัซ้อนหรือมี
จ านวนมาก ภายใต้เงื่อนไขว่าบริษัทฯ จะต้องแจ้งให้บุคคลนัน้ทราบภายในหนึ่ งเดือนนับจากวันที่ได้รับค าขอ และ
อธิบายว่า เหตใุดจึงจ าเป็นต้องมีการขอขยายเวลา5 

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล  

 
5 หากมีการประกาศแนวปฏิบตัิในเร่ืองสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งประกาศโดยคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในอนาคต โปรด
พิจารณาข้อความนีอี้กครัง้ หากไม่มีการประกาศแนวปฏิบตัิดงักล่าว โปรดพิจารณาแก้ไขตามที่เห็นสมควร 
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ภาคผนวก 4  

สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูส่วนบุคคล คือ สิทธิที่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลขอให้ผู้ควบคมุ
ข้อมลูส่วนบุคคล )กล่าวคือ บริษัทฯ( ระงบัการใช้ข้อมลูส่วนบุคคลโดยบริษัทฯ ยงัคงเก็บข้อมลูส่วนบุคคลดงักล่าวไว้
ต่อไปได้ แต่จะไม่สามารถประมวลผลหรือใช้ข้อมลูส่วนบคุคลในบางกิจกรรมหรือบางรายการได้ โดยถือได้ว่าเป็นการ
ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลเป็นการชัว่คราว  

อนึ่ง ค าว่า “ประมวลผล” หมายถึง การกระท าการต่าง ๆ ซึ่งรวมถึง การโอน แก้ไข หรือใช้ ทัง้นี ้สิทธิในข้อนี ้
แตกต่างจากสิทธิในการลบข้อมลู เนื่องจากบริษัทฯ ยงัคงจดัเก็บข้อมลูดงักลา่วไว้ได้อยู่ 

สามารถใช้สิทธินีไ้ด้เมื่อใดบ้าง สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลในการระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบุคคลใช้ได้
เฉพาะใน 4 กรณีดงัต่อไปนี ้

กรณีที่ 1 อยู่ ในระหว่างการรอให้บริษัทฯ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล รวมถึงรอให้
แก้ไขข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน แก้ไขให้สมบูรณ์ หรือท าให้ข้อมูลไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด เพื่อด าเนินการตาม
ค าขอแก้ไขข้อมลูส่วนบคุคลที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลรายเดียวกันได้ยื่นค าขอแก้ไขข้อมลูส่วนบคุคล )ตามสิทธิในข้อ 
2) ต่อบริษัทฯ และขอให้ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของตนในเวลาเดียวกนั 

ในทางปฏิบตัิ การใช้สิทธิระงบันีจ้ะใช้ได้ในระยะเวลาที่จ ากดั และเป็นเพียงมาตรการชัว่คราวเท่านัน้ )จะมีผล
คงอยู่เท่าที่จ าเป็นต่อการตรวจสอบยืนยนัความถกูต้องของข้อมลูเท่านัน้(  

กรณีที่ 2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลขอให้ระงับการใช้งานข้อมูลส่วนบุคคลแทนการลบข้อมูล
นัน้ )ในกรณีที่ประมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลโดยไม่ชอบด้วยกฎหมาย ซึ่งท าให้เกิดสิทธิในการลบข้อมลู( เจ้าของข้อมลู
ส่วนบุคคลสามารถใช้สิทธิในการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลแทนที่จะเลือกใช้สิทธิลบข้อมูลส่วนบุคคลได้ โดยไม่
จ าเป็นต้องให้เหตผุลว่าท าไมจึงเลือกใช้สิทธิระงบัการใช้แทนสิทธิในการขอให้ลบข้อมลูส่วนบคุคล และเมื่อใช้สิทธิให้
ระงบัการใช้ข้อมลูส่วนบุคคล บริษัทฯ สามารถจดัเก็บข้อมลูส่วนบุคคลต่อไปได้โดยไม่มีข้อก าหนดในเร่ืองระยะ เวลา
การเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลไว้เป็นการเฉพาะว่าจะสามารถจัดเก็บได้ต่อไปมีระยะเวลาเท่าไร อย่างไรก็ตาม การ
จดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคลจะต้องด าเนินการตามหลกัการทัว่ไป โดยจ ากดัการจดัเก็บข้อมลูไว้เท่าที่จ าเป็น ดงันัน้ บริษัทฯ 
จึงอาจขอให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลระบ ุ)หรือตกลง( ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูสว่นบคุคลที่มีการขอให้ระงบั
การใช้งานแทนการลบข้อมลูไว้ด้วย 
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กรณีที่ 3 เจ้าของได้ข้อมูลส่วนบุคคลขอให้ระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของตน เพื่อใช้ใน
การก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย หรือการยกขึน้
ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย กล่าวคือ เป็นกรณีที่โดยทัว่ไป บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลส่วนบุคคลนัน้อีก
ต่อไป )และในทางปฏิบตัิ ควรจะลบหรือท าให้เป็นข้อมลูที่ไม่สามารถระบตุวับคุคลที่เป็นเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลได้ใน
สถานการณ์ปกติ( แต่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ขอให้มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลนีต่้อไปเพื่อวตัถุประสงค์
ในการก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบตัิตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย หรือการยกขึน้ต่อสู้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย  

อย่างไรก็ตาม เนื่องจากสิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูนี ้เก่ียวข้องโดยตรงกบัสิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคล
ในการก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมายและยกขึน้ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย ดงันัน้ การระงบัการใช้ข้อมลูส่วน
บุคคลจึงควรอยู่เพียงเท่าที่หรือภายในระยะเวลาที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องการส าหรับการใช้สิทธิเรียกร้องตาม
กฎหมายหรือยกขึน้ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมายเท่านัน้ ด้วยเหตนุี ้บริษัทฯ จึงควรพิจารณาด าเนินการ:  

(ก( ขอให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแจ้งให้ทราบเมื่อไม่ต้องการใช้ข้อมูลในการเรียกร้องตามกฎหมายหรือ
ยกขึน้ต่อสู้อีกต่อไป เพื่อให้บริษัทฯ สามารถด าเนินการลบข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว )หรือท าให้ข้อมูลเหล่านัน้เป็น
ข้อมลูที่ไม่สามารถระบตุวัตนของบคุคลที่เป็นเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลได้( หรือ 

(ข( ลบข้อมลูส่วนบุคคลทนัทีเมื่อพ้นระยะเวลาส าหรับการเกิดข้อเรียกร้องของเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลแล้ ว 
)อาจพิจารณาจากอายคุวามตามกฎหมายในการใช้สิทธิเรียกร้องในเร่ืองนัน้ๆ(  

กรณีที่ 4 อยู่ในระหว่างรอการพิสูจน์จากบริษัทฯ ว่าบริษัทฯ จะสามารถปฏิเสธการคัดค้าน
การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้หรือไม่ กล่าวคือ เป็นกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมาขอใช้สิทธิในการ
คดัค้านการประมวลผล และบริษัทฯ อยู่ในระหว่างรอการตรวจสอบฐานทางกฎหมายว่า บริษัทฯ จะประมวลผลตาม
วัตถุประสงค์นัน้ได้หรือไม่ )เช่น บริษัทฯ จะมีเหตุอันชอบด้วยกฎหมายที่ส าคัญยิ่งกว่าความเป็นส่วนตัวของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่( และในระหว่างที่ตรวจสอบ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถขอใช้สิทธิในการระงับการใช้
ข้อมลูส่วนบคุคล ซึ่งเป็นมาตรการชัว่คราวที่จะท าให้บริษัทฯ ต้องระงบัการใช้หรือประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลส าหรับ
วตัถปุระสงค์ที่มีการคดัค้านนัน้ ซึง่สิทธิในการระงบัการใช้นี ้ถือเป็นสิทธิที่เป็นประโยชน์ต่อเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลใน
ระหว่างการคดัค้านการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล ที่จะท าให้บริษัทฯ ไม่สามารถใช้ข้อมลูส่วนบุคคลได้ในระหว่าง
นัน้ โดยบริษัทฯ สามารถระงบัการใช้ตามระยะเวลาที่จ าเป็นแก่การพิสจูน์ฐานทางกฎหมายส าหรับค าขอคดัค้านการ
ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลเท่านัน้ 
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ในระหว่าง/หลงัจากการระงบัการใช้ข้อมลู บริษัทฯ ควรใช้มาตรการทางเทคนิคต่าง ๆ เพื่อป้องกันไม่ให้มีการ
ใช้ข้อมูลที่เก็บไว้ต่อไปหรือป้องกันไม่ให้มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลดังกล่าว โดยควรมีการท าเคร่ืองหมายส าหรับ
ข้อมูลท่ีถูกระงับเพื่อบ่งบอกว่ามีการระงับการใช้ข้อมูลเช่นว่านัน้ในทุกระบบท่ีมีการเก็บข้อมูลนัน้ไว้ 

ตวัอย่างของวิธีการทางเทคนิคในการระงบัการใช้งานข้อมลูที่เก็บไว้ มีดงัต่อไปนี ้

• การย้ายข้อมูลไประบบประมวลผลข้อมูลอื่นชัว่คราว เพื่อแยกชุดข้อมูลที่ถูกระงับการประมวลผล
ออกจากชดุข้อมลูอื่น  

• การท าให้ผู้ใช้ไม่สามารถเข้าถึงข้อมลูที่ถกูระงบัได้ 

• การระงบัการเข้าถึงของผู้ใช้ 

• การน าข้อมลูที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ออกชัว่คราว 

อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ จะสามารถใช้/ประมวลผลข้อมลูต่อไปได้ ก็ต่อเมื่อ 

(1) (ในกรณีท่ีเป็นสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล) เมื่อบริษัทฯ 
สามารถยืนยันได้ว่าค าขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่มีเหตุผลเพียงพอ
เนื่องจากข้อมูลส่วนบุคคลในความควบคุมของบริษัทฯ ถูกต้อง สมบูรณ์ เป็นปัจจุบัน และไม่
ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 

(2) (ในกรณีสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการลบข้อมูลส่วนบุคคล) เมื่อบริษัทฯ สามารถ
พิสจูน์ได้ว่ามีฐานทางกฎหมายที่จะไม่ลบข้อมลูสว่นบคุคลตามที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลมีค าขอ 

(3) (ในกรณีสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล) 
เมื่อบริษัทฯ สามารถพิสจูน์ได้ว่ามีฐานทางกฎหมายที่เพียงพอหรือการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล
นัน้เป็นไปเพื่อก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตาม
กฎหมาย หรือการยกขึน้ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย 

แม้กฎหมายจะไม่ได้ระบุกรณีที่สามารถยกเลิกการระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลไว้ แต่บริษัทฯ อาจมีการ
ยกเลิกการระงบัได้ เมื่อ )1) บริษัทฯ สามารถใช้/ประมวลผลข้อมลูส่วนบคุคลต่อได้ตามกรณีที่ระบไุว้ข้างต้น )เช่น เพื่อ
ก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย( หรือ )2) บริษัทฯ มีวัตถุประสงค์และฐานทางกฎหมายใหม่ในการใช้ข้อมูลส่วน
บคุคลที่ถกูระงบัก่อนหน้านี ้ 
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หากมีข้อสงสยัว่า มีเหตอุนัชอบด้วยกฎหมายในการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลที่ถูกระงบันีห้รือไม่ กรุณา
ปรึกษาเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล 

ตัวอย่างค าขอระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าขอให้ระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 

ข้อความ เป็นค าขอระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 
“เรียนบริษัทฯ 
สืบเนื่องจากค าขอให้แก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลของกระผม
ที่สร้างความเสียหายจากความไม่ถกูต้องของข้อมลู 
ระหว่างรอเจ้าหน้าที่ด าเนินการตรวจสอบ กระผมมี
ความประสงค์ขอให้บริษัทฯ ระงบัการใช้ข้อมลูสว่น
บคุคลของกระผมในระหว่างนีด้้วย” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 
 
 

 
“เรียน บริษัทฯ 
ดิฉนัขอใช้สทิธิแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลของดิฉนัให้
ถกูต้อง หากในระหว่างนี ้บริษัทฯ จะต้องใช้เวลาในการ
ด าเนินการตรวจสอบตามค าขอ ดิฉนัขอให้มีการระงบั
การใช้ข้อมลูสว่นบคุคลด้วย” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 

 
“เรียน บริษัทฯ 
กระผมขอให้บริษัทฯระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของ
กระผมแทนการลบหรือท าลายข้อมลู” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 
 

 
“สวสัดีครับ ผมขอให้บริษัทฯ ระงบัการใช้ข้อมลูสว่น
บคุคลของผมไปตลอดชีพ แม้จะมีการแก้ไขข้อมลูของ
ผมเรียบร้อยแล้วก็ตาม 
ขอบคณุครับ 

 
 ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคล 
ค าขอระงบัข้อมลูอาจถกูน ามาใช้ได้เพียงไม่ก่ีกรณี 
เช่น ในกรณีระหว่างรอการแก้ไขข้อมลูสว่นบคุคลให้
ถกูต้องสมบรูณ์ เจ้าของข้อมลูอาจจะขอให้มีการ
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ข้อความ เป็นค าขอระงับการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

วิชยั แซ่หวงั” ระงบัการใช้ข้อมลูระหว่างการแก้ไขนัน้กระท าแล้ว
เสร็จ หากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลต้องการระงบัการ
ใช้ไปตลอดชีพ เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลต้องใช้สิทธิ
อื่น เช่น สทิธิในการลบข้อมลู เป็นต้น 

 
“เรียน บริษัทฯ 
ดิฉนัทราบดิว่าบริษัทฯ หมดระยะเวลาในการจดัเก็บ
ข้อมลูสว่นบคุคลของดิฉนัแล้ว อย่างไรก็ตาม ดิฉนัมี
ความจ าเป็นในการใช้ข้อมลูที่เคยให้ไว้กบัทางบริษัท
เพื่อใช้ในการด าเนินคดีต่อศาล ดิฉนัจึงมีความประสงค์
ให้บริษัทฯเก็บข้อมลูสว่นบคุคลของดิฉนัต่อ โดยขอให้
ระงบัการใช้ข้อมลูดงักลา่วระหว่างการด าเนินการทาง
ศาล 
ขอบพระคณุ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอระงบัข้อมลูสว่นบคุคล 
ในกรณีทีผู่้ควบคมุข้อมลูไม่มีความจ าเป็นในการใช้
ข้อมลูสว่นบคุคลแล้ว หากเจ้าของข้อมลูมีความ
จ าเป็นในการใช้ข้อมลูดงักลา่วเพื่อยกขึน้ต่อสู้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย เจ้าของข้อมลูอาจใช้สิทธิให้ผู้
ควบคมุข้อมลูไม่ให้ลบข้อมลูโดยใช้สิทธิระงบัการใช้
ข้อมลูในระยะเวลาที่มีการการยกขึน้ต่อสู้สิทธิ
เรียกร้องตามกฎหมาย 

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
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ภาคผนวก 5  

สิทธิในการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธินีค้ือสิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบุคคลในการขอให้ผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบคุคล )กล่าวคือ 
บริษัทฯ( ให้ส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทฯ มีเก็บรวบรวมหรือใช้ประมวลผลไว้ เพื่อให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
สามารถน าข้อมูลส่วนบุคคล “ของตน” ไปใช้ต่อได้ โดยบริษัทจะสามารถโอนข้อมูลให้แก่ผู้ควบคุมข้อมูลรายอื่นใน
รูปแบบที่ข้อมูลได้จัดเรียงแล้ว และเคร่ืองคอมพิวเตอร์สามารอ่านได้ โดยที่การโอนย้ายนัน้ต้องไม่มีลกัษณะที่เป็น
อุปสรรคต่อการประมวลผลของผู้ รับโอนย้ายข้อมูล ดังนัน้ สิทธินีจ้ึงมักใช้เพื่ออ านวยความสะดวกในการโอนข้อมูล
ระหว่างผู้ให้บริการต่าง ๆ ที่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลในฐานะเป็นผู้ ใช้บริการ ต้องการโอนข้อมลูไปยงัผู้ ให้บริการราย
ใหม่ )เช่น เปลี่ยนธนาคารผู้ให้บริการ รวมถึงกรณีที่มีการยุติการจ้างงานและต้องการโอนย้ายข้อมลูของพนกังานจาก
นายจ้างเดิมไปยงันายจ้างใหม่ด้วย เป็นต้น( 

บริษัทฯ ไม่จ าเป็นต้องด าเนินการลบหลงัจากโอนข้อมลูสว่นบคุคลเหลา่นี ้)เว้นแต่บริษัทฯ จะได้รับค าขอให้ลบ
ข้อมลูสว่นบคุคลจากเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลด้วย( 

สามารถใช้สิทธินีไ้ด้เมื่อใดบ้าง สิทธิในการสง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคลสามารถใช้ได้ในกรณี ดงัต่อไปนี ้

• ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับมาจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเท่านัน้ รวมถึงการสอดส่องพฤติกรรม
กิจกรรมของเจ้าของข้อมูล เช่น ข้อมูลการค้นหาข้อมูลทางอินเตอร์เน็ต ข้อมูลการจราจร ข้อมูล
ต าแหน่งของเจ้าของข้อมลู แต่ไม่รวมข้อมลูที่มีการท าให้ไม่สามารถบ่งบอกตวัตนของเจ้าของข้อมลู
ได้  

• เมื่อมีการประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคลโดยอาศยัความยินยอมของเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลหรือเพื่อ
ปฏิบัติตามสัญญาหรือฐานกฎหมายอื่น ๆ ตามที่คณะกรรมการคุ้ มครองข้อมูลส่วนบุคคลจะ
ประกาศก าหนดในอนาคต และ 

• เม่ือมีการประมวลผลข้อมลูโดยวิธีการอตัโนมตัิ )กรณีนีจ้ึงไม่น ามาใช้กบัเอกสารบนัทกึข้อมลูที่อยู่ใน
รูปแบบกระดาษ แต่จะใช้กับข้อมลูที่ประมวลผลด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ข้อมลูที่จดัเก็บ
อยู่ในพอร์ทลัอิเล็กทรอนิกส์( 

ในด้านการจ้างงาน สิทธิในการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลจะใช้กับกรณีที่เป็นการประมวลผลข้อมลูส่วน
บคุคลตามสญัญาที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลเป็นคู่สญัญา แต่ไม่ใช้กบักรณีที่เป็นการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อ
ประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของบริษัทฯ หรือเพื่อปฏิบตัิตามหน้าที่ทางกฎหมายของบริษัทฯ (เช่น เพื่อปฏิบตัิหน้าที่
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ทางด้านภาษีและประกันสงัคม( ในทางปฏิบตัิ สิทธิข้อนีจ้ึงใช้ได้ในไม่ก่ีกรณีเท่านัน้ เช่น ข้อมลูที่เก่ียวข้องกับการช าระ
เงินหรือสวสัดิการที่ให้แก่พนกังาน เป็นต้น 

ส าหรับข้อมูลของลูกค้า สิทธิในการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลจะไม่ใช้กับข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า
ทัง้หมดที่บริษัทฯ มี แต่จะใช้เฉพาะกบัข้อมลูส่วนบุคคลที่เจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลได้ให้ไว้แก่บริษัทฯ เท่านัน้ )เช่น เม่ือ
มีการกรอกแบบฟอร์มด้วยตนเอง เป็นต้น( ซึ่งรวมถึง ข้อมลูที่บริษัทฯ เก็บรวบรวมจากการสงัเกตพฤติกรรมของลกูค้า 
และเมื่อบริษัทฯ ได้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลนัน้บนฐานความยินยอมหรือเพื่อปฏิบัติตามสญัญาที่ได้เข้าท ากับ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทัง้นี ้สิทธินีจ้ะไม่ใช้กับกรณีที่การประมวลผลข้อมูลนัน้เป็นไปเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วย
กฎหมายของบริษัทฯ หรือเพื่อปฏิบตัิตามหน้าที่ตามกฎหมายของบริษัทฯ ดงันัน้ ในทางปฏิบตัิ บริษัทฯ จึงจ าเป็นต้อง
ทราบถึงเร่ืองดังต่อไปนีก้่อน )ก( แหล่งที่มาของข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งต้องเป็นการได้มาจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
โดยตรง และ )ข( ฐานทางกฎหมายที่บริษัทฯ ใช้ในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว ต้องเป็ นฐานความ
ยินยอมหรือเพื่อปฏิบตัิตามสญัญาเท่านัน้  

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องได้รับสิ่งใดบ้างจากการใช้สิทธินี ้ เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลมีสิทธิได้รับ
ข้อมลู “ในรูปแบบที่สามารถอ่านหรือใช้งานโดยทัว่ไปได้ด้วยเคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ที่ท างานได้โดยอตัโนมตัิ” กล่าวคือ 
เจ้าของข้อมูลต้องสามารถรับข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่สามารถเข้าถึงได้ง่าย ดังนัน้ บริ ษัทฯ จ าเป็นต้อง
ประสานงานกบัฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อก าหนดรูปแบบการสง่หรือโอนข้อมลูที่เหมาะสม 

ตวัอย่างข้อมลูที่ควรต้องให้กบัเจ้าของข้อมลู มีดงัต่อไปนี ้

• ข้อมูลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ ให้อย่างต่อเนื่องและรับทราบถึงการให้ข้อมูลนัน้ )เช่น 
รายละเอียดการติดต่อ ข้อมูลบัญชีที่ส่งผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ รายละเอียดทางธนาคาร ที่อยู่
ส าหรับจดัสง่ไปรษณีย์ อาย ุฯลฯ( หรือ 

• ข้อมูลที่เก็บรวบรวมจากกิจกรรมและพฤติกรรมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล )ข้อมูลจากการ
สงัเกตการณ์( )เช่น บันทึกการเข้าถึงทางอิเล็กทรอนิกส์ ประวัติการใช้งานเว็บไซต์และการค้นหา 
ประวตัิการใช้งานอินเทอร์เน็ต ข้อมลูจราจรคอมพิวเตอร์ ข้อมลูต าแหน่งที่ตัง้ ประวตัิบญัชีธนาคาร 
ประวตัิการสัง่ซือ้ รวมถึงข้อมลูอื่น ๆ ในท านองเดียวกนั( 

อย่างไรก็ตาม ข้อมลูข้างต้น ไม่ควรรวมถึงข้อมลูที่สรุปหรืออนมุานขึน้และข้อมลูที่เป็นผลจากการประมวลผล
ขึน้ของบริษัทฯ หรือผู้ให้บริการของบริษัทฯ 

-F
or w

ww.ra
bbith

oldings.c
o.th

 O
nly-



 
 
 

40 
 

สิทธิในการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องไม่กระทบกระเทือนต่อสิทธิและเสรีภาพของผู้ อ่ืน ซึง่
รวมถึงกรณีที่ข้อมลูสว่นบคุคลเก่ียวข้องกบับคุคลอื่น หรือข้อมลูสว่นบคุคลรวมอยู่ในทรัพย์สินทางปัญญาหรือความลบั
ทางการค้า บริษัทฯ ควรด าเนินการตามขัน้ตอนต่าง ๆ เพื่อให้มัน่ใจว่า ไม่ได้โอนข้อมลูส่วนบุคคลของบุคคลอื่นให้กับ
บุคคลภายนอก )อย่างไรก็ตาม บริษัทฯ อาจต้องพิจารณาสดัสว่นความเหมาะสมระหว่างประโยชน์ของเจ้าของข้อมลู
สว่นบคุคลและประโยชน์ของบคุคลภายนอก( 

ตัวอย่างค าขอให้ส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าขอให้สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล  

ข้อความ เป็นค าขอให้โอนหรือส่งข้อมูลส่วนบุคคล
หรือไม่ 

 
“สวสัดีครับ ผมชื่อ ชาติชาย แซ่หวงั ผมรับไฟล์ส าหรับ
อ่านและตรวจสอบข้อมลูสว่นบคุคลของผมทัง้หมดที่
ผมเคยให้ความยินยอมในการเก็บรวบรวม และใช้ให้แก่
ทางบริษัทฯ สง่ไฟล์มาทางที่อยู่อีเมลที่ผมเคยให้ไว้แก่
บริษัทฯ ขอบคณุครับ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอเข้าถึงข้อมลูสว่นบคุคล 
 
บริษัทฯ ควรขอความร่วมมือให้สมชายยื่นค าขอเป็น
ลายลักษณ์อักษรเพื่อให้บริษัทฯ บันทึกไว้เป็น
หลักฐาน )โปรดดู Form 1 แบบฟอร์มค าขอใช้

สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) พร้อมทัง้ให้
รายละเอียดของข้อมูลที่นายชาติชายต้องการ ทัง้นี ้
บริษัทฯ ไม่สามารถปฏิเสธค าขอได้เพียงเพราะ
สมชายไม่ได้จดัท าค าขอเป็นหนงัสือ และบริษัทฯ ไม่
สามารถบังคับให้สมชายท าค าขอดังกล่าวเป็น
หนงัสือ 
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ข้อความ เป็นค าขอให้โอนหรือส่งข้อมูลส่วนบุคคล
หรือไม่ 

 
“เรียน ฝ่ายทรัพยากรบคุคล 
ภายหลงัจากการยตุิสญัญาจ้างแรงงาน ดิฉนัมีความ
ประสงค์ขอให้ทางบริษัทฯ โอนข้อมลูสว่นบคุคลของ
ดิฉนัไปยงับริษัท B พร้อมกนันี ้ดิฉนัขอให้บริษัทฯ ลบ
หรือท าลายข้อมลูสว่นบคุคลของดิฉนัทัง้หมดด้วย 
รายละเอียดอยู่ในแบบฟอร์มการใช้สิทธิขอให้ลบหรือ
ท าลายข้อมลูตามที่แนบมา 
ขอแสดงความนบัถือ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอให้สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล 
การใช้สิทธิให้สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล ผู้ควบคมุ
ข้อมลูไม่จ าเป็นต้องลบหรือท าลายข้อมลู เว้นแต่
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลขอใช้สิทธิในการลบข้อมลู
สว่นบคุคลมาพร้อมกนัด้วย 
 

 
“เรียน ธนาคาร J 
โปรดโอนข้อมลูสว่นบคุคลรวมถึงการท าธุรกรรมของผม
ไปยงัธนาคาร S เพื่อความสะดวกในการท าธุรกรรมเปิด
บญัชีธนาคารของผมครับ 
ขอบคณุครับ” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอให้สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล 

 
ถึงบริษัทฯ  
ขอให้ท่านสง่ข้อมลูสว่นบคุคลที่เคยได้รับความยินยอม
ให้ใช้จากดิฉนัและได้มีการใช้วิธีประมวลผล
อิเล็กทรอนิกส์ทัง้หมดมาที่อีเมลนี ้

 
ใช่ นี่เป็นค าขอให้สง่ข้อมลูสว่นบคุคล 
เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลอาจค าขอให้สง่ข้อมลูสว่น
บคุคลที่มีการประมวลข้อมลูโดยวิธีอตัโนมตัิได้ 
อย่างไรก็ตาม ค าขอนีไ้ม่อาจกระท าได้ในกรณีที่
ข้อมลูอยู่ในรูปแบบกระดาษ 

 
“ถึง บริษัทฯ 
เนื่องด้วยกระผมมีความจ าเป็นต้องขอให้บริษัทฯ ท า
การสง่ข้อมลูการเชคอินใช้บริการกบัทางบริษัทฯ ของ
นายพีทมายงัที่อยู่อีเมลของกระผม 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอให้สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากผู้ขอก าลงัขอให้สง่ข้อมลูสว่นบคุคลของ
บคุคลอื่น บริษัทฯ ไม่สามารถเปิดเผยข้อมลูสว่น
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ข้อความ เป็นค าขอให้โอนหรือส่งข้อมูลส่วนบุคคล
หรือไม่ 

ขอบคณุลว่งหน้า” บคุคลของนายพีทให้แก่บคุคลอื่นได้ เว้นแต่ได้รับ
มอบหมายให้กระท าการแทนจากนายพีท 

 
“ผมขอให้บริษัทฯ สง่หรือโอนข้อมลูสว่นบคุคลของผมที่
บริษัทได้รับมาจากบคุคลอื่นมาให้ผม” 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอให้โอนหรือสง่ข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากสิทธินีม้ีได้เฉพาะในกรณีข้อมลูดงักลา่วได้
รับมาจากเจ้าของข้อมลูโดยตรง หรือกรณีบริษัทฯ
อาศยัฐานความยินยอมในการใช้ข้อมลูดงักลา่ว 
อยา่งไรก็ตาม บริษัทฯ อาจพิจารณาค าขอนีร่้วมกบั
หน่วยงานภายในองค์กรตามความเหมาะสม เช่น 
ฝ่ายกฎหมาย เป็นต้น 

 

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
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ภาคผนวก 6  

สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธิในการคดัค้านการประมวลผล คือ สิทธิที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลคดัค้าน :  

• การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายหรือเพื่อการปฏิบตัิหน้าที่ใน
การด าเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะ/การปฏิบตัิหน้าที่ในการใช้อ านาจรัฐ 

• การท าตลาดแบบตรง )โดยมากเก่ียวข้องกบัลกูค้า แต่บางกรณี สิทธินี ้พนกังานอาจใช้สิทธิได้ หากมี
การท าการตลาดกบัพนกังานด้วย( และ  

• การประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์เก่ียวกับการศึกษาวิจยัทางวิทยาศาสตร์/ประวัติ
ศาตร์ และสถิติ (ซึง่อาจจะไม่เก่ียวข้องกบัธุรกิจของบริษัทฯ(  

ในทางปฏิบตัิ บริษัทฯ จึงควรพิจารณา 2 ประเด็นหลกั ๆ ดงัต่อไปนี ้

(1) ประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมาย 

กรณีที่บริษัทฯ ประมวลผลข้อมลูสว่นบุคคลบนฐานประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมาย บริษัทฯ ควรตระหนกัว่า 
การประมวลผลบนฐานดังกล่าวไม่ถือเป็นสิทธิเด็ดขาดของบริษัทฯ ที่จะสามารถประมวลผล /ใช้ข้อมูลส่วนบุคคล
ตลอดไปได้ เนื่องจากโดยหลกัแล้วเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลสามารถคดัค้านการประมวลผลที่เก่ียวข้องกับข้อมูลส่วน
บคุคลของตนเองได้ และในกรณีที่บริษัทฯ ได้รับค าขอใช้สิทธิคดัค้าน บริษัทฯ จะต้องยตุิการการประมวลผลข้อมลูส่วน
บคุคลนัน้ เว้นแต่ในกรณีดงัต่อไปนี ้

• บริษัทฯ สามารถแสดงให้เห็นถึงประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายในการประมวลผลข้อมลูส่วน
บุคคลนัน้ ซึ่งมีความส าคญัมากกว่าประโยชน์ สิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล 
และ  

• การประมวลผลข้อมลูนัน้เป็นไปเพื่อการก่อตัง้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบตัิตามหรือ
การใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย หรือการยกขึน้ต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมายของบริษัทฯ 

(2) การตลาดแบบตรง 

เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลมีสิทธิคดัค้านการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลเพื่อวตัถุประสงค์เก่ียวกับการตลาด
แบบตรงได้ทุกเมื่อ ดงันัน้ หากบริษัทฯ ได้รับค าขอยกเลิกการรับข้อมลูข่าวสาร/ค าขอจากเจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลให้
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ยุติการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์เก่ียวกับการตลาดแบบตรง บริษัทฯ จะต้องปฏิบัติตามค าขอ
ดงักลา่วและไม่สามารถประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อวตัถปุระสงค์ดงักลา่วอีกต่อไป 

ตัวอย่างค าขอคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษทัฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  

ข้อความ เป็นค าขอคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
หรือไม่ 

 
“ถึง บริษัทฯ 
ผมในฐานะลกูค้า ขอใช้สิทธิคดัค้านการที่บริษัทท า
การประมวลข้อมลูของผมเพื่อท าการตลาดแบบ
ตรง โดยไม่ได้รับความยินยอมจากผม” 

 
ใช่ นี่เป็นค าขอคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล 
บริษัทฯ อาจมีการเก็บข้อมลูสว่นบคุคลเพื่อการท าตลาด
แบบตรงโดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมลู
สว่นบคุคลโดยอาศยัฐานประโยชน์โดยชอบด้วย
กฎหมาย อย่างไรก็ตาม เจ้าของข้อมลูมีสิทธิคดัค้านการ
ประมวลผลข้อมลูเพื่อวตัถปุระสงค์ดงักลา่วได้ทกุเม่ือ 

 
“ถึงบริษัทฯ 
ผมขอคดัค้านการที่บริษัทฯ ด าเนินการประมวลผล
ข้อมลูของผมเพื่อใช้ในการด าเนินการทางศาลของ
บริษัทฯ เนื่องจากผมไม่ยินยอมให้ใช้ข้อมลูของผม” 

 
 ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่น
บคุคล 
เนื่องจากผู้ควบคมุข้อมลูอาศยัฐานประโยชน์โดยชอบ
ด้วยกฎหมายในการให้ข้อมลูเพื่อก่อตัง้สิทธิทางกฎหมาย 
หรือใช้สทิธิเรียกร้องทางกฎหมาย ผู้ควบคมุข้อมลูได้รับ
ยกเว้นตามกฎหมายในการประมวลผลตามวตัถปุระสงค์
ดงักลา่วได้   
อย่างไรก็ตาม หากเจ้าของข้อมลูพิสจูน์ได้ว่าประโยชน์ 
สิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมลูมีมากกว่าประโยชน์
โดยชอบด้วยกฎหมายของบริษัทฯ เจ้าของข้อมลูยงั
สามารถใช้สิทธิคดัค้านการประมวลผลได้ 
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ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล 

  

-F
or w

ww.ra
bbith

oldings.c
o.th

 O
nly-



 
 
 

46 
 

ภาคผนวก 7  

สิทธิในการถอนความยินยอม 

สิทธินีค้ืออะไร สิทธินีใ้ช้ในกรณีที่เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลได้เคยให้ความยินยอมในการประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลแก่บริษัทฯ เนื่องจากบริษัทฯ ประมวลผลข้อมลูโดยอาศัยฐานความยินยอม เจ้าของข้อมลูส่วนบุคคลจึงมี
สิทธิขอถอนความยินยอมดงักลา่วได้ทกุเม่ือ และบริษัทฯ จะต้องอนญุาตให้เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลถอนความยินยอม
ของตนได้โดยง่ายเช่นเดียวกบัตอนที่ให้ความยินยอมแก่บริษัทฯ ด้วย 

ตวัอย่างเช่น ในขัน้ตอนขอความยินยอม บริษัทฯ ได้รับความยินยอมผ่านวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ เพียงแค่
การคลิก ปัด หรือกดคีย์บอร์ด เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลก็จะต้องสามารถถอนความยินยอมได้โดยง่ายเช่นเดียวกนั หรือ 
หากลกูค้าให้ความยินยอมกับบริษัทฯ ในการประมวลผลข้อมลูติดต่อของตนเพื่อวตัถุประสงค์ทางการตลาดโดยการ
เลือกค าตอบ “ใช่” หรือ “ไม่” ผ่านแอปพลิเคชนัมือถือ การก าหนดช่องทางให้ลกูค้าถอนความยินยอมด้วยการติดต่อ  
เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมลุส่วนบุคคลของบริษัทฯ ในเวลาท าการระหว่าง 8.30 น. - 17.30 น. ถือว่าเป็นวิธีการที่ยุ่งยาก
มากกว่าตอนที่ให้ความยินยอม จึงไม่สอดคล้องตามที่พระราชบญัญัติฯ ก าหนด เนื่องจากในขัน้ตอนให้ความยินยอม 
อาศยัเพียงการแตะบนหน้าจอและสามารถกระท าได้ตลอด 24 ชัว่โมง 

นอกจากนี ้บริษัทฯ ควรค านึงด้วยว่า เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีสิทธิถอนความยินยอมได้โดยที่ต้องไม่รับ
ความเสียหายหรือไม่ได้รับผลกระทบใด  ๆ  จากการถอนความยินยอม (เช่น ไม่ต้องเสียค่าธรรมเนียม และไม่ลดระดบั
การให้บริการ) อย่างไรก็ตาม แต่หากการถอนความยินยอมจะท าให้มีผลกระทบต่อเจ้าของข้อมลูส่วนบคุคลไม่ว่าทาง
ใดก็ตาม บริษัทฯ จะต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงผลกระทบจากการถอนความยินยอมดังกล่าว ซึ่ง
สามารถท าได้พร้อมกับการแจ้งนโยบายความเป็นส่วนตัวแก่เจ้าของข้อมูล )เช่น ระบุในนโยบายความเป็นส่วนตัว( 
หรือบริษัทฯ อาจพิจารณาแจ้งเจ้าของข้อมลูอีกครัง้ในขณะที่เจ้าของข้อมลูขอถอนความยินยอม 

อย่างไรก็ตาม เมื่อมีการถอนความยินยอมแล้ว การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลทัง้หมดที่ได้กระท าโดย  
บริษัทฯ ตามความยินยอมที่ได้ให้ไว้ในตอนต้นซึ่งเกิดขึน้ก่อนการถอนความยินยอมนั้นจะยังคงชอบด้วย
กฎหมาย และบริษัทฯ จะต้องหยุดประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับวัตถุประสงค์ที่ได้มีการถอน
ความยินยอมดังกล่าว ทัง้นี ้เมื่อถอนความยินยอมแล้ว และหากบริษัทฯ ไม่มีฐานทางกฎหมายอื่น (เช่น การ
ปฏิบัติตามสัญญา) ส าหรับการจัดเก็บข้อมูลนัน้อีกต่อไป บริษัทฯ จะต้องด าเนินการลบข้อมูลส่วนบุคคล
ดังกล่าวด้วย 
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 ข้อยกเว้น กรณีที่เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลอาจไม่สามารถใช้สิทธิถอนความยินยอมได้6 หาก 

• มีข้อจ ากดัภายใต้กฎหมาย หรือ 

• มีข้อจ ากดัภายใต้สญัญา 

ตัวอย่างค าขอถอนความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทฯ ควรศกึษาตวัอย่างดงัต่อไปนี ้เพื่อจ าแนกได้ว่าค าขอใดเป็นค าขอถอนความยินยอม 

ข้อความ เป็นค าขอถอนความยินยอมให้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลหรือไม่ 

 
“ถึง บริษัทฯ 
ดิฉนัไม่อนญุาตให้บริษัทฯ ประมวลผลข้อมลู
สว่นตวัของดิฉนัทัง้หมดที่บริษทัฯ มี” 

 
 ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอถอนความยินยอม 
สิทธิถอนความยินยอมจะใช้ได้เฉพาะในกรณีเป็นข้อมลูที่ผู้
ควบคมุข้อมลูอาศยัฐานความยินยอมในการประมวลผล
ข้อมลู 

 
“ดิฉนัขอถอนความยินยอมในการให้บริษัทฯ 
ประมวลผลข้อมลูหมายเลขบญัชีธนาคารของ
ดิฉนัที่ให้ไว้ในการติดต่อเช่ารถ” 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอถอนความยินยอมข้อมลูสว่นบคุคล 
เนื่องจากข้อมลูหมายเลขบญัชีธนาคารมีความจ าเป็นในการ
ปฏิบตัิตามสญัญาเช่าที่บริษัทฯ จะต้องท าการคืนเงินมดัจ า
ผ่านบญัชีธนาคารของลกูค้า 
อย่างไรก็ตาม หากบริษัทฯ สามารถใช้ช่องทางอ่ืนในการคืน
เงินมดัจ า เช่น เงินสด เจ้าของข้อมลูอาจถอนความยินยอมได้
ในกรณี เนื่องจากข้อมลูนีไ้ม่มีความจ าเป็นในการเข้าท า
สญัญาแล้ว 

 
“ถึง บริษัทฯ 

 
ไม่ใช่ นี่ไม่ใช่ค าขอถอนความยินยอมประมวลผลข้อมลูสว่น
บคุคล เนื่องจากบริษัทฯ อาศยัฐานความจ าเป็นต้องปฏิบตัิ
ตามกฎหมาย พ.ร.บ.ขนสง่ฯ ในการตรวจสอบข้อมลูการใช้

 
6 มาตรา 19 วรรค 5 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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ข้อความ เป็นค าขอถอนความยินยอมให้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลหรือไม่ 

กระผมขอถอนความยินยอมไม่ให้บริษัทฯ 
ประมวลผลข้อมลูการใช้สารเสพติดของผมที่เคย
ให้ไว้ตอนสมคัรงานในต าแหนง่พนกังานขบัรถ” 

สารเสพติดเพื่อความปลอดภยัของผู้โดยสารจากการขบัขี่ของ
พนกังานขบัรถ การใช้สิทธิถอนความยินยอมให้ประมวลผล
ข้อมลูจะท าได้ต่อเม่ือเป็นการอาศยัฐานความยินยอมเท่านัน้ 

ในการด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โปรดปฏิบัติตามขัน้ตอนท่ีระบุใน 
หัวข้อ การด าเนินการต่อการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการจัดการสิทธิในการขอเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
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