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 ประกาศคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล (Privacy Notice)  

ส าหรบัผูส้มคัรงาน พนกังาน และบุคคลากร 
 

 บรษัิท ซัมมทิ แคปปิตอล ลสีซิง่ จ ำกัด (“บรษัิท”) ยดึม่ันในกำรด ำเนินธุรกจิอย่ำงมจีรรยำบรรณ เคำรพและ
ปฏบัิตติำมกฎหมำย มุง่เนน้และตระหนักถงึควำมส ำคญัของกำรคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลของผูส้มัครงำน พนักงำนและ
บคุลำกร และบรษัิทถอืวำ่กำรเคำรพสทิธใินควำมเป็นสว่นตัวของทำ่นเป็นส ิง่ส ำคัญ จงึไดจั้ดท ำประกำศฉบับนี้ 
 
ขอ้ 1  วตัถุประสงค ์

ประกำศกำรคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลนีจั้ดท ำข ึน้เพือ่แจง้ให ้ผูส้มัครงำน พนักงำน และบคุลำกร (ตอ่ไปนี้จะเรยีก
รวมกันวำ่ “ทำ่น”) ซึง่มคีวำมสัมพันธก์ับบรษัิท ทรำบถงึวัตถุประสงคข์องกำรเก็บรวบรวม ใช ้เปิดเผยขอ้มลูสว่น

บคุคล ฐำนกฎหมำย (lawful basis) ขอ้มูลส่วนบคุคลทีจ่ะมกีำรจัดเก็บรวบรวม ระยะเวลำกำรเก็บรวบรวม กำร
เปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคล ขอ้มลูเกีย่วกับผูค้วบคุมขอ้มลูสว่นบคุคล และสทิธขิองเจำ้ของขอ้มูลสว่นบุคคลตำม
มำตรำ 23 แห่งพระรำชบัญญัตคิุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 บรษัิทจงึไดป้ระกำศกำรคุม้ครองขอ้มูล
สว่นบคุคลฉบับนี้ 
 
นอกจำกประกำศกำรคุม้ครองขอ้มลูส่วนบคุคลฉบับนี้แลว้ บรษัิทยังไดม้กีำรก ำหนดนโยบำยคุม้ครองขอ้มลูสว่น
บคุคลและระเบยีบกำรปฏบัิตงิำนตำ่ง ๆ เป็นกำรภำยใน เพื่อดูแลรักษควำมปลอดภัยของขอ้มูลส่วนบคุคลของ

ทำ่น 
 
ขอ้ 2  ค านยิาม 
 

ค าศพัท ์ หมายความวา่ 

บรษิทั บรษัิท ซัมมทิ แคปปิตอล ลสีซิง่ จ ำกัด 

ขอ้มลูสว่นบุคคล ขอ้มลูเกีย่วกับบคุคลซึง่ท ำใหส้ำมำรถระบตุัวบคุคลนัน้ได ้ไมว่ำ่ทำงตรงหรือ
ทำงออ้ม แตไ่มร่วมถงึขอ้มลูของผูถ้งึแกก่รรมโดยเฉพำะ 

ผูค้วบคมุขอ้มลูสว่นบุคคล บริษัทซึ่งมีอ ำนำจหนำ้ที่ตัดสนิใจเกี่ยวกำรเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผย
ขอ้มลูสว่นบคุคล 

ผูป้ระมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล บคุคลหรอืนิตบิุคคลซึง่ด ำเนินกำรเกีย่วกับกำรเก็บรวบรวม ใชห้รอืเปิดเผย
ขอ้มลูสว่นบคุคลตำมค ำสั่งหรอืในนำมของบรษัิท ทัง้นี้ บคุคลหรอืนติบิคุคล
ซึง่ด ำเนนิกำรดังกลำ่วไมเ่ป็นผูค้วบคมุขอ้มลูสว่นบคุคล 

การประมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล กำรด ำเนนิกำรใด ๆ กับขอ้มลูสว่นบคุคล เชน่ เก็บรวบรวมบันทกึ ส ำเนำ จัด
ระเบยีบ เก็บรักษำ ปรับปรุง เปลีย่นแปลง ใช ้กูค้นื เปิดเผย สง่ตอ่ เผยแพร่ 
โอน รวม ลบ ท ำลำย เป็นตน้ 

เจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคล บุคคลซึง่เป็นเจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคล ไดแ้ก่ ผูส้มัครงำน พนักงำนและ
บคุลำกรของบรษัิท ตอ่ไปในนโยบำยนี้จะเรยีกวำ่ “ทำ่น” 

ขอ้มลูสว่นบุคคลทีม่คีวามออ่นไหว ขอ้มูลทีเ่ป็นเรือ่งส่วนบุคคลโดยแทข้องบุคคลแต่มคีวำมละเอยีดอ่อนและ
อำจสุ่มเสี่ยงในกำรเลือกปฏบัิตอิย่ำงไม่เป็นธรรมเช่น เชือ้ชำต ิเผ่ำพันธุ ์
ควำมคดิเห็นทำงกำรเมอืง ควำมเชือ่ใน ลัทธศิำสนำหรอืปรัชญำ พฤตกิรรม
ทำงเพศ ประวัตอิำชญำกรรม ขอ้มูลสุขภำพ ควำมพิกำร ขอ้มูลสหภำพ
แรงงำน ขอ้มูลพันธุกรรม ขอ้มูลชวีภำพ หรือขอ้มูลอื่นใดซึง่กระทบต่อ
เจำ้ของขอ้มูลส่วนบุคคลในท ำนองเดยีวกันตำมทีค่ณะกรรมกำรคุม้ครอง
ขอ้มลูสว่นบคุคลประกำศก ำหนด 

 
ขอ้ 3  ขอ้มลูสว่นบุคคลทีบ่รษิทัประมวลผล วตัถุประสงค ์ฐานทางกฎหมาย 

3.1  บรษัิทจะท ำกำรประมวลผลขอ้มลูส่วนบคุคลของทำ่นตำมวัตถุประสงคท์ีไ่ดแ้จง้ใหท้ำ่นทรำบไวก้อ่นหรือ
ในขณะทีเ่ก็บรวบรวม 

3.2  บรษัิทจะเก็บรวบรวมขอ้มูลส่วนบุคคลจำกท่ำนโดยตรง ในกรณีที่เก็บรวบรวมจำกแหล่งอืน่ บรษัิทจะ
ปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลอยำ่งเคร่งครัด 

3.3  ท่ำนตอ้งใหข้อ้มูลส่วนบุคคลเพื่อปฏบัิตติำมกฎหมำยหรอืสัญญำหรือมคีวำมจ ำเป็นตอ้งใหข้อ้มูลส่วน
บคุคลเพือ่เขำ้ท ำสัญญำ กำรไมใ่หข้อ้มลูอำจสง่ผลกระทบตอ่กำรด ำเนนิกำรดังกลำ่ว 
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ขอ้มลูสว่นบคุคลทีบ่รษิทัประมวลผล วตัถปุระสงค ์ฐานทางกฎหมาย 
 

ขอ้มลูสว่นบคุคลทีป่ระมวลผล วตัถปุระสงคข์องการเก็บรวบรวม 
ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 

ฐานทางกฎหมาย 

1. ขอ้มลูสว่นบคุคลอืน่ใดทีผู่ส้มคัร
งานไดย้ ืน่ในกระบวนการสมคัรงาน 
กระบวนการจา้งงานไดแ้กข่อ้มลูที่
เกีย่วกบั  
(1) ขอ้มูลเกี่ยวกบัตวัเจา้ของขอ้มูล
สว่นบุคคล 
ค ำน ำหนำ้ชือ่ ชือ่ ชือ่กลำง นำมสกลุ 
เพศ อำย ุสัญชำต ิศำสนำ ชือ่เลน่  
วัน เดอืน ปีเกดิ ขอ้มลูเกีย่วกับรูปร่ำง 
(น ้ำหนัก-สว่นสงู) เลขประจ ำตัว
ประชำชน เลขหนังสอืเดนิทำง เลข
ประจ ำตัวผูเ้สยีภำษี หมำยเลขใบอนุญำต
ขับรถ ขอ้มลูควำมสำมำรถพเิศษ หรอื
งำนอดเิรก ลำยมอืชือ่ สถำนภำพกำร
สมรส ขอ้มลูตำมเอกสำรรำชกำร เชน่ 
ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน ส ำเนำ
หนังสอืเดนิทำง (PASSPORT) ส ำเนำ
ใบอนุญำตท ำงำน (WORK PERMIT) 
ส ำเนำทะเบยีนบำ้น ส ำเนำทะเบยีนสมรส 
ส ำเนำใบอนำตขับขีร่ถยนต/์
รถจักรยำนยนต ์เป็นตน้ ขอ้มลูสขุภำพ 
ขอ้มลูควำมพกิำร ขอ้มลูผลกำร
ตรวจสอบประวัตอิำชญำกรรม  
 
(2) ขอ้มลูเกีย่วกบัชอ่งทางการ
ตดิตอ่ 
ทีอ่ยูต่ำมบัตรประจ ำตัวประชำชน 
ทะเบยีนบำ้น ทีอ่ยูปั่จจบัุน ) หมำยเลข
โทรศพัท ์อเีมล ชอ่งทำงตดิตอ่ทำง
อเิล็กทรอนกิส ์เชน่ เฟสบุก๊ 
(FACEBOOK) ไลน์ (LINE) เป็นตน้ ชอ่ง
ทำงกำรตดิตอ่อืน่ ๆ 
 
 

(1) พจิำรณำคณุสมบัต ิเพือ่เขำ้สู่

กระบวนกำรคดัเลอืกบคุลำกรเพือ่บรรจุ
แตง่ตัง้หรอืวำ่จำ้งเป็นพนักงำน  
(2) เพือ่ประโยชนใ์นกำรปฏบัิตหินำ้ที่
เป็นพนักงำนหรอืบคุลำกรของบรษัิท 
หรอื  
(3) เพือ่พจิำรณำต ำแหน่งงำนที่
เหมำะสมกับบคุลกิ ลักษณะ ควำมรู ้
ควำมสำมำรถของเจำ้ของขอ้มลูสว่น
บคุคล  
(4) เพือ่รับกำรฝึกอบรมพัฒนำองค์
ควำมรูใ้นกำรท ำงำนจำกหน่วยงำน/
องคก์รภำยนอก 

(1) กำรปฏบัิตติำมสญัญำจำ้งแรงงำน 
และกำรด ำเนนิกำรตำมค ำขอของเจำ้ของ
ขอ้มลูสว่นบคุคลกอ่นเขำ้ท ำสัญญำจำ้ง
แรงงำน ตำมมำตรำ 24 (3) 
(2) กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
คุม้ครองแรงงำน/ กฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
ประกันสังคม/กฎหมำยวำ่ดว้ยเงนิ
ทดแทน/กฎหมำยวำ่ดว้ยภำษีอำกร และ
กฎหมำยอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งทัง้นี้ตำม
มำตรำ 24 (6) 
(3) ฐำนควำมยนิยอม ในกรณีทีม่กีำรเก็บ
รวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 
ทีม่คีวำมออ่นไหว ตำมมำตรำ 26 

2. ขอ้มลูเกีย่วกบัการศกึษาทีจ่ าเป็น
ตอ่การจา้งงานไดแ้กข่อ้มลูทีเ่กีย่วกบั  
(1) วฒุกิำรศกึษำ  
(2) ประวัตกิำรท ำงำน/ใบรับรองกำร
ท ำงำน/สถำนทีท่ ำงำน  
(3) กำรพัฒนำทีเ่กีย่วขอ้งกับกำรท ำงำน/
ขอ้มลูเกีย่วกับกำรฝึกอบรม/กำรทดสอบ
ทักษะตำ่ง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกับกำรท ำงำน  
(4) กำรขับขีย่ำนพำหนะ  
(5) ขอ้มลูเกีย่วกับกำรเกณฑท์หำร 
 
 

3. ขอ้มลูเกีย่วกบัหนา้บญัชธีนาคาร 
ไดแ้กข่อ้มลูทีเ่กีย่วกับ ชือ่บัญช ีเลข
บัญช ีชือ่ธนำคำร 
สำขำ 
 
 
 
 

เพือ่ประโยชน์ในกำรบรหิำรกำรจำ่ย
เงนิเดอืน คำ่ตอบแทนหรอืสทิธปิระโยชน์
อืน่ใหแ้กพ่นักงำนตำมสัญญำจำ้งแรงงำน 

กำรปฏบัิตติำมสัญญำจำ้งแรงงำน ตำม
มำตรำ 24 (3) 
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ขอ้มลูสว่นบคุคลทีป่ระมวลผล วตัถปุระสงคข์องการเก็บรวบรวม 
ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 

ฐานทางกฎหมาย 

4. ขอ้มลูเพือ่การตดิตอ่ทีล่กูจา้งได้
ย ืน่ในกระบวนการยืน่ค าขอเบกิคา่
รกัษาพยาบาล ไดแ้ก ่ชือ่ นำมสกลุ ที่
อยู ่หมำยเลขโทรศัพท ์

ด ำเนนิกำรตำมค ำขอเบกิคำ่
รักษำพยำบำลพจิำณำอนุมัตกิำรใหค้ำ่
รักษำพยำบำล 

(1) กำรปฏบัิตติำมสญัญำจำ้งแรงงำน 
ตำมมำตรำ 24 (3) 
(2) กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยเพือ่ใหบ้รรลุ
วัตถุประสงคเ์กีย่วกับสวัสดกิำรกำร
รักษำพยำบำลของพนักงำนตำมมำตรำ 
26 (5) (ค) 

5. ขอ้มลูสขุภาพ 
ขอ้มลูรำยละเอยีดเกีย่วกับกำรเจ็บป่วย
และรำยละเอยีดเกีย่วกับกำรรักษำและ
คำ่ใชจ้ำ่ย ขอ้มลูเกีย่วกับกำร
รักษำพยำบำล ขอ้มลูกำรประกันสขุภำพ 
ประกันชวีติขอ้มลูเกีย่วกับอบัุตเิหตหุรอื
อันตรำยหรอือำกำรของกำรเกดิกำร
เจ็บป่วยอันเนื่องมำจำกกำรท ำงำนขอ้มลู
ประวัตกิำรผ่ำตดัทีส่ ำคัญ โรคประจ ำตัว 
โรคทำงพันธุกรรม ขอ้มลูผลกำรตรวจ
สขุภำพ ( Group เลอืดและผลกำรตรวจ
เลอืดตำ่งๆ) 
 

(1) เพือ่เก็บรักษำประวัตกิำรเจ็บป่วยเพือ่
ใชใ้นกำรบรหิำรจัดกำรดำ้นสวัสดกิำร
ตำ่งๆ และกำรตรวจสอบกำรปฏบัิตติำม
ระเบยีบวำ่ดว้ยกำรบรหิำรงำนบคุคลของ
บรษัิท  
(2) เพือ่กำรประกันสขุภำพ/อบัุตเิหต ุ
และรักษำควำมปลอดภัยในชวีติ/ร่ำงกำย
ของพนักงำน 
(3) เพือ่กำรสง่ลกูจำ้งเขำ้รับกำร
รักษำพยำบำล 

ฐำนควำมยนิยอม ในกรณีทีม่กีำรเก็บ
รวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 
ทีม่คีวำมออ่นไหว ตำมมำตรำ 26 

5.1 ขอ้มลูสขุภำพขอ้มลูเกีย่วกับควำม
เจ็บป่วยหรอืขอ้มลูสขุภำพ ซึง่อยูใ่นแบบ
เกีย่วกับกำรสง่ลกูจำ้งเขำ้รับกำร
รักษำพยำบำล กำรประสบอนัตรำยตำม
กฎหมำยวำ่ดว้ยเงนิทดแทน 
 

กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
คุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคลมำตรำ 26 (5) 
(ค) 

5.2 ขอ้มลูกำรเจ็บป่วยทีป่รำกฏใน
ใบรับรองแพทย ์
 
 

เพือ่ใชป้ระกอบกำรลำป่วยของพนักงำน กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
คุม้ครองแรงงำน มำตรำ 32 

6. ขอ้มลูเกีย่วหมายเลขบตัร
ประกนัสงัคม/ส ำเนำบัตรประกันสงัคม 
ไดแ้ก ่หมำยเลขบัตรประประกนัสงัคม 
 

ขึน้ทะเบยีนประกนัตน /กำรจำ่ยเงนิ
สมทบ 

กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ย
ประกันสังคม ตำมมำตรำ 24 (6) 

7. ขอ้มลูเกีย่วกบัการจา่ยเงนิใหก้ับ
ลกูจำ้งไดแ้กข่อ้มลูทีเ่กีย่วกับ คำ่จำ้ง 

และรำยละเอยีดเกีย่วกับกำรจำ่ยเงนิ
ดังกลำ่ว รำยละเอยีดเกีย่วกับคำ่ลว่งเวลำ 
กำรจำ่ยโบนัส คำ่ใชจ้ำ่ยใดๆ และ
ผลประโยชน์ตอบแทน 
 

จำ่ยคำ่ตอบแทนหรอืผลประโยชนอ์ืน่ใด
ใหแ้กพ่นักงำน 

1. กำรปฏบัิตติำมสัญญำจำ้งแรงงำน 
ตำมมำตรำ 24 (3) 

2. กำรปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำร
คุม้ครองแรงงำนกฎหมำยวำ่ดว้ย
ประกันสังคมและกฎหมำยวำ่ดว้ยเงนิ
ทดแทน 

8. ขอ้มลูเกีย่วกบัการท างานหรอืกำร
ปฏบัิตงิำนของพนักงำน ไดแ้ก ่ขอ้มลูที่
เกีย่วกับ กำรบันทกึบัตรเขำ้-ออกจำก
สถำนทีท่ ำงำน กำรปรับคำ่จำ้ง 
ผลตอบแทน สวัสดกิำรกำรเลือ่นโอนยำ้ย
ต ำแหน่งงำน ขอ้มลูประวัตกิำรมำท ำงำน
กำรประเมนิศกัยภำพในกำรท ำงำน กำร
ลำหยดุ กำรขำดงำน กำรถูกลงโทษทำง
วนัิย ขอ้มลูดำ้นพฤตกิรรมทัง้หลำย 
 

ประเมนิกำรท ำงำนของพนักงำนพจิำรณำ
กำรปรับขึน้เงนิเดอืนและกำรปรับ
ต ำแหน่งงำนเพือ่ตรวจสอบเวลำในกำร
เขำ้-ออก ในกำรปฏบัิตงิำน 

กำรปฏบัิตติำมสัญญำจำ้งแรงงำน ตำม
มำตรำ 24 (3) 

9.ขอ้บุคคลทีต่ดิตอ่ในกรณีฉุกเฉนิ 
เชน่ ชือ่-นำมสกลุ สถำนทีต่ดิตอ่ 
 
 
 

 

เพือ่ใชใ้นกำรตดิตอ่ฉุกเฉนิกรณีเกดิ
ปัญหำจำกกำรจำ้งงำนหรอืเพือ่รับสทิธิ
ประโยชน์จำกบรษัิท 

เพือ่ประโยชน์อนัชอบดว้ยกฎหมำย ตำม
มำตรำ 24 (5) และประโยชน์ดงักลำ่วมี
ควำมส ำคัญไมน่อ้ยกวำ่สทิธขิัน้พืน้ฐำน
ในขอ้มลูสว่นบคุคลของเจำ้ของขอ้มลู
สว่นบคุคล 
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ขอ้มลูสว่นบคุคลทีป่ระมวลผล วตัถปุระสงคข์องการเก็บรวบรวม 
ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 

ฐานทางกฎหมาย 

10.ขอ้มลูเครอืญาต ิเชน่ ชือ่ นำมสกลุ 
บดิำ/มำรดำ/พีน่อ้งและคูส่มรส 
 

เพือ่ประโยชน์ในกำรรับสทิธปิระโยชน์
ตำ่งๆ จำกบรษัิท 

เพือ่ประโยชน์อนัชอบดว้ยกฎหมำยตำม
มำตรำ 24 (5) ) และประโยชน์ดงักลำ่วมี
ควำมส ำคัญไมน่อ้ยกวำ่สทิธขิัน้พืน้ฐำน
ในขอ้มลูสว่นบคุคลของเจำ้ของขอ้มลู
สว่นบคุคล / เป็นกำรปฏบัิตติำมกฎหมำย
วำ่ดว้ยกำรประกันสงัคมและกฎหมำย  
อืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
 

11. ขอ้มลูทีไ่ดจ้ากกลอ้งวงจรปิด 
CCTV เชน่ ขอ้มลูภำพถ่ำยทีไ่ดจ้ำก
กลอ่งวงจรปิด 
 
 
 

(1) เพือ่ป้องกันอันตรำยตอ่ชวีติร่ำงกำย 
หรอืสขุภำพของพนักงำนและบคุคล
ทั่วไป  
(2) เพือ่ประโยชนโ์ดยชอบดว้ยกฎหมำย
ของบรษัิทพนักงำนและบคุคลอืน่ ซึง่ไม่
กระทบตอ่สทิธขิัน้พืน้ฐำนในขอ้มลูสว่น
บคุคลของพนักงำน 

(1)เพือ่ป้องกันหรอืระงับอันตรำยตอ่ชวีติ 
ร่ำงกำย หรอืสขุภำพของบคุคลตำม
มำตรำ 24 (2) 
(2) เพือ่ประโยชนโ์ดยชอบดว้ยกฎหมำย 
ของบรษัิท และของบคุคลอืน่ ตำม
มำตรำ 24 (5) และประโยชน์ดงักลำ่วมี
ควำมส ำคัญไมน่อ้ยกวำ่สทิธขิัน้พืน้ฐำน
ในขอ้มลูสว่นบคุคลของเจำ้ของขอ้มลู
สว่นบคุคล 
 

12. ขอ้มลูผูค้ า้ประกนั ไดแ้กข่อ้มลูที่
เกีย่วกับ  
(1) ชือ่ นำมสกลุ  
(2) สถำนทีต่ดิตอ่  
(3) หมำยเลขโทรศพัท ์ 
(4) ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
 

เพือ่เป็นกำรยนืยันตัวตนกำรตดิตอ่
ประสำนงำน 

กำรปฏบัิตติำมสัญญำค ้ำประกนัตำม
มำตรำ 24 (3) 

13. ขอ้มลูส าหรบัการบนัทกึเวลาการ
ท างาน และกำรเขำ้-ออก ส ำนักงำน 
(1) ลำยนิว้มอื  
 
(2) ขอ้มลูชวีมติ ิ
(3) โลเคชัน่ของโทรศพัทม์อืถอื 

 
 
เพือ่กำรแสกนลำยนิว้มอืบันทกึเวลำเขำ้-
ออกงำน  
เพือ่กำรแสกนหนำ้เขำ้พืน้ทีส่ ำนักงำน 
เพือ่ใชใ้นกำรบันทกึเวลำเขำ้-ออกงำน 
 

ฐำนควำมยนิยอม ในกรณีทีม่กีำรเก็บ
รวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 
ทีม่คีวำมออ่นไหว ตำมมำตรำ 26 

 
 
ขอ้ 4  ระยะเวลาในการรกัษาและลบขอ้มลูสว่นบุคคลของผูส้มคัรงาน พนกังานและบุคลากร (Data Retention 
and Disposal Policy) 
 
 บรษัิทก ำหนดระยะเวลำในกำรรักษำและลบขอ้มลูสว่นบคุคลของผูส้มัครงำน พนักงำนและบคุลำกรดังนี้ 
 

ประเภทของขอ้มลูสว่นบคุคล ระยะเวลาการเก็บรกัษา 

1. ขอ้มูลส่วนบุคคลอืน่ใดที่ผูส้มัครงำนกรอกในใบสมัครงำน
และที่ปรำกฏในเอกสำรประกอบกำรสมัครงำน เช่น ชื่อ 
นำมสกุล ที่อยู่ภำพถ่ำยแสดงตัวตน ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน หมำยเลขโทรศัพท ์
 
 

จะเก็บรักษำขอ้มูลสว่นบคุคลไวใ้นระยะเวลำเทำ่ทีข่อ้มลูนัน้ยัง
มคีวำมจ ำเป็นตำมวัตถุประสงคใ์นกำรเก็บรวบรวมขอ้มลูเทำ่นัน้ 

2. ขอ้มลูดำ้นสัญญำจำ้ง 

- ขอ้มูลส่วนบุคคล ทีป่รำกฏในสัญญำของพนักงำน ผู ้
ค ้ำประกันผูฝึ้กงำนบุคลำกรและอืน่ๆ ตลอดจนขอ้มูล
สว่นบคุคลทีป่รำกฏในเอกสำรแนบทำ้ยสัญญำ เชน่ ชือ่ 
นำมสกลุ ทีอ่ยู ่ส ำเนำบัตรประจ ำตัวประชำชน 
- เอกสำรแสดงกำรเปลีย่นแปลงสภำพกำรจำ้ง 

 

ตลอดระยะเวลำของสัญญำจำ้ง และ 10 ปี นับแต่เลกิสัญญำ

หรอืตำมระยะเวลำทีก่ฎหมำยก ำหนดหรอืจนกวำ่จะพน้ก ำหนด
อำยคุวำมตำมกฎหมำย 
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3. ขอ้มูลตำมทะเบยีนลกูจำ้ง เชน่ ชือ่ นำมสกุล เพศ สัญชำต ิ
วัน เดอืน ปี เกดิ หรอือำยุ ทีอ่ยู่ปัจจุบัน วันทีเ่ริม่จำ้ง ต ำแหน่ง
หรอืงำนในหนำ้ที ่
 
 

ไมน่อ้ยกวำ่ 2 ปี นับแตวั่นส ิน้สดุของกำรจำ้งแตล่ะรำย 

4. เอกสำรเกีย่วกับกำรจ่ำยค่ำจำ้ง ค่ำล่วงเวลำ ค่ำท ำงำนใน
วันหยดุ และคำ่ลว่งเวลำในวันหยดุใหแ้กล่กูจำ้ง 
 
 

ไมน่อ้ยกวำ่ 2 ปีนับแตวั่นจำ่ยเงนิดังกลำ่ว 

5. ขอ้มลูเพือ่ปฏบัิตติำมกฎหมำยวำ่ดว้ยกำรคุม้ครองแรงงำน 
กฎหมำยวำ่ดว้ยกำรประกันสังคม 
 

ตลอดระยะเวลำของสญัญำจำ้งหรอืตำมทีก่ฎหมำยก ำหนดหรอื
อนุญำตใหเ้ก็บรักษำไวน้ำนกว่ำนั้นหรือจนกว่ำจะพน้ก ำหนด
อำยคุวำมตำมกฎหมำย 
 

6. ขอ้มูลเพื่อปฏบัิตติำมประมวลรัษฎำกร เชน่ เอกสำรกำรยืน่
รำยกำรและกำรเสยีภำอำกร 

ไม่นอ้ยกว่ำ 5 ปี นับแต่วันทีไ่ดย้ืน่แบบแสดงรำยกำรภำษีหรือ
วันท ำรำยงำน แลว้แตก่รณี 
 

7. ขอ้มลูดำ้นพฤตกิรรมทัง้หลำย ซึง่เกดิจำกกำรทีต่อ้งปฏบัิต ิ
ตำมสัญญำจำ้งและหรอืตอ้งปฏบัิตใิหเ้ป็นไปตำมทีก่ฎหมำยว่ำ
ดว้ยกำรคุม้ครองแรงงำนก ำหนดไว ้
 

ตลอดระยะเวลำของสัญญำจำ้งตำมที่กฎหมำยก ำหนดหรือ
อนุญำตใหเ้ก็บรักษำไวน้ำนกว่ำนั้นหรือจนกว่ำจะพน้ก ำหนด
อำยคุวำมตำมกฎหมำย 
 
 
 

8.ขอ้มูลดำ้นวนัิยและกำรลงโทษซึง่เกดิจำกกำรทีต่อ้งปฏบัิต ิ
ตำมขอ้ตกลงเกีย่วกับสัญญำจำ้งและหรอืตอ้งปฏบัิตใิหเ้ป็นไป
ตำมระเบยีบ แนวปฏบัิต ิประกำศ ค ำสั่ง ขอ้บังคับเกีย่วกับกำร
ท ำงำนและตำมทีก่ฎหมำยวำ่ดว้ยกำรคุม้ครองแรงงำนก ำหนด 
 

ตลอดระยะเวลำของสัญญำจำ้งและ 10 ปี นับแต่วันที่สัญญำ
สิน้สุดลงไม่ว่ำดว้ยเหตุใด ๆ หรือตำมระยะเวลำที่กฎหมำย
ก ำหนดหรอืจนกวำ่จะพน้ก ำหนดอำยคุวำมตำมกฎหมำย 

9. ขอ้มลูสว่นบคุคลของพนักงำน 
- คณุสมบัตขิองพนักงำน 
- หนังสือควำมยินยอมในกำรใหเ้ก็บรวบรวมใชห้รือ
เปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 

 

ตลอดระยะเวลำของสัญญำจำ้งแรงงำนและเก็บไวอ้กี 10 ปีนับ
แตวั่นทีส่ัญญำสิน้สดุลงไมว่ำ่ดว้ยเหตใุด ๆ 

10. ขอ้มูลที่เกี่ยวกับอุบัต ิเหตุขอ้มูลเกี่ยวกับอุบัต ิเหตุ กำร
บำดเจ็บ หรอืกำรตำยทีเ่กีย่วกับกำรท ำงำน 
 

ตลอดระยะเวลำของสัญญำจำ้งแรงงำนและเก็บไวอ้กี 10 ปีนับ
แตวั่นทีส่ัญญำสิน้สดุลงไมว่ำ่ดว้ยเหตใุด ๆ 

11. ขอ้มลูทีไ่ดจ้ำกกลอ้งวงจรปิด CCTV  180 วัน หรอืจนกวำ่จะหมดควำมจ ำเป็นในกำรเก็บรักษำไวต้ำม
วัตถุประสงค์ในกำรเก็บรวบรวม ใช ้หรือเปิดเผยขอ้มูลส่วน
บุคคล หรือเมือ่พน้ระยะเวลำในกำรเก็บรักษำตำมที่กฎหมำย
ก ำหนด 

12. ขอ้มลูส ำหรับกำรบันทกึเวลำกำรท ำงำน และกำรเขำ้-ออก 
ส ำนักงำน 
 (1) ลำยนิว้มอื  
 (2) ขอ้มลูชวีมติ ิ 
 

จะเก็บรักษำขอ้มูลส่วนบุคคลของท่ำนไวใ้นระยะเวลำเท่ำที่
ขอ้มลูนัน้ยังมคีวำมจ ำเป็นตำมวัตถปุระสงคใ์นประมวลผลขอ้มลู
เทำ่นัน้ 
  

การลบ ท าลาย หรอืท าใหข้อ้มลูสว่นบคุคลไมอ่าจระบตุวับุคคลได ้

บรษัิทจะลบ ท ำลำย หรือท ำใหข้อ้มูลนั้นเป็นขอ้มูลนิรนำม เมื่อหมดควำมจ ำเป็นในกำรเก็บรักษำไวต้ำมวัตถุประสงค์ใน
ประมวลผลขอ้มูลส่วนบคุคล หรือเมือ่พน้ระยะเวลำในกำรเก็บรักษำตำมทีก่ฎหมำยก ำหนด โดยบรษัิทอำจเลอืกทีจ่ะด ำเนนิกำร
ดังตอ่ไปนี้ 
 1. เอกสำรในรูปแบบอเิล็กทรอนกิสจ์ะตอ้งถูกลบดว้ยวธิกีำรทีท่ ำใหข้อ้มลูนัน้ไมอ่ำจถูกเขำ้ถงึไดอ้กีเลย 
 2. ขอ้มลูสว่นบคุคลทีถู่กเก็บอยูใ่นอปุกรณท์ีเ่ก็บขอ้มลูหรอืวัตถุใด ๆ จะตอ้งถูกลบออกจำกอปุกรณ์ดังกลำ่วกอ่นทีจ่ะมกีำร
ทิง้อปุกรณ์นัน้ 
 3. ในกรณีทีข่อ้มูลนัน้ไมส่ำมำรถถูกลบจำกอปุกรณ์ได ้จะตอ้งมกีำรท ำลำยตัวอปุกรณ์นัน้โดยบุคคลทีม่สีทิธหิรอืบรษัิทที่
ไดรั้บอนุญำตใหป้ระกอบกจิกำรท ำลำย 
 4. กระดำษจะตอ้งถูกท ำลำยโดยเครือ่งยอ่ยกระดำษ หรอืวธิอีืน่ใดซึง่ท ำใหไ้มส่ำมำรถอำ่นขอ้มลูนัน้ไดอ้กี 
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ขอ้ 5  สทิธขิองเจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคล 
5.1 สทิธใินการขอถอนความยนิยอม : ขอ้มูลส่วนบุคคลทีท่่ำนไดใ้หค้วำมยนิยอมแก่บรษัิทเพื่อเก็บ

รวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผย ไมว่ำ่จะเป็นควำมยนิยอมทีท่่ำนไดใ้หไ้วก้่อนวันทีก่ฎหมำยวำ่ดว้ยกำรคุม้ครอง
ขอ้มลูสว่นบคุคลใชบั้งคับหรอืหลงัจำกนัน้ ทำ่นมสีทิธทิีจ่ะถอนควำมยนิยอมเมือ่ใดก็ได ้เวน้แตม่ขีอ้จ ำกัด
สทิธนัิ้นโดยกฎหมำยหรือมสีัญญำทีใ่หป้ระโยชน์แกท่ำ่นอยู ่ในกรณีทีก่ำรถอนควำมยนิยอมมผีลกระทบ
ตอ่ทำ่นในเรือ่งใด บรษัิทจะแจง้ใหท้ำ่นทรำบถงึผลกระทบดังกลำ่ว 

5.2  สทิธใินการเขา้ถงึ : ทำ่นมสีทิธใินกำรเขำ้ถงึและขอส ำเนำขอ้มลูส่วนบคุคลทีเ่กีย่วกับทำ่นหรอืขอให ้
เปิดเผยถงึกำรไดม้ำซึง่ขอ้มลูสว่นบคุคลดังกลำ่วทีท่ำ่นไมไ่ดใ้หค้วำมยนิยอม 

5.3  สทิธใินการขอรบัขอ้มลู : ทำ่นมสีทิธใินกำรขอรับขอ้มลูสว่นบคุคลทีเ่กีย่วกับทำ่นหรอืขอใหส้ง่หรอืโอน
ขอ้มลูสว่นบคุคล 

5.4  สทิธใินการคดัคา้น : ทำ่นมสีทิธใินกำรคัดคำ้นกำรเก็บรวบรวม ใช ้หรอืเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคล 
5.5  สทิธใินการขอใหล้บหรอืท าลายหรอืท าใหข้อ้มลู : ทำ่นมสีทิธใินกำรขอใหล้บหรอืท ำลำยหรอืท ำให ้

ขอ้มลูสว่นบคุคลเป็นขอ้มลูทีไ่มส่ำมำรถระบตุัวบคุคลทีเ่ป็นเจำ้ของขอ้มลูสว่นบคุคล 
5.6  สทิธขิอใหร้ะงบัการใชข้อ้มลู : สทิธขิอใหผู้ค้วบคมุขอ้มลูสว่นบคุคลระงับกำรใชข้อ้มลูสว่นบคุคล 
5.7  สทิธขิอใหแ้กไ่ขขอ้มลู : ทำ่นม ีสทิธใินกำรขอใหผู้ค้วบคมุขอ้มลูสว่นบคุคลด ำเนนิกำรใหข้อ้มลูถูกตอ้ง

เป็นปัจจบัุน สมบรูณ์และไมก่อ่ใหเ้กดิควำมเขำ้ใจผดิ 
5.8  สทิธริอ้งเรยีน : สทิธใินกำรยืน่เรือ่งรอ้งเรยีนตอ่คณะกรรมกำรคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล 

 
ขอ้ 6 การเปิดเผยขอ้มลูสว่นบุคคล/ขอ้จ ากดัในการน าขอ้มลูสว่นบุคคลไปใช ้
 บรษัิทจ ำเป็นตอ้งเปิดเผยขอ้มลูสว่นบคุคลใหก้ับหน่วยงำนตำ่ง ๆ ดังนี้ 
 6.1 ธนำคำรหรอืหน่วยงำนทีท่ ำบัญชเีงนิเดอืน 

6.2  หน่วยงำนดำ้นทรัพยำกรมนุษยแ์ละหน่วยงำนดำ้นเทคโนโลยสีำรสนเทศของบรษัิทและทีบ่รษัิทได ้

วำ่จำ้งตกลงหรอืมอบหมำยใหเ้ขำ้ถงึซึง่ขอ้มลูสว่นบคุคลเชน่วำ่นัน้ 
6.3 หน่วยงำนของรัฐทีม่อี ำนำจหนำ้ทีต่ำมกฎหมำย หรือเป็นไปตำมค ำสั่งของหน่วยงำนของรัฐ เชน่ ศำล

พนักงำนสอบสวน กรมบังคับคด ีส ำนักงำนประกันสังคม ส ำนักงำนป้องกันและปรำบปรำมกำรฟอกเงนิ 
และกรมสรรพำกร เป็นตน้ 

 
ขอ้ 7  ขอ้มลูเกีย่วกบัผูค้วบคมุขอ้มลูสว่นบุคคล สถานทีต่ดิตอ่/ชอ่งทางการตดิตอ่ 

 หำกท่ำนมขีอ้สงสัย ขอ้เสนอแนะเกีย่วกับกำรเก็บรวบรวม ใช ้และเปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลของบรษัิทหรือ
เกีย่วกับนโยบำยนี้ หรอืทำ่นตอ้งกำรใชส้ทิธติำมกฎหมำยคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล ทำ่นสำมำรถตดิตอ่สอบถำมไดท้ี ่
 7.1  ขอ้มลูเกีย่วกบัผูค้วบคมุขอ้มลูสว่นบุคคล / สถานทีต่ดิตอ่ 

รายละเอยีดผูค้วบคมุขอ้มลูสว่นบุคคล 
ชือ่   บรษัิท ซัมมทิ แคปปิตอล ลสีซิง่ จ ำกัด 
สถำนทีต่ดิตอ่  968 อำคำรอือ้จอืเหลยีง ชัน้ 11 ถนนพระรำมที ่4 เขตบำงรัก กรุงเทพมหำนคร 10500 
ชอ่งทำงกำรตดิตอ่ โทรศัพท ์02-107-2222 
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