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ประกาศบรษัิทเรอืงการคุ้มครองขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงาน 

คณะกรรมการของ บรษัิท บรษัิท สํานักงานณรงค์การบญัช ี(2518) จาํกัด จํากัด (“บรษัิท”) 
ในฐานะนายจา้งทรีับผิดชอบบริหารจัดการการคุ้มครองแรงงานและสวัสดิการให้แกพ่นักงานของบริษัทมีจุดป
ระสงค์ ออกประกาศบริษัทเรือง 
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบคุคลของพนักงานฉบับนีเพอืใหพ้นักงานทังหมดพึงรับทราบเกยีวกับสิทธิ 
และเงอืนไขต่าง ๆ อันเกียวเนืองกับการเก็บ รวบรวม ใช้ 
และเปดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานทีบริษัทดําเนนิการดังมีรายละเอียดต่อไปนี 

ภายใต้ประกาศฉบับนี พนักงานหมายความรวมถึงกรรมการ ผู้บรหิาร 
พนักงานและลูกจ้างทีอยู่ภายใต้สัญญาจา้งแรงงาน  

ขอ้ 1 ชอืประกาศและผลบังคับใช ้

1.1 ประกาศฉบับนเีรยีกวา่ “ประกาศบริษัท เรือง การคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลของพนักงาน” 
และให้มีผลบังคับใชน้ับแต่วนัทีบริษัทประกาศเปนต้นไป ทังนี 
ให้ประกาศฉบบันีมีผลบังคับกับพนักงานทังหมดของบริษัท 

1.2  บริษัทอาจปรับปรุงประกาศฉบับนี 
ตามแต่ละระยะเวลาเพอืใหส้อดคล้องกับแนวปฏบัิติและกฎหมายทีเกียวขอ้ง 
รวมถึงการเปลียนแปลงการคุ้มครองแรงงานหรือสวัสดิการแก่พนักงาน ทังนี 
บริษัทจะแจ้งให้พนักงานทราบถึงการเปลียนแปลง 
โดยประกาศนนัจะถือวา่มผีลบังคับใช้ทันทีเมือประกาศ 

ขอ้ 2 นิยามข้อมูลส่วนบุคคล 

“ขอ้มูลส่วนบุคคล” หมายถึง ข้อมูลทีทําให้สามารถระบุตัวตนของพนักงานแต่ละบคุคลได้ 
ไม่ว่าจะเปนส่วนของข้อมลูทีบริษัท (ก) ได้รับโดยตรงจากพนักงานเอง (ข) 
ได้รับจากผู้ให้บริการคุ้มครองและจัดสวัสดิการคุ้มครองแรงงานภายนอกทีบรษัิทวา่จ้างใหก้ารคุ้มครอ
งแรงงานแก่พนักงาน หรอื (ค) ได้รับจากการรวบรวม การประเมินผล 
และจัดทําข้อมลูดงักล่าวขนึเพมิเติม โดยบริษัทเอง 
ในฐานะนายจา้งระหว่างการว่าจ้างงานภายใตเ้งอืนไขและข้อกาํหนดทีบริษัทกําหนด 

ขอ้ 3 ขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงานทีบรษัิทมคีวามจาํเปนในการประมวลผล ได้แก่  

3.1 ข้อมูลทบีง่ชีตัวตนพนักงานโดยตรง อาทิ ชือนามสกุล 
สําเนาบตัรประจําประชาชนหรอืหนังสือเดินทาง อายุ สัญชาติ วนัเกิด 
รวมถึงประวตัิแสดงคุณสมบัติอืนทีเกียวข้องกับพนักงาน 
ซงึพนักงานได้ให้แก่บริษัทตามแบบฟอร์มการรับสมัครงานสัญญาจ้างแรงงาน และแบบฟอร์มอืน  

3.2 ข้อมูลการติดต่อของพนักงาน อาทิ ทีอยู่ตามบัตรประชาชน ทีอยู่ปจจุบนั เบอร์โทรศพัท์ 
อีเมล หรอืข้อมูลการติดต่อในช่องทางสอืสารอืน ๆ 

3.3 ข้อมูลการชาํระเงินทีบรษัิทดาํเนินการให้แก่พนกังาน อาทิเช่น บัญชธีนาคาร 
ประวัติการเบิกจ่ายเงนิเดือนและเงินสวัสดิการอนืให้แก่พนักงาน เลขทีประกันสังคม 
และรายละเอียดการใช้สิทธสิวัสดิการต่าง ๆ ของพนกังานดังกล่าว  
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3.4 ข้อมูลประวัติการทํางาน รวมถึงแต่ไม่จํากัดเพยีง ขอ้มูลการเขา้-ออก เวลาทํางาน 
ประวัติการลา ข้อมูลการประเมินคุณ สมบัติการทํางานและการฝกอบรมของพนักงาน 
ซงึไดร้บัการบันทึกโดยระบบบันทึกการทํางานในรูปแบบต่าง ๆ 
และจากแบบประเมนิความสามารถและการวัดผลทีดําเนินการโดยบริษัท 
รวมถึงประวตัิการใช้ระบบของบริษัท ได้แก่ Username / Password และรายละเอียดการ Log-in 
เขา้ใช้ระบบของบริษัททังหมด 

3.5 ในกรณไีด้รบัความยินยอมโดยชัดแจ้งจากพนักงาน อาจรวมถึงข้อมูลส่วนบุคคลอ่อนไหวอืน 
ๆ เช่น ขอ้มลูชีวภาพ ได้แก ่ลายนิวมือ ข้อมลูสุขภาพ (ซงึรวมถึงขอ้มูลการตรวจสุขภาพประจาํป 
ใบรับรองแพทย์ หรือรายละเอียดการเบิกคา่รกัษา พยาบาล เปนต้น) 
ซงึเปนข้อมลูทีจําเปนสําหรบัการให้สวัสดิการ และการคุ้มครองแรงงานภาพรวมของบริษัท 

3.6 ข้อมูลภาพถ่ายทังทีเปนภาพนงิ และภาพเคลอืนไหวของพนักงานทเีขา้ร่วมกิจกรรมตา่ง ๆ 
ทีบริษัทจัดขนึทังทีเปนกิจกรรมส่งเสริมความสัมพันธ์ภายในองค์กร 
และกิจกรรมการติดต่อสอืสารกับบคุคลภายนอก รวมถึง การเก็บภาพ CCTV 
บริเวณพนืทีทํางานของพนักงาน 

3.7 ข้อมูลชือนามสกุล ลายเซ็น ทีลงนามในเอกสารต่าง ๆ 
ทีจัดทําขนึเพอืการดําเนินธรุกิจในทางการทจ้ีางของบริษัท 

3.8 ข้อมูลส่วนบคุคลอนืทีพนักงานอาจให้แก่บริษัทเพอืการประเมิน วิเคราะห์ บริหารจัดการ 
และจัดหาสวัสดิการเพมิเติมทบีริษัทอาจจัดให้แก่พนักงาน เช่น แบบฟอร์มการแสดงความคิดเห็น 
เปนต้น 

ขอ้ 4
 ขอ้มูลส่วนบุคคลของบุคคลอืนทีเกียวข้องกับพนักงานทีบรษัิทมคีวามจําเปนในการประมว
ลผล  

4.1 ในกรณทีีบริษัทมีการจัดสวัสดิการ 
ให้แก่สมาชิกในครอบครัวหรอืบุคคลทีเกียวข้องของพนกังาน (“บุคคลอืนทีเกยีวข้อง”) 
ทังในลักษณะของสวัสดิการทีให้แก่ครอบครวัโดยตรง 
และการให้ประโยชน์ในฐานะผู้รับผลประโยชน์จากพนักงาน เพอืการดําเนินการให้สวัสดิการดังกล่าว 
บริษัทอาจจาํเปนต้องเก็บ รวบรวม 
และใช้ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลทีเกียวข้องของพนักงานดังกลา่ว ซงึได้แก่แต่ไม่จํากัดเพียง 
ข้อมูลชือนามสกุล ข้อมูลการติดต่อ และเอกสารแสดงตนของบุคคลดังกล่าว 
รวมถงึกรณไีดรั้บความยนิยอมและจําเปนสาํหรับการให้สวัสดิการทีเกียวข้อง 
อาจรวมถึงขอ้มลูสุขภาพของบุคคลนัน  

4.2 ในกรณทีีพนักงานเปนผู้ให้ขอ้มูลของบคุคลอืนทีเกียวข้องกับตนแก่บริษัท บรษัิทจะถือว่า 
พนักงานใหก้ารรับประกนัว่า 
พนักงานมีสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายในการเปดเผยขอ้มลูส่วนบุคคลของบคุคลดังกล่าว 
และได้แจ้งความจําเปนในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
และขอความยนิยอมจากสมาชิกดังกลา่วครบถ้วนและถูกต้องแล้ว 

ขอ้ 5 วัตถุประสงค์การประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

บรษัิทมีวัตถุประสงค์หลักในการประมวลผลขอ้มูลส่วนบคุคลของพนักงานทีระบุไว้ ดงันี  
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5.1 เพอืการปฏิบัติหน้าทีของบรษัิทภายใต้กฎหมาย 
โดยเฉพาะหน้าทีในการคํานวณชําระและการหักภาษี ณ 
ทีจ่ายสําหรับการจ่ายเงนิเดือนและให้สวัสดิการต่าง ๆ การจัดทําทะเบยีนพนักงาน การประกนัสังคม 
การฝกอบรมและพัฒนาฝมือแรง งาน การคุ้มครองและดูแลอาชีวอนามยัแรงงาน 
การควบคุมโรคติดต่อ ตามทีกฎหมายทีเกยีวขอ้งกาํหนดไว ้

5.2 เพอืการปฏิบัติสิทธิและหนา้ทีของบริษัทในฐานะนายจ้างภายใต้สัญญาจ้างแรงงาน 
ซงึอาจรวมถึงแต่ไม่จํากัดเพยีงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล เพอืวัตถุประสงค์ ดังนี  

1. การปฏิบัติสิทธิ และหนา้ทีของบริษัททีอาจมตีอ่พนักงาน 
(รวมถึงบุคคลอืนทีเกียวข้องของพนักงาน) ตามสัญญาจา้งแรงงาน 
ซงึรวมถึงหน้าทีของบริษัทในการจา่ยเงนิเดือน จัดให้มีสวัสดิการ และการคุ้มครองแรงงานต่าง ๆ 
ตามทีกําหนดในสัญญา 
และสิทธิของบริษัทในการใช้ข้อมูลของพนักงานเพือการทํางานในทางการทีจ้าง 

2. การพิจารณาความเหมาะสมในการเลอืนตําแหน่งของพนกังาน 
การใหร้างวัลหรือผลประโยชน์อนืใดทีบริษัทอาจจัดใหร้วมถึงการพิจารณาออกแบบโปรแกรมกา
รฝกอบรม (ไม่ว่าจัดขนึโดยบริษัทหรือบคุคลอืน) 
หรอืใช้ในการบงัคับมาตรการลงโทษต่อพนักงานทีอาจปฏิบัติไม่สอดคล้อง 
หรอืละเมิดหน้าทีการจ้างงานทีกําหนดไวใ้นสัญญาจ้างแรงงานหรือประกาศแรงงานอืน ๆ 
ซงึถือเปนการใช้สิทธขิองบรษัิทในฐานะนายจ้างภายใต้สญัญาจ้างแรงงาน 

3. การจัดการ 
และ/หรือการบรหิารสิทธิประโยชน์และสวัสดิการเฉพาะทีบริษัทอาจจัดให้แก่พนักงานโดยเฉพา
ะ ซึงรวมถึงความจําเปนในการตรวจสอบสิทธิและการยนืยนัตัวตนของพนักงานเพอืให้สวัสดิการ 
เชน่ สิทธิประกันภยัและ/หรอืข้อเรยีกคา่สนิไหม การจัดการเกยีวกับการตรวจสขุภาพ 
ตามเงอืนไขทีบริษัทจัดหาไวใ้ห้  

4. การติดต่อสือสาร ประสานงานกับพนักงาน 
เพอืวัตถุประสงค์ในการควบคุมดูแลและ/หรือการบรหิารจัดการความ 
สัมพันธ์การจ้างงานระหว่างพนักงานกับบริษัทหรือการตดิต่อในกรณีฉุกเฉนิ 

5.3 เพอืประโยชน์อันชอบด้วยกฎหมายของบริษัท 
ซงึอาจรวมถึงแต่ไม่จํากัดเพยีงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล เพอืวัตถุ ประสงค์ ดังนี 

1. การดําเนินกระบวนการทางกฎหมาย เพือให้ได้มาซึงสิทธิตามกฎหมาย 
และการเยยีวยาความเสียหาย การต่อสู้คดีหรือข้อเรยีกรอ้งทางศาล 
และการบริหารจัดการข้อร้องเรียนหรือขอ้เรยีกร้องใดระหว่างบรษัิทและพนักงาน 

2. การเก็บบันทึก การจัดทําสถิติ การรายงาน การวิจัย การวิเคราะห์และพัฒนา 
เพอืการปรับปรุงสวัสดิการ 
รวมถึงเพือสง่เสริมความสัมพันธ์การจ้างงานระหวา่งพนกังานกับบรษัิท  

3. การจัดทําสอืประชาสัมพันธข์ององค์กร 
โดยอาจมีการเปดเผยและนาํเสนอข้อมลูส่วนบุคคลของพนักงาน 
ซงึอาจรวมถึงแต่ไมจ่ํากัดเพยีงภาพถ่าย หรือข้อมลูความเชยีวชาญคุณสมบัติของพนกังาน 
โดยข้อมลูสือประชาสัมพนัธดั์งกล่าวนันจะถูกนํามาใช้ เปดเผย ประมวลผล 
และเผยแพรโ่ดยบริษัททังในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และในรูปแบบกระดาษ 
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4. การบรหิารจัดการบรหิารความเสียง การปองกนัความขัดแย้งทางผลประโยชน์ 
การควบคมุและกํากับดูแลการทํางานและความปลอดภัยการทํางาน ผา่นกระบวนการต่าง ๆ 
รวมถึงการตรวจสอบประวัตกิารทํางานของพนักงานดังกล่าวในอนาคตทีพนักงานดังกล่าวอาจก
ลับมาสมัครงานทีบริษัทอีกครัง 

5.4 กรณีทพีนักงานให้ความยนิยอมเปนการเฉพาะ 
บริษัทอาจดําเนนิการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานตามวัตถุ 
ประสงค์เฉพาะทีพนักงานใหค้วามยินยอมไว้ เช่น การใชข้้อมลูลายนิวมือ (Fingerprint) 
หรอืข้อมลูภาพจําลองใบหน้า (Face Recognition) 
เพอืประโยชนใ์นการตรวจสอบประวัติการเข้าทํางานและการรักษาความปลอดภยัภายในพืนทีสํานักง
าน 
และข้อมูลสุขภาพซึงถือเปนหนงึในสวัสดิการทีบริษัทมีหน้าทีภายใต้สัญญาจา้งแรงงานหรือตามกฎห
มายในการจัดให้แก่พนักงานดังกล่าว 

ขอ้ 6 ระยะเวลาการเก็บรกัษาข้อมูลส่วนบคุคล 

6.1 บริษัทมีความจําเปนในการจัดเก็บ 
และรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานตลอดระยะเวลาสัญญาจ้างแรงงานของแต่ละคน 
และตลอดระยะเวลาทจํีาเปนซงึบริษัทมหีน้าทีต้องเก็บรกัษาตามกรอบระยะเวลาในกฎหมายทีเกยีวข้
อง  

6.2 เพอืประโยชนใ์นการปกปอง 
และต่อสู้การเรียกร้องสิทธิอันชอบด้วยกฎหมายระหว่างบรษัิทและพนักงาน 
ภายใต้สัญญาจ้างแรงงานและกฎหมายคุ้มครองแรงงาน 
บริษัทสงวนสิทธิทจีะเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานเปนระยะเวลาทีเหมาะสมตามกําหนดอ
ายุความสูงสุด 10 ปหลังจากหมดหนา้ทภีายใต้สัญญาจ้างแรงงานดงักล่าว  

6.3 กรณีการใช้ภาพสือโฆษณาประชาสัมพันธ์ รวมถึง การจัดทําสถิติ 
และรายงานเอกสารทีพนกังานได้ดําเนินการในทางการทีจ้างของบริษัท 
บริษัทสงวนสิทธิในการเก็บรกัษาข้อมูลส่วนบุคคลของพนักงานไว้ตลอดระยะเวลาทีบริษัทอาจมคีวาม
จําเปนทางด้านธุรกิจในการดําเนนิการดังกล่าว 
โดยรับประกันไม่ให้กระทบสิทธิของพนักงานในฐานะเจ้าของข้อมูลเกินความจําเปน 

ขอ้ 7 การเปดเผยข้อมูลส่วนบคุคล 

เพอืประโยชนใ์นการคุ้มครองแรงงาน และการจัดสวัสดิการแรงงาน 
ทีกําหนดไว้ในสัญญาจา้งแรงงานและภายใต้กฎหมายทีเกียวขอ้ง 
บริษัทอาจมีความจําเปนต้องเปดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงานต่อบุคคลภายนอก ได้แก ่

7.1 ลูกค้า คู่ค้าของบริษัท 
ซงึบริษัทอาจมีความจําเปนต้องส่งตอ่เปดเผยข้อมูลของพนักงานในฐานะผู้ติดตอ่ประสานงานกับลูกค้
า หรือคู่ค้าของบริษัทให้บุคคลดังกล่าวรบัทราบ ทังนี 
บริษัทจะเปดเผยขอ้มูลเพียงเท่าทีจําเปนเพือจุดประสงค์ดังกล่าวเท่านนั 

7.2 ผู้ให้บริการภายนอกของบรษัิท ซึงเปนผู้ให้บริการเกียวขอ้งกับสวัสดิการต่าง ๆ แก่พนักงาน 
เชน่ ผู้ให้บริการบริหารจัดการด้านทรัพยากรมนุษย์ (HRM) หรือให้บรกิารพัฒนาบุคลากร (HRD) 
บริษัทประกันภัย ผู้ให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือผู้ให้บรกิารสนับสนนุด้านอนื เปนต้น 
รวมถึงทีปรึกษาการดําเนนิธรุกิจของบริษัท ทังนี 
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การเปดเผยข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวจะดําเนนิการเฉพาะภายใต้ขอบเขตทีจาํเปนเพอืประโยชน์ของ
พนักงานเปนหลักเท่านนั 

7.3 หน่วยงานภาครัฐ รวมถึงแต่ไมจ่ํากัดเพียง กรมสรรพากร สํานักงานประกันสังคม 
กรมพัฒนาฝมือแรงงาน กรมจัดหางาน ศาลและองค์คณะในการระงับข้อพิพาทอืนใด 
หรอืหน่วยงานราชการอืนทีบริษัทอาจอยู่ภายใต้บังคับของคาํสัง กฎหมาย 
หรอืคําพิพากษาให้ต้องเปดเผยข้อมูลของพนักงานให้แกห่น่วยงานราชการดงักล่าว 
และอาจรวมถึงสมาคมหรือสภาวชิาชีพทีเกียวข้อง 

7.5 ในกรณีได้รบัความยินยอมโดยชัดแจ้งจากพนักงาน 
บริษัทอาจเปดเผยขอ้มูลส่วนบคุคลให้แก่บุคคลอืนตามทีพนักงานระบุและแจ้งให้บริษัททราบ  

ขอ้ 8 มาตรการรกัษาความมนัคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 

บริษัทรับประกันจัดใหมี้มาตรการการรกัษาความมันคงปลอดภัยทีเหมาะสม เพือปองกันการเขา้ถึงการใช้ 
การเปลียนแปลง การแก้ไข หรอืการเปดเผยข้อมูลส่วนบคุคลของพนักงาน โดยปราศจากอํานาจ 
หรอืโดยมิชอบ ทังนีบรษัิทจะจัดให้มีการทบทวนมาตรการรักษาความมันคงปลอดภยัดังกล่าว 
อย่างสมาเสมอเปนปกติ เพอืความเหมาะสมตามมาตรฐานและกฎหมายทีเกยีวข้อง  

ขอ้ 9  สิทธขิองพนักงานในฐานะเจ้าของข้อมูล 

บริษัทประกาศยนืยนัสิทธิตามกฎหมายของพนักงานในสว่นทีเกยีวขอ้งกับข้อมูลส่วนบุคคลของพนักง
านดังกลา่ว ซึงได้แก่  

9.1 สิทธิขอเข้าถึง และขอรับสาํเนาข้อมูลส่วนบุคคล 
รวมถึงสิทธิในการขอแก้ไขขอ้มูลส่วนบคุคลให้เปนปจจุบันและถูกต้อง 

9.2 สิทธิขอรับข้อมูลส่วนบคุคล 
ในกรณทีีบริษัททําให้ขอ้มูลส่วนบุคคลนนัอยู่ในรูปแบบทสีามารถอ่านหรือใช้งานโดย 
ทัวไปด้วยเครอืงมอืหรือ อุปกรณ์ททํีางานได้โดยอัตโนมตัิ 
รวมถึงสิทธิขอให้ส่งหรือโอนข้อมลูรูปแบบดังกล่าวไปยงัผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลอืน 

9.3 สิทธิคัดค้านการประมวลผลขอ้มูลส่วนบุคคล 
ทีบริษัทได้เก็บรวบรวมเพอืดาํเนินภารกิจเพอืประโยชน์สาธารณะของบริษัท 
ประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมาย  

9.4  สิทธิขอให้ลบหรือทําลาย หรอืทําให้ข้อมูลส่วนบุคคลเปนข้อมลูทีไม่สามารถระบุตัวบคุคลได้ 
เมอืข้อมูลนนัหมดความจําเปนหรือเมือเจา้ของขอ้มูลส่วนบุคคลถอนความยินยอม 

9.5 สิทธิในการขอใหร้ะงบัการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
ในกรณเีมอืเปนข้อมูลส่วนบคุคลทีต้องลบหรือหมดความจําเปน 
หรอือยูร่ะหว่างการพิสูจนก์ารคัดค้านการประมวลผล 

9.6 สิทธิถอนความยนิยอมในการประมวลผลข้อมูลทีพนกังานเคยให้ความยนิยอมไว ้

บริษัทจะพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณาคําร้องขอใชส้ิทธิของพนักงานให้พนักงานทราบ 
ภายในระยะเวลาทีเหมาะสมตามทีกฎหมายกําหนด ทังน ี
พนักงานสามารถติดต่อมายงับริษัทได้ตามรายละเอียดการติดต่อทีบริษัทได้กําหนดไว้ที: อีเมล: 
service@narongaccounting.co.th 
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ในกรณทีีมีข้อสงสัยหรือต้องการสอบถามรายละเอียดเพมิเติมเกยีวกับการคุ้มครองขอ้มูลส่วนบคุคล
ของท่าน โปรดติดต่อบริษัทได้ตามช่องทางดังต่อไปนี 

ชือบรษัิท:  บริษัท บริษัท สํานักงานณรงค์การบัญชี (2518) จํากัด จํากัด  
ทีอยู่บริษัท:  44/6-7 ถนนเจรญิกรุง 31 แขวงตลาดน้อย เขตสัมพันธวงศ์ กรุงเทพฯ 
10100 
อีเมล:   hr@narongaccounting.co.th 

 


