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นโยบายการจัดเกบ็ข้อมูลส่วนบุคคล 

(Personal Data Retention Policy) 
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1. คาํนิยาม 

การประมวลผล (Processing) หมายถึง การกระทําการใดๆ ทีAเกีAยวเนืAองกับข้อมูลส่วนบุคคล เช่น 

รวบรวม บันทึก ทําสําเนา ทําซํ Qา โอน ค้นหา คัดแยก จัดเก็บ แบ่ง 

ผนวก ผสาน แก้ไข จัดเตรียม ใช้ เปิดเผย เผยแพร่ จัดเก็บ จัดการ      

จัดประเภท ปรับปรุง เข้าถึง เปิดเผยโดยการส่งข้อมูล หรือให้เห็น

ข้อมูล ปกปิด โยกย้าย หรือวิธีอืAนเพืAอไม่ให้เห็นข้อมูล รวมถึงการ

กระทําอืAนใดซึAงทําให้เกิดความพร้อมใช้งาน การจํากดั การลบ หรือ

การทําลาย  

การลบ/ทําลายข้อมลู หมายถึง การทําให้ข้อมลูสว่นบคุคลนั Qนถกูลบออกจากระบบ หรือถกู

ทําลายอย่างถาวร ไม่อาจกู้ คืน หรือนําชิ Qนส่วนมาปะติดปะต่อ

กลับคืนมาได้ ไม่ว่าจะโดยตัวเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ ควบคุม

ข้อมลูสว่นบคุคล หรือผู้ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล 

กฎหมายคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล หมายถงึ พระราชบญัญตัิคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล พ.ศ.2562 และทีA

จะมีการแก้ไขเพิAมเตมิ รวมถงึกฎ ระเบียบ และคําสัAงทีAเกีAยวข้อง 

ข้อมลู หมายถึง ข้อมูลทุก รูปแบบทั Qงแบบอิ เล็กทรอนิกส์  และไม่ ใช่

อิเล็กทรอนิกส์ ซึAงได้รับจาก หรือครอบครองโดยเจ้าของข้อมูลส่วน

บคุคล พนัธมิตรของบริษัทฯ หรือบคุคลภายนอก 

ข้อมลูสว่นบคุคล  (Personal Data) หมายถงึ ข้อมลูเกีAยวกบับคุคลซึAงทําให้สามารถระบตุวับคุคลนั Qนได้ไม่

ว่าทางตรง หรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ ถึงแก่กรรม

โดยเฉพาะ (มาตรา 6 พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ.2562) 

เช่น ชืAอ นามสกุล อีเมล์ รูป ลายนิ Qวมือ รหัสประชาชน ซึAงสามารถ

ระบตุวับคุคลได้ในทางตรง หรือการเก็บ Location หรือ Cookie เป็น

การเก็บ ข้อมูลซึA ง ทํ าให้สามารถระบุตัวบุคคลได้ ในทางอ้อม 

นอกจากนี Q ข้อมลูทีAโดยพื Qนฐานแล้วไม่สามารถนําไประบตุวับคุคลได้

แตเ่มืAอนําไปใช้ร่วมกบัข้อมลูอืAนแล้วก่อให้เกิดชดุข้อมลูทีAสามารถระบุ

ข้อมลูส่วนบคุคลได้ ก็ถือเป็นข้อมลูส่วนบคุคลเช่นกนั เช่น ทีAอยู่ เพศ 

และอาย ุทีAเมืAอนํามารวมกนัแล้วสามารถระบตุวับคุคลได้ 

บริษัทฯ หมายถงึ บริษัท มิวซกิมฟู จํากดั และบริษัทในเครือ 

เจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล หมายถงึ บคุคลธรรมดาทีAเป็นเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคล 

บคุคลภายนอก หมายถึง บคุคลธรรมดา หรือนิติบคุคล สํานกังานราชการ หน่วยงาน

ราชการ หรือบุคคลอืAนทีAมิ ใช่ เจ้าของข้อมูล มิใช่บริษัทฯ มิใช่ผู้

ประมวลผลข้อมูล และมิใช่บุคคลผู้ ได้รับอํานาจจากบริษัทฯ หรือ      

ผู้ประมวลผลข้อมูลโดยตรงให้ประมวลผลข้อมูลของเจ้าของข้อมูล

สว่นบคุคล 
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ผู้ประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล (Data Processor) หมายถึง ผู้ ซึAงดําเนินการเกีAยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย

ข้อมลูสว่นบคุคลตามคําสัAงหรือในนามของผู้ควบคมุข้อมลูสว่นบคุคล 

2. บทนํา 

 บริษัทฯ ตระหนกัถึงความสําคญัของการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล เนืAองจากการคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลเป็น

ส่วนหนึAงของการรับผิดชอบต่อสงัคม และเป็นรากฐานในการสร้างความสมัพนัธ์ทางธุรกิจทีAน่าเชืAอถือระหว่างบริษัทฯ กบั

บุคคลภายนอก บริษัทฯ จึงยึดมัAนในการปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และกฎเกณฑ์ทางการอืAนๆ ทีA

เกีAยวข้อง 

 โดยนโยบายนี Qมีการกําหนดวิธีการจัดเก็บเอกสารทีAมีข้อมูลส่วนบุคคล เพืAอให้การคุ้ มครองข้อมูลส่วนบุคคล

ภายในบริษัทฯ  เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 รวมถึงการกําหนดระยะเวลาจัดเก็บ

เอกสารทีAมีข้อมลูส่วนบุคคล ซึAงคําว่า “เอกสาร” ทีAใช้ในนโยบายนี Qรวมถึง สําเนาของเอกสาร (เช่น กระดาษ), สําเนาของ

เอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ (เช่น รูปภาพ, รายละเอียดเอกสารทีAสแกนจากกระดาษ), ข้อมลูทีAได้รับจากการเข้า

เวบ็ไซต์ของบริษัทฯ และข้อมลูทีAได้รับจากบคุคลทีAสาม (เชน่ ผลการตรวจสอบ)  

 

3. วัตถุประสงค์ 

 นโยบายนี Qมีวตัถปุระสงค์เพืAอกําหนดแนวทางในการจดัเก็บเอกสารทีAมีข้อมลูสว่นบคุคลของบริษัทฯ เพืAอให้มัAนใจ

วา่เอกสารทีAมีข้อมลูสว่นบคุคลจะไมถ่กูเก็บไว้นานเกินความจําเป็น และมีมาตรการในการจดัเก็บทีAสอดคล้องกบัข้อกําหนด

ทางธรุกิจ และพระราชบญัญตัคิุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล พ.ศ.2562 

4. ขอบเขต 

 นโยบายการจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคลนี Qใช้เฉพาะกบั  

4.1 พนักงาน, ทีAปรึกษา, ผู้ รับการว่าจ้าง, ลูกจ้าง, ผู้ ให้บริการ, องค์กรพันธมิตร และหุ้ นส่วนของบริษัทฯ,  

พนกังานของพนัธมิตรและบคุคลทีAสาม  

4.2 เอกสารทีAมีข้อมูลส่วนบุคคลทั QงหมดทีAสร้าง เก็บรวบรวม หรือประมวลผลโดยบริษัทฯ ทั Qงในรูปแบบ

อิเลก็ทรอนิกส์ (Soft Copy) และในรูปแบบกระดาษ (Hard Copy)  

 

5. สถานที@จัดเกบ็ข้อมูล 

5.1 เอกสารในรูปแบบอเิลก็ทรอนิกส์, จดหมายอเิลก็ทรอนิกส์ (อีเมล) และบนัทกึมัลตมีิเดยี (Multimedia) 

  เอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ อีเมล และบนัทึกมลัติมีเดียทั Qงหมดจะต้องจดัเก็บภายในสถานทีAทีAเหมาะสม

เพืAอให้แนใ่จวา่สามารถใช้มาตรการรักษาความปลอดภยัทีAเป็นไปตามมาตรฐานทีAกําหนดโดยกฎหมาย  

5.2  เอกสารในรูปแบบกระดาษ 
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  การจดัเก็บเอกสารในรูปแบบกระดาษทีAจําเป็นสําหรับการดําเนินธุรกิจในแต่ละวนั ต้องเก็บไว้ในตู้ เก็บเอกสาร 

หรือลิ Qนชักโต๊ะทํางานทีAเหมาะสมเมืAอไม่ได้ใช้งาน  และพนักงานจะต้องล็อคกุญแจตู้ เก็บเอกสาร และลิ QนชักทีA

จดัเก็บเอกสารทีAมีข้อมลูสว่นบคุคลดงักลา่วเมืAอสิ Qนวนัทําการ  

 

6. การปกป้องเอกสาร 

 บริษัทฯ มุ่งมัAนทีAจะปอ้งกนัการสญูหาย เข้าถึง ใช้ เปลีAยนแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยเอกสารทีAมีข้อมลูสว่นบคุคลซึAง

อยู่ในการควบคุมของบริษัทฯ โดยมิชอบ หรือโดยปราศจากอํานาจ เอกสารทั Qงในรูปแบบกระดาษ และรูปแบบ

อิเล็กทรอนิกส์ทีAมีข้อมูลส่วนบุคคลจะถูกเก็บไว้ในทีAปลอดภัยจนกว่าจะถูกทําลาย โดยบริษัทฯ จะใช้เทคโนโลยี และ

กระบวนการตา่งๆ ทีAได้รับการตรวจสอบอยา่งสมํAาเสมอเพืAอรักษาความปลอดภยัของข้อมลูสว่นบคุคล  

7. การทาํลายเอกสาร 

 เมืAอพ้นกําหนดระยะเวลาการจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคล หรือหมดความจําเป็นในการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล

แล้ว เอกสารในรูปแบบประเภทกระดาษทีAมีข้อมลูส่วนบคุคลจะถกูทําลายโดยการย่อยเอกสารโดยผู้ ทีAได้รับมอบหมายให้

ดําเนินการดงักลา่ว  

สว่นข้อมลูสว่นบคุคลทีAจดัเก็บทางอิเลก็ทรอนิกส์จะถกูลบออกจากสืAอทีAใช้เก็บข้อมลู เชน่ ฮาร์ดดิสก์ จะถกูทําลาย 

หรือถกูลบข้อมลูโดยวิธีทีAไม่สามารถกู้คืนข้อมลูได้โดยผู้ ทีAได้รับมอบหมายให้ดําเนินการดงักลา่ว ทั Qงนี Qวิธีการทําลายเอกสาร

ตามระดับชั Qนความลับต่างๆ ให้อ้างอิงตามนโยบายการลบ หรือทําลายข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Disposal 

Policy) 

 

8. การเกบ็รักษา และระยะเวลาในการเกบ็รักษาข้อมูลส่วนบุคคล 

 บริษัทฯ ต้องมีการกําหนดระยะเวลาการจดัเก็บรวบรวมข้อมลูส่วนบุคคลให้เป็นไปตามวตัถปุระสงค์ในการเก็บ

รวบรวมสําหรับการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลอย่างชดัเจน โดยอาจเป็นไปตามระยะเวลาทีAกําหนดตามกฎหมาย แนว

ปฏิบตัิของธุรกิจ หรือมาตรฐานของการประมวลผล สําหรับระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูทั Qงหมดสามารถตรวจสอบได้

จากเอกสารแนบสาํหรับใช้ประกอบนโยบายการจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคล 

 บริษัทฯ ต้องจดัให้มีระบบการตรวจสอบเพืAอดําเนินการลบ หรือทําลายข้อมลูสว่นบคุคลเมืAอพ้นกําหนดระยะเวลา

การเก็บรักษา หรือเมืAอมีการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมลูสว่นบคุคลตามกฎหมายคุ้มครองข้อมลูสว่นบคุคล หรือเมืAอมีเหตอืุAน

ตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ตามนโยบายการลบ หรือทําลายข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Disposal 

Policy) 

 

9. เอกสารที@เกี@ยวข้อง 

9.1 นโยบายการลบ หรือทําลายข้อมลูสว่นบคุคล (Personal Data Disposal Policy) 
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9.2   เอกสารแนบสําหรับใช้ประกอบนโยบายการจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคล (Personal Data Retention Attachment) 

 

นโยบายการจดัเก็บข้อมลูสว่นบคุคลฉบบันี Q มีผลบงัคบัใช้ตั Qงแตว่นัประกาศเป็นต้นไป 

 

 

     ประกาศ ณ วนัทีA 19 เดือน พฤษภาคม พ.ศ. 2565 

 

 


