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ระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน 
 
ข้อมลูสว่นบคุคล1 หมายถึง “ข้อมลูเก่ียวกบับคุคลซึง่ท าให้สามารถระบุตวับคุคลนัน้ได้ ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมลูของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ”   
 
1. ผู้ รับผิดชอบคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน 

1)  ผู้ควบคมุข้อมลู คือ ผู้จดัการฝ่ายบคุคล เบอร์โทร 02 748 7007 ต่อ 110   
2)  ผู้ประมวลผลข้อมูล คือ พนักงานฝ่ายบุคคลที่รับผิดชอบการสรรหาและคดัเลือก เบอร์โทร 02 

748 7007     
2. ข้อมูลส่วนบุคคลท่ีบริษัทเก็บรวบรวม  

บริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมลูสว่นบุคคลของผู้สมคัรงานดงัต่อไปนี ้ 
2.1 ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงานเฉพาะที่จ าเป็นเพื่อใช้ในการยืนยันตัวตน และพิจารณา

ความเหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สมัครเท่านัน้ ประกอบด้วย ชื่อ ที่อยู่ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทร email 
ประวติัการศกึษา ประวติัการท างาน ความสามารถ และค่าจ้าง รวมถึงใบอนญุาตขบัขีรถยนต์(กรณีสมคัร
งานต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์) โดยไม่ต้องได้รับความยินยอมจากผู้สมัครงาน เนื่องจากเป็นการเก็บ
รวบรวม และใช้ข้อมลูจากฐานสญัญา 

2.2 ข้อมูลอาชญกรรม เฉพาะต าแหน่งพนักงานขบัรถยนต์ และพนักงานฝ่ายบญัชีและการเงิน 
ซึง่จะด าเนินการเก็บภายใต้ผู้มีอ านาจตามที่กฎหมายก าหนด 

2.3 ข้อมูลสุขภาพ เฉพาะส่วนที่มีผลกระทบต่อการท างาน โดยได้รับข้อมูลเบือ้งต้นโดยตรงจาก
การแจ้งของผู้สมคัรงานเอง และรับข้อมลูจากโรงพยาบาลที่ผู้สมคัรงานไปท าการตรวจสขุภาพ โดยไม่ต้อง
ขอความยินยอม เนื่องจากเป็นการเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนดในการประเมินความสามารถในการ
ท างาน และควบคมุโรคติดต่อ 

3. แหล่งท่ีมาของข้อมูลส่วนบุคคล  
บริษัทจะได้รับข้อมลูสว่นบุคคลของผู้สมคัรงานจาก 2 ช่องทาง ดงันี ้ 
3.1  บริษัทได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากผู้สมัครงานโดยตรง โดยบริษัทจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน

บคุคลของผู้สมคัรงานจากขัน้ตอนการให้บริการ ดงันี ้
 

1
 มาตรา 6 แห่งพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมลูส่วนบคุคล พ.ศ. 2562 
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1) ขัน้ตอนการสมคัรงานกบับริษัท จากใบสมคัรงาน หรือ CV ที่ผู้สมคัรงานจดัสง่  
2)  จากความสมคัรใจของผู้สมคัรงาน ในการให้เอกสารข้อมลูส่วนบคุคลของผู้สมคัรงาน

เพื่อยืนยันข้อมูลกับใบสมัครงาน ประกอบด้วย ส าเนาบัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน ใบรับรองการศึกษา 
ใบรับรองประวติัการท างาน สลิปเงินเดือน 

3) การขอใช้สิทธิของผู้สมคัรงาน 
3.2 บริษัทได้รับข้อมลูสว่นบคุคลของผู้สมคัรงานมาจากบคุคลที่ 3 ดงัต่อไปนี ้ 

1)  ข้ อมู ล  CV Resume จากบ ริษั ท  Jobtopgun Jobsdb ห รือ  บ ริษั ทที่ ท าห น้ าที่ 
Headhunter โดยได้รับข้อมลูด้วยวิธีการ ดงัต่อไปนี ้ 

(ก) ได้รับทาง email  
(ข) ได้รับแจ้งทางโทรศพัท์  
(ค) ได้รับเป็นเอกสาร  

4. การแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมและสิทธิของผู้สมัครงาน 
 บริษัทจะแจ้งวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมและสิทธิของผู้สมัครงานให้ทราบจากหนังสือแจ้ง
การคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคลของผู้สมัครงานที่แนบพร้อมใบสมัครงาน หรือการแจ้งด้วยวาจาให้ผู้สมัคร
งานทราบโดยตรงเมื่อเข้ามารับการสมัภาษณ์งาน 
5. การเก็บรวบรวม การใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล 

1) วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล  
บริษัทจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ สมัครงานเพื่อใช้ในการยืนยันตัวตน และการ

พิจารณาคณุสมบติัของผู้สมคัรงานในการบรรจเุข้าเป็นพนกังาน  
2) ลกัษณะการเก็บจัดเก็บเป็นเอกสารไว้ที่แฟ้มเอกสารผู้สมคัรงานภายในตู้เอกสารของฝ่าย

ทรัพยากรบคุคลในสว่นของงานสรรหารและคดัเลือก 

            จัดเก็บเป็นไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ไว้ที่ที ่Google Platform ที่บริษัท
ซือ้ไว้ ในโฟลเดอร์เฉพาะของงานสรรหาและคดัเลือก 

3)  ระยะเวลาจดัเก็บ บริษัทจะเก็บข้อมลูพนกังานจากขัน้ตอนการสมคัรงานจนถึงการสมัภาษณ์
งาน และเก็บรักษาข้อมูลของผู้สมัครงานจนเสร็จสิน้การพิจารณาการสมัครงานที่ผู้ สมัครงานได้ท าการ
สมคัรไว้ในต าแหน่งนัน้ โดยหากผู้สมัครงานไม่ผ่านการพิจารณาความเหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สมัคร 
บริษัทจะท าลายข้อมลูนัน้ภายใน 1 เดือน ยกเว้นผู้สมคัรงานที่มีการพิจารณาเป็นผู้มีศกัยภาพ (Potential) 
ที่อาจเหมาะสมในการเก็บไว้ส ารอง บริษัทจะเก็บข้อมลูไว้ 1 ปี 
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หากผู้สมคัรงานแจ้งขอให้เก็บรักษาข้อมลูของผู้สมคัรงานไว้เพื่อพิจารณา หากมีต าแหน่ง
งานนัน้เปิดรับสมคัรอีก บริษัทจะเก็บรักษาข้อมลูของผู้สมคัรงานไว้แต่ไม่เกิน 6 เดือน 

4) เมื่อพ้นระยะเวลาจดัเก็บ หรือบริษัทไม่มีสิทธิ หรือไม่สามารถอ้างฐานในการประมวลผลข้อมลู
ส่วนบุคคลของผู้สมัครงานแล้ว บริษัทจะด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลนัน้ โดยผู้ประมวลผลจะน า
เอกสารข้อมลูสว่นบคุคลไปท าลายด้วยเคร่ืองย่อยเอกสาร และลบไฟล์ข้อมลูทัง้หมดออกจากระบบ  

5) การประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคล  
เมื่อบริษัทได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากแหล่งที่มาของข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว  บริษัทจะ

ด าเนินการ ดงันี ้ 

❒ เก็บรวบรวม ผู้ที่ผ่านการพิจารณาเบือ้งต้นจะท าการพิมพ์เป็นเอกสารออกมาเพื่อใช้เป็นข้อมลูในการ
สมัภาษณ์งาน และมีการเก็บไฟล์ข้อมลูรักษาไว้ที่ Google Platform ที่บริษัทซือ้ไว้ ในโฟลเดอร์เฉพาะของ
งานสรรหาและคดัเลือก 

❒ ใช้ เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยข้อมูลสรุปการประเมินผู้สมัครงาน และข้อมูลผู้สมัครงาน
เพื่อให้ผู้พิจารณาการสรรหา และสมัภาษณ์ท าการคดัเลือก และจะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน  60 วนั
นบัจากวนัที่ท าการสมัภาษณ์รอบที่ 1  

❒ เปิดเผย  (ไม่มี) 
ทัง้นี ้บคุคล หน่วยงาน ท่ีบริษัทอาจเปิดเผยข้อมลูสว่นบคุคลของผู้สมคัรงาน คือ ไม่มี 

6) การเก็บรักษาและระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมลูส่วนบุคคล  
ผู้ดูแลการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน คือ ผู้ประมวลผลข้อมูลตามที่กำหนด 

โดยจะเก็บรักษาไว้ที่ Google Platform ที่บริษัทซือ้ไว้ ในโฟลเดอร์เฉพาะของงานสรรหาและคดัเลือก 
ระยะเวลาจัดเก็บรักษา  : บริษัทจะเก็บรักษาข้อมูลของผู้ สมัครงานจนเสร็จสิน้การ

พิจารณาสมัครงานที่ผู้สมัครงานสมัครไว้ในต าแหน่งนัน้ โดยหากผู้สมัครงานไม่ผ่านการพิจารณาความ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่สมัคร บริษัทจะท าลายข้อมูลนัน้ภายใน 1 เดือน ส่วนผู้ สมัครงานที่มีการ
พิจารณาเป็นผู้มีศกัยภาพ (Potential) ท่ีเหมาะสมในการเก็บไว้ส ารอง บริษัทจะเก็บข้อมลูไว้ 1 ปี 

หากผู้สมคัรงานแจ้งขอให้เก็บรักษาข้อมลูของผู้สมคัรงานไว้เพื่อพิจารณา หากมีต าแหน่ง
งานนัน้เปิดรับสมคัรอีก บริษัทจะเก็บรักษาข้อมลูของผู้สมคัรงานไว้แต่ไม่เกิน 6 เดือน 
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6.  การป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน 

 บริษัทจะปกป้องข้อมลูส่วนบุคคลของผู้สมคัรงานส าหรับข้อมูลเอกสารจะเก็บไว้ในแฟ้มเอกสาร
ผู้สมคัรงานภายในตู้เอกสารของฝ่ายทรัพยากรบคุคลในส่วนของงานสรรหารและคดัเลือกซึง่ผู้ประมวลผล
เท่านัน้ที่จะมีกญุแจ และจะท าการปิดล็อกกญุแจเสมอ 

ส าหรับข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์จะท าการป้องกนั  โดยการก าหนดให้ผู้ประมวลผลเท่านัน้ที่มีสิทธิใน
การพิมพ์ หรือท าส าเนา ก่อนเก็บรักษาข้อมลูไว้ที่ โฟลเดอร์เฉพาะข้อมลูผู้สมัครงานและท าเป็นโฟลเดอร์
ย่อยของแต่ละฝ่ายใน Google Drive ที่ Google Platform ที่บริษัทซือ้ไว้ ซึ่งจะมีการจ ากัดสิทธิให้เข้าถึง 
(Access Control) ได้เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้พิจารณาการสรรหาและคดัเลือกในแต่ละต าแหน่งงาน  
 ผังการไหลของข้อมูล (Data Flow) และการป้องกัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. การปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงานให้ถูกต้อง ทันสมัย 
 หากผู้สมคัรงานมีความประสงค์จะปรับปรุงข้อมลูสว่นบุคคลในระหว่างการประมวลผลข้อมลู 
บริษัทจะท าการปรับปรุงข้อมลูสว่นบุคคลของผู้สมคัรงานให้ถกูต้อง ทนัสมยัตามที่ได้รับแจ้ง 
 
 
 

 
 
 
 

ขัน้ตอน                   การเก็บข้อมลู                                 การเก็บรักษา                                        การใช้  
การป้องกัน    ผู้สมคัรงานเป็นผู้ ให้ข้อมลู       Encryption เฉพาะผู้ประมวลผล                ผู้พิจารณาพิจารณาข้อมลูจากไฟล์ 
                                                                            ป้องกนัการพิมพ์และส าเนา                   ที่เก็บไว้ที่โฟลเดอร์เฉพาะเท่านัน้         
                                                            Access Control เฉพาะผู้ประมวลผล และผู้พิจารณา 
                                                             ข้อมลูเอกสารเก็บไว้ที่ตู้และผู้ประมวลผลเก็บกญุแจ 

ผู้ รับผิดชอบ                 ผู้สมคัรงาน                                 ผู้ประมวลผล                                 ผู้ควบคมุข้อมลู 

จดัส่ง CV และกรอก
ใบสมคัร พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จั ด เ ก็ บ รั ก ษ า ไ ว้  
Google Platform ที่
บ ริษั ท ซื ้อ ไ ว้  แ ล ะ
เอกสารเก็บไว้ที่ตู้ 

 

ให้ผู้พิจารณาสรรหา
ใช้เป็นข้อมลูในการ
คดัเลือกพนกังาน 
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8. สิทธิของเจ้าของข้อมูล  
ผู้สมคัรงานมีสิทธิในการด าเนินการ ดงัต่อไปนี ้

1) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม  (right to withdraw consent): ผู้ สมัครงานมีสิทธิในการ
เพิกถอนความยินยอมในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้สมัครงานได้ให้ความยินยอมกับบริษัทได้ 
ตลอดระยะเวลาที่ข้อมลูสว่นบคุคลของผู้สมคัรงานอยู่กบับริษัท  

2) สิทธิในการเข้าถึงข้อมลูส่วนบุคคล (right of access): ผู้สมคัรงานมีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน และขอให้บริษัทท าส าเนาข้อมูลส่วนบุคคลดงักล่าวให้แก่ผู้สมัครงาน รวมถึง
ขอให้บริษัทเปิดเผยการได้มาซึง่ข้อมลูสว่นบคุคลที่ผู้สมคัรงานไม่ได้ให้ความยินยอมต่อบริษัทได้  

3) สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง (right to rectification): ผู้ สมัครงานมีสิทธิใน
การขอให้บริษัทแก้ไขข้อมลูที่ไม่ถกูต้อง หรือเพิ่มเติมข้อมลูที่ไม่สมบรูณ์  

4) สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล (right to erasure): ผู้สมคัรงานมีสิทธิในการขอให้บริษัทท า
การลบข้อมลูของผู้สมคัรงานด้วยเหตบุางประการได้  

5) สิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูส่วนบุคคล (right to restriction of processing): ผู้สมคัรงานมี
สิทธิในการระงบัการใช้ข้อมลูสว่นบคุคลของผู้สมคัรงานด้วยเหตบุางประการได้  

6) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมลูส่วนบุคคล (right to data portability): ผู้สมคัรงานมีสิทธิในการ
โอนย้ายข้อมลูส่วนบุคคลของผู้สมคัรงานท่ีผู้สมคัรงานให้ไว้กบับริษัทไปยงัผู้ควบคมุข้อมลูรายอ่ืน หรือตวั
ผู้สมคัรงานเองด้วยเหตบุางประการได้  

7) สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (right to object): ผู้สมัครงานมีสิทธิใน
การคดัค้านการประมวลผลข้อมลูสว่นบคุคลของผู้สมคัรงานด้วยเหตบุางประการได้  
 

ผู้สมัครงานสามารถติดต่อมายังเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) ผู้ แทนฝ่ายบริหาร
ระบบบริหารจัดการคุ้ มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPMR) หรือผู้ จัดการฝ่ายทรัพยากรบุคคลได้ เพื่อ
ด าเนินการย่ืนค าร้องขอด าเนินการตามสิทธิข้างต้นได้ ท่ี  

บริษัท ปิโก (ไทยแลนด์) จ ากดั (มหาชน) 
                                   เลขที่ 10 ซอยลาซาล 56 
                                   แขวงบางนาใต้ เขตบางนา 
              กรุงเทพฯ 10260 
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                            โทร. 02 748 7007 
             E mail : dpo@picothai.com 
ทัง้นี ้ผู้ สมัครงานไม่จ าเป็นต้องเสียค่าใช้จ่ายใดๆ ในการดำเนินตามสิทธิข้างต้น โดยบริษัทจะ

พิจารณาและแจ้งผลการพิจารณาตามค าร้องของผู้สมคัรงานภายใน 30 วนันบัแต่วนัที่บริษัทได้รับค าร้อง
ขอดงักลา่ว 
 
 
 
 


