
 

 

 

 

 

ประกาศทีÉ HO-01-010/2564 เรืÉองนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลพนักงาน 

  

คณะกรรมการบริษทั บริษทั ซาบีน่า จาํกดั (มหาชน) และบริษทั ซาบีน่า ฟาร์อีสท ์ จาํกดั ในฐานะนายจา้งของ

พนกังาน  ("บริษัท")  ออกประกาศบริษทั เรืÉ องนโยบายขอ้มลูส่วนบคุคล เพืÉอใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน และลูกจา้ง  

("พนกังาน") พึงรับทราบเกีÉยวกบัสิทธิและเงืÉอนไขต่างๆ อนัเกีÉยวเนืÉองกบัการเก็บ รวบรวม ใช้ และเปิดเผยขอ้มูลส่วนบคุคล

ทีÉบริษทัจะดาํเนินการ ดงัต่อไปนีÊ  

 

ขอ้ 1 ประกาศฉบบันีÊ เรียกว่า “ประกาศบริษทัเรืÉองนโยบายคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล” และให้มีผลบงัคบัใชน้บัแต่วนัทีÉ

บริษทัประกาศเป็นตน้ไป 
 

ขอ้ 2 บรรดาประกาศระเบียบ คาํสั Éง คู่มือการปฏิบติังานของบริษทั และ/หรือ แนวปฏิบติังานใดๆ ทีÉบริษทัไดอ้อกบงัคบัใช้

ก่อนวนัทีÉประกาศฉบบันีÊ มีผลบงัคบัใช ้ ใหย้งัคงใชบ้งัคบัต่อไปตราบเทา่ทีÉไมข่ดัหรือแยง้กบัขอ้กาํหนดในประกาศนีÊ  โดย

หากมีขอ้ความหรือถอ้ยคาํใดๆทีÉขดั/หรือแยง้กบัประกาศฉบับนีÊ  ให้ถือเอาขอ้ความ/ถอ้ยคาํในประกาศ ฉบบันีÊ มีผลบงัคบั แต่

ทัÊงนีÊ ไมมี่ผลใหก้ารปฏิบติัทีÉผ่านมากอ่นประกาศฉบบันีÊ เสียไป เวน้แต่จะไดร้ะบุไวเ้ป็นอยา่งอืÉน 
 

ขอ้ 3 การประมวลผลขอ้มลูทีÉระบไุวภ้ายใตป้ระกาศบริษทัฉบบันีÊ  ถือเป็นการดาํเนินการทีÉบริษทัจาํเป็นตอ้งดาํเนินการ ใน

ฐานะนายจา้งในลกัษณะทีÉ (ก) เป็นการจาํเป็นเพืÉอการปฏิบติัตามสัญญาจา้งแรงงาน ซึÉงพนกังานทุกคนเป็นคูส่ญัญา (ข) เป็น

การจาํเป็นเพืÉอการปฏิบติัตามกฎหมายเพืÉอใหบ้รรลุวตัถุประสงค์เกีÉยวกบัการคุม้ครองแรงงานและการประกนัสงัคม สาํหรับ

พนกังาน และ (ค) เพืÉอการปฏิบตัิตามกฎหมายของนายจา้ง เช่น หนา้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบัการชาํระภาษีอากร และหนา้ทีÉ ตาม

กฎหมายอืÉน ดงันัÊนถือวา่ตราบเท่าทีÉพนกังานยงัคงสถานะเป็นพนักงานของบริษทัอยู่ บริษทัในฐานะนายจา้ง ย่อมมีสิทธิ ทีÉจะ

เก็บ รวบรวม ใช ้ประมวลผล รวมถึงเปิดเผยขอ้มลูของพนกังานไดต้ามจุดประสงคที์Éระบไุว ้
 

ขอ้ 4 บริษทัอาจปรับปรุงประกาศฉบบันีÊตามแต่ละระยะเวลา เพืÉอใหส้อดคลอ้งกบัแนวปฏิบติัและกฎหมายขอ้บงัคบัทีÉ 

เกีÉยวขอ้ง และให้สอดคลอ้งกบัการเปลีÉยนแปลงรูปแบบการจา้งงาน หรือการดาํเนินการให้การคุม้ครองแรงงาน หรือ

สวสัดิการตา่งๆ แก่พนกังาน ท ัÊงนีÊบริษทัจะแจง้ใหพ้นกังานทราบถึงการเปลีÉยนแปลง ดว้ยการติดประกาศฉบบัปรับปรุงใหม่

ทีÉสาํนกังานของบริษทั โดยประกาศนัÊนจะถือวา่มีผลบงัคบัใช ้เมืÉอบริษทัไดป้ระกาศ 
 

ขอ้ 5 บริษทัอาจไดรั้บขอ้มูลส่วนบุคคลของพนักงานดงัต่อไปนีÊ  จากแหล่งทีÉมาดงันีÊ  (ก) ไดรั้บโดยตรงจากพนักงาน (ข) ไดรั้บ

จากแหล่งขอ้มูลอืÉนทีÉน่าเชืÉอ เช่น ทีÉทาํงานกอ่นหนา้ของพนกังาน ผูใ้หบ้ริการตรวจสอบประวติั ผูใ้หบ้ริการจดัหาแรงงาน

ต่าง  ๆหรือ (ค) จากการรวบรวม ประเมินผลดว้ยดลุพินิจของบริษทัในฐานะนายจา้ง ระหวา่งการวา่จา้งงานภายใตเ้งืÉอนไขทีÉ

บริษทักาํหนด 

1. ขอ้มลูทีÉบ่งชีÊตวัตนพนกังานไดโ้ดยตรง อาทิ ชืÉอ เลขทีÉและสําเนาบตัรประจาํประชาชน อาย ุสัญชาติ วนัเกิด 

2. ขอ้มูลการติดต่อ อาทิ ทีÉอยู่ สถานทีÉติดตอ่ เบอร์โทร อีเมล 

3. ขอ้มูลเกีÉยวกบัคุณสมบตัิในการทาํงาน เช่น ประวตัิการศึกษา ประวติัการทาํงาน ความสามารถตา่งๆ ประวติั 

อาชญากรรม ประวติัสุขภาพ 

4. ขอ้มูลการชาํระเงิน อาทิ รายละเอียดเพืÉอการชาํระเงิน เช่น บญัชีธนาคาร ประวติัการเบิก-จ่ายเงินตา่งๆโดย 

พนกังานรายนัÊนๆ เงินเดือน เลขทีÉประกนัสงัคม รายละเอียดประกนัชนิดต่างๆ รวมถึงกองทุนสาํรองเลีÊยงชีพ  



 

 

 

 

 

5. ขอ้มลูการทาํงาน เช่น ประวติัการเขา้ทาํงาน โดยระบบบนัทึกการทาํงานในรูปแบบต่างๆ แบบประเมิน 

ความสามารถและการวดัผลตา่งๆ ประวติัการลา 
 

ขอ้ 6 บริษทัมีวตัถปุระสงคห์ลกัในการประมวลผลขอ้มูลส่วนบคุคลของพนกังาน ทีÉระบไุวใ้นขอ้ 5  ภายใตก้รอบการ

ประมวลผลหลกัทีÉระบไุวใ้นขอ้ 3 ดงันีÊ  

1. บริษทัมีความจาํเป็นเก็บ รวบรวม ใช ้ประมวลผลขอ้มลูทีÉบ่งชีÊตวัตนโดยตรงของพนกังานและขอ้มลูเกีÉยวกบั 

คุณสมบติัในการทาํงาน เพืÉอการประเมินความเหมาะสมในการจา้งพนกังานดงักลา่ว ทัÊงในขณะกอ่นการวา่จา้ง 

แรงงาน และระหวา่งการวา่จา้งแรงงาน ซึÉ งบริษทัอาจทบทวนปรับปรุงขอ้มูลดงักลา่วให้ทนัสมยัไดต้ลอดระยะ  

เวลาการจา้ง เพืÉอจุดประสงคก์ารพิจารณาความเหมาะสมของพนักงานดงักล่าว 

2. บริษทัมีความจาํเป็นเก็บ รวบรวม ใช ้ประมวลผลผลขอ้มูลการติดต่อของพนกังาน เพืÉอการติดตอ่ประสานงาน 

กบัพนกังานในกรณีตา่งๆทีÉจาํเป็น 

3. บริษทัมีความจาํเป็นเก็บ รวบรวม ใช ้ประมวลผลขอ้มลูการชาํระเงินของพนกังาน เพืÉอการปฏิบติัหนา้ทีÉจ่าย 

ค่าตอบแทนและสวสัดิการผลประโยชน์ตา่งๆในการจา้งงานให้แก่พนกังาน โดยสอดคลอ้งกบัหนา้ทีÉทีÉระบุไว ้

ในสัญญาจา้งแรงงาน และเพืÉอการปฏิบติัหนา้ทีÉในการชาํระภาษีอากร รวมถึงการปฏิบติัหนา้ทีÉเกีÉยวขอ้งกบั 

ประกนัสังคม และสวสัดิการทีÉกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งกาํหนดไว ้

4. บริษทัมีความจาํเป็นเก็บ รวบรวม ใช ้ประมวลผลขอ้มลูการทาํงานของพนกังาน เพืÉอการประเมินความสามารถ  

และประสิทธิภาพในการทาํงานของพนกังานแตล่ะราย หรือใชใ้นการบงัคบัมาตรการลงโทษต่อพนกังานทีÉอาจ 

ปฏิบติัไม่สอดคลอ้ง หรือละเมิดหนา้ทีÉการจา้งงานทีÉกาํหนดไว ้ซึÉ งถือเป็นการใชสิ้ทธิทีÉบริษทัมีในฐานะนายจา้ง  

ภายใตส้ญัญาจา้งแรงงาน และเป็นการดาํเนินการเพืÉอประโยชน์โดยชอบดว้ยกฎหมายของบริษทั 
 

ขอ้ 7 บริษทัประกาศกาํหนดเงืÉอนไขการเก็บและรวบรวมขอ้มลูส่วนบุคคลของพนกังานไว ้  ตลอดระยะเวลาสญัญาจา้ง

แรงงานของพนกังานแต่ละคน และ 5 ปีหลงัจากการยกเลิกสญัญาจา้งแรงงานดงักล่าว ท ัÊงนีÊ  การเก็บรักษาขอ้มูลส่วนบุคคล

ไวภ้ายหลงัสิÊนสุดการจา้งแรงงานนัÊน เป็นกรณีบริษทัอาจมีความจําเป็นตอ้งใชข้อ้มูลดงักล่าว เพืÉอประโยชนใ์นการปกป้อง

และต่อสู้สิทธิอนัชอบดว้ยกฎหมายต่างๆของบริษทั 
 

ขอ้ 8 เพืÉอประโยชนใ์นการปฏิบติัหนา้ทีÉนายจา้งภายใตส้ัญญาจา้งแรงงาน บริษทัแจง้ความจาํเป็นในการเปิดเผยขอ้มลูส่วน

บคุคลของพนกังานภายใตห้ลกัการ ดงันีÊ  

1. เปิดเผยให้แก่ผูใ้หบ้ริการภายนอกของบริษทั ทีÉไดรั้บการวา่จา้งจากบริษทัให้ช่วยเหลือ สนับสนุนการปฏิบตัิ 

หนา้ทีÉนายจา้งเพืÉอประโยชนข์องพนกังาน เช่น ผูใ้ห้บริการประกนั ผูใ้ห้บริการบริหารจดัการดา้นทรัพยากรมนุษย ์ 

(HRM) หรือใหบ้ริการพฒันาบคุลากร (HRD) หรือผูใ้ห้บริการสนบัสนุนดา้นอืÉนๆ โดยจะเป็นการเปิดเผยบน 

หลกัการเท่าทีÉจาํเป็นเทา่นัÊน 

2. เปิดเผยดว้ยการเก็บรักษาขอ้มลูส่วนบุคคลของท่านไวใ้นระบบ ระบบคอมพิวเตอร์ทีÉใชบ้ริการ ไดแ้ก ่  ตัÊ งเซิฟ

เวอร์ดว้ยตนเอง 

3. เปิดเผยตามหนา้ทีÉทีÉบริษทัมีตามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้งให้แก่หน่วยงานภาครัฐต่างๆ เช่น กรมสรรพากร หรือ 

สาํนกังานประกนัสงัคม หรือการเปิดเผยในกรณีบริษทัอยูภ่ายใตบ้งัคบัคาํพิพากษา หรือคาํสั Éงของหน่วยงาน 

ราชการ ให้เปิดเผยขอ้มูลดงักลา่ว โดยบริษทัจะดาํเนินการเพียงเทา่ทีÉจาํเป็นตามหนา้ทีÉดงักล่าวเทา่นัÊน 
 



 

 

 

 

 

ขอ้ 9 บริษทัรับประกนัจัดให้มีมาตรการการรักษาความมั ÉนคงปลอดภยัทีÉเหมาะสม เพืÉอป้องกนัการเขา้ถึง การใช ้ การ

เปลีÉยนแปลง การแกไ้ข หรือการเปิดเผยขอ้มูลส่วนบุคคลของพนกังาน โดยปราศจากอาํนาจหรือโดยมิชอบ เพืÉอรักษา

ความลบั และความปลอดภยัของขอ้มลู ทัÊงนีÊบริษทั จะจดัให้มีการทบทวนมาตรการดงักลา่วเป็นระยะเพืÉอความเหมาะสม 

ตามกฎหมายทีÉเกีÉยวขอ้ง 
 

ขอ้ 10 บริษทัยืนยนัสิทธิตามกฎหมายของพนกังาน ในส่วนทีÉเกีÉยวขอ้งกบัขอ้มูลส่วนบุคคล ดงันีÊ  

1.สิทธิขอเขา้ถึงและขอรับสาํเนาขอ้มูลส่วนบุคคล รวมถึงสิทธิในการขอแกไ้ขขอ้มลูส่วนบุคคลใหเ้ป็นปัจจุบนั 

และถูกตอ้ง 

2. สิทธิขอรับหรือขอใหส่้งต่อขอ้มูลส่วนบุคคล ในกรณีทีÉบริษทัทาํใหข้อ้มลูส่วนบคุคลนัÊนอยูใ่นรูปแบบทีÉ 

สามารถอ่านหรือใชง้านโดยทั Éวไป ดว้ยเครืÉองมือหรืออุปกรณ์ทีÉทาํงานไดโ้ดยอตัโนมติั ไปยงัผูค้วบคุมขอ้มูลส่วน 

บคุคลอืÉน 

3.สิทธิคดัคา้นการประมวลผลขอ้มูลส่วนบคุคล 

4. สิทธิขอใหล้บหรือทาํลาย หรือทาํให้ขอ้มูลส่วนบุคคลเป็นขอ้มลูทีÉไม่สามารถระบตุวับุคคลได ้เมืÉอขอ้มลูนัÊน 

หมดความจาํเป็น หรือเมืÉอเจา้ของขอ้มูลส่วนบคุคลถอนความยินยอม 

5. สิทธิในการขอใหร้ะงบัการใชข้อ้มูลส่วนบคุคลได้ ในกรณีเมืÉอเป็นขอ้มูลส่วนบุคคลทีÉตอ้ง ลบ หรือ เมืÉอ ขอ้มลู 

ดงักล่าวหมดความจาํเป็น 

6. สิทธิถอนความยินยอม ในการประมวลผลขอ้มูลทีÉพนักงานเคยให้ไว ้ท ัÊงนีÊ  พนักงานสามารถติดตอ่มายงับริษทั  

เพืÉอดาํเนินการขอใชสิ้ทธิขา้งตน้ได ้ตามรายละเอียดการติดต่อทีÉบริษทัไดก้าํหนดไวใ้นขอ้ 11 โดยไม่ตอ้งเสีย 

ค่าใชจ่้ายใดๆ และบริษทัจะพิจารณา และแจง้ผลการพิจารณาคาํร้องของพนกังานให้ทราบภายใน 30 วนั นบัแต ่

วนัทีÉไดรั้บคาํร้องขอดงักลา่ว 
 

ขอ้ 11 บริษทักาํหนดแต่งตัÊงบคุคลดงัตอ่ไปนีÊ  เป็นผูรั้บผิดชอบในการบริหารจดัการเกีÉยวกบัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบคุคล

ของพนกังาน ภายใตป้ระกาศฉบบันีÊ  

  

รายละเอียดเจ้าหน้าทีÉผู้รับผดิชอบ / เจ้าหน้าทีÉคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer: DPO) 

ชืÉอ : นายสมคิด  ผดงุเกียรติศกัดิÍ  

สถานทีÉติดต่อ : 12 ถ.อรุณอมรินทร์ แขวงอรุณอมรินทร์ เขตบางกอกนอ้ย กรุงเทพ 10700 

เบอร์ติดตอ่     : 024229430 

อีเมลล์            : crm@sabina.co.th 

 

ประกาศ ณ วันทีÉ ř พฤศจิกายน พ.ศ.2564 

 

 

นายบุญชัย ปัณฑุรอัมพร 

ประธานเจ้าหน้าทีÉบริหาร 


