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นโยบายการเกบ็รกัษาและทาํลายข้อมูลส่วนบุคคล 

(Data Retention and Disposal Policy) 

1. คาํนิยาม 

คาํศพัท ์ ความหมาย 

องคก์ร บรษิทั คงิส ์เอก้ส ์(ประเทศไทย) จาํกดั 

 

ขอ้มลูสว่นบุคคล 

(Personal Data) 

ขอ้มลูเกีย่วกบับุคคลซึง่ทาํใหส้ามารถระบุตวับุคคลนัน้ไดไ้มว่่าทางตรงหรอื 

ทางออ้ม แต่ไมร่วมถงึขอ้มลูผูถ้งึแก่กรรมโดยเฉพาะ เช่น ชื่อ นามสกุล ชื่อเล่น 

ทีอ่ยู ่หมายเลขโทรศพัท ์ เลขบตัรประจาํตวัประชาชน  เลขหนงัสอืเดนิทาง 

เลขบตัรประกนัสงัคม เลขใบอนุญาตขบัขี ่เลขประจาํตวัผูเ้สยีภาษ ีเลขบญัช ี

ธนาคาร เลขบตัรเครดติ ทีอ่ยูอ่เีมล (email address) ทะเบยีนรถยนต ์

IP Address, Cookies, Log File เป็นตน้ 

การประมวลผลขอ้มลูส่วนบุคคล 

(Processing of Personal Data) 

การดาํเนินการใดๆ กบัขอ้มลูสว่นบุคคล (อนัจะสง่ผลกระทบต่อเจา้ของขอ้มลู 

สว่นบุคคลในลกัษณะใดลกัษณะหน่ึงได)้ เช่น การจดัเกบ็ รวบรวม การบนัทกึ  

การจดัระบบ จดัโครงสรา้ง การปรบัปรุงหรอืการแกไ้ขขอ้มลู การดงึขอ้มลู  

การใหค้าํปรกึษาทีต่อ้งใชข้อ้มลูในการใหค้าํปรกึษา การใชข้อ้มลู การเปิดเผย 

ดว้ยการสง่ต่อ การเผยแพร่ หรอื การกระทาํใด ๆ เพือ่ใหข้อ้มลูสามารถเขา้ถงึ 

หรอืใชง้านได ้การรวมขอ้มลูเขา้ดว้ยกนั การดาํเนินการเพือ่ใหข้อ้มลูสอดคลอ้ง 

กนั การจาํกดัการใชง้าน การลบ หรอืการทาํลายขอ้มลู 

เจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคล 

(Data Subject) 

บุคคลธรรมดาทีส่ามารถระบุตวัตนไดจ้ากขอ้มลูสว่นบุคคล และใหห้มายรวมถงึ 

ผูใ้ชอํ้านาจปกครองทีม่อํีานาจกระทาํการแทนผูเ้ยาว ์ผูอ้นุบาลทีม่อํีานาจ 

กระทาํการแทนคนไรค้วามสามารถ หรอืผูพ้ทิกัษ์ทีม่อํีานาจกระทาํการแทนคน 

เสมอืนไรค้วามสามารถ รวมตลอดทัง้ผูท้ีถ่อืว่าเป็นเจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคล 

ภายใตก้ฎหมายว่าดว้ยการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล 

ผูค้วบคุมขอ้มลูสว่นบุคคล 

(Data Controller) 

บุคคลหรอืนิตบุิคคลซึง่มอํีานาจหน้าทีต่ดัสนิใจเกีย่วกบัการเกบ็รวบรวม ใช ้ 

หรอื เปิดเผยขอ้มลูสว่นบุคคล 



 

 

 

บรษิทั คงิส ์เอก้ส ์(ประเทศไทย) จาํกดั 

ทีอ่ยู ่159/482 หมู ่5 แขวงท่าแรง้ เขตบางเขน กรุงเทพฯ 10230 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

หนา้  2 
 

 

2. หลกัการและเหตผุล 

ปั จจุ บัน เมื่ อพระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมู ลส่ วน บุคคล  พ .ศ .  2562  ประกาศใช้ ง าน  

บรษิทั คงิส ์เอก้ส ์(ประเทศไทย) จาํกดั เหน็ถงึความสาํคญัของขอ้มลูสว่นบุคคลทีจ่ดัเกบ็ รวมรวม และมกีาร

ใช้งาน ซึ่งจะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับกฎหมายดงักล่าว ในการดูแลรกัษาความมัน่คงปลอดภัยและ

ดําเนินการต่างๆ ใหส้อดคล้องกบัขอ้กําหนดของกฎหมาย จงึจําเป็นต้องจดัเกบ็ รวบรวม เปิดเผย และใช้

งานขอ้มูลส่วนบุคคลทีนํ่ามาประมวลผล เพื่อประเมนิช่องว่างสถานภาพทีเ่ป็นอยู่เทยีบกบัขอ้กําหนด ความ

ต้องการของพระราชบญัญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และความมัน่คงปลอดภัยของระบบ

สารสนเทศทีจ่ดัเกบ็ขอ้มูลส่วนบุคคล รวมทัง้การจดัทํา ปรบัปรุง นโยบาย และแนวปฏบิตัหิรอืหลกัเกณฑ์ที่

เกี่ยวขอ้งกบัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล เพื่อใหส้อดคล้องตามทีก่ฎหมายกําหนด และสรา้งความเชื่อมัน่

ต่อเจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคลทีม่กีารนําขอ้มลูสว่นบุคคลมาประมวลผล 

ตามพระราชบญัญตัคุิม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล พ.ศ. 2562 มาตรา 23 วรรค 3 ขอ้มลูสว่นบุคคลทีจ่ะมี

การเกบ็รวบรวมและระยะเวลาในการเกบ็รวบรวมไว ้ทัง้น้ี ในกรณีทีไ่มส่ามารถกําหนดระยะเวลาดงักล่าวได้

ชดัเจน ใหกํ้าหนดระยะเวลาทีอ่าจคาดหมายได้ตามมาตรฐานของการเกบ็รวบรวม และมาตรา 37 วรรค 3 

ระบุว่าผูค้วบคุมขอ้มลูส่วนบุคคลมหีน้าทีจ่ดัใหม้รีะบบการตรวจสอบเพือ่ดําเนินการลบหรอืทาํลายขอ้มูลส่วน

บุคคลเมื่อพน้กําหนดระยะเวลาการเกบ็รกัษา จงึทําใหม้คีวามจําเป็นในการกําหนดระยะเวลาการเกบ็รกัษา

ขอ้มลูสว่นบุคคล และขัน้ตอนการลบทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

 

 

 

 

ผูป้ระมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคล 

(Data Processor) 

บุคคลหรอืองคก์รใดทีป่ระมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลตามคาํสัง่ของผูค้วบคุมขอ้มลู 

สว่นบุคคลหรอืองคก์รใดทีป่ระมวลผลขอ้มลูสว่นบุคคลตามค าสัง่ของผูค้วบคุมขอ้มลู 

สว่นบุคคล 

การจดัทาํขอ้มลูนิรนาม 

(Anonymization) 

กระบวนการทีท่าํใหค้วามเสีย่งในการระบุตวัตนของเจา้ของขอ้มลูนัน้น้อยมาก 

จนแทบไมต่อ้งใหค้วามสาํคญักบัความเสีย่ง (Negligible Risk) 
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3. วตัถปุระสงค ์

 เอกสารฉบบัน้ีมวีตัถุประสงค์เพื่อใชใ้นการกําหนดขัน้ตอนกระบวนการปฏบิตักิารเก็บรกัษาข้อมูล

ส่วนบุคคล และกระบวนการทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลเมื่อครบกําหนดการเก็บรกัษา และไม่มกีารนําขอ้มูล

กลบัมาประมวลผล หรอืเมือ่เจา้ของขอ้มลูมกีารรอ้งขอใหท้าํลายขอ้มลู 

4. ขอบเขต 

เอกสารฉบบัน้ีประกอบไปด้วยการเก็บรกัษาขอ้มูลส่วนบุคคล และการลบทําลายขอ้มูลส่วนบุคคล 

โดยเอกสารฉบบัน้ีจะถูกนําไปใชเ้มื่อมสีถานการณ์การจดัเก็บรกัษาขอ้มูลส่วนบุคคล และลบทําลายขอ้มูล

เมือ่สิน้สุดระยะเวลาการเกบ็รกัษา 

การเกบ็รกัษาขอ้มสูว่นบุคคลประกอบไปดว้ยระยะเวลาในการเกบ็รกัษาขอ้มลู และสือ่ทีใ่ชเ้กบ็ขอ้มูล

โดยแยกตามประเภทของขอ้มลู  

การลบทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลประกอบไปด้วย ขัน้ตอนการปฏบิตักิารทําลายขอ้มูล และในการลบ

ทาํลายขอ้มลู 

5. การกาํหนดระยะเวลาการเกบ็รกัษาข้อมูลส่วนบุคคล 

 ตามพระราชบญัญตัคุิม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคล พ.ศ. 2562 มาตรา 23 วรรค 3 ขอ้มลูสว่นบุคคลทีจ่ะมี

การเกบ็รวบรวมและระยะเวลาในการเกบ็รวบรวมไว ้ทัง้น้ีในกรณีทีไ่ม่สามารถกําหนดระยะเวลาดงักล่าวได้

ชดัเจน ให้กําหนดระยะเวลาที่อาจคาดหมายได้ตามมาตรฐานของการเก็บรวบรวม จงึทําให้ต้องกําหนด

ระยะเวลาในการเกบ็รกัษาขอ้มลูสว่นบุคคล 

ประเภทของข้อมูล ส่ือท่ีใช้เกบ็ข้อมูล ระยะเวลาในการเกบ็รกัษาข้อมูล 

ขอ้มลูเจา้หน้าทีแ่ละผูบ้รหิาร เครื่องคอมพวิเตอร ์(PC) 10 ปีหลงัสิน้สุดสภาพการเป็น

เจา้หน้าทีแ่ละผูบ้รหิาร 
กระดาษ 

ระบบ File Server 

ระบบสแกนลายน้ิวมอื 
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ระบบ AD 1 สปัดาห ์หลงัไดร้บัการแจง้วนัพน้

สภาพ 

ขอ้มลูผูส้มคัรงาน กระดาษ กรณีไมผ่า่นการคดัเลอืกจะเกบ็

ขอ้มลูไว ้3 เดอืน และกรณีไมผ่า่น

การทดลองงานจะเกบ็ขอ้มลูไว ้1 ปี 
ระบบ File Server 

ขอ้มลูผูม้าฝึกอบรม กระดาษ 10 ปี (กรณีเป็นเอกสารลบั 15 ปี) 

นบัจากวนัทีจ่ดัเกบ็เอกสาร 
ระบบ File Server 

ระบบ WIFI Controller (Server 

ClearPass) 

90 วนั หลงัจากหมดเวลาการ

อนุญาตใหใ้ชง้าน 

CCTV ระบบ CCTV 15 วนั 

 

6. การทาํข้อมูลนิรนาม (Anonymization) 

การทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคลแบ่งออกเป็น 2 วธิดีงัน้ี 

  1. ทาํลายสือ่ทีใ่ชเ้กบ็บนัทกึขอ้มลูสว่นบุคคล 

  2. การจดัทาํขอ้มลูสว่นบุคคลใหเ้ป็นขอ้มลูนิรนาม (Anonymization) 

  การจดัทาํขอ้มลูนิรนามคอืกระบวนการทีท่าํใหค้วามเสีย่งในการระบุตวัตนของเจา้ของขอ้มลูนัน้น้อย

มากจนแทบไมต่อ้งใหค้วามสาํคญักบัความเสีย่ง (negligible risk) โดยวธิทีีไ่ดร้บัความนิยมในการทาํขอ้มลู

นิรนามมดีงัน้ี 

  • [Scrambling] การผสมขอ้มลู  เป็นการสลบัลําดบัของตวัอกัษรในขอ้มลูดว้ยกฎเกณฑห์น่ึงๆ เช่น 

กําหนดกฎเกณฑว่์าใหส้ลบัตวัอกัษรตวัแรกกบัตวัทีส่ามของทุกช่องขอ้มลู ยกตวัอยา่งเช่น 012345 

กลายเป็น 210345 เป็นตน้ 

  • [Masking] การปิดทบัขอ้มลู การเปลีย่นสว่นใดสว่นหน่ึงของขอ้มลู เช่น ขอ้มลูหมายเลขโทรศพัท ์

0123456789 แสดงเป็น ######6789 
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  • [Blurring or Noising] การลดความชดัเจนของขอ้มลูลงเป็นการใชข้อ้มลูโดยประมาณแทนทีข่อ้มลู

ดัง้เดมิ เพือ่ลดความเฉพาะเจาะจงของขอ้มลูลง วธิดีงักล่าวนัน้ทวคีวามนิยมมากขึน้ในภาครฐั ภาคเอกชน

ทัว่โลก เช่น มชุีดขอ้มลูเป็นสรีถและทะเบยีนรถ อาจจะลดขอ้มลูเหลอืสรีถ 

  • [Pseudonymization] การแฝงขอ้มลู เป็นวธิกีารในการแทนทีส่ ิง่ทีร่ะบุตวัตนของเจา้ของขอ้มลู

โดยตรง เช่น ชื่อ ทีอ่ยู ่หรอื รหสัประจาํตวัต่างๆ ดว้ยชื่อหรอืรหสัทีส่รา้งขึน้มา 

  • [De-identification] การขจดัตวัตน คอืการลบขอ้มลูในสว่นทีจ่ะทาํใหม้กีารระบุตวัตนใหมเ่ป็นการ

ป้องกนัการยอ้นรอยเพื่อระบุตวัตน (re-identification) โดยพจิารณาถงึตวัขอ้มลูเป็นหลกั ซึง่หมายรวมถงึ

การแฝงขอ้มลูดว้ย เช่น มชุีดขอ้มลู ชื่อ นายจอหน์ อเีมล ์john@example.com เบอรโ์ทร 0987654321 

แสดงเป็น นาย A อเีมล - เบอรโ์ทร – 

7. การลบทาํลายข้อมูลส่วนบุคคล 

7.1 ขัน้ตอนการลบทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

7.1.1 หลกัเกณฑใ์นการเริม่ตน้กระบวนการ 

1.1.1 เมือ่ครบกําหนดระยะเวลาการเกบ็รกัษาขอ้มลูสว่นบุคคล 

1.1.2 เมือ่เจา้ของขอ้มลูสว่นบุคคลรอ้งขอใหม้กีารทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

7.1.2 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1.2.1 คณะทํางานขอ้มูลส่วนบุคคลขออนุญาตทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลที่ครบกําหนดหรอื

เจา้ของขอ้มูลส่วนบุคคลมกีารรอ้งขอใหท้ําลายอย่างเป็นลายลกัอกัษร พรอ้มทัง้ระบุเหตุผลการ

ทาํลายและวธิกีารทีจ่ะใชใ้นการทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

1.2.2 เจา้หน้าทีคุ่ม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคลทาํการพจิารณา และอนุมตัใินการทาํลายขอ้มลู 

• กรณีใหท้าํลาย ใหด้าํเนินการต่อในขอ้ 1.2.3 

• กรณีทีไ่มใ่หท้าํลายใหส้ิน้สุดกระบวนการ 

1.2.3 คณะทํางานขอ้มูลส่วนบุคคลดําเนินการทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลตามแนวทางในการ

ทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

1.2.4 คณะทาํงานขอ้มลูสว่นบุคคลบนัทกึหลกัฐานการทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

1.2.5 คณะทาํงานขอ้มลูสว่นบุคคลแจง้ผลการทําลายขอ้มลูส่วนบุคคลกบัเจา้หน้าทีคุ่ม้ครอง        

ขอ้มลูสว่นบุคคล 
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7.2 การลบทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

ประเภทสือ่ทีใ่ชเ้กบ็ การทาํลายบนัทกึขอ้มลู Anonymization 

เอกสาร ใชเ้ครื่องยอ่ยเอกสาร Masking 

เผาทาํลาย 

เอกสารอเิลก็ทรอนิกส ์ ลบออกจากไดรฟ์เครอืข่ายและล้างถงัรี

ไซเคลิเป็นประจาํ 

- 

CD, DVD ใชเ้ครื่องทาํลาย CD/DVD หรอื หกั

ทาํลายเป็นสว่นๆ อยา่งน้อย 4 สว่น 

- 

Thumb drive ถอดแยกชิน้สว่น และทําลายแผงวงจร

ภายในจนไมส่ามารถประกอบใชง้านได ้

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 

• De-identification เช่น 

การลบขอ้มลู หรอืเขยีน

ขอ้มลูทบัดว้ยวธิเีปลีย่น

โครงสรา้งของไฟล ์

Hard disk ประเภทจานหมุน ทาํใหแ้ผน่เกบ็ขอ้มลูภายในเป็นรอยขดี

ขว่นรา้ยแรง (ทุบ เจาะ บดขยี)้ หรอื ใช้

เครื่องทาํลายแบบ Degaussing 

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 

• De-identification เช่น 

การลบขอ้มลู หรอืเขยีน

ขอ้มลูทบัดว้ยวธิเีปลีย่น

โครงสรา้งของไฟล ์

Hard disk ประเภท SSD ถอดแยกชิน้สว่น และทําลายแผงวงจร

ภายในจนไมส่ามารถประกอบใชง้านได้

(ทุบ เจาะ บดขยี)้ หรอื ใชเ้ครื่องทาํลาย

แบบ Degaussing 

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 

• De-identification เช่น 

การลบขอ้มลู หรอืเขยีน
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ขอ้มลูทบัดว้ยวธิเีปลีย่น

โครงสรา้งของไฟล ์

 

7.3 การจา้งผูใ้หบ้รกิารภายนอกในการทาํลายขอ้มลูสว่นบุคคล 

กรณีองค์กรมกีารจ้างผูใ้หบ้รกิารภายนอกในการทําลายขอ้มูลส่วนบุคคล ต้องมกีารกํากบัและ

ควบคุมกระบวนการระหว่างการทําลาย และเก็บรวบรวมหลกัฐานการทําลายขอ้มูลส่วนบุคคลจากผู้

ใหบ้รกิารภายนอก 

 

8. ช่องทางการติดต่อ 

กรณีมขีอ้สงสยัหรอืตอ้งการสอบถามรายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการคุม้ครองขอ้มลูสว่นบุคคลของ 

ท่าน โปรดตดิต่อบรษิทัฯ ไดต้ามช่องทางดงัต่อไปน้ี 

8.1 สถานท่ีติดต่อ : บรษิทั คงิส ์เอก้ส ์(ประเทศไทย) จาํกดั 

ทีอ่ยู ่159/482 หมู ่5 แขวงท่าแรง้ เขตบางเขน กรุงเทพฯ 10230  

หมายเลขตดิต่อ : 092-358-9942  

(ตดิต่อไดใ้นเวลาทาํการ วนัจนัทร ์- เสาร ์ตัง้แต่ 08:30น. - 17:30น.) 

อเีมล: ceo@kingegg.com  

8.2 เจ้าหน้าท่ีผู้ดแูลคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล อเีมล: pdpa.g@kingeggs.com 

ประกาศ ณ วนัที.่..................................... 

 

(นายชาณุวฒัณ์  สวิะโมกข)์ 

ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร 
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