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ประกาศนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของบริษัท เยียร์ แอพไพรซัล จำกัด

คำประกาศนโยบาย (Policy Statement)
บริษัท เยียร์ แอพไพรซัล จำกัด (“บริษัท”) มุ่งมั่นในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า พนักงาน และผู้มีส่วนได้เสียทุกฝ่าย ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA)  บริษัทจะเก็บ ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามวัตถุประสงค์ที่ถูกต้อง จำเป็น และชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น โดยอาศัยฐานกฎหมายที่เหมาะสมและ/หรือความยินยอมที่โปร่งใสซึ่งสามารถเพิกถอนได้ บริษัทดำเนินมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลตามมาตรฐานสากล และได้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer: DPO) เพื่อกำกับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมายดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง
1. คำจำกัดความที่สำคัญ
	คำศัพท์
	ความหมาย

	ข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data)
	ข้อมูลใด ๆ ที่สามารถระบุตัวบุคคลได้โดยตรงหรือโดยอ้อม เช่น ชื่อ–นามสกุล, หมายเลขโทรศัพท์, อีเมล, หมายเลขบัตรประชาชน, หรือภาพถ่ายบุคคล

	ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหว (Sensitive Personal Data)
	ข้อมูลที่มีผลต่อสิทธิหรือศักดิ์ศรีของบุคคล เช่น เชื้อชาติ ศาสนา ความเห็นทางการเมือง ข้อมูลสุขภาพ พฤติกรรมทางเพศ ข้อมูลพันธุกรรม หรือข้อมูลชีวภาพ (Biometric Data)

	ข้อมูลนามแฝง (Pseudonymized Data)
	ข้อมูลที่ผ่านการแปลงให้อยู่ในรูปที่ไม่สามารถระบุตัวบุคคลได้โดยตรง เว้นแต่จะมีข้อมูลเพิ่มเติมมาเชื่อมโยง

	ข้อมูลนิรนาม (Anonymized Data)
	ข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวตนของบุคคลได้อีกต่อไป ไม่ถือเป็นข้อมูลส่วนบุคคลภายใต้ PDPA

	เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject)
	บุคคลซึ่งข้อมูลนั้นเกี่ยวข้องโดยตรง และเป็นผู้มีสิทธิ์ในการควบคุมข้อมูลของตนเอง

	ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller)
	บุคคลหรือนิติบุคคลที่มีอำนาจตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บ ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล

	ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor)
	บุคคลหรือนิติบุคคลที่ดำเนินการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามคำสั่งของผู้ควบคุมข้อมูล โดยไม่มีสิทธิ์ตัดสินใจในวัตถุประสงค์การประมวลผล




2.  หลักการทั่วไปของการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
บริษัทยึดมั่นในการเก็บ รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลอย่างถูกต้องตาม PDPA โดยอาศัยหลักการสำคัญ 5 ประการ ได้แก่ ความชอบด้วยกฎหมาย (Lawfulness), ความเป็นธรรม (Fairness), ความโปร่งใส (Transparency), ความมั่นคงปลอดภัย (Security), และความรับผิดรับชอบ (Accountability)
บริษัทมุ่งมั่นคุ้มครองสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject) ควบคู่กับการดำเนินธุรกิจอย่างมีธรรมาภิบาล โปร่งใส และตรวจสอบได้

3. การเก็บ ใช้ และเปิดเผยข้อมูลโดยมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน (Purpose Specification)
นโยบาย:
บริษัทจะเก็บ ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเท่าที่จำเป็นเพื่อวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน เฉพาะเจาะจง และชอบด้วยกฎหมายเท่านั้น พร้อมแจ้งวัตถุประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลทราบก่อนหรือขณะเก็บข้อมูล
ประเภทข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทเก็บรวบรวม (Types of Personal Data Collected)
	กลุ่มเจ้าของข้อมูล
	ประเภทข้อมูลที่เก็บ
	ตัวอย่างข้อมูล

	ลูกค้า / ผู้ว่าจ้าง (Clients)
	ข้อมูลติดต่อธุรกิจ / รายงาน
	ชื่อ, ที่อยู่, เบอร์โทร, รายละเอียดทรัพย์สิน, รายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน

	คู่ค้า / ผู้รับจ้างช่วง (Vendors / Contractors)
	ข้อมูลธุรกิจและผู้ติดต่อหลัก
	ชื่อบริษัท, เลขประจำตัวผู้เสียภาษี, หมายเลขบัญชีธนาคาร

	พนักงาน / ผู้สมัครงาน (Employees / Applicants)
	ข้อมูลบุคคล / การทำงาน / การเงิน
	ประวัติการศึกษา, เลขบัตรประชาชน, ข้อมูลเงินเดือน, ประวัติสุขภาพ

	ผู้เยี่ยมชมเว็บไซต์ / ผู้ติดต่อทั่วไป
	ข้อมูลเทคนิค
	IP Address, Cookies, Browser Type, Session Log

	หน่วยงานภาครัฐ / ผู้สอบบัญชี
	เอกสารราชการ / ข้อมูลทางภาษี
	หนังสือราชการ, ใบหักภาษี, สัญญา, รายงานตรวจสอบ


วัตถุประสงค์หลักของการประมวลผลข้อมูล เช่น:
· การให้บริการประเมินมูลค่าทรัพย์สินและจัดทำรายงาน
· การบริหารสัญญา ใบเสนอราคา ใบแจ้งหนี้ และการชำระเงิน
· การติดต่อสื่อสารและให้บริการลูกค้า (Customer Support)
· การบริหารทรัพยากรบุคคลและสวัสดิการพนักงาน
· การปฏิบัติตามกฎหมาย มาตรฐานวิชาชีพ และข้อกำหนดของหน่วยงานกำกับ
บริษัทจะประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้เท่านั้น หากมีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ บริษัทจะดำเนินการแจ้งให้ทราบและขอความยินยอมใหม่ (หากจำเป็น) ก่อนดำเนินการ

4. ฐานทางกฎหมายของการประมวลผล (Legal Basis Mapping)
	กิจกรรม
	ฐานกฎหมาย
	หมายเหตุ

	การให้บริการลูกค้า / การประเมินมูลค่า
	สัญญา (Contractual Necessity)
	จำเป็นต่อการปฏิบัติตามสัญญา

	การจัดทำบัญชีและภาษี
	ข้อผูกพันตามกฎหมาย (Legal Obligation)
	ตามประมวลรัษฎากร

	การบริหารพนักงาน
	ผลประโยชน์โดยชอบธรรม (Legitimate Interest)
	เพื่อการบริหารงานบุคคล

	การสื่อสารทางการตลาด
	ความยินยอม (Consent)
	ใช้เมื่อส่งข่าวสารทางการตลาด

	การประสานงานกับหน่วยงานรัฐ
	ภารกิจสาธารณะ (Public Task)
	เช่น กรณีร้องขอข้อมูลจากหน่วยงานรัฐ

	การป้องกันเหตุฉุกเฉิน
	ผลประโยชน์เพื่อชีวิตบุคคล (Vital Interest)
	เช่น การป้องกันอันตรายต่อชีวิตหรือสุขภาพ



5. ความยินยอม (Consent) ที่โปร่งใสและเพิกถอนได้
นโยบาย:
เมื่อการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลอาศัยฐาน “ความยินยอม” บริษัทจะขอความยินยอมอย่างชัดแจ้ง โปร่งใส ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย และเปิดโอกาสให้เจ้าของข้อมูลถอนความยินยอมได้ทุกเมื่อ โดยไม่กระทบต่อความชอบด้วยกฎหมายของการประมวลผลที่ได้ดำเนินไปแล้ว
แนวปฏิบัติ:
· แบบฟอร์มขอยินยอมต้องระบุ วัตถุประสงค์ ประเภทข้อมูล ระยะเวลาเก็บรักษา ผู้รับข้อมูล สิทธิในการถอนยินยอม และช่องทางติดต่อ DPO
· บันทึกและจัดเก็บหลักฐานการให้และถอนความยินยอม 
ตัวอย่างข้อความยินยอม:
“ข้าพเจ้ายินยอมให้บริษัท เยียร์ แอพไพรซัล จำกัด เก็บ ใช้ และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของข้าพเจ้าเพื่อจัดทำรายงานประเมินมูลค่าทรัพย์สิน และทราบว่าข้าพเจ้าสามารถถอนความยินยอมได้ทุกเมื่อ”
ช่องทางถอนความยินยอม:
· อีเมล: year@year.co.th
· แบบฟอร์มออนไลน์: http://year.co.th
· จดหมายถึงเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO)




6. การเก็บข้อมูลเท่าที่จำเป็น (Data Minimization)
นโยบาย:
บริษัทจะเก็บข้อมูลเท่าที่จำเป็นตามวัตถุประสงค์ที่แจ้งไว้ และจะไม่เก็บข้อมูลเกินความจำเป็น หรือข้อมูลอ่อนไหว (Sensitive Data) เว้นแต่มีฐานกฎหมายที่ชัดเจนหรือได้รับความยินยอมโดยชัดแจ้ง
แนวปฏิบัติ:
· ใช้หลัก “ถามให้น้อยที่สุด แต่เพียงพอ” (Need-to-Collect)
· ใช้รหัสนามแฝง (Pseudonymization) แทนข้อมูลระบุตัวบุคคลในรายงาน
· จัดทำ Retention Schedule และระบบ Auto Purge เพื่อกำจัดข้อมูลเมื่อครบกำหนด

การเก็บข้อมูลเท่าที่จำเป็นและการกำหนดอายุข้อมูล (Data Minimization & Retention)
	ประเภทข้อมูล
	ระยะเวลาเก็บรักษา
	หน่วยงานรับผิดชอบ
	วิธีทำลายข้อมูล

	ข้อมูลลูกค้า / รายงานประเมิน
	7 ปี
	ฝ่ายประเมินมูลค่า / IT
	ลบไฟล์ / Secure Wipe

	ข้อมูลบัญชี / ภาษี
	10 ปี
	ฝ่ายบัญชี
	ทำลายเอกสาร / ลบจาก ERP

	ข้อมูลพนักงาน
	ตลอดอายุการจ้าง + 7 ปี
	HR
	ลบจาก HRIS / ทำลายแฟ้ม

	ข้อมูลผู้สมัครงาน
	≤ 1 ปี
	HR
	ลบ CV และอีเมล

	ข้อมูลเว็บ / Cookies
	≤ 1 ปี
	IT
	ล้าง Log อัตโนมัติ



7. ความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล (Data Security / Cloud Security)
นโยบาย:
บริษัทใช้มาตรการทางเทคนิคและการบริหารจัดการเพื่อรักษา ความลับ (Confidentiality), ความครบถ้วน (Integrity) และ ความพร้อมใช้ (Availability) ของข้อมูล รวมถึงการเข้ารหัสข้อมูลและการบริหารจัดการความปลอดภัยบนระบบคลาวด์
มาตรการหลัก:
· Encryption: เข้ารหัสไฟล์รายงาน (AES-256) และใช้ TLS สำหรับการส่งข้อมูล
· Access Control:  Password Policy
· Cloud Security: Backup
· Administrative Controls: Clean Desk Policy, การอบรม PDPA และ Cybersecurity ประจำปี
· Incident Response: แจ้ง DPO ภายใน 24 ชม. และแจ้งเจ้าของข้อมูลภายใน 72 ชม. หากเกิดการละเมิดข้อมูล (Data Breach)



8. การโอนข้อมูลไปต่างประเทศ (Cross-Border Data Transfer)
หากมีการโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปต่างประเทศ บริษัทจะดำเนินการเฉพาะเมื่อประเทศปลายทางมีมาตรการคุ้มครองข้อมูลที่เพียงพอ (Adequacy) หรือมีข้อตกลงรับรองความคุ้มครองข้อมูล (Standard Contractual Clauses: SCCs) ตามที่กฎหมายกำหนด
กรณีใช้บริการ Cloud หรือ Backup Server ในต่างประเทศ (เช่น Google Cloud) บริษัทจะทำสัญญา Data Processing Agreement (DPA) เพื่อรับรองมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลให้สอดคล้องกับ PDPA

9. การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer: DPO)
นโยบาย:
บริษัทได้แต่งตั้ง DPO เพื่อกำกับดูแลการปฏิบัติตาม PDPA ให้คำปรึกษา ประสานงานกับหน่วยงานกำกับ และตรวจติดตามการดำเนินการภายใน
บทบาทหน้าที่ของ DPO:
1. ตรวจสอบความสอดคล้องของนโยบายและกระบวนการกับ PDPA
2. ให้คำปรึกษาและดำเนินการประเมินผลกระทบด้านข้อมูลส่วนบุคคล (DPIA)
3. จัดทำและทบทวนบันทึกรายการประมวลผลข้อมูล 
4. ประสานงานกับสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และตอบข้อร้องเรียน
5. รายงานผลต่อคณะกรรมการบริหารตามรอบระยะเวลา
ช่องทางติดต่อ DPO:
· อีเมล: year@year.co.th
· โทรศัพท์: 02-2479820 ต่อ เจ้าหน้าที่คุ้มครองส่วนบุคคล (DPO)
· ไปรษณีย์: ฝ่าย DPO บริษัท เยียร์ แอพไพรซัล จำกัด (47 ถนนพระราม 9 แขวงห้วยขวาง กรุงเทพฯ 10310)

10. สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights)
บริษัทรับรองสิทธิของเจ้าของข้อมูลตาม PDPA ได้แก่
· สิทธิขอรับสำเนาข้อมูล (Right of Access)
· สิทธิขอแก้ไขข้อมูล (Right to Rectification)
· สิทธิขอให้ลบหรือทำลายข้อมูล (Right to Erasure)
· สิทธิคัดค้านหรือจำกัดการประมวลผล (Right to Object / Restrict)
· สิทธิถอนความยินยอม (Right to Withdraw Consent)




11. การใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลและกระบวนการรับคำร้อง (Data Subject Request Procedure)
บริษัทได้จัดทำแบบฟอร์มและช่องทางให้เจ้าของข้อมูลสามารถใช้สิทธิตาม PDPA ได้ โดยจะตอบกลับภายใน 30 วัน นับจากวันที่ได้รับคำร้อง พร้อมบันทึกการดำเนินการอย่างโปร่งใสและตรวจสอบได้
แนวปฏิบัติ:
· จัดทำ DSR Form สำหรับการขอใช้สิทธิ
· ตรวจสอบตัวตนของผู้ร้องก่อนดำเนินการ
· จัดทำบันทึกคำร้องและผลการดำเนินการ (Request Log)
· เจ้าของข้อมูลที่ประสงค์ใช้สิทธิตาม PDPA หรือสอบถามข้อมูลเพิ่มเติม สามารถติดต่อ DPO ได้ผ่านช่องทางที่บริษัทกำหนด

12. การบริหารจัดการเหตุละเมิดข้อมูล (Data Breach Management)
บริษัทมีแผนตอบสนองเหตุละเมิดข้อมูล (Data Breach Response Plan) โดยกำหนดให้แจ้ง DPO ภายใน 24 ชั่วโมง และแจ้งสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลภายใน 72 ชั่วโมง เมื่อพบการละเมิดที่อาจกระทบสิทธิของเจ้าของข้อมูล
ประกอบด้วย:
· นิยาม Data Breach  เช่น การรั่วไหล การเข้าถึงโดยไม่ได้รับอนุญาต การสูญหายของข้อมูล
· ขั้นตอนการรายงานและการจัดทำ Incident Report
· การวิเคราะห์และทบทวนหลังเหตุการณ์ (Post-Incident Review)

13. ความรับผิดรับชอบและการกำกับดูแล (Accountability & Governance)
· แต่งตั้งผู้รับผิดชอบข้อมูล (Data Owner / Data Steward) ในแต่ละหน่วยงาน
· จัดทำและบังคับใช้ระเบียบปฏิบัติ (SOP) เช่น Data Classification, Retention, Breach Response
· ฝึกอบรม PDPA ประจำปีแก่พนักงานทุกระดับ
· ทบทวนนโยบายอย่างน้อยทุก 12–24 เดือน หรือเมื่อกฎหมายหรือบริบทเปลี่ยนแปลง
· มุ่งสู่เป้าหมาย “Zero Data Breach Organization” ภายใต้หลัก Data Privacy by Design & by Default

14. การทบทวนและปรับปรุงนโยบาย (Policy Review & Improvement)
บริษัทจะทบทวนและปรับปรุงนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลอย่างน้อย ปีละหนึ่งครั้ง หรือเมื่อมีกฎหมาย เทคโนโลยี หรือบริบทการดำเนินธุรกิจเปลี่ยนแปลง เพื่อให้มั่นใจว่านโยบายนี้มีประสิทธิภาพและสอดคล้องกับข้อกำหนดปัจจุบัน
แนวปฏิบัติ:
· กำหนดรอบทบทวนอย่างน้อยทุก 12 เดือน
· DPO และคณะกรรมการบริหารร่วมพิจารณาทบทวน
· บันทึกการปรับปรุงใน Version Control / Revision Log

15. รายละเอียดข้อมูลเอกสาร  (Document Control Information)

	รายการ
	รายละเอียด

	รหัสเอกสาร
	YR-PDPA-POLICY-02

	ชื่อเอกสาร
	ประกาศนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

	ฉบับที่
	Version 2.0

	วันที่มีผลบังคับใช้
	1 มกราคม 2569

	รอบทบทวน
	ทุก 12 เดือน หรือเมื่อกฎหมายเปลี่ยนแปลง

	ผู้จัดทำ
	Data Protection Officer (DPO)



การปฏิบัติตามกฎหมายคือคำมั่นแห่งความรับผิดชอบขององค์กร (Compliance is Commitment)


.........................................................
(นางสาวเยียร์ จงยศยิ่ง)
กรรมการผู้จัดการ
วันที่ประกาศ  :  1 ตุลาคม 2568














ภาคผนวก
แบบฟอร์มแบบฟอร์มคำขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
(Data Subject Request Form – DSR Form)

2 | นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล


แบบฟอร์มคำขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  (Data Subject Request Form – DSR Form)
บริษัท เยียร์ แอพไพรซัล จำกัด

1. ข้อมูลผู้ยื่นคำขอ (Data Subject Information)
	รายการ
	รายละเอียด

	ชื่อ-นามสกุล
	

	เลขบัตรประชาชน / หนังสือเดินทาง
	

	ที่อยู่ / สถานที่ติดต่อ
	

	เบอร์โทรศัพท์
	

	อีเมล
	

	ความสัมพันธ์กับบริษัท
	☐ ลูกค้า ☐ คู่ค้า ☐ พนักงาน ☐ ผู้สมัครงาน ☐ อื่น ๆ (ระบุ) ___________



2. ประเภทของคำขอ (Request Type) : โปรดทำเครื่องหมาย ✓ หน้ารายการที่ต้องการ
| ☐ | ขอรับสำเนาข้อมูลส่วนบุคคลของข้าพเจ้า (Right of Access) |
| ☐ | ขอแก้ไขข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง/ไม่ครบถ้วน (Right to Rectification) |
| ☐ | ขอให้ลบ/ทำลายข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Erasure) |
| ☐ | ขอระงับการใช้ข้อมูลชั่วคราว (Right to Restrict Processing) |
| ☐ | คัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Right to Object) |
| ☐ | ถอนความยินยอมที่ได้ให้ไว้ (Right to Withdraw Consent) |
| ☐ | ขอรับข้อมูลในรูปแบบที่โอนย้ายได้ (Data Portability) |
| ☐ | อื่น ๆ (โปรดระบุ) __________________________________________ |
3. รายละเอียดคำขอเพิ่มเติม :  (โปรดระบุข้อมูลหรือเหตุผลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถดำเนินการได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน)
......................................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................................
4. เอกสารแนบเพื่อยืนยันตัวตน (Identity Verification)
☐ สำเนาบัตรประชาชน / หนังสือเดินทาง
☐ หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบให้ผู้อื่นดำเนินการแทน)
☐ เอกสารอื่น ๆ (โปรดระบุ) ______________________________________
		

5. ช่องทางที่ต้องการให้บริษัทตอบกลับ
☐ อีเมล ______________________________
☐ จดหมาย / ไปรษณีย์
☐ รับด้วยตนเอง

6. คำรับรองของผู้ยื่นคำขอ
ข้าพเจ้ารับรองว่าข้อมูลที่ให้ไว้ในแบบฟอร์มนี้เป็นจริงทุกประการ และขอใช้สิทธิตามที่ระบุข้างต้น

ลงชื่อ ___________________________ ผู้ยื่นคำขอ
        (…………………………………….)
วันที่ ______________________

7. ส่วนที่เจ้าหน้าที่บริษัทใช้กรอก (For Office Use Only)
	รายการ
	รายละเอียด

	วันที่รับคำขอ
	

	รหัสคำขอ (DSR No.)
	

	ผู้รับคำขอ
	

	เอกสารครบถ้วนหรือไม่
	☐ ครบถ้วน ☐ ไม่ครบ (รอเอกสารเพิ่มเติม)

	วันที่ตรวจสอบตัวตน
	

	เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
	

	หมายเหตุเพิ่มเติม
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