
 
 

 
 

1. วัตถุประสงค์ (Purpose)  
1.1 เพื่อใช้เป็นระเบียบและแนวทางการปฏิบัติงานใน เรื่องการจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  

(Data Subject Rights Management) เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องยึดถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพื่อให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และป้องกันการกระทำโดย 

พนักงาน รวมถึง ลูกค้า คู่ค้า ร่วมกิจการกับองค์กรที่ไม่เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 

2. ขอบเขต (Scope) 
ใช้เป็นระเบียบปฏิบัติงานใน เรื่อง การจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูล สำหรับ บริษัท แมสเทค ลิ้งค์ จำกัด  

(มหาชน) (“บริษัทฯ”) 

3. นิยายและศัพท์ (Definition and Terms) 
3.1 ข้อร้องขอ หมายถึง สิ่งที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องการให้บริษัทดำเนินการ โดยใช้สิทธิที่ได้รับตาม

กฎหมาย จำนวน 8 เรื่อง ดังนี้ 
1) สิทธิได้รับการแจ้งให้ทราบ 
2) สิทธิในการแก้ไขข้อมูล 
3) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม 
4) สิทธิในการขอระงับการใช้ข้อมูล 
5) สิทธิในการเข้าถึง ขอสำเนา หรือให้เปิดเผยถึงการได้มาของข้อมูลส่วน

บุคคล 
6) สิทธิในการขอรับและให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล 
7) สิทธิในการขอคัดค้านการเก็บรวบรวมใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
8) สิทธิในการขอให้ลบ หรือทำลายข้อมูลส่วนบุคคล 

3.2 คู่คา้ หมายถึง ผู้ขายสินค้า ผู้รับจ้าง และ/หรือผู้ให้บริการ นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดา แก่
บริษัทฯ รวมถึงผู้รับจ้างช่วง ของผู้ขายสินค้า ผู้รับจ้าง และ/หรือผู้ให้บริการ
ดังกล่าว 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบโดยสังเขป (Role and Responsibilities) 
4.1 เจ้าของข้อมูล 

(1) แจ้งหรือยื่นความประสงค์ที่จะใช้สิทธิของตนต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องของบริษัทฯ  
(2) จัดเตรียมเอกสารหรือข้อมูลแสดงความเป็นเจ้าของข้อมูลฯ  

4.2 เจ้าหน้าทีคุ่้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (“เจ้าหน้าที่ DPO”) 
(1) ตรวจสอบข้อมูลและหลักฐานความเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
(2) ตรวจสอบสิทธิตามกฎหมายของเจ้าของข้อมูล 
(3) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการตามข้อร้องขอฯที่ได้รับ 
(4) บันทึกรับเรื่องการร้องขอในทะเบียนคุมการร้องขอใช้สิทธิจากเจ้าของข้อมูล 

4.3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(1) ดำเนินการตามข้อร้องขอฯ 
(2) จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูลและส่งให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 



 
 

 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure)  
Work Flow: การจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูล 

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เจ้าหน้าที ่DPO หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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คำอธิบายการปฏิบัติงาน :  การจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูล 

1) เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ที่จะใช้สิทธิของตนเพื่อให้บริษัทฯ 
ดำเนินการอย่างใดอย่างหนึ ่ง โดยแจ้งหรือบันทึกรายละเอียดการร้องขอใน
ช่องทางที่บริษัทฯ กำหนดไว้ ดังต่อไปนี้ 
 

เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และ/หรือผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

 

2) เจ้าหน้าที ่DPO 2.1 พิจารณาตรวจสอบข้อมูลและหลักฐานความเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
- กรณีไม่พบข้อมูล/ข้อมูลไม่เพียงพอสำหรับตรวจความเป็นเจ้าของ

ข้อมูลฯ ให้ติดต่อผู้แจ้งเหตุการณ์เพ่ือขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม 
- กรณีข้อมูลความเป็นเจ้าของฯถูกต้อง ให้ดำเนินการต่อตามข้อ 2.2 

  2.2 ตรวจสอบเรื ่องที ่เจ้าของข้อมูลฯร้องขอเป็นไปตามสิทธิทางกฎหมายที่
กำหนดไว้จำนวน 8 เรื่อง คือ 

(1) สิทธิได้รับการแจ้งให้ทราบ 
(2) สิทธิในการแก้ไขข้อมูล 
(3) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม 
(4) สิทธิในการขอระงับการใช้ข้อมูล 
(5) สิทธิในการเข้าถึง ขอสำเนา หรือให้เปิดเผยถึงการได้มาของข้อมูลส่วน

บุคคล 
(6) สิทธิในการขอรับและให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล 
(7) สิทธิในการขอคัดค้านการเก็บรวบรวมใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
(8) สิทธิในการขอให้ลบ หรือทำลายข้อมูลส่วนบุคคล 

- กรณีพบว่าสิทธิไม่ถูกต้อง ให้แจ้งเจ้าของข้อมูลฯ เพ่ือรับทราบ 
- กรณีพบว่าสิทธิถูกต้อง ให้ดำเนินการต่อตามข้ันตอน 2.3 

  2.3  บันทึกรับเรื ่องการร้องขอใช้สิทธิฯ ในทะเบียนคุมการร้องขอใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้อง 

  2.4 ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามรายละเอียดการแจ้งร้องขอฯ เพ่ือ
ดำเนินการตามข้อร้องขอฯที่ได้รับ 

 
3) หน่วยงานที่เกีย่วข้อง 3.1 เจ้าหน้าที่และผู้บริหารหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องที่เจ้าของข้อมูลฯร้องขอ 

ดำเนินการตามข้อร้องขอจนเสร็จสิ้น 
  3.2 จัดทำหนังสือแจ้งผลการจัดการตามข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูล  เพื่อส่งให้

เจ้าของข้อมูลต่อไป พร้อมกับแจ้งให้เจ้าหน้าที่ DPO รับทราบด้วย 

         ทางไปรษณีย์ : บริษัท แมสเทค ลิ้งค์ จำกัด (มหาชน) 
     เลขที่ 74 ซอยนาคนิวาส 48 ถนนนาคนิวาส แขวง/เขตลาดพร้าว กทม.  10230  

         ทางโทรศัพท์ : 02-9421433 ทางโทรสาร : 02-9420904 
         ทางอีเมล : dpo@massteclink.co.th 
         ทางเว็บไซต์ : www.massteclink.com 

 



 
 

 
 

  3.3 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล รับทราบข้อมูลตามหนังสือผลการจัดการข้อร้องขอฯ
ใช้สิทธิของตน 

  3.4 เจ้าหน้าที่ DPO บันทึกผลการดำเนินการไว้ในทะเบียนคุมการร้องขอใช้สิทธิ
จากเจ้าของข้อมูล ให้ครบถ้วน 

 

6. สัญลักษณ์ (Symbol) 
ลำดับ สัญลักษณ์ ความหมาย 

1.   
 
 

จุดเริ่มต้นขั้นตอน 
จุดสิ้นสุดขั้นตอน 

2.   
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3.   
 
 

การพิจารณาตรวจสอบ สอบทาน 
การพิจารณาอนุมัติ 

4.   
 
 
 

กระบวนการดำเนินงานที่เกี่ยวข้อง 

5.   
 
 

เอกสาร : 
A = แบบฟอร์มการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูล 
B = ทะเบียนคุมการร้องขอใช้สิทธิจากเจ้าของข้อมูล 
C = หนังสือแจ้งผลการจัดการข้อร้องขอจากเจ้าของข้อมูล 
 

6.   
 
 

ชุดเอกสาร  
- 
 

7.   การควบคุมภายใน (Internal Control) 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 




