
 

ตารางระยะเวลาการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 

 

• การบริหารข้อมูลทรัพยากรบคุคล  

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั 
ข้อมูลในขัน้ตอนการสรรหาและคัดเลอืกบคุลากร 

1.  ข้อมูลที่จัดเก็บในขั้นตอนสรรหา
บุคลากร เช่น ขอ้มูลที่ผูส้มัครกรอก
ผ่านระบบออนไลน,์ Resume 

1 นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรส่ง
เอกสาร
สมคัรงาน 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 
 

 

ส าหรับผู้สมัครที่ไม่ผ่าน
การคัด เ ลือกใบสมัคร 
(เก็บข้อมูลไว้ เพื่อใช้ใน
การคัดเลือกต าแหน่งอื่น
ที่เหมาะสมต่อไป) 

2.  ข้อมูลที่จัดเก็บในขั้นตอนคัดเลือก
บุคลากร เช่น ข้อมูลที่ผู้สมัครกรอก
ผ่านระบบออนไลน ์Resume รูปถ่าย 
ผลการสมัภาษณง์าน ผลการทดสอบ
ภาษา ผลการทดสอบความถนัดที่
เก่ียวขอ้งกบัต าแหน่งงาน  

1 นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรส่ง
เอกสาร
สมคัรงาน 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ส าหรับผู้สมัครที่ ผ่ าน 
การคดัเลือกใบสมคัร แต่
ไม่ผ่านการสมัภาษณ ์
(เก็บข้อมูลไว้ เพื่อใช้ใน
การคัดเลือกต าแหน่งอื่น
ที่เหมาะสมต่อไป) 

3.  ข้อมูลที่จัดเก็บในขั้นตอนการจ้าง
งาน เช่น ขอ้มูลที่ผูส้มัครกรอกผ่าน
ระบบออนไลน์ Resume รูปถ่าย  
ผลการสัมภาษณ์ ผลการทดสอบ
ภาษา ผลการทดสอบความถนัดที่
เ ก่ี ย วข้อ งกับต าแหน่ ง ง าน  ผล 
การตรวจสุขภาพก่อนเ ริ่ ม งาน 
ป ร ะ วั ติ อ า ชญากร รม  ป ร ะ วัติ
เครดิตบูโร (ส าหรับต าแหน่งงานที่
เ ก่ียวข้องกับการรับจ่ายเงินสด
โดยตรง)  ใบแจ้งข้อเสนออัตรา
ค่าจา้ง ใบสรุปการจา้งงาน 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา
การเก็บ

เป็นไปตาม
การเก็บ
ขอ้มลู
พนกังาน 

นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรส่ง
เอกสาร
สมคัรงาน 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ส าหรับในกรณีผู้สมัครที่
ไดร้บัการจา้งเป็นพนกังาน 
ขอ้มลูนัน้จะถูกยา้ยไปเก็บ
ในแฟ้มขอ้มลูของพนกังาน 



 

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั 
ข้อมูลของพนักงาน 

4.  สญัญาจา้งพนกังานทกุประเภท 
เอกสารแนบทา้ยสญัญา 
ส าเนาบตัรประชาชน รูปถ่าย 
ส าเนาทะเบียนบา้น ส าเนาใบ
เปล่ียนชื่อ ส าเนาใบส าคญัการ
สมรส ส าเนาวฒุิการศกึษา ส าเนา
แสดงผลการศกึษา ส าเนา
ประกาศนียบตัร ส าเนาหนงัสือ
รบัรองการท างาน ส าเนาใบแสดง
รายได ้ส าเนาหลกัฐานทางทหาร 
ส าเนาบญัชีธนาคาร ใบผ่านการ
ทดลองงาน  

10 นบัตัง้แตว่นั
สิน้สดุการ
จา้งงาน 

ควรใชอ้ายคุวาม
ทั่วไปส าหรบัความรบั
ผิดทางแพง่คือ 10 ปี  

 

5.  เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการจ่ายเงนิ
ทดแทนของลกูจา้ง  

10 นบัตัง้แตว่นั
สิน้สดุการ
จา้ง 

ควรใชอ้ายคุวาม
ทั่วไปส าหรบัความรบั
ผิดทางแพง่คือ 10 ปี 

 

6.  เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัประกนัสงัคม 10 นบัตัง้แตว่นั
สิน้สดุการ
จา้ง 

ควรใชอ้ายคุวาม
ทั่วไปส าหรบัความรบั
ผิดทางแพง่คือ 10 ปี 

 

7.  เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบักองทนุส ารอง
เลีย้งชีพ 

10 นบัตัง้แตว่นั
สิน้สดุการ
สมาชิกภาพ
ของพนกังาน
ในกองทนุนัน้  

กฎหมายไม่ได้
ก าหนดไวอ้ย่าง
เฉพาะเจาะจง 

 

8.  เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการจ่ายเงนิ
สวสัดิการ 

10 นบัจากวนัท่ี
จ่ายเงิน
สวสัดิการนัน้ 

หากการจ่ายเงิน
สวสัดิการเป็นการ
จ่ายทั่วไป (ไม่เฉพาะ
รายบคุคล) เช่นนีจ้ะ
ถือว่าเป็นคา่จา้ง ควร
เก็บไว ้2 ปี นบัตัง้แต่
วนัท่ียตุิการจา้ง  
 
 

 



 

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั 
    แต่หากเป็นกรณีอื่นๆ 

ควรใชอ้ายคุวาม
ทั่วไปส าหรบัความรบั
ผิดทางแพง่คือ 10 ปี 

 

9.  เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการอบรมที่
ยื่นต่อกรมพฒันาฝีมือแรงงาน 

10 นบัแต่วนัท่ี
ยื่นเอกสาร
ส่งกรม
พฒันาฝีมือ
แรงงาน 

ไม่ไดร้ะบชุีช้ดัและ
หลกัทั่วไป  คือ 10 ปี 

 

 

• การบริหารข้อมูลของนักศึกษาฝึกงาน 

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั 
ข้อมูลของนักศึกษาฝึกงาน 

1.  ใบสมคัรฝึกงาน ส าเนาบตัร
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น 
ส าเนาแสดงผลการศกึษา 

1 นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรเขา้
ฝึกงานส่ง
เอกสาร
สมคัรฝึกงาน 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ส าหรบัผูส้มคัรเขา้
ฝึกงานท่ีไม่ผ่านการ
คดัเลือกใบสมคัร 
(เก็บขอ้มลูไว ้เพื่อใชใ้น
อนาคต หากนกัศกึษา
จบการศกึษาและสนใจ
สมคัรงาน) 

2.  ใบสมคัรฝึกงาน ส าเนาบตัร
ประชาชน ส าเนาทะเบียนบา้น 
ส าเนาแสดงผลการศกึษา รูปถ่าย 
ส าเนาบญัชีธนาคาร หนงัสือส่งตวั
จากทางมหาวิทยาลยั ใบ
ประเมินผลการฝึกงาน  

1 นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรเขา้
ฝึกงานส่ง
เอกสาร
สมคัรฝึกงาน 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ส าหรบัผูส้มคัรเขา้
ฝึกงานท่ีผ่านการ
คดัเลือกเขา้เป็น
นกัศกึษาฝึกงาน 
(เก็บขอ้มลูไว ้เพื่อใชใ้น
อนาคต หากนกัศกึษา
จบการศกึษาและสนใจ
สมคัรงาน) 

 

 



 

• การบริหารข้อมูลของสมาคมศิษยเ์ก่า 

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั 
ข้อมูลในขัน้ตอนการสมัครเป็นสมาชกิศิษยเ์ก่า 

1. เจา้หนา้ที่ที่ดแูลเก่ียวกบัการลาออก
ของสมาชิกองคก์ร แนะน ากิจกรรม
ของการเขา้รว่มเป็นสมาชิกศษิยเ์ก่า
ดว้ยวิธีการอย่างใดอยา่งหน่ึง ไดแ้ก่ 

- การใหก้ารด์เพื่อ Scan 
เขา้ใบสมคัรสมาชิกศิษย์
เก่า 

- ส่งอีเมลเพื่อใหเ้ขา้รว่มใบ
สมคัรสมาชกิศษิยเ์ก่า 

ไม่มี ไม่มี ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

เป็นการแนะน าการเขา้
รว่มกจิกรรมของศษิยเ์ก่า
ตามสมคัรใจ (ยกเวน้
สมาชิกออกดว้ยเหตุ
ผิดปกติขัน้รุนแรง) 

2. ขอ้มลูกรอกเอกสารผ่านใบสมคัร
ทางอิเลก็ทรอนิกสข์องบรษิัท 

3 ปี 
 

นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรกรอก
ใบสมคัร 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ทกุคนท่ีกรอกใบสมคัร 
เพื่อใชเ้ป็นฐานขอ้มลูใน
การติดต่อและมอบสิทธิ
ประโยชน ์

ข้อมูลของศิษยเ์ก่า 
3. ใบสมคัรทางอิเล็กทรอนิกสข์อง

บรษิัท ไดแ้ก ่
- ค าน าหนา้ชื่อ 
- ชื่อ-สกลุ  
- ชื่อเล่น 
- เลขที่บตัรประชาชน  
- วนั เดือน ปี เกดิ 
- ที่อยู่ที่ติดต่อไดส้ะดวก  
- โทรศพัทม์ือถือ  
- E-mail  
- Line ID  
- Facebook  
- สถานท่ีท างาน  / เบอร์

โทรศพัท(์กรณีสะดวกให้
ขอ้มลู)  : 

 
 

3 ปี 
 

นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรกรอก
ใบสมคัร 
(ถา้เกิน 3 ปี
จะใหท้ าการ
สมคัรใหม)่ 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

ส าหรบัเป็นฐานประวตัิ
ในระบบ และตรวจสอบ
ขอ้มลูรบัส่วนลดต่างๆ 
ของบรษิัท 



 

ล าดับ ประเภทของเอกสาร ระยะเวลาแนะน าในการ
เก็บรวบรวม 

ระยะเวลาที่
กฎหมายก าหนด 

หมายเหต ุ

จ านวนปี จุดตดั  
4 การพน้สภาพสมาชิกศษิยเ์กา่ ดว้ย

การยื่นเอกสารใบลาออกทาง
อิเล็กทรอนิกสข์องบรษิัท 

3 ปี นบัตัง้แต่
ผูส้มคัรกรอก
ใบลาออก 
 

ไม่มีกฎหมายก าหนด
เฉพาะเจาะจง 

เพื่ อแจ้ง ให้หน่วยงาน
อื่นๆ ของบริษัทที่จัดสรร
ผ ล ป ร ะ โ ย ช น์ ใ ห้ แ ก่
ส ม า ชิ ก ศิ ษ ย์ เ ก่ า ไ ด้
รบัทราบ 

5. เอกสารที่เก่ียวขอ้งกบัการจ่ายเงนิ
สวสัดิการ 

10 ปี นบัจากวนัท่ี
จ่ายเงิน
สวสัดิการนัน้ 

ตามกระบวนการของ
ฝ่ายบญัช ี

เฉพาะสวัสดิการของ
บริษัทจัดให้แก่สมาชิก
ศิษยเ์ก่า 

 


