
ประกาศนโยบายความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 
บริษัท ทีมเอ็นจิเนียริ่งเน็ตเวิร์คแอนด์คอนสตรัคชั่น จ ากัด 

เรื่อง นโยบายและระเบียบปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า หรือผู้มาติดต่องาน  

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องาน หรือ บุคคภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้รับ การเก็บรักษา
อย่างถูกต้อง ปลอดภัย และใช้งานโดยสุจริต และเพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครอง  ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 
บริษัทฯ จึงกําหนดนโยบายและระเบียบปฏิบัติให้พนักงานที่เก่ียวข้องปฏิบัติตาม อย่างเคร่งครัดดังต่อไปนี้  

1. ค าจ ากัดความและขอบเขตของข้อมูล  

1.1 ลูกค้า (Customer) หมายถึง บุคคลทั่วไปที่ซื้อสินค้า หรือ ใช้บริการของบริษัท  

1.2 คู่ค้า (Supplier) หมายถึง บริษัท ห้างร้าน / บุคคล ที่ซื้อ ขายสินค้า หรือ บริการให้กับบริษัท  

1.3 ผู้มาติดต่องาน (Visitor) หมายถึง บุคคลภายนอกที่เข้ามาติดต่องาน มาเยี่ยมชม หรือ มาตรวจสอบใด ๆ กับบริษัทฯที่
นอกเหนือจากการซื้อ - ขายสินค้าบริการ  

1.4 ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องาน ที่ได้รับการคุ้มครองตามนโยบายนี้ คือ  

1.4.1 ชื่อลูกค้า ชื่อกรรมการ หรือชื่อผู้ติดต่องานรายบุคคล  

1.4.2 ที่อยู่ ทั้งท่ีเป็นนิติบุคคลและบุคคลธรรมดา  

1.4.3 หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ไอดีไลน์ นามบัตร  

1.4.4 เลขที่บัตรประชาชน  

1.4.5 รายการ และ ราคาสินค้าที่ซื้อ หรือ ขาย  

1.4.6 แหล่งผลิต หรือ แหล่งส่งต่อ ของสินค้าหรือบริการ  

1.4.7 ข้อมูลส่วนบุคคลอ่ืนใดที่กรรมการผู้จัดการกําหนด  

2. นโยบายการเก็บรักษา ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือ ผู้มาติดต่องาน  

2.1 บริษัทฯให้ความเคารพสิทธิส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค่าและผู้มาติดต่องานอย่างสูงสุด  

2.2 บริษัทฯจะขอข้อมูลส่วนบุคคลเท่าที่จําเป็นในการทําธุรกิจร่วมกัน หรือ ตามที่กฎหมาย หรือ ตามที่องค์กร หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกําหนดเท่านั้น  

2.3 บริษัทฯ จะจัดให้มีการเก็บรักษาข้อมูลอย่างรัดกุม ปกปิด และเป็นความลับ  

2.4 บริษัทฯ กําหนดหน้าที่ของผู้เก็บข้อมูล ผู้ประมวลผลข้อมูล ผู้รักษา ผู้ใช้ ผู้อนุมัติการใช้ รวมถึงขั้นตอนการตรวจสอบ 
การเข้าถึง อย่างชัดเจน เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อมูลเหล่านั้นได้รับการเก็บรักษาเป็นความลับ ปลอดภัยและใช้งานโดยสุจริต 

2.5 ลูกค้า คู่ค้า หรือผู้มาติดต่องาน ที่เป็นเจ้าของข้อมูล มีสิทธิในการขอดู ตรวจสอบ เข้าถึงข้อมูลนั้นได้ทันทีตลอดเวลาที่มี
การเก็บรักษา รวมถึงมีหน้าที่แจ้งข้อมูลเพิ่มเติมในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูลส่วนบุคคล หรือ นําส่งข้อมูลในกรณีที่
บริษัทฯ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร้องขอเพ่ิมเติม  

2.6 ลูกค้า คู่ค้า หรือ ผู้มาติดต่องาน ที่เป็นชาวต่างชาติ ให้เก็บ รักษา และใช้ข้อมูลเช่นเดียวกับคนไทย  



2.7 ในกรณีบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก หรือหน่วยงานราชการ ต้องการข้อมูลของลูกค้า คู่ค้า หรือ ผู้มาติดต่องาน ให้มี
หมายศาลหรือหนังสือราชการที่เก่ียวข้องมาแสดงต่อกรรมการผู้จัดการหรือผู้ควบคุมข้อมูลพิจารณาอนุมัติก่อนทุกครั้ง  

2.8 การส่งข้อมูลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องานให้หน่วยราชการตามรอบปกติหรือตามที่กฎหมายกําหนด  เช่น ส่งให้
สรรพากร ให้ส่งเป็นความลับได้ตามปกติและบันทึกการส่งไว้เพ่ือการตรวจสอบ  

2.9 กรณีที่หน่วยราชการ หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ เช่น ผู้ตรวจสอบบัญชี ผู้ตรวจสอบระบบคุณภาพ ให้
แสดงเป็นความลับได้ตามปกติและบันทึกการตรวจสอบไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน  

2.10 การส่งข้อมูลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องานไปยังต่างประเทศ ให้กรรมการผู้จัดการเป็นผู้อนุมัติ  และดําเนินการตามที่
กฎหมายกําหนดอย่างเคร่งครัด  

2.11 ข้อมูลส่วนบุคคลใด ๆ ที่บริษัทเก็บไว้ตามนโยบายนี้ ถือว่าเป็นข้อมูลสําคัญในทางธุรกิจ บริษัทฯ  จะเก็บรักษาเสมือน
หนึ่งเป็นทรัพย์สิน ข้อมูลของบริษัทฯเอง ผู้ใดละเมิด ทําลาย ทําให้เสียหาย หรือนําไปใช้ ประโยชน์ส่วนตัว บริษัทฯ จะ
ลงโทษถึงขั้นสูงสุดและหรือดําเนินคดีถึงที่สุด รวมถึงต้องชดใช้ความเสียหายที่เกิดขึ้นเต็มจํานวนตามอัตราที่กฎหมาย
กําหนด  

2.12 การเก็บรักษา ใช้ การตรวจสอบ ทบทวน อนุมัติ หรือ ดําเนินการใด ๆ เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลตามนโยบายนี้ ให้ทํา
เป็นความลับเท่าท่ีจําเป็น โดยหลักสุจริต และให้ถือว่าข้อมูลลับส่วนบุคคลนี้เป็น ข้อมูลลับในระดับสูงสุด  

3. ผู้ควบคุมข้อมูลและผู้เกี่ยวข้องกับข้อมูลส่วนบุคคล  

เพื่อให้การเก็บรักษา การใช้ การควบคุม ตรวจสอบข้อมูลส่วนบุคคล เป็นไปตามนโยบายและข้อกําหนดของกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง บริษัทฯ จึงกําหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้  

3.1 กรรมการผู้จัดการ มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

3.1.1 จัดตั้งคณะทํางานควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือผู้มาติดต่องาน ประกอบด้วย ผู้จัดการ/หัวหน้า
หน้าหน่วยงาน ทุกหน่วยงาน เพื่อกําหนดข้อมูลที่จะเก็บ การรักษา การใช้  การตรวจสอบการใช้ข้อมูลส่วน
บุคคลให้เป็นตามกฎหมาย  

3.1.2 แต่งตั้งผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบบุคคล ผู้ใช้ข้อมูล ประมวลผล การรักษาข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน เป็นความลับและ
สอดคล้องกับกฎหมายที่กําหนด  

3.1.3 เป็นผู้ทบทวน / อนุมัติการใช้ การควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลในส่วนที่เกินจากอํานาจของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล หรือ การส่งข้อมูลพนักานไปให้หน่วยงานภายนอก หรือ ต่างประเทศ ที่เก่ียวข้อง  

3.2 ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศ (IT Manager) มีหน้าที่และรับผิดชอบดังต่อไปนี้  

3.2.1 เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือผู้มาติดต่องานให้เป็นไปตามนโยบายนี้และปฏิบัติตามที่
พระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคลกําหนด  

3.2.2 ร่วมกับคณะทํางาน (ผู้จัดการทุกแผนกที่เกี่ยวข้อง) กําหนดข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือผู้มาติดต่อ
งาน วิธีการเก็บ การรักษา การใช้ การปรับปรุงข้อมูล โดยวิธีปกปิดเป็น ความลับ และทําการประชุมทบทวน
ความถูกต้อง การคงอยู่ของข้อมูล รวมถึงการทําลายข้อมูล ที่ไม่ใช้งานอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง เพ่ือให้ข้อมูลเป็น
ปัจจุบันเป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง  



3.2.3 สถานที่เก็บเก็บรักษา (ห้องเก็บเอกกสาร หรือ เก็บทางคอมพิวเตอร์) ต้องมั่นใจว่าเข้าถึงได้เฉพาะคน ต้องมี
รหัสลับเฉพาะ มีการบันทึกการเข้าถึง เพื่อให้ตรวจสอบว่าใครเข้าไปทําอะไร  วันใด เวลาใด เพื่อป้องกันการ
ละเมิด การลักขโมย การทําลายข้อมูลที่เก็บไว้นั้น  

3.2.4 ข้อมูลที่เก็บไว้ หากจะเปลี่ยนแปลง ลบ หรือ นําออกไปภายนอก ต้องได้รับอนุมัติจากผู้ควบคุมจะนําออก ลบ 
เองโดยพลการไม่ได้  

3.2.5 หากพบสิ่งผิดปกติ ไม่เป็นไปตามนโยบายนี้ให้ระงับยับยั้งเหตุผิดปกตินั้นทันทีและรายงานให้กรรมการ
ผู้จัดการ แก้ไข ป้องกันโดยเร็ว  

3.2.6 จัดทํารายงานข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือผู้มาติดต่องานตามที่กฎหมายกําหนด พร้อมรับการ
ตรวจสอบและหรือส่งให้หน่วยงานที่กฎหมายกําหนด  

3.2.7 บันทึกการใช้ข้อมูลไว้เพื่อการตรวจสอบเพื่อให้มั่นใจว่าได้ดําเนินการตามนโยบายนี้  
 (  ้อต่า เกม ps  

3.3 ผู้จัดการแต่ละหน่วยงาน มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

3.3.1 ผู้จัดการฝ่ายขาย ร่วมเป็นคณะทํางาน และรวบรวม ส่งข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า (Customer) หรือบุคคล
ที่เก่ียวข้องกับฝ่ายขาย ส่งให้ผู้จัดการสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.2 ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของคู่ค้า (Supplier) หรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับฝ่ายจัดซื้อ ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.3 ผู้จัดการฝ่ายบัญชีและการเงิน ร่วมเป็นคณะทํางาน และรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล ใบแจ้งหนี้ ใบเสร็จรับเงิน 
เลขที่บัญชี รายรับ รายจ่าย การโอนเงินเอกสารทางบัญชี หรือการเงินอื่นใดของ  ลูกค้า คู่ค่า หรือบุคคลที่
เกี่ยวข้องกับแผนกการเงินและบัญชี ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.4 ผู้จัดการฝ่ายคลังสินค้าและขนส่ง ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของบริษัทขนส่ง 
คนขับรถ ทะเบียนรถยนต์ หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องกับคลังสินค้าและขนส่ง ส่ง ให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บ
รักษา  

3.3.5 ผู้จัดการฝ่ายซ่อมบ ารุง ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้มาซ่อม สร้าง ให้บริการ ใน
งานซ่อมบํารุง หรือ บุคคลที่เก่ียวข้องกับงานซ่อมบํารุง ส่งให้ผู้จัดการฝ่าย สารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.6 ผู้จัดการฝ่ายบุคคล ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้มาติดต่องาน ผู้มาเยือน  หรือ 
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับฝ่ายบุคคล ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.7 ผู้จัดการฝ่ายรักษาความปลอดภัย ร่วมเป็นคณะทํางานและควบคุม กํากับ ตรวจสอบ การทําหน้าที่ของ
พนักงานรักษาความปลอดภัยหน้าประตูเข้า - ออก บริษัท ให้บันทึกข้อมูล เก็บ รักษา ข้อมูลส่วนบุคคลของ
บุคคลที่เกี่ยวข้องกับงานรักษาความปลอดภัย ที่เข้า – ออก บริเวณบริษัทให้รัดกุม ปลอดภัย เป็นความลับชั้น
สูงสุด ให้ผู้จัดการสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.8 ผู้จัดการฝ่ายคุณภาพ ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร้องเรียน หรือ บุคคลที่เกี่ยว
ข้อกับระบบคุณภาพ ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  

3.3.9 ผู้จัดการฝ่ายวิจัยและพัฒนา ร่วมเป็นคณะทํางานและรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู ้คิดค้น  ผู ้วิจัย 
ผู้ออกแบบ หรือ บุคคลที่เก่ียวข้อกับการวิจัยและพัฒนา ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  



3.3.10 ผู้จัดการอื่น หรือ พนักงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องานในส่วนที่
ตนเกี่ยวข้อง ส่งให้ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเก็บรักษา  

4. การใช้และการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 

เพื่อให้การเก็บ การใช้ การรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องาน เป็นไปตามนโยบาย และหรือที่
กฎหมายกําหนด ให้ผู้จัดการ พนักงานที่เก่ียวข้องดําเนินการดังต่อไปนี้  

4.1 ชี้แจงเหตุผลความจําเป็นให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงนโยบายนี้ รวมถึงชี้แจงสิทธิและหน้าที่ของเจ้าของข้อมูลตามนโยบาย
นี้  

4.2 ให้ใช้ข้อมูลด้วยความสุจริต เป็นความลับ เท่าที่จําเป็น ตามงานที่เกี่ยวข้อง หากมีการเปลี่ยนแปลง  เพิ่มเติม ตัดออก 
หรือ ต้องการข้อมูลอื่นใดเพ่ิมเติม ให้แจ้งผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศเพ่ือจัดให้หรือปรับใหม่ให้เป็นปัจจุบัน ห้ามไม่ให้กระทํา
การใด ๆ เองโดยพลการหรือโดยไม่ได้รับอนุญาต  

4.3 ในกรณที่พนักงานที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า คู่ค้า หรือผู้มาติดต่องานมีการเปลี่ยนตําแหน่ง เปลี่ยนคนหรือ  ลาออก ให้แจ้ง
เจ้าของข้อมูลทราบโดยเร็ว เพื่อป้องกันการแอบอ้าง หรือนําข้อมูลไปใช้ประโยชน์ส่วนตัว หรือเพื่อป้องกันการเปิดเผย 
ละเมิดอันอาจจะทําให้เจ้าของข้อมูลเสียหาย  

4.4 บันทึกการใช้ การเก็บรักษาไว้เพ่ือการตรวจสอบ เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามนโยบายนี้หรือตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
อย่างเคร่งครัด  

5. การเข้าถึง การตรวจสอบ และการแจ้งเพิ่มเติม ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือของผู้มาติดต่องาน  

ลูกค้า คู่ค้า ผู้มาติดต่องานที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่บริษัทฯ เก็บรักษาไว้ มีสิทธิและหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

5.1 มีสิทธิขอตรวจสอบการเก็บรักษา การใช้ข้อมูลของตนเองได้ทุกวันในเวลาทํางาน โดยแจ้งความประสงค์ได้ที่ผู้จัดการ
ฝ่ายที่ติดต่องานด้วย เพ่ือประสานงานกับผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศให้  

5.2 มีสิทธิขอรับการรับรอง หรือ ขอใช้มูลส่วนบุคคลขเฉพาะของตนเองเท่านั้น โดยแจ้งความประสงค์ ต่อผู้จัดการฝ่ายที่
ติดต่องาน เพ่ือประสานงานกับผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศให้  

5.3 มีหน้าที่จัดส่งเอกสาร หรือ ข้อมูลส่วนบุคคลใด ๆ ที่บริษัทฯร้องขอภายในเวลาที่บริษัทฯกําหนด  

5.4 มีหน้าที่แจ้งข้อมูลส่วนบุคคลใด ๆ ที่มีการเปลี่ยนแปลง เช่น การเปลี่ยนชื่อ นามสกุล เปลี่ยนหมายเลขโทรศัพท์ เปลี่ยน
บัญชีธนาคาร เปลี่ยนชื่อผู้ติดต่องาน การย้ายที่อยู่ ให้แจ้งบริษัทฯทราบโดยเร็วหรือภายในเดือนที่มีการเปลี่ยนแปลงนั้น 
เพ่ือให้ข้อมูลเป็นปัจจุบัน  

5.5 มีหน้าที่แจ้งข้อมูลส่วนบุคคลที่มีนัยยะสําคัญ ที่มีผลต่อสุขภาพ ความปลอดภัยต่อชีวิต ทรัพย์สิน หรือ  ต่อความสงบ
เรียบร้อยในการค้าขายร่วมกัน เช่น อาการป่วยติดเชื้อ โรคระบาด โรคทางจิตเวช ยา  เสพติด การก่อประวัติอาญากรรม 
หรือ การทําผิดกฎหมายใด ให้ผู้จัดการที่ติดต่องานด้วยทราบทันที และเป็นความลับ เพ่ือจัดการแก้ไข ป้องกัน ช่วยเหลือ
ได้ทันเหตุการณ ์ 

 

 

 



6. บทลงโทษผู้ฝ่าฝืนระเบียบปฏิบัตินี้และหรือละเมิดสิทธิส่วนบุคคลของลูกค้าคู่ค้า หรือ ของผู้มาติดต่องาน 

6.1 พนักงานผู้ใดเปิดเผย ใช้ ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค่า หรือของผู้มาติดต่องาน โดยไม่ได้รับอนุมัติจากบริษัทฯ 
ถือว่าเป็นการทุจริตต่อหน้าที่ จงใจทําให้บริษัทเสียหาย ถือว่าเป็นความผิดร้ายแรง บริษัทฯจะลงโทษถึงขั้นเลิกจ้างโดยไม่
จ่ายค่าชดเชยใด  

6.2 พนักงานที่บริษัทฯ มอบหมายให้มีหน้าที่เก็บรักษา ใช้ ตรวจสอบข้อมูล ถือเป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ กระทําความผิดเสีย
เอง จะถูกพิจารณาลงโทษในอัตราสูงกว่าพนักงานทั่วไป  

6.3 พนักงานผู้ใด ละเมิด ไม่ปฏิบัติตามนโยบาย ระเบียบปฏิบัตินี้หากเกิดความเสียหายใดๆ  พนักงานผู้นั้นต้องชดใช้ความ
เสียหายด้วยตนเองเต็มจํานวนตามที่กฎหมายกําหน  

6.4 พนักงานหรือบุคคลใด นําข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้าหรือผู้มาติดต่องาน ที่บริษัทเก็บรักษาไว้นี้  ไปใช้ประโยชน์
ส่วนตัว หรือ ให้ผู้อื่นไปใช้ต่อโดยไม่ได้รับอนุมัติจากบริษัทฯ ถือว่าเป็นการกระทํา ความผิดร้ายแรงมีโทษถึงขั้นเลิกจ้าง
ทันทีโดยไม่จ่ายค่าชดเชยใด ๆ อีกทั้งบริษัทฯ จะฟ้องร้องเรียก ค่าเสียหายและหรือ ดําเนินคดีถึงที่สุดตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง  

บริษัทฯ จึงขอให้พนักงานทุกคนศึกษาและปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติข้างต้นนี้อย่างเคร่งครัด เพื่อให้ข้อมูลส่วน
บุคคลของลูกค้า คู่ค้า หรือ ของผู้มาติดต่องานมีการเก็บรักษา ใช้อย่างปลอดภัยตลอดเวลาที่ ทํางานร่วมกันตลอดไป  

ประกาศ ณ วันที่ 01 มิถุนายน 2565 

ลงชื่อ.............................................  
     (......................................................)  

 กรรมการผู้จัดการ/ผู้รับมอบอํานาจ 

...............) กรรมการผู้จัดการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายการข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า คู่ค้า หรือ ของผู้มาติดต่องานที่จ าเป็นในการท าธุรกิจร่วมกัน 
ที ่ ข้อมูลส่วนบุคคล วัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

1 สําเนาทะเบียนการค้าที่มีชื่อกรรมการ เพ่ือเป็นหลักฐานตามสรรพากรกําหนด 
2 ที่ตั้งปัจจุบันขณะทําธุรกิจต่อกัน เพ่ือเป็นหลักฐานตามสรรพกรกําหนด 

3 แผนผัง รูปถ่าย ชื่อสถานที่ตั้งปัจจุบัน เพ่ือสะดวกในการเยี่ยมชมและติดต่องาน 

4 ราคาซื้อ ราคาขาย ต้นทุน กําไร เพ่ือเป็นข้อมูลรายรับ - รายจ่ายในธุรกิจ 
5 หนังสือรับรองการเสียภาษี (ภท 20) เพ่ือเป็นหลักฐานตามสรรพากรกําหนด 

6 ชื่อ - นามสกุล เพ่ือความสะดวก คุ้นเคยในการติดต่อธุรกิจ 

7 หมายเลขโทรศัพท ์ เพ่ือติดต่อสื่อสารกันได้เร็ว 
8 ไอดีไลน ์ เพ่ือติดต่อสื่อสารกันได้เร็ว 

9 อีเมล เพ่ือติดต่อสื่อสารกันได้เร็ว  

10 หมายเลขบัญชีธนาคาร เพ่ือจ่ายค่าสินค้า หรือ บริการ  

กําหนดเมื่อวันที่ 01 มิถุนายน 2565  

 
ลงชื่อ................................................... ผู้เสนอ    ลงชื่อ............................................ ผู้อนุมัต ิ 
          (………………………..............)                    (.............................................)      

    ผู้จัดการฝ่ายสารสนเทศ                         กรรมการผู้จัดการ 
 

 


