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ท ำไม HR ต้องท ำ

เพราะ HR เก็บและใช้ข้อมูลส่วนบุคคลตลอดวงจรของพนักงาน
ตั้งแต่สมัครงาน เริ่มงาน เงินเดือน สวัสดิการ ประเมินผลงานจนถึงการลาออก

ROPA ช่วยให้ HR เห็นภาพรวมว่า ข้อมูลพนักงานถูกใช้อย่างไรบ้าง

ROPA
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ROPA คือบนัทึกท่ีช่วยตอบว่า

ROPA คืออะไร?

✓ HR เกบ็ขอ้มลูอะไร
✓ เกบ็ไปเพือ่อะไร
✓ ขอ้มลูอยูท่ีไ่หน

✓ ใครเขา้ถงึได้
✓ สง่ต่อใหใ้ครบา้ง
✓ เกบ็ไวน้านเทา่ใด

✓ HR เกบ็ขอ้มลูอะไร
✓ เกบ็ไปเพือ่อะไร
✓ ขอ้มลูอยูท่ีไ่หน
✓ ใครเขา้ถงึได้
✓ สง่ต่อใหใ้ครบา้ง
✓ เกบ็ไวน้านเทา่ใดจึงเปรียบเสมือน “แผนที่ข้อมูลของงาน HR”
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✓ Resume ถูกเกบ็ไวห้ลายแหง่

✓ ขอขอ้มลูมากเกนิความจ าเป็น

✓ คนเขา้ถงึขอ้มลูมากเกนิไป

ROPA ช่วยให้ HR เห็นอะไร?

เม่ือเร่ิมท า ROPA HR อาจพบว่า

✓ ไฟลเ์ก่ายงัไมถู่กลบ

✓ สง่ขอ้มลูให ้Vendor โดยไมม่ภีาพรวม

✓ หน่วยงานไหนสง่ขอ้มลูอะไรใหใ้ครบา้ง

สิ่งที่เคยมองไม่เห็น จะเริ่มตรวจสอบและจัดการได้
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✓ ลดการเกบ็ขอ้มลูเกนิจ าเป็น
✓ ก าหนดสทิธิเ์ขา้ถงึใหเ้หมาะสม
✓ วางแผนระยะเวลาการจดัเกบ็

ROPA ช่วยงำน HR อย่ำงไร?
ROPA ช่วยให้ HR

✓ ตรวจสอบการสง่ขอ้มลูให ้Vendor
✓ คน้หาขอ้มลูไดเ้รว็เมือ่เกดิเหตุ

จึงช่วยทั้งเรื่อง PDPA และการจัดระบบงาน HR
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เร่ิมจากงานท่ี HR ท าอยู่แล้ว เช่น

ส่วนท่ีเร่ิมท ำได้ไม่ยำก

✓ Recruitment
✓ Payroll
✓ Benefits

✓ Recruitment
✓ Payroll
✓ Benefits
✓ Training
✓ Performance Management
✓ Offboarding

✓ Training
✓ Performance Management
✓ Offboarding

แล้วถามทีละกระบวนการว่า

เก็บอะไร   เพื่ออะไร   อยู่ที่ไหน

ใครใช ้   ส่งให้ใคร   เก็บนานเท่าใด
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ส่วนท่ียำกจริงอยู่ตรงไหน?

ROPA ที่ดีไม่ต้องสมบูรณ์ตั้งแต่ครั้งแรก
แต่ต้องสะท้อนการท างานจริงและอัปเดตได้

ความยากไมไ่ดอ้ยูท่ีก่ารกรอกตาราง
แต่อยูท่ีก่ารคน้หาใหพ้บวา่ ในการท างานจรงิ  
ขอ้มลูถูกสง่ต่อ คดัลอก หรอืเกบ็ไวท้ีใ่ดบา้ง
ROPA ช่วยให้ HR รู้ว่า ข้อมูลใดควรเกบ็ 
ใครควรใช้ และควรดแูลข้อมลูนัน้อย่างไร

ลงลึกเรื่อง ROPA ได้ในหลกัสตูร Online

การจัดท า ROPA ในงาน HR ให้ ได้ท้ัง PDPA และ
ประสิทธิภาพการบริหารจัดการ รุ่นท่ี 5

20 ตลุาคม 2569

(เขา้อบรม 1 ทา่น ฟร ี1 ทา่น)

อ.ดิลก ถือกล้า
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