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ค าน า 
 

  ตามที่พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มีผลบังคับใช้ทั้งฉบับ ณ วันที่ 1 
มิถุนายน 2562 นั้น   สสส. ในฐานะที่เป็นหน่วยงานของรัฐมีหน้าที่ทีจ่ะต้องด าเนินงานให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ
ดังกล่าว  โดย สสส. ได้เริ่มด าเนินการมาตั้งแต่เดือนมีนาคม 2563 ตั้งแต่การให้ความรู้ในด้านการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลแก่ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ ลูกจ้าง ภาค ี การจัดเตรียมเอกสาร เช่น นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy 
Policy)  ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy notice)  เอกสารแสดงความยินยอม (Consent form) แบบฟอร์มการ
ขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เป็นต้น รวมถึงได้มีการปรับปรุงเอกสารดังกล่าวมาเป็นระยะ ๆ  

    ดังนั้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ ส านัก ฝ่าย และภาคี  ได้ปฏิบัติให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานให้สอดคล้องกับพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
ขึ้น    
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การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
------------------------------------------ 

1.  การเก็บรวบรวมข้อมลูส่วนบุคคล 

   กองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) ได้สนับสนุนทุนให้แก่ภาคีผ่านโครงการต่าง ๆ เพ่ือด าเนินงาน
ในการสร้างเสริมสุขภาวะแก่ประชาชนทุกภาคส่วน  ซึ่งโครงการต่าง ๆ  ส่วนใหญ่ได้มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลจาก
การด าเนินงานโครงการ การจัดกิจกรรม ประชุม สัมมนา หรือการดูงาน โดยใช้เครื่องมือต่าง ๆ เช่น ผ่านแอปพลิเคชัน 
ผ่านระบบการลงทะเบียนออนไลน์ ผ่าน Google form ผ่านแบบสอบถาม ผ่านใบลงทะเบียน ผ่าน Social Media 
เป็นต้น   ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562    สสส. ในฐานะที่เป็นผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) หากมีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องมีการ “ประกาศความเป็นส่วนตัว 
(Privacy Notice)”  เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ทราบถึงวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ ระยะเวลาการจัดเก็บ 
ฐานกฎหมาย สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ประเภทของบุคคลหรือหน่วยงานซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวม
อาจจะถูกเปิดเผย และข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล โดยมีวิธีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล ดังนี้ 

 

1.1 วิธีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
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 วิธีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล แบ่งเป็น 4 ส่วน ประกอบด้วย  

1) จัดเก็บโดยส านัก/ฝ่าย 
2) จัดเก็บโดยภาคีผู้รับทุนที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 
3) จัดเก็บโดยภาคีผู้รับทุนที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 
4) จัดเก็บมาจากแหล่งอื่น 

 

1) จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล โดยส านัก/ฝ่าย 

   กรณีที่ส านัก/ฝ่าย เป็นผู้ด าเนินการเอง เช่น การจัดกิจกรรม ประชุม สัมมนา หรือการศึกษาดูงานจาก
บุคคลภายนอก และได้มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลผ่านเครื่องมือต่าง ๆ เช่น ผ่านระบบออนไลน์ ใบลงทะเบียน 
แบบสอบถาม/Google form การบันทึกภาพ/เสียง เป็นต้น 

  2)  จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล โดยภาคีผู้รับทุนที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 

   กรณีท่ีส านัก/ฝ่าย ได้สนับสนุนทุนให้ภาคผีู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโครงการต่าง ๆ และภาคี
ผู้รับทุนได้มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของประชาชนหรือผู้ร่วมกิจกรรม ผ่านเครื่องมือต่าง ๆ เช่น ผ่านระบบออนไลน์ 
ใบลงทะเบียน แบบสอบถาม/Google form การบันทึกภาพ/เสียง เป็นต้น   และส านัก/ฝ่าย ได้ก าหนดให้ภาคีรับทุน
โครงการหรือจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวเป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) ดังนั้นแต่ละโครงการ
หรือการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งบทบาทของภาคีก็จะแตกต่างกันไป  บางโครงการภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างอาจเป็นผู้
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) หรือบางโครงการภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างอาจเป็นผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล (Data Controller) และมีหน้าที่ด าเนินการให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  พ.ศ. 2562 
(PDPA) ตามบทบาทที่ได้ก าหนดไว้ของโครงการ/จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง 

   ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) หมายถึง บุคคลหรือ
นิติบุคคลซึ่งด าเนินการเก่ียวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของ สสส.   

   กรณีที่ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) จะต้องลงนาม
ข้อตกลงการประมวลผลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processing Agreement: DPA) กับ สสส.  (ตามมาตรา 40 
พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

 3) จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล โดยภาคีผู้รับทุนที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 

   กรณีท่ีส านัก/ฝ่าย ได้สนับสนุนทุนให้ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ด าเนินการโครงการต่าง ๆ และภาคี
ผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างได้มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของประชาชนหรือผู้ร่วมกิจกรรม ผ่านเครื่องมือต่าง ๆ เช่น ผ่าน
ระบบออนไลน์ ใบลงทะเบียน แบบสอบถาม/Google form การบันทึกภาพ/เสียง เป็นต้น   และส านัก/ฝ่าย ได้
ก าหนดให้ภาคีรับทุนโครงการหรือจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) ดังนั้น
แต่ละโครงการหรือการจัดซื้อจัดจ้างแต่ละครั้งบทบาทของภาคีก็จะแตกต่างกันไป  บางโครงการภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัด
จ้างอาจเป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล หรือบางโครงการภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างอาจเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล และมีหน้าที่ด าเนินการให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) ตามบทบาทที่ได้
ก าหนดไว้ของโครงการ/จัดซื้อจัดจ้างในแต่ละครั้ง 
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   ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) หมายถึง บุคคลหรือนิติ
บุคคลซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  

   กรณีที่ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) ไม่ต้องลงนาม
ข้อตกลงการประมวลผลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processing Agreement: DPA) กับ สสส.  

 

ตารางที่ 1  แสดงภาครีับทุน/จัดซือ้จัดจ้างที่เป็นผู้ควบคมุข้อมูลส่วนบุคคล (Data controller) หรือเปน็ผู้ประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล  
              (Data Processor) ของแต่ละโครงการ 

หัวข้อ 
 ภาคีผู้รบัทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็น  

ผู้ควบคุมข้อมลูส่วนบุคคล (Data Controller) 
 ภาคีผู้รบัทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็น ผู้ประมวลผล

ข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 

การก าหนด

วัตถุประสงค์และ

วิธีการในการ

ประมวลผลข้อมูล

ส่วนบุคคล (เก็บ

รวบรวม ใช้ หรือ

เปิดเผย ข้อมูลส่วน

บุคคล) 

1. ภาคีจะเป็นผู้ก าหนดวิธีการและวัตถุประสงค์

ในการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคลเอง (เก็บ

รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย ข้อมลูสว่นบุคคล) 

สสส. (ส านัก/ฝ่าย)  จะเป็นผู้ก าหนดวิธีการและ

วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

(เก็บรวบรวม ใช้ หรือเปดิเผยข้อมลูส่วนบุคคล) 

(และภาคจีะด าเนินการตามค าสั่งหรือในนามของ 

สสส.) 

2. เป็นผู้ตัดสินใจได้ว่าควรเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน

บุคคลใดบ้าง 

ไม่ได้เป็นผู้ตัดสินใจได้ว่าควรเก็บรวบรวมข้อมูล

ส่วนบุคคลใดบ้าง (ส านัก/ฝ่าย เปน็ผู้ก าหนด) 

3. เป็นผู้ตัดสินใจได้ว่าจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน

บุคคลของไครบ้าง 

ไม่ได้เป็นผู้ตัดสินใจได้ว่าจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน

บุคคลของไครบ้าง (ส านัก/ฝ่าย เปน็ผู้ก าหนด) 

4. เป็นผู้ตัดสินใจว่าข้อมลูส่วนบุคคลจะถูก

เปิดเผยให้แก่ไคร 

ไม่ได้เป็นผู้ตัดสินใจว่าข้อมลูส่วนบุคคลจะถูก

เปิดเผยให้แก่ไคร (ส านัก/ฝ่าย เปน็ผู้ก าหนด) 

5. เป็นผู้ก าหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล

ส่วนบุคคล 

ไม่ได้เป็นผู้ก าหนดระยะเวลาในการเก็บรักษา

ข้อมูลส่วนบุคคล (ส านัก/ฝ่าย เป็นผู้ก าหนด) 

ความรับผิดของแต่

ละฝา่ย 

6. ภาคีจะเป็นผู้รับผิดชอบการละเมิดข้อมูลส่วน

บุคคลทั้งหมด (ข้อมลูที่อยู่ ในการรับผิดชอบของ

ภาค,ี ไม่รวมข้อมลูส่วนบุคคลที่ส่งให้ สสส.) 

ภาคีจะรับผดิเฉพาะการละเมดิเฉพาะข้อมูลส่วน

บุคคลภายใต้ขอบเขตตามที่ได้ตกลงกับ สสส.  

การจ้างผู้ประมวลผล

ข้อมูลส่วนบุคคลย่อย 

(sub Data 

Processor) 

7. มีอิสระในการจ้าง Data Processor และ sub 

Data Processor (ไม่เกี่ยวกับ สสส.) 

กรณีจ้าง sub Data Processor ต้องแจ้งเป็นลาย

ลักษณ์อักษรให้ สสส. ทราบก่อนด าเนินการด้วย  
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หัวข้อ 
 ภาคีผู้รบัทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็น  

ผู้ควบคุมข้อมลูส่วนบุคคล (Data Controller) 
 ภาคีผู้รบัทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็น ผู้ประมวลผล

ข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 

ข้อตกลงการ

ประมวลผลข้อมูล

ส่วนบุคคล (DPA) 

8.  ไมต่้องเซ็นข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วน

บุคคล (Data Processing Agreement: DPA) 

กับ สสส.   

จะต้องเซ็นข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วน

บุคคล (Data Processing Agreement: DPA)  

กับ สสส.  

 

ตารางที่ 2  แสดงตัวอย่างของโครงการ/กิจกรรม ของภาคผีู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็นผู้ควบคมุข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller)  
              และภาคีผูร้ับทุน/จัดซือ้จัดจ้างที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล (Data Processor)   

ภาคีผูร้ับทุน/จดัซื้อจัดจา้งที่เป็น  
ผู้ควบคุมข้อมลูส่วนบุคคล (Data Controller) 

 ภาคีผู้รบัทุน/จัดซื้อจัดจ้างท่ีเป็น  
ผู้ประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล (Data Processor) 

- ส านัก/ฝ่าย จัดซื้อจดัจ้างท าของที่ระลึก (เสื้อ,  

  ถุงผ้า, ปฏิทิน ฯลฯ) 

- โครงการจ้างซ่อมบ ารุงนิทรรศการสืบสร้างสุข  

- จัดท าชุดข้อมูลและพัฒนาสื่อเผยแพร่องค์ความรู ้

  สุขภาวะ 

- จัดจ้างผลติภาพยนตร์โฆษณาฯ 

- โครงการทุนอุปถัมภ ์

- การใช้บริการไปรษณีย ์
- จ้างทีมตรวจภายนอก (IA) 

- ส านัก/ฝ่าย จัดท าโครงการ (ภาคีเป็นผู้วาง 

  แผนการด าเนินการและวิธีการเก็บรวบรวม ใช้  

  หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคล เอง) 

- การจ้างภาคีที่เป็นโหลด (Node) ในการบริการจดัการโครงการ  

- จ้างภาคีไปจัดเก็บข้อมูล (Survey, Poll) ที่มีข้อมูลส่วนบุคคล   

   (แบบสอบถาม, ระบบ) 

-  น าข้อมูลส่วนบุคคลที่ส านัก/ฝ่ายดูแลอยูไ่ปจ้างภาคีภายนอกวิเคราะห์  

    (Data Analytics) 

-  การน าข้อมลูไปฝากไว้บนคลาวด์ของบริษัทภายนอก 

-  บริษัทรับดูแลเว็บไซตร์ะบบสมาชิกของ สสส. (ส านัก/ฝ่าย) 

-  ส านัก/ฝ่าย จา้งภาคีด าเนินโครงการ (โดยส านัก/ฝ่ายเป็นผู้วางแผนการ  

   ด าเนินการ และวิธีการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคล 

   เอง) 

 

หมายเหตุ  ส านัก/ฝ่าย จะเป็นผู้ตดัสินเองว่าภาคีรับทุน/จัดซื้อจดัจ้างโครงการนั้น ๆ จะเป็นผู้ควบคุมขอ้มูลส่วนบุคคล (Data  
              Controller) หรือเป็นผู้ประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล (Data Processor) 

 

 4)  จัดเก็บมาจากแหล่งอ่ืน 

   กรณีที่ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน ไม่ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรง  
แต่ได้มีการจัดเก็บข้อมูลหรือได้ข้อมูลมาจากแหล่งอ่ืน เช่น มีการขอข้อมูลหรือส่งข้อมูลส่วนบุคคลมาจากหน่วยงานอ่ืน 
เพ่ือน ามาใช้ในกิจกรรม/โครงการ หรือเพ่ือใช้ประกอบการวางแผนบริหารจัดการโครงการ เป็นต้น 

  ดังนั้นเพ่ือให้สอดคล้องกับ PDPA   ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง จะต้องตรวจสอบว่า
ข้อมูลดังกล่าวหน่วยงานที่ส่งข้อมูลมาได้มีการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือได้แจ้งแก่เจ้าของ
ข้อมูลรับทราบแล้วหรือไม่ว่าจะส่งข้อมูลดังกล่าวมาให้ สสส. (ส านัก/ฝ่าย) หรือส่งให้ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง  หาก
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ยังไม่ได้มีการขอความยินยอมหรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยังไม่รับทราบ  ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง 
จะต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบภายใน 30 วันนับตั้งแต่วันที่เก็บรวบรวม และต้องได้รับความยินยอมจาก
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ยกเว้นกรณีที่ได้รับการยกเว้นตามกฎหมายที่ไม่ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล 

  กรณีที่ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง มีการขอข้อมูลส่วนบุคคลจากแหล่งอ่ืนเป็นประจ า ที่
ไม่ใช่เป็นการจัดเก็บจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรง  ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง ควรให้
หน่วยงานที่ส่งข้อมูลมาให้ขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไว้ล่วงหน้าเลย โดยให้แจ้งใน Privacy Notice 
หรือการขอ Consent ของหน่วยงานนั้น ๆ ในการจัดเก็บข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือที่จะได้ไม่ต้องเป็นผู้
แจ้งขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเอง     

 การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เยาว์ หรือคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 

   กรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์ หรือคนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ ต้อง
ให้ผู้มีอ านาจกระท าการให้ความยินยอมแทน  โดยหากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์มีอายุไม่เกินสิบปี ให้ผู้ใช้
อ านาจปกครองให้ความยินยอมแทน  แต่ถ้าเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคนไร้ความสามารถ ให้ผู้อนุบาลที่มีอ านาจ
กระท าการแทนคนไร้ความสามารถให้ความยินยอมแทน  ส่วนหากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคนเสมือนไร้
ความสามารถ ให้ผู้พิทักษ์ท่ีมีอ านาจกระท าการแทนคนเสมือนไร้ความสามารถให้ความยินยอมแทน 

 

2. การประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) และการขอความยินยอม (Consent) 

  การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่กล่าวมาข้างต้น ไม่ว่าจะจัดเก็บข้อมูลโดยส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อ
จัดจ้างที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล (Data Processor)  ก่อนการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องมีการแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ
หรือการขอความยินยอม โดยจะต้องมีการประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) หรือการขอความยินยอม 
(Consent) ดังนี้ 

 2.1 การประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 

  การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้ง “ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice)”  เพ่ือให้เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลทราบ  ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่ต้องขอความยินยอมหรือกรณีที่กฎหมายยกเว้นให้ไม่ต้องขอความยินยอม  
โดยจะต้องแจ้งประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ทุกครั้ง 

  โดย Privacy Notice จะต้องประกอบด้วยรายการอย่างน้อยได้แก่ วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ ฐาน
กฎหมาย ข้อมูลส่วนบุคคลที่จัดเก็บรวบรวม ระยะเวลาการจัดเก็บ สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ประเภทของ
บุคคลหรือหน่วยงานซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมอาจจะถูกเปิดเผย และข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

 การแจ้ง Privacy Notice สามารถท าได้หลายวิธี เช่น การแจ้งเป็นหนังสือลายลักษณ์อักษร ทางวาจา ทาง
ข้อความ ในรูปแบบ SMS อีเมล MMS หรือทางโทรศัพท์ หรือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด เช่น Link URL, QR 
Code ฯลฯ 
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  โดยจะต้องแจ้งประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนหรือขณะเก็บ
รวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล เช่น แจ้งตอนลงทะเบียนล่วงหน้าส าหรับการเข้าร่วมอบรม/ประชุม/สัมมนา/
กิจกรรม โดยกรอกใบสมัคร/Google form/เว็บไซต์  หรือแจ้ง ณ วันที่มีการอบรม/ประชุม/สัมมนา ก็ได้ 

   หมายเหตุ  ช่ือภาษาไทยของ Privacy Notice แต่ละหน่วยงานอาจตั้งช่ือแตกต่างกันไป เช่น “หนังสือแจ้งเตือน”  หรือ 
“แบบแจ้งวัตถุประสงค์” หรือ “การแจ้งวัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวม ใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล” หรือ “ประกาศเกี่ยวกับความ
เป็นส่วนตัว” หรือ “ประกาศความเป็นส่วนตัว”  เป็นต้น  

                     ตัวอย่าง ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 

 
 

  2.2 วิธีการประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 

  วิธีการประกาศ/แจ้ง ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล มีหลาย
วิธีขึ้นกับความเหมาะสมของกิจกรรม เช่น การแจ้งเป็นหนังสือลายลักษณ์อักษร ทางวาจา ทางข้อความ ในรูปแบบ 
SMS อีเมล MMS หรือทางโทรศัพท์ หรือวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์อ่ืนใด (Link URL, QR Code ฯลฯ)  ตัวอย่างและ
วิธีการประกาศมีดังนี้ 

     (1)  น า Privacy Notice ไปต่อท้ายแบบสอบถาม/ใบลงทะเบียน 

 



                                                                                                                                                                                     
 

คู่มือการด าเนินงานให้สอดคล้องกับ พ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 สสส.                                         หน้า 10/33 
 

 

    (2)   น า Privacy Notice จัดท าเป็น Link หรือ QR Code 

 
 

  (3)  จัดท าเป็น Link แนบใน Google form 

 
 

 2.3 การขอความยินยอม (Consent) 

 การประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) เป็นการประกาศหรือแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ
ว่าผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้จัดเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงค์อะไร รวมทั้งรายละเอียดตามที่ได้
ประกาศไว้ใน Privacy Notice ตามท่ีกล่าวมาข้างต้น 

 แต่หากกรณีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา 19 ของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 หรือที่เรียกว่าเป็นการขอความยินยอมโดยใช้ฐานการประมวลผลที่เรียกว่า “ฐานความยินยอม 
(Consent)” ซึ่งต้องได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (เว้นแต่เป็นข้อยกเว้นตามกฎหมายที่ไม่ต้องขอ
ความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) และการขอความยินยอมต้องท าโดยชัดแจ้ง (explicit) เป็นหนังสือหรือท า
โดยผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์   โดยการขอความยินยอมผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งวัตถุประสงค์ของการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลไปด้วย 

  ข้อมูลส่วนบุคคลที่ต้องขอความยินยอม โดยใช้ฐานความยินยอม (Consent) ประกอบด้วย 1) การจัดเก็บ
ข้อมูลอ่อนไหว (sensitive data) ตามมาตรา 26 (ไม่รวมที่กฎหมายยกเว้น)  2) จัดเก็บข้อมูลการตลาดแบบตรง เช่น 
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การโฆษณาประชาสัมพันธ์  หรือ 3) การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่สามารถเลือกใช้ฐานการประมวลผลใด ๆ ได้ ตาม
มาตรา 24 หรือมาตรา 26     

 มาตรา 26 ของพ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลฯ ซึ่งเป็นการจัดเก็บข้อมูลอ่อนไหว (Sensitive data)  
ได้แก่ การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเชื่อในลัทธิ 
ศาสนาหรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวัติอาชญากรรม ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลสหภาพแรงงาน ข้อมูล
พันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพ  

 ในส่วนของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับประวัติอาชญากรรม จะสามารถด าเนินการได้ตาม
ขอบเขตดังนี้ 1) เมื่อกฎหมายก าหนดให้จัดเก็บได้ หรือ 2) ได้รับความยินยอมโดยชัดแจ้งจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
เท่านั้น   

  กรณีที่การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับประวัติอาชญากรรมมีความส าคัญอย่างยิ่งและมีความ
จ าเป็นต่อบทบาทหน้าที่ในงานหรือต าแหน่งของบุคคลนั้น  สสส. (ส านัก/ฝ่าย) หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างจะต้อง
แจ้งความจ าเป็นในการเก็บรวบรวมตั้งแต่ขั้นตอนการประกาศหรือประชาสัมพันธ์การรับสมัคร สรรหา หรือเสนอชื่อ
บุคคลเพ่ือพิจารณารับเข้าท างานหรือให้ด ารงต าแหน่งนั้น หรือการจัดเก็บเพ่ือความจ าเป็นของงานหรือโครงการ และ
ในการขอความยินยอมจะต้องแจ้งผลกระทบของการไม่ให้ความยินยอมหรือการถอนความยินยอมให้แก่เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลรับทราบด้วย 

 การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับประวัติอาชญากรรม สามารถจัดเก็บไว้ได้ไม่เกินหกเดือนนับแต่
วันที่ที่การด าเนินการดังกล่าวเสร็จสิ้นส าหรับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละราย ตามวัตถุประสงค์และความจ าเป็นใน
การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และเมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการเก็บรวบรวม หรือหมดความจ าเป็นใน
การเก็บรวบรวมตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว  สสส. (ส านัก/ฝ่าย) หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง ที่เป็นผู้จัดเก็บรวบรวม
จะต้องท าการลบหรือท าลาย หรือท าให้ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวบุคคลที่เป็นเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลได้ ด้วยวิธีการที่เหมาะสม 

 การขอความยินยอม (consent) และการให้ความยินยอมสามารถท าในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ โดยการ
ด าเนินการดังกล่าวต้องมีหลักฐานหรือบันทึกในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือยืนยันความถูกต้อง (verification) โดยการ
ขอความยินยอมและให้ความยินยอมโดยชัดแจ้งต้องมีหลักฐาน บันทึก หรือการจัดท าที่มีหลักฐานพิสูจน์ได้ว่าเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลได้ให้ความยินยอม  โดยทั่วไปการขอความยินยอมมักจะให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลคลิกเลือก 
“ยินยอม” หรือ “ไม่ยินยอม” ของเรื่องนั้น ๆ ที่ขอความยินยอม 

  การติดป้ายประกาศกลางแจ้ง 

  กรณีท่ีมีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ร่วมกิจกรรมในการด าเนินโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง ในลักษณะที่
มีผู้ร่วมงานเป็นจ านวนมาก หรืออาจมีบุคคลที่ไม่ได้ลงทะเบียนเข้าร่วมงานที่ไม่ได้ทราบประกาศความเป็นส่วนตัว 
(Privacy Notice) มาก่อน  และในงานได้มีการจัดเก็บภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว และการบันทึกเสียง ของผู้เข้าร่วม
งาน  ดังนั้นจึงจ าเป็นต้องจัดท าประกาศเพ่ือขอความยินยอมอีกครั้ง เช่น งานวิ่งที่มีผู้เข้าร่วมจ านวนมาก งานจัดอีเวนต์ 
งานประชุมสัมมนา ที่มีผู้ร่วมงานทั้งได้รับเชิญหรือไม่ได้รับเชิญ งานถ่ายท าภาพยนตร์/คลิป ที่อาจมีบุคคลอ่ืน ๆ ผ่าน
เข้ามาในฉากการถ่ายท าโดยไม่ได้ตั้งใจ เป็นต้น   
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   ตัวอย่างการติดป้ายประกาศกลางแจ้ง 

 

 
 

                      ตัวอย่าง แบบฟอร์ม เอกสารแสดงความยินยอม (Consent Form) 
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                        ตัวอย่าง การใช้ฐานความยินยอม (Consent) 

 
 

                        ตัวอย่าง การใช้ฐานความยินยอม (Consent) 

 
 

  2.4 การถอนความยินยอม 

   การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลโดยใช้ฐานความยินยอม (consent) นั้น เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะถอน
ความยินยอมเมื่อใดก็ได้   โดยหากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องการถอนความยินยอมผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้อง
จัดให้มีวิธีการถอนความยินยอมแบบเดียวกันหรือมีความง่ายระดับเดียวกัน หรือเป็นวิธีการอ่ืนใดที่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลสามารถเข้าถึงได้โดยง่ายเช่นเดียวกับการขอความยินยอม  เช่น การถอนความยินยอมผ่านระบบออนไลน์ 
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถเข้าไปคลิกถอนความยินยอมในเรื่องนั้น ๆ ตามที่ได้ให้ความยินยอมไปแล้ว เป็นต้น 

     ทั้งนี้การถอนความยินยอมย่อมไม่ส่งผลกระทบต่อการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ให้ความยินยอมไปแล้ว ในกรณีที่การถอนความยินยอมส่งผลกระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วน
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บุคคลในเรื่องใด ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงผลกระทบจากการถอนความ
ยินยอมนั้น   

    ดังนั้นต้องพิจารณาให้ดีในการเลือกใช้ฐานความยินยอม (consent) ในการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล
เพราะเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถถอนความยินยอมเมื่อไหร่ก็ได้  ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อข้อมูลที่เราจัดเก็บได้ 
ดังนั้นควรพิจาณาฐานกฎหมายอ่ืนก่อน ได้แก่ ฐานหน้าที่ตามกฎหมาย (Legal Obligation) ฐานประโยชน์ส าคัญต่อ
ชีวิต (Vital Interest)  ฐานภารกิจของรัฐ (Public Task)  ฐานสัญญา (Contract)  ฐานจดหมายเหตุ/วิจัย/สถิติ 
(Research) และฐานประโยชน์อันชอบธรรม (Legitimate Interest) 

  

3. การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เยาว์ ผู้ไร้ความสามารถ ผู้เสมือนไร้ความสามารถ 

  3.1 การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เยาว์  

   1) ในกรณีที่ผู้เยาว์ยังไม่บรรลุนิติภาวะ (อายุมากกว่า 10 ปี แต่ยังไม่บรรลุนิติภาวะตามกฎหมาย) 

   การขอความยินยอมจะต้องกระท าโดยชัดแจ้ง โดยผู้เยาว์สามารถให้ความยินยอมด้วยตนเองได้ หาก
เป็นการที่ผู้เยาว์ท านิติกรรมที่ต้องท าเองเฉพาะตัวและเป็นการสมแก่ฐานานุรูปและจ าเป็นเพ่ือการด ารงชีพ หรือเป็น
การรับมาซึ่งสิทธิ  หรือหลุดพ้นหน้าที่ตามกฎหมาย (ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์มาตรา 22-24) 

   2) ในกรณีที่ผู้เยาว์ที่อายุไม่เกิน 10 ปี  

    ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องขอความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจทางปกครองเท่านั้น และต้องเป็นการ
ขอความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครองโดยชัดแจ้ง 

  3.2 การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ไร้ความสามารถ  

    การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เสมือนไร้ความสามารถ ต้องขอความยินยอมจากผู้อนุบาลที่มี
อ านาจกระท าการแทนคนไร้ความสามารถ  คนไร้ความสามารถ หมายถึง เป็นบุคคลที่หย่อนความสามารถเนื่องด้วย
อาการของจิตไม่ปกติ หรือสมองพิการ ซึ่งเรียกว่าคนวิกลจริต  และถูกศาลสั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ  

  3.3 การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เสมือนไร้ความสามารถ  

    การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เสมือนไร้ความสามารถ ต้องขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ที่มี
อ านาจกระท าการแทนคนเสมือนไร้ความสามารถ  คนเสมือนไร้ความสามารถ หมายถึง เป็นบุคคลที่ไม่สามารถจัดท า
การงานของตนเองได้ หรือจัดการไปในทางที่อาจจะเสื่อมเสียแก่ทรัพย์สินของตนเอง หรือครอบครัว เพราะกายพิการ  
หรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ประพฤติสุรุ่ยสุร่ายเสเพลเป็นอาจิณ ติดสุรายาเมาและมีเหตุอ่ืนใดท านองเดียวกันนั้น 
และถูกศาลสั่งให้เป็นคนเสมือนไร้ความสามารถ 

  3.4 การถอนความยินยอมของผู้เยาว์ ผู้ไร้ความสามารถ และผู้เสมือนไร้ความสามารถ ให้น าหลักเกณฑ์
แนวทางลักษณะ เงื่อนไข แนวทางการแสดงเจตนาถอนความยินยอมของบุคคลทั่วไปที่ระบุไว้ข้างต้น (หัวข้อการถอน
ความยินยอม) มาปรับใช้กับกรณีผู้เยาว์ ผู้ไร้ความสามารถ และผู้เสมือนไร้ความสามารถ เช่นเดียวกัน 
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                      ตัวอย่าง เอกสารแสดงความยินยอม (Parental Consent Form) ส าหรับกรณีที่เจ้าของข้อมูล 
                                    ส่วนบุคคล เป็นผู้เยาว์ คนไร้ความสามารถ หรือคนเสมือนไร้ความสามารถ 
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4. นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) 

  นอกจากการประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ส าหรับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูล
ส่วนบุคคลของแต่ละกิจกรรม/โครงการ ตามที่ได้กล่าวมาแล้ว  ในส่วนนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy 
Policy) จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นการประกาศภาพรวมของการด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลขององค์กร /หน่วยงาน 
รวมถึงให้เจ้าหน้าที่หรือบุคลากรภายในหน่วยงานให้ปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่
แต่ละหน่วยงานได้จัดท าขึ้น   โดยที่พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ไม่ได้ก าหนดให้ต้องจัดท า 
นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) แต่ถือเป็นมาตรการเชิงองค์กรอย่างหนึ่งที่ควรพิจารณาจัดท าและ
ประกาศใช้ภายในองค์กรเพ่ือประโยชน์ในการบริหารจัดการข้อมูลส่วนบุคคลขององค์กร   การประกาศนโยบาย
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส่วนใหญ่มักจะประกาศผ่านหน้าเว็บไซต์หลักขององค์กร   โดยหนึ่ง
หน่วยงานจะมีนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเพียง 1 ฉบับ  (หากส านัก/ฝ่าย มีเว็บไซต์ที่ใช้ส าหรับการสื่อสารของ
ส านัก/ฝ่าย ก็สามารถน านโยบายคุ้มครองส่วนบุคคล (Privacy Policy) ไปประกาศในหน้าเว็บไซต์ของส านัก/ฝ่าย ได้ 
หรือไม่จ าเป็นต้องประกาศก็ได้ เพราะหากได้ประกาศไว้ในหน้าเว็บไซต์หลักของ สสส. แล้ว) 

    ตัวอย่าง นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล สสส. 
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                 ตัวอย่างการประกาศนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) 

 
 

5. นโยบายคุกกี้ (Cookies Policy) 

  คุกกี้ (Cookie) เป็นไฟล์ข้อมูลขนาดเล็กท่ีแสดงประวัติการเข้าชมเว็บไซต์และการดาวน์โหลด โดยประโยชน์
และความจ าเป็นของคุกกี้ก็คือเมื่อผู้ใช้งานเคยเข้าใช้งานเว็บไซต์หนึ่งแล้ว คุกกี้จะจดจ าข้อมูลหลายรูปแบบ เช่น 
ต าแหน่งโลเคชันของผู้ใช้งาน ภาษาการใช้งานหน้าเว็บไซต์ เป็นต้น ซึ่งท าให้คอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์ของผู้ใช้งาน
จดจ าเว็บไซต์นั้นได้เมื่อกลับเข้าไปใช้งานเว็บไซต์อีกครั้ง ก็จะแสดงตามที่ผู้ใช้งานได้เลือกไว้แล้ว  

   ไฟล์คุกกี้ถือเป็นข้อมูลส่วนบุคคลเช่นเดียวกัน ดังนั้นหากมีการจัดเก็บหรือใช้ไฟล์คุกกี้จะต้องมีการขอความ
ยินยอมจากผู้ใช้งาน (เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล)  และจะต้องมีการประกาศนโยบายคุกกี้ (Cookies Policy) เพ่ือให้
ผู้ใช้งานทราบด้วย (วิธีการประกาศนโยบายคุกก้ีและการขอความยินยอมคุกก้ีมักจะวางไว้ด้านล่างของหน้าเว็บไซต์) 

  ดังนั้นหากส านัก/ฝ่าย มีเว็บไซต์ของส านักเอง จะต้องมีการประกาศโยบายคุกกี้ด้วย  

 

       ตวัอย่าง นโยบายคุกกี้ (Cookies Policy) 
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     ตัวอย่างการขอความยินยอมและการตั้งค่าคุกก้ี 

 
 

 เมื่อคลิก การตั้งค่าคุกกี ้จะเป็นการให้ผู้ใช้งานสามารถตั้งค่าส าหรับการจัดเก็บไฟล์คุกก้ีในแต่ละชนิดได้ 

 
 

 

6.  ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processing Agreement: DPA) 

  ตามที่กล่าวมาข้างต้นหัวข้อ 1.1 วิธีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล หัวข้อย่อย 2) จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลโดย
ภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง ที่เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor)   และส านัก/ฝ่าย ได้
ก าหนดให้ภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง นั้น ๆ เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) โดยภาคี
ผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง จะต้องลงนามข้อตกลงการประมวลผลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processing 
Agreement: DPA) กับ สสส.   และให้ถือว่าข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (DPA) ถือเป็นส่วนหนึ่งของ
ข้อตกลง/สัญญา   และภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง จะต้องด าเนินการตามรายละเอียดที่ระบุไว้ในข้อตกลงการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (DPA) อย่างเคร่งครัด (ดูตัวอย่างท่ีตารางที่ 1 และตารางท่ี 2) 
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                            ตัวอย่าง ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (DPA) 

 
 

7.  การบันทึกรายการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) 

 7.1 การบันทึกรายการส าหรับ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller)   
   สสส. ในฐานะที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) จะต้องด าเนินการบันทึกรายการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) ตามมาตรา 39 เพ่ือท าให้ทราบว่ามีรายการ
ข้อมูลส่วนบุคคลทั้งองค์กรที่จะต้องบริหารจัดการประกอบด้วยรายการข้อมูลอะไรบ้าง เช่น รายการข้อมูลส่วนบุคคลที่
ด าเนินการตามภารกิจหลักขององค์กร หรือเป็นรายการข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวม ใช้ หรือ เปิดเผย โดยส านัก/
ฝ่าย ซึ่งเป็นรายข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดจากการจัดกิจกรรม/โครงการ ต่าง ๆ     ดังนั้นจึงต้องมีการรวบรวมรายการ
ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวรวมไว้ที่ส่วนกลางตามที่ สสส. ได้ก าหนดไว้ เช่น รวบรวมเป็นไฟล์ Excel หรือบันทึกไว้เป็น
ฐานข้อมูลโดยกรอกผ่านระบบ/แอปพลิเคชัน ตามที่ได้ก าหนดไว้ และหากมีรายการข้อมูลเพ่ิมก็ให้บันทึกเพ่ิมเติม 
รวมถึงกรณีที่ได้มีการเปลี่ยนแปลงก็ให้แก้ไขเดิมให้ถูกต้อง  โดยหนึ่งรายการข้อมูลจะต้องประกอบด้วยหัวข้ออย่าง
น้อยจ านวน 8 หัวข้อ ตามมาตรา 39 ที่ได้ระบุไว้  
   การจัดท าบันทึกรายการ (ROPA) เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและส านักงานคณะกรรมการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
 
 มาตรา 39 ให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลบันทึกรายการ อย่างน้อยดังต่อไปนี้  
 (1) ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการเก็บรวบรวม  
 (2) วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละประเภท 
 (3) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  
 (4) ระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล  
 (5) สิทธิและวิธีการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล รวมทั้งเงื่อนไขเกี่ยวกับบุคคลที่มีสิทธิเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลและเงื่อนไข 
                ในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลนั้น  
 (6) การใช้หรือเปิดเผยตามมาตรา 27 วรรคสาม 
 (7) การปฏิเสธค าขอหรือการคัดค้านตามมาตรา 30 วรรคสาม มาตรา 31 วรรคสาม มาตรา 32 วรรคสาม และ 
                มาตรา 36 วรรคหนึ่ง 
 (8) ค าอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามมาตรา 37 (1)  
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  จากมาตรา 39 ข้างต้น จะต้องบันทึกรายการต่อหนึ่งชุดข้อมูลประกอบด้วย 8 หัวข้อ ซึ่งจะแยกการบันทึก
รายการเป็นสองส่วน โดยส่วนที่หนึ่ง ประกอบด้วยข้อ (1) ถึงข้อ (8) ยกเว้นข้อ (7)   ส่วนที่สองจะบันทึกรายการของ
การปฏิเสธค าขอ ข้อ (7)  
  
 ตัวอย่าง ส่วนท่ี 1 แบบบันทึกรายการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) 

 
 

ตัวอย่าง ส่วนท่ี 2 แบบบันทึกรายการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) 
           กรณีบันทึกเหตุการณ์ปฏเิสธ (มาตรา 30 วรรคสาม มาตรา 31 วรรคสาม มาตรา 32 วรรคสาม มาตรา 36 วรรคหนึ่ง) 

 
 

  กรณีท่ีภาคีผู้รับทุนเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) ซึ่งเป็นกิจการขนาดเล็ก จะได้รับการ
ยกเว้นไม่ต้องบันทึกรายการ (ROPA) ได้แก ่ 

 (1)  เป็นวิสาหกิจขนาดย่อมหรือวิสาหกิจขนาดกลางตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมวิสาหกิจขนาดกลางและ
ขนาดย่อม 

  (2)  เป็นวิสาหกิจชุมชนหรือเครือข่ายวิสาหกิจชุมชนตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมวิสาหกิจชุมชน 

  (3)  เป็นวิสาหกิจเพ่ือสังคมหรือกลุ่มกิจการเพ่ือสังคมตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมวิสาหกิจเพ่ือสังคม 

  (4)  เป็นสหกรณ์ ชุมชนสหกรณ์ หรือกลุ่มเกษตรกรตามกฎหมายว่าด้วยสหกรณ์ 

  (5)  เป็นมูลนิธิ สมาคม องค์กรศาสนา หรือองค์กรที่ไม่แสวงหาก าไร 

  (6)  เป็นกิจการในครัวเรือนหรือกิจการอื่นในลักษณะเดียวกัน 
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  แต่ไม่รวมกิจการดังต่อไปนี้   
    (1)  ไม่เป็นผู้ให้บริการที่ต้องเก็บรักษาข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ตามกฎหมายว่าด้วยการกระท าความผิด
เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ (ไม่รวมร้านอินเตอร์เน็ต)  

   (2) ไม่รวมกรณีที่มีการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิ
และเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

    (3) กิจการที่เก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเป็นครั้งคราว 

   (4) มีการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามมาตรา 26 
 

  หมายเหตุ  กรณีท่ีผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้รับการยกเว้นไม่ต้องบันทึกรายการตามเงื่อนไขท่ีกล่าวมา แต่ยังคง  
                ต้องบันทึกรายการปฏิเสธค าขอหรือคัดค้าน (ตามข้อ 7. มาตรา 39) 

ที่มา : ประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง การยกเว้นการบันทึกรายการของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็น
กิจการขนาดเล็ก พ.ศ. 2565 (ราชกิจจาฯ 20 มิ.ย. 65) 

 
 7.2 การบันทึกรายการส าหรับ ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor)   
    กรณีภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้างที่ เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) ของ
โครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง ที่ส านัก/ฝ่าย เป็นผู้ระบุว่าโครงการใดบ้างที่ภาคีผู้รับทุนเป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล โดย
มาตรา 40 (3) ได้ก าหนดให้ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) จะต้องจัดท าและเก็บรักษาบันทึก
รายการ (ROPA) ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
(20 มิ.ย. 2565) เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลส าหรับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 ดังนี้ 

 การจัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของแต่ละประเภทกิจกรรม
ไว้ โดยมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(1) ชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล และตัวแทนของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลใน
กรณีท่ีมีการแต่งตั้งตัวแทน 

(2) ชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลด าเนินการตามค าสั่ง
หรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลนั้น และตัวแทนของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลในกรณีที่มีการแต่งตั้งตัวแทน 

(3) ชื่อและข้อมูลเกี่ยวกับเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงสถานที่ติดต่อและวิธีการติดต่อ ในกรณี
ที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจัดให้มีเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

(4) ประเภทหรือลักษณะของการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลด าเนินการตามค าสั่งหรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งรวมถึงข้อมูลส่วนบุคคลและวัตถุประสงค์ของ
การเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

(5) ประเภทของบุคคลหรือหน่วยงานที่ได้รับข้อมูลส่วนบุคคล ในกรณีที่มีการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไป
ยังต่างประเทศ 

(6) ค าอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามมาตรา 40 วรรคหนึ่ง (2) 
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  โดยต้องจัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวเป็นลายลักษณ์
อักษร  โดยจะจัดท าเป็นหนังสือหรือในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ก็ได้ ทั้งนี้ บันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวจะต้องเข้าถึงได้ง่าย และสามารถแสดงให้ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือบุคคลที่ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล (สสส.) มอบหมายตรวจสอบได้อย่างรวดเร็วเมื่อมีการร้องขอ 
 

ตัวอย่าง  แบบบันทึกรายการประมวลผลข้อมลูส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA)  
           ส าหรับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 

 
 

8.  การรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 

    ให้ส านัก/ฝ่าย และภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง จะต้องจัดให้มีการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของ
ข้อมูลส่วนบุคคล โดยให้ครอบคลุมถึงมาตรการป้องกันด้านการบริหารจัดการ (administrative safeguard)  
มาตรการป้องกันด้านเทคนิค (technical safeguard) และมาตรการป้องกันทางกายภาพ (physical safeguard) ใน
เรื่องการเข้าถึงหรือควบคุมการใช้งานข้อมูลส่วนบุคคล และให้สอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล เรื่องมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 (20 มิ.ย. 2565) อัน
ประกอบไปด้วยการด าเนินการดังต่อไปนี้ เป็นอย่างน้อย 
  1)  การควบคุมการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลและอุปกรณ์ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
โดยค านึงถึงการใช้งานและความม่ันคงปลอดภัย  
   2)  การก าหนดเกี่ยวกับการอนุญาตหรือการก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล โดยค านึงถึง
หลักการให้สิทธิเท่าที่จ าเป็นตามหลักการให้สิทธิที่น้อยที่สุดเท่าท่ีจ าเป็น  
   3)  การบริหารจัดการการเข้าถึงของผู้ใช้งาน เพ่ือควบคุมการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะผู้ที่ได้รับ
อนุญาตแล้ว รวมถึงการลงทะเบียนและการถอนสิทธิ การบริหารจัดการสิทธิการเข้าถึ งตามสิทธิ การบริหารจัดการ
ข้อมูลความลับส าหรับการพิสูจน์ตัวตน การทบทวนสิทธิการเข้าถึง การถอดถอนหรือปรับปรุงสิทธิการเข้าถึงของ
ผู้ใช้งาน   
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   4)  การก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน เพ่ือป้องกันการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้
รับอนุญาต การเปิดเผย การล่วงรู้ การลักลอบท าส าเนาข้อมูลส่วนบุคคล การลักขโมยอุปกรณ์จัดเก็บหรือประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล    
   5)  การจัดให้มีวิธีการเพ่ือให้สามารถตรวจสอบย้อนหลังเกี่ยวกับการเข้าถึง เปลี่ยนแปลง ลบ หรือถ่าย
โอนข้อมูลส่วนบุคคล ให้สอดคล้องเหมาะสมกับวิธีการและสื่อที่ใช้ในการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเผยแพร่ข้อมูลส่วน
บุคคล   
  โดยมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดังกล่าว ครอบคลุมทั้งข้อมูลส่วนบุคคลในรูปแบบเอกสารหรือ
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือรูปแบบอ่ืนใดก็ตาม  และมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยดังกล่าว จะต้องค านึงถึง
ความสามารถในการธ ารงไว้ซึ่งความลับ (confidentiality) ความถูกต้องครบถ้วน (integrity) และสภาพพร้อมใช้งาน 
(availability) 
    

** หมายเหตุ มาตรการป้องกันด้านการบริหารจัดการ (administrative safeguard) มาตรการป้องกันด้านเทคนิค (technical 
safeguard) และมาตรการป้องกันทางกายภาพ (physical safeguard) สามารถกล่าวได้อีกแบบเป็นมาตรการเชิงองค์กร 
(organizational measures) มาตรการเชิงเทคนิค (technical measures) และมาตรการทางกายภาพ (physical measures) 
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ตัวอย่าง 
 
(1) มาตรการป้องกันด้านการบริหารจัดการ (administrative safeguard) 

มาตรการ/ค าสั่ง การปฏิบัติ 
1.1  มีการออกระเบียบ วิธีปฏิบัติ ส าหรับการ
ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลและอุปกรณ์
ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

1) มีข้อก าหนดในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล โดยก าหนด
สิทธิตามโครงสร้างการบริหารงานองค์กร 
2) มีประกาศแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยสารสนเทศ 

1.2  มีการก าหนดเกี่ยวกับการอนุญาตหรือการ
ก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของ
ผู้ใช้งาน (user responsibilities) 

ระบบ/แอปพลิเคชัน ก าหนดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลในแต่
ละระดับไม่เหมือนกัน (สิทธิในการเข้าดู แก้ไข เพิ่มเติม 
เปิดเผยและเผยแพร่ การตรวจสอบคุณภาพข้อมูล การลบ
ท าลาย) รวมทั้งสิทธิในการใช้งานเครือข่าย (Network) 

 
(2) มาตรการป้องกันด้านเทคนิค (technical safeguard) 

มาตรการ/ค าสั่ง การปฏิบัติ 
2.1 การจัดให้มีวิธีการเพ่ือให้สามารถตรวจสอบ
ย้อนหลังเกี่ยวกับการเข้าถึง เปลี่ยนแปลง ลบ 
หรือถ่ายโอนข้อมูลส่วนบุคคล ให้สอดคล้อง
เหมาะสมกับวิธีการและสื่อที่ใช้ในการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  

1) ในแต่ละระบบ/แอปพลิเคชัน ต้องมีการจัดเก็บประวัติ 
(Log file) การใช้งาน 
2) จัดหาซอฟต์แวร์ส าหรับปกป้องข้อมูล (Data Loss 
Prevention) 

2.2 การบริหารจัดการการเข้าถึงของผู้ใช้งาน (user 
access management) เพ่ือควบคุมการเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคลเฉพาะผู้ที่ได้รับอนุญาต ตาม
ระดับสิทธิการใช้งาน ได้แก่ การน าเข้า เปลี่ยนแปลง 
แก้ไข เปิดเผย ตลอดจนการลบท าลาย 

1) มีผู้รับผิดชอบ (admin) ในการก าหนดสิทธิของการใช้
งานและบริหารจัดการสิทธิ ในแต่ละระบบ/แอปพลิเคชัน   
2) มีคู่มือการใช้งาน และการก าหนดสิทธิ  

2.3 จัดให้มีระบบส ารองและกู้คืนข้อมูล เพ่ือให้
ระบบ และ/หรือ บริการต่างๆ ยังสามารถ
ด าเนินการได้อย่างต่อเนื่อง 

1) มีการส ารองข้อมูล (Data backup) และได้ทดสอบกู้
คืนข้อมูล 
2) การกู้ฟ้ืนคืนข้อมูลจากภัยมัลแวร์เรียกค่าไถ่ 
3) จัดเก็บข้อมูลบนคลาวด์ 

 
(3) มาตรการป้องกันทางกายภาพ (physical safeguard) ในเรื่องการเข้าถึงหรือควบคุมการใช้งาน 
     ข้อมูลส่วนบุคคล (access control) 

มาตรการ/ค าสั่ง การปฏิบัติ 
3.1 การควบคุมการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลและ
อุปกรณ์ในการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลโดยค านึงถึงการใช้งานและความมั่นคง
ปลอดภัย 

1) ข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นเอกสารส าคัญ จะต้องมีการ
ควบคุมการเข้าถึง เช่น มีตู้จัดเก็บเอกสารโดยเฉพาะ 
2) มีกล้องวงจรปิด (CCTV) 
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มาตรการ/ค าสั่ง การปฏิบัติ 
3) การเข้าใช้งานแต่ละโซนหรือห้องที่จัดเก็บข้อมูล 
พนักงานจะต้องใช้บัตรหรือใช้ไบโอเมตริกซ์ เช่น สแกน
ใบหน้า สแกนลายนิ้วมือ 
4) มีเจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย 

3.2 ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ใช้งาน 
(user responsibilities) เพ่ือป้องกันการเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต การ
เปิดเผย การล่วงรู้ หรือการลักลอบท าส าเนา
ข้อมูลส่วนบุคคล การลักขโมยอุปกรณ์จัดเก็บ
หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล  การลักลอบ
น าอุปกรณ์เข้าออก 

1) ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ใช้งานตามสิทธิที่
ได้ก าหนดไว้ตามฟังก์ชันงาน  
2) มีการบันทึกข้อมูลของผู้ใช้บริการ วัน เวลา วัตถุประสงค์
ของการใช้บริการ  
3) มีข้อก าหนดการเข้าถึงห้องควบคุมระบบคอมพิวเตอร์
โดยเฉพาะ 

 
 
9.   การใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

  ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง จะสามารถใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้จัดเก็บรวบรวมจาก
การด าเนินของโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง หรือข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในความดูแลขององค์กร ได้ภายในขอบเขต ดังต่อไปนี้ 
 1)  ให้ใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งหรือที่ได้ขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคลไว้แล้วเท่านั้น (ตามที่ได้แจ้งไว้ในประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) หรือการขอความยินยอม 
(Consent))  
  2)  หากจ าเป็นต้องเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนที่แตกต่างไปจาก
วัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งหรือขอความยินยอมไว้กับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ให้แจ้งวัตถุประสงค์ใหม่และขอความยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลอีกครั้ง เว้นแต่จะมีกฎหมายบัญญัติให้กระท าได้ 
  3)  ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้จัดเก็บรวบรวมจากการด าเนินโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง หากต้องการส่งไปยังบุคคลหรือ
หน่วยงานอ่ืน จะต้องแจ้งหรือขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อน โดยปกติจะแจ้งไว้เป็นข้อหนึ่งใน
ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice)  
  4)  กรณีที่ต้องส่งข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้เก็บรวบรวมไว้ไปให้แก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืน ต้องจัดให้มีมาตรการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม เพ่ือป้องกันการสูญหาย เข้าถึง ใช้ เปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคลโดยปราศจากอ านาจหรือโดยมิชอบ 
 5)  กรณีท่ีต้องส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่
รับข้อมูลส่วนบุคคลนั้น ต้องมีมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอตามประกาศของคณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่เป็นกรณีที่ก าหนดไว้ในมาตรา 28 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุ คคล 
พ.ศ. 2562 
 หมายเหตุ ภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง ที่ท าหน้าที่ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) ของ
โครงการที่รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง นั้น ๆ   การใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องด าเนินการตามขอบเขตที่ สสส. 
(ส านัก/ฝ่าย) ได้ก าหนดไว้เท่านั้น  เช่น  การส่งข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดจากการด าเนินการของโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง
นั้น ๆ ไปให้บุคคลหรือหน่วยงานอื่นจะต้องขออนุญาตจาก สสส. (ส านัก/ฝ่าย) ก่อน เป็นต้น 
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10.   การด าเนินการตามสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

   เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถใช้สิทธิเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล ได้ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 ดังต่อไปนี้ 

 (1)  สิทธิในการเข้าถึง ขอส าเนา หรือขอรับข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวมไว้ รวมถึงขอให้เปิดเผยถึงการได้มาซึ่ง
ข้อมูลส่วนบุคคลที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่ได้ให้ความยินยอม   

  (2)  สิทธิขอรับหรือขอให้ส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการจัดท าให้อยู่ในรูปแบบที่สามารถอ่านหรื อใช้งานได้
ด้วยเครื่องมือหรืออุปกรณ์ท่ีท างานได้โดยอัตโนมัติและสามารถใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลได้ด้วยวิธีอัตโนมัติ 

 (3)  สิทธิในการคัดค้านหรือขอให้ระงับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล  

 (4)  สิทธิในการขอให้ลบ ท าลาย หรือท าให้ข้อมูลส่วนบุคคลเป็นข้อมูลที่ไม่สามารถระบุตัวบุคคลของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลได้  

  (5)  สิทธิในการขอให้ด าเนินการให้ข้อมูลส่วนบุคคลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน สมบูรณ์ และไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิด 

 (6)  สิทธิในการเพิกถอนความยินยอมในการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล   

 

  ขั้นตอนการด าเนินงาน 

   กรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลขอใช้สิทธิตามที่กล่าวข้างต้น ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องมีกระบวนการ
รับค าร้องขอใช้สิทธิและการตอบสนองการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยอาจจัดท าเป็นแบบฟอร์ม หรือ
จัดท าเป็นแอปพลิเคชัน/เว็บไซต์ เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลยื่นค าร้องขอใช้สิทธิดังกล่าวได้ โดยในกรณีของ สสส. ได้มีการ
จัดท าแบบค าร้อง และแอปพลิเคชัน (https://pdpa.thaihealth.or.th) ส าหรับบริหารจัดการสิทธิของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 
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  1)  กรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยื่นค าร้องผ่านแบบฟอร์มค าร้องที่ได้ก าหนดไว้ จะต้องมีการแนบเอกสาร
เพ่ือยืนยันตัวตน หลังจากที่ได้รับค าร้องเจ้าหน้าที่ที่ถูกมอบหมายหรือ DPO จะเป็นผู้พิจารณาค าขอดังกล่าว และท า
การตอบกลับค าขอภายใน 30 วัน ผ่านหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject 
Rights Responding) ในกรณีที่ปฏิเสธค าร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึกเหตุผลของการปฏิเสธไว้
เป็นหลักฐานเพ่ือน าไปแสดงในบันทึกรายการ (ROPA) ตามมาตรา 39(7) ตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้น   

  2) เนื่องจากปัจจุบัน สสส. ได้มีการพัฒนาระบบที่รองรับให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถยื่นค าร้องขอใช้
สิทธิได้ ซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องมีการยืนยันตัวตน (KYC) ก่อน จึงจะสามารถยื่นค าร้องของใช้สิทธิดังกล่าว
ได้  หลังจากที่ได้รับค าร้องเจ้าหน้าที่ที่ถูกมอบหมายหรือ DPO จะเป็นผู้พิจารณาค าขอดังกล่าว และท าการตอบกลับ
ค าขอภายใน 30 วัน ในกรณีที่ปฏิเสธค าร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึกเหตุผลของการปฏิเสธไว้ใน
ระบบเพ่ือน าไปแสดงในบันทึกรายการ (ROPA) ตามมาตรา 39(7) ตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้น  ซึ่งการด าเนินการทั้งหมด
จะผ่านแอปพลิเคชัน (https://pdpa.thaihealth.or.th) และการตอบกลับจะส่งผ่านอีเมลของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล นอกจากนั้นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยังสามารถติดตามค าร้องที่ได้ยื่นไว้กับ สสส. ได้ ผ่านแอปพลิเคชันดังกล่าว 

 

                  ตัวอย่าง แบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
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                       ตัวอย่าง หนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 

11.   การลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

  หลังจากท่ี ส านัก/ฝ่าย หรือภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง ได้เก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดจากการด าเนินการ
โครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือใช้ประกอบการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม  และหากได้ด าเนินกิจกรรม/โครงการ
ดังกล่าวเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องด าเนินการลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวตามมาตรา 37(3) และถือว่าเป็นส่วน
หนึ่งของความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล เช่น ป้องกันการรั่วไหลของข้อมูล  ดังนั้นจะต้องลบหรือท าลาย
ข้อมูลส่วนบุคคลดังต่อไปนี้  

  (1) เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลนั้นตามที่ระบุไว้ในประกาศความเป็นส่วนตัว 
(Privacy Notice) 

 (2)  เมื่อข้อมูลส่วนบุคคลนั้นไม่เก่ียวข้องหรือเกินความจ าเป็นตามวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วน
บุคคลนั้น 

 (3)  เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอให้ลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคลตามที่กฎหมายก าหนด 

 (4)  เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถอนความยินยอมในการจัดเก็บ ใช้ หรือเปิดเผย ตามที่กฎหมายก าหนด 
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 กรณีที่ไมต่้องลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคล    

        สามารถยกเว้นไม่ต้องลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคล เมื่อเข้าข่ายดังนี้ 

  (1)  การเก็บรักษาไว้เพ่ือวัตถุประสงค์ในการใช้เสรีภาพในการแสดงความคิดเห็น 

  (2)  การเก็บรักษาไว้เพ่ือวัตถุประสงค์การจัดท าเอกสารประวัติศาสตร์ จดหมายเหตุ วิจัยหรือสถิติ ตามมาตรา 
24(1) หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะ ตามมาตรา 24(4) หรือเพ่ือเวชศาสตร์ป้องกัน อาชีวเวชศาสตร์ ตามมาตรา 26(5)(
ก) หรือเพ่ือประโยชน์สาธารณะด้านการสาธารณสุข ตามมาตรา 26(5)(ข) แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562  

   (3)  การใช้เพื่อการก่อตั้งสิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย  

   (4)  การยกขึ้นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมายหรือเพ่ือการปฏิบัติตามกฎหมาย 

 หมายเหตุ  

  - กรณีที่ส านัก/ฝ่าย หากต้องการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวไว้ เพ่ือใช้ประโยชน์อ่ืน ๆ เช่น การ
วิเคราะห์ย้อนหลัง แต่ไม่เข้าข่ายที่จะยกเว้นได้ อาจใช้วิธีท าให้ข้อมูลส่วนบุคคลนั้นกลายเป็นข้อมูลนิรนาม 
(Anonymous Data) ที่ไม่อาจระบุตัวตนเจ้าของข้อมูลได้อีกต่อไป 

  - หากภาคีผู้รับทุน/จัดซื้อจัดจ้าง เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) การลบหรือท าลาย
ข้อมูลส่วนบุคคลของโครงการ จะต้องด าเนินการภายใต้ขอบเขตที่ได้ตกลงไว้กับ สสส. (ส านัก/ฝ่าย) หรือรายละเอียด
ตามท่ีได้ก าหนดไว้ในข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processing Agreement: DPA)  

  

12.   การด าเนินการกรณีเกิดเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

  หากส านัก/ฝ่าย พบเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เช่น  แบบสอบถามที่มีข้อมูลส่วนบุคคลสูญหาย 
คอมพิวเตอร์โน๊ตบุ๊คที่มีข้อมูลส่วนบุคคลจ านวนมากเกิดการสูญหาย ถูกเจาะระบบ ข้อมูลสุขภาพรั่วไหล เป็นต้น ให้
ส านัก/ฝ่าย ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

  1) แจ้งเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) หรือแจ้งส่วนที่ส านักงานได้ก าหนดไว้ ให้ทราบภายใน
ก าหนดเวลาไม่เกิน 24 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ทราบเหตุการละเมิดนั้น 

 2) ใหเ้จ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) ร่วมกับส านัก/ฝ่าย และส่วนที่เกี่ยวข้อง ร่วมกันพิจารณาความ
เสี่ยงที่จะกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล และให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

   2.1) ประเมินความเสี่ยงของเหตุการที่เกิดขึ้น หากเหตุการละเมิดนั้นมีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิ
และเสรีภาพของบุคคล ให้แจ้งเหตุการณ์ละเมิดนั้นแก่ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลภายใน
ก าหนดเวลาไม่เกิน 72 ชั่วโมง นับแต่เวลาที่ทราบเหตุการละเมิดนั้น โดยใช้แบบแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
(Personal Data Breach Notification)   โดยวิธีแจ้งเหตุดังกล่าวให้แจ้งเป็นลายลักษณ์อักษร หรือแจ้งผ่านโดยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนใดตามท่ีส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลก าหนด 

   แต่หากพิจารณาแล้วพบว่าเหตุการดังกล่าวไม่ก่อให้เกิดความเสี่ยงต่อสิทธิเสรีภาพของเจ้าของบุคคล ไม่
ต้องแจ้งไปยังส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
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   2.2) กรณีที่พิจารณาแล้วเห็นว่า เหตุการละเมิดนั้นมีความเสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพ
ของบุคคล ให้แจ้งเหตุการละเมิดนั้นพร้อมกับแนวทางการเยียวยาให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบโดยไม่ชักช้า โดยให้
ใช้แบบแจ้งการละเมิดแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  

   2.3) การแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบทราบ หากโดย
สภาพไม่สามารถด าเนินการแจ้งเป็นรายบุคคลเป็นหนังสือ หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ได้ เนื่องจากไม่มีวิธีการ
ติดต่อ หรือโดยเหตุจ าเป็นอ่ืนใด อาจแจ้งเหตุการละเมิดแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นกลุ่ม หรือแจ้งเป็นการทั่วไป
ผ่านสื่อสาธารณะ ผ่านสื่อสังคมออนไลน์ (โซเชียลมีเดีย) หรือโดยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์หรือวิธีการอ่ืนใดที่เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบหรือบุคคลทั่วไปสามารถเข้าถึงการแจ้งดังกล่าวได้  โดยให้ใช้แบบแจ้งเหตุการ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลแบบกลุ่ม    

 3) ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้นทุกกรณี เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการ
ตรวจสอบและการบริหารจัดการ  

 
 

 4) ให้บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้นทุกกรณี เพ่ือจัดเก็บไว้เป็นหลักฐานการ
ตรวจสอบและการบริหารจัดการ  

  5) กรณีที่ภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง ท าหน้าที่ เป็นผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data 
Processor) ของโครงการ/งาน นั้น ๆ และหากเกิดเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลขึ้นกับโครงการ/งาน นั้น ๆ ผู้
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องแจ้งเหตุการละเมิดดังกล่าวมายัง สสส. (ส านัก/ฝ่าย)  โดยให้ใช้แบบแจ้งเหตุการ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 

  6) กรณีที่ภาคีผู้รับทุนโครงการ/จัดซื้อจัดจ้าง ท าหน้าที่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 
ของโครงการ/งาน นั้น ๆ และหากเกิดเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลขึ้นกับโครงการ/งาน นั้น ๆ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
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บุคคลจะต้องแจ้งเหตุการละเมิดดังกล่าวไปยังส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล โดยหลักเกณฑ์การ
พิจารณาความเสี่ยงให้เป็นไปตามข้อ 2) ข้างต้น 

 

 ตัวอย่างการประเมินความเสี่ยงการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

   แนวทางในการประเมินความเสี่ยงในการแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลข้อมูลส่วนบุคคลต่อส านักงาน
คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลนั้น มีความเสี่ยงที่
จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคลเพียงใด ตามท่ีได้กล่าวมาข้างต้น 

 

ตัวอย่าง การประเมินความเสี่ยงการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

ตัวอย่าง แจ้งเหตุแก่ส านักงาน
คณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล 

แจ้งเหตุแก่
เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

เหตุผล 

1.  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจัดเก็บ
ข้อมูลส่วนบุคคลส ารองไว้ใน USB 
Drive โดยมีการเข้ารหัสด้วย
เทคโนโลยีท่ีน่าเชื่อถือต่อมา USB 
Drive ดังกล่าวสูญหายไป 

ไม่ต้องแจ้ง ไม่ต้องแจ้ง ความเสี่ยงต่ า เน่ืองจากเมื่อมีการเข้ารหัสด้วยมาตรการ
ทางเทคโนโลยีท่ีน่าเชื่อถือแล้วข้อมูลดังกล่าวไม่สามารถ
เปิดใช้งานได้ การท่ี USB Drive สูญหายไปจึงไม่มีความ
เสี่ยงกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

2.  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ให้บริการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลใน
ระบบออนไลน์ ต่อมาเกิดภัยคุกคาม
ทางไซเบอร์ ส่งผลให้ข้อมูลส่วน
บุคคลรั่วไหลจากระบบคอมพิวเตอร์
ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

ต้องแจ้ง ต้องแจ้ง เน่ืองจากข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวอยู่ในสภาพท่ีใช้งาน
ได้และสามารถระบุตัวบุคคลได้ การท่ีเกิดภัยคุกคามทาง
ไซเบอร์อาจจะก่อให้เกิดปัญหาและผลกระทบซ่ึงเกิด
ความเสียหายต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจ านวนมาก 

3.  ระบบไฟฟ้าใน call center ของ
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลขัดข้อง 
โดยไฟดับชั่วคราวส่งผลให้ระบบ
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลไม่สามารถให้บริการได้ชั่วคราว 

ไม่ต้องแจ้ง ไม่ต้องแจ้ง ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวไม่อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
เน่ืองจากปัญหาทางด้านเทคโนโลยี เมื่อระบบไฟฟ้า
กลับมาเหมือนเดิมข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวก็สามารถใช้
งานได้ จึงไม่ถือว่าเป็นกรณีการละเมิดข้อมูลท่ีมีความ
เสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคล 

    

   ทีม่า : คู่มือแนวทางการประเมินความเสี่ยงและแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล เวอร์ชัน 1.0 ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครอง 

           ข้อมูลส่วนบุคคล 
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  ตัวอย่าง แบบแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล (แจ้งไปยังส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล) 

 
 

 

 ตัวอย่าง แบบแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
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   ตัวอย่าง แบบแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล แบบกลุ่ม 

 
 

  ตัวอย่าง แบบแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล ของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) ที่แจ้ง 

                 มายัง สสส. ในฐานะท่ีเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 

 
 

 


