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ต่างๆ ในคู่มือเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานของรัฐและผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถจัดท า
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บทท่ี 1 บทน ำ 
 

ความเป็นส่วนตัว 
 

“ความเป็นส่วนตัว” หรือ “สิทธิส่วนบุคคล” เป็นสิทธิมนุษยชนขั้นพ้ืนฐานของมนุษย์
ในภาษาอังกฤษใช้ค าว่า “Privacy” หมายถึง สิทธิของบุคคลที่ประกอบไปด้วยสิทธิของบุคคล 
ในครอบครัว เกียรติยศ ชื่อเสียง หรือความเป็นอยู่ส่วนตัว ในเรื่องดังกล่าวน่าจะจัดอยู่ในเรื่ องของ
ความเป็นอยู่ส่วนตัวซึ่งหมายความว่า สถานะที่บุคคลจะรอดพ้นจากการสังเกต การรู้เห็น การสืบ
ความลับ การรบกวนต่างๆ และความมีสันโดษ ไม่ติดต่อสัมพันธ์กับสังคม โดยทั้งนี้ ขอบเขตที่บุคคล
ควรได้รับการคุ้มครองและการเคารพในสิทธิส่วนบุคคลก็คือการด ารงชีวิตอย่างเป็นอิสระ ตามที่ต้องการ 
ตามวิถีทางที่อาจเป็นไปได้และเป็นความพอใจตราบเท่าที่ไม่ขัดต่อกฎหมาย ไม่ขัดต่อความสงบ
เรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนและไม่เป็นการล่วงละเมิดสิทธิเสรีภาพของผู้อ่ืน  ซึ่งสิทธิ 
ในความเป็นส่วนตัวหรือสิทธิส่วนบุคคลนี้ เป็นสิทธิขั้น พ้ืนฐานโดยมีบัญญัติไว้ในรัฐธรรมนูญ 
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 มาตรา 4 

ความเป็นส่วนตัว (Privacy) ในบรรดาสิทธิที่เกี่ยวข้องกับสิทธิมนุษยชนทั้งหมด 
“ความเป็นส่วนตัว” นับเป็น “สิทธิ” ลักษณะหนึ่งที่ยากที่สุดในการบัญญัติความหมาย เพราะต้อง
พิจารณาเนื้อหา สภาพสังคม วัฒนธรรม และพฤติการณ์แวดล้อมประกอบด้วย ในบางประเทศแนวคิด
ของ “ความเป็นส่วนตัว” ได้รวมถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งเป็นการตีความค าว่า “ความเป็น
ส่วนตัว” ในด้านการจัดการข้อมูลส่วนบุคคล อย่างไรก็ตาม ค าว่า “ความเป็นส่วนตัว” เป็นค าที่มี
ความหมายกว้างและครอบคลุมถึงสิทธิต่างๆ หลายประการ อาท ิ

(1) ความเป็นส่วนตัวเกี่ยวกับข้อมูล (Information Privacy) เป็นการให้ความคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลโดยการวางหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการเก็บรวบรวมและการบริหารจัดการข้อมูล 
ส่วนบุคคล  

(2) ความเป็นส่วนตัวในชีวิตร่างกาย (Bodily Privacy) เป็นการให้ความคุ้มครอง 
ในชีวิตร่างกายของบุคคลในทางกายภาพที่จะไม่ถูกด าเนินการใดๆ อันละเมิดความเป็นส่วนตัว อาทิ 
การทดลองทางพันธุกรรม การทดลองยา เป็นต้น 

(3) ความเป็นส่วนตัวในการติดต่อสื่อสาร (Communication Privacy) เป็นการ 
ให้ความคุ้มครองในความปลอดภัย และความเป็นส่วนตัวในการติดต่อสื่อสารทางจดหมาย โทรศัพท์
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ หรือวิธีการติดต่อสื่อสารอื่นใด ที่ผู้อื่นจะล่วงรู้มิได้ 

(4) ความเป็นส่วนตัวในเคหสถาน (Territorial Privacy) เป็นการก าหนดขอบเขต
หรือข้อจ ากัดที่บุคคลอ่ืนจะบุกรุกเข้าไปในสถานที่ส่วนตัวมิได้   
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ข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ตามรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 ได้ก าหนด
สิทธิและให้การคุ้มครองสิทธิส่วนบุคคล ดังนี้ 

มาตรา 4 ภายใต้บังคับบทบัญญัติแห่งรัฐธรรมนูญนี้ ศักดิ์ศรีความเป็นมนุษย์ สิทธิ 
เสรีภาพ และความเสมอภาค บรรดาที่ชนชาวไทยเคยได้รับการคุ้มครองตามประเพณีการปกครอง
ประเทศไทย ในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุขและตามพันธกรณีระหว่าง
ประเทศท่ีประเทศไทย มีอยู่แล้ว ย่อมได้รับการคุ้มครองตามรัฐธรรมนูญนี้ 

ความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีกับการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

แม้ว่าการเก็บรวบรวม การใช้ หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลจะเกิดขึ้นมานาน 
โดยผ่านกระบวนการปกติธรรมดา ซึ่งปัญหาการล่วงละเมิดสิทธิความเป็นส่วนตัวในข้อมูลส่วนบุคคล
หรือข้อมูลส่วนบุคคลมีอยู่เป็นจ านวนมาก แต่อาจไม่รุนแรงมากนัก และเนื่องด้วยพัฒนาการที่ก้าวหน้า 
ของเทคโนโลยีคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ส่งผลให้มีการน าคอมพิวเตอร์และระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้และให้บริการเพ่ิมมากขึ้น รวมถึงการเจริญเติบโตของโลกไซเบอร์หรือโลกออนไลน์ 
ซึ่งเป็นโลกที่สุ่มเสี่ยงต่อการถูกล่วงละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลได้โดยง่าย โดยเฉพาะการน าข้อมูล  
ส่วนบุคคลไปแสวงหาประโยชน์หรือเปิดเผย โดยไม่ได้รับความยินยอมจากบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูล
จนสร้างความเดือดร้อนหรือความเสียหายให้แก่เจ้าของข้อมูล 

ตัวอย่างของข้อมูลส่วนบุคคล 

ข้อมูลส่วนบุคคลส่วนใหญ่เป็นข้อมูลขั้นพ้ืนฐาน  เช่น ชื่อ นามสกุล เพศ ที่อยู่  
วันเดือนปีเกิดอายุ สถานภาพ บิดามารดา การเสียภาษี ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน  
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ขอบเขต 
 
ปัจจุบันการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานของรัฐมีการขยายตัว 

อย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะอย่างยิ่งการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ  ซึ่งมีความส าคัญต่อ 
การพัฒนาประเทศ การท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐช่วยให้หน่วยงานของรัฐสามารถ
ให้บริการประชาชนได้อย่างทั่วถึง สะดวก และรวดเร็ว โดยหน่วยงานของรัฐมีการเก็บรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคลเพ่ือประโยชน์ในกิจกรรมของหน่วยงานของรัฐเอง หรือเพ่ือการให้บริการของรัฐนั้น  
แต่การด าเนินการดั งกล่ าว หน่ วยงานอาจมีความไม่พร้อมด้านบุคลากร ด้ าน เทคโนโลยี  
ด้านกฎระเบียบ และด้านความมั่นคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศที่ให้บริการ  อันอาจเป็นปัญหา
และอุปสรรคส าคัญที่อาจก่อให้เกิดการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งนับเป็นความเสี่ยงที่ส าคัญประการ
หนึ่งที่ท าให้ประชาชนหรือผู้ใช้บริการกับหน่วยงานของรัฐขาดความเชื่อมั่นในการท าธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ และการละเมิดดังกล่าวอาจมีผลกระทบต่อสิทธิขั้นพ้ืนฐานในความเป็น
ส่วนตัวของประชาชน ด้วยเหตุนี้  จึงมีการตราพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐพ.ศ. 2549 โดยอาศัยอ านาจตามมาตรา 35 แห่ง
พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 ว่าด้วยการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐ ได้ก าหนดให้การท า “ค าขอ การอนุญาต การจดทะเบียน ค าสั่งทางปกครอง การช าระเงิน  
การประกาศ หรือการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมายกับหน่วยงานของรัฐหรือโดยหน่วยงานของรัฐ  
ถ้าได้กระท าในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดโดยพระราชกฤษฎีกา 
ให้น าพระราชบัญญัตินี้มาใช้บังคับและให้ถือว่ามีผล โดยชอบด้วยกฎหมายเช่นเดียวกับการด าเนินการ
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กฎหมายในเรื่องนั้นก าหนด”  

ทั้ งนี้  เพ่ือให้มีการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ของผู้ที่ ติดต่อหรือท าธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ โดยในมาตรา 6 มาตรา 7 และมาตรา 8 ก าหนดให้หน่วยงาน
ของรัฐต้องจัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐ   
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐได้ให้บริการหรือด าเนินกิจกรรมใดๆ ในทางอิเล็กทรอนิกส์ ตามมาตรา 35 
และได้มีการรวบรวม จัดเก็บ ใช้ หรือเผยแพร่ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงใดที่ท าให้สามารถระบุตัวบุคคล  
ไม่ว่าโดยตรงหรือโดยอ้อม ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ก่อน จึงมีผลใช้บังคับได้ และเพ่ือให้หน่วยงานของรัฐสามารถพัฒนาการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์
ภาครัฐภายใต้มาตรฐานและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน รวมทั้งสร้างความเชื่อมั่นของประชาชน 
ต่อการด าเนินกิจกรรมของรัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งท าหน้าที่ส่งเสริมความเชื่อมั่นในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ จึงได้จัดท าประกาศคณะกรรมการ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่ อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ของหน่วยงานของรัฐ เพ่ือเป็นแนวทางและตัวอย่างเบื้องต้น ให้หน่วยงานของรัฐใช้เป็นกรอบ 
ในการจัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
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จากที่กล่าวมาข้างต้น เนื่องจากมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 ได้ก าหนดให้มีการตราพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการ
ท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ของหน่วยงานภาครัฐ ส าหรับกรณีของการท าค าขอ การอนุญาต  
การจดทะเบียน ค าสั่งทางปกครอง การช าระเงิน การประกาศ หรือการด าเนินการใดๆ ตามกฎหมาย 
ซึ่งที่ผ่านมาได้มีการน าประเด็นการตีความมาตรา 35 ว่า รองรับเฉพาะกรณีการด าเนินการ 
ตามกฎหมายเท่านั้น เช่น การอนุญาต หรือการยื่นค าขอตามกฎหมาย แต่ไม่ขยายครอบคลุมไปถึง 
การด าเนินการอ่ืนๆ ที่ไม่มีกฎหมายบัญญัติรองรับ ใช่หรือไม่ หรือตีความว่า ขยายครอบคลุมไปถึง 
การด าเนินการของหน่วยงานของรัฐทุกกรณีที่มีการท าด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  อาทิ  
การให้บริการแก่ประชาชนของหน่วยงานรัฐที่ด าเนินการตามนโยบายรัฐบาล ซึ่งในการพิจารณา
ประเด็นนี้ มีข้อสังเกตว่า การด าเนินการของหน่วยงานของรัฐด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ในปัจจุบันมีหลายเรื่องซึ่งมีความส าคัญอย่างยิ่งต่อหน่วยงานของรัฐเองและรวมถึงผู้ใช้บริการ แม้ว่า 
การให้บริการในบางเรื่องกฎหมายไม่ได้ระบุไว้ชัดเจนแต่ก็ถือเป็นการด าเนินการตามภารกิจเพ่ืออ านวย
ความสะดวก ลดขั้นตอนการด าเนินงาน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์สูงสุดของการให้บริการของหน่วยงาน 
ของรัฐ เช่น การให้บริการสอบถามข้อมูล หรือการให้บริการประชาชน ซึ่งมิได้อยู่ในรูปของค าขอ 
หรือการอนุญาต เป็นต้น ดังนั้นเมื่อพิจารณาจากเจตนารมณ์ส าคัญประการหนึ่งในการจัดท าพระราชกฤษฎีกา
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 ในประเด็น
ความส าคัญของการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และผลกระทบจากความเสียหายที่อาจจะเกิดขึ้น  
หากมีการล่วงละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว ประกอบกับแม้ในประเทศไทยจะมีกฎหมายหลายฉบับ 
ที่เกี่ยวข้องหรือควบคุมเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล แต่ก็ยังไม่ครอบคลุมทั้งระบบ โดย ในปัจจุบัน
กฎหมายส าคัญที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลคือพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
แต่พระราชบัญญัติดังกล่าวครอบคลุมเฉพาะข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในครอบครองของหน่วยงานของรัฐ 
ซึ่งมีหลักการส าคัญคือ “เปิดเผยเป็นหลัก ยกเว้นข้อจ ากัดเฉพาะข้อมูลข่าวสาร ที่หากเปิดเผยแล้ว 
จะเกิดความเสียหายต่อประเทศชาติหรือต่อประโยชน์ที่ส าคัญของสาธารณชน” ในขณะที่ พระราชกฤษฎีกา
ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ.  2549 มาตรา 6  
มีหลักการส าคัญคือเพ่ือให้มีการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของประชาชนโดยให้ความส าคัญกับ 
“ปกปิด” เป็นหลักการทั่ วไป ทั้ งนี้  “การเปิดเผย” เป็นข้อยกเว้นหากมีการด าเนินการตามกฎหมาย 
และได้รับความยินยอม ประกอบกับขอบเขตการบังคับใช้มีความแตกต่างกันในประเด็นของความเป็น
ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และการรองรับผลทางกฎหมายของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  

ส าหรับร่างพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ... (ฉบับที่ผ่านการตรวจ
พิจารณาของส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา (เรื่องเสร็จที่ 1135/2558) ซึ่งเป็นกฎหมายว่าด้วย 
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเป็นการทั่วไป (ครอบคลุมทั้งระบบ) เป็นกฎหมายที่คุ้มครองสิทธิเสรีภาพ
ของประชาชนในข้อมูลส่วนบุคคล นอกจากนี้ยังเป็นไปตามหลักสากลก่อให้เกิดความเชื่อมั่นแก่นานา
ประเทศท่ีจะติดต่อกับประชาชนในประเทศ 
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ดังนั้น อย่างไรก็ดี หน่วยงานของรัฐหลายแห่งได้ตระหนักถึงความส าคัญในการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานของรัฐเพ่ือประโยชน์ในกิจกรรม 
ของหน่วยงานของรัฐเองหรือเพ่ือการให้บริการของรัฐนั้น จึงได้ให้ความส าคัญต่อการเตรียม 
ความพร้อมของหน่วยงานโดยการจัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ของหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ พ.ศ. 2549 เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามกฎหมายและเพ่ือให้เกิดความสอดคล้องกับ
หลักปฏิบัติสากลในเรื่องการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลด้วย  
 

ผลการบังคับใช้ 
 

ตามหลักการส าคัญของพระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
พ.ศ. 2544 หน่วยงานของรัฐใดที่ต้องการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐและประสงค์ให้ ข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์มีผลทางกฎหมายและบังคับใช้ได้ ให้ปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
ในพระราชกฤษฎีกาก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ 
 พ.ศ. 2549 
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หลักการส าคัญในการคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคล 
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บทท่ี 2 หลักกำรส ำคญัในกำรคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล 
 
กรอบในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ OECD 
องค์การความร่วมมือและการพัฒนาทางเศรษฐกิจ หรือ OECD (The Organization 

for Economic Co-operation and Development) ได้มีการออก Guidelines Governing the 
Protection of Privacy and Transborder Data Flows of Personal Data ซึ่งเป็นแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่หลายประเทศนิยมน าไปใช้เป็นแนวทางในการยกร่าง
กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลในประเทศของตน  เพ่ือใช้บังคับกับการด าเนินการใดๆ เกี่ยวกับ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ โดยวางหลักการส าคัญไว้ว่า ข้อมูลส่วนบุคคล 
ต้องได้รับการคุ้มครองที่เหมาะสม ในทุกขั้นตอนตั้งแต่การเก็บรวบรวม การเก็บรักษา และการเปิดเผย 
โดยแนวทางดังกล่าวนี้ คณะกรรมการฯ ได้น ามาเป็นแนวทางในการยกร่าง ประกาศคณะกรรมการ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
ของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 ด้วยเช่นกัน   

โดย Guidelines Governing the Protection of Privacy and Transborder Data 
Flows of Personal Data ของ OECD มีการก าหนดหลักพ้ืนฐาน 8 ประการ ดังต่อไปนี้ 

ข้อ กรอบ OECD สาระส าคัญ 
1 หลักข้อจ ากัด 

ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 

ในการเก็บรวบรวมข้อมูลนั้น ต้องชอบด้วยกฎหมายและต้องใช้วิธีการ 
ที่เป็นธรรมและเหมาะสม โดยในการเก็บรวบรวมข้อมูลนั้นต้องให้เจ้าของข้อมูล
รู้เห็น รับรู้ หรือได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 

2 หลักคุณภาพ 
ของข้อมูล 

ข้อมูลที่ เก็บรวบรวมนั้น ต้องเกี่ยวข้องกับวัตถุประสงค์ที่ก าหนดขึ้นว่า  
“จะน าไปใช้ท าอะไร” และเป็นไปตามอ านาจหน้าที่และวัตถุประสงค์ในการ
ด าเนินงานของหน่วยงานตามที่กฎหมายก าหนด นอกจากนั้นข้อมูลดังกล่าว
จะต้องถูกต้อง สมบูรณ์ หรือท าให้เป็นปัจจุบัน หรือทันสมัยอยู่เสมอ 

3 หลักการ 
ก าหนดวัตถุประสงค ์
ในการจัดเก็บ 

ต้องก าหนดวัตถุประสงค์ว่า ข้อมูลที่มีการเก็บรวบรวมนั้น เก็บรวบรวม 
ไปเพื่ออะไร พร้อมทั้งก าหนดระยะเวลาที่ เก็บรวบรวมหรือรักษาข้อมูลนั้น 
ตลอดจนกรณีที่จ าเป็นต้องมีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูลเช่นว่านั้น ไว้ให้ชัดเจน 

4 หลักข้อจ ากัด 
ในการน าไปใช ้

ข้อมูลส่วนบุคคลนั้น จะต้องไม่มีการเปิดเผย ท าให้มี หรือปรากฏในลักษณะ
อ่ืนใด ซึ่งไม่ได้ก าหนดไว้โดยชัดแจ้งในวัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวม
ข้อมูล เว้นแต่จะได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล หรือโดยอาศัยอ านาจ 
ตามบทบัญญัติแห่งกฎหมาย 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

ข้อ กรอบ OECD สาระส าคัญ 
5 หลักการ 

รักษาความมั่นคง
ปลอดภัยข้อมูล 

จะต้องมีมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่เหมาะสม เพื่อป้องกันความเสี่ยงภัยใดๆ ที่อาจจะท าให้ข้อมูลนั้นสูญหาย 
เข้าถึง ท าลาย ใช้ ดัดแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยโดยมิชอบ 

6 หลักการ 
เปิดเผยข้อมูล 

ควรมีการประกาศนโยบายฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน หากมีการปรับปรุง แก้ไข หรือ
พัฒนาแนวนโยบาย หรือแนวปฏิบัติที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล ก็ควรเปิดเผย
หรือประกาศไว้ให้ชัดเจน รวมทั้งให้ข้อมูลใดๆ ที่สามารถระบุเกี่ยวกับหน่วยงาน
ของรัฐผู้ให้บริการ ที่อยู่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ด้วย 

7 หลักการ 
มีส่วนร่วมของบุคคล 

ให้บุคคลซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลได้รับแจ้งหรือยืนยันจากหน่วยงานของรัฐ 
ที่เก็บรวบรวม หรือจัดเก็บข้อมูลทราบว่า “หน่วยงานของรัฐนั้นๆ ได้รวบรวม
ข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวหรือไม่ ภายในระยะเวลา 
ที่เหมาะสม” 

8 หลักความ
รับผิดชอบ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 
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3 
การจัดการข้อมูลส่วนบุคคล 



 

ค าแนะน า  
สาระส าคัญทั้ง 8 ข้อ เป็นรายการขั้นต่ าที่ต้องปรากฏในนโยบาย หน่วยงานสามารถก าหนดสาระส าคัญ
อ่ืนเพ่ิมเติมนอกเหนือจากที่ประกาศไว้ด้วยก็ได้   
 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

บทท่ี 3 กำรจัดกำรข้อมูลส่วนบุคคล 
 

ประเด็นส าคัญจากทั้งนโยบายและแนวปฏิบัติ 
 
ส่วนที่ 1 : นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล   

วัตถุประสงค์ของการจัดท านโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล คือ เป็นการแจ้ง
ให้กับผู้ที่ใช้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐกับหน่วยงานได้ทราบว่า หน่วยงานมีแนวทาง  
ในการบริหารจัดการข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลอย่างไร เพ่ือให้ผู้ใช้บริการ
ทราบและสามารถตัดสินใจได้ว่าจะให้ข้อมูลส่วนบุคคลของตน หรือไม่ 

สาระส าคัญในนโยบาย  
หัวข้อหลักที่เป็นสาระส าคัญในการจัดท านโยบายที่มีความสอดคล้องกับประกาศ 

คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย  
1. การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลอย่างจ ากัด 
2. คุณภาพของข้อมูลส่วนบุคคล 
3. การระบุวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม 
4. ข้อจ ากัดในการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ 
5. การรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
6. การเปิดเผยเกี่ยวกับการด าเนินการ แนวปฏิบัติ และนโยบายที่เก่ียวกับข้อมูล 

ส่วนบุคคล 
7. การมีส่วนร่วมของเจ้าของข้อมูล 
8. ความรับผิดชอบของบุคคลซึ่งท าหน้าที่ควบคุมข้อมูล 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

ส่วนที่ 2 : แนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมลูสว่นบุคคล 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล คือ เพ่ือให้มี

ขั้นตอนในการปฏิบัติกับข้อมูลส่วนบุคคลเป็นไปตามนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ
หน่วยงาน ทั้งนีห้น่วยงานจะต้องก าหนดรายละเอียดให้ปรากฏในแต่ละข้อ โดยแนวปฏิบัติควรแสดงถึง
ขั้นตอนและวิธีการด าเนินการพอสังเขปเพ่ือให้ทราบได้ว่าหน่วยงานมีแนวทางปฏิบัติกับข้อมูลส่วน
บุคคลอย่างไร 

2.1) สาระส าคัญในแนวปฏิบัติ  
หัวข้อหลักที่เป็นสาระส าคัญการจัดท าแนวปฏิบัติที่มีความสอดคล้องกับประกาศ 

คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย  
1. ข้อมูลเบื้องต้น 
2. การเก็บรวบรวม จัดประเภท และการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
3. การแสดงระบุความเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน 
4. การรวมข้อมูลจากที่มาหลายๆ แห่ง 
5. การให้บุคคลอื่นใช้หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
6. การรวบรวม จัดเก็บ ใช้ และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับผู้ใช้บริการ 
7. การเข้าถึง การแก้ไขให้ถูกต้อง และการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
8. การรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 
9. การติดต่อกับเว็บไซต ์

 

 
 
 
 
 
 
 

 

ค าแนะน า 
ก. หน่วยงานต้องระบุหัวข้อให้ครบทั้ง 9 ข้อ 
ข. กรณีที่หน่วยงานไม่มีการด าเนินการในแนวปฏิบัติข้อใด ให้คงหัวข้อไว้  และระบุรายละเอียด 

ของหัวข้อนั้นว่า “– ไม่มี –” พร้อมเหตุผลประกอบ 
ค.  
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 
2.2) ในกรณีที่หน่วยงานมีระบบสารสนเทศที่ให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์

หลายระบบงาน โดยแต่ละระบบงานนั้นมีวิธีปฏิบัติในบางเรื่องที่อาจมีความ
แตกต่างกัน  

ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีระบบการให้บริการหลายระบบงาน ซึ่งแต่ละระบบงาน
อาจมีข้อปฏิบัติที่มีความแตกต่างกัน หน่วยงานควรมีการก าหนดแนวปฏิบัติของแต่ละระบบงาน  
โดยอาจจะก าหนดไว้เป็นระเบียบข้อบังคับแนบท้ายประกาศฉบับนี้ได้ 

หมายเหตุ 
1. เพ่ือความสะดวกในการปรับแก้ไขประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

ของหน่วยงานในอนาคต ให้หน่วยงานจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติแยกออกจากกัน  
2. ในกรณีที่หน่วยงานได้รับทรัสต์มาร์คจากหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืนที่ท าหน้าที่ออกทรัสต์มาร์ค 

(Trust Mark) ให้หน่วยงานของรัฐนั้นแสดงนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่ได้รับการรับรองจากหน่วยงานหรือองค์กรที่ออกหรือรับรองทรัสต์มาร์คดังกล่าวต่อคณะกรรมการ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ด้วย  

ทรัสต์มาร์ค (Trust Mark) ตามความในวรรคแรกหมายถึง เครื่องหมายที่รับรองว่าหน่วยงาน
ดังกล่าวมีมาตรฐานในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของประชาชนในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  
ซึ่งออกโดยหน่วยงานหรือองค์กรที่จัดตั้งโดยชอบด้วยกฎหมายเพ่ือท าหน้าที่ ในการตรวจสอบ 
และรับรองการออกทรัสต์มาร์คให้กับผู้ขอรับการรับรอง 

3.  ในกรณีที่หน่วยงานได้มีการปรับปรุงนโยบาย ให้ระบุวัน เวลา และปี  ที่มีการปรับปรุง 
หรือเปลี่ยนแปลงนโยบายดังกล่าวไว้ด้วย 
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4 
การจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติ
ในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

บทท่ี 4 กำรจัดท ำนโยบำยและแนวปฏิบัติในกำรคุ้มครองข้อมลูส่วนบุคคล 
ขั้นตอนการด าเนินการจัดท า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ด าเนินการศึกษาท าความเข้าใจในหลักการ เหตุผล และสาระส าคัญของประกาศ
คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูล  
ส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 

 ด าเนินการส ารวจและเตรียมความพร้อม เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคลที่มีอยู่  เพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลเบื้องต้นว่าหน่วยงานมีการรวบรวม จัดเก็บ ใช้ เผยแพร่ข้อมูลส่วนบุคคลที่อยู่ในรูปของข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ ในระบบงานใดบ้าง ผู้ใช้บริการคือใคร (เจ้าของข้อมูล) ผู้ควบคุมข้อมูล (ผู้รับผิดชอบ 
ในการดูแลการจัดเก็บ การใช้ และการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล) วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บข้อมูล 
ส่วนบุคคลของแต่ละระบบงาน มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลประเภทใดบ้าง มีวิธีการจัดเก็บข้อมูล
ส่วนบุคคลอย่างไร มีการเชื่อมโยงข้อมูลส่วนบุคคลให้กับหน่วยงานอื่นหรือองค์กรอ่ืน หรือไม่ เป็นต้น 

 ด าเนินการพิจารณาประเด็นเชิงนโยบายฯ ในแต่ละเรื่อง พร้อมทั้งพิจารณาในขั้นตอน 
การปฏิบัติของหน่วยงานที่ปฏิบัติแต่ละเรื่องนั้น 

 ด าเนินการจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  ทั้งนี้หน่วยงาน
ควรพิจารณาจัดท าควบคู่ หรือหลังจากท่ีนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้าน
สารสนเทศของหน่วยงานผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์แล้ว 
พร้อมทั้งตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง 
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 ศึกษาท าความเข้าใจในหลักการ 
เหตุผล และสาระส าคัญของประกาศฯ 

 พิจารณาประเด็นเชิงนโยบาย 
ในแต่ละเรื่อง / แต่ละขั้นตอน 

 ส ารวจข้อมูลส่วนบุคคลที่มีอยู่ 

จัดท าแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติ 
ในการคุ้มครอง

ข้อมูลส่วนบุคคล 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

การส ารวจและเตรียมความพร้อมกับข้อมูลส่วนบคุคลที่มีอยู่ 
ก่อนจะเริ่มจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติฯ หน่วยงานควรมีการส ารวจความพร้อม

ของหน่วยงานเพ่ือให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลเบื้องต้นของข้อมูลส่วนบุคคลที่ เป็นอยู่ 
ในหน่วยงานเพื่อน ามาใช้ก าหนดแนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ     

ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถก าหนดรายละเอียดข้อมูลเพ่ือใช้ในการส ารวจความพร้อม  
ตามตัวอย่าง  

ที่ หัวข้อ มี ไม่ม ี รายละเอียด 
1 มีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล หรือไม่    
2 ข้อมูลส่วนบุคคลประเภทใดบา้งที่มีการเก็บรวมรวม    
3 มีการเก็บรวบรวมข้อมูลอย่างไร (เก็บจากเจ้าของข้อมูล

โดยตรง หรือเก็บจากบุคคลที่สาม) 
   

4 ได้มีการเตือนให้เจ้าของข้อมูลทราบถึงการเก็บรวบรวม
ข้อมูล ส่วนบุคคลนั้น หรือไม่ 

   

5 บุคคลใดเป็นผูต้ัดสนิใจว่าจะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
อะไรบ้าง และจะเก็บรวบรวมอย่างไร 

   

6 มีบุคคลอื่นนอกจากเว็บไซต์ที่เก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลนี้ 
หรือไม่ 

   

7 เพราะเหตุใดจึงต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล และ
ใครเป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการเก็บรวบรวมนัน้ 

   

8 ข้อมูลส่วนบุคคลที่ถูกเก็บรวบรวมไปมีการเปิดเผยต่อบุคคล 
ที่สามหรือไม่ และหากมีการเปดิเผย เปิดเผยด้วยเหตุผลใด 

   

9 ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้เก็บรวบรวมไว้ ถูกเก็บรักษาไว้ทีไ่หน 
และเก็บรักษาอย่างไร 

   

10 มีการใช้มาตรฐานหรือแนวทางปฏิบัติที่หน่วยงานอ่ืนก าหนด 
ในการเก็บรวบรวมและการใช้ขอ้มูลส่วนบุคคล หรือไม่ 

   

11 เจ้าของข้อมูลมีทางเลือกอย่างไรบ้างเก่ียวกับการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

   

12 อนุญาตให้เจ้าของข้อมูลเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของตนเอง 
หรือไม่ 

   

13 กรณีเจ้าของข้อมูลมีค าร้องขอใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 
(ขอให้แก้ไข หรือขอให้ลบทิ้ง) จะต้องท าอย่างไรบา้ง 

   

ข้อสังเกตเพ่ิมเติม หากหน่วยงานมีการเชื่อมโยงเพ่ือใช้ข้อมูลประวัติจากหน่วยงาน
อ่ืนๆ เช่น ฐานข้อมูลทะเบียนราษฎร์ หรืออ่ืนๆ หรือให้หน่วยงานอ่ืนมาใช้ข้อมูลประวัติจากหน่วยงาน
เอง จะต้องพิจารณาในข้อ 2, 3  และ 11 ด้วย 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

ประเด็นพิจารณาในการจัดท า 
 
ในเบื้องต้นจากการส ารวจความพร้อมของหน่วยงานเพ่ือให้ทราบรายละเอียด

เกี่ยวกับข้อมูลเบื้องต้นของข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นอยู่ในหน่วยงาน  ขอยกตัวอย่างประเด็นพิจารณา 
ในบางหัวข้อ ดังนี้  

หัวข้อ ข้อมูลส่วนบุคคลประเภทใดบ้างที่มีการเก็บรวมรวม  
1. นิยาม ขอบเขตของค าว่า “ข้อมูลส่วนบุคคล” ตามประกาศคณะกรรมการฯ ไม่ได้

ก าหนดชัดเจน  แต่ก าหนดหลักการไว้ในมาตรา 6 ของพระราชกฤษฎีกาฯ ดังนี้ “มาตรา 6 ในกรณีท่ีมี
การรวบรวม จัดเก็บ ใช้ หรือเผยแพร่ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงที่ท าให้สามารถระบุตัวบุคคล ไม่ว่าโดยตรง
หรือโดยอ้อม” 

2. ก าหนดขอบเขตการให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่ งในเบื้องต้นหาก
พิจารณาจากหลักการตามมาตรา 35 และประกาศคณะกรรมการฯ มีข้อสังเกตว่า หน่วยงานควร
พิจารณาข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานที่ได้มาจากการ
ให้บริการของหน่วยงานตามที่กฎหมายก าหนดและหรือตามภารกิจของหน่วยงาน ทั้งจากเว็บไซต์ของ
หน่วยงานโดยตรง หรือบริการอ่ืนใดผ่านรูปแบบของการกรอกข้อมูลทางกระดาษแล้วน ามาแปลง
ข้อมูลเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืนด้วย 

3. การพิจารณาก าหนดประเภทของข้อมูล  
 ข้อมูลธรรมดาทั่วไป (ขั้นพ้ืนฐาน) เช่น ชื่อ นามสกุล เพศ ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์  

วันเดือนปีเกิด อายุ สถานภาพ จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 ข้อมูลธรรมดาทั่วไป (เพ่ิมรายละเอียดตามภารกิจของหน่วยงาน แล้วแต่กรณี) 

เช่น บิดามารดา หมู่โลหิต การเสียภาษี ประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ประวัติการรักษาพยาบาล 
 ข้อมูลห้ามประมวลผล หรือ ข้อมูลห้ามจัดเก็บ หรือข้อมูลลับ เช่น เผ่าพันธุ์ 

ความเชื่อทางศาสนา ความคิดเห็นทางการเมือง ลักษณะทางพันธุกรรม ข้อมูลที่อาจเป็นผลร้าย ท าให้
เสียชื่อเสียง หรืออาจก่อให้เกิดความรู้สึกเกี่ยวกับการเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมหรือไม่เท่าเทียมกัน
แก่บุคคลใด  

 ข้อมูลที่ได้รับหรือรวบรวมมา ว่ามาจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง หรือได้รับมา
จากแห่งอ่ืนใด ทั้งทางเว็บไซต์ หรือได้รับมาจากบุคคลอื่นด้วย 

 ข้อมูลที่ ได้มาจากเจ้าของข้อมูลโดยตรง จะต้องได้รับความยินยอมหรือ 
แจ้งให้เจ้าของข้อมูลทราบก่อน 

 ข้อมูลได้รับมาจากแห่งอ่ืนใด ทั้งทางเว็บไซต์ หรือได้รับมาจากบุคคลอ่ืน  
ได้มาด้วยวิธีการใด หรือเป็นไปตามกฎหมายใด หรือเก็บรวบรวมเพ่ือการใด 

  ข้อมูลผู้เยาว์ บุคคลซึ่งมีอายุต่ ากว่าสิบแปดปีบริบูรณ์ ต้องใช้วิธีการเฉพาะ
และเหมาะสมในการจัดเก็บ 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากร เป็นข้อมูลที่ประมวลผลเชิงสถิติแล้วยังสามารถ
เชื่อมโยงกลับมายังเจ้าของข้อมูลได้ในภายหลัง 

4. การพิจารณา ใครคือ Data Subject ของข้อมูล 
1)  เจ้าของข้อมูลบุคคล  
2)  ผู้มีหน้าที่รวบรวมข้อมูลและประมวลผลข้อมูล 
3)  ผู้ที่มีข้อมูลของเจ้าของข้อมูล 

Data subject คือ ผู้มีสิทธิในข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวม 
(Data subject means an individual who is the subject of personal data) 
5. การพิจารณา ใครคือ ผู้ควบคุมข้อมูล 
 ผู้ควบคุมข้อมูล คือ ผู้ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บ รวบรวม ใช้ 

หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล ที่อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

แนวทางการเขียน 
แนวทางการจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติ ฯ ตามที่ คณะอนุกรรมการภายใต้

คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ที่เก่ียวข้องกับการตรวจพิจารณา ได้ก าหนดหลักการไว้ มีดังนี้  
1. หน่วยงานของรัฐต้องก าหนดแนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ แยกออกจากกัน 

ให้ชัดเจน และเป็นไปตามประกาศคณะกรรมการฯ 
2. การด าเนินการนั้น  กฎหมายของหน่ วยงาน ได้ ให้อ านาจแก่หน่วยงาน 

ในการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลด้วยหรือไม่ โดยต้องมีการระบุไว้ในประกาศอย่างชัดเจน เนื่องจาก  
เป็นประเด็นที่เกี่ยวข้องกับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ซึ่งหากหน่วยงานจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
เกินกว่าอ านาจหน้าที่จะเป็นการไม่ถูกต้อง 

3. ส่วนที่เกี่ยวข้องกับนโยบายฯ หน่วยงานจะต้องเขียนแยกเป็นข้อๆ ให้ครบทั้ง  
8 ข้อตามท่ีประกาศคณะกรรมการฯ ก าหนด ส าหรับส่วนที่เกี่ยวข้องกับแนวปฏิบัติฯ หน่วยงานจะต้อง
เขียนโดยให้มีหัวข้อแยกเป็นข้อๆ และให้ครบตามประกาศคณะกรรมการฯ ก าหนดเช่นกัน โดยจะต้อง
ระบุวิธีการ/ประเด็นที่ควบคุม รวมทั้งขั้นตอนการปฏิบัติที่ชัดเจนว่าหน่วยงานปฏิบัติอย่างไร หากเรื่องใด
ที่หน่วยงานไม่ได้ด าเนินการก็ให้ระบุไว้ด้วยว่า “ไม่มี” พร้อมทั้งแสดงเหตุผลที่มิได้ด าเนินการ
ประกอบด้วย โดยห้ามตัดหัวข้อนั้นทิ้ง 

4. การจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 
(ประเด็นด้านเทคนิคฯ) ควรเน้นให้เห็นว่า “หน่วยงานมีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเป็นความลับ 
และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงาน” ดังนั้น หน่วยงานควรเพ่ิมข้อความดังกล่าวในนโยบายและ
แนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือให้มีความเชื่อมโยงไปสู่การปฏิบัติตามนโยบายและ
แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

สาระส าคัญของประกาศฯ เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติ 
ในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 

การจัดท านโยบายในการคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องมีรายละเอียดอย่างนอ้ย ดังนี ้

ก าหนดขอบเขตการให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งในเบื้องต้นหากพิจารณาจาก
หลักการตามมาตรา 35 และประกาศคณะกรรมการฯ มีข้อสังเกตว่า หน่วยงานควรพิจารณาข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการที่อยู่ในความครอบครองของหน่วยงานที่ได้มาจากการให้บริการของหน่วยงาน
ตามที่กฎหมายก าหนดและหรือตามภารกิจของหน่วยงาน ทั้งจากเว็บไซต์ของหน่วยงานโดยตรง หรือ
บริการอ่ืนใดผ่านรูปแบบของการกรอกข้อมูลทางกระดาษแล้วน ามาแปลงข้อมูลเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์
หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืนด้วย 

1. การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลอย่างจ ากัด 
 ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลนั้น ควรระบุว่าเป็นไปตามกฎหมายใด และต้อง

ระบุวิธีการที่ได้มาซึ่งข้อมูลส่วนบุคคลโดยให้เจ้าของข้อมูลรู้เห็น  รับรู้ หรือได้รับความยินยอม 
จากเจ้าของข้อมูล 

 ในกรณีที่การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือใช้ในการด าเนินการตามกฎหมาย 
เช่น หน่วยงานมีการประกาศแบบค าร้อง/ค าขอต่างๆ หน่วยงานสามารถด าเนินการเก็บรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคลตามแบบนั้นได้โดยไม่ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล  เนื่องจากเป็นการด าเนินงาน
ตามกฎหมายของหน่วยงานอยู่แล้ว ทั้งนี้ หน่วยงานสามารถแจ้งให้กับผู้ใช้บริการทราบว่า การเก็บ
รวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวเป็นไปตามแบบค าร้อง/ค าขอ เลขที่ใด เรื่องอะไร เป็นต้น ส าหรับ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่หน่วยงานต้องการเก็บรวบรวมนอกเหนือจากแบบดังกล่าวข้างต้น  หน่วยงานต้อง
แจ้งให้ทราบว่ามีการเก็บข้อมูลอะไรเพ่ิมเติมใช้เพ่ือการใด ซึ่งจะต้องแจ้งให้เจ้าของข้อมูล รับรู้ 
และได้รับความยินยอมก่อนเสมอ 

ตัวอย่าง  
...(หน่วยงาน).. มีภารกิจหน้าที่ด าเนินการเกี่ยวกับ ...(ระบุภารกิจของหน่วยงาน 

ตามกฎหมาย)...ซึ่งเป็นไปตาม....(ระบุชื่อกฎหมาย / กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง).. ก าหนด  
การจัดเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ ...(หน่วยงาน)...จะใช้วิธีการ 

ที่ชอบด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และจัดเก็บข้อมูลเท่าที่จ าเป็นแก่การให้บริการธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ตามวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของ ..(หน่วยงาน)...ตามที่กฎหมายก าหนด
เท่านั้น และ...(หน่วยงาน)...จะขอความยินยอมจากผู้ใช้บริการก่อนท าการเก็บรวบรวม เว้นแต่เป็น
กรณีท่ีกฎหมายก าหนด และหรือ ในกรณีอ่ืนๆ ตามท่ีก าหนดไว้ในนโยบายฉบับนี้ 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

2. คุณภาพของข้อมูลส่วนบุคคล 
 ให้ค านึงถึงว่าการเก็บรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลนั้น  ต้องเป็นไปตาม

กฎหมาย / อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ และรวมถึงการน าไปใช้เป็นส าคัญ 
 ข้อมูลส่วนบุคคลที่จัดเก็บจะต้องค านึงถึงความถูกต้องสมบูรณ์ และท าให้เป็นปัจจุบัน

และทันสมัยอยู่เสมอ เช่น (1) มีวิธีการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนที่มีการจัดเก็บและน าไป
ประมวลผล (2) มีช่องทางส าหรับให้ผู้ใช้บริการสามารถปรับปรุงแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของตน  เช่น 
การตรวจสอบการกรอกข้อมูลเลขบัตรประชาชนครบ 13 หลัก หรือไม่ การตรวจสอบการกรอกอีเมล์ 
เป็นไปตามรูปแบบ name@host.domain หรือไม ่เป็นต้น 

3. การระบุวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม 
 ให้ก าหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจนว่า มีการรวมรวม จัดเก็บ ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคล 

เพ่ือวัตถุประสงค์ใด 
 กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลหน่วยงาน

ควรจัดท าบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมไว้เป็นหลักฐาน 

4. ข้อจ ากัดในการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ 
 ให้แสดงถึงเจตนาการไม่น าไปเปิดเผย หรือแสดง หรือท าให้ปรากฏในลักษณะอ่ืนใด

ต่อผู้อื่นที่มิได้เกี่ยวข้อง 
 ให้ระบุให้ทราบในกรณีที่มีการบังคับให้เปิดเผยข้อมูลตามกฎหมาย/ ค าสั่งศาล  

(กรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้กระท าได้ ให้มีการระบุกฎหมายที่เกี่ยวข้องนั้นด้วย) 
 กรณีมีการว่าจ้างหน่วยงานอ่ืน (outsource) ที่ด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลของผู้ใช้บริการ 

หน่วยงานต้องก าหนดให้ผู้รับจ้างเก็บรักษาความลับและความปลอดภัยของข้อมูล โดยห้ามผู้รับจ้าง 
น าข้อมูลดังกล่าวไปใช้นอกเหนือจากกิจการหรือกิจกรรมตามที่มอบหมายให้ด าเนินการ 

ตัวอย่าง  
...(หน่วยงาน)...มีการรวบรวม จัดเก็บ ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือ...(ระบุวัตถุประสงค์)... 

ทั้งนี้ หากภายหลัง ...(หน่วยงาน)... มีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
ส่วนบุคคล ...(หน่วยงาน)...จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบและ/หรือขอความยินยอม พร้อมนี้ ...
(หน่วยงาน)...ได้มีการก าหนดให้มีการบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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ตัวอย่าง 
  ...(หน่วยงาน )...มีการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ ใช้บริการ  

เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานซึ่งเป็นไปตามอ านาจหน้าที่  
และวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของ..(หน่วยงาน).. ตามที่กฎหมายก าหนด โดยข้อมูลที่จัดเก็บ 
...(หน่วยงาน)...จะให้ความส าคัญถึงความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของข้อมูล 
 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

5. การรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
 ให้ระบุมาตรการ / วิธีการ ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสมในการ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือป้องกันการสูญหาย การเข้าถึง ท าลาย ใช้ แปลง แก้ไขหรือเปิดเผยข้อมูล
โดยมิชอบ ให้ผู้ใช้บริการทราบ  

 

6. การเปิดเผยเกี่ยวกับการด าเนินการ แนวปฏิบัติ และนโยบายที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 
 ให้ระบุวิธีการเปิดเผยนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 ให้ระบุวิธีการที่ให้ผู้ใช้บริการสามารถตรวจดูความมีอยู่ ลักษณะของข้อมูลส่วนบุคคล 

/ วัตถุประสงค์ของการน าข้อมูลไปใช้ / ผู้ควบคุมและสถานที่ท าการของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

 

ตัวอย่าง 
...(หน่วยงาน)...จะไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการจัดเก็บรวบรวมไว้ นอกเหนือ 

จากวัตถุประสงค์ในการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เว้นแต่ 
 ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 
 …(ให้ระบุกรณีท่ีมีกฎหมายก าหนดให้กระท าได้ เชน่ ตามค าสั่งศาล เปน็ต้น)… 

 

ตัวอย่าง 
...(หน่วยงาน)...มีมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล 

อย่างเหมาะสม เป็นไปตามนโยบายและแนวปฏิบัติ ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 
ด้านสารสนเทศของหน่วยงาน...(ระบุนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย
ด้านสารสนเทศ)...เพ่ือป้องกันมิให้ข้อมูลสูญหาย การเข้าถึง ท าลาย ใช้ แปลง แก้ไขหรือเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต 
 

ตัวอย่าง 
...(หน่วยงาน)...จะเปิดเผยแนวปฏิบัติ  และแนวนโยบายในการคุ้มครองข้อมูล 

ส่ วนบุ คคลนี้  และ หากมี การปรับปรุ งแก้ ไข ...(หน่ วยงาน )...จะด าเนิ นการเผยแพร่ 
ผ่านทางเว็บไซต.์...(ระบเุว็บไซต์)....    

 ทั้งนี้ ...(หน่วยงาน)...มีช่องทางที่ผู้ใช้บริการสามารถตรวจดูความมีอยู่ / ลักษณะของ
ข้อมูลส่วนบุคคล / วัตถุประสงค์ของการน าข้อมูลไปใช้  / ผู้ควบคุมและสถานที่ท าการ 
ของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที.่...(ระบุช่องทาง).. 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 

7. การมีส่วนร่วมของเจ้าของข้อมูล 
 ให้ระบุถึงวิธีการ / รูปแบบและระยะเวลาในการยื่นค าร้องขอรายละเอียดของข้อมูล

ส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูล รวมถึงค่าใช้จ่าย (ถ้ามี) และระบุให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลแจ้งถึง
ความมีอยู่หรือรายละเอียดของข้อมูลส่วนบุคคลแก่เจ้าของข้อมูลเมื่อได้รับค าร้องขอดังกล่าวภายใน
ระยะเวลาอันสมควร 

 ให้ระบุถึงการห้ามมิให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลปฏิเสธที่จะให้ค าชี้แจงหรือให้ข้อมูล
แก่เจ้าของข้อมูล ผู้สืบสิทธิ์ ทายาท ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ตามกฎหมาย และให้ผู้ควบคุม
ข้อมูลจัดท าบันทึกค าคัดค้านการจัดเก็บ ความถูกต้อง หรือการกระท าใดๆ เกี่ยวกับข้อมูลของเจ้าของ
ข้อมูลไว้เป็นหลักฐาน 

 
8. ความรับผิดชอบของบุคคลซึ่งท าหน้าที่ควบคุมข้อมูล 
 ให้แสดงให้เห็นถึงการก าหนดให้มีผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลที่ปฏิบัติตามนโยบาย

และแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลนี้ 

 

ตัวอย่าง  
...(หน่วยงาน)...จะเปิดเผยรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่อเมื่อได้รับค าร้องขอจาก

เจ้าของข้อมูล ผู้สืบสิทธิ์ ทายาท ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ตามกฎหมาย โดย....(ระบุวิธีการ 
/ รูปแบบการยื่นค าร้อง)...ทั้งนี้ ...(หน่วยงาน)...จะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา...(ระบุเวลา
ตามที่หน่วยงานก าหนด)....  

และในกรณีที่เจ้าของข้อมูล ผู้สืบสิทธิ์ ทายาท ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ 
ตามกฎหมาย มีการคัดค้านการจัดเก็บ ความถูกต้อง หรือการกระท าใดๆ เช่น การแจ้งปรับปรุง
แก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล หรือลบข้อมูลส่วนบุคคลฯลฯ...(หน่วยงาน)...จะด าเนินการบันทึกหลักฐาน
ค าคัดค้านดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

ตัวอย่าง  
...(หน่วยงาน)...ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแล 

การจัดเก็บ การใช้ และการเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ ต้องปฏิบัติตาม...(ระบุชื่อ
ประกาศแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล)...อย่างเคร่งครัด 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

การจัดท าแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องมีรายละเอียดอย่างน้อย ดังนี ้
1. ข้อมูลเบื้องต้น ประกอบด้วย    

(ก) ชื่อนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลว่าเป็นของหน่วยงานใด 
 ต้องมีชื่อนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลว่าเป็นของหน่วยงานใด 

(ข) รายละเอียดขอบเขตของการบังคับใช้นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่หน่วยงานของรัฐรวบรวม จัดเก็บ หรือการใช้ตามวัตถุประสงค์ 

 ให้ระบุ “รายละเอียดขอบเขตของการบังคับใช้นโยบายการคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคลที่หน่วยงานของรัฐรวบรวม จัดเก็บ หรือการใช้ตามวัตถุประสงค์ ทั้งนี้ให้เป็นไปตามขอบเขต
ที่ก าหนดไว้ในนโยบายข้อ 1 การเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลอย่างจ ากัด หน้า 19 และข้อ 3 การระบุ
วัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม หน้า 20” 

(ค) ให้แจ้งการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์หรือนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
ให้เจ้าของข้อมูลทราบและขอความยินยอมก่อนทุกครั้งตามวิธีการและภายในก าหนดเวลาที่ประกาศ 

 ให้ระบุ “ให้แจ้งการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์หรือนโยบายการคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคลให้เจ้าของข้อมูลทราบและขอความยินยอมก่อนทุกครั้งตามวิธีการและภายในก าหนดเวลา  
ที่ประกาศ เช่น การแจ้งล่วงหน้าให้เจ้าของข้อมูลทราบก่อน 15 วัน โดยการส่งทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
หรือประกาศไว้ในหน้าแรกของเว็บไซต์ เว้นแต่กฎหมายจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืนการขอความยินยอม
จากเจ้าของข้อมูลนั้น ต้องให้มีความชัดเจนว่าหน่วยงานขอรับความยินยอมเพ่ือวัตถุประสงค์ใด” 

2. การเก็บรวบรวม จัดประเภท และการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
 ก าหนดช่องทาง / วิธีการ ของข้อมูลที่เก็บรวบรวมหรือได้รับมา เช่น จากผู้ใช้บริการ

เว็บไซต์โดยตรง หรือบริการอ่ืนใดผ่านรูปแบบของการกรอกข้อมูลทางกระดาษแล้วน ามาแปลงข้อมูล
เข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืนด้วย ทั้งนี้ หากมีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลผ่าน
ทางเว็บไซต์ จะต้องระบุว่าอยู่ในส่วนใดของเว็บไชต์หรือเว็บเพจที่มีการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล 

 ก าหนดประเภทของข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการเก็บ รวบรวม ใช้ จากช่องทางข้างต้น
กรณีที่หน่วยงานมีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลตามแบบค าร้อง / ค าขอ ที่ประกาศก าหนดไว้ 
หน่วยงานสามารถแจ้งว่าจะจัดเก็บตามแบบค าร้อง / ค าขอ เลขที่ใด เรื่องอะไร 

 ระบุ / จัดแบ่ง ประเภทข้อมูลที่หน่วยงานจะไม่จัดเก็บ จะต้องแจ้งให้ทราบ ซึ่งตัวอย่าง
ข้อมูลที่หน่วยงานอาจจะไม่จัดเก็บ เช่น เลขบัตรเครดิต  ความเชื่อ ความคิดเห็นทางการเมือง สุขภาพ 
พฤติกรรมทางเพศ เป็นต้น  
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ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)… มีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ เป็นไปตามอ านาจ

หน้าที่ตามกฎหมาย / ภารกิจหน้าที่  / วัตถุประสงค์ใดของหน่วยงาน  ด้วยวิธีการใด /  
ผ่านช่องทางใดบ้าง / จัดเก็บอะไรบ้าง 
 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 (ก) การติดต่อระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
ให้ระบุ  
 ให้ระบุว่าหน่วยงานจะติดต่อไปยังผู้ใช้บริการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 

โดยวิธีการใด และมีการบอกกล่าวให้ผู้ใช้บริการทราบล่วงหน้าอย่างไร 
 ในกรณีที่ผู้ใช้บริการอาจแจ้งความประสงค์ให้ติดต่อโดยวิธีการอ่ืนได้ 

กรณีที่หน่วยงานไม่มีการติดต่อไปยังผู้ใช้บริการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ระบุว่า “– ไม่มี – พร้อมระบุเหตุผลประกอบ” 

(ข) การใช้คุกกี้ (Cookies) 
ให้หน่วยงานพิจารณาว่ามีการใช้คุกกี้ที่สามารถเชื่อมโยงกับข้อมูลส่วนบุคคล 

ของผู้ใช้ได้บริการได้ ซึ่งถ้าม ี“ให้ระบุสิทธิที่จะไม่รับการต่อเชื่อมคุกกี้ได้ด้วย”  

กรณีที่หน่วยงานไม่มี เว็บไซต์ที่ ให้บริการ หรือมี เว็บไซต์แต่ไม่มีการใช้คุกกี้ 
ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลส่วนบุคคล ให้ระบุว่า “– ไม่มี –  พร้อมระบุเหตุผลประกอบ”  
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ตัวอย่าง 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)... มีการใช้คุกกี้ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลส่วนบุคคลได้ โดยใช้คุกกี้

เพ่ือ...(ระบุวัตถุประสงค์การใช้คุกกี้)... ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถที่จะยอมรับหรือไม่รับคุกกี้ก็ได้  
ในกรณีที่เลือกที่จะไม่รับคุกกี้ เว็บไซต์อาจจะไม่สามารถให้บริการนั้นได ้

 

ตัวอย่าง 
          เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)... ไม่มีการใช้คุกก้ีที่เชื่อมโยงกับข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ 
แตใ่ช้คุกกี้เพ่ือช่วยอ านวยความสะดวกให้บริการเว็บไซต์เท่านั้น ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถที่จะยอมรับ
หรือไม่รับคุกกี้ได้ ในกรณีที่เลือกที่จะไม่รับคุกก้ี เว็บไซต์อาจจะไม่สามารถให้บริการนั้นได้ 

 

ตัวอย่าง 
               …(หน่วยงาน)…จะติดต่อไปยังผู้ใช้บริการโดยทางโทรศัพท์...(ระบุหมายเลข)...หรือทาง
...(ระบุอีเมล์)...ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการนั้นๆ 

ตัวอย่าง 
          ...(หน่วยงาน)... ไม่มีนโยบายที่จะติดต่อไปยังผู้ใช้บริการด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ 
และจะติดต่อกับผู้ใช้บริการเป็นหนังสือทางจดหมายเท่านั้น 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 (ค) การเก็บข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากร (Demographic Information) 
กรณีที่หน่วยงานมีเว็บไซต์ที่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถ

เชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ ให้ระบ ุถึง  
 วิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถเชื่อมโยงกับข้อมูล

ระบุตัวบุคคลได ้
 วัตถุประสงค์ของการใช้ รวมถึงการให้บุคคลอ่ืนร่วมใช้ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับ

ประชากรที่สามารถเชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ 

 
กรณีที่หน่วยงานไม่มีเว็บไซต์ที่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถ

เชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ ให้ระบุว่า “– ไม่มี –” 

(ง) บันทึกผู้เข้าชมเว็บ (Log Files) 
ให้ระบ ุถึง 
 วิธีการเก็บรวบรวมบันทึกการเข้าออกโดยอัตโนมัติที่สามารถเชื่อมโยง 

กับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ 

 วัตถุประสงค์ของการใช้ รวมถึงการให้บุคคลอ่ืนร่วมใช้บันทึกการเข้าออก 
โดยอัตโนมัติที่สามารถเชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ 

  

ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)...ไม่มีเว็บไซต์ส าหรับการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเก่ียวกับประชากร 

ตัวอย่าง    
การให้บริการเว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...มีการเก็บบันทึกการเข้าออกและระหว่าง 

การเข้าใช้บริการของผู้ใช้บริการโดยอัตโนมัติที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลดังกล่าวกับข้อมูล  
ที่ระบุตัวบุคคล ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ 
พ.ศ. 2550 เพ่ือ...(ระบุวัตถุประสงค์การน าไปใช้งาน)... 
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ตัวอย่าง 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...มีการเก็บรวบรวมข้อมลูสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถเชื่อมโยง

กับข้อมลูระบุตัวบุคคลได ้ซึ่งมีการใช้งานสถิติเกี่ยวกับประชากรเพื่อ...(ระบุวัตถุประสงค์การใช้)  



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 

(จ) ให้หน่วยงานของรัฐระบุข้อมูลที่ มีการจัดเก็บผ่านทางเว็บไซต์ ว่าเป็นข้อมูล 
ที่ประชาชนมีสิทธิเลือกว่า “จะให้หรือไม่ให้” ก็ได้ และให้หน่วยงานของรัฐจัดเตรียมช่องทางอ่ืน 
ในการติดต่อสื่อสารส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่ประสงค์จะให้ข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ 

ให้หน่วยงานพิจารณาว่า การจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลทางเว็บไซต์ที่ให้บริการ 
ของหน่วยงาน มีลักษณะการจัดเก็บข้อมูลเป็นอย่างไร เช่น  

๑) ข้อมูลที่ผู้ ใช้บริการต้องให้  (Mandatory field) ซึ่ งเป็นข้อมูลที่จ าเป็น 
ต่อการประมวลผลและการด าเนินการตามค าขอของผู้ใช้บริการ ถ้าไม่ให้ข้อมูล ผู้ใช้บริการจะไม่
สามารถใช้บริการ e-Services นั้นได้ จะระบุด้วยอักษรสีแดง หรือก ากับด้วยเครื่องหมาย (*) เป็นต้น  

๒) ข้อมูลที่ผู้ใช้บริการมีสิทธิเลือกว่าจะให้หรือไม่ให้ก็ได้ (Optional field)    
ถ้าผู้ใช้บริการไม่ประสงค์จะให้ข้อมูล ผู้ใช้บริการยังสามารถใช้บริการ e-Services นั้นได้ ทั้งนี้ผู้ใช้บริการ
สามารถให้ข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว โดยติดต่อกับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องก็ได้ 

ในกรณีที่มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลในรูปแบบของการกรอกข้อมูลทางกระดาษ
แล้วน ามาแปลงข้อมูลเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืนด้วย ให้ระบุว่า “...(หน่วยงาน)... 
ไม่มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลผ่านทางเว็บไซต์” 

 

 

 

 

ตัวอย่าง 
...(หน่วยงาน)...มีเว็บไซต์ให้บริการ ซึ่งผู้ใช้บริการต้องให้ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการประมวลผล

และการด าเนินการตามค าขอนั้น โดยจะระบุด้วยอักษรสีแดง หรือก ากับด้วยเครื่องหมาย (*) เป็นต้น 
และในส่วนของข้อมูลที่ผู้ใช้บริการมีสิทธิเลือกว่าจะให้  หรือไม่ให้ ก็ได้ หากในกรณีที่ผู้ใช้บริการ 
ไม่ประสงค์จะให้ข้อมูลนั้น ผ่านเว็บไซต์สามารถติดต่อกับ...(หน่วยงาน)...โดยช่องทางอ่ืนๆ ได้แก ่
...(ระบุช่องทางการติดต่อ เช่น ทางจดหมาย  โทรศัพท์ หรือที่ท าการของหน่วยงาน ฯลฯ)... หรือ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยตรงก็ได้ 
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ตัวอย่าง 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...มีการเก็บบันทึกการเข้าออกและระหว่างการเข้าใช้บริการ 

ของผู้ใช้บริการโดยอัตโนมัติที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลดังกล่าวกับข้อมูลที่ระบุตัวบุคคลได้ ทั้งนี้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 

 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

3. การแสดงระบุความเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานหรือองค์กรอื่น 
ต้องก าหนดให้มีการระบุชื่อผู้เก็บรวบรวมข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ หรือชื่อผู้มีสิทธิในข้อมูล

ที่ได้มีการเก็บรวบรวม (Data Subject) และชื่อเป็นผู้มีสิทธิเข้าถึงข้อมูลดังกล่าวท้ังหมด รวมถึงประเภท
ของข้อมูลที่ได้ให้กับหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ ตลอดจนชื่อผู้มีหน้าที่ปฏิบัติตามนโยบายการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล และต้องก าหนดให้มีการแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบและให้ความยินยอมล่วงหน้าก่อน 
ท าการเปลี่ยนแปลงการเชื่อมโยงให้ข้อมูลแก่หน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน  

กรณีที่หน่วยงานไม่มีการเชื่อมโยงให้ข้อมูลกับหน่วยงานหรือองค์กรอ่ืน ให้ระบุว่า  
“– ไม่มี –” 

4. การรวมข้อมูลจากที่มาหลาย ๆ แห่ง 
ต้องก าหนดให้มีการแสดงเจตนาของการรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลจากผู้ใช้บริการผ่านทาง

เว็บไซต์ที่ให้บริการ และน าข้อมูลส่วนบุคคลนั้นไปรวมกับข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับจากแห่งอ่ืนๆ นั้น 
เพ่ืออะไร  

กรณีที่หน่วยงานไม่มีการรับข้อมูลส่วนบุคคลมาจากผู้ใช้บริการผ่านทางเว็บไซต์ 
ที่ให้บริการ ให้ระบุว่า “– ไม่มี –” 

ตัวอย่าง 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)..ไม่มีการเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงาน 

หรือองค์กรอืน่…(ระบุเหตุผลประกอบ)… 
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ตัวอย่าง 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน A)...มีการเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับ...(หน่วยงาน B)...

โดย..(หน่วยงาน A)..เป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ และ..(หน่วยงาน B) ..เป็นผู้มีสิทธิ
เข้าถึงและใช้ข้อมูลดังกล่าว ซึ่งได้มีการใช้ข้อมูล..(ประเภทข้อมูล)...ร่วมกัน ทั้งนี้ ขอให้ผู้ใช้บริการ
ได้โปรดตรวจสอบ นโยบายและแนวปฏิบัติของนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ
หน่วยงาน B ด้วย  

ตัวอย่าง 
…(หน่ วยงาน )…น าข้อมู ลส่ วนบุ คคลที่ ได้ รับมาจากผู้ ใช้ บริการผ่ านทางเว็บไซต์ 

ไปรวมเข้ากับข้อมูลของบุคคลที่ได้รับจากที่มาแห่งอ่ืน...(ระบุวัตถุประสงค์การน าไปใช้)... 
 

ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)…ไม่มีการน าข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งได้รับมาจากผู้ใช้บริการผ่านทางเว็บไซต์ 

ไปรวมเข้ากับข้อมูลของบุคคลที่ได้รับจากที่มาแห่งอ่ืน…(ระบุเหตุผลประกอบ)… 
 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

5. การให้บุคคลอ่ืนใช้หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
ต้องก าหนดให้มีการระบุไว้ในนโยบายในการคุ้มครองข้อมูล โดยให้ระบุว่า หน่วยงานได้

มีการให้เข้าถึง  ใช้  หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานใดหรือบุคคลใดบ้าง และสอดคล้องกับ
ข้อก าหนดตามกฎหมายของหน่วยงานที่มีหน้าที่ในการด าเนินการดังกล่าวอย่างไร  (เช่น ต้องปฏิบัติ
ตามพระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจข้อมูลเครดิต  พระราชบัญญัติป้องกันและปราบปราม 
การฟอกเงิน เป็นต้น)  

กรณีที่หน่วยงานไม่มีการให้บุคคลอ่ืนใช้หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลให้ระบุว่า  
“– ไม่มี –” 

6. การรวบรวม จัดเก็บ ใช ้และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับผู้ใช้บริการ  
ให้หน่วยงานระบุถึงสิทธิของผู้ใช้บริการ ส าหรับในกรณีที่หน่วยงานมีความประสงค์ 

จะน าข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการไปใช้เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างอ่ืนที่แตกต่างหรือที่นอกเหนือ 
จากที่ได้ระบุไว้ (ถ้ามี) ดังนี้ 

 หน่วยงานจะขอความยินยอมโดยชัดแจ้งจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อน 
 หน่วยงานให้สิทธิกับผู้ใช้บริการสามารถปฏิเสธ “ไม่ให้” มีการใช้หรือการเปิดเผย

ข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือวัตถุประสงค์อ่ืนนอกเหนือจากวัตถุประสงค์ที่เก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล
ดังกล่าวข้างต้นแล้วเท่านั้น 

 ทั้งนี้ หน่วยงานต้องระบุรายละเอียดให้ผู้ใช้บริการทราบว่า หากต้องการใช้สิทธิ  
“ให้หรือไม่ให”้  ผู้ใช้บริการจะต้องด าเนินการอย่างไร  

กรณีที่ผู้ ใช้บริการเลือกสิทธิห้ามไม่ให้ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลนอกเหนือวัตถุประสงค์ 
ที่ได้ระบุไว้ในครั้งแรก หน่วยงานต้องระบุช่องทางการติดต่อให้ผู้ใช้ทราบด้วยว่า  หากจะติดต่อ 
กับเว็บไซต์ในครั้งต่อไปจะมีวิธีการอย่างไร 

 

ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)…ไม่มีการให้บุคคลอ่ืนเข้าถึงหรือใช้ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้เก็บรวบรวมมา 

…(ระบุเหตุผลประกอบ)… 
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ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)…มีการให้บุคคลอื่นเข้าถึง หรือใช้ข้อมูลที่หน่วยงานได้เก็บรวบรวมผ่านทาง

เว็บไซต์ ให้กับ..(ระบุชื่อหน่วยงานอื่นที่เข้าถึง/ใช้)..ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย ..(ระบุชื่อกฎหมาย).. 
 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

กรณีที่หน่วยงานไม่มีความประสงค์จะน าข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ ใช้ บริการไปใช้ 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างอ่ืนที่แตกต่างหรือที่นอกเหนือจากท่ีได้ระบุไว้ ให้ระบุว่า “– ไม่มี –”  

7. การเข้าถึง การแก้ไขให้ถูกต้อง และการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
 ให้หน่วยงานของรัฐก าหนดวิธีการที่ผู้ใช้บริการเว็บไซต์สามารถเข้าถึงและแก้ไขหรือ

ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลเกี่ยวกับตนเองที่หน่วยงานของรัฐรวบรวมและจัดเก็บไว้ในเว็บไซต์ให้ถูกต้อง 

8. การรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 
ให้ระบุว่ามีมาตรการ / วิธีการในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยส าหรับข้อมูลส่วนบุคคล

ที่รวบรวมและจัดเก็บไว้อย่างเหมาะสม อย่างไร และเป็นไปตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงานที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์หรือเทียบเท่าหรือสูงกว่า 

 
 

ตัวอย่าง 
…(หน่วยงาน)…ไม่มีการน าข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รวบรวม จัดเก็บ ใช้ และการเปิดเผย

ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ใช้บริการไปด าเนินการอย่างอ่ืน นอกเหนือวัตถุประสงค์ท่ีได้ระบุไว้ 

ตัวอย่าง 
ผู้ ใช้บริการสามารถเข้าถึ งและแก้ ไขหรือปรับปรุงข้อมูลส่ วนบุคคล ของท่ าน 

ที่ ...(หน่วยงาน)...รวบรวม จัดเก็บไว้  ผ่านทางเว็บไซต์ ...(ระบุ เว็บไซต์ )...หรือช่องทางอ่ืนๆ 
...(ระบุช่องทางอ่ืนๆ เช่น ที่ท าการ / เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้อง)...โดยเป็นไปตามระเบียบของ 
...(หน่วยงาน)...ทีก่ าหนดไว้ 
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ตัวอย่าง 
           โดยทั่วไป…(หน่วยงาน)…จะไม่เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการนอกเหนือ 
จากวัตถุประสงค์ที่ ได้ก าหนดไว้ แต่ในบางกรณีหน่วยงานจ าเป็นต้องน าข้อมูลส่วนบุคคล 
ของผู้ใช้บริการไปใช้ เปิดเผย ต่อบุคคลอ่ืน ซึ่งการเปิดเผยดังกล่าว ...(ระบุเหตุผล ความจ าเป็น / 
เจตนาการน าไปใช้งาน)… 
           ทั้ งนี้…(หน่วยงาน)…จะขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลและให้สิทธิผู้ ใช้บริการ 
เลือกว่าจะให้ หรือไม่ให้ ใช้ หรือเปิดเผย ข้อมูลนั้นเพ่ือวัตถุประสงค์...(ระบุวัตถุประสงค์)...นั้น 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

(ก) สร้างเสริมความส านึกในการรับผิดชอบด้านความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูล
ส่วนบุคคลให้แก่บุคลากร พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานด้วยการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
ให้ความรู้ จัดสัมมนา หรือฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวให้แก่บุคลากรในองค์กรเป็นประจ า 

 กรณีที่หน่วยงานมีเอกสารรายละเอียดมาตรการการสร้างเสริมความส านึก
ในการรับผิดชอบด้านความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลให้แก่บุคลากร พนักงาน หรือลูกจ้าง
ของหน่วยงานอยู่แล้ว หน่วยงานสามารถอ้างอิงไปยังเอกสารฉบับนั้นได้ 

 
 (ข) ก าหนดสิทธิและข้อจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากร 

พนักงานหรือลูกจ้างของตนในแต่ละล าดับชั้นให้ชัดเจน และให้มีการบันทึกรวมทั้งการท าส ารอง
ข้อมูลของการเข้าถึงหรือการเข้าใช้งานข้อมูลส่วนบุคคลไว้ในระยะเวลาที่เหมาะสมหรือตามระยะเวลา
ที่กฎหมายก าหนด 

 กรณีที่หน่วยงานมีเอกสารรายละเอียดการก าหนดสิทธิและข้อจ ากัดสิทธิ
ให้กับบุคคลากรที่เกี่ยวข้องในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละล าดับชั้นอยู่แล้ว หน่วยงานสามารถอ้างอิง
ไปยังเอกสารฉบับนั้นได้ 

 

(ค) ตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงด้านความม่ันคงปลอดภัยของเว็บไซต์ 
หรือของระบบสารสนเทศทั้งหมดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 กรณีที่หน ่วยงานมีเอกสารรายละเอียดการตรวจสอบและประเมิน 
ความเสี่ยงด้านความมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์หรือของระบบสารสนเทศทั้งหมดอยู่ แล้ว หน่วยงาน
สามารถอ้างอิงไปยังเอกสารฉบับนั้นได้ 

 

(ง) ก าหนดให้มีการใช้มาตรการที่เหมาะสมและเป็นการเฉพาะส าหรับการรักษา
ความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลที่ มีความส าคัญยิ่งหรือเป็นข้อมูลที่อาจกระทบ 
ต่อความรู้สึก ความเชื่อ ความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชนซึ่งเป็นผู้ใช้บริการ
ของหน่วยงานของรัฐ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือมีผลกระทบต่อสิทธิเสรีภาพของผู้เป็น
เจ้าของข้อมูลอย่างชัดเจน เช่น หมายเลขบัตรเดบิต หรือบัตรเครดิต หมายเลขประจ าตัวประชาชน หรือ
หมายเลขประจ าตัวบุคคล เชื้อชาติ ศาสนา ความเชื่อ ความคิดเห็นทางการเมือง สุขภาพ พฤติกรรม
ทางเพศ เป็นต้น 
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 กรณ ีที ่หน ่วยงานม ีเอกสารรายละเอียด มาตรการที่ เหมาะสมและ 
เป็นการเฉพาะส าหรับการรักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความส าคัญยิ่งหรือ 
เป็นข้อมูลที่อาจกระทบต่อความรู้สึก ความเชื่อ ความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชน
ซึ่งเป็นผู้ใช้บริการของหน่วยงานของรัฐ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือมีผลกระทบต่อสิทธิเสรีภาพ 
ของผู้เป็นเจ้าของข้อมูลอย่างชัดเจนอยู่แล้ว หน่วยงานสามารถอ้างอิงไปยังเอกสารฉบับนั้นได้ 

 
 (จ) ควรจัดให้มีมาตรการที่รอบคอบในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยส าหรับ

ข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลซึ่งอายุไม่เกินสิบแปดปีโดยใช้วิธีการโดยเฉพาะและเหมาะสม 
 กรณีที่หน่วยงานมีเอกสารรายละเอียดการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ส าหรับข้อมูลส่วนบุคคลของบุคคลซึ่งอายุไม่เกินสิบแปดปีอยู่แล้ว  หน่วยงานสามารถอ้างอิงไปยัง
เอกสารฉบับนั้นได ้

 

9. การติดต่อกับเว็บไซต์ 
เว็บไซต์ซึ่งให้ข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีทั้งข้อมูล

ติดต่อไปยังสถานที่ท าการงานปกติและข้อมูลติดต่อผ่านทางออนไลน์ด้วย  ข้อมูลติดต่อที่หน่วยงาน 
ของรัฐควรจะระบุเอาไว้ อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(ก) ชื่อและท่ีอยู่ 
(ข) หมายเลขโทรศัพท์ 
(ค) หมายเลขโทรสาร 
(ง) ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
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** หมำยเหตุ   
 มาตรการที่ก าหนดไว้ในนโยบายเกี่ยวกับมาตรการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัย

ของข้อมูลส่วนบุคคลว่าจะด าเนินการอย่างไรที่จะป้องกันการสูญหาย การเข้าถึง ท าลาย ใช้ แปลง 
แก้ไขหรือเปิดเผยข้อมูลโดยมิชอบ ให้ผู้ใช้บริการทราบและมั่นใจในบริการของหน่วยงานนั้น  
ให้หน่วยงานน ามาตรการดังกล่าวมาระบุขั้นตอนการปฏิบัติไว้ในแนวปฏิบัติด้วย ทั้งนี้ หากมาตรการ
ดังกล่าวหน่วยงานได้มีเอกสารรายละเอียดเป็นข้อปฏิบัติ / แผนปฏิบัติในการด าเนินการดังกล่าว 
อยู่แล้ว  หน่วยงานสามารถอ้างอิงไปยังเอกสารฉบับนั้นได้ (ตัวอย่างเช่น  มาตรการการป้องกัน 
การท าลายข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นไปตามวิธีปฏิบัติในประกาศ...(หน่วยงาน)...เรื่อง...(ชื่อเอกสาร 
ที่ต้องการอ้างอิง)...หน้าที่...ในหัวข้อ...(ระบุชื่อหัวข้อ)... เป็นต้น) 

 ทั้ งนี้  การจัดท านโยบายและแนวปฏิบั ติ ในการคุ้มครองข้อมูลส่ วนบุคคล 
ของหน่วยงาน (ประเด็นด้านเทคนิคฯ) ควรเน้นให้เห็นว่า “หน่วยงานมีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล
อย่างเป็นความลับ และมีมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายและแนวปฏิบัติ 
ในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงาน” ดังนั้น หน่วยงานควรเพ่ิมข้อความ
ดังกล่าวในนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  เพ่ือให้มีความเชื่อมโยง 
ไปสู่การปฏิบัติตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ 
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ตัวอย่างการจัดท า 

ตัวอย่ำงนโยบำยในกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ประกาศ .............(หน่วยงำน)...................... 

เรื่อง นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ....... 
บทน า (ถ้ามี) 

นโยบายฯ ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ใช้บริการได้ทราบและเข้าใจในนโยบายในการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ ...(หน่วยงาน)...ได้เก็บรวบรวม ใช้  เปิดเผยและเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล 
ของผู้ใช้บริการ โดยเป็นไปตามกฎหมาย / อ านาจหน้าที่ / ภารกิจ / (ระบุชื่อกฎหมาย) การด าเนินงาน
ของ...(หน่วยงาน)...ซึ่งมีการให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งทางเว็บไซต์และทางกระดาษ
เป็นไปตามแบบฟอร์มในการให้บริการของ ...(หน่วยงาน)...แล้วน ามาแปลงข้อมูลเข้าสู่ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืน 

(หมายเหตุ กรณีท่ีหน่วยงานต้องการก าหนดนิยามศัพท์ขอให้ใส่ในบทน า).... 

1. ขอบเขตของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
 ...(หน่วยงาน)...มีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ ใช้บริการด้วยวิธีการที่ ชอบ 

ด้วยกฎหมายและเป็นธรรม และจัดเก็บข้อมูลเท่าที่จ าเป็นในการให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ 
ตามอ านาจหน้าที่และวัตถุประสงค์ในการด าเนินงานของ..(หน่วยงาน)...ตามท่ีกฎหมายก าหนดเท่านั้น 
โดยแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบและขอความยินยอมก่อนเก็บรวบรวมข้อมูลนั้น เว้นแต่เป็นกรณีที่กฎหมาย
ก าหนด และหรือ ในกรณีอ่ืนๆ ตามท่ีก าหนดไว้ในนโยบายฉบับนี้ 

2. คุณภาพของข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)...มีการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ เพ่ือน าไปใช้

ประโยชน์ต่อการด าเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน ซึ่งเป็นไปตามอ านาจหน้าที่และวัตถุประสงค์ใน
การด าเนินงานของ...(หน่วยงาน)...ตามที่กฎหมายก าหนด โดยข้อมูลที่จัดเก็บ..(หน่วยงาน)..จะให้
ความส าคัญถึงความถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบันของข้อมูล 

3. วัตถุประสงค์ในการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)...มีการรวบรวม จัดเก็บ ใช้ ข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือ...(ระบุวัตถุประสงค์)... ทั้งนี้

หากภายหลัง ..(หน่วยงาน)...มีการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล...
(หน่วยงาน)...จะแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบและ/หรือขอความยินยอม พร้อมนี้ ..(หน่วยงาน)...ได้มีการ
ก าหนดให้มีการบันทึกแก้ไขเพ่ิมเติมไว้เป็นหลักฐานด้วย 
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4. ข้อจ ากัดในการน าข้อมูลส่วนบุคคลไปใช้ 
...(หน่วยงาน)...จะไม่ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลที่ ได้จัดเก็บรวบรวมไว้ นอกเหนือจาก

วัตถุประสงค์ในการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เว้นแต่ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลหรือ 
ตามค าสั่งศาล และก าหนดให้ผู้รับจ้าง (outsource) เก็บรักษาความลับและความปลอดภัยของข้อมูล
ของผู้ใช้บริการ โดยห้ามน าข้อมูลไปใช้นอกเหนือจากท่ีก าหนดให้ด าเนินการ 

5. การรักษาความม่ันคงปลอดภัย 

...(หน่วยงาน)... มีมาตรการในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคลอย่างเหมาะสม
อย่างเหมาะสม เป็นไปตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ
หน่วยงาน ...(ระบุนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ)...เพ่ือป้องกัน
มิให้ข้อมูลสูญหาย การเข้าถึง ท าลาย ใช้ แปลง แก้ไขหรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ได้รับอนุญาต   

6. การเปิดเผยเกี่ยวกับการด าเนินการ แนวปฏิบัติ และนโยบายที่เกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)...จะเปิดเผยแนวปฏิบัติและแนวนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลนี้ และ

หากมีการปรับปรุงแก้ไข ..(หน่วยงาน)...จะด าเนินการเผยแพร่ทาง.....(ระบเุว็บไซต์ / ที่ท าการ)....    
ทั้งนี้...(หน่วยงาน)...มีช่องทางที่ผู้ใช้บริการสามารถตรวจดูความมีอยู่ /ลักษณะของข้อมูล 

ส่วนบุคคล / วัตถุประสงค์ของการน าข้อมูลไปใช้ / ผู้ควบคุมและสถานที่ท าการของผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล ได้ที.่..(ระบุช่องทาง).... 

7. การมีส่วนร่วมของเจ้าของข้อมูล 
 ...(หน่วยงาน)...จะเปิดเผยรายละเอียดข้อมูลส่วนบุคคลต่อเมื่อได้รับค าร้องขอจากเจ้าของข้อมูล 

ผู้สืบสิทธิ์ ทายาท ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ตามกฎหมาย โดย...(ระบุวิธีการ / รูปแบบการยื่นค า
ร้อง)...ทั้งนี้ ..(หน่วยงาน)...จะด าเนินการให้แล้วเสร็จภายในระยะเวลา..(ระบุเวลาตามที่หน่วยงานก าหนด).. 

และในกรณีที่ เจ้าของข้อมูล ผู้สืบสิทธิ์ ทายาท ผู้แทนโดยชอบธรรม หรือผู้พิทักษ์ตาม
กฎหมาย มีการคัดค้านการจัดเก็บ ความถูกต้อง หรือการกระท าใดๆ เช่น การแจ้งปรับปรุงแก้ไขข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือลบข้อมูลส่วนบุคคล ฯลฯ ...(หน่วยงาน)...จะด าเนินการบันทึกหลักฐานค าคัดค้าน
ดังกล่าวไว้เป็นหลักฐานด้วย 

8. ความรับผิดชอบของบุคคลซึ่งท าหน้าที่ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)...ก าหนดให้เจ้าหน้าที่ที่ของหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลการจัดเก็บ 

การใช้ และเปิดเผย ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ ต้องปฏิบัติตาม ..(ระบุชื่อประกาศแนวนโยบายฯ).. 
อย่างเคร่งครัด 

 
………………………………………………………………… 

…….ผู้บริหารของหน่วยงานลงนาม…… 
วันที่ .. เดือน ................. พ.ศ. .... 
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ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

ตัวอย่ำงแนวปฏิบัติในกำรคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ประกาศ .............(หน่วยงำน)...................... 

เรื่อง แนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. ....... 
บทน า (ถ้ามี) 

แนวปฏิบัติฯ ฉบับนี้สอดคล้องกับนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ ...(หน่วยงาน)... 
ได้เก็บรวบรวม ใช้ เปิดเผยและเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ โดยเป็นไปตามกฎหมาย / 
อ านาจหน้าที่ / ภารกิจ / (ระบุชื่อกฎหมาย) การด าเนินงานของ ...(หน่วยงาน)...ซึ่งมีการให้บริการ
ธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งทางเว็บไซต์และทางกระดาษเป็นไปตามแบบฟอร์มในการให้บริการของ
...(หน่วยงาน)...แล้วน ามาแปลงข้อมูลเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืน 

(หมายเหตุ กรณทีีห่น่วยงานต้องการก าหนดนิยามศัพท์ขอให้ใส่ในบทน า).... 

1. ข้อมูลเบื้องต้น 
(ก)  แนวปฏิบัติ ในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  จัดท าขึ้น เพ่ือบังคับใช้ตามนโยบาย 

ในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของ….(หน่วยงาน)… 
(ข) …(ระบุขอบเขตของการบังคับใช้นโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่หน่วยงานรวบรวม 

จัดเก็บ หรือใช้ตามวัตถุประสงค์ ให้เป็นไปตามขอบเขตที่ก าหนดไว้ในนโยบายข้อ 1 การเก็บรวบรวม
ข้อมูลส่วนบุคคลอย่างจ ากัด หน้า 23 และข้อ 3 การระบุวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม หน้า 24)… 

(ค) ...ให้แจ้งการเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์หรือนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ให้เจ้าของข้อมูลทราบและขอความยินยอมก่อนทุกครั้ง...(ระบุวัตถุประสงค์)...ตาม...(ระบุวิธีการ)..และ 
..(ระบุระยะเวลาที่เหมาะสม)...ผ่านทาง...(ระบุช่องทาง)...เว้นแต่กฎหมายจะก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน 

2. การเก็บรวบรวม จัดประเภท และการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)...มีการให้บริการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ทั้งทางเว็บไซต์ (ถ้ามี)...(ระบุเว็บไซต์)..

และทางกระดาษเป็นไปตามแบบฟอร์มในการให้บริการของ...(ระบุกฎหมาย / อ านาจหน้าที่ / ภารกิจ / 
การด าเนินงานของหน่วยงาน)...แล้วน ามาแปลงข้อมูลเข้าสู่ระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือจัดเก็บโดยวิธีอ่ืน  

** ใหร้ะบุ / จัดแบ่ง ประเภทข้อมูลทีห่น่วยงานจะไม่จัดเก็บ จะต้องแจ้งให้ทราบ  
ตัวอย่างข้อมูลที่หน่วยงานอาจจะไม่จัดเก็บ เช่น ความเชื่อ ความคิดเห็นทางการเมือง เป็นต้น  

(ก) การติดต่อระหว่างหน่วยงานของรัฐ 
    …(หน่วยงาน )…จะติดต่อไปยังผู้ ใช้บริการ โดยทางโทรศัพท์ ...(ระบุหมายเลข)... 

หรือทางอีเมล์...(ระบุอีเมล์)...ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการนั้นๆ 
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(ข) การใช้คุกกี้ (Cookies) 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...มีการใช้คุกกี้ที่เชื่อมโยงกับข้อมูลส่วนบุคคลได้ โดยใช้คุกกี้

เพ่ือ...(ระบุวัตถุประสงค์การใช้คุกกี้)...ซึ่งผู้ใช้บริการสามารถที่จะยอมรับหรือไม่รับคุกกี้ก็ได้ ในกรณีที่
เลือกที่จะไม่รับคุกกี้ เว็บไซต์อาจจะไม่สามารถให้บริการนั้นได้ 

(ค) การเก็บข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากร (Demographic Information) 
กรณีมี   
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติ เกี่ยวกับประชากรที่สามารถ

เชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ ซึ่งมีการใช้งานสถิติเกี่ยวกับประชากรเพ่ือ.....(ระบุวัตถุประสงค์การใช้)...  
กรณีไม่มี  ให้ระบุว่า “– ไม่มี –” 
...(หน่วยงาน)...ไม่มีเว็บไซต์ที่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถ

เชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้   หรือ 
...(หน่วยงาน)...มีเว็บไซต์ให้บริการแต่ไม่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากร 

ที่สามารถเชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้   หรือ 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...ไม่มีการเก็บรวบรวมข้อมูลสถิติเกี่ยวกับประชากรที่สามารถ

เชื่อมโยงกับข้อมูลระบุตัวบุคคลได้ 

(ง) บันทึกผู้เข้าชมเว็บ (Log Files)  
 ต้องมีเพราะต้องปฏิบัติตาม พ.ร.บ. คอมพิวเตอร์ฯ  

การให้บริการเว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน)...ต้องมีการเก็บบันทึกการเข้าออกและระหว่าง 
การเข้าใช้บริการของผู้ใช้บริการโดยอัตโนมัติที่สามารถเชื่อมโยงข้อมูลดังกล่าวกับข้อมูลที่ระบุตัวบุคคล 
ทั้งนี้เป็นไปตามพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 เพ่ือ..(ระบุ
วัตถุประสงค์การน าไปใช้งาน.. 

(จ) ให้หน่วยงานของรัฐระบุข้อมูลที่มีการจัดเก็บผ่านทางเว็บไซต์ว่าเป็นข้อมูลที่ประชาชน 
มีสิทธิเลือกว่า “จะให้หรือไม่ให้” ก็ได้ และให้หน่วยงานของรัฐจัดเตรียมช่องทางอ่ืนในการ
ติดต่อสื่อสารส าหรับผู้ใช้บริการที่ไม่ประสงค์จะให้ข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ 

...(หน่วยงาน)...มีเว็บไซต์ให้บริการ ซึ่งผู้ใช้บริการต้องให้ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการประมวลผล
และการด าเนินการตามค าขอนั้น โดยจะระบุด้วยอักษรสีแดง หรือก ากับด้วยเครื่องหมาย (*) เป็นต้น  
และในส่วนของข้อมูลที่ผู้ ใช้บริการมีสิทธิเลือกว่าจะให้  หรือไม่ให้  ก็ได้ หากในกรณีที่ผู้ ใช้บริการ 
ไม่ประสงค์จะให้ข้อมูลนั้น ผ่านเว็บไซต์สามารถติดต่อกับ...(หน่วยงาน)...โดยช่องทางอ่ืนๆ ได้แก่...(ระบุ
ช่องทางการติดต่อ ตัวอย่างเช่น ทางจดหมาย  โทรศัพท์ หรือที่ท าการของหน่วยงาน ฯลฯ)...หรือ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องโดยตรงก็ได้ 
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3. การแสดงระบุความเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับหน่วยงานหรือองค์กรอื่น 
เว็บไซต์ของ...(หน่วยงาน A)...มีการเชื่อมโยงให้ข้อมูลส่วนบุคคลกับ...(หน่วยงาน B)...โดย..

(หน่วยงาน A)..เป็นผู้เก็บรวบรวมข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ และ..(หน่วยงาน B) ..เป็นผู้มีสิทธิเข้าถึงและ
ใช้ข้อมูลดังกล่าว ซึ่งได้มีการใช้ข้อมูล ..(ประเภทข้อมูล)...ร่วมกัน ทั้งนี้ ขอให้ผู้ใช้บริการได้โปรด
ตรวจสอบ นโยบายและแนวปฏิบัติของนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน B ด้วย 

4. การรวมข้อมูลจากที่มาหลายๆ แห่ง 
…(หน่วยงาน)…น าข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับมาจากผู้ใช้บริการผ่านทางเว็บไซต์ไปรวมเข้ากับข้อมูล

ของบุคคลที่ได้รับจากที่มาแห่งอ่ืน...(ระบุวัตถุประสงค์การน าไปใช้)... 

5. การให้บุคคลอ่ืนใช้หรือการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
…(หน่วยงาน)…มีการให้บุคคลอ่ืนเข้าถึง หรือใช้ข้อมูลที่หน่วยงานได้เก็บรวบรวมผ่านทาง

เว็บไซต์ ให้กับ..(ระบุชื่อหน่วยงานอื่นที่เข้าถึง/ใช้)..ซึ่งเป็นไปตามกฎหมาย ..(ระบุชื่อกฎหมาย)..  

6. การรวบรวม จัดเก็บ ใช้ และการเปิดเผยข้อมูลเกี่ยวกับผู้ใช้บริการ 
โดยทั่ ว ไป…(หน่ วยงาน )…จะไม่ เปิ ด เผยข้อมู ลส่ วนบุ คคลของผู้ ใช้บริการนอกเหนื อ 

จากวัตถุประสงค์ที่ ได้ก าหนดไว้  แต่ ในบางกรณีหน่วยงานจ าเป็นต้องน าข้อมูลส่วนบุคคล  
ของผู้ใช้บริการไปใช้ เปิดเผย ต่อบุคคลอ่ืน ซึ่งการเปิดเผยดังกล่าว ...(ระบุเหตุผล ความจ าเป็น / 
เจตนาการน าไปใช้งาน)… 

 ทั้งนี้…(หน่วยงาน)…จะขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลและให้สิทธิผู้ใช้บริการเลือกว่าจะให้ 
หรือไม่ให้ ใช้ หรือเปิดเผย ข้อมูลนั้นเพ่ือวัตถุประสงค์...(ระบุวัตถุประสงค์)...นั้น 

7. การเข้าถึง การแก้ไขให้ถูกต้อง และการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
ผู้ใช้บริการสามารถเข้าถึงและแก้ไขหรือปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลของท่านที่...(หน่วยงาน)...

รวบรวม จัดเก็บไว้ ผ่านทางเว็บไซต์...(ระบุเว็บไซต์)...หรือช่องทางอ่ืนๆ...(ระบุช่องทางอ่ืนๆ เช่น  
ที่ท าการ / เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง)...โดยเป็นไปตามระเบียบของ...(หน่วยงาน)...ที่ก าหนดไว้ 

8. การรักษาความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล 
...(หน่วยงาน)..มีมาตรการ / วิธีการในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยส าหรับข้อมูลส่วนบุคคล 

ที่รวบรวมและจัดเก็บไว้อย่างเหมาะสม สอดคล้องตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศ...(ระบุนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศ
ที่ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์หรือเทียบเท่าหรือสูงกว่า)... 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

(ก) สร้างเสริมความส านึกในการรับผิดชอบด้านความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูล 
ส่วนบุคคลให้แก่บุคลากร พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงานด้วยการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  
ให้ความรู้ จัดสัมมนา หรือฝึกอบรมในเรื่องดังกล่าวให้แก่บุคลากรในองค์กรเป็นประจ า 

...(หน่วยงาน)..มีการจัดเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารด้านความมั่นคงปลอดภัย เพ่ือให้ความรู้ 
แก่บุคลากร พนักงาน หรือลูกจ้างของหน่วยงาน และมีการจัดฝึกอบเรื่องดังกล่าวให้แก่บุคลากรใน
องค์กรเป็นประจ าอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(ข) ก าหนดสิทธิและข้อจ ากัดสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากร พนักงาน
หรือลูกจ้างของตนในแต่ละล าดับชั้นให้ชัดเจน และให้มีการบันทึกรวมทั้งการท าส ารองข้อมูล 
ของการเข้าถึงหรือการเข้าใช้งานข้อมูลส่วนบุคคลไว้ในระยะเวลาที่เหมาะสมหรือตามระยะเวลา 
ที่กฎหมายก าหนด 

..(หน่วยงาน)..มีการก าหนดสิทธิและข้อจ ากัดในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลของบุคลากรในแต่
ละล าดับชั้นไว้อย่างชัดเจน และจัดให้มีการบันทึกรวมทั้งจัดท าส ารองข้อมูลของการเข้าถึงใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด 

(ค) ตรวจสอบและประ เมินความเสี่ ยงด้ านความ ม่ันคงปลอดภั ยของเว็บ ไซต์ 
หรือของระบบสารสนเทศทั้งหมดอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

..(หน่วยงาน)..ได้มีการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงด้านความมั่นคงปลอดภัยของเว็บไซต์
หรือระบบสารสนเทศท้ังหมออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง. 

(ง) ก าหนดให้ มีการใช้มาตรการที่ เหมาะสมและเป็นการเฉพาะส าหรับการรักษา 
ความม่ันคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลที่ มีความส าคัญยิ่งหรือเป็นข้อมูลที่อาจกระทบ 
ต่อความรู้สึก ความเชื่อ ความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชนซึ่งเป็นผู้ใช้บริการ
ของหน่วยงานของรัฐ หรืออาจก่อให้เกิดความเสียหาย หรือมีผลกระทบต่อสิทธิเสรีภาพของ 
ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลอย่างชัดเจน เช่น หมายเลขบัตรเดบิต หรือบัตรเครดิต หมายเลขประจ าตัว
ประชาชน หรือหมายเลขประจ าตัวบุคคล เชื้อชาติ ศาสนา ความเชื่อ ความคิดเห็นทางการเมือง 
สุขภาพ พฤติกรรมทางเพศ เป็นต้น 

..(หน่วยงาน)..ได้มีการก าหนดให้มีการใช้มาตรการที่เหมาะสมและเป็นการเฉพาะส าหรับการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความส าคัญยิ่งหรือเป็นข้อมูลที่อาจกระทบ 
ต่อความรู้สึก ความเชื่อ ความสงบเรียบร้อย และศีลธรรมอันดีของประชาชนซึ่งเป็นผู้ใช้บริการของ
หน่วยงานของรัฐ หรืออาจก่อให้ เกิดความเสียหาย  หรือมีผลกระทบต่อสิทธิ เสรีภาพของ 
ผู้เป็นเจ้าของข้อมูลอย่างชัดเจน เช่น สุขภาพ ความเชื่อ เป็นต้น 

 
 
 

38 



 

 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

(จ) ควรจัดให้มีมาตรการที่รอบคอบในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยส าหรับข้อมูล 
ส่วนบุคคลของบุคคลซึ่งอายุไม่เกินสิบแปดปีโดยใช้วิธีการโดยเฉพาะและเหมาะสม 

..(หน่วยงาน)..มีการจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งมีอายุไม่เกินสิบแปดปี และใช้วิธีการโดยเฉพาะ
และเหมาะสม 

9. การติดต่อกับเว็บไซต์ 
เว็บไซต์ซึ่งให้ข้อมูลแก่ผู้ใช้บริการในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ ต้องจัดให้มีทั้งข้อมูลติดต่อ

ไปยังสถานที่ท าการงานปกติและข้อมูลติดต่อผ่านทางออนไลน์ด้วย ข้อมูลติดต่อที่หน่วยงานของรัฐ
ควรจะระบุเอาไว้ อย่างน้อยต้องประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้ 

(ก) ชื่อและท่ีอยู่ 
(ข) หมายเลขโทรศัพท์ 
(ค) หมายเลขโทรสาร 
(ง) ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 
 

…………………………………………………………… 
…….ผู้บริหารของหน่วยงานลงนาม…… 

วันที่ .. เดือน ................. พ.ศ. .... 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

ขั้นตอนการจัดส่งนโยบายและแนวปฏิบัติฯ 
ของหน่วยงานให้คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์พิจารณา 

 
1. เม่ือหน่วยงานด าเนินการจัดท านโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานต้องจัดท าเป็นประกาศของหน่วยงานและให้คณะกรรมการธุรกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ จึงมีผลบังคับใช้ได้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 แนวนโยบาย + แนวปฏิบัติ 
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

ต้องจัดท าเป็น
ประกาศ 

จึงมีผล
บังคับใช้ได้ 

ส่ง 
คณะกรรมการธุรกรรม 

ทางอิเล็กทรอนิกส์  
ให้ความเห็นชอบ 

 

หากหน่วยงานของรัฐแห่งใดมีการปฏิบัติงาน
ตามกฎหมายที่แตกต่างเป็นการเฉพาะแล้ว 

 

หน่วยงาน อาจเพิ่มเติมรายละเอียด 
การปฏิบัติงานตามกฎหมายที่แตกต่างนั้น 

 

โดยออกเป็น 

ระเบียบ 

ต้องค านึงถึง 

- ความถูกต้อง  ครบถ้วน 
- ความน่าเชื่อถือ 
- สภาพความพร้อมใช้งาน 
- ความมั่นคงปลอดภัยของระบบ + 

ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

กรณีทีห่น่วยงานของรัฐแห่งใดมีการปฏิบัติงานตามกฎหมายที่แตกต่างเป็นการเฉพาะ 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

2. ขั้นตอนการจัดส่งนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัย 
ด้านสารสนเทศและนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 
ให้คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์พิจารณาให้ความเห็นชอบ  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานของรัฐท าการประเมินตนเองว่า
แนวนโยบายและแนวปฏิบตัิสอดคล้องกับ 

ประกาศคณะกรรมการฯ หรือไม่ 

จัดส่งแนวนโยบาย+แนวปฏิบตัิ   
แบบประเมินและเอกสารประกอบการพิจารณา

อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

โดยส่งมาที่ส านักงานคณะกรรมการธุรกรรมทาง
อิเล็กทรอนิกส์  

ส านักงานปลัดกระทรวงดจิิทัลเพือ่เศรษฐกิจและ
สังคม 

แบบฟอร์ม 

“แบบประเมินประกอบการพิจารณา 
การด าเนินงานตามแนวนโยบายและ 
แ น วป ฏิ บั ติ ใน ก าร คุ้ ม ค รอ งข้ อ มู ล 
ส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐตาม
มาตรา 7 ในพระราชกฤษฎีกาก าหนด
หลักเกณฑ์และวิธีการในการท าธุรกรรม
ทางอิเล็กทรอนิกส์ภาครัฐ  พ.ศ. 2549” 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

3. ล าดับขั้นตอนการพิจารณานโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

 

1) ส านักงานฯ ในฐานะฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการฯ จะด าเนินการตรวจสอบ
แนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ ของหน่วยงานว่ามีความสอดคล้องกับประกาศคณะกรรมการฯ และ 
ตรงตามหลักเกณฑ์การตรวจพิจารณาหรือไม ่  

 หากมีข้อประเด็นซักถาม หรือ มีการปรับแก้ไขโดยไม่ เป็นสาระส าคัญ 
เจ้าหน้าที่ของส านักงานฯ จะประสานกับหน่วยงานเพ่ือซักถาม หรือขอให้ปรับแก้ไขแนวนโยบาย 
และแนวปฏิบัติฯ เพ่ือให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์  

 เมื่อส านักงานฯ ตรวจสอบแนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ ของหน่วยงาน
เรียบร้อยแล้วส านักงานฯ จะน าเสนอต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือให้ความเห็นชอบต่อไป 

 หากมีประเด็นทางด้านเทคนิคจะด าเนินการจัดส่งให้คณะอนุกรรมการฯ ที่
เกี่ยวข้องภายใต้คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นก่อนน าเสนอต่อคณะกรรมการฯ  

 
 
วิธีการและช่องทางจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์พิจารณา 

 
ช่องทางจัดส่งเอกสาร 
  จัดส่งทางไปรษณีย์ หรือยื่นเอกสารด้วยตนเอง  
  เรียน  ปลัดกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 

 ส านักงานปลัดกระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม 
 ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ 80 พรรษา 5 ธันวาคม 2550 
 อาคารรัฐประศาสนภักดี ชั้น 6    
ถนนแจ้งวัฒนะ เขตหลักสี่ กรุงเทพฯ  10210 

เอกสารที่ต้องจัดส่ง 
 ร่าง ประกาศนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน 
 เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

ดาวน์โหลดเอกสารที่เกี่ยวข้อง ได้ที่ www.etcommission.go.th 
คู่มือการจัดท าแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐ 

ฉบับปรับปรุง 
 
 
 

5 
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 --------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
ส ำนกังำนคณะกรรมกำรธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์  ส ำนกังำนปลดักระทรวงดิจิทลัเพือ่เศรษฐกิจและสงัคม 

 

การด าเนินการอย่างไรหลังจากแนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ ผ่านความเหน็ชอบแล้ว 
 
เมื่อแนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงาน ได้ผ่าน 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานจะต้องปฏิบัติ
ตามนโยบายและแนวปฏิบัติตามที่ได้ประกาศไว้ และต้องจัดให้มีการตรวจสอบการปฏิบัติตามนโยบาย
และแนวปฏิบัติที่ได้ก าหนดไว้อย่างสม่ าเสมอ โดยหน่วยงานต้องด าเนินการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

1) ประกาศแจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบถึงสิทธิและวิธีการในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
ด้วย เช่น ประกาศแจ้งไว้ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน เป็นต้น 

2) ประกาศแจ้งให้เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ทราบและปฏิบัติตามประกาศ 
ของหน่วยงานที่ได้ก าหนดไว้โดยเคร่งครัด 

3) หากหน่วยงานมีการปรับปรุงแก้ไขแนวนโยบายและแนวปฏิบัติฯ หน่วยงานจะต้อง 
แจ้งให้ผู้ใช้บริการทราบหรือขอความยินยอมจากผู้ใช้บริการก่อน  

4) หน่วยงานต้องด าเนินการตรวจสอบและประเมินความเสี่ยง โดยสม่ าเสมอ 
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ก. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์  เรื่อง แนวนโยบาย 
และแนวปฏิบัติในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2553  
และ แก้ค าผิด 
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ข. พระราชกฤษฎี กาก าหนดหลั ก เกณ ฑ์ และวิธี การในการท าธุ รกรรม 
ทางอิเล็กทรอนิกส์ ภาครัฐ พ.ศ. 2549  
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