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1. บทน า 

 พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (“กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล”) ซึ่งมีผล
บังคับใช้เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2565 โดย (ต่อไปในคู่มือปฏิบัตินี้เรียกว่า “ธพส.” หรือ “หน่วยงาน”) ได้เห็นถึง
ความสําคัญของการกําหนดแนวทางในการดําเนินงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ธพส. กําหนดกรอบการทํางาน
เป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการข้อมูลส่วนบุคคล จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือมุ่งเน้น
ถึงหน้าที่และความรับผิดชอบในการกระทําการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ ข้อมูลส่วนบุคคล และเพ่ือให้มั่นใจว่า  ธพส. 
ตระหนักและเข้าใจถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงเป็นแนวทาง ในการนํากฎหมายคุ้มครองข้อมูล  
ส่วนบุคคลไปถือปฏิบัติโดยให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 

2. ค านิยาม 

ล าดับที่ ค า ความหมาย 
1 ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลธรรมดา ซึ่งทําให้สามารถระบุตัวบุคคลทางตรง 

หรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะตาม
กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

2 ข้อมูลส่วนบุคคลอ่อนไหว ข้อมูลส่วนบุคคลตามที่ถูกบัญญัติไว้ในมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ซึ่งได้แก่ ข้อมูลเชื่อชาติ เผ่าพันธุ์ 
ความคิดเห็นทางการเมือง ความเชื่อในลัทธิ ศาสนา หรือปรัชญา พฤติกรรม
ทางเพศ ประวัติอาชญากรรม ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลสหภาพ
แรงงาน ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพหรือข้อมูลอ่ืนใด ซึ่งกระทบต่อ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในทํานองเดียวกันตามที่คณะกรรมการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลประกาศกําหนด และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

3 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลธรรมดา ซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. เก็บ รวบรวม 
ใช้ หรือเปิดเผย เช่น ผู้สมัคร พนักงาน ลูกค้า ผู้ถือหุ้น คู่ค้า ผู้ให้บริการ 
และผู้มีส่วนได้เสียกับ ธพส. 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งมีอํานาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บ รวบรวม 
ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

5 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งดําเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือ
เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามคําสั่งหรือในนามของผู้ควบคุมข้อมูล 
ส่วนบุคคล ทั้งนี้ บุคคลหรือนิติบุคคล ซึ่งดําเนินการดังกล่าว ไม่เป็น 
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

6 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคล (DPO) 

ผู้ปฏิบัติงาน ธพส. ที่ได้รับการแต่งตั้ง/มอบหมายจากกรรมการผู้จัดการ 
เพ่ือทําหน้าที่ตรวจสอบ กํากับและให้คําแนะนําในการเก็บรวบรวม ใช้ 
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงการประสานงานและให้ความ
ร่วมมือกับสํานักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือให้
สอดคล้องตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562  
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ล าดับที่ ค า ความหมาย 
7 การประมวลผลข้อมูลส่วน

บุคคล 
การดําเนินการใด ๆ กับข้อมูลส่วนบุคคลหรือชุดข้อมูลส่วนบุคคล 
ไม่ว่าจะโดยวิธีการอัตโนมัติหรือไม่ เช่น เก็บรวบรวม บันทึก สําเนา 
จัดระเบียบ เก็บรักษา การรับพิจารณา ใช้ ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง ใช้ กู้คืน 
เปิดเผยด้วยการส่งต่อ เผยแพร่ โอน รวม หรือการกระทําอ่ืนใด ซึ่งทําให้
เกิดความพร้อมใช้งาน การกําจัด การลบ หรือการทําลาย เป็นต้น 

8 ผู้เยาว์ บุคคลอายุต่ํากว่า 20 ปี ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะโดยการสมรส หรือไม่มีฐานะ
เสมือนดังบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้ว ตามมาตรา 27 แห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

9 ผู้ไร้ความสามารถ บุคคลวิกลจริต และศาลได้สั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ ซึ่งต้องจัดให้
อยู่ในความอนุบาล 

10 ผู้เสมือนไร้ความสามารถ  บุคคลมีกายพิการ มีจิตใจฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือประพฤติ สุรุ่ยสุร่าย
เสเพลเป็นอาจิณ หรือติดสุรายาเมาหรือมีเหตุอ่ืนใด ทํานองเดียวกันนั้น 
จนไม่สามารถจะจัดทําการงานโดยตนเองได้ หรือจัดกิจการไปในทาง 
ที่อาจจะเสื่อมเสียแก่ทรัพย์สินของ ตนเองหรือครอบครัว และศาลได้สั่งให้
เป็นคนเสมือนไร้ ความสามารถ ซึ่งต้องจัดให้อยู่ในความพิทักษ์ 

11 ผู้ใช้อํานาจปกครอง ตัวแทนบุตรและมีอํานาจทําการใด ๆ รวมทั้งทํานิติกรรมแทนบุตรได้ 
แต่ก็มีข้อจํากัดบางอย่างที่ผู้ใช้อํานาจปกครองจะทําเอง ไม่ได้แต่ต้อง
ได้รับความยินยอมของบุตรก่อน จึงจะทําได้ อาทิ บิดามารดาผู้ให้
กําเนิด หรือผู้เลี้ยงดู 

12 ผู้อนุบาล บุคคลซึ่งศาลมีคําสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้ปกครองดูแลคนไร้ความสามารถ 
13 ผู้พิทักษ ์ บุคคลซึ่ งศาลมีคําสั่ งแต่งตั้ ง ให้ เป็นผู้ปกครองดูแลคนเสมือน 

ไร้ความสามารถ 
14 การรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล การรั่วไหล หรือการละเมิดมาตรการความมั่นคงปลอดภัยต่อข้อมูล 

ส่วนบุคคล การส่งผ่านข้อมูลส่วนบุคคลจากภายในหน่วยงานไปยังภายนอก
หน่วยงานทําให้เกิดความเสียหายการถูกทําลายการสูญหาย การแก้ไข
เปลี่ยนแปลง การเปิดเผย หรือการเข้าถึงส่งต่อ เก็บรักษา หรือถูก
ประมวลผลอย่างอ่ืน โดยไม่ได้รับอนุญาต หรือเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

15 สํานักงาน  สํานักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
16 ธพส. บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 
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3. แนวทางปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

3.1 วัตถุประสงค์ 

 แนวทางปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจัดทําขึ้น เพ่ือให้ความสําคัญ  
ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 
กระบวนการจัดการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล การจัดเก็บความยินยอมของเจ้าของข้อมูล  
ส่วนบุคคล และการใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือให้หน่วยงานประมวลผลตามวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้ 
รวมถึงการขอเพิกถอนความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

3.2 ผู้รับผิดชอบ และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ ใช้งาน และการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 
 2) แจ้งวัตถุประสงค์ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 
 3) พิจารณาความเป็นผู้เยาว์ ความเป็นผู้ไร้ความสามารถ หรือความเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 4) ขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 
 5) ขอความยินยอมจากผู้ใช้อํานาจปกครอง กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์ 
 6) ขอความยินยอมจากผู้อนุบาล กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถ 
 7) ขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
 8) ตรวจสอบการยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้มี อํานาจกระทําแทน เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 
 9) จัดเก็บผลการยินยอมทั้งท่ียินยอมและปฏิเสธ 
 10) แจ้งความยินยอมแกฝ่่ายงานที่เก่ียวข้อง 

3.3 การขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

 3.3.1 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้เก็บรวบรวมไว้ก่อนที่พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ (อ้างอิงตามมาตรา 95 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
 ธพส. สามารถจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รวบรวมไว้ก่อนที่ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ไว้ได้  ซึ่งต้องดําเนินการภายใต้วัตถุประสงค์เดิม 
และจะต้องแจ้งวิธีการเพิกถอนความยินยอมให้เจ้าของข้อมูลที่ไม่ประสงค์ให้เก็บรวมรวม ใช้ หรือเปิดเผย ข้อมูลส่วน
บุคคลรับทราบ 

 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติต่อการขอความยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหลังที่ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ (อ้างอิงตามมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้

แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้อง 

หรือไม ่
 3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 
 3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตนไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ และการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ ผ่านช่องทางที่เหมาะสม และเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถ
เข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ ธพส. (www.dad.co.th) แอปพลิเคชัน เอกสาร หรือป้าย
ประกาศต่าง ๆ เป็นต้น โดยหากมีการใช้หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล โดยบุคคลที่สามจะต้องมี
การระบุ รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 4.1) ข้อมูลส่วนใดของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการใช้ร่วมกัน 
 4.2) ระบุชื่อบุคคลที่สามที่ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกันให้ชัดเจน 
 4.3) เหตุผลของการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกัน 

5 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมในการใช้ เปิดเผย หรือจัดเก็บ  ตาม
วัตถุประสงค์ตามท่ี ธพส. แจ้งหรือไม่ 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทําการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
 6.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสื อ 
แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล  
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทาง
ที่ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 
 6.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ที่ ให้ไว้ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 
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 3.3.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการเปิดเผยหรือเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 
(อ้างอิงตามมาตรา 19 และ 21 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้

แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ

ข้อมูลส่วนบุคคล 
3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 

 3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 
 3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตน ไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ให้แก่ เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ ให้ทราบผ่านช่องทางที่เหมาะสม และ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ ธพส. แอปพลิเคชัน เอกสาร หรือ
ป้ายประกาศต่าง ๆ เป็นต้น เมื่อมีการเปิดเผยหรือเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

5 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ หรือประมวลลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ  
ผ่านช่องทางที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถเข้าถึงได้สะดวก ตามที่ได้ระบุไว้ในขั้นตอนที่ 4 
ในกรณีมีการใช้ หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล โดยบุคคลที่สามจะต้องมีการระบุรายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 
 5.1) ข้อมูลส่วนใดของเจ้าของส่วนบุคคลที่จะมีการใช้ร่วมกัน 
 5.2) ระบุชื่อบุคคลที่สามที่ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกันให้ชัดเจน 
 5.3) เหตุผลของการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกัน 

6 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูลตาม 
วัตถุประสงค์ที่ ธพส. แจ้งหรือไม่ 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทําการบันทึก และจัดเก็บเกี่ยวกับความยินยอม หรือไม่ยินยอม 
 7.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือแสดง
ความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคล 
ได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ ได้รับ 
ความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ  
ไว้ในนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ธพส. 
 7.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ที่ ให้ไว้ในระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของข้อมูล 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
ส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(Privacy Policy) ธพส. 

 3.3.4 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากผู้เยาว์  
(อ้างอิงตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 22, 23, 24 จาก
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้ 

แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 

 3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 
 3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตน ไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์หรือไม่ 
 4.1) กรณีท่ีเป็นผู้เยาว์: ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 5 
 4.2) กรณีท่ีไม่ใช่ผู้เยาว์: ให้ดําเนินการตามข้อ 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติการขอความยินยอม 
เปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

5 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์: ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 5.1) กรณีที่ผู้เยาว์มีอายุไม่เกิน 10 ปี: ต้องขอความยินยอมจากผู้ใช้อํานาจปกครองที่มี
อํานาจ กระทําการแทนผู้เยาว์ 
 5.2) กรณีที่ผู้เยาว์มีอายุเกิน 10 ปี แต่ไม่เกิน 20 ปี: ให้ขอความยินยอมจากผู้เยาว์ 
โดยที่ผู้เยาว์ ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ใช้อํานาจปกครองในการให้ความยินยอมต่อ ธพส. 
 5.3) ผู้เยาว์อาจให้ความยินยอมโดยลําพังได้ หากเป็นเพียงเพ่ือจะได้ไปซึ่งสิทธิอันใด
อันหนึ่ง หรือหลุดพ้นจากหน้าที่อันใดอันหนึ่ง หรือต้องทําเองเฉพาะตัว หรือเป็นการสมควร 
แก่ฐานะ และจําเป็นต่อการดํารงชีพตามสมควร และให้ดําเนินการข้ันตอนที่ 7 

6 กรณีผู้เยาว์ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครอง: ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 6.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานการแสดงความเป็นผู้ใช้อํานาจปกครอง 
และแจ้งความประสงค์ให้ผู้ใช้อํานาจปกครองยืนยันตัวตน 
 6.2) ผู้ใช้อํานาจปกครอง ต้องดําเนินการดังนี้ 
 6.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้ใช้อํานาจปกครอง 
  - กรณีบิดามารดาผู้ให้กําเนิด: ต้องยื่นหลักฐานประกอบ ได้แก่ สู ติบัตร หรือ 
สําเนาบัตรประชาชน และทะเบียนบ้าน เป็นต้น 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
  - กรณีไม่ใช่บิดามารดาผู้ให้กําเนิด: ต้องยื่นหลักฐานการเลี้ยงดูประกอบ ได้แก่ 
การจ่ายค่าเทอม หลักฐานการยืนยันการเลี้ยงดูจากกรมการปกครอง เป็นต้น 
 6.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล  
ส่วนบุคคล พร้อมเอกสารหลักฐาน 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้อง
หรือไม ่
 7.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 8 
 7.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตน ไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

8 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ให้แก่ เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ได้ทราบผ่านช่องทางที่เหมาะสม และเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ ธพส. แอปพลิเคชัน เอกสาร หรือป้าย
ประกาศต่าง ๆ เป็นต้น 

9 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูล 
ตามวัตถุประสงค์ท่ี ธพส. แจ้งหรือไม่ 

10 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทําการบันทึกและจัดเก็บ เกีย่วกับความยินยอมหรือความไม่ยินยอม 
 10.1) กรณีที่เป็นผู้เยาว์: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บ
หนังสือ แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของ
ข้อมูล ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี ) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร 
ตามช่องทางที่ ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้
เป็นตามที่ได้ระบุ ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) 
 10.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้เยาว์: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจั ดเก็บ
หนังสือเอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที่ให้ไว้ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ 
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคล (Privacy Policy) 

 3.3.5 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลประเภทผู้ไร้ความสามารถ 
(อ้างอิงตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 28 จากประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้

แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 

 3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 
 3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตน ไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถหรือไม่ 
 4.1) กรณีที่เป็นผู้ไร้ความสามารถ: ต้องขอความยินยอมจากผู้อนุบาลที่มีอํานาจกระทํา
การแทนผู้ไร้ความสามารถผู้นั้น 
 4.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้ไร้ความสามารถ: ให้ดําเนินการตามข้อ 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติการขอ
ความ ยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใหม่ 

5 กรณีผู้ไร้ความสามารถต้องได้รับความยินยอมจากผู้อนุบาล: ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 5.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานความเป็นผู้อนุบาล และแจ้งความประสงค์
ให้ผู้อนุบาลยืนยันตัวตน 
 5.2) ผู้อนุบาลต้องดําเนินการดังนี้ 
 5.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้อนุบาล ได้แก่ คําสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้อนุบาล 
คนไร้ความสามารถ 
 5.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้องหรือไม่
 6.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 7 
 6.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตนไม่ สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ให้แก่ 
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ได้ทราบผ่านช่องทางที่เหมาะสม 
และเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ ธพส. แอปพลิเคชัน เอกสาร 
หรือป้ายประกาศต่าง ๆ เป็นต้น 

8 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูล 
ตามวัตถุประสงค์ท่ี ธพส. แจ้งหรือไม่ 

9 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทําการบันทึกและจัดเก็บเก่ียวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
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 3.3.6 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลประเภทผู้เสมือนไร้
ความสามารถ (อ้างอิงจากมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 32 
จากประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้ 

แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ 

ข้อมูลส่วนบุคคล 
3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 

 3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 4 
 3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตน ไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถหรือไม่ 
 4.1) กรณีที่เป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ: ต้องขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ที่มีอํานาจ 
กระทําการแทนผู้ไร้ความสามารถผู้นั้น 
 4.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้เสมือนไร้ความสามารถ: ให้ดําเนินการตามข้อ 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติ 
การขอความยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใหม่ 

5 กรณีผู้เสมือนไร้ความสามารถต้องได้รับความยินยอมจากผู้พิทักษ์: ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
 5.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานความเป็นผู้พิทักษ์ และแจ้งความประสงค์ให้
ผู้พิทักษ์ยืนยันตัวตน 
 5.2) ผู้พิทักษ์ ต้องดําเนินการดังนี้ 
 5.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้พิทักษ์ ได้แก่ คําสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้พิทักษ์ 
คนเสมือนไร้ความสามารถ 
 5.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าสําเร็จ ถูกต้อง
หรือไม ่  
 6.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 7 
 6.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่สําเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยัน
ตัวตนไม่สําเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ให้แก่ 
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ได้ทราบผ่านช่องทางที่เหมาะสม 
และเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ ธพส. แอปพลิเคชัน เอกสาร 
หรือป้ายประกาศต่าง ๆ เป็นต้น 



 

13 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
8 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูลตาม 

วัตถุประสงค์ที่ ธพส. แจ้งหรือไม่ 
9 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทําการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 

 9.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตาม
ช่องทางที่ ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็น
ตามที่ได้ระบุ ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  (Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนา
สินทรัพย์ จํากัด 
 9.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บ
หนังสือเอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ที่ให้ไว้ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ 
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูล  
ส่วนบุคคล (Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 

3.3.7 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมผ่านคุกกี้ (Cookies) 
ขัน้ตอนที่ รายละเอียด 

1 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ของ ธพส. www.dad.co.th 
2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล โดยเว็บไซต์ของ ธพส. แสดงแถบการยอมรับคุกกี้ (Cookie Consent 

Banner) ที่แจ้งวัตถุประสงค์การจัดเก็บ ใช้งานข้อมูลของคุกกี้ กรณีมีหลายวัตถุประสงค์ จะต้อง
แยกความยินยอมเป็นรายวัตถุประสงค์ เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลพิจารณายันยัน หรือปฏิเสธ
ความยินยอมเป็นรายวัตถุประสงค์บนหน้าเว็บไซต์ 

3 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะยินยอมให้ ธพส. จัดเก็บใช้งานข้อมูลคุกกี้ของเจ้าของ 
ข้อมูลส่วนบุคคลในฐานะผู้ใช้งานหรือไม ่

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
 4.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล  
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทาง 
ที่ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ 
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  (Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 
 4.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที่ให้ไว้ใน ระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ ข้อมูลส่วน
บุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน บุคคล 
(Privacy Policy) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 
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 4.3) กรณีท่ีไม่ได้ระบุความยินยอม: ให้ระบบแจ้งวัตถุประสงค์ การจัดเก็บการใช้งานข้อมูล
คุกกี้ อีกครั้ง 

3.4 ขัน้ตอนปฏิบัติงานต่อการจัดเก็บความยินยอม 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 จัดทําแบบฟอร์มการขอความยินยอมแยกตามประเภท ขอบเขต หรือตามที่ได้มีการปรับปรุง 

เนื้อหาในแบบฟอร์มดังกล่าว เพ่ือไม่ให้กระทบฟอร์มเดิมที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ให้ผลการ
ยินยอมไว้ และสามารถตรวจสอบ และเปรียบเทียบได้ 

2 ทําการบันทึกเนื้อหา และข้อมูล หลังเสร็จสิ้นกระบวนการการขอความยินยอม ดังนี้ 
 2.1) ชุดเนื้อหาข้อมูลการขอความยินยอม 
 2.2) วิธีการให้ความยินยอม 
 2.3) สถานะยินยอม หรือไม่ยินยอมตามรายการวัตถุประสงค์ที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ได้แจ้งไว้ 
 2.4) เอกสารที่เป็นกระดาษ หรือรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ฟอร์มที่ใช้บันทึก (ถ้ามี) 

3 รวบรวมจัดเก็บความยินยอมที่ได้รับ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ไว้ ณ ที่จัดเตรียมไว้ภายใต้มาตรการ
รักษาความปลอดภัยที่เพียงพอ ไม่ว่าจะเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์หรือแฟ้มเอกสาร  ซึ่งเป็น
กระดาษท่ีเก็บรักษาไว้ในสถานที่มั่นคงปลอดภัย 

4 กําหนดการตรวจสอบ ทบทวน ความเหมาะสมและขอบเขตของความยินยอมให้ทันสมัย และ
เป็นปัจจุบัน 

3.5 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอเพิกถอนความยินยอมการใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ธพส. ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ต้องดําเนินการดังนี ้

 1.1) แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถึงสิทธิการขอเพิกถอนความยินยอมในการใช้ เปิดเผย
ข้อมูล ส่วนบุคคล โดยสามารถกระทําได้ตลอดเวลา และง่ายต่อการเพิกถอนความยินยอม 
 1.2) แจ้งขั้นตอนสําหรับการขอเพิกถอนความยินยอมดังกล่าว รวมถึงการอ้างอิงใด ๆ 
ต่อข้อผูกพันทางกฎหมาย หรือทางกฎหมายที่อาจยังคงมีผลบังคับใช้แม้หลังจากเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคลได้ทําการเพิกถอนความยินยอม 
 1.3) แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้รับทราบว่าการขอเพิกถอนความยินยอมดังกล่าว 
จะส่งผลกระทบอย่างไรต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

2 เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแสดงความประสงค์การขอเพิกถอนความยินยอม ให้หน่วยงาน
ปฏิบัติตาม แนวทางปฏิบัติงานการจัดการคําร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
บริษัท ธนารักษพั์ฒนาสินทรัพย์ จํากัด 

3 ให้กําหนดวิธีการในการขอเพิกถอนความยินยอม โดยใช้ช่องทางและรูปแบบเดียวกันกับเมื่อตอน 
แสดงการร้องขอความยินยอม เพ่ือให้กระบวนการสอดรับกัน และสามารถตรวจสอบได้ 
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3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
 ธพส. กําหนดแนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน โดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องดําเนินการยืนยันตัวตนให้ 
ถูกต้องอย่างน้อย 3 รายการแรก ดังนี้ 

1) ชื่อ 
2) นามสกุล 
3) เลขบัตรประจําตัวบัตรประชาชน  
4) วัน เดือน ปี เกิด 
5) เลขเลเซอร์หลังบัตรประชาชน 
6) ที่อยู่ 
7) หมายเลขโทรศัพท์ 
8) อีเมล 
9) ความสัมพันธ์กับ ธพส. เช่น ผู้สมัครสมาชิก ผู้สมัครงาน ครอบครัวของเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งานหรือเข้าชม

บริการในระบบสารสนเทศ ผู้สมัครเข้าร่วมฝึกอบรม บุคลากร ธพส. เป็นต้น 

3.7 เอกสาร หรือแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบในคู่มือปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคค 
1) ประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ธพส. 
2) นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ธพส. 
3) แนวทางปฏิบัติงานการจัดการคําร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ธพส. 
4) แบบฟอร์มการขอความยินของ ธพส. 

4. แนวทางปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

4.1 วัตถุประสงค์ 
 แนวทางปฏิบัติงานการจัดการคําร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจัดทําขึ้น เพ่ือให้ผู้ เกี่ยวข้องใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการรับแบบคําร้อง การจัดการสิทธิคําร้อง รวมถึงการแจ้งใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสําหรับ ธพส. 

4.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 1) รับคําร้องขอของเจ้าของข้อมูล 
2) ตรวจสอบตัวตนของผู้ยื่นคําร้องขอ 

2 เจ้าหน้าที่คุ้มครอง 
ข้อมูลส่วนบุคคล 

1) พิจารณาความถูกต้องของคําร้องขอ 
2) พิจารณาค่าใช้จ่ายดําเนินการเพ่ือปฏิบัติตามคําขอ (ถ้าจําเป็น) 
3) แจ้งผลการขอใช้สิทธิ 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 1) ดําเนินการหรือไม่ดําเนินการตามคําร้อง 
2) บันทึกผลการใช้หรือปฏิเสธการใช้สิทธิ 
3) รายงานผลให้เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
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4.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการแจ้งใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  

(อ้างอิงตามมาตรา 30, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 73 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และ
มาตรา 22, 23, 24, 28, 32 ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 

ธพส. ดําเนินการตามคําร้องของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยผู้รับผิดชอบดําเนินการทุกข้ันตอนให้แล้วเสร็จ 
โดยไม่ชักช้า ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับคําขอ 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ร้องขอแจ้งหรือผู้ยื่นคําร้องขอใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแก่ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ผ่านช่องทางการขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส.
กําหนด https://www.dad.co.th 

2 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ดําเนินการ ดังนี้ 
 2.1 รับคําขอจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้ยื่นคําร้องขอ ตามแบบคําร้องขอใช้
สิทธิของ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) ธพส. 
 2.2 แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ยื่นคําร้องทําการยืนยันตัวตน 
 2.3 พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องของแต่ละฝ่ายงาน ให้ความเห็นประกอบการ
พิจารณา (ถ้ามี) 

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง บันทึกรายละเอียดในแบบคําร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
(Data Subject Rights Request Form) ธพส. 

4 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง พิจารณายืนยันตัวตน โดยใช้แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 4.7 
แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
 4.1 กรณียืนยันตัวตนไม่สําเร็จ: เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งผลยืนยันตัวตนของผู้ยื่นคําร้อง
ขอใช้สิทธิไม่สําเร็จให้กับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ยื่นคําร้องขอ และให้ถือว่าสิ้นสุด
กระบวนการ 
 4.2 กรณียืนยันตัวตนสําเร็จ: ให้ดําเนินการขั้นตอนที่ 5 ต่อไป 

5 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ตรวจสอบผู้ยื่นคําร้องขอเป็นบุคคลอ่ืนที่ประสงค์กระทําแทนเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลหรือไม่ 
 5.1 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์: ผู้ยื่นคําร้องขอจะต้องเป็นผู้ใช้อํานาจ
ปกครองกระทําแทนผู้เยาว์ โดยให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  5.1.1 หากเป็นบิดามารดาผู้ให้กําเนิด ผู้ยื่นคำร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานสูติบัตร 
หรือสําเนาบัตรประชาชน พร้อมทั้งทะเบียนบ้าน 
  5.1.2 หากไม่ใช่บิดามารดาผู้ให้กําเนิด ผู้ย่ืนคำร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานการจ่าย
ค่าเทอม หลักฐานการยืนยันการเลี้ยงดูจากกรมการปกครอง เป็นต้น 
 5.2 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถ: ผู้ยื่นคําร้องขอจะต้องเป็น  
ผู้อนุบาลกระทําแทนผู้ไร้ความสามารถ และผู้ย่ืนคำร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานคําสั่งศาลแต่งตั้งเป็น 
ผู้อนุบาลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
 5.3 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ: ผู้ย่ืนคำร้องขอ ต้องยื่น
หลักฐานคําสั่งศาลแต่งตั้งเป็นผู้พิทักษ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 5.4 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นบุคคลธรรมดา: เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง พิจารณา 
คําร้องในข้ันตอนที่ 7 ต่อไป 

6 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐานแล้ว พบว่า 
 6.1 กรณีหลักฐานไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้ยื่นคําร้องขอทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 
 6.2 กรณีหลักฐานถูกต้อง ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่องพิจารณาคําร้องในข้ันตอนที่ 7 ต่อไป 

7 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง พิจารณาคําร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าถูกต้อง สมบูรณ์ หรือเป็น
คําขอที่สมเหตุสมผลหรือไม่ หรือมีเหตุแห่งการปฏิเสธคําร้องขอนั้น ตาม ข้อ 4.5 เหตุแห่งการ
ปฏิเสธการปฏิบัติตามคําร้องของเจ้าของข้อมูล หรือไม่ 
 7.1 กรณี ไม่สามารถดําเนินการได้ตามคําขอ ให้ดําาเนินการดังต่อไปนี้ 
  7.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งเหตุผลการปฏิเสธคําร้องขอแก่เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือผู้ร้องขอทราบ ตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
(Data Subject Rights Responding) ธพส. 
  7.1.2 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง บันทึกเหตุผลการปฏิเสธการปฏิบัติตามคําร้องขอ
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ยื่นคําร้องลงในแบบคําร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล (Data Subject Rights Request Form) ธพส. สําหรับเจ้าหน้าที่ 
  7.1.3 สิ้นสุดกระบวนการ 
         7.2 กรณี สามารถดําเนินการได้ตามคําขอ ให้ดําเนินการตามข้ันตอนที่ 8 ต่อไป 

8 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง พิจารณาค่าใช้จ่ายกรณีที่มีการขอในรูปแบบเอกสารเป็นจํานวนมากต่อ 
คําขอนั้น 
 8.1 กรณีที่ไม่มีค่าใช้จ่าย ให้ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  8.1.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ดําเนินการแจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง ดําเนินการตามคําขอ 
  8.1.2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการตามคําขอ และ
บันทึกรายละเอียดในระบบ 
  8.1.3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งผลการดําเนินการแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
หรือผู้ร้องขอทราบตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject 
Rights Responding) บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย จํากัด และบันทึกผลการดําเนินการใน
แบบคําร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) 
บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย จํากัด สําหรับเจ้าหน้าที่ว่าคําขอดังกล่าว ได้มีการดําเนินการ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
  8.1.4 สิ้นสุดกระบวนการ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
 8.2 กรณีมีค่าใช้จ่าย: เนื่องจากเป็นคําร้องที่มีลักษณะเดิมซ้ํา ๆ โดยไม่มีเหตุอันควร 
หรือต้องส่งเป็นเอกสารให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในปริมาณที่มาก ทําให้เกิดค่าใช้จ่ายให้
ดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  8.2.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้รับทราบค่าใช้จ่ายใน
การดําเนินการตามการขอใช้สิทธิ 
  8.2.2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันการใช้สิทธิ: 
   8.2.2.1 กรณี ยืนยันให้ดําเนินการต่อ 

 1) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง รับทราบการยืนยันการขอใช้สิทธิ 
 2) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือฝ่ายงาน 

ที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการตามคําขอ 
 3) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง ดําเนินการตาม

คําขอและแจ้งผลการดําเนินการให้ เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง และเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
 4) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งผลการดําเนินการแก่เจ้าของข้อมูล 

ส่วนบุคคล หรือผู้ร้องขอทราบ ตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
(Data Subject Rights Responding) ธพส. และบันทึกผลการดําเนินการในแบบคําร้องขอใช้
สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) ธพส. สําหรับ
เจ้าหน้าที่ ว่าคําขอดังกล่าว ได้มีการดําเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

            8.2.2.2 กรณี ไม่ให้ดําเนินการต่อ 
   1) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง รับทราบ การยกเลิกการขอใช้สิทธิ 

      2) เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง บันทึกผลการดําเนินการในแบบคําร้องขอใช้
สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) ธพส. สําหรับ
เจ้าหน้าที่ ว่าคําขอดังกล่าว ได้มีการดําเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

 4.4 สิทธิของเจ้าของข้อมูล 
สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับการรับรองตามแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

1) สิทธิได้รับแจ้งรายละเอียดในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 
2) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม 
3) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
4) สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 
5) สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล 
6) สิทธิในการระงับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
7) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล 
8) สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
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4.5 เหตุแห่งการปฏิเสธการปฏิบัติตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล 

 

 

สิทธ ิ

เหตุแห่งการปฏิเสธการปฏิบัติตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล 

ค าขอไม่
สมเหตุ 
สมผล 

ค าขอ
ฟุ่มเฟือย 

เจ้าของ
ข้อมูลมี
ข้อมูลอยู่

แล้ว 

เก็บเพ่ือ
เสรีภาพใน
การแสดง

ความ
คิดเห็น 

เกี่ยวกับ
การท า
ตาม

สัญญา 

กฎหมาย
อนุญาต 

เกิดผล
กระทบ
ด้านลบ
แก่บุคคล

อื่น 

จ าเป็น
ส าหรับ
การ

ประมวล 
ผล 

ประโยชน์
สาธารณะ
หรืออ านาจ

รัฐหรือหน้าที่
ตามกฎหมาย 

ก่อตั้งใช้
หรือ

ป้องกัน
สิทธิทาง
กฎหมาย 

ประโยชน์
โดยชอบ

ด้วย
กฎหมาย 

 1. การเพิกถอนความ 
ยินยอม × × × × × × × × × × × 

 2. การเข้าถึงข้อมูล 
ส่วนบุคคล 🗸 🗸 × × × 🗸 🗸 × × × × 

 3. การแก้ไขข้อมูลส่วน
บุคคลให้ถูกต้อง 🗸 🗸 × × × × × × × × × 

 4. การลบข้อมูลส่วน
บุคคล 🗸 🗸 × 🗸 × 🗸 × × 🗸 🗸 × 

 5. การระงับ 
การประมวลผลข้อมลู
ส่วนบุคคล 

🗸 🗸 × × × × × × 🗸 🗸 × 

 6. การให้โอนย้าย
ข้อมูลส่วนบุคคล 🗸 🗸 × × × × × × 🗸 × × 

 7. การคัดค้านการ
ประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคล 

🗸 🗸 × × × × × × 🗸 🗸 🗸 

  
หมายเหตุ:  🗸  หมายถึง สามารถปฏิเสธคําร้องของเจ้าของข้อมูล 
 ×  หมายถึง ไม่สามารถปฏิเสธคําร้องของเจ้าของข้อมูล 
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4.6 ช่องทางการติดต่อสอบถามหรือย่ืนค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

หากมีข้อสงสัย ข้อเสนอแนะ หรือข้อกังวลเกี่ยวกับเกี่ยวกับแนวทางปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล หรือต้องการแจ้งเหตุการณ์การละ เมิดหรือ 
การ รั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ใน
ระยะเวลาทําการ (08:30 – 17:00 น.) วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกําหนด) 

2) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail): dpo@dad.co.th 
3) ทางโทรศัพท์: 0 2142 2279 

4.7 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

 ธพส. กําหนดแนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน โดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องดําเนินการยืนยันตัวตนให้ 
ถูกต้องอย่างน้อย 3 รายการแรก ดังนี้ 

1) ชื่อ 
2) นามสกุล 
3) เลขบัตรประจําตัวบัตรประชาชน  
4) วัน เดือน ปี เกิด 
5) เลขเลเซอร์หลังบัตรประชาชน 
6) ที่อยู่ 
7) หมายเลขโทรศัพท์ 
8) อีเมล 
9) ความสัมพันธ์กับ ธพส. เช่น ผู้สมัครสมาชิก ผู้สมัครงาน ครอบครัวของเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งานหรือเข้าชม

บริการในระบบสารสนเทศ ผู้สมัครเข้าร่วมฝึกอบรม บุคลากร ธพส. เป็นต้น 

5. คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ 

5.1 วัตถุประสงค์ 

 คู่มือปฏิบัติงานการจัดการคําร้องขอหรือคําสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ จัดทําขึ้น
เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดการคําร้องขอหรือคําสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจาก 
หน่วยงานของ สําหรับ ธพส. 
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5.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล และผู้ประมวลข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กรณีไม่มีเอกสารหรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเอกสารไม่ต้องดําเนินการตามคําร้องขอจนกว่าจะ พิสูจน์ได้ว่า
เจ้าหน้าที่มีอํานาจตามกฎหมายจริง หรือมีข้อยกเว้นตามกฎหมายประการอื่นที่จะทําให้เข้าถึงหรือ เปิดเผยข้อมูลได้ 
(เช่น เปิดเผยเพื่อประโยชน์สําคัญของเจ้าของข้อมูล (Vital Interest) เป็นต้น) 

2) ผู้ควบคมุข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้ ในกรณีที่หน่วยงานของ
รัฐมีอํานาจตามกฎหมายเท่านั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่มีอํานาจตามกฎหมาย ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้อง
ดําเนินการไม่ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล มิเช่นนั้น ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะมีความ
รับผิดตามกฎหมายจากการให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูล โดยไม่มีหน้าที่ตามกฎหมาย 

3) ผู้ประมวลผลข้อมูล ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมี อํานาจ
ตามกฎหมายเท่านั้น ในขณะเดียวกันผู้ประมวลผลข้อมูลต้องมีข้อผูกพันกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ตามสัญญา
หรือข้อตกลงว่าไม่ให้เข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลอ่ืนหากหน่วยงานของรัฐไม่มีอํานาจตาม กฎหมาย ผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องไม่ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล มิเช่นนั้น ผู้ประมวลผลข้อมูลอาจ
มีความรับผิดตามกฎหมายและความรับผิดทางสัญญาต่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หากให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึง
ข้อมูลหรือเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวอีกด้วย 

5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรั ฐ
(อ้างอิงตามมาตรา 24, 27(6), 83, 86,87 ของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้ย่ืนค าร้อง ยื่นแบบคําร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก ่ธพส. 
2 ผู้รับเรื่องค าร้อง พิจารณาคําร้องขอหรือคําสั่งโดยระบุหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ร้องขอ 

โดยพิจารณาข้อมูล ดังนี้ 
 - ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่ และชื่อหน่วยงาน 
 - วันที่ได้รับคําร้องขอ 
 - ข้อมูลส่วนบุคคลที่ต้องการเข้าถึงหรือให้เปิดเผย 

3 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ตรวจสอบอํานาจของผู้ร้องขอว่ามีอํานาจตามกฎหมายหรือไม่ 
และมีข้อยกเว้นหรือไม่ 

4 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาความถูกต้องแท้จริงของเอกสาร ดังนี้ 
 4.1 กรณี มีเอกสารมาแสดง: 
 4.1.1 กรณีมีหมายศาล หรือคําสั่งศาล ให้ดําเนินการตามคําร้องขอในขั้นตอนที่ 5.1  
 4.1.2 กรณีเอกสารอ่ืน ๆ ให้ตรวจสอบเป็นพิเศษ โดยพิจารณาถึงสถานะของ 
ผู้ร้องขอ อํานาจหน้าที่ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ที่จะเข้าถึงข้อมูล และแหล่งอ้างอิงที่มาของ
อํานาจ ตามกฎหมายซึ่งต้องเป็นอํานาจเฉพาะ มิใช่อํานาจสืบสวนสอบสวนเป็นการทั่วไป หรือ
อํานาจ ที่บัญญัติไว้กว้าง ๆ ว่ามีอํานาจหน้าที่อ่ืนใดเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่บรรลุวัตถุประสงค์ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
(เช่นพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 มาตรา 18(2) 
เรียกข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ เป็นต้น) หากพิจารณาแล้วมีความน่าเชื่อถือ และเห็นว่ามีหน้าที่ 
ตามกฎหมายจริง ให้ดําเนินการตามคําร้องขอในขั้นตอนที่ 5.1 ต่อไป 
 4.2 กรณี ไม่มีเอกสาร หรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเอกสาร ไม่ต้องดําเนินการตามคําร้องขอ 
จนกว่าจะพิสูจน์ได้ว่า เจ้าหน้าที่มีอํานาจตามกฎหมายจริง หรือมีข้อยกเว้นตามกฎหมายประการ
อ่ืนที่ทําให้เข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลได้ (เช่น เปิดเผยเพื่อประโยชน์สําคัญของเจ้าของ ข้อมูล (Vital 
Interest) เป็นต้น) 

5 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาดําเนินการตามคําร้องขอ หรือไม ่
 5.1 กรณีดําเนินการตามคําร้องขอ: แจ้งผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลให้ดําเนินการ 
 5.2 กรณีไม่ดําเนินการตามคําร้องขอ: แจ้งปฏิเสธผู้ร้องขอ พร้อมเหตุผลการปฏิเสธ 

6 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ดําเนินการเก็บบันทึกแบบคําร้องขอ และบันทึกรายละเอียด
สําหรับเจ้าหน้าที่ ในแบบคําร้องขอให้้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ บริษัท ธนารักษ์พัฒนา
สินทรัพย์ จํากัด 

6. คู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล 

6.1 วัตถุประสงค์ 

 คู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล 
จัดทําขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในกรณีการเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
และ การรั่วไหลขอ้มูลส่วนบุคคล เพ่ือป้องกันหรือระงับเหตุการณ์การละเมิด และการรั่วไหลข้อมูล สําหรับ ธพส. 

6.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 1. ผู้พบเหตุการณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการแจ้ง DPO เมื่อพบเห็นเหตุการณ์การละเมิดหรือการ 
รั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล 

 2. เจ้าหน้าทีคุ่้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) บันทึกเหตุการณ์ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง เพื่อดําเนินการแก้ปัญหา 
 2) ประเมินความเสี่ยงร่วมกับบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 3) ดําเนินการแจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 4) ดําเนินการแจ้งต่อสํานักงาน 
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6.3 ขัน้ตอนปฏิบัติงานต่อการแจ้งเหตุละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล (อ้างถึงตามมาตรา 37 (4), มาตรา 
40 (2) ของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล 2565) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 ผู้พบเห็นเหตุการณ์ พบเห็นเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ให้ดําเนินการ 

แจ้ง DPO เพ่ือทราบ และดําเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ตามแบบคําร้องการละเมิดหรือ 
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 

2 DPO บันทึกเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคลในแบบบันทึกการละเมิดหรือ 
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด และแจ้งบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือดําเนินการแก้ไขต่อไป 

3 DPO ประเมินความเสี่ยงของเหตุการณ์การละเมิดข้อมูลหรือการรั่วไหลส่วนบุคคลร่วมกับ  
ผู้ที่เกี่ยวข้องที่ได้ระบุไว้ในข้อ 6.5 เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูล  
ส่วนบุคคล และบันทึกในแบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล บริษัท ธนารักษ์
พัฒนาสินทรัพย์ จํากัด 

4 DPO ดําเนินการตรวจสอบเกณฑ์ที่จะต้องแจ้งสํานักงาน และ/หรือ เจ้าของข้อมูลส่วนบุ คคล 
ในข้อ 6.5 เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล และดําเนินการ 
ดังนี้ 
 4.1 กรณีแจ้งแก่สํานักงาน: 
 4.1.1 DPO แจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคลมายังฝ่ายดิจิทัล 
 4.1.2 DPO แจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล แก่สํานักงานเพ่ือ
ทราบโดยไม่ชักช้าภายใน 72 ชั่วโมง นับแต่ทราบเหตุการณ์ หรือเท่าที่จะสามารถกระทําได้ โดย
ใช้หนังสือแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Breach Notification) แจ้งผ่าน
ทางอีเมล pdpc@mdes.go.th หรือช่องทางอ่ืนที่สามารถแจ้ง แก่สํานักงานได ้
          4.2 กรณีแจ้งแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล: DPO ประเมินผลกระทบแก่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล และแจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหล ผลกระทบที่เกิดขึ้น และมาตรการ
ตอบสนองเพ่ือหยุดยั้งเหตุละเมิดให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบโดยไม่ชักช้า 

5 DPO บันทึกการดําเนินการ และผลกระทบเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล 
ที่เกิดขึ้นในแบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล บริษัท ธนารักษ์พัฒนา
สินทรัพย์ จํากัด 

6 DPO ร่วมกับฝ่ายงานที่เก่ียวข้อง ทบทวนมาตรการความปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล โดยใช้ปัจจัย 
พิจารณาจากข้อ 6.5 ปัจจัยที่ต้องพิจารณาเพ่ือการประเมินความเสี่ยงของข้อมูลส่วนบุคคล และ
ดําเนินการ ดังนี้ 
 6.1 กรณีเกิดเหตุจากเอกสารจัดเก็บ: DPO ร่วมกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใน
หน่วยงาน ทบทวน และออกมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพิ่มเติม หากมีความจําเป็น 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
 6.2 กรณีเกิดเหตุทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์: DPO ร่วมกับฝ่ายดิจิทัล ทบทวน และ
แนวทางปรับปรุงนโยบายความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล ให้เป็นปัจจุบันหากมีความจําเป็นต้อง
เสริมมาตรการเพ่ิมเติม 

6.4 ช่องทางติดต่อ DPO 

หากมีข้อสงสัย ข้อเสนอแนะ หรือข้อกังวลเกี่ยวกับเกี่ยวกับคู่มื อปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน 
การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล หรือต้องการแจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือ  
การ รั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถติดต่อสอบถามได้ที่ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ อาคารธนพิพัฒน์ ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ ใน
ระยะเวลาทําการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการกําหนด) 

2) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail): dpo@dad.co.th 
3) ทางโทรศัพท์: 0 2142 2279 

6.5 การประเมินระดับผลกระทบท่ีมีต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

เพ่ือใช้ประเมินระดับผลกระทบเมื่อเกิดเหตุการณ์การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล โดยตรวจสอบว่าเข้าเกณฑ์ที่
จะต้องแจ้งสํานักงาน และ/หรือ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ (อ้างอิงจากข้อ 7 - 9 ของประกาศคณะกรรมการ 
การรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์แห่งชาติ เรื่อง มาตรฐานการก าหนดคุณลักษณะความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์
ให้แก่ข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ พ.ศ. 2566) 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
1 พิจารณาประเภทผลกระทบที่อาจเกิดข้ึน  

 - มูลค่าความเสียหาย 
 - จํานวนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ 
 - ความสามารถในการดําเนินการตามหน้าที่ของหน่วยงาน 
 - ความมั่นคงของรัฐและความสงบเรียบร้อย 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 
2 ประเมินระดับผลกระทบการละเมิด 

ระดับผลกระทบ การรักษาความลับ
(Confidentiality) 

การรักษาความถูกต้อง
ครบถ้วน 

(Integrity) 

สภาพพร้อมใช้งาน 
(Availability) 

ระดับต่ํา ข้อมูลที่ถูกกําหนด 
ชั้นความลับเป็น 

ชั้นลับ 

การแก้ไขหรือทําลาย
ข้อมูลโดยไม่ได้รับ
อนุญาตอาจส่งผล

กระทบเพียงเล็กน้อย
หรืออย่างจํากัด 

กรณีท่ีไม่สามารถเข้าถึง 
และใช้งานได้อาจส่งผล
กระทบเพียงเล็กน้อย

หรืออย่างจํากัด 

ระดับกลาง ข้อมูลที่ถูกกําหนด 
ชั้นความลับเป็น 

ชั้นลับมาก 

การแก้ไขหรือทําลาย
ข้อมูลโดยไม่ได้รับ
อนุญาตอาจส่งผล

กระทบอย่างร้ายแรง 

กรณีท่ีไม่สามารถเข้าถึง
และใช้งานได้อาจส่งผล
กระทบอย่างร้ายแรง 

ระดับสูง ข้อมูลที่ถูกกําหนด 
ชั้นความลับเป็น 

ชั้นลับที่สุด 

การแก้ไขหรือทําลาย
ข้อมูลโดยไม่ได้รับ

อนุญาต 
อาจส่งผลกระทบ 
อย่างร้ายแรงมาก 

กรณีท่ีไม่สามารถเข้าถึง
และใช้งานได้อาจส่งผล

กระทบอย่างร้ายแรงมาก 

 

3 ประเมินระดับความเสี่ยงต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
ระดับความเสี่ยงเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล การด าเนินการ 

ไม่เสี่ยงต่อสิทธิเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล 

บันทึกไว้ในองค์กร 

เสี่ยงต่อสิทธิเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล 

แจ้งสํานักงาน ภายใน 72 ชั่วโมงนับแต่ทราบ
เหตุ 

เสี่ยงสูงต่อสิทธิเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล 

- แจ้งสํานักงาน ภายใน 72 ชั่วโมงนับแต่ทราบ
เหต ุ
- แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบพร้อมกับ
แนวทางการเยียวยาโดยไม่ชักช้า  

4 ดําเนินการตามมาตรการที่จําเป็นและเหมาะสมเพ่ือระงับ ตอบสนอง แก้ไขฟ้ืนฟู และทบทวน
มาตรการความปลอดภัย 
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7. แนวทางปฏิบัติการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ 

7.1 วัตถุประสงค์ 

แนวทางปฏิบัติการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศจัดทําขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือ 
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ซึ่ง ธพส. อาจมีความจําเป็นต้องส่งหรือโอน
ข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ เพ่ือดําเนินการตามวัตถุประสงค์ในการให้บริการ เช่น เพ่ือส่งต่อข้อมูล  
ส่วนบุคคลไปยังระบบคลาวด์ (Cloud) ที่มีแพลตฟอร์มหรือเซิร์ฟเวอร์ (Server) อยู่ต่างประเทศ โดยจะทําให้แน่ใจว่า
ประเทศปลายทางมีมาตรการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคที่เพียงพอตามมาตรฐานสากลหรือดําเนินการตามเงื่อนไข เพ่ือให้
สามารถส่งหรือโอนข้อมูลนั้นได้ตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

 
7.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ในกรณีที่ 
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลมีความจําเป็นจะต้องส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ หรือองค์การระหว่าง
ประเทศท่ีรับข้อมูลส่วนบุคคล 

7.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการโอนข้อมูลไปยังต่างประเทศ (อ้างอิงตามมาตรา 28, 29 แห่งระราชบัญญัติคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

7.3.1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ หรือ 
องค์การระหว่างประเทศ ตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล หรือไม ่

- กรณีไม่เป็นการส่งข้อมูลไปยังต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ สามารถดําเนินการ โดย
ไม่ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่กําหนดในมาตรา 28 และมาตรา 29 ของ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูล 
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 โดยมีรายละเอียดตาม ข้อ 5 มาตราที่เกี่ยวข้อง ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

- กรณีท่ีตกอยู่ในข้อบังคับของกฎหมาย ให้ดําเนินการตามข้อ 7.3.2 ต่อไป 

7.3.2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ให้ดําเนินการดังนี้ 

7.3.2.1 กรณีประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลมีมาตรฐาน 
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ หรือไม่ 

- กรณีมีมาตรฐานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล สามารถโอน
ข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

- กรณีไม่ปรากฏว่ามีมาตรฐานคุ้มข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ไม่
สามารถส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคได้ และให้ดําเนินการตาม 7.3.3 ต่อไป 

7.3.2.2 กรณีได้รับการยกเว้นตามกฎหมายให้ส่งหรือโอนได้ แม้ว่าประเทศปลายทางหรือ องค์การ
ระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลจะไม่มีมาตรฐานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
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- กรณีอยู่ในข้อยกเว้นตามกฎหมาย ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล สามารถโอนข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
แม้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลไม่มีมาตรฐาน คุ้มข้อมูลส่วนบุคคลที่
เพียงพอ โดยพิจารณาข้อยกเว้นตามกฎหมาย ดังนี้ 

1) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 
2) ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลทราบถึง

มาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เพียงพอของประเทศปลายทางหรือองค์การ ระหว่างประเทศที่รับข้อมูล
ส่วนบุคคลแล้ว 

3) เป็นการจําเป็นเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญา หรือเพ่ือใช้ใน
การดําเนินการตามคําขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทําสัญญานั้น 

4) เป็นการกระทําตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลกับบุคคลหรือ นิติบุคคลอ่ืน เพ่ือ
ประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

5) เพ่ือป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของเจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลหรือ
บุคคลอื่น เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมในขณะนั้นได้ 

6) เป็นการจําเป็นเพื่อการดําเนินภารกิจเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่สําคัญ 
- กรณีไม่สามารถปรับใช้ข้อยกเว้นตามกฎหมายได้  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ไม่สามารถส่งหรือ

โอนข้อมูลส่วนบุคคได้ และให้ดําเนินการตาม 7.3.3 ต่อไป 
7.3.3 ธพส. มีนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพื่อการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ 

การตรวจสอบและรับรองจากสํานักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล หรือไม่  
- กรณีมีนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ การ

ตรวจสอบและรับรองจากสํานักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล สามารถ
โอนข้อมูลส่วนบุคคลได้ แม้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลจะไม่มีมาตรฐาน
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ 

- กรณีไม่ปรากฏนโยบายดังกล่าว ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ไม่สามารถโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง
ประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลได้ 

7.4 มาตราที่เกี่ยวกับการส่งหรือโอนข้อมูลไปยังต่างประเทศ ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 

มาตรา 28 ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ประเทศ
ปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลต้องมีมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูล ส่วนบุคคล  
ที่เพียงพอ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามที่คณะกรรมการประกาศ
กําหนดตามมาตรา 16 (5) เว้นแต่ 

  (1) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 
(2) ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทราบถึง

มาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เพียงพอของประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่าง ประเทศท่ีรับข้อมูล
ส่วนบุคคลแล้ว 
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(3) เป็นการจําเป็นเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือ เพ่ือใช้ในการดา
เนินการตามคําขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทําสัญญานั้น 

(4) เป็นการกระทําตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลกับบุคคลหรือนิติบุคคล อ่ืนเพ่ือประโยชน์
ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

(5) เพ่ือป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของเจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลหรือบุคคลอ่ืน 
เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมในขณะนั้นได้ 

(6) เป็นการจําเป็นเพ่ือการดาเนินภารกิจเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่สําคัญ ในกรณีที่มี ปัญหาเกี่ยวกับ
มาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอของประเทศปลายทาง หรือองค์การ ระหว่างประเทศที่รับข้อมูล
ส่วนบุคคล ให้เสนอต่อคณะกรรมการเป็นผู้วินิจฉัย ทั้งนี้ คําวินิจฉัยของ คณะกรรมการอาจขอให้ทบทวนได้เมื่อมี
หลักฐานใหม่ทําให้เชื่อได้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การ ระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลมีการพัฒนาจนมี
มาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ 

มาตรา 29 ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ใน ราชอาณาจักร
ได้กําหนดนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไป ยังผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ต่างประเทศและอยู่ในเครือกิจการ หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพ่ือ
การประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกัน หากนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วน บุคคลดังกล่าวได้รับการตรวจสอบ
และรับรองจากสํานักงาน การส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง ต่างประเทศที่เป็นไปตามนโยบายในการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับการตรวจสอบและรับรอง ดังกล่าวให้สามารถกระทําได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตาม
มาตรา 28 

นโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลักษณะของเครือกิจการหรือเครือธุรกิจเดียวกัน เพ่ือการประกอบ
กิจการหรือธุรกิจร่วมกัน และหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบและรับรองตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตามที่
คณะกรรมการประกาศกําหนด 

ในกรณีที่ยังไม่มีคําวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา 28 หรือยังไม่มีนโยบายในการ คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลตามวรรคหนึ่ง ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล อาจส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคล
ไปยังต่างประเทศได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรา 28 เมื่อผู้ ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลได้จัดให้มีมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสม สามารถบังคับตามสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
รวมทั้งมีมาตรการเยียวยาทางกฎหมายที่มี ประสิทธิภาพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประกาศกําหนด 

8. แนวทางการเก็บรักษาและการลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล (Data Retention and Disposal Policy) 

8.1 วัตถุประสงค์ 
 เอกสารฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางการเก็บรักษาและการลบทําลายข้อมูลส่วนบุคคลเมื่ อครบ
กําหนดการเก็บรักษาและไม่มีการนําข้อมูลกลับมาประมวลผล หรือเมื่อเจ้าของข้อมูลมีการร้องขอให้ทําลายข้อมูล 

8.2 ประเภทของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ธพส. เก็บรวบรวม 
 ในการเก็บรวบรวม และเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล ธพส. จะใช้วิธีการที่ชอบด้วยกฎหมายและจํากัดเพียง
เท่าท่ีจําเป็นตามวัตถุประสงค์การดําเนินงานของ ธพส. อันประกอบด้วย 
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ข้อมูลเฉพาะตัวบุคคล  ข้อมูลระบุชื่อเรียกของบุคคลหรือข้อมูลจากที่ระบุข้อมูลเฉพาะตัวของบุคคล 
เช่น ชื่อ-นามสกุล อายุ วันเดือนปีเกิด เพศ สัญชาติ อาชีพ หมายเลขบัตร
ประจําตัวประชาชนหรือหมายเลขหนังสือเดินทาง ประสบการณ์ทํางาน 
ประวัติการเรียนรู้ ลายมือชื่อ สถานภาพสมรส สถานภาพทางทหาร การศึกษา 
ตําแหน่ง รหัสพนักงาน ความสามารถพิเศษหรือความถนัด หมายเลขบัญชี
ธนาคาร ข้อมูลเกี่ยวกับการดําเนินคดีในชั้นศาล ข้อมูล ภ.ง.ด. เป็นต้น 
ที่สามารถระบุตัวตนได้ 

ข้อมูลส าหรับการติดต่อ ข้อมูลสําหรับการติดต่อบุคคล เช่น ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล ชื่อ บัญชี 
Social Media สถานที่ทํางาน เป็นต้น 

ข้อมูลเอกสารทางราชการ ข้อมูลเอกสารราชการของบุคคล เช่น สําเนาบัตรประชาชน สําเนา ทะเบียน
บ้าน สําเนาหนังสือเดินทาง สําเนาสูติบัตร สําเนาใบอนุญาตเข้าทํางาน สําเนา
ใบอนุญาตขับขี่ สําเนาใบประกอบวิชาชีพ เป็นต้น 

ข้อมูลทางการเงิน ข้อมูลทางการเงินของบุคคล เช่น เลขบัญชีเงินธนาคาร สําเนาหน้าบัญชี 
ธนาคาร เลขบัตรเครดิต รายได้ เงินเดือน การค้ําประกัน ข้อมูลวงเงิน เครดิต 
ข้อมูลการทําธุรกรรม วิธีการชําระเงิน การจ่ายภาษี กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 
ผลประโยชน์ของพนักงาน (สิทธิตามกรมธรรม์ประกันภัย) รวมถึงข้อมูลอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง (เบี้ยเลี้ยง) เป็นต้น 

ข้อมูลที่ได้จากเก็บรวบรวมของ 
ธพส. หรือระบบอัตโนมัติจาก
อุปกรณ์ต่าง ๆ ของ ธพส. 

ข้อมูลที่ได้จากเก็บรวบรวมของ ธพส. หรือระบบอัตโนมัติจากอุปกรณ์ต่าง ๆ 
ของ ธพส. เช่น รหัสพนักงาน หมายเลขใบอนุญาตเข้าทํางาน ภาพจากกล้อง
วงจรปิด ภาพถ่าย ภาพเคลื่อนไหว เสียงบันทึกการสนทนา เป็นต้น 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความ
ละเอียดอ่อน 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความละเอียดอ่อนของท่าน เช่น เชื้อชาติ ข้อมูล ศาสนา 
ข้อมูลความพิการ ประวัติอาชญากรรม ข้อมูลชีวภาพ (ข้อมูลจําลอง
ลายนิ้วมือ ข้อมูลภาพจําลองใบหน้า) ข้อมูลเกี่ยวกับสุขภาพ เป็นต้น หรือ
ข้อมูลอ่ืนใดในทํานองเดียวกันที่กฎหมายกําหนด 

ข้อมูลของบุคคลที่สาม ข้อมูลสมาชิกในครอบครัว ข้อมูลผู้รับประโยชน์จากสวัสดิการต่าง ๆ  ข้อมูล 
ผู้ติดต่อฉุกเฉิน ข้อมูลผู้ค้ําประกันการทํางาน และบุคคลอ้างอิง 

ข้อมูลอ่ืน ๆ การใช้งานเว็บไซต์ ความคิดเห็น ความชื่นชอบ ผลการสอบข้อเขียน ผลการ
ประเมิน เสียง นวัตกรรม ภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว รวมถึงการเข้าร่วมกิจกรรม
หรือแคมเปญต่าง ๆ ที่ ธพส. จัดขึ้น และข้อมูลอ่ืนใดที่ถือว่าเป็นข้อมูล 
ส่วนบุคคลตามกฎหมาย 

ระยะเวลาการเก็บรักษา ช่วงเวลาที่เหมาะสมที่พิจารณาเห็นสมควรให้มีการเก็บรักษาข้อมูล 
ส่วนบุคคลเหล่านั้นไว้เพ่ือประโยชน์ในการประมวลผลข้อมูลส่วน บุคคล
ซึ่งต้องสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้กับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
โดยจะจัดเก็บไว้เป็นระยะเวลาหนึ่งตามความจําเป็นเท่านั้น 
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การลบท าลายข้อมูล  
(Data Deletion and 
Destruction) 

การทําให้ข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถบ่งชี้กลับมายังตัวบุคคลที่เป็นเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลได้อีก โดยอาศัยวิธีการลบทําลายต่างๆ ที่เหมาะสมตามชนิด
หรือรูปแบบของการจัดเก็บข้อมูล 

8.3 การก าหนดระยะเวลาในการจัดเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล  

 ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มาตรา 23 วรรค 3 ข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการ
เก็บรวบรวมและระยะเวลาในการเก็บรวบรวมไว้ ดังนั้น ธพส. จึงกําหนดระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล
แต่ละประเภท ดังนี้ 

ประเภทของข้อมูล สื่อที่ใช้เก็บข้อมูล ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล 
ข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าหน้าที่หรือ
ผู้ปฏิบัติงาน ลูกจ้าง 

ฐานข้อมูล (Database) 10 ปีหลังสิ้นสุดสภาพการเป็น
พนักงาน  ระบบจัดเก็บข้อมูล (File 

Server) 
เครือ่งคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
ระบบสแกนลายนิ้วมือ/หน้า 

ฐานข้อมูลระบบ  
Time Attendance 

ไม่เกิน 1 ปีหลังสิ้นสุดสภาพการเป็น
พนักงาน (โดยสามารถดูข้อมูล 
ย้อนหลังได้ภายใน 1 ปี) 

กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน
สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ใช้บริการ 
หรือ ผู้รับบริการด้านอ่ืนๆ ที่มาขอ
ใช้บริการจาก ธพส. 
 

ฐานข้อมูล (Database) ไม่เกิน 1 ปี หรือหลังจากผู้ใช้บริการ 
ไม่มีสิทธิและหน้าที่ใด ๆ กับ บริษัทฯ 
สอดคล้องตามกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 



 

31 
 

ประเภทของข้อมูล สื่อที่ใช้เก็บข้อมูล ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของ กรรมการ  
ผู้รับมอบอํานาจ ผู้แทน ตัวแทน  
ผู้ถือหุ้น ลูกจ้าง หรือบุคคลอ่ืน ที่มี
ความสัมพันธ์ในรูปแบบเดียวกัน
ของนิติบุคคลที่มีความสัมพันธ์กับ 
ธพส. 

ฐานข้อมูล (Database) ไม่เกิน 1 ปี หรือหลังจากผู้ใช้บริการ 
ไม่มีสิทธิและหน้าที่ใด ๆ กับ บริษัทฯ 
สอดคล้องตาม กฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับ และ แนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 

ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เข้าร่วม 
ประชุม อบรม สัมมนา หรือ 
กิจกรรมที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคล 
ทั่วไป 

ฐานข้อมูล (Database) ภายหลังจากผู้ใช้บริการ ไม่มีสิทธิและ
หน้าที่ใด ๆ กับบริษัทฯ สอดคล้องตาม 
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และ แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เข้าร่วม 
ประชุม อบรม สัมมนา หรือ 
กิจกรรมที่เป็นข้อมูลส่วนบุคคลที่มี
ความอ่อนไหว 

ฐานข้อมูล (Database) ทันทหีลังจากผู้ใช้บริการ ไม่มีสิทธิและ
หน้าที่ใด ๆ กับบริษัทฯ สอดคล้องตาม 
กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และ แนว
ปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
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ประเภทของข้อมูล สื่อที่ใช้เก็บข้อมูล ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล 
ข้อมูลส่วนบุคคลที่เป็นหลักฐาน  
การจัดซื้อจัดจ้าง 

ฐานข้อมูล (Database) สอดคล้องตามกฎหมายว่าด้วยการ 
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐและกฎหมายว่าด้วยงานสาร
บรรณ 

ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน ฐานข้อมูล (Database) ไม่เกิน 1 ปี 
ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครื่องคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้สมัครงาน  
ที่ผ่านการคัดเลือกและข้ึนบัญชีไว้ 

ฐานข้อมูล (Database) ไม่เกิน 2 ปี 
ระบบจัดเก็บข้อมูล  
(File Server) 
เครือ่งคอมพิวเตอร์ของ
ผู้ปฏิบัติงาน (PC, Notebook) 
กระดาษ (Paper) สอดคล้องตามกฎหมาย ว่าด้วยงาน

สารบรรณ และกฎหมายระเบียบ 
ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 
หรือจนกว่าจะมีการแปลงข้อมูลให้อยู่
ในรูปของข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้มาติดต่อ สมุดบันทึกการแลกบัตรเพ่ือ  
เข้า-ออก สถานที่ปฏิบัติงาน 
หรือ สถานที่สําคัญของบริษัทฯ 

ไม่เกิน 1 ปี 
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ประเภทของข้อมูล สื่อที่ใช้เก็บข้อมูล ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล 
ข้อมูลส่วนบุคคลจากกล้อง CCTV ระบบ CCTV 30 วัน หรือเท่าท่ีจําเป็นในการ

ปฏิบัติงาน 

ข้อมูลส่วนบุคคลของผู้เข้าชมหรือ
ใช้งานเว็บไซต์ 
https://www.dad.co.th รวมทั้ง
ระบบ แอปพลิเคชัน อุปกรณ์ 

หรือช่องทางการสื่อสารอ่ืนซึ่ง
ควบคุมดูแลโดย ธพส. 

เครื่องให้บริการของระบบ ต่าง ๆ 90 วัน หรือเท่าท่ีจําเป็นในการ 
ปฏิบัติงาน ระบบจัดเก็บข้อมูล Log 

ระบบ WIFI Controller ระบบ WIFI Controller 90 วัน หรือเท่าท่ีจําเป็นในการ 
ปฏิบัติงาน 

ข้อมูลบัญชีผู้ใช้งานบนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ ของบริษัทฯ 

ระบบพิสูจน์และยืนยันตัวตน 
(Active Directory) 

เมื่อผู้ใช้งานขอให้ยกเลิกการใช้งาน 
หรือเมื่อมีการยกเลิกการใช้งานระบบ
อิเล็กทรอนิกส์นั้น ๆ อย่างเป็นทางการ 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่ใช้ติดต่อ 
ประสานงานบนระบบอีเมล 

ระบบอีเมล สอดคล้องตามกฎหมายว่าด้วยงานสาร
บรรณ หรือตามสํานักงานพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัล (องค์การมหาชน) 
กําหนด 

ข้อมูลการให้ความยินยอม ระบบ Privacy Notice and 
Consent Management 

ตลอดระยะเวลาดําเนินงานของ
กิจกรรมที่มีการเก็บรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคล 

8.4 การท าข้อมูลนิรนาม (Anonymization) 

 แนวทางในการทําลายข้อมูลส่วนบุคคลแบ่งออกเป็น 2 วิธีดังนี้ 

 1. ทําลายสื่อที่ใช้เก็บบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล  

 2. การจัดทําข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นข้อมูลนิรนาม (Anonymization)  

 การจัดทําข้อมูลนิรนาม คือ กระบวนการที่ทําให้ความเสี่ยงในการระบุตัวตนของเจ้าของข้อมูลนั้ น 
น้อยมาก จนแทบไม่ต้องให้ความสําคัญกับความเสี่ยง (negligible risk) โดยวิธีที่ได้รับความนิยมในการทําข้อมูล 
นิรนาม มีดังนี้ 

• Scrambling การผสมข้อมูล เป็นการสลับลําดับของตัวอักษรในข้อมูลด้วยกฎเกณฑ์หนึ่ง ๆ อาทิ 
กําหนดกฎเกณฑ์ว่าให้สลับตัวอักษรตัวแรกกับตัวที่สามของทุกช่องข้อมูล ยกตัวอย่างเช่น 012345 
กลายเป็น 210345 เป็นต้น  
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• Masking การปิดทับข้อมูล การเปลี่ยนส่วนใดส่วนหนึ่งของข้อมูล เช่น ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 
0987654321 แสดงเป็น ######4321  

• Blurring or Noising การลดความชัดเจนของข้อมูลลง เป็นการใช้ข้อมูลโดยประมาณแทนที่ข้อมูล
ดั้งเดิม เพ่ือลดความเฉพาะเจาะจงของข้อมูลลง วิธีดังกล่าวนั้นทวีความนิยมมากขึ้นในภาครัฐ 
ภาคเอกชนทั่วโลก เช่น มีชุดข้อมูลเป็น สีรถและทะเบียนรถ อาจจะลดข้อมูลเหลือ สีรถ  

• Pseudonymization การแฝงข้อมูล เป็นวิธีการในการแทนที่สิ่งที่ระบุตัวตนของเจ้าของข้อมูลโดยตรง 
เช่น ชื่อ ที่อยู่ หรือ รหัสประจําตัวต่าง ๆ ด้วยชื่อหรือรหัสที่สร้างขึ้นมา  

• De-identification การขจัดตัวตน คือ การลบข้อมูลในส่วนที่จะทําให้มีการระบุตัวตนใหม่ เป็นการ
ป้องกันการย้อนรอยเพ่ือระบุตัวตน (re-identification) โดยพิจารณาถึงตัวข้อมูลเป็นหลัก ซึ่งหมาย
รวมถึงการแฝงข้อมูลด้วย เช่น มีชุดข้อมูล ชื่อ นาย แด๊ด อีเมล์  dad@dad.co.th เบอร์ โทร 
0987654321 แสดงเป็น นาย A อีเมล - เบอร์โทร -  

8.5 การลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

 8.5.1. ขั้นตอนการลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

  1. หลักเกณฑ์ในการเริ่มต้นกระบวนการ  
• เมื่อครบกําหนดระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล  
• เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอให้มีการทําลายข้อมูลส่วนบุคคล 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
2.1 คณะทํางานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (ถ้ามี) ขออนุญาตทําลายข้อมูลส่วนบุคคลที่ครบ

กําหนดหรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมีการร้องขอให้ทําลายอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร 
พร้อมทั้งระบุเหตุผลการทําลาย และวิธีการที่จะใช้ในการทําลายข้อมูลส่วนบุคคล  

2.2 ผู้บริหารหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลทําการพิจารณา และอนุมัติในการ
ทําลายข้อมูล  

• กรณีให้ทําลาย ให้ดําเนินการต่อในข้อ 2.3  
• กรณีท่ีไม่ใหท้ําลายให้สิ้นสุดกระบวนการ  
2.3 คณะทํางานข้อมูลส่วนบุคคล (ถ้ามี) ดําเนินการทําลายข้อมูลส่วนบุคคลตามแนวทางในการ

ทําลาย ข้อมูลส่วนบุคคล 
2.4 คณะทํางานข้อมูลส่วนบุคคล (ถ้ามี) บันทึกหลักฐานการทําลายข้อมูลส่วนบุคคล  
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 8.5.2 วิธีการลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

ที ่ ประเภทสื่อที่ใช้เก็บ การลบท าลายข้อมูล 

1 บนกระดาษ • ทําลายด้วยเครื่องทําลายเอกสาร ที่ไม่สามารถนําซากเอกสารที่
ทําลาย แล้วมาประกอบและอ่านข้อมูลได้ หรือตามกฎหมายว่าด้วย
งานสารบรรณกําหนด 

• เผาทําลาย 

2 ในเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือ 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) หรือซอฟต์แวร์ลบทําลายข้อมูลที่ 
ธพส. กําหนดให้ใช้งาน รวมถึง ต้องตามไปดําเนินการลบในแหล่งที่
จัดเก็บข้อมูล การลบชั่วคราว (Recycle Bin) เพ่ือป้องกันการกู้
คืนกลับมาได้ใหม่ 

• ใช้มาตรการเชิงเทคนิคเพ่ือทําให้เป็นข้อมูลนิรนาม ซึ่งไม่สามารถ
ระบุตัว บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

3 บนเครื่องให้บริการ หรือ 
ฐานข้อมูลของระบบ
สารสนเทศต่างๆ 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) ของระบบบริหารจัดการ
ฐานข้อมูล 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) เครื่องให้บริการระบบ (Virtual 
Machine) ที่ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลนั้น 

• ใช้มาตรการเชิงเทคนิคเพ่ือทําให้เป็นข้อมูลนิรนามซึ่งไม่สามารถ
ระบุตัว บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

4 บนสื่อบันทึกข้อมูลประเภท 
ฮาร์ดดิสก์ 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) หรือซอฟต์แวร์ลบทําลายข้อมูล
บริษัทฯ กําหนดให้ใช้งาน รวมถึงต้องตามไปดําเนินการลบในแหล่ง
ที่จัดเก็บข้อมูล การลบชั่วคราว เพ่ือป้องกันการกู้คืนกลับมาได้ใหม่ 
อาทิ 
o Hard disk ประเภทจานหมุน ทําให้แผ่นเก็บข้อมูลภายในเป็น

รอยขีด ข่วน ร้ายแรง (ทุบ เจาะ บดขยี้) หรือ ใช้เครื่องทําลาย
แบบ Degaussing หรือ De-identification 

o Hard disk ประเภท SSD ถอดแยกชิ้ นส่ วน  และทํ าลาย
แผงวงจร ภายในจนไม่สามารถประกอบใช้งานได้ (ทุบ เจาะ 
บดขยี ้)  หรือ ใช้ เครื่องทําลายแบบ Degaussing หรือ De-
identification  

• ใช้มาตรการเชิงเทคนิคเพ่ือทําให้เป็นข้อมูลนิรนามซึ่งไม่สามารถ
ระบุตัว บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
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ที ่ ประเภทสื่อที่ใช้เก็บ การลบท าลายข้อมูล 

5 บนสื่อบันทึกข้อมูลประเภท 
เคลื่อนที่ได้ 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) หรือซอฟต์แวร์ลบทําลายข้อมูลที่
บริษัทฯ กําหนดให้ใช้งาน รวมถึงต้องตามไปดําเนินการลบในแหล่ง
ที่จัดเก็บข้อมูล การลบชั่วคราว เพ่ือป้องกันการกู้คืนกลับมาได้ใหม่ 
อาทิ 
o ใช้เครื่องทําลาย CD/DVD หรือหักทําลายเป็นส่วน ๆ อย่างน้อย 4 

ส่วน 
o Thumb drive ถอดแยกชิ้นส่วน และทําลายแผงวงจร ภายใน

จนไม่ สามารถประกอบใช้งานได้ หรือ De-identification 
• ใช้มาตรการเชิงเทคนิคเพ่ือทําให้เป็นข้อมูลนิรนาม ซึ่งไม่สามารถ

ระบุตัว บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

6 บนคลาวด์ • ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) หรือซอฟต์แวร์ลบทําลายข้อมูลที่ 
ธพส. กําหนดให้ใช้งาน รวมถึงต้องตามไปดําเนินการลบในแหล่งที่
จัดเก็บข้อมูล การลบชั่วคราว เพ่ือป้องกันการกู้คืนกลับมาได้ใหม่ 

• ใช้คําสั่งการลบทําลาย (delete) เครื่องให้บริการระบบ (Virtual 
Machine) ที่ควบคุมการเข้าถึงข้อมูลนั้น (ในกรณีท่ีเป็นการใช้
บริการ คลาวด์ที่อนุญาตให้มีการสร้างเครื่องให้บริการได้ และไม่มี
การใช้งาน เครื่องให้บริการนั้นอีกต่อไป) 

• ใช้มาตรการเชิงเทคนิคเพ่ือทําให้เป็นข้อมูลนิรนามซึ่งไม่สามารถ
ระบุตัว บุคคลที่เป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 

อ้างอิง ประกาศบริษัทฯ เรื่อง นโยบายและแนวปฏิบัติการก ากับดูแลข้อมูลและการบริหารจัดการข้อมูลขนาดใหญ่  
(Data Governance and Big Data Management) ข้อ 5. การท าลายข้อมูล ประกาศ ณ วันท่ี 19 ธันวาคม 256 

8.5.3 การจ้างผู้ให้บริการภายนอกในการท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

การจ้างผู้ให้บริการภายนอกในการทําลายข้อมูลส่วนบุคคล  กรณีที่การจ้างผู้ให้บริการภายนอกในการ
ทําลายข้อมูลส่วนบุคคล ต้องมีการกํากับ และควบคุมกระบวน การระหว่างการทําลาย และเก็บรวบรวมหลักฐาน
การทําลายข้อมูลส่วนบุคคลจากผู้ให้บริการภายนอก และดําเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 

 

 


