
 

แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการประมวลผลข7อมูลส;วนบุคคลของ หจก.  

เพ่ือให7เปFนไปตามพระราชบัญญัติคุ7มครองข7อมูลส;วนบุคคล 

 

หจก. กำหนดกรอบการทำงานของผู7ควบคุมข7อมูล (Data Controller) โดยอ7างอิงจากมาตรา 39 แห;ง

พระราชบัญญัติคุ7มครองข7อมูลส;วนบุคคล เร่ืองการจัดทำบันทึกรายการประมวลผลข7อมูลส;วนบุคคล (Record 

of Processing Activities: ROPA) เพ่ือให7เจ7าของข7อมูลส;วนบุคคลและสำนักงานสามารถตรวจสอบได7  

โดยในทุกกิจกรรมท่ีมีการประมวลผลข7อมูลส;วนบุคคลจะต7องมีการจัดทำตารางบันทึกการประมวลผล

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสi ประกอบด7วยหัวข7อต;าง ๆ ดังน้ี 

 

1. ข7อมูลเก่ียวกับผู7ควบคุมข7อมูลส;วนบุคคล 

 

ช่ือผู'ควบคุมข'อมูลส0วนบุคคล ห7างหุ7นส;วนจำกัด เช็คเฮ7าสi (Checkhouse Limited Partnership) 

 

ท่ีอยู0 88/26 หมู;บ7านอินด้ีบางใหญ; ตำบลบางแม;นาง อำเภอบางใหญ; 

จังหวัดนนทบุรี 11140 

ข'อมูลการติดต0อ 

เจ7าหน7าท่ีคุ7มครองข7อมูลส;วน

บุคคล (ถ7ามี) 

นายธิติภัทร เกิดเสวียด 

ท่ีอยู; : 88/26 หมู;บ7านอินด้ีบางใหญ; ตำบลบางแม;นาง อำเภอบาง

ใหญ; จังหวัดนนทบุรี 11140 

หมายเลขโทรศัพทi : 081-148-0804 

อีเมลลi : prof.thitipat@gmail.com 

ผู7ประสานงาน/ผู7แทน (ถ7ามี) - 

 

2. บันทึกรายการประมวลผลข7อมูลส;วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) 

แยกออกเปFน 2 ตาราง ย;อย 2.1 และ 2.2 คือ จัดเก็บข7อมูลหลัก (ไม;ค;อยเปล่ียนแปลง) และกิจกรรม

ของข7อมูล (แยกตามรายการเปล่ียนแปลง) 

 

 

 

 

 

 



ตารางท่ี 2.1 

 

ลำดับ ช่ือรายการ ตัวอย0างการบันทึก 

1 ข7อมูลส;วนบุคคลท่ีมีการเก็บรวบรวม 1. ข7อมูลสำหรับการติดต;อ ได7แก; ช่ือ-นามสกุล ตำแหน;ง

หน7าท่ี ท่ีอยู; หมายเลขโทรศัพทi อีเมลลi 

2. ข7อมูลเก่ียวกับการอบรม เช;น สถิติการเข7าเรียน การส;ง

งาน ผลการทดสอบ และ ไฟลiนำเสนอ 

3. ข7อมูลภาพถ;ายกิจกรรมระหว;างการอบรม 

2 วัตถุประสงคiของการเก็บรวบรวม 1. ข7อมูลสำหรับการติดต;อ เพ่ือใช7สำหรับติดต;อ จัดการ

ฝ�กอบรมหลักสูตรผู7บริหารข7อมูลระดับสูง (ระยะเวลา

หลักสูตร 3 เดือน) 

2. ข7อมูลเก่ียวกับการอบรม เพ่ือใช7ประกอบการจัดอบรม

ให7สำเร็จตามเป�าหมาย 

3. ข7อมูลสำหรับการติดต;อ เพ่ือใช7จัดเก็บเปFนทำเนียบรุ;น 

4. ข7อมูลภาพถ;ายกิจกรรมระหว;างการอบรม เพ่ือการ

ประชาสัมพันธiผลการจัดอบรม และ แบ;งป�นให7ผู7เข7า

อบรมได7เรียกดูย7อนหลัง 

3 ข7อมูลเก่ียวกับผู7ควบคุมข7อมูลส;วน

บุคคล 

สำนักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (องคiการมหาชน) 

4 ระยะเวลาการเก็บรักษาข7อมูลส;วน

บุคคล 

1. ข7อมูลสำหรับการติดต;อ 10 ป� (ต้ังแต;รับสมัคร

จนกระท่ังจัดหลักสูตรอบรมเสร็จส้ิน และเก็บต;อเน่ือง

เปFนทำเนียบรุ;น เพ่ือการติดต;อสังสรรคiหรือสร7างความ

ร;วมมือในอนาคต) 

2. ข7อมูลเก่ียวกับการอบรม 3 เดือน เพียงเพ่ือให7การจัด

อบรมสำเร็จตามเป�าหมาย 

3. ข7อมูลภาพถ;ายกิจกรรมระหว;างการอบรม 10 ป� 

เพ่ือให7ทีมงานสามารถสืบค7นย7อนหลังเพ่ือประโยชนiใน

ประชาสัมพันธi การปรับปรุงหลักสูตร และเพ่ือใช7เตือน

ความจำ 

5 สิทธิและวิธีการเข7าถึงข7อมูลส;วน

บุคคล รวมท้ังเง่ือนไขเก่ียวกับบุคคล

ท่ีมีสิทธิเข7าถึงข7อมูลส;วนบุคคลและ

1. เฉพาะเจ7าหน7าท่ีของ หจก. ท่ีทำหน7าจัดการฝ�กอบรม 

สามารถเข7าถึงได7ผ;านคลาวดiเก็บข7อมูลกลางของ

ทีมงาน  



เง่ือนไขในการเข7าถึงข7อมูลส;วน

บุคคลน้ัน 

2. ผู7เข7าร;วมอบรมในแต;ละรุ;นสามารถเข7าถึงรายช่ือ

ทำเนียบรุ;นน้ัน พร7อมข7อมูลสำหรับติดต;อ 

6 การใช7หรือเป�ดเผยข7อมูลส;วนบุคคล

ท่ีได7รับการยกเว7นไม;ต7องขอความ

ยินยอม  

1. หจก. ได7นำข7อมูลไปทำสถิติและหาความสัมพันธi

ระหว;างวิทยากรกับความพึงพอใจท่ีมีต;อหลักสูตรของ

ผู7เข7าร;วมการอบรมโดยไม;ระบุช้ีจำเพาะตัวบุคคล  

2. หจก. ได7นำส;งรายช่ือ และผลการประเมินของผู7เข7ารับ

การอบรมให7กับต7นสังกัดท่ีอนุมัติให7เข7าร;วมการอบรม 

3. หจก. ได7นำส;งจำนวนผู7ผ;านการอบรมแก;สำนักงาน 

กพร. เพ่ือรายงานสถานะการพัฒนากำลังคน แยกเปFน

รายป� และรายหน;วยงาน 

7 มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย

ข7อมูลส;วนบุคคลตามมาตรา 37 (1) 

อธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยของข7อมูลส;วนบุคคล

ครอบคลุมอย;างน7อย 3 ประเด็นดังน้ี 1) การธำรงไว7ซ่ึง

ความลับ (confidentiality) 2) ความถูกต7องครบถ7วน 

(integrity) และ 3) สภาพพร7อมใช7งาน (availability) 

ของข7อมูลส;วนบุคคล ท้ังน้ี เพ่ือป�องกันการสูญหาย เข7าถึง 

ใช7 เปล่ียนแปลง แก7ไข หรือเป�ดเผยข7อมูลส;วนบุคคลโดยมิ

ชอบ 

 

 

ตารางท่ี 2.2 

8 การปฏิเสธคำขอหรือการคัดค7าน  

8.1 ตามมาตรา 30 วรรคสาม  - คำขอเข7าถึงข7อมูลของนาย.......................................... 

เม่ือวันท่ี.................. ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก................. 

- คำขอสำเนาข7อมูลของนาย.......................................... 

เม่ือวันท่ี.................. ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก................. 

- คำขอให7เป�ดเผยถึงการได7มาซ่ึงข7อมูลส;วนบุคคล

ดังกล;าวท่ีตนไม;ได7ให7ความยินยอมของนาย……….......  

เม่ือวันท่ี.................. ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก................. 

8.2 ตามมาตรา 31 วรรคสาม  - คำขอของนาย.................เม่ือวันท่ี..................เพ่ือให7

โอนข7อมูลส;วนบุคคลไปยัง..................................ด7วย

วิธีการอัตโนมัติได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก.......................... 

- คำขอของนาย.................เม่ือวันท่ี..................ซ่ึงร7องขอ

สำเนาข7อมูลส;วนบุคคลท่ีถูกส;งไปยัง.........(ระบุช่ือผู7



ควบคุมข7อมูลรายท่ีรับข7อมูลไปจากรายต7นทาง)........ 

ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก................................................ 

8.3 ตามมาตรา 32 วรรคสาม - คำขอใช7สิทธิคัดค7านการเก็บรวบรวม ใช7 หรือเป�ดเผย

ข7อมูลส;วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนของนาย.................เม่ือ

วันท่ี..................ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก.......................... 

8.4 ตามมาตรา 36 วรรคหน่ึง - คำขอให7ปรับปรุงข7อมูลส;วนบุคคลให7ถูกต7องเปFน

ป�จจุบัน สมบูรณi ของนาย.............เม่ือวันท่ี..................

ได7ถูกปฏิเสธเน่ืองจาก................................................... 

 

หมายเหตุ  

1. ข7อมูลต;าง ๆ ท่ีบันทึกในตารางข7างต7นเปFนข้ันต่ำตามท่ีพระราชบัญญัติคุ7มครองข7อมูลส;วนบุคคลกำหนด 

ผู7ใช7งานสามารถปรับเพ่ิมเติมได7ตามความเหมาะสม 

2. เม่ือนำไปใช7งานจริง ตารางต;าง ๆ สามารถนำไปพัฒนาลงในฐานข7อมูล หรือ จัดเก็บด7วยซอฟตiแวรi

ประเภทสเปรดชีต ตามท่ีผู7ใช7เห็นสมควร หรืออาจจะพัฒนาโปรแกรมเพ่ือสร7างส;วนติดต;อผู7ใช7สำหรับ

บันทึกข7อมูลผ;านระบบออไลนi/ออไฟไลนi ได7 

3. การพัฒนากระดานรายงานข7อมูล (dashboard) สามารถพัฒนาเพ่ิมเติมได7เองตามท่ีต7องการ 


