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1. บทน า 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (“กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล”) ซึ่งมีผลบังคับ
ใช้เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2565 โดยส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (ต่อไปในคู่มือปฏิบัตินี้เรียกว่า “สปอ.” 
หรือ “หน่วยงาน”) ได้เห็นถึงความส าคัญของการก าหนดแนวทางในการด าเนินงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

สปอ. ก าหนดกรอบการท างานเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงานของผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการข้อมูลส่วนบุคคล
จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือมุ่งเน้นถึงหน้าที่และความรับผิดชอบในการกระท าการใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ 
ข้อมูลส่วนบุคคล และเพ่ือให้มั่นใจว่า สปอ. ตระหนักและเข้าใจถึงการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงเป็นแนวทาง 
ในการน ากฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไปถือปฏิบัติโดยให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 
2. ค านิยาม 

ล าดับที่ ค า ความหมาย 

1 ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลธรรมดา ซึ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั้น
ได้ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรม
โดยเฉพาะ 

2 ข้อมูลส่วนบุคคลอ่อนไหว ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล ต า ม ที่ ถู ก บั ญ ญั ติ ไ ว้ ใ น ม า ต ร า  26  
แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ซึ่ง
ได้แก่ ข้อมูลเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง ความ
เชื่อในลัทธิ ศาสนาหรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวัติ
อาชญากรรม ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลสหภาพแรงงาน 
ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพ หรือข้อมูลอ่ืนใดซึ่งกระทบต่อ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในท านองเดียวกันตามที่คณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลประกาศก าหนด 

3 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ สปอ. เก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลหรือนิติบุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจหน้าที่
ของหน่วยงาน ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

5 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ 
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้  บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการ
ดังกล่าวไม่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

6 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (DPO) 

เจ้าหน้าที่ภายในสังกัด สปอ. ที่ได้รับการแต่งตั้ง/มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน เพ่ือท าหน้าที่ให้ค าแนะน า หรือ
ตรวจสอบการคุ้มครองข้อมูลของ สปอ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
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ล าดับที่ ค า ความหมาย 

7 ผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน เช่น ระดับผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการศูนย์ รวมถึงอุตสาหกรรมจังหวัด เป็นต้น 

8 ผู้เยาว์ บุคคลอายุต่ ากว่า 20 ปี ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะโดยการสมรส 
หรือไม่มีฐานะเสมือนดังบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะแล้วตามมาตรา 
27 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

9 ผู้ไร้ความสามารถ บุคคลวิกลจริต และศาลได้สั่งให้เป็นคนไร้ความสามารถ ซึ่งต้อง
จัดให้อยู่ในความอนุบาล 

10 ผู้เสมือนไร้ความสามารถ บุคคลมีกายพิการ มีจิตใจฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ หรือประพฤติ
สุรุ่ยสุร่ายเสเพลเป็นอาจิณ หรือติดสุรายาเมา หรือมีเหตุอ่ืนใด
ท านองเดียวกันนั้น จนไม่สามารถจะจัดท าการงานโดยตนเองได้ 
หรือจัดกิจการไปในทางที่อาจจะเสื่อมเสียแก่ทรัพย์สินของ
ตนเองหรือครอบครัว และศาลได้สั่ งให้ เป็นคนเสมือนไร้
ความสามารถ ซึ่งต้องจัดให้อยู่ในความพิทักษ์ 

11 ผู้ใช้อ านาจปกครอง ตัวแทนบุตรและมีอ านาจท าการใด ๆ รวมทั้งท านิติกรรมแทน
บุตรได้ แต่ก็มีข้อจ ากัดบางอย่างที่ผู้ใช้อ านาจปกครองจะท าเอง
ไม่ได้แต่ต้องได้รับความยินยอมของบุตรก่อนจึงจะท าได้ อาทิ 
บิดามารดาผู้ให้ก าเนิด หรือผู้เลี้ยงดู 

12 ผู้อนุบาล บุคคลซึ่ งศาลมีค าสั่ งแต่ งตั้ ง ให้ เป็นผู้ปกครองดูแลคนไร้
ความสามารถ 

13 ผู้พิทักษ์ บุคคลซึ่งศาลมีค าสั่งแต่งตั้งให้เป็นผู้ปกครองดูแลคนเสมือนไร้
ความสามารถ 

14 การรั่วไหลของข้อมูลส่วน
บุคคล  

การรั่วไหล หรือการละเมิดมาตรการความมั่นคงปลอดภัยต่อ
ข้อมูลส่วนบุคคล การส่งผ่านข้อมูลส่วนบุคคลจากภายใน
หน่วยงานไปยังภายนอกหน่วยงานท าให้เกิดความเสียหาย การ
ถูกท าลาย การสูญหาย การแก้ไขเปลี่ยนแปลง การเปิดเผย หรือ
การเข้าถึง ส่งต่อ เก็บรักษา หรือถูกประมวลผลอย่างอ่ืน โดย
ไม่ได้รับอนุญาต หรือเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

15 ส านักงาน ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

16 สปอ. ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

17 ศทส. สปอ. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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3. คู่มือปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

3.1 วัตถุประสงค์ 

คู่มือปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจัดท าขึ้น เพื่อให้ความส าคัญ 
ในการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล การจัดเก็บความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล และการใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือให้หน่วยงานประมวลผลตามวัตถุประสงค์ที่ได้แจ้งไว้ 
รวมถึงการขอเพิกถอนความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 

3.2 ผู้รับผิดชอบ และหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ ใช้งาน และการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลแก่เจ้าของข้อมูล

ส่วนบุคคลทราบ 
2) แจ้งวัตถุประสงค์ที่เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 
3) พิจารณาความเป็นผู้เยาว์ ความเป็นผู้ไร้ความสามารถ หรือความเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ

ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
4) ขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูล 
5) ขอความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครอง กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์ 
6) ขอความยินยอมจากผู้อนุบาล กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถ 
7) ขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ 
8) ตรวจสอบการยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้มีอ านาจกระท าแทน 

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
9) จัดเก็บผลการยินยอมทั้งท่ียินยอมและปฏิเสธ 
10)  แจ้งความยินยอมแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
3.3 การขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

3.3.1 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้เก็บรวบรวมไว้ก่อนที่ พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ (อ้างอิงตามมาตรา 95 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

สปอ. สามารถจัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ ได้รวบรวมไว้ก่อนที่
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ไว้ได้ ซึ่งต้องด าเนินการภายใต้วัตถุประสงค์เดิม 
และจะต้องแจ้งวิธีการเพิกถอนความยินยอมให้เจ้าของข้อมูลที่ไม่ประสงค์ให้เก็บรวมรวม ใช้ หรือเปิดเผย 
ข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ  
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3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติต่อการขอความยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหลังที่ 
พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 บังคับใช้ 
(อ้างอิงตามมาตรา 19 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้ 
แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้อง
หรือไม ่

3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 
3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตน 

ไม่ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ และการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ ผ่านช่องทางที่เหมาะสม และเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
สามารถเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ สปอ. แอปพลิเคชัน เอกสาร หรือป้ายประกาศต่าง ๆ 
เป็นต้น โดยหากมีการใช้ หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล โดยบุคคลที่สามจะต้องมีการระบุ
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

4.1) ข้อมูลส่วนใดของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการใช้ร่วมกัน 
4.2) ระบุชื่อบุคคลที่สามที่ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกันให้ชัดเจน 
4.3) เหตุผลของการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกัน 

5 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมในการใช้ เปิดเผย หรือจัดเก็บ 
ตามวัตถุประสงค์ตามที่ สปอ. แจ้งหรือไม่ 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
6.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี ้ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

6.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูล ส่วนบุคคลได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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3.3.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการเปิดเผยหรือเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการใช้งาน (อ้างอิงตาม
มาตรา 19 และ 21 แห่งพระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมลูส่วนบุคคล พ.ศ. 2562)  

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้แนว
ปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 
3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตน 

ไม่ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) ให้แก่
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ สปอ. ได้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ไห้ทราบผ่านช่องทางที่เหมาะสม
และเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเข้าถึงได้สะดวก เช่น บนเว็บไซต์ของ สปอ. แอปพลิเคชัน เอกสาร 
หรือป้ายประกาศต่าง ๆ เป็นต้น เมื่อมีการเปิดเผยหรือเปลี่ยนแปลงวัตถุประสงค์ในการใช้งาน 

5 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บ หรือประมวลลผลข้อมูลส่วนบุคคล
ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ เพ่ิมเติม หรือเปลี่ยนแปลงให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ  
ผ่านช่องทางที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลสามารถเข้าถึงได้สะดวก ตามที่ได้ระบุไว้ในขั้นตอนที่ 4  
ในกรณีมีการใช้ หรือประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล โดยบุคคลที่สามจะต้องมีการระบุรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

5.1) ข้อมูลส่วนใดของเจ้าของส่วนบุคคลที่จะมีการใช้ร่วมกัน 
5.2) ระบุชื่อบุคคลที่สามที่ใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกันให้ชัดเจน  
5.3) เหตุผลของการใช้ข้อมูลส่วนบุคคลร่วมกัน 

6 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูลตาม
วัตถุประสงค์ที่ สปอ. แจ้งหรือไม่ 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึก และจัดเก็บเกี่ยวกับความยินยอม หรือไม่ยินยอม 
7.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

7.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่ว นบุคคลได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 



คู่มือปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
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3.3.4 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากผู้เยาว์ (อ้างอิงตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 22, 23, 24 จากประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้ 
แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 
3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตน 

ไม่ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์หรือไม่ 
4.1) กรณีท่ีเป็นผู้เยาว์: ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 5  
4.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้เยาว์: ให้ด าเนินการตามข้อ 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติการขอความยินยอม

เปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใหม่ 

5 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์: ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
5.1) กรณีที่ผู้เยาว์มีอายุไม่เกิน 10 ปี: ต้องขอความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครองที่มีอ านาจ

กระท าการแทนผู้เยาว์ 
5.2) กรณีท่ีผู้เยาว์มีอายุเกิน 10 ปี แต่ไม่เกิน 20 ปี: ให้ขอความยินยอมจากผู้เยาว์ โดยที่ผู้เยาว์

ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครองในการให้ความยินยอมต่อ สปอ.  
5.3) ผู้เยาว์อาจให้ความยินยอมโดยล าพังได้ หากเป็นเพียงเพ่ือจะได้ไปซึ่งสิทธิอันใดอันหนึ่ง 

หรือหลุดพ้นจากหน้าที่อันใดอันหนึ่ง หรือต้องท าเองเฉพาะตัว หรือเป็นการสมควรแก่ฐานะ 
และจ าเป็นต่อการด ารงชีพตามสมควร และให้ด าเนินการข้ันตอนที่ 7  

6 กรณีผู้เยาว์ต้องได้รับความยินยอมจากผู้ใช้อ านาจปกครอง: ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
6.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานการแสดงความเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง และ 

แจ้งความประสงค์ให้ผู้ใช้อ านาจปกครองยืนยันตัวตน 
6.2) ผู้ใช้อ านาจปกครอง ต้องด าเนินการดังนี้ 

6.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง 
         - กรณีบิดามารดาผู้ให้ก าเนิด: ต้องยื่นหลักฐานประกอบ ได้แก่ สูจิบัตร หรือ 

ส าเนาบัตรประชาชนและทะเบียนบ้าน เป็นต้น 
         - กรณีไม่ใช่บิดามารดาผู้ให้ก าเนิด: ต้องยื่นหลักฐานการเลี้ยงดูประกอบ ได้แก่ 

การจ่ายค่าเทอม หลักฐานการยืนยันการเลี้ยงดูจากกรมการปกครอง เป็นต้น 
6.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูล 

ส่วนบุคคล พร้อมเอกสารหลักฐาน 



คู่มือปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

7 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
7.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 8 
7.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จหรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตน  

ไม่ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

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

9 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูล 
ตามวัตถุประสงค์ท่ี สปอ. แจ้งหรือไม ่

10 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือความไมย่ินยอม 
10.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

10.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 
3.3.5 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลประเภทผู้ไร้ความสามารถ 

(อ้างอิงตามมาตรา 20 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 28 จากประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลยืนยันตัวตน โดยใช้แนว
ปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูล เพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 
3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตนไม่

ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 



คู่มือปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถหรือไม่ 
4.1) กรณีที่เป็นผู้ไร้ความสามารถ: ต้องขอความยินยอมจากผู้อนุบาลที่มีอ านาจกระท าการ

แทนผู้ไร้ความสามารถผู้นั้น 
4.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้ไร้ความสามารถ: ให้ด าเนินการตามข้อ 3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติการขอความ

ยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใหม่ 

5 กรณีผู้ไร้ความสามารถต้องได้รับความยินยอมจากผู้อนุบาล: ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
5.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานความเป็นผู้อนุบาล และแจ้งความประสงค์ 

ให้ผู้อนุบาลยืนยันตัวตน 
5.2) ผู้อนุบาล ต้องด าเนินการดังนี้ 
       5.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้อนุบาล ได้แก่ ค าสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้อนุบาล 

คนไร้ความสามารถ 
       5.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
6.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 7 
6.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตน 

ไม่ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

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

8 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูล 
ตามวัตถุประสงค์ที่ สปอ. แจ้งหรือไม่ 

9 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
9.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

9.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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3.3.6 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลประเภทผู้เสมือน 
ไร้ความสามารถ (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 พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
3.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 4 
3.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตนไม่

ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาเจ้าของข้อมูลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถหรือไม่ 
4.1) กรณีที่เป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ: ต้องขอความยินยอมจากผู้พิทักษ์ที่มีอ านาจ  

กระท าการแทนผู้ไร้ความสามารถผู้นั้น 
4.2) กรณีที่ไม่ใช่ผู้เสมือนไร้ความสามารถ: ให้ด าเนินการตามข้อ  3.3.2 ขั้นตอนปฏิบัติ 

การขอความยินยอมเปิดเผยข้อมูลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลใหม่ 

5 กรณีผู้เสมือนไร้ความสามารถต้องได้รับความยินยอมจากผู้พิทักษ์: ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
5.1) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ขอหลักฐานความเป็นผู้พิทักษ์ และแจ้งความประสงค์ให้ 

ผู้พิทักษ์ยืนยันตัวตน 
5.2) ผู้พิทักษ ์ต้องด าเนินการดังนี้ 
       5.2.1) แสดงหลักฐานความเป็นผู้ พิทักษ์ ได้แก่ ค าสั่งศาลแต่งตั้งให้เป็นผู้ พิทักษ์ 

คนเสมือนไร้ความสามารถ 
       5.2.2) แสดงข้อมูลหรือแจ้งรายละเอียดข้อมูลเพ่ือยืนยันตัวตนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

6 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันตัวตนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าส าเร็จ ถูกต้องหรือไม่ 
6.1) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนถูกต้อง ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 7 
6.2) กรณีผลการพิจารณายืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ หรือไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผลการยืนยันตัวตนไม่

ส าเร็จให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลรับทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

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

8 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะให้ความยินยอมการจัดเก็บ หรือประมวลผลข้อมูลตาม
วัตถุประสงค์ที่ สปอ. แจ้งหรือไม่ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

9 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
9.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
    9.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมู ลส่วนบุคคลได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 
3.3.7 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอความยินยอมผ่านคุกกี้ (Cookies) 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เข้าสู่หน้าเว็บไซต์ของ สปอ. 

2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล โดยเว็บไซต์ของ สปอ. แสดงแถบการยอมรับคุกกี้ (Cookie Consent 
Banner) ที่แจ้งวัตถุประสงค์การจัดเก็บ ใช้งานข้อมูลของคุกกี้ กรณีมีหลายวัตถุประสงค์  
จะต้องแยกความยินยอมเป็นรายวัตถุประสงค์ เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลพิจารณายันยัน
หรือปฏิเสธความยินยอมเป็นรายวัตถุประสงค์บนหน้าเว็บไซต์ 

3 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาว่าจะยินยอมให้ สปอ. จัดเก็บใช้งานข้อมูลคุกกี้ของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลในฐานะผู้ใช้งานหรือไม่ 

4 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ท าการบันทึกและจัดเก็บ เกี่ยวกับความยินยอมหรือไม่ยินยอม 
4.1) กรณียินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 

แสดงความยินยอม เอกสารการแสดงความยินยอม หรือข้อมูลความยินยอมของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ที่ให้ความยินยอมไว้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่
ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาในการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุ
ไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

4.2) กรณีไม่ยินยอม: ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล จะต้องบันทึก และ/หรือจัดเก็บหนังสือ 
เอกสาร หรือข้อมูลการปฏิเสธความยินยอมของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ได้ที่ ให้ ไว้ ใน 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ (ถ้ามี) หรือเข้าแฟ้มเอกสาร ตามช่องทางที่ได้รับการปฏิเสธจากเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ ระยะเวลาการจัดเก็บให้เป็นตามที่ได้ระบุไว้ในนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม4.3) กรณีท่ีไม่ได้ระบุความยินยอม: 
ให้ระบบแจ้งวัตถุประสงค์ การจัดเก็บการใช้งานข้อมูลคุกกี้ อีกครั้ง 
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3.4 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการจัดเก็บความยินยอม 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 จัดท าแบบฟอร์มการขอความยินยอมไว้เป็นเวอร์ชั่น ตามประเภท ขอบเขต หรือตามที่ได้มีการปรับปรุง
เนื้อหาในแบบฟอร์มดังกล่าว เพ่ือไม่ให้กระทบฟอร์มเดิมที่ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
ให้ผลการยินยอมไว้ และสามารถตรวจสอบ และเปรียบเทียบได ้

2 ท าการบันทึกเนื้อหา และข้อมูล หลังเสร็จสิ้นกระบวนการการขอความยินยอม ดังนี้ 
2.1) ชุดเนื้อหาข้อมูลการขอความยินยอม  
2.2) วิธีการให้ความยินยอม 
2.3) สถานะยินยอม หรือไม่ยินยอมตามรายการวัตถุประสงค์ที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้แจ้งไว้ 
2.4) เวอร์ชั่นของอิเล็กทรอนิกส์ฟอร์มที่ใช้บันทึก หรือเวอร์ชั่นฟอร์มเอกสารที่เป็นกระดาษ 

3 รวบรวมจัดเก็บความยินยอมที่ได้รับ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ไว้ ณ ที่จัดเตรียมไว้ภายใต้มาตรการรักษา
ความปลอดภัยที่เพียงพอ ไม่ว่าจะเป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ หรือแฟ้มเอกสารซึ่งเป็นกระดาษ 
ที่เก็บรักษาไว้ในสถานที่มั่นคงปลอดภัย 

4 ก าหนดการตรวจสอบ ทบทวน ความเหมาะสม และขอบเขตของความยินยอม ในเวอร์ชั่นถัดไป
ให้ทันสมัย และเป็นปัจจุบัน 

 
3.5 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการขอเพิกถอนความยินยอมการใช้ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 สปอ. ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ต้องด าเนินการดังนี้ 
1.1) แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถึงสิทธิการขอเพิกถอนความยินยอมในการใช้ เปิดเผยข้อมูล

ส่วนบุคคล โดยสามารถกระท าได้ตลอดเวลา และง่ายต่อการเพิกถอนความยินยอม  
1.2) แจ้งขั้นตอนส าหรับการขอเพิกถอนความยินยอมดังกล่าว รวมถึงการอ้างอิงใด ๆ  

ต่อข้อผูกพันทางกฎหมาย หรือทางกฎหมายที่อาจยังคงมีผลบังคับใช้แม้หลังจากเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลได้ท าการเพิกถอนความยินยอม  

1.3) แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้รับทราบว่าการขอเพิกถอนความยินยอมดังกล่าว จะ
ส่งผลกระทบอย่างไรต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได ้

2 เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแสดงความประสงค์การขอเพิกถอนความยินยอม ให้หน่วยงานปฏิบัติ
ตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
อุตสาหกรรม 

3 ให้ก าหนดวิธีการในการขอเพิกถอนความยินยอม โดยใช้ช่องทาง และรูปแบบเดียวกันกับเมื่อตอน
แสดงการร้องขอความยินยอม เพ่ือให้กระบวนการสอดรับกัน และสามารถตรวจสอบได้  
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3.6 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

สปอ. ก าหนดแนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน โดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องด าเนินการยืนยันตัวตนให้
ถูกต้องอย่างน้อย 3 รายการแรก ดังนี้ 

1) ชื่อ 
2) นามสกุล 
3) เลขบัตรประจ าตัวบัตรประชาชน 
4) วัน เดือน ปี เกิด 
5) เลขเลเซอร์หลังบัตรประชาชน  
6) ที่อยู่ 
7) หมายเลขโทรศัพท์ 
8) อีเมล 
9) ความสัมพันธ์กับ สปอ. เช่น ผู้สมัครสมาชิก ผู้สมัครงาน ครอบครัวของเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งานหรือเข้า

ชมบริการในระบบสารสนเทศ ผู้สมัครเข้าร่วมฝึกอบรม บุคลากรสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
เป็นต้น 

 
3.7 เอกสาร หรือแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบในคู่มือปฏิบัติงานการขอความยินยอมของเจ้าของข้อมูล

ส่วนบุคคล 
1) ประกาศเกี่ยวกับความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice)  
2) นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม  
3) คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรม 
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4. คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
 

4.1 วัตถุประสงค์ 
คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้อง

ใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการรับแบบค าร้อง การจัดการสิทธิค าร้อง รวมถึงการแจ้งใช้สิทธิ
ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  ส าหรับ สปอ.  

 
4.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ล าดับที่ ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง 1) รับค าร้องขอของเจ้าของข้อมูล  
2) ตรวจสอบตัวตนของผู้ยื่นค าร้องขอ 

2 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล  

1) พิจารณาความถูกต้องของค าร้องขอ 
2) พิจารณาค่าใช้จ่ายด าเนินการเพื่อปฏิบัติตามค าขอ (ถ้าจ าเป็น) 
3) แจ้งผลการขอใช้สิทธิ  
4) บันทึกผลการใช้หรือปฏิเสธการใช้สิทธิ 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ด าเนินการหรือไม่ด าเนินการตามค าร้อง 

 
4.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการแจ้งใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (อ้างอิงตามมาตรา 30, 32, 33, 34, 

35, 36, 37, 73 แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และมาตรา 22, 23, 24, 28, 32 ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ พ.ศ. 2535) 

สปอ. ด าเนินการตามค าร้องของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยผู้รับผิดชอบด าเนินการทุกขั้นตอน 
ให้แล้วเสร็จโดยไม่ชักช้า ภายใน 30 วัน นับแต่ที่ได้รับค าขอ 

 
ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ร้องขอแจ้ง หรือผู้ยื่นค าร้องขอใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลแก่ 
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ผ่านทางช่องทางที่ สปอ. ก าหนดไว้ ตามข้อ 4.6 ช่องทางการติดต่อ
สอบถามหรือยื่นค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

2 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
2.1 รับค าขอจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้ยื่นค าร้องขอ ตามแบบค าร้องขอใช้สิทธิของ

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) ส านักงานปลัดกระทรวง
อุตสาหกรรม 

2.2 บันทึกรายละเอียดในแบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject 
Rights Request Form) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

3 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งความประสงค์ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ยื่นค าร้องท าการยืนยันตัวตน 

4 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง พิจารณายืนยันตัวตน โดยใช้แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตนตาม ข้อ 4.7  
แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 
    4.1 กรณียืนยันตัวตนไม่ส าเร็จ: เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้งผลยืนยันตัวตนของผู้ยื่นค าร้องขอใช้สิทธิ
ไม่ส าเร็จให้กับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ยื่นค าร้องขอ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 
    4.2 กรณียืนยันตัวตนส าเร็จ: ให้ด าเนินการขั้นตอนที่ 5 ต่อไป 

5 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ตรวจสอบผู้ยื่นค าร้องขอเป็นบุคคลอื่นที่ประสงค์กระท าแทนเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคล หรือไม่ 

5.1 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เยาว์: ผู้ยื่นค าร้องขอจะต้องเป็นผู้ใช้อ านาจปกครอง
กระท าแทนผู้เยาว์ โดยให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 

       5.1.1 หากเป็นบิดามารดาผู้ให้ก าเนิด ผู้ยื่นค าร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานสูจิบัตร หรือ
ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมทั้งทะเบียนบ้าน 
           5.1.2 หากไม่ใช่บิดามารดาผู้ให้ก าเนิด ผู้ยื่นค าร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานการจ่ายค่า
เทอม หลักฐานการยืนยันการเลี้ยงดูจากกรมการปกครอง เป็นต้น 
    5.2 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้ไร้ความสามารถ: ผู้ยื่นค าร้องขอจะต้องเป็นผู้อนุบาล
กระท าแทนผู้ไร้ความสามารถ และผู้ยื่นค าร้องขอ ต้องยื่นหลักฐานค าสั่งศาลแต่งตั้งเป็นผู้
อนุบาลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
    5.3 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นผู้เสมือนไร้ความสามารถ:  ผู้ยื่นค าร้องขอ ต้องยื่น
หลักฐานค าสั่งศาลแต่งตั้งเป็นผู้พิทักษ์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
    5.4 กรณีเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นบุคคลธรรมดา:  เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง แจ้ง DPO เพ่ือ
พิจารณาค าร้องในข้ันตอนที่ 7 ต่อไป 

6 เจ้าหน้าที่ผู้รับเรื่อง ตรวจสอบหลักฐานแล้ว พบว่า 
 6.1 กรณีหลักฐานไม่ถูกต้อง ให้แจ้งผู้ยื่นค าร้องขอทราบ และให้ถือว่าสิ้นสุดกระบวนการ 

     6.2 กรณีหลักฐานถูกต้อง ให้แจ้ง DPO เพ่ือพิจารณาค าร้องในข้ันตอนที่ 7 ต่อไป 

7 DPO พิจารณาค าร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลว่าถูกต้อง สมบูรณ์ หรือเป็นค าขอ 
ที่สมเหตุสมผลหรือไม่ หรือมีเหตุแห่งการปฏิเสธค าร้องขอนั้น ตาม ข้อ 4.5 เหตุแห่งการปฏิเสธ
การปฏิบัติตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล หรือไม่ 

7.1 กรณี ไม่สามารถด าเนินการได้ตามค าขอ ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้ 
     7.1.1 DPO แจ้งเหตุผลการปฏิเสธค าร้องขอแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้ร้องขอ

ทราบ ตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights 
Responding) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

     7.1.2 DPO บันทึกเหตุผลการปฏิเสธการปฏิบัติตามค าร้องขอจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
หรือผู้ยื่นค าร้องลงในแบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights 
Request Form) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ 

     7.1.3 สิ้นสุดกระบวนการ 
7.2 กรณี สามารถด าเนินการได้ตามค าขอ ให้ด าเนินการตามข้ันตอนที่ 8 ต่อไป  
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

8 DPO พิจารณาค่าใช้จ่ายกรณีที่มีการขอในรูปแบบเอกสารเป็นจ านวนมากต่อค าขอนั้น 
8.1 กรณีที่ไม่มีค่าใช้จ่าย ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  
      8.1.1 DPO ด าเนินการแจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามค าขอ 
      8.1.2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามค าขอ และแจ้งผล

การด าเนินการให้ DPO 
      8.1.3 DPO แจ้งผลการด าเนินการแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้ร้องขอทราบ  

ตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights 
Responding) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และบันทึกผลการด าเนินการในแบบค า
ร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) ส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ว่าค าขอดังกล่าว ได้มีการด าเนินการเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว  

      8.1.4 สิ้นสุดกระบวนการ 
8.2 กรณีมีค่าใช้จ่าย: เนื่องจากเป็นค าร้องที่มีลักษณะเดิมซ้ า ๆ โดยไม่มีเหตุอันควร หรือ

ต้องส่งเป็นเอกสารให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในปริมาณที่มาก ท าให้เกิดค่าใช้จ่าย  
ให้ด าเนินการดังต่อไปนี้  

8.2.1 DPO แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้รับทราบค่าใช้จ่ายในการด าเนินการตามการขอ
ใช้สิทธิ 

8.2.2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการยืนยันการใช้สิทธิ: 
8.2.2.1 กรณี ยืนยันให้ด าเนินการต่อ 

1) DPO รับทราบการยืนยันการขอใช้สิทธิ 
2) DPO แจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามค า

ขอ 
3) ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการตามค าขอ  

และแจ้งผลการด าเนินการให้ DPO 
4) DPO แจ้งผลการด าเนินการแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือผู้ร้องขอ

ทราบ ตามหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights 
Responding) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม และบันทึกผลการด าเนินการใน 
แบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ ว่าค าขอดังกล่าว ได้มีการด าเนินการ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

                 8.2.2.2 กรณี ไม่ให้ด าเนินการต่อ  
                           1) DPO รับทราบ การยกเลิกการขอใช้สิทธิ 
                           2) DPO บันทึกผลการด าเนินการในแบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของ

ข้ อมู ลส่ วนบุ คคล  (Data Subject Rights Request Form)  ส านั ก งานปลั ดกระทรว ง
อุตสาหกรรม ส าหรับเจ้าหน้าที่ ว่าค าขอดังกล่าว ได้มีการด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
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4.4 สิทธิของเจ้าของข้อมูล 
สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับการรับรองตามแนวปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 1) สิทธิได้รับแจ้งรายละเอียดในการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 

2) สิทธิในการเพิกถอนความยินยอม 
3) สิทธิในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
4) สิทธิในการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 
5) สิทธิในการลบข้อมูลส่วนบุคคล 
6) สิทธิในการระงับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
7) สิทธิในการให้โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคล 
8) สิทธิในการคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 

 
4.5 เหตุแห่งการปฏิเสธการปฏิบัติตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล 

 

สิทธิ 

เหตุแห่งการปฏิเสธการปฏิบัติตามค าร้องของเจ้าของข้อมูล 
ค าขอไม่
สมเหตุ 
สมผล 

ค าขอ
ฟุ่มเฟือย 

เจ้าของ
ข้อมูล 
มีข้อมูล
อยู่แล้ว 

เก็บเพ่ือ
เสรีภาพใน 
การแสดง
ความ
คิดเห็น 

เกี่ยวกับ
การท า
ตาม

สัญญา 

กฎหมาย
อนุญาต 

เกิดผล
กระทบ
ด้านลบ
แก่บุคคล

อื่น 

จ าเป็น
ส าหรับ 
การ

ประมวลผล 

ประโยชน์
สาธารณะ

หรืออ านาจรัฐ 
หรือหน้าที่

ตามกฎหมาย 

ก่อต้ัง  
ใช้หรือ
ป้องกัน
สิทธิทาง
กฎหมาย 

ประโยชน์
โดยชอบ

ด้วย
กฎหมาย 

1. การเพิกถอน
ความยินยอม 

           

2. การเข้าถึง
ข้อมูลส่วนบุคคล 

           

3. การแก้ไขข้อมูล
ส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 

           

4. การลบข้อมูล
ส่วนบุคคล 

           

5. การระงับการ
ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล 

           

6. การให้โอนย้าย
ข้อมูลส่วนบุคคล 

           

7. การคัดค้านการ
ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคล 

           

 

หมายเหตุ  :      หมายถึง สามารถปฏิเสธค าร้องของเจ้าของข้อมูล 
   หมายถึง ไม่สามารถปฏิเสธค าร้องของเจ้าของข้อมูล 
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4.6 ช่องทางการติดต่อสอบถามหรือยื่นค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

หากมีข้อสงสัย ข้อเสนอแนะ หรือข้อกังวลเกี่ยวกับเกี่ยวกับคู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิ
ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือหากต้องการขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถติดต่อสอบถาม
ได้ที ่ 

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานในสังกัด สปอ. อาท ิศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด เป็นต้น ในระยะเวลาท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  

2) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail): ictc@industry.go.th 
3) ทางโทรศัพท์: 0 2430 6960 
 

4.7 แนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน 

สปอ. ก าหนดแนวปฏิบัติการยืนยันตัวตน โดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลต้องด าเนินการยืนยันตัวตนให้
ถูกต้องอย่างน้อย 3 รายการแรก ดังนี้ 

1) ชื่อ 
2) นามสกุล 
3) เลขบัตรประจ าตัวบัตรประชาชน 
4) วัน เดือน ปี เกิด 
5) ที่อยู่ 
6) หมายเลขโทรศัพท์ 
7) อีเมล 
8) ความสัมพันธ์กับ สปอ. เช่น ผู้สมัครสมาชิก ผู้สมัครงาน ครอบครัวของเจ้าหน้าที่ ผู้ใช้งานหรือ

เข้าชมบริการในระบบสารสนเทศ ผู้สมัครเข้าร่วมฝึกอบรม บุคลากรสังกัดส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม เป็นต้น 
 

4.8 เอกสารหรือแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบในคู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องการใช้สิทธิของเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

1) แบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ตามข้อ 4.9 

2) หนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Responding) 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ตามข้อ 4.10 
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4.9 ตัวอย่างแบบค าร้องขอใช้สิทธขิองเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights Request Form) 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 
 เลขที่ ................/2565 
 

 
 
 
 
 
 

แบบค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

Data Subject Rights Request Form 

ส านักงานปลัดกระทรวงอตุสาหกรรม 
 

วันท่ี ……………………………… 
 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ได้ให้สิทธิแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในการขอ
ใช้สิทธิด าเนินการต่อข้อมูลส่วนบุคคลของตนซึ่งอยู่ในความดูแลของส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
(“สปอ.”) ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

ทั้งนี้ ท่านสามารถใช้สิทธิดังกล่าวได้โดยการกรอกรายละเอียดในแบบค าร้องนี้ และยื่นค าขอนี้ด้วย
ตนเองแก่ สปอ. ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : ictc@industry.go.th 
 

ข้อมูลผู้ยื่นค าร้องขอ 

ชื่อ-นามสกุล                     …………………………………….………………………………… 
เลขบัตรประจ าตัวประชาชน   …………………………………….………………………………… 
เบอร์โทรศัพท์ติดต่อ            …………………………………….………………………………… 
อีเมล                             …………………………………….………………………………… 

ท่านเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 ผู้ยื่นค าร้องเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 ผู้ยื่นค าร้องเป็นผู้แทนของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (โปรดระบุรายละเอียดของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) 

รายละเอียดของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
ชื่อ-นามสกุล   …………………………………….………………………………… 
ที่อยู่             ……………………………………………………………….…….. 
เบอร์โทรศัพท์  ……………………………………………………………………… 
อีเมล            ……………………………………………………………………… 
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เอกสารประกอบการขอใช้สิทธิ 

เอกสารเพ่ือการยืนยันตัวตนของผู้ยื่นค าร้อง 
 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีสัญชาติไทย) 
 ส าเนาหนังสือเดินทาง (กรณีไม่มีสัญชาติไทย) 
 

เอกสารประกอบการด าเนินการแทน (เฉพาะกรณียื่นค าร้องแทนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) 
 หนังสือมอบอ านาจที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้อ านาจผู้ยื่นค าร้องใช้สิทธิแทนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล

ตามแบบค าร้องขอฉบับนี้ ซึ่งลงนามโดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ยื่นค าร้องและลงวันที่ก่อนวันที่ยื่น 
 

โปรดระบุสถานะความสัมพันธ์ของท่านที่มีต่อ สปอ. 

 ลูกค้า / ผู้ใช้งานแอปพลิเคชัน / ผู้เข้าชมเว็บไซต์ 
 เจ้าหน้าที่/ผู้ปฏิบัติงาน 
 ผู้สมัครงาน 
 คู่สัญญา/ผู้รับเหมา 
 ผู้ติดต่อ 
 อ่ืน ๆ (โปรดระบุ) ................................. 

 

โปรดระบุสิทธิที่ท่านประสงค์จะด าเนินการ 

 เพิกถอนความยินยอม 
 ขอเข้าถึงหรือรับส าเนาข้อมูลส่วนบุคคล รวมถึงขอให้ สปอ. เปิดเผยที่มาของข้อมูลที่ท่านไม่ได้ให้ความยินยอม

ในการเก็บรวบรวม 
 ขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
 ขอให้ลบข้อมูลส่วนบุคคล 
 ขอคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
 ขอระงับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
 ขอให้ สปอ. โอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคลแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลรายอื่น 

 

โปรดระบุวัตถุประสงค์และเหตุผลประกอบค าร้องขอของท่าน 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………….…………… 
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หมายเหตุ 
 สปอ. สงวนสิทธิในการติดต่อท่านตามข้อมูลการติดต่อที่ท่านได้ให้ไว้ในค าร้องนี้ เพ่ือขอข้อมูลหรือ
เอกสารหลักฐานเกี่ยวกับค าขอเพ่ิมเติม รวมถึงสงวนสิทธิในการด าเนินคดีตามกฎหมาย หากพบว่าข้อมูลที่ท่าน
ระบุในแบบค าร้องขอนี้ไม่เป็นความจริงโดยเจตนาทุจริต 

การใช้สิทธิของท่านอาจมีเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ตามกฎหมาย กฎ หรือระเบียบอ่ืน ทั้งนี้ จ าเป็นต้องมี  
การพิจารณาค าขอเป็นรายกรณีไป จึงขอความร่วมมือให้ท่านโปรดให้ข้อมูลประกอบค าร้องขอของท่าน 
อย่างครบถ้วน เพ่ือให้สามารถด าเนินการตามสิทธิของท่านได้อย่างเหมาะสม รวมทั้งขอสงวนสิทธิในการปฏิเสธ 
ค าขอของท่านในกรณีที่ สปอ. มีความจ าเป็นต้องด าเนินการตามเงื่อนไขกฎหมายหรือค าสั่งศาล หรือเป็นกรณี  
การใช้สิทธิของท่านอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคลอ่ืน หรือในกรณีที่ท่านยังมีสัญญากับ 
สปอ. ที่ให้ประโยชน์แก่ท่านอยู่ ซึ่งการใช้สิทธิของท่านอาจเป็นผลให้ไม่สามารถให้บริการตามสัญญาแก่ท่านได้ 
โดยจะด าเนินการแจ้งให้ท่านทราบถึงผลกระทบของการใช้สิทธิต่อไป 
 สปอ. จะด าเนินการตามค าร้องขอของท่านภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับค าขอพร้อมเหตุผลและ
ข้อมูลประกอบค าขอต่าง ๆ รวมถึงเอกสารหลักฐานประกอบจากท่านครบถ้วน ทั้งนี้ ขอสงวนสิทธิในการขยาย
เวลาดังกล่าวออกไป หากได้รับข้อมูลไม่เพียงพอในการประกอบการด าเนินการ 
 ในกรณีที่ สปอ. มีความจ าเป็นต้องปฏิเสธค าร้องขอใช้สิทธิของท่าน โดยจะแจ้งเหตุผลการปฏิเสธแก่
ท่านทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ตามที่ได้แจ้งข้างต้น 
 สปอ. เก็บรวบรวมและใช้ข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งท่านได้ให้ไว้ในค าร้องขอนี้ เพ่ือวัตถุประสงค์ในการ
ตรวจสอบเพ่ือยืนยันสิทธิของท่านทั้งในฐานะเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและผู้แทน และด าเนินการตามค าขอใช้
สิทธิของท่าน โดยอาจมีความจ าเป็นต้องเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าวแก่บุคคลหรือนิติบุคคลอ่ืนที่มีความเกี่ยวข้อง 
ในการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของท่าน ทั้งนี้ การเปิดเผยดังกล่าวจะเป็นไปเพ่ือความจ าเป็นในการ
ด าเนินการตามค าร้องขอใช้สิทธิของท่านเท่านั้น และข้อมูลดังกล่าวจะถูกเก็บรักษาไว้จนกว่าจะปฏิบัติตามค าร้องขอ
ของท่านเสร็จสิ้น หรือจนกว่ากระบวนการโต้แย้งหรือปฏิเสธค าขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลจะสิ้นสุดใน
กรณีท่ีไม่อาจปฏิบัติตามค าร้องขอของท่านได้โดยมีเหตุผลอันสมควรตามที่กฎหมายหรือค าสั่งศาลก าหนด 
 

 ผู้ยื่นค าร้องได้อ่านและเข้าใจเนื้อหาของแบบค าร้องขอฉบับนี้แล้ว และยืนยันว่าข้อมูลที่ได้แจ้งแก่ สปอ. 
มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ทุกประการ รวมทั้งขอยืนยันและรับประกันว่าผู้ยื่นค าร้องมีสิทธิอย่างถูกต้อง
ตามกฎหมาย จึงได้ลงลายมือชื่อตามท่ีระบุข้างล่างนี้ 
 

.......................................................... ผู้ยื่นค าร้องขอ 
(............................................................)   
    วันที ่.......................................    

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- -------------------------------------------------- 

*ส าหรับเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

วันท่ีได้รับค าร้องขอ ................................................................................................................................................................. 
วันท่ีบันทึกในระบบ ………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
วันท่ีมีหนังสือตอบรับ ……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผลการพิจารณา …………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

เหตุผลในการปฏิเสธ (หากมี) …………………………………………………………………………………………………………………………………. 
เจ้าหน้าท่ีผูด้ าเนินการ ………………………………………...………………………………………………………………………………………………… 
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4.10 ตัวอย่างหนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (Data Subject Rights 
Responding) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
 

เลขที่ ................/2565 
 
 

 
 

หนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
Data Subject Rights Responding 

ส านักงานปลัดกระทรวงอตุสาหกรรม 
 

วันท่ี ……………………………… 
 

ตามที่ท่านได้ยื่นค าร้องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามบทบัญญัติแห่งพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ตามค าร้องขอเลขที ่ ลงวันที่  
ต่อส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (“สปอ.”,”หน่วยงาน”) ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 

สปอ. ขอเรียนให้ท่านทราบถึงผลการพิจารณาค าขอใช้สิทธิของท่าน โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
รายละเอียดค าร้องขอ 

ชื่อ - นามสกุลผู้ยื่นค าร้องขอ  
ชื่อ - นามสกุลเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
สิทธิที่ท่านได้ยื่นค าร้องขอ 
  ขอเพิกถอนความยินยอม 
  ขอเข้าถึงหรือรับส าเนาข้อมูลส่วนบุคคล หรือขอให้เปิดเผยที่มาของข้อมูลที่ไม่ได้ให้ความ 

ยินยอมในการเก็บรวบรวม 
  ขอแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคล 
  ขอให้ลบข้อมูลส่วนบุคคล 
  ขอคัดค้านการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
  ขอระงับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
  ขอให้หน่วยงานโอนย้ายข้อมูลส่วนบุคคลแก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลรายอื่น 

ผลการพิจารณาค าขอ 
  ด าเนินการตามค าร้องขอ โดยหน่วยงานได้ด าเนินการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลของท่านเป็นที่

เรียบร้อยเมื่อวันที่      
  ปฏิเสธค าร้องขอ โดยหน่วยงานไม่สามารถด าเนินการลบข้อมูลของท่านตามที่ร้องขอได้ 

เนื่องจากท่านยังมีสัญญา    กับหน่วยงานอยู่ ซึ่งท าให้หน่วยงานจ าเป็นต้องเก็บรักษา
ข้อมูลของท่านต่อไปเพ่ือการให้บริการตามสัญญา ทั้งนี้ หากท่านยืนยันต้องการให้ลบข้อมูล โปรดด าเนินการ
เพ่ือยกเลิกสัญญาดังกล่าวก่อน โดยติดต่อได้ที่ช่องทาง      
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 หากท่านมีข้อสงสัยเกี่ยวกับผลการพิจารณาค าขอดังกล่าว โปรดติดต่อหน่วยงานได้ที่จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์: ictc@industry.go.th หรือ โทรศัพท์ : 0 2430 6960 
 
 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 
 

        
 (    ) 

     วันที่     
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5. คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ 
 

5.1 วัตถุประสงค์ 

คู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐจัดท า
ขึ้นเพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลจาก
หน่วยงานของ ส าหรับ สปอ. 
 

5.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล และผู้ประมวลข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) กรณีไม่มีเอกสารหรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเอกสารไม่ต้องด าเนินการตามค าร้องขอจนกว่าจะ

พิสูจน์ได้ว่าเจ้าหน้าที่มีอ านาจตามกฎหมายจริง หรือมีข้อยกเว้นตามกฎหมายประการอ่ืนที่จะท าให้เข้าถึงหรือ
เปิดเผยข้อมูลได้ (เช่น เปิดเผยเพื่อประโยชน์ส าคัญของเจ้าของข้อมูล (Vital Interest) เป็นต้น) 

 2)  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ ให้หน่วยงานของรัฐ เข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้  
ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมีอ านาจตามกฎหมายเท่านั้น หากหน่วยงานของรัฐไม่มีอ านาจตามกฎหมาย ผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต้องด าเนินการไม่ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล มิเช่นนั้นผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะมีความรับผิดตามกฎหมายจากการให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลโดย
ไม่มีหน้าที่ตามกฎหมาย 

 3) ผู้ประมวลผลข้อมูล ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐมี
อ านาจตามกฎหมายเท่านั้น ในขณะเดียวกันผู้ประมวลผลข้อมูลต้องมีข้อผูกพันกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล
ตามสัญญาหรือข้อตกลงว่าไม่ให้เข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลแก่บุคคลอ่ืนหากหน่วยงานของรัฐไม่มีอ านาจตาม
กฎหมาย ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องไม่ให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล มิเช่นนั้น
ผู้ประมวลผลข้อมูลอาจมีความรับผิดตามกฎหมายและความรับผิดทางสัญญาต่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
หากให้หน่วยงานของรัฐเข้าถึงข้อมูลหรือเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวอีกด้วย 

 
5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจดัการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเขา้ถึงข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ 

(อ้างอิงตามมาตรา 24, 27(6), 83, 86,87 ของพระราชบัญญัตคิุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้ย่ืนค าร้อง ยื่นแบบค าร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ ส านักงานปลัดกระทรวง
อุตสาหกรรม 

2 ผู้รับเรื่องค าร้อง พิจารณาค าร้องขอหรือค าสั่งโดยระบุหน่วยงานของรัฐ หรือเจ้าหน้าที่ผู้ร้องขอ 
โดยพิจารณาข้อมูล ดังนี้  

- ชื่อ-นามสกุล เจ้าหน้าที่ และชื่อหน่วยงาน 
- วันที่ได้รับค าร้องขอ 
- ข้อมูลส่วนบุคคลที่ต้องการเข้าถึงหรือให้เปิดเผย 
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5.4 เอกสารหรือแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบในคู่มือปฏิบัติงานการจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอเข้าถึง

ข้อมูลส่วนบุคคลจากหน่วยงานของรัฐ 

แบบค าร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ตามข้อ 5.5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

3 DPO ตรวจสอบอ านาจของผู้ร้องขอว่ามีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่ และมีข้อยกเว้นหรือไม่ 

4 DPO พิจารณาความถูกต้องแท้จริงของเอกสาร ดังนี้ 
4.1 กรณี มีเอกสารมาแสดง: 

4.1.1 กรณีมีหมายศาล หรือค าสั่งศาล ให้ด าเนินการตามค าร้องขอในขั้นตอนที่ 5.1 ต่อไป 
4.1.2 กรณีเอกสารอ่ืน ๆ ให้ตรวจสอบเป็นพิเศษ โดยพิจารณาถึงสถานะของผู้ร้องขอ 

อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย วัตถุประสงค์ที่จะเข้าถึงข้อมูล และแหล่งอ้างอิงที่มาของอ านาจ
ตามกฎหมายซึ่งต้องเป็นอ านาจเฉพาะ มิใช่อ านาจสืบสวนสอบสวนเป็นการทั่วไป หรืออ านาจ
ที่บัญญัติไว้กว้าง ๆ ว่ามีอ านาจหน้าที่ อ่ืนใดเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่บรรลุวัตถุประสงค์  
(เช่นพระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 มาตรา 18(2)  
เรียกข้อมูลจราจรคอมพิวเตอร์ เป็นต้น) หากพิจารณาแล้วมีความน่าเชื่อถือ และเห็นว่ามีหน้าที่
ตามกฎหมายจริง ให้ด าเนินการตามค าร้องขอในขั้นตอนที่ 5.1 ต่อไป 

4.2 กรณี ไม่มีเอกสาร หรือมีข้อสงสัยเกี่ยวกับเอกสาร ไม่ต้องด าเนินการตามค าร้องขอ
จนกว่าจะพิสูจน์ได้ว่า เจ้าหน้าที่มีอ านาจตามกฎหมายจริง หรือมีข้อยกเว้นตามกฎหมาย
ประการอ่ืนที่ท าให้เข้าถึงหรือเปิดเผยข้อมูลได้ (เช่น เปิดเผยเพ่ือประโยชน์ส าคัญของเจ้าของ
ข้อมูล (Vital Interest) เป็นต้น) 

5 DPO พิจารณาด าเนินการตามค าร้องขอ หรือไม่ 
5.1 กรณีด าเนินการตามค าร้องขอ: แจ้งผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลให้ด าเนินการ 
5.2 กรณีไม่ด าเนินการตามค าร้องขอ: แจ้งปฏิเสธผู้ร้องขอ พร้อมเหตุผลการปฏิเสธ 

6 DPO ด าเนินการเก็บบันทึกแบบค าร้องขอ และบันทึกรายละเอียดส าหรับเจ้าหน้าที่ ในแบบค า
ร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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5.5 ตัวอย่างแบบค าร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

 

 
 
 
 
 
 

แบบค าร้องขอให้เปิดเผยข้อมูลแก่หน่วยงานของรัฐ 
ส านักงานปลัดกระทรวงอตุสาหกรรม 

 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้ร้องขอ 

ชื่อ-นามสกุล     ต าแหน่ง      
สังกัด            
เบอร์โทรศัพท์     E-mail      

 
ส่วนที่ 2 ข้อมูลเจ้าของข้อมูล 

ชื่อ-นามสกุล           
 
ส่วนที่ 3 รายละเอียดข้อมูลที่ต้องการ  

ข้อมูลที่ต้องการเข้าถึง                        
             
เหตุผล/วัตถุประสงค์ที่จะน าเอาข้อมูลไปใช้        
             
             
             
ระยะเวลาที่จะเก็บข้อมูลส่วนบุคคลไว้ นับแต่ได้รับข้อมูล 

 
ส่วนที่ 4 ช่องทางในการจัดส่งข้อมูล 
  ทางอีเมลที่มีความม่ันคงปลอดภัย      
  รับด้วยตนเอง (ต้องมีการยืนยันตัวตน เมื่อติดต่อขอรับข้อมูล) 

 
ข้าพเจ้า       (ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอ)                      ขอยืนยันว่า ข้าพเจ้ามีอ านาจตามกฎหมาย 

ในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล โดยไม่ต้องขอความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ตาม  (ระบุชื่อกฎหมาย
และมาตราที่เก่ียวข้อง/ค าสั่ง/หมายศาลที่ให้อ านาจ)  
และ (ชื่อ-นามสกุล ผู้ได้รับค าร้องขอ)  มีหน้าที่ตามกฎหมายที่สามารถเปิดเผยข้อมูลดังกล่าวได้
เพราะมีหน้าที่ตามกฎหมายตามมาตรา 27 ประกอบกับมาตรา 24 (6) แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 
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ข้าพเจ้า       (ชื่อ-นามสกุล ผู้ขอ)                      ขอยืนยันว่าข้อมูลที่ได้รับน าไปใช้ เพ่ือวัตถุประสงค์

อันได้ระบุไว้ข้างต้นเท่านั้น โดยไม่น าไปใช้เพ่ือประโยชน์อ่ืนใด รวมถึงขอยืนยันว่าข้อมูลที่ได้กรอกในแบบฟอร์มนี้
เป็นความจริงทุกประการ และข้าพเจ้ารับทราบว่าหากกรอกข้อมูลที่ไม่ถูกต้องในแบบฟอร์มนี้อาจเป็น  
การกระท าที่ฝ่าฝืนตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 หรือกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

ลงชื่อ ผู้ได้รับค าร้องขอ ลงชื่อ ผู้ยื่นค าร้องขอ 
 ( ) (  ) 
 ต าแหน่ง  ต าแหน่ง   
 วันที่    วันที่    

 
 
ผู้มอบอ านาจ (ในกรณีผู้ที่ร้องขอเป็นผู้ใต้บังคับบัญชาที่อาจไม่มีอ านาจในการลงนามหรือใช้อ านาจตามฎหมาย) 
 
 
 
 ลงชื่อ ผู้มอบอ านาจ 
 (  ) 
 ต าแหน่ง  
     วันที่    

 
 
 
 
 

  
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
 

*ส าหรับเจ้าหน้าที่เท่านั้น 

วันที่ได้รับค าร้องขอ  
วันที่มีหนังสือตอบกลับผลการพิจารณา  
ผลการพิจารณา  
เหตุผลในการปฏิเสธ (ถ้ามี)   
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการ  
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6. คู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดขอ้ร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการร่ัวไหลของข้อมูล
ส่วนบุคคล  
 

6.1 วัตถุประสงค์ 

คู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล
จัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงานในกรณีการเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล และ
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือป้องกันหรือระงับเหตุการณ์การละเมิด และการรั่วไหลข้อมูล ส าหรับ สปอ. 

 
6.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ผู้พบเหตุการณ์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการแจ้ง DPO เมื่อพบเห็นเหตุการณ์การละเมิดหรือการ
รั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล 

2. เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) บันทึกเหตุการณ์ และแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือด าเนินการแก้ปัญหา 
2) ประเมินความเสี่ยงร่วมกับบุคคลที่เก่ียวข้อง 
3) ด าเนินการแจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
4) ด าเนินการแจ้งต่อส านักงาน 
 

6.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการแจ้งเหตุละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล (อ้างถึงตามมาตรา 37 (4),  
40 (2) ของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และข้อ 5 ของประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 2565) 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

1 ผู้พบเห็นเหตุการณ์ พบเห็นเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ให้ด าเนินการ
แจ้ง DPO เพ่ือทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป ตามแบบค าร้องการละเมิดหรือ
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

2 DPO บันทึกเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคลในแบบบันทึกการละเมิดหรือ
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม  และแจ้งบุคคลที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 

3 DPO ประเมินความเสี่ยงของเหตุการณ์การละเมิดข้อมูลหรือการรั่วไหลส่วนบุคคลร่วมกับ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องที่ได้ระบุไว้ในข้อ 6.5 เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคล และบันทึกในแบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม  

4 DPO ด าเนินการตรวจสอบเกณฑ์ที่จะต้องแจ้งส านักงาน และ/หรือ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ในข้อ 6.5 เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล และด าเนินการ
ดังนี้ 
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ขั้นตอนที่ รายละเอียด 

4.1 กรณีแจ้งแก่ส านักงาน:  
4.1.1 DPO แจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคลโดยเร็ว มายัง 

ศทส.สปอ. ผ่านทางโทรศัพท์ ทางอีเมล หรือช่องทางอ่ืนที่สามารถแจ้งแก่ ศทส.สปอ. ได้ 
4.1.2 ศทส.สปอ. ด าเนินการแจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล

ที่เกิดขึ้นแก่ส านักงานเพื่อทราบโดยไม่ชักช้าภายใน 72 ชั่วโมง นับแต่ทราบเหตุการณ์ หรือเท่าที่
จะสามารถกระท าได้ โดยใช้หนังสือแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data 
Breach Notification) แจ้งผ่านทางอีเมล pdpc@mdes.go.th หรือช่องทางอ่ืนที่สามารถแจ้ง
แก่ส านักงานได้ 

4.2 กรณีแจ้งแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล: DPO ประเมินผลกระทบแก่เจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล และแจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหล ผลกระทบที่เกิดขึ้น และมาตรการ
ตอบสนองเพ่ือหยุดยั้งเหตุละเมิดให้แก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบโดยไม่ชักช้า  

5 DPO บันทึกการด าเนินการ และผลกระทบเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล
ที่เกิดขึ้นในแบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
อุตสาหกรรม 

6 DPO ร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง ทบทวนมาตรการความปลอดภัยข้อมูลส่วนบุคคล โดยใช้ปัจจัย
พิจารณาจากข้อ 6.6 ปัจจัยที่ต้องพิจารณาเพ่ือการประเมินความเสี่ยงของข้อมูลส่วนบุคคล  
และด าเนินการดังนี้ 
     6.1 กรณีเกิดเหตุจากเอกสารจัดเก็บ: DPO ร่วมกับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลในหน่วยงาน 
ทบทวน และออกมาตรการการรักษาความปลอดภัยเพิ่มเติม หากมีความจ าเป็น 
     6.2 กรณีเกิดเหตุทางช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ : DPO ร่วมกับ ทีมบริกรข้อมูล (Data 
Steward) และทีมความมั่นคงปลอดภัยทางเทคโนโลยีสารสนเทศ (IT Security)  ทบทวน และ
น าเสนอแนวทางปรับปรุงกับ ศทส.สปอ. และปรับปรุงนโยบายความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบันหากมีความจ าเป็นต้องเสริมมาตรการเพ่ิมเติม 

 
6.4 ช่องทางติดต่อ DPO 

หากมีข้อสงสัย ข้อเสนอแนะ หรือข้อกังวลเกี่ยวกับเกี่ยวกับคู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน การ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล หรือต้องการแจ้งเหตุการณ์การละเมิดหรือการ
รั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล สามารถติดต่อสอบถามได้ที่  

1) ติดต่อด้วยตนเอง ณ หน่วยงานในสังกัด สปอ. อาทิ ศทส.สปอ ส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด เป็น
ต้น ในระยะเวลาท าการ วันจันทร์ - วันศุกร์ (ยกเว้นวันหยุดที่ราชการก าหนด)  

2) ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail): ictc@industry.go.th 
3) ทางโทรศัพท์: 0 2430 6960 

 
 
 
 

mailto:pdpc@mdes.go.th
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6.5 เกณฑ์การประเมินระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

เพ่ือใช้ประเมินระดับผลกระทบเมื่อเกิดเหตุการณ์การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล โดยตรวจสอบว่า 
เข้าเกณฑ์ที่จะต้องแจ้งส านักงาน และ/หรือ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลหรือไม่ 

 

ระดับ 
ความรุนแรง 

ผลกระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

ผู้ที่ได้รับการแจ้ง 

ส านักงาน 
เจ้าของ
ข้อมูล 

ส่วนบุคคล 

5 – สูงมาก ได้รับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ และไม่สามารถแก้ไขหรือ
เยียวยาได้ อาทิ 

- เกิดความเสียหายทางด้านการเงิน หรือทรัพย์สิน 
ที่ไม่สามารถชดใช้ได้  

- ไม่สามารถท างาน หรือสูญเสียโอกาสท างานตลอดชีวิต 
- ท าให้สังคมเกิดความเข้าใจผิดในทางเสื่อมเสียอย่างรุนแรง 
- ผลกระทบทางจิตใจ หรือร่างกาย และเป็นอันตรายต่อชีวิต 

✓  ✓  

4 - สูง ได้รับผลกระทบที่มีนัยส าคัญ แต่สามารถแก้ไขหรือเยียวได้ 
อาท ิ

- ถูกยักยอกเงิน  
- ถูกอายัดเงิน 
- ถูกสถาบันการเงินปฏิเสธการท าธุรกรรม  
- ถูกเลิกจ้าง 
- ได้รับหมายเรียก หมายศาล 
- กระทบทางจิตใจ ท าให้สุขภาพทรุดโทรม 

✓  ✓  

3 - ปานกลาง ได้รับความไม่สะดวกในการด าเนินชีวิตที่มีนัยส าคัญ แต่
สามารถแก้ไขได้ อาทิ 

- มีภาระค่าใช้จ่ายเพ่ิมเติมที่ ไม่กระทบต่อการด ารง
ชีวิตประจ าวัน 

- ถูกปฏิเสธการเข้าถึงบริการทางธุรกิจ หรือจากหน่วยงาน
ภาครัฐ 

- เกิดความกลัว จิตวิตก เครียด รวมถึงซึมเศร้า 

✓     

2 - ต่ า ได้รับความไม่สะดวกเพียงเล็กน้อย อาทิ 
- เสียเวลาในการให้ข้อมูลใหม่แก่ สปอ. 
- มีความไม่พึงพอใจเล็กน้อย 

✓     

1 – ต่ ามาก ไม่ได้รับผลกระทบ     
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6.6 ปัจจัยท่ีต้องพิจารณา เพื่อการประเมินความเสี่ยงของข้อมูลส่วนบุคคล 

1) ความสามารถในการระบุตัวบุคคล 
 ให้พิจารณาว่าข้อมูลส่วนบุคคลดังกล่าว มีความสามารถในการระบุตัวบุคคลได้มากน้อยเพียงใด 

เช่น ชุดข้อมูลที่มี ชื่อ นามสกุล หมายเลขโทรศัพท์และที่อยู่อีเมลนั้นสามารถระบุตัวบุคคลได้โดยตรง หรือ  
ชุดข้อมูลที่อาจระบุ ตัวตนได้โดยอ้อมหรือไม่ 

2) ปริมาณของข้อมูลส่วนบุคคล 
 ข้อมูลส่วนบุคคลมีปริมาณมากน้อยเพียงใดที่ถูกละเมิด จ านวนปริมาณมากกับจ านวนน้อย  

ย่อมก่อให้เกิดผลกระทบต่างกัน ไม่เพียงแต่ผลกระทบแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แต่รวมถึงผลกระทบต่อชื่อเสียง
ของ สปอ.  

3) ความอ่อนไหวของข้อมูล 
 ประเมินความอ่อนไหวของข้อมูลส่วนบุคคลที่เก็บรวบรวม ตัวอย่างเช่น ข้อมูลทางการเงิน  

ข้อมูลเลขบัตรประจ าตัวประชาชน ข้อมูลสุขภาพ ย่อมมีความอ่อนไหวมากกว่าข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์  
หรือ รหัสไปรษณีย์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ดังนั้นระดับผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นจากการถูกละเมิดข้อมูล
ส าหรับข้อมูลที่มีความอ่อนไหวอยู่ในระดับที่สูงกว่าข้อมูลที่มีความอ่อนไหวน้อยกว่า 

4) บริบทในการใช้ข้อมูล 
 พิจารณาบริบทการใช้ข้อมูลได้จากวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม ใช้หรือเปิดเผยข้อมูล  

ส่วนบุคคล เช่น การเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์เชิงสถิติเพ่ือประโยชน์ตามกฎหมาย เป็นต้น  
ซึ่งการประเมินบริบทของการใช้ข้อมูลจะช่วยให้หน่วยงานประเมินระดับของผลกระทบที่อาจเกิดข้ึนกับบุคคล 

5) การเข้าถึงและท่ีเก็บข้อมูล 
 หากข้อมูลส่วนบุคคลถูกเข้าถึงบ่อยครั้ง หรือเข้าถึงได้ด้วยบุคคลจ านวนมาก จะเป็นการ 

เพ่ิมโอกาสที่ข้อมูลอาจรั่วไหลมากขึ้น รวมถึงหากข้อมูลสามารถเข้าถึงได้จากเครื่องมือ หรือระบบอ่ืน ๆ หรือ
ส่วนงานต่าง ๆ เช่น การเข้า ระบบผ่านทางเว็บไซต์ หรือผ่านทางแอปพลิเคชันทั้งจากภายในและภายนอก 
สปอ. ย่อมท าให้ความเสี่ยงในการรั่วไหลมากขึ้น 

 
6.7 เอกสารหรือแบบฟอร์มที่ใช้ประกอบในคู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิดข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูล

ส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล 

1) แบบค าร้องการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ตามข้อ 6.8 
2) แบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม ตามข้อ 6.9 
3) หนังสือแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Breach Notification) ตามข้อ 6.10 
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6.8 ตัวอย่างแบบค าร้องการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง

อุตสาหกรรม 
 

เลขที่ ......../……….. 

 

 

 

แบบค าร้องการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล  
ส านักงานปลัดกระทรวงอตุสาหกรรม 

 
 

วันที่    
 

ข้อมูลผู้ที่รายงานเหตุ 

ชื่อ-นามสกุล           
 เลขบัตรประจ าตัวประชาชน          
 ที่อยู่            

เบอร์โทรศัพท์     E-mail      

เอกสารประกอบการพิจารณา 

 ส าเนาหลักฐานการลงบันทึกประจ าวัน สถานีต ารวจ  
  ลงวันที่ เดือน พ.ศ.  

 ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 

เอกสารประกอบการด าเนินการแทน (เฉพาะกรณียื่นค าร้องแทนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล) 
 หนังสือมอบอ านาจที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้อ านาจผู้ยื่นค าร้องใช้สิทธิแทนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล

ตามแบบค าร้องขอฉบับนี้ ซึ่งลงนามโดยเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ยื่นค าร้องและลงวันที่ก่อนวันที่ยื่น 

รายละเอียดเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลของข้อมูล 

พบเหตุการณ์เม่ือวันที่                ถึงวันที่      
พบเหตุการณ์ได้อย่างไร          
วันและเวลาที่เกิดการละเมิดหรือการรั่วไหล                    (ถ้าทราบ)     
รายการข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ        
 
 



คู่มือปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม หน้า 35/42 

 

ช่องทางการแจ้งผลการละเมิด 

  รับผลการตรวจสอบด้วยตนเอง (ต้องมีการยืนยันตัวตน เมื่อติดต่อขอรับข้อมูล) 
  ส่งทางอีเมล         
  จัดส่งตามท่ีอยู่ข้างต้น   ที่อยู่อื่น ๆ        
 
 

หมายเหตุ 
สปอ. ได้ให้สิทธิในการด าเนินการแจ้งผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลต่อข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ในความดูแล

ของส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (“สปอ.”) ในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ทราบถึงเหตุการ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้น และให้แจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลแก่ส านักงานคณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลโดยไม่ชักช้าภายใน 72 ชั่วโมง ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 
2562 

ทั้งนี้ ท่านสามารถใช้สิทธิดังกล่าวได้โดยการกรอกรายละเอียดในแบบค าร้องนี้ และยื่นค าขอนี้ 
ด้วยตนเองแก่ สปอ. หรือทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) : ictc@industry.go.th 
 

ผู้ยื่นค าร้องขอยืนยันว่าข้อมูลที่ได้กรอกในแบบฟอร์มนี้เป็นความจริงทุกประการ และหากมีผลประการใด
กรุณแจ้งมาให้ข้าพเจ้าทราบด้วย 
 
 
 
 

.......................................................... ผู้ยื่นค าร้องขอ 
(............................................................)   
    วันที ่.......................................    
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6.9 ตัวอย่างแบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวง
อุตสาหกรรม 

 

เลขที่ ......../……….. 

 

 
 
 

 

แบบบันทึกการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

ข้อมูลผู้บันทึก  
ชื่อ-นามสกุล           
เบอร์โทรศัพท์     E-mail      

รายละเอียดเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลของข้อมูล 
 เลขที่แบบค าร้องการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล      

ผู้ที่รายงานเหตุให้ทราบ (หากมี)         
วันและเวลาที่พบเหตุการณ์                      
รายละเอียดเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น 
  ข้อมูลถูกลักลอบคัดลอกออกไปภายนอกโดยอดีตเจ้าหน้าที่ 
  ฐานข้อมูลของหน่วยงานถูกโจมตีและเข้าถึงโดยมิชอบ 
  ฐานข้อมูลของหน่วยงานถูกโจมตีโดย Ransomware ท าให้ไม่สามารถให้บริการประชาชนได้

ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง หรือ ท าให้บริการเกิดล่าช้า   
  เอกสาร (กระดาษ) ที่มีรายการข้อมูลส่วนบุคคลถูกโจรกรรม 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ       

พบเหตุการณ์ได้อย่างไร          
วันและเวลาที่เกิดการละเมิดหรือการรั่วไหล        
ประเภทของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล        

   เจ้าหน้าที่ หรือผู้ปฏิบัติงาน     ผู้ใช้บริการระบบสารสนเทศ   
  ไม่ทราบแน่ชัด      อ่ืน ๆ       

ประเภทของข้อมูลที่เกิดการละเมิดหรือรั่วไหล 
   ข้อมูลทั่วไป เช่น ชื่อ ข้อมูลติดต่อ    เอกสารทางการ เช่น บัตรประจ าตัวประชาชน  
  Username/Password     ข้อมูลด้านการเงิน เช่น เลขบัตรเครดิต 
  ข้อมูล GPS Locations     ข้อมูลเกี่ยวกับเชื้อชาติ หรือสัญชาติ 
  ข้อมูลด้านความคิดเห็นทางการเมือง    ข้อมูลเกี่ยวกับศาสนา 
  ข้อมูลเกี่ยวกับเพศ      ข้อมูลเรื่องสุขภาพ 
  ข้อมูลทางชีวภาพ      ประวัติอาชญากรรม 
  ยังไม่ทราบ       อ่ืน ๆ      
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 จ านวนข้อมูลที่เกิดการละเมิดหรือรั่วไหล (พอสังเขป)      
 จ านวนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ (พอสังเขป)     
รายละเอียดผลกระทบเหตุการณ์การละเมิดหรือการรั่วไหลของข้อมูล 
 รายการข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ 

   ชื่อ - นามสกุล 
  อีเมล 
  ประวัติสุขภาพ 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

 ระดับผลกระทบที่มีต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
  สูงมาก    สูง    ปานกลาง     ต่ า      ต่ ามาก 

รูปแบบผลกระทบที่เกิดขึ้นกับข้อมูลส่วนบุคคล 
  ถูกเปิดเผยต่อสาธารณะและอาจท าให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเสื่อมเสีย 
  ถูกลบท าลายโดยไม่ตั้งใจท าให้ประชาชน/ลูกค้า ไม่ได้รับความสะดวกในการใช้บริการ 
  อาจถูกเข้าถึงโดยบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาต และน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

มาตรการตอบสนองเพ่ือหยุดยั้งเหตุการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูล 
  ระงับการใช้งานระบบทันที 
  เรียกคืน (Recall) อีเมลที่ส่งผิดพลาดทันที 
  แจ้งผู้ให้บริการโทรคมนาคมเพ่ือท าการล๊อคอุปกรณ์ที่สูญหายทันที 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

การแจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลถึงเหตุการละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูล 
  มีการแจ้งเจ้าข้อมูลส่วนบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
  มีการตัดสินใจไม่แจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
  อยู่ระหว่างการตัดสินในใจภายในหน่วยงาน 
  อ่ืน ๆ        

การแจ้งส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลถึงเหตุการณ์การรั่วไหล 
  มีการแจ้งส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเรียบร้อยแล้ว 
  มีการตัดสินใจไม่แจ้งส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
  อยู่ระหว่างการตัดสินในใจภายในหน่วยงาน 
  อ่ืน ๆ        

 ช่องทางการแจ้งเหตุการณ์ละเมิดหรือการรั่วไหลข้อมูล 
  ส่งหนังสือแจ้งส านักงาน และ/หรือ เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทางอีเมล    
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

 
 ลงชื่อ ผู้บันทึก 
 (  ) 
 ต าแหน่ง  
     วันที่    



คู่มือปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม หน้า 38/42 

 
6.10 ตัวอย่างหนังสือแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Breach Notification) 

 
 

 
 
 
 
 

หนังสือแจ้งเหตุการละเมดิข้อมูลส่วนบุคคล 
Personal Data Breach Notification 

 

วันที่         
เรียน ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
 
 ด้วย ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม (“สปอ.”, “หน่วยงาน”) ได้ตรวจพบเหตุการละเมิด 
ในข้อมูลส่วนบุคคลที่หน่วยงานเก็บรักษาในฐานะผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ซึ่งได้พิจารณาแล้ว เห็นว่าเหตุดังกล่าว มี
ความเสี่ยงที่จะเกิดผลกระทบต่อสิทธิและเสรีภาพของบุคคลซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

เพ่ือเป็นการปฏิบัติตามความของมาตรา 37(4) แห่งพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ขอ
น าเรียนหนังสือแจ้งเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลแก่ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล โดยมี
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 

รายละเอียดของเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
  ข้อมูลถูกลักลอบคัดลอกออกไปภายนอกโดยอดีตเจ้าหน้าที่ 
  ฐานข้อมูลของหน่วยงานถูกโจมตีและเข้าถึงโดยมิชอบ 
  ฐานข้อมูลของหน่วยงานถูกโจมตีโดย Ransomware ท าให้ไม่สามารถให้บริการประชาชนได้

ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง หรือ ท าให้บริการเกิดล่าช้า   
  เอกสาร (กระดาษ) ที่มีรายการข้อมูลส่วนบุคคลถูกโจรกรรม 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ       
 

วันเวลาที่ทราบเหตุ  (ระบุวันเวลาที่ทราบเหตุ เช่น วันที่ 1 มกราคม 2564 เวลา 15.00 น.)  
ผู้ที่รายงานเหตุให้ทราบ (หากมี)  (ระบุชื่อผู้ที่แจ้ง/พบเหตุการณ์ เป็นคนแรก) 

 
  

จ านวนเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ    คน 
รายการข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับผลกระทบ 
  ชื่อ - นามสกุล 
  อีเมล 
  ประวัติสุขภาพ 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ       
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รูปแบบผลกระทบที่เกิดขึ้นกับข้อมูลส่วนบุคคล 
  ถูกเปิดเผยต่อสาธารณะและอาจท าให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเสื่อมเสีย 
  ถูกลบท าลายโดยไม่ตั้งใจท าให้ประชาชน/ลูกค้า ไม่ได้รับความสะดวกในการใช้บริการ 
  อาจถูกเข้าถึงโดยบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาต และน าไปใช้ประโยชน์โดยมิชอบ 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

 มาตรการตอบสนองเพ่ือหยุดยั้งเหตุละเมิดข้อมูล 
  ระงับการใช้งานระบบทันที 
  เรียกคืน (Recall) อีเมลที่ส่งผิดพลาดทันที 
  แจ้งผู้ให้บริการโทรคมนาคมเพ่ือท าการล๊อคอุปกรณ์ที่สูญหายทันที 
  อ่ืน ๆ โปรดระบุ        

การแจ้งเหตุต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล (เฉพาะกรณีมีความเสี่ยงสูงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและ
เสรีภาพของบุคคล) 

  ส่งหนังสือแจ้งเหตุดังกล่าวแก่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่อาจได้รับผลกระทบทางอีเมล  
โดยได้แนบ link เพ่ือให้เจ้าของข้อมูลท าการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านเข้าระบบทันที 

  อ่ืน ๆ โปรดระบุ         
          
           

 ช่องทางการติดต่อเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ชื่อ - นามสกุล          
สถานที่ติดต่อ:           
E-mail.:            
โทรศัทพ์:            

            
หน่วยงานยินดีให้ความรว่มมือในการสอบสวนเหตุการละเมิดขอ้มูลส่วนบุคคลนี ้โดยท่านสามารถติดต่อได้ที่ 

: 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
สถานที่ติดต่อ: เลขท่ี 75/6 ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 75/6 ถนนพระรามที่ 6  
แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร 
ช่องทางการติดต่อ:  

(1) จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ : ictc@industry.go.th 
(2) โทรศัพท์ : 0 2430 6960 

 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

   (.................................................) 
  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

   ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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7. คู่มือปฏิบัติการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ  
*เพิ่มมาตรการเยี่ยวยา 

7.1 วัตถุประสงค์ 

คู่มือปฏิบัติการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศจัดท าขึ้น เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องใช้เป็นคู่มือ
ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ส าหรับ สปอ.  ซึ่งได้มีส านักงาน 
ที่ปรึกษาด้านอุตสาหกรรมในต่างประเทศ ณ กรุงโตเกียว ประเทศญี่ปุ่น และ ณ กรุงเวียนนา สาธารณรัฐ
ออสเตรีย ดังนั้น หาก สปอ. มีความจ าเป็นต้องส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลไปยังต่างประเทศ 
เพ่ือด าเนินการตามวัตถุประสงค์ในการให้บริการของ สปอ. ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับเจ้าของข้อมูลใช้งานหรือมีส่วนที่
เกี่ยวข้อง  

 

7.2 ผู้รับผิดชอบและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลที่ตกอยู่ใน
บังคับของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 มีความจ าเป็นจะต้องส่งหรือโอนข้อมูลส่วน
บุคคลไปยังต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศท่ีรับข้อมูลส่วนบุคคล 
 

7.3 ขั้นตอนปฏิบัติงานต่อการโอนข้อมูลไปยังต่างประเทศ (อ้างอิงตามมาตรา 28, 29 แห่งพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 

 7.3.1 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล พิจารณาการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ หรือ
องค์การระหว่างประเทศ ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 หรือไม่ 

  - กรณีไม่เป็นการส่งข้อมูลไปยังต่างประเทศ หรือองค์การระหว่างประเทศ สามารถด าเนินการ
โดยไม่ต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนดในมาตรา 28 และมาตรา 29 ของ พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 โดยมีรายละเอียดตาม ข้อ 5 มาตราที่เกี่ยวข้อง ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 

  - กรณทีี่ตกอยู่ในข้อบังคับของกฎหมาย ให้ด าเนินการตามข้อ 7.3.2 ต่อไป 

 7.3.2 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ให้ด าเนินการดังนี้  
  7.3.2.1 กรณีประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลมีมาตรฐาน

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ หรือไม ่
    - กรณีมีมาตรฐานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

สามารถโอนข้อมูลส่วนบุคคลได้ 
    - กรณีไม่ปรากฏว่ามีมาตรฐานคุ้มข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

ไม่สามารถส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคได้ และให้ด าเนินการตาม 7.3.3 ต่อไป 
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   7.3.2.2 กรณีได้รับการยกเว้นตามกฎหมายให้ส่งหรือโอนได้  แม้ว่าประเทศปลายทางหรือ

องค์การระหว่างประเทศท่ีรับข้อมูลส่วนบุคคลจะไม่มีมาตรฐานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
     - กรณีอยู่ในข้อยกเว้นตามกฎหมาย ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล สามารถโอนข้อมูล

ส่วนบุคคลได้ แม้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคล ไม่มีมาตรฐาน 
คุ้มข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ โดยพิจารณาข้อยกเว้นตามกฎหมาย ดังนี้ 

     1) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 
     2) ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูล 

ส่วนบุคคลทราบถึงมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เพียงพอของประเทศปลายทางหรือองค์การ
ระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว 

     3) เป็นการจ าเป็นเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญา 
หรือเพ่ือใช้ในการด าเนินการตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าท าสัญญานั้น 

     4) เป็นการกระท าตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลกับบุคคลหรือ 
นิติบุคคลอ่ืน เพ่ือประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

     5) เพ่ือป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลหรือบุคคลอื่น เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมในขณะนั้นได้ 

     6) เป็นการจ าเป็นเพื่อการด าเนินภารกิจเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่ส าคัญ 
     - กรณีไม่สามารถปรับใช้ข้อยกเว้นตามกฎหมายได้  ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  

ไม่สามารถส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคได้ และให้ด าเนินการตาม 7.3.3 ต่อไป 

 7.3.3 สปอ. มีนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ
การตรวจสอบและรับรองจากส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล หรือไม ่

   - กรณีมีนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ
การตรวจสอบและรับรองจากส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
สามารถโอนข้อมูลส่วนบุคคลได้ แม้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลจะ
ไม่มีมาตรฐานคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ 

   - กรณีไม่ปรากฏนโยบายดังกล่าว ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ไม่สามารถโอนข้อมูลส่วน
บุคคลไปยังประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลได้ 

7.4 มาตราที่เกี่ยวกับการส่งหรือโอนข้อมูลไปยังต่างประเทศ ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
พ.ศ. 2562 

 มาตรา ๒๘ ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ 
ประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลต้องมีมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคลที่เพียงพอ ทั้งนี้ ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามที่
คณะกรรมการประกาศก าหนดตามมาตรา ๑๖ (๕) เว้นแต่ 
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  (๑) เป็นการปฏิบัติตามกฎหมาย 
  (๒) ได้รับความยินยอมจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยได้แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล

ทราบถึงมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ไม่เพียงพอของประเทศปลายทางหรือองค์การระหว่าง
ประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลแล้ว 

  (๓) เป็นการจ าเป็นเพ่ือการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือ
เพื่อใช้ในการดาเนินการตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าทาสัญญานั้น 

  (๔) เป็นการกระท าตามสัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลกับบุคคลหรือนิติบุคคล
อื่นเพ่ือประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

  (๕) เพ่ือป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของเจ้าของข้อมูล 
ส่วนบุคคลหรือบุคคลอื่น เมื่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมในขณะนั้นได้ 

  (๖) เป็นการจ าเป็นเพ่ือการดาเนินภารกิจเพ่ือประโยชน์สาธารณะที่ส าคัญ  ในกรณีที่มี
ปัญหาเกี่ยวกับมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอของประเทศปลายทาง  หรือองค์การ
ระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคล ให้เสนอต่อคณะกรรมการเป็นผู้วินิจฉัย ทั้งนี้  ค าวินิจฉัยของ
คณะกรรมการอาจขอให้ทบทวนได้เมื่อมีหลักฐานใหม่ท าให้เชื่อได้ว่าประเทศปลายทางหรือองค์การ
ระหว่างประเทศที่รับข้อมูลส่วนบุคคลมีการพัฒนาจนมีมาตรฐานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่เพียงพอ 
 

 มาตรา ๒๙ ในกรณีที่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ใน
ราชอาณาจักรได้ก าหนดนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลเพื่อการส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไป
ยังผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งอยู่ต่างประเทศและอยู่ในเครือกิจการ
หรือเครือธุรกิจเดียวกันเพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกัน หากนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคลดังกล่าวได้รับการตรวจสอบและรับรองจากส านักงาน การส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง
ต่างประเทศที่เป็นไปตามนโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับการตรวจสอบและรับรอง
ดังกล่าวให้สามารถกระท าได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรา ๒๘ 

 นโยบายในการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ลักษณะของเครือกิจการหรือเครือธุรกิจเดียวกัน  
เพื่อการประกอบกิจการหรือธุรกิจร่วมกัน และหลักเกณฑ์และวิธีการตรวจสอบและรับรองตามวรรคหนึง่
ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 ในกรณีที่ยังไม่มีค าวินิจฉัยของคณะกรรมการตามมาตรา ๒๘ หรือยังไม่มีนโยบายในการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลตามวรรคหนึ่ง ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล
อาจส่งหรือโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศได้โดยได้รับยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามมาตรา ๒๘ เมื่อผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้จัดให้มีมาตรการคุ้มครองที่เหมาะสม
สามารถบังคับตามสิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลได้ รวมทั้งมีมาตรการเยียวยาทางกฎหมายที่มี
ประสิทธิภาพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการประกาศก าหนด 

 

 

 


