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1. บทน า 

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

สปอ.  ได้ก าหนดแนวทางในการปฏิบัติ ส าหรับผู้ ควบคุมข้อมูลส่ วนบุคคล (Data Controller)  
และผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processer) รวมถึงเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO)  
ในการจัดการข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล เพ่ือให้เกิดความชัดเจน และเป็นแนวทางในการน า
กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไปถือปฏิบัติโดยให้เป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งหน่วยงาน 
 

2. ค านิยาม 
 

ล าดับที่ ค า ความหมาย 

1 ข้อมูลส่วนบุคคล ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลธรรมดา ซึ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั้น
ได้ไม่ว่าทางตรงหรือทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลของผู้ถึงแก่กรรม
โดยเฉพาะ 

2 เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลธรรมดาซึ่งเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่ สปอ. เก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย 

3 ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลหรือนิติบุคคล หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจหน้าที่
ของหน่วยงาน ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บ
รวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

4 ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการเก่ียวกับการเก็บรวบรวม ใช้ 
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งหรือในนามของผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งด าเนินการดังกล่าว
ไม่เป็นผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

5 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (DPO) 

เจ้าหน้าที่ภายในสังกัด สปอ. ที่ได้รับการแต่งตั้ง/มอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชาของหน่วยงาน เพ่ือท าหน้าที่ให้ค าแนะน าหรือ
ตรวจสอบการคุ้มครองข้อมูลของ สปอ. ให้เป็นไปตามกฎหมาย 

6 ผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

ระดับผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ รวมถึงอุตสาหกรรม
จังหวัด 

7 ส านักงาน ส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

8 สปอ. ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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3. แนวทางปฏิบตัิหน้าที่ ส าหรับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller) 

3.1 หน้าที ่และแนวปฏิบัติของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data Controller)  
 

ล าดับ
ที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรา แนวปฏิบัติ 

1 ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลได้ตาม
ขอบเขตที่ได้รับตามยินยอมหรืออาศัย
ฐานทางกฎหมายในการประมวลผลอ่ืน ๆ 

มาตรา 
24 

- 

2 ด าเนินการแจ้งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
เมื่อได้รับข้อมูลส่วนบุคคลไม่ว่าจะได้รับ
ข้อมูลโดยตรงจากเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล หรือได้รับข้อมูลจากแหล่ง อ่ืน 
รวมถึงอาศัยฐานทางกฎหมายใด 

มาตรา 
23 

    1. แจ้งข้อมูลเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมและ
การใช้ข้อมูลส่วนบุคคลให้แก่เจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลทราบ โดยให้ด า เนินการตาม  
ข้อ 3.2 ข้อมูลที่จะต้องแจ้งเพ่ือให้เจ้าของ
ข้อมูลส่ วนบุคคลทราบเกี่ ยวกับการเก็ บ
รวบรวม และการใช้ข้อมูลส่วนบุคคล 
    2. ระยะเวลาการแจ้งข้อมูลแก่เจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคลทราบ ให้ด าเนินการตาม  
ข้อ 3.3 เงื่อนเวลาในการแจ้งข้อมูลให้แก่
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 
    3. ช่องทางการแจ้ง ให้ด าเนินการตาม  
ข้อ 3.4 ช่องทางการแจ้ง 

3 มี ม าต รก า ร เ ชิ ง เ ทคนิ ค  (Technical 
Measure) และมาตรการเชิงบริหารจัดการ 
(Organizational Measure) เ พ่ื อ รั ก ษ า
ความมั่นคงปลอดภัยในการประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลที่เหมาะสมกับความเสี่ยง 
*เชิงกายภาพ 

มาตรา 
37 (1) 

    1. มาตรกา ร เ ชิ ง เ ท คนิ ค  (Technical 
Measure) ที่จะด าเนินการกับฟิลด์ข้ อมูล
ส าคัญ ๆ หรือข้อมูลอ่อนไหวของเจ้าของข้อมูล
ส่ ว น บุ ค ค ล  ไ ด้ แ ก่  ก า ร แ ฝ ง ข้ อ มู ล 
( Pseudonymization) ห รื อ ก า ร เ ข้ า ร หั ส 
(Encryption) 
    2. ม า ต ร ก า ร เ ชิ ง บ ริ ห า ร จั ด ก า ร 
(Organizational Measure) ให้ด า เนิ นการ
ตามนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของหน่วยงาน 

4 แจ้งเหตุแก่ผู้ก ากับดูแล หรือเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล เมื่อมีข้อมูลส่วนบุคคล
รั่วไหล (Data breach) 

มาตรา 
37 (4) 

ให้ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานกรณีเกิด 
ข้อร้องเรียน การละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลหรือ
การรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล ในคู่มือ
ปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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ล าดับ
ที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรา แนวปฏิบัติ 

5 จั ด ให้ มี ร ะบบกา รต ร ว จสอบ  เ พ่ื อ
ด าเนินการลบ หรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 
เมื่อพ้นก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษา 
หรือที่ไม่เกี่ยวข้องหรือเกินความจ าเป็น
ตามวัตถุประสงค์ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูลส่วนบุคคล 

มาตรา 
37 (3) 

ให้ด าเนินการลบหรือการท าลายที่ระบุไว้ใน
นโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Privacy 
Policy) ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

6 ด าเนินการเก็บบันทึกรายการประมวลผล
ข้อมูล 

มาตรา 
39 

ด าเนินการตามแบบฟอร์มบันทึกกระบวนการ
เก็บ ใช้ และเผยแพร่ข้อมูล 

7 มีบุคลากรที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการคุ้มครอง
ข้ อมู ลส่ วนบุ คคล  (Data Protection 
Officer) 
 

มาตรา 
41, 42 

ด าเนินการตามแนวทางปฏิบัติหน้าที่ ส าหรับ
เ จ้ าที่ คุ้ ม ครองข้ อมู ล ส่ วนบุ คคล  (Data 
Protection Officer : DPO) 

8 ด า เนินการประเมินผลกระทบด้าน 
การคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPIA) 
กรณีผู้เยาว์ 

มาตรา 
19 

- 

9 ก ร ณี ที่ ผู้ ค ว บ คุ ม ข้ อ มู ล ไ ม่ ไ ด้ เ ป็ น 
ผู้ประมวลผลข้อมูลด้วยตนเอง ผู้ควบคุม
ข้อมูลมีหน้าที่เลือกผู้ประมวลผลข้อมูล 
ที่มีมาตรการเชิงเทคนิค และเชิงบริหาร
จัดการที่เหมาะสมในการประมวลผลและ
การรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

- - 

11 กรณีผู้ ควบคุมข้อมูลที่มอบหมายให้ 
ผู้ประมวลผลข้อมูลเป็นผู้ด าเนินการแทน
ต้องจัดให้มีข้อตกลงกับผู้ประมวลผล
ข้อมูล เพ่ือควบคุมให้ผู้ประมวลข้อมูล
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 

มาตรา 
40 

วรรค
สาม 

ข้อตกลงอย่างน้อยประกอบด้วยดังนี้ 
    1. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการด าเนินการ
เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเท่านั้น 
    2. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดให้มีมาตรการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม เพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย เข้าถึง ใช้ เปลี่ยนแปลง 
แก้ไข หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล โดย
ปราศจากอ านาจหรือโดยมิชอบ รวมทั้งแจ้งให้
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึงเหตุการ
ละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้น 
    3. ข้อก าหนดหน้าที่ของผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลในการแจ้งแก่ผู้ควบคุมข้อมูล
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ล าดับ
ที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรา แนวปฏิบัติ 

ส่วนบุคคลทราบถึงเหตุละเมิดข้อมูลส่วน
บุคคลที่เกิดข้ึน 
    4. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าและเก็บ
รั กษาบั นทึ ก ร ายการของกิ จกร รมการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลไว้ 

12 กรณีที่จะต้องโอนข้อมูลไปยังต่างประเทศ
หรือองค์การระหว่างประเทศจะต้องท า
โดยชอบด้วยกฎหมาย  

มาตรา 
28, 29 

ให้ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติการส่งหรือโอน
ข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ ในคู่มือ
ปฏิบัติงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

13 กรณีที่ต้องให้ข้อมูลส่วนบุคคลแก่บุคคล
หรือนิติบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่ วนบุ คคล  ผู้ ค วบคุมข้ อมู ลจะต้อง
ด าเนินการเพ่ือป้องกันมิให้ผู้ อ่ืนใช้หรือ
เปิดเผยข้อมูลโดยปราศจากอ านาจหรือ
โดยมิชอบ 

มาตรา 
37 (2) 

ให้ด าเนินการตาม 
    1. นโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา
ความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของ
หน่วยงาน 
    2. คู่มือแนวทางการจัดท าบัญชีข้อมูล 
คุณภาพข้อมูล เชื่อมโยงข้อมูล และเผยแพร่
ข้อมูล 

 

3.2 ข้อมูลที่จะต้องแจ้งเพื่อให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมและการใช้ข้อมูล
ส่วนบุคคล 

 

ล าดับ
ที ่

ข้อมูลที่ต้องจัดเตรียม 
กรณีได้รับ
ข้อมูลจาก

เจ้าของข้อมูล 

กรณีได้รับ
ข้อมูลจาก
แหล่งอ่ืน 

1 ชื่อและรายละเอียดการติดต่อของ สปอ.   

2 ชื่อและรายละเอียดการติดต่อของตัวแทนผู้รับผิดชอบของ 
สปอ. 

  

3 ชื่อและรายละเอียดการติดต่อผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล หรือ เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล 
(Data Protection Officer) (ถ้ามี) ของ สปอ. 

  

4 วัตถุประสงค์ในการประมวลผลข้อมูล   

5 ฐานที่ชอบด้วยกฎหมายของการประมวลผลข้อมูล 
- การปฏิบัติตามสัญญาหรือการเข้าท าสัญญา 
- ความยินยอมของเจ้าของข้อมูล 
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ล าดับ
ที ่

ข้อมูลที่ต้องจัดเตรียม 
กรณีได้รับ
ข้อมูลจาก

เจ้าของข้อมูล 

กรณีได้รับ
ข้อมูลจาก
แหล่งอ่ืน 

- หน้าที่ตามกฎหมาย 
- ประโยชน์ส าคัญต่อชีวิต 
- ภารกิจของรัฐ 
- การจ าเป็นเพ่ือประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของ 

ผู้ ควบคุมข้อมูล  หรื อบุคคล อ่ืน  ( legitimate interest)  
โดยจะต้องระบุด้วยว่ามีสิทธิดีกว่าสิทธิเสรีภาพขั้นพ้ืนฐาน
ของเจ้าของข้อมูลอย่างไร 

6 ข้อมูลประเภทของข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับ   

7 บุคคลที่สามที่เป็นผู้รับข้อมูล หรือประเภทของผู้รับข้อมูล
ส่วนบุคคล 

  

8 รายละเอียดการโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังบุคคลที่สามที่
ต่างประเทศ หรือ องค์การระหว่างประเทศ (ถ้ามี) 

  

9 ระยะเวลาในการเก็บข้อมูลส่วนบุคคล   

10 สิทธิต่าง ๆ ของเจ้าของข้อมูลที่มีเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูล   

11 การแจ้งสิทธิในการยื่นค าร้องทุกข์ต่อหน่วยงานก ากับดูแล   

12 แหล่งที่มาของข้อมูลส่วนบุคคล   

 

3.3 ระยะเวลาในการแจ้งข้อมูลให้แก่เจ้าของข้อมูลทราบ 

กรณี ระยะเวลา 

1. กรณีได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล แจ้งก่อนหรือขณะเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล 

2. กรณีได้รับข้อมูลส่วนบุคคลจากแหล่งอ่ืน ไม่เกิน 30 วัน นับแต่วันที่เก็บรวบรวมข้อมูล
ส่วนบุคคล 

3. กรณีการใช้ข้อมูล เพ่ือการติดต่อสื่อสารกับเจ้าของ
ข้อมูลส่วนบุคคล 

ด าเนินการโดยเร็ว หรือเท่าที่สามารถ
ด าเนินการได้ เมื่อมีการติดต่อสื่อสารครั้งแรก  

4. กรณีคาดหมายได้ว่าจะมีการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ดังกล่าวต่อบุคคลที่สาม 

ด าเนินการโดยเร็ว หรือเท่าที่สามารถ
ด าเนินการได้ เมื่อมีการเปิดเผยข้อมูลดังกล่าว
เป็นครั้งแรก  

5. เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงของข้อมูล (Information) ที่มี
ผลกระทบอย่างมีนัยส าคัญต่อการประมวลผลที่เคย
แจ้งให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลทราบ 

ด าเนินการก่อนการมีผลของการเปลี่ยนแปลง
ของข้อมูลนั้น ๆ หรือโดยเร็วที่สุด 
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3.4 ช่องทางการแจ้ง 

ช่องทาง ค าอธิบาย 

Application การแจ้งเตือนผ่านแอปพลิเคชัน ส าหรับโทรศัพท์มือถือ หรือ Smart Devices 

Chatbot การแจ้งข้อมูลด้วยแชทบอท 

Web Page การแจ้งผ่านหน้าเว็บเพจ 

VDO สื่อวีดีโอ หรือคลิปเสียงที่อธิบายข้อมูล (Information) (ใช้ส าหรับกรณีผู้พิการ
ทางสายตา) 

QR Code QR Code ที่เมื่อสแกนน าไปยังข้อมูล (Information) ที่ต้องการแจ้ง 

IVR ระบบการตอบโต้เมนูอัตโนมัติทางระบบโทรศัพท์ 

Paper การแจ้งข้อมูลด้วยกระดาษหรือเอกสาร 

ด้วยตนเอง ณ สปอ. หรือส านักงานอุตสาหกรรมจังหวัด 
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4. แนวทางปฏิบัติหน้าที่ ส าหรับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 

4.1 หน้าที่และแนวปฏิบัติของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Data Processor) 
 

ล าดับ
ที ่

หน้าที่และความรับผิดชอบ มาตรา แนวปฏิบัติ 

1 ประมวลผลตามข้ อตกลงระหว่ า ง 
ผู้ ค ว บ คุ ม ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล  แ ล ะ 
ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล หรือ
ต ามที่ ผู้ ค ว บคุ ม ข้ อมู ล ส่ ว นบุ ค ค ล
มอบหมาย ในการประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลที่ขัดค าสั่งของผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลย่อมท าให้ผู้ประมวลผลข้อมูล
ส่วนบุคคลต้องรับผิดชอบต่อผู้ควบคุม
ข้อมูลส่วนบุคคลตามข้อตกลง อีกทั้ง  
ยังเป็นการฝ่าฝืนกฎหมายคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลในขณะเดียวกันด้วย 

มาตรา 
40 (1) , 
86 

ให้ระบุไว้ในข้อตกลงกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล ตามล าดับที่ 11 ในหน้าที่และแนว
ปฏิบัติของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล (Data 
Controller) โ ด ย ข้ อ ต ก ล ง อ ย่ า ง น้ อ ย
ประกอบด้วยดังนี้ 
    1. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการด าเนินการ
เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลเท่านั้น 
    2. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดให้มีมาตรการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยที่เหมาะสม เพ่ือ
ป้องกันการสูญหาย เข้าถึง ใช้ เปลี่ยนแปลง 
แ ก้ ไ ข  ห รื อ เ ปิ ด เ ผ ย ข้ อ มู ล ส่ ว น บุ ค ค ล  
โดยปราศจากอ านาจหรือโดยมิชอบ รวมทั้ง
แจ้งให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบถึง
เหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลที่เกิดขึ้น 
    3. ข้อก าหนดหน้าที่ของผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคลในการแจ้งแก่ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลทราบถึงเหตุละเมิดข้อมูลส่วน
บุคคลที่เกิดข้ึน 
    4. ข้อก าหนดเกี่ยวกับการจัดท าและเก็บ
รั กษาบั นทึ ก ร ายการของกิ จกร รมการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลไว้ 

2 มีมาตรการเชิงเทคนิคและเชิงบริหาร
จัดการเพ่ือรักษาความมั่นคงปลอดภัยใน
การประมวลผลที่เหมาะสมกับความเสี่ยง 

มาตรา 
40 (2) 

ให้ระบุไว้ในข้อตกลงกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคลตามล าดับที่ 11 

3 บันทึกรายการประมวลผลข้อมูล มาตรา 
40 (3) 

ด าเนินการตามแบบฟอร์มบันทึกกระบวนการ
เก็บ ใช้ และเผยแพร่ข้อมูล 

4 แจ้งเหตุละเมิดข้อมูลส่วนบุคคลให้ 
ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลทราบทันที 

มาตรา  
37(4) 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลที่ได้รับแจ้งจาก 
ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลให้ด าเนินการ
แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 
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5. แนวทางปฏิบตัิ ส าหรับเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officers – 
DPOs) 

 

5.1 หน้าที่และแนวปฏบิตัิตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 (อ้างอิงตามมาตรา 
มาตรา 42  ของพระราชบัญญัติคุม้ครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562) 
 

ล าดับที่ 
หน้าที่และความ

รับผิดชอบ 
แนวปฏิบัติ 

1 การให้ค าแนะน า • ให้ค าแนะน าและควบคุมดูแลการปฏิบัติตามนโยบายการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล สัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลร่วม 
สัญญาระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลและผู้ควบคุมข้อมูล สัญญา
ระหว่างผู้ควบคุมข้อมูลและผู้ประมวลผลข้อมูล รวมไปถึง
นโยบาย หรือกฎเกณฑ์การให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
ภายในองค์กร และเงื่อนไขการโอนข้อมูลส่วนบุคคล 

• ให้ค าแนะน าแก่หน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บ ใช้ 
หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

2 ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ก า ร
ด าเนินงาน 

• ตรวจสอบการด าเนินตามงานในระบุในล าดับที่  1 อย่าง
สม่ าเสมอ 

• ตรวจสอบและสอบสวน รวมไปถึงการจัดการเรื่องข้อร้องเรียน
ภายในและภายนอก สปอ. เกี่ยวกับการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 

3 การประสานงาน ประสานงาน และให้ความร่วมมือกับส านักงานในกรณีที่มีปัญหา
เกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลของผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล รวมทั้ง
ลูกจ้างหรือผู้รับจ้างของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผล
ข้อมูลส่วนบุคคล 

4 การรักษาความลับ รักษาความลับของข้อมูลส่วนบุคคลที่ตนล่วงรู้หรือได้มาเนื่องจาก
การปฏิบัติหน้าที่ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 การจัดการค าร้องขอของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการค าร้องการใช้สิทธิของ
เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

6 การจัดการค าร้องขอหรือ
ค าสั่งขอเข้าถึงข้อมูลส่วน
บุคคลจากรัฐ 

ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงาน การจัดการค าร้องขอหรือค าสั่งขอ
เข้ าถึ งข้ อมู ลส่ วนบุ คคลจากหน่ วยงานของรั ฐ  ส านั ก งาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 
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ล าดับที่ 
หน้าที่และความ

รับผิดชอบ 
แนวปฏิบัติ 

7 การจัดการเหตุละเมิดหรือ
การรั่วไหลข้อมูลส่วนบุคคล 

ด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงาน กรณีเกิดข้อร้องเรียน การละเมิด
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล ส านักงาน
ปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม 

8 การรายงาน • รายงานประเด็นปัญหาเกี่ยวกับการด าเนินงานการคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลไปยังผู้บังคับบัญชาของเจ้าหน้าที่คุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลหรือผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรงได้ 

• รายงานผลการด าเนินงานการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลไปยังผู้
ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

9 การให้ข้อมูลและการสร้าง
ความตระหนักรู้ 

• ให้ข้อมูลและการสร้างความตระหนักรู้ภายในหน่วยงาน 
• วางแผน และทบทวนกิจกรรมของ DPO 

 

5.2 หน้าที่และแนวปฏบิตัิตามค าสั่งของหน่วยงาน (อ้างอิงตามค าสั่งประจ าหน่วยงาน เรื่อง แต่งตั้ง
เจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Data Protection Officer : DPO)) 

ล าดับที่ 
หน้าที่และความ

รับผิดชอบ 
แนวปฏิบัติ 

1 ให้ค าแนะน า ให้ค าแนะน าแก่บุคลากรในสังกัดให้มีความรู้ความเข้าใจเรื่องการ
รักษาความมั่นคงปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

2 ตรวจสอบการด าเนินงาน ตรวจสอบการด าเนินงานของผู้ที่มีการเกี่ยวข้องกับการเก็บรวบรวม 
ใช้ หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลเพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

3 ประสานงาน ประสานงานและให้ความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล บุคลากรในสังกัด รวมถึงเจ้าของข้อมูลใน
การปฏิบัติตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

4 รักษาความลับ รักษาความลับของข้อมูลส่วนบุคคลที่เกี่ยวข้องจากการปฏิบัติหน้าที่
ให้เป็นไปตาม พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

5 รายงาน • รายงานผลเกี่ยวกับการด าเนินงานด้าน Big Data (ถ้ามี )  
ยังผู้บังคับบัญชา อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

• รายงานผลเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านข้อมูลสารสนเทศ อย่าง
น้อยปีละ 1 ครั้ง 



แนวทางปฏิบัติส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้องกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  

ศูนย์เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงอุตสาหกรรม หน้า 12/12 

ล าดับที่ 
หน้าที่และความ

รับผิดชอบ 
แนวปฏิบัติ 

6 ก ากับ ดูแล  และการปรับปรุง ด าเนินการก ากับ ดูแล และการปรับปรุงข้อมูลสารสนเทศใน
ระบบงานต่าง ๆ ที่หน่วยงานได้ด าเนินงานหรือใช้งาน และระบบ
สารสนเทศของหน่วยงานให้มีความทันสมัยอย่างสม่ าเสมอ 

7 ปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจอ่ืน  สามารถปฏิบัติหน้าที่หรือภารกิจ โดยไม่ขัดหรือแย้งต่อการปฏิบัติ
หน้าที่ของเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลและปฏิบัติหน้าที่ ตาม
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 

 

 
 
 

 
  


