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ในการเก็็บรวบรวม ใช้้ หรืือเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลภายในองค์์กร 
ต้้องกระทำำ�ภายใต้้ฐานทางกฎหมายที่่�กำำ�หนดไว้้ในพระราชบััญญััติิคุ้้�มครอง
ข้้อมููลส่่วนบุุคคล พ.ศ. 2562 (PDPA) ซึ่่�งต้้องอธิิบายรายละเอีียดที่่�เกี่่�ยวกัับ
การเก็็บรวบรวม ใช้้ และเปิิดเผยข้้อมููลส่่วนบุุคคลแก่่บุคุลากรและพนัักงานของ
บริิษััทหรืือบุุคคลภายนอกที่่�เป็็นผู้้�กระทำำ�การแทนในนามของบริิษััท

	หนัังสืือเล่่มนี้้�เป็็นการรวบรวมรายการตรวจสอบกระบวนการดำำ�เนิิน
งานของส่่วนที่่�เกี่่�ยวข้้องกัับการคุ้้�มครองข้้อมููลส่่วนบุุคคล อาทิิ ฝ่า่ยนโยบาย 
และยุุทธศาสตร์์ ฝ่่ายเทคโนโลยีีสารสนเทศ และหน่่วยงานที่่�ทำำ�หน้้าที่่� 
เก็็บรวบรวม ใช้้ข้้อมููล และแบบฟอร์์มบัันทึึกข้้อตกลงเพิ่่�มเติิมการคุ้้�มครอง
ข้้อมููลส่่วนบุุคคล เพื่่�อให้้แต่่ละองค์์กรนำำ�ไปใช้้ตรวจสอบว่่าหากจะดำำ�เนิินการ
ภายใต้้หลัักกฎหมาย PDPA ให้้ครบถ้้วนจะต้้องดำำ�เนิินการอย่่างไร 

คำ�นำ�
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รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 บันทึกกิจกรรมการประมวลข้อมูลส่วนบุคคล
(Record of Process)

 ดำ�เนินการแล้ว  ประกาศใช้แล้ว

2 ประกาศนโยบายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
(Privacy Policy)

 ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

3 ประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice)  ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

4 แบบคำ�ร้องขอใช้สิทธิเกี่ยวกับข้อมูลส่วนบุคคล
(Data Subject Request Form)

 ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

5 บันทึกข้อตกลงเพิ่มเติมการคุ้มครองข้อมูล
ส่วนบุคคล (Data Processing Agreement) 

 ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

6 แบบฟอร์มบันทึกการรั่วไหลของข้อมูลส่วนบุคคล
(Personal Data Breach)

 ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

7 หนังสือตอบกลับการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูล  ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

8 แบนเนอร์ขอความยินยอมการใช้คุกกี้
(Cookie Consent Banner) กรณีบริษัทมีเว็บไซต์/
ช่องทางออนไลน์

 ดำ�เนินการแล้ว ประกาศใช้แล้ว

* �กรณีท่ี PDPA มกีฎหมายลำ�ดบัรองหรอืประกาศหลกัเกณฑแ์ละแนวปฏบิตัเิพิม่เตมิทีช่ดัเจนขึน้เกีย่วกบันยิามของผูเ้ก่ียวขอ้งตา่งๆ ตลอดจนบทบาทหนา้ที ่วธีิการแตง่ตัง้ 

จะพิจารณาปรับปรุงตามความเหมาะสมอีกครั้ง

ผู้ตรวจ.................................................. วันที่..........................................
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แนวทางการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล
สำ�หรับฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์
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1. การกำ�หนดนโยบายการให้ความคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
ของลูกค้าหรือผู้ใช้บริการ

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 จำ�แนกความสำ�คัญของข้อมูล
ตามลักษณะของข้อมูล 

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

2 กำ�หนดมาตรการการรักษาความ
ปลอดภัยตามระดับความสำ�คัญ 
ของข้อมูลที่จำ�แนก

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

3 จัดให้มี Data Privacy Policy ที่ชัดเจน ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

4 กำ�หนดระดับของการเข้าถึงข้อมูลไว้ใน 
Access Control Policy 

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

5 กำ�หนดการลบหรือทำ�ลายข้อมูล ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ
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2. การกำ�หนดมาตรการทางเทคนิคที่จำ�เป็นสำ�หรับการให้ความคุ้มครอง
ข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าหรือผู้ใช้บริการ

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 กำ�หนดให้มี Access Authorization 
System

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

2 กำ�หนดแนวปฏิบัติให้ลูกค้าแจ้งข้อมูล/
รายละเอียดที่สามารถระบุและยืนยัน 
ตัวตนของลูกค้า

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

3 จัดให้มีการตรวจสอบการเข้าถึงข้อมูล
ของลูกค้าเป็นระยะๆ อย่างสม่ำ�เสมอ

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

4 กำ�หนดวิธีการเข้าถึงข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ผ่านทางเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ (กรณีมีหน่วยงานสาขา)

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

5 กำ�หนดมาตรการหรือวิธีการให้ความ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้า/ผู้
ใช้บริการที่เกี่ยวข้องกับการใช้ Internet

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

6 จัดให้มีวิธีการป้องกันการเข้าถึง/เปิดเผย
ข้อมูลต่างๆ ของลูกค้าที่จัดเก็บอยู่ในรูป
ของเอกสาร

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

7 กำ�หนดวิธีการจัดเก็บสำ�เนาเอกสาร
แสดงตนหรือยืนยันตัวบุคคล

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ
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3. การรักษาความปลอดภัยของสถานที่และอุปกรณ์

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 จัดให้มีการควบคุมดูแลการเข้าถึง 
สถานที่ตั้งของระบบคอมพิวเตอร ์
แม่ข่ายและเครื่องลูกข่าย สถานที่เก็บ
เอกสาร

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

2 กำ�หนดวิธีการติดตั้งเครื่องแฟกซ์ ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

4. ข้อกำ�หนดของพนักงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบต่อการรักษา 
ความปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 จัดให้มีการฝึกอบรมอย่างสม่ำ�เสมอ ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

2 กำ�หนดวิธีการรับพนักงานใหม่ 
(ตำ�แหน่งที่สามารถเข้าถึงข้อมูล 
ที่สำ�คัญของลูกค้า)

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

3 จัดให้มีการกำ�กับ ตรวจสอบ เฝ้าระวัง 
การปฏิบัติงานของพนักงาน

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ
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6. การทบทวนและประเมินระบบและมาตรการการรักษาความปลอดภัยที่มีอยู่

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 กรณีสภาพแวดล้อมของการทำ�ธุรกิจ/
เทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงไป

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

2 กรณีมีการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

*	 รายละเอียดเพิ่มเติมตามเอกสารแนบท้าย

*	 �กรณีที่ PDPA มีกฎหมายลูกหรือประกาศหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเพิ่มเติมที่ชัดเจนขึ้นเกี่ยวกับนิยามของผู้เกี่ยวข้องต่างๆ ตลอดจนบทบาทหน้าที่ วิธีการแต่งต้ัง 

จะพิจารณาปรับปรุงตามความเหมาะสมอีกครั้ง 

5. การโอนข้อมูลส่วนบุคคลของลูกค้าหรือผู้ใช้บริการ

รายการ สถานะ หมายเหตุ

1 กำ�หนดวิธีการที่เหมาะสม หากมีการ
มอบหมาย/จ้างบุคคลที่สามทำ�หน้าที ่
ในการให้บริการ/ซ่อมแซม/บำ�รุงรักษา 

ดำ�เนินการแล้ว อยู่ระหว่างดำ�เนินการ

ผู้ตรวจ.................................................. วันที่..........................................
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