
แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของ สศอ.  
เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

 
สศอ. ก ำหนดกรอบกำรท ำงำนของผู้ควบคุมข้อมูล (Data Controller) โดยอ้ำงอิงจำกมำตรำ 39 

แห่งพระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่องกำรจัดท ำบันทึกรำยกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
(Record of Processing Activities:  ROPA)  เ พ่ือให้ เจ้ำของข้อมูลส่วนบุ คคลและส ำนักงำนสำมำรถ 
ตรวจสอบได้โดยในทุกกิจกรรมที่มีกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลจะต้องมีกำรจัดท ำตำรำงบันทึก 
กำรประมวลผลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ประกอบด้วยหัวข้อต่ำง ๆ ดังนี้ 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 

ชื่อผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรม 
ที่อยู่ 75/6 ถนนพระรำมที ่6 แขวงทุ่งพญำไท เขตรำชเทวี 

กรุงเทพมหำนคร 10400 
ข้อมูลการติดต่อ 
เจ้ำหน้ำที่คุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล (ถ้ำมี) 

ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล 

ผู้ประสำนงำน/ผู้แทน (ถ้ำมี) ชื่อ-นำมสกุล ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล 

2. บันทึกรำยกำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล (Record of Processing Activities: ROPA) 
แยกออกเป็น 2 ตำรำง ย่อย 2.1 และ 2.2 คือ จัดเก็บข้อมูลหลัก (ไม่ค่อยเปลี่ยนแปลง) และกิจกรรม
ของข้อมูล (แยกตำมรำยกำรเปลี่ยนแปลง) 

ตำรำงที่ 2.1 

ล าดับ ชื่อรายการ ตัวอย่างการบันทึก 
1 ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีกำรเก็บรวบรวม 1. ข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ ได้แก่ ชื่อ-นำมสกุล ต ำแหน่ง

หน้ำที่ ที่อยู่ หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล 
2. ข้อมูลเกี่ยวกับกำรอบรม เช่น สถิติกำรเข้ำเรียน  

กำรส่งงำน ผลกำรทดสอบ และ ไฟล์น ำเสนอ 
3. ข้อมูลภำพถ่ำยกิจกรรมระหว่ำงกำรอบรม 

2 วัตถุประสงค์ของกำรเก็บรวบรวม ๑. ข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ เพื่อใช้ส ำหรับติดต่อ จัดกำร
ฝึกอบรมหลักสูตรผู้บริหำรข้อมูลระดับสูง (ระยะเวลำ
หลักสูตร 3 เดือน) 

๒. ข้อมูลเกี่ยวกับกำรอบรม เพ่ือใช้ประกอบกำรจัดอบรม
ให้ส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

๓. ข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ เพื่อใช้จัดเก็บเป็นท ำเนียบรุ่น 
๔. ข้อมูลภำพถ่ำยกิจกรรมระหว่ำงกำรอบรม เพ่ือกำร

ประชำสัมพันธ์ผลกำรจัดอบรม และ แบ่งปันให้ 
ผู้เข้ำอบรมได้เรียกดูย้อนหลัง 
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ล าดับ ชื่อรายการ ตัวอย่างการบันทึก 
3 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูล 

ส่วนบุคคล 
ส ำนักงำนเศรษฐกิจอุตสำหกรรม 

4 ระยะเวลำกำรเก็บรักษำข้อมูล 
ส่วนบุคคล 

1. ข้อมูลส ำหรับกำรติดต่อ 10 ปี (ตั้งแต่รับสมัคร
จนกระท่ังจัดหลักสูตรอบรมเสร็จสิ้น และเก็บต่อเนื่อง
เป็นท ำเนียบรุ่น เพ่ือกำรติดต่อสังสรรค์หรือสร้ำงควำม
ร่วมมือในอนำคต) 

2. ข้อมูลเกี่ยวกับกำรอบรม 3 เดือน เพียงเพ่ือให้กำรจัด
อบรมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 

3. ข้อมูลภำพถ่ำยกิจกรรมระหว่ำงกำรอบรม 10 ปี 
เพ่ือให้ทีมงำนสำมำรถสืบค้นย้อนหลังเพื่อประโยชน์ 
ในประชำสัมพันธ์ กำรปรับปรุงหลักสูตร และเพ่ือใช้
เตือนควำมจ ำ 

5 สิทธิและวิธีกำรเข้ำถึงข้อมูล 
ส่วนบุคคล รวมทั้งเงื่อนไขเกี่ยวกับ
บุคคลที่มีสิทธิเข้ำถึงข้อมูลส่วนบุคคล
และเงื่อนไขในกำรเข้ำถึงข้อมูล 
ส่วนบุคคลนั้น 

1. เฉพำะเจ้ำหน้ำที่ของ สศอ. ที่ท ำหน้ำทีจ่ัดกำรฝึกอบรม 
สำมำรถเข้ำถึงได้ผ่ำนคลำวด์เก็บข้อมูลกลำงของ
ทีมงำน  

2. ผู้เข้ำร่วมอบรมในแต่ละรุ่นสำมำรถเข้ำถึงรำยชื่อ
ท ำเนียบรุ่นนั้น พร้อมข้อมูลส ำหรับติดต่อ 

6 กำรใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ที่ได้รับกำรยกเว้นไม่ต้องขอควำม
ยินยอม  

1. สศอ. ได้น ำข้อมูลไปท ำสถิติและหำควำมสัมพันธ์
ระหว่ำงวิทยำกรกับควำมพึงพอใจที่มีต่อหลักสูตร 
ของผู้เข้ำร่วมกำรอบรมโดยไม่ระบุชี้จ ำเพำะตัวบุคคล  

2. สศอ. ได้น ำส่งรำยชื่อ และผลกำรประเมินของผู้เข้ำรับ
กำรอบรมให้กับต้นสังกัดท่ีอนุมัติให้เข้ำร่วมกำรอบรม 

3. สศอ. ได้น ำส่งจ ำนวนผู้ผ่ำนกำรอบรมแก่ส ำนักงำน 
กพร. เพ่ือรำยงำนสถำนะกำรพัฒนำก ำลังคน แยกเป็น
รำยปี และรำยหน่วยงำน 

7 มำตรกำรรักษำควำมม่ันคงปลอดภัย
ข้อมูลส่วนบุคคลตำมมำตรำ 37 (1) 

อธิบำยมำตรกำรรักษำควำมปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคล
ครอบคลุมอย่ำงน้อย 3 ประเด็นดังนี้ 1) กำรธ ำรงไว้ซึ่ง
ควำมลับ (confidentiality) 2) ควำมถูกต้องครบถ้วน 
(integrity) และ 3) สภำพพร้อมใช้งำน (availability) 
ของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้งนี้ เพื่อป้องกันกำรสูญหำย เข้ำถึง 
ใช้ เปลี่ยนแปลง แก้ไข หรือเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
โดยมิชอบ 
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ตำรำงที่ 2.2 

ล าดับ ชื่อรายการ ตัวอย่างการบันทึก 
8 กำรปฏิเสธค ำขอหรือกำรคัดค้ำน  

8.1 ตำมมำตรำ 30 วรรคสำม  - ค ำขอเข้ำถึงข้อมูลของนำย.......................................... 
เมื่อวันที่.................. ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก................. 

- ค ำขอส ำเนำข้อมูลของนำย.......................................... 
เมื่อวันที่.................. ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก................. 

- ค ำขอให้เปิดเผยถึงกำรได้มำซึ่งข้อมูลส่วนบุคคล
ดังกล่ำวที่ตนไม่ได้ให้ควำมยินยอมของนำย……….......  
เมื่อวันที่.................. ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก................. 

8.2 ตำมมำตรำ 31 วรรคสำม  - ค ำขอของนำย.................เมื่อวันที่..................เพ่ือให้
โอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยัง.................................. 
ด้วยวิธีกำรอัตโนมัติได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก.................... 
....................................................................................  

- ค ำขอของนำย.................เมื่อวันที่..................ซึ่งร้องขอ
ส ำเนำข้อมูลส่วนบุคคลที่ถูกส่งไปยัง.........(ระบุชื่อ 
ผู้ควบคุมข้อมูลรำยที่รับข้อมูลไปจำกรำยต้นทำง)........ 
ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก................................................ 

8.3 ตำมมำตรำ 32 วรรคสำม - ค ำขอใช้สิทธิคัดค้ำนกำรเก็บรวบรวม ใช้ หรือเปิดเผย
ข้อมูลส่วนบุคคลที่เก่ียวกับตนของนำย................. 
เมื่อวันที่..................ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก
.......................... 

8.4 ตำมมำตรำ 36 วรรคหนึ่ง - ค ำขอให้ปรับปรุงข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 
เป็นปัจจุบัน สมบูรณ์ ของนำย..................................... 
เมื่อวันที่..................ได้ถูกปฏิเสธเนื่องจำก................... 
.....................................................................................  

หมำยเหตุ  
1. ข้อมูลต่ำง ๆ ที่บันทึกในตำรำงข้ำงต้นเป็นขั้นต่ ำตำมที่พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลก ำหนด 

ผู้ใช้งำนสำมำรถปรับเพิ่มเติมได้ตำมควำมเหมำะสม 
2. เมื่อน ำไปใช้งำนจริง ตำรำงต่ำง ๆ สำมำรถน ำไปพัฒนำลงในฐำนข้อมูล หรือ จัดเก็บด้วยซอฟต์แวร์

ประเภทสเปรดชีต ตำมที่ผู้ใช้เห็นสมควร หรืออำจจะพัฒนำโปรแกรมเพ่ือสร้ำงส่วนติดต่อผู้ใช้ส ำหรับ
บันทึกข้อมูลผ่ำนระบบออนไลน์ /ออฟไลน์ได ้

3. กำรพัฒนำกระดำนรำยงำนข้อมูล (dashboard) สำมำรถพัฒนำเพิ่มเติมได้เองตำมท่ีต้องกำร 


