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แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลของ  

บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด  

เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

 

บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด กำหนดกรอบการทำงานของผูควบคุมขอมูล 

(Data Controller) โดยอางอิงจากมาตรา 39 แหงพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล เรื่องการจัดทำ

บันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบคุคล (Record of Processing Activities: ROPA) เพ่ือใหเจาของขอมูล

สวนบุคคลและสำนักงานสามารถตรวจสอบได  

โดยในทุกกิจกรรมท่ีมีการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลจะตองมีการจัดทำตารางบันทึกการประมวลผล

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวยหัวขอตาง ๆ ดังนี้ 

 

1. ขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

 

ช่ือผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด 

ท่ีอยู 15,17 ซอยกรุงธนบุรี 4 ถนนกรุงธนบุรี แขวงบางลำภูลาง เขตคลอง

สาน กรุงเทพฯ 10600 

ขอมูลการติดตอ 

เจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวน

บุคคล (ถามี) 

ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 

ผูประสานงาน/ผูแทน (ถามี) ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 

 

2. บันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบคุคล (Record of Processing Activities: ROPA) 

แยกออกเปน 2 ตาราง ยอย 2.1 และ 2.2 คือ จัดเก็บขอมูลหลัก (ไมคอยเปลี่ยนแปลง) และกิจกรรม

ของขอมูล (แยกตามรายการเปลี่ยนแปลง) 

 

ตารางท่ี 2.1 

ลำดับ ช่ือรายการ ตัวอยางการบันทึก 

1 ขอมูลสวนบุคคลท่ีมีการเก็บรวบรวม 1. ขอมูลสำหรับการติดตอ ไดแก ชื่อ-นามสกุล ตำแหนง

หนาท่ี ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม เชน สถิติการเขาเรียน การสง

งาน ผลการทดสอบ และ ไฟลนำเสนอ 

3. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม 
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ลำดับ ช่ือรายการ ตัวอยางการบันทึก 

2 วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวม 1. ขอมูลสำหรับการติดตอ เพ่ือใชสำหรับติดตอ จัดการ

ฝกอบรมหลักสูตรผูบริหารขอมูลระดับสูง (ระยะเวลา

หลักสูตร 3 เดือน) 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม เพ่ือใชประกอบการจัดอบรม

ใหสำเร็จตามเปาหมาย 

3. ขอมูลสำหรับการติดตอ เพ่ือใชจัดเก็บเปนทำเนียบรุน 

4. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม เพ่ือการ

ประชาสัมพันธผลการจัดอบรม และ แบงปนใหผูเขา

อบรมไดเรียกดูยอนหลงั 

3 ขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวน

บุคคล 

บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด 

4 ระยะเวลาการเก็บรักษาขอมูลสวน

บุคคล 

1. ขอมูลสำหรับการติดตอ 10 ป (ตั้งแตรับสมัคร

จนกระท่ังจัดหลักสูตรอบรมเสร็จสิ้น และเก็บตอเนื่อง

เปนทำเนียบรุน เพ่ือการติดตอสังสรรคหรือสรางความ

รวมมือในอนาคต) 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม 3 เดือน เพียงเพ่ือใหการจัด

อบรมสำเร็จตามเปาหมาย 

3. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม 10 ป 

เพ่ือใหทีมงานสามารถสืบคนยอนหลังเพ่ือประโยชนใน

ประชาสัมพันธ การปรับปรุงหลักสูตร และเพ่ือใชเตือน

ความจำ 

5 สิทธิและวิธีการเขาถึงขอมูลสวน

บุคคล รวมท้ังเง่ือนไขเก่ียวกับบุคคล

ท่ีมีสิทธิเขาถึงขอมูลสวนบุคคลและ

เง่ือนไขในการเขาถึงขอมูลสวน

บุคคลนั้น 

1. เฉพาะเจาหนาท่ีของ บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส 

แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด ท่ีทำหนาจัดการฝกอบรม 

สามารถเขาถึงไดผานคลาวดเก็บขอมูลกลางของ

ทีมงาน  

2. ผูเขารวมอบรมในแตละรุนสามารถเขาถึงรายชื่อ

ทำเนียบรุนนั้น พรอมขอมูลสำหรับติดตอ 

6 การใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล

ท่ีไดรับการยกเวนไมตองขอความ

ยินยอม  

1. บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด 

ไดนำขอมูลไปทำสถิติและหาความสัมพันธระหวาง

วิทยากรกับความพึงพอใจท่ีมีตอหลักสูตรของผูเขารวม

การอบรมโดยไมระบุชี้จำเพาะตัวบุคคล  
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ลำดับ ช่ือรายการ ตัวอยางการบันทึก 

2. บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด 

ไดนำสงรายชื่อ และผลการประเมินของผูเขารับการ

อบรมใหกับตนสังกัดท่ีอนุมัติใหเขารวมการอบรม 

3. บริษัท เค แอนด โอ ซิสเต็มส แอนด คอนซัลติ้ง จำกัด 

ไดนำสงจำนวนผูผานการอบรมแกสำนักงาน กพร. 

เพ่ือรายงานสถานะการพัฒนากำลังคน แยกเปนรายป 

และรายหนวยงาน 

7 มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย

ขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา 37 (1) 

อธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคล

ครอบคลุมอยางนอย 3 ประเด็นดังนี้ 1) การธำรงไวซ่ึง

ความลับ (confidentiality) 2) ความถูกตองครบถวน 

(integrity) และ 3) สภาพพรอมใชงาน (availability) 

ของขอมูลสวนบุคคล ท้ังนี้ เพ่ือปองกันการสูญหาย เขาถึง 

ใช เปลี่ยนแปลง แกไข หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยมิ

ชอบ 

 

ตารางท่ี 2.2 

8 การปฏิเสธคำขอหรือการคัดคาน  

8.1 ตามมาตรา 30 วรรคสาม  - คำขอเขาถึงขอมูลของนาย.......................................... 

เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนือ่งจาก................. 

- คำขอสำเนาขอมูลของนาย.......................................... 

เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนือ่งจาก................. 

- คำขอใหเปดเผยถึงการไดมาซ่ึงขอมูลสวนบุคคล

ดังกลาวท่ีตนไมไดใหความยินยอมของนาย……….......  

เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนือ่งจาก................. 

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

โอนขอมูลสวนบุคคลไปยัง..................................ดวย

วิธีการอัตโนมัติไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก.......................... 

- คำขอของนาย.................เม่ือวันท่ี..................ซ่ึงรองขอ

สำเนาขอมูลสวนบุคคลท่ีถูกสงไปยัง.........(ระบุชื่อผู

ควบคุมขอมูลรายท่ีรับขอมูลไปจากรายตนทาง)........ 

ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก................................................ 
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8 การปฏิเสธคำขอหรือการคัดคาน  

8.3 ตามมาตรา 32 วรรคสาม - คำขอใชสิทธิคัดคานการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผย

ขอมูลสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนของนาย.................เม่ือ

วันท่ี..................ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก.......................... 

8.4 ตามมาตรา 36 วรรคหนึ่ง - คำขอใหปรับปรุงขอมูลสวนบุคคลใหถูกตองเปน

ปจจุบัน สมบูรณ ของนาย.............เม่ือวันท่ี..................

ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก................................................... 

 

หมายเหตุ  

1. ขอมูลตาง ๆ ท่ีบันทึกในตารางขางตนเปนข้ันต่ำตามท่ีพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลกำหนด 

ผูใชงานสามารถปรับเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 

2. เม่ือนำไปใชงานจริง ตารางตาง ๆ สามารถนำไปพัฒนาลงในฐานขอมูล หรือ จัดเก็บดวยซอฟตแวร

ประเภทสเปรดชตี ตามท่ีผูใชเห็นสมควร หรืออาจจะพัฒนาโปรแกรมเพ่ือสรางสวนติดตอผูใชสำหรับ

บันทึกขอมูลผานระบบออไลน/ออไฟไลน ได 

3. การพัฒนากระดานรายงานขอมูล (dashboard) สามารถพัฒนาเพ่ิมเติมไดเองตามท่ีตองการ 


