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แนวทางการจดัท าบันทึกรายการกิจกรรม (ROPA) 

 

 

1. ประเภทของขอ้มูล 
ให้กรอกรายละเอียดของข้อมูลที่ท าการจัดเก็บ อาทิ  
1.1 ชื่อ/นามสกุล 
1.2 หมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน 
1.3 หมายเลขโทรศัพท ์
1.4 บุคคลใกลช้ิด 
1.5 ที่อยู ่
1.6 อาการของโรค/ประวัติการรักษา 
ฯลฯ 
 

2. Data Classification  
 ในกรณีที่มีการจัดท าประเภทของข้อมูลเอาไว้ด้วย โดยอ้างอิงจากมาตรา 26 ทีแ่บ่งข้อมูล
ส่วนบุคคลเป็น 2 ประเภทหลัก คือ 
 ข้อมูลส่วนบุคคลพื้นฐาน (Personal Data) ได้แก่ ข้อมูลพื้นฐานที่ใช้ระบุตัวตนของ
เจ้าของข้อมูลได้ ไม่ว่าจะเป็น ชื่อ นามสกุล อายุ รูปถ่าย หมายเลขโทรศัพท์ ที่อยู่ อีเมล และ
หมายเลขบัตรประชาชน รวมถึงประวัติการท างานด้วย 
 ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความอ่อนไหว (Sensitive Personal Data) ได้แก่ ข้อมูลเกี่ยวกับ
ความเชื่อ ทัศนคติ และประวัติด้านอาชญากรรม สุขภาพ และ อื่น ๆ เช่น เชื้อชาติ  ชาติพันธุ์ 
ความเห็นทางการเมือง ความเชื่อและความเห็นด้านศาสนา พฤติกรรมทางเพศ ประวัติ
อาชญากรรม ข้อมูลด้านสุขภาพ ความพิการ ไปจนถึง ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพ ข้อมูล
สุขภาพ อย่างเช่น ใบรับรองแพทย์เป็นต้น 
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3. ฐานการประมวลผลตามมาตรา 24  
ให้กรอกฐานการประมวลผลตามมาตรา 24 กรณีใดกรณหีนึ่ง ดังต่อไปนี้  
3.1 เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่เกี่ยวกับการจัดท าเอกสารประวัติศาสตร์หรือจดหมายเหตุ เพื่อ

ประโยชน์สาธารณะ หรือที่เกี่ยวกับการศึกษาวิจัยหรือสถิติซึ่งได้จัดให้มีมาตรการปกป้องที่
เหมาะสม เพื่อคุ้มครองสิทธิและเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล ทั้ งนี้  ตามที่
คณะกรรมการประกาศก าหนด 

3.2 เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคล 
3.3 เป็นการจ าเป็นเพื่อการปฏิบัติตามสัญญาซึ่งเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลเป็นคู่สัญญาหรือ เพ่ือใช้ใน

การด าเนินการตามค าขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเข้าท าสัญญานั้น 
3.4 เป็นการจ าเป็นเพื่อการปฏิบัติหน้าที่ในการด าเนินภารกิจเพื่อประโยชน์สาธารณะของผู้ควบคุม 

ข้อมูลส่วนบุคคล หรือปฏิบัติหน้าที่ในการใช้อ านาจรัฐที่ได้มอบให้แก่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล 

3.5 เป็นการจ าเป็นเพื่อประโยชน์โดยชอบด้วยกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล หรือของ
บุคคลหรือนิติบุคคลอื่นที่ ไม่ใช่ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล เว้นแต่ประโยชน์ดังกล่าวมี
ความส าคัญ น้อยกว่าสิทธิขั้นพื้นฐานในข้อมูลส่วนบุคคลของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

3.6 เป็นการปฏิบัติตามกฎหมายของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล 
3.7 ความยินยอม 
 

4. ฐานการประมวลผลตามมาตรา 26 
ให้กรอกฐานการประมวลผลตามมาตรา 26 กรณีใดกรณหีนึ่ง ดังตอ่ไปน้ี 
4.1 เพื่อป้องกันหรือระงับอันตรายต่อชีวิต ร่างกาย หรือสุขภาพของบุคคลซึ่งเจ้าของข้อมูล ส่วน

บุคคลไม่สามารถให้ความยินยอมได้ ไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม 
4.2 เป็นการด าเนินกิจกรรมโดยชอบด้วยกฎหมายที่มีการคุ้มครองที่เหมาะสมของมูลนิธิ สมาคม 

หรือองค์กรที่ไม่แสวงหาก าไรที่มีวัตถุประสงค์เกี่ยวกับการเมือง ศาสนา ปรัชญา หรือสหภาพ
แรงงาน ให้แก่สมาชิก ผู้ซึ่งเคยเป็นสมาชิก หรือผู้ซึ่งมีการติดต่ออย่างสม่ าเสมอกับมูลนิธิ 
สมาคม หรือองค์กร ที่ไม่แสวงหาก าไรตามวัตถุประสงค์ดังกล่าวโดยไม่ได้เปิดเผยข้อมูลส่วน
บุคคลนั้นออกไปภายนอกมูลนิธิ สมาคม หรือองค์กรที่ไม่แสวงหาก าไรนั้น 

4.3 เป็นข้อมูลที่เปิดเผยต่อสาธารณะด้วยความยินยอมโดยชัดแจ้งของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
4.4 เป็นการจ าเป็นเพื่อการก่อตั้งสิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย การปฏิบัติตามหรือการใช้สิทธิ

เรียกร้องตามกฎหมาย หรือการยกขึ้นต่อสู้สิทธิเรียกร้องตามกฎหมาย 
4.5 เป็นการจ าเป็นในการปฏิบัติตามกฎหมายเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์เกี่ยวกับ 
 (1) เวชศาสตร์ป้องกันหรืออาชีวเวชศาสตร์ การประเมินความสามารถในการท างานของ 
ลูกจ้าง การวินิจฉัยโรคทางการแพทย์ การให้บริการด้านสุขภาพหรือด้านสังคม การรักษาทาง
การแพทย์ การจัดการด้านสุขภาพ หรือระบบและการให้บริการด้านสังคมสงเคราะห์ ทั้งนี้ ในกรณี
ที่ไม่ใช่การปฏิบัติ ตามกฎหมายและข้อมูลส่วนบุคคลนั้นอยู่ในความรับผิดชอบของผู้ประกอบอาชีพ
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หรือวิชาชีพหรือผู้มีหน้าที่ รักษาข้อมูลส่วนบุคคลนั้นไว้เป็นความลับตามกฎหมาย ต้องเป็นการ
ปฏิบัติตามสัญญาระหว่างเจ้าของ ข้อมูลส่วนบุคคลกับผู้ประกอบวิชาชีพทางการแพทย์ 
 (2) ประโยชน์สาธารณะด้านการสาธารณสุข เช่น การป้องกันด้านสุขภาพจากโรคติดต่อ 
อันตรายหรือโรคระบาดที่อาจติดต่อหรือแพร่เข้ามาในราชอาณาจักร หรือการควบคุมมาตรฐาน
หรือคุณภาพ ของยา เวชภัณฑ์ หรือเครื่องมือแพทย์ ซึ่งได้จัดให้มีมาตรการที่เหมาะสมและเจาะจง
เพื่อคุ้มครองสิทธิ และเสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยเฉพาะการรักษาความลับของข้อมูล
ส่วนบุคคลตามหน้าที่หรือ ตามจริยธรรมแห่งวิชาชีพ 
 (3) การคุ้มครองแรงงาน การประกันสังคม หลักประกันสุขภาพแห่งชาติ สวัสดิการ
เกี่ยวกับ การรักษาพยาบาลของผู้มีสิทธิตามกฎหมาย การคุ้มครองผู้ประสบภัยจากรถ หรือการ
คุ้มครองทางสังคม ซึ่งการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลเป็นสิ่งจ าเป็นในการปฏิบัติตามสิทธิหรือ
หน้าที่ของผู้ควบคุมข้อมูล ส่วนบุคคลหรือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล โดยได้จัดให้มีมาตรการที่
เหมาะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิขั้นพื้นฐาน และประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 (4) การศึกษาวิจัยทางวิทยาศาสตร์ ประวัติศาสตร์ หรือสถิติ หรือประโยชน์สาธารณะอื่น 
ทั้งนี้ ต้องกระท าเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวเพียงเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น และได้จัดให้มี
มาตรการ ที่เหมาะสมเพื่อคุ้มครองสิทธิขั้นพื้นฐานและประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
ตามที่คณะกรรมการ ประกาศก าหนด 
 (5) ประโยชน์สาธารณะที่ส าคัญ โดยได้จัดให้มีมาตรการที่เหมาะสมเพื่อคุ้มครอง สิทธิขั้น
พื้นฐานและประโยชน์ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
 

5. วัตถุประสงค์การจัดเก็บ 
ให้กรอกวัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมข้อมูล อาท ิ
5.1 การจัดท าบัญชีเงินเดือน 
5.2 การเบิกจ่ายสวัสดิการ 
5.3 การจัดท าสัญญาจ้าง 
5.4 การรักษาพยาบาล/การวินิจฉัยโรค 
5.5 การจัดท าฐานข้อมูลสุขภาพภาครัฐ 
5.6 การเฝ้าระวังภัยคุกคามทางไซเบอร์ 
 ฯลฯ 
 

6. ผู้ใชข้้อมูล (Data Owner) 
ให้ระบุฝ่าย/แผนก/กอง ที่เป็นผู้ใช้ข้อมูล/เกบ็ข้อมูล  
6.1 กลุ่มงานอัตราก าลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
6.2 กลุ่มบริหารพัสดุและจัดซือ้จัดจ้าง กองบริหารการคลัง 
6.3 กลุ่มงานคดีทางการแพทย ์กองกฏหมาย 
6.4 กลุ่มงานพัฒนาหลักประกันสุขภาพ กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลักประกันสุขภาพ 
 ฯลฯ 

http://www.legal.moph.go.th/index.php?option=com_content&view=article&id=589:%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C&catid=136&Itemid=735
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7. รูปแบบการน าเขา้ข้อมูล 

ให้ระบุวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคล  
7.1 จากระบบงานภายใน 
7.2 จากเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลโดยตรง 
7.3 จากผู้ให้บริการข้อมูล (บุคคลทีส่าม) 
 ฯลฯ 

8. ส่วนที่ใช้ในการจัดเก็บ 
ให้ระบุชื่อ/ช่องทางที่น าเข้าข้อมูล อาท ิ
8.1 เอกสาร/ใบสมคัร 
8.2 ออนไลน์ฟอร์ม 

 ฯลฯ 
 

9. สถานทีจ่ัดเก็บทางกายภาพ 
ให้ระบุสถานทีท่ี่ข้อมูลถูกเก็บรักษาไว้ อาทิ 
9.1 ตู้เอกสาร/ห้องเอกสาร 
9.2 เข้าแฟ้ม 
9.3 โต๊ะท างาน 
9.4 คลังเอกสาร 
9.5 ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ หรือ Data Center 

 ฯลฯ 
 

10. สถานทีเ่ก็บทางอิเล็กทรอนิกส ์
ให้ระบุสถานทีเ่ก็บทางอิเล็กทรอนิกส์ อาท ิ
10.1  ระบบฐานข้อมูล (ระบุชื่อถ้ามี) 
10.2  Shared Drived 
10.3  เทป 
10.4  โปรแกรมระบบงาน 
10.5 หน่วยความจ าแบบแฟลช (Flash Memory) เช่น Flash Drive, Solid State Drive และ 

Memory Card  
10.6 สื่อเก็บข้อมูลแสง (Optical Storage Device)  เช่น CD, DVD หรือ Blu-ray Disc  
 ฯลฯ 
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11. วัตถุประสงค์การใช/้เข้าถึงขอ้มูล 
ให้ระบุว่ามีฝ่ายใดอีกบ้างที่ใช้ข้อมูลและให้ระบุวัตถุประสงค์การใช้ด้วย อาทิ 
11.1 เพื่อท าเบิกจ่าย 
11.2 เพื่อการจัดท าสัญญา 
 ฯลฯ 
 

12. กลุ่มงานในกองผู้ใชข้้อมูล (Data Owner) ขอใช้ข้อมูล 
ให้ระบุว่ามีกลุม่ใดอีกบ้างที่ใช้ข้อมูล อาท ิ
12.1 กลุ่มงานอัตราก าลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
12.2 กลุ่มบรหิารพัสดุและจัดซื้อจัดจ้าง กองบริหารการคลัง 
12.3 กลุ่มงานคดีทางการแพทย์ กองกฏหมาย 
12.4 กลุ่มงานพัฒนาหลักประกันสขุภาพ กองเศรษฐกิจสขุภาพและหลักประกันสุขภาพ 
 ฯลฯ 

13. กลุ่มงานในกองผู้ใชข้้อมูล (Data Owner) ขอใช้ข้อมูล 
ให้ระบุว่ามีกลุ่มงานอื่นๆในองค์กรที่เข้าถึงแต่อาจไม่ได้ใช้ข้อมูลหรือไม ่ โดยส่วนใหญ่มักจะเป็นฝ่าย IT 
เป็นต้น 
 
14. กองอื่น มีวัตถุประสงค์การใช/้เข้าถึงข้อมลู 

ให้ระบุว่ามีฝ่ายใดอีกบ้างที่ใช้ข้อมูลและให้ระบุวัตถุประสงค์การใช้ด้วย อาท ิ
14.1 เพื่อท าเบิกจ่าย 
14.2 เพื่อการจัดท าสัญญา 
 ฯลฯ 
 

15. กองอื่นที่เข้าถงึ (Access to Personal Data) 
ให้ระบุว่ามีกลุ่มใดอีกบ้างที่ใช้ข้อมูล อาท ิ
15.1 กลุ่มงานอัตราก าลัง กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
15.2 กลุ่มบรหิารพัสดุและจัดซื้อจัดจ้าง กองบริหารการคลัง 
15.3 กลุ่มงานคดีทางการแพทย์ กองกฏหมาย 
15.4 กลุ่มงานพัฒนาหลักประกันสุขภาพ กองเศรษฐกิจสุขภาพและหลกัประกันสุขภาพ 
 ฯลฯ 
 

16. วัตถุประสงคก์ารขอใช้/เข้าถงึไปยังภายนอก 
 16.1 เพื่อท าเบิกจ่าย 
 16.2 เพื่อการจัดท าสัญญา 
 ฯลฯ 
 

http://www.legal.moph.go.th/index.php?option=com_content&view=article&id=589:%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C&catid=136&Itemid=735
http://www.legal.moph.go.th/index.php?option=com_content&view=article&id=589:%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B8%B8%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%94%E0%B8%B5%E0%B8%97%E0%B8%B2%E0%B8%87%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%9E%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B9%8C&catid=136&Itemid=735
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17. การโอน การเปิดเผยไปยังภายนอก 
ให้ระบุว่ามีการโอนข้อมูลไปยังบุคคล/องค์กรภายนอกหรือไม่ พร้อมทั้งระบุวิธีการโอน/เปิดเผย
ด้วย 
17.1 บริษัท xxx (ผูป้ระมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล/การเช่ือมต่อ AP) 
17.2  กรม xxx /รูปแบบแฟ้มเอกสาร 

 
18. รูปแบบการโอน (Transfer Mode)  

18.1 กระดาษ 
18.2 อิเล็กทรอนิกส ์
           

19. ระยะเวลาการจัดเก็บ 
ให้ระบุระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูล อาทิ  
19.1  3 ป ีนับตั้งแต่เริ่มสภาพการเป็นพนักงาน 
19.2  5 ป ีนับตั้งแต่สิ้นสุดการใช ้
19.3  10 ปี นับตั้งแต่ (ระบุเงื่อนไข) 

 ฯลฯ 
20. การท าลาย 

ให้ระบุวิธีการท าลายข้อมูล โดยขึ้นอยู่กับรูปแบบของการจัดเก็บ อาทิ 
ประเภทสื่อบันทึกข้อมูล วิธีท าลาย 

กระดาษ ใช้การหั่นด้วยเครื่องหั่นท าลายเอกสาร 
Flash Drive - ให้การท าลายข้อมูลบน Flash Drive ตามมาตรฐาน DOD 5220.22 

M ของกระทรวงกลาโหมสหรัฐอเมริกา  ซึ่งเป็นมาตรฐานการท าลาย
ข้อมูลโดยการเขียนทับข้อมูลเดิมหลายรอบ  
- ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย 

แผ่น CD/DVD ใช้การหั่นด้วยเครื่องหั่นท าลายเอกสาร 
เทป ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย หรือเผาท าลาย 
ฮาร์ดดิสก ์ - ใช้การท าลายข้อมูลบนฮาร์ดดิสก์ ตามมาตรฐาน DOD 5220.22 

M ของกระทรวงกลาโหมสหรัฐอเมริกา  ซึ่งเป็นมาตรฐานการ
ท าลายข้อมูลโดยการเขียนทับข้อมูลเดิมหลายรอบ  
- ใช้วิธีการทุบหรือบดให้เสียหาย 
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21. มาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัย 
ให้ระบุวิธีการปกป้องข้อมูล อาทิ 
21.1  แนวปฏิบัติในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยด้านสารสนเทศของกระทรวงสาธารณสขุ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
21.2  มาตรการเชิงองค์กร 

- การก าหนดสิทธิการเข้าถึง 
- นโยบายในการใช้อุปกรณ์ส่วนตัว 

21.3  มาตรการเชิงเทคนิค 
- การเข้ารหัส 
- DLP Tool 
- Malware Detection Tool 
       ฯลฯ 
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แนวทางการจดัท าบันทึกรายการกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบคุคล 
ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ก าหนดให้องค์กรมีหน้าที่ตามมาตรา 39 

ในการจัดให้มีบันทึกรายการกิจกรรมอย่างน้อยดังต่อไปนี้ เพื่อให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและส านักงาน
คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลสามารถตรวจสอบได้  

(1) ข้อมูลส่วนบุคคลที่มีการเก็บรวบรวม ซึ่ งได้แก่ค าอธิบายเกี่ยวกับประเภทของบุคคล 
(categories of individual) หรือประเภทของข้อมูลส่วนบุคคล (categories of personal data) ที่องค์กร
ท าการประมวลผล 

(2) วัตถุประสงค์ของการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลแต่ละประเภท 
(3) ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล ได้แก่ ชื่อ และรายละเอียดการติดต่อขององค์กร 

รวมถึงเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 
(4) ระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล 
(5) สิทธิและวิธีการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล รวมทั้งเงื่อนไขเกี่ยวกับบุคคลที่มีสิทธิเข้าถึงข้อมูลส่วน

บุคคลและเงื่อนไขในการเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคลนั้น 
(6) การใช้หรือเปิดเผยตามมาตรา 27 วรรคสาม กล่าวคือ หากองค์กรใช้หรือเปิดเผยข้อมูลส่วน

บุคคลโดยได้รับยกเว้นไม่ต้องขอความยินยอมตามมาตรา 24 หรือมาตรา 26 องค์กรต้องบันทึกการใช้หรือ
เปิดเผยนั้นไว้ในรายการตามมาตรา 39 ด้วย ซึ่งในทางปฏิบัติหมายความถึง (1) ให้ระบุฐานทางกฎหมายใน
การประมวลผล (2) ให้ระบุการเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคลไปยังบุคคลภายนอก และ (3) ให้ระบุการโอนข้อมูล
ส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ 

(7) การบันทึกรายละเอียดการปฏิเสธค าขอหรือการคัดค้านการใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ตามมาตรา 30 วรรคสาม (สิทธิในการเข้าถึง) มาตรา 31 วรรคสาม (สิทธิในการขอให้โอนข้อมูล) มาตรา 32 
วรรคสาม (สิทธิในการคัดค้านการประมวลผล) และมาตรา 36 วรรคหนึ่ง (สิทธิในการขอแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้อง) ตามเงื่อนไขที่กฎหมายก าหนด   

(8) ค าอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัยตามมาตรา 37 (1) 
โดยในการจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมฯ หรือ Record of Processing Activities (ROPA) 

องค์กรอาจจัดเตรียมบันทึกรายการกิจกรรมฯ โดยพิจารณาดังนี ้
(1) องค์กรที่มีหน้าที่ต้องจัดให้มีการบันทึกรายการกิจกรรมฯ ต้องสอบทานในส่วนของวัตถุประสงค์

การประมวลผล การเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล และระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล 
(2) องค์กรต้องสามารถให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลและส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วน

บุคคลตรวจสอบบันทึกรายการกิจกรรมฯ ได้  
(3) บันทึกรายการกิจกรรมฯ ช่วยให้องค์กรสามารถปฏิบัติตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล

ในประเด็นอื่น ๆ ได้ดียิ่งขึน้ และช่วยสร้างธรรมาภิบาลของข้อมูล 
(4) ทั้งผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลและผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล มีหน้าที่ในการจัดท าเอกสาร

บันทึกรายการกิจกรรมฯ 
(5) การท าผังวงจรชีวิตของข้อมูลจะช่วยตรวจสอบกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลใน

องค์กรให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
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(6) บันทึกรายการกิจกรรมฯ ต้องมีความถูกต้องเป็นปัจจุบันและสะท้อนการประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลในองค์กร ดังนั้น เมื่อมีความเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่มีผลกระทบต่อ
ความถูกต้องสมบูรณ์ของบันทึกรายการกิจกรรมฯ อาทิ มีการโอนข้อมูลเพิ่มเติมไปยังองค์กรอื่น ๆ ทั้งในและ
ต่างประเทศ หรือมีการขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล จึงต้องมีการแก้ไขบันทึกรายการกิจกรรมฯ ด้วย
เป็นต้น 

ในส่วนข้อแนะน าในการจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมฯ มีข้อแนะน าเพิ่มเติมตามแนวปฏิบัติที่ดีของ 
UK ICO ซึ่งเป็นหน่วยงานบังคับใช้กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของอังกฤษ ดังนี้ 

1) ในการท าบันทึกกิจกรรมฯ องค์กรควรด าเนินการ ดังนี้  
1.1) ทบทวนการประมวลผลขององค์กรว่ามีการเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลประเภท

ใดบ้าง  
1.2) มีการสอบทานข้อเท็จจริงกับบุคคลต่าง ๆ ในองค์กรเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้องเกี่ยวกับ 

กิจกรรมการประมวลผล 
1.3) ได้ท าการทบทวนนโยบาย แนวทางปฏิบัติ สัญญาหรือข้อตกลงซึ่งเกี่ยวข้องกับ

ระยะเวลาการจัดเก็บข้อมูล มาตรการด้านความมั่นคงปลอดภัย และการเปิดเผยหรือการโอนข้อมูล 
2) ในการจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมฯ องค์กรได้ท าการเชื่อมโยงข้อมูลดังนี้ 

2.1) ข้อมูลที่ต้องแจ้งหรือเปิดเผยในประกาศความเป็นส่วนตัว (Privacy Notice) 
2.2) บันทึกความยินยอม 
2.3) ข้อตกลงการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
2.4) แหล่งที่เก็บของข้อมูลส่วนบุคคล 
2.5) การประเมินความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
2.6) บันทึกเหตุการละเมิดข้อมูลส่วนบุคคล 
2.7) องค์กรควรจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งสามารถเพิ่มเติม  

ลบออก และแก้ไขข้อมูลได้โดยง่าย 
นอกจากนี้ ตามพ.ร.บ.คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลฯ คณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลยังอาจ

ก าหนดเงื่อนไขบางประการเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกรายการกจิกรรมฯ ได้ดังนี้ 
(1) ก าหนดยกเว้นให้ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นกิจการขนาดเล็กตามหลักเกณฑ์ที่

คณะกรรมการฯ ก าหนดไม่ต้องจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมฯ   
(2) ก าหนดให้ “ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” มีหน้าที่จัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของ

กิจกรรมฯ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่คณะกรรมการฯ ประกาศก าหนด 
ซึ ่งในปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการฯ ตามข้อ (1) แล้ว ได้แก่ ประกาศคณะกรรมการ

คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง การยกเว้นการบันทึกรายการของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นกิจการ
ขนาดเล็ก พ.ศ. 2565 ซึ่งเมื่อพิจารณาคู่มือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของกระทรวง
สาธารณสุขแล้วพบว่า ประกาศฉบับดังกล่าวไม่เกี่ยวข้องกับกระทรวงสาธารณสุข เนื่องจากกระทรวง
สาธารณสุขไม่อยู่ในลักษณะของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลซึ่งเป็นกิจการขนาดเล็ก ที่กฎหมายก าหนดให้มี
การยกเว้นการด าเนินการตามมาตรา 39 วรรคหนึ่ง (1) (2) (3) (4) (5) (6) และ (8) ในเรื่องการบันทึก
รายการของผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคลแต่อย่างใด 
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ส าหรับประกาศตามข้อ (2) นั้นปัจจุบันได้มีประกาศคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการในการจัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการประมวลผลข้อมูลส่วน
บุคคลส าหรับผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2565 ซึ่งเมื่อพิจารณาแล้วพบว่า ประกาศฉบับดังกล่าวใช้
บังคับกับ “ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล” ที่จะต้องจัดท าและเก็บรักษาบันทึกรายการของกิจกรรมการ
ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของแต่ละประเภทกิจกรรมไว้ (รายละเอียดก าหนดไว้ตามประกาศ ข้อ 3) 
ดังนั้นเมื่อพิจารณาบริบทของกระทรวงสาธารณสุข แล้วพบว่า กระทรวงสาธารณสุข เป็น “ผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคล” ดังนั้น ประกาศฉบับดังกล่าวจึงไม่ใช้บังคับกับกระทรวงสาธารณสุข แต่อย่างใด 

ทั้งนี้ในส่วนของ 2 ประเด็นข้างต้นนั้น กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลของสหภาพยุโรป (GDPR) 
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ ไว้ดังนี ้

1) ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล ต้องจัดท าบันทึกรายการของกิจกรรมฯ มีรายละเอียดอย่างน้อย 
ดังนี้  

1.1) ชื่อและสถานที่ติดต่อของผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลของผู้ควบคุมข้อมูลส่วน
บุคคล  

รวมถึงผู้แทนและเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล ถ้าหากมี 
1.2) ประเภทของกิจกรรมการประมวลผลที่ด าเนินการให้แก่ผู้ว่าจ้างแต่ละราย 
1.3) รายละเอียดการโอนข้อมูลส่วนบุคคลไปยังต่างประเทศ 
1.4) ค าอธิบายเกี่ยวกับมาตรการรักษาความมั่นคงปลอดภัย 

2) GDPR ก าหนดยกเว้นให้องค์กรที่มีพนักงานน้อยกว่า 250 คน ได้รับยกเว้นไม้ต้องจัดท าบันทึก
รายการของกิจกรรมฯ เว้นแต่มีการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลที่มีความเสี่ยงที่จะมีผลกระทบต่อสิทธิและ
เสรีภาพของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล หรือมีการประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลอ่อนไหว 

ตาม พ.ร.บ. คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลฯ การที่องค์กรใดมีหน้าที่ต้องจัดท าบันทึกรายการกิจกรรมฯ 
แต่ไม่ด าเนินการให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่กฎหมายก าหนดอาจต้องระวางโทษปรับทางปกครองไม่เกินหนึ่ง
ล้านบาทอีกด้วย และนอกจากส านักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลที่สามารถเข้าถึงหรือขอ
ตรวจสอบบันทึกรายการของกิจกรรมฯ ได้ กฎหมายยังก าหนดให้ “เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล” สามารถ
เข้าถึงหรือขอตรวจสอบบันทึกรายการของกิจกรรมฯ ได้อีกด้วย 


