
แนวปฏิบัติในการบันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลของ กรอ.  
เพ่ือใหเปนไปตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

(Version 1.0 ณ วันท่ี 10 มิถุนายน พ.ศ. 2565) 

 
กรอ. กําหนดกรอบการทํางานของผูควบคุมขอมูล (Data Controller) โดยอางอิงจากมาตรา 39 แหง

พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล เรื่องการจัดทําบันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Record 
of Processing Activities: ROPA) เพ่ือใหเจาของขอมูลสวนบุคคลและสํานักงานสามารถตรวจสอบได  

โดยในทุกกิจกรรมท่ีมีการประมวลผลขอมูลสวนบุคคลจะตองมีการจัดทําตารางบันทึกการประมวลผล
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส ประกอบดวยหัวขอตาง ๆ ดังนี้ 

 
1. ขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล 

 
ช่ือผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล กรมโรงงานอุตสาหกรรม 
ท่ีอยู 75/6 ถ.พระรามท่ี 6 แขวงทุงพญาไท เขตราชเทวี 

กรุงเทพฯ 10400 
ขอมูลการติดตอ 
เจาหนาท่ีคุมครองขอมูลสวนบุคคล (ถามี) ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 
ผูประสานงาน/ผูแทน (ถามี) ชื่อ-นามสกุล ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 

 
2. บันทึกรายการประมวลผลขอมูลสวนบคุคล (Record of Processing Activities: ROPA) 

แยกออกเปน 2 ตาราง ยอย 2.1 และ 2.2 คือ จัดเก็บขอมูลหลัก (ไมคอยเปลี่ยนแปลง) และกิจกรรม
ของขอมูล (แยกตามรายการเปลี่ยนแปลง) 

 
ตารางท่ี 2.1 
ลําดับ ช่ือรายการ ตัวอยางการบันทึก 

1 ขอมูลสวนบุคคลท่ีมีการเก็บรวบรวม 1. ขอมูลสําหรับการติดตอ ไดแก ชื่อ-นามสกุล ตําแหนง
หนาท่ี ท่ีอยู หมายเลขโทรศัพท อีเมลล 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม เชน สถิติการเขาเรียน การสง
งาน ผลการทดสอบ และ ไฟลนําเสนอ 

3. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม 
2 วัตถุประสงคของการเก็บรวบรวม 1. ขอมูลสําหรับการติดตอ เพ่ือใชสําหรับติดตอ จัดการ

ฝกอบรมหลักสูตรผูบริหารขอมูลระดับสูง (ระยะเวลา
หลักสูตร 3 เดือน) 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม เพ่ือใชประกอบการจัดอบรม
ใหสําเร็จตามเปาหมาย 

3. ขอมูลสําหรับการติดตอ เพ่ือใชจัดเก็บเปนทําเนียบรุน 



4. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม เพ่ือการ
ประชาสัมพันธผลการจัดอบรม และ แบงปนใหผูเขา
อบรมไดเรียกดูยอนหลัง 

3 ขอมูลเก่ียวกับผูควบคุมขอมูลสวน
บุคคล 

กรมโรงงานอุตสาหกรรม 

4 ระยะเวลาการเก็บรักษาขอมูลสวน
บุคคล 

1. ขอมูลสําหรับการติดตอ 10 ป (ตั้งแตรับสมัคร
จนกระท่ังจัดหลักสูตรอบรมเสร็จสิ้น และเก็บตอเนื่อง
เปนทําเนียบรุน เพ่ือการติดตอสังสรรคหรือสรางความ
รวมมือในอนาคต) 

2. ขอมูลเก่ียวกับการอบรม 3 เดือน เพียงเพ่ือใหการจัด
อบรมสําเร็จตามเปาหมาย 

3. ขอมูลภาพถายกิจกรรมระหวางการอบรม 10 ป 
เพ่ือใหทีมงานสามารถสืบคนยอนหลังเพ่ือประโยชนใน
ประชาสัมพันธ การปรับปรุงหลักสูตร และเพ่ือใชเตือน
ความจํา 

5 สิทธิและวิธีการเขาถึงขอมูลสวน
บุคคล รวมท้ังเง่ือนไขเก่ียวกับบุคคล
ท่ีมีสิทธิเขาถึงขอมูลสวนบุคคลและ
เง่ือนไขในการเขาถึงขอมูลสวน
บุคคลนั้น 

1. เฉพาะเจาหนาท่ีของ กรอ. ท่ีทําหนาจัดการฝกอบรม 
สามารถเขาถึงไดผานคลาวดเก็บขอมูลกลางของ
ทีมงาน  

2. ผูเขารวมอบรมในแตละรุนสามารถเขาถึงรายชื่อ
ทําเนียบรุนนั้น พรอมขอมูลสําหรับติดตอ 

6 การใชหรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคล
ท่ีไดรับการยกเวนไมตองขอความ
ยินยอม  

1. กรอ. ไดนําขอมูลไปทําสถิติและหาความสัมพันธ
ระหวางวิทยากรกับความพึงพอใจท่ีมีตอหลักสูตรของ
ผูเขารวมการอบรมโดยไมระบุชี้จําเพาะตัวบุคคล  

2. กรอ. ไดนําสงรายชื่อ และผลการประเมินของผูเขารับ
การอบรมใหกับตนสังกัดท่ีอนุมัติใหเขารวมการอบรม 

3. กรอ. ไดนําสงจํานวนผูผานการอบรมแกสํานักงาน 
กพร. เพ่ือรายงานสถานะการพัฒนากําลังคน แยกเปน
รายป และรายหนวยงาน 

7 มาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
ขอมูลสวนบุคคลตามมาตรา 37 (1) 

อธิบายมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคล
ครอบคลุมอยางนอย 3 ประเด็นดังนี้ 1) การธํารงไวซ่ึง
ความลับ (confidentiality) 2) ความถูกตองครบถวน 
(integrity) และ 3) สภาพพรอมใชงาน (availability) 
ของขอมูลสวนบุคคล ท้ังนี้ เพ่ือปองกันการสูญหาย เขาถึง 
ใช เปลี่ยนแปลง แกไข หรือเปดเผยขอมูลสวนบุคคลโดยมิ
ชอบ 

 
ตารางท่ี 2.2 

8 การปฏิเสธคําขอหรือการคัดคาน  



8.1 ตามมาตรา 30 วรรคสาม  - คําขอเขาถึงขอมูลของนาย.......................................... 
เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก................. 

- คําขอสําเนาขอมูลของนาย.......................................... 
เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนือ่งจาก................. 

- คําขอใหเปดเผยถึงการไดมาซ่ึงขอมูลสวนบุคคล
ดังกลาวท่ีตนไมไดใหความยินยอมของนาย……….......  
เม่ือวันท่ี.................. ไดถูกปฏิเสธเนือ่งจาก................. 

8.2 ตามมาตรา 31 วรรคสาม  - คําขอของนาย.................เม่ือวันท่ี..................เพ่ือให
โอนขอมูลสวนบุคคลไปยัง..................................ดวย
วิธีการอัตโนมัติไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก.......................... 

- คําขอของนาย.................เม่ือวันท่ี..................ซ่ึงรองขอ
สําเนาขอมูลสวนบุคคลท่ีถูกสงไปยัง.........(ระบุชื่อผู
ควบคุมขอมูลรายท่ีรับขอมูลไปจากรายตนทาง)........ 
ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก................................................ 

8.3 ตามมาตรา 32 วรรคสาม - คําขอใชสิทธิคัดคานการเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผย
ขอมูลสวนบุคคลท่ีเก่ียวกับตนของนาย.................เม่ือ
วันท่ี..................ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก.......................... 

8.4 ตามมาตรา 36 วรรคหนึ่ง - คําขอใหปรับปรุงขอมูลสวนบุคคลใหถูกตองเปน
ปจจุบัน สมบูรณ ของนาย.............เม่ือวันท่ี..................
ไดถูกปฏิเสธเนื่องจาก................................................... 

 
หมายเหตุ  
1. ขอมูลตาง ๆ ท่ีบันทึกในตารางขางตนเปนข้ันต่ําตามท่ีพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

ผูใชงานสามารถปรับเพ่ิมเติมไดตามความเหมาะสม 
2. เม่ือนําไปใชงานจริง ตารางตาง ๆ สามารถนําไปพัฒนาลงในฐานขอมูล หรือ จัดเก็บดวยซอฟตแวร

ประเภทสเปรดชตี ตามท่ีผูใชเห็นสมควร หรืออาจจะพัฒนาโปรแกรมเพ่ือสรางสวนติดตอผูใชสําหรับ
บันทึกขอมูลผานระบบออไลน/ออไฟไลน ได 

3. การพัฒนากระดานรายงานขอมูล (dashboard) สามารถพัฒนาเพ่ิมเติมไดเองตามท่ีตองการ 


