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ค ำนิยำม 

ค ำศัพท์ ควำมหมำย 
องค์กร กรมประชาสัมพันธ์ (“กปส.”) 

ท่ีปรึกษำ ส านักงานศูนย์วิจัยและให้ค าปรึกษาแห่งมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ 

ข้อมูลส่วนบุคคล  
(Personal Data) 

ข้อมูลเกี่ยวกับบุคคลซึ ่งท าให้สามารถระบุตัวบุคคลนั ้นได้ไม่ว่าทางตรงหรือ
ทางอ้อม แต่ไม่รวมถึงข้อมูลผู้ถึงแก่กรรมโดยเฉพาะ เช่น ชื่อ นามสกุล ชื่อเล่น 
ที่อยู่ หมายเลขโทรศัพท์ เลขบัตรประจ าตัวประชาชน เลขหนังสือเดินทาง  
เลขบัตรประกันสังคม เลขใบอนุญาตขับขี่ เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี เลขบัญชี
ธนาคาร เลขบัตรเครด ิต ท ี ่อย ู ่อ ี เมล (email address) ทะเบียนรถยนต์  
IP Address, Cookies, Log File เป็นต้น 

กำรประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล 
(Processing of Personal 
Data) 

การด าเนินการใด ๆ กับข้อมูลส่วนบุคคล (อันจะส่งผลกระทบต่อเจ้าของข้อมูล
ส่วนบุคคลในลักษณะใดลักษณะหนึ่งได้) เช่น การจัดเก็บ รวบรวม การบันทึก 
การจัดระบบ จัดโครงสร้าง การปรับปรุงหรือการแก้ไขข้อมูล การดึงข้อมูล  
การให้ค าปรึกษาที่ต้องใช้ข้อมูลในการให้ค าปรึกษา การใช้ข้อมูล การเปิดเผย
ด้วยการส่งต่อ การเผยแพร่ หรือ การกระท าใด ๆ เพื่อให้ข้อมูลสามารถเข้าถึง
หรือใช้งานได้ การรวมข้อมูลเข้าด้วยกัน การด าเนินการเพื่อให้ข้อมูลสอดคล้อง
กัน การจ ากัดการใช้งาน การลบ หรือการท าลายข้อมูล 

เจ้ำของข้อมูลส่วนบุคคล  
(Data Subject) 

บุคคลธรรมดาที่สามารถระบุตัวตนได้จากข้อมูลส่วนบุคคล และให้หมายรวมถึง
ผู้ใช้อ านาจปกครองที่มีอ านาจกระท าการแทนผู ้เยาว์ ผู้อนุบาลที ่มีอ านาจ
กระท าการแทนคนไร้ความสามารถ หรือผู้พิทักษ์ที่มีอ านาจกระท าการแทนคน
เสมือนไร้ความสามารถ รวมตลอดทั้งผู้ที่ถือว่าเป็นเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล
ภายใต้กฎหมายว่าด้วยการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล 

ผู้ควบคุมข้อมูลส่วนบุคคล  
(Data Controller) 

บุคคลหรือนิติบุคคลซึ่งมีอ านาจหน้าที ่ตัดสินใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวม ใช้ 
หรือ เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 

ผู้ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคล  
(Data Processor) 

บุคคลหรือองค์กรใดที่ประมวลผลข้อมูลส่วนบุคคลตามค าสั่งของผู้ควบคุมข้อมูล
ส่วนบุคคลส่วนบุคคล 

กำรจัดท ำขอมูลนิรนำม 
(Anonymization) 

กระบวนการที่ท าให้ความเสี่ยงในการระบุตัวตนของเจาของขอมูลน้ันน้อยมาก
จนแทบไม่ต้องใหความส าคัญกับความเสี่ยง (Negligible Risk) 
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หลักกำรและเหตผุล 

ปัจจุบันเม่ือพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ประกาศใช้งาน กรมประชาสัมพันธ์ (กปส.) 

เล็งเห็นถึงความส าคัญของข้อมูลส่วนบุคคลที่กรมฯ จัดเก็บ รวมรวม และมีการใช้งาน ซ่ึงจะต้องปฏิบัติให้สอดคล้องกับ

กฎหมายดังกล่าว ในการดูแลรักษาความม่ันคงปลอดภัยและด าเนินการต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับข้อก าหนดของกฎหมาย 

กปส. จึงจ าเป็นต้องจัดจ้างที่ปรึกษาด าเนินการศึกษาและวิเคราะห์เกี่ยวกับ การจัดเก็บ รวบรวม เปิดเผย แ ละใช้งาน 

ข้อมูลส่วนบุคคลที่กรมฯ น ามาประมวลผล เพื่อประเมินช่องว่างสถานภาพที่เป็นอยู่เทียบกับข้อก าหนด ความต้องการ

ของพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 และความม่ันคงปลอดภัยของระบบสารสนเทศที่จัดเก็บข้อมูล

ส่วนบุคคล รวมทั้งการจัดท า ปรับปรุง นโยบายและแนวปฏิบัติหรือหลักเกณฑ์ที ่เกี่ยวข้องกับการคุ ้มครองข้อมูล  

ส่วนบุคคล เพื่อให้สอดคล้องตามที่กฎหมายก าหนด และสร้างความเชื่อม่ันต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่กรมฯ มีการน า

ข้อมูลส่วนบุคคลมาประมวลผล 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มาตรา 23 วรรค 3 ข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการเก็บ

รวบรวมและระยะเวลาในการเก็บรวบรวมไว้ทั้งนี้ในกรณีที่ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาดังกล่าวได้ชัดเจน ให้ก าหนด

ระยะเวลาที ่อาจคาดหมายได้ตามมาตรฐานของการเก็บรวบรวม และมาตรา 37 วรรค 3 ระบุว่าผู ้ควบคุมข้อมูล  

ส่วนบุคคลมีหน้าที่จัดให้มีระบบการตรวจสอบเพื่อด าเนินการลบหรือท าลายข้อมูลส่วนบุคคลเม่ือพ้นก าหนดระยะเวลา

การเก็บรักษา จึงท าให้มีความจ าเป็นในการก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล และแนวทางขั้นตอน  

การลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

 

วัตถุประสงค ์

เอกสารฉบับน้ีมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้ในการก าหนดขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล

และกระบวนการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลเมื่อครบก าหนดการเก็บรักษาและไม่มีการน าข้อมูลกลับมาประมวลผล หรือ 

เม่ือเจ้าของข้อมูลมีการร้องขอให้ท าลายข้อมูล 

 

ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี ้ประกอบไปด้วยแนวทางการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคลและแนวทางการลบท าลายข้อมูล 

ส่วนบุคคล โดยเอกสารฉบับนี้จะถูกน าไปใช้เมื่อมีสถานการณ์การจัดเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล และลบท าลายข้อมูล  

เม่ือสิ้นสุดระยะเวลาการเก็บรักษา 

แนวทางการเก็บรักษาข้อมูส่วนบุคคลประกอบไปด้วยระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล และสื่อที่ใช้เก็บข้อมูล

โดยแยกตามประเภทของข้อมูล  

แนวทางการลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคลประกอบไปด้วย ขั้นตอนการปฏิบัติการท าลายข้อมูล และแนวทาง  

ในการลบท าลายข้อมูล  
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กำรก ำหนดระยะเวลำกำรเก็บรักษำข้อมลูส่วนบุคคล 

ตามพระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 มาตรา 23 วรรค 3 ข้อมูลส่วนบุคคลที่จะมีการเก็บ

รวบรวมและระยะเวลาในการเก็บรวบรวมไว้ทั้งนี้ในกรณีที่ไม่สามารถก าหนดระยะเวลาดังกล่าวได้ชัดเจน ให้ก าหนด

ระยะเวลาที่อาจคาดหมายได้ตามมาตรฐานของการเก็บรวบรวม จึงท าให้ต้องก าหนดระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล

ส่วนบุคคล 

ประเภทของข้อมูล สื่อที่ใช้เก็บข้อมูล ระยะเวลาในการเก็บรักษาข้อมูล 

ข้อมูลเจ้าหน้าที่ และผู้บริหาร เครื่องคอมพิวเตอร์ (PC) 10 ปีหลังส้ินสุดสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ 

กระดาษ 

ระบบ File Server 

ระบบสแกนลายน้ิวมือ 

ระบบ AD 1 สัปดาห์ หลังได้รับการแจ้งวันพ้นสภาพ
การเป็นเจ้าหน้าที่ 

ข้อมูลผู้สมัครงาน กระดาษ 10 ปี นับจากวันที่ได้รับข้อมูล และกรณีไม่
ผ่านการคัดเลือกจะเก็บข้อมูลไว้ 2 ปี 

ระบบ File Server 

ข้อมูลผู้มาฝึกอบรมภายในกรม
ประชาสัมพันธ์ 

กระดาษ 10 ปี (กรณีเป็นเอกสารลับ 15 ปี) นับจาก
วันที่จัดเก็บเอกสาร 

ระบบ File Server 

ระบบ WIFI Controller (Server 
ClearPass) 

90 วัน หลังจากหมดเวลาการอนุญาตให้ใช้
งาน 

ข้อมูลการจัดกิจกรรม กระดาษ ตลอดระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมของ 
กปส. และจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลไม่เกิน 2 ปี 

ระบบ File Server 

ข้อมูลการจัดท าและเผยแพร่
หนังสือหมายเหตุ 

กระดาษ ตลอดระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมของ 
กปส. และจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลไม่เกิน 2 ปี 

ข้อมูลส่ือมวลชน กระดาษ ตลอดระยะเวลาการด าเนินกิจกรรมของ 
กปส. และจัดเก็บไว้ในฐานข้อมูลไม่เกิน 2 ปี 

ระบบ File Server 

CCTV's Data ระบบ CCTV 2 ปี 

ตาราง 1 ตัวอย่างการก าหนดระยะเวลาการเกบ็รักษาข้อมูลส่วนบุคคล 
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หลักกำรท ำข้อมูลนิรนำม (Anonymization) 

แนวทางในการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลแบ่งออกเป็น 2 วิธีดังน้ี 

1. ท าลายสื่อที่ใช้เก็บบันทึกข้อมูลส่วนบุคคล 

2. การจัดท าข้อมูลส่วนบุคคลให้เป็นข้อมูลนิรนาม (Anonymization) 

การจัดท าข้อมูลนิรนามคือกระบวนการที่ท าให้ความเสี่ยงในการระบุตัวตนของเจ้าของข้อมูลนั้นน้อยมาก  

จนแทบไม่ต้องให้ความส าคัญกับความเสี่ยง (negligible risk) โดยวิธีที่ได้รับความนิยมในการท าข้อมูลนิรนามมีดังน้ี 

• [Scrambling] การผสมข้อมูล เป็นการสลับล าดับของตัวอักษรในข้อมูลด้วยกฎเกณฑ์หนึ ่ง ๆ อาทิ 

ก าหนดกฎเกณฑ์ว่าให้สลับตัวอักษรตัวแรกกับตัวที่สามของทุกช่องข้อมูล ยกตัวอย่างเช่น 012345 

กลายเป็น 210345 เป็นต้น 

• [Masking] การปิดทับข้อมูล การเปลี ่ยนส่วนใดส่วนหนึ่งของข้อมูล เช่น ข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 

0987654321 แสดงเป็น ######4321 

• [Blurring or Noising] การลดความชัดเจนของข้อมูลลง เป็นการใช้ข้อมูลโดยประมาณแทนที่ข้อมูล

ดั้งเดิม เพื่อลดความเฉพาะเจาะจงของข้อมูลลง วิธีดังกล่าวน้ันทวีความนิยมมากขึ้นในภาครัฐ ภาคเอกชน

ทั่วโลก เช่น มีชุดข้อมูลเป็น สีรถและทะเบียนรถ อาจจะลดข้อมูลเหลือ สีรถ 

• [Pseudonymization] การแฝงข้อมูล เป็นวิธีการในการแทนที่สิ่งที่ระบุตัวตนของเจ้าของข้อมูลโดยตรง 

เช่น ชื่อ ที่อยู่ หรือ รหัสประจ าตัวต่าง ๆ ด้วยชื่อหรือรหัสที่สร้างขึ้นมา 

• [De-identification] การขจัดต ัวตน ค ือการลบข้อมูลในส่วนท ี ่จะท  าให ้ม ีการระบุต ัวตนให ม่  

เป็นการป้องกันการย้อนรอยเพื่อระบุตัวตน (re-identification) โดยพิจารณาถึงตัวข้อมูลเป็นหลัก ซ่ึง

หมายรวมถึงการแฝงข้อมูลด้วย เช่น มีชุดข้อมูล ชื่อ นายจอห์น อีเมล์ john@example.com เบอร์โทร 

0987654321 แสดงเป็น นาย A อีเมล - เบอร์โทร - 
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แนวทำงกำรลบท ำลำยข้อมูลส่วนบุคคล 

 

1. ขั้นตอนกำรลบท ำลำยข้อมูลส่วนบุคคล 

1. หลักเกณฑ์ในการเริ่มต้นกระบวนการ 

• เม่ือครบก าหนดระยะเวลาการเก็บรักษาข้อมูลส่วนบุคคล 

• เม่ือเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลร้องขอให้มีการท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1 คณะท างานข้อมูลส่วนบุคคลขออนุญาตท าลายข้อมูลส่วนบุคคลที่ครบก าหนดหรือเจ้าของ

ข้อมูลส่วนบุคคลมีการร้องขอให้ท าลายอย่างเป็นลายลักอักษรพร้อมทั้งระบุเหตุผลการท าลาย

และวิธีการที่จะใช้ในการท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

2.2 เจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคลท าการพิจารณา และอนุมัติในการท าลายข้อมูล 

• กรณีให้ท าลาย ให้ด าเนินการต่อในข้อ 2.3 

• กรณีที่ไม่ให้ท าลายให้สิ้นสุดกระบวนการ 

2.3 คณะท างานข้อมูลส่วนบุคคลด าเนินการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลตามแนวทางในการท าลาย

ข้อมูลส่วนบุคคล 

2.4 คณะท างานข้อมูลส่วนบุคคลบันทึกหลักฐานการท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

2.5 คณะท างานข้อมูลส่วนบุคคลแจ้งผลการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลกับเจ้าหน้าที่คุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล 

2. แนวทำงกำรลบท ำลำยข้อมูลส่วนบุคคล 

ประเภทสื่อท่ีใช้เก็บ กำรท ำลำยบันทึกข้อมูล Anonymization 

เอกสาร • ใช้เครื่องย่อยเอกสาร 

• เผาท าลาย 

Masking 

เอกสาร electronic ลบออกจากไดรฟ์เครือข่ายและล้างถัง 

รีไซเคิลเป็นประจ า 

 

CD, DVD ใช้เครื่องท าลาย CD/DVD หรือ หักท าลาย
เป็นส่วน ๆ อย่างน้อย 4 ส่วน 

- 

Thumb drive ถอดแยกชิ้นส่วน และท าลายแผงวงจร
ภายในจนไม่สามารถประกอบใช้งานได้ 

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 
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ประเภทสื่อท่ีใช้เก็บ กำรท ำลำยบันทึกข้อมูล Anonymization 

• De-identification เช่น การลบ

ข้อมูล หรือเขียนข้อมูลทับด้วยวิธี

เปลี่ยนโครงสร้างของไฟล์ 

Hard disk ประเภทจานหมุน ท าให้แผ่นเก็บข้อมูลภายในเป็นรอยขีดข่วน
ร้ายแรง (ทุบ เจาะ บดขยี้) หรือ ใช้เครื่อง
ท าลายแบบ Degaussing 

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 

• De-identification เช่น การลบ

ข้อมูล หรือเขียนข้อมูลทับด้วยวิธี

เปลี่ยนโครงสร้างของไฟล์ 

Hard disk ประเภท SSD ถอดแยกชิ้นส่วน และท าลายแผงวงจร
ภายในจนไม่สามารถประกอบใช้งานได้ 
(ทุบ เจาะ บดขยี้)  หรือ ใช้เครื่องท าลาย
แบบ Degaussing 

• Masking 

• Scrambling 

• Blurring or noising 

• Pseudonymization 

• De-identification เช่น การลบ

ข้อมูล หรือเขียนข้อมูลทับด้วยวิธี

เปลี่ยนโครงสร้างของไฟล์ 

ตาราง 2 ตัวอย่างแนวทางการลบท าลายข้อมูลส่วนบุคคล 

3. กำรจ้ำงผู้ให้บริกำรภำยนอกในกำรท ำลำยข้อมูลส่วนบคุคล 

กรณีองค์กรมีการจ้างผู ้ให้บริการภายนอกในการท าลายข้อมูลส่วนบุคคล ต้องมีการก ากับและคว บคุม

กระบวนการระหว่างการท าลาย และเก็บรวบรวมหลักฐานการท าลายข้อมูลส่วนบุคคลจากผู้ให้บริการภายนอก 


