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แนวปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูล 
(Data Governance Procedure) 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําโดย 
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกฬีา 
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1. หลักการและขอบเขต  
แนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูล (Data Management Guideline) ไดกําหนดขึ้นใหสอดคลองตา ม

นโยบายการบริหารจัดการขอมูล (Data Management Policy) ท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา
ประกาศ ซ่ึงเปนหนึ่งในองคประกอบตามกรอบธรรมาภิบาลขอมูลภาครัฐ จัดทําโดย คศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา มีผลบังคับใชกับผู มีสวนไดเสียท่ีเก่ียวขอ ง กับ
ขอมูลตามแนวปฏิบัติท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา ประกาศ ซ่ึงมีหนาท่ีโดยตรงท่ีจะตอ ง
สนับสนุน ดําเนินการและปฏิบัติตามอยางเครงครัด และผูใชอ่ืนท่ีเก่ียวของแตไมมีหนา ท่ีในการดูแลขอมูลจะตอ ง
ใหความรวมมือในการดําเนินการตามแนวปฏิบัตินี้ ผูฝาฝนมีความผิดและจะตองไดรับการดําเนินการตามระเบี ยบ
ของหนวยงาน โดยแนวปฏิบัติจะตองครอบคลุมกระบวนการจัดการขอมูลหรือวงจรชีวิตของขอมูลและ
องคประกอบในการบริหารจัดการขอมูล ดังรูป 
 

ภาพท่ี 1 วงจรชีวิตของขอมูล (Data Lifecycle) 

2. วงจรชีวิตของขอมูล (Data Lifecycle) 
1. การสรางขอมูล (Create) เปนการสรางขอมูลขึ้นมาใหม หรือปรับปรุงขอมูลขึ้นใหม โดยวิธีการ 

บันทึกเขาไปดวยบุคคลหรือบันทึกอัตโนมัติดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน อุปกรณตรวจจับสัญญาณ (Sensor) 
รวมถึงการซ้ือขอมูล หรือการรับขอมูลจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือนํามาจัดเก็บในภายหลัง  

2. การจัดเก็บขอมูล (Store) เปนการจัดเก็บขอมูลท่ีเกิดจากกระบวนการสรางหรือขอมูลท่ีไดจากการ 
เชื่อมโยงและ/หรือแลกเปล่ียนกับหนวยงานอ่ืน ไมวาจะจัดเก็บลงแฟมขอมูล (File) หรือระบบการจัดการ 
ฐานขอมูล (Database Management System - DBMS) เพ่ือใหเกิดความมีระเบียบงายตอการใชงาน ขอมูล  
ไมสูญหายหรือถูกทําลาย และชวยใหผูใชงานสามารถประมวลผลขอมูลตาง ๆ ตามความตองการไดอยาง รวดเร็ว 

 
 
 
 

/3. การประมวณ... 
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3. การประมวลผลและใชขอมูล (Processing and Use) เปนการนําขอมูลท่ีจัดเก็บมาประมวลผล 
เชน การถายโอนขอมูล การเปลี่ยนรูปแบบการจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล การจัดทํารายงาน เพ่ือนํา ขอมูล
เหลานั้นมาใชงานใหเกิดประโยชนตามวัตถุประสงค รวมถึงการสํารอง (Backup) ขอมูล โดยการคัดลอก ขอมูลท่ี
ใชงานอยูในปจจุบัน เพ่ือทําสําเนา เชน ใชโปรแกรมในการสํารองขอมูล เปนการหลีกเลี่ยงความ เสียหายท่ีจะ
เกิดขึ้นหากขอมูลเกิดการเสียหายหรือสูญหาย ซ่ึงสามารถนําขอมูลท่ีสํารองไวในสื่อบันทึกขอมูล กลับมาใชงานได
ทันที โดยการกูคืน (Restore)  

4. การเผยแพรขอมูล (Disclosure) เปนการนําขอมูลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงาน เผยแพร
ตามชองทางตาง ๆ อยางเหมาะสม อาทิ การเปดเผยขอมูล (Open data) การแชรขอมูล (Sharing) การกระจาย
ขอมูล (Dissemination) การควบคุมการเขาถึง (Access Control) การแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง หนวยงาน 
(Exchange) และการกําหนดเง่ือนไขในการนําขอมูลไปใช (Condition)  

5. กระบวนการจัดเก็บขอมูลถาวร (Archive) เปนการยายขอมูลท่ีมีชวงอายุเกินชวงใชงานหรือไมไ ด 
ใชงานแลว เพ่ือเก็บรักษาถาวรโดยท่ีขอมูลนั้นไมมีการลบ ปรับปรุง หรือแกไขอีก และสามารถนํากลับไปใชงาน ได
ใหมเม่ือตองการ  

6. การทําลายขอมูล (Destroy) เปนการทําลายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บถาวรเปนระยะเวลานานหรือเ กิน 
กวาระยะเวลาท่ีกําหนด  

7. การเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนขอมูล (Linkage and Exchange) การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ ยน 
ขอมูลระหวางหนวยงานท้ังภายในและภายนอกใหมีความม่ันคงปลอดภัยและขอมูลมีคุณภาพ สามารถนําไปใช 
ประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. หมวดหมูและการจัดระดับชั้นของขอมูล 

ขอมูลขององคกรสามารถแบงหมวดหมูตามกรอบธรรมาภิบาลขอมูลและการใชงานภายในสํานัก งาน 
ดังนี้ 

1) ขอมูลความลับทางราชการ 
2) ขอมูลสวนบุคคล 
3) ขอมูลองคกร 
4) ขอมูลสาธารณะ 
5) ขอมูลใชภายในหนวยงาน  

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         ภาพท่ี 2 หมวดหมูขอมูล 
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โดยมีการจัดระดับชั้นความลับของขอมูล ดังนี้ 

ภาพท่ี 3 ระดับชั้นขอมูล 
 

1) ขอมูลใชภายใน (Internal Use) ไดแก ขอมูลสําหรับใชในการดาเนินกิจการภายในของหนวยงาน ซ่ึง 
ไมอนุญาตใหนาไปใชงานภายนอกกอนไดรับอนุญาต ไดแก นโยบาย มาตรฐาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกาศ 
และบันทึกภายในหนวยงาน เปนตน 

2) ขอมูลท่ีมีชั้นความลับ (Secret) แบงเปน 3 ระดับ ไดแก ขอมูลลับท่ีสุด (Top Secret) ขอมูลลับมาก
(Secret) และขอมูลลับ (Confidential) 

3) ขอมูลเปดเผยได (Public) ไดแก ขอมูลท่ีสามารถเปดเผยบุคคลท่ัวไป โดยไมกอใหเกิดความเสียหาย 
ใด ๆ แกสํานักงาน ไดแก ขอมูลเผยแพรบนเว็บไซต ขอมูลจากการแถลงขาว หรือรายงานประจําปของสํานักงาน เปน
ตน 
4. ผูมีสวนไดเสีย (Stakeholders) 

ตามแนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลนี้  บังคับใชกับผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ กับขอมูลตาม
ประกาศแนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลของสํานักงาน รวมถึงผูเก่ียวของอ่ืน ๆ ท่ีไมไดระบุไวในแนวปฏิบั ติ 
ดังนี้ 

1) ผูสรางขอมูล (Data Creators)  
2) ผูใชขอมูล (Data Users)  
3) เจาของขอมูล (Data Owners)  
4) บริกรขอมูล (Data Stewards)  
5) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators)  
6) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล (Data Controller)  
7) ผูทําลายขอมูล (Data Disposers) 
8) เจาของขอมูลสวนบุคคล (Data Subjects) 
9) ผูจัดการโครงการ (Project Managers) 
10) ผูดูแลระบบแมขาย (Server Administrators) 
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5. คํานิยาม 
ในแนวปฏิบัติฯ ฉบับนี้ 
(1) สํานักงาน หมายความวา สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา 
(2) ผูบริหารระดับสูง หมายความวา ปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา 
(3) ผูบริหาร หมายความวา ผูบริหารต้ังแตระดับผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน/กอง/กลุม 
(4) บุคลากร หมายความวา บุคลากรของสํานักงาน  
(5) เจาหนาท่ี หมายความวา บุคคลหรือลูกจางท่ีมีสัญญาจางใหปฏิบัติงาน เปนการชั่วคราวและมีกําหนด

ระยะเวลาและสิ้นสุดท่ีแนนอน  
(6) ผูบังคับบัญชา หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งการตามโครงสรางการบริหารของสํานักงาน  
(7) ผูสรางขอมูล (Data Creators) หมายความวา เจาหนาท่ีทุกสํานักและฝายท่ีทําหนาท่ีบันทึก แกไข ปรับปรุง 

หรือลบขอมูลใหสอดคลองกับโครงสรางท่ีถูกกําหนดไว รวมถึงทํางานรวมกับบริกรขอมูล เพ่ือ ตรวจสอบและ
แกไขปญหาดานคุณภาพขอมูลและความปลอดภัยของขอมูล  

(8) ผูใชงาน (Users) หมายความวา บุคคลท่ีไดรับอนุญาต (Authorized Users) ใหสามารถเขามา ใชงาน 
บริหาร หรือดูแลรักษาระบบสารสนเทศของสํานักงาน ตามสิทธ์ิและหนาท่ีความรับผิดชอบ  

(9) ผูใชขอมูล (Data Users) หมายความวา บุคลากรท่ีนําขอมูลไปใชงานท้ังในระดับบริหาร และ ระดับ
ปฏิบัติงานสิทธ์ิของผูใชงาน หมายความวา สิทธ์ิและหนา ท่ีตามบทบาท (Role) ท่ีเก่ียวของกับระบบ
สารสนเทศ ของสํานักงาน มีดังนี้  

1) สิทธ์ิใชงานท่ัวไป หมายถึง คณะกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาท่ี ลูกจาง นิสิตและนักศึกษา 
ฝกงานท้ังหมดท่ีใชงานระบบสารสนเทศพ้ืนฐานของสํานักงาน ผูใชงานตองขออนุญาตจา ก
ผูอํานวยการสํานัก/ ผูอํานวยการฝายขึ้นไป โดยใหใชแบบฟอรมเพ่ือขออนุมัติตามท่ีสํานัก งาน 
กําหนด 

2) สิทธ์ิจําเพาะ หมายถึง สิทธ์ิเฉพาะตามหนา ท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติง าน 
ผูใชงานตองไดรับสิทธ์ิจากผูบังคับบัญชา  

3) สิทธ์ิพิเศษ หมายถึง สิทธ์ิท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชาเปนกรณีพิเศษ ผูใชงาน  
ตองไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเปนครั้งคราว  

(10) เจาของขอมูล (Data Owners) หมายความวา ผูท่ีรับผิดชอบขอมูลของสํานักงาน โดยเจาของขอมูล  
เปนผูท่ีรับผิดชอบขอมูลนั้น ๆ หรือไดรับผลกระทบโดยตรง หากขอมูลเหลานั้นเกิดสูญหาย ดังตอไปนี้ 

1) รองอธิบดีสํานักงาน ท่ีกํากับดูแล ในกรณีท่ีขอมูลนั้นไมอยูในความรับผิดชอบของผู อํานวยการ
หนวยงาน  

2) ผูอํานวยการหนวยงาน (สํานัก/สถาบัน/กอง/กลุม)  
(11) เจาของระบบงาน (System Owner) หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใชงาน ดูแล และ

บํารุงรักษา หรือปรับปรุงระบบงานท่ีใชในสํานักงาน  
(12) เจาของขอมูลสวนบุคคล (Data Subjects) หมายความวา เจาหนาท่ีท่ีเปนเจาของขอมูล สวนบุคคลนั้น 
(13) บริกรขอมูล (Data Stewards) หมายความวา เจาหนา ท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี  ตาม

แนวทางการกํากับดูแลขอมูล กํากับ/ตรวจสอบผูมีสวนไดสวนเสียกับขอมูลปฏิบัติตามนโยบายและ แนว
ปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูล    

 
 
 
 

/(14) ผูดูแลระบบ... 
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(14) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) หมายความวา เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จาก
ผูบังคับบัญชา ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลรักษาระบบและเครือขายคอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถเขาถึ ง 
โปรแกรมเครือขายคอมพิวเตอร เพ่ือการจัดการฐานขอมูลของเครือขายคอมพิวเตอร  

(15) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล (Data Controller) หมายความวา ผูบริหารท่ีไดรับการแตงต้ังจาก
สํานักงาน ใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลของสํานักงาน  

(16) ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Data Processor) หมายความวา ผูบริหาร หรือเจาหนาท่ีท่ี ไดรับ
มอบหมายปฏิบัติหนาท่ีเปนบริกรขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลสวนบุคคล เพ่ือประมวลผลขอมูลสวนบุคคล ของ
สํานักงาน  

(17) หนวยงานภายนอก/ผูใหบริการภายนอก/บุคคลภายนอก หมายความวา ผูประกอบการหรือ ผู
ใหบริการภายนอก (Third Party) ท่ียื่นคําขออนุญาตตาง ๆ ผู ดํา เนินกิจการของผูรับอนุญาต ผู มีหนาท่ี 
ปฏิบัติการ ผูรองเรียนเรื่องราวตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการทํางานของสํานักงาน โดยบุคคลภายนอกจะใชระบบ 
สารสนเทศท่ีสํานักงาน เตรียมไวใหบริการสําหรับบุคคลภายนอก 

(18) ขอมูล (Data) หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรู เรื่องราวขอเท็จจริงหรือเรื่องอ่ืนใด ไมวา การสื่อ
ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไว  ในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ภาพถายดาวเทียม ฟลม  การบันทึกภาพ
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือตรวจวัด การสํารวจระยะไกล  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ี
บันทึกไวปรากฏได และใหหมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวย ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส  

(19) สารสนเทศ (Information) หมายความวา ขอเท็จจริงท่ีไดจากขอมูลนํามาผานการประมวลผล การจัด
ระเบียบขอมูล ซ่ึงอาจอยูในรูปของตัวเลข ขอความ หรือภาพกราฟฟก ใหเปนระบบท่ีผูใชงานสามารถ เขาใจ
ไดงาย และสามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การวางแผน การตัดสินใจ และอ่ืนๆ 

(20) ระบบคอมพิวเตอร หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณท่ีเชื่อมการทํางานเขาดวยกัน  โดยไดมี
กําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานใหอุปกรณหรือชุดอุปกรณทําหนาท่ี ประมวลผล
ขอมูลโดยอัตโนมัติ  

(21) ขอมูลดิจิทัล (Digital Data) หมายความวา ขอมูลท่ีไดจัดทํา จัดเก็บ จําแนกหมวดหมู ประมวลผล ใช 
ปกปด เปดเผย ตรวจสอบ ทําลาย ดวยเครื่องมือหรือวิธีการทางเทคโนโลยีดิจิทัล  

(22) ชุดขอมูล (Dataset) หมายความวา การนําขอมูลจากหลายแหลงมารวม เพ่ือจัดเปนชุดให ตรงตาม
ลักษณะโครงสรางของขอมูล  

(23) คําอธิบายชุดขอมูล (Metadata) หมายความวา ขอมูลท่ีใชกํากับและอธิบาย ขอมูลหลักหรือ กลุมของ
ขอมูลอ่ืน  

(24) บัญชีชุดขอมูล (Data Catalog) หมายความวา เอกสารรายการของชุดขอมูลท่ีสํานักงาน ถอืครอง หรือ
บริหารจัดการ   

(25) ขอมูลความลับทางราชการ หมายความวา ขอมูลท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
สํานักงาน ท่ีมีคําสั่งของรัฐไมใหมีการเปดเผย และมีการกําหนดชั้นความลับ  

(26) ขอมูลสวนบุคคล (Personal Data)  หมายความวา ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําใหสามารถระบุตัว
บุคคลนั้นได  ไมวาทางตรงหรือทางออมท่ีสํานักงาน เก็บและใช  

(27) ขอมูลสาธารณะ (Public Data) หมายความวา ขอมูลท่ีสามารถเปดเผยแกบุคคลท่ัวไปได โดย ไม
กอใหเกิดความเสียหายใดๆ แกสํานักงาน ไดแก ขอมูลเผยแพรบนเว็บไซต ขอมูลจากการแถลงขาว หรือ
รายงาน ประจําปของสํานักงาน เปนตน  

 
 

/(28) ขอมูลสํานักงาน... 
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(28) ขอมูลสํานักงาน หมายความวา ขอมูลท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของสํานักงาน  
(29) ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร หมายความวาขอมูลเก่ียวกับการติดตอสื่อสารของระบบ คอมพิวเตอร ซ่ึง

แสดงถึงแหลงกําเนิดตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ บริการ หรืออ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  

(30) ขอมูลลับท่ีสุด (Top Secret) หมายความวา ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูงท่ีสุด  หาก
สูญหายหรือถูกเปดเผย โดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน ในระดับรายแรงท่ีสุด  

(31) ขอมูลลับมาก (Secret) หมายความวา ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูงมาก หาก สูญ
หายหรือถูกเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน ในระดับรายแรงมาก  

(32) ขอมูลลับ (Confidential) หมายความวา  ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูง หาก สูญหาย
หรือถูกเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน  

(33) ขอมูลใชภายใน (Internal Use Only) หมายความวา ขอมูล ขาวสารท่ีใชภายในสํานักงาน เทานั้น 
 
5. การเผยแพรและการทบทวน 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูลนี้จะตองทําการเผยแพร สื่อสาร โดยการประกาศ  
แจงเวียนในระบบอินทราเน็ตและจดหมายอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการจัดอบรม/สัมมนาเพ่ือใหเจาหนาท่ีทุกร ะดับ
ในสํานักงาน ไดรับทราบ และถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้อยางเครงครัด ซ่ึงแนวปฏิบัตินี้จะตองถูกทบทวนอยา ง
นอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสํา คัญ รวมถึงเม่ือมีขอเสนอแนะจากคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
และเปดเผยขอมูลภาครัฐ ในรูปแบบดิจิทัลของสํานักงาน 

 

แนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา  
 

หมวด 1 การสรางขอมูล 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการสรางขอมูลใหมีคุณภาพ มีความม่ันคงปลอดภัยและเปน
ประโยชนตอผูใชขอมูล 

 
ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจาของขอมูล (Data Owners) 
2) ผูสรางขอมูล (Data Creators) 
3) บริกรขอมูล (Data Stewards) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) 

อางอิง 
1.ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา 

ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
3. พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
4. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
5. ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง ธรรมาภิบาลขอมูลภาครัฐ พ.ศ. 2563 
6. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 
 

/แนวปฏิบัติ... 
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แนวปฏิบัติ 

1. เจาของขอมูล (Data Owners) เปนผูกําหนดผูมีสิทธ์ิในการสรางขอมูล และจะตองทบทวนสิทธ์ินั้น อยาง
นอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปล่ียนตําแหนง โอนยาย ส้ินสุด 
การจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ เปนตน 

2. เจาของขอมูล (Data Owners) เปนผูกําหนดชั้นความลับของขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น ตามวิธีปฏิบัติการจําแนก
ชั้นความลับของขอมูล 

3. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติการจําแนกชั้นความลับของขอมูลสําหรับขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น 
4. ผู ดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) จะตองกําหนดสิทธ์ิในการสรางขอมูลใหแกผูสราง

ขอมูล (Data Creators) ตามท่ีเจาของขอมูล (Data Owners) กําหนด 
5. เจาของขอมูล (Data Owners) และบริกรขอมูล (Data Stewards) รวมจัดทําคําอธิบายชุดขอมูล ดิจิทัล 

(Metadata) หรอื เม่ือมีการสรางชุดขอมูล (Datasets) ตามมาตรฐานขั้นตํ่า คําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลท่ีสํานักงาน 
กําหนด และกําหนดใหทําการประเมินคุณคาของชุดขอมูลดิจิทัลตามแบบฟอรมประเมินคุณคาชุดขอมูล ท่ี สพร. 
หรือสํานักงาน กําหนด และเผยแพรเปนขอมูลเปด (Open data) ของหนวยงานตอสาธารณะ ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูลขาวสารของราชการในรูปแบบขอมูลดิจิทัล (Digital Data) 

6. หามมิใหผูสรางขอมูล (Data Creators) นําขอมูลท่ีมีลักษณะดังตอไปนี้ เขาสูระบบคอมพิวเตอรท่ีขั ดต อ
กฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

(1) ขอมูลท่ีบิดเบือนหรือปลอมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน 
(2) ขอมูลอันเปนเท็จท่ีนาจะเกิดความเสียหายตอการรักษาความม่ันคงปลอดภัย ความปลอดภัย

สาธารณะ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ หรือโครงสรางพ้ืนฐาน หรือกอใหเกิดวามต่ืนตระหนัก 
(3) ขอมูลอันเปนความผิดเก่ียวกับความม่ันคง หรือความผิดเก่ียวกับการกอการราย 
(4) ขอมูลท่ีมีลักษณะอันลามก และคนท่ัวไปอาจเขาถึงได 
(5) ขอมูลท่ีปรากฎภาพของผู อ่ืน และเปนภาพท่ีสรางขึ้น ตัดตอ เติม หรือดัดแปลงดวยวิธีการทา ง

อิเล็กทรอนิกส ทําใหผูอ่ืนเสียชื่อเสียง ถูกดูหม่ินถูกเกลียดชัง หรือไดรับความอับอาย 
7. หามมิใหผูสรางขอมูล (Data Creators) ทําการสราง/ทําซํ้าตอขอมูลท่ีขัดตอกฎหมายวาดวยลิขสิทธ์ิหรือ

ทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืนเวนแตจะเปนไปตามอํานาจท่ีกฎหมายรับรอง 
8. กําหนดใหผูสรางขอมูล (Data Creators) สรางขอมูลท่ีมาจากแหลงขอมูลท่ีเชื่อถือไดเทานั้น 
9. เจาของขอมูล (Data Owners) และบริกรขอมูล (Data Stewards) ตองตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น 
10. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติเก่ียวกับสรางขอมูลใหมีความปลอดภัย และเปนประโยชนตอผูใชขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ภาพท่ี 4... 
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ภาพท่ี 4 แนวปฏิบัติ การสรางขอมูล 

 
ตารางท่ี 1 แนวปฏิบัติในการสรางขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

ผูสราง
ขอมูล 

เจาของ 
ขอมูล 

บริกร
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

กําหนดผูมีสิทธ์ิในการสรางขอมูล  x   

กําหนดสิทธ์ิในการสรางขอมูลใหแกผูสรางขอมูล    x 

สรางขอมูลท่ีไมขัดตอกฎหมายและจากแหลงขอ มูล
ท่ีเชื่อถือไดเทานั้น 

x    

กําหนดชั้นความลับขอมูลของขอมูลท่ีถูก 
สรางขึ้น 

 x   

จัดทําคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัล   x x  

ประเมินคุณคาของชุดขอมูลดิจิทัล  x   

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  x   

 
หมวด 2 การจัดเก็บขอมูล 

การจัดเก็บขอมูล เปนการจัดเก็บขอมูลท่ีไดจากกระบวนการสราง หรือกระบวนการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความมีระเบียบ งายตอการใชงาน ขอมูลไมสูญหายหรือถูกทํา ลาย
และชวยใหผูใชงานสามารถประมวลผลขอมูลตาง ๆ ตามความตองการไดอยางรวดเร็ว 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บขอมูล ใหมีคุณภาพ เขาถึงและใชงานไดอยาง
ม่ันคงปลอดภัย 

 
/ผูมีสวนไดเสีย... 
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ผูมีสวนไดเสีย 
1) เจาของขอมูล (Data Owners) 
2) ผูสรางขอมูล (Data Creators) 
3) ผูใชขอมูล (Data Users) 
4) บริกรขอมูล (Data Stewards) 
5) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
3. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษาข อ มูล
จราจรทางคอมพิวเตอรของผูใหบริการ พ.ศ. 2550 
4. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5 แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลท่ัวไป 
 

1. กําหนดใหการจัดเก็บชุดขอมูลจะตองมีคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทําดาตา หากไมมี
หรือไมครบถวน ทีมบริหารจัดการขอมูลจะตองแจงผูรับผิดชอบ ไดแก เจาของขอมูล และบริกรขอมูล รวมกัน
จัดทําและปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

2. กําหนดใหเจาของขอมูลจะตองกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูลท่ีชัดเจน 
3. กําหนดใหบริกรขอมูล และผูดูแลระบบสารสนเทศทําการยายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บเกิน

ระยะเวลาท่ีกําหนดแลว เพ่ือจัดเก็บเปนขอมูลถาวร 
4. ผูมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับขอมูล ท้ังเจาของขอมูล ผูสรางขอมูล ผูใชขอมูล และบริกรขอมูล 
จะตองจัดเก็บขอมูลตามการจัดชั้นความลับของสํานักงาน 
 
 
 

/5. กําหนดให... 
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5. กําหนดใหผูมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับขอมูล ท้ังเจาของขอมูล ผูสรางขอมูล ผูใชขอมูล และ 
บริกรขอมูล จัดเก็บขอมูลท่ีมีชั้นความลับโดยทําการเขารหัสขอมูล เพ่ือปองกันการเขาถึงหรือแกไขขอมูลโดยไมได
รับอนุญาต ท้ังนี้ การเขารหัสขอมูลใหปฏิบัติตามวิธีการเขารหัสขอมูลแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
ดานสารสนเทศของสํานักงาน สําหรับกรณีท่ีในตารางฐานขอมูลเดียวกันมีฟลดขอมูลท่ีมีชั้นความลับและไมมีชั้น
ความลับอยูรวมกันใหทําการเขารหัสขอมูลเฉพาะฟลดขอมูลท่ีมีชั้นความลับเทานั้น สําหรับกรณีขอมูลท่ีจัดเก็บใน
รูปแบบเอกสาร ใหมีการจัดเก็บดังนี้ 

(1) เก็บในสถานท่ีเหมาะสม สามารถปดล็อกไดเม่ือไมใชงาน 
(2) เก็บแยกออกจากอุปกรณประมวลผลตาง ๆ ไดแก เครื่องพิมพ เครื่องถายเอกสาร เปนตน

โดยทันที เพ่ือเปนการปองกันไมใหผูไมมีสิทธ์ิในการเขาถึงขอมูล เขาถึงขอมูลได 
 
แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล 

 
ภาพท่ี 6 แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล 

 
6. กําหนดใหมีการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล โดยใหเก็บรวบรวมไดเทาท่ีจาเปน ภายใตอํานาจ

หนาท่ีและวัตถุประสงคอันชอบดวยกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล และไมเก็บรวบรวมขอมูลส วน
บุคคล ดังตอไปนี้ เวนแตไดรับการยินยอมจากเจาของขอมูล 

(1) เชื้อชาติ 
(2) เผาพันธุ 
(3) ความคิดเห็นทางการเมือง 
(4) ความเชื่อในลัทธิ ศาสนาหรือปรัชญา 
(5) พฤติกรรมทางเพศ 
(6) ประวัติอาชญากรรม 
(7) ขอมูลสุขภาพ ความพิการ หรือขอมูลสุขภาพจิต 
(8) ขอมูลสหภาพแรงงาน 
(9) ขอมูลพันธุกรรม 
(10) ขอมูลชีวภาพ 
(11) ขอมูลอ่ืนใดซ่ึงกระทบตอเจาของขอมูลในทํานองเดียวกันตามท่ีหนวยงานกําหนด 

/7. กําหนดให... 
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7. กําหนดใหการยกเลิกการจัดเก็บขอมูลกรณีเจาของขอมูลถอนความยินยอม ตามท่ีกฎหมายวา
ดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

8. กําหนดใหมีการจัดเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรไวไมนอยกวา 90 วัน นับแตวันท่ี
ขอมูลเขา สูระบบคอมพิวเตอร โดยจัดเก็บรักษาขอมูลของผูใชบริการเทา ท่ีจาเปน เพ่ือใหสามารถระบุตัว
ผูใชบริการนับแตเริ่มใชบริการใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

 
 

แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลจราจรคอมพิวเตอร 
 

 
ภาพท่ี 7 แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลจราจรคอมพิวเตอร 

9. กําหนดใหการจัดเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยการ
กระทําความผิดทางคอมพิวเตอร ผูใหบริการจะตองใชวิธีการท่ีม่ันคงปลอดภัยอยางนอย ดังนี้ 

(1) เก็บในสื่อ (Media) ท่ีสามารถรักษาความครบถวน ถูกตองแทจริง (Integrity) และระบุ
ตัวตน(Identification) ท่ีเขาถึงสื่อดังกลาวได 

(2) มีระบบการเก็บรักษาความลับของขอมูลท่ีจัดเก็บ และกําหนดชั้นความลับใน การเขาถึง 
(3) ขอมูลดังกลาวเพ่ือรักษาความนาเชื่อถือของขอมูล และไมอนุญาตใหผูดูแลระบบแมขาย

แกไข ขอมูลท่ีจัดเก็บไวได 
(4) การจัดเก็บขอมูลตองสามารถระบุรายละเอียดผูใชงานเปนรายบุคคลได (Identification 

and Authentication) 
10. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัยในการจัดเก็บขอมูล รวมท้ัง กรณีท่ีมีการ

เคลื่อนยายอุปกรณท่ีจัดเก็บขอมูล เพ่ือปองกันมิใหมีการเขาถึงโดยมิไดรับอนุญาต หรือลักลอบนาขอมูลไปใช ท่ี
กอใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

11. กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลท่ีจัดเก็บถาวร เพ่ือปองกันขอมูลไมใหมีการ
ลบ ปรับปรุง แกไขได รวมท้ังปองกันมิใหขอมูลท่ีจัดเก็บถาวรรั่วไหลไปยังบุคคลท่ีไมไดรับอนุญาต 

12. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัยของการถายโอนขอมูลกับหนวยงานภายนอก ท่ี
ผานชองทางการสื่อสารทุกชนิด โดยตองสอดคลองตามนโยบายความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ 

13. หามมิใหจัดเก็บขอมูลสวนตัวหรือขอมูลท่ีไมเก่ียวของกับการดําเนินงานของหนวยงาน
สําหรับการจัดเก็บขอมูลถาวรบนเครื่องแมขายท่ีหนวยงานจัดสรรไว 
 
 

/ตารางท่ี 2.... 



-13- 
 

ตารางท่ี 2 แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของ 
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

ผูสราง 
ขอมูล 

ผูใชขอมูล บริกรขอมูล 

กําหนดระยะเวลา ในกา รจั ด เ ก็ บ
ขอมูล 

x     

จัดเก็บขอมูลตามการจัดชั้นควา มลั บ
ของสํานักงาน 

x  x x x 

จัดเก็บขอมูลท่ีมีชั้นความลับโดยทํา
การเขารหัสขอมูล 

x  x x x 

จัดเก็บขอมูลสวนบุคคลเทาท่ีจําเปน  x    

ยกเลิกการจัดเก็บขอมูลกรณีเจา ของ
ขอมูลสวนบุคคลถอนความยินยอม 

 x    

จั ด เ ก็บรั กษา ข อ มูลจ ร า จ ร ท า ง
คอมพิวเตอร 

 x    

ทําการยายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนดเพ่ือจัดเก็บเปน
ขอมูลถาวร 

 x    

 
หมวด 3 การประมวลผลขอมูลและการใชขอมูล 

การประมวลผลและการใชขอมูล เปนการนาขอมูลท่ีไดจากการจัดเก็บมาประมวลผล ไดแกการเปลี่ยน
รูปแบบการจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล แสดงผลในรูปแบบตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดเพ่ือนําขอมูลเหลานั้น 
มาใชงานใหเกิดประโยชนตามวัตถุประสงคท่ีจาเปน 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติในการประมวลผลขอมูลและการใชขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพถูกตองตา ม
วัตถุประสงค เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 
ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)   
2) ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)    
3) ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 
5) บริกรขอมูล (Data Steward s) 
6) เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล ส ว น บ ุค ค ล  (Data Subjects)     

 
 
 
 
 
 
 

/ อ า ง อ ิ ง . . .  
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อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
3. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
4. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาควา ม

ม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
 
แนวปฏิบัติ 

 

 
ภาพท่ี 7 แนวปฏิบัติการประมวลผลและใชขอมูล 

 
1. เ จ  า ข อ ง ข  อ ม ู ล  ( Data Owners)  แ ล ะ บริกรขอมูล  ( Data Stewards)  จัดทําคําอธิบายชุดขอมูล 

(Metadata) สําหรับทุกชุดขอมูลท่ีสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงคของสํานักงาน 
2 . เจ า ข อ ง ข  อ ม ู ล  (Data Owners)  กําหนดผูมีสิทธ์ิเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชขอมูล ตามชั้นความลับ 

ดังนี้ 
(1) ขอมูลท่ีมีชั้นความลับ กําหนดใหผูใชงานท่ีไดรับสิทธ์ิตามตําแหนง/บทบาทเทานั้น ท้ังนี้

ผูใชงานท่ีไดรับสิทธ์ิจะตองไมใชขอมูลจริงในการใชงาน และประมวลผล 
(2) ขอมูลใชภายใน กําหนดใหผูบริหาร เจาหนา ท่ี และลูกจางเทานั้น ท่ีมีสิทธ์ิเขาถึงเพ่ือ

ประมวลผลและใชงานขอมูลได ท้ังนี้ ตองปกปองขอมูลจากการเขาถึงโดยบุคคลภายนอก 
 
 
 

/(3) ขอมูลเปด... 
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(3) ขอมูลเปดเผยได ไมกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชงานขอมูล 
3. เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล  (Data Owners)  จะตองทบทวนสิทธ์ิการเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชขอมูลของ

ผูใชงานอยางนอยปละ 1 ครัง้ หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปลี่ยนตําแหนง โอนยาย 
สิ้นสุดการจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

4. ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Admini strators)  จะตองกําหนดสิทธ์ิในการเขาถึงเพ่ือประมวลผล 
และใชขอมูลผูใชงานตามท่ีเจาของขอมูลกําหนด และจัดทําระบบสําหรับการบันทึกประวัติการประมวลผลและ
การใชขอมูล (Log Files) ของผูใชขอมูล (Data User) 

5. ผูขอใชหรือผูประมวลผลขอมูล ตองดําเนินการดังนี้  
(1) ขออนุมัติการใชจากเจาของขอมูล (Data Owners)   โดยระบุขอบเขตและรายละเอียดของ

ขอมูลท่ีรองขอ เชน วัตถุประสงค ความถี่ ระยะเวลาท่ีตองใช  
(2) ตองประมวลผลและใชขอมูล ตามวัตถุประสงคท่ีแจงไวกับจากเจาของขอมูล (Data Owners) เทานั้น 

6. การรองขอขอมูล ครอบคลุมการรองขอขอมูลในกรณีท่ีบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หนวยงาน
ภายใน ผูรองเปนบุคคลภายในหรือหนวยงานภาครัฐโดยสิทธิ และเจาของขอมูลในการปรับปรุงขอมูล Metadata 
และดําเนินการตามรองขอ ในกรณีท่ีบุคคล หรือหนวยงานภายนอก ตองการรองขอขอมูลของหนวยงานใน
สํานักงาน ใหมีหนังสือเปนลายลักษณือักษร สามารถพิจารณาไดดังนี้  

(1) หากเปนขอมูลของผูรองขอซ่ึงเปนเจาของขอมูลโดยตรง ใหมีการยืนยันตัวตนกอน โดย
หนวยงานท่ีเก่ียวของตองมีพิจารณาตรวจสอบและเรงดําเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลนั้น 

(2) หากเปนหนวยงานภายนอก ท้ังรัฐหรือเอกชน หรือบุคคลอ่ืนท่ีไมใชเจาของขอมูล ใหดําเนินการ
ตามคําสั่ง ระเบียบ และขอกฎหมายใด ๆ ท่ีสํานักงาน กําหนด 

7. ผูใชขอมูลจะประมวลผลขอมูลหรือใชขอมูลสวนบุคคลเทา ท่ีจําเปน ภายใตอํานาจหนาท่ีและ 
วัตถุประสงคอันชอบดวยกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล หรือตามคําส่ังท่ีไดรับจากหนวยงาน
เทานั้น เวนแตคําสั่งนั้นขัดตอกฎหมายหรือบทบัญญัติในการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  

8. หนวยงานตองยกเลิกการประมวลผลขอมูลหรือการใชขอมูลสวนบุคคล กรณีท่ีเจาของขอมูล 
สวนบุคคลถอนความยินยอม ตามท่ีกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 
 
ตารางท่ี 3 แนวปฏิบัติในการประมวลผลและใชขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของ 
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

ผูใชขอมูล บริกรขอมูล 

กําหนดผูมีสิทธ์ิประมวลผลและเขาใช ง า น

ขอมูลตามชั้นความลับ 

x    

กําหนดสิทธ์ิในการประมวลผลและเขาใชงาน
ขอมูลใหแกผูใชขอมูล 

 x  x 

ไมใชขอมูลในเครือขายของสํานักงาน เพ่ือ
ประโยชนในเชิงธุรกิจเปนการสวนตัว 

  x  

 
 
 
 

/หมวด 4... 
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หมวด 4 การเชื่อมโยงและการแลกเปล่ียนขอมูล 
การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล เปนการนําขอมูลสํานักงาน แลกเปลี่ยนท้ังระหวางหนวย งาน

ภายในและภายนอกใหมีความม่ันคงปลอดภัยและขอมูลมีคุณภาพ สามารถนาไปใชประโยชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติและมาตรฐานดานเทคนิคในการเชื่อมโยงและการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัลท้ั ง
ภายในหนวยงานและระหวางหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดประโยชนตอภาคประชาชนภา ครั ฐ 
และภาคเอกชน 
ผูมีสวนไดเสีย 

- ผูจัดการโครงการ (Project Managers) 
- ผูดูแลระบบแมขาย (Server Administrators) 
- เจาของขอมูล (Data Owners) 
- บริกรขอมูล (Data Stewards) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
4. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
5. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติ 

 
ภาพท่ี 8 แนวปฏิบัติ การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 
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1. กําหนดใหเจาของขอมูล หรือบริกรขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมายดาเนินการตรวจสอบคําอธิบาย 
ชุดขอมูลดิจิทัล (ของขอมูลท่ีจะทําการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนใหครบถวน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบเมทาดาตาของชุดขอมูลดิจิทัลท่ีจัดเก็บใหมีฟลดขอมูลครบถวนสอดคลองกับควา ม
ตองการของหนวยงานท่ีขอใช หากไมครบถวนตองจัดทําเพ่ิมเติมตามความตองการของ
หนวยงานท่ีขอใช 

(2) ตรวจสอบชั้นความลับของขอมูล วาอยูในชั้นความลับท่ีสามารถเปดเผยไดหรือไม นั่นคือตอง
ไมขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ความม่ันคงของประเทศ ความลับ ทางราชการ และ
ความเปนสวนบุคคล พรอมท้ัง ตรวจสอบสิทธ์ิของหนวยงานท่ีสามารถนาขอมูลไปใชได ตา ม
บทบาทและภารกิจตามกฎหมายของหนวยงานนั้น ๆ หากไมครบถวน หรือไมเปนปจจุบัน ให
แจงเจาของขอมูล และบริกรขอมูลทําการจัดทํา/ปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

2. กําหนดใหเจาของขอมูล หรือบริกรขอมูลจัดทําแนวทางการทํางานรวมกันในการเชื่อมโยง
แลกเปล่ียนขอมูลท้ังระหวางหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกของโครงการในความรับผิดชอบ โดยมี
องคประกอบ ดังตอไปนี้เปนอยางนอย 

(1) วัตถุประสงคในการนําขอมูลไปใชงาน 
(2) ขอบเขตการนําขอมูลไปใชงาน 
(3) ชวงเวลาและความถี่ในการเขาถึงขอมูลและการนําขอมูลไปใช 
(4) ระดับการใหบริการ (Service Level Agreement: SLA) 
(5) ฟลดขอมูลท่ีสามารถเขาถึง 
(6) รายการขอมูลท่ีสามารถเขาถึง ในกรณีขอขอมูลสวนบุคคลเปนรายคน ตองจัดทําหนังสือแสดง

ความยินยอม (Consent Letter) เพ่ือรับการยินยอมจากบุคคลนั้น ๆ ยกเวนหนวยงานท่ีขอใช
ขอมูลมีอํานาจตามกฎหมายโดยชอบธรรม 

(7) กําหนดรายละเอียดหลักฐานของการเชื่อมโยงและการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัล 
(8) กําหนดวิธียืนยันตัวตนในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

3. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยเก่ียวกับการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทั ล
เพ่ือปองกันมิใหมีการรับสงขอมูลท่ีไมสมบูรณ หรือสงขอมูลไปผิดท่ีหรือมีการรั่วไหลของขอมูล หรือขอมูลถูกแกไข
เปลี่ยนแปลง ถูกทําซํ้าใหม ถูกสงซํ้าโดยมิไดรับอนุญาต 

4. หามมิใหเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนเพ่ือสงตอขอมูลคอมพิวเตอร ท่ีเปนการกระทําควา มผิ ด 
ตามกฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

5. กําหนดใหผูดูระบบสารสนเทศตองจัดเก็บบันทึกหลักฐานของการเชื่อมโยง และการแลกเปลี่ ยน
ขอมูลดิจิทัล เพ่ือใชตรวจสอบสิ่งผิดปกติตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

6. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติหรือระเบียบในการดาเนินการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัลระหวา ง
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนท่ีไดจัดทําหรือรวบรวมขอมูลดิจิทัลไวเปนขอมูลหลักไมวา ท้ังหมด หรือบางสวน โดย
สํานักงาน ไมตองจัดทําขอมูลดังกลาวขึ้นใหมท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 
 

/ตารางท่ี 4 .... 
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ตารางท่ี 4 แนวปฏิบัติในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมูล บริกรขอมูล ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

กําหนดการเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนขอมูลตาม
มาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สํานักงาน 

x x  

ตรวจสอบคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือ 
เมทาดาตา และตรวจสอบชั้นความลับของขอมูล 

x x x 

จัดทําแนวทางการทํางานรวมกันท้ั ง ระหวาง
หนวยงานภายในและหนวยงาน ภายนอกในการ
เชื่อมโยงและแลกเปลี่ยน ขอมูล 

x x  

จัดเก็บบันทึกหลักฐานของการเชื่อมโยง 
และการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัล 

  x 

หมวด 5 การเปดเผยข อมูล 

วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติการเปดเผยขอ มูลตอสาธารณะโดย อิงจากกฎหมาย กฎเกณฑและ  

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ ขอมูลท่ีเปดเผยควรเปนประโยชน สามารถนำไปประมวลผลและใชตอยอดในการ  
พัฒนาในรูปแบบตาง ๆ ได 

ผูมีสวนไดเสีย 

1)  เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)  
2)  ผูใชขอมูล (Data Users)  
3)  บริกรขอมูล (Data Stewards)  
4)  ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
5. ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑการเปดเผยขอมูลเปดภาครั ฐใน
รูปแบบขอมูลดิจิทัลตอสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แนวปฏิบัติ... 
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แนวปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท ี่9 แนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูล 
1. เจาของขอมูลจะตองเปดเผยขอมูลในความรับผิดชอบตอสาธารณะตามกฎหมา ยวาด ว ย  

ขอมูลขาวสารของราชการ และแนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูลอยางเครงครัด 
2. เจาของขอมูลหามเปดเผยขอมูลความม่ันคง และขอมูลความลับทางราชการท่ีอยู ใน ควา ม 

ครอบครองของสํานักงาน 
3. กำหนดใหเจาของขอมูลท่ีจะทําการเปดเผยขอมูลในความรับผิดชอบในรูปแบบขอมูลเปด

ของสํานักงาน โดยดำเนินการ ดังนี้ 
(1) กำหนดลักษณะของขอมูลท่ีเผยแพรกำหนดใหอยูในรูปแบบท่ีเครื่องสามารถประมวลผลได 
(2) กำหนดใหมีคำอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทาดาตาสำหรับข อมูลท่ีตองเปดเผย 
(3) ขอมูลท่ีเผยแพรจะตองมีการบันทึกเวลา (Timestamps) ท่ีชวยใหผูใชงานสามารถระบุ

ไดวาขอมูลนั้นเปนปจจ ุบัน 
(4) ขอมูลท่ีเผยแพรตองมาจากแหลงท่ีเก็บขอมูลโดยตรง ดวยระดับความละเอียดสูง โดย

ไมมี การปรับแตงหรือเปนขอมูลรูปแบบสรุป (Summary data) 
(5) ช ุดข อม ูลและรายการช ุดข อม ูลท่ีเผยแพร จะต องม ีการจ ัดร ูปแบบท่ีกำหนดเป ็นมาตรฐาน 

และกำหนดภายใตหมวดหมูเดียวกัน เพ ื่อใหผูใชขอมูลสามารถคนหาและเข าถ ึงข อมูลได งาย 
4. กำหนดใหเง่ือนไขและข อกำหนดของขอมูลท่ีนำมาเปดเผยภายในเครือขายของสํานัก งา น  

ขอมูลท่ี เผยแพรตองไมขัดตอกฎหมายวาดวย ทรัพยสินทางปญญา เวนแตการเปดเผยขอมูลจะเป น ไปตา ม
อํานาจท่ี กฎหมายรับรอง 

5. สนับสนุนการเผยแพรขอมูลผานชองทางท่ีงายตอการเขาถึงขอมูล และตองเปดเผยข อมูลใน  
รูปแบบดิจิทัลตอสาธารณะท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Government Open Data) ผานเว็บไซต data.go.th 
โดย 

(1) กำหนดใหมีมาตรการรักษาความมั นคงปลอดภัยในการเปดเผยขอมูล ท่ีกำหนด
ลำดับ  

(2) ชั้นขอมูลต้ังแตลับขึ้นไป อยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
(3) ม ีการตรวจสอบข อม ูลที เผยแพร จากหน วยงานท้ังภายในและภายนอกหน วยงาน เพ ื่อให 

มั นใจ วาหนวยงานไดมีข อมูลท่ีเผยแพรที มีค ุณค า 
/(4) การเผยแพร... 
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(4) การเผยแพรขอมูล ตองมีการตรวจสอบรูปแบบขอมูลท่ีเผยแพรใหสอดคล อ ง กับ

มาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนด 
(5) ห ากกา ร เป  ิด เ ผ ย น ั้น เ ป  ็น ก า ร เ ป  ิด เ ผ ย บ น ช  อ ง ท า ง ท  ีด  ูแ ล ร  ับ ผ  ิด ช อบ โ ด ย ห น  ว ย ง าน อ  ื่น ท  ีใ ห  ป ฏ  ิบ  ัต ิ

ตามเอกสาร คูมือ การนําขอมูลขึ้นเผยแพรของหนวยงานนั้น 
(6) หากการเป ิดเผยข อม ูลไม ครบถ วน หรือไมเปนปจจุบัน ให แจ งเจ าของข อม ูล และบริกร

ขอมูล ท าการจัดทำ/ปรับปร ุงใหเปนปจจุบัน 
6. กำหนดใหเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามขอกำหนดของ พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุ คคล 

หรือตามคำสั่งท่ีไดรับจากผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลท่ีแตงต้ังโดยหนวยงานเทานัน้เวนแตคําสั่งนั้นข ัดต อ
กฎหมาย หรือบทบัญญัติในการคุมครองขอม ูลสวนบุคคลตาม พ.ร.บ. 

7. เจาของขอมูลหามเปดเผยขอมูลความม่ันคง และขอมูลความลับทางราชการท่ี อยู ใ นควา ม 
ครอบครองของหนวยงาน รวมท้ัง หามเปดเผยขอมูลที เปนการกระทำความผิดตามกฎหมาย นโยบาย และ 
แนวปฏิบัติอันทำใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

8. กำหนดใหเจาของขอมูล คัดเลือกขอมูลท่ีจะเปดเผยในรูปแบบขอมูลเปดจากลําดับชัน้ 
ความสำคัญของชุดขอมูล 

9. กำหนดใหเจาของขอมูลตองกําหนดรอบระยะเวลาในการตรวจสอบและปรับปรุ งข อมูล 
ท่ีเปดเผยเพ่ือใหขอมูลถูกตอง และเปนปจจุบัน 

 
ตารางท่ี 5 แนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมล ู บริกรขอมูล 
เปดเผยขอมูลสํานักงาน ในความรับผิดชอบตอสาธารณะตา ม
กฎหมายท่ีกําหนดไว และลงบันทึกเวลา 

x x 

คัดเลือกขอมูลท่ีจะเปดเผยในรูปแบบขอ มูลเป ดจากลำ ดับชั้ น
ความสำคัญของขอมูล 

x  

ตรวจสอบคำอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทาดาตาของชุ ดข อมูล
ท่ีจะทําการเปดเผยใหมีความครบถวนเปนปจจุบัน 

x x 

กําหนดรอบระยะเวลาในการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลท่ีเปดเผย x  

หมวด 6 การทำลายขอมูล (Data Destroy) 

วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติการทำลายขอมูล และการพิจารณาอนุมัติทำลายโดยเจาของขอมูล เพ่ือเปนการ

รักษาความม่ันคงปลอดภัยของข อมูล 
ผูเก่ียวของ/ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)   
2) ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)    
3) ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 
5) บริกรขอมูล (Data Steward s) 

/(6) เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล ... 



-21- 
 

6) เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล ส ว น บ ุค ค ล  (Data Subjects)     
 
อางอิง 

1. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรั กษา
ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553  

2. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
3. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติ 

 

 

ภาพท ี่ 10 แนวปฏิบ ัติการทำลายขอมูล 

1. เจาของขอมูล (Data Owners)  กําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูลแตละประเภท 
2 . เจาของขอมูล (Data Owners)  กําหนดผู  มีสิทธิ ในการทําลายขอมูล และจะตองทบทวน

สิทธ์ินั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปลี่ยนตำแหนง 
โอนยาย สิ้นสุดการจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ เปนตน 

3. ผู ดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) กําหนดสิทธ์ิในการทำลายข อมูลใหแก
ผ ูทําลายขอมูลตามท่ี เจาของขอมูลกําหนด และเก็บ Log Files ไวดวยทุกครั้ง 

4. เจาของขอมูล (Data Owners)  ตองจัดเก็บคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัล (Metadata) ท่ีทําลาย
สําหร ับตรวจสอบในภายหล ัง 

/5. ผูทำลายขอมูล... 
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5. ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) ท่ีไดรับมอบหมายตองจัดเก็บบันทึกรายละเอียดการทํา ลาย
ขอมูลไวในทะเบียนควบคุมและ บันทึกการทําลายขอมูล โดยใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป 

6. ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)  ห ร ือ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล ท่ีไดรับมอบหมาย สามารถทําลาย
ขอมูลสวนบุคคลเม่ือเจาของขอมูลสวนบุคคล รองขอ (ตาม พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล) 

7. บริกรขอมูล (Data Steward s)  ตองติดตามการดําเนินการเพ่ือใหการลบหรือทําลายเปนไปตา ม
กระบวนการทําลายขอมูลของหนวยงาน พรอมท้ังสรุปรายงานผลประจําเดือน 

 
ตารางท่ี 6 แนวปฏิบัติในการทําลายขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมูล เจาของขอมูล
สวนบุคคล 

ผูดูแลระบบ
สารสนเทศ 

ผ ูทำลาย
ขอมูล 

บริกรขอมูล  

กําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูล x    x 

กําหนดผู มี สิทธิ ในการทําลายขอมูล x     

กําหนดสิทธ์ิในการทำลายขอมูลใหแกผ ูทําลาย
ขอมูลตามท่ี เจาของขอมูลกําหนด และเก็บ Log 
Files ไวดวยทุกคร้ัง 

  x x x 

จัดเก็บคำอ ธิบายชุดขอมูลดิจิทัล (Metadata) 
ท่ีทําลาย สําหรับตรวจสอบในภายหลัง 

x  x  x 

จัดเก็บบันทึกรายละเอียดการทําลายขอมูลไว
ในทะเบียนควบคุมและบันทึกการทําลายข อม ูล 
โดยใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป 

  x x  

ทําลายขอมูลสวนบุคคลเมื่อเจาของขอมูลสวน
บุคคล รองขอ (ตาม  พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวน
บคคล) 

x x x x  

ติดตามการดําเนินการลบหรือทําลายเปนไปตาม
กระบวนการทําลายขอมูลของหนวยงาน พรอมท้ัง
สรุปรายงานผลประจําเดือน 

    x 
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