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แนวปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูล 
(Data Governance Procedure) 
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ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกฬีา 
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1. หลักการและขอบเขต  
แนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูล (Data Management Guideline) ไดกําหนดขึ้นใหสอดคลองตา ม

นโยบายการบริหารจัดการขอมูล (Data Management Policy) ท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา
ประกาศ ซ่ึงเปนหนึ่งในองคประกอบตามกรอบธรรมาภิบาลขอมูลภาครัฐ จัดทําโดย คศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา มีผลบังคับใชกับผู มีสวนไดเสียท่ีเก่ียวขอ ง กับ
ขอมูลตามแนวปฏิบัติท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา ประกาศ ซ่ึงมีหนาท่ีโดยตรงท่ีจะตอ ง
สนับสนุน ดําเนินการและปฏิบัติตามอยางเครงครัด และผูใชอ่ืนท่ีเก่ียวของแตไมมีหนา ท่ีในการดูแลขอมูลจะตอ ง
ใหความรวมมือในการดําเนินการตามแนวปฏิบัตินี้ ผูฝาฝนมีความผิดและจะตองไดรับการดําเนินการตามระเบี ยบ
ของหนวยงาน โดยแนวปฏิบัติจะตองครอบคลุมกระบวนการจัดการขอมูลหรือวงจรชีวิตของขอมูลและ
องคประกอบในการบริหารจัดการขอมูล ดังรูป 
 

ภาพท่ี 1 วงจรชีวิตของขอมูล (Data Lifecycle) 

2. วงจรชีวิตของขอมูล (Data Lifecycle) 
1. การสรางขอมูล (Create) เปนการสรางขอมูลขึ้นมาใหม หรือปรับปรุงขอมูลขึ้นใหม โดยวิธีการ 

บันทึกเขาไปดวยบุคคลหรือบันทึกอัตโนมัติดวยอุปกรณอิเล็กทรอนิกส เชน อุปกรณตรวจจับสัญญาณ (Sensor) 
รวมถึงการซ้ือขอมูล หรือการรับขอมูลจากหนวยงานอ่ืน เพ่ือนํามาจัดเก็บในภายหลัง  

2. การจัดเก็บขอมูล (Store) เปนการจัดเก็บขอมูลท่ีเกิดจากกระบวนการสรางหรือขอมูลท่ีไดจากการ 
เชื่อมโยงและ/หรือแลกเปล่ียนกับหนวยงานอ่ืน ไมวาจะจัดเก็บลงแฟมขอมูล (File) หรือระบบการจัดการ 
ฐานขอมูล (Database Management System - DBMS) เพ่ือใหเกิดความมีระเบียบงายตอการใชงาน ขอมูล  
ไมสูญหายหรือถูกทําลาย และชวยใหผูใชงานสามารถประมวลผลขอมูลตาง ๆ ตามความตองการไดอยาง รวดเร็ว 
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3. การประมวลผลและใชขอมูล (Processing and Use) เปนการนําขอมูลท่ีจัดเก็บมาประมวลผล 
เชน การถายโอนขอมูล การเปลี่ยนรูปแบบการจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล การจัดทํารายงาน เพ่ือนํา ขอมูล
เหลานั้นมาใชงานใหเกิดประโยชนตามวัตถุประสงค รวมถึงการสํารอง (Backup) ขอมูล โดยการคัดลอก ขอมูลท่ี
ใชงานอยูในปจจุบัน เพ่ือทําสําเนา เชน ใชโปรแกรมในการสํารองขอมูล เปนการหลีกเลี่ยงความ เสียหายท่ีจะ
เกิดขึ้นหากขอมูลเกิดการเสียหายหรือสูญหาย ซ่ึงสามารถนําขอมูลท่ีสํารองไวในสื่อบันทึกขอมูล กลับมาใชงานได
ทันที โดยการกูคืน (Restore)  

4. การเผยแพรขอมูล (Disclosure) เปนการนําขอมูลท่ีอยูในความครอบครองของหนวยงาน เผยแพร
ตามชองทางตาง ๆ อยางเหมาะสม อาทิ การเปดเผยขอมูล (Open data) การแชรขอมูล (Sharing) การกระจาย
ขอมูล (Dissemination) การควบคุมการเขาถึง (Access Control) การแลกเปลี่ยนขอมูลระหวาง หนวยงาน 
(Exchange) และการกําหนดเง่ือนไขในการนําขอมูลไปใช (Condition)  

5. กระบวนการจัดเก็บขอมูลถาวร (Archive) เปนการยายขอมูลท่ีมีชวงอายุเกินชวงใชงานหรือไมไ ด 
ใชงานแลว เพ่ือเก็บรักษาถาวรโดยท่ีขอมูลนั้นไมมีการลบ ปรับปรุง หรือแกไขอีก และสามารถนํากลับไปใชงาน ได
ใหมเม่ือตองการ  

6. การทําลายขอมูล (Destroy) เปนการทําลายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บถาวรเปนระยะเวลานานหรือเ กิน 
กวาระยะเวลาท่ีกําหนด  

7. การเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนขอมูล (Linkage and Exchange) การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ ยน 
ขอมูลระหวางหนวยงานท้ังภายในและภายนอกใหมีความม่ันคงปลอดภัยและขอมูลมีคุณภาพ สามารถนําไปใช 
ประโยชนไดอยางมีประสิทธิภาพ 
3. หมวดหมูและการจัดระดับชั้นของขอมูล 

ขอมูลขององคกรสามารถแบงหมวดหมูตามกรอบธรรมาภิบาลขอมูลและการใชงานภายในสํานัก งาน 
ดังนี้ 

1) ขอมูลความลับทางราชการ 
2) ขอมูลสวนบุคคล 
3) ขอมูลองคกร 
4) ขอมูลสาธารณะ 
5) ขอมูลใชภายในหนวยงาน  

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                         ภาพท่ี 2 หมวดหมูขอมูล 
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โดยมีการจัดระดับชั้นความลับของขอมูล ดังนี้ 

ภาพท่ี 3 ระดับชั้นขอมูล 
 

1) ขอมูลใชภายใน (Internal Use) ไดแก ขอมูลสําหรับใชในการดาเนินกิจการภายในของหนวยงาน ซ่ึง 
ไมอนุญาตใหนาไปใชงานภายนอกกอนไดรับอนุญาต ไดแก นโยบาย มาตรฐาน และขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกาศ 
และบันทึกภายในหนวยงาน เปนตน 

2) ขอมูลท่ีมีชั้นความลับ (Secret) แบงเปน 3 ระดับ ไดแก ขอมูลลับท่ีสุด (Top Secret) ขอมูลลับมาก
(Secret) และขอมูลลับ (Confidential) 

3) ขอมูลเปดเผยได (Public) ไดแก ขอมูลท่ีสามารถเปดเผยบุคคลท่ัวไป โดยไมกอใหเกิดความเสียหาย 
ใด ๆ แกสํานักงาน ไดแก ขอมูลเผยแพรบนเว็บไซต ขอมูลจากการแถลงขาว หรือรายงานประจําปของสํานักงาน เปน
ตน 
4. ผูมีสวนไดเสีย (Stakeholders) 

ตามแนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลนี้  บังคับใชกับผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ กับขอมูลตาม
ประกาศแนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลของสํานักงาน รวมถึงผูเก่ียวของอ่ืน ๆ ท่ีไมไดระบุไวในแนวปฏิบั ติ 
ดังนี้ 

1) ผูสรางขอมูล (Data Creators)  
2) ผูใชขอมูล (Data Users)  
3) เจาของขอมูล (Data Owners)  
4) บริกรขอมูล (Data Stewards)  
5) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators)  
6) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล (Data Controller)  
7) ผูทําลายขอมูล (Data Disposers) 
8) เจาของขอมูลสวนบุคคล (Data Subjects) 
9) ผูจัดการโครงการ (Project Managers) 
10) ผูดูแลระบบแมขาย (Server Administrators) 
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5. คํานิยาม 
ในแนวปฏิบัติฯ ฉบับนี้ 
(1) สํานักงาน หมายความวา สํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา 
(2) ผูบริหารระดับสูง หมายความวา ปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา 
(3) ผูบริหาร หมายความวา ผูบริหารต้ังแตระดับผูอํานวยการสํานัก/สถาบัน/กอง/กลุม 
(4) บุคลากร หมายความวา บุคลากรของสํานักงาน  
(5) เจาหนาท่ี หมายความวา บุคคลหรือลูกจางท่ีมีสัญญาจางใหปฏิบัติงาน เปนการชั่วคราวและมีกําหนด

ระยะเวลาและสิ้นสุดท่ีแนนอน  
(6) ผูบังคับบัญชา หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งการตามโครงสรางการบริหารของสํานักงาน  
(7) ผูสรางขอมูล (Data Creators) หมายความวา เจาหนาท่ีทุกสํานักและฝายท่ีทําหนาท่ีบันทึก แกไข ปรับปรุง 

หรือลบขอมูลใหสอดคลองกับโครงสรางท่ีถูกกําหนดไว รวมถึงทํางานรวมกับบริกรขอมูล เพ่ือ ตรวจสอบและ
แกไขปญหาดานคุณภาพขอมูลและความปลอดภัยของขอมูล  

(8) ผูใชงาน (Users) หมายความวา บุคคลท่ีไดรับอนุญาต (Authorized Users) ใหสามารถเขามา ใชงาน 
บริหาร หรือดูแลรักษาระบบสารสนเทศของสํานักงาน ตามสิทธ์ิและหนาท่ีความรับผิดชอบ  

(9) ผูใชขอมูล (Data Users) หมายความวา บุคลากรท่ีนําขอมูลไปใชงานท้ังในระดับบริหาร และ ระดับ
ปฏิบัติงานสิทธ์ิของผูใชงาน หมายความวา สิทธ์ิและหนา ท่ีตามบทบาท (Role) ท่ีเก่ียวของกับระบบ
สารสนเทศ ของสํานักงาน มีดังนี้  

1) สิทธ์ิใชงานท่ัวไป หมายถึง คณะกรรมการ ผูอํานวยการ เจาหนาท่ี ลูกจาง นิสิตและนักศึกษา 
ฝกงานท้ังหมดท่ีใชงานระบบสารสนเทศพ้ืนฐานของสํานักงาน ผูใชงานตองขออนุญาตจา ก
ผูอํานวยการสํานัก/ ผูอํานวยการฝายขึ้นไป โดยใหใชแบบฟอรมเพ่ือขออนุมัติตามท่ีสํานัก งาน 
กําหนด 

2) สิทธ์ิจําเพาะ หมายถึง สิทธ์ิเฉพาะตามหนา ท่ีความรับผิดชอบท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติง าน 
ผูใชงานตองไดรับสิทธ์ิจากผูบังคับบัญชา  

3) สิทธ์ิพิเศษ หมายถึง สิทธ์ิท่ีไดรับมอบหมายเพ่ิมเติมจากผูบังคับบัญชาเปนกรณีพิเศษ ผูใชงาน  
ตองไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาเปนครั้งคราว  

(10) เจาของขอมูล (Data Owners) หมายความวา ผูท่ีรับผิดชอบขอมูลของสํานักงาน โดยเจาของขอมูล  
เปนผูท่ีรับผิดชอบขอมูลนั้น ๆ หรือไดรับผลกระทบโดยตรง หากขอมูลเหลานั้นเกิดสูญหาย ดังตอไปนี้ 

1) รองอธิบดีสํานักงาน ท่ีกํากับดูแล ในกรณีท่ีขอมูลนั้นไมอยูในความรับผิดชอบของผู อํานวยการ
หนวยงาน  

2) ผูอํานวยการหนวยงาน (สํานัก/สถาบัน/กอง/กลุม)  
(11) เจาของระบบงาน (System Owner) หมายความวา ผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการใชงาน ดูแล และ

บํารุงรักษา หรือปรับปรุงระบบงานท่ีใชในสํานักงาน  
(12) เจาของขอมูลสวนบุคคล (Data Subjects) หมายความวา เจาหนาท่ีท่ีเปนเจาของขอมูล สวนบุคคลนั้น 
(13) บริกรขอมูล (Data Stewards) หมายความวา เจาหนา ท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติหนาท่ี  ตาม

แนวทางการกํากับดูแลขอมูล กํากับ/ตรวจสอบผูมีสวนไดสวนเสียกับขอมูลปฏิบัติตามนโยบายและ แนว
ปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูล    
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(14) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) หมายความวา เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย จาก
ผูบังคับบัญชา ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบในการดูแลรักษาระบบและเครือขายคอมพิวเตอร ซ่ึงสามารถเขาถึ ง 
โปรแกรมเครือขายคอมพิวเตอร เพ่ือการจัดการฐานขอมูลของเครือขายคอมพิวเตอร  

(15) ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคล (Data Controller) หมายความวา ผูบริหารท่ีไดรับการแตงต้ังจาก
สํานักงาน ใหปฏิบัติหนาท่ีเปนผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลของสํานักงาน  

(16) ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล (Data Processor) หมายความวา ผูบริหาร หรือเจาหนาท่ีท่ี ไดรับ
มอบหมายปฏิบัติหนาท่ีเปนบริกรขอมูลท่ีเก่ียวของกับขอมูลสวนบุคคล เพ่ือประมวลผลขอมูลสวนบุคคล ของ
สํานักงาน  

(17) หนวยงานภายนอก/ผูใหบริการภายนอก/บุคคลภายนอก หมายความวา ผูประกอบการหรือ ผู
ใหบริการภายนอก (Third Party) ท่ียื่นคําขออนุญาตตาง ๆ ผู ดํา เนินกิจการของผูรับอนุญาต ผู มีหนาท่ี 
ปฏิบัติการ ผูรองเรียนเรื่องราวตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการทํางานของสํานักงาน โดยบุคคลภายนอกจะใชระบบ 
สารสนเทศท่ีสํานักงาน เตรียมไวใหบริการสําหรับบุคคลภายนอก 

(18) ขอมูล (Data) หมายความวา สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรู เรื่องราวขอเท็จจริงหรือเรื่องอ่ืนใด ไมวา การสื่อ
ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใดๆ และไมวาจะไดจัดทําไว  ในรูปของ
เอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนท่ี ภาพวาด ภาพถาย ภาพถายดาวเทียม ฟลม  การบันทึกภาพ
หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร เครื่องมือตรวจวัด การสํารวจระยะไกล  หรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ี
บันทึกไวปรากฏได และใหหมายความรวมถึงขอมูลอิเล็กทรอนิกสตามกฎหมายวาดวย ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส  

(19) สารสนเทศ (Information) หมายความวา ขอเท็จจริงท่ีไดจากขอมูลนํามาผานการประมวลผล การจัด
ระเบียบขอมูล ซ่ึงอาจอยูในรูปของตัวเลข ขอความ หรือภาพกราฟฟก ใหเปนระบบท่ีผูใชงานสามารถ เขาใจ
ไดงาย และสามารถนําไปใชประโยชนในการบริหาร การวางแผน การตัดสินใจ และอ่ืนๆ 

(20) ระบบคอมพิวเตอร หมายความวา อุปกรณหรือชุดอุปกรณท่ีเชื่อมการทํางานเขาดวยกัน  โดยไดมี
กําหนดคําสั่ง ชุดคําสั่ง หรือสิ่งอ่ืนใด และแนวทางปฏิบัติงานใหอุปกรณหรือชุดอุปกรณทําหนาท่ี ประมวลผล
ขอมูลโดยอัตโนมัติ  

(21) ขอมูลดิจิทัล (Digital Data) หมายความวา ขอมูลท่ีไดจัดทํา จัดเก็บ จําแนกหมวดหมู ประมวลผล ใช 
ปกปด เปดเผย ตรวจสอบ ทําลาย ดวยเครื่องมือหรือวิธีการทางเทคโนโลยีดิจิทัล  

(22) ชุดขอมูล (Dataset) หมายความวา การนําขอมูลจากหลายแหลงมารวม เพ่ือจัดเปนชุดให ตรงตาม
ลักษณะโครงสรางของขอมูล  

(23) คําอธิบายชุดขอมูล (Metadata) หมายความวา ขอมูลท่ีใชกํากับและอธิบาย ขอมูลหลักหรือ กลุมของ
ขอมูลอ่ืน  

(24) บัญชีชุดขอมูล (Data Catalog) หมายความวา เอกสารรายการของชุดขอมูลท่ีสํานักงาน ถอืครอง หรือ
บริหารจัดการ   

(25) ขอมูลความลับทางราชการ หมายความวา ขอมูลท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของ
สํานักงาน ท่ีมีคําสั่งของรัฐไมใหมีการเปดเผย และมีการกําหนดชั้นความลับ  

(26) ขอมูลสวนบุคคล (Personal Data)  หมายความวา ขอมูลท่ีเก่ียวกับบุคคลซ่ึงทําใหสามารถระบุตัว
บุคคลนั้นได  ไมวาทางตรงหรือทางออมท่ีสํานักงาน เก็บและใช  

(27) ขอมูลสาธารณะ (Public Data) หมายความวา ขอมูลท่ีสามารถเปดเผยแกบุคคลท่ัวไปได โดย ไม
กอใหเกิดความเสียหายใดๆ แกสํานักงาน ไดแก ขอมูลเผยแพรบนเว็บไซต ขอมูลจากการแถลงขาว หรือ
รายงาน ประจําปของสํานักงาน เปนตน  

 
 

/(28) ขอมูลสํานักงาน... 
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(28) ขอมูลสํานักงาน หมายความวา ขอมูลท่ีอยูในความครอบครองหรือควบคุมดูแลของสํานักงาน  
(29) ขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอร หมายความวาขอมูลเก่ียวกับการติดตอสื่อสารของระบบ คอมพิวเตอร ซ่ึง

แสดงถึงแหลงกําเนิดตนทาง ปลายทาง เสนทาง เวลา วันท่ี ปริมาณ ระยะเวลา ชนิดของ บริการ หรืออ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการติดตอสื่อสารของระบบคอมพิวเตอรนั้น  

(30) ขอมูลลับท่ีสุด (Top Secret) หมายความวา ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูงท่ีสุด  หาก
สูญหายหรือถูกเปดเผย โดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน ในระดับรายแรงท่ีสุด  

(31) ขอมูลลับมาก (Secret) หมายความวา ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูงมาก หาก สูญ
หายหรือถูกเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน ในระดับรายแรงมาก  

(32) ขอมูลลับ (Confidential) หมายความวา  ขอมูลท่ีมีความสําคัญตอสํานักงาน ในระดับสูง หาก สูญหาย
หรือถูกเปดเผยโดยไมไดรับอนุญาตจะสงผลเสียหายตอสํานักงาน  

(33) ขอมูลใชภายใน (Internal Use Only) หมายความวา ขอมูล ขาวสารท่ีใชภายในสํานักงาน เทานั้น 
 
5. การเผยแพรและการทบทวน 

แนวปฏิบัติการดําเนินงานดานธรรมาภิบาลขอมูลนี้จะตองทําการเผยแพร สื่อสาร โดยการประกาศ  
แจงเวียนในระบบอินทราเน็ตและจดหมายอิเล็กทรอนิกส รวมถึงการจัดอบรม/สัมมนาเพ่ือใหเจาหนาท่ีทุกร ะดับ
ในสํานักงาน ไดรับทราบ และถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัตินี้อยางเครงครัด ซ่ึงแนวปฏิบัตินี้จะตองถูกทบทวนอยา ง
นอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสํา คัญ รวมถึงเม่ือมีขอเสนอแนะจากคณะกรรมการขอมูลขาวสาร
และเปดเผยขอมูลภาครัฐ ในรูปแบบดิจิทัลของสํานักงาน 

 

แนวปฏิบัติการบริหารจัดการขอมูลสํานักงานปลัดกระทรวงการทองเท่ียวและกีฬา  
 

หมวด 1 การสรางขอมูล 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการสรางขอมูลใหมีคุณภาพ มีความม่ันคงปลอดภัยและเปน
ประโยชนตอผูใชขอมูล 

 
ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจาของขอมูล (Data Owners) 
2) ผูสรางขอมูล (Data Creators) 
3) บริกรขอมูล (Data Stewards) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) 

อางอิง 
1.ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา 

ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
3. พระราชบัญญัติลิขสิทธ์ิ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2558 
4. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
5. ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง ธรรมาภิบาลขอมูลภาครัฐ พ.ศ. 2563 
6. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 
 

/แนวปฏิบัติ... 
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แนวปฏิบัติ 

1. เจาของขอมูล (Data Owners) เปนผูกําหนดผูมีสิทธ์ิในการสรางขอมูล และจะตองทบทวนสิทธ์ินั้น อยาง
นอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปล่ียนตําแหนง โอนยาย ส้ินสุด 
การจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ เปนตน 

2. เจาของขอมูล (Data Owners) เปนผูกําหนดชั้นความลับของขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น ตามวิธีปฏิบัติการจําแนก
ชั้นความลับของขอมูล 

3. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติการจําแนกชั้นความลับของขอมูลสําหรับขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น 
4. ผู ดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) จะตองกําหนดสิทธ์ิในการสรางขอมูลใหแกผูสราง

ขอมูล (Data Creators) ตามท่ีเจาของขอมูล (Data Owners) กําหนด 
5. เจาของขอมูล (Data Owners) และบริกรขอมูล (Data Stewards) รวมจัดทําคําอธิบายชุดขอมูล ดิจิทัล 

(Metadata) หรอื เม่ือมีการสรางชุดขอมูล (Datasets) ตามมาตรฐานขั้นตํ่า คําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลท่ีสํานักงาน 
กําหนด และกําหนดใหทําการประเมินคุณคาของชุดขอมูลดิจิทัลตามแบบฟอรมประเมินคุณคาชุดขอมูล ท่ี สพร. 
หรือสํานักงาน กําหนด และเผยแพรเปนขอมูลเปด (Open data) ของหนวยงานตอสาธารณะ ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูลขาวสารของราชการในรูปแบบขอมูลดิจิทัล (Digital Data) 

6. หามมิใหผูสรางขอมูล (Data Creators) นําขอมูลท่ีมีลักษณะดังตอไปนี้ เขาสูระบบคอมพิวเตอรท่ีขั ดต อ
กฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

(1) ขอมูลท่ีบิดเบือนหรือปลอมไมวาท้ังหมดหรือบางสวน 
(2) ขอมูลอันเปนเท็จท่ีนาจะเกิดความเสียหายตอการรักษาความม่ันคงปลอดภัย ความปลอดภัย

สาธารณะ ความม่ันคงทางเศรษฐกิจ หรือโครงสรางพ้ืนฐาน หรือกอใหเกิดวามต่ืนตระหนัก 
(3) ขอมูลอันเปนความผิดเก่ียวกับความม่ันคง หรือความผิดเก่ียวกับการกอการราย 
(4) ขอมูลท่ีมีลักษณะอันลามก และคนท่ัวไปอาจเขาถึงได 
(5) ขอมูลท่ีปรากฎภาพของผู อ่ืน และเปนภาพท่ีสรางขึ้น ตัดตอ เติม หรือดัดแปลงดวยวิธีการทา ง

อิเล็กทรอนิกส ทําใหผูอ่ืนเสียชื่อเสียง ถูกดูหม่ินถูกเกลียดชัง หรือไดรับความอับอาย 
7. หามมิใหผูสรางขอมูล (Data Creators) ทําการสราง/ทําซํ้าตอขอมูลท่ีขัดตอกฎหมายวาดวยลิขสิทธ์ิหรือ

ทรัพยสินทางปญญาของผูอ่ืนเวนแตจะเปนไปตามอํานาจท่ีกฎหมายรับรอง 
8. กําหนดใหผูสรางขอมูล (Data Creators) สรางขอมูลท่ีมาจากแหลงขอมูลท่ีเชื่อถือไดเทานั้น 
9. เจาของขอมูล (Data Owners) และบริกรขอมูล (Data Stewards) ตองตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลท่ีถูกสรางขึ้น 
10. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติเก่ียวกับสรางขอมูลใหมีความปลอดภัย และเปนประโยชนตอผูใชขอมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ภาพท่ี 4... 
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ภาพท่ี 4 แนวปฏิบัติ การสรางขอมูล 

 
ตารางท่ี 1 แนวปฏิบัติในการสรางขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

ผูสราง
ขอมูล 

เจาของ 
ขอมูล 

บริกร
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

กําหนดผูมีสิทธ์ิในการสรางขอมูล  x   

กําหนดสิทธ์ิในการสรางขอมูลใหแกผูสรางขอมูล    x 

สรางขอมูลท่ีไมขัดตอกฎหมายและจากแหลงขอ มูล
ท่ีเชื่อถือไดเทานั้น 

x    

กําหนดชั้นความลับขอมูลของขอมูลท่ีถูก 
สรางขึ้น 

 x   

จัดทําคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัล   x x  

ประเมินคุณคาของชุดขอมูลดิจิทัล  x   

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล  x   

 
หมวด 2 การจัดเก็บขอมูล 

การจัดเก็บขอมูล เปนการจัดเก็บขอมูลท่ีไดจากกระบวนการสราง หรือกระบวนการเชื่อมโยงและ
แลกเปลี่ยนขอมูลกับหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความมีระเบียบ งายตอการใชงาน ขอมูลไมสูญหายหรือถูกทํา ลาย
และชวยใหผูใชงานสามารถประมวลผลขอมูลตาง ๆ ตามความตองการไดอยางรวดเร็ว 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติสําหรับผูท่ีเก่ียวของในการจัดเก็บขอมูล ใหมีคุณภาพ เขาถึงและใชงานไดอยาง
ม่ันคงปลอดภัย 

 
/ผูมีสวนไดเสีย... 
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ผูมีสวนไดเสีย 
1) เจาของขอมูล (Data Owners) 
2) ผูสรางขอมูล (Data Creators) 
3) ผูใชขอมูล (Data Users) 
4) บริกรขอมูล (Data Stewards) 
5) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Administrators) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
3. ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เรื่อง หลักเกณฑการเก็บรักษาข อ มูล
จราจรทางคอมพิวเตอรของผูใหบริการ พ.ศ. 2550 
4. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพท่ี 5 แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลท่ัวไป 
 

1. กําหนดใหการจัดเก็บชุดขอมูลจะตองมีคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทําดาตา หากไมมี
หรือไมครบถวน ทีมบริหารจัดการขอมูลจะตองแจงผูรับผิดชอบ ไดแก เจาของขอมูล และบริกรขอมูล รวมกัน
จัดทําและปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

2. กําหนดใหเจาของขอมูลจะตองกําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูลท่ีชัดเจน 
3. กําหนดใหบริกรขอมูล และผูดูแลระบบสารสนเทศทําการยายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บเกิน

ระยะเวลาท่ีกําหนดแลว เพ่ือจัดเก็บเปนขอมูลถาวร 
4. ผูมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับขอมูล ท้ังเจาของขอมูล ผูสรางขอมูล ผูใชขอมูล และบริกรขอมูล 
จะตองจัดเก็บขอมูลตามการจัดชั้นความลับของสํานักงาน 
 
 
 

/5. กําหนดให... 
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5. กําหนดใหผูมีสวนไดสวนเสียเก่ียวกับขอมูล ท้ังเจาของขอมูล ผูสรางขอมูล ผูใชขอมูล และ 
บริกรขอมูล จัดเก็บขอมูลท่ีมีชั้นความลับโดยทําการเขารหัสขอมูล เพ่ือปองกันการเขาถึงหรือแกไขขอมูลโดยไมได
รับอนุญาต ท้ังนี้ การเขารหัสขอมูลใหปฏิบัติตามวิธีการเขารหัสขอมูลแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัย
ดานสารสนเทศของสํานักงาน สําหรับกรณีท่ีในตารางฐานขอมูลเดียวกันมีฟลดขอมูลท่ีมีชั้นความลับและไมมีชั้น
ความลับอยูรวมกันใหทําการเขารหัสขอมูลเฉพาะฟลดขอมูลท่ีมีชั้นความลับเทานั้น สําหรับกรณีขอมูลท่ีจัดเก็บใน
รูปแบบเอกสาร ใหมีการจัดเก็บดังนี้ 

(1) เก็บในสถานท่ีเหมาะสม สามารถปดล็อกไดเม่ือไมใชงาน 
(2) เก็บแยกออกจากอุปกรณประมวลผลตาง ๆ ไดแก เครื่องพิมพ เครื่องถายเอกสาร เปนตน

โดยทันที เพ่ือเปนการปองกันไมใหผูไมมีสิทธ์ิในการเขาถึงขอมูล เขาถึงขอมูลได 
 
แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล 

 
ภาพท่ี 6 แนวปฏิบัติการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล 

 
6. กําหนดใหมีการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคล โดยใหเก็บรวบรวมไดเทาท่ีจาเปน ภายใตอํานาจ

หนาท่ีและวัตถุประสงคอันชอบดวยกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล และไมเก็บรวบรวมขอมูลส วน
บุคคล ดังตอไปนี้ เวนแตไดรับการยินยอมจากเจาของขอมูล 

(1) เชื้อชาติ 
(2) เผาพันธุ 
(3) ความคิดเห็นทางการเมือง 
(4) ความเชื่อในลัทธิ ศาสนาหรือปรัชญา 
(5) พฤติกรรมทางเพศ 
(6) ประวัติอาชญากรรม 
(7) ขอมูลสุขภาพ ความพิการ หรือขอมูลสุขภาพจิต 
(8) ขอมูลสหภาพแรงงาน 
(9) ขอมูลพันธุกรรม 
(10) ขอมูลชีวภาพ 
(11) ขอมูลอ่ืนใดซ่ึงกระทบตอเจาของขอมูลในทํานองเดียวกันตามท่ีหนวยงานกําหนด 

/7. กําหนดให... 
 



-12- 
 

7. กําหนดใหการยกเลิกการจัดเก็บขอมูลกรณีเจาของขอมูลถอนความยินยอม ตามท่ีกฎหมายวา
ดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 

8. กําหนดใหมีการจัดเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรไวไมนอยกวา 90 วัน นับแตวันท่ี
ขอมูลเขา สูระบบคอมพิวเตอร โดยจัดเก็บรักษาขอมูลของผูใชบริการเทา ท่ีจาเปน เพ่ือใหสามารถระบุตัว
ผูใชบริการนับแตเริ่มใชบริการใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

 
 

แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลจราจรคอมพิวเตอร 
 

 
ภาพท่ี 7 แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูลจราจรคอมพิวเตอร 

9. กําหนดใหการจัดเก็บรักษาขอมูลจราจรทางคอมพิวเตอรใหสอดคลองตามกฎหมายวาดวยการ
กระทําความผิดทางคอมพิวเตอร ผูใหบริการจะตองใชวิธีการท่ีม่ันคงปลอดภัยอยางนอย ดังนี้ 

(1) เก็บในสื่อ (Media) ท่ีสามารถรักษาความครบถวน ถูกตองแทจริง (Integrity) และระบุ
ตัวตน(Identification) ท่ีเขาถึงสื่อดังกลาวได 

(2) มีระบบการเก็บรักษาความลับของขอมูลท่ีจัดเก็บ และกําหนดชั้นความลับใน การเขาถึง 
(3) ขอมูลดังกลาวเพ่ือรักษาความนาเชื่อถือของขอมูล และไมอนุญาตใหผูดูแลระบบแมขาย

แกไข ขอมูลท่ีจัดเก็บไวได 
(4) การจัดเก็บขอมูลตองสามารถระบุรายละเอียดผูใชงานเปนรายบุคคลได (Identification 

and Authentication) 
10. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัยในการจัดเก็บขอมูล รวมท้ัง กรณีท่ีมีการ

เคลื่อนยายอุปกรณท่ีจัดเก็บขอมูล เพ่ือปองกันมิใหมีการเขาถึงโดยมิไดรับอนุญาต หรือลักลอบนาขอมูลไปใช ท่ี
กอใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

11. กําหนดมาตรการรักษาความปลอดภัยของขอมูลท่ีจัดเก็บถาวร เพ่ือปองกันขอมูลไมใหมีการ
ลบ ปรับปรุง แกไขได รวมท้ังปองกันมิใหขอมูลท่ีจัดเก็บถาวรรั่วไหลไปยังบุคคลท่ีไมไดรับอนุญาต 

12. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความปลอดภัยของการถายโอนขอมูลกับหนวยงานภายนอก ท่ี
ผานชองทางการสื่อสารทุกชนิด โดยตองสอดคลองตามนโยบายความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ 

13. หามมิใหจัดเก็บขอมูลสวนตัวหรือขอมูลท่ีไมเก่ียวของกับการดําเนินงานของหนวยงาน
สําหรับการจัดเก็บขอมูลถาวรบนเครื่องแมขายท่ีหนวยงานจัดสรรไว 
 
 

/ตารางท่ี 2.... 
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ตารางท่ี 2 แนวปฏิบัติในการจัดเก็บขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของ 
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

ผูสราง 
ขอมูล 

ผูใชขอมูล บริกรขอมูล 

กําหนดระยะเวลา ในกา รจั ด เ ก็ บ
ขอมูล 

x     

จัดเก็บขอมูลตามการจัดชั้นควา มลั บ
ของสํานักงาน 

x  x x x 

จัดเก็บขอมูลท่ีมีชั้นความลับโดยทํา
การเขารหัสขอมูล 

x  x x x 

จัดเก็บขอมูลสวนบุคคลเทาท่ีจําเปน  x    

ยกเลิกการจัดเก็บขอมูลกรณีเจา ของ
ขอมูลสวนบุคคลถอนความยินยอม 

 x    

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

 x    

ทําการยายขอมูลท่ีมีการจัดเก็บเกิน
ระยะเวลาท่ีกําหนดเพ่ือจัดเก็บเปน
ขอมูลถาวร 

 x    

 
หมวด 3 การประมวลผลขอมูลและการใชขอมูล 

การประมวลผลและการใชขอมูล เปนการนาขอมูลท่ีไดจากการจัดเก็บมาประมวลผล ไดแกการเปลี่ยน
รูปแบบการจัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล แสดงผลในรูปแบบตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดเพ่ือนําขอมูลเหลานั้น 
มาใชงานใหเกิดประโยชนตามวัตถุประสงคท่ีจาเปน 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติในการประมวลผลขอมูลและการใชขอมูลท่ีมีประสิทธิภาพถูกตองตา ม
วัตถุประสงค เพ่ือใหเกิดประโยชนสูงสุด 
ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)   
2) ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)    
3) ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 
5) บริกรขอมูล (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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อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
3. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
4. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาควา ม

ม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
 
แนวปฏิบัติ 

 

 
ภาพท่ี 7 แนวปฏิบัติการประมวลผลและใชขอมูล 

 
1. เ จ  า ข อ ง ข  อ ม ู ล  ( Data Owners)  แ ล ะ บริกรขอมูล  ( Data Stewards)  จัดทําคําอธิบายชุดขอมูล 

(Metadata) สําหรับทุกชุดขอมูลท่ีสามารถใชงานไดตามวัตถุประสงคของสํานักงาน 
2 . เจ า ข อ ง ข  อ ม ู ล  (Data Owners)  กําหนดผูมีสิทธ์ิเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชขอมูล ตามชั้นความลับ 

ดังนี้ 
(1) ขอมูลท่ีมีชั้นความลับ กําหนดใหผูใชงานท่ีไดรับสิทธ์ิตามตําแหนง/บทบาทเทานั้น ท้ังนี้

ผูใชงานท่ีไดรับสิทธ์ิจะตองไมใชขอมูลจริงในการใชงาน และประมวลผล 
(2) ขอมูลใชภายใน กําหนดใหผูบริหาร เจาหนา ท่ี และลูกจางเทานั้น ท่ีมีสิทธ์ิเขาถึงเพ่ือ

ประมวลผลและใชงานขอมูลได ท้ังนี้ ตองปกปองขอมูลจากการเขาถึงโดยบุคคลภายนอก 
 
 
 

/(3) ขอมูลเปด... 
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(3) ขอมูลเปดเผยได ไมกําหนดสิทธ์ิการเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชงานขอมูล 
3. เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล  (Data Owners)  จะตองทบทวนสิทธ์ิการเขาถึงเพ่ือประมวลผลและใชขอมูลของ

ผูใชงานอยางนอยปละ 1 ครัง้ หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปลี่ยนตําแหนง โอนยาย 
สิ้นสุดการจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

4. ผูดูแลระบบสารสนเทศ (System Admini strators)  จะตองกําหนดสิทธ์ิในการเขาถึงเพ่ือประมวลผล 
และใชขอมูลผูใชงานตามท่ีเจาของขอมูลกําหนด และจัดทําระบบสําหรับการบันทึกประวัติการประมวลผลและ
การใชขอมูล (Log Files) ของผูใชขอมูล (Data User) 

5. ผูขอใชหรือผูประมวลผลขอมูล ตองดําเนินการดังนี้  
(1) ขออนุมัติการใชจากเจาของขอมูล (Data Owners)   โดยระบุขอบเขตและรายละเอียดของ

ขอมูลท่ีรองขอ เชน วัตถุประสงค ความถี่ ระยะเวลาท่ีตองใช  
(2) ตองประมวลผลและใชขอมูล ตามวัตถุประสงคท่ีแจงไวกับจากเจาของขอมูล (Data Owners) เทานั้น 

6. การรองขอขอมูล ครอบคลุมการรองขอขอมูลในกรณีท่ีบุคคลหรือหนวยงานภายนอก หนวยงาน
ภายใน ผูรองเปนบุคคลภายในหรือหนวยงานภาครัฐโดยสิทธิ และเจาของขอมูลในการปรับปรุงขอมูล Metadata 
และดําเนินการตามรองขอ ในกรณีท่ีบุคคล หรือหนวยงานภายนอก ตองการรองขอขอมูลของหนวยงานใน
สํานักงาน ใหมีหนังสือเปนลายลักษณือักษร สามารถพิจารณาไดดังนี้  

(1) หากเปนขอมูลของผูรองขอซ่ึงเปนเจาของขอมูลโดยตรง ใหมีการยืนยันตัวตนกอน โดย
หนวยงานท่ีเก่ียวของตองมีพิจารณาตรวจสอบและเรงดําเนินการแกไขปรับปรุงขอมูลนั้น 

(2) หากเปนหนวยงานภายนอก ท้ังรัฐหรือเอกชน หรือบุคคลอ่ืนท่ีไมใชเจาของขอมูล ใหดําเนินการ
ตามคําสั่ง ระเบียบ และขอกฎหมายใด ๆ ท่ีสํานักงาน กําหนด 

7. ผูใชขอมูลจะประมวลผลขอมูลหรือใชขอมูลสวนบุคคลเทา ท่ีจําเปน ภายใตอํานาจหนาท่ีและ 
วัตถุประสงคอันชอบดวยกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคล หรือตามคําส่ังท่ีไดรับจากหนวยงาน
เทานั้น เวนแตคําสั่งนั้นขัดตอกฎหมายหรือบทบัญญัติในการคุมครองขอมูลสวนบุคคล  

8. หนวยงานตองยกเลิกการประมวลผลขอมูลหรือการใชขอมูลสวนบุคคล กรณีท่ีเจาของขอมูล 
สวนบุคคลถอนความยินยอม ตามท่ีกฎหมายวาดวยการคุมครองขอมูลสวนบุคคลกําหนด 
 
ตารางท่ี 3 แนวปฏิบัติในการประมวลผลและใชขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของ 
ขอมูล 

ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

ผูใชขอมูล บริกรขอมูล 

กําหนดผูมีสิทธ์ิประมวลผลและเขาใช ง า น

ขอมูลตามชั้นความลับ 

x    

กําหนดสิทธ์ิในการประมวลผลและเขาใชงาน
ขอมูลใหแกผูใชขอมูล 

 x  x 

ไมใชขอมูลในเครือขายของสํานักงาน เพ่ือ
ประโยชนในเชิงธุรกิจเปนการสวนตัว 

  x  

 
 
 
 

/หมวด 4... 
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หมวด 4 การเชื่อมโยงและการแลกเปล่ียนขอมูล 
การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล เปนการนําขอมูลสํานักงาน แลกเปลี่ยนท้ังระหวางหนวย งาน

ภายในและภายนอกใหมีความม่ันคงปลอดภัยและขอมูลมีคุณภาพ สามารถนาไปใชประโยชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
วัตถุประสงค 

เพ่ือกําหนดแนวปฏิบัติและมาตรฐานดานเทคนิคในการเชื่อมโยงและการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัลท้ั ง
ภายในหนวยงานและระหวางหนวยงานอยางมีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดประโยชนตอภาคประชาชนภา ครั ฐ 
และภาคเอกชน 
ผูมีสวนไดเสีย 

- ผูจัดการโครงการ (Project Managers) 
- ผูดูแลระบบแมขาย (Server Administrators) 
- เจาของขอมูล (Data Owners) 
- บริกรขอมูล (Data Stewards) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
4. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษา

ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553 
5. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติ 

 
ภาพท่ี 8 แนวปฏิบัติ การเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 



-17- 
 

1. กําหนดใหเจาของขอมูล หรือบริกรขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมายดาเนินการตรวจสอบคําอธิบาย 
ชุดขอมูลดิจิทัล (ของขอมูลท่ีจะทําการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนใหครบถวน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบเมทาดาตาของชุดขอมูลดิจิทัลท่ีจัดเก็บใหมีฟลดขอมูลครบถวนสอดคลองกับควา ม
ตองการของหนวยงานท่ีขอใช หากไมครบถวนตองจัดทําเพ่ิมเติมตามความตองการของ
หนวยงานท่ีขอใช 

(2) ตรวจสอบชั้นความลับของขอมูล วาอยูในชั้นความลับท่ีสามารถเปดเผยไดหรือไม นั่นคือตอง
ไมขัดตอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ความม่ันคงของประเทศ ความลับ ทางราชการ และ
ความเปนสวนบุคคล พรอมท้ัง ตรวจสอบสิทธ์ิของหนวยงานท่ีสามารถนาขอมูลไปใชได ตา ม
บทบาทและภารกิจตามกฎหมายของหนวยงานนั้น ๆ หากไมครบถวน หรือไมเปนปจจุบัน ให
แจงเจาของขอมูล และบริกรขอมูลทําการจัดทํา/ปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

2. กําหนดใหเจาของขอมูล หรือบริกรขอมูลจัดทําแนวทางการทํางานรวมกันในการเชื่อมโยง
แลกเปล่ียนขอมูลท้ังระหวางหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอกของโครงการในความรับผิดชอบ โดยมี
องคประกอบ ดังตอไปนี้เปนอยางนอย 

(1) วัตถุประสงคในการนําขอมูลไปใชงาน 
(2) ขอบเขตการนําขอมูลไปใชงาน 
(3) ชวงเวลาและความถี่ในการเขาถึงขอมูลและการนําขอมูลไปใช 
(4) ระดับการใหบริการ (Service Level Agreement: SLA) 
(5) ฟลดขอมูลท่ีสามารถเขาถึง 
(6) รายการขอมูลท่ีสามารถเขาถึง ในกรณีขอขอมูลสวนบุคคลเปนรายคน ตองจัดทําหนังสือแสดง

ความยินยอม (Consent Letter) เพ่ือรับการยินยอมจากบุคคลนั้น ๆ ยกเวนหนวยงานท่ีขอใช
ขอมูลมีอํานาจตามกฎหมายโดยชอบธรรม 

(7) กําหนดรายละเอียดหลักฐานของการเชื่อมโยงและการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัล 
(8) กําหนดวิธียืนยันตัวตนในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

3. กําหนดใหมีมาตรการรักษาความม่ันคงปลอดภัยเก่ียวกับการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทั ล
เพ่ือปองกันมิใหมีการรับสงขอมูลท่ีไมสมบูรณ หรือสงขอมูลไปผิดท่ีหรือมีการรั่วไหลของขอมูล หรือขอมูลถูกแกไข
เปลี่ยนแปลง ถูกทําซํ้าใหม ถูกสงซํ้าโดยมิไดรับอนุญาต 

4. หามมิใหเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนเพ่ือสงตอขอมูลคอมพิวเตอร ท่ีเปนการกระทําควา มผิ ด 
ตามกฎหมายวาดวยการกระทําความผิดทางคอมพิวเตอร 

5. กําหนดใหผูดูระบบสารสนเทศตองจัดเก็บบันทึกหลักฐานของการเชื่อมโยง และการแลกเปลี่ ยน
ขอมูลดิจิทัล เพ่ือใชตรวจสอบสิ่งผิดปกติตาง ๆ ท่ีเกิดขึ้นในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

6. กําหนดใหมีวิธีปฏิบัติหรือระเบียบในการดาเนินการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัลระหวา ง
หนวยงานของรัฐแหงอ่ืนท่ีไดจัดทําหรือรวบรวมขอมูลดิจิทัลไวเปนขอมูลหลักไมวา ท้ังหมด หรือบางสวน โดย
สํานักงาน ไมตองจัดทําขอมูลดังกลาวขึ้นใหมท้ังหมด 

 
 
 
 
 
 
 

/ตารางท่ี 4 .... 
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ตารางท่ี 4 แนวปฏิบัติในการเชื่อมโยงและแลกเปลี่ยนขอมูล 

กิจกรรม 

ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมูล บริกรขอมูล ผูดูแลระบบ 
สารสนเทศ 

กําหนดการเชื่อมโยงและแลกเปล่ียนขอมูลตาม
มาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
สํานักงาน 

x x  

ตรวจสอบคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือ 
เมทาดาตา และตรวจสอบชั้นความลับของขอมูล 

x x x 

จัดทําแนวทางการทํางานรวมกันท้ั ง ระหวาง
หนวยงานภายในและหนวยงาน ภายนอกในการ
เชื่อมโยงและแลกเปลี่ยน ขอมูล 

x x  

จัดเก็บบันทึกหลักฐานของการเชื่อมโยง 
และการแลกเปลี่ยนขอมูลดิจิทัล 

  x 

หมวด 5 การเปดเผยข อมูล 

วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติการเปดเผยขอ มูลตอสาธารณะโดย อิงจากกฎหมาย กฎเกณฑและ  

แนวปฏิบัติท่ีเก่ียวของ ท้ังนี้ ขอมูลท่ีเปดเผยควรเปนประโยชน สามารถนำไปประมวลผลและใชตอยอดในการ  
พัฒนาในรูปแบบตาง ๆ ได 

ผูมีสวนไดเสีย 

1)  เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)  
2)  ผูใชขอมูล (Data Users)  
3)  บริกรขอมูล (Data Stewards)  
4)  ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 

อางอิง 
1. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
2. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารราชการ พ.ศ. 2540 
3. พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558 
4. พระราชบัญญัติการบริหารงานและการใหบริการภาครัฐผานระบบดิจิทัล พ.ศ. 2562 
5. ประกาศคณะกรรมการพัฒนารัฐบาลดิจิทัล เรื่อง มาตรฐานและหลักเกณฑการเปดเผยขอมูลเปดภาครั ฐใน
รูปแบบขอมูลดิจิทัลตอสาธารณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

/แนวปฏิบัติ... 
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แนวปฏิบัติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ภาพท ี่9 แนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูล 
1. เจาของขอมูลจะตองเปดเผยขอมูลในความรับผิดชอบตอสาธารณะตามกฎหมา ยวาด ว ย  

ขอมูลขาวสารของราชการ และแนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูลอยางเครงครัด 
2. เจาของขอมูลหามเปดเผยขอมูลความม่ันคง และขอมูลความลับทางราชการท่ีอยู ใน ควา ม 

ครอบครองของสํานักงาน 
3. กำหนดใหเจาของขอมูลท่ีจะทําการเปดเผยขอมูลในความรับผิดชอบในรูปแบบขอมูลเปด

ของสํานักงาน โดยดำเนินการ ดังนี้ 
(1) กำหนดลักษณะของขอมูลท่ีเผยแพรกำหนดใหอยูในรูปแบบท่ีเครื่องสามารถประมวลผลได 
(2) กำหนดใหมีคำอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทาดาตาสำหรับข อมูลท่ีตองเปดเผย 
(3) ขอมูลท่ีเผยแพรจะตองมีการบันทึกเวลา (Timestamps) ท่ีชวยใหผูใชงานสามารถระบุ

ไดวาขอมูลนั้นเปนปจจ ุบัน 
(4) ขอมูลท่ีเผยแพรตองมาจากแหลงท่ีเก็บขอมูลโดยตรง ดวยระดับความละเอียดสูง โดย

ไมมี การปรับแตงหรือเปนขอมูลรูปแบบสรุป (Summary data) 
(5) ช ุดข อม ูลและรายการช ุดข อม ูลท่ีเผยแพร จะต องม ีการจ ัดร ูปแบบท่ีกำหนดเป ็นมาตรฐาน 

และกำหนดภายใตหมวดหมูเดียวกัน เพ ื่อใหผูใชขอมูลสามารถคนหาและเข าถ ึงข อมูลได งาย 
4. กำหนดใหเง่ือนไขและข อกำหนดของขอมูลท่ีนำมาเปดเผยภายในเครือขายของสํานัก งา น  

ขอมูลท่ี เผยแพรตองไมขัดตอกฎหมายวาดวย ทรัพยสินทางปญญา เวนแตการเปดเผยขอมูลจะเป น ไปตา ม
อํานาจท่ี กฎหมายรับรอง 

5. สนับสนุนการเผยแพรขอมูลผานชองทางท่ีงายตอการเขาถึงขอมูล และตองเปดเผยข อมูลใน  
รูปแบบดิจิทัลตอสาธารณะท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Government Open Data) ผานเว็บไซต data.go.th 
โดย 

(1) กำหนดใหมีมาตรการรักษาความมั นคงปลอดภัยในการเปดเผยขอมูล ท่ีกำหนด
ลำดับ  

(2) ชั้นขอมูลต้ังแตลับขึ้นไป อยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ 
(3) ม ีการตรวจสอบข อม ูลที เผยแพร จากหน วยงานท้ังภายในและภายนอกหน วยงาน เพ ื่อให 

มั นใจ วาหนวยงานไดมีข อมูลท่ีเผยแพรที มีค ุณค า 
/(4) การเผยแพร... 
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(4) การเผยแพรขอมูล ตองมีการตรวจสอบรูปแบบขอมูลท่ีเผยแพรใหสอดคล อ ง กับ

มาตรฐานท่ีหนวยงานกําหนด 
(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 คูมือ การนําขอมูลขึ้นเผยแพรของหนวยงานนั้น 
(6) หากการเป ิดเผยข อม ูลไม ครบถ วน หรือไมเปนปจจุบัน ให แจ งเจ าของข อม ูล และบริกร

ขอมูล ท าการจัดทำ/ปรับปร ุงใหเปนปจจุบัน 
6. กำหนดใหเปดเผยขอมูลสวนบุคคลตามขอกำหนดของ พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุ คคล 

หรือตามคำสั่งท่ีไดรับจากผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลท่ีแตงต้ังโดยหนวยงานเทานัน้เวนแตคําสั่งนั้นข ัดต อ
กฎหมาย หรือบทบัญญัติในการคุมครองขอม ูลสวนบุคคลตาม พ.ร.บ. 

7. เจาของขอมูลหามเปดเผยขอมูลความม่ันคง และขอมูลความลับทางราชการท่ี อยู ใ นควา ม 
ครอบครองของหนวยงาน รวมท้ัง หามเปดเผยขอมูลที เปนการกระทำความผิดตามกฎหมาย นโยบาย และ 
แนวปฏิบัติอันทำใหเกิดความเสียหายตอหนวยงาน 

8. กำหนดใหเจาของขอมูล คัดเลือกขอมูลท่ีจะเปดเผยในรูปแบบขอมูลเปดจากลําดับชัน้ 
ความสำคัญของชุดขอมูล 

9. กำหนดใหเจาของขอมูลตองกําหนดรอบระยะเวลาในการตรวจสอบและปรับปรุ งข อมูล 
ท่ีเปดเผยเพ่ือใหขอมูลถูกตอง และเปนปจจุบัน 

 
ตารางท่ี 5 แนวปฏิบัติการเปดเผยขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมล ู บริกรขอมูล 
เปดเผยขอมูลสํานักงาน ในความรับผิดชอบตอสาธารณะตา ม
กฎหมายท่ีกําหนดไว และลงบันทึกเวลา 

x x 

คัดเลือกขอมูลท่ีจะเปดเผยในรูปแบบขอ มูลเป ดจากลำ ดับชั้ น
ความสำคัญของขอมูล 

x  

ตรวจสอบคำอธิบายชุดขอมูลดิจิทัลหรือเมทาดาตาของชุ ดข อมูล
ท่ีจะทําการเปดเผยใหมีความครบถวนเปนปจจุบัน 

x x 

กําหนดรอบระยะเวลาในการตรวจสอบและปรับปรุงขอมูลท่ีเปดเผย x  

หมวด 6 การทำลายขอมูล (Data Destroy) 

วัตถุประสงค 
เพ่ือกำหนดแนวปฏิบัติการทำลายขอมูล และการพิจารณาอนุมัติทำลายโดยเจาของขอมูล เพ่ือเปนการ

รักษาความม่ันคงปลอดภัยของข อมูล 
ผูเก่ียวของ/ผูมีสวนไดเสีย 

1) เจ า ข อ ง ข อ ม ูล  (Data Owners)   
2) ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)    
3) ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) 
4) ผูดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) 
5) บริกรขอมูล (Data Steward s) 

/(6) เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล ... 
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6) เจ า ข อ ง ข อ ม ู ล ส ว น บ ุค ค ล  (Data Subjects)     
 
อางอิง 

1. ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส เรื่อง แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรั กษา
ความม่ันคงปลอดภัยดานสารสนเทศของหนวยงานของรัฐ พ.ศ. 2553  

2. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
3. ระบบบริหารความม่ันคงปลอดภัยสารสนเทศ ISO/IEC 27001: 2013 
 

แนวปฏิบัติ 

 

 

ภาพท ี่ 10 แนวปฏิบ ัติการทำลายขอมูล 

1. เจาของขอมูล (Data Owners)  กําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูลแตละประเภท 
2 . เจาของขอมูล (Data Owners)  กําหนดผู  มีสิทธิ ในการทําลายขอมูล และจะตองทบทวน

สิทธ์ินั้นอยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงท่ีสําคัญ ไดแก การลาออก เปลี่ยนตำแหนง 
โอนยาย สิ้นสุดการจาง การปรับโครงสราง หรือเม่ือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศ เปนตน 

3. ผู ดูแลระบบสารสนเทศ (Systems Administrators) กําหนดสิทธ์ิในการทำลายข อมูลใหแก
ผ ูทําลายขอมูลตามท่ี เจาของขอมูลกําหนด และเก็บ Log Files ไวดวยทุกครั้ง 

4. เจาของขอมูล (Data Owners)  ตองจัดเก็บคําอธิบายชุดขอมูลดิจิทัล (Metadata) ท่ีทําลาย
สําหร ับตรวจสอบในภายหล ัง 

/5. ผูทำลายขอมูล... 
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5. ผูทำลายขอมูล (Data Disposers) ท่ีไดรับมอบหมายตองจัดเก็บบันทึกรายละเอียดการทํา ลาย
ขอมูลไวในทะเบียนควบคุมและ บันทึกการทําลายขอมูล โดยใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป 

6. ผ ูใ ช ข อ ม ูล  (Data Users)  ห ร ือ ผูประมวลผลขอมูลสวนบุคคล ท่ีไดรับมอบหมาย สามารถทําลาย
ขอมูลสวนบุคคลเม่ือเจาของขอมูลสวนบุคคล รองขอ (ตาม พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวนบุคคล) 

7. บริกรขอมูล (Data Steward s)  ตองติดตามการดําเนินการเพ่ือใหการลบหรือทําลายเปนไปตา ม
กระบวนการทําลายขอมูลของหนวยงาน พรอมท้ังสรุปรายงานผลประจําเดือน 

 
ตารางท่ี 6 แนวปฏิบัติในการทําลายขอมูล 

กิจกรรม 
ผูมีสวนไดเสีย 

เจาของขอมูล เจาของขอมูล
สวนบุคคล 

ผูดูแลระบบ
สารสนเทศ 

ผ ูทำลาย
ขอมูล 

บริกรขอมูล  

กําหนดระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูล x    x 

กําหนดผู มี สิทธิ ในการทําลายขอมูล x     

กําหนดสิทธ์ิในการทำลายขอมูลใหแกผ ูทําลาย
ขอมูลตามท่ี เจาของขอมูลกําหนด และเก็บ Log 
Files ไวดวยทุกคร้ัง 

  x x x 

จัดเก็บคำอ ธิบายชุดขอมูลดิจิทัล (Metadata) 
ท่ีทําลาย สําหรับตรวจสอบในภายหลัง 

x  x  x 

จัดเก็บบันทึกรายละเอียดการทําลายขอมูลไว
ในทะเบียนควบคุมและบันทึกการทําลายข อม ูล 
โดยใหเก็บรักษาไวเปนหลักฐานไมนอยกวา 1 ป 

  x x  

ทําลายขอมูลสวนบุคคลเมื่อเจาของขอมูลสวน
บุคคล รองขอ (ตาม  พ.ร.บ. คุมครองขอมูลสวน
บคคล) 

x x x x  

ติดตามการดําเนินการลบหรือทําลายเปนไปตาม
กระบวนการทําลายขอมูลของหนวยงาน พรอมท้ัง
สรุปรายงานผลประจําเดือน 

    x 
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