
 

ขั้นตอนการแจงสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

(Data Subject Right Management Procedure) 
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1.  บทนํา 

ข ั ้ นต อนกา รแจ  ง ส ิ ท ธิ ของ เ จ  า ของ ข  อม ู ล ส  ว นบ ุ ค คล  ( Data Subject Right Management 

Procedure) ฉบับนี้มีวัตถุประสงคเพื่อบริหารจัดการในกรณีที ่เจาของขอมูลสวนบุคคลขอใชสิทธิเกี่ยวกับ

เจาของขอมูลสวนบุคคลภายใตพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 ทั้งนี้การใชสิทธิของ

เจาของขอมูลสวนบุคคลกําหนดใหผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดําเนินการตามคํารองขอ ดวยเหตุน้ี สํานักงาน

สภาความม่ันคงแหงชาติ (“สํานักงานฯ”) ตองดําเนินการโดยไมชักชา และภายในระยะเวลา 1 เดือนนับแตได

รับคํารองขอจากเจาขอมูลสวนบุคคล การดําเนินการจะตองถูกแทรกแซง หรือความเกี่ยวพันที่จําเปนในสวน

ของสํานักงานฯ ใหนอยที่สุดซึ่งสามารถดําเนินการไดโดยใหมีการเขาถึงขอมูลสวนบุคคลแบบออนไลน และใน

รูปแบบเอกสารเพื่อใหเจาของขอมูลสวนบุคคลสามารถยืนยันการเปลี่ยนแปลงขอมูลดังกลาวไดตามตองการ

อยางไรก็ตามอาจมีบางกรณีที่สํานักงานฯ จะตองเขาสูขั้นตอนการพิจารณาวาจะอนุมัติคําขอหรือไมในกรณี

ดังกลาวนั้น ไดมีการอธิบายถึงขั้นตอนตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการตัดสินใจตาง ๆ ไวแลวในเอกสารฉบับนี้ 

ขั ้นตอนการแจงสิทธิของเจาของขอมูลสวนบุคคล (Data Subject Right Management Procedure) 

ฉบับนี้จะตองไดรับการพิจารณาโดยเชื่อมโยงกับเอกสารท่ีเก่ียวของดังตอไปนี้ 

 นโยบายการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลและนโยบายในการลบหรือทําลายขอมูลสวนบุคคล 

เมื่อพนกําหนด (Data Retention Policy & Personal Data Disposal Policy) 

 นโยบายการคุมครองขอมูลสวนบคคล (Privacy Policy) 

2.  คาํจํากัดความ 

 

ลําดับที่ คํานิยาม คําจํากัดความ 

1 เจาของขอมูลสวนบุคคล 

(Data Subject) 

บุคคลซึ่งสามารถถูกระบุตัวตนไดโดยขอมูลสวนบุคคลนั้น ๆ  ไมวา 

โดยทางตรงหรือทางออม 

2 ผูควบคุมขอมูลสวน

บุคคล (Data 

Controller) 

สํานักงานฯ ซึ่งมีอํานาจตัดสินใจเกี่ยวกับขอมูลสวนบุคคลน้ัน ๆ  ซึ่งเปน

สํานักงานฯ ที่ไดขอมูลสวนบุคคลจากผูติดตอ หรือตองทําหรือปฏิบัติตาม

สัญญากับผูติดตอ 

3 ผูเยาว บุคคลอายุตํ่ากวา 20 ป ที่ยังไมบรรลุนิติภาวะโดยการสมรส หรือไมมี

ฐานะเสมือน 

ดังบุคคลซึ่งบรรลุนิติภาวะแลว 



3.  แนวปฏิบัติตอคําขอของเจาของขอมูล 

3.1  วัตถุประสงค 

จุดประสงคตอไปนี้มีผลบังคับใชการรองขอตาง ๆ ตามที่ไดระบุไวในเอกสารฉบับนี้ และอางอิง

ตามหมวด 3 ตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 

1. เจาของขอมูลสวนบุคคลจะตองไดรับขอมูลในรูปแบบที่กระชับ โปรงใส เขาใจไดงาย 

และสามารถเขาถึงได งาย โดยใชภาษาที่ชัดเจนและเรียบงาย โดยเฉพาะขอมลูสวนบุคคลใด ๆ ท่ีสงถึงผูเยาว 

2. เจาของขอมูลสวนบุคคลสามารถใหขอมูลสวนบุคคลเปนลายลักษณอักษร หรือทาง

อิเล็กทรอนิกส หรือทาง อ่ืน ๆ 

3. เจาของขอมูลสวนบุคคลสามารถรองขอขอมูลสวนบุคคลทางวาจาได (เชน ผานทาง

โทรศพัท หรือการพูดคุย ตอหนา) ตราบใดท่ีตัวตนของเจาของขอมูลไดรับการพิสูจนแลว 

4. สํานักงานฯ จะตองดําเนินการตามคําขอของเจาของขอมูลสวนบุคคล เวนแตวา

สาํนักงานฯ ไมสามารถพิสูจนตัวตน ของเจาของขอมูลสวนบุคคลดังกลาวได 

5. สํานักงานฯ จะตองดําเนินการใหตามคําขอของเจาของขอมูลสวนบุคคลโดยไมลาชาเกิน

สมควร และภายใน ระยะเวลาไมเกิน 1 เดือนนับจากวันที่ไดรับคําขอดังกลาว 

6. ระยะเวลาในการตอบกลับของสํานักงานฯ สามารถเพ่ิมระยะเวลาออกไปไดอีก 2 เดือน 

สําหรับคําขอที่มีความ ซับซอน หรือคําขอที่มีจํานวนมาก โดยที่เจาของขอมูลสวนบุคคลจะตองไดรับแจงถึง

สาเหตุของความลาชา ดังกลาว ภายในระยะเวลา 1 เดือนนับจากวันที่ไดรบัคําขอ 

7. หากไดร ับคําขอในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส การตอบกลับจะตองตอบกลับผานทาง

อิเล็กทรอนิกส เวนเสียแตวา เจาของขอมูลสวนบุคคลระบุความตองการในการตอบกลับไวเปนอยางอ่ืน 

8. หากสํานักงานฯ ตัดสินใจวาจะไมปฏิบัติตามตามคําขอของเจาของขอมูลสวนบุคคล 

สํานักงานฯ จะตองแจงให เจาของขอมูลสวนบุคคลทราบในทันที หรืออยางชาที่สุดภายในระยะเวลา 1 เดือน

นับจากวันที่ไดรับคําขอ พรอมทั้งอธิบายถึงเหตุผล และแจงใหเจาของขอมูลสวนบุคคลรับทราบถึงสิทธิของ

ตนเองในการรองเรียนไป ยังหนวยงานกํากับดูแลได 

9. การปฏิบัติตามคําขอตาง ๆ นั้นไมมีคาใชจาย เวนเสียแตวาคําขอเหลานั้น เปนคําขอที่ 

“ไมไดตั้งอยูบนหลัก ความเปนจริง หรือมากเกินไปอยางชัดเจน” (หมวด 3 พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน

บุคคล พ.ศ.2562) ในกรณีเชนนั้น สํานักงานฯ สามารถเรียกเก็บคาใชจายไดตามความเหมาะสม หรือปฏิเสธที่

จะดําเนินการตามคํา ขอดังกลาว 

10. หากมีขอสงสัยในตัวตนของเจาของขอมูล สํานักงานฯ สามารถขอขอมูลเพิ่มเติม เพื่อ

พิสูจนตัวตนของเจาของ ขอมูลดังกลาวได 



หากจําเปนตองชี้แจงถึงจุดประสงคใด ๆ ในขางตน สามารถอางอิงตามพระราชบัญญัติคุมครองขอมูล

สวนบุคคล พ.ศ.2562 แนวปฏิบัติในการจัดการคําขอตาง ๆ จากเจาของขอมูลสวนบุคคลนั้น สํานักงานฯ มี

การอธิบายไวในแผนภาพขั้นตอน ปฏิบัติงาน และสามารถตรวจสอบรายละเอียดของแตละขั้นตอนในแนว

ปฏิบัติไดตามตารางรายละเอียดขั้นตอนปฏิบัติ ตอไปนี้ 

 

3.2 ขั้นตอนแนวปฏิบัติตอคําขอของเจาของขอมูล 

 

 
 

 
 



3.3 รายละเอียดของแผนภาพข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียด บุคคลท่ีเกี่ยวของ 

1 แจงขอใชสิทธิเจาของ 

ขอมูลสวนบุคคล 

เจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอแจงขอใชสิทธิเจาของ 

ขอมูลสวนบุคคลผานทางชองทางที่สํานักงานฯ กําหนดไว 

เจาของขอมูลสวน

บุคคลหรือ ผูรองขอ 

2 รบัคาํขอจากเจาของ

ขอมูลสวนบุคคล 

เจาหนาที่รับเร่ืองรับคําขอจากเจาของขอมูล สวนบุคคล 

หรือผูรองขอและบันทกรายละเอียดคําขอในแบบคาํรอง 

ขอใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคล 

เจาของขอมูลสวน

บุคคล หรือผูรองขอ 

3 พิจารณายืนยันตัวตน เจาหนาที่รับเร่ืองพิจารณายืนยันตัวตน 

 กรณียืนยันตัวตนสําเร็จ ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 4 

 กรณียืนยันตัวตนไมสําเร็จใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 16 

เจาหนาที่ผูรับเร่ือง 

4 พิจารณาความถูกตอง 

ของคําขอ 

เจาหนาที่ พิจารณาคํารองขอของเจาของขอมูลวาถูกตอง 

สมบูรณ เปนคาํรองขอท่ีมีอาศัยสิทธิตามท่ีกฎหมายรับรอง

หรือไม หรือมีขอยกเวนในการปฏิเสธ  

 กรณีสามารถดําเนินการไดตามคาํขอ ใหดําเนินการ 

ตามข้ันตอนท่ี 6 

 กรณีไมสามารถดําเนินการไดตามคําขอ ใหดําเนินการ 

ตามข้ันตอนท่ี 10 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

6 พิจารณาการคิด 

คาใชจาย 

เจาหนาที่พิจารณาความจําเปนในการคดิคาใชจายตามหัวขอ

ที่ 6. เงื่อนไขการพิจารณาคิดคาใชจาย 

 กรณีที่ตองคิดคาใชจาย ใหดําเนินการตามขั้นตอนท่ี 12 

 กรณีที่ไมตองคิดคาใชจาย ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 7 

เจาหนาทีท่ี่เก่ียวของ 

7 แจงใหผูควบคุมขอมูล 

สวนบุคคลดําเนินการ 

ตามคาํขอ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของดําเนินการตามคําขอ เจาหนาทีท่ี่เก่ียวของ 

8 ดําเนินการตามคําขอ 

และแจงผลการ 

ดําเนินการ 

ผูควบคุมขอมูลสวนบุคคลดาํเนินการตามคําขอและแจงผล 

การดําเนินการใหเจาหนาที่ 

รับทราบ 

ผูควบคุมขอมูลสวน 

บุคคล 



ลําดับ ข้ันตอน รายละเอียด บุคคลท่ีเกี่ยวของ 

9 บันทึกผลการดําเนินการ เจาหนาที่บันทึกผลการดําเนินการ ในแบบบันทึกการใชสิทธิ

ขอมูลสวนบุคคลวาคําขอดังกลาว ไดมีการดําเนินการเปนที่

เรียบรอยแลว และใหเจาหนาที่ ผูรับเร่ืองแจงผลการ

ดําเนินการใหผูรองขอรับทราบผลการ ดําเนินการ รวมท้ัง

บันทึกการยกเลิกการใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคล 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

10 แจงเหตุผลการปฏิเสธ 

คํารองขอใหเจาของ 

ขอมูลสวนบุคคลทราบ 

เจาหนาที่แจงเหตผุลการปฏิเสธคาํรองขอใหเจาของขอมูล

สวนบุคคลหรือผูรองขอทราบ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

11 แจงรายละเอียด 

ระยะเวลาดําเนินการที่ 

มากกวาปกติ 

เจาหนาที่แจงรายละเอียดระยะเวลาดําเนินการที่มากกวาปกติ

ใหเจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

12 แจงเจาของขอมูล 

สวนบุคคลใหรับทราบ 

คาใชจาย 

เจาหนาที่แจงเจาของขอมูลสวนบุคคลใหรับทราบคาใชจาย 

ในการดําเนินการตามการขอใชสิทธิ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

13 รับทราบการยืนยัน การ

ขอใชสิทธิ 

เจาหนาที่รับทราบการยืนยันการขอใชสิทธิ เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

14 รับทราบการยกเลิก 

การขอใชสิทธิ 

เจาหนาที่รับทราบการยกเลิกการขอใชสิทธิ เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 

15 พิจารณาการยืนยัน 

การใชสทิธิ 

เม่ือไดรับแจงเรื่องการดําเนินการอาจใชเวลามากกวาปกติ 

หรือมีคาใชจาย เจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอ 

พิจารณาการยืนยันการใชสิทธิ 

กรณียืนยันใหดําเนินการตอใหดําเนินการตามข้ันตอนที่ 13 

กรณีไมใหดําเนินการตอ ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 14 

เจาของขอมูลสวน

บุคคลหรือผูรองขอ 

16 พิจารณาการขอใชสิทธิ เจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอพิจารณาการขอใช สิทธิ

ที่ยืนยันตัวตนไมสําเร็จ 

 กรณีตองการใชสิทธิ ใหดําเนินการตามขั้นตอนที่ 1 

โดยแจงขอมูลเพื่อยืนยันตัวตนซํ้า 

 กรณไีมตองการใชสิทธิ ใหสิ้นสุดกระบวนการ และ 

เจาหนาที่บันทึกการขอใชสิทธิ 

เจาหนาที่ที่เก่ียวของ 



4. ชองทางการแจงการขอใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคล 

สํานักงานฯ ไดกําหนดชองทางการแจงขอใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอพรอมทั้ง

แจงรายละเอียดใหเจาของขอมูลสวนบุคคลรับทราบผานทางนโยบายคุ มครองขอมูลสวนบุคคล 

(Privacy Policy) ดังนี้ 

แบบฟอรมการขอใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคล 

เจาของขอมูลสวนบุคคลหรือผูรองขอกรอกแบบฟอรมการขอใชสิทธิเจาของขอมูลสวนบุคคล 

โดยสามารถ download ผานหนา Website ของสํานักงานฯ หรือแจงความประสงคขอรับแบบฟอรม

ทางอีเมล หรือขอรับดวยตนเอง ณ สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ พรอมทั้งเอกสารแนบที่กําหนด

ในแบบฟอรม จากนั้นจึงสงแบบฟอรม ดังกลาวมายังชองทางดังตอไปนี้ 

 อีเมล : เจาของขอมูลสวนบคคล หรือผูรองขอ จะตองสงแบบฟอรมการขอใชสิทธิ

เจาของขอมูลแลวสงขอมูลผานอีเมล : saraban@nsc.go.th 

 สงจดหมายหรือติดตอดวยตนเอง :  

   สํานักงานสภาความมั่นคงแหงชาติ 

 เลขท่ี 1 ทําเนียบรัฐบาล ถนนพิษณุโลก เขตดุสิต กรงุเทพฯ 10300 

 โทรศัพท : 02 629 8000 

   โทรสาร : 02 629 8056 


