
 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงาน 
ตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection Act : PDPA) 

กรณีการใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล(Personal Data Protection Act : 
PDPA) กรณีการใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 
 
วัตถุประสงค์ 

เพื่อใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดการ คำร้องขอของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลตามพระราชบัญญัติ
คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 ซึ่งประกอบไปด้วยสิทธิดังนี้ 

1) การเพิกถอนความยินยอม 
2) การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
3) การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 
4) การลบข้อมูลส่วนบุคคล 
5) การระงับการประมวลผลข้อมูล 
6) การขอรับข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตน/การโอนย้ายข้อมูล (ท่ีอยู่ในรูปแบบอัตโนมัติ) 
7) การคัดค้านการประมวลข้อมูล 

 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1   รับเรื่องและตรวจสอบตัวตนผู้ขอใช้สิทธิ 

ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับเรื่องขอใช้สิทธิของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม  

 จัดให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม แสดงบัตรประจำตัวประชาชน และตรวจสอบตัวตน

เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู ้ให้ความยินยอม โดยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล เอกสารหลักฐาน 

ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม และรวบรวมข้อเท็จจริง ดังนี้ 

1) ชื่อ และนามสกุล (ชื่อไทย และชื่ออังกฤษ)  

 2) วัน เดือน ปีเกิด วันออกบัตร และวันหมดอายุ  

 3) เลขประจำตัวประชาชน ในกรณีคนต่างด ้าวให ้แสดงเลขหนังสือเด ินทาง หร ือ 

เลขประจำตัวที่รัฐบาลหรือหน่วยงานของรัฐเจ้าของสัญชาติออกให้ หรือเลขประจำตัวในเอกสารสำคัญ  

ที่รัฐบาลไทยออกให้ (ถ้ามี) 

 4) เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ิมเติม เช่น คำส่ังศาลต้ัง ผู้ปกครอง/ ผู้อนุบาล/ ผู้พิทักษ์/หนังสือ

มอบอำนาจ แล้วแต่กรณี  

ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลที่มาขอใช้สิทธิ เป็น ผู้เยาว์ คนเสมือนไร้ความสามารถ  
คนไร้ความสามารถให้ดำเนินการดังนี้ 
  - ผู้เยาว์อายุไม่เกิน 10 ปี ให้บิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามคำสั่งศาล เป็นผู้ดำเนินการ 
   - ผู้เยาว์อายุมากกว่า 10 ปีแต่ไม่ถึง 15 ปี ให้ผู้เยาว์เป็นผู้ดำเนินการด้วยตนเอง โดยต้องได้รับ
ความยินยอมจากบิดา มารดา หรือผู้ปกครองตามคำสั่งศาล 



  - ผู้เยาว์อายุตั้งแต่ 15 ปีแต่ไม่ถึง 20 ปี ให้ผู้เยาว์เป็นผู้ดำเนินการด้วยตนเอง 
- คนเสมือนไร้ความสามารถ ให้ผู้พิทักษ์เป็นผู้ดำเนินการ  

  - คนไร้ความสามารถ ให้ผู้อนุบาลเป็นผู้ดำเนินการ 
   ทั ้งนี ้ ให้ขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/ สำเนาทะเบียนบ้าน (เฉพาะบิดา  มารดา)  
ของผู้ให้ความยินยอม หรือคัดถ่ายเอกสาร ด้วยวิธีอื่นใดในทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยปกปิดข้อมูลด้านศาสนา 
เช่น ด้วยวิธีการ Highlight สีดำบนข้อความที่ไม่สามารถทำให้เห็นข้อมูลได้ และลงนามรับรองสำเนาถูกต้อง 
เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐาน    
  ในกรณีที่เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลมอบอำนาจให้บุคคลอื่นดำเนินการแทน จะต้องระบุ
ข้อความในหนังสือมอบอำนาจ ดังต่อไปนี้  
  1) ระบุ วันที ่ เรื ่อง และวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน เช่น เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคลให้อำนาจ  
ผู้ย่ืนคำร้องขอในการดำเนินการติดต่อเพ่ือใช้สิทธิการเพิกถอนความยินยอม 
  2) ลงลายมือชื่อผู้มอบอำนาจ และผู้รับมอบอำนาจอย่างชัดเจน พร้อมทั้งแนบสำเนาบัตร
ประจำตัวประชาชน หรือสำเนาหนังสือเดินทาง (กรณีคนต่างด้าว) โดยลงช่ือรับรองสำเนาถูกต้อง ท้ังของผู้มอบอำนาจ 
และผู้รับมอบอำนาจ          
       
ขั้นตอนที่ 2  จัดการคำร้องขอใช้สิทธิ 

  เมื่อผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับเรื ่องขอใช้สิทธิได้ตรวจสอบข้อมูลตามขั้นตอนที่ 1 ของฝ่าย/ 

สำนัก/ ภาค/ ศูนย์/ เขต/ สาขา หรือหน่วยงานภายในธนาคารที่รับเรื่องขอใช้สิทธิ ให้ดำเนินการดังนี้  

2.1 สร้างคำร้อง/ ขอความเห็น/ ขออนุมัติ  

กรณีขอความเห็นต่อเจ้าหน้าท่ีคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) เฉพาะกรณีการขอใช้สิทธิ ดังน้ี 

  การลบข้อมูลส่วนบุคคล  

  การระงับการประมวลผลข้อมูล  

  การขอรับข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตน/ การให้โอนย้ายข้อมูล (ท่ีอยู่ในรูปแบบอัตโนมัติ)  

  การคัดค้านการประมวลผลข้อมูล 

ให้ดำเนินการสร้างคำร้องในระบบ PDPA (ตามคู ่มือการใช้งานระบบPDPA/ Consent 
Management/ Data Subject Right Management) โดยจัดพิมพ์คำร้องขอใช้สิทธิ ให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ 
ผู้ให้ความยินยอม ลงนาม และจัดเก็บคำร้องขอใช้สิทธิและเอกสารท่ีเก่ียวข้องตามกระบวนงานท่ี 4 การจัดเก็บ/ 
การลบ / ทำลาย เอกสารข้อมูลส่วนบุคคล 

โดยขอความเห็นต่อเจ้าหน้าที ่คุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) และขออนุมัติการใช้สิทธิ
ดังกล่าวข้างต้นต่อ Data Owner (ผู้อำนวยการฝ่าย/ สำนัก/ ภาค/ ศูนย์) 



ท ั ้ งน ี ้  ระบบจะแจ ้งสถานะไปย ังอ ี เมล ์  (E-mail)  ของเจ ้าของข ้อม ูลส ่วนบ ุคคล/  
ผู้ให้ความยินยอมทราบ และให้ติดตามสถานะในระบบ PDPA ของเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม 
เพ่ือดำเนินการตามข้ันตอนที่ 3 ต่อไป  

2.2 จัดให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม เข้าถึงข้อมูลและ/ หรือดำเนินการแก้ไขข้อมูล  
กรณีการขอใช้สิทธิอื่น ๆ ดังต่อไปนี้ 
  การเพิกถอนความยินยอม ให้ดำเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูล

ส่วนบุคคล (PDPA)   กระบวนงานที่ 1.2 การขอเพิกถอนความยินยอม (Withdraw of consent) 
  การเข้าถึงข้อมูลส่วนบุคคล 
  การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง 
ให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับเรื่องดำเนินการตามคำร้องขอใช้สิทธิการเข้าถึงข้อมูลส่วน บุคคล

และ/ หรือการแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง จัดให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม เข้าถึงข้อมูลหรือ
ดำเนินการแก้ไขข้อมูลตามระเบียบปฏิบัติงานการเงิน เร่ือง GHB ALL คู่มือปฏิบัติงานสินเช่ือ, คู่มือการพนักงานเก่ียวกับ
ระบบ ERP และ/ หรือระเบียบปฏิบัติงาน คู ่มือปฏิบัติงาน ที ่ เกี ่ยวข้อง  และ/ หรือที ่ธนาคารกำหนด 
ทั้งนี้โดยไม่ต้องเข้าไปทำรายการในระบบ PDPA 
 
ขั้นตอนที่ 3 บันทึกและแจ้งสถานะการดำเนินการให้กับเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล/ ผู้ให้ความยินยอม 

ผู้ปฏิบัติงานที่มีหน้าที่รับเรื่องขอใช้สิทธิบันทึกสถานะในระบบ PDPA (ตามคู่มือการใช้งาน
ระบบ PDPA/ Consent Management/ Data Subject Right Management) ตามท่ีได้รับอนุมัติพร้อมความเห็น
ของเจ้าหน้าที ่คุ ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (DPO) และให้แจ้งการดำเนินการตามคำร้องขอหรือปฏิเสธ 
คำร้องขอใช้สิทธิไปยังเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  

กรณีปฏิเสธการคำร้องขอให้มีการบันทึกเหตุแห่งการปฏิเสธ ในระบบดังกล่าวข้างต้น และ  
ให้มีการตรวจสอบข้อมูลการขอใช้สิทธิให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง สม่ำเสมอ เพื่อให้เจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล  
และสำนักงานคณะกรรมการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล สามารถตรวจสอบได้ 
หมายเหตุ กรณีผู้อนุมัติมีคำสั่งเป็นประการอื่นใดนอกเหนือจากกรณีอนุมัติ/ ปฏิเสธให้กลับไปดำเนินการ  
ตามข้ันตอนที่ 2   
 
 
 
 
 
 
 



2. จดัการ 
ค าร้องขอใช้สิทธิ 

- การลบข้อมูลส่วนบุคคล  
- การระงับการประมวลผลข้อมูล  
- การขอรับข้อมูลส่วนบุคคลท่ีเก่ียวกับตน/  
  การให้โอนย้ายข้อมูล (ท่ีอยู่ในรูปแบบอัตโนมัต)ิ  
- การคัดค้านการประมวลผลข้อมูล 

 
 

 
 
 
 

- การเข้าถงึข้อมูลส่วนบุคคล  
- การแก้ไขข้อมูลส่วนบุคคลให้ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 

ชื่องาน :  แนวทางการปฏิบัติงานตามกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Data Protection Act : 
PDPA) กรณีการใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน กฎหมายที่เกี่ยวข้อง หมายเหตุ 
 
 

   

 
 
 

2 วันทำการ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

 

 
 
 
 
 

10 วันทำการ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วันทำการ 

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วน
บุคคล พ.ศ. 2562 

 

 
 
 

 
  

ที่มา : คู่มือปฏิบัติงานกลางตามกกฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล กระบวนงานที่ 2 การใช้สิทธิเจ้าของข้อมูลส่วน
บุคคล 

เริ่มต้น 

1. รับเรื่องค ำร้องขอใช้สิทธิของเจ้ำของข้อมูล

ส่วนบุคคล/ผู้ให้ควำมยินยอม 

จบ 

3. บันทึกและแจ้งสถำนะเจ้ำของ

ข้อมูลส่วนบุคคล/ผูใ้ห้ควำมยินยอม 

2.1 สร้ำงค ำร้อง/

ขอควำมเห็น/ขอ

อนุมัติ  

2.2 จัดให้เจ้ำของ

ข้อมูลส่วนบุคคล/

ผู้ให้ควำมยินยอม

เข้ำถึงข้อมูลและ/

หรือด ำ เนินกำร

แก้ไขข้อมูล 


