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การเก็บรวบรวม ใช หรือเปดเผยขอมลูสวนบุคคลตามระยะเวลาเทาทีจํ่าเปน  

แมวาเราจะเก็บและใชขอมูลสวนบุคคลอยางตรงไปตรงมาและตามท่ีกฎหมายกําหนด แตเราไมสามารถ

เก็บขอมูลสวนบุคคลนานกวาท่ีเราจําเปนตองใช นอกจากนี้ในกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลไดระบุใหกําหนด

ระยะเวลาในการจัดเก็บขอมูลสวนบุคคลตามระยะเวลาเทาท่ีจําเปน โดยพิจารณาตามจุดประสงคท่ีเราระบุไว การ

จัดเก็บขอมูลตามระยะเวลาเทาท่ีจําเปนจะชวยลดความเสี่ยงท่ีขอมูลจะไมสอดคลองตามขอบเขตและวัตถุประสงค

ท่ีกําหนด รวมท้ังเก็บเกินความจําเปน (ตามหลักเกณฑ Purpose Limitation) หรือขอมูลไมถูกตอง หรือขอมูลท่ี

จัดเก็บลาสมัย (ตามหลักเกณฑ Accuracy) 

เราควรทําอยางไรกับขอมูลสวนบุคคลท่ีมีระยะเวลาเกินกวาท่ีจําเปนตองใช 

หลังจากท่ีครบกําหนดตามตามท่ีระบุระยะเวลาไวในนโยบายความเปนสวนตัว (Privacy Notice) เรา

จําเปนตองมีการลบหรือทําใหขอมูลสวนบุคคลไมสามารถระบุตัวตนไดหลังจากท่ีขอมูลสวนบุคคลนั้นไมมีความ

จําเปนตองใช การไมดําเนินการดังกลาวอาจทําใหผูควบคุมขอมูล ในท่ีนี้คือมหาวิทยาลัยมหิดล ไมสามารถปฏิบัติ

ตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคลได ในทางปฏิบัติ การจัดเก็บขอมูลเกินกวาระยะเวลาท่ีจําเปนจะทําใหตองมี

คาใชจายท่ีไมจําเปนท่ีเก่ียวของกับการจัดเก็บและรักษาความปลอดภัยของขอมูล ดังนั้นจะตองดําเนินการตามท่ีได

แจงไว 
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แนวทางในการกําหนดระยะเวลาเทาที่จําเปน 

1. ทําไมคุณจําเปนตองทํา 

การวางแผนลบหรือทําใหขอมูลสวนบุคคลไมสามารถระบุตัวตนได ตองทําท้ังท่ีเปนสารสนเทศประเภท

กระดาษและดิจิตอล ท้ังการจัดเก็บสารสนเทศท่ีอยูในรูปแบบดิจิตอลตางๆ เชน 

• สารสนเทศท่ีดําเนินการในระบบอิเล็กทรอนิกสท่ีหลากหลายท้ังในและนอกหนวยงาน 

• ระบบจัดการขอมูลและสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสตางๆ 

• ไดรฟท่ีจัดเก็บสวนบุคคลและใชรวมกัน เชน Google Drive หรือ My Site หรือ One Drive 

• ฐานขอมูลตางๆ 

• อีเมลล และ ท่ีเก็บสํารองอีเมลล 

• Social Media เชน facebook twitter Line ของหนวยงาน 

โอกาส 

นอกจากความจําเปนท่ีตองทําตามกฎหมายแลว การลบ ทําลาย หรือทําใหไมสามารถระบุตัวตนได จะ

ชวยเพ่ิมโอกาสใหหนวยงานเก่ียวกับ 

• ลดคาใชจายในการจัดเก็บและบํารุงรักษา โดยการแยกสารสนเทศท่ีจําเปนในการดําเนินการออก 

• เพ่ิมประสิทธิภาพ โดยทําใหสารสนเทศท่ีจําเปนสามารถคนหาและใชไดงายข้ึน 

• สนับสนุนการปฏิบัติตามกฎหมาย 

 

ความเสี่ยง 

การจัดเก็บสารสนเทศนานกวาท่ีหนวยงานตองการจะเพ่ิมความเสี่ยงดังตอไปนี้ 

• คาใชจาย  หนวยงานจําเปนตองเสียคาใชจายจํานวนมากในการบํารุงรักษาและจัดทําท่ีเก็บสํารองเพ่ือให

สามารถนําสารสนเทศดิจิตอลกลับมาใชงานได ยิ่งมีสารสนเทศมากเทาใด คุณจําเปนตองมีคาใชจายในการ

จัดเก็บมากข้ึน ซ่ึงอาจรวมถึงโอกาสท่ีคาปรับจากขอมูลรั่วไหลอีกดวย 

• ประสิทธิภาพ  การจัดเก็บสารสนเทศมากเกินไปจะหนวงประสิทธิภาพของระบบสารสนเทศ และทําใหยากตอ

การคนหาสารสนเทศ และทําใหการดําเนินการธุรกรรมตางๆ ไมมีประสิทธิภาพเทาท่ีควร 
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• ช่ือเสียง  การท่ีหนวยงานไมลบ ทําลาย หรือทําใหไมสามารถระบุตัวตนได จะสงผลตอความเสี่ยงในการไม

ปฏิบัติตามกฎหมาย และมีโอกาสถูกฟองรองได 

2. สารสนเทศอะไรท่ีคุณจําเปนตองมี 

ในการพิจารณาวาสารสนเทศอะไรท่ีเราจําเปนตองมี อาจตองพิจารณาประเด็นดังตอไปนี้ 

เรามีสารสนเทศอะไรบาง 

กอนอ่ืนเราจําเปนตองศึกษาเก่ียวกับหนวยงานวาเราทําอะไร และเขาใจกระบวนการดําเนินงานของเราให

ชัดเจน อาทิ กระบวนการท่ีเราตองรับผิดชอบ โดยอาจใชวิธีการสํารวจในการคนหาสารสนเทศท่ีจําเปนตองมี 

สําหรับวิธีการสํารวจมีหลายวิธีข้ึนกับความพรอมและความเหมาะสมของแตละหนวยงาน เชน 

• สํารวจภาพรวมท้ังหนวยงาน โดยอาจใชกลุม facilitators ชวยในการดําเนินการผลักดันใหเกิดการ

วิเคราะหข้ึน ขอดีของวิธีนี้ คือดึงการมีสวนรวม ทําใหเห็นภาพใหญได  และสามารถเห็นความ

เชื่อมโยงได แตตองใชทรัพยากรจํานวนมาก อาจไมสามารถลงรายละเอียดไดชัด และในหนวยงาน

ขนาดใหญอาจทําไดยาก 

• สํารวจตามกลุมพันธกิจหรือการดําเนินการ โดยอาจใชกลุม facilitators ชวยในการดําเนินการ

ผลักดันใหเกิดการวิเคราะหข้ึนเชนกัน ขอดีคือทําใหเขาใจในระบบงานไดดี แตตองใชระยะเวลานาน

ข้ึนในการดําเนินการใหครบทุกกลุม 

• ใหผูรับผิดชอบแตละพันธกิจสํารวจตามสารสนเทศท่ีใชในการดําเนินการ โดยอาจใชตัวแทน

ผูรับผิดชอบในการใหขอมูล เนื่องจากผูรับผิดชอบในแตละพันธกิจจะเขาใจในกระบวนการดําเนินการ

ไดดีอยูแลว แตขอเสียคือกลุมผูรับผิดชอบจะไมคอยวางและอาจไมใหความสําคัญจากการดําเนินการ  

 หลังจากนั้นใหทําการระบุสารสนเทศอะไรท่ีตองเก็บรวบรวม ใช เปดเผย และทําลาย ท้ังนี้เราจะตอง

พิจารณาประเภทของสารสนเทศท้ังหมดไมวาจะรูปแบบใด ท้ังรูปแบบกระดาษหรืออิเล็กทรอนิกส     

 

เราจัดเก็บสารสนเทศท่ีไหน 

ข้ันตอนตอไปคือ คนหาวาเราเก็บสารสนเทศท่ีเราตองดําเนินการท่ีใดบาง ท้ังในรูปแบบกระดาษและ

อิเล็กทรอนิกส ในกรณีท่ีสารสนเทศอยูในระบบอิเล็กทรอนิกส จะตองพิจารณาหรือวางแผนจัดเก็บในรูปแบบใด 
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นอกจากนี้อาจตองเขาใจเก่ียวกับวงจรชีวิตของเทคโนโลยี เชนคาดการณอายุการใชงานของระบบ หรือจะตองยาย

สารสนเทศเม่ือใด และความเชื่อมโยงระหวางระบบ โดยสวนนี้เจาหนาท่ีระบบสารสนเทศอาจชวยสนับสนุนได ซ่ึง

จะทําใหการตัดสินใจในการเลือกระบบการใชงานไดดีข้ึน  

การสําเนาสารสนเทศ 

นอกจากรูสถานท่ีจัดเก็บแลว จําเปนตองรูเก่ียวกับการทําสําเนาสารสนเทศดังกลาวดวย เพ่ือท่ีจะทําการ

ลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนได 

ทําการบันทึกส่ิงท่ีคุณรู 

ควรท่ีจะบันทึกสารสนเทศท่ีคุณจําเปนตองใชลงในฐานขอมูลหรือ Excel โดยแนะนําใหอยูในบันทึก

รายการกิจกรรมการประมวลผล (ROPA) โดยอยางนอยท่ีสุดควรมีขอมูลดังตอไปนี้ 

• ประเภทสารสนเทศขอมูลสวนบุคคล 

• ผูรับผิดชอบสารสนเทศหลัก 

• ระยะเวลาในการจัดเก็บ แนวทางการทําลาย 

• เหตุผลของการจัดเก็บ และใชฐานกฎหมายอะไร 

• มีขอมูลสวนบุคคลท่ีออนไหวหรือไม 

• การเขาถึงขอมูลสวนบุคคล 

• ขอมูลสวนบุคคลมีการจัดเก็บท่ีไหน 

โดยบันทึกรายการกิจกรรมการประมวลผล (ROPA) จะตองทําการรวบรวมท้ังหมด ยืนยันลงนามโดย

หั วหน าส วนงานหรือผู ท่ี หั วหน าส วนงานมอบหมาย และนํ าส งผ านระบบ Mysite ให กับ  DPO ของ

มหาวิทยาลัยมหิดล เพ่ือทําการรวบรวมและใชประเมินในกรณีท่ีมีเหตุการณละเมิด ตามท่ีกฎหมายกําหนด 

ทําการทบทวนใหเปนปจจุบัน 

การทําการบันทึกรายการกิจกรรมการประมวลผล (ROPA) ไมใชการดําเนินการครั้งเดียว เนื่องจาก

หนวยงานมีการเปลี่ยนแปลง และผูรับผิดชอบมีการเปลี่ยนแปลง ดังนั้นการบันทึกรายการกิจกรรมการประมวลผล 

(ROPA) จําเปนตองมีการทบทวนตามระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงทางหนวยงานอาจพิจารณาวาควรมีการทบทวนบอย

แคไหน เชน ทุกปหรือในกรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลง  
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3. เขาใจในคุณคาของสารสนเทศท่ีคุณจัดเก็บ 

ทุกการกระทําท่ีเก่ียวกับการจัดการสารสนเทศควรท่ีจะทําบนฐานท่ีเขาใจในคุณคาของสารสนเทศท่ีใหกับ

หนวยงาน 

ประเภทของคุณคา 

ตัวอยางประเภทของคุณคาสารสนเทศมีดังตอไปนี้ 

• สารสนเทศท่ีจําเปนตองเก็บตามกฎหมาย 

กฎหมายบางประเภทไดมีการกําหนดสารสนเทศใดท่ีตองมีการจัดเก็บ และระยเวลาการจัดเก็บ เชน พรบ.

ความผิดทางคอมพิวเตอร ซ่ึงแตละพันธกิจภายในหนวยงานควรทราบเก่ียวกับสารสนเทศดังกลาว 

• สารสนเทศท่ีมีคุณคาตอการดําเนินการตามพันธกิจ 

สารสนเทศนี้จําเปนเพ่ือใหพันธกิจสามารถดําเนินการตอได หรือเปนหลักฐานตอการดําเนินการตามพันธกิจ 

ท้ังนี้จําเปนตองทํางานรวมกับผูรับผิดชอบแตละพันธกิจเพ่ือกําหนดสารสนเทศใดท่ีตองจัดเก็บตามจุดประสงค

ท่ีกําหนด ท่ีตองใชในการดําเนินงาน และจําเปนตองมีระยะเวลาการจัดเก็บนานเทาใด 

• สารสนเทศท่ีมีคุณคาจากการใชซํ้า 

ท้ังนี้จําเปนตองพิจารณาวาสารสนเทศใดบาง ท่ีจําเปนตองถูกนํามาใชซํ้า หรือนํามาใชในการปรับปรุง

กระบวนการทํางาน ซ่ึงอาจรวมถึงภาครัฐกําหนดใหมีการจัดสงขอมูลและสารสนเทศตามท่ีไดกําหนดไว 

• สารสมเทศท่ีใหคุณคาเชิงประวัติศาสตร 

สารสนเทศประเภทนี้เพ่ือสะทอนใหเห็นถึงการดําเนินการหรือการตัดสินใจท่ีสําคัญ เชน เรื่องอะไร ทําไมตอง

ทําหรือไมทํา และดําเนินการอยางไร เชน เอกสารเชิงนโยบายท่ีสําคัญ บันทึกการตัดสินใจท่ีสําคัญ เหตุการณ

ท่ีสําคัญ 

การใชคุณคาในการตัดสินใจ 

เม่ือเขาใจเก่ียวกับคุณคาของสารสนเทศแลว จึงคอยเริ่มตัดสินใจดําเนินการวาจะจัดการสารสนเทศ

อยางไร 
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• ถาสารสนเทศท่ีคุณดําเนินการมีคุณคาในระยะสั้น ดังนั้นการจัดเก็บไมควรเกินกวาระยะเวลาการใชประโยชน

สารสนเทศดังกลาว การจัดเก็บระยะนานกวาการนําไปใชประโยชน จําเปนตองเสียคาใชจายในการบํารุงรักษา 

การสํารอง และตองใหการเขาถึงขอมูลในชวงเวลาตางๆ 

• ถาสารสนเทศท่ีจัดเก็บมีคุณคาในระยะปานกลางหรือระยะยาว จะตองหาหลักฐานหรือเหตุผลประกอบวาไป

สนับสนุนการดําเนินการตามพันธกิจอยางไร หรือเปนสารสนเทศท่ีมีคุณคาเชิงประวัติศาสตร ในกรณีท่ีคุณ

ยืนยันคุณคาดังกลาว จะตองหากระบวนการหรือระบบท่ีจะคนหา การเปด ปองกันการรั่วไหล และใชงานกับ

สารสนเทศดังกลาวนานเทาท่ีคุณจําเปนตองใช 

ตองม่ันใจวาบุคลากรเขาใจในคุณคาของสารสนเทศดังกลาว 

ตองม่ันใจวาบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังหนวยงานเขาใจสารสนเทศอะไรท่ีจัดเก็บ เก็บท่ีไหน และเหตุผลในการ

จัดเก็บ ตัวอยางวิธีการไดแก 

• ทําใหเปนสวนหนึ่งของการอบรมเบื้องตนสําหรับบุคลากรใหม และเสริมการอบรมเพ่ิมเติมเพ่ือม่ันใจวา

บุคลากรยังคงมีความรูเก่ียวกับเรื่องนี้ 

• จัดทําเอกสารท้ังในรูปแบบออนไลนหรือกระดาษ เชน Infographic หรอื Poster เพ่ือแนะนําเก่ียวกับประเด็น

ดังกลาว 

• ใชผูแทนสารสนเทศในแตละพันธกิจสงเสริมหรือถายทอดประเด็น เนื้อหาตางๆ และสนับสนุนใหบุคลากรทํา

สิ่งท่ีถูกตองตามท่ีกฎหมายคุมครองสวนบุคคลกําหนด 

4. การลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนได เม่ือหมดความตองการ 

มีหลายวิธีการ ทีทําใหเกิดการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนได 

ตัดสินใจระยะเวลาส้ินสุดการจัดเก็บ 

การตัดสินใจวาจะลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนไดจําเปนตองมีการกําหนด

ระยะเวลาการสิ้นสุดการจัดเก็บ ตัวอยางเชน 

ใชเวลา ..... ป หรือตามรอบการทําลายเอกสารในชวงปดังกลาว หลังจากท่ีไดรับอนุมัติใหดําเนินการ.... 

ดังกลาว เวนแตตองใชเปนหลักฐานในการดําเนินคดีตามท่ีไดรับการรองขอและจะลบ ทําลาย หรือทําให

สารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนหลังจากท่ีไดรับอนุมัติหรือหมดความจําเปนดังกลาว 
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สรางกระบวนการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตน กับสารสนเทศประเภทดิจิตอล 

ในกรณีท่ีเปนไปไดใหทํากระบวนการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตน โดยอัตโนมัติ 

ในระบบดิจิตอลท่ีคุณใชงาน ท้ังนี้ข้ึนกับแตละระบบ ระบบท่ีแตกตางกันอาจใชวิธีการลบ ทําลาย หรือทําให

สารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนแตกตางกัน สวนใหญจะมีการวางแผน Metadata ในระบบสารสนเทศท่ีตองถูก

ดําเนินการ ในกรณีท่ีไมสามารถดําเนินการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนไดโดยอัตโนมัติ 

จะตองวางแผนชวงเวลาท่ีเหมาะสมในการดําเนินการ 

สรางกระบวนการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตน กับสารสนเทศประเภทกระดาษ 

ควรมีการกําหนดชวงระยะเวลาในการทําลายเอกสารท่ีเปนกระดาษท่ีชัดเจน ประเภทของเอกสารท่ีตอง

ทําลาย และมีการดําเนินการตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงอาจรวมถึงการแตงตั้งคณะกรรมการในการ

ดําเนินการดังกลาว 

มีกระบวนการทวนสอบ 

ควรมีกระบวนการทวนสอบสารสนเทศใดท่ีไดทําการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุ

ตัวตนได และดําเนินการเม่ือใด ในกรณีท่ีไมไดทําลายโดยอัตโนมัติ ควรมีการกําหนดชวงระยะเวลาในการทําลาย

เอกสารใหชัดเจน 

ระบุคําจํากัดความการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตนไดการใหชัดเจน 

การลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตน ในทางดิจิตอลอาจมีความหมายแตกตางกันได 

ซ่ึงการดําเนินการลบ ทําลาย หรือทําใหสารสนเทศไมสามารถระบุตัวตน ในบางกรณีอาจสามารถฟนคืนขอมูล

ดิจิตอลใหสามารถกลับมาได ดังนั้นจะตองมีการระบุแนวทางหรือนโยบายใหชัดเจนเพ่ือลดปญหาดังกลาว  
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