
 
สรุปองค์ความรู้ของส านักหอสมุดกลาง 

 

เรื่อง เช็คลิสต์การปฏิบัติงานเพื่อการคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล  
(PDPA Checklist) 
 

ผู้จัดท า นางเสาวนีย์  ปทุมชาติ 
วันที่

น าเสนอ 
18 กุมภาพันธ์  2569 

ประเภทองค์ความรู้   ด้านการเรียนการสอน   ด้านวิจัยเทคโนโลยีและนวัตกรรม   ด้านการบริหารวิชาการ/บริหารจัดการ 
 
วัตถุประสงค์ 
 * เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบความปลอดภัยของข้อมูลส่วนบุคคลก่อนการเผยแพร่หรือส่งต่อเอกสาร 
 * เพื่อป้องกันการรั่วไหลของข้อมูลและสร้างธรรมาภิบาลข้อมูล (Data Governance) ภายในหน่วยงาน 
 * เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับเป้าหมายการพัฒนาที่ยั่งยืน SDG 16 (ความโปร่งใสและยุติธรรม) 
บทสรุปองค์ความรู้ (ตารางเช็คลิสต์การปฏิบัติงาน) 
 

รายการตรวจสอบ ผลการตรวจ ข้อควรระวัง 
Role-based Access: จ ากัดสิทธิ์ผู้เข้าถึงไฟล์เฉพาะ
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเท่านั้นหรือไม่? 

 ห้ามแชร์ลิงก์แบบ "ทุกคนที่มีลิงก์" 

Data Masking: ข้อมูลส าคัญ (เลขบัตรฯ/เบอร์โทร) 
ถูกปิดบังหรือเซ็นเซอร์แล้วหรือไม่? 

 ตรวจสอบในเอกสารทุกครั้ง 

Consent & Purpose: มีการแจ้งวัตถุประสงค์และ
ขอความยินยอมในการใช้ข้อมูลแล้วหรือไม่? 

 ต้องระบุชัดเจนว่าน าไปใช้อะไร 

AI Usage Check: กรณีใช้ AI ช่วยสรุปเนื้อหา ได้
ตรวจทานความถูกต้องของชื่อ-นามสกุลแล้วหรือไม่? 

 ควรตรวจสอบข้อมูลในเอกสารอีกครั้ง 

Proper Disposal: เอกสารกระดาษท่ีมีข้อมูลบุคคล 
ได้ผ่านเครื่องย่อยท าลายแล้วหรือไม่ 

 ห้ามทิ้งลงถังขยะรีไซเคิลโดยไม่ย่อย 

 
ประโยชน์ที่ได้รับ 
 * ลดโอกาสการเกิดข้อผิดพลาดในการจัดการข้อมูลส่วนบุคคล (Human Error) 
 * สร้างมาตรฐานความปลอดภัยของข้อมูลที่เป็นรูปธรรม 
 * ยกระดับความน่าเชื่อถือของส านักหอสมุดกลางในการจัดการข้อมูลด้วยจริยธรรม (Data Ethics) 
 

KM Sharing Day 2026 หัวข้อ “ขับเคลื่อน พลังความรู้คู่ปัญญาประดิษฐ์สู่มิติ SDGs (Empowering Knowledge 
with AI Toward the SDGs)” ภายใต้กรอบความเป็นเลิศด้านการวิจัยสร้างสรรค์ประดิษฐ์และนวัตกรรม และด้าน
บริหารจัดการ 

ออกคร้ังท่ี 1 หน้า 1/1 

ออกโดย : คณะกรรมการจัดการความรู้ ส านักหอสมุดกลาง เร่ิมใช้  
 


