
ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
รับค ำขอพร้อมเอกสำรหรือหลักฐำน เจ้ำหน้ำท่ีเรียกรับผลประโยชน์ระหว่ำงกำร

ตรวจสอบเอกสำร
ต่ ำ ก ำหนดรำยกำรของเอกสำรท่ีต้องใช้

ส ำหรับกำรย่ืนขอใบอนุญำตเป็นผู้
ตรวจสอบและให้ค ำรับรอง
เคร่ืองช่ังตวงวัดท่ีตนผลิตหรือซ่อม อย่ำง
ชัดเจน 
พร้อมท้ังประชำสัมพันธ์ให้แก่ผู้ท่ีเก่ียวข้อง
ทรำบ

1. จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนพร้อมรำยกำร
เอกสำรท่ีต้องตรวจสอบให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนดในกฎกระทรวง
2. ก ำหนดบทลงโทษและ
แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

 มีกำรเผยแพร่คู่มือ
รำยกำรของเอกสำรท่ี
ต้องใช้ส ำหรับกำรย่ืน
ขอใบอนุญำตเป็นผู้
ตรวจสอบและให้ค ำ
รับรองเคร่ืองช่ังตวง
วัดท่ีตนผลิตหรือซ่อม
ให้แก่ประชำชนผ่ำน
เว็บไซต์กองช่ังตวงวัด

กลุ่มกำร
ประกอบ
ธุรกิจด้ำน
ช่ังตวงวัด

รายงานผลการด าเนินการเพ่ือจัดการความเส่ียงทุจริตและประพฤติมิชอบ ประจ าปี 2567

ด้านการอนุมัติ อนุญาต
กระบวนงาน : การออกใบอนุญาตให้ผู้ประกอบธุรกิจเป็นผู้ตรวจสอบและให้ค ารับรองเคร่ืองช่ังตวงวัดท่ีตนผลิตหรือซ่อม

ของ กรมการค้าภายใน



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ

ตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์ท่ีก ำหนด เจ้ำหน้ำท่ีเรียกรับผลประโยชน์ระหว่ำงกำร
ตรวจสอบควำมถูกต้องของสถำนท่ี แบบ
มำตรำ เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และบุคลำกร

ปำนกลำง ก ำหนดขอบเขต คุณลักษณะ และ
คุณสมบัติของส่ิง
ท่ีต้องด ำเนินกำรตรวจสอบ ท้ังสถำนท่ี 
แบบมำตรำ 
เคร่ืองมือ อุปกรณ์ และบุคลำกร อย่ำง
ชัดเจน
พร้อมท้ังประชำสัมพันธ์ให้แก่ผู้ท่ีเก่ียวข้อง
ทรำบ

1. จัดท ำคู่มือกำร
ปฏิบัติงำนพร้อมรำยกำร
ส่ิงท่ีต้องตรวจสอบให้
สอดคล้องกับหลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนดในกฎกระทรวง
2. จัดท ำแบบฟอร์มกำร
ตรวจสอบและแบบฟอร์ม
รำยงำนผลกำรตรวจสอบ
เพ่ือใช้ในกำรปฏิบัติงำน
3. ก ำหนดให้มีมำตรฐำน
กำรตรวจประเมิน (Audit)
 ของเจ้ำหน้ำท่ี
4. ก ำหนดบทลงโทษและ
แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

 มีกำรจัดท ำ
แบบฟอร์มกำร
ตรวจสอบและ
แบบฟอร์มรำยงำน
ผลกำรตรวจสอบ
เพ่ือใช้ในกำร
ปฏิบัติงำน

 - กลุ่มกำร
ประกอบ
ธุรกิจด้ำน
ช่ังตวงวัด
 - ศูนย์ช่ัง
ตวงวัดภำค 
ในเขตพ้ืนท่ี
ท่ีรับผิดชอบ
 - 
ส ำนักงำน
สำขำช่ังตวง
วัด ในเขต
พ้ืนท่ีท่ี
รับผิดชอบ

กำรพิจำรณำอนุญำต เจ้ำหน้ำท่ีอ ำนวยควำมสะดวก
ให้แก่ผู้ประกอบธุรกิจด้วยกำรลัดคิวค ำขอ
เพ่ือเรียกรับสินบน

ต่ ำ ก ำหนดมำตรกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำน
ของ
เจ้ำหน้ำท่ีด้วยกำรทวนสอบผ่ำนกำรรับค ำ
ขอทำงอิเล็กทรอนิกส์

1. ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ในกำรปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำท่ีตำมล ำดับ
กำรรับค ำขออนุญำตเป็น
ผู้ตรวจสอบและให้ค ำ
รับรองเคร่ืองช่ังตวงวัดท่ี
ตนผลิตหรือซ่อมผ่ำนทำง
อิเล็กทรอนิกส์
2. ก ำหนดบทลงโทษและ
แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

 สำมำรถตรวจสอบ
ควำมถูกต้องในกำร
ปฏิบัติงำน
ของเจ้ำหน้ำด้ำน
กำรรับค ำขอผ่ำน
ทำงอิเล็กทรอนิกส์

กลุ่มกำร
ประกอบ
ธุรกิจด้ำน
ช่ังตวงวัด



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
กำรตรวจสอบเคร่ืองช่ังตวงวัดระหว่ำงใช้งำน และกำร
ตรวจสอบปริมำณสุทธิสินค้ำหีบห่อ

นำยตรวจช่ังตวงวัดมีอ ำนำจหน้ำท่ีในกำร
ตรวจสอบเคร่ืองช่ังตวงวัดระหว่ำงใช้งำน 
และตรวจสอบปริมำณสุทธิสินค้ำหีบห่อ
หำกพบว่ำมีกำรดัดแปลง แก้ไข
ส่วนประกอบของเคร่ืองช่ังตวงวัด หรือพบ
เจตนำในกำรกระท ำผิดด้วยวิธีกำรใดๆ 
เพ่ือให้ควำมเท่ียงของเคร่ืองช่ังตวงวัดผิด
เกินอัตรำเผ่ือเหลือเผ่ือขำด ต้องระวำงโทษ
ท้ังจ ำและปรับ ดังน้ันจึงอำจเป็นช่องทำงให้
นำยตรวจช่ังตวงวัดเรียกรับสินบนต่อ
ผู้กระท ำควำมผิดแลกกับกำรไม่จับกุม
ด ำเนินคดี

ปำนกลำง ก ำหนดมำตรฐำนกำรตรวจสอบเคร่ืองช่ัง
ตวงวัดระหว่ำงใช้งำน และกำรตรวจสอบ
ปริมำณสุทธิสินค้ำหีบห่อ

1. ก ำหนดบทลงโทษและ
แจ้งเจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและปฏิบัติตำม
ระเบียบอย่ำงเคร่งครัด
2. ก ำหนดให้มีมำตรฐำน
กำรตรวจประเมิน (Audit) 
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
3. ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
วิธีกำร ตรวจสอบ
ตรวจสอบเคร่ืองช่ังตวงวัด
ระหว่ำงใช้งำน และกำร
ตรวจสอบปริมำณสุทธิ
สินค้ำหีบห่อให้มีควำม
รัดกุม และสำมำรถ
ตรวจสอบติดตำมได้มำกข้ึน
 เช่น กำรติด Body 
camera ขณะปฏิบัติหน้ำท่ี
 และกำรท ำรำยงำนผล
กำรตรวจสอบจะต้องมีกำร
ตรวจสอบและประเมินทุก
คร้ัง

 มีกำรก ำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีกำร 
ตรวจสอบตรวจสอบ
เคร่ืองช่ังตวงวัด
ระหว่ำงใช้งำน และ
กำรตรวจสอบ
ปริมำณสุทธิสินค้ำ
หีบห่อตำมประกำศ
กระทรวงพำณิชย์ฯ

กลุ่มภำรกิจ
ด้ำนกำร
ก ำกับ

ด้านการใช้อ านาจตามกฎหมาย/การให้บริการตามภารกิจ
กระบวนงาน : การก ากับตรวจสอบการช่ังตวงวัดและสินค้าหีบห่อ



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
กำรตรวจสอบให้ค ำรับรองเคร่ืองช่ังตวงวัด กำรใช้เคร่ืองช่ังตวงวัดเพ่ือกำรซ้ือขำย

แลกเปล่ียนสินค้ำ หรือเพ่ือประโยชน์ในกำร
ค ำนวณค่ำตอบแทน ค่ำภำษีอำกร และ
ค่ำธรรมเนียม เคร่ืองช่ังตวงวัดดังกล่ำว
จะต้องได้รับกำรตรวจสอบให้ค ำรับรองโดย
จะมีกำรประทับเคร่ืองหมำยค ำรับรองลงบน
เคร่ือง  เพ่ือแสดงว่ำเคร่ืองช่ังตวงวัดน้ัน มี
ควำมถูกต้องเท่ียงตรง สำมำรถน ำมำใช้ซ้ือ
ขำยในรำชอำณำจักรได้อย่ำงถูกต้อง อีกท้ัง
มีกำรเรียกเก็บค่ำธรรมเนียมในกำร
ตรวจสอบให้ค ำรับรองและน ำส่งเป็นรำยได้
แผ่นดินปีละ 150 - 200 ล้ำนบำท ด้วย
เหตุน้ีผู้ประกอบธุรกิจบำงรำยอำจไม่ย่ืนขอ
ตรวจสอบเพ่ือให้ค ำรับรอง เน่ืองจำกไม่
อยำกช ำระค่ำธรรมเนียม ดังน้ันจึงอำจเป็น
ช่องทำงในกำรติดสินบนพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี
ให้ประทับเคร่ืองหมำยค ำรับรองให้ โดยไม่
ต้องย่ืนขอตรวจสอบให้ค ำรับรองและไม่ต้อง
เสียค่ำธรรมเนียมเข้ำรัฐ

ปำนกลำง ปัจจุบันกำรประทับเคร่ืองหมำยค ำรับรอง
จะใช้คีมประทับสัญลักษณ์รูปครุฑบน
ตะก่ัวท่ีเคร่ืองช่ังตวงวัดเพ่ือป้องกันกำร
ดัดแปลงแก้ไข ซ่ึงกองมีนโยบำยท่ีจะ
เปล่ียนเคร่ืองหมำยค ำรับรองเป็นแบบ
ชนิดซีล โดยจะมีหมำยเลขบนซีลท่ี
สำมำรถระบุว่ำตรงกับเลขล ำดับประจ ำ
เคร่ืองของเคร่ืองช่ังตวงวัดใด ซ่ึงจะช่วยให้
กำรก ำกับดูแลและติดตำมเคร่ืองช่ังตวงวัด
มีประสิทธิภำพและรัดกุมมำกย่ิงข้ึน หำกมี
กำร
ออกระเบียบกำรบริหำร จัดเก็บ เบิกจ่ำย 
เคร่ืองหมำยค ำรับรองชนิดซีล (Serial 
number Seal) ท่ีบังคับใช้ได้จริง

1. ออกระเบียบก ำหนด
เคร่ืองหมำยค ำรับรองชนิด
ซีล
2.จัดท ำระบบควบคุม 
เบิกจ่ำย เคร่ืองหมำยค ำ
รับรองชนิดซีล 
3. ให้เจ้ำหน้ำท่ีจัดท ำ
รำยงำนพนักงำนเจ้ำหน้ำท่ี
 ส่งให้ฝ่ำยกำรเงินและ
เจ้ำหน้ำท่ีควบคุมกำร
เบิกจ่ำยเคร่ืองหมำยค ำ
รับรองชนิดซีล

 มีกำรออกระเบียบ
ก ำหนดเคร่ืองหมำย
ค ำรับรองชนิดซีล 
ในกฎกระทรวง
ก ำหนดแบบ
เคร่ืองหมำยค ำ
รับรองเคร่ืองช่ังตวง
วัด (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
 2565

กลุ่มภำรกิจ
ด้ำนกำร
ก ำกับ



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
จัดท ำร่ำงรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ/ขอบเขตงำนจ้ำง ก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะ/

ขอบเขตงำนจ้ำง ท่ีกีดกันผู้เสนอรำคำ/
เฉพำะรำยใดรำยหน่ึง ใกล้เคียงย่ีห้อใดย่ีห้อ
หน่ึง

ต่ ำ 1. จัดท ำและเผยแพร่แผนกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงประจ ำปีงบประมำณ
2. รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงต่อหัวหน้ำ
หน่วยงำน

1. เจ้ำหน้ำท่ีพัสดุ
ตรวจสอบรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะ/
ขอบเขตงำนจ้ำง  
คุณสมบัติของผู้เสนอรำคำ
ให้ถูกต้องกำรด ำเนินกำร
2. มีกำรแจ้งหนังสือเวียน/
ข้อหำรือ/แนวทำงปฏิบัติ ท่ี
เก่ียวกับกำรก ำหนด
คุณลักษณะเฉพำะ/
ขอบเขตงำนจ้ำง ให้กับ
เจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำน
ได้รับทรำบและถือปฏิบัติ

 1. มีกำรจัดท ำ
รำยละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพำะ/
ขอบเขตของงำน
ตรงตำมควำม
ต้องกำรของกรมฯ 
และเป็นไปตำม
ระเบียบฯ
2. ทุกกอง/ศูนย์/
กลุ่ม ได้รับทรำบ
และถือปฏิบัติตำม
หนังสือเวียนท่ีกลุ่ม
พัสดุได้แจ้งเวียน

กลุ่มพัสดุ

ด้านการจัดซ้ือจัดจ้าง
กระบวนงาน : ข้ันตอนหลักการจัดซ้ือจัดจ้าง



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
ประกำศประกวดรำคำ กำรเกิดผลประโยชน์ทับซ้อน เน่ืองจำกต้อง

มีกำรติดต่อกับภำคเอกชนในกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำง

ต่ ำ 1. มีข้ันตอนตรวจสอบควำมสัมพันธ์ผู้ท่ี
เก่ียวข้อง
2. จัดอบรมเจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำน
เก่ียวข้องกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงให้ได้รับ
ควำมรู้เร่ืองกฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับ
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
3. ควบคุม ก ำกับ ดูแลให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ี
ปฏิบัติงำนเก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงให้
ปฏิบัติตำมระเบียบและหลักเกณฑ์ท่ี
เก่ียวข้องอย่ำงเคร่งครัด 
4. ดูแลและก ำกับให้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีปฏิบัติงำน
เก่ียวข้องกับกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง รับรองถึง
ควำมไม่เก่ียวข้องมีสัมพันธ์กับผู้เสนองำน
ในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

1. มีกำรจัดท ำแบบฟอร์ม
ตรวจสอบผลประโยชน์
ร่วมกันของผู้เสนอรำคำกับ
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้องใน
กำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
2. มีกำรแจ้งหนังสือเวียน/
ข้อหำรือ/แนวทำงปฏิบัติ ท่ี
เก่ียวกับกำรพิจำรณำผล
กำรประกวดรำคำ ให้กับ
เจ้ำหน้ำท่ีในหน่วยงำน
ได้รับทรำบและถือปฏิบัติ

 1. มีกำรตรวจสอบ
กำรมีผลประโยชน์
ร่วมกันของผู้เสนอ
รำคำและเจ้ำหน้ำท่ี
ท่ีเก่ียวข้องในกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำง
2. หน่วยงำนท่ี
เก่ียวข้องได้
รับทรำบถึง
หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติในกำร
พิจำรณำผล
ประกวดรำคำและมี
กำรถือปฏิบัติตำม
หนังสือเวียนท่ี
เก่ียวข้อง

กลุ่มพัสดุ

บริหำรสัญญำ กำรท ำสัญญำท่ีเอ้ือผลประโยชน์ให้กับ
ผู้ประกอบกำรสร้ำงควำมเสียหำยให้กับ
องค์กร

ต่ ำ 1. ใช้แบบสัญญำเก่ียวกับกำรจัดซ้ือจัด
จ้ำงตำมประกำศคณะกรรมกำรนโยบำย
กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ หรือสัญญำท่ีได้ผ่ำนกำรเห็นชอบ
จำกส ำนักงำนอัยกำรสูงสุด
2. อบรมให้ควำมรู้เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้อง
เช่น คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ทรำบ
เก่ียวกับระเบียบพัสดุ และกำรบริหำร
สัญญำ

1. ก ำกับดูแลให้เจ้ำหน้ำท่ี
ปฏิบัติตำมกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ เร่ืองกำรขอรับ
สินน้ ำใจอย่ำงเคร่งครัด

 1. เจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำรด้วย
ควำมโปร่งใส 
ถูกต้อง เหมำะสม 
และปรำศจำกกำร
ทุจริต

กลุ่มพัสดุ



ข้ันตอน ประเด็นความเส่ียง/เหตุการณ์ความเส่ียง ระดับความเส่ียง มาตรการควบคุมความเส่ียงการทุจริต วิธีด าเนินการ ผลการด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ
จัดเก็บข้อมูลส่วนบบุคคล
เพ่ือน ำไปลงระบบต่ำง ๆ เช่น ประวัติส่วนตัว เอกสำร
ส่วนตัว และบัญชีธนำคำร เป็นต้น

เจ้ำหน้ำท่ีเก็บรักษำเอกสำรไม่รัดกุม อำจน ำ
ข้อมูลส่วนบุคคล หรือให้ข้อมูลน้ันแก่ผู้อ่ืน 
เพ่ือน ำไปหำผลประโยชน์ได้

ปำนกลำง  - มีกำรก ำหนดมำตรกำรในกำรจัดเก็บ
ข้อมูลตำมข้ันตอนกำรใช้ข้อมูล
 - เก็บข้อมูลเท่ำท่ีจ ำเป็น
 - มีกำรก ำหนดเจ้ำหน้ำท่ี และสถำนท่ีใน
กำรจัดเก็บข้อมูลในแต่ละข้ันตอนให้ชัดเจน

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
ท่ีก ำหนด  และแจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

1. มีคู่มือให้
ข้ำรำชกำรใหม่ เพ่ือ
ลงข้อมูลส่วนบุคคล
 พร้อมแนบเอกสำร
ท่ีเก่ียวข้องด้วย
ตนเอง
2. จัดเก็บเอกสำร
ส่วนบุคคลน้อยลง 
เน่ืองจำกอัปโหลด
ลงในระบบแล้ว
3. ก ำหนด
เจ้ำหน้ำท่ีท่ี
รับผิดชอบในหน้ำท่ี
ต่ำงๆ ในระบบ
อย่ำงชัดเจน

เจ้ำหน้ำท่ี
สังกัดกลุ่ม

กำรเจ้ำหน้ำท่ี

กระบวนงาน : การจัดเก็บข้อมูลในระบบ DPIS ระบบ SEIS 
ระบบ Digital Pension และระบบจ่ายตรงเงินเดือน

ด้านการบริหารงานบุคคล



จัดเก็บข้อมูลส่วนบบุคคล
ท่ีอยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติหน้ำท่ีลงในระบบ เช่น กำรเล่ือน
เงินเดือน เป็นต้น

เจ้ำหน้ำท่ีลงระบบข้อมูล อำจน ำข้อมูลส่วน
บุคคล หรือให้ข้อมูลน้ันแก่ผู้อ่ืน เพ่ือน ำไป
หำผลประโยชน์ได้

ต่ ำ  - เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้องจัดเก็บเอกสำรให้
เป็นควำมลับ
 - เปล่ียนรหัสกำรเข้ำสู่ระบบอย่ำง
สม่ ำเสมอ

จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
ท่ีก ำหนด  และแจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

1. มีคู่มือในกำรลง
ข้อมูลท่ีถูกต้อง 
และก ำหนด
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีสำมำรถ
ใช้คู่มือได้เฉพำะ
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีเก่ียวข้อง
2. จัดเก็บเอกสำร 
โดยมีตู้จัดเก็บ
เอกสำรท่ีแข็งแรง 
และมิดชิด พร้อม
ก ำหนดเจ้ำหน้ำท่ี
ดูแลกุญแจตู้จัดเก็บ
เอกสำร
3. มีกำร
เปล่ียนแปลงรหัส
กำรเข้ำสู่ระบบ
อย่ำงสม่ ำเสมอ โดย
ก ำหนดรหัสท่ีคำด
เดำได้ยำก

เจ้ำหน้ำท่ีท่ี
เก่ียวข้อง

กำรเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล
ให้ผู้ท่ีมีส่วนเก่ียวข้อง

กำรละเลยกำรตรวจสอบผู้ขอรับข้อมูล อำจ
ท ำให้ผู้ขอรับข้อมูลน้ันน ำข้อมูลส่วนบุคคล
ไปหำผลประโยชน์ได้

ต่ ำ  - จัดท ำแบบขอรับข้อมูลส่วนบุคคล พร้อม
เหตุผลในกำรขอรับข้อมูลน้ัน
 - ตรวจสอบแบบขอรับข้อมูลส่วนบุคคล 
และต้องได้รับกำรอนุมัติจำกหัวหน้ำงำน
ก่อนด ำเนินกำรให้ข้อมูลส่วนบุคคลต่อผู้น้ัน
 - เจ้ำหน้ำท่ีผู้เปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
ต้องได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำงำน

 - จัดท ำแบบขอรับข้อมูล
ส่วนบุคคล
 - จัดท ำข้ันตอนกำรขอรับ
ข้อมูลส่วนบุคคลให้ชัดเจน
 - จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน
ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์
ท่ีก ำหนด  และแจ้ง
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำน
รับทรำบและถือปฏิบัติ
อย่ำงเคร่งครัด

1. มีกำรมอบหมำย
เจ้ำหน้ำท่ีท่ีสำมำรถ
เปิดเผยข้อมูลได้
2. มีกำรลงลำยมือ
ช่ือของผู้ขอรับ
ข้อมูลส่วนบุคคล 
เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐำน

เจ้ำหน้ำท่ี
สังกัดกลุ่ม

กำรเจ้ำหน้ำท่ี


