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ประกาศกรมการศาสนา 
เร่ือง  การจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
ตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ 

พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
 

 

เพื่อใหการปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลเปนไปตามมาตรา  ๒๓  (๓)  
แหงพระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ  พ.ศ.  ๒๕๔๐  ที่กําหนดใหหนวยงานของรัฐปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล  โดยจัดใหมีการลงพิมพในราชกิจจานุเบกษาและ
ตรวจสอบใหถูกตองอยูเสมอ 

กรมการศาสนา  จึงไดทําการจัดระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคลที่เกี่ยวของและจําเปนในการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ประเภทของบุคคลที่มีการจัดเก็บขอมูล 
 ๑.๑ ขาราชการพลเรือน 
 ๑.๒ พนักงานราชการ 
๒. ประเภทของระบบขอมูลขาวสารสวนบุคคล 
 ๒.๑ สมุดประวัติ  และ  ก.พ.  ๗ 
 ๒.๒ แฟมประวัติ 
 ๒.๓ บันทึกในระบบคอมพิวเตอร 
๓. ลักษณะการใชขอมูลตามปกติ 
  ๓.๑ ใชเพื่อการบริหารงานบุคคล  ในการแตงต้ัง  โอน  ยาย  เลื่อนระดับ  เลื่อนข้ัน

เงินเดือน  ดําเนินการทางวินัย  ลาออก  ฯลฯ 
 ๓.๒ ใชเพื่อประกอบการเสนอชื่อขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ๓.๓ ใชเพื่อบริการแกหนวยงานหรือบคุคลภายนอก 
 ๓.๔ ใชเพื่อวัตถุประสงคตามที่เจาของขอมูลรองขอ 
๔. วิธีการขอตรวจดูขอมูลขาวสารของเจาของขอมูล 
 ๔.๑ กรณีเจาของขอมูลเปนผูรองขอตรวจดูขอมูลของตนเอง  ใหดําเนินการ  ดังนี้ 
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   ๔.๑.๑ กรณีแสดงตนเพื่อขอตรวจสอบขอมูล  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลนั้น
เปดเผยขอมูลขาวสารตามที่เจาของขอมูลรองขอ 

   ๔.๑.๒ กรณีที่ไมไดขอตรวจดูขอมูลดวยตนเอง  ใหสงคํารองเปนหนังสือตอ
หนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคล  หรือมอบอํานาจใหบุคคลอื่นขอตรวจดูขอมูลขาวสาร
ของตนเอง  ใหหนวยงานดังกลาวเปดเผยขอมูลขาวสารตามที่เจาของขอมูลรองขอ 

 ๔.๒ กรณีที่หนวยงานของกรมการศาสนา  ซ่ึงมีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารงาน  หรือ
มีอํานาจหนาที่ในการนําขอมูลไปดําเนินการใด  ๆ  ในกิจการของกรมการศาสนา  ความประสงคขอใช
ขอมูล  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขาวสารขอมูลบุคคลใหบริการขอมูลแกหนวยงานนั้น  ๆ   

 ๔.๓ กรณีเปนหนวยงานหรือบุคคลภายนอก  มีความประสงคขอใชขอมูลขาวสาร สวนบุคคล
ใหดําเนินการ  ดังนี้   

   ๔.๓.๑ กรณีเปนหมายศาล  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลให
ขอมูลขาวสารตามที่ศาลรองขอ 

   ๔.๓.๒ กรณีเปนหนวยงานของรัฐหรือเอกชน  ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูล  
ขาวสารสวนบุคคล  ใหขอมูลขาวสารเฉพาะที่ไมกอใหเกิดความเสียหายตอเจาของขอมูล  เชน  ชื่อ  
นามสกุล  สังกัด 

 ๔.๔ กรณีที่มีการขอใชขอมูลขาวสารสวนบุคคล  นอกเหนือจากการใชขอมูลขาวสาร
ตามปกติ  หนวยงานที่เก็บรักษาขอมูลขาวสารสวนบุคคลจะใหขอมูลไดเมื่อไดรับความยินยอมเปน
หนังสือจากเจาของขอมูล  ยกเวนในกรณีที่เปนหมายเรียก  หรือคําส่ังของศาล 

 ๔.๕ กรณีมีปญหาในทางปฏิบัติ  อธิบดีกรมการศาสนา  หรือรองอธิบดีกรมการศาสนา
หรือที่อธิบดีกรมการศาสนามอบหมาย  เปนผูพิจารณาชี้ขาด 

๕. วิธีการขอแกไขเปลี่ยนแปลงขอมูล 
 ๕.๑ เจาของขอมูลเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูล  เชน  เปลี่ยนชื่อตัว  ชื่อสกุล  เพิ่มวุฒิ

การศึกษา  โดยสงสําเนาหลักฐานเอกสารและแจงความประสงคผานสวนราชการที่สังกัด 
 ๕.๒ ใหหนวยงานที่เก็บรักษาขอมูล  (งานบริหารบุคคล  สํานักงานเลขานุการกรม)  

เปลี่ยนแปลง  แกไขขอมูลตามคําส่ังกรมการศาสนา  เชน  ในการบันทึกรายการแตงต้ัง  โยกยาย  เลื่อน
ระดับ  ฯลฯ   
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๖. แหลงที่มาของขอมูล 
 ๖.๑ เจาของขอมูล 
 ๖.๒ จากระเบียบ  คําส่ังกรมการศาสนา  และอื่น  ๆ  เชน  คําส่ังแตงต้ัง  โอน  ยาย  เลื่อน

ระดับและคําส่ังอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวของ 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  มนีาคม  พ.ศ.  ๒๕๕๐ 
ปรีชา  กันธิยะ 

อธิบดีกรมการศาสนา 
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