
 

 

 

ระเบียบ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

วาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ของสหกรณ  พ.ศ.  2561 

--------------------------------------------------------------------- 

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 65 (8) และขอ 87 (10) และมติท่ี

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 49 ครั้งที่ 6 วันท่ี 28 พฤษภาคม 2561 คณะกรรมการดําเนินการ        

จึงไดกําหนดระเบียบวาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยี

สารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้ 
 

หมวด 1 บทท่ัวไป 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวย วิธีปฏิบัติในการ

ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2561 ” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2561 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุ รินทร จํากัด  วาดวย การรักษาความ

ปลอดภัยของขอมูล พ.ศ. 2548” ลงวันที่ 28 เมษายน พ.ศ.2548  

บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใชระเบียบนี้

แทน 

ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรนิทร จํากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพย

อนามัยสุรินทร จํากัด 

“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ  

ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาที่สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่

เขามาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับสหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรม

ตามโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรม

ระบบบัญชีคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 



“เคร่ืองคอมพิวเตอร” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรทั้งหลาย เคร่ืองเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ

อ่ืนใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ทั้งที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรอืภายนอกแลวเช่ือมตอเขา

กับระบบเครือขาย 

“ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่สหกรณสรางขึ้นทั้งแบบมีสาย และ

ไรสาย 

“ขอมูล” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาจะ

ไดจัดทําไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การ

บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจาก

ขอมูล ที่จัดไวอยางเปนระบบ 

ขอ 5 วิธีการเผยแพรระเบียบ 

(1) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

(2) ทําหนังสือเวียนใหเจาหนาที่รับทราบ 

(3) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย 60 วัน นบัแตวันที่ประกาศ

ถือใชระเบียบนี้ 

ขอ 6 ในกรณทีี่พบการกระทําการฝาฝนระเบียบนี้หรือหลักเกณฑที่กําหนดข้ึนเพ่ิมเติมใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ถาผูกระทําผิดเปนเจาหนาที่ใหผูจัดการรายงานประธานกรรมการ 

(2) ถาผูกระทําผิดเปนผูจัดการใหรายงานประธานกรรมการ 

(3) ถาผูกระทําผิดเปนคณะกรรมการใหรายงานประธานกรรมการ 

(4) ถาผูกระทําผิดเปนประธานกรรมการใหรายงานใหผูตรวจสอบกิจการเพ่ือรายงานตอ  

ที่ประชุมใหญ 

ในกรณทีี่ผูรายงานเปนเจาหนาที่หรือผูจัดการใหสหกรณคุมครองผูนั้นตามระเบียบวาดวย

การคุมครองเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโดยสุจรติ 

ขอ 7 ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมีอํานาจ

วินิจฉัย 

ขอ 8 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 

หมวด 2 วัตถุประสงค 

ขอ 9 วัตถุประสงคของการออกระเบียบนี้ 

(1) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพของระบบ

บัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 

(2) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 



(3) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

(4) เพ่ือให บุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

(5) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใชคอมพิวเตอร

เปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 

หมวด 3 การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ขอ 10 สหกรณจะตองจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่รับผิดชอบ

เขามาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 

ขอ 11 จัดใหมีการติดตั้งอุปกรณดับเพลิงไวในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉิน และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ขอ 12 จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอและ

เหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานท่ีที่มีอากาศถายเทไดสะดวก 

ขอ 13 จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณท่ีเก่ียวของอยางเพียง เพื่อลดการหยุดชะงัก

การทํางานของเครื่องแมขายในกรณีที่มีไฟฟาดับหรือไฟตก 
 

หมวด 4  การรักษาความปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคลของสมาชิก 

 ขอ 14 ผูใดจะเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของสมาชิกที่มีอยูกับสหกรณมิไดเวนแตเปนการรองขอของ

สมาชิกผูนั้น หรือเปนการดําเนินการที่เกิดจากขอกําหนดตามกฎหมาย ขอบังคบัหรือระเบียบ 

 ขอ 15 ในกรณีที่สหกรณจัดใหมีเว็บไซตท่ีสมาชิกสามารถตรวจสอบขอมูลเองได สหกรณตองจัดใหมี

การรักษาความปลอดภัยที่เพียงพอที่มีแตสมาชิกผูนั้นเทานั้นที่จะเขาไปเรียกดูขอมูลตัวเองได 
 

หมวด 5  การรักษาความปลอดภัยของระบบงาน 

 ขอ 16  ใหคณะกรรมการกําหนดชื่อผูใชระบบงาน (Username) สําหรับเจาหนาท่ีทุกคนที่ตองเขา

ใชระบบงานหรือประธานกรรมการหรอืกรรมการที่ไดรับมอบหมายโดยจัดทําเปนคําสั่ง 

 ผูที่ไดรับการการกําหนดชื่อผูใชระบบงาน (Username) ตามวรรคหนึ่งตองรับผิดชอบในชื่อผูใช

ระบบงาน (Username) ของตนใหใชชื่อผูใชระบบงาน (Username) เปนหลักในการสอบสวนหาผูกระทําผิด 

 ขอ 17  ผูที่ไดรับการกําหนดชื่อผูใชงาน (Username) ตามขอ 16 มีหนาที่ในการรักษาความลับของ

ชื่อผูใชระบบงาน(Username)และรหัสผาน(Password)ของตนโดยเครงครัด จะยินยอมใหผูอื่นใชชื่อผูใช

ระบบงาน(Username)ของตนในการเขาใชระบบงานมไิด  

ขอ 18 บุคลากรแตละคนหามใชชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอ่ืน

มาใชงานไมวาจะไดรบัอนุญาตจากผูใชงานน้ันหรือไมก็ตาม 

 
 



หมวด 6 คณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 19 ตองพิจารณาจัดใหมีทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ 

ขอ 20 มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการ

ควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 21 สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา

ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 22 สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาที่สหกรณ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

หรอืสนับสนุนใหเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ท่ีมีการจัดอบรมในเร่ืองดังกลาว 

ขอ 23 ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสารดาน

ฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ

สหกรณเพ่ือประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 

ขอ 24 มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานใหอยูใน

ที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 

ขอ 25 แตงตั้งเจาหนาที่เพื่อรบัผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 26 จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง 
 

หมวด 7 ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

ขอ 27 ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

ขอ 28 ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย 

และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 

ขอ 29 ติดตั้งคาการรกัษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายใหสามารถ

ปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยาวของรหัสผาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง

รหัสผาน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหนาจอในกรณผีูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 

ขอ 30 มีหนาที่ รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เกี่ยวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อ

ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงาน จะตองเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบของผูใชงาน 

ขอ 31 มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย

ใหสอดคลองกับหนาท่ีความรบัผิดชอบในแตละตาํแหนงเปนประจําทุกป 

ขอ 32 บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่การ

ทํางานทั้งหมด ไดแก 

(1) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทานั้น 

(2) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณท่ีเก่ียวของใหเปนปจจุบัน 



(3) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขายอยาง

สม่ําเสมอ 

(4) ติดตั้งระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกันไวรัสใหเปน

ปจจุบันสม่ําเสมอ 

ขอ 33 จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูลและการ

ทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 

(1) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 

(2) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรท่ีสหกรณใชในเครื่องคอมพิวเตอรที่แยก

ตางหากจากเคร่ืองแมขายหลักของสหกรณ จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกวันทําการของสหกรณและสํารอง

ขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกเดือน 

(3) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลและระบบ

บัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุด เปนประจําทุก 3 เดือน 

(4) ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลากที่มีรายละเอียด 

โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ป 

(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และใหสามารถนํามาใช

งานไดทันทีในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 

(6) ผูจัดการหรือผูที่ไดรบัมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก 6 เดอืน และเก็บรักษาชุดสํารอง

ขอมูลไวอยางนอย 10 ปตามกฎหมาย 

(7) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสํารองออกมาใชงาน 

ขอ 34 จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเคร่ือง

คอมพิวเตอรไดรบัความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

ขอ 35 ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ 1 ครั้งและจัดทําผลการ

ทดสอบแผนฉุกเฉิน 

ขอ 36 จัดการกับเหตุการณผิดปกติที่ เกี่ยวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยทันทีเม่ือไดรับรายงานจากบุคลากร 
 

หมวด 8  บุคลากร 

ขอ 37 ตองใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเพ่ือประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม

วัตถุประสงค 

ขอ 38 ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอรใหสามารถใชงาน

ไดอยาง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

ขอ 39 การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผาน

ของผูใชงานทุก ๆ 6 เดือน 



ขอ 40 การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเคร่ืองนั้น ๆ 

และตอง รับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเนื่องมาจากการใชงานที่ผิดปกติ โดยชื่อผูใชงาน

(username) และรหัสผาน (password) ของผูถือครองเครื่องนั้น ๆ 

ขอ 41 เมื่อพบเหตุการณผิดปกติที่เก่ียวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให

รีบแจงใหผูจัดการ/ผูดูแลระบบงานของสหกรณโดยทนัที 
 

ประกาศใชเมื่อ วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

 

 

         ศุภรัฐ  พูนกลา 

(นายศุภรัฐ  พูนกลา) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร  จํากัด 

 


