
 

 

 

ระเบียบ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

วาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ของสหกรณ  พ.ศ.  2561 

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

อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับของสหกรณ ขอ 65 (8) และขอ 87 (10) และมติท่ี

ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ ชุดท่ี 49 ครั้งที่ 6 วันท่ี 28 พฤษภาคม 2561 คณะกรรมการดําเนินการ        

จึงไดกําหนดระเบียบวาดวย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยี

สารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2561 ดังตอไปนี้ 
 

หมวด 1 บทท่ัวไป 

ขอ 1 ระเบียบนี้เรียกวา “ระเบียบ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด วาดวย วิธีปฏิบัติในการ

ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2561 ” 

ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับตั้งแตวันที่ 1 มิถุนายน พ.ศ. 2561 เปนตนไป 

ขอ 3 ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุ รินทร จํากัด  วาดวย การรักษาความ

ปลอดภัยของขอมูล พ.ศ. 2548” ลงวันที่ 28 เมษายน พ.ศ.2548  

บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใชระเบียบนี้

แทน 

ขอ 4 ในระเบียบนี้ 

“สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรนิทร จํากัด 

“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดําเนินการ สหกรณออมทรัพย

อนามัยสุรินทร จํากัด 

“ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จํากัด 

“บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ  

ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาที่สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่

เขามาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับสหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรม

ตามโครงการท่ีผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรม

ระบบบัญชีคอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 



“เคร่ืองคอมพิวเตอร” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรทั้งหลาย เคร่ืองเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ

อ่ืนใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ทั้งที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรอืภายนอกแลวเช่ือมตอเขา

กับระบบเครือขาย 

“ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่สหกรณสรางขึ้นทั้งแบบมีสาย และ

ไรสาย 

“ขอมูล” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใดๆ ไมวาจะ

ไดจัดทําไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่  ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การ

บันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดท่ีทําใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจาก

ขอมูล ที่จัดไวอยางเปนระบบ 

ขอ 5 วิธีการเผยแพรระเบียบ 

(1) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 

(2) ทําหนังสือเวียนใหเจาหนาที่รับทราบ 

(3) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย 60 วัน นบัแตวันที่ประกาศ

ถือใชระเบียบนี้ 

ขอ 6 ในกรณทีี่พบการกระทําการฝาฝนระเบียบนี้หรือหลักเกณฑที่กําหนดข้ึนเพ่ิมเติมใหปฏิบัติดังนี้ 

(1) ถาผูกระทําผิดเปนเจาหนาที่ใหผูจัดการรายงานประธานกรรมการ 

(2) ถาผูกระทําผิดเปนผูจัดการใหรายงานประธานกรรมการ 

(3) ถาผูกระทําผิดเปนคณะกรรมการใหรายงานประธานกรรมการ 

(4) ถาผูกระทําผิดเปนประธานกรรมการใหรายงานใหผูตรวจสอบกิจการเพ่ือรายงานตอ  

ที่ประชุมใหญ 

ในกรณทีี่ผูรายงานเปนเจาหนาที่หรือผูจัดการใหสหกรณคุมครองผูนั้นตามระเบียบวาดวย

การคุมครองเจาหนาที่ที่ปฏิบัติงานโดยสุจรติ 

ขอ 7 ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมีอํานาจ

วินิจฉัย 

ขอ 8 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบนี้ 
 

หมวด 2 วัตถุประสงค 

ขอ 9 วัตถุประสงคของการออกระเบียบนี้ 

(1) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพของระบบ

บัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 

(2) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 



(3) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 

(4) เพ่ือให บุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

(5) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใชคอมพิวเตอร

เปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 

หมวด 3 การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ขอ 10 สหกรณจะตองจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่รับผิดชอบ

เขามาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 

ขอ 11 จัดใหมีการติดตั้งอุปกรณดับเพลิงไวในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉิน และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ขอ 12 จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอและ

เหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานท่ีที่มีอากาศถายเทไดสะดวก 

ขอ 13 จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณท่ีเก่ียวของอยางเพียง เพื่อลดการหยุดชะงัก

การทํางานของเครื่องแมขายในกรณีที่มีไฟฟาดับหรือไฟตก 
 

หมวด 4  การรักษาความปลอดภัยของขอมูลสวนบุคคลของสมาชิก 

 ขอ 14 ผูใดจะเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของสมาชิกที่มีอยูกับสหกรณมิไดเวนแตเปนการรองขอของ

สมาชิกผูนั้น หรือเปนการดําเนินการที่เกิดจากขอกําหนดตามกฎหมาย ขอบังคบัหรือระเบียบ 

 ขอ 15 ในกรณีที่สหกรณจัดใหมีเว็บไซตท่ีสมาชิกสามารถตรวจสอบขอมูลเองได สหกรณตองจัดใหมี

การรักษาความปลอดภัยที่เพียงพอที่มีแตสมาชิกผูนั้นเทานั้นที่จะเขาไปเรียกดูขอมูลตัวเองได 
 

หมวด 5  การรักษาความปลอดภัยของระบบงาน 

 ขอ 16  ใหคณะกรรมการกําหนดชื่อผูใชระบบงาน (Username) สําหรับเจาหนาท่ีทุกคนที่ตองเขา

ใชระบบงานหรือประธานกรรมการหรอืกรรมการที่ไดรับมอบหมายโดยจัดทําเปนคําสั่ง 

 ผูที่ไดรับการการกําหนดชื่อผูใชระบบงาน (Username) ตามวรรคหนึ่งตองรับผิดชอบในชื่อผูใช

ระบบงาน (Username) ของตนใหใชชื่อผูใชระบบงาน (Username) เปนหลักในการสอบสวนหาผูกระทําผิด 

 ขอ 17  ผูที่ไดรับการกําหนดชื่อผูใชงาน (Username) ตามขอ 16 มีหนาที่ในการรักษาความลับของ

ชื่อผูใชระบบงาน(Username)และรหัสผาน(Password)ของตนโดยเครงครัด จะยินยอมใหผูอื่นใชชื่อผูใช

ระบบงาน(Username)ของตนในการเขาใชระบบงานมไิด  

ขอ 18 บุคลากรแตละคนหามใชชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอ่ืน

มาใชงานไมวาจะไดรบัอนุญาตจากผูใชงานน้ันหรือไมก็ตาม 

 
 



หมวด 6 คณะกรรมการดําเนินการ 

ขอ 19 ตองพิจารณาจัดใหมีทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ 

ขอ 20 มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการ

ควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 21 สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา

ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 22 สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเก่ียวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาที่สหกรณ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

หรอืสนับสนุนใหเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ท่ีมีการจัดอบรมในเร่ืองดังกลาว 

ขอ 23 ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสารดาน

ฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ

สหกรณเพ่ือประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 

ขอ 24 มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานใหอยูใน

ที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 

ขอ 25 แตงตั้งเจาหนาที่เพื่อรบัผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 

ขอ 26 จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยาง

นอยปละ 1 ครั้ง 
 

หมวด 7 ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

ขอ 27 ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

ขอ 28 ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย 

และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 

ขอ 29 ติดตั้งคาการรกัษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายใหสามารถ

ปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยาวของรหัสผาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง

รหัสผาน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหนาจอในกรณผีูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 

ขอ 30 มีหนาที่ รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เกี่ยวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อ

ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงาน จะตองเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบของผูใชงาน 

ขอ 31 มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขาย

ใหสอดคลองกับหนาท่ีความรบัผิดชอบในแตละตาํแหนงเปนประจําทุกป 

ขอ 32 บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่การ

ทํางานทั้งหมด ไดแก 

(1) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทานั้น 

(2) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณท่ีเก่ียวของใหเปนปจจุบัน 



(3) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเก่ียวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขายอยาง

สม่ําเสมอ 

(4) ติดตั้งระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกันไวรัสใหเปน

ปจจุบันสม่ําเสมอ 

ขอ 33 จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูลและการ

ทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 

(1) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 

(2) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรท่ีสหกรณใชในเครื่องคอมพิวเตอรที่แยก

ตางหากจากเคร่ืองแมขายหลักของสหกรณ จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกวันทําการของสหกรณและสํารอง

ขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุดเปนประจําทุกเดือน 

(3) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลท่ีเก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลและระบบ

บัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน 1 ชุด เปนประจําทุก 3 เดือน 

(4) ใหเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลากที่มีรายละเอียด 

โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ป 

(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และใหสามารถนํามาใช

งานไดทันทีในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 

(6) ผูจัดการหรือผูที่ไดรบัมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก 6 เดอืน และเก็บรักษาชุดสํารอง

ขอมูลไวอยางนอย 10 ปตามกฎหมาย 

(7) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสํารองออกมาใชงาน 

ขอ 34 จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเคร่ือง

คอมพิวเตอรไดรบัความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 

ขอ 35 ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ 1 ครั้งและจัดทําผลการ

ทดสอบแผนฉุกเฉิน 

ขอ 36 จัดการกับเหตุการณผิดปกติที่ เกี่ยวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยทันทีเม่ือไดรับรายงานจากบุคลากร 
 

หมวด 8  บุคลากร 

ขอ 37 ตองใชเคร่ืองคอมพิวเตอรเพ่ือประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม

วัตถุประสงค 

ขอ 38 ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอรใหสามารถใชงาน

ไดอยาง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 

ขอ 39 การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผาน

ของผูใชงานทุก ๆ 6 เดือน 



ขอ 40 การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเคร่ืองนั้น ๆ 

และตอง รับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเนื่องมาจากการใชงานที่ผิดปกติ โดยชื่อผูใชงาน

(username) และรหัสผาน (password) ของผูถือครองเครื่องนั้น ๆ 

ขอ 41 เมื่อพบเหตุการณผิดปกติที่เก่ียวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให

รีบแจงใหผูจัดการ/ผูดูแลระบบงานของสหกรณโดยทนัที 
 

ประกาศใชเมื่อ วันที่ 1 มิถุนายน  พ.ศ. 2561 

 

 

         ศุภรัฐ  พูนกลา 

(นายศุภรัฐ  พูนกลา) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร  จํากัด 

 


