
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด 
วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2568 
--------------------------------------------------------------------- 

อาศัยอำนาจตามความในขอบังคับของสหกรณอนามัยสุรินทร จำกัด พ.ศ.2565 ข อ 79(5) และ              
ขอ 113(14) และมติที่ประชุมคณะกรรมการดำเนินการ ชุดที่ 56 ครั้งที่ 3/2568 วันที่ 27 กุมภาพันธ 2568 
คณะกรรมการดำเนินการ จึงไดกำหนดระเบียบวาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2568 ดังตอไปนี้ 
 

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

ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2568” 
ขอ 2 ระเบียบน้ีใหใชบังคับต้ังแตวันที่ 3 มีนาคม 2568 เปนตนไป 
ขอ 3 ใหยกเลิก “ระเบียบสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายใน

และรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. 2565” ลงวันที่ 1 กรกฎาคม พ.ศ. 2565 
บรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่งหรือมติอ่ืนใด ที่กำหนดไวแลวขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี และใหใชระเบียบ

น้ีแทน 
ขอ 4 ในระเบียบน้ี 

“สหกรณ”  หมายความวา   สหกรณออมทรพัยอนามัยสุรินทร จำกัด 
“คณะกรรมการ”หมายความวา   คณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด 
“ประธานกรรมการ” หมายความวา ประธานคณะกรรมการดำเนินการสหกรณออมทรัพย

อนามัยสุรินทร จำกัด 
“ผูจัดการ”  หมายความวา   ผูจัดการสหกรณออมทรัพยอนามัยสุรินทร จำกัด 
“เจาหนาที่”  หมายความวา   เจาหนาที่สหกรณออมทรัพยอนามัยสรุินทร จำกัด 
“บุคลากร” หมายความวา  ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ

สหกรณ ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาที่สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทำงานในสหกรณหรือ
ที่เขามาดำเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับสหกรณตามขอตกลงที่ทำไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรมตาม
โครงการที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรมระบบบัญชี
คอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 

“ผูดูแลระบบ”  หมายความวา  เจาหนาที่ที่ไดรบัมอบหมายใหดูแลรับผิดชอบระบบคอมพิวเตอร
ของสหกรณ 

“เครื่องคอมพิวเตอร” หมายความวา เครื่องคอมพิวเตอรทั้งหลาย เครื่องเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ
อื่นใด ที่ทำหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ทั้งที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรือภายนอกแลวเชื่อมตอเขากับ
ระบบเครือขาย 



“ระบบเครือขาย” หมายความวา ระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่สหกรณสรางข้ึนทั้งแบบ มีสาย 
และไรสาย 

“ขอมูล”  หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ 
ไมวาจะไดจัดทำไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม            
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอรหรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

“ระบบสารสนเทศ” หมายความวา ขอมูล และสาระตาง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจาก
ขอมูล ที่จัดไวอยางเปนระบบ 

ขอ 5 วิธีการเผยแพรระเบียบ 
(1) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในทีป่ระชุมคณะกรรมการดำเนินการ 
(2) ทำหนังสือเวียนใหเจาหนาทีร่บัทราบ 
(3) ติดประกาศไว ณ ที่ทำการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย 60 วัน นับแตวันที่ประกาศถือใช

ระเบียบน้ี 
ขอ 6 ในกรณีที่พบการกระทำการฝาฝนระเบียบน้ีหรือหลกัเกณฑที่กำหนดข้ึนเพิ่มเติมใหปฏิบัติดังน้ี 

(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 
ในกรณีที่ผูรายงานเปนเจาหนาทีห่รือผูจัดการใหสหกรณคุมครองผูน้ันตามระเบียบวาดวยการ

คุมครองเจาหนาที่ทีป่ฏิบัติงานโดยสุจริต 
ขอ 7 ในกรณีทีมี่ปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการดำเนินการเปนผูมีอำนาจวินิจฉัย 
ขอ 8 ใหประธานกรรมการเปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

 

หมวด 2 วัตถุประสงค 
ขอ 9 วัตถุประสงคของการออกระเบียบน้ี 

(1) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทำใหประสิทธิภาพของ
ระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 

(2) เพ่ือใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย 
(3) เพ่ือใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความม่ันคง ปลอดภัย และสามารถใชงานได

อยางมีประสิทธิภาพ 
(4) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
(5) เพื ่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที ่ใช

คอมพิวเตอรเปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 
 



หมวด 3 การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 
ขอ 10 สหกรณจะตองจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่รับผิดชอบเขามา

ใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 
ขอ 11 จัดใหมีการติดตั้งอุปกรณดับเพลิงไวในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเมื่อมีเหตุฉุกเฉิน 

และจัดทำแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ 
ขอ 12 จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอและเหมาะสม

กับสถานที่รวมทั้งจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานที่ที่มีอากาศถายเทไดสะดวก 
ขอ 13 จัดใหมีระบบสำรองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณที่เก่ียวของอยางเพียง เพ่ือลดการหยุดชะงักการ

ทำงานของเครื่องแมขายในกรณีที่มีไฟฟาดับหรือไฟตก 
 

หมวด 4 การรักษาความปลอดภัยของขอมลูสวนบุคคลของสมาชิก 
 ขอ 14 ผูใดจะเปดเผยขอมูลสวนบุคคลของสมาชิกที่มีอยูกับสหกรณมิไดเวนแตเปนการรองขอของสมาชิก
ผูนั้น หรือเปนการดำเนินการที่เกิดจากขอกำหนดตามกฎหมาย ขอบังคับหรือระเบียบ 
 ขอ 15 ในกรณีที่สหกรณจัดใหมีเว็บไซตที่สมาชิกสามารถตรวจสอบขอมูลเองได สหกรณตองจัดใหมีการ
รักษาความปลอดภัยที่เพียงพอที่มีแตสมาชิกผูน้ันเทาน้ันที่จะเขาไปเรียกดูขอมูลตัวเองได 

 

หมวด 5 การรักษาความปลอดภัยของระบบงาน 
 ขอ 16 ใหคณะกรรมการกำหนดชื่อผูใชระบบงาน (Username) สำหรับเจาหนาที่ทุกคนที่ตองเขาใช
ระบบงานหรือประธานกรรมการหรือกรรมการที่ไดรับมอบหมายโดยจัดทำเปนคำสั่ง 
 ผูที่ไดรับการการกำหนดช่ือผูใชระบบงาน (Username) ตามวรรคหน่ึงตองรับผิดชอบในช่ือผูใชระบบงาน 
(Username) ของตนใหใชช่ือผูใชระบบงาน (Username) เปนหลักในการสอบสวนหาผูกระทำผิด 
 ขอ 17 ผูที่ไดรับการกำหนดชื่อผูใชงาน (Username) ตามขอ 16 มีหนาที่ในการรักษาความลับของชื่อ
ผูใชระบบงาน(Username)และรหัสผาน(Password)ของตนโดยเครงครัด จะยินยอมใหผูอื่นใชชื่อผูใชระบบงาน
(Username)ของตนในการเขาใชระบบงานมิได  

ขอ 18 บุคลากรแตละคนหามใชชื่อผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอ่ืนมาใช
งานไมวาจะไดรับอนุญาตจากผูใชงานน้ันหรือไมก็ตาม 
 

หมวด 6 คณะกรรมการดำเนินการ 
ขอ 19 ตองพิจารณาจัดใหมีทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ 
ขอ 20 มอบหมายใหมีผูรบัผดิชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรอืระเบยีบปฏิบติัในการควบคมุ

ภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 21 สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความ

ปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 22 สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรู เกี ่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยดาน

เทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดำเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาที่สหกรณ อยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือ
สนับสนุนใหเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลาว 



ขอ 23 ตองกำหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทำคูมือการใชโปรแกรมและเอกสารดานฐานขอมลู 
ไดแก โครงสร างขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหก ับสหกรณเ พ่ือ
ประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 

ขอ 24 มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานใหอยูในที่
ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันท ี

ขอ 25 แตงต้ังเจาหนาที่เพ่ือรับผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
ขอ 26 จัดใหมีการทำหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยางนอยป

ละ 1 ครั้ง 
 

หมวด 7 ผูจัดการสหกรณ 
ขอ 27 ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยสีารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค 
ขอ 28 ดำเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทำงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และ

ม่ันคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 
ขอ 29 มีหนาที่วิเคราะหหรือสอบทานบันทึกกิจกรรมตางๆ (Log) ในระบบ เปนประจำทุก 3 เดือน และ

นำเสนอใหคณะกรรมการดำเนินการรับทราบ 
ขอ 30 มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายให

สอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในแตละตำแหนงเปนประจำทุกป 
ขอ 31 จัดทำตารางแผนการสำรองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสำรองขอมูลและการทดสอบ

การกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กำหนด ไดแก 
(1) กำหนดตารางแผนการสำรองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 
(2) กำหนดใหสำรองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรที่สหกรณใชในเครื่องคอมพิวเตอรที่แยก

ตางหากจากเครื่องแมขายหลักของสหกรณ จำนวน 1 ชุดเปนประจำทุกวันทำการของสหกรณและสำรองขอมูลไว
ในสื่อบันทึกขอมูล จำนวน 1 ชุดเปนประจำทุกเดือน 

(3) กำหนดใหสำรองโปรแกรม ฐานขอมูลที่เก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูลและระบบ
บัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูล จำนวน 1 ชุด เปนประจำทุก 3 เดือน 

(4) ใหเจ าหนาที ่ผู ร ับผิดชอบระบบงานสำรองขอมูลในสื ่อบันทึกขอมูลและติดฉลากที ่มี
รายละเอียด โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ป 

(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที ่ปลอดภัยทั้งในและนอกสำนักงานสหกรณ และใหสามารถ
นำมาใชงานไดทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน 

(6) ผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สำรองทุก 6 เดือน และเก็บรักษาชุด
สำรองขอมูลไวอยางนอย 10 ปตามกฎหมาย 

(7) จัดทำทะเบียนคุมขอมูลชุดสำรอง และควบคุมการนำขอมูลชุดสำรองออกมาใชงาน 
ขอ 32 จัดทำแผนฉุกเฉินรองรับเม่ือเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่องคอมพิวเตอร

ไดรับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกำหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 
ขอ 33 ดำเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบคุลากรอยางนอยปละ 1 ครั้งและจัดทำผลการทดสอบแผน

ฉุกเฉิน 



ขอ 34 จัดการกับเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
โดยทันทีเมื่อไดรับรายงานจากบุคลากร 

 

หมวด 8 บุคลากร 
ขอ 35 ตองใชเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อประโยชนสูงสุดตอการดำเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม

วัตถุประสงค 
ขอ 36 ใหคำนึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถใชงานได

อยาง สมบูรณและมีประสิทธิภาพ 
ขอ 37 การกำหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผานของ

ผูใชงานทุก ๆ 6 เดือน 
ขอ 38 การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเครื่องนั้น ๆ และตอง 

รับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเนื่องมาจากการใชงานที่ผิดปกติ โดยช่ือผูใชงาน(username) และรหัสผาน 
(password) ของผูถือครองเครื่องน้ัน ๆ 

ขอ 39 เมื่อพบเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหรีบ
แจงใหผูจัดการ/ผูดูแลระบบงานของสหกรณโดยทันที 

 

หมวด 9 ผูดูแลระบบ 
ขอ 40 ติดตั้งคาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายใหสามารถ

ปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสู ระบบไดงาย ไดแก ความยาวของรหัสผาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง
รหัสผาน ระยะเวลาการต้ังเวลาพักหนาจอในกรณีผูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 

ขอ 41 มีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เกี่ยวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อผูใชงาน 
(username) โดยการกำหนดสิทธิการใชงาน จะตองเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบของผูใชงาน 

ขอ 42 บรหิารจัดการระบบเครือขายใหมีความม่ันคงปลอดภัย มีประสทิธิภาพ ครอบคลมุพ้ืนที่การทำงาน
ทั้งหมด ไดแก 

(1) กำหนดสทิธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรบัอนญุาตเทาน้ัน 
(2) จัดทำการปรับปรงุแผนผังเครือขายและอุปกรณทีเ่ก่ียวของใหเปนปจจุบัน 
(3) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรแมขาย

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

ปจจุบันสม่ำเสมอ 
 

   ประกาศ ณ วันที่ 3 มีนาคม พ.ศ. 2568 
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   ประธานกรรมการ 
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