
 
 
 
 
 

ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด 
ว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 

พ.ศ.2564 
...................................................................................................... 

 อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ข้อ 75 (9) (10) (13) และข้อ 96 (10) ที่ประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ ชุดที่ 63 ครั้งที่ 6/2564 เมื่อวันที ่21 เมษายน 2564 ได้มีมตกิ าหนดระเบียบสหกรณ์
ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด ว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและรกัษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของสหกรณ์ พ.ศ.2564 ไว้ดังนี้ 

หมวด 1  
บทท่ัวไป 

ข้อ 1 ระเบียบนีเ้รียกว่า “ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด ว่าด้วย วิธีปฏิบัติในการ
ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ พ.ศ. 2564” 

ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตัง้แต่ วันที่ 22 เมษายน พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 
ข้อ 3 ในระเบียบนี ้

        “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด 
        “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรพัย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด 
        “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร 
จ ากัด 
        “ผู้จัดการ” หมายถึง ผู้จัดการ สหกรณ์ออมทรัพย์ครกู าแพงเพชร จ ากัด 
        “เจ้าหน้าที”่ หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครกู าแพงเพชร จ ากัด 

        “บุคลากร” หมายถึง ผู้ใช้ประโยชน์จากทรัพยส์ินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์           
ซึ่งครอบคลมุถึงเจ้าหน้าที่สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ได้รบัอนุญาตใหท้ างานในสหกรณ์หรือทีเ่ข้ามา
ด าเนินการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศใหก้ับสหกรณ์ตามข้อตกลงที่ท าไว้กับสหกรณ์ หรอืที่เข้ามาอบรมตามโครงการ
ที่ผ่านความเห็นชอบจากทีป่ระชุมคณะกรรมการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ดูแลการใช้โปรแกรมระบบบัญชี
คอมพิวเตอรก์ารประมวลผลข้อมลู 
         “เครื่องคอมพิวเตอร์” หมายถึง เครือ่งคอมพิวเตอรท์ัง้หลาย เครื่องเซริ์ฟเวอร์ หรืออปุกรณ์อื่นใด   
ที่ท าหน้าที่ได้เสมือนเครื่องคอมพิวเตอร์ ทั้งที่ใช้งานอยู่ภายในสหกรณ์ หรอืภายนอกแล้วเช่ือมต่อเข้ากบัระบบ
เครือข่าย 
         “ระบบเครือข่าย” หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ทีส่หกรณ์สร้างขึ้นทัง้แบบมสีาย และ     
ไร้สาย 
         “ข้อมูล” หมายถึง สิง่ทีส่ื่อความหมายให้รูเ้รือ่งราว ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ใน
รูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบันทกึภาพหรือเสียง   
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอื่นใดที่ท าใหส้ิ่งที่บนัทึกไว้ปรากฏได ้
         “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมลู และสาระต่างๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจากข้อมลู       
ที่จัดไว้อย่างเป็นระบบ 



ข้อ 4 วิธีการเผยแพร่ระเบียบ 
        (1) แจ้งให้ทราบการถือใช้ระเบียบในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
        (2) ท าหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่รบัทราบ 
        (3) ติดประกาศไว้ ณ ที่ท าการสหกรณ์ เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 60 วัน นับแต่วันที่ประกาศถือใช้
ระเบียบนี ้

ข้อ 5 ในกรณีที่ปัญหาเกี่ยวการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้คณะกรรมการด าเนินการเป็นผูม้ีอ านาจวินิจฉัย 
ข้อ 6 ให้ประธานกรรมการเป็นผูร้ักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี ้

หมวด 2  
วัตถุประสงค์ 

ข้อ 7 วัตถุประสงค์ของการออกระเบียบนี ้
        (1) เพื่อให้บุคลากรระมัดระวังในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยจะไมท่ าให้ประสิทธิภาพของระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายด้อยประสิทธิภาพลงอย่างผิดปกติโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม 
        (2) เพื่อให้บุคลากรใช้เทคโนโลยสีารสนเทศอย่างถูกตอ้งตามบทบาทและหน้าที่ที่ได้รบัมอบหมาย 
        (3) เพื่อให้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์มีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
        (4) เพื่อให้สหกรณ์ได้มีการความคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช้
คอมพิวเตอรเ์ป็นไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณ์และระเบยีบนายทะเบียนสหกรณ์ 

หมวด 3  
การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ข้อ 8 สหกรณ์จะต้องจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ในที่ที่เหมาะสม และห้ามผู้ไม่มหีน้าทีร่ับผิดชอบเข้ามาใช้
เครื่องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์โดยไม่ได้รบัอนุญาต 

ข้อ 9 จัดให้มีการติดตั้งอปุกรณ์ดับเพลงิไว้ในที่ที่เหมาะสมและสะดวกต่อการใช้งานเมื่อมีเหตุฉุกเฉิน และ
จัดท าแผนผังการขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์และอปุกรณ์ต่างๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ข้อ 10 จัดให้มีระบบการควบคุมอุณหภูมิให้แก่อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเพียงพอ และเหมาะสม 
กับสถานทีร่วมทัง้จัดต้ังเครือ่งคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสถานที่ทีม่ีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 

ข้อ 11 จัดให้มีระบบส ารองไฟเครือ่งแม่ข่ายและอุปกรณ์ทีเ่กีย่วข้องอย่างเพียงพอ เพือ่ลดการหยุดชะงัก
การท างานของเครื่องแม่ข่ายในกรณีที่มีไฟฟ้าดับหรือไฟตก 

หมวด 4  
คณะกรรมการด าเนินการ 

ข้อ 12 ต้องพิจารณาจัดใหม้ีทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณ์ 
ข้อ 13 มอบหมายใหม้ีผูร้ับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัตติามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุม

ภายใน และการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 14 สื่อสารใหบุ้คลากรเข้าใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัตใินการควบคุมภายในและการรักษาความ

ปลอดภัยด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 15 ส่งเสริมใหม้ีการฝึกอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัยด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะกรรมการด าเนินการ ผู้จัดการ และเจ้าหน้าทีส่หกรณ์ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง หรือ
สนับสนุนใหเ้ข้ารับ การฝกึอบรมกบัหน่วยงานและองค์กรต่างๆที่มกีารจัดอบรมในเรื่องดังกล่าว 



ข้อ 16 ต้องก าหนดให้ผูบ้ริการโปรแกรมระบบบญัชีจัดท าคู่มีการใช้โปรแกรมและเอกสารด้านฐานข้อมูล 
ได้แก่ โครงสร้างข้อมลู (Data Structure) หรือพจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) ให้กับสหกรณ์เพือ่ 
ประกอบการใช้งานโปรแกรมระบบบญัชี 

ข้อ 17 มอบหมายใหม้ีผูร้ับผิดชอบในการเกบ็รกัษาคู่มือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงานให้อยู่ในที่
ปลอดภัย และให้เรียกใช้งานได้ทันท ี

ข้อ 18 พิจารณาคัดเลือกและจัดท าสญัญากบัผู้ให้บริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และ
พิจารณาเกี่ยวกับการรกัษาความลับของข้อมลู เงื่อนไขต่างๆ และขอบเขตงานของผู้ให้บริการ กรณีที่ใช้บริการ
โปรแกรมของเอกชน 

ข้อ 19 แต่งตั้งเจ้าหน้าทีเ่พื่อรับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 20 จัดให้มีการท าหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมนิผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยา่งนอ้ยปลีะ 

1 ครั้ง 
ข้อ 21 รณรงค์ให้ทุกคนใช้พลงังานไฟฟ้าอย่างประหยัด โดยจัดระดบัการท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์

ปิดอุปกรณ์ต่อพ่วงทกุครั้งที่ไม่มกีารใช้งาน ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทัง้การใช้มาตรการลดการใช้
กระดาษให้น้อยลงด้วย 

หมวด 5  
ผู้จัดการสหกรณ์หรือผู้ดูแลระบบงาน 

ข้อ 22 ควบคุมดูแลการใช้ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศให้เปน็ไปตามวัตถุประสงค์ 
ข้อ 23 ด าเนินการให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทันสมัย และ

มั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ์ 
ข้อ 24 ติดตั้งค่าการรักษาความปลอดภัยของระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายใหส้ามารถ

ป้องกันบุคคลที่ไม่ไดร้ับอนญุาตเข้าสูร่ะบบได้ง่าย ได้แก่ ความยาวของรหสัผ่าน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง
รหสัผ่าน ระยะเวลาการตัง้เวลาพกัหน้าจอในกรณีผู้ใช้งานไม่อยู่ที่เครื่อง เป็นต้น 

ข้อ 25 มีหนา้ที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผู้ใช้งาน เกี่ยวกับการสร้าง เปลี่ยนแปลง ลบช่ือผู้ใช้งาน 
(username) โดยการก าหนดสทิธิการใช้งาน จะต้องเป็นไปตามหน้าที่ความรบัผิดชอบของผู้ใช้งาน 

ข้อ 26 มีหน้าที่สอบทานสทิธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้
สอดคล้องกบัหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งเป็นประจ าทุกปี 

ข้อ 27 บริหารจัดการระบบเครือข่ายให้มีความมั่นคงปลอดภัย มีประสทิธิภาพ ครอบคลมุพื้นที่การท างาน
ทั้งหมด ได้แก่ 
        (1) ก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบเครอืข่ายให้กับผู้ที่ได้รบัอนุญาตเท่านั้น 
        (2) จัดท าการปรับปรงุแผนผังเครือข่ายและอุปกรณ์ทีเ่กี่ยวข้องให้เป็นปจัจบุัน 

       (3) มีการตรวจสอบหรอืเฝ้าระวังเกี่ยวการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายอย่าง
สม่ าเสมอ 
        (4) ติดตั้งระบบป้องกันไวรัสกบัเครื่องคอมพิวเตอร์แมข่่าย และปรบัปรุงระบบป้องกันไวรสัให้เป็น
ปัจจุบันสม่ าเสมอ 

ข้อ 28 จัดท าตารางแผนการส ารองข้อมูลและวิธีการกู้คืนข้อมูล และให้มีการส ารองและการทดสอบการกู้
คืนข้อมูลเป็นไปตามแผนที่ก าหนด ได้แก่ 
          (1) ก าหนดตารางแผนการส ารองข้อมลูใหเ้หมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ์ 
          (2) ก าหนดให้ส ารองข้อมูลจากระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ทีส่หกรณ์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ที่แยก
ต่างหากจากเครื่องแม่ข่ายหลกัของสหกรณ์ จ านวน 1 ชุด เป็นประจ าทุกวันท าการของสหกรณ์และส ารองข้อมลูไว้



ในสื่อบันทกึข้อมลู จ านวน 1 ชุด เป็นประจ าทุกเดอืน 
         (3) ก าหนดให้ส ารองโปรแกรมฐานข้อมลู ที่เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานข้อมลูและระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ไว้ในสื่อบันทึกข้อมลูจ านวน 1 ชุด เป็นประจ าทุก 3 เดือน 
         (4) ให้เจ้าหน้าทีผู่้รบัผิดชอบระบบงานส ารองข้อมูลสือ่บันทึกข้อมูลและติดฉลากที่มรีายละเอียด 
โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ปี จ านวนหน่วยข้อมลู 
         (5) จัดเก็บสื่อบันทกึข้อมลูไว้ในที่ปลอดภัยทัง้ในและนอกส านักงานสหกรณ์ และใหส้ามารถน ามาใช้
งานได้ทันที ในกรณีที่มเีหตุฉุกเฉิน 
         (6) ผู้จัดการหรอืผูท้ี่ได้รบัมอบหมายตอ้งทดสอบข้อมลูที่ส ารองทกุ 6 เดอืน และเกบ็รักษาชุดส ารอง
ข้อมูลไว้   อย่างน้อย 10 ปีตามกฎหมาย 
         (7) จัดท าทะเบียนคุมข้อมูลชุดส ารอง และควบคุมการน าข้อมูลชุดส ารองออกมาใช้งาน 

ข้อ 29 จัดท าแผนฉุกเฉินรองรบัเมื่อเกิดปัญหากบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ ในกรณีเครื่องคอมพิวเตอร์      
ได้รับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และก าหนดผู้รบัผิดชอบที่ชัดเจน 

ข้อ 30 ด าเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกบับุคลากรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และจัดท าผลการทดสอบ          
แผนฉุกเฉิน 

ข้อ 31 จัดการกับเหตุการณ์ผิดปกติที่เกี่ยวข้องกบัความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ
โดยทันทีเมื่อได้รบัรายงานจากบุคลากร 

หมวด 6  
บุคลากร 

ข้อ 32 ต้องใช้เครื่องคอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์สงูสุดต่อการด าเนินงานของสหกรณ์ และเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ 

ข้อ 33 ให้ค านึงถึงการใช้งานอย่างประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ใหส้ามารถใช้งานได้
อย่างสมบูรณ์และมปีระสิทธิภาพ 

ข้อ 34 บุคลากรแต่ละคนมหีน้าทีป่้องกันดูและรักษาข้อมลูช่ือผู้ใช้งาน (username) และรหสัผ่าน 
(password) ทั้งนี้ต้องห้ามเผยแพร่ให้ผูอ้ื่นล่วงรู้รหัสผ่าน (password) ของตนเอง 

ข้อ 35 การก าหนดรหสัผ่านในการเข้าถึงระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอย่างนอ้ย 4 ตัวอักษร โดยก าหนด 
ให้มีความยากต่อการคาดเดาและให้มีการเปลี่ยนแปลงรหัสผ่านของผู้ใช้งานทุกๆ 4 เดือน 

ข้อ 36 บุคลากรแต่ละคนห้ามใช้ช่ือผู้ใช้งาน (username) และรหัสผ่าน (password) ของบุคคลอื่น     
มาใช้งานไม่ว่าจะได้รับอนญุาตจากผู้ใช้งานนั้นหรือไมก่็ตาม 

ข้อ 37 การใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ ผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบในฐานะเป็นผู้ถือครองเครื่องนั้นๆ และต้อง
รับผิดชอบต่อความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเนื่องมาจากการใช้งานที่ผิดปกติ โดยช่ือผู้ใช้งาน (username) และ
รหสัผ่าน (password) ของผู้ถือครองเครื่องนั้นๆ 

ข้อ 38 เมื่อพบเหตุการณ์ผิดปกตทิี่เกี่ยวกบัความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ          
ให้รีบแจ้ง ใหผู้้จัดการหรือผู้ดูแลระบบงานของสหกรณ์โดยทนัที 
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                                                                        รมย์  พะโยม 

                             (ดร.รมย์  พะโยม) 
                                ประธานกรรมการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูก าแพงเพชร จ ากัด 



 


