
 
ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสารณสุขจงัหวดัพงังา  จาํกดั 

วา่ดว้ย วธีิปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
พ.ศ. 2559 

-------------------------------- 
  เพื0อให้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมีความมั0นคงปลอดภยั        รวมทั2งเพื0อป้องกนัปัญหาที0
อาจเกิดขึ2นจากการใชเ้ครื0องคอมพิวเตอร์            ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ และระบบสารสนเทศ ตามระเบียบ
นายทะเบียนสหกรณ์ วา่ดว้ย มาตรฐานขั2นตํ0าในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยั สําหรับสหกรณ์
และกลุ่มเกษตรกรที0ใชโ้ปรแกรมระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ประมวลผลขอ้มูล พ.ศ.2553 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 66 (8) และขอ้ 91 (10) และมติที0ประชุม 
คณะกรรมการดาํเนินการ ครั2 งที0  9/2559 วนัที0  10  สิงหาคม  2559  คณะกรรมการดาํเนินการจึงไดก้าํหนด
ระเบียบว่าดว้ย วิธีปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยัด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ์ ดงัต่อไปนี2  

หมวด 1 บททั
วไป 

ข้อ 1 ระเบียบนี2 เรียกวา่ “ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัพงังา  จาํกดั วา่ดว้ย วธีิปฏิบติั 
ในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ พ.ศ. 2559  ” 

ข้อ 2 ระเบียบนี2ใหใ้ชบ้งัคบัตั2งแต่วนัที0  11  สิงหาคม  พ.ศ. 2559 เป็นตน้ไป 
ข้อ 3 บรรดาระเบียบ ประกาศ คาํสั0ง มติ หรือขอ้ตกลงอื0นใด ซึ0 งขดัหรือแยง้กบัระเบียบนี2  ให้ใชร้ะเบียบ

นี2แทน 
ข้อ 4 ในระเบียบนี2  
“สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัพงังา  จาํกดั 
“คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการ สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัพงังา จาํกดั 
“ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดาํเนินการ สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุข

จงัหวดัพงังา จาํกดั 
“ผูจ้ดัการ” หมายถึง ผูจ้ดัการ สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัพงังา  จาํกดั 
“เจา้หนา้ที0” หมายถึง เจา้หนา้ที0 สหกรณ์ออมทรัพยส์าธารณสุขจงัหวดัพงังา  จาํกดั 
“บุคลากร” หมายถึง ผูใ้ชป้ระโยชน์จากทรัพยสิ์นดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ซึ0 งครอบคลุม

ถึงเจา้หนา้ที0สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที0ไดรั้บอนุญาตให้ทาํงานในสหกรณ์หรือที0เขา้มาดาํเนินการ
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศให้กบัสหกรณ์ตามขอ้ตกลงที0ทาํไวก้บัสหกรณ์ หรือที0เขา้มาอบรมตามโครงการที0
ผ่านความเห็นชอบจากที0ประชุมคณะกรรมการ และเจา้หน้าที0ของรัฐผูดู้แลการใช้โปรแกรมระบบบญัชี
คอมพิวเตอร์ในการประมวลผลขอ้มูล 
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“เครื0องคอมพิวเตอร์” หมายถึง เครื0องคอมพิวเตอร์ทั2งหลาย เครื0องเซิร์ฟเวอร์ หรืออุปกรณ์อื0นใด ที0ทาํ

หน้าที0ได้เสมือนเครื0องคอมพิวเตอร์ ทั2งที0ใช้งานอยู่ภายในสหกรณ์ หรือภายนอกแลว้เชื0อมต่อเขา้กบัระบบ
เครือข่าย 

“ระบบเครือข่าย” หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที0สหกรณ์สร้างขึ2นทั2งแบบมีสาย และไร้สาย 
 “ขอ้มูล” หมายถึง สิ0งที0สื0อความหมายให้รู้เรื0องราว ขอ้เท็จจริง ขอ้มูล หรือสิ0งใด ๆ ไม่วา่จะไดจ้ดัทาํไว้

ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนที0 ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม การบนัทึกภาพหรือเสียง 
การบนัทึกโดยเครื0องคอมพิวเตอร์หรือวธีิอื0นใดที0ทาํใหสิ้0งที0บนัทึกไวป้รากฏได ้

“ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอ้มูล และสาระต่าง ๆ ที0เกิดจากการประมวลผลมาจากขอ้มูล ที0จดัไว้
อยา่งเป็นระบบ 

ข้อ 5 วธีิการเผยแพร่ระเบียบ 
(1) แจง้ใหท้ราบการถือใชร้ะเบียบในที0ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 
(2) ทาํหนงัสือเวยีนใหเ้จา้หนา้ที0รับทราบ 
(๓) ติดประกาศไว ้ ณ ที0ทาํการสหกรณ์ เป็นระยะเวลาอยา่งนอ้ย 60 วนั นบัแต่วนัที0ประกาศถือใช้

ระเบียบนี2  
ข้อ 6 ในกรณีที0มีปัญหาเกี0ยวกบัการปฏิบติัตามระเบียบนี2  ให้คณะกรรมการดาํเนินการเป็นผูมี้อาํนาจ

วนิิจฉยั 
ข้อ 7 ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบนี2  

หมวด 2 วตัถุประสงค์ 

ข้อ 8 วตัถุประสงคข์องการออกระเบียบนี2  
(1) เพื0อให้บุคลากรระมดัระวงัในการใช้เครื0องคอมพิวเตอร์ โดยจะไม่ทาํให้ประสิทธิภาพของระบบ

บญัชีคอมพิวเตอร์ 
และระบบเครือข่ายดอ้ยประสิทธิภาพลงอยา่งผดิปกติโดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม 
(2) เพื0อใหบุ้คลากรใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งถูกตอ้งตามบทบาทและหนา้ที0ที0ไดรั้บมอบหมาย 
(3) เพื0อให้การใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์มีความมั0นคง ปลอดภยั และสามารถใชง้านได้

อยา่งมีประสิทธิภาพ 
(4) เพื0อใหบุ้คลากรระมดัระวงัและตระหนกัถึงความเสี0ยงที0อาจเกิดขึ2นจากการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ 
(5) เพื0อให้สหกรณ์ไดมี้การควบคุมภายในและรักษาความปลอดภยัระบบสารสนเทศที0ใชค้อมพิวเตอร์

เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณ์และระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ 
หมวด 3 การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

ข้อ 9 สหกรณ์จะตอ้งจดัตั2งเครื0องคอมพิวเตอร์ไวใ้นที0ที0เหมาะสม และหา้มผูไ้ม่มีหนา้ที0รับผิดชอบเขา้มา
ใชเ้ครื0องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
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ข้อ 10 จดัให้มีการติดตั2งอุปกรณ์ดบัเพลิงไวใ้นที0ที0เหมาะสมและสะดวกต่อการใชง้านเมื0อมีเหตุฉุกเฉิน 

และจดัทาํแผนผงัการขนยา้ยเครื0องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั2งเอกสารที0เกี0ยวขอ้ง 
ข้อ 11 จดัใหมี้ระบบการควบคุมอุณหภูมิ ให้แก่อุปกรณ์เครื0องคอมพิวเตอร์อยา่งเพียงพอและเหมาะสม

กบัสถานที0รวมทั2งจดัตั2งเครื0องคอมพิวเตอร์ใหอ้ยูใ่นสถานที0ที0มีอากาศถ่ายเทไดส้ะดวก 
ข้อ 12 จดัใหมี้ระบบสาํรองไฟเครื0องแม่ข่ายและอุปกรณ์ที0เกี0ยวขอ้งอยา่งเพียง เพื0อลดการหยุดชะงกัการ

ทาํงานของเครื0องแม่ข่ายในกรณีที0มีไฟฟ้าดบัหรือไฟตก 
หมวด 4 คณะกรรมการดําเนินการ 

ข้อ 13 ตอ้งพิจารณาจดัใหมี้ทรัพยสิ์นดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกบัสหกรณ์ 
ข้อ 14 มอบหมายให้มีผูรั้บผิดชอบในการติดตามการปฏิบติัตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบติัในการ

ควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 15 สื0อสารให้บุคลากรเขา้ใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษาความ

ปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 16 ส่งเสริมให้มีการฝึกอบรมหรือให้ความรู้เกี0ยวกบัระบบงานและการรักษาความปลอดภยัดา้น

เทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะกรรมการดาํเนินการ ผูจ้ดัการ และเจา้หนา้ที0สหกรณ์ อยา่งนอ้ยปีละ 1 ครั2 ง หรือ
สนบัสนุนใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานและองคก์รต่าง ๆ ที0มีการจดัอบรมในเรื0องดงักล่าว 

ข้อ 17 ตอ้งกาํหนดให้ผูบ้ริการโปรแกรมระบบบญัชีจดัทาํคู่มือการใช้โปรแกรมและเอกสารด้าน
ฐานขอ้มูล ไดแ้ก่ โครงสร้างขอ้มูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอ้มูล (Data Dictionary) ให้กบัสหกรณ์
เพื0อ ประกอบการใชง้านโปรแกรมระบบบญัชี 

ข้อ 18 มอบหมายใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการเก็บรักษาคู่มือและเอกสารสนบัสนุนการปฏิบติังานให้อยูใ่นที0
ปลอดภยั และใหเ้รียกใชง้านไดท้นัที 

ข้อ 19 พิจารณาคดัเลือกและจดัทาํสัญญากบัผูใ้ห้บริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
และพิจารณาเกี0ยวกบัการรักษาความลบัของขอ้มูล เงื0อนไขต่างๆ และขอบเขตงานของผูใ้ห้บริการ กรณีที0ใช้
บริการโปรแกรมของเอกชน 

ข้อ 20 แต่งตั2งเจา้หนา้ที0เพื0อรับผดิชอบดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 
ข้อ 21 จดัให้มีการทาํหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉินอยา่ง

นอ้ยปีละ 1 ครั2 ง 
ข้อ 22 รณรงคใ์หทุ้กคนใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งประหยดั โดยจดัระดบัการทาํงานของเครื0องคอมพิวเตอร์

และปิดอุปกรณ์ต่อพว่งทุกครั2 งที0ไม่มีการใชง้าน ใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั2งการใชม้าตรการลดการ
ใชก้ระดาษใหน้อ้ยลงดว้ย 
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หมวด 5 ผู้จัดการสหกรณ์/ผู้ดูแลระบบงาน 

ข้อ 23 ควบคุมดูแลการใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์
ข้อ 24 ดาํเนินการให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ ทนัสมยั 

และมั0นคงปลอดภยัตามนโยบายการรักษาความปลอดภยัของสหกรณ์ 
ข้อ 25 ติดตั2งค่าการรักษาความปลอดภยัของระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้สามารถ

ป้องกนับุคคลที0ไม่ไดรั้บอนุญาตเขา้สู่ระบบไดง่้าย ไดแ้ก่ ความยาวของรหสัผา่น ระยะเวลาการเปลี0ยนแปลง
รหสัผา่น ระยะเวลาการตั2งเวลาพกัหนา้จอในกรณีผูใ้ชง้านไม่อยูที่0เครื0อง เป็นตน้ 

ข้อ 26 มีหนา้ที0รับผิดชอบในการบริหารจดัการผูใ้ชง้าน เกี0ยวกบัการสร้าง/เปลี0ยนแปลง/ลบชื0อผูใ้ชง้าน 
(username)โดยการกาํหนดสิทธิการใชง้าน จะตอ้งเป็นไปตามหนา้ที0ความรับผดิชอบของผูใ้ชง้าน 

ข้อ 27 มีหนา้ที0สอบทานสิทธิการใชง้านของเจา้หนา้ที0ในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้
สอดคลอ้งกบัหนา้ที0ความรับผดิชอบในแต่ละตาํแหน่งเป็นประจาํทุกปี 

ข้อ 28 บริหารจดัการระบบเครือข่ายให้มีความมั0นคงปลอดภยั มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื2นที0การ
ทาํงานทั2งหมด ไดแ้ก่ 

(1) กาํหนดสิทธิการเขา้ถึงระบบเครือข่ายใหก้บัผูที้0ไดรั้บอนุญาตเท่านั2น 
(2) จดัทาํการปรับปรุงแผนผงัเครือข่ายและอุปกรณ์ที0เกี0ยวขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
(3) มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวงัเกี0ยวกบัการรักษาความปลอดภยัระบบคอมพิวเตอร์แม่ข่ายอย่าง

สมํ0าเสมอ 
(4) ติดตั2งระบบป้องกนัไวรัสกบัเครื0องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และปรับปรุงระบบป้องกนัไวรัสให้เป็น

ปัจจุบนัสมํ0าเสมอ 
ข้อ 29 จดัทาํตารางแผนการสํารองขอ้มูลและวิธีการกูคื้นขอ้มูล และให้มีการสํารองขอ้มูลและการ

ทดสอบการกูคื้นขอ้มูลเป็นไปตามแผนที0กาํหนด ไดแ้ก่ 
(1) กาํหนดตารางแผนการสาํรองขอ้มูลใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังานของสหกรณ์ 
(2) กาํหนดให้สํารองขอ้มูลจากระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ที0สหกรณ์ใช้ในเครื0องคอมพิวเตอร์ที0แยก

ต่างหากจากเครื0อง 
แม่ข่ายหลกัของสหกรณ์ จาํนวน 1 ชุดเป็นประจาํทุกวนัทาํการของสหกรณ์และสํารองขอ้มูลไวใ้นสื0อ

บนัทึกขอ้มูลจาํนวน 1 ชุดเป็นประจาํทุกเดือน 
(3) กาํหนดใหส้าํรองโปรแกรม ฐานขอ้มูลที0เกี0ยวกบัระบบปฏิบติัการ ระบบฐานขอ้มูลและระบบบญัชี

คอมพิวเตอร์ไวใ้นสื0อบนัทึกขอ้มูลจาํนวน 1 ชุด เป็นประจาํทุก 3 เดือน 
(4) ให้เจา้หน้าที0ผูรั้บผิดชอบระบบงานสํารองขอ้มูลในสื0อบนัทึกขอ้มูลและติดฉลากที0มีรายละเอียด 

โปรแกรมระบบงานวนั เดือน ปี จาํนวนหน่วยขอ้มูล 
(5) จดัเก็บสื0อบนัทึกขอ้มูลไวใ้นที0ปลอดภยัทั2งในและนอกสํานกังานสหกรณ์ และให้สามารถนาํมาใช้

งานไดท้นัทีในกรณีที0มีเหตุฉุกเฉิน 
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(6) ผูจ้ดัการหรือผูที้0ไดรั้บมอบหมายตอ้งทดสอบขอ้มูลที0สํารองทุก 6 เดือน และเก็บรักษาชุดสํารอง

ขอ้มูลไวอ้ยา่งนอ้ย10 ปีตามกฎหมาย 
(7) จดัทาํทะเบียนคุมขอ้มูลชุดสาํรอง และควบคุมการนาํขอ้มูลชุดสาํรองออกมาใชง้าน 
ข้อ 30 จดัทาํแผนฉุกเฉินรองรับเมื0อเกิดปัญหากบัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื0อง

คอมพิวเตอร์ไดรั้บความเสียหายหรือหยดุชะงกั และกาํหนดผูรั้บผดิชอบที0ชดัเจน 
ข้อ 31 ดาํเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกบับุคลากรอยา่งนอ้ยปีละ 1 ครั2 งและจดัทาํผลการทดสอบ

แผนฉุกเฉิน 
ข้อ 32 จดัการกบัเหตุการณ์ผดิปกติที0เกี0ยวขอ้งกบัความมั0นคงปลอดภยัของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

โดยทนัทีเมื0อไดรั้บรายงานจากบุคลากร 
หมวด 6 บุคลากร 

ข้อ 33 ตอ้งใชเ้ครื0องคอมพิวเตอร์เพื0อประโยชน์สูงสุดต่อการดาํเนินงานของสหกรณ์ และเป็นไปตาม
วตัถุประสงค ์

ข้อ 34 ให้คาํนึงถึงการใชง้านอยา่งประหยดั และหมั0นตรวจสอบเครื0องคอมพิวเตอร์ให้สามารถใชง้าน
ไดอ้ยา่ง สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

ข้อ 35 บุคลากรแต่ละคนมีหน้าที0ป้องกนัดูแลรักษาขอ้มูลชื0อผูใ้ช้งาน (username) และรหัสผ่าน 
(password)ทั2งนี2ตอ้งหา้มเผยแพร่ใหผู้อื้0นล่วงรู้รหสัผา่น (password) ของตนเอง 

ข้อ 36 การกาํหนดรหัสผา่นในการเขา้ถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างน้อย 4 ตวัอกัษร โดย
กาํหนดใหมี้ ความยากต่อการคาดเดาและใหมี้การเปลี0ยนแปลงรหสัผา่นของผูใ้ชง้านทุก ๆ 4 เดือน 

ข้อ 37 บุคลากรแต่ละคนห้ามใชชื้0อผูใ้ชง้าน (username) และรหสัผา่น (password) ของบุคคลอื0นมาใช้
งานไม่วา่จะไดรั้บอนุญาตจากผูใ้ชง้านนั2นหรือไม่ก็ตาม 

ข้อ 38 การใชง้านเครื0องคอมพิวเตอร์ ผูใ้ชง้านตอ้งรับผิดชอบในฐานะเป็นผูถื้อครองเครื0องนั2น ๆ และ
ตอ้ง รับผิดชอบต่อความเสียหายที0เกิดขึ2นอนัเนื0องมาจากการใชง้านที0ผิดปกติ โดยชื0อผูใ้ชง้าน (username) และ
รหสัผา่น (password)ของผูถื้อครองเครื0องนั2น ๆ 

ข้อ 39 เมื0อพบเหตุการณ์ผดิปกติที0เกี0ยวกบัความมั0นคงปลอดภยัของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้รีบ
แจง้ใหผู้จ้ดัการ/ผูดู้แลระบบงานของสหกรณ์โดยทนัที 

 

ประกาศใชเ้มื0อวนัที0   11   สิงหาคม  พ.ศ. 2559 
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ประธานกรรมการ 
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