
(ส ำเนำ) 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล ำพูน  จ ำกัด 

ว่ำด้วย วิธีปฏิบัติในกำรควบคุมภำยในและกำรรักษำควำมปลอดภัย  
ด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศของสหกรณ์  

พ.ศ. 2560 
--------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับของสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน จ ากัด  พ.ศ. 2558 
ข้อ 79 (8)  ข้อ 120 (12)  และมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการชุดที่ 51 ประชุมครั้งที่ 2/2560  
เมื่อวันที่ 18  มกราคม พ.ศ. 2560  คณะกรรมการด าเนินการ จึงได้ก าหนดระเบียบว่าด้วยวิธีปฏิบัติใน
การควบคุมภายและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ ดังต่อไปนี้ 
 

หมวด 1   
บททั่วไป 

 
 ข้อ 1  ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบ สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด  ว่าด้วย วิธีปฏิบตัิ 
ในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ พ.ศ. 2560” 
 ข้อ 2  ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 19  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2560  เป็นต้นไป 
 ข้อ 3  บรรดาระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง มติ หรือข้อตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแย้งกับระเบียบนี้  
ให้ใช้ระเบียบนี้แทน 
 ข้อ 4  ในระเบียบนี้ 
  “สหกรณ์” หมายถึง สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 
  “คณะกรรมการ” หมายถึง  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  
จ ากัด 
  “ประธานกรรมการ” หมายถึง  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์ครู
ล าพูน  จ ากัด 
  “ผู้จัดการ” หมายถึง  ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 
  “เจ้าหน้าที่”  หมายถึง เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 
  “บุคลากร”  หมายถึง ผู้ใช้ประโยชน์จากทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ์ซ่ึงคลอบคลุมถึงเจ้าหน้าที่ สมาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกท่ีได้รับอนุญาตให้ท างานใน
สหกรณ์หรือที่เข้ามาด าเนินการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศให้กับสหกรณ์ตามข้อตกลงที่ท าไว้กับสหกรณ์ 
หรือที่เข้ามาอบรมตามโครงการที่ผ่านความเห็นชอบจากท่ีประชุมคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ของรัฐ
ผู้ดูแลการใช้โปรแกรมระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลข้อมูล 
  “เครื่องคอมพิวเตอร์” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งหลาย เครื่องเซิร์ฟเวอร์ หรือ
อุปกรณ์อ่ืนใดที่ท าหน้าที่ได้เสมือนเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้งที่ใช้งานอยู่ภายในสหกรณ์ หรือภายนอก
สหกรณ์แล้วเชื่อมต่อเข้ากับระบบเครือข่าย 



  “ระบบเครือข่าย”  หมายถึง  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่สหกรณ์สร้างข้ึนทั้งแบบ  
มีสายและไร้สาย 
  “ข้อมูล”  หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใด ๆ  
ไม่ว่าจะได้จัดท าไว้ในรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิล์ม 
การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 
  “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ข้อมูล และสาระต่าง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมา
จากข้อมูลที่จัดไว้อย่างเป็นระบบ 
 ข้อ 5  วิธีการเผยแพร่ระเบียบ 
  (1) แจ้งให้ทราบการถือใช้ระเบียบในที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
  (2) ท าหนังสือเวียนให้เจ้าหน้าที่รับทราบ 
  (3) ติดประกาศไว้ ณ ที่ท าการสหกรณ์เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 60 วัน นับแต่วันที่
ประกาศถือใช้ระเบียบนี้ 
 ข้อ 6  ในกรณีท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ให้คณะกรรมการด าเนินการเป็นผู้มี
อ านาจวินิจฉัย 
 ข้อ 7  ให้ประธานกรรมการด าเนินการ เป็นผู้รักษาการให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 

 
หมวด 2   

วัตถุประสงค์ 
 

            ข้อ 8  วัตถุประสงค์ของการออกระเบียบนี้ 
                     (1) เพ่ือให้บุคลากรระมัดระวังในการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ โดยจะไม่ท าให้
ประสิทธิภาพของระบบบัญชี คอมพิวเตอร์ และเครือข่ายด้อยประสิทธิภาพลงอย่างผิดปกติโดยเจตนา
หรือไม่เจตนาก็ตาม 
                     (2) เพ่ือให้บุคลากรใช้เทคโนโลยีสารสนเทศอย่างถูกต้องตามบทบาทและหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 
                     (3) เพ่ือให้การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์มีความม่ันคง ปลอดภัย และ
สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                     (4) เพ่ือให้บุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ                                  
                     (5) เพ่ือให้สหกรณ์ได้มีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศ  
ที่ใช้คอมพิวเตอร์เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณ์และระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ 

 
หมวด 3  

กำรรักษำควำมปลอดภัยทำงกำยภำพ 
 

           ข้อ 9  สหกรณ์จะต้องจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ไว้ในที่ท่ีเหมาะสม และห้ามผู้ไม่มีหน้าที่
รับผิดชอบเข้ามาใช้เครื่องคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์โดยไม่ได้รับอนุญาต 



           ข้อ 10  จัดให้มีการติดตั้งอุปกรณ์ดับเพลิงไว้ในที่ที่เหมาะสมและสะดวกต่อการใช้งานเมื่อมีเหตุ
ฉุกเฉิน และจัดท าแผนผังการขนย้ายเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
           ข้อ 11  จัดให้มีระบบการควบคุมอุณหภูมิให้แก่อุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเพียงพอและ
เหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอร์ให้อยู่ในสถานที่ที่มีอากาศถ่ายเทได้สะดวก 
           ข้อ  12  จัดให้มีระบบส ารองไฟให้แก่เครื่องคอมพิวเตอร์อย่างเพียงพอเพ่ือลดการหยุดชะงัก
การท างานของเครื่องคอมพิวเตอร์ในกรณีท่ีมีไฟฟ้าดับหรือไฟตก 

 
หมวด 4  

คณะกรรมกำรด ำเนินกำร 
 

           ข้อ 13  ต้องพิจารณาจัดให้มีทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสม    
กับสหกรณ์ 
           ข้อ 14  มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติ  
ในการควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 
           ข้อ 15  สื่อสารให้บุคลากรเข้าใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการ
รักษาความปลอดภัยด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 
           ข้อ 16  ส่งเสริมให้มีการฝึกอบรมหรือให้ความรู้เกี่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัย
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศแก่คณะกรรมการด าเนินการ ผู้จัดการ และเจ้าหน้าที่สหกรณ์ อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง หรือสนับสนุนให้เข้ารับการฝึกอบรมกับหน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่อง
ดังกล่าว 
           ข้อ 17  ต้องก าหนดให้ผู้บริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดท าคู่มือการใช้โปรแกรมและเอกสาร
ด้านฐานข้อมูล ได้แก่โครงสร้างข้อมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 
ให้กับสหกรณ์เพ่ือ ประกอบการใช้งานโปรแกรมระบบบัญชี 
           ข้อ 18  มอบหมายให้มีผู้รับผิดชอบในการเก็บรักษาคู่มือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ให้อยู่ในที่ปลอดภัยและให้เรียกใช้งานได้ทันที 
           ข้อ 19  พิจารณาคัดเลือกและจัดท าสัญญากับผู้ให้บริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความลับของข้อมูล เงื่อนไขต่าง ๆ และขอบเขตงานของ     
ผู้ให้บริการ กรณีที่ใช้บริการโปรแกรมของเอกชน 
           ข้อ 20  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่เพ่ือรับผิดชอบด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ 
           ข้อ 21  จัดให้มีการท าหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน
อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
           ข้อ  22  รณรงค์ให้ทุกคนใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างประหยัด โดยจัดระดับการท างานของเครื่อง
คอมพิวเตอร์และปิดอุปกรณ์ต่อพ่วงทุกครั้งที่ไม่มีการใช้งาน ให้เหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 
การใช้มาตรการลดการใช้กระดาษให้น้อยลงด้วย 

 
 
 
 



หมวด 5   
ผู้จัดกำรสหกรณ์ ผู้ดูแลระบบงำน 

 
            ข้อ  23  ควบคุมดูแลการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
            ข้อ  24  ด าเนินการให้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ์ท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ทันสมัยและมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ์ 
            ข้อ  25  ติดตั้งค่าการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให้
สามารถป้องกันบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาตเข้าสู่ระบบได้ง่าย ได้แก่  ความยาวของรหัสผ่าน ระยะเวลาการ
เปลี่ยนแปลงรหัสผ่าน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหน้าจอในกรณีผู้ใช้งานไม่อยู่ที่เครื่องเป็นต้น 
             ข้อ  26  มีหน้าที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผู้ใช้งานเกี่ยวกับการสร้าง เปลี่ยนแปลง  
ลบชื่อผู้ใช้งาน (Username) โดยการก าหนดสิทธิการใช้งานจะต้องเป็นไปตามหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของผู้ใช้งาน 
             ข้อ  27  มีหน้าที่สอบทานสิทธิการใช้งานของเจ้าหน้าที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์และระบบ
เครือข่ายให้สอดคล้องกับหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละต าแหน่งเป็นประจ าทุกปี 
             ข้อ  28  บริหารจัดการระบบเครือข่ายให้มีความม่ันคงปลอดภัยมีประสิทธิภาพ ครอบคลุม
พ้ืนที่การท างานทั้งหมด  ได้แก่ 
                        (1)  ก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบเครือข่ายให้กับผู้ที่ได้รับอนุญาตเท่านั้น 
                        (2)  จัดท าการปรับปรุงแผนผังเครือข่ายและอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องให้เป็นปัจจุบัน 
                        (3)  มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบ  
                              คอมพิวเตอร์อย่างสม่ าเสมอ 
                        (4)  ติดตั้งระบบป้องกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอร์ และปรับปรุงระบบป้องกัน 
                              ไวรสัให้เป็นปัจจุบันสม่ าเสมอ 
            ข้อ  29  จัดท าตารางแผนการส ารองข้อมูลและวิธีการกู้คืนข้อมูล และให้มีการส ารองข้อมูล
และการทดสอบการ กู้คืนข้อมูลเป็นไปตามแผนที่ก าหนด  ได้แก่ 
                       (1)  ก าหนดตารางแผนการส ารองข้อมูลให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ์ 
                       (2)  ก าหนดให้ส ารองโปรแกรมฐานข้อมูลที่เก่ียวกับระบบปฏิบัติการ ระบบ 
                             ฐานข้อมูลและระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ไว้ในสื่อ บันทึกข้อมูลจ านวน 1 ชุด 
          เป็นประจ าทุก 3 เดือน 
                       (3)  ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบระบบงานส ารองข้อมูลในสื่อบันทึกข้อมูลและติด 
                               ฉลากท่ีมีรายละเอียดโปรแกรมระบบงาน  วัน เดือน ปี จ านวนหน่วยข้อมูล 
                       (4)  จัดเก็บสื่อบันทึกข้อมูลไว้ในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกส านักงานสหกรณ์ และ 
                             ให้สามารถน ามาใช้งานได้ทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน 
                       (5)  ผู้จัดการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องทดสอบข้อมูลที่ส ารองทุก 6 เดือน และ 
                             เก็บรักษาชุดส ารองข้อมูลไว้  อย่างน้อย 10 ปี ตามกฎหมาย 
                       (6)  จัดท าทะเบียนคุมข้อมูลชุดส ารอง และควบคุมการน าข้อมูลชุดส ารองออกมา 
          ใช้งาน 
           ข้อ  30  จัดท าแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปัญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในกรณีเครื่อง
คอมพิวเตอร์ได้รับความเสียหาย หรือหยุดชะงัก  และก าหนดผู้รับผิดชอบที่ชัดเจน 



           ข้อ  31  ด าเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกับบุคลากรอย่างน้อยปีละ 1  ครั้งและจัดท าผล
การทดสอบฉุกเฉิน 
           ข้อ  32  จัดการกับเหตุการณ์ผิดปกติที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยทันทีเมื่อได้รับรายงานจากบุคลากร 
           ข้อ  33  ห้ามเปิดเผยข้อมูลส าคัญที่เป็นความลับเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่ยังไม่ได้ประกาศ
อย่างเป็นทางการผ่านระบบอินเทอร์เน็ต 

หมวด  6 
กำรรักษำควำมปลอดภัยของอีเมล์ (E-mail Plicy) 

 
            ข้อ  34  ในการลงทะเบียนบัญชีผู้ใช้บริการจดหมายอีเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ต้องท าการ
กรอกข้อมูลค าขอเข้าใช้บริการจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของหน่วยงานโดยยื่นค าขอกับ  
ผู้จัดการ ผู้ดูแลระบบ 
            ข้อ  35  เมื่อได้รับรหัสผ่าน (Password) ครั้งแรกในการเข้าระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์   
(e-mail) และเม่ือมีการเข้าสู่ระบบในครั้งแรกนั้น  ควรเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password) โดยทันที 
           ข้อ  36  ไม่ควรบันทึกหรือเก็บรหัสผ่าน (Password)  ไว้ในคอมพิวเตอร์ 
           ข้อ  37  ควรเปลี่ยนรหัสผ่าน (Password)  ทุก 6 เดือน 
           ข้อ  38  ไม่ควรใช้ที่อยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail  address) ของผู้อ่ืนเพื่ออ่านหรือส่ง
ข้อความ ยกเว้นแต่จะได้รับการยินยอมจากเจ้าของผู้ใช้บริการและให้ถือว่าเจ้าของจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) เป็นผู้รับผิดชอบต่อการใช้งานในจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) 
 
 ให้ประธานกรรมการด าเนินการรักษาการตามระเบียบนี้   

 
   ประกาศ   ณ  วันที่  18  เดือน มกราคม  พ.ศ. 2560 
 
 

            (ลงชื่อ)        สมคิด  ปัญญาแก้ว   
        (นายสมคิด  ปัญญาแก้ว) 

          ประธานกรรมการด าเนินการ 
       สหกรณ์ออมทรัพย์ครูล าพูน  จ ากัด 

 


