
 
 

 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

........................ 
 
  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
ขอ ๖๐ (๙) และขอ ๘๒ (๑๖) คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ ๔๔ ครั้งที่ ๙ เมื่อวันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๕๙ ไดมีมติ
เห็นชอบกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา
ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังตอไปน้ี 
 

หมวดท่ี ๑ 
ขอกําหนดท่ัวไป 

 
  ขอ ๑. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรพัยพนักงานเทศบาล จํากัด วาดวยวิธีปฏิบัติ
ในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๙” 
  ขอ ๒. ระเบียบน้ีใหใชบังคับ ต้ังแตวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป 
  ขอ ๓. บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใช
ระเบียบน้ีแทน 
  ขอ ๔. ในระเบียบน้ี 
 “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงาน
เทศบาล จํากัด 
 “ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด  
 “บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาทีส่มาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่
เขามาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับสหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรมตาม
โครงการที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรมระบบบัญชี
คอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 
 “เครื่องคอมพิวเตอร” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรทั้งหลาย เครื่องเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ
อื่นใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ทั้งที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรือภายนอกแลวเช่ือมตอเขากับ
ระบบเครือขาย 

/“ระบบ... 
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 “ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่สหกรณสรางข้ึนทั้งแบบมีสาย 
และไรสาย 
 “ขอมูล” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ  ไมวา
จะไดจัดทําไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพ
หรือเสียงโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ  ที่เกิดจากการประมวลผลมาจาก
ขอมูล ที่จัดไวอยางเปนระบบ 
  ขอ ๕. วิธีการเผยแพรระเบียบ 
          (๑) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
          (๒) ทําหนังสือเวียนแจงใหเจาหนาที่รับทราบ 
          (๓) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย ๖๐ วัน นับแตวันที่
ประกาศถือใชระเบียบน้ี 
  ขอ ๖. ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
  ขอ ๗. ใหประธานกรรมการดําเนินการ เปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

 
หมวดท่ี ๒ 
วัตถุประสงค 

 
  ขอ ๘. วัตถุประสงคของการออกระเบียบน้ี 
          (๑) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพ
ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร และระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 
          (๒) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ที่ไดรับ 
มอบหมาย 
          (๓) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถ 
ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
          (๔) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวัง และตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
          (๕) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช
คอมพิวเตอรเปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 

หมวดท่ี ๓ 
การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

 
  ขอ ๙. สหกรณจะตองจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่
รับผิดชอบเขามาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 
  ขอ ๑๐. จัดใหมีการติดต้ังอุปกรณดับเพลิงไวในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเมื่อมีเหตุ
ฉุกเฉิน และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ 
 

/ขอ ๑๑. จัดให... 
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  ขอ ๑๑. จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอ
และเหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานที่ที่มีอากาศถายเทไดสะดวก 
  ขอ ๑๒. จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณที่เกี่ยวของอยางเพียงพอ เพื่อลด
การหยุดชะงักการทํางานของเครื่องแมขายในกรณีที่มีไฟฟาดับหรือไฟตก 

 
หมวดท่ี ๔ 

คณะกรรมการดําเนินการ 
 

  ขอ ๑๓. ตองพิจารณาจัดใหมีทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับ
สหกรณ 
  ขอ ๑๔. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติ
ในการควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
  ขอ ๑๕. สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา
ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
  ขอ ๑๖. สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเกี่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัย
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาที่สหกรณ อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
หรือสนับสนุนใหเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลาว 
  ขอ ๑๗. ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสาร
ดานฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ
สหกรณเพื่อประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 
  ขอ ๑๘. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ใหอยูในที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 
  ขอ ๑๙. พิจารณาคัดเลือกและจัดทําสัญญากับผูใหบริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความลับของขอมูล เงื่อนไขตาง ๆ และขอบเขตงานของผูใหบริการ 
กรณีที่ใชบริการโปรแกรมของเอกชน 
  ขอ ๒๐. จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
  ขอ ๒๑. รณรงคใหทุกคนใชพลังงานไฟฟาอยางประหยัด โดยจัดระดับการทํางานของเครื่อง
คอมพิวเตอรและปดอุปกรณตอพวงทุกครั้งที่ไมมีการใชงานใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช
มาตรการลดการใชกระดาษใหนอยลงดวย 
 

หมวดท่ี ๕ 
ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

 
  ขอ ๒๒. แตงต้ังเจาหนาที่ เพื่อรับผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ และ
ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
  ขอ ๒๓. ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ทันสมัย และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 
 

/ขอ ๒๔. ติดต้ัง... 
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  ขอ ๒๔. ติดต้ังคาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายให
สามารถปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยากของรหัสผาน ระยะเวลาการ
เปลี่ยนแปลงรหัสผาน ระยะเวลาการต้ังเวลาพักหนาจอในกรณีผูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 
  ขอ ๒๕. มีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เกี่ยวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบช่ือ
ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงานจะตองเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบของผูใชงาน 
  ขอ ๒๖. มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบ
เครือขายใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในแตละตําแหนงเปนประจําทุกป 
  ขอ ๒๗. บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุม
พื้นที่การทํางานทั้งหมด ไดแก 
             (๑) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทาน้ัน 
    (๒) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน 
    (๓) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร
แมขายอยางสม่ําเสมอ 
    (๔) ติดต้ังระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกัน
ไวรัสใหเปนปจจุบันสม่ําเสมอ 
  ขอ ๒๘. จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูล
และการทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 
    (๑) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 
    (๒) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรที่สหกรณใชในเครื่อง
คอมพิวเตอรที่แยกตางหากจากเครื่องแมขายหลักของสหกรณ จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุกวันทําการของสหกรณ
และสํารองขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุกเดือน 
    (๓) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลที่เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูล
และระบบบัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุก ๓ เดือน 
    (๔) ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลาก
ที่มีรายละเอียด โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ป จํานวนหนวยขอมูล 
    (๕) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และให
สามารถนํามาใชงานไดทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน 
    (๖) ผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก ๖ เดือน และ
เก็บรักษาชุดสํารองขอมูลไวอยางนอย ๑๐ ป ตามกฎหมาย 
    (๗) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสํารองออกมาใชงาน 
  ขอ ๒๙. จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่อง
คอมพิวเตอรไดรับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 
  ขอ ๓๐. ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ ๑ ครั้ง และจัดทําผลการ
ทดสอบแผนฉุกเฉิน 
  ขอ ๓๑. จัดการกับเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยทันทีเมื่อไดรับรายงานจากบุคลากร 
 

/หมวดท่ี ๖... 
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หมวดท่ี ๖ 
บุคลากร 

 
  ขอ ๓๒. ตองใชเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม
วัตถุประสงค 
  ขอ ๓๓. ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถ
ใชงานไดอยางสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
  ขอ ๓๔. บุคลากรแตละคนมีหนาที่ปองกันดูแลรักษาขอมูลช่ือผูใชงาน (username) และ
รหัสผาน (password) ทั้งน้ี ตองหามเผยแพรใหผูอื่นลวงรูรหัสผาน (password) ของตนเอง 
  ขอ ๓๕. การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยางนอย ๔ ตัวอักษร 
โดยกําหนดใหมีความยากตอการคาดเดา และใหมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผานของผูใชงานทุก ๆ ๔ เดือน 
  ขอ ๓๖. บุคลากรแตละคนหามใชช่ือผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอื่น
มาใชงานไมวาจะไดรับอนุญาตจากผูใชงานน้ันหรือไมก็ตาม 
  ขอ ๓๗. การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเครื่องน้ัน ๆ  
และตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเน่ืองมาจากการใชงานที่ผิดปกติ โดยช่ือผูใชงาน (username) 
และรหัสผาน (password) ของผูถือครองเครื่องน้ัน ๆ 
  ขอ ๓๘. เมื่อพบเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ใหรีบแจงใหผูจัดการ/ผูดูแลระบบงานของสหกรณทราบทันที   
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 

 
 

(นายจรินทร  จักกะพาก) 
ประธานกรรมการดําเนินการ 

สหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
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