
 
 

 
 
 
 

ระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย 

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ  
พ.ศ. ๒๕๕๙ 

........................ 
 
  อาศัยอํานาจตามความในขอบังคับสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด พ.ศ. ๒๕๔๗  
ขอ ๖๐ (๙) และขอ ๘๒ (๑๖) คณะกรรมการดําเนินการ ชุดที่ ๔๔ ครั้งที่ ๙ เมื่อวันที่ ๒๖ ตุลาคม ๒๕๕๙ ไดมีมติ
เห็นชอบกําหนดระเบียบสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด วาดวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา
ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๙ ดังตอไปน้ี 
 

หมวดท่ี ๑ 
ขอกําหนดท่ัวไป 

 
  ขอ ๑. ระเบียบน้ีเรียกวา “ระเบียบสหกรณออมทรพัยพนักงานเทศบาล จํากัด วาดวยวิธีปฏิบัติ
ในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ พ.ศ. ๒๕๕๙” 
  ขอ ๒. ระเบียบน้ีใหใชบังคับ ต้ังแตวันที่ ๒๗ ตุลาคม ๒๕๕๙ เปนตนไป 
  ขอ ๓. บรรดาระเบียบ ประกาศ คําสั่ง มติ หรือขอตกลงอื่นใด ซึ่งขัดหรือแยงกับระเบียบน้ี ใหใช
ระเบียบน้ีแทน 
  ขอ ๔. ในระเบียบน้ี 
 “สหกรณ” หมายถึง สหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานกรรมการดําเนินการสหกรณออมทรัพยพนักงาน
เทศบาล จํากัด 
 “ผูจัดการ” หมายถึง ผูจัดการสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 “เจาหนาที่” หมายถึง เจาหนาที่ของสหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด  
 “บุคลากร” หมายถึง ผูใชประโยชนจากทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ
สหกรณ ซึ่งครอบคลุมถึงเจาหนาทีส่มาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอกที่ไดรับอนุญาตใหทํางานในสหกรณหรือที่
เขามาดําเนินการดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหกับสหกรณตามขอตกลงที่ทําไวกับสหกรณ หรือที่เขามาอบรมตาม
โครงการที่ผานความเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจาหนาที่ของรัฐผูดูแลการใชโปรแกรมระบบบัญชี
คอมพิวเตอรในการประมวลผลขอมูล 
 “เครื่องคอมพิวเตอร” หมายถึง เครื่องคอมพิวเตอรทั้งหลาย เครื่องเซิรฟเวอร หรืออุปกรณ
อื่นใด ที่ทําหนาที่ไดเสมือนเครื่องคอมพิวเตอร ทั้งที่ใชงานอยูภายในสหกรณ หรือภายนอกแลวเช่ือมตอเขากับ
ระบบเครือขาย 

/“ระบบ... 
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 “ระบบเครือขาย” หมายถึง ระบบเครือขายคอมพิวเตอรที่สหกรณสรางข้ึนทั้งแบบมีสาย 
และไรสาย 
 “ขอมูล” หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ  ไมวา
จะไดจัดทําไวในรูปแบบของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพ
หรือเสียงโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 
 “ระบบสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูล และสาระตาง ๆ  ที่เกิดจากการประมวลผลมาจาก
ขอมูล ที่จัดไวอยางเปนระบบ 
  ขอ ๕. วิธีการเผยแพรระเบียบ 
          (๑) แจงใหทราบการถือใชระเบียบในที่ประชุมคณะกรรมการดําเนินการ 
          (๒) ทําหนังสือเวียนแจงใหเจาหนาที่รับทราบ 
          (๓) ติดประกาศไว ณ ที่ทําการสหกรณ เปนระยะเวลาอยางนอย ๖๐ วัน นับแตวันที่
ประกาศถือใชระเบียบน้ี 
  ขอ ๖. ในกรณีที่มีปญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบน้ี ใหคณะกรรมการดําเนินการเปนผูมี
อํานาจวินิจฉัย 
  ขอ ๗. ใหประธานกรรมการดําเนินการ เปนผูรักษาการใหเปนไปตามระเบียบน้ี 

 
หมวดท่ี ๒ 
วัตถุประสงค 

 
  ขอ ๘. วัตถุประสงคของการออกระเบียบน้ี 
          (๑) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวังในการใชเครื่องคอมพิวเตอร โดยจะไมทําใหประสิทธิภาพ
ของระบบบัญชีคอมพิวเตอร และระบบเครือขายดอยประสิทธิภาพลงอยางผิดปกติโดยเจตนาหรือไมเจตนาก็ตาม 
          (๒) เพื่อใหบุคลากรใชเทคโนโลยีสารสนเทศอยางถูกตองตามบทบาทและหนาที่ที่ไดรับ 
มอบหมาย 
          (๓) เพื่อใหการใชเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถ 
ใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
          (๔) เพื่อใหบุคลากรระมัดระวัง และตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนจากการใชเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
          (๕) เพื่อใหสหกรณไดมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศที่ใช
คอมพิวเตอรเปนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณและระเบียบนายทะเบียนสหกรณ 
 

หมวดท่ี ๓ 
การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

 
  ขอ ๙. สหกรณจะตองจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรไวในที่ที่เหมาะสม และหามผูไมมีหนาที่
รับผิดชอบเขามาใชเครื่องคอมพิวเตอรของสหกรณโดยไมไดรับอนุญาต 
  ขอ ๑๐. จัดใหมีการติดต้ังอุปกรณดับเพลิงไวในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตอการใชงานเมื่อมีเหตุ
ฉุกเฉิน และจัดทําแผนผังการขนยายเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวของ 
 

/ขอ ๑๑. จัดให... 
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  ขอ ๑๑. จัดใหมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหแกอุปกรณเครื่องคอมพิวเตอรอยางเพียงพอ
และเหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดต้ังเครื่องคอมพิวเตอรใหอยูในสถานที่ที่มีอากาศถายเทไดสะดวก 
  ขอ ๑๒. จัดใหมีระบบสํารองไฟเครื่องแมขายและอุปกรณที่เกี่ยวของอยางเพียงพอ เพื่อลด
การหยุดชะงักการทํางานของเครื่องแมขายในกรณีที่มีไฟฟาดับหรือไฟตก 

 
หมวดท่ี ๔ 

คณะกรรมการดําเนินการ 
 

  ขอ ๑๓. ตองพิจารณาจัดใหมีทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับ
สหกรณ 
  ขอ ๑๔. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติ
ในการควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
  ขอ ๑๕. สื่อสารใหบุคลากรเขาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษา
ความปลอดภัยดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ 
  ขอ ๑๖. สงเสริมใหมีการฝกอบรมหรือใหความรูเกี่ยวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภัย
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศแกคณะกรรมการดําเนินการ ผูจัดการ และเจาหนาที่สหกรณ อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
หรือสนับสนุนใหเขารับการฝกอบรมกับหนวยงานและองคกรตาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลาว 
  ขอ ๑๗. ตองกําหนดใหผูบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทําคูมือการใชโปรแกรมและเอกสาร
ดานฐานขอมูล ไดแก โครงสรางขอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอมูล (Data Dictionary) ใหกับ
สหกรณเพื่อประกอบการใชงานโปรแกรมระบบบัญชี 
  ขอ ๑๘. มอบหมายใหมีผูรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูมือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ใหอยูในที่ปลอดภัย และใหเรียกใชงานไดทันที 
  ขอ ๑๙. พิจารณาคัดเลือกและจัดทําสัญญากับผูใหบริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ และพิจารณาเกี่ยวกับการรักษาความลับของขอมูล เงื่อนไขตาง ๆ และขอบเขตงานของผูใหบริการ 
กรณีที่ใชบริการโปรแกรมของเอกชน 
  ขอ ๒๐. จัดใหมีการทําหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
  ขอ ๒๑. รณรงคใหทุกคนใชพลังงานไฟฟาอยางประหยัด โดยจัดระดับการทํางานของเครื่อง
คอมพิวเตอรและปดอุปกรณตอพวงทุกครั้งที่ไมมีการใชงานใหเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้งการใช
มาตรการลดการใชกระดาษใหนอยลงดวย 
 

หมวดท่ี ๕ 
ผูจัดการสหกรณ/ผูดูแลระบบงาน 

 
  ขอ ๒๒. แตงต้ังเจาหนาที่ เพื่อรับผิดชอบดานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ และ
ควบคุมดูแลการใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนไปตามวัตถุประสงค  
  ขอ ๒๓. ดําเนินการใหระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ทันสมัย และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณ 
 

/ขอ ๒๔. ติดต้ัง... 
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  ขอ ๒๔. ติดต้ังคาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบเครือขายให
สามารถปองกันบุคคลที่ไมไดรับอนุญาตเขาสูระบบไดงาย ไดแก ความยากของรหัสผาน ระยะเวลาการ
เปลี่ยนแปลงรหัสผาน ระยะเวลาการต้ังเวลาพักหนาจอในกรณีผูใชงานไมอยูที่เครื่อง เปนตน 
  ขอ ๒๕. มีหนาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูใชงาน เกี่ยวกับการสราง/เปลี่ยนแปลง/ลบช่ือ
ผูใชงาน (username) โดยการกําหนดสิทธิการใชงานจะตองเปนไปตามหนาที่ความรับผิดชอบของผูใชงาน 
  ขอ ๒๖. มีหนาที่สอบทานสิทธิการใชงานของเจาหนาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรและระบบ
เครือขายใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบในแตละตําแหนงเปนประจําทุกป 
  ขอ ๒๗. บริหารจัดการระบบเครือขายใหมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุม
พื้นที่การทํางานทั้งหมด ไดแก 
             (๑) กําหนดสิทธิการเขาถึงระบบเครือขายใหกับผูที่ไดรับอนุญาตเทาน้ัน 
    (๒) จัดทําการปรับปรุงแผนผังเครือขายและอุปกรณที่เกี่ยวของใหเปนปจจุบัน 
    (๓) มีการตรวจสอบหรือเฝาระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอร
แมขายอยางสม่ําเสมอ 
    (๔) ติดต้ังระบบปองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรแมขาย และปรับปรุงระบบปองกัน
ไวรัสใหเปนปจจุบันสม่ําเสมอ 
  ขอ ๒๘. จัดทําตารางแผนการสํารองขอมูลและวิธีการกูคืนขอมูล และใหมีการสํารองขอมูล
และการทดสอบการกูคืนขอมูลเปนไปตามแผนที่กําหนด ไดแก 
    (๑) กําหนดตารางแผนการสํารองขอมูลใหเหมาะสมกับการปฏิบัติงานของสหกรณ 
    (๒) กําหนดใหสํารองขอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรที่สหกรณใชในเครื่อง
คอมพิวเตอรที่แยกตางหากจากเครื่องแมขายหลักของสหกรณ จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุกวันทําการของสหกรณ
และสํารองขอมูลไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุกเดือน 
    (๓) กําหนดใหสํารองโปรแกรม ฐานขอมูลที่เกี่ยวกับระบบปฏิบัติการ ระบบฐานขอมูล
และระบบบัญชีคอมพิวเตอรไวในสื่อบันทึกขอมูล จํานวน ๑ ชุด เปนประจําทุก ๓ เดือน 
    (๔) ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบระบบงานสํารองขอมูลในสื่อบันทึกขอมูลและติดฉลาก
ที่มีรายละเอียด โปรแกรมระบบงาน วัน เดือน ป จํานวนหนวยขอมูล 
    (๕) จัดเก็บสื่อบันทึกขอมูลไวในที่ปลอดภัยทั้งในและนอกสํานักงานสหกรณ และให
สามารถนํามาใชงานไดทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน 
    (๖) ผูจัดการหรือผูที่ไดรับมอบหมายตองทดสอบขอมูลที่สํารองทุก ๖ เดือน และ
เก็บรักษาชุดสํารองขอมูลไวอยางนอย ๑๐ ป ตามกฎหมาย 
    (๗) จัดทําทะเบียนคุมขอมูลชุดสํารอง และควบคุมการนําขอมูลชุดสํารองออกมาใชงาน 
  ขอ ๒๙. จัดทําแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณีเครื่อง
คอมพิวเตอรไดรับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกําหนดผูรับผิดชอบที่ชัดเจน 
  ขอ ๓๐. ดําเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรวมกับบุคลากรอยางนอยปละ ๑ ครั้ง และจัดทําผลการ
ทดสอบแผนฉุกเฉิน 
  ขอ ๓๑. จัดการกับเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวของกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศโดยทันทีเมื่อไดรับรายงานจากบุคลากร 
 

/หมวดท่ี ๖... 
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หมวดท่ี ๖ 
บุคลากร 

 
  ขอ ๓๒. ตองใชเครื่องคอมพิวเตอรเพื่อประโยชนสูงสุดตอการดําเนินงานของสหกรณ และเปนไปตาม
วัตถุประสงค 
  ขอ ๓๓. ใหคํานึงถึงการใชงานอยางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรใหสามารถ
ใชงานไดอยางสมบูรณ และมีประสิทธิภาพ 
  ขอ ๓๔. บุคลากรแตละคนมีหนาที่ปองกันดูแลรักษาขอมูลช่ือผูใชงาน (username) และ
รหัสผาน (password) ทั้งน้ี ตองหามเผยแพรใหผูอื่นลวงรูรหัสผาน (password) ของตนเอง 
  ขอ ๓๕. การกําหนดรหัสผานในการเขาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยางนอย ๔ ตัวอักษร 
โดยกําหนดใหมีความยากตอการคาดเดา และใหมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผานของผูใชงานทุก ๆ ๔ เดือน 
  ขอ ๓๖. บุคลากรแตละคนหามใชช่ือผูใชงาน (username) และรหัสผาน (password) ของบุคคลอื่น
มาใชงานไมวาจะไดรับอนุญาตจากผูใชงานน้ันหรือไมก็ตาม 
  ขอ ๓๗. การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร ผูใชงานตองรับผิดชอบในฐานะเปนผูถือครองเครื่องน้ัน ๆ  
และตองรับผิดชอบตอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเน่ืองมาจากการใชงานที่ผิดปกติ โดยช่ือผูใชงาน (username) 
และรหัสผาน (password) ของผูถือครองเครื่องน้ัน ๆ 
  ขอ ๓๘. เมื่อพบเหตุการณผิดปกติที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ใหรีบแจงใหผูจัดการ/ผูดูแลระบบงานของสหกรณทราบทันที   
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๔  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 

 
 

(นายจรินทร  จักกะพาก) 
ประธานกรรมการดําเนินการ 

สหกรณออมทรัพยพนักงานเทศบาล จํากัด 
 

ผูจัดการ…........................................................ 
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หัวหนาฝายอํานวยการ.................................... 
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