
ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี  จำกัด 

วŠาดšวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดšานเทคโนโลยี

สารสนเทศของสหกรณŤ พ.ศ. 2566 
 

 

อาศัยอำนาจตามความในขšอบังคบัของสหกรณŤ ขšอ 77 (8) และ ขšอ 115 (11) และ มติที่ประชมุ 

คณะกรรมการดำเนินการ  ครั้งที่ 25/2566  วันที่ 30 ตุลาคม พ.ศ. 2566  คณะกรรมการดำเนินการจึงไดšกำหนด 

ระเบียบวŠาดšวยวิธีปฏิบัติในการควบคมุภายในและการรักษาความปลอดภัยดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ ดังตŠอไปน้ี 
 

หมวด 1  

บททั่วไป 
 

 ขšอ 1.  ระเบียบนี้เรียกวŠา “ระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด  วŠาดšวยวิธีปฏิบัติในการ

ควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัยดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ พ.ศ. 2566” 

 ขšอ 2.  ระเบียบนี้ใหšใชšบังคับ ตัง้แตŠวันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2566  เปŨนตšนไป 

 ขšอ 3.  ใหšยกเลิกระเบียบสหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด  วŠาดšวยวิธีปฏิบัติในการควบคุมภายใน

และการรักษาความปลอดภัยดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ พ.ศ. 2561  และบรรดาระเบียบ ประกาศ คำสั่ง 

มติ หรือขšอตกลงอ่ืนใด ซึ่งขัดหรือแยšงกับระเบียบนี้ ใหšใชšระเบยีบนี้แทน 

 ขšอ 4.  ในระเบียบนี้ 

 “สหกรณŤ”  หมายถึง   สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

 “คณะกรรมการ”  หมายถึง   คณะกรรมการดำเนนิการ สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

 “ประธานกรรมการ” หมายถึง  ประธานคณะกรรมการดำเนนิการ สหกรณŤออมทรัพยŤครู 

       สระบุรี จำกัด 

 “ผูšจัดการ”  หมายถึง   ผูšจัดการ สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

 “เจšาหนšาที่”  หมายถึง   เจšาหนšาที่ สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี จำกัด 

 “บุคลากร”  หมายถึง   ผูšใชšประโยชนŤจากทรัพยŤสินดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ  

  ซึ่งครอบคลุมถึงเจšาหนšาทีส่มาชิกทุกคน ตลอดจนบุคคลภายนอก 

  ที่ไดšรับอนุญาตใหšทำงานในสหกรณŤหรือที่เขšามาดำเนินการ 

  ดšานเทคโนโลยีสารสนเทศใหšกับสหกรณŤตามขšอตกลงที่ทำไวš 

  กับสหกรณŤ หรือที่เขšามาอบรมตามโครงการที่ผŠานความเห็นชอบ 

  จากที่ประชุมคณะกรรมการ และเจšาหนšาที่ของรัฐผูšดูแล 

  การใชšโปรแกรมระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤในการประมวลผลขšอมูล 

 “เครื่องคอมพิวเตอรŤ” หมายถึง   เครื่องคอมพิวเตอรŤทั้งหลาย เครื่องเซิรŤฟเวอรŤ หรืออุปกรณŤอ่ืนใด  

  ที่ทำหนšาที่ไดšเสมอืนเคร่ืองคอมพิวเตอรŤ ทั้งที่ใชšงานอยูŠภายใน      

  สหกรณŤ หรือภายนอกแลšวเชื่อมตŠอเขšากับระบบเครอืขŠาย 

 

 

/”ระบบเครือขŠาย” ....... 

ตšนฉบับ 
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 “ระบบเครือขŠาย”  หมายถึง   ระบบเครือขŠายคอมพิวเตอรŤที่สหกรณŤสรšางข้ึนทั้งแบบมีสาย   

       และไรšสาย 

 “ขšอมูล”   หมายถึง   สิ่งที่สื่อความหมายใหšรูšเรื่องราว ขšอเท็จจริง ขšอมูล หรือสิ่งใด ๆ  

  ไมŠวŠาจะไดšจัดทำไวšในรปูแบบของเอกสาร แฟŜม รายงาน      

  หนังสือ แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถŠาย ฟŗลŤม การบนัทึกภาพ 

  หรือเสียง การบันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอรŤ หรือวิธีอื่นใดที่ทำใหš   

  สิ่งที่บนัทึกไวšปรากฏไดš 

 “ระบบสารสนเทศ”  หมายถึง  ขšอมูล และสาระตŠาง ๆ ที่เกิดจากการประมวลผลมาจากขšอมูล  

 ที่จัดไวšอยŠางเปŨนระบบ 

 ขšอ 5.  วิธีการเผยแพรŠระเบียบ 

(1) แจšงใหšทราบการถือใชšระเบยีบในทีป่ระชุมคณะกรรมการดำเนินการ 

(2) ทำหนังสือเวียนใหšเจšาหนšาทีรั่บทราบ 

(3) ติดประกาศไวš ณ ที่ทำการสหกรณŤ เปŨนระยะเวลาอยŠางนšอย 60 วัน นับแตŠวันที่ประกาศ 

     ถือใชšระเบียบนี ้

 ขšอ 6.  ในกรณีที่มีปŦญหาเก่ียวกับการปฏิบัตติามระเบียบนี้ ใหšคณะกรรมการดำเนินการ 

เปŨนผูšมีอำนาจวินิจฉัย 
 

หมวด 2  

วัตถุประสงคŤ 
 

 ขšอ 7.  วัตถุประสงคŤของการออกระเบียบนี ้

(1) เพื่อใหšบุคลากรระมัดระวังในการใชšเครื่องคอมพิวเตอรŤ โดยจะไมŠทำใหšประสิทธิภาพของ 

     ระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤ  และระบบเครือขŠายดšอยประสิทธิภาพลงอยŠางผิดปกติโดยเจตนา 

     หรือไมŠเจตนาก็ตาม 

(2) เพ่ือใหšบุคลากรใชšเทคโนโลยีสารสนเทศอยŠางถูกตšองตามบทบาทและหนšาที่ทีไ่ดšรบัมอบหมาย 

(3) เพ่ือใหšการใชšเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤมีความมั่นคง ปลอดภัย และสามารถใชšงานไดš 

     อยŠางมีประสทิธิภาพ 

(4) เพ่ือใหšบุคลากรระมัดระวังและตระหนักถึงความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นจากการใชšเทคโนโลยี 

     สารสนเทศ 

(5) เพ่ือใหšสหกรณŤไดšมีการควบคุมภายในและรักษาความปลอดภัยระบบสารสนเทศท่ีใชšคอมพิวเตอรŤ 

    เปŨนไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณŤและระเบียบนายทะเบียนสหกรณŤ 
 

 

 

 

 

 

/หมวด 3 ...... 
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หมวด 3  

การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 
 

 ขšอ 8.  สหกรณŤจะตšองจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรŤไวšในที่ที่เหมาะสม และหšามผูšไมŠมีหนšาที่รบัผิดชอบ

เขšามาใชšเครื่องคอมพิวเตอรŤของสหกรณŤโดยไมŠไดšรบัอนุญาต 

 ขšอ 9.  จัดใหšมีการติดตั้งอุปกรณŤดับเพลิงไวšในที่ที่เหมาะสมและสะดวกตŠอการใชšงานเมื่อมีเหตุ

ฉุกเฉิน และจัดทำแผนผงัการขนยšายเคร่ืองคอมพิวเตอรŤและอุปกรณŤตŠาง ๆ รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวขšอง 

 ขšอ 10.  จัดใหšมีระบบการควบคุมอุณหภูมิ ใหšแกŠอุปกรณŤเครื่องคอมพิวเตอรŤอยŠางเพียงพอ 

และเหมาะสมกับสถานที่รวมทั้งจัดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรŤใหšอยูŠในสถานที่ที่มีอากาศถŠายเทไดšสะดวก 

 ขšอ 11.  จัดใหšมีระบบสำรองไฟเครื่องแมŠขŠายและอุปกรณŤที่เก่ียวขšองอยŠางเพียงพอ เพื่อลด 

การหยุดชะงักการทำงานของเคร่ืองแมŠขŠายในกรณีที่มีไฟฟŜาดบัหรือไฟตก 
 

หมวด 4  

คณะกรรมการดำเนินการ 
 

 ขšอ 12.  ตšองพิจารณาจัดใหšมีทรัพยŤสินดšานเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควรและเหมาะสมกับสหกรณŤ 

 ขšอ 13.  มอบหมายใหšมีผูšรับผิดชอบในการติดตามการปฏบิัติตามนโยบายหรือระเบียบปฏบิัติ 

ในการควบคมุภายใน และการรกัษาความปลอดภัยดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ 

 ขšอ 14.  สื่อสารใหšบุคลากรเขšาใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรกัษา

ความปลอดภัยดšานเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤ 

 ขšอ 15.  สŠงเสริมใหšมีการฝřกอบรมหรือใหšความรูšเก่ียวกับระบบงานและการรักษาความปลอดภยั 

ดšานเทคโนโลยีสารสนเทศแกŠคณะกรรมการดำเนินการ ผูšจดัการ และเจšาหนšาที่สหกรณŤ อยŠางนšอยปŘละ 1 คร้ัง หรือ

สนับสนนุใหšเขšารับการฝřกอบรมกับหนŠวยงานและองคŤกรตŠาง ๆ ที่มีการจัดอบรมในเรื่องดังกลŠาว 

 ขšอ 16.  ตšองกำหนดใหšผูšบริการโปรแกรมระบบบัญชีจัดทำคูŠมือการใชšโปรแกรมและเอกสาร 

ดšานฐานขšอมูล ไดšแกŠ โครงสรšางขšอมูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขšอมูล (Data Dictionary) ใหšกับสหกรณŤ

เพื่อประกอบการใชšงานโปรแกรมระบบบัญช ี

 ขšอ 17.  มอบหมายใหšมีผูšรับผิดชอบในการเก็บรักษาคูŠมือและเอกสารสนับสนนุการปฏิบัติงานใหšอยูŠในที่

ปลอดภัย และใหšเรยีกใชšงานไดšทันท ี

 ขšอ 18.  พิจารณาคัดเลอืกและจัดทำสัญญากับผูšใหšบริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

และพิจารณาเก่ียวกับการรักษาความลับของขšอมูล เงื่อนไขตŠางๆ และขอบเขตงานของผูšใหšบริการ กรณีที่ใชšบริการ

โปรแกรมของเอกชน 

 ขšอ 19.  แตŠงตั้งเจšาหนšาที่เพื่อรับผิดชอบดšานเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณŤ 

 ขšอ 20.  จัดใหšมีการทำหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน 

อยŠางนšอยปŘละ 1 คร้ัง 

 ขšอ 21.  รณรงคŤใหšทุกคนใชšพลังงานไฟฟŜาอยŠางประหยัด โดยจดัระดับการทำงานของ 

เครื่องคอมพิวเตอรŤ  และปŗดอุปกรณŤตŠอพŠวงทุกคร้ังที่ไมŠมีการใชšงาน ใหšเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 

การใชšมาตรการลดการใชšกระดาษใหšนšอยลงดšวย 

/หมวด 5 ...... 



ระเบียบวŠาดšวยวิธีปฏิบัตใินการควบคุมภายใน  หนšา  4 
 

หมวด 5  

ผูšจัดการสหกรณŤ / ผูšดูแลระบบงาน 
 

 ขšอ 22.  ควบคมุดแูลการใชšระบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหšเปŨนไปตามวัตถุประสงคŤ 

 ขšอ 23.  ดำเนินการใหšระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณŤทำงานไดšอยŠางมปีระสิทธิภาพ 

ทันสมัย และมั่นคงปลอดภัยตามนโยบายการรักษาความปลอดภัยของสหกรณŤ 

 ขšอ 24.  ติดตั้งคŠาการรักษาความปลอดภัยของระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤและระบบเครือขŠายใหš

สามารถปŜองกันบุคคลทีไ่มŠไดšรบัอนุญาตเขšาสูŠระบบไดšงŠาย ไดšแกŠ ความยาวของรหัสผŠาน ระยะเวลาการเปลี่ยนแปลง

รหัสผŠาน ระยะเวลาการตั้งเวลาพักหนšาจอในกรณีผูšใชšงานไมŠอยูŠที่เคร่ือง เปŨนตšน 

 ขšอ 25.  มีหนšาที่รับผิดชอบในการบริหารจัดการผูšใชšงาน เก่ียวกบัการสรšาง/เปลี่ยนแปลง/ลบชื่อ

ผูšใชšงาน (username) โดยการกำหนดสิทธิการใชšงาน จะตšองเปŨนไปตามหนšาที่ความรับผิดชอบของผูšใชšงาน 

 ขšอ 26.  มีหนšาที่สอบทานสิทธิการใชšงานของเจšาหนšาที่ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤและ 

ระบบเครือขŠายใหšสอดคลšองกับหนšาที่ความรับผิดชอบในแตŠละตำแหนŠงเปŨนประจำทุกปŘ 

 ขšอ 27.  บริหารจัดการระบบเครอืขŠายใหšมีความมั่นคงปลอดภัย มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นที่ 

การทำงานทั้งหมด ไดšแกŠ 

(1) กำหนดสิทธิการเขšาถึงระบบเครือขŠายใหšกับผูšที่ไดšรับอนญุาตเทŠานั้น 

(2) จัดทำการปรับปรุงแผนผังเครือขŠายและอุปกรณŤที่เก่ียวขšองใหšเปŨนปŦจจุบัน 

(3) มีการตรวจสอบหรือเฝŜาระวังเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยระบบคอมพิวเตอรŤแมŠขŠาย 

    อยŠางสม่ำเสมอ 

(4) ติดตั้งระบบปŜองกันไวรัสกับเครื่องคอมพิวเตอรŤแมŠขŠาย และปรับปรุงระบบปŜองกันไวรัส 

    ใหšเปŨนปŦจจุบันสมำ่เสมอ 

 ขšอ 28.  จัดทำตารางแผนการสำรองขšอมูลและวิธีการกูšคืนขšอมูล และใหšมีการสำรองขšอมูลและ 

การทดสอบการกูšคืนขšอมูลเปŨนไปตามแผนที่กำหนด  ไดšแกŠ 

(1) กำหนดตารางแผนการสำรองขšอมูลใหšเหมาะสมกับการปฏิบตัิงานของสหกรณŤ 

(2) กำหนดใหšสำรองขšอมูลจากระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤที่สหกรณŤใชšในเคร่ืองคอมพิวเตอรŤ 

    ที่แยกตŠางหากจากเคร่ืองแมŠขŠายหลักของสหกรณŤ จำนวน 1 ชุด  เปŨนประจำทุกวันทำการ 

    ของสหกรณŤและสำรองขšอมูลไวšในสื่อบันทึกขšอมูล จำนวน 1 ชุด  เปŨนประจำทุกเดือน 

(3) กำหนดใหšสำรองโปรแกรม ฐานขšอมูลที่เก่ียวกับระบบปฏิบติัการ ระบบฐานขšอมูลและ 

    ระบบบัญชีคอมพิวเตอรŤไวšในสื่อบันทึกขšอมูล จำนวน 1 ชุด เปŨนประจำทุก 3 เดือน 

(4) ใหšเจšาหนšาที่ผูšรบัผิดชอบระบบงานสำรองขšอมูลในสื่อบนัทึกขšอมูลและติดฉลากที่มีรายละเอียด  

     โปรแกรมระบบงาน วัน เดอืน ปŘ จำนวนหนŠวยขšอมูล 

(5) จัดเก็บสื่อบันทึกขšอมูลไวšในที่ปลอดภัยท้ังในและนอกสำนักงานสหกรณŤ และใหšสามารถ 

     นำมาใชšงานไดšทันทีในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน 

(6) ผูšจัดการหรือผูšที่ไดšรบัมอบหมายตšองทดสอบขšอมูลท่ีสำรองทุก 6 เดือน และเก็บรักษาชุด 

     สำรองขšอมูลไวšอยŠางนšอย 10 ปŘ ตามกฎหมาย 

(7) จัดทำทะเบียนคุมขšอมูลชุดสำรอง และควบคุมการนำขšอมูลชุดสำรองออกมาใชšงาน 

 /ขšอ 30 จัดทำแผน ...... 



ระเบียบวŠาดšวยวิธีปฏิบัตใินการควบคุมภายใน  หนšา  5 
 

 ขšอ 29.  จัดทำแผนฉุกเฉินรองรับเมื่อเกิดปŦญหากับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ในกรณ ี

เครื่องคอมพิวเตอรŤไดšรับความเสียหายหรือหยุดชะงัก และกำหนดผูšรบัผิดชอบที่ชัดเจน 

 ขšอ 30.  ดำเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินรŠวมกับบุคลากรอยŠางนšอยปŘละ 1 ครั้ง และจัดทำผล 

การทดสอบแผนฉุกเฉิน 

 ขšอ 31.  จัดการกับเหตุการณŤผิดปกติที่เกี่ยวขšองกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยทนัทีเม่ือไดšรบัรายงานจากบุคลากร 
 

หมวด 6  

บุคลากร 
 

 ขšอ 32.  ตšองใชšเครื่องคอมพิวเตอรŤเพ่ือประโยชนŤสูงสุดตŠอการดำเนินงานของสหกรณŤ และเปŨนไปตาม

วัตถุประสงคŤ 

 ขšอ 33.  ใหšคำนึงถึงการใชšงานอยŠางประหยัด และหมั่นตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอรŤใหšสามารถใชš

งานไดšอยŠางสมบูรณŤ  และมีประสิทธิภาพ 

 ขšอ 34.  บุคลากรแตŠละคนมีหนšาที่ปŜองกันดูแลรกัษาขšอมูลชื่อผูšใชšงาน (username) และรหัสผŠาน 

(password) ทั้งนี้ตšองหšามเผยแพรŠใหšผูšอ่ืนลŠวงรูšรหัสผŠาน (password) ของตนเอง 

 ขšอ 35.  การกำหนดรหัสผŠานในการเขšาถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยŠางนšอย 4 ตัวอักษร  

โดยกำหนดใหšมีความยากตŠอการคาดเดาและใหšมีการเปลี่ยนแปลงรหัสผŠานของผูšใชšงานทุก ๆ  4 เดอืน 

 ขšอ 36.  บุคลากรแตŠละคนหšามใชšชื่อผูšใชšงาน (username) และรหัสผŠาน (password) ของ 

บุคคลอื่นมาใชšงานไมŠวŠาจะไดšรบัอนุญาตจากผูšใชšงานนั้นหรือไมŠก็ตาม 

 ขšอ 37.  การใชšงานเครื่องคอมพิวเตอรŤ ผูšใชšงานตšองรับผิดชอบในฐานะเปŨนผูšถือครองเคร่ืองนั้น ๆ  

และตšองรับผิดชอบตŠอความเสียหายที่เกิดข้ึนอันเนื่องมาจากการใชšงานทีผิ่ดปกต ิโดยชื่อผูšใชšงาน (username)  และ

รหัสผŠาน (password) ของผูšถือครองเครื่องนั้น ๆ 

 ขšอ 38.  เม่ือพบเหตุการณŤผิดปกติที่เกี่ยวกับความมั่นคงปลอดภัยของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ใหšรีบแจšงใหšผูšจัดการ/ผูšดูแลระบบงานของสหกรณŤโดยทนัท ี

 ขšอ 39.  ใหšประธานกรรมการ  รักษาการตามระเบียบนี้ 
 

     ประกาศ  ณ  วนัทีÉ  śŘ  ตลุาคม  พ.ศ.  ŚŝŞŞ 

 

 

 

 

(นายเล็ก  ทาเพชร) 

ประธานกรรมการ 

สหกรณŤออมทรัพยŤครูสระบุรี  จำกัด 

 


