
ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุร ี จาํกดั 

ว่าดว้ย  วิธีปฏิบตัใินการควบคุมภายในและการรกัษาความปลอดภยั 

ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ ์ พ.ศ. 2554 

----------------------------------- 

อาศยัอาํนาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ ์  ขอ้ 75 (16) และ 103 (11)  ที�ประชุม

คณะกรรมการดาํเนินการชุดที� 38 ครั�งที� 5 วนัที� 13  ธนัวาคม  2554  ไดก้าํหนดระเบียบวา่ดว้ยวิธีปฏิบติั             
ในการควบคุมภายในและการรกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์  ดงัต่อไปนี�  

หมวด  1  

         บททั �วไป 
 

 ขอ้ 1.  ระเบียบนี� เรียกวา่  “ระเบียบสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั   วา่ดว้ยวิธีปฏิบติั           

ในการควบคุมภายในและการรกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์ พ.ศ. 2554” 

 ขอ้  2.  ระเบียบนี� ใชบ้งัคบัตั�งแต่วนัที�   14   ธนัวาคม   พ.ศ. 2554   เป็นตน้ไป   

 ขอ้ 3. บรรดาระเบียบ  ประกาศ  คาํสั �ง  มติ  หรือขอ้ตกลงอื�นใด  ซึ�งขดัหรือแยง้กบัระเบียบนี�             
ใหใ้ชร้ะเบียบนี� แทน 
 ขอ้  4.  ในระเบียบนี�  

  “สหกรณ”์         หมายถึง   สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี   จาํกดั 

  “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะกรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “ประธานกรรมการ” หมายถึง ประธานคณะกรรมการดาํเนินการสหกรณก์ารเกษตร               

เมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “ผูจ้ดัการ”      หมายถึง  ผูจ้ดัการสหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 

  “เจา้หนา้ที�”    หมายถึง  เจา้หนา้ที�สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี   จาํกดั 

  “บุคลากร”     หมายถึง  ผูใ้ชป้ระโยชน์จากทรพัยสิ์นดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์  

ซึ�งครอบคลุมถึงเจา้หนา้ที�  สมาชิกทุกคน  ตลอดจนบุคคลภายนอกที�ไดร้บัอนุญาตใหท้าํงานในสหกรณ์
หรือที�เขา้มาดาํเนินการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศใหก้บัสหกรณต์ามขอ้ตกลงที�ทาํไวก้บัสหกรณ ์  หรือที�เขา้
มาอบรมตามโครงการที�ผ่านความเห็นชอบจากที�ประชุมคณะกรรมการ  และเจา้หนา้ที�ของรฐัผูด้แูลการใช้
โปรแกรมระบบบญัชีคอมพิวเตอรใ์นการประมวลผลขอ้มลู 

  “เครื�องคอมพิวเตอร”์  หมายถึง  เครื�องคอมพิวเตอรท์ั�งหลาย  เครื�องเซิรฟ์เวอร ์  หรือ

อุปกรณอื์�นใด  ที�ทาํหนา้ที�ไดเ้สมือนเครื�องคอมพิวเตอร ์  ทั�งที�ใชง้านอยูภ่ายในสหกรณ ์  หรือภายนอกแลว้
เชื�อมต่อเขา้กบัระบบเครือข่าย 

  “ระบบเครือขา่ย”  หมายถึง  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรที์�สหกรณส์รา้งขึ� นทั�งแบบมีสาย

และไรส้าย 
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  “ขอ้มลู”  หมายถึง สิ�งที�สื�อความหมายใหรู้เ้รื�องราว  ขอ้เท็จจริง  ขอ้มลู หรือสิ�งใด ๆ  ไมว่า่

จะไดจ้ดัทาํไวใ้นรปูแบบของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผงั  แผนที�  ภาพวาด  ภายถ่าย  ฟิลม ์ 
การบนัทึกภาพหรือเสียง  การบนัทึกโดยเครื�องคอมพิวเตอร ์ หรือวิธีอื�นใดที�ทาํใหสิ้�งที�บนัทึกไวป้รากฏได ้

  “ระบบสารสนเทศ”  หมายถึง  ขอ้มลู  และสาระต่าง ๆ  ที�เกิดจากการประมวลผลมาจาก

ขอ้มลู  ที�จดัไวอ้ยา่งเป็นระบบ 
 ขอ้  5.  วิธีการเผยแพร่ระเบียบ 

(1) แจง้ใหท้ราบการถือใชร้ะเบียบในที�ประชุมคณะกรรมการดาํเนินการ 

(2) ทาํหนังสือเวียนใหเ้จา้หน้าที�ทราบ 

(3) ติดประกาศไว ้ ณ  ที�ทาํการสหกรณ ์ เป็นระยะเวลาอยา่งน้อย  60  วนั  นับแต่วนัที�
ประกาศถือใชร้ะเบียบนี�  

ขอ้ 6. ในกรณีที�มีปัญหาเกี�ยวกบัการปฏิบติัตามระเบียบนี�   ใหค้ณะกรรมการดาํเนินการเป็นผูม้ี
อาํนาจวินิจฉยั   

ขอ้  7.  ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูร้กัษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบนี�  
 

หมวด  2   

วตัถุประสงค ์
 

 ขอ้  8.  วตัถุประสงคข์องการออกระเบียบนี�  

(1) เพื�อใหบุ้คลากรระมดัระวงัในการใชเ้ครื�องคอมพิวเตอร ์  โดยจะไมท่าํใหป้ระสิทธิภาพ
ของระบบบญัชีคอมพิวเตอร ์  และระบบเครือขา่ยดอ้ยประสิทธิภาพลงอยา่งผิดปกติ
โดยเจตนาหรือไมเ่จตนาก็ตาม 

(2) เพื�อใหบุ้คลากรใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศอยา่งถูกตอ้งตามบทบาท และหนา้ที�ที�ไดร้บั
มอบหมาย 

(3) เพื�อใหก้ารใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณม์ีความมั �นคง ปลอดภยั  และสามารถ
ใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

(4) เพื�อใหบุ้คลากรระมดัระวงัและตระหนักถึงความเสี�ยงที�อาจเกิดขึ� น จากการใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

(5) เพื�อใหส้หกรณไ์ดม้ีการควบคุมภายในและรกัษาความปลอดภยัระบบสารสนเทศที�ใช ้
คอมพิวเตอรเ์ป็นไปตามนโยบาย  ระเบียบสหกรณแ์ละระเบียบนายทะเบียนสหกรณ ์

 

หมวด  3 

การรกัษาความปลอดภยัทางกายภาพ 
 

 ขอ้  9.  สหกรณจ์ะตอ้งจดัตั�งเครื�องคอมพิวเตอรไ์วใ้นที�ที�เหมาะสม  และหา้มผูไ้มม่ีหนา้ที�รบัผิดชอบ
เขา้มาใชเ้ครื�องคอมพิวเตอรข์องสหกรณโ์ดยไมไ่ดร้บัอนุญาต 
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ขอ้ 10.   จดัใหม้ีการติดตั�งอุปกรณด์บัเพลิงไวใ้นที�ที�เหมาะสม             และสะดวกต่อการใชง้าน             
เมื�อมีเหตุฉุกเฉิน และจดัทาํแผนผงัการขนยา้ยเครื�องคอมพิวเตอรแ์ละอุปกรณต่์าง ๆ   รวมทั�งเอกสาร            
ที�เกี�ยวขอ้ง 
 ขอ้ 11.  จดัใหม้ีระบบการควบคุมอุณหภมู ิ    ใหแ้ก่อุปกรณเ์ครื�องคอมพิวเตอรอ์ยา่งเพียงพอและ
เหมาะสมกบัสถานที�รวมทั�งจดัตั�งเครื�องคอมพิวเตอรใ์หอ้ยูใ่นสถานที�ที�มีอากาศถ่ายเทไดส้ะดวก 
 ขอ้ 12.  จดัใหม้ีระบบสาํรองไฟเครื�องแม่ขา่ยและอุปกรณที์�เกี�ยวขอ้งอยา่งเพียงพอ เพื�อลดการหยุด 
ชะงกัการทาํงานของเครื�องแมข่า่ย  ในกรณีที�มีไฟฟ้าดบัหรือไฟตก 
 

หมวด  4 

คณะกรรมการดาํเนินการ 
 

 ขอ้ 13.  ตอ้งพิจารณาจดัใหม้ีทรพัยสิ์นดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศตามสมควร  และเหมาะสมกบั
สหกรณ ์
 ขอ้ 14.   มอบหมายใหม้ีผูร้บัผิดชอบในการติดตามการปฏิบติัตามนโยบาย  หรือระเบียบปฏิบติั  
ในการควบคุมภายใน  และการรกัษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์
 ขอ้  15.    สื�อสารใหบุ้คลากรเขา้ใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรกัษา
ความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์
 ขอ้ 16. ส่งเสริมใหม้ีการฝึกอบรมหรือใหค้วามรูเ้กี�ยวกบัระบบงานและการรกัษาความปลอดภยั
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศแก่  คณะกรรมการดาํเนินการ  ผูจ้ดัการ  และเจา้หนา้ที�สหกรณ ์ อยา่งนอ้ยปีละ  
1 ครั�ง หรือสนับสนุนใหเ้ขา้รบัการฝึกอบรมกบัหน่วยงานและองคก์รต่าง ๆ ที�มีการจดัอบรมในเรื�องดงักล่าว 
 ขอ้  17.   ตอ้งกาํหนดใหผู้บ้ริการโปรแกรมระบบบญัชีจดัทาํคู่มือและเอกสารดา้นฐานขอ้มลู  ไดแ้ก ่ 

โครงสรา้งขอ้มลู (Data  Structure)  หรือพจนานุกรมขอ้มลู (Data  Dictionary)  ใหก้บัสหกรณเ์พื�อ

ประกอบการใชง้านโปรแกรมระบบบญัชี 
 ขอ้ 18.  มอบหมายใหม้ีผูร้บัผิดชอบในการเก็บรกัษาคู่มือและเอกสารสนับสนุนการปฏิบติังานให้
อยูใ่นที�ปลอดภยั  และใหเ้รียกใชง้านไดท้นัที 
 ขอ้ 19. พิจารณาคดัเลือกและจดัทาํสญัญากบัผูใ้หบ้ริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
และพิจารณาเกี�ยวกบัการรกัษาความลบัของขอ้มลู เงื�อนไขต่าง ๆ และขอบเขตงานของผูใ้หบ้ริการ กรณีที�ใช ้
บริการโปรแกรมของเอกชน 
 ขอ้  20.  แต่งตั�งเจา้หน้าที�เพื�อรบัผิดชอบดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์
 ขอ้  21.  จดัใหม้ีการทาํหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน  และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน
อยา่งนอ้ยปีละ  1  ครั�ง 
 ขอ้ 22. รณรงคใ์หทุ้กคนใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งประหยดั      โดยจดัระบบการทาํงานของ                 
เครื�องคอมพิวเตอรแ์ละปิดอุปกรณต่์อพ่วงทุกครั�งที�ไม่มีการใชง้าน  ใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ  
รวมทั�งการใชม้าตรการการลดการใชก้ระดาษใหน้อ้ยลงดว้ย 
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หมวด  5 

ผูจ้ดัการสหกรณ/์ผูดู้แลระบบงาน 
 

 ขอ้  23.  ควบคุมดแูลการใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค ์
 ขอ้  24.  ดาํเนินการใหร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสหกรณ ์     ทาํงานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ  
ทนัสมยั  และมั �นคงปลอดภยัตามนโยบายการรกัษาความปลอดภยัของสหกรณ ์
 ขอ้  25.  ติดตั�งค่าการรกัษาความปลอดภยัของระบบบญัชีคอมพิวเตอร ์     และระบบเครือขา่ยให้
สามารถป้องกนับุคคลที�ไมไ่ดร้บัอนุญาตเขา้สู่ระบบไดง้่าย  ไดแ้ก่  ความยาวของรหสัผ่าน  ระยะเวลา          
การเปลี�ยนแปลงรหสัผ่าน  ระยะเวลาการตั�งเวลาพกัหนา้จอในกรณีผูใ้ชง้านไมอ่ยูที่�เครื�อง  เป็นตน้ 
 ขอ้  26.  มีหนา้ที�รบัผิดชอบในการบริหารจดัการผูใ้ชง้าน  เกี�ยวกบัการสรา้ง/เปลี�ยนแปลง/ลบชื�อ

ผูใ้ชง้าน (username)  โดยการกาํหนดสิทธิการใชง้าน  จะตอ้งเป็นไปตามหนา้ที�ความรบัผิดชอบของ

ผูใ้ชง้าน 
 ขอ้ 27. มีหนา้ที�สอบทานสิทธิการใชง้านของเจา้หนา้ที�ในระบบบญัชีคอมพิวเตอร ์   และระบบ
เครือข่ายใหส้อดคลอ้งกบัหนา้ที�ความรบัผิดชอบในแต่ละตาํแหน่งเป็นประจาํทุกปี 
 ขอ้  28.  บริหารจดัการระบบเครือขา่ยใหม้ีความมั �นคงปลอดภยั  มีประสิทธิภาพ  ครอบคลุมพื� นที�
การทาํงานทั�งหมด  ไดแ้ก่   

(1) กาํหนดสิทธิการเขา้ถึงระบบเครือขา่ยใหก้บัผูที้�ไดร้บัอนุญาตเท่านั�น 

(2) จดัทาํการปรบัปรุงแผนผงัเครือข่ายและอุปกรณที์�เกี�ยวขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 

(3) มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวงัเกี�ยวกบัการรกัษาความปลอดภยัระบบคอมพิวเตอร ์        
แมข่า่ยอยา่งสมํ �าเสมอ 

(4) ติดตั�งระบบป้องกนัไวรสักบัเครื�องคอมพิวเตอรแ์มข่า่ย  และปรบัปรุงระบบป้องกนั
ไวรสัใหเ้ป็นปัจจุบนัสมํ �าเสมอ 

ขอ้  29. จดัทาํตารางแผนการสาํรองขอ้มลูและวิธีการกูคื้นขอ้มลู  และใหม้ีการสาํรองขอ้มลูและ

การทดสอบการกูคื้นขอ้มลูเป็นไปตามแผนที�กาํหนด  ไดแ้ก ่

(1) กาํหนดตารางแผนการสาํรองขอ้มลูใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังานของสหกรณ ์

(2) กาํหนดใหส้าํรองขอ้มลูจากระบบบญัชีคอมพิวเตอรที์�สหกรณใ์ชใ้นเครื�องคอมพิวเตอร์
ที�แยกต่างหากจากเครื�องแม่ขา่ยหลกัของสหกรณ ์ จาํนวน  1  ชุด  เป็นประจาํทุกวนั
ทาํการของสหกรณ ์และสาํรองขอ้มลูไวใ้นสื�อบนัทึกขอ้มลูจาํนวน  1  ชุด  เป็นประจาํ
ทุกเดือน 

(3) กาํหนดใหส้าํรองโปรแกรม  ฐานขอ้มลูที�เกี�ยวกบัระบบปฏิบติัการ  ระบบฐานขอ้มลู
และระบบบญัชีคอมพิวเตอรไ์วใ้นสื�อบนัทึกขอ้มลูจาํนวน 1 ชุด เป็นประจาํ                  
ทุก  3  เดือน 

(4) ใหเ้จา้หนา้ที�ผูร้บัผิดชอบระบบงานสาํรองขอ้มลูในสื�อบนัทึกขอ้มลูและติดฉลากที�มี
รายละเอียด  โปรแกรมระบบงาน  วนั  เดือน  ปี  จาํนวนหน่วยขอ้มลู 
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(5) จดัเก็บสื�อบนัทึกขอ้มลูไวใ้นที�ปลอดภยัทั�งในและนอกสาํนักงานสหกรณ ์ และให้
สามารถนํามาใชง้านไดท้นัทีในกรณีที�มีเหตุฉุกเฉิน 

(6) ผูจ้ดัการหรือผูที้�ไดร้บัมอบหมายตอ้งทดสอบขอ้มลูที�สาํรองทุก 6 เดือน และเก็บ
รกัษาชุดสาํรองขอ้มลูไวอ้ยา่งน้อย  10  ปีตามกฎหมาย 

(7) จดัทาํทะเบียนคุมขอ้มลูชุดสาํรอง  และควบคุมการนําขอ้มลูชุดสาํรองออกมาใชง้าน 
ขอ้ 30. จดัทาํแผนฉุกเฉินรองรบัเมื�อเกิดปัญหากบัระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ      ในกรณี              

เครื�องคอมพิวเตอรไ์ดร้บัความเสียหาย  หรือหยุดชะงกั  และกาํหนดผูร้บัผิดชอบที�ชดัเจน 
ขอ้ 31.  ดาํเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกบับุคลากรอยา่งน้อยปีละ  1  ครั�ง  และจดัทาํผล  

การทดสอบแผนฉุกเฉิน 
ขอ้ 32. จดัการกบัเหตุการณผิ์ดปกติที�เกี�ยวขอ้งกบัความมั �นคงปลอดภยั   ของระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศโดยทนัที  เมื�อไดร้บัรายงานจากบุคลากร 
 

หมวด  6 

บุคลากร 
 

 ขอ้  33.  ตอ้งใชเ้ครื�องคอมพิวเตอรเ์พื�อประโยชน์สูงสุดต่อการดาํเนินงานของสหกรณ ์ และเป็นไป
ตามวตัถุประสงค ์
 ขอ้  34.  ใหค้าํนึงถึงการใชง้านอยา่งประหยดั  และหมั �นตรวจสอบเครื�องคอมพิวเตอรใ์หส้ามารถ
ใชง้านไดอ้ยา่งสมบรูณแ์ละมีประสิทธิภาพ 

 ขอ้  35.  บุคลากรแต่ละคนมีหนา้ที�ป้องกนัดแูลรกัษาขอ้มลูชื�อผูใ้ชง้าน (username)  และรหสัผ่าน  

(password)  ทั�งนี� ตอ้งหา้มเผยแพร่ใหผู้อื้�นล่วงรูร้หสัผ่าน (password)  ของตนเอง 

 ขอ้  36.  การกาํหนดรหสัผ่านในการเขา้ถึงระบบเทคโนโลยีสารสนเทศอยา่งนอ้ย    4     ตวัอกัษร   
โดยกาํหนดใหม้ีความยากต่อการคาดเดาและใหม้ีการเปลี�ยนแปลงรหสัผ่านของผูใ้ชง้านทุก ๆ  4  เดือน 

 ขอ้ 37. บุคลากรแต่ละคนหา้มใชชื้�อผูใ้ชง้าน (username)และรหสัผ่าน (password) ของบุคคลอื�น

มาใชง้านไมว่า่จะไดร้บัอนุญาตจากผูใ้ชง้านนั�นหรือไมก็่ตาม 
 ขอ้  38.  การใชง้านเครื�องคอมพิวเตอร ์ ผูใ้ชง้านตอ้งรบัผิดชอบในฐานะเป็นผูถื้อครองเครื�องนั�น ๆ  
และตอ้งรบัผิดชอบต่อความเสียหายที�เกิดขึ� นอนัเนื�องมาจากการใชง้านที�ผิดปกติ  โดยชื�อผูใ้ชง้าน

(username) และรหสัผ่าน (password) ของผูถื้อครองเครื�องนั�น ๆ 

 ขอ้  39.  เมื�อพบเหตุการณผิ์ดปกติที�เกี�ยวกบัความมั �นคงปลอดภยัของระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ใหรี้บแจง้ใหผู้จ้ดัการ/ผูด้แูลระบบงานของสหกรณโ์ดยทนัที 
 

ประกาศ  ณ  วนัที�  13  ธนัวาคม  2554 

 
    

(นายวนัชยั   พุกชาติ) 
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ประธานกรรมการ 
สหกรณก์ารเกษตรเมืองลพบุรี  จาํกดั 


