
                                   

 

ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์ข้าราชการสรรพากร จ ากดั 
ว่าด้วย  วธีิปฏิบัติในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภัย                                                                               

ด้านเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์   พ.ศ. 2558 
------------------------------------------------ 

 อาศยัอ านาจตามความในขอ้บงัคบัของสหกรณ์ขอ้ 59 (8) และขอ้ 87 (10)  และมติท่ีประชุม
คณะกรรมการด าเนินการ  ชุดท่ี 35  คร้ังท่ี 7/2558  วนัท่ี  26  มิถุนายน 2558  จึงไดก้ าหนดระเบียบสหกรณ์                  
ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั  วา่ดว้ย  วธีิปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยั             
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ ดงัน้ี 

 

หมวด 1 
 

บททัว่ไป 
 

  ข้อ 1 ระเบียบน้ีเรียกวา่ “ระเบียบ  สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั วา่ดว้ย                                 
วธีิปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์                           
พ.ศ.2558” 

  ข้อ 2 ระเบียบน้ีใหใ้ชบ้งัคบั ตั้งแต่วนัถดัจากวนัท่ีประกาศถือใชร้ะเบียบน้ี 

  ข้อ 3 ใหย้กเลิกบรรดาประกาศ มติท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ ระเบียบอ่ืนใดท่ีมีอยูก่่อนใช้
ระเบียบน้ี ซ่ึงมีขอ้ก าหนดขดัแยง้ระเบียบน้ี และใหใ้ชร้ะเบียบน้ีแทน 

  ข้อ 4 ในระเบียบน้ี 

                                     “สหกรณ์”    หมายความวา่   สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั                                                                                                         
                                     “คณะกรรมการ”     หมายความวา่  คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
                                                                            ขา้ราชการสรรพากร  จ  ากดั  
                                     “ประธานกรรมการ”   หมายความวา่  ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย ์
                                                                     ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั 
                        “ผูจ้ดัการ”    หมายความวา่  ผูจ้ดัการของสหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการ                 
                                                                         สรรพากร จ ากดั 
                        “ผูดู้แลระบบงาน”    หมายความวา่  เจา้หนา้ท่ีผูดู้แลระบบงานท่ีสหกรณ์ออมทรัพย์

ขา้ราชการสรรพากร จ ากดั  มอบหมาย 
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                        “บุคลากร”      หมายความวา่  ผูใ้ชป้ระโยชน์จากทรัพยสิ์นดา้นเทคโนโลยี                    
     สารสนเทศของสหกรณ์  ซ่ึงครอบคลุมถึงเจา้หนา้ท่ี  สมาชิก                               
      ทุกคน  ตลอดจนบุคคลภายนอกท่ีไดรั้บอนุญาตใหท้ างานใน 
     สหกรณ์หรือท่ีเขา้มาด าเนินการดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 
     ใหก้บัสหกรณ์ตามขอ้ตกลงท่ีท าไวก้บัสหกรณ์  หรือท่ีเขา้มา 
     อบรมตามโครงการท่ีผา่นความเห็นชอบจากท่ีประชุม 
     คณะกรรมการ  และเจา้หนา้ท่ีของรัฐผูดู้แลการใชโ้ปรแกรม 
     ระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ในการประมวลผลขอ้มูล 
                        “เคร่ืองคอมพิวเตอร์”    หมายความวา่  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ทั้งหลาย เคร่ืองเซิร์ฟเวอร์ หรือ 
                                                                       อุปกรณ์อ่ืนใด  ท่ีท าหนา้ท่ีไดเ้สมือนเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ทั้งท่ี 
   ใชง้านอยูภ่ายในสหกรณ์ หรือภายนอกแลว้เช่ือมต่อเขา้กบั 
   ระบบเครือข่าย 
                        “ระบบเครือข่าย”    หมายความวา่  ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ท่ีสหกรณ์สร้างข้ึน 
   ทั้งแบบมีสายและไร้สาย 
                        “ขอ้มูล”    หมายความวา่  ส่ิงท่ีส่ือความหมายใหรู้้เร่ืองราว ขอ้เทจ็จริง ขอ้มูล 
   หรือส่ิงใด ๆ ไม่วา่จะไดจ้ดัท าไวใ้นรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม 
  รายงาน หนงัสือ แผนผงั แผนท่ี ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ 
   การบนัทึกภาพหรือเสียง  การบนัทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หรือ 
   วธีิอ่ืนใดท่ีท าใหส่ิ้งท่ีบนัทึกไวป้รากฎได ้
                        “ระบบสารสนเทศ”    หมายความวา่  ขอ้มูล และสาระต่าง ๆ ท่ีเกิดจากการประมวลผลมาจาก 
   ขอ้มูลท่ีจดัไวอ้ยา่งเป็นระบบ 
 

  ข้อ 5 วธีิการเผยแพร่ระเบียบ 

              (1)  แจง้ใหท้ราบการถือใชร้ะเบียบในท่ีประชุมคณะกรรมการด าเนินการ 
   (2)  ท าหนงัสือเวยีนใหเ้จา้หนา้ท่ีรับทราบ 
   (3)  ติดประกาศไว ้ณ ท่ีท าการสหกรณ์ เป็นระยะเวลาอยา่งนอ้ย 60 วนั นบัแต่วนัท่ี                
ประกาศถือใชร้ะเบียบน้ี 
 

  ข้อ 6 ในกรณีท่ีมีปัญหาเก่ียวกบัการปฏิบติัตามระเบียบน้ี ใหค้ณะกรรมการด าเนินการเป็นผูมี้
อ านาจวนิิจฉยั 
 

  ข้อ 7 ใหป้ระธานกรรมการเป็นผูรั้กษาการใหเ้ป็นไปตามระเบียบน้ี 
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หมวด 2 
 

วตัถุประสงค์ 
 

  ข้อ 8 วตัถุประสงคข์องการออกระเบียบน้ี 
              (1)  เพื่อใหบุ้คลากรระมดัระวงัในการใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์  โดยจะไม่ท าให ้                        
ประสิทธิภาพของระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายดอ้ยประสิทธิภาพลงอยา่งผดิปกติ 
โดยเจตนาหรือไม่เจตนาก็ตาม 

(2) เพื่อใหบุ้คลากรใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งถูกตอ้งตามบทบาทและหนา้ท่ี                            
ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

(3) เพือ่ใหก้ารใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์มีความมัน่คง ปลอดภยั และ                        
สามารถใชง้านไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

(4) เพื่อใหบุ้คลากรระมดัระวงัและตระหนกัถึงความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึนจากการใช ้
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

(5) เพื่อใหส้หกรณ์ไดมี้การควบคุมภายในและรักษาความปลอดภยัระบบสารสนเทศ                    
ท่ีใชค้อมพิวเตอร์เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบสหกรณ์และระเบียบนายทะเบียนสหกรณ์ 
 

หมวด 3 
 

การรักษาความปลอดภัยทางกายภาพ 

  ข้อ 9 สหกรณ์จะตอ้งจดัตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ไวใ้นท่ีท่ีเหมาะสม และหา้มผูไ้ม่มีหนา้ท่ี                   
รับผดิชอบเขา้มาใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์โดยไม่ไดรั้บอนุญาต 
  ข้อ 10 จดัใหมี้การติดตั้งอุปกรณ์ดบัเพลิงไวใ้นท่ีท่ีเหมาะสมและสะดวกต่อการใชง้านเม่ือ                              
มีเหตุฉุกเฉินและจดัท าแผนผงัการขนยา้ยเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทั้งเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
  ข้อ 11 จดัใหมี้ระบบการควบคุมอุณหภูมิ  ใหแ้ก่อุปกรณ์เคร่ืองคอมพิวเตอร์อยา่งเพียงพอ                     
และเหมาะสมกบัสถานท่ีรวมทั้งจดัตั้งเคร่ืองคอมพิวเตอร์ใหอ้ยูใ่นสถานท่ีท่ีมีอากาศถ่ายเทไดส้ะดวก     
  ข้อ 12 จดัใหมี้ระบบส ารองไฟเคร่ืองแม่ข่ายและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งเพียงพอเพื่อลดการ 
หยดุชะงกัการท างานของเคร่ืองแม่ข่ายในกรณีท่ีมีไฟฟ้าดบั หรือไฟตก 
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หมวด 4 
 

คณะกรรมการด าเนินการ 
 

  ข้อ 13 ตอ้งพิจารณาจดัใหมี้ทรัพยสิ์นดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศตามสมควรและเหมาะสม 

กบัสหกรณ์ 
  ข้อ 14 มอบหมายใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการติดตามการปฏิบติัตามนโยบายหรือระเบียบปฏิบติั 

ในการควบคุมภายใน และการรักษาความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 

  ข้อ 15 ส่ือสารใหบุ้คลากรเขา้ใจนโยบายหรือระเบียบปฏิบติัในการควบคุมภายในและการรักษา 
ความปลอดภยัดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 

  ข้อ 16 ส่งเสริมใหมี้การฝึกอบรมหรือใหค้วามรู้เก่ียวกบัระบบงานและการรักษาความปลอดภยั 
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศแก่คณะกรรมการด าเนินการ ผูจ้ดัการ และเจา้หนา้ท่ีสหกรณ์  อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
หรือสนบัสนุนใหเ้ขา้รับการฝึกอบรมกบัหน่วยงานและองคก์รต่าง ๆ ท่ีมีการจดัอบรมในเร่ืองดงักล่าว 
  ข้อ 17 ตอ้งก าหนดใหผู้บ้ริการโปรแกรมระบบบญัชีจดัท าคู่มือการใชโ้ปรแกรมและเอกสาร 
ดา้นฐานขอ้มูล ไดแ้ก่ โครงสร้างขอ้มูล (Data Structure) หรือพจนานุกรมขอ้มูล  (Data Dictionary) ใหก้บั 

สหกรณ์เพื่อ ประกอบการใชง้านโปรแกรมระบบบญัชี 
  ข้อ 18 มอบหมายใหมี้ผูรั้บผดิชอบในการเก็บรักษาคู่มือและเอกสารสนบัสนุนการปฏิบติังาน 

ใหอ้ยูใ่นท่ีปลอดภยั และใหเ้รียกใชง้านไดท้นัที 

  ข้อ 19 พิจารณาคดัเลือกและจดัท าสัญญากบัผูใ้หบ้ริการโปรแกรมหรือระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและพิจารณาเก่ียวกบัการรักษาความลบัของขอ้มูล เง่ือนไขต่าง ๆ และขอบเขตงานของผูใ้หบ้ริการ                   
กรณีท่ีใชบ้ริการโปรแกรมของเอกชน 

  ข้อ 20 แต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีเพื่อรับผดิชอบดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ 

  ข้อ 21 จดัใหมี้การท าหรือทบทวนแผนฉุกเฉิน และการประเมินผลของการทดสอบแผนฉุกเฉิน 

อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 
  ข้อ 22 รณรงคใ์หทุ้กคนใชพ้ลงังานไฟฟ้าอยา่งประหยดั โดยจดัระดบัการท างานของเคร่ือง 
คอมพิวเตอร์และปิดอุปกรณ์ต่อพว่งทุกคร้ังท่ีไม่มีการใชง้าน ใหเ้หมาะสมและมีประสิทธิภาพ รวมทั้ง 
การใชม้าตรการลดการใชก้ระดาษใหน้อ้ยลงดว้ย 
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หมวด 5 
 

ผู้จัดการสหกรณ์ / ผู้ดูแลระบบงาน 
 

  ข้อ 23 ควบคุมดูแลการใชร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศใหเ้ป็นไปตามวตัถุประสงค์ 
  ข้อ 24  ด าเนินการใหร้ะบบเทคโนโลยสีารสนเทศของสหกรณ์ท างานไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

ทนัสมยัและมัน่คงปลอดภยัตามนโยบายการรักษาความปลอดภยัของสหกรณ์ 
  ข้อ 25  ติดตั้งค่าการรักษาความปลอดภยัของระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบเครือข่ายให ้

สามารถป้องกนับุคคลท่ีไม่ไดรั้บอนุญาตเขา้สูระบบไดง่้าย ไดแ้ก่ ความยาวของรหสัผา่น ระยะเวลา 
การเปล่ียนแปลงรหสัผา่น ระยะเวลาการตั้งเวลาพกัหนา้จอในกรณีผูใ้ชง้านไม่อยูท่ี่เคร่ือง เป็นตน้ 

  ข้อ 26  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบในการบริหารจดัการผูใ้ชง้าน เก่ียวกบัการสร้าง/เปล่ียนแปลง/ลบช่ือ 
ผูใ้ชง้าน ( usename)  โดยการก าหนดสิทธิการใชง้าน จะตอ้งเป็นไปตามหนา้ท่ีความรับผดิชอบของ 
ผูใ้ชง้าน 
  ข้อ 27  มีหนา้ท่ีสอบทานสิทธิการใชง้านของเจา้หนา้ท่ีในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์และระบบ 
เครือข่ายใหส้อดคลอ้งกบัหนา้ท่ีความรับผดิชอบในแต่ละต าแหน่งเป็นประจ าทุกปี 
  ข้อ 28  บริหารจดัการระบบเครือข่ายใหมี้ความมัน่คงปลอดภยั มีประสิทธิภาพ ครอบคลุมพื้นท่ี 
การท างานทั้งหมด  ไดแ้ก่ 
                (1)  ก าหนดสิทธิการเขา้ถึงระบบเครือข่ายใหก้บัผูท่ี้ไดรั้บอนุญาตเท่านั้น 
                (2)  จดัท าปรับปรุงแผนผงัเครือข่ายและอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้งใหเ้ป็นปัจจุบนั 
         (3)  มีการตรวจสอบหรือเฝ้าระวงัเก่ียวกบัการรักษาความปลอดภยัระบบคอมพิวเตอร์ 
แม่ข่ายอยา่งสม ่าเสมอ 

  (4)  ติดตั้งระบบป้องกนัไวรัสกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย และปรับปรุงระบบ                         
        ป้องกนัไวรัสใหเ้ป็นปัจจุบนัสม ่าเสมอ 

  ข้อ 29  จดัท าตารางแผนการส ารองขอ้มูลและวธีิการกูคื้นขอ้มูล และใหมี้การส ารองขอ้มูล 
และการทดสอบการกูคื้นขอ้มูลเป็นไปตามแผนท่ีก าหนด ไดแ้ก่ 
         (1)  ก าหนดตารางแผนการส ารองขอ้มูลใหเ้หมาะสมกบัการปฏิบติังานของสหกรณ์ 
                (2)  ก าหนดใหส้ ารองขอ้มูลจากระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ท่ีสหกรณ์ใชใ้นเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ท่ีแยกต่างหากจากเคร่ืองแม่ข่ายหลกัของสหกรณ์ จ านวน 1 ชุดเป็นประจ าทุกวนัท าการของสหกรณ์และ 
ส ารองขอ้มูลไวใ้นส่ือบนัทึกขอ้มูล จ านวน 1 ชุดเป็นประจ าทุกเดือน 

  (3)  ก าหนดใหส้ ารองโปรแกรม ฐานขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัระบบปฏิบติัการ ระบบฐานขอ้มูล 
และระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ไวใ้นส่ือบนัทึกขอ้มูลจ านวน 1 ชุด เป็นประจ าทุก 3 เดือน 
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  (4)  เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบระบบงานส ารองขอ้มูลในส่ือบนัทึกขอ้มูลและ 
ติดฉลากท่ีมีรายละเอียดโปรแกรมระบบงานวนั  เดือน  ปี  จ  านวนหน่วยขอ้มูล 

  (5)  จดัเก็บส่ือบนัทึกขอ้มูลไวใ้นท่ีปลอดภยัทั้งในและนอกส านกังานสหกรณ์ 
และใหส้ามารถน ามาใชง้านไดท้นัทีในกรณีท่ีมีเหตุฉุกเฉิน 

  (6)  ผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมายตอ้งทดสอบขอ้มูลท่ีส ารองทุก 6 เดือน 
และเก็บรักษาชุดส ารองขอ้มูลไวอ้ยา่งนอ้ย 10 ปีตามกฎหมาย 

  (7)  จดัท าทะเบียนคุมขอ้มูลชุดส ารอง  และควบคุมการน าขอ้มูลชุดส ารอง 
ออกมาใชง้าน 
  ข้อ 30  จดัท าแผนฉุกเฉินรองรับเม่ือเกิดปัญหากบัระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ  ในกรณี 

เคร่ืองคอมพิวเตอร์ไดรั้บความเสียหายหรือหยดุชะงกั และก าหนดผูรั้บผดิชอบท่ีชดัเจน 
  ข้อ 31  ด าเนินการทดสอบแผนฉุกเฉินร่วมกบับุคลากรอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ังและจดัท า 
ผลการทดสอบแผนฉุกเฉิน 

  ข้อ 32  จดัการกบัเหตุการณ์ผดิปกติท่ีเก่ียวขอ้งกบัความมัน่คงปลอดภยัของระบบ 
เทคโนโยลีสารสนเทศโดยทนัทีเม่ือไดรั้บรายงาน  จากบุคลากร 
 

หมวด 6 
 

บุคลากร 

  ข้อ 33  ตอ้งใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์เพื่อประโยชน์สูงสุดต่อการด าเนินงานของสหกรณ์ และ 
เป็นไปตามวตัถุประสงค ์
  ข้อ 34  ใหค้  านึงถึงการใชง้านอยา่งประหยดั และหมัน่ตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
ใหส้ามารถใชง้านไดอ้ยา่งสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ 

  ข้อ 35  บุคลากรแต่ละคนมีหนา้ท่ีป้องกนัดูแลรักษาขอ้มูลช่ือผูใ้ชง้าน (username) และ 
รหสัผา่น  (password)  ทั้งน้ีตอ้งหา้มเผยแพร่ใหผู้อ่ื้นล่วงรู้รหสัผา่น  (password)  ของตนเอง  
  ข้อ 36  การก าหนดรหสัผา่นในการเขา้ถึงระบบเทคโนโลยสีารสนเทศอยา่งนอ้ย 4 ตวัอกัษร 
โดยก าหนดใหมี้  ความยากต่อการคาดเดาและใหมี้การเปล่ียนแปลงรหสัผา่นของผูใ้ชง้านทุก ๆ 4 เดือน 
  ข้อ 37  บุคลากรแต่ละคนหา้มใชช่ื้อผูใ้ชง้าน (username) และรหสัผา่น  (password)   
ของบุคคลอ่ืนมาใชง้านไม่วา่จะไดรั้บอนุญาตจากผูใ้ชง้านนั้นหรือไม่ก็ตาม 
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  ข้อ 38  การใชง้านเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ผูใ้ชง้านตอ้งรับผดิชอบในฐานะเป็นผูถื้อครอง 
เคร่ืองนั้น ๆ  และตอ้งรับผดิชอบต่อความเสียหายท่ีเกิดข้ึนอนัเน่ืองมาจากใชง้านผดิปกติ  โดยช่ือผูใ้ชง้าน 
(username) และรหสัผา่น  (password)  ของผูถื้อครองเคร่ืองนั้น ๆ 
  ข้อ 39  เม่ือพบเหตุการณ์ผดิปกติท่ีเก่ียวกบัความมัน่คงปลอดภยัของระบบเทคโนโลย ี
สารสนเทศใหรี้บแจง้ใหผู้จ้ดัการ/ผูดู้แล ระบบงานของสหกรณ์โดยทนัที 
 

 ประกาศ  ณ  วนัท่ี    30   มิถุนายน  2558 
 
 
 
 

                                                                                                          (นายสุเทพ  พงษพ์ิทกัษ)์ 

             ประธานกรรมการด าเนินการ 

                     สหกรณ์ออมทรัพยข์า้ราชการสรรพากร จ ากดั 


