
 
ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 

ว่าด้วยการใช้งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์  
พ.ศ.๒๕๕๔ 

 
 

ด้วยสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด ได้จัดให้มีเครือข่ายคอมพิวเตอร์มาใช้สนับสนุน 
การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศภายในสหกรณ์  ดังนั้นเพ่ือให้การใช้งานเครือข่าย
คอมพิวเตอร์เป็นไปอย่างเหมาะสม และมีประสิทธิภาพรวมทั้งเพ่ือป้องกันปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้นจากการใช้งาน
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ในลักษณะที่ไม่ถูกต้อง อาศัยอ านาจตามความในข้อบังคับ สอ.นย.พ.ศ.๒๕๕๐ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ข้อ ๖๖ (๙) และมติที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ สอ.นย.ครั้งที่ ๘/๒๕๕๔ เมื่อ ๒๙ ส.ค.๕๔ 
จึงวางระเบียบไว้ดังต่อไปนี้  

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด ว่าด้วยการใช้งาน
ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ ์พ.ศ.......” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ระเบียบนี้ 

“สหกรณ”์    หมายถึง     สหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
“เครือข่ายคอมพิวเตอร์"   หมายถึง     เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์

ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
“ข้อมูล”    หมายถึง     สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราว  

ข้อเท็จจริง ข้อมูล หรือสิ่งใดๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนั้นจะท าได้โดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผ่านวิธีการ
ใดๆ และไม่ได้จัดท าไว้ในรูปแบบของเอกสาร  แฟ้ม  รายงาน  หนังสือ  แผนผัง  แผนที่  ภาพวาด  ภาพถ่าย  
ฟิล์ม   การบันทึกภาพหรือเสียง การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือวิธีอ่ืนใดที่ท าให้สิ่งที่บันทึกไว้ปรากฏได้ 

“คณะกรรมการ”   หมายถึง     คณะกรรมการด าเนินการสหกรณ์ออมทรัพย์
นาวิกโยธิน จ ากัด 

 “คณะอนุกรรมการ” หมายถึง   คณะอนุกรรมการรักษาความปลอดภัย 
ของข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์สหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 

 “ประธานกรรมการ” หมายถึง     ประธานกรรมการด าเนินการสหกรณ์ 
ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 

 “ผู้จัดการ”   หมายถึง     ผู้จัดการสหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด 
   “ผู้ ดู แ ล เครื อข่ า ยคอมพิว เตอร์ ”  หมายถึ ง เ จ้ าหน้ าที่ ที่ ไ ด้ รั บมอบหมาย 
จากคณะอนุกรรมการ หรือคณะกรรมการ หรือประธานกรรมการ หรือผู้จัดการ ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษาเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ซึ่งสามารถเข้าถึงโปรแกรมเครือข่ายคอมพิวเตอร์ เพ่ือการจัดการฐานข้อมูล
ของเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

 “เจ้าหน้าที”่   หมายถึง     เจ้าหน้าที่สหกรณ์ออมทรัพย์นาวิกโยธิน จ ากัด  
 
 



“บุคคลอื่น”  หมายถึง     บุคคล หรือคณะบุคคล หรือ นิติบุคคล  
ทีส่หกรณม์อบหมายให้ปฏิบัติงานตามสัญญา ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อ 
 ข้อ  ๔  ให้ประธานกรรมการวิจัยและพัฒนารักษาการตามระเบียบนี้ 

 
หมวด ๑ 

อ านาจหน้าที่ของคณะอนุกรรมการรักษาความความปลอดภัย 
ของข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ข้อ ๕ ให้คณะอนุกรรมการ รับผิดชอบการรักษาความปลอดภัยของข้อมูลและเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ และให้มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๕.๑ ก ากับดูแล   ให้ค าแนะน าเก่ียวกับการปฏิบัติงานของผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
ในการปฏิบัติตามระเบียบนี้  

๕.๒ ให้ค าปรึกษาแก่ผู้จัดการ หรือผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับการปฏิบัติ 
ตามระเบียบนี้ 

๕.๓ ให้ค าแนะน า และค าเสนอแนะต่อคณะกรรมการ  ในการก าหนดนโยบาย  และ
มาตรการเกี่ยวกับการรักษาความปลอดภัยของข้อมูล  

๕.๔ จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ เสนอคณะกรรมการเป็นครั้งคราว
ตามความเหมาะสม  

๕.๕ ด าเนินการเรื่องอ่ืนตามทีค่ณะกรรมการมอบหมาย 
 

หมวด ๒ 
อ านาจหน้าที่ของผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ข้อ ๖ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะต้องดูแลรักษา  และปรับปรุงเครือข่ายคอมพิวเตอร์
เพ่ือให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ รวมทั้งจะต้องสอดส่องดูแลการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของเจ้าหน้าที่เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบนี้ 

        หากผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์พบว่าเจ้าหน้าที่ผู้ใดมีพฤติการณ์ส่อไปในทางที่จะ
ละเมิดข้อก าหนดการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะต้องรายงานให้ผู้จัดการ หรือ
ประธานกรรมการ  หรือคณะอนุกรรมการ ทราบโดยเร็วที่สุด และในกรณีจ าเป็นเพ่ือป้องกันความเสียหาย 
ที่อาจจะเกิดขึ้นแก่สหกรณ์ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์มีอ านาจในการระงับการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์
ของเจ้าหน้าทีด่ังกล่าวได้ทันท ี

ข้อ ๗ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์มีหน้าที่ในการเสนอความเห็น และข้อสังเกตต่อผู้จัดการ
หรือประธานกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการ เพ่ือพิจารณาสั่งการเกี่ยวกับการปรับปรุงประสิทธิภาพและการ
บริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ตามที่ได้รับมอบหมาย 

ข้อ ๘ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์มีหน้าที่ในการติดตั้งอุปกรณ์ซอฟต์แวร์ ระบบการเข้ารหัส
ข้อมูลอัตโนมัติ  หรือระบบอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตลอดจนบ ารุงรักษาสิ่งต่าง ๆ ดังกล่าว 
ให้ใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

ข้อ ๙ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะต้องไม่ใช้อ านาจหน้าที่ของตน ในการเข้าถึงข้อมูลที่รับ
หรือส่งผ่านเครือข่ายคอมพิวเตอร์ซึ่งตนไม่มีสิทธิในการเข้าถึงข้อมูลนั้น  และจะต้องไม่เปิดเผยข้อมูลที่ตน 
ได้รับมาจาก หรือเนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ซึ่งข้อมูลดังกล่าวเป็นข้อมูลที่ไม่ควร
เปิดเผยให้บุคคลหนึ่งบุคคลใดทราบ 



ข้อ ๑๐ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะต้องคืนทรัพย์สินอันเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ 
ของตนที่เป็นของสหกรณ์เช่น  ข้อมูลและส าเนาของข้อมูล  กุญแจ  บัตรประจ าตัว ฯลฯ  ให้แก่สหกรณ์ในทันที
ที่พ้นหน้าที่ และให้ผู้จัดการด าเนินการตรวจสอบการคืนทรัพย์สินของผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่พ้นจาก
หน้าที่โดยละเอียด เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ข้อ ๑๑ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ที่ฝ่าฝืนข้อก าหนดในระเบียบนี้ และก่อหรืออาจก่อให้เกิด
ความเสียหายแก่สหกรณ์ สหกรณ์จะพิจารณาด าเนินการทางวินัยและทางกฎหมายแก่ผู้ดูแลเครือข่าย
คอมพิวเตอร์นั้นตามความเหมาะสมต่อไป 

 
หมวด ๓ 

อ านาจหน้าที่ของเจ้าหน้าที่ในการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
ข้อ ๑๒ เจ้าหน้าที่พึงใช้ทรัพยากรเครือข่ายอย่างมีประสิทธิภาพ เช่น ไม่น ามา (Download) 

ซึ่งแฟ้มข้อมูลที่มีขนาดใหญ่โดยไม่จ าเป็น และไม่ควรปฏิบัติในระหว่างเวลาท างานซึ่งมีการใช้เครือข่าย 
อย่างหนาแน่น 

ข้อ ๑๓ เจ้าหน้าที่พึงใช้ข้อความสุภาพ   และถูกต้องตามธรรมเนียมปฏิบัติในการใช้เครือข่าย 
อาทิ เช่น ไม่ใช้การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ แบบกระจายถึงทุกคนที่เป็นสมาชิกเครือข่ายโดยไม่จ าเป็น หรือ 
การใช้ข้อความที่สุภาพชนทั่วไปพึงใช้ในข้อความที่ส่งไปถึงบุคคลอ่ืน เป็นต้น 

ข้อ ๑๔ เจ้าหน้าที่มีหน้าที่ระมัดระวังความปลอดภัยในการใช้เครือข่าย   โดยเฉพาะอย่างยิ่ง   
ไม่ยอมให้บุคคลอื่นเข้าใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์จากบัญชีผู้ใช้ของตนเอง 

ข้อ ๑๕ เพ่ือประโยชน์ในการใช้รหัสผ่านส่วนบุคคล เจ้าหน้าที่จะต้อง 
     ๑๕.๑ ใช้รหัสผ่านส่วนบุคคลส าหรับการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ที่เจ้าหน้าที่

ครอบครองใช้งานอยู่ ทั้งในระดับไบออส (Bios) และระดับระบบปฏิบัติการ (Operating System)  
โดยรหัสผ่านส่วนบุคคลดังกล่าวต้องมีความยาวไม่น้อยกว่า ๘ ตัวอักษร โดยมีการผสมกันระหว่างตัวอักษร 
ที่เป็นตัวพิมพ์ปกติ ตัวพิมพ์ใหญ่ ตัวเลข และสัญลักษณ์เข้าด้วยกัน แต่ไม่ควรก าหนดรหัสผ่านส่วนบุคคลจากชื่อ
หรือนามสกุลของตนเองหรือบุคคลในครอบครัวหรือบุคคลที่มีความสัมพันธ์ใกล้ชิดกับตน หรือจากค าศัพท์ที่ใช้
ในพจนานุกรม  

     ๑๕.๒ ใช้รหัสผ่านส าหรับการใช้แฟ้มข้อมูลร่วมกับบุคคลอ่ืนผ่านเครือข่าย
คอมพิวเตอร์  

   ๑๕.๓ ไม่ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ช่วยในการจ ารหัสผ่านส่วนบุคคลอัตโนมัติ   
(Save Password) ส าหรับเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่เจ้าหน้าที่ครอบครองอยู่  

   ๑๕.๔ ไม่จดหรือบันทึกรหัสผ่านส่วนบุคคลไว้ในสถานที่ที่ง่ายต่อการสังเกตเห็น 
ของบุคคลอื่น  

 ข้อ ๑๖ เจ้าหน้าที่จะต้องไม่ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ และเครือข่ายคอมพิวเตอร์โดยมี
วัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้  

     ๑๖.๑  เพ่ือการกระท าผิดกฎหมาย หรือเพ่ือก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอื่น  
     ๑๖.๒  เพ่ือการกระท าที่ขัดต่อความสงบเรียบร้อยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน  
     ๑๖.๓  เพ่ือประโยชน์ส่วนตัว หรือเพ่ือการพาณิชย์  
     ๑๖.๔  เพ่ือการเปิดเผยข้อมูลที่เป็นความลับซึ่งได้มาจากการปฏิบัติ งานให้แก่

สหกรณ์ไม่ว่าจะเป็นข้อมูลของสหกรณ์หรือบุคคลภายนอกก็ตาม  
 
 



  ๑๖.๕ เพ่ือกระท าการอันมีลักษณะเป็นการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของสหกรณ์ 
หรือขององค์กร หรือของบุคคลภายนอก  

   ๑๖.๖ เพ่ือให้ทราบข้อมูลข่าวสารของเจ้าหน้าที่ หรือสหกรณ์ หรือบุคคลภายนอก 
โดยไม่ได้รับอนุญาตจากผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ที่มีสิทธิในข้อมูลดังกล่าว  

   ๑๖.๗ เพ่ือการรับหรือส่งข้อมูลซึ่งก่อหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหายให้แก่สหกรณ์
เช่น การรับหรือส่งข้อมูลที่มีลักษณะเป็นจดหมายลูกโซ่ หรือการรับหรือส่งข้อมูลที่ได้รับจากบุคคลภายนอก 
อันมีลักษณะเป็นการละเมิดต่อกฎหมายหรือสิทธิส่วนบุคคลไปยังเจ้าหน้าที่หรือบุคคลอ่ืน เป็นต้น  

   ๑๖.๘ เพ่ือขัดขวางการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ หรือของเจ้าหน้าที่
คนอ่ืนของสหกรณ ์หรือเพ่ือให้เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ไม่สามารถใช้งานได้ตามปกติ  

   ๑๖.๙ เพ่ือแสดงความคิดเห็นส่วนบุคคล  ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน 
ของสหกรณ์ไปยังที่อยู่เว็บไซต์ใด ๆ ในลักษณะที่จะก่อหรืออาจก่อให้เกิดความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนไปจาก 
ความเป็นจริง  

   ๑๖.๑๐ เพ่ือการอ่ืนใดที่อาจขัดต่อผลประโยชน์ของสหกรณ์ หรืออาจก่อให้เกิด 
ความขัดแย้งหรือความเสียหายแก่สหกรณ์ 

ข้อ  ๑๗  เพ่ือความปลอดภัยในการใช้เครือข่ายคอมพิวเตอร์โดยส่วนรวม เจ้าหน้าที่จะต้อง 
 ๑๗.๑ ไม่ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีลักษณะเป็นการละเมิดสิทธิในทรัพย์สิน 

ทางปัญญาของบุคคลอื่น  
 ๑๗.๒ ไม่ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่สามารถใช้ในการตรวจสอบข้อมูลบนเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ เว้นแต่จะได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจก่อน  
 ๑๗.๓ ไม่ติดตั้งโปรแกรมคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์คอมพิวเตอร์อ่ืนใดเพ่ิมเติมในเครื่อง

คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลของสหกรณ์เพ่ือให้บุคคลอ่ืนสามารถใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลนั้น หรือ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ได้ เว้นแต่ ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์และบุคคลอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานตามสัญญา ข้อตกลง หรือใบสั่งซื้อ 

 ๑๗.๔ ปิดเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลที่ตนเองครอบครองใช้งานอยู่  เมื่อใช้งาน
ประจ าวันเสร็จสิ้น หรือเมื่อมีการพักการใช้งานเกินกว่า ๑ ชั่วโมง เว้นแต่เครื่องคอมพิวเตอร์นั้นเป็นเครื่อง
บริการแม่ข่าย (server) ที่ต้องใช้งานตลอดเวลา ๒๔ ชั่วโมง หรือมีการใช้งานตลอดเวลาที่ท างานนอกเวลา   
ท าการ 

 ๑๗.๕ ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับจากภายนอกทุกครั้งด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าหรับ
ตรวจสอบและก าจัดไวรัสคอมพิวเตอร์ที่สหกรณ์จัดให้ และหากตรวจพบไวรัสคอมพิวเตอร์ฝังตัวอยู่ในข้อมูล
ส่วนใดจะต้องรีบจัดการท าลายไวรัสคอมพิวเตอร์หรือและแจ้งให้ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ทราบโดยเร็วที่สุด  

 ๑๗.๖ ลบข้อมูลที่ไม่จ าเป็นต่อการใช้งานออกจากเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล   
ของตนเพ่ือเป็นการประหยัดปริมาณหน่วยความจ าบนสื่อบันทึกข้อมูล และห้ามเก็บงานส่วนตัวที่ไม่เกี่ยวข้อง
กับระบบงานลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลของสหกรณท์ี่ตนเองใช้ปฏิบัติงาน 

 ๑๗.๗ ใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ที่มีการเข้ารหัสข้อมูลซึ่งสหกรณ์จัดให้ส าหรับใช้ใน
การติดต่อกับเครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายนอกสถานที่ท าการของสหกรณ์  กรณีที่มีความจ าเป็นต้องมีการแบ่ง
ส่วนการใช้งานโปรแกรมคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์ (sharing)  และต้องมีการก าหนดสิทธิการเข้าใช้ข้อมูล 
(Permissions) ทุกครั้ง 
  
 
 



 ๑๗.๘ ให้ความร่วมมือและอ านวยความสะดวกแก่ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์  หรือ
ผู้จัดการ หรือคณะอนุกรรมการ  ในการตรวจสอบระบบความปลอดภัยของเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล 
ของเจ้าหน้าที่และเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมทั้งปฏิบัติตามค าแนะน าของผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หรือ
ผู้จัดการ หรือคณะอนุกรรมการ ดังกล่าวด้วย  

 ๑๗.๙ ระมัดระวังการใช้งานและสงวนรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล   และ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของสหกรณ์เหมือนเช่นบุคคลทั่วไปจะพึงปฏิบัติในการใช้งานเครื่ องคอมพิวเตอร์ 
ส่วนบุคคลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของตนเอง  

 ๑๗.๑๐ ไม่เข้าไปในสถานที่ตั้งของระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ก่อนได้รับอนุญาต  
 ๑๗.๑๑ คืนทรัพย์สินอันเกี่ยวข้องกับการใช้งานเครือข่ายคอมพิวเตอร์  ที่เป็นของ

สหกรณ์เช่น ข้อมูลและส าเนาของข้อมูล กุญแจ บัตรประจ าตัว ฯลฯ ให้แก่องค์กรภายในก าหนด ๗ วันนับแต่
วันพ้นสภาพการเป็นเจ้าหน้าที่ และให้ผู้จัดการด าเนินการตรวจสอบการคืนทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ ที่พ้นจาก
หน้าที่โดยละเอียด เพ่ือความปลอดภัยของข้อมูลและเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

ข้อ ๑๘  เจ้าหน้าที่ที่ฝ่าฝืนข้อก าหนดในระเบียบนี้ และก่อหรืออาจก่อให้เกิดความเสียหาย 
แก่สหกรณ์ สหกรณ์จะพิจารณาด าเนินการทางวินัยและทางกฎหมายแก่ผู้ดูแลเครือข่ายคอมพิวเตอร์นั้น  
ตามความเหมาะสมต่อไป 
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