
 

 

 

 

 

ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านกอก 

เรื่อง แนวทางการปฏบิัตงิานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารองค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก 

พ.ศ.2565 

                                     ............................................................................................... 

 เพื่อให้ ขอ้มูลสารสนเทศ รวมทั้งระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขององค์การบริหารส่วน

ตำบลบ้านกอก มีความม่ังคง ปลอดภัย สามารถดำเนินการได้อย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพ สอดคล้องตาม

หลักมาตรฐานสากล และเป็นการปฏิบัติตามกฎระเบียบอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเพื่อให้เกิดมาตรการในการ

ป้องกันปัญหา อันอาจเกิดขึ้นจากการถูกภาวะคุกคามต่างๆ และจากการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสารในลักษณะที่ไม่พึงประสงค์ ซึ่งอาจก่อความเสียหายแก่องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

และหน่วยงานในสังกัดอกีทัง้เพื่อเป็นการป้องกันการกระทำความผิดตามพระราฃบัญญัตวิ่าด้วยการกระทำผิด

เกี่ยวกับคอมพิวเตอร์  พ.ศ.2550 

 องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก จึงเห็นสมควรกำหนดแนวทางการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่ อสาร โดยให้ความสำคัญ ในการทำความเข้าใจกับบุคคลากรถึ งขอบ เขตการใช้งาน

ทรัพยากรคอมพิวเตอร์และนำไปบังคับใช้ เพื่อให้ใช้ข้อมูลสารสนเทศ และระบบเคลอืข่ายคอมพวิเตอร์ รวมทั้ง

การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก เกิดประโยชน์สุ

งสุด และมคีวามม่ังคงปลอดภัยโดยรวม 

 อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537  มาตรา 59 

องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านกอก จงึขอออกประกาศดังต่อไปนี้ 

 ขอ้ 1. ประกาศนี้เรยีกว่า “ ประกาศองค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านกอก เรื่อง แนวทางการปฏิบัติงาน

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก พ.ศ.2565 “ 

 ข้อ 2. แนวทางการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก 

พ.ศ.2565 ตามประกาศนี้ ใหม้ผีลบังคับตัง้แต่วันถัดจากวันที่ประกาศ เป็นตน้ไป 

 ข้อ 3. องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก ได้กำหนดแนวทางการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และ

การสื่อสารให้ครอบคลุมแนวทางการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเคลือข่าย รวมทั้งการใช้งานเครื่อง

คอมพิวเตอร์อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ และในการใช้บริการสื่อสารข้อมูลในเครือข่าย โดยมีวัตถุประสงค์ 

ดังต่อไปนี้ 

(1) เพื่อให้บุคลากรได้ตระหนักถึงข้อกำหนดและมาตรฐานในการใช้งานการบำรุงรักษา และสิ่งที่ควร

หลีกเลี่ยงในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆ ทั้งในการปฏิบัติงาน ภายในและนอกสำนักงาน

องค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านกอก ให้มปีระสิทธิภาพสูงสุด รวมทั้งเสรมิสรา้งความม่ันคงปลอดภัยของขอ้มูล

สารสนเทศ 
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(2) เพื่อกำหนดมาตรการควบคุม และกำหนดแนวทางการใช้บริการบนระบบเครือข่ายได้แก่         

แนวทางการใช้งานจดหมายอเิล็กทรอนิกส์ (E-mail) และแนวทางควบคุมการใช้งานอินเตอร์เน็ตซึ่งผู้ใช้บรกิาร

จะต้องให้ความสำคัญและตระหนักถึงปัญหาที่เกิดขึ้นจากการใช้บริการบระบบเครือข่าย โดยจะต้องเข้าใจ

เกณฑ์ต่างๆ ที่ผู้ดูแลระบบเคลือข่ายกำหนด ไม่ละเมดิสทิธิ์กระทำใดๆ ที่สรา้งปัญหา หรือไม่เคารพกฎเกณฑ์ที่

กำหนดไว้ และจะต้องปฏิบัติตามคำแนะนำของผู้ดูแลระบบเครือข่ายอย่างเคร่งครัด อันจะทำให้การใช้บริการ

ต่างๆ บนระบบเครอืข่าย เป็นไปอย่างปลอดภัยและมปีระสทิธภิาพ 

(3) เพื่อให้บุคลากรได้รับทราบถึงหน้าที่ และความรับผิดชอบในการใช้งานระบบ คอมพิวเตอร์และ

เครือข่าย รวมทั้งทำความเข้าใจตลอดจนปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด เพื่อเป็นการป้องกันทรัพยากรและข้อมูล

ขององค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอกใหป้ลอดภัย มคีวามถูกตอ้ง และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

(4) เพื่อพัฒนาคุณภาพบุคลากรในด้านการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารให้มีความรู้

ความเขา้ใจการใช้เทคโนโลยทีี่ถูกตอ้ง พัฒนาทักษะการใช้งานซอฟต์แวร์ในสำนักงานอย่างต่อเนื่องใหส้ามารถ

ใช้งานและแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในการใช้งานระบบซอฟต์แวร์ตามกระบวนงานได้ โดยมีแนวทางการใช้งาน

ขอ้มูลอย่างเป็นระบบ 

 (5) เพื่อกำหนดแนวทางการใช้บริการระบบภูมิสารสนเทศผ่านระบบอินเตอร์เน็ตซึ่งผู้ใช้บรกิารจะต้อง

ใหค้วามสำคัญและตระหนักถึงปัญหาที่เกดิขึ้นจากการใช้บริการภูมสิารสนเทศๆ โดยจะต้องเข้าใจเกณฑ์ต่างๆ 

ที่ผู้ดูแลระบบภูมิสารสนเทศๆ กำหนด ไม่ละเมิดสิทธิ์การกระทำใดๆ ที่สร้างปัญหา หรือไม่เคารพกฎหมาย

เกณฑ์ที่กำหนดไว้ และจะตอ้งปฏิบัตติามคำแนะนำของผู้ดูแลระบบภูมิสารสนเทศๆ อย่างเคร่งครัดอันจะทำให้

การใช้บรกิารต่างๆ บนระบบเป็นไปอยา่งปลอดภัยและมปีระสทิธภิาพ 

 ข้อ 4 แนวทางการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก พ.ศ.

2565 มอีงค์ประกอบดังต่อไปนี้ 

 (1) กฎหมายและระเบยีบที่เกี่ยวขอ้ง 

 (2) คำนยิามที่เกี่ยวขอ้ง 

 (3) แนวทางการใช้งานเครื่องคอมพวิเตอร์ ทัง้ที่เป็นทรัพย์สินขององค์การบรหิารส่วนตำบลและที่เป็น

ทรัพย์สนิส่วนบุคคล     

(3.1) แนวทางปฏิบัตเิมื่อพบว่าเครื่องคอมพวิเตอร์ตดิไวรัส (Virus Computer) 

(3.2) แนวทางปฏิบัตเิกี่ยวกับรหัสผ่าน (Password) 

(3.3) แนวทางปฏิบัตกิารใช้จดหมายอเิล็กทรอนกิส์ (E-mail) 

(3.4) แนวทางปฏิบัตกิารสำรองขอ้มูล (Data Backup) 

(3.5) แนวทางปฏิบัตกิารใช้งานและคน้หาขอ้มูลบนระบบเครอืข่าย (Internet) 

(3.6) แนวทางปฏบิัตใินการตดิตัง้โปรแกรมสำเร็จรูป (Software) 

(3.7) แนวทางปฏิบัตใินการนำอุปกรณ์ส่วนตัวเช่ือมต่อเครอืข่ายหน่วยงาน 
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(3.8) แนวทางปฏิบัตเิมื่อพบว่าเครื่องคอมพวิเตอร์ทำงานปกต ิ

(3.9) แนวทางปฏบิัตใินการใช้ Handy Drive 

(3.10) แนวทางปฏิบัตใินการใช้งานเครื่องคอมพวิเตอร์ร่วมกัน 

(3.11) แนวทางปฏิบัตใินการแลกเปลี่ยนขอ้มูลผ่านเคลอืข่าย (Data Chare) 

(3.12) แนวทางปฏบิัตใินการเขา้ถงึพื้นทีห่วงหา้ม 

(3.13) แนวทางปฏิบัตเิมื่อพบว่า Website หน่วยงานถูกโจมต ี

(3.14) แนวทางปฏิบัตเิมื่อเช่ือมเคลอืข่ายนอกสถานที่ 

(3.15) แนวทางปฏบิัตกิารควบคุมการเขา้ถงึระบบเคลอืข่ายไรส้าย 

 ข้อ 5 ต้องจัดให้มีการทบทวนและปรับปรุงแนวทางการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

ขององค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก เป็นประจำและสม่ำเสมอ อย่างนอ้ยปลีะ 1 ครัง้ 

 ขอ้ 6 ต้องมกีารสรา้งความรูค้วามเขา้ใจกับผู้ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารขององค์การ

บริหารส่วนตำบลบ้านกอก เพื่อให้เกิดความตระหนักถึงภัยและผลกระทบที่อาจเกิดการใช้งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสารโดยไม่ระมัดระวัง หรอืรูเ้ท่าไม่ถงึการณ์ ดว้ยวธิกีารดังต่อไปนี้ 

(1 ) เผยแพ ร่สารสนเทศ แนวทางการใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่ อสารผ่าน

เว็บไซต์(Website) เฟสบุ๊ค (Face book) สื่อสังคมออนไลน์ (Social Media) และช่องทางการสื่อสารอื่นๆของ

องค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก โดยใหผู้้ใช้งานและบุคคลทั่วไปสามารถเขา้ถงึได ้

(2) ให้ความรู้เพื่อสร้างความเข้าใจแก่ผู้ใช้งาน ในสาระสำคัญที่เกี่ยวข้องกับการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 

และระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ รวมทั้ง การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารขององค์การ

บริหารส่วนตำบลบ้านกอก ให้เกิดประโยชน์สูงสุดและมีความม่ันคงปลอดภัยโดยรวม ตามรายละเอียดของ

การปฏบิัตติามแนวทางการใช้งานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารที่ไดก้ำหนดไว ้ 

 ขอ้ 7 การกำหนดความรับผิดชอบ 

 (1) ระดับนโยบาย 

  (1.1) กำหนดให้ผู้บริหารระดับสูงสุดขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอกเป็นผู้รับผิดชอบ

ต่อความเสี่ยง ความเสียหาย หรืออันตรายที่เกิดขึ้นในกรณีที่ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร

องค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก หรือข้อมูลสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก เกิดความ

เสียหายหรือเกิดอันตรายใดๆ ต่อองค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก หรือต่อหน่วยงานขององค์การบริหาร

ส่วนตำบลบ้านกอก หรือผู้หนึ่งผู้ใด อันเนื่องมาจากความจงใจบกพร่อง ละเลย หรือผ่าผืนการปฏิบัติ ตาม

แนวทางการใช้งานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสารที่ไดป้ระกาศนี้ 

  (1.2) กำหนดให้ผู้บริหารสูงสุดด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ขององค์การบริหารส่วนตำบล  

บ้านกอก เป็นผู้รับผิดชอบ ติดตาม กำกับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ รวมทั้งให้ข้อเสนอแนะ คำปรึกษาแก่

เจา้หนา้ที่ระดับปฏบิัต ิ
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 (2) ระดับปฏบิัติ 

  (2.1) ผู้ดูแลระบบ (Administrator) เป็นผู้รับผิดชอบ กำกับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบ รายงาน 

และให้ข้อเสนอแนะ เพื่อให้การปฏิบัติงานของผู้ใช้งาน (User) เป็นไปตามข้อกำหนดในแนวทางการใช้งาน

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก พ.ศ.2565 ที่ไดป้ระกาศใช้นี้ 

  (2.2) ผู้ใช้ (User) เป็นผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามข้อกำหนดในแนวทางการใช้

งานเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก พ.ศ.2565 ที่ไดป้ระกาศใช้นี้ 

 ขอ้ 8 การกำหนดขั้นความลับของข้อมูลและสารสนเทศ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ พ.ศ.2561 และระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 หรือข้อกำหนด

อื่นที่ไดป้ระกาศใช้ทดแทน 

 ข้อ 9 องค์ประกอบของแนวทางใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร องค์การบริหารส่วน

ตำบลบ้านกอก พ.ศ.2565 ไดก้ำหนดขึ้นเพื่อใหม้ีมาตราการและแนวทางในการรักษาความม่ันคงปลอดภัยใน

การใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ให้อยู่ในระบบที่ปลอดภัย ช่วยลดความเสี่ยงต่อการ

ดำเนินงานทรัพย์สิน และบุคลากร ทำให้สามารถดำเนินงานได้อย่างม่ันคงปลอดภัย จึงจัดเป็นส่วนหนึ่งของ

มาตรฐานด้านความปลอดภัยในการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ซึ่งบุคลากรทุก

หน่วยงานขององค์การบริหารส่วนตำบลบ้านกอก รวมทั้งบุคลากรของหน่วยงานภายนอกอื่นที่เกี่ยวข้อง ต้อง

ถอืปฏบิัตติามอย่างเคร่งครัด 

 ข้อ 10 จนกว่าจะได้มีการประการใช้ แนวนโยบายและแนวปฏิบัติในการรักษาความม่ันคงปลอดภัย

ดา้นสารสนเทศ ขององค์การบรหิารส่วนตำบลบ้านกอก ที่ตอ้งดำเนินการและจัดทำตามกฎหมายและประกาศ

ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องความม่ันคงปลอดภัยและความน่าเชื่อถือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ

หน่อยงานรัฐบาล ให้งดเว้นการถือปฏิบัติและการบังคับใช้ออกไปก่อน เฉพาะแนวทางการใช้งานเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร ดังต่อไปนี้  

  (1) แนวทางปฏบิัตเิรื่องบัญชีผู้ใช้งาน (User Account) 

  (2) แนวทางกำหนดรหัสผ่าน (Password) 

  (3) แนวทางพสิูจน์ตัวตน (Authentication) 

(4) แนวทางการควบคุมการเขา้ถงึระบบปฏบิัตกิาร (Operating System) 
 

 จงึประกาศใหท้ราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ ณ วันที่ 26 เดอืน กันยายน พ.ศ.2565 

    

     (ลงช่ือ) 

      (นายสมพงษ์  ผิวรักษา) 

     นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลบา้นกอก 


