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(1) วัตถุประสงค 

          เพ่ือกําหนดข้ันตอนในการบริหารสิทธิการเขาถึงระบบเครือขาย  และระบบงานตาง ๆ  ท่ีใหบริการ   
เพ่ือใหม่ันใจไดวา สิทธิของผูเขาถึงระบบมีกระบวนการในการใหสิทธิ ทบทวนสิทธิ และถอดถอนสิทธิอยาง
เหมาะสม เพ่ือปองกันการนําสิทธิการเขาถึงระบบไปใชผิดวัตถุประสงค     

     (2) คําจํากัดความ 

2.1  ผอ.ศสร. ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม 

2.2  Admin เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย ใหดูแลเรื่องสิทธิการเขาถึงระบบเครือขาย         
   และการเขาใชงาน Application 

2.3  Outsource ผูใชท่ีเปนผูรับจางภายนอก หรือ หนวยงานท่ีตองเขามาดําเนินงานตามสัญญาจาง  

3.1 การกําหนดสิทธิการเขาถึงระบบ  

     3.1.1 ผูใชภายใน 
1) รับหนังสือ / แบบฟอรมการขอใชบริการ   จากหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอใชสิทธกิารเขาถึง

ระบบ โดยหนังสือ / แบบฟอรมการขอใชบริการ จะตองระบุชัดเจนถึง ระดับการเขาถึง และ
การใชงานในระบบนั้น ๆ    

2) ผอ.ศสร. ทบทวนคําขอ และอนุมัติให Admin ผูรับผิดชอบในแตละระบบดําเนินการ 

3) Admin ดําเนินการบันทึกขอมูล User Account ในฐานขอมูล ผานระบบ  

4) แจงใหผูใชบริการทราบ User Account โดย Account จะถูกปดผนึกเปนความลับเฉพาะ
ผูใชงานเทานั้น และสงมอบใหกับผูใชงานโดยตรง ผูใชฯ ตองลงนามรับทราบสิทธิ และหนาท่ี
เก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศเปนลายลักษณอักษร และตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด
และ ผูใชฯ จะตองเปลี่ยนรหัสผานเม่ือเขาใชครั้งแรก และกําหนดใหเปลี่ยนรหัสผานทุก 180 
วัน 

5) ฐานขอมูลผูใชงานในแตละระบบ จะถูกจัดเก็บรักษาไวเปนความลับ ดูแลโดย Admin ของ    
แตละระบบ 

3.1.2 ผูใชภายนอก (Outsource) ท่ีมีความจําเปนตองเขาถึงระบบเพ่ือดําเนินงาน ตองดําเนินการ ดังนี้  
1) ขออนุมัติ ผอ.ศสร. เพ่ือขอสิทธิในการเขาถึงระบบเครือขาย เครื่องแมขาย ระบบฐานขอมูล 

และการบันทึกขอมูลการใชระบบจะตองระบุระยะเวลาสิ้นสุดของสิทธินั้นอยางชัดเจน ตาม
แบบฟอรม ดังนี้ 
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1.Login เขาสูระบบ Network  

บริษัท/
หนวยงาน 

โครงการ/
ระบบ 

ชื่อผูใช login ดําเนินการ วัน
เริ่มตน 

วัน
สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

        

        

2. Login เขาสูระบบ Server/Database 

บริษัท/
หนวยงาน 

โครงการ/
ระบบ 

Server 
Name 

DB/App 
Name  

ดําเนินการ วัน
เริ่มตน 

วัน
สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

        

        

3.2 การทบทวนสิทธิผูใชระบบงาน   
3.2.1 กําหนดให Admin ในแตละระบบดําเนินการทบทวนสิทธิผูใชงานในแตละระบบอยางนอย       

  ปละ 1 ครั้ง กรณีท่ีเปนผูใชภายนอก (Outsource) ในแตละระบบดําเนินการทบทวนสิทธิ  
  ผูใชงานในแตละระบบอยางนอยหลังจากหมดสัญญา ตามสัญญาจางท่ีปรึกษา 

3.2.2 ผูดูแลระบบ (Administrator) ทําหนังสือแจงทุกสํานัก เพ่ือทบทวนสิทธิการใชงาน, สถานะ
ผูใชงาน วายังคงมีสิทธิในระดับเดิมหรือไมมีการโยกยาย หรือ เกษียณแลวหรือไม และแจงกลับมา
ยังผูดูแลระบบ (Administrator) เพ่ือทบทวนสิทธิในระบบ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

3.2.3 กรณีท่ีแตละสํานัก มีบุคลากรท่ีโยกยาย, เกษียณ หรือ เปลี่ยนระดับสิทธิในแตละระบบตองเสนอ
เรื่องปรับปรุงสิทธไิปยัง ศูนยสารสนเทศฯ เพ่ือทบทวนและปรับปรุงสิทธิ 

           3.3 การถอนสิทธิการใช 
การถอนสิทธิผูใชงานสามารถดําเนินการไดตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 
3.3.1 ถอนสิทธิกรณี ไดรับแจงจากสํานักตาง ๆ ถึงการเปลี่ยนแปลงสถานะของบคุลากร 

3.3.2 ถอนสิทธิกรณี ผูรับจางหมดสัญญาจาง หรือ สิ้นสุดระยะเวลาท่ีไดมีการอนุมัติใหเขาใชงานระบบ 

3.3.3 ถอนสิทธิกรณี กระทําผิดตอ นโยบายดานความม่ันคงปลอดภัย, กฎหมายท่ีเก่ียวของ ฯ ท้ังนี้    
การถอนสิทธิในกรณีดังกลาว จะตองเสนอไปยังคณะกรรมการสารสนเทศโรงงานอุสาหกรรม   
เพ่ือพิจารณา และอนุมัติใหดําเนินการ 
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(4) บันทึกท่ีเกี่ยวของ 
    หมายเลขบันทึก ชื่อเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 

- หนังสือแจงขอใชสิทธิเขาถึงระบบ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

- แบบฟอรมการขอใชบริการ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

- แบบฟอรมการขอใชบริการผูใชภายนอก 
(Outsource) 
     -การ Login เขาสูระบบ Network 
     -Login เขาสูระบบ Server/Database 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

 


