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(1) วัตถุประสงค 

          เพ่ือกําหนดข้ันตอนในการบริหารสิทธิการเขาถึงระบบเครือขาย  และระบบงานตาง ๆ  ท่ีใหบริการ   
เพ่ือใหม่ันใจไดวา สิทธิของผูเขาถึงระบบมีกระบวนการในการใหสิทธิ ทบทวนสิทธิ และถอดถอนสิทธิอยาง
เหมาะสม เพ่ือปองกันการนําสิทธิการเขาถึงระบบไปใชผิดวัตถุประสงค     

     (2) คําจํากัดความ 

2.1  ผอ.ศสร. ผูอํานวยการศูนยสารสนเทศโรงงานอุตสาหกรรม 

2.2  Admin เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบท่ีไดรับมอบหมาย ใหดูแลเรื่องสิทธิการเขาถึงระบบเครือขาย         
   และการเขาใชงาน Application 

2.3  Outsource ผูใชท่ีเปนผูรับจางภายนอก หรือ หนวยงานท่ีตองเขามาดําเนินงานตามสัญญาจาง  

3.1 การกําหนดสิทธิการเขาถึงระบบ  

     3.1.1 ผูใชภายใน 
1) รับหนังสือ / แบบฟอรมการขอใชบริการ   จากหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือขอใชสิทธกิารเขาถึง

ระบบ โดยหนังสือ / แบบฟอรมการขอใชบริการ จะตองระบุชัดเจนถึง ระดับการเขาถึง และ
การใชงานในระบบนั้น ๆ    

2) ผอ.ศสร. ทบทวนคําขอ และอนุมัติให Admin ผูรับผิดชอบในแตละระบบดําเนินการ 

3) Admin ดําเนินการบันทึกขอมูล User Account ในฐานขอมูล ผานระบบ  

4) แจงใหผูใชบริการทราบ User Account โดย Account จะถูกปดผนึกเปนความลับเฉพาะ
ผูใชงานเทานั้น และสงมอบใหกับผูใชงานโดยตรง ผูใชฯ ตองลงนามรับทราบสิทธิ และหนาท่ี
เก่ียวกับการใชงานระบบสารสนเทศเปนลายลักษณอักษร และตองปฏิบัติตามอยางเครงครัด
และ ผูใชฯ จะตองเปลี่ยนรหัสผานเม่ือเขาใชครั้งแรก และกําหนดใหเปลี่ยนรหัสผานทุก 180 
วัน 

5) ฐานขอมูลผูใชงานในแตละระบบ จะถูกจัดเก็บรักษาไวเปนความลับ ดูแลโดย Admin ของ    
แตละระบบ 

3.1.2 ผูใชภายนอก (Outsource) ท่ีมีความจําเปนตองเขาถึงระบบเพ่ือดําเนินงาน ตองดําเนินการ ดังนี้  
1) ขออนุมัติ ผอ.ศสร. เพ่ือขอสิทธิในการเขาถึงระบบเครือขาย เครื่องแมขาย ระบบฐานขอมูล 

และการบันทึกขอมูลการใชระบบจะตองระบุระยะเวลาสิ้นสุดของสิทธินั้นอยางชัดเจน ตาม
แบบฟอรม ดังนี้ 
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1.Login เขาสูระบบ Network  

บริษัท/
หนวยงาน 

โครงการ/
ระบบ 

ชื่อผูใช login ดําเนินการ วัน
เริ่มตน 

วัน
สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

        

        

2. Login เขาสูระบบ Server/Database 

บริษัท/
หนวยงาน 

โครงการ/
ระบบ 

Server 
Name 

DB/App 
Name  

ดําเนินการ วัน
เริ่มตน 

วัน
สิ้นสุด 

ผูรับผิดชอบ 

        

        

3.2 การทบทวนสิทธิผูใชระบบงาน   
3.2.1 กําหนดให Admin ในแตละระบบดําเนินการทบทวนสิทธิผูใชงานในแตละระบบอยางนอย       

  ปละ 1 ครั้ง กรณีท่ีเปนผูใชภายนอก (Outsource) ในแตละระบบดําเนินการทบทวนสิทธิ  
  ผูใชงานในแตละระบบอยางนอยหลังจากหมดสัญญา ตามสัญญาจางท่ีปรึกษา 

3.2.2 ผูดูแลระบบ (Administrator) ทําหนังสือแจงทุกสํานัก เพ่ือทบทวนสิทธิการใชงาน, สถานะ
ผูใชงาน วายังคงมีสิทธิในระดับเดิมหรือไมมีการโยกยาย หรือ เกษียณแลวหรือไม และแจงกลับมา
ยังผูดูแลระบบ (Administrator) เพ่ือทบทวนสิทธิในระบบ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

3.2.3 กรณีท่ีแตละสํานัก มีบุคลากรท่ีโยกยาย, เกษียณ หรือ เปลี่ยนระดับสิทธิในแตละระบบตองเสนอ
เรื่องปรับปรุงสิทธไิปยัง ศูนยสารสนเทศฯ เพ่ือทบทวนและปรับปรุงสิทธิ 

           3.3 การถอนสิทธิการใช 
การถอนสิทธิผูใชงานสามารถดําเนินการไดตามรายละเอียดดังตอไปนี้ 
3.3.1 ถอนสิทธิกรณี ไดรับแจงจากสํานักตาง ๆ ถึงการเปลี่ยนแปลงสถานะของบคุลากร 

3.3.2 ถอนสิทธิกรณี ผูรับจางหมดสัญญาจาง หรือ สิ้นสุดระยะเวลาท่ีไดมีการอนุมัติใหเขาใชงานระบบ 

3.3.3 ถอนสิทธิกรณี กระทําผิดตอ นโยบายดานความม่ันคงปลอดภัย, กฎหมายท่ีเก่ียวของ ฯ ท้ังนี้    
การถอนสิทธิในกรณีดังกลาว จะตองเสนอไปยังคณะกรรมการสารสนเทศโรงงานอุสาหกรรม   
เพ่ือพิจารณา และอนุมัติใหดําเนินการ 
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(4) บันทึกท่ีเกี่ยวของ 
    หมายเลขบันทึก ชื่อเอกสาร ระยะเวลาจัดเก็บ 

- หนังสือแจงขอใชสิทธิเขาถึงระบบ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

- แบบฟอรมการขอใชบริการ ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

- แบบฟอรมการขอใชบริการผูใชภายนอก 
(Outsource) 
     -การ Login เขาสูระบบ Network 
     -Login เขาสูระบบ Server/Database 

ตามท่ีกําหนดไวในระเบียบ
งานสารบรรณ 

 


