
ประกาศ 

เรื่อง กฎการใชเ้ครื่องคอมพวิเตอรใ์นองคก์ร (เครื่องผูใ้ช)้ และเครื่องแมข่า่ย (เครื่อง Server) 
บรษิทั อสีตโ์คสทเ์ฟอรน์ิเทค จ ากดั (มหาชน) 

 
1. กฎเกณฑก์ารใชง้านระบบ File Server และคอมพวิเตอรข์องบรษิทั ทุกฝ่าย/ทุกแผนก/ทุกเครื่อง  

1.1 ไฟลท์ีห่า้มบนัทกึไปยงัระบบ File Server (ไดรฟ์กลาง) คอื 1) ไฟลเ์พลงทุกประเภท 2) ไฟลห์นงัทุกประเภท 
3) ไฟลเ์กมสท์ุกประเภท 4) ไฟลโ์ปรแกรม (แผนกไอทเีท่านัน้ทีม่สีทิธิจ์ดัการ) 5) ไฟลร์ปูภาพสว่นตวั (ไม่
เกีย่วขอ้งกบัสว่นงาน) และ 6) ไฟลอ์ื่น ๆ ทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการท างานของบรษิทั  

1.2 หา้มพนกังาน หรอืผูใ้ชทุ้กคน ตดิตัง้โปรแกรมเองโดยเดด็ขาด  
1.3 หา้มเปิดไฟลง์านทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัสว่นงานของตนเอง  
1.4 หา้มแจง้ User ID และ Password ของตนเองใหก้บัผูใ้ชค้นอื่นทราบ ถอืว่ามคีวามผดิฐานเปิดเผยขอ้มลู  
1.5 คอมพวิเตอรท์ุกเครื่องจะถูกปิดกัน้จากการใชง้าน USB Port เช่น Flash Drive, Thumb Drive เป็นตน้  
1.6 คอมพวิเตอรท์ุกเครื่องจะถูกปิดกัน้การใชง้าน DVD/CD Rom และ Sound หรอืล าโพง เป็นตน้ 
1.7 คอมพวิเตอรท์ุกเครื่องจะถูกปิดกัน้สทิธิใ์นการตดิตัง้โปรแกรมโดยพืน้ฐานไว ้ หากผูใ้ชง้านแกไ้ขค่า Configure 

ของคอมพวิเตอร ์ และตดิตัง้โปรแกรม ใหย้อ้นกลบัไปดขูอ้1.2 หวัหน้า/ผูจ้ดัการแผนกจะตอ้งร่วมรบัทราบการ
กระท าผดิดว้ย 

1.8 หา้มน าคอมพวิเตอร/์Notebook ของสว่นตวัเขา้มาในบรษิทั หรอืบรเิวณบรษิทั หากพบเหน็จะท าการยดึ
อุปกรณ์เหล่านัน้ไว ้และสอบสวนถามเจตนาของการกระท าเหลา่นี้ พรอ้มตรวจสอบขอ้มลูภายในเครื่องก่อนจะ
คนือุปกรณ์และบนัทกึความผดิเป็นการตกัเตอืน 

1.9 จากขอ้ 1.8 หากมกีารกระท าความผดิซ ้า 2 จะถอืว่ามเีจตนาสรา้งความก่อกวนต่อบรษิทั และแผนกไอทจีะยดึ
อุปกรณ์ทีน่ าเขา้มาในบรเิวณบรษิทัจะถอืว่าเป็นทรพัยส์นิของบรษิทัทนัท ี

1.10 แผนกไอทจีะท าการส ารวจและบนัทกึขอ้มลูทีไ่ดส้ง่รายงานยงัผูบ้รหิารเพื่อสรุปผลทุกเดอืน 
 
2. กฎเกณฑก์ารใชง้านระบบ Internet  

2.1 คอมพวิเตอรท์ุกเครื่องจะสามารถใชง้านในระบบ Internet ได ้โดยผ่านระบบ Authentication หรอืการ Log in 
ก่อนเขา้สูร่ะบบ Internet ทุกครัง้ ระยะเวลาต่อครัง้คอื 8 ชัว่โมง เมื่อหมดเวลาระบบ Internet จะถูกตดั
อตัโนมตั ิ

2.2 พนกังานใหม่ทีย่งัไม่ม ีUser ID และ Password ส าหรบั Authentication สามารถแจง้หวัหน้าแผนก/ผูจ้ดัการ 
เพื่อเขยีนเอกสารรอ้งขอการเปิดใชง้านระบบ Internet จากแผนกไอทไีดต้ามล าดบั 

2.3 User ID และ Password ส าหรบั Authentication Internet ถอืเป็นความลบัของผูใ้ชง้าน หากผูใ้ชง้านตอ้งการ
เปลีย่น Password สามารถแจง้เจา้หน้าทีไ่อทใีหท้ าการเปลีย่นแปลงไดท้นัท ี 

2.4 หา้มน า User ID และ Password ส าหรบั Authentication Internet ของผูใ้ชง้านอื่นมาใชง้าน หากพบเหน็ถอื
ว่ามคีวามผดิ และมเีจตนาสรา้งความเสยีหายใหก้บัเจา้ของ User ID นัน้ 

2.5 ระบบ Internet จะท าการ Block Web Site ทีไ่ม่เกีย่วขอ้งกบัการท างาน เช่น Facebook, YouTube, Skype 
และเวบ็ไซตท์ีไ่ม่ควรเขา้ถงึตามกฎกระทรวงเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร 

2.6 ระบบ Team Viewer ถอืเป็นโปรแกรมเครื่องมอื Remote ทีใ่ชใ้นการแกปั้ญหาของแผนกไอท ีพนกังานผูใ้ชจ้ะ
ไม่มสีทิธิใ์ชง้านดว้ยตนเอง สามารถรอ้งขอการเปิดสทิธิใ์ชง้านจากแผนกไอทไีด ้ตามความเหมาะสม เมื่อเสรจ็
สิน้กระบวนการงานแลว้จะตอ้งถูกปิดการท างานของโปรแกรม Team Viewer ทนัท ี 



2.7 หา้มผูใ้ชง้านระบบ Internet เพื่อจุดประสงคอ์ื่น ๆ ทีไ่ม่เกีย่วกบัการสบืคน้ขอ้มลู/งานบนหน้าเวบ็ไซต/์คยี์
ขอ้มลูต่าง ๆ ผ่านระบบ Internet หากพบเหน็ แผนกไอทจีะแจง้หวัหน้างาน/ผูจ้ดัการทีก่ระท าความผดิ
ตามล าดบั และจะกระท าการปิดกัน้ช่องทางทีพ่บเหน็ต่อไป 

2.8 แผนกไอทจีะสุม่ตรวจสอบ, ส ารวจ และบนัทกึขอ้มลูทีไ่ด้เพื่อสง่รายงานไปยงัผูบ้รหิารเพื่อสรุปผลทุกเดอืน 
 

3. กฎระเบยีบดงักล่าวขา้งตน้ ถา้ไม่ปฏบิตัติาม จะมมีาตรการลงโทษ ดงันี้ 
3.1 ครัง้ทีห่นึ่ง ใหใ้บเตอืน เป็นลายลกัษณ์อกัษร 
3.2 ครัง้ทีส่อง คอมพวิเตอรท์ีผู่ใ้ชง้านเครื่องนัน้ ๆ เสยีหายทัง้ Hardware และ Software และมคีา่ใชจ้่ายในการ

ซ่อมทางผูใ้ชง้าน หรอืพนกังานจะตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบความเสยีหายทีเ่กดิขึน้ทัง้หมดดว้ยตนเอง 
3.3 ครัง้ทีส่าม พกังาน 
3.4 ครัง้ทีส่ ี ่สิน้สดุการเป็นพนกังานของบรษิทั 

 
ทางบรษิทัขอความร่วมมอืมายงัพนกังานทุก ๆ ท่าน ทีเ่กีย่วขอ้งใหป้ฏบิตัติามกฎระเบยีบดงักล่าวขา้งตน้ และ

บรษิทัไม่ไดม้เีจตนาทีจ่ะปิดกัน้การใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศ แต่มคีวามจ าเป็นตอ้งออกกฎระเบยีบ เพราะปัจจบุนัการใช้
งานเป็นระบบเครอืขา่ย (Network) การปฏบิตัติามกฎระเบยีบขา้งตน้จะท าใหเ้กดิความปลอดภยัแก่ระบบ และขอ้มลูใน 
Server และยงัยดือายุการใชง้านของคอมพวิเตอร ์ทัง้ในสว่นของ Hardware และ Software  

 
จงึประกาศมาใหท้ราบโดยทัว่กนั 

 
 

ฝ่ายงานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

บรษิทั อสีตโ์คสทเ์ฟอรน์ิเทค จ ากดั (มหาชน) 
 
   


