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Standard Operating Procedure 
 

กรณีมีข้อสงสยั-ตอ้งการคําอธิบายหรือพบความไม่สอดคลอ้งในการปฏิบติั โปรดแจ้งใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้ของท่านทราบทนัที 
ไฟล์: 0800-301-004.doc เอกสารนีเ้ป็นสมบติัของกรมสขุภาพจิต หา้มนําออกไปภายนอก แก้ไข หรือทําซ้ําโดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

 

หัวข้อ 
1. วตัถุประสงค ์
2. ขอบเขต 
3. ผูรั้บผดิชอบ 
4. คาํจาํกดัความ 
5. ขอ้กาํหนดท่ีเก่ียวขอ้ง 
6. ขั้นตอนการปฏิบติั 
7. เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 
8. การควบคุมบนัทึก 
9. ภาคผนวก 
 
หน่วยงาน กรมสุขภาพจิต 

หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง สาํนกั/กอง/สถาบนั/โรงพยาบาล/ศนูย/์ศนูยสุ์ขภาพจิต ในสังกดักรมสุขภาพจิต 

ผู้จัดทาํ คณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

ผู้ทบทวน คณะกรรมการพฒันาระบบบริหารคุณภาพ 

ผู้อนุมตั ิ อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
 
บันทกึการแก้ไขนับตั้งแต่เร่ิมใช้ 

ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

00 00 1 มิถุนายน  2548 เร่ิมใชฉ้บบัร่าง 
01 00 1 กรกฎาคม 2548 ประกาศใช ้
01 01 26 สิงหาคม 2548 แกไ้ขคร้ังท่ี 1 หวัขอ้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง/2 ขอบเขต/3 คาํจาํกดัความ/

4 ผู ้รับผิดชอบ/5 ข้อกําหนดท่ีเก่ียวข้อง/6 ขั้นตอนปฏิบัติงาน/7 
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

01 02 1 ธนัวาคม 2548 แก้ไขคร้ังท่ี 2 การค้นหาความเส่ียงฯ การประเมินความเส่ียง การ
ประเมินผล ขั้นตอนการปฏิบติังาน/7 การควบคุมการบนัทึก/8  

01 03 1 เมษายน 2549 แกไ้ขคร้ังท่ี 3 หนา้ 5, ขั้นตอนปฏิบติังาน 7.2.4 และภาคผนวก 
01 04 1 กรกฎาคม 2549 - แกไ้ขเลขรหสัระเบียบปฏิบติัเป็นของกรมสุขภาพจิต 

- 6.2 การคน้หาความเส่ียง เพ่ิมเติมขอ้ 6.2.1.4 
- แกไ้ขขอ้ 7.1.1 และ 7.3.2 
- 7.2.4 การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญัลงใน Databank เพ่ิมเติม กรณี ศูนย์
สุขภาพจิต หนา้ 7-8 
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ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

- แกไ้ขแผนการดาํเนินงานฯ (0804-402-009) 
- 8. การควบคุมเอกสาร เพ่ิมขอ้ 8. แบบฟอร์มฯ 

01 05 1 มกราคม 2550 - แกไ้ขแผนงานการบริหารความเส่ียงในภาคผนวก 
01 06 1 กรกฎาคม 2550 - 6.2.1 หนา้ 4 แกเ้ป็น ทุก 3 เดือน 

- 6.4.3 หนา้ 5 แกห้วัขอ้การแบ่งแยกความเส่ียงฯ 
- 6.5.2 หนา้ 5 แกค้น้หาความเส่ียงทุก 3 เดือน 

01 07 1 มกราคม 2551 - แกไ้ขตั้งแต่ 3.คาํจาํกดัความ 
- หวัขอ้ 7.3.2.2  , 8. การควบคุมเอกสาร 

01 08 1 กรกฎาคม 2551 - หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง, ขอบเขต, กรควบคุมเอกสารหนา้ 10 
01 09 1 ธนัวาคม 2551 - เพ่ิมเติมหวัขอ้ท่ี 7.2.2.2.5 กรณีเคร่ืองคอมพิวเตอร์กระเป๋าห้ิว 
01 10 1 มกราคม 2552 - หวัขอ้ 5.1 แกไ้ข ISO 9001:2000 เป็น ISO 9001:2008 

- หวัขอ้ 6.1.1 เพ่ิมขอ้ความ “ผูบ้ริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดบัสูง
ประจาํกรม” 

01 11 1 มกราคม 2553 - แกไ้ขแผนงานการบริหารความเส่ียงในภาคผนวก 
01 12 1 มกราคม 2554 - แกไ้ขคาํจาํกดัความ 

- 6.2 แกไ้ขรายละเอียดการคน้หาความเส่ียง 
- 6.3 แกไ้ขรายละเอียดการประเมินความเส่ียง 
- 6.4 แกไ้ขรายละเอียดการจดัการความเส่ียง (Action to Manage Risk) 
- 6.5 แกไ้ขรายละเอียดการประเมินผล (Evaluation) 
- 7.2.2.2.2 แกไ้ขรายละเอียดการตรวจจบั Virus Computer 
- 7.2.2.2.5 กรณี เคร่ืองคอมพิวเตอร์กระเป๋าห้ิว 
- 7.2.4      การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั(ตามภารกิจ) ลงใน Databank 
- แกไ้ขแผนงานการบริหารความเส่ียงในภาคผนวก 

01 13 23 ธนัวาคม 2554 แกไ้ขหวัขอ้ท่ี 
- 6.3.1 การควบคุมความเสียหาย  
           6.3.1.1 ดาํเนินการนิเทศหรือประชุมช้ีแจง 
          6.3.1.2  การเขา้ถึง Data Center และ Logout เม่ือเลิกใชง้าน

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
- แก้ไข  7.2.2.4  การบันทึกข้อมูลท่ีสําคัญ  (ตามภารกิจ) ลงใน 

Databank เป็น Data Center   
- แกไ้ขแผนงานการบริหารความเส่ียงในภาคผนวก 

01 14 23 ธนัวาคม 2554 เพ่ิมเติมหวัขอ้ท่ี  
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ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

5.2 กฎระเบียบ 
5.2.1 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
5 .2 .2  พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิด เ ก่ียวกับ

คอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 
6.2 การคน้หาความเส่ียง 
      - 6.2.5 ดา้นการสาํรวจและจดัทาํคาํขอครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ 
      - 6.2.6 การติดตั้งและปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus 

Computer 
      - 6.2.7 การบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 

- 6.3.1 การควบคุมความเสียหาย  
6.3.1.6  ตรวจสอบวา่คณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของ

แต่ละหน่วยงาน ไดมี้การสาํรวจและจดัทาํคาํของบประมาณ 
6.3.1.7  ตรวจสอบว่าผูใ้ช้งานในระบบเครือข่าย

คอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงานไดมี้การติดตั้ งและปฏิบัติตามวิธี
ปฏิบติัในการป้องกนั Virus Computer   

6.3.1.8  ตรวจสอบว่าผูรั้บผิดชอบในการดูแลระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงานไดป้ฏิบติัตามวิธีการบริหาร
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
6.5  การประเมินผล (Evaluation) คณะกรรมการบริหารความเส่ียง
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของกรมจะดาํเนินการ
จดัการประเมินผลการบริหารความเส่ียงฯ ปีละ 1 คร้ัง 
7.2 วธีิปฏิบติั 
      - 7.2.2.1.3  กรณีเจา้หนา้ท่ีนาํเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนตวัมาใช้

ปฏิบติังานภายในหน่วยงาน 
     - 7.2.2.5 การบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน หัวขอ้ 

7.2.2.5.1  การควบคุมหอ้ง Server 
                7.2.2.5.2  การควบคุม ดูแลและบาํรุงรักษาเคร่ือง

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) 
                7.2.2.5.3  การควบคุมการสํารองขอ้มูลสําหรับเคร่ือง   

Server    
7.2.2.5.4   การควบคุมผูใ้ชบ้ริการ 
7.2.2.5.5    การยกเลิกการเขา้ใชง้านในระบบเครือข่าย 
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ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

7.2.2.5.6 การวเิคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์   
- 7.2.2.6  การติดตั้งและปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus 

Computer 
01 15 11 มีนาคม 2556 เพ่ิมเติมหวัขอ้ท่ี 

กลุ่มผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ 
7.2.1.1.1    ประเภทของงานการควบคุมหอ้ง Server 
7.2.1.1.2   วธีิปฏิบติั 
7.2.1.1.3   ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.1.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.1.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.2.1  ประเภทของการควบคุมดูแลและบาํรุงรักษาเคร่ือง
คอมพิวเตอร์(Server) 
7.2.1.2.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.2.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.2.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.2.5  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั 

กลุ่มสํานัก/กอง/ศูนย์สุขภาพจิต 
7.2.1.2.6  ประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
7.2.1.2.7  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.2.8  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.2.9  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.2.10 แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.3.1  ประเภทของขอ้มูลการควบคุมการสาํรองขอ้มูลสาํหรับ
เคร่ือง Server 
7.2.1.3.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.3.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.3.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.3.5  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.3.6  วธีิการ Backup โดยใชโ้ปรแกรม 
7.2.1.3.7  อุปกรณ์ท่ีใช ้Backup 
7.2.1.3.8  สถานท่ีจดัเกบ็ 
กลุ่มสาํนกั/กอง/ศนูยสุ์ขภาพจิต 
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7.2.1.3.9   ประเภทของขอ้มูล 
7.2.1.3.10 ประเภทของ Server 
7.2.1.3.11 วธีิปฏิบติั 
7.2.1.3.12 ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.3.13 วธีิการ Backup 
7.2.1.3.14 อุปกรณ์ท่ีใช ้Backup 
7.2.1.3.15 สถานท่ีจดัเกบ็ 
7.2.1.4.1  วธีิปฏิบติัในการวเิคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ 
7.2.1.4.2  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.4.3  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.4.4  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.5.1  ประเภทของผูใ้ชค้อมพิวเตอร์ 
7.2.1.5.2  วธีิปฏิบติัในการควบคุมผูใ้ชค้อมพิวเตอร์ 
7.2.1.5.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.5.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.7.1  ประเภทของการยกเลิกการเขา้ใชง้านระบบเครือข่าย 
7.2.1.7.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.7.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.7.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.7.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.8.1  การปรับปรุงทะเบียนผูใ้ชบ้ริการ 
7.2.1.8.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.8.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.8.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.8.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั 
7.2.1.9.1  ประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ในการบาํรุงรักษา 
7.2.1.9.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.9.2.1 การทาํความสะอาด 
7.2.1.9.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.9.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.10.1 ประเภทของการติดตั้งและปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการ
ป้องกนั Virus computer  
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ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

7.2.1.10.2 วธีิปฏิบติั 
7.2.1.10.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.10.4 ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.11.1 ประเภทของการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั 
7.2.1.11.2 วธีิปฏิบติั 
7.2.1.11.3 ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.11.4 ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
7.2.1.11.5 การบนัทึกผลการปฏิบติั 

01 16 12 มีนาคม 2556 - แกไ้ขแผนงานการบริหารความเส่ียงในภาคผนวก 
01 17 12 มีนาคม 2556 ประกาศใช ้
01 18 3 มีนาคม 2557 แกไ้ขรายช่ือ 

- ศนูยส์ารสนเทศ เป็น กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ   
- กองแผนงาน เป็น สาํนกัยทุธศาสตร์สุขภาพจิต 
เพ่ิมเติมหวัขอ้ท่ี 
7.2.1.1.2  วธีิปฏิบติั (4)  Administrator  ประจาํวนัหรือผูท่ี้ 

Administrator มอบหมาย 
7.2.1.2.2  วิธีปฏิบติั (4)  ตรวจสอบการทาํงานของอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง   

เช่น   สายเช่ือมต่อ, อุปกรณ์เครือข่าย  เช่น   Switch,  Hub, 
Access Point 

7.2.1.2.5  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั  :  แบบบนัทึกการดูแล
บาํรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของกรมสุขภาพจิตหรือ
ตามท่ีหน่วยงานกาํหนด 

7.2.1.3.2  วิธีปฏิบติั (1)  หรือผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งใหมี้หนา้ท่ีดูแลและ
สาํรองฐานขอ้มูล 

7.2.1.3.6  วิธีการ  Backup  โดยใชโ้ปรแกรม (2) Tools อ่ืนตามความ
เหมาะสม 

7.2.1.4.1  วิธีปฏิบติั  (5)  ตรวจสอบสถานะของ  System Resource  
CPU Usage  ใชไ้ปแลว้ร้อยละเท่าไร หรือแสดงลกัษณะ
อ่ืนท่ีบ่งบอกสถานะและระดบัการใชง้าน 

7.2.1.6.1. ผูข้อใชบ้ริการบนัทึกขอมี User Name และ Password เพ่ือ
เสนอต่อผูอ้าํนวยการๆ เป็นผูล้งนามอนุญาต   

7.2.1.7.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั    ประมาณเดือนกนัยายน 
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ฉบับที่ แก้ไขคร้ังที่ ประกาศใช้ รายละเอยีด 

7.2.1.10.5.2  ในวิธีปฏิบติั เร่ือง การตรวจจบั Virus computer  เม่ือ
ดาํเนินการ Scan virus  ให้เลือกกด  View หรือ Capture 
ผลไว ้  

01 19 1 มิถุนายน 2557 ประกาศใช ้
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1 วตัถุประสงค์ 
            เพ่ือควบคุมกระบวนงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

 
2 ขอบเขต 

2.1      ครอบคลุมถึง ทุกหน่วยงานท่ีอยูใ่นขอบเขตของระบบบริหารคุณภาพของกรมสุขภาพจิต ตามท่ีระบุใน 
     คู่มือคุณภาพ 

2.2 ครอบคลุมการคน้หาความเส่ียง  การประเมินความเส่ียง  การจดัการความเส่ียง (Action to Manage Risk) 
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  และการประเมินผล (Evaluation) 

 
3 คาํจํากดัความ 

3.1 ความเส่ียง (Risk) หมายถึง โอกาสท่ีจะประสบกบัความสูญเสียหรือส่ิงท่ีไม่พึงประสงค ์ดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร 

3.2 บุคลากรทุกคน  หมายถึง  ผูใ้ช้งานคอมพิวเตอร์ในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานกรม
สุขภาพจิต 

3.3 คณะทาํงานของหน่วยงาน หมายถึง  คณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารประจาํหน่วยงาน 

3.4 กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  หมายถึง  หน่วยงานของกอง/สาํนกั/สถาบนั/ โรงพยาบาล/ศูนย ์ ใน
สังกดักรมสุขภาพจิตท่ีทาํหนา้ท่ีในการดูแลระบบขอ้มูลและ/หรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของแต่ละ
หน่วยงาน 

3.5 ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  หมายถึง  ระบบงานซ่ึงเช่ือมโยงคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ในองคก์รเขา้ดว้ยกนั 
เพ่ือประโยชน์ในการใชท้รัพยากรร่วมกนั  ซ่ึงประกอบดว้ย  คอมพิวเตอร์แม่ข่าย  ลูกข่าย  ระบบเช่ือมต่อ
สัญญาณ  และระบบปฏิบติัการท่ีใชใ้นตึกสาํนกังานกรมสุขภาพจิตหรือหน่วยงานสังกดักรมสุขภาพจิต   

3.6 ผูดู้แลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  หมายถึง ผูป้ฏิบติังานในกลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ท่ีมีหนา้ท่ี
ดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน 

3.7 Hardware  หมายถึง  อุปกรณ์ต่าง ๆ ท่ีนาํมารวมกนัเขา้ใหก้ลายเป็นครุภณัฑค์อมพิวเตอร์  ซ่ึงแบ่งเป็น 3  
หน่วยใหญ่ ๆ  ไดแ้ก่  หน่วยรับขอ้มูล  เช่น  แป้นพิมพ ์(Key board)  หน่วยความจาํ เช่น  Chip  จานบนัทึก 
(Hard disk)  และหน่วยแสดงผล  เช่น  จอภาพ (Monitor)  เคร่ืองพิมพ ์(Printer)  ฯลฯ  นอกน้ียงัมีอุปกรณ์
ประกอบอ่ืน ๆ   เช่น   Modem    Switch  เป็นตน้ 

3.8 Software  หมายถึง  โปรแกรมคอมพิวเตอร์  หรือชุดคาํสั่งต่าง ๆ  ท่ีทาํใหค้อมพิวเตอร์ทาํงานได ้  ซ่ึง
นาํมาใชใ้หเ้หมาะสมกบัแต่ละหน่วยงานในสังกดักรมสุขภาพจิต 

3.9 อุปกรณ์ต่อพ่วง  หมายถึง  เคร่ืองมือหรืออุปกรณ์ท่ีใชท้าํงานร่วมกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ไดแ้ก่  UPS   
(เคร่ืองควบคุม   และสาํรองไฟฟ้าสาํหรับคอมพิวเตอร์)   SCANNER   อุปกรณ์รักษาความปลอดภยัแก่
ระบบ ฯลฯ 
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3.10 เจา้หนา้ท่ีกลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  หมายถึง บุคลากรท่ีปฏิบติังานประจาํศูนยค์อมพิวเตอร์  หรือ  
ศูนยข์อ้มูล เช่น  หวัหนา้ศูนยค์อมพิวเตอร์  หรือหัวหนา้ศูนยข์อ้มูล  ผูดู้แลระบบเครือข่าย ผูช่้วยผูดู้แล
ระบบอ่ืนๆ และบุคลากรท่ีปฏิบติังานดา้นขอ้มูล  ตามคาํสั่งแต่งตั้งของสาํนกั  กอง  โรงพยาบาล   สถาบนั  
ศนูยสุ์ขภาพจิตในสังกดักรมสุขภาพจิต  

3.11 การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ) ลงใน Data Center  หมายถึง  การนาํขอ้มูลท่ีสาํคญัตามภารกิจของ
แต่ละหน่วยงานไปจดัเกบ็ไวใ้นเคร่ือง  Server กลางของหน่วยงาน เช่น กรณี กรมสุขภาพจิต การบนัทึก
ขอ้มูลท่ีสาํคญั ลงใน Data bank ,  โรงพยาบาล/สถาบนั  การบนัทึกขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัการใหบ้ริการแก่ผูป่้วย
จิตเวช, ศนูยสุ์ขภาพจิต การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญัตามภารกิจ ลงใน เคร่ืองคอมพิวเตอร์กลาง 

 
4. ผู้รับผดิชอบ 

4.1 อธิบดีกรมสุขภาพจิต 
4.2 ผูแ้ทนฝ่ายบริหารคุณภาพ (QMR) 
4.3 คณะกรรมการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
4.4 คณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 

 
5. ข้อกาํหนดทีเ่กีย่วข้อง 

5.1 มาตรฐาน ไดแ้ก่ ISO 9001:2008 ขอ้กาํหนด 8.5.3 
5.2 กฎระเบียบ 

5.2.1 พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสาร พ.ศ. 2540 
5.2.2 พระราชบญัญติัวา่ดว้ยการกระทาํความผดิเก่ียวกบัคอมพิวเตอร์  พ.ศ. 2550 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

6.1 อธิบดีกรมสุขภาพจิตหรือผูแ้ทนฝ่ายบริหารคุณภาพของแต่ละหน่วยงาน ลงนามในเอกสาร  ดงัน้ี 
6.1.1 คาํสั่งแต่งตั้งผูบ้ริหารเทคโนโลยสีารสนเทศระดบัสูงประจาํกรมหรือประจาํของแต่ละหน่วยงาน

เป็นผูจ้ดัการความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร 
6.1.2 คาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและคณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การส่ือสารของแต่ละหน่วยงาน 
6.1.3 อนุมติัแผนบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน 

 
6.2 การค้นหาความเส่ียง 

              ผูแ้ทนคณะทาํงานบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของแต่ละ
หน่วยงาน ดาํเนินการคน้หาความเส่ียงในหน่วยงานของตนเอง ทุก 6 เดือน ดงัน้ี 
6.2.1      ด้านการมตีวัตนในระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของหน่วยงาน 
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6.2.1.1  ตรวจสอบการมีตวัตนในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน หมายถึง เจา้หนา้ท่ี
ในหน่วยงานท่ีเป็นผูใ้ชง้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะตอ้งมี Username และ Password ของ
ตนเอง ในการ Logon เขา้สู่ระบบเครือข่าย และ Logout เม่ือเลิกใชง้านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์  

6.2.2     ด้านการบันทกึข้อมูลทีสํ่าคญั (ตามภารกจิ) ลงใน Data Center 
6.2.2.1  ผูใ้ชง้านในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ จะตอ้งมีการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ) 
ลงใน Data Center  ตามคู่มือการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ) ลงใน Data Center 
6.2.2.2   ผูแ้ทนคณะทาํงานของแต่ละหน่วยงาน จะตอ้งรายงานผลการตรวจสอบและประเมิน
การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั(ขอ้ 7.2.1.11) ในแบบรายงานการประเมินความเส่ียงการบนัทึกขอ้มูล
ท่ีสาํคญัลงใน Data Center (0804-402-011) โดยใหผู้แ้ทนคณะทาํงานของแต่ละหน่วยงาน เขียน
ผลสรุปในตอนทา้ยของเอกสาร วา่ ทาํการคน้หาความเส่ียงตรวจจาํนวนก่ีคน  ผา่นเกณฑก์าร
ประเมินจาํนวนก่ีคน  คิดเป็นร้อยละเท่าไร และเม่ือเปรียบเทียบกบัดชันีช้ีวดัและเป้าหมายแลว้ 
ผ่านเกณฑ์การประเมินตามท่ีกาํหนดในดัชนีช้ีวดัและเป้าหมายการบริหารความเส่ียงด้าน
เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร (ขอ้ 9.2) หรือไม่ 

6.2.3      ด้านการกาํหนดช่ือผู้รับผดิชอบในการดูแลและบํารุงรักษาคอมพวิเตอร์และอุปกรณ์คอมพวิเตอร์ 
6.2.3.1  ตรวจสอบรายช่ือผูรั้บผิดชอบในการดูแลและบาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์แต่ละเคร่ืองให้ตรงกับความเป็นจริงในปัจจุบัน ทั้ งช่ือหนังสือแต่งตั้ งหรือ
มอบหมายซ่ึงลงนามโดยหวัหนา้ส่วนราชการ   

6.2.4     ด้านการดูแลและบํารุงรักษาคอมพวิเตอร์ 
6.2.4.1  ตรวจสอบผูรั้บผิดชอบในการดูแลและบาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์ไดมี้การปฏิบติัตามวิธี
ปฏิบติัในงานบาํรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และรายงานผลการปฏิบติัตาม ขอ้ 7.2.1.9  
6.2.4.2  รายงานผลการตรวจสอบและประเมินในแบบรายงานการประเมินความเส่ียงดา้น
เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของกรมสุขภาพจิต (0804-402-014) โดยให้ผูแ้ทน
คณะทาํงานของแต่ละหน่วยงาน เขียนผลสรุปในตอนทา้ยของเอกสาร วา่ ทาํการคน้หาความ
เส่ียงจาํนวนทั้งหมดก่ีเคร่ือง  ผา่นเกณฑก์ารประเมินจาํนวนก่ีเคร่ือง  คิดเป็นร้อยละเท่าไร และ
เม่ือเปรียบเทียบกบัดชันีช้ีวดัและเป้าหมายแลว้ ผา่นเกณฑก์ารประเมินตามท่ีกาํหนดในดชันีช้ีวดั
และเป้าหมายการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร (ขอ้ 9.2) หรือไม่ 

6.2.5 ด้านการสํารวจและจัดทาํคาํขอครุภัณฑ์คอมพวิเตอร์ 
6.2.5.1  ตรวจสอบว่าคณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน ไดมี้การสํารวจ
ทรัพยากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  ตามแบบสาํรวจทรัพยากรดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารหน่วยงานสังกดักรมสุขภาพจิต 
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6.2.5.2  ตรวจสอบวา่ไดมี้การจดัทาํคาํของบประมาณจากแหล่งเงินต่างๆเพ่ือการจดัหาครุภณัฑ์
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (โดยเฉพาะครุภัณฑ์ท่ีมีอายุการใช้งานเกิน 5 ปี) เสนอต่อ
ผูอ้าํนวยการของแต่ละหน่วยงาน 

6.2.6 การตดิตั้งและปฏิบัตติามวธีิปฏิบัตใินการป้องกนั Virus Computer 
6.2.6.1  ตรวจสอบวา่ผูใ้ชง้านในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงานไดมี้การติดตั้ง
และปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus Computer  ตลอดจนมีการบนัทึกผลการติดตั้ง
และปฏิบติัตามวธีิปฏิบติัในการป้องกนั Virus Computer    ตามขอ้ 7.2.1.10 

6.2.7      การบริหารเครือข่ายคอมพวิเตอร์ของหน่วยงาน 
6.2.7.1  ตรวจสอบวา่ผูรั้บผิดชอบในการดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน
ไดป้ฏิบติัตามวิธีการบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน (ขอ้ 7.2.2.5) การควบคุมหอ้ง 
Server, การควบคุม ดูแลและบาํรุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server), การควบคุมการ
สํารองขอ้มูลสําหรับเคร่ือง Server, การควบคุมผูใ้ชบ้ริการ, การวิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์) 
6.2.7.2  ไดมี้การรายงานผลการปฏิบติังานในรายการกิจกรรมท่ีปฏิบติัภายในห้อง Server ใน
แบบบนัทึกขอเขา้หอ้ง Server 0804-401-028 หรือแบบบนัทึกอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานกาํหนด 
 
ผูแ้ทนคณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน จดัทาํบญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ และการส่ือสารของกรมสุขภาพจิต (0804-402-015) และจดัส่งเอกสารรหัส 0804-402-011, 
0804-402-014 และ 0804-402-015 ท่ีดาํเนินการเรียบร้อยแลว้ ใหก้ลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  กรม
สุขภาพจิต และผูจ้ดัการความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน 

 
6.3 การประเมนิความเส่ียง 

           คณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศของกรม  ทาํการนิเทศงานหรือประชุม
ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงานสังกดักรม อยา่งนอ้ยปีละ  1 คร้ัง ดงัน้ี 
6.3.1 การควบคุมความเสียหาย 

6.3.1.1   ดาํเนินการนิเทศงานหรือประชุมช้ีแจงขอ้มูล/คาํแนะนาํการใชง้านระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานท่ีเหมาะสมในขณะเวลานั้นๆ ให้แก่ผูแ้ทนคณะทาํงานบริหารความ
เส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน รวมถึงเจา้หนา้ท่ีในหน่วยงานรับทราบและถือปฏิบติัในแนวทาง
เดียวกนั 
6.3.1.2   ตรวจสอบการเขา้ใชง้านระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์และการเขา้ถึง Data Center ของ 
เจา้หนา้ท่ีในแต่ละหน่วยงาน โดยใหท้าํการ Logon เขา้สู่ระบบเครือข่าย และ Logout เม่ือเลิกใช้
งานระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
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6.3.1.3   ใหแ้สดงการจดัเกบ็ขอ้มูลท่ีสาํคญั(ตามภารกิจ)ใน Data Center  ตามวิธีปฏิบติัในการ
บนัทึกขอ้มูลท่ีสําคญั (ขอ้ 7.2.2.4) จากนั้นบนัทึกการตรวจสอบในรายงานการประเมินความ
เส่ียงการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญัลงใน Databank (0804-402-011) ของแต่ละหน่วยงาน 
6.3.1.4   ตรวจสอบการบาํรุงรักษาฯและบนัทึกการปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในงานบาํรุงรักษา
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ (ขอ้ 7.2.2.2)  
6.3.1.5   ตรวจสอบรายช่ือผูรั้บผิดชอบในการดูแลและบาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์แต่ละเคร่ืองให้ตรงกับความเป็นจริงในปัจจุบัน ทั้ งช่ือหนังสือแต่งตั้ งหรือ
มอบหมายซ่ึงลงนามโดยหัวหนา้ส่วนราชการ และช่ือท่ีติดไวแ้ต่ละเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โดยใช้
วิธีสุ่มเลือกเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ประมาณ 3 – 5 เคร่ืองในแต่ละหน่วยงาน  จากนั้น
บนัทึกการตรวจสอบในรายงานการประเมินความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารของกรมสุขภาพจิต (0804-402-014) ของแต่ละหน่วยงาน 
6.3.1.6  ตรวจสอบวา่คณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน ไดมี้การสาํรวจและ
จดัทาํคาํของบประมาณดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารจากแหล่งเงินต่างๆ  ตามแบบ
สาํรวจทรัพยากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารหน่วยงานสังกดักรมสุขภาพจิต 
6.3.1.7  ตรวจสอบวา่ผูใ้ชง้านในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงานไดมี้การติดตั้ง
และปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus Computer  ตลอดจนมีการบนัทึกผลการป้องกนั 
Virus Computer   ตามขอ้ 7.2.2.6 
6.3.1.8  ตรวจสอบวา่ผูรั้บผิดชอบในการดูแลระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน
ไดป้ฏิบติัตามวิธีการบริหารเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน (ขอ้ 7.2.1.1 การควบคุมหอ้ง 
Server, ขอ้ 7.2.1.2 การควบคุม ดูแลและบาํรุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server), ขอ้ 
7.2.1.3 การควบคุมการสาํรองขอ้มูลสาํหรับเคร่ือง Server, ขอ้ 7.2.1.6  การควบคุมผูใ้ชบ้ริการ, 
ขอ้ 7.2.1.4 การวเิคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์) 
 

6.3.2 จัดทําบัญชีความเส่ียง  (Risk profile)   เม่ือคณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรม  ดาํเนินการตรวจประเมินความเส่ียงของแต่ละหน่วยงานเรียบร้อยแลว้ จะ
รายงาน 
6.3.2.1   รายงานผลการตรวจประเมินในบญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
ส่ือสารของกรมสุขภาพจิต (0804-402-015)  ของแต่ละหน่วยงาน 
6.3.2.2   จดัทาํรายงานการคน้หาความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของกรม
สุขภาพจิต (0804-402-013) 
6.3.2.3   เสนอประธานคณะกรรมการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสารของกรม เพ่ือลงนามกาํกบัในรายงานการคน้หาความเส่ียงฯ (0804-402-013) 
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6.4 การจัดการความเส่ียง (Action to Manage Risk) 
เม่ือคณะทาํงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน

รายงานผลการตรวจประเมินในบญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน
ให้แก่คณะกรรมการบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงาน 
คณะกรรมการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงานจะเสนอให้
ผูจ้ดัการความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศฯแจง้ใหแ้ต่ละหน่วยงาน ทราบและพิจารณาหาทางเลือกใน
การจดัการกบัความเส่ียง  ดงัน้ี 
6.4.1 การหลีกเล่ียงความเส่ียง (Risk avoidance) โดยช้ีแจงใหแ้ก่ผูแ้ทนคณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯ 

และบุคลากรในฝ่าย / กลุ่มงานท่ีคน้พบความเส่ียงฯ ใหด้าํเนินการแกไ้ขโดยด่วน 
6.4.2 การป้องกนัความเส่ียง (Risk prevention) ผูแ้ทนคณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯ ของแต่ละ

หน่วยงานจะดาํเนินการช้ีแจงและฝึกปฏิบติัให้แก่บุคลากรทุกคนท่ีมีส่วนเก่ียวขอ้งของแต่ละ
หน่วยงาน  โดยดาํเนินการป้องกนัความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร ตามวิธี
ปฏิบติั ขอ้ 7.2 

6.4.3 การแบ่งแยกความเส่ียง (Risk segregation)  เม่ือแต่ละหน่วยงานมีการคน้พบความเส่ียงฯ จะ
ดาํเนินการแบ่งแยกความเส่ียงฯ  ตามบญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  
คือ การควบคุมผูใ้ชค้อมพิวเตอร์, การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ) ลงใน Data Center, 
การบาํรุงรักษาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์,  การสาํรวจและจดัทาํคาํขอครุภณัฑค์อมพิวเตอร์, การ
ติดตั้งและปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus Computer,  การบริหารเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน   

6.4.4 คณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน  จดัทาํหนงัสือเวียนเร่ือง ขอให้ดาํเนินการ
จดัการความเส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร โดยแจง้หน่วยงานท่ีพบประเด็น
ความเส่ียงท่ีสาํคญัในรายงานการคน้หาความเส่ียงฯ (0804-402-013) และแนบสาํเนารายงานการ
คน้หาความเส่ียงฯ (0804-402-013) ท่ีประธานคณะกรรมการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสาร ลงนามแลว้ ไปพร้อมดว้ย 

 
6.5 การประเมินผล (Evaluation)  

                                    คณะกรรมการบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารของกรมจะ
ดาํเนินการจดัการประเมินผลการบริหารความเส่ียงฯ ปีละ 1 คร้ัง โดยเชิญประชุม คณะกรรมการบริหาร
ความเส่ียงฯ และคณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของกรม ดาํเนินการวิเคราะห์และประเมินความเส่ียง 
ดงัน้ี 
6.5.1 รับทราบผลการดาํเนินงานท่ีผา่นมา พร้อมทั้งร่วมกนัหาแนวทางแกไ้ขปัญหา/ความเส่ียงท่ีพบ 
6.5.2 ทบทวนและปรับปรุงระเบียบปฏิบัติ  ให้สามารถปฏิบัติได้จริงและเหมาะสมกับปัจจัย 

ส่ิงแวดลอ้ม และสถานการณ์ในช่วงเวลานั้นๆ 
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6.5.3 ให้ผูแ้ทนคณะทาํงานฯของแต่ละหน่วยงาน เสนอขอ้คิดเห็นในการพฒันาระบบบริหารความ
เส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของหน่วยงานใหมี้ประสิทธิภาพยิง่ข้ึน พร้อมทั้ง
เสนอเปล่ียนแปลงแกไ้ขวธีิปฏิบติั การกาํหนดดชันีช้ีวดั  เป้าหมาย และ/หรือ รายช่ือคณะทาํงาน 
ทั้งน้ีเพ่ือใหเ้หมาะสมกบัแต่ละหน่วยงานในช่วงเวลานั้นๆ 

 
7. เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

7.1 ระเบียบปฏิบติั ไดแ้ก่   ท่ี 0804-301-004  เร่ือง  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
7.2 วธีิปฏิบติั ไดแ้ก่ 

7.2.1  วธีิปฏิบติังานควบคุมความเส่ียงในระบบเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร ของกรมสุขภาพจิต 
ดงัน้ี 

กลุ่มผู้ดูแลระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ 
7.2.1.1  การควบคุมห้อง Server 

7.2.1.1.1  ประเภทของงาน การควบคุมหอ้ง Server แบ่งออกเป็น  2 ลกัษณะ  คือ 
(1)  หอ้งศนูยป์ฏิบติัการคอมพิวเตอร์ 
(2)  จดักั้นพ้ืนท่ีเป็นการเฉพาะ 

7.2.1.1.2  วธีิปฏิบติั 
(1)  ผูอ้าํนวยการของแต่ละหน่วยงาน ลงนามในเอกสารมอบหมายหรือคาํสั่ง

แต่งตั้งหรือกาํหนดตารางการปฏิบติังานของ  Administrator  ประจาํวนั ให้มี
หนา้ท่ีควบคุมดูแลหอ้ง  Server  ตลอดจนการปฏิบติัการดูแลเคร่ือง  Server 

(2)  กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ของแต่ละหน่วยงานประกาศเขตพ้ืนท่ีหา้ม
บุคคลภายนอกท่ีไม่มีส่วนเก่ียวขอ้งเขา้ไปในบริเวณห้อง Server ให้ชดัเจน 
เช่น การขีดเส้นสีแสดงสัญลกัษณ์ไวห้นา้ประตูเขา้หอ้ง หรือมีกุญแจ Key card 
ในการเขา้ออกหอ้ง  Server  หรือสัญลกัษณ์อยา่งอ่ืนเช่น นาํตูม้ากั้น ฯลฯ 

(3)  กรณีบุคคลภายนอกหรือบุคคลอ่ืนนอกเหนือจาก  Administrator  ท่ีมีหนา้ท่ี
รับผิดชอบในแต่ละวนั มีความจาํเป็นตอ้งเขา้ไปภายในห้อง Server   จะตอ้ง
ขออนุญาตจาก Administrator  ประจาํวนั และจะตอ้งลงช่ือในรายการกิจกรรม
ท่ีปฏิบติัภายในห้อง Server ในแบบบนัทึกขอเขา้ห้อง Server 0804-401-028 
หรือแบบบนัทึกอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานกาํหนด 

(4)  Administrator  ประจาํวนัหรือผูท่ี้ Administrator มอบหมายจะตอ้งเขา้ไป
พร้อมกบับุคคลภายนอกในการเขา้ปฏิบติังานภายในหอ้ง Server ดว้ยทุกคร้ัง 

(5)  กรณีท่ีตอ้งอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกเขา้ห้อง Server   เช่น  ทาํความสะอาด
ห้อง , ตรวจเช็คและ Maintenance ระบบงานท่ีห้อง Server  เช่น ซ่อม/
ปรับปรุงระบบไฟฟ้า   เคร่ืองปรับอากาศ   เพ่ิมเติมอุปกรณ์ระบบเครือข่าย 
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เช่น  Fiber Optic,สาย UTP, Switching, Router, Modem  เป็นตน้ จะตอ้งลงช่ือ
ในแบบบนัทึก 0804-401-028 หรือแบบบนัทึกอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานกาํหนด 

7.2.1.1.3   ความถ่ีในการปฏิบติั  ทุกวนัทาํการ หรือทุกคร้ังท่ีเขา้ไปปฏิบติังานภายในหอ้ง 
Server 

7.2.1.1.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั   ช่วงเชา้ของวนัทาํการ 
7.2.1.1.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั   แบบบนัทึก 0804-401-028 หรือแบบบนัทึกอ่ืนๆ ท่ี

หน่วยงานกาํหนด 

 
7.2.1.2  การควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพวิเตอร์แม่ข่าย (Server) โดยแบ่งออกเป็น  2  

กลุ่มหน่วยงาน  คือ 

- กรมสุขภาพจิต / สถาบัน / โรงพยาบาลในสังกดักรมสุขภาพจิต 
7.2.1.2.1  ประเภทของ Server  แบ่งออกเป็น  2 ประเภท คือ 

(1)  Server ท่ีสาํคญั 
(2)  Server ทัว่ไป 

7.2.1.2.2  วธีิปฏิบติั 
(1)  Administrator  ประจาํวนั มีหนา้ท่ีปฏิบติัการดูแลและบาํรุงรักษาเคร่ือง

คอมพิวเตอร์แม่ข่าย (Server) ท่ีแต่ละหน่วยงานมีอยู่  ( เช่น Data Center, 
Proxy Server, 1667, Web Server, Database Server, Mail Server ฯลฯ ) และ
อุปกรณ์บริหารจดัการเครือข่าย  

(2)  ตรวจสอบการทาํงานของเคร่ือง ดูไฟแจง้เตือนสถานะทาํงานทุกวนัทาํการ  
(3)  ทาํความสะอาดภายนอกสัปดาห์ละคร้ัง อาจใชไ้มข้นไก่ปัดฝุ่ น 
(4)  ตรวจสอบการทาํงานของอุปกรณ์ท่ีเก่ียวขอ้ง   เช่น   สายเช่ือมต่อ, อุปกรณ์

เครือข่าย  เช่น   Switch,  Hub, Access Point, UPS ฯลฯ  (UPS ตอ้งทดสอบปิด
ไฟ ซ่อมแซมเปล่ียนแบตเตอร่ี)   

(5)  ตรวจสอบสถานการณ์ทาํงานของเคร่ือง Server ผา่นระบบเครือข่าย โดย
ทดสอบการเช่ือมต่อจากเคร่ืองลูกข่ายเขา้มาท่ีเคร่ือง Server และ ทดสอบการ
เช่ือมต่อจาก Server ไปยงั Web site อ่ืนๆ ท่ีไม่ไดอ้ยูภ่ายใตก้ารดูแลของ Web 
Server หน่วยงาน 

(6)  ทดสอบสถานการณ์ทาํงานของเคร่ือง Server จากต่างเครือข่าย (กรณีท่ีมี
มากกวา่ 1 เครือข่าย) 

(7) ตรวจสอบ/ปรับปรุงโปรแกรมป้องกัน Virus ทุกสัปดาห์ หากเป็น
ระบบปฏิบติัการ Linux ใหอ้พัเดตแพตชใ์หม่อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 

(8)  ปรับปรุงโปรแกรมอุดช่องโหวข่องระบบปฏิบติัการ ทุก 1 เดือน 
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(9)  เม่ือพบขอ้ผิดพลาดในแต่ละ   Server  หรือ  Server  หยดุใหบ้ริการ(ล่ม) ให้
ดาํเนินการแกไ้ขเบ้ืองตน้ หากไม่แลว้เสร็จใหรี้บแจง้หวัหนา้กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ (ผูรั้บผิดชอบ) เพ่ือหาแนวทางจดัการปัญหาต่อไป  พร้อม
บนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐานในแบบบนัทึกขอเขา้หอ้ง Server (0804-401-028) หรือ 
แบบบนัทึกอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานกาํหนด 

(10) กรณีปัญหาท่ีเกิดกบั   Server   หรือ อุปกรณ์เครือข่าย เช่น Switch, Router, 
Modem, สาย UTP เป็นปัญหาความเส่ียงท่ีเกินความสามารถของเจา้หนา้ท่ี
กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ใหท้าํตามระเบียบพสัดุ โดยจดัจา้งช่างหรือ
ผูเ้ช่ียวชาญจากภายนอกเพ่ือแกไ้ขปัญหาใหแ้ลว้เสร็จ 

7.2.1.2.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
(1)  ทุกวนัทาํการ ไดแ้ก่  ตรวจสอบการทาํงานของเคร่ือง 
(2)  สัปดาห์ละคร้ัง  ไดแ้ก่  การทาํความสะอาดภายนอก  ตรวจสอบ/ปรับปรุง

โปรแกรมป้องกนั Virus   
(3)  ทุกเดือน  ไดแ้ก่  ปรับปรุงโปรแกรมอุดช่องโหว่ของระบบปฏิบติัการ, 

ตรวจสอบ  Event Viewer 
7.2.1.2.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 

(1)  วนัหยดุ 
(2)  ช่วงท่ีมีการใชง้านนอ้ยท่ีสุด 

7.2.1.2.5  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั  :  แบบบนัทึกการดูแลบาํรุงเคร่ือง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายของกรมสุขภาพจิตหรือตามท่ีหน่วยงานกาํหนด 

 

- กลุ่ม สํานัก/กอง/ศูนย์สุขภาพจิต 
7.2.1.2.6  ประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย  แบ่งออกเป็น  2 ประเภท คือ 

(1)  Server ท่ีสาํคญั 
(2)  Server ทัว่ไป 

7.2.1.2.7  วธีิปฏิบติั 
(1)  Administrator ของแต่ละหน่วยงาน มีหนา้ท่ีปฏิบติัการดูแลและบาํรุงรักษา

เคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่าย(Server) ท่ีแต่ละหน่วยงานมีอยู ่ 
(2)  ทาํความสะอาดภายนอก  6  เดือนคร้ัง 
(3)  ตรวจสอบสถานการณ์ทาํงานของเคร่ือง  Server  ผา่นเครือข่าย โดยทดสอบ

การเช่ือมต่อจากเคร่ืองลูกข่ายเขา้มาท่ีเคร่ือง  Server  และทดสอบการเช่ือมต่อ
จาก  Server  ไปยงั Web site  อ่ืนๆ ท่ีไม่ไดอ้ยูภ่ายใตก้ารดูแลของ  Web Server  
หน่วยงาน 
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(4)  ตรวจสอบ/ปรับปรุงโปรแกรมป้องกนั Virus ทุกสัปดาห์ เฉพาะ Windows 
(5)  เม่ือพบขอ้ผิดพลาดในแต่ละ  Server  หรือ  Server  หยดุใหบ้ริการ(ล่ม)ให้

ดาํเนินการแกไ้ขเบ้ืองตน้ หากไม่แลว้เสร็จใหรี้บแจง้หวัหนา้กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ  เพ่ือหาแนวทางจดัการปัญหาต่อไป 

7.2.1.2.8  ความถ่ีในการปฏิบติั 
(1)  เดือนละคร้ัง ไดแ้ก่ การทาํความสะอาดภายนอก 
(2)  ตรวจสอบ/ปรับปรุงโปรแกรมป้องกนั Virus สัปดาห์ละ 1 คร้ัง 

7.2.1.2.9  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
(1)  วนัหยดุ 
(2)  ช่วงเวลาท่ีการใชง้านนอ้ยท่ีสุด 

7.2.1.2.10  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั  :  แบบบนัทึกการดูแลบาํรุงเคร่ือง
คอมพิวเตอร์แม่ข่ายของกรมสุขภาพจิตหรือตามท่ีหน่วยงานกาํหนด 

 
7.2.1.3  การควบคุมการสํารองข้อมูลสําหรับเคร่ือง   Server  โดยแบ่งออกเป็น  2  กลุ่มหน่วยงาน  

คือ 

- กรมสุขภาพจิต / สถาบัน / โรงพยาบาลในสังกดักรมสุขภาพจิต 
7.2.1.3.1  ประเภทของขอ้มูล 

(1)  ขอ้มูลท่ีเป็น Database 
(2)  ขอ้มูลของ Web Server 

7.2.1.3.2  วธีิปฏิบติั 
(1)  มีหนงัสือแต่งตั้งผูมี้หนา้ท่ีสาํรองขอ้มูลและมีคู่มือปฏิบติัโดยเจา้หนา้ท่ีกลุ่ม

พฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ปฏิบติัตามคู่มือการควบคุมการสํารองขอ้มูล
สาํหรับเคร่ือง   Server   ของหน่วยงาน (0804-306-002) โดย ผูมี้สิทธ์ิจะทาํ
การสาํรองขอ้มูลจะตอ้งมีรายช่ือเป็น Administrator ตามตารางการดูแลและ
ปฏิบติัหนา้ท่ีในหอ้ง Serve ในแต่ละเดือนหรือผูท่ี้ไดรั้บการแต่งตั้งใหมี้หนา้ท่ี
ดูแลและสาํรองฐานขอ้มูล 

(2)  ผูมี้หน้าท่ีในการสํารองขอ้มูลจะตอ้งทาํการสํารอง (Backup) ขอ้มูลใน   
Server   ท่ีแต่ละหน่วยงานมีอยู ่  (เช่น   Data Center, Proxy Server, 1667, 
Web Server, Database Server,   Mail   Server   ฯลฯ ) 

(3)  ก่อนการสํารองในแต่ละคร้ัง จะตอ้งตรวจสอบขอ้มูลให้ดีก่อนว่า ขอ้มูล
สมบูรณ์ดี และตอ้งรอใหผู้ใ้ชง้านฐานขอ้มูล ไดท้าํการ Update เรียบร้อยก่อน   
และฐานขอ้มูลไม่มีการเปิดใชง้าน      
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(4)  กรณีท่ีเป็น Database   เช่น   MySQL, SQL Server, Access, Oracle,  ฯลฯ  ให้
ทําการสํารอง  (Backup) ข้อมูลทุกวันทําการ  และทําการจดบันทึกการ
ปฏิบติังานไวเ้ป็นหลกัฐานทุกคร้ัง  ตามแบบบนัทึกการสํารองขอ้มูลของ
หน่วยงาน ( 0804-401-010) 

(5)   กรณี Web Server ใหท้าํการสาํรอง (Backup) ขอ้มูล 2 สัปดาห์คร้ัง หรือทุก
คร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง และทาํการ   Manual Update   เดือนละคร้ัง และจด
บนัทึกการปฏิบติังานไวเ้ป็นหลกัฐานทุกคร้ัง ตามแบบบนัทึกการสาํรองขอ้มูล 
( 0804-401-010) หรือตามแบบฟอร์มท่ีหน่วยงานกาํหนด 

(6)  ส่ือท่ีใชใ้นการ Backup ขอ้มูลใน Server ไดแ้ก่ แผน่ CD,  แผน่ DVD,  Tape 
Backup , External Hard disk  หรือเคร่ืองคอมพิวเตอร์เคร่ืองอ่ืนๆ  จะตอ้งถูก
จดัเก็บไวใ้นท่ีปลอดภยั และสามารถนาํขอ้มูลกลบัมา  Restore  ใชง้านได้
ทนัทีเม่ือเกิดความเส่ียงหรือภาวะวิกฤต เช่น  ถูกโจรกรรมขอ้มูล , อคัคีภยั 
และมีการทดสอบ Restore อยา่งนอ้ย 6 เดือนต่อคร้ัง 

7.2.1.3.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
(1)  ทุกวนัทาํการ ไดแ้ก่  การสาํรอง (Backup) ขอ้มูลท่ีเป็น  Database  ถา้เป็น

ฐานขอ้มูลคนไขค้วร Backup ทุกวนั 
(2)  สัปดาห์คร้ัง  ไดแ้ก่  ขอ้มูลของ  Web Server  หรือทุกคร้ังท่ีมีการเปล่ียนแปลง 
(3)  ทุกเดือน  ไดแ้ก่  ขอ้มูลของ  Web Server  ในลกัษณะ  Manual Update 

7.2.1.3.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
(1)  วนัหยดุ 
(2)  ช่วงท่ีมีการใชง้านนอ้ยท่ีสุด 

7.2.1.3.5  แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั  :   แบบบนัทึกการสาํรองขอ้มูล ( 0804-401-
010)  

7.2.1.3.6  วธีิการ  Backup  โดยใชโ้ปรแกรม 
(1)  Schedule 
(2) Tools อ่ืนตามความเหมาะสม 
(3)  Manual 

7.2.1.3.7  อุปกรณ์ท่ีใช ้ Backup 
(1)   External Hard disk 
(2)   Tape 
(3)   DVD 
(4)  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
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7.2.1.3.8  สถานท่ีจดัเกบ็  :  จะตอ้งจดัเกบ็ไวใ้นท่ีปลอดภยั และสามารถนาํขอ้มูลกลบัมา 
Restore ใชง้านไดท้นัทีเม่ือเกิดความเส่ียงหรือภาวะวิกฤต เช่น ถูกโจรกรรมขอ้มูล 
, อคัคีภยั  

 

- กลุ่ม สํานัก/กอง/ศูนย์สุขภาพจิต 
7.2.1.3.9  ประเภทของขอ้มูล 

(1)  Application 
(2)  ขอ้มูลท่ีเป็น Database 
(3)  ขอ้มูลของ Web Server 

7.2.1.3.10  ประเภทของ  Server 

(1)  Server  ท่ีหน่วยงานใชข้องกรมฯ 

(2)  Sever  ของหน่วยงานท่ีฝากกรมฯดูแล 

7.2.1.3.11  วธีิปฏิบติั 
(1)  Administrator  ของแต่ละหน่วยงานปฏิบติัการสาํรองขอ้มูล  Application, 

Database, Web Server  ของแต่ละหน่วยงาน 

(2)  กรณีเป็น Application ใหท้าํการสาํรองขอ้มูลไว ้ 2  สาํเนา ไวท่ี้ส่ือท่ีใชใ้นการ  

Backup ไดแ้ก่ แผน่ CD , แผน่ DVD, Tape Backup, External Hard disk  ฯลฯ 

(3)  กรณี  Database  เช่น  MySQL, SQL Server, Access, Oracle, ฯลฯ ใหท้าํการ

สาํรอง(Backup)ขอ้มูล ไวท่ี้ส่ือท่ีใชใ้นการ Backup ไดแ้ก่ แผน่ CD , แผน่ 

DVD, Tape Backup, External Hard disk  ฯลฯ 

(4)  กรณี  Web Server  สาํรอง(Backup)ขอ้มูลไวท่ี้ส่ือท่ีใชใ้นการ  Backup ไดแ้ก่     
แผน่ CD , แผน่ DVD, Tape Backup, External Hard disk  ฯลฯ 

(5)  ส่ือท่ีใชใ้นการ (Backup)ขอ้มูลใน  Server ไดแ้ก่ แผน่ CD , แผน่ DVD, Tape 
Backup, External  Hard disk  ฯลฯ จะตอ้งถูกจดัเก็บไวท่ี้ปลอดภยัและ
สามารถนาํขอ้มูลกลบัมา Restore ใชง้านไดท้นัท่ีเม่ือเกิดความเส่ียงหรือภาวะ
วกิฤต เช่นถกูโจรกรรมขอ้มูล, อคัคีภยั 

7.2.1.3.12  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
(1)  วนัหยดุ 
(2)  ช่วงท่ีมีการใชง้านนอ้ยท่ีสุด 

7.2.1.3.13  วธีิการ Backup     
(1)  Map Drive 
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(2)  Manual 
7.2.1.3.14   อุปกรณ์ท่ีใช ้Backup 

(1)   External Hard disk 
(2)   Tape 
(3)   DVD 

7.2.1.3.15  สถานท่ีจดัเกบ็  :  จะตอ้งจดัเกบ็ไวใ้นท่ีปลอดภยั และสามารถนาํขอ้มูลกลบัมา 
Restore ใชง้านไดท้นัทีเม่ือเกิดความเส่ียงหรือภาวะวิกฤต เช่น ถูกโจรกรรมขอ้มูล 
, อคัคีภยั 

7.2.1.4  การวเิคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์   
7.2.1.4.1  วธีิปฏิบติั   

(1)  ดาํเนินการวิเคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  โดยใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์
ชนิด  Client  ท่ีมีการ  Fix IP Address 

(2) ใชโ้ปรแกรม  Internet Browser ในการวิเคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  
โดยเขา้ไปท่ี  Address ตามท่ีหน่วยงานกาํหนด 

(3)  ใส่  User Name  และ  Password  ตามท่ีกาํหนด 
(4)  ท่ีหนา้จอของโปรแกรม  ตรวจสอบสถานะของอุปกรณ์วา่เขา้สู่ระบบได้

หรือไม่ และระบบชา้หรือไม่ 
(5)  ตรวจสอบสถานะของ  System Resource  CPU Usage  ใชไ้ปแลว้ร้อยละ

เท่าไร หรือดูจาก Gauge (Meter) วา่ช้ีในช่วงใด (สีเขียว หรือ สีเหลือง หรือ สี
แดง) หรือแสดงลกัษณะอ่ืนท่ีบ่งบอกสถานะและระดบัการใชง้าน 
-  Memory Usage ใชไ้ปแลว้ร้อยละเท่าไร หรือดูจาก Gauge (Meter) วา่ช้ี
ในช่วงใด (สีเขียว หรือ สีเหลือง หรือ สีแดง) หรือแสดงลกัษณะอ่ืนท่ีบ่ง
บอกสถานะและระดบัการใชง้าน 

-  Fortianalyser Usage ใชไ้ปแลว้ร้อยละเท่าไร หรือดูจาก Gauge (Meter)   วา่
ช้ีในช่วงใด (สีเขียว หรือ สีเหลือง หรือ สีแดง) 

(6)  ตรวจสอบสถานะของ  Top Session  จะแสดง  Bar chart เลือกกด  Bar chart 
ท่ีสูงสุดหรือท่ีสนใจ จะได ้ report  และพิมพผ์ลของ report 

(7)  ตรวจสอบสถานะของ  Usage  จะแสดง  Bar chart เลือกกด  Bar chart ท่ี
สูงสุดหรือท่ีสนใจ จะได ้ report  และพิมพผ์ลของ report 

(8)  ตรวจสอบสถานะของ  Alert Message Console  เพ่ือดู Message ท่ีผิดปกติ 
เลือกกด  Detail  จะได ้ report  และพิมพผ์ลของ report 
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(9)  ตรวจสอบสถานะของ  Log and Architecture  เพ่ือดู Protocol  ท่ีสนใจ เช่น 
Http, Https, E-mail, FTP, Log-Average, IPS- Intension Prevention System, 
Event Occur  เลือกกด  Detail  จะได ้ report  และพิมพผ์ลของ report 

(10) ดาํเนินการวิเคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ตามผลจาก Report ท่ีไดรั้บ 
เสนอให้ผูอ้าํนวยการทราบและพิจารณาเป็นประจาํทุกสัปดาห์หรือตามความ
เหมาะสม 

7.2.1.4.2  ความถ่ีในการปฏิบติั 
(1)  สัปดาห์คร้ัง 

7.2.1.4.3  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั 
(1)  วนัหยดุ 
(2)  ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 

7.2.1.4.4   แบบฟอร์มการบนัทึกผลการปฏิบติั  :   รายงานผลการวเิคราะห์  
7.2.1.4.4.1  วธีิการวเิคราะห์  โดยใชโ้ปรแกรม 

(1)  Schedule 
(2)  Manual 

7.2.1.4.4.2  สถานท่ีจดัเก็บ  :  แฟ้มรวบรวมผลการวิเคราะห์ระบบเครือข่าย
คอมพิวเตอร์ 

 
กรณี โรงพยาบาล/สถาบัน/ศูนย์สุขภาพจิต การวิเคราะห์ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์อาจใช ้
Hardware หรือ Software ตามบริบทท่ีแต่ละหน่วยงานมีอยู่ โดยดาํเนินการวิเคราะห์ 
ตรวจสอบสถานะของ System Resource, Top Session, สถานะของ Usage, สถานะของ Log 
และจดัทาํ Report เสนอให้ผูอ้าํนวยการทราบและพิจารณาเป็นประจาํทุกสัปดาห์หรือตาม
ความเหมาะสม 

  
7.2.1.5  การควบคุมผู้ใช้คอมพวิเตอร์ 

7.2.1.5.1  ประเภทของผูใ้ชค้อมพิวเตอร์  แบ่งออกเป็น 2 กลุ่ม คือ 
(1)  บุคลากรของหน่วยงาน 
(2)  บุคลากรท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชาใหเ้ป็นผูรั้บผิดชอบในการ

ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ 
7.2.1.5.2  วธีิปฏิบติัในการควบคุมผูใ้ชค้อมพิวเตอร์ 

(1)  หวัหนา้ส่วนราชการ/ผูอ้าํนวยการของแต่ละหน่วยงาน ลงนามในหนงัสือ
มอบหมาย/กําหนด/คําสั่งแต่งตั้ งผู ้รับผิดชอบหลักและรอง  (ควรมี
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ขา้ราชการ 1 คน) ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วงภายใน
หน่วยงาน 

(2)  หัวหนา้ฝ่าย/หัวหนา้กลุ่มงาน ภายในแต่ละหน่วยงานมีหนา้ท่ีดูแลและ
ควบคุมกาํกบั ผูรั้บผิดชอบดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร์นั้น ให้ปฏิบติัตามวิธี
ปฏิบติังานบาํรุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์  อยา่งสมํ่าเสมอ ตามกาํหนดเวลา 

(3)  กรณีเจา้หน้าท่ีนาํเคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนตวัมาใชป้ฏิบติังานภายใน
หน่วยงาน/ในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน  กาํหนดให้
ดาํเนินการตามระเบียบปฏิบติัท่ี : 0800-301-004  เร่ือง  การบริหารความ
เส่ียงด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร  เช่นเดียวกับเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ภายในหน่วยงาน 

7.2.1.5.3   ความถ่ีในการปฏิบติั  ทุกแห่ง 
7.2.1.5.4   ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั       หลงัจากท่ีไดรั้บการจดัสรรครุภณัฑค์อมพิวเตอร์ 

 
7.2.1.6  การควบคุมผู้ใช้บริการ 

7.2.1.6.1. ผูข้อใชบ้ริการบนัทึกขอมี User Name และ Password เพ่ือเสนอต่อผูอ้าํนวยการๆ 
เป็นผูล้งนามอนุญาต  โดยใชแ้บบฟอร์มการขอเขา้ระบบเครือข่ายและการเขา้ใช้
งานในระบบคอมพิวเตอร์( 0804-401-022) หรือแบบฟอร์มตามท่ีหน่วยงาน
กาํหนด 

7.2.1.6.2.  ผูอ้าํนวยการ   มอบหมายให้หัวหนา้กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  เพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 

7.2.1.6.3.  กรณีไม่อนุญาต หัวหนา้กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  แจง้กลบัผูข้อใช้
บริการทราบ 

7.2.1.6.4.  กรณีอนุญาต   เจา้หนา้ท่ีกลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ดาํเนินการ  Add user 
ใหบ้นัทึกลงในรายช่ือผูข้อใชร้ะบบโดยใชแ้บบฟอร์มจากเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่
ข่ายเรียงตามลาํดบัตวัอกัษร 

7.2.1.6.5.  จดัส่ง Username และ  Password  ท่ีเป็นความลบัของแต่ละบุคคลท่ีสามารถเขา้
ระบบเครือข่ายและซกัซอ้มความเขา้ใจเร่ืองการใชบ้ริการระบบเครือข่ายทอ้งถ่ิน 
(LAN)  ของหน่วยงาน  

 
7.2.1.7  การยกเลกิการเข้าใช้งานในระบบเครือข่าย 

7.2.1.7.1  ประเภทของงาน การยกเลิกการเขา้ใชง้านในระบบเครือข่าย  แบ่งออกเป็น  2 
ประเภท คือ 

(1)  บุคลากรของหน่วยงานมีการลาออก ยา้ยหน่วยงาน เสียชีวติ ฯลฯ 
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(2)  บุคลากรท่ีไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด 
7.2.1.7.2  วธีิปฏิบติัในการยกเลิกการเขา้ใชง้านในระบบเครือข่าย 

(1)  กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ของแต่ละหน่วยงาน สาํรวจรายช่ือสมาชิก
โดยส่งรายช่ือสมาชิกท่ีเขา้ระบบเครือข่ายฯให้แต่ละหน่วยงานตรวจสอบ
รายช่ือผูท่ี้ปฏิบติังานจริงปีละ 1 คร้ัง ประมาณเดือนกนัยายน 

(2)  กรณีสมาชิกฯในแต่ละหน่วยงานมีการลาออก ยา้ยหน่วยงาน เสียชีวิต ฯลฯ 
ใหแ้จง้หัวหนา้ฝ่าย/กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ทราบ และดาํเนินการ
คดัช่ือออกหรือปิดการใหบ้ริการ 

(3)  กาํหนดระเบียบปฏิบติัเม่ือสมาชิกไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด 
-   กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  แจง้รายช่ือผูท่ี้ไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนด
ใหแ้ก่ผูบ้งัคบับญัชาไดรั้บทราบ 

-  กลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ทบทวนเร่ืองกฎ ระเบียบ บทลงโทษ และ
ดาํเนินการตามขั้นตอนท่ีกาํหนดไวใ้นระเบียบ 

-   ตรวจสอบการไม่ปฏิบติัตามขอ้กาํหนดของสมาชิก 
-   หากไม่เป็นไปตามขอ้กาํหนดใหป้ฏิบติัตามท่ีระเบียบกาํหนด 
-  หากปฏิบติัตามตามขอ้กาํหนด สามารถเขา้ใชร้ะบบไดต้ามระเบียบ 

7.2.1.7.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
(1)  ตรวจสอบรายช่ือผูท่ี้ปฏิบติังานจริงปีละ 1 คร้ัง 
(2)   เม่ือมีสมาชิกฯในแต่ละหน่วยงานมีการลาออก ยา้ยหน่วยงาน เสียชีวติ ฯลฯ 

7.2.1.7.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั    ประมาณเดือนกนัยายน หรือเม่ือมีสมาชิกฯในแต่ละ
หน่วยงานมีการลาออก ยา้ยหน่วยงาน เสียชีวติ ฯลฯ 

7.2.1.7.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั  แบบสาํรวจรายช่ือสมาชิก 
 

7.2.1.8  การปรับปรุงทะเบียนผู้ใช้บริการในระบบเครือข่ายคอมพวิเตอร์ (User) 
7.2.1.8.1  การปรับปรุงทะเบียนผูใ้ชบ้ริการ ใหแ้ก่บุคลากรในหน่วยงาน 
7.2.1.8.2  วธีิปฏิบติั 
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(1)  คณะทาํงานบริหารความเส่ียงฯของแต่ละหน่วยงาน  ทาํการสาํรวจ/ตรวจสอบ
รายช่ือบุคลากรทุกคนในหน่วยงานปีละ 1 คร้ัง ประมาณเดือนกนัยายน และ
แจง้ผลการสาํรวจ/ตรวจสอบ ไปยงักลุ่มพฒันาขอ้มูลและสารสนเทศ  ของแต่
ละหน่วยงาน เพ่ือ Update  ฐานขอ้มูลผูใ้ชร้ะบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์  

(2) กรณี User คนใดไม่ไดอ้ยูป่ฏิบติังานในหน่วยงาน(ลาออก, ยา้ยหน่วยงาน, 
เสียชีวิต ฯลฯ) คณะทาํงานฯ ของหน่วยงาน จะตอ้งแจง้ ช่ือ-สกุลของ  User 
นั้นๆ ใหช้ดัเจนพร้อมผลการสาํรวจ/ตรวจสอบ   

(3)  กรณี  เพ่ิม User ใหค้ณะทาํงานฯของหน่วยงาน รวบรวมแบบฟอร์มการขอเขา้
ใชง้านในระบบเครือข่ายและเขา้ใชง้านใน Data Bank (0804-401-022) ของ
เจ้าหน้าท่ี  ท่ีประสงค์ขอเขา้ใช้บริการระบบเครือข่ายฯ (รายใหม่) และทาํ
หนังสือจากหน่วยงาน เรียนผูอ้าํนวยการฯ เพ่ือพิจารณาดาํเนินการสมคัร/
อนุญาตสิทธ์ิการเขา้ใชบ้ริการระบบเครือข่ายฯ ต่อไป 

(4) ผูใ้ชบ้ริการในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (User) ทุกคน ตอ้ง Logon เขา้สู่
ระบบเครือข่ายฯ / ระบบ Data Center  ของหน่วยงาน ดว้ย Username และ 
Password ของตนเองเท่านั้น และเม่ือเสร็จส้ินภารกิจ ตอ้งทาํการ Logout ทุก
คร้ัง เพ่ือป้องกนัผูอ่ื้นแอบอา้งช่ือ User ใชก้ระทาํความผิดใดๆ ในระบบ
เครือข่ายทั้งภายในและภายนอก (Internet) 

7.2.1.8.3  ความถ่ีในการปฏิบติั        ปีละ  1 คร้ัง 
7.2.1.8.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั            ประมาณเดือนกนัยายน 
7.2.1.8.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั   ตามแบบสาํรวจ/ตรวจสอบรายช่ือบุคลากร 
 

กลุ่มผู้รับผดิชอบดูแลระบบคอมพวิเตอร์ 
7.2.1.9  งานบํารุงรักษาเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

7.2.1.9.1  ประเภทของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
(1)  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของหน่วยงานราชการ  
(2)  เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีเช่า 

7.2.1.9.2  วธีิปฏิบติั 
7.2.1.9.2.1  การทาํความสะอาด กาํหนดให ้

7.2.1.9.2.1.1  ทาํความสะอาด อุปกรณ์ภายนอก  
(1)  ตวัเคร่ืองและจอภาพ  : ใชผ้า้แห้งหรือใชน้ํ้ ายา

เฉพาะจอภาพ เช็ดทาํความสะอาด อย่างน้อยเดือน
ละ 1 คร้ัง 
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(2)  อุปกรณ์ต่อพว่งต่างๆ  เช่น Mouse  Keyboard (มีการ
เคาะฝุ่ นดว้ย) UPS Printer Scanner ใชผ้า้แห้งทาํ
ความสะอาด หรือใช้นํ้ ายาเฉพาะ โดยทาํความ
สะอาดอยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 

7.2.1.9.2.1.2  ทาํความสะอาดอุปกรณ์ภายใน 
 (1)  ใชว้ิธีการเป่าอยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง โดยเจา้หนา้ท่ี IT 

หรือจา้งหน่วยงานภายนอก 
7.2.1.9.2.2   การบาํรุงรักษา  Hard Disk    

7.2.1.9.2.2.1   กาํหนดให้ลบไฟลท่ี์เป็นไฟลข์ยะ  เช่น  Temporary 
Files, Temporary Internet Files, Cookies  Files และ
ทาํการ Empty ไฟลใ์น Recycle Bin  เพ่ือลบอยา่งถาวร  
อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง  

7.2.1.9.2.2.2   กาํหนดให้ ทาํการตรวจสอบ/จดัระเบียบ Hard Disk 
ดว้ยโปรแกรม Scandisk / Disk Defragmenter ใน 
System tools อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง ทั้งน้ีเพ่ือรักษา
ประสิทธิภาพในการจดัเกบ็/เขา้ถึงขอ้มูล 

7.2.1.9.3  ความถ่ีในการปฏิบติั 
7.2.1.9.3.1  ทาํความสะอาดอุปกรณ์ภายนอก และ ภายใน อย่างน้อยเดือนละ 1 

คร้ัง 
7.2.1.9.3.2 การบาํรุงรักษา  Hard Disk   อยา่งนอ้ยเดือนละ 1 คร้ัง 

7.2.1.9.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั  ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
7.2.1.9.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั   

7.2.1.9.5.1  สร้าง  Folder  ใหม่ข้ึนท่ี  Desktop  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ช่ือ 
“Maintenance” และภายใน Maintenance  สร้าง Folder  เพ่ิมเติมช่ือ  
“Defragmenter” แต่ในกรณี  window ใหม่ ให้ capture ไวท่ี้  
Desktop  เพ่ือป้องกนั Drive C มีปัญหา 

7.2.1.9.5.2  ในวิธีปฏิบัติ เร่ือง การบาํรุงรักษา Hard Disk  เม่ือดาํเนินการ 
Defragmenter  เสร็จเรียบร้อยแลว้ ใหเ้ลือกกด  View  เพ่ือดูผลของ
การ จดัระเบียบ Hard Disk ดว้ยโปรแกรม  Disk Defragmenter  กด  
Save  ไปเกบ็ไวท่ี้  Folder   Maintenance/ Defragmenter   ท่ีสร้างไว ้
โดยตั้งช่ือ File ว่า  “ DDMMYYYY.txt “  ตามวนัเดือนปี ท่ี
ดาํเนินการ แต่ในกรณี  window ใหม่ ให ้capture ไวท่ี้  Desktop 

7.2.1.10  การตดิตั้งและปฏิบัตติามวธีิปฏิบัตใินการป้องกนั Virus Computer 
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7.2.1.10.1  ประเภทของงาน การติดตั้งและปฏิบติัตามวิธีปฏิบติัในการป้องกนั Virus 
Computer  
7.2.1.10.1.1   เคร่ืองคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน 
7.2.1.10.1.2   เคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีเช่า 
7.2.1.10.1.3   เคร่ืองคอมพิวเตอร์ส่วนตวัท่ีนาํมาใชใ้นหน่วยงาน  ยกเวน้ เคร่ือง

คอมพิวเตอร์ท่ีไม่ไดต่้อเขา้กบัระบบ LAN ของหน่วยงาน 
7.2.1.10.2  วธีิปฏิบติั 

7.2.1.10.2.1  คอมพิวเตอร์ท่ีนาํมาใชง้านในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของแต่ละ
หน่วยงานจะตอ้งมีการติดตั้งโปรแกรมป้องกนั Virus Computer 

7.2.1.10.2.2   การตรวจจบั Virus Computer  กาํหนดให ้
(1)  Update / ตรวจสอบการ Update รายช่ือ Virus computer (Definition 

Antivirus Table Files) อยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง 
(2)   Scan Virus แบบ Full System  อยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง 

7.2.1.10.3  ความถ่ีในการปฏิบติั   
7.2.1.10.3.1  ติดตั้งโปรแกรมป้องกนั Virus Computer เม่ือไดรั้บเคร่ือง

คอมพิวเตอร์ 
7.2.1.10.3.2  การตรวจจบั Virus Computer อยา่งนอ้ยสัปดาห์ละ 1 คร้ัง 

7.2.1.10.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั      ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
7.2.1.10.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั  โดยดาํเนินการ 

7.2.1.10.5.1  สร้าง  Folder  ใหม่ข้ึนท่ี  Desktop  ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์  ช่ือ 
“Maintenance” และภายใน Maintenance  สร้าง Folder  เพ่ิมเติมช่ือ   
“Scan Virus” 

 7.2.1.10.5.2  ในวิธีปฏิบติั เร่ือง การตรวจจบั Virus computer  เม่ือดาํเนินการ 
Scan virus  ใหเ้ลือกกด  View หรือ Capture ผลไว ้  เพ่ือดูผลของการ 
Scan Virus  แบบ Full  System  กด  Save  ไปเก็บไวท่ี้  Folder   
Maintenance/Scan Virus  ท่ีสร้างไว ้  โดยตั้งช่ือ File ว่า  “ 
DDMMYYYY.txt “ ตามวนัเดือนปี ท่ีดาํเนินการ 

 
7.2.1.11  การบันทกึข้อมูลทีสํ่าคญั (ตามภารกจิ) ลงใน Data Center    

7.2.1.11.1  ประเภทของ การบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ)  กรณี 
7.2.1.11.1.1  สาํนกั/กอง/กลุ่ม และศูนยสุ์ขภาพจิตท่ีมีสํานกังานตั้งอยูใ่นอาคาร

กรมสุขภาพจิต 
7.2.1.11.1.2  ศนูยสุ์ขภาพจิตท่ีมีสาํนกังานตั้งอยูน่อกอาคารกรมสุขภาพจิต  
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7.2.1.11.1.3  สถาบนั/โรงพยาบาลในสังกดักรมสุขภาพจิต 
7.2.1.11.2  วธีิปฏิบติั 

7.2.1.11.2.1  กรณี  สาํนกั/กอง/กลุ่ม และศูนยสุ์ขภาพจิตท่ีมีสาํนกังานตั้งอยูใ่น
อาคารกรมสุขภาพจิต 
(1)  ผูใ้ชบ้ริการในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์จะตอ้ง Logon เขา้สู่

ระบบดว้ย User name ของตนเอง  
(2)  Map Network Drive ของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ท่ีใชง้านไปยงั path: 

\\dmh_data1\databank ตามคู่มือการใชง้าน Data Center  
(3)  นาํขอ้มูลท่ีสาํคญัตามภารกิจของแต่ละหน่วยงานบนัทึกเก็บ

รวมกนัไวเ้ป็น Folder ใน Data Bank จาํแนกตามระดบัของ
หน่วยงาน เช่น ฝ่าย/กลุ่มงาน ภายใตก้อง/ สาํนกั/กลุ่ม/ศูนย ์ทั้งน้ี
ข้ึนอยูก่บัภารกิจท่ีอยูใ่นความรับผดิชอบของแต่ละบุคคล  

 
7.2.1.11.2.2   กรณีศนูยสุ์ขภาพจิตท่ีมีสาํนกังานตั้งอยูน่อกอาคารกรมสุขภาพจิต   

(1)  ผูดู้แลระบบ ICT ของหน่วยงาน จดัหาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 1 
เคร่ือง และตั้งค่าระบบปฏิบติัการให้ทาํหนา้ท่ีเป็น File Sharing 
Server หรือ Data Bank  และรองรับการ Access เขา้ใชง้านขอ้มูล
ท่ีจดัเก็บอยู่ภายใน (Map Drive) จากเคร่ืองลูกข่ายในระบบ
เครือข่ายคอมพิวเตอร์ภายใน (LAN) ของหน่วยงานได ้

(2)  ผูดู้แลระบบ ICT ของหน่วยงาน ควรสร้าง Folder ท่ีใชใ้นการ
จัดเก็บข้อมูลท่ีสําคัญตามระเบียบปฏิบัติของศูนย์สุขภาพจิต  
เช่น 
(2.1)  งานบริหารทัว่ไป   ประกอบดว้ย 

- งานธุรการ 
- งานการเจา้หนา้ท่ี 
- งานการเงินและบญัชี 
- งานพสัดุ 
- งานยานพาหนะ 
- งานโครงสร้างพ้ืนฐาน 
- งานดูแลสภาพแวดลอ้มในการทาํงาน 
- งานควบคุมเอกสาร 
- การตรวจประเมินภายใน 

(2.2)  งานพฒันาวชิาการ   ประกอบดว้ย 
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- การรับนโยบายหรือความตอ้งการ 
- การวางแผน 
- การดาํเนินงาน 
- การประเมินผล 
- การรายงานผล 
- งานโครงการพิเศษ 

(2.3)  การบริหารความเส่ียง 
- การบริหารความเส่ียง 
- การควบคุมความไม่สอดคลอ้ง 

(3)  ผูดู้แลระบบ ICT ของหน่วยงาน กาํหนดระยะเวลาท่ีชดัเจนใน
แต่ละวัน  ให้บุคลากรทุกคน  นําข้อมูลสําคัญท่ีอยู่ในความ
รับผดิชอบ บนัทึก/จดัเกบ็ ลงใน Folder ท่ีสร้างไว ้

(4)  ผูดู้แลระบบ ICT ของหน่วยงาน กาํหนดระยะเวลาในการ Scan 
Virus Computer  และการสาํรองขอ้มูล (Back up) ในเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ท่ีทาํหนา้ท่ีเป็น Data Bank เพ่ือความปลอดภยัของ
ขอ้มูล เช่น กาํหนดให้จดัเก็บในแผน่ CD หรือ External Hard 
disk  ทุกวนัพธุ และศุกร์ เวลา 17.00 น. เป็นตน้ 

7.2.1.11.2.3  กรณี  สถาบนั/โรงพยาบาลในสังกดักรมสุขภาพจิต 
(1) ใหมี้การจดัทาํ Data Center ตามบริบทของหน่วยงาน 
(2)  กาํหนดภารกิจท่ีสาํคญัเพ่ือนาํขอ้มูลเขา้สู่ Data Center 
(3)  กาํหนดสิทธ์ิการเขา้ถึง 

7.2.1.11.3  ความถ่ีในการปฏิบติั  ทุกคร้ังท่ีมีการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ)   
7.2.1.11.4  ช่วงเวลาท่ีปฏิบติั  ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 
7.2.1.11.5  การบนัทึกผลการปฏิบติั  ตามความเหมาะสมของแต่ละหน่วยงาน 

 
7.3       แบบฟอร์ม      ไดแ้ก่ 

7.3.1       แบบฟอร์มการขอเขา้ระบบเครือข่ายและเขา้ใชง้านใน  Data Bank  (0804-401-022) 
7.3.2       แผนการดาํเนินงานบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารกรมสุขภาพจิต  

ปีงบประมาณ 2551  (0804-402-009)  
7.3.3        รายงานการประเมินความเส่ียงการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญัลงใน Databank (0804-402-011) 
7.3.4       รายงานการประเมินความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของกรมสุขภาพจิต  

(0804-402-014) 
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7.3.5       รายงานการคน้หาความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารของกรมสุขภาพจิต 
(0804-402-013) 

7.3.6       บญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ และการส่ือสารของกรมสุขภาพจิต (0804-402-015)     
7.3.7      แบบบนัทึกการดูแลบาํรุงเคร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ายของกรมสุขภาพจิต 
     

7.4       เอกสารอืน่ ๆ 
7.4.1       คู่มือการบนัทึกขอ้มูลท่ีสาํคญั (ตามภารกิจ) ลงใน Data Center 
 
 

8.   การควบคุมเอกสาร 
 
ลาํดบั ช่ือเอกสาร รหัส สถานทีจ่ัดเกบ็ ผู้รับผดิชอบ การจัดเกบ็ ระยะเวลา ผู้เข้าถึง 
1 แผนการดาํเนินงานบริหารความ

เส่ียงดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการส่ือสารกรมสุขภาพจิต 

0804-
402-
009 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

เจา้หนา้ท่ี 
กลุ่มพฒันาขอ้มูลและ
สารสนเทศ   

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

อยา่งนอ้ย 
ปีละ 1 คร้ัง 

เจ้าหน้า ท่ีก ลุ่ม
พัฒ น า ข้ อ มู ล
และสารสนเทศ   

2 รายงานการประเมินความเส่ียง
การบนัทึกข้อมูลท่ีสําคญัลงใน 
Databank 

0804-
402-
011 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

เจา้หนา้ท่ีผูรั้บผดิชอบ 
เคร่ืองคอมพิวเตอร์ 
แต่ละเคร่ือง 

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

ทุกคร้ังท่ี 
ปฏิบติังาน 

เจ้าหน้า ท่ีก ลุ่ม
พัฒ น า ข้ อ มู ล
และสารสนเทศ   

3 รายงานการค้นหาความเส่ียง
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารของกรมสุขภาพจิต 

0804-
402-
013 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

คณะทาํงาน 
บริหาร 
ความเส่ียงดา้น 
เทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

ปีละ 2 คร้ัง คณะทาํงาน 
บริหาร 
ความเส่ียงดา้น 
เทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

4 รายงานการประเมินความเส่ียง
ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การส่ือสารของกรมสุขภาพจิต 

0804-
402-
014 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

เจา้หนา้ท่ี 
กลุ่มพฒันาขอ้มูลและ
สารสนเทศ   

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

ปีละ 1 คร้ัง เจ้าหน้า ท่ีก ลุ่ม
พัฒ น า ข้ อ มู ล
และสารสนเทศ   

5 บญัชีความเส่ียงดา้นเทคโนโลยี
สารสนเทศและการส่ือสารของ
กรมสุขภาพจิต 

0804-
402-
015 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

คณะทาํงาน 
บริหาร 
ความเส่ียงดา้น 
เทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

ทุกคร้ังท่ี 
ปฏิบติังาน 

คณะทาํงาน 
บริหาร 
ความเส่ียงดา้น 
เทคโนโลย ี
สารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

6 แบบฟอร์มการขอเข้าระบบ
เค รือ ข่ ายและ เข้า ใช้ง านใน  
Databank 

0 8 0 4 -
4 0 1 -
022 

กลุ่มพฒันาขอ้มูล
และสารสนเทศ   

เจา้หนา้ท่ี 
กลุ่มพฒันาขอ้มูลและ
สารสนเทศ   

เรียงลาํดบั 
วนั/เดือน/ปี 

ทุกคร้ังท่ี 
ปฏิบติังาน 

ผู ้ใช้บ ริการใน
ระบบเครือข่าย
ค อ มพิ ว เ ต อ ร์ 
(User) 
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9.   ภาคผนวก 

9.1  ผงักระบวนงาน (Flowchart) ไม่มี 
9.2  ดชันีช้ีวดัและเป้าหมายการบริหารความเส่ียงดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร  

ลาํดบั ดชันีช้ีวดั เป้าหมาย ผูรั้บผดิชอบ 
1 ผูใ้ชบ้ริการในระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ของกรม

สุขภาพจิตตอ้งมี Username และ Password ในการ 
Logon เขา้สู่ระบบ 

ร้อยละ 85 คณะทํางานบริหารความเส่ียง
ดา้น ICT ของแต่ละหน่วยงาน 

2 มีรายช่ือผู ้รับผิดชอบในการดูแลและบํารุงรักษา
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 

ร้อยละ 100 คณะทํางานบริหารความเส่ียง
ดา้น ICTของแต่ละหน่วยงาน 

3 เคร่ืองคอมพิวเตอร์ได้รับการดูแลและบาํรุงรักษา
ตามวธีิปฏิบติัท่ีกาํหนด 

ร้อยละ 85 ผูไ้ดรั้บมอบหมายให้รับผิดชอบ
ในการดูแลคอมพิวเตอร์ 

4 มีการนําข้อมูลตามภารกิจของแต่ละหน่วยงาน 
จดัเกบ็ไวใ้น Data Center 

ร้อยละ 80 ผู ้ป ฏิบัติ ง านตามภาร กิจของ
หน่วยงาน 

5 เค ร่ืองคอมพิวเตอร์แม่ข่ ายได้รับการดูแลและ
บาํรุงรักษาตามเกณฑท่ี์กาํหนดการควบคุม Server 

ร้อยละ 100 ผูไ้ดรั้บมอบหมายให้รับผิดชอบ
ในการ ดู แลระบบ เค รื อข่ า ย
คอมพิวเตอร์ของแต่ละหน่วยงาน 

แผนการดาํเนินงานบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสารกรมสุขภาพจิต  (0804-402-009) 
กจิกรรม ตค พย ธค มค  กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย ผู้รับผดิชอบ 

1. นิเทศงานหรือประชุม
ช้ี แ จ ง ก า ร ดู แ ล แ ล ะ
บาํรุงรักษาคอมพิวเตอร์ 

  
 

     
 

 
 

    
 

คณะทาํงานบริหารความ
เส่ียงฯของกรม 

2. การคน้หาความเส่ียงดา้น
เทคโนโลย ีสารสนเทศ และ
การส่ือสาร 

            คณะทาํงานบริหารความ
เ ส่ี ย งด้าน เทคโนโลย ี
สารสนเทศ และการ
ส่ื อ ส า ร ข อ ง แ ต่ ล ะ
หน่วยงาน 

3. การประเมินความเส่ียง
ดา้นเทคโนโลย ีสารสนเทศ 
และการส่ือสาร 

            คณะทาํงานบริหารความ
เส่ียงฯของกรม 

4. การจดัการความเส่ียงดา้น
เทคโนโลย ีสารสนเทศ และ
การส่ือสาร 

            คณะทาํงานบริหารความ
เส่ียงฯของกรม 

5. การประเมินผล             คณะทาํงานบริหารความ
เส่ียงฯของกรม 



 

กรมสุขภาพจิต ฉบับที ่ 01  แก้ไขคร้ังที่  19 
ระเบียบปฏิบัติที่ : 0800-301-004 ประกาศใช้ :  1 มถุินายน  2557 
เร่ือง  การบริหารความเส่ียงด้านเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร หน้า 31 / 31 

Standard Operating Procedure 
 

กรณีมีข้อสงสยั-ตอ้งการคําอธิบายหรือพบความไม่สอดคลอ้งในการปฏิบติั โปรดแจ้งใหผู้บ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้ของท่านทราบทนัที 
ไฟล์: 0800-301-004.doc เอกสารนีเ้ป็นสมบติัของกรมสขุภาพจิต หา้มนําออกไปภายนอก แก้ไข หรือทําซ้ําโดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

 

 


