
แบบคํารองขอใชบริการ Electronic Mail สําหรับบุคลากรของ บริษัท สหฟารม จํากัด และบริษัทฯในเครือ 
สายงานสารสนเทศ บริษัท สหฟารม จํากัด 

เลขที่  : …………………..
วันที่  : ……../….../………

เรื่อง ขอใชบริการ Electronic Mail 
เรียน ผช.ผจญสายสารสนเทศ 
 ขาพเจา(นาย/นาง/นางสาว) ……………………………………………….. 
 รหัสพนักงาน …………………    ตําแหนง ……………………………... 
 สังกัดฝาย  ……………………    สายงาน  ……………………………... 
 เบอรโทรติดตอ ……………………….. 

                
ชื่อ (อังกฤษ ตัวพิมพใหญ)   

                
นามสกุล (อังกฤษ ตัวพิมพใหญ) 
 

  มีความตองการใชบริการ Electronic Mail (อีเมล) ของบริษัทฯ โดยขาพเจา

ขอใหสัญญาวา “จะนํา Electronic Mail ที่ไดเพื่อใชติดตอในงานองคกรเทานั้น และยินยอมใหทาง

ผูรับผิดชอบระบบ ตรวจสอบ/บันทึกหรือทําสําเนา ไดโดยมิตองขออนุญาตจากขาพเจา  หากใน

กรณีที่ขาพเจาไมปฎิบัติตามระเบียบวาดวยการใชงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร

ขาพเจายินยอมใหหนวยงานสารสนเทศ ระงับการใชงาน Electronic Mail โดยไมตองแจงใหทราบ  

หากในกรณีที่ขาพเจาฝาฝนระเบียบใดๆที่ถือเปนความผิดอยางรายแรง ขาพเจายินยอมใหดําเนินการ

เพื่อเอาโทษทางวินัย และ/หรือ ดําเนินคดีอาญาอีกทางหนึ่งดวย โดยขาพเจาไดอาน และยอมรับ

กฎระเบียบทุกประการ” 

    ลงชื่อ ………………………………………… 
     ผูขอใชบริการ Electronic Mail 

 
 ขาพเจา  ………………………………….………….. เปนผูบังคับบัญชา
หนวยงาน ของบุคคลที่ตองการขอ Electronic Mail ขอรับรองวา บุคคลผูนี้เปนบุคลากรใน
หนวยงาน ที่ขาพเจารับผิดชอบจริง 
 

ลงชื่อ …………………………………..... 
(………………………………………) 

 
ตําแหนง…………………………………. 

 
 

 ความเห็น ผูบริหารสูงสุดหนวยงานสารสนเทศ 
 อนุมัติ   ไมอนุมัติ   ………………… 

 
ลงชื่อ …………………………………..... 

(………………………………………) 
 

ตําแหนง…………………………………. 
 

 ผูดูแลระบบ 

E-Mail Address : …………………………………………………………. 
 

Password Default :………………………………………………………... 
 

     E-Mail Size :  ……………..   
 
 

       ลงชื่อ ………………………………………… 
      System Administrator 

Form : แบบคํารองขอใช_Email.docUpdate : 17-12-2007 



ระเบียบ  

วาดวยการใชงานระบบเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร 

 
 
ดวย บริษัท สหฟารม จํากัด ไดจัดใหมีเครือขายคอมพิวเตอรขึน้ เพื่ออํานวยความสะดวกแกพนักงานในการ
ปฏิบัติงานใหแกองคกร ดังน้ันเพื่อใหการใชงานเครือขายคอมพิวเตอรเปนไปอยางเหมาะสมและมี
ประสิทธิภาพ รวมทั้งเพื่อปองกันปญหาที่อาจจะเกิดขึ้นจากการใชงานเครือขายคอมพวิเตอร ในลักษณะที่ไม
ถูกตอง เห็นสมควรวางระเบียบไวดังตอไปน้ี  
บทที่ 1 คํานยิาม  

"องคกร" หมายความวา ช่ือ บริษัท สหฟารม จํากัด พรอมบรษิัทฯในเครือ 

"เครือขายคอมพิวเตอร" หมายความถงึ เครือขายคอมพิวเตอรขององคกร 

"ผูบังคับบัญชา" หมายความวา ผูมีอํานาจสั่งการตามโครงสรางขององคกร 

"พนักงาน" หมายความวา พนักงานและลูกจางขององคกร รวมถึงบุคคลอื่นที่องคกรมอบหมายใหปฏิบัติงาน
ตามสัญญา ขอตกลง หรือใบสั่งซื้อ 

"ขอมูล" หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราว ขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวาการสือ่
ความหมายนั้นจะทําไดโดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทําไวในรูปแบบ
ของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอื่นใดที่ทําใหสิ่งที่บันทึกไวปรากฏได 

"ผูรับผิดชอบระบบ" หมายความถึง พนักงานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชาใหมีหนาที่รับผิดชอบในการ
ดูแลรักษาเครือขายคอมพิวเตอรซึ่งสามารถเขาถึงโปรแกรมเครือขายคอมพิวเตอรเพื่อ การจัดการฐานขอมูล
ของเครือขายคอมพิวเตอร 

 
บทที่ 2 ขอปฏิบัติของพนักงานในการใชงานเครือขายคอมพิวเตอร 

ขอ 1 พนักงานมีสิทธิใชเครือขายคอมพิวเตอรไดภายใตขอกําหนดแหงระเบียบน้ี 

การฝาฝนขอกําหนดดังกลาวในวรรคหนึ่ง และกอหรืออาจกอใหเกิดความเสียหายแกองคกร หรือบุคคลหน่ึง
บุคคลใด องคกรจะพิจารณาดําเนินการทางวินัยและทางกฎหมายแกพนักงานที่ฝาฝนตามความเหมาะสม
ตอไป 

ขอ 2 พนักงานพึงใชทรัพยากรเครือขายอยางมีประสิทธิภาพ เชน ไม download ไฟลที่มีขนาดใหญโดยไม
จําเปน และไมควรปฏิบัติในระหวางเวลาทํางานซึ่งมีการใชเครือขายอยางหนาแนน 

ขอ 3 พนักงานพึงใชขอความสุภาพ และถูกตองตามธรรมเนียมปฏิบัติในการใชเครือขาย อาทิ เชน ไมใชการ
สง mail แบบกระจายถึงทุกคนที่เปนสมาชิกเครือขายโดยไมจําเปน หรือ การใชขอความที่สุภาพชนทั่วไปพึง
ใชในขอความที่สงไปถึงบุคคลอื่น เปนตน 

ขอ 4 พนักงานมีหนาที่ระมัดระวังความปลอดภัยในการใชเครือขาย โดยเฉพาะอยางยิง่ไมยอมใหบุคคลอื่นเขา
ใชเครือขายคอมพิวเตอรจากบัญชีผูใชของตนเอง 

 



ขอ 5 เพื่อประโยชนในการใชรหัสผานสวนบุคคล พนักงานจะตอง 

• ใ ชรหัสผานสวนบุคคลสําหรับการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรที่พนักงานครอบครองใช  งานอยู 
ในระดับระดับระบบปฏิบัติการ (Operating System) โดยรหัสผานสวนบุคคลดังกลาวตองมี
ความยาวไมนอยกวา 6 ตัวอักษร โดยมีการผสมกนัระหวางตัวอักษรที่เปนตัวพิมพปกต ิ
ตัวพิมพใหญ ตัวเลข และสัญลักษณเขาดวยกัน แตไมควรกําหนดรหัสผานสวนบุคคลจากชื่อ
หรือนามสกุลของตนเองหรือบุคคลในครอบ ครัวหรือบุคคลที่มีความสัมพนัธใกลชิดกับตน 
หรือจากคําศัพทที่ใชในพจนานุกรม 

• ใชรหัสผานสําหรับการใชแฟมขอมูลรวมกับบุคคลอื่นผานเครือขายคอมพิวเตอร 
• ไมใชโปรแกรมคอมพิวเตอรชวยในการจํารหัสผานสวนบุคคลอัตโนมัติ (Save Password) 

สําหรับเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลที่พนักงานครอบครองอยู 
• ไมจดหรือบันทึกรหัสผานสวนบุคคลไวในสถานที่ที่งายตอการสังเกตเห็นของบุคคลอื่น 

ขอ 6 พนักงานจะตองไมใชเครือขายคอมพิวเตอรโดยมีวัตถุประสงคดังตอไปน้ี  

• เพื่อการกระทําผิดกฎหมาย หรือเพื่อกอใหเกิดความเสียหายแกบุคคลอื่น 
• เพื่อการกระทําที่ขัดตอความสงบเรียบรอยหรือศีลธรรมอันดีของประชาชน 
• เพื่อการพาณิชย 
• เพื่อการเปดเผยขอมูลที่เปนความลับซึ่งไดมาจากการปฏิบัติใหแกองคกร ไมวาจะเปนขอมูล

ขององคกร หรือบุคคลภายนอกก็ตาม 
• เพื่อกระทําการอันมีลักษณะเปนการละเมิดทรัพยสนิทางปญญาขององคกร หรือของบุคคลอื่น 
• เพื่อใหทราบขอมูลขาวสารของบุคคลอื่นโดยไมไดรับอนุญาตจากผูเปนเจาของหรือผูที่มีสิทธิ

ในขอมูลดังกลาว 
• เ พื่อการรับหรือสงขอมลูซึ่งกอหรืออาจกอใหเกิดความเสียหายใหแกองคกร เชน การรับหรือ

สงขอมูลที่มีลักษณะเปนจดหมายลูกโซ หรือการรับหรือสงขอมูลที่ไดรับจากบุคคลภายนอก
อันมีลักษณะเปนการละเมิดตอกฎหมายหรือสิทธิของบุคคลอื่นไปยังพนักงานหรือบุคคลอื่น 
เปนตน 

• เพื่อขัดขวางการใชงานเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร หรือของพนักงานอื่นขององคกร 
หรือเพื่อใหเครือขายคอมพิวเตอรขององคกร ไมสามารถใชงานไดตามปกติ 

• เพื่อแสดงความคิดเห็นสวนบุคคลในเรื่องที่เกี่ยวของกับการดําเนินงานขององคกร ไปยังที่อยู
เว็บ (web site) ใด ๆ ในลักษณะที่จะกอหรืออาจกอใหเกิดความเขาใจที่คลาดเคลื่อนไปจาก
ความเปนจริง 

• เพื่อการอื่นใดที่อาจขัดตอผลประโยชนขององคกร หรืออาจกอใหเกิดความขัดแยงหรือความ
เสียหายแกองคกร 

ขอ 7 เพื่อความปลอดภัยในการใชเครือขายคอมพวิเตอรโดยสวนรวม พนักงานจะตอง 

• ไมติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีลักษณะเปนการละเมิดสิทธิในทรัพยสินทางปญญาของ
บุคคลอื่น 

• ไมติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอรที่สามารถใชในการตรวจสอบขอมูลบนเครือขายคอมพิวเตอร 
เวนแตจะไดรับอนุญาตจากผูบังคับบัญชากอน 

• ไมติดต้ังโปรแกรมคอมพิวเตอรหรืออุปกรณคอมพวิเตอรอื่นใดเพิ่มเติมในเคร่ืองคอมพิวเตอร
สวนบุคคลขององคกร เพื่อใหบุคคลอื่นสามารถใชงานเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลน้ันหรือ
เครือขายคอมพิวเตอรขององคกร ได 

• ปดเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลที่ตนเองครอบครองใชงานอยูเมื่อใชงานประจําวันเสร็จสิ้น 
หรือเมื่อมีการยุติการใชงานเกินกวา 1 ช่ัวโมง เวนแตเครื่องคอมพิวเตอรน้ันเปนเครื่องบริการ 
(server) ที่ตองใชงานตลอด 24 ช่ัวโมง 

• ตรวจสอบขอมูลที่ไดรับจากภายนอกองคกร ทุกครั้งดวยโปรแกรมคอมพิวเตอรสําหรับ
ตรวจสอบและกําจัดไวรัสคอมพิวเตอรที่องคกร จัดให และหากตรวจพบไวรัสคอมพิวเตอรฝง
ตัวอยูในขอมูลสวนใดจะตองรีบจัดการทําลายไวรัสคอมพิวเตอรหรือขอมลูน้ันโดยเร็วที่สุด 

• ลบขอมูลที่ไมจําเปนตอการใชงานออกจากเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลของตนเพื่อเปนการ
ประหยัดปริมาณหนวยความจําบนสื่อบันทึกขอมูล 



• ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรที่มีการเขารหัสขอมูลซึ่งองคกร จัดใหสําหรับใชในการ ติดตอกับ
เครือขายคอมพิวเตอรจากภายนอกสถานที่ทําการขององคกร 

• ใหความรวมมือและอํานวยความสะดวกแกผูบังคับบัญชา ผูรับผิดชอบระบบ หรือคณะกรรมการ
ความปลอดภัยของขอมลูและเครือขายคอมพิวเตอร ในการตรวจสอบระบบความปลอดภัยของ
เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลของพนักงานและเครือขายคอมพิวเตอร รวมทั้งปฏิบัติตาม
คําแนะนําของผูบังคับบัญชา ผูรับผิดชอบระบบ  

• ระมัดระวังการใชงานและสงวนรักษาเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคลและเครือขายคอ มพิวเตอร
เหมือนเชนบุคคลทั่วไปจะพึงปฏิบัติในการใชงานเครื่องคอมพิวเตอรส  วนบุคคลและเครือขาย
คอมพิวเตอร แลวแตกรณี 

• ไมเขาไปในสถานที่ตั้งของระบบเครือขายคอมพวิเตอรกอนไดรับอนุญาต 
• คืนทรัพยสินอันเกี่ยวของกับการใชงานเครือขายคอมพิวเตอรที่เปนขององคกร เชน ขอมูลและ

สําเนาของขอมูล กุญแจ บัตรประจําตัว บัตรผานเขาหรือออก ฯลฯ ใหแกองคกร รวมทั้งขอรับ
ขอมูลสวนบุคคลที่อยูบนเครือขายคอมพิวเตอรคืนจากองคกร ภายในกําหนด 7 วันนับแตวัน
พนสภาพการเปนพนักงาน 

 


