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นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

บรษิัท แอดเทค ฮบั จ ากดั (มหาชน) (“บริษัท”) ค านึงถึงความส าคญัของการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเขา้มาชว่ย
เพิ่มศกัยภาพและประสิทธิภาพในการด าเนินงานของบรษิทั เพื่อก่อใหเ้กิดกระบวนการบรหิารจดัการท่ีเป็นระบบ มีระเบียบ 
เป็นขัน้ตอน ลดความซ า้ซอ้น สนองความตอ้งการของผูใ้ชบ้รกิารและช่วยใหก้ารด าเนินธุรกิจมีความต่อเนื่อง 

บริษัทจึงเล็งเห็นว่าการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้ในการด าเนินงาน จ าเป็นต้องก าหนดแนวทาง           
การพฒันาใหส้อดคลอ้งกับกลยทุธแ์ละวิสยัทศันข์องบริษัท รวมถึงกฎหมาย ขอ้บงัคบั มาตรฐานสากลต่าง  ๆ  ที่เก่ียวขอ้ง 
และการเปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศในปัจจุบัน เพื่อใหก้ารบริหารทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นไปอย่าง     
มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล มีความมั่นคงปลอดภัย และมีกรอบในการบริหารจัดการและแก้ไขปัญหาทางระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศเมื่อเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการป้องกันผลกระทบที่อาจเกิดขึน้กับระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงเพื่อใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งเกิดความเชื่อมั่นในการใชง้านระบบสารสนเทศของบรษิัท   

วัตถุประสงค ์

 เพื่อใหบ้ริษัทมีแนวนโยบายในการด าเนินงาน หรือการจดัการทางดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้ง
กับสารสนเทศ ทัง้ผูบ้ริหารและบุคลากรทุกระดบั หน่วยงานภายนอกและบุคคลภายนอกที่เขา้มาเก่ียวขอ้งกบัสารสนเทศ
ของบริษัทไดม้ีแผนงานและกรอบการปฏิบตัิที่ชดัเจน อนัจะน าไปสู่การประสานงานและการด าเนินการที่มีประสิทธิภาพ   
มีความปลอดภยัในการใชง้านและใชบ้ริการอย่างสงูสดุและมีมาตรฐานยิ่งขึน้ อีกทัง้ก าหนดมาตรการป้องกนัที่เหมาะสม
เพื่อควบคุมความเส่ียงและลดความเสียหายต่าง  ๆ ที่อาจเกิดขึน้ จากกรณีที่ทรัพยสิ์นไม่สามารถใช้งานได ้สูญหาย 
เสียหาย บกพรอ่งหรือถกูคกุคามดา้นความมั่นคงปลอดภยั 

กฎหมายและกฎระเบียบต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

• พระราชบญัญัติว่าดว้ยการกระท าความผิดเก่ียวกบัคอมพิวเตอร ์พ.ศ. 2560 

• พระราชบญัญัติลิขสิทธ์ิ พ.ศ. 2537 และฉบับที่แกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2558 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2558 

• พระราชกฤษฎีกาว่าดว้ยวิธีการแบบปลอดภยัในการท าธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2533 

• ประกาศกระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร เรื่อง หลักเกณฑก์ารเก็บรกัษาขอ้มูลจราจรทาง
คอมพิวเตอรข์องผูใ้หบ้รกิาร พ.ศ. 2550 

• ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์เรื่องแนวนโยบายและแนวปฏิบตัิในการรกัษาความมั่นคง
ปลอดภยัทางดา้นสารสนเทศของหน่วยงานรฐั พ.ศ. 2553 และฉบบัแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2556 

• ประกาศคณะกรรมการธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ์เรื่องมาตรฐานการรกัษาความมั่นคงปลอดภยัของระบบ
สารสนเทศตามวิธีการแบบปลอดภยั 

บทบังคับใช้และบทลงโทษ 

นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศฉบับนี ้ใหม้ีผลบังคับใชน้ับจากวันที่ประกาศใหม้ีผลบังคับใชต้่อผูใ้ชง้านระบบ
สารสนเทศของบริษัทและบริษัทย่อยทัง้หมดโดยไม่มีการยกเวน้ ผูฝ่้าฝืนจะมีความผิดและตอ้งไดร้บัการลงโทษทางวินัย
ตามระเบียบท่ีบรษิัทก าหนดไว ้
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การเผยแพร่นโยบาย 

 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหนา้ที่รบัผิดชอบในการประกาศและเผยแพรน่โยบายไปยงัผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศ
ของบริษัท เพื่อช่วยใหเ้กิดความเขา้ใจในบทบาทของตนเองในการใชง้านเทคโนโลยีสารสนเทศและปกป้องทรพัยสิ์นของ
บรษิัท 

การทบทวนนโยบาย 

 นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศฉบบันีต้อ้งไดร้บัการทบทวน ปรบัปรุงใหเ้ป็นปัจจบุนัอย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ หรือเมื่อ
มีการเปล่ียนแปลงที่มีนัยส าคญัของสภาพแวดลอ้มต่าง  ๆ  เช่น สภาพธุรกิจ กฎเกณฑ ์กฎหมายและเทคโนโลยี เป็นตน้   
โดยถือเป็นหนา้ที่ของฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศในการทบทวนและปรบัปรุง โดยมีผูบ้ริหารฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเป็น  
ผูค้วบคมุดแูลใหเ้กิดการทบทวนและปรบัปรุงตามที่ไดก้ าหนดไว ้

นโยบายการบริหารจัดการงานบริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. การบรหิารจดัการการเปล่ียนแปลงระบบสารสนเทศ (Change Management Policy) 
เพื่อก าหนดแนวทางการบริหารจัดการการเปล่ียนแปลงระบบสารสนเทศ และลดความผิดพลาดใน  

การด า เนินการเปล่ียนแปลง รวมถึงระบบงานสามารถสนับสนุนธุรกิจของบริษัทได้อย่างต่อเนื่อง                        
และมีประสิทธิภาพ 

1.1 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการก าหนดประเภทของการเปล่ียนแปลง (Change Type) 
เพื่อใชใ้นการด าเนินการบันทึก จ าแนกประเภท ประเมิน และก าหนดผูอ้นุมัติส าหรบัค ารอ้งขอ    
การเปล่ียนแปลง โดยผูม้ีอ  านาจอนมุตัิใหห้มายถึงผูจ้ดัการฝ่ายขึน้ไปหรือผูท้ี่ไดร้บัมอบหมายใหม้ี
อ  านาจอนมุตัิ 

1.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจดัท าขัน้ตอนปฏิบตังิานส าหรบัการบรหิารจดัการการเปล่ียนแปลง

ระบบสารสนเทศและใหบ้นัทึกการเปล่ียนแปลงอย่างเป็นลายลกัษณอ์กัษร 

1.3 ผู้รอ้งขอและผู้ด  าเนินการเปล่ียนแปลงตอ้งด าเนินการวิเคราะห์ผลกระทบและความเส่ียงใน       
การ ด าเนินการเปล่ียนแปลง เพื่อเตรียมมาตรการรองรบัการเปล่ียนแปลงในแต่ละกิจกรรม 

1.4 ผู้ที่ ร ้องขอให้มีการเปล่ียนแปลงจะต้องจัดท าแผนงานภาพรวม ส าหรับการด าเนินการ                 
การเปล่ียนแปลงโดยก าหนดวนัเวลาที่ตอ้งการด าเนินงานและทรพัยากรที่จ  าเป็น เป็นตน้ และแจง้
ใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งรบัทราบถึงแผนการเปล่ียนแปลง 

1.5 ผูด้  าเนินการเปล่ียนแปลงตอ้งจัดท าแผนส าหรบัยอ้นกลับสู่สภาวะเดิม (Fallback Plan) เพื่อใช้

ส าหรบัแกไ้ขการเปล่ียนแปลงเมื่อตอ้งการใหก้ลบัสู่สภาวะเดิม หากการเปล่ียนแปลงไม่สามารถ

ท าไดส้ าเรจ็ตามวตัถปุระสงคท์ี่ตอ้งการ 

2. การบรหิารจดัการความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity Management) 
เพื่อก าหนดแนวทางการบริหารจัดการความต่อเนื่องในการใหบ้ริการระบบสารสนเทศ ในกรณีที่เกิด

เหตุฉุกเฉินหรือเหตกุารณค์วามมั่นคงปลอดภยัดา้นสารสนเทศใด  ๆ  ซึ่งอาจส่งผลกระทบใหก้ารด าเนินธุรกิจของ
บรษิัทหยดุชะงกั 
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2.1 บริษัทตอ้งจัดใหม้ีศูนยค์อมพิวเตอรส์ ารอง และระบบสารสนเทศส ารอง เพื่อรองรบัการด าเนิน
ธุรกิจไดอ้ย่างต่อเนื่อง และลดผลกระทบเมื่อเกิดเหตุการณท์ี่ส่งผลใหก้ารด าเนินธุรกิจหยุดชะงัก 
โดยมีผูบ้รหิารระดบัสงูสดุของบริษัทเป็นผูม้ีอ  านาจตดัสินใจในการสั่งการ 

2.2 หน่วยงานผู้ใช้บริการและฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องร่วมกันก าหนดกรอบมาตรฐาน 
(Framework) เพื่อก่อให้เกิดความต่อเนื่องทางธุรกิจและครอบคลุมข้อก าหนดความมั่นคง
ปลอดภัยด้านสารสนเทศที่ได้ก าหนดไว้ รวมถึงมีความสะดวกในการจัดล าดับความส าคัญ        
ของแผนและกิจกรรมที่ตอ้งด าเนินการ 

2.3 หน่วยงานผูใ้ชบ้รกิารและฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจดัใหม้ีการประเมินความเส่ียงและบันทึก 
ความเส่ียงที่อาจส่งผลใหก้ารใหบ้รกิารระบบสารสนเทศขาดความต่อเนื่องและท าขอ้ตกลงเงื่อนไข
ความตอ้งการ ไดแ้ก่ ช่วงเวลาการหยุดชะงักที่ยอมรบัไดส้งูสุด (Maximum Tolerable Period of 
Disruption: MTPD) หรือระยะเวลาเป้าหมายในการฟ้ืนคืนสภาพ (Recovery Time Objective: 
RTO) และระยะเวลาสงูสดุที่ยอมใหข้อ้มลูเสียหาย (Recovery point objective: RPO) อย่างเป็น
ลายลกัษณอ์กัษร 

2.4 หน่วยงานผู้ใช้บริการและฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องควบคุม ก ากับให้มีการจัดท าแผน         

การบริหารจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจภายใตก้รอบมาตรฐานที่ก าหนดไว้และเผยแพร่ให้         

ผูท้ี่เก่ียวขอ้งรบัทราบ ทั้งนี ้ แผนการบริหารจดัการความต่อเนื่องทางธุรกิจควรไดร้บัการทดสอบ

อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ 

2.5 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจดัท าแผนรองรบักรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (Disaster Recovery Plan: 

DRP) โดยใหม้ีความสอดคลอ้งกบัแผนการบรหิารจดัการความต่อเนื่องทางธุรกิจของบรษิัท 

2.6 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการส ารองขอ้มลู เอกสาร ซอฟตแ์วร ์และระบบงาน รวมถึง 
อุปกรณ์ต่าง  ๆ  และบุคลากรที่จ  าเป็น เพื่อสนับสนุนให้การกู้คืนระบบสารสนเทศให้เป็นไป         
อย่างรวดเรว็ที่สดุหลงัจากเกิดการหยดุชะงกัในการใหบ้รกิารหรือเหตภุยัพิบตัิ 

2.7 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องจัดให้มีการทดสอบแผนรองรับกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน (Disaster 
Recovery Plan: DRP) อย่างนอ้ยปีละ 1 ครัง้ และใหม้ีการบนัทึกผลการทดสอบเพื่อใหม้ั่นใจไดว้า่
ธุรกิจสามารถด าเนินต่อไปไดเ้มื่อเกิดเหตกุารณท์ี่กระทบกบักระบวนการทางธุรกิจของบรษิัท 

3. การบริหารจัดการเหตุขัดข้อง และการบริหารจัดการค าร้องขอ ( Incident and Service Request 
Management Policy) 

เพื่อก าหนดแนวทางการแกไ้ขเหตุขดัขอ้ง การจดัหา และการจดัการระบบงานคอมพิวเตอรข์องบรษิัท
ใหส้ามารถสนบัสนุนการใหบ้รกิารธุรกิจของบรษิัทไดอ้ย่างรวดเรว็ มีความต่อเนื่อง มีความถกูตอ้งน่าเชื่อถือและ
มีประสิทธิภาพ 

3.1 การบรหิารจดัการเหตขุดัขอ้ง 
3.1.1 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการก าหนดเกณฑ์ในการวดัระดบัผลกระทบ 

( Impact) ค ว า ม เ ร่ ง ด่ ว น  (Urgency) แ ล ะ ล า ดั บ ค ว ามส า คัญ  ( Priority)                     
ของเหตขุดัขอ้ง 
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3.1.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการแก้ไข
เหตุขัดข้องพร้อมทั้งจัดท าขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับการบริหารจัดการ
เหตขุดัขอ้งและบรหิารจดัการค ารอ้งขอเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินงาน 

3.1.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินการบันทึกรายละเอียดของเหตุขัดข้อง        
และค ารอ้งขอให้ครบถ้วนตามขั้นตอนปฏิบัติงานที่ระบุไว้ เพื่อใช้เป็นหลักฐาน     
และใชป้ระกอบการวิเคราะหห์าวิธีการแกไ้ขและรายงานผลการด าเนินงานต่อไป 

3.1.4 บุคลากรฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการแก้ไขเหตุขัดขอ้งและค ารอ้งขอ  
ที่ ได้รับแจ้งมาอย่างรวดเร็ว เต็มความสามารถให้สอดคล้องกับข้อตกลง                  
การใหบ้รกิารท่ีไดก้ าหนดไว ้

3.1.5 กรณีที่ผู้รับเรื่องไม่สามารถแก้ไขเหตุขัดข้องและค ารอ้งขอไดด้ว้ยตนเองจะตอ้ง
ยกระดับการให้บริการ  (Escalation) ไปยังผู้เ ก่ียวข้องตามล าดับ เพื่ อ เพิ่ม
ประสิทธิภาพและความรวดเรว็ในการด าเนินงาน 

3.2 การบรหิารจดัการค ารอ้งขอ 

3.2.1 การจดัหาระบบงานคอมพิวเตอร ์

 หน่วยงานที่ต้องการให้มีการจัดหาระบบงานคอมพิวเตอร์ ต้องระบุ              

ความตอ้งการระบบงานคอมพิวเตอรข์องแต่ละหน่วยงาน รวมทั้งจัดท าเป็น

โครงการและขออนุมัติงบประมาณในการจดัท าโครงการ โดยใหม้ีการบนัทึก

เป็นลายลักษณ์อักษรและไดร้ับการอนุมัติจากผู้บริหารระดับฝ่ายและ ฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องให้การสนับสนุนด้านข้อมูลที่เก่ียวข้องกับ        

การจัดหาระบบงานคอมพิวเตอร ์เช่น หน่วยงานภายนอก คุณสมบัติของ

เครื่องคอมพิวเตอร ์ข้อมูลความมั่นคงปลอดภัยดา้นสารสนเทศ หรือข้อมูล   

อื่นใดที่เก่ียวขอ้งกบัเทคโนโลยีสารสนเทศตามที่ไดร้บัการรอ้งขอ 

4. การจดัการระดบัการใหบ้รกิาร (Service Level Management Policy) 
เพื่อก าหนดแนวทางในการจัดท าข้อตกลงส าหรับระดับการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ระหว่างฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและผูใ้ชง้านระบบสารสนเทศของบรษิัทใหอ้ยู่ในเกณฑท์ี่สามารถยอมรบัได ้
4.1 บรษิัทตอ้งก าหนดใหม้ีการจดัท าสญัญาที่ระบถุึงขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร ดงัต่อไปนี ้

4.1.1 ขอ้ตกลงระดบัการใหบ้รกิาร (Service Level Agreement: SLA) ระหว่างหน่วยงาน
ผูใ้หบ้รกิาร และผูใ้ชง้าน 

4.1.2 ข้อตกลงการให้บริการระดับปฏิบัติงาน (Operational Level Agreement: OLA) 
ระหว่างหน่วยงานผูใ้หบ้รกิารภายในบรษิัท 

4.1.3 สญัญาการใหบ้รกิารระหว่างหน่วยงานผูใ้หบ้รกิารและหน่วยงานภายนอก 

4.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจัดท าข้อตกลงการให้บริการระหว่างฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ   
และผูใ้ชง้าน ทัง้นี ้ขอ้ตกลงการใหบ้ริการตอ้งไดร้บัการอนมุตัิอย่างเป็นทางการจากผูบ้รหิารระดบั
ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศและตวัแทนผูบ้รหิารจากหน่วยงานต่าง ๆ ภายในบรษิัท 
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4.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการบริหารจดัการงานบริการดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศให้
สอดคลอ้งกบัสญัญาขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 

4.4 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งด าเนินการตรวจสอบวิเคราะหป์ระสิทธิภาพการท างาน แนวโนม้
ของการใหบ้ริการเป็นระยะตามความเหมาะสมและน ามาแกไ้ขปรบัปรุงเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
การด าเนินงานต่อไป 

4.5 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจัดท าเอกสารหรือรายการการให้บริการ (Service Catalogue)       
ที่ใหบ้ริการอยู่ในปัจจุบนัโดยครอบคลมุทุก ๆ  การใหบ้ริการที่อยู่ในขอ้ตกลงการใหบ้ริการซึ่งไดร้บั
การยอมรบัเงื่อนไขการใหบ้รกิารจากตวัแทนผูบ้รหิารของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในบรษิัท 

4.6 การแกไ้ขเอกสารใด ๆ ที่เก่ียวขอ้งกับความตอ้งการดา้นการใหบ้ริการ (Service Requirement) 
ระดับการให้บริการ (Service Level Agreement) หรือรายละเอียดการให้บริการ (Service 
Catalogue) ตอ้งถูกด าเนินการผ่านการบริหารจดัการการเปล่ียนแปลง (Change Management) 
ที่บรษิัทก าหนดไว ้

5. การจดัการดา้นงบประมาณและการควบคมุการใชจ้า่ยของการใหบ้รกิาร (Budgeting and Accounting for 
Services Policy) 

เพื่อก าหนดแนวทางในการบรหิารจดัการงบประมาณและควบคมุค่าใชจ้่ายที่เก่ียวขอ้งกบัการสนบัสนนุ
การใหบ้รกิารดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างเหมาะสม 

5.1 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องด าเนินการจัดสรรงบประมาณให้ครบถ้วนและเพียงพอต่อ            
การใหบ้รกิารและควบคมุการใชจ้่ายงบประมาณใหเ้กิดประสิทธิภาพสงูสดุ 

5.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งจดัใหม้ีการจดัสรรงบประมาณและจะตอ้งพิจารณาตน้ทุนทางตรง 
(Direct Cost) ตน้ทุนทางออ้ม (Indirect Cost) ค่าใชจ้่ายของการจัดซือ้ทรพัยสิ์นสารสนเทศ (IT 
Asset) ค่าใช้จ่ายจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน (Shared Resource Cost) ค่าใช้จ่ายประจ า
ส านกังาน (General and Administrative Expense) ค่าใชจ้่ายในการจดัจา้งหน่วยงานภายนอก 
(Externally Supplied Service Cost) ค่าใชจ้่ายของการจดัจา้งบุคลากร (People) ค่าใชจ้่ายของ
การท าประกัน ( Insurance Expense) และค่าใช้จ่ายด้านลิขสิทธ์ิต่าง ๆ (License Expense) 
รวมถึงค่าใชจ้่ายอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งในการใหบ้รกิาร 

5.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งติดตามการใชง้บประมาณและตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ
เพื่อใหบ้รหิารการใชง้บประมาณไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

6. การบรหิารขอ้มลูสารสนเทศเพื่อรายงานผลการใหบ้รกิาร (Service Reporting Policy) 
เพื่อใหบ้ริการดา้นขอ้มลูส าหรบัจดัท ารายงานใหก้ับผูบ้ริหาร และสนบัสนุนการด าเนินงานตอบสนอง

การแข่งขนัของบรษิัทรวมถึงสนบัสนนุใหร้ายงานต่าง ๆ มีขอ้มลูที่ถกูตอ้งครบถว้นและใหผู้ท้ี่เก่ียวขอ้งสามารถใช้
งานไดข้อ้มลูไดอ้ย่างถกูตอ้ง 

6.1 การจดัหาและบ ารุงรกัษาแหล่งขอ้มลูและรายงานผูบ้รหิาร 
6.1.1 ส่วนงานภายในบรษิัทตอ้งจดัใหม้ีรายงานผลการด าเนินงานและขอ้มลูต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ต่อการด าเนินธุรกิจแก่ผู้บริหารเพื่อให้ผู้บริหารใช้เป็นข้อมูลในการ
ตดัสินใจต่อการด าเนินงานไดอ้ย่างรวดเรว็และทนัเวลา 
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6.1.2 ส่วนงานภายในบริษัทควรก าหนดให้ข้อมูลในแหล่งข้อมูลและรายงานผู้บริหาร       

มีความส าคญัระดบัขอ้มลูลบัเฉพาะ (Highly Restricted) และหา้มเผยแพรใหผู้อ้ื่น

รบัทราบโดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

6.1.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ ตอ้งจัดหาแหล่งขอ้มูลเพื่อสนับสนุนใหแ้ต่ละส่วนงาน

สามารถน าขอ้มูลไปใชใ้นการวิเคราะหห์รือวิจยัเพื่อใชใ้นการแข่งขันทางธุรกิจได้

อย่างรวดเรว็ 

6.1.4 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศต้องบ ารุงรักษาแหล่งข้อมูลและผลการด าเนินงาน      

และขอ้มลูต่าง ๆ ท่ีใชส้ าหรบัรายงานผูบ้รหิารใหค้งสภาพความถกูตอ้งและพรอ้มใช้

อยู่เสมอ 

6.1.5 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งสนบัสนุนการพฒันาทกัษะของผูใ้ชข้อ้มลูแต่ละส่วน

งานใหส้ามารถสรา้งรายงานไดอ้ย่างถกูตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

6.2 การจดัพิมพร์ายงาน 

6.2.1 กรณีที่ผูใ้ชง้านตอ้งการจดัพิมพร์ายงานขอ้มลูที่มีความส าคญัสงู ซึ่งหากถกูเผยแพร่

ไปยงัผูท้ี่ไม่เก่ียวขอ้งอาจส่งผลกระทบต่อบรษิัทอย่างมีนยัส าคญั ผูใ้ชง้านตอ้งไดร้บั

ความเห็นชอบจากผู้บริหารแต่ละฝ่ายงานที่เป็นเจ้าของข้อมูลก่อนด าเนินการ      

ทกุครัง้ 

6.2.2 ผู้ใช้งานควรมีทะเบียนคุมการพิมพร์ายงาน การจัดส่งรายงาน และการจัดเก็บ

รายงานต่าง ๆ ท่ีไดจ้ดัพิมพแ์ลว้อย่างรดักมุ 

6.2.3 ผู้ใช้งานควรก าหนดให้มีการลงลายมือชื่อเมื่อมีการรับรายงาน นอกจากนีค้วร

ท าลายรายงานท่ีไม่ไดใ้ชง้านแลว้ 

6.3 การเขา้ถงึขอ้มลูในแหล่งขอ้มลู 

6.3.1 ผูใ้ชง้านตอ้งรอ้งขอสิทธิการใชง้านขอ้มลูในแหล่งขอ้มลูจากส่วนงานซึ่งเป็นเจา้ของ

ข้อมูลก่อนเข้าถึงแหล่งข้อมูลต่าง  ๆ  โดยก าหนดกลุ่มของผู้มีสิทธิใช้งานตาม

ขอบเขตขอ้มลูเป็น 3 ระดบั ดงันี ้

 เขา้ถงึขอ้มลูทกุหน่วยงาน 

 เขา้ถงึขอ้มลูเฉพาะหน่วยงาน 

 เขา้ถงึขอ้มลูเฉพาะเรื่องที่เก่ียวขอ้ง 

6.4 การควบคมุคณุภาพของขอ้มลูในแหล่งขอ้มลู 

6.4.1 ผู้ใช้งานต้องรับผิดชอบในการท าข้อมูลให้มีความสมบูรณ์ (Data Cleaning)       

โดยตอ้งแจง้ขอขอ้มูลเพื่อด าเนินการผ่าน IT Memo และส่งมายังฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศเพื่อใหเ้จา้หนา้ที่เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการดึงขอ้มลูและปรบัปรุง

ขอ้มลูเขา้ระบบ 
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6.4.2 กรณีที่ผูใ้ชง้านตอ้งการเปล่ียนแปลงขอ้มูลในแหล่งขอ้มูล ผูใ้ชง้านตอ้งจัดเตรียม

ขอ้มูลตามกระบวนการท าขอ้มลูใหม้ีความสมบูรณ ์(Data Cleaning) และแจง้ขอ

ด าเนินการเปล่ียนแปลงข้อมูลผ่าน IT Memo และส่งมายังฝ่ายเทคโนโลยี

สารสนเทศเพื่อให้เจ้าหน้าที่ เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการปรับปรุงข้อมูล           

ในฐานขอ้มลู 

7. การให้บริการด้านงานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่บุคคลอื่น ( IT Insourcing) และการใช้บริการด้านงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศจากผูใ้หบ้รกิารภายนอก (IT Outsourcing) 

เพื่อจัดท าข้อก าหนดต่าง ๆ และกรอบการปฏิบัติงานในการให้บริการหรือการใช้บริการดา้นงาน
เทคโนโลยีสารสนเทศของบริษัทใหม้ีประสิทธิภาพมีความมั่นคงปลอดภัยและเกิดผลประโยชนส์ูงสุดแก่
บรษิัท 

7.1 การใหบ้รกิารดา้นงานเทคโนโลยีสารสนเทศแก่บคุคลอื่น (IT insourcing) 
7.1.1 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งก าหนดใหม้ีการควบคุมและก ากับการด าเนินงาน

ดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศใหเ้ป็นไปตามขอ้ก าหนดต่าง ๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการด าเนิน
ธุรกิจของบริษัท โดยฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศจะให้บริการทาง เทคโนโลยี
สารสนเทศภายในบรษิัทและบรษิัทย่อยเท่านัน้ 

7.1.2 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งก าหนดให้มีการคิดค่าบริการ และค่าธรรมเนียม   
โดยการคิดค่าบริการและค่าธรรมเนียมต้องได้รับการตกลงร่วมกันระหว่าง               
ผู้ให้บริการและผู้ใช้บริการ และสามารถอธิบายที่มาของค่าธรรมเนียมรวมถึง
ค่าบรกิารไดช้ดัเจนและโปรง่ใส 

7.1.3 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งก าหนดใหม้ีการควบคุมภายในและจัดท าขั้นตอน
การปฏิบัติงาน (Operation Procedure Manual) โดยให้มีการแบ่งแยกอ านาจ
หนา้ที่ของผูป้ฏิบตัิงาน (Segregation of Duty) ตามโครงสรา้งผูป้ฏิบตัิงานท่ีชดัเจน
และใหบ้นัทึกการปฏิบตัิงานนัน้อย่างสม ่าเสมอ 

7.1.4 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งก าหนดใหม้ีมาตรการรองรบัเหตุฉุกเฉินโดยจดัใหม้ี

แผนการรองรบัเหตฉุกุเฉินและการส ารองขอ้มลูรวมถึงก าหนดรอบการส ารองขอ้มลู

ตามที่ตกลงกนัไวก้บัผูร้บับรกิาร 

7.1.5 ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งก าหนดใหม้ีการส ารองขอ้มลูโดยใชส่ื้อบนัทึกขอ้มูล 

และเก็บส่ือบันทึกข้อมูลในสถานที่ที่ผู้รับบริการจัดหาและเตรียมไว้ให้เป็นการ

เฉพาะหรือสถานที่ที่ได้ตกลงไว้ร่วมกัน รวมถึงไม่น าข้อมูลการให้บริการของ

ผูร้บับรกิารไปเผยแพรห่รือน าไปใชก้บับคุคลภายนอก 

7.1.6 บริษัทตอ้งก าหนดใหผู้ใ้หบ้ริการมีการบริหารการจัดการระดับการใหบ้ริการตาม

นโยบายที่ก าหนดไว้ใน ข้อ 4. การจัดการระดับการให้บริการ (Service Level 

Management Policy) 

 



 

 หนา้ 8 จาก 8 นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

7.2 การใชบ้รกิารดา้นงานเทคโนโลยีสารสนเทศจากผูใ้หบ้รกิารภายนอก (IT Outsourcing) 

การจดัหาผูใ้หบ้รกิารภายนอกเพื่อใหบ้รกิารงานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศ ตอ้งพิจารณาใหม้ี

ความสอดคลอ้งกบักลยทุธท์างธรุกิจของบรษิัทและค านึงถงึการใหบ้รกิารแก่ลกูคา้อยา่งต่อเนื่องและมี

ความถกูตอ้งนา่เชื่อถือโดยมีหลกัเกณฑเ์บือ้งตน้ในการใชบ้รกิารจากผูใ้หบ้รกิารภายนอก ดงันี ้

7.2.1 หลกัเกณฑใ์นการพิจารณาการใชบ้รกิารจากผูใ้หบ้รกิารภายนอก ตอ้งไม่ขดัแยง้กบั

กฎระเบียบหรือขอ้ก าหนดที่หน่วยงานราชการประกาศใช ้

7.2.2 การจัดให้มีการบริหารจัดการความต่อเนื่องทางธุรกิจ (Business Continuity 

Management) เพื่อใหม้ั่นใจว่าระบบสารสนเทศของบริษัทและบริษัทย่อยสามารถ

ด าเนินธุรกิจหรือใหบ้รกิารลกูคา้ไดอ้ย่างต่อเนื่อง 

7.2.3 แนวทางในการพิจารณาคดัเลือกผูใ้หบ้รกิารเพื่อประเมินถึงความน่าเชื่อถือของการ

ใหบ้ริการ และเพื่อใหแ้น่ใจว่าผูใ้หบ้ริการมีความสามารถในการใหบ้ริการไดต้าม

ขอ้ตกลงการใหบ้รกิาร 

7.2.4 แนวทางในการรักษาความมั่นคงปลอดภัยและรักษาความลับของขอ้มูลเพื่อให้

แน่ใจว่าไดดู้แลและรบัผิดชอบต่อลูกคา้และมีการคุม้ครองผูบ้ริโภค (Consumer 

Protection) อย่างเหมาะสม 

7.2.5 การติดตามการประเมินผลและการตรวจสอบการใหบ้ริการจากบุคคลภายนอก

อย่างสม ่าเสมอ เพื่อใหเ้ป็นไปตามวตัถปุระสงคแ์ละเป้าหมายที่ก าหนดไว ้

ก าหนดให้มีแนวทางการบริหารความเ ส่ียงจากการใช้บริการจาก
บุคคลภายนอก ส าหรบัความเส่ียงดา้นปฏิบตัิการ (Operational risk) ความ
เส่ียงดา้นกลยุทธ์ (Strategic risk) ความเส่ียงดา้นชื่อเสียง (Reputational 
risk) และความเส่ียงด้านกฎหมาย (Legal risk) โดยก าหนดแนวทางการ
บริหารความเส่ียงจากการใช้บริการบุคคลภายนอกเพื่อใช้บริการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศไวอ้ย่างชดัเจนและเป็นลายลกัษณอ์กัษรใหเ้หมาะสม
กับความส าคญัของระบบงานที่ใชบ้รกิารจากบคุคลภายนอก และสอดคลอ้ง
กบันโยบายการบรหิารความเส่ียงโดยรวม รวมทัง้ส่ือสารใหบ้คุคลที่เก่ียวขอ้ง
เขา้ใจและถือปฏิบตัิตามแนวทางที่ก าหนดไว ้

นโยบายเทคโนโลยีสารสนเทศฉบับนี ้พิจารณาและอนุมัติโดยที่ประชุมคณะกรรมการบริษัท ครัง้ที่ 3/2567     

เมื่อวนัท่ี 10 พฤษภาคม 2567 และมีผลบงัคบัใชท้นัที  


