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ระเบียบปฏิบัตดิ้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

บทน า 

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นทรพัยส์ินที่มีความส าคญัต่อการด าเนินงานของบริษัท หากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ไม่สามารถใหบ้รกิารได ้หรือมีความผิดพลาดในการใหบ้รกิาร ไม่ว่าดว้ยสาเหตใุดก็ตาม อาจสง่ผลใหก้ารด าเนินงานของ
บริษัท ไม่มี ความปลอดภัย และไม่มีประสิท ธิภาพ  ซึ่ งอาจท า ให้ส่ งผลกระทบต่อ เป้ าหมายทางธุ ร กิ จ  
ความน่าเชื่อถือ หรือชื่อเสียงของบรษิัท ดงันัน้ บรษิัท พรมิา มารีน จ ากดั (มหาชน) (“บรษิัท”) จึงเห็นสมควรใหมี้ระเบียบ
ปฏิบติัดา้นระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (“ระเบียบฯ”) ฉบบันีข้ึน้เป็นลายลกัษณอ์กัษร 
 
วัตถุประสงค ์
1. เพื่อสรา้งความเชื่อมั่นและความปลอดภัยในการใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกลุ่มบริษัทใหส้ามารถ

ด าเนินงานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามวตัถปุระสงคท์ี่ก าหนดไว ้
2. เพื่อก าหนดมาตรฐานและแนวปฏิบตัใิหผู้ใ้ชง้านและบคุคลที่เก่ียวขอ้งไดร้บัทราบและถือปฏิบตัิอย่างเครง่ครดั 
3. เพื่อใหผู้้ใช้งานและบุคคลที่เก่ียวข้องได้ตระหนักถึงความส าคัญของการรักษาความปลอดภัยดา้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ และร่วมมือกันป้องกันไม่ใหเ้กิดความเสียหายหรือลดโอกาสที่จะเกิดความเสียหายต่อระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของกลุม่บรษิัท 

 
ขอบเขต 
ระเบียบฯ ฉบับนีใ้ช้กับพนักงานของกลุ่มบริษัทและบุคคลภายนอกที่ไดร้ับอนุญาตให้เข้าใช้งานระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและระบบขอ้มลูของบรษิัท รวมไปถึงการเชื่อมต่อเขา้กบัระบบเครือข่ายของกลุม่บรษิัท (“ผูใ้ชง้าน”) 
 
บทนิยาม 
“บริษัท” หมายความว่า บรษิัท พรมิา มารีน จ ากดั (มหาชน)  
“กลุ่มบริษัท” หมายความว่า บริษัท พริมา มารีน จ ากัด (มหาชน) และบริษัทย่อย ที่ใชร้ะบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
รวมทัง้ระบบขอ้มลูรว่มกนั 
“ผู้มีอ านาจ” หมายความว่า ผูม้ีอ านาจอนมุตัิสั่งการตามโครงสรา้งของบรษิัท 
“ผู้ใช้งาน” หมายความว่า พนักงาน ลูกจา้งทดลองงาน ลูกจา้งชั่วคราวของกลุ่มบริษัท และรวมทัง้บุคคลภายนอกที่
ไดร้บัการอนญุาตในการเขา้ใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศรวมทัง้ระบบขอ้มลู 
“ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ” หมายความว่า ระบบเครือข่ายและระบบเครื่องคอมพิวเตอร ์ที่เป็นสมบัติของกลุ่ม
บริษัท รวมทัง้อุปกรณต์่อพ่วงต่าง ๆ ตลอดจนอุปกรณเ์ครือข่ายที่เชื่อมโยงเครื่องคอมพิวเตอรต์่าง ๆ ภายในกลุ่มบรษิัท 
รวมทัง้การเชื่อมโยงคอมพิวเตอรใ์นระยะไกลเขา้ดว้ยกนั 
“อินเทอร์เน็ต” หมายความว่า ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอรซ์ึ่งเชื่อมโยงเครือข่ายขนาดใหญ่ทั่วโลกเขา้ด้วยกัน เพื่อ
อ านวยความสะดวกในการสืบคน้ ขอ้มลู คดัลอกแฟ้มขอ้มลู และโปรแกรมทั่วไป รวมทัง้การสื่อสาร 
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“ซอฟตแ์วร”์ หมายความว่า ชุดค าสั่งหรือโปรแกรมที่ใชส้ั่งงานใหค้อมพิวเตอรท์  างานที่ติดตัง้จากผูด้แูลระบบของกลุม่
บรษิัทเท่านัน้ 
“อีเมล” หมายความว่า การสื่อสารดว้ยการส่ง หรือรบัขอ้มูล ผ่านระบบเครือข่ายและคอมพิวเตอร ์จากคอมพิวเตอร์
เครื่องหนึ่ง ผ่านไปยงัคอมพิวเตอรป์ลายทาง หรือเรียกอีกอย่างว่า Electronic mail (ไปรษณียอ์ิเล็กทรอนิกส)์ 
“ข้อมูล” หมายความว่า สิ่งที่สื่อความหมายใหรู้เ้รื่องราวขอ้เท็จจรงิขอ้มลูหรือสิ่งใด ๆ ไม่ว่าการสื่อความหมายนัน้จะท า
ไดโ้ดยสภาพของสิ่งนัน้เองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะไดจ้ดัท าไวใ้นรูปแบบของเอกสาร แฟ้ม รายงาน หนงัสือ 
แผนผงั แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ฟิลม์ การบนัทกึภาพ หรือเสียง การบนัทกึโดยเครื่องคอมพิวเตอร ์หรือวิธีการอื่นใดที่
ท  าใหส้ิ่งที่บนัทกึไวป้รากฏได ้
“ระบบข้อมูล” หมายความว่า ระบบงานโปรแกรมคอมพิวเตอรข์องบริษัทที่ท  างานเก่ียวขอ้งกันในการเก็บ (น าเขา้) 
จดัการ (ประมวลผล) และเผยแพร ่(แสดงผล) ขอ้มลูและสารสนเทศ เพื่อสนบัสนนุกลไกการท างานของกลุม่บรษิัท 
“ผู้ดูแลระบบ” หมายถึง ผูจ้ดัการส่วนระบบเครือข่ายและคอมพิวเตอร ์ผูจ้ดัการส่วนจดัการระบบขอ้มลู หรือพนกังาน
อื่นที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้มีอ านาจระดับผู้จัดการฝ่ายขึน้ไป ใหม้ีหน้าที่รับผิดชอบในการดูแลรกัษาเครือข่ายและ
คอมพิวเตอรซ์ึ่งสามารถเขา้ถึงโปรแกรมเครือข่ายคอมพิวเตอรเ์พื่อจดัการฐานขอ้มลูของเครือข่ายคอมพิวเตอร ์และ/หรือ
ไดร้บัมอบหมายใหม้ีหนา้ที่รบัผิดชอบในการพฒันา แกไ้ขและดแูลระบบขอ้มลูและโปรแกรมต่าง ๆ ที่ใชง้านอยู่ในกลุม่
บริษัท หรือหน่วยงานที่มีหน้าที่และรับผิดชอบในการดูแลคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่ายคอมพิวเตอรห์รือระบบข้อมูล
โดยตรง 
 
ข้อปฏิบัตกิารใช้งานระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่าย 
1. บริษัทเป็นผูจ้ดัหาบริการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศไวเ้พื่อสนับสนุนการด าเนินงานและอ านวยความสะดวกแก่

ผูใ้ชง้านในการท าวิจยั การคน้หาขอ้มลูความรู ้และการติดต่อสื่อสารกับบคุคลอื่น โดยบริษัทสามารถจ ากดัการเขา้
ใชง้านที่ไม่เก่ียวขอ้งกบัการวิจยั การคน้หาขอ้มลูความรู ้หรือการสื่อสาร  

2. การเขา้ใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศตอ้งเขา้ใชง้านผ่านช่องทางที่ไดร้บัอนญุาต หรือผ่านเครื่องลกูข่ายที่บรษิัท
เตรียมใหผู้้ใช้งานเท่านั้น บริษัทไม่อนุญาตให้ผู้ใช้งานใช้เครื่องคอมพิวเตอรส์่วนตัวเข้าใช้ระบบเครือข่ายของ 
กลุ่มบริษัท ในกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใชง้านใหข้ออนุมัติจากประธานเจา้หนา้ที่บริหาร (CEO) โดยผ่านทางฝ่าย
เทคโนโลยีสารสนเทศเท่านัน้ 

3. ผูใ้ชง้านตอ้งใชง้านระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่ายดว้ยความระมดัระวงั โดยเฉพาะอย่างยิ่งตอ้งไม่ยอมใหบุ้คคล
อื่นเขา้ใชง้านเครือข่ายคอมพิวเตอรจ์ากบญัชีผูใ้ช ้(User Account) ของตนเอง นอกจากนี ้การใชง้านนัน้ตอ้งไม่เป็น
สาเหตใุหก้ลุม่บรษิัทและบคุคลที่เก่ียวขอ้งกบักลุม่บรษิัทเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือเก่ียวพนักบัการกระท าที่ผิดกฎหมาย 
 

4. ผูใ้ชง้านตอ้งไม่ใชเ้ครือข่ายคอมพิวเตอร ์โดยมีวตัถปุระสงคด์งัต่อไปนี ้
4.1. เพื่อกระท าการที่ผิดกฎหมาย หรือเพื่อก่อใหเ้กิดความเสียหายแก่บคุคลอื่น 
4.2. เพื่อกระท าการที่ขดัต่อความสงบเรียบรอ้ยหรือศีลธรรมอนัดีของประชาชน 
4.3. เพื่อกิจการสว่นตวัที่ไม่เก่ียวขอ้งกบักิจการของบรษิัท 
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4.4. เพื่อเปิดเผยขอ้มลูที่เป็นความลบัซึ่งไดม้าจากการปฏิบตัิงานใหแ้ก่กลุม่บรษิัท 
4.5. เพื่อการอื่นใดที่อาจขัดต่อผลประโยชนข์องกลุ่มบริษัทหรืออาจก่อใหเ้กิดความขัดแยง้หรือความเสียหายแก่

กลุม่บรษิัท 
5. คอมพิวเตอร์ PC / Notebook / Tablet / Smart phone / และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ที่ เป็นทรัพย์สินของ 

กลุม่บรษิัทไม่ใหน้  าไปใชใ้นเรื่องสว่นตวั 
6. ผูใ้ชง้านควรท าการล็อกหนา้จอหรือตัง้ Password Screen Saver ทกุครัง้ที่ไม่ไดใ้ชเ้ครื่องคอมพิวเตอร ์
7. หา้มมิใหผู้ใ้ชง้านเปลี่ยนแปลงหรือดดัแปลงอุปกรณค์อมพิวเตอร ์เครือข่าย และอุปกรณอ์ื่น ๆ ที่ติดตัง้ไวโ้ดยไม่ได้

รบัอนญุาต 
8. หา้มมิใหผู้ใ้ชง้านใชโ้ปรแกรมที่อาจก่อใหเ้กิดความเสียหายหรือรบกวนระบบคอมพิวเตอรแ์ละระบบเครือข่าย 
9. หา้มมิใหผู้ใ้ชง้านลกัลอบ เฝ้าดู ดักฟัง คน้หา ปลอมแปลง หรือกระท าดว้ยวิธีการใด ๆ เพื่อใหไ้ดม้าซึ่งขอ้มูลของ

บคุคลอื่นหรือของกลุม่บรษิัท 
10. ห้ามมิให้ผู้ใช้งานจัดเก็บซอฟต์แวร ์ข้อมูลดิจิตอล และสื่ออิเล็ กทรอนิกส์ที่ละเมิดลิขสิทธิ์ เช่น รูปภาพ เพลง 

ภาพยนตร ์หรือขอ้มลูอื่น ไวใ้นเครื่องคอมพิวเตอรแ์ละระบบแชรไ์ฟลข์องกลุม่บรษิัท 
11. ผูด้แูลเครือข่ายคอมพิวเตอรม์ีสิทธิที่จะ Remote ไปยงัคอมพิวเตอรข์องผูใ้ชง้านเพื่อท าการแกปั้ญหาต่าง ๆ ได ้
12. บรษิัทมีสิทธิในการตรวจสอบขอ้มลูการใชง้านและขอ้มลูอื่น ๆ ของผูใ้ชง้านบนระบบคอมพิวเตอรแ์ละเครือข่ายของ

กลุม่บรษิัท โดยไม่ตอ้งแจง้ใหท้ราบลว่งหนา้ 
 
ข้อปฏิบัติการใช้งานสื่ออินเทอรเ์น็ต (Internet) 
1. ผูใ้ชง้านตอ้งใชส้ื่ออินเทอรเ์น็ตในกลุ่มบริษัทเพื่อการท างาน หรือเพื่อสนบัสนุนการด าเนินธุรกิจของบริษัทเท่านัน้ 

ผูใ้ชง้านตอ้งไม่ใชส้ื่ออินเทอรเ์น็ตเพื่อหาประโยชนใ์นเชิงธุรกิจเป็นการสว่นตวั 
2. หา้มผูใ้ชง้านเขา้ชม ดาวนโ์หลด ท าซ า้ หรือเผยแพร่ขอ้มูลที่ไม่เหมาะสมหรือผิดกฎหมายโดยใชร้ะบบเทคโนโลยี

สารสนเทศของกลุ่มบริษัท เช่น เว็บไซตก์ารพนนั เว็บไซตล์ามกอนาจาร เว็บไซตท์ี่มีเนือ้หาเป็นภยัต่อชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตรยิ ์หรือสงัคม เป็นตน้ รวมถึงไม่ดาวนโ์หลดซอฟตแ์วรท์ี่ไม่มีลิขสิทธิ์ถกูตอ้งตามกฎหมาย 

3. บริษัทมีสิทธิในการควบคุมการเขา้ถึงสื่ออินเทอรเ์น็ตที่ไม่เก่ียวขอ้งกับการท างาน โดยไม่ตอ้งแจง้ใหท้างผูใ้ชง้าน
ทราบลว่งหนา้ 

4. เมื่อผูใ้ชง้านไดร้บัขอ้ความเตือนจากซอฟตแ์วรป์้องกันไวรสัว่าเว็บไซตท์ี่เขา้ถึงไม่ปลอดภัย ผูใ้ชง้านตอ้งระงับการ
เขา้ถึงเว็บไซตด์งักล่าวโดยทนัที หรือถา้มีความจ าเป็นตอ้งเขา้ถึงเว็บไซตด์งักลา่วใหแ้จง้ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
รบัทราบและด าเนินการต่อไป 

5. หา้มผูใ้ชง้านน าขอ้มลูส าคญัหรือมีความอ่อนไหวที่อาจมีผลกระทบกับบริษัทไปเผยแพรผ่่าน Social Network เช่น 
Facebook, Twitter, Line เป็นตน้ รวมถึงบรษิัทไม่สนบัสนนุใหผู้ใ้ชง้านแสดงความคิดส่วนตวัผ่าน Social Network 
โดยความเสียหายใด ๆ ที่อาจเกิดขึน้จากการแสดงความคิดเห็นดงักลา่วถือเป็นความรบัผิดชอบของผูใ้ชง้าน 
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ข้อปฏิบัตกิารใช้งานบัญชอีีเมล (E-mail account) 
1. ผู้ใช้งานอี เมลของบริษัททุกคนต้องมีบัญชีอี เมลเป็นของตนเอง ซึ่ งบริษัทจะเป็นผู้สร ้างบัญชีอี เมลให ้

ผูใ้ชง้านทุกคน โดยบัญชีอีเมลและขอ้มูลภายในอีเมลทัง้หมดจะถูกเก็บรกัษาอยู่บนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส่วนกลางของกลุ่มบริษัทและถือเป็นทรัพย์สินของกลุ่มบริษัท ทั้งนี ้บริษัทมีสิทธิเรียกคืนบัญชีอีเมลไดท้ันทีที่
พนกังานสิน้สดุการเป็นพนกังานของบรษิัทหรือเมื่อบรษิัทเห็นสมควร 

2. บริษัทมีสิทธิในการตรวจสอบเนือ้หาของอีเมลที่มีการใช้งานผ่านเครือข่ายของกลุ่มบริษัท รวมถึงการอนุญาต
หรือไม่อนญุาตใหใ้ชง้านอีเมลโดยไม่ตอ้งแจง้ใหท้ราบลว่งหนา้ 

3. บัญชีอีเมลที่มีวัตถุประสงคพ์ิเศษซึ่งสรา้งขึน้เพื่อเป็นอีเมลส่วนกลางของหน่วยงาน หรือเพื่อใช้งานร่วมกันโดย
ผูใ้ชง้านมากกว่าหนึ่งคนขึน้ไป จะตอ้งมีผูใ้ชง้านหนึ่งคนที่ไดร้บัการแต่งตัง้ใหเ้ป็นผูด้แูลรบัผิดชอบการใชง้านอีเมล
ดงักลา่ว 

4. ในการเขา้ถึงบญัชีอีเมล ผูใ้ชง้านตอ้งใชง้านซอฟตแ์วรท์ี่ไดร้บัอนญุาตและมีลิขสิทธิ์ถกูตอ้งเท่านัน้ 
5. บรษิัทจ ากดัพืน้ที่จดัเก็บขอ้มลูบญัชีอีเมลบนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศส่วนกลางของกลุ่มบรษิัท โดยเม่ือปริมาณ

พืน้ที่จดัเก็บขอ้มลูใกลเ้ต็มความจุ ผูใ้ชง้านจะไดร้บัอีเมลแจง้เตือนจากระบบ และหากปริมาณพืน้ที่จัดเก็บข้อมูล
เต็มความจแุลว้ ผูใ้ชง้านจะไม่สามารถรบั-สง่อีเมลไดต้ามปกติ ทัง้นี ้ผูใ้ชง้านตอ้งลบอีเมลที่ไม่จ าเป็นออกจากพืน้ที่
จดัเก็บขอ้มลูบญัชีอีเมลของผูใ้ชง้านอยู่สม ่าเสมอ หรือท าการส ารองขอ้มลูไวใ้นพืน้ที่จดัเก็บขอ้มลูอื่นของผูใ้ชง้าน 
เพื่อรกัษาพืน้ที่จดัเก็บขอ้มลูบญัชีอีเมลใหเ้ป็นไปตามขนาดความจทุี่บริษัทก าหนด โดยผูใ้ชง้านตอ้งเก็บรกัษาอีเมล
ที่เก่ียวขอ้งกบัการท างาน และอีเมลอื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว ้ 

6. บรษิัทจ ากดัขนาดของอีเมลและไฟลแ์นบที่รบัเขา้และสง่ออกใหอ้ยู่ในขนาดที่เหมาะสมต่อการใชง้าน โดยหากอีเมล
และไฟลแ์นบที่สง่ออกมีขนาดใหญ่เกินกว่าที่บรษิัทก าหนด ผูใ้ชง้านจะไดร้บัจดหมายแจง้กลบัว่าไม่สามารถส่งออก
อีเมลดงักลา่วได ้

7. หา้มใชบ้ญัชีอีเมลของบรษิัทในการสง่ โฆษณา หรือเผยแพรส่ิ่งผิดกฎหมาย หรือกระท าการอื่นใดอนัผิดต่อกฎหมาย 
รวมถึงการสง่อีเมลที่ผูร้บัไม่ไดต้อ้งการ เช่น อีเมลขยะ (Junk Mail) หรือโฆษณาสินคา้ต่าง ๆ (Spam Mail) เป็นตน้ 

8. หา้มใชบ้ญัชีอีเมลของกลุม่บรษิัทในการประกาศขอ้มลูใด ๆ ในชมุชนอิเล็กทรอนิกส ์เช่น เว็บบอรด์ บล็อก กระดาน
ข่าว กระดานซือ้ขาย เวน้แต่การประกาศขอ้มูลนั้นเก่ียวขอ้งหรือเป็นส่วนหนึ่งของการท างานในนามตัวแทนของ
กลุม่บรษิัท และไดร้บัอนมุตัิจากผูม้ีอ านาจแลว้ 

9. หา้มผู้ใช้งานท าส าเนาข้อความหรือเอกสารแนบซึ่งเป็นข้อมูลความลับจากบัญชีอีเมลของบุคคลอื่นก่อนไดร้บั
อนญุาตจากเจา้ของบญัชีอีเมล 

10. ผูใ้ชง้านตอ้งไม่ใหบุ้คคลอื่นใชบ้ัญชีอีเมลของตนโดยเด็ดขาด ไม่ว่าบุคคลนั้นจะเป็นผูม้ีอ านาจ เลขานุการ ผูช้่วย 
หรือบุคคลอื่นใดก็ตาม นอกจากนี ้ผูใ้ชง้านยังตอ้งตรวจสอบเนือ้หาของอีเมลดว้ยความระมัดระวัง โดยค านึงอยู่
เสมอว่าตนเองเป็นผูส้ง่ออกอีเมลนัน้ในนามตวัแทนของกลุม่บรษิัท 

11. หา้มผูใ้ชง้านปลอมแปลงขอ้ความ หวัจดหมาย ลายเซ็นในอีเมลหรือบญัชีอีเมลของบคุคลอื่นโดยเด็ดขาด 
12. หา้มผูใ้ชง้านสง่หรือสง่ต่ออีเมลที่มีเนือ้หาหรือรูปภาพที่เขา้ข่ายการดหูมิ่น หมิ่นประมาท กล่าวรา้ย ท าใหบุ้คคลอื่น

เสื่อมเสียชื่อเสียง เหยียดชนชัน้ ข่มขู่ ลามกอนาจาร การยั่วยุทางเพศ หรืออีเมลที่มีเนือ้หาสุ่มเสี่ยงต่อประเด็นทาง



 

 80 ซอยบางนา-ตราด 30 ถนนเทพรตัน แขวงบางนาใต ้เขตบางนา กรุงเทพฯ 10260 โทร: 0-2016-0190 - 4 
80 Soi Bangna-Trad 30, Debaratna Rd., Bangna-Tai, Bangna, Bangkok 10260 Tel: +662-016-0190 - 4 

วัฒนธรรม การเมือง หรือศาสนา และอีเมลที่กระทบต่อความมั่นคงของชาติ หรือสถาบันพระมหากษั ตริยโ์ดย
เด็ดขาด 

13. ผูใ้ชง้านไม่ควรเปิดอีเมลหรือเอกสารแนบที่ถูกส่งมาจากบุคคลที่ไม่รูจ้กัหรือไม่สามารถระบุตวัตน หรือไม่สามารถ
ระบุวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนของอีเมลนั้นได้ ในกรณีที่ไม่แน่ใจใหต้ิดต่อไปยังผู้ส่งโดยช่องทางอื่นเพื่อสอบถาม
รายละเอียดใหช้ดัเจน 

14. เมื่อผูใ้ชง้านไดร้บัขอ้ความเตือนจากซอฟตแ์วรป์อ้งกันไวรสัว่า เครื่องคอมพิวเตอรข์องผูใ้ชง้านมีไวรสั ผูใ้ชง้านตอ้ง
ระงับการใชง้านอีเมลโดยทันที พรอ้มทัง้รีบติดต่อฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อใหด้ าเนินการแกไ้ขจนกว่าเครื่อง
คอมพิวเตอรจ์ะกลบัเขา้สูส่ภาพปกติ 

 
ข้อปฏิบัติการใช้งานซอฟตแ์วรท์างด้านธุรกิจ (Core Business Software) 
1. ซอฟแวรท์ี่น  ามาใชง้านนัน้ บรษัิทมีหนา้ที่ด  าเนินการเพื่อใหไ้ดม้าซึ่งลิขสิทธิ์ที่ถกูตอ้งตามกฎหมาย ในกรณีที่ผูใ้ชง้าน

ตอ้งการซอฟตแ์วรอ์ื่นเพิ่มเติมเพื่อการใชง้าน ใหพ้นกังานด าเนินการขออนมุตัิจดัซือ้ตามระเบียบจดัซือ้เป็นรายกรณี 
2. บริษัทไม่อนุญาตให้น าซอฟแวรท์ี่ไม่ได้รับลิขสิทธิ์ถูกต้องตามกฎหมายมาใช้งานในระบบคอมพิวเตอรข์อง 

กลุ่มบริษัท บริษัทจะไม่รับผิดชอบใด ๆ ต่อการลักลอบใช้งานซอฟแวรอ์ย่างผิดกฎหมายของผูใ้ชง้าน ไม่ว่าจะ
เป็นไปโดยตัง้ใจ รูเ้ท่าไม่ถึงการณ ์หรือประมาทเลินเลอ่ รวมทัง้ไม่ว่าการกระท าดงักล่าวจะเป็นไปเพื่อประโยชนข์อง
บรษิัท หรือเพื่อประโยชนข์องผูใ้ชง้านเอง  

3. ซอฟแวรแ์ละลิขสิทธิ์ที่กลุม่บรษิัทจดัหามาใหน้ัน้เป็นทรพัยส์ินของกลุ่มบริษัท หา้มมิใหค้ดัลอกส่วนใดส่วนหนึ่งหรือ
ทัง้หมดไป เพื่อใชง้านกบัระบบคอมพิวเตอรอ์ื่น หรือน าขอ้มลูในระบบซอฟตแ์วรไ์ปเปิดเผยโดยไม่ไดร้บัอนญุาต 

4. ผูใ้ชง้านซอฟตแ์วรท์ัง้หมดของกลุม่บรษิัทฯ ตอ้งมีบญัชีผูใ้ชง้านเป็นของตนเอง และผูใ้ชง้านตอ้งไม่ยินยอมใหบ้คุคล
อื่นใชบ้ญัชีผูใ้ชง้านของตนเองโดยเด็ดขาด ถา้มีความผิดพลาดเกิดขึน้เจา้ของบญัชีผูใ้ชง้านตอ้งเป็นผูร้บัผิดชอบ 

5. ผู้ใช้งานซอฟตแ์วรจ์ะถูกจ ากัดสิทธิในการเขา้ถึงขอ้มูล ซึ่งสิทธิในการเข้าถึงจะถูกก าหนดโดยต าแหน่งงานของ
ผูใ้ชง้านเป็นหลกั ถา้มีความจ าเป็นในการเขา้ถึงข้อมูลที่นอกเหนือจากสิทธิโดยต าแหน่ง ผูใ้ชต้อ้งขออนุมัติจาก
ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร (CEO) โดยผ่านทางฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเท่านัน้ 

6. บรษิัทสงวนสิทธิที่จะเขา้ตรวจสอบขอ้มลูการใชง้านซอฟแวรท์ี่คอมพิวเตอรข์องพนกังานไดต้ลอดเวลา 
 
ข้อปฏิบัติเก่ียวกับรหัสผ่าน (Password) 
1. ในการก าหนดรหสัผ่านเพื่อเขา้ใชง้านระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของบรษิัท ผูใ้ชง้านตอ้งปฏิบตัิตามมาตรฐานการ

ก าหนดรหสัผ่านของบญัชีผูใ้ชง้านระบบที่บรษิัทก าหนด 

2. ผูใ้ชง้านตอ้งรกัษารหสัผ่านไวเ้ป็นความลบั หา้มมิใหผู้อ้ื่นพบเห็นหรือถกูเปิดเผยโดยง่าย 

3. ผูใ้ชง้านตอ้งใชบ้ญัชผีูใ้ชง้านและรหสัผ่านของตนเอง หรือบญัชีผูใ้ชง้านและรหสัผ่านที่ไดร้บัอนญุาตจากผูม้ีอ านาจ
เท่านัน้ 
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ข้อปฏิบัติเก่ียวกับการป้องกันซอฟตแ์วรป์ระสงคร้์าย (Malicious Software – Malware) 
1. คอมพิวเตอรท์ุกเครื่องที่เชื่อมต่อกับเครือข่ายคอมพิวเตอรจ์ะตอ้งติดตัง้โปรแกรมป้องกันซอฟตแ์วรป์ระสงคร์า้ยที่

บรษิัทจดัเตรียมไวใ้ห ้โดยที่โปรแกรมดงักลา่วตอ้งอยู่ในสภาพพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ 
2. ผู้ใช้งานตอ้งตรวจสอบข้อมูลที่ไดร้บัทัง้จากอีเมล  USB Storage Device หรือ External Hard Drive ก่อนใช้งาน 

ทกุครัง้ 
3. ผู้ใช้งานต้องไม่ยกเลิก (Disable) หรือถอนการติดตั้ง (uninstall) การท างานโปรแกรม Antivirus ที่ เครื่อง

คอมพิวเตอรโ์ดยไม่ไดร้บัอนญุาต 
4. ในกรณีที่ตรวจพบซอฟตแ์วรป์ระสงคร์า้ยที่เครื่องคอมพิวเตอรข์องผูใ้ชง้านซึ่งเป็นอนัตรายต่อการใชง้านโดยรวมกับ

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกลุ่มบริษัท บริษัทขอสงวนสิทธิ์ที่จะท าการปิดการใชง้านเครื่องคอมพิวเตอรเ์ครื่อง
นัน้ไดท้นัทีโดยไม่ตอ้งบอกกลา่วลว่งหนา้ 

 
ข้อปฏิบัติเก่ียวกับการจัดการผู้ใช้งาน 
1. การจดัการผูใ้ชง้านเก่ียวกบัการใชง้านระบบคอมพิวเตอรแ์ละซอฟตแ์วร ์

บรษิัทขอสงวนสิทธิในการจดัเก็บเครื่องคอมพิวเตอรแ์ละบญัชีผูใ้ชง้านในระบบ ดงันี ้
1.1 ในกรณีที่มีการโอนยา้ยพนักงานระหว่างกลุ่มบริษัท ใหค้งสถานะของบัญชีผูใ้ชง้านไว ้โดยใหผู้ดู้แลระบบ

ด าเนินการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดบญัชีผูใ้ชง้านใหต้รงตามบรษิัทของพนกังานที่โอนยา้ยไป 

1.2 ในกรณีที่มีพนกังานเขา้ใหม่ หรือมีการอนุญาตใหบ้คุคลภายนอกเขา้ใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กลุ่มบริษัท ผู้ดูแลระบบตอ้งด าเนินการสรา้งบัญชีผูใ้ชง้านและจัดเตรียมระบบคอมพิวเตอร์ใหแ้ก่บุคคล
ดงักลา่วก่อนเริ่มเขา้ใชง้านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศลว่งหนา้อย่างนอ้ย 7 วนั 

1.3 ในกรณีที่มีพนักงานพน้สภาพการเป็นพนักงานของบริษัทหรือบริษัทย่อย ผูดู้แลระบบตอ้งด าเนินการลบ
บญัชีผูใ้ชง้านหลงัจากวนัที่ปฏิบตัิงานวนัสดุทา้ย 1 วนัทนัที โดยอา้งอิงจากประกาศทางฝ่ายทรพัยากรมนษุย ์

2. การจดัการผูใ้ชง้านเก่ียวกบัการใชง้านบญัชีอีเมล (E-mail account) 
บรษิัทขอสงวนสิทธิในการจดัการบญัชีอีเมล (E-mail account) ดงันี ้
2.1 ในกรณีที่มีการโอนยา้ยพนกังานของบริษัทไปยังบริษัทในกลุ่ม ใหผู้ดู้แลระบบด าเนินการสรา้งบัญชีอีเมล

ใหม่แก่พนักงานดังกล่าว โดยยังคงสถานะบัญชีอีเมลเดิมไวเ้ป็นระยะเวลา 15 - 30 วัน (แลว้แต่กรณีหรือ
ผูบ้งัคบับญัชาเป็นผูก้  าหนด) และเมื่อครบก าหนดระยะเวลาดงักล่าวแลว้ใหผู้ด้แูลระบบด าเนินการส ารอง
ขอ้มลูจดัเก็บไวท้ี่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเท่านัน้ พรอ้มทัง้ด าเนินการลบบญัชีอีเมลเดิม (E-mail account) 
ออกจากระบบ และลบบญัชีอีเมลออกจากกลุม่บญัชีอีเมล (E-mail Group) (ถา้มี)  

2.2 ในกรณีที่มีพนกังานเขา้ใหม่ หรือมีการอนุญาตใหบุ้คคลภายนอกเข้าใชง้านบัญชีอีเมล (E-mail account) 
ของบริษัท ผูด้แูลระบบตอ้งด าเนินการสรา้งบญัชีอีเมล (E-mail account) ใหแ้ก่บุคคลดงักลา่วก่อนการเริ่ม
ใชง้านบญัชีอีเมล (E-mail account) ลว่งหนา้อย่างนอ้ย 7 วนั 

2.3 ในกรณีที่มีพนักงานพน้สภาพการเป็นพนักงานของบริษัทหรือบริษัทย่อย  ผูดู้แลระบบตอ้งด าเนินการลบ
บัญชีอีเมล (E-mail account) หลงัจากวันที่ปฏิบัติงานวันสุดทา้ย 1 วันทันที โดยอา้งอิงจากประกาศทาง



 

 80 ซอยบางนา-ตราด 30 ถนนเทพรตัน แขวงบางนาใต ้เขตบางนา กรุงเทพฯ 10260 โทร: 0-2016-0190 - 4 
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ฝ่ายทรพัยากรมนุษย ์และขอ้มลูที่อยู่ในบญัชีอีเมลของผูใ้ชง้านที่พน้สภาพการเป็นพนกังานใหผู้ด้แูลระบบ
ด าเนินการส ารองขอ้มลูจดัเก็บไวท้ี่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศเท่านัน้ 

3.   การจดัการขอ้มลูสว่นบคุคลชองผูใ้ชง้าน (Personal Data) 
บรษิัทขอสงวนสิทธิในการจดัการขอ้มลูสว่นบคุคลของผูใ้ชง้าน (Personal Data) ดงันี ้
3.1 บริษัทมีการก าหนดนโยบายคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล (PDPA) เพื่อใหเ้ป็นไปตามกฏหมายและระเบียบ

ขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง 
3.2 พนกังานและหน่วยงานทัง้หมดตอ้งปฏิบตัิตามนโยบายคุม้ครองขอ้มลูสว่นบคุคล (PDPA) อย่างเครง่ครดั 
3.3 ในกรณีพนกังานหรือหน่วยงานกระท าผิดจากนโยบายคุม้ครองขอ้มลูส่วนบุคคล (PDPA) พิจารณาลงโทษ

ตามที่ก าหนดไวใ้นนโยบาย 

 

 
 
ทัง้นี ้ใหม้ผีลตัง้แต่วนัที่ 1 กรกฎาคม 2564 เป็นตน้ไป 
 
 
 
 

-พรอ้มพงษ ์ชยัศรีสวสัด์ิสขุ- 
 

(นายพรอ้มพงษ ์ชยัศรีสวสัด์ิสขุ) 
ประธานเจา้หนา้ที่บรหิาร 

บรษิัท พรมิา มารีน จ ากดั (มหาชน) 


