	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




               


Requirement No. 6.3







กฎเกณฑ์การควบคุมบำรุงรักษาระบบ IT
(Procedure for Control and Maintenance of IT)








	ผู้จัดทำ
	ผู้ตรวจ
	ผู้อนุมัติ

	
	
	




ประวัติการแก้ไข
	No.
	วันที่แก้ไข
	รายละเอียดการแก้ไข
	ผู้แก้ไข
	ผู้ตรวจ
	ผู้อนุมัติ

	
	
	
	
	
	


1.	วัตถุประสงค์
กฎเกณฑ์ฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อกำหนดขั้นตอนในการควบคุมดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ งานด้าน IT หรือศูนย์คอมพิวเตอร์ ทั้ง ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่ใช้ในการปฏิบัติงานและเก็บข้อมูลได้รับการควบคุมบำรุงรักษาเพื่อให้เป็นไปอย่างมีระเบียบ มีระบบ และเอื้อต่อการให้บริการผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งลดโอกาสที่จะก่อให้เกิด ความเสียหายที่ไม่ต้องการให้เกิดในระบบสารสนเทศ   และมีความยืดหยุ่นในการปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยีสารสนเทศสมัยใหม่และ เพื่อให้มีระบบรักษาความปลอดภัยและการเข้าถึงด้าน  Hardware  Software  แฟ้มข้อมูลหรือฐานข้อมูล   และรายงานที่รัดกุมเหมาะสม รวมทั้งเพื่อให้มีระบบป้องกัน    ความเสียหายที่เกิดจากข้อผิดพลาดหรือจากการทุจริตที่อาจเกิดขึ้นภายในระบบงานคอมพิวเตอร์
2.	ขอบเขต
[bookmark: _GoBack]กฎเกณฑ์ฉบับนี้ใช้สำหรับควบคุมดูแล บำรุงรักษาระบบสารสนเทศทั้ง ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ ของ Suvarnabhumi co., Ltd. ซึ่งมีรายชื่ออยู่ใน บัญชีรายชื่ออุปกรณ์ IT (IT Equipment List) 

3. คำจำกัดความ
3.1	PM (Preventive Maintenance)	หมายถึง	การบำรุงรักษาเครื่องจักรเชิงป้องกัน
3.2	งาน Break Down			หมายถึง การซ่อมแซมแก้ไขเมื่อระบบสารสนเทศล้มเหลว
3.3	งาน Project			หมายถึง งานที่ติดตั้งระบบเพิ่มเติมหรืองานเปลี่ยนแปลงระบบใหม่
3.4	Infrastructure	หมายถึง ระบบฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ และสิ่งอำนวยความสะดวกที่ใช้ในการสนับสนุนต่างๆเกี่ยวกับข้อมูล และการสื่อสารเป็นต้น
				        
     4.    อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ
4.1	ผู้จัดการโรงงาน	 เป็นผู้รับผิดชอบสูงสุดในการคงไว้และบังคับใช้กฎเกณฑ์ฉบับนี้
4.2	เจ้าหน้าที่  IT    	มีหน้าที่รับผิดชอบในการติดตั้ง บำรุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม และแก้ไข                                                 เปลี่ยนแปลงระบบสารสนเทศตาม นโยบายของผู้บริหาร
4.3	แผนกที่ใช้เครื่องมือและอุปกรณ์	มีหน้าที่รับผิดชอบในการทำความเข้าใจและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ฉบับนี้


5.	แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงานหมายเลขเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ขั้นตอน
ผู้รับผิดชอบ


(1)
ผู้จัดการแผนกซ่อมบำรุง/เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
การบำรุงรักษาเครื่องจักร
PFK-FR-MAS-04
PFK-FR-MAS-05
PFK-FR-MAS-06
PFK-FR-MAS-07
(3)

PFS-RF- ITS-01       

                    

เจ้าหน้าที่  IT


(2)

PFS-FR-     


เจ้าหน้าที่




(3)

	 PFS-FR-
หัวหน้า




(4)

หัวหน้า

             PFS-FR-
           



(5)

PFS- -






หัวหน้า






6.	ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	 6.1	   การควบคุม
                 6.1.1	เจ้าหน้าที่ IT ทำการสำรวจความต้องการการใช้เครื่องมืออำนวยความสะดวกทางด้านโครงสร้างพื้นฐานทางด้าน IT  ทั้งฮาร์ดแวร์และ ซอฟต์แวร์ ของแต่ละแผนกแล้วจัดทำรายชื่ออุปกรณ์ IT (IT EQUIPMENT LIST) PFS-RF-ITS-01 แล้วนำไปขึ้นทะเบียนกับ DDC ให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์การควบคุมเอกสาร PFS-PC-DDC-01 และกฎเกณฑ์ควบคุมการบันทึก PFS-PC-DDC-02
                 6.1.2	เจ้าหน้าที่ IT จัดหา Saver  ให้เพียงพอต่อการรองรับข้อมูลของทุกแผนกที่ต้องเก็บไว้ และสำหรับดึงข้อมูลเอามาทำงานได้อย่างราบรื่น
                6.1.3	เจ้าหน้าที่ IT กำหนดและจัดทำบัญชีรายการ User Name & Password   PFS-RF-ITS-02 เก็บไว้และให้ไว้กับ User แต่ละแผนกไว้เข้าไปใช้งานในระบบได้01 แล้วนำไปขึ้นทะเบียนกับ DDC ให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์การควบคุมเอกสาร PFS-PC-DDC-01 และกฎเกณฑ์ควบคุมการบันทึก PFS-PC-DDC-02
                6.1.4	

	 6.2	 การเพิ่ม อุปกรณ์ IT และ User
                6.2.1	กรณีที่แผนกหรือหน่วยงานต่างๆต้องการอุปกรณ์ทางด้าน ฮาร์ดแวร์ และซอฟต์แวร์ เพิ่มก็ให้เขียนใบแบบฟอร์มร้องขอดำเนินการด้าน IT (IT Request Form) PFS-FR-ITS-01 แล้วให้ผู้จัดการ โรงงานอนุมัติก่อนจึงจะดำเนินการได้
 6.2.2 ในกรณีที่ User ใดต้องการใช้สิทธิเข้าไปใช้ใช้ร่วมกันกับ User อื่นด้วยหรือขอยกเลิกการใช้ ต้องเขียนใบแบบฟอร์มร้องขอดำเนินการด้าน IT ( IT Request Form) PFS-FR-ITS-01  แล้วให้ผู้จัดการโรงงานอนุมัติก่อนจึงจะดำเนินการได้
6.2.3 

	6.3	การบำรุงรักษาที่เกี่ยวกับ ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์
 6.3.1	User ต้องดูแลรักษาทำความสะอาดฮาร์ดแวร์อย่างสม่ำเสมอ 
 6.3.2  กรณีที่อุปกรณ์ IT เสียให้แจ้งซ่อมไปทางแผนก IT  โดยเขียนใบแจ้งซ่อม  COMPUTER SERVICE JOB REQUEST FORM   PFS-FR-ITS-02    
6.3.3 เจ้าหน้าที่  IT  ตรวจสอบอาการเสียของอุปกรณ์ แล้วพิจารณาว่าสามารถซ่อมได้หรือไม่  ถ้าซ่อมได้ให้ดำเนินการทันที กรณีที่ไม่สามารถซ่อมเองได้ก็ให้ ติดต่อกับ Supplier เพื่อส่งไปซ่อม ให้ปฏิบัติตามกฎเกณฑ์การจัดซื้อ/การประเมินผู้จำหน่าย/รับจ้างช่วง/ผู้รับเหมา    PFS-PC-PUG-01
6.3.4
                               
      6.4	การดูแลความปลอดภัยของข้อมูล
6.4.1   เจ้าหน้าที่ IT มีการป้องกันการเข้าถึงขอมูลโดยไม่ได้รับอนุญาตโดยการกำหนด User name & Password  PFS-RF-ITS-02 ของแต่ละคนที่มีสิทธิใช้งาน
6.4.2 		เจ้าหน้าที่ IT ต้องทำแผนงานการตรวจสอบอุปกรณ์ IT เพื่อป้องกันปัญหาการใช้งานตามแผนงานการตรวจซ่อมเชิงป้องกันประจำปี  Preventive maintenance Schedule Plan Year – PFS-FR-ITS-03 แล้บันทึกผลการตรวจสอบลงในใบ Check Sheet Preventive Maintenance  PFS-FR-ITS-04
6.4.3 	เจ้าหน้าที่ IT ต้องตรวจสอบ User ไม่ให้นำ Program ที่ไม่ได้รับอนุญาตเอามาติดตั้งใน Computer ในหน่วยงาน 
6.4.3		เจ้าหน้าที่ IT ต้องป้องกันข้อมูลใน Saver ไว้ในกรณีฉุกเฉินโดย Backup สำรองข้อมูลตามแผนแล้วบันทึกผลลงใน Check sheet Backup database Form    PFS-FR-ITS-05
6.4.4		เจ้าหน้าที่ IT ต้องมีการ Scan virus อยู่เป็นประจำเพื่อป้องกันข้อมูลใน Saver แล้วบันทึกผลลงใน  Update  Anti Virus &  Scan Virus Form   PFS-FR-ITS-06
6.4.5		 เจ้าหน้าที่ IT ต้องมีการติดตาม Virus ใหม่ๆ และคอย  Update Program  Anti Virus   อยู่เป็นประจำแล้วบันทึกผลลงใน  Update Anti Virus & Scan Virus  Form  PFS-FR-ITS-06
6..4.6  
    
7.  บันทึก

	ลำดับ
	ชื่อบันทึก
	หมายเลขเอกสาร
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลาเก็บ
	วิธีการจัดเก็บ

	1
	IT Request Form
	PFS-FR-ITS-01
	เจ้าหน้าที่ IT
	1ปี
	เรียงตามปี

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	






8. เอกสารอ้างอิง
8.1	IT EQUIPMENT LIST							PFS-RF-ITS-01
8.2	กฎเกณฑ์การควบคุมเอกสาร							PFS-PC-DDC-01
8.3	กฎเกณฑ์การควบคุมการบันทึก							PFS-PC-DDC-02
8.4	กฎเกณฑ์การจัดซื้อ/การประเมินผู้จำหน่าย/รับจ้างช่วง/ผู้รับเหมา		PFS-PC-PUG-01
8.5	บัญชีรายการ User Name & Password							PFS-RF-ITS-02



	



	

