
นโยบายการรักษาความม่ันคงปลอดภัยของจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (E-mail Policy) 
1. วัตถุประสงค์ 
          เพื่อก ำหนดมำตรกำรกำรใช้งำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครือข่ำยขององค์กร  ซึ่งผู้ใช้จะต้อง
ให้ควำมส ำคัญและตระหนักถึงปัญหำท่ีเกิดขึ้นจำกกำรใช้บริกำรจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์บนเครือข่ำย
อินเทอร์เน็ต  ผู้ใช้จะต้องเข้ำใจกฎเกณฑ์ต่ำงๆ ท่ีผู้ดูแลระบบเครือข่ำยวำงไว้  ไม่ละเมิดสิทธิ์กระท ำกำรใดๆ  ท่ี
จะสร้ำงปัญหำ  หรือไม่เคำรพกฎเกณฑ์ท่ีวำงไว้  และจะต้องปฏิบัติตำมค ำแนะน ำของผู้ดูแลระบบเครือข่ำยนั้น
อย่ำงเคร่งครัด  จะท ำให้กำรใช้งำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ผ่ำนระบบเครือข่ำยเป็นไปอย่ำงปลอดภัยและมี
ประสิทธิภำพ 
  
2. แนวทำงปฏิบัติในกำรใช้จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
 ผู้ใช้งำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำนมีหน้ำท่ีและ
ควำมรับผิดชอบท่ีต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
 2.1 ในกำรลงทะเบียนบัญชีผู้ใช้บริกำรจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ต้องท ำกำรกรอกข้อมูลค ำขอ
เข้ำใช้บริกำรจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ของหน่วยงำน โดยยื่นค ำขอกับเจ้ำหน้ำท่ีงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ 
วิทยำลัยเทคนิคน่ำน 
 2.2 เมื่อมีกำรเข้ำสู่ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ในครั้งแรกนั้น ควรเปล่ียนรหัสผ่ำนโดยทันที 
 2.3 ไม่ควรบันทึกหรือเก็บรหัสผ่ำนไว้ในระบบคอมพิวเตอร์ หรือเก็บไว้ในท่ีท่ีสังเกตได้ 
 2.4 ควรเปล่ียนรหัสผ่ำนทุก 3-6 เดือน 
 2.5 ไม่ใช้ท่ีอยู่จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail address) ของผู้อื่นเพื่ออ่ำนหรือรับหรือส่งข้อควำม 
ยกเว้นแต่จะได้รับกำรยินยอมจำกเจ้ำของผู้ใช้บริกำรและให้ถือว่ำเจ้ำของจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ เป็น
ผู้รับผิดชอบต่อกำรใช้งำนในจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของตน 
 2.6 กำรส่งจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้รับบริกำร หรือตำมภำรกิจของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ 
วิทยำลัยเทคนิคน่ำน ผู้ใช้งำนจะต้องใช้ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ 
วิทยำลัยเทคนิคมหำสำรคำมเท่ำนั้น ห้ำมไม่ให้ใช้ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์อื่น เว้นแต่ในกรณีท่ีระบบ
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำน ขัดข้องและได้รับกำรอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำแล้วเท่ำนั้น 
 2.7 กำรใช้งำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ใช้งำนต้องไม่ปลอมแปลงช่ือบัญชีผู้ส่ง 
 2.8 กำรใช้งำนจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ ต้องใช้ภำษำสุภำพ ไม่ขัดต่อจริยธรรม ไม่ท ำกำรปลุกปั่น ยั่วยุ 
เสียดสี ส่อไปในทำงผิดกฎหมำย และผู้ใช้งำนต้องไม่ส่งข้อควำมท่ีเป็นควำมเห็นส่วนบุคคล โดยอ้ำงว่ำเป็น
ควำมเห็นของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำน หรือก่อให้เกิดควำมเสียหำยต่องำนศูนย์ข้อมูล
สำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคมหำสำรคำม 
 2.9 ห้ำมใช้ระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำน เพื่อ
เผยแพร่ ข้อมูลข้อควำม รูปภำพ หรือส่ิงอื่นใด ซึ่งมีลักษณะขัดต่อศีลธรรม ควำมมั่นคงของประเทศ กฎหมำย 



หรือกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำน ตลอดจนเป็นกำรรบกวน
ผู้ใช้งำนอื่น รวมทั้งผู้รับบริกำรของงำนศูนย์ข้อมูลสำรสนเทศ วิทยำลัยเทคนิคน่ำน 
 2.10 กำรส่งข้อมูลท่ีเป็นควำมลับ ไม่ควรระบุควำมส ำคัญของข้อมูลลงในหัวข้อจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ 
 2.11 กำรแนบไฟล์ข้อมูล สำมำรถแนบไฟล์ได้ไม่เกิน 10 เมกะไบท์ 
 2.12 หลังจำกกำรใช้งำนระบบจดหมำยอิเล็กทรอนิกส์ เสร็จส้ินควรออกจำกระบบ (Logout) ทุกครั้ง 


