
สว่นสารสนเทศและพฒันาระบบ โรงงานไพ ่กรมสรรพสามติ 

ระเบยีบการขอใชห้อ้งเครื่องคอมพวิเตอรแ์มข่า่ย 
เนื่ องจากห้องเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายดังกล่าว เป็นสถานที่จัดเก็บและติดตั้งระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศและเป็นพื้นที่ควบคุม เพื่ อเป็นการควบคุมการเข้า-ออกของห้องเครื่อง
คอมพิวเตอรแ์ม่ข่ายให้เป็นระเบียบเรยีบรอ้ย ผู้ยื่นคําขอและผู้มาติดต่อจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ
อยา่งเครง่ครดัดังต่อไปนี้ 
 
1.  ผู้ยื่นคําขอ (พนักงานโรงงานไพ่) จะต้องกรอกแบบฟอรม์คําขอเข้าถึงหอ้งเครื่องคอมพิวเตอร์
แมข่า่ยก่อนล่วงหน้าอยา่งน้อย 1-2 วนัทําการ เวน้ในแต่กรณีเรง่ด่วนดังนี้ 

 กรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน เชน่ ภัยธรรมชาติ เหตุการณ์ทางการเมือง การขอเข้าตรวจตาม
กฎหมาย เป็นต้น 

 เหตขุดัขอ้งทางไฟฟา้ 
 เหตขุดัขอ้งด้านการสื่อสารของอุปกรณ์ 
 เหตขุดัขอ้งอุปกรณ์ภายในหอ้งเกิดความเสยีหาย 
 เหตอุื่น ๆ นอกเหนือจากนี้ หากเป็นกรณีเรง่ด่วน อยูใ่นดลุพินิจของผู้ดแูล 

 
2. ผู้ยื่นคําขอ (พนักงานโรงงานไพ่) และผู้มาติดต่อ (บุคคลภายในหรอืภายนอก) จะต้องรายงาน
ตัวตามรายชื่อที่ระบุไวใ้นแบบฟอรม์ โดยแสดงเอกสารประจําตัวที่ระบุตัวตนตามรายชื่อผู้ติดต่อ เชน่ 
บัตรประจําตัวประชาชน ใบอนุญาตขับรถ หนังสือเดินทาง โดยเอกสารดังกล่าวจะต้องมีสถานะปกติ 
ไม่หมดอายุ พร้อมลงลายมือชื่ อในเอกสารยืนยันการเข้าห้องเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
นอกเหนือจากรายชื่อดังกล่าวจะไมส่ามารถเขา้ได้ 
 
3. ผู้ยื่นคําขอและผู้มาติดต่อ จะต้องนําสิ่งของต่าง ๆ และอุปกรณ์ที่ไม่เกี่ยวข้องฝากไว้ที่ห้องส่วน
สารสนเทศและพัฒนาระบบ รวมถึงที่สิง่ของที่เขา้ขา่ยต้องหา้มดังนี้ 

 Smart Phone   Tablet    Smart Watch    Smart Glasses  
 หฟูงั ไมโครโฟนหรอืชุดหฟูงัที่มไีมโครโฟน หรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 อุปกรณ์สื่อสารด้วยคล่ืนวทิยุทกุชนิด 
 อุปกรณ์บนัทึกภาพ เสยีงและวดีิโอ หรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 อุปกรณ์บนัทึกขอ้มูลทกุชนิด หรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 คอมพิวเตอรแ์บบพกพาทกุขนาด อุปกรณ์ต่อพ่วงอื่น ๆ หรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 อาวุธ ปืน ของแหลมหรอืมีคม เชื้อเพลิง สเปรย์ฉีดพ่น สารที่ก่อใหเ้กิดก๊าซ วัตถุที่ก่อใหเ้กิด

ประกายไฟ  
 อุปกรณ์ที่มคีล่ืนแมเ่หล็ก รงัส ีหรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 เครื่องมอืชา่งทกุชนิด หรอือุปกรณ์ที่มคีวามเกี่ยวขอ้ง 
 อาหาร หมากฝรัง่ เครื่องด่ืมหรอืของเหลวทกุชนิด 
 บุหรีห่รอืบุหรีไ่ฟฟา้ สารเสพติด สิง่ของผิดกฎหมาย 
 แบตเตอรี ่ประเภทแบตเตอรีส่าํรอง (Power Bank)  
 ปรอทวดัความดันอากาศหรอืปรอทวดัอุณหภมู ิ
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 สมัภาระทกุขนาด ทกุชนิด 
 กระดาษ ปากกา สมุดบนัทึก สติกเกอร ์เทปกาว หรอือุปกรณ์เครื่องเขยีนที่เกี่ยวขอ้ง 
 สิง่ของอื่น ๆ ใหอ้ยูใ่นดลุพินิจของผู้ดแูล 

 
ข้อยกเว้นอ่ืน ๆ 

 สัมภาระขนาดเล็กประเภทกระเป๋าเงินที่ไม่มีอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ และเก็บเหรยีญเงิน บัตร
ต่าง ๆ ได้อยา่งมดิชดิ 

 เครื่องประดับชิน้เล็กจนถึงชิน้ใหญ่ เชน่ ตุ้มห ูแหวน สรอ้ยคอ เป็นต้น 
 บตัรพนักงานที่มสีายคล้องคอ ต้องเก็บใสก่ระเป๋าเสื้อด้านหน้า 

 
ทั้งนี้หากสิ่งต้องห้ามดังกล่าว ไม่ได้ระบุอยู่ในคําขอพิเศษและได้รบัการอนุมัติ จะไม่สามารถ

นําเขา้หอ้งได้ทกุกรณี 
 

4. หา้มแตะต้องหรอืเข้าถึงเครื่องคอมพิวเตอรแ์ม่ข่ายโดยไม่ได้รบัอนุญาตจากผู้ดูแล เวน้เฉพาะงาน
ติดตั้งหรอืบํารุงรกัษาระบบเท่านั้น หากเกิดความเสียหายใด ๆ ผู้ยื่นคําขอและผู้มาติดต่อจะต้องเป็น
ผู้รบัผิดชอบเพียงผู้เดียว 
 
5. ระยะเวลาการใชง้านหอ้งเครื่องคอมพิวเตอรแ์มข่า่ย 

 วนัและเวลาราชการ 8.30น. – 16.30น. 
 กรณีมีความจําเป็นต้องเข้าใช้งานนอกช่วงเวลา ผู้ยื่นคําขอจะต้องระบุลงในแบบฟอรม์และ

ระบุรายละเอียดของแผนงานพรอ้มแนบเอกสารใหค้รบถ้วน 
 กรณีที่มีเหตุเรง่ด่วนและจําเป็นตามข้อที่ 1 จะต้องแจ้งผู้ดูแลโดยทันที และขอให้บันทึกลง

แบบฟอรม์ตามภายหลังเป็นรายกรณี (หากไมดํ่าเนินการ จะไมส่ามารถเขา้ครัง้ต่อไปได้) 
 
6. ผู้ยื่นคําขอและผู้มาติดต่อ จะต้องรกัษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรยีบรอ้ยภายในพื้นที่หอ้ง
เครื่องคอมพิวเตอรแ์มข่า่ยก่อนออกจากหอ้ง 
 
7. ส่วนสารสนเทศและพัฒนาระบบ ขอสงวนสิทธิ์ในการเปล่ียนแปลงวิธีการ/ระเบียบการเข้าห้อง
เครื่องคอมพิวเตอรแ์มข่า่ย โดยจะแจง้ใหท้ราบผ่านชอ่งทาง Intranet ของโรงงานไพ่ 
 
หากมขีอ้สงสยัใด ๆ กรุณาสอบถามกับเจา้หน้าที่ที่ดแูลและควบคมุพื้นที่ 
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