
Request  ID / Authorization / Service / Hardware / Software APN Business : EMS Business :

TO: IS Admin( For IS Admin only ) Job No :

Receive date : …………/……..…/………… Receive by : …………………..……...………………….…..…………

  REQUEST FROM:

EMP.Name : …...……..……….……………………...……EMP.No:  …..…...……Date : ……/..…/…   Section/Dept : ………………...……

Registration of communication IDs 
NO
1
2       E-mail Address @

3       Office 365 ID

Registration of system service
NO
1      VPN
2      MRP
3      ObbligatoⅡ        (C/A Only)       Read      Edit      Approve
4      Load Calc         (C/A Only)       Read      Edit      Approve
5      PCCS (CFCI)   (C/A Only)       Read      Edit      Approve
6      (Other)

Registration of file sharing folder access authority
NO
1      Read     Edit Full Access
2      Read     Edit Full Access
3      Read     Edit Full Access

Request of Web access limitation relese
NO
1
2
3

Description and reason of request ( Software / Hardware / Service )

NO NO HW/ID Reason
1 1
2 2
3 3

Request deletion system service for resign member

  Employee Name : ………………...……………………………. Employee NO : …………..……………………………………

  Last day of employment : …….…../…………/………….

  Request take over e-mail       Yes       No By: ……………………………………………

        Period of use :       1 Month  2 Months  3 Months

        After finish take over priod action request :           Delete without notic.  

      Confirm with head of department before delete.

SYSTEM POLICY

นโยบายเกีÉยวกับการเก็บข้อมูล Computer และ USB

1 ห้ามนาํเครืÉองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์สืÉอบนัทึกขอ้มูล ออกนอกบริษทัเวน้แต่จะไดรั้บการอนุมตัิจากหวัหนา้งานในแผนก
2 ห้ามนาํเครืÉองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มูลส่วนตวั เขา้มาทาํการเชืÉอมต่อระบบ Network ภายในบริษทั และระบบ Internet ภายในเวน้แต่จะไดรั้บการอนุมตัิ

จากแผนกไอที

3 ห้ามทาํการแกไ้ขหรือซ่อมแซมเครืÉองคอมพิวเตอร์ดว้ยตนเอง ในกรณีพบความผดิปกติให้แจง้หวัหนา้งานในแผนกรับทราบ และให้ติดต่อกบัเจา้หนา้ทีÉไอที

4 เครืÉองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์จดัเก็บขอ้มูลเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัการเกบ็รักษาให้จดัเกบ็ในพืÊนทีÉปลอดภยั

5 ให้ใชเ้ครืÉองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์อยา่งระมดัระวงั และรักษาเครืÉองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ให้อยูใ่นสภาพทีÉใชง้านไดดี้ อยูเ่สมอ 

  นโยบายอินเตอร์เน็ต (Internet Policy)

1 ไม่อนุญาตให้พนกังานเขา้ถึงเวบ็ไซตที์Éไม่เหมาะสม

2 ห้ามพนกังานอพัโหลดขอ้มูลทีÉเป็นความลบัและเอกสารของบริษทัไปยงั Internet เวน้แต่จะไดรั้บการอนุมตัิจากเจา้หนา้ทีÉไอทีหรือหวัหนา้งานในแผนก

3 ห้ามพนกังานโพสตข์อ้มูลทีÉเป็นความลบัของบริษทัลงบน Internet

Job description / Improvement ( For IS Admin only )
No
1
2
3

Job start date: …....….../……..…./……......                                                                                      Job complete date : ……….../….…..…/…….…. 

F-ITS-001 Rev.01

Borrow/Tranfer Haedware and system equipment 
Category

     Laptop/PC
     USB/HDD
     Other 

Description Remark
  

Category

     USB/HDD
     Other 

Item Description
General hardware request

     Laptop/PC

URL Reason

Reason

ALPINE TECHNOLOGY MANUFACTURING(THAILAND) CO.,LTD.

Items Reason
      Windows ID

Directory Name Authorization Level Reason

Items Authorization Level Reason

- -

A

Requested by Request Section Manager

IS Admin ManagerIS Admin

Accept System Policy

Name: ...................................   Date: ...../...../......... Name: ....................................  Date: ...../...../......... Name: ......................................    Date: ...../...../.........


