
เอกสารสั่งท าบัตรพนักงาน (กรณีท าบัตรพนักงานหาย) 
 

วันที.่..........................................  
กรุณากรอกรายละเอียดลงในช่องวา่งให้ชดัเจน  
 
ช่ือ-นามสกุล......................................................................................... ช่ือเล่น.............................................  

ช่ือบริษัท/สาขา.....................................................................................แผนก...............................................  

เบอร์โทรศัพท์ท่ีติดตอ่ได้ .......................................................................  

รายการสั่งท าบัตรพนักงานมดีงันี ้
 

 บัตรพนักงาน (ค่าท าบัตรใหม่ 40บาท)   จ านวน  ......................ช้ิน  

 ซองใส่บัตรและสายคล้องบัตรพนักงาน    จ านวน  ......................ช้ิน 
(ค่าซองใส่บัตรและสายคล้องบัตร 40บาท)  
 
          รวมคา่ใช้จ่ายท่ีต้องช าระจ านวน......................บาท 
     

 
ลงชื่อผู้สั่งท าบัตร........................................................... 

                                  วันที่........./........./........ 
 

ลงชื่อผู้ส่งมอบ .............................................................. 
                            วันที่........./........./........ 
 ครบ  จ านวน.........ชุด 

 ไม่ครบ  ขาดจ านวน..........ชุด 
 

(คืนบัตรพนักงานกรณีลาออก) 
 
ลงชื่อผู้ส่งคืนบัตร........................................................ 

วันที่........./........./........ 
 

ลงชื่อผู้รับบัตรคืน........................................................  
วันที่........./........./........ 

 
เงื่อนไข 
1.) บัตรพนักงานที่ไดร้ับ แสดงความเป็นตัวตนเองของพนักงาน (หากไม่ได้พกบัตรมา กรุณาแลกบัตร Visitor ทีร่ปภ.) 
  - แสดงให้เจ้าหน้าทีร่ปภ.ตรวจสอบกอ่นเข้า-ออก บริเวณของบริษทัฯ 
2.) ให้พนักงานพกบัตรพนักงานทั้งในสถานที่และนอกสถานที่ตลอดเวลาการท างาน 
3.) หากบัตรพนักงาน, สายคล้องบัตร หรือส่วนอื่นหาย สามารถท าเรื่องขอท าบัตรใหม่ที่แผนกบคุคล  
 - ค่าใช้จ่ายส าหรับท าบัตรหรือเปลี่ยนบัตรใหม่ 80 บาท/ครั้ง 
 - ยกเว้นการเปลี่ยนบัตรเพื่อเปลี่ยนต าแหน่งงานกรณีโยกย้าย หรือเลื่อนต าแหน่งไม่มีค่าใช้จ่าย 
4.) หากสิ้นสุดความเป็นพนักงาน ใหน้ าบัตรสง่คืนที่แผนกบคุคล โทร. 02-391-7391-2 ต่อ 303, 304, 309 


