
แบบคําขอมีบตัรประจาํตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 
---------------------------------- 

                                                                                                  เขียนที…่…………….……………………. 
วันที…่…….เดือน………………..พ.ศ. ………. 

 

 ข้าพเจ้า         นาย        นาง         นางสาว………………………………..ชื่อสกลุ………………………..…… 
เกิดวันที…่………….เดือน…………………….พ.ศ. ………..……อาย…ุ…….…..ปี สัญชาติ…….………..…….หมู่โลหิต………………..   
มีชื่ออยู่ในทะเบยีนบ้านเลขที…่………......…….ตรอก/ซอย…………..ถนน……………..……ตําบล/แขวง……………….………….     
อําเภอ/เขต………..………..….จังหวัด………………...……รหัสไปรษณีย…์…….……………. โทรศัพท…์……………………………… 

เลขหมายประจาํตัวประชาชนของผู้ยื่นคําขอ    -  -  -  -  
ที่อยู่ปัจจุบันที่สามารถตดิต่อได…้………………………………………………………….………………………………………………………… 
……………………………………………………………..……………………………………………………………………………………...…………… 
 ปฏิบัติงาน ตําแหน่ง…………………………………………………………………………………………………………….. 
สังกัดภาควิชา/ฝ่าย/งาน…………………….………………….……..คณะ/สถาบัน/สํานัก/กอง…………..……….…………….………. 
มหาวิทยาลัยบรูพา  มีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัวพนกังานมหาวิทยาลัย  ยื่นต่ออธกิารบดีมหาวิทยาลัยบูรพา     
กรณ ี      ๑.  ขอมีบัตรครั้งแรก 
             ๒.  ขอมีบัตรใหม ่ เนื่องจาก         บัตรหมดอาย ุ(แนบบัตรเก่า) 
     บัตรหาย  (แนบใบแจ้งความ) หมายเลขของบัตรเดิม……..……………….………..(ถ้าทราบ) 
             ๓.  ขอเปลี่ยนบัตรเนื่องจาก   เปลี่ยนตําแหน่ง  (แนบหลักฐานมาพร้อมดว้ย)          
                        เปล่ียนคํานําหน้าชื่อ  (แนบหลักฐานมาพร้อมด้วย)   
                        เปล่ียนชื่อตัว และ/หรือชื่อสกุล  (แนบหลักฐานมาพรอ้มด้วย)   
                        ชํารุด  (แนบบัตรเก่า) 
     อื่นๆ ………………………………………………. 
 ทั้งนี้  ข้าพเจ้าได้แนบรูปถ่ายสองใบมาพร้อมกบัคําขอนี้แล้ว และ          หลักฐานอื่น ๆ 
(ถ้ามี)………………………………………………..……….. 
          ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดงักล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ 
 
          (ลงชื่อ)……………………………………….ผู้ยื่นคําขอ 
              (…………..………………………….) 
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
       เฉพาะเจ้าหน้าที ่

                         สําเนาบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัย  
              เลขที่…………………..……………….…. 

       ชื่อ………………………………………………….………………………….. 
      ตําแหน่ง……………………………………...........................………… 

………………………                                 วันออกบัตร…………..………….บัตรหมดอายุ…………..…….. 
    ลายมือชื่อ                                                   รับบัตรวันที่....................../......................./.................. 
หมู่โลหิต…………                        



 
ขั้นตอนในการทําบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัย 

 
๑. การดําเนินการขอมีบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยใหดํ้าเนินการ ดังนี้ 

๑.๑  กรณีพนักงานมหาวิทยาลัยที่บรรจุใหม่หรือมีความประสงค์ขอมีบัตรประจําตัว 
พนักงานมหาวิทยาลัยใหม ่จะเสนอทําบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยได้ภายหลัง หลังจากส่วนงาน 
ส่งคําสั่งบรรจุ และกองการเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลบุคลากรในระบบฐานข้อมูล 
บุคลากรเรียบร้อยแล้ว 
      ๑.๒  กรณบัีตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยหาย  ให้แนบใบแจ้งความจากสถานี 
ตํารวจมาพร้อมด้วย 
      ๑.๓  กรณอ่ืีน ๆ ได้แก่ 
   -  เปลี่ยนตําแหน่ง  (แนบคําสั่งเรื่องเปลี่ยนตําแหน่ง) 
   -  เปลี่ยนคํานําหน้าช่ือ  (แนบใบสําคัญการเปลี่ยนคํานําหน้าช่ือ) 
   -  เปลี่ยนชื่อตัว  (แนบใบสําคัญการเปลี่ยนชื่อตัว) 
   -  เปลี่ยนชื่อสกุล  (แนบใบสาํคัญการเปลี่ยนชื่อสกุล)  
   -  เปลี่ยนชื่อตัวและชื่อสกุล  (แนบใบสําคญัการเปลี่ยนชื่อ – ช่ือสกุล) 
   -  ชํารุด  (แนบบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยเดิม) 
   -  อ่ืน ๆ (ใหร้ะบุเหตุผลและอาจมีเอกสารประกอบ) 

๒. เมื่อกองการเจ้าหน้าที่ดําเนินการจัดทําบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยเรียบร้อยแล้ว 
จะแจ้งให้ผูท้ี่ขอทําบัตรประจําตัวพนักงานมหาวิทยาลัยมาลงลายมือชื่อด้วยปากกา Permanent  ในบัตร
ประจําตัว  และขอรับบัตรด้วยตนเอง ได้ที่งานทะเบียนประวัติ  กองการเจ้าหน้าที่ ที่ช้ัน ๔ อาคาร ภปร.   
 

 
************************************** 

 
 
 
 

                         


