
                                                                                                                    

แบบรายงานตวัเข้าท างาน 
  

      วนัที ่................................................... 
  

เรยีน ฝา่ยบรหิารทรพัยากรบุคคล 
 
 ขา้พเจา้ นาย/นาง/นางสาว ........................................................................รหสั...................................  
 

ต าแหน่ง ........................................แผนก........................................... ฝา่ย.................................................. 
 
 

เงือ่นไขการลา         ลาคลอด  ตัง้แต่วนัที ่........... / ................. /......... ถงึ วนัที ่........ / ................. /.......... 
                                       (รวมวนัลาทัง้สิน้ ................. วนั) 
 

          ลาปว่ย ตัง้แต่วนัที ่........... / ................. /......... ถงึ วนัที ่........ / ................. /.......... 
                                       (รวมวนัลาทัง้สิน้ ................. วนั) 

 

          ลาอื่น * โปรดระบุสาเหตุการลา .............................................................................. 
ตัง้แต่วนัที ่........... / ................. /......... ถงึ วนัที ่........ / ................. /.......... 

                                       (รวมวนัลาทัง้สิน้ ................. วนั) 
 

ขณะน้ีได้ครบก าหนด ระยะเวลาใน การลาแลว้ รวมระยะเวลา ………วนั และขอรายงาน การกลบัเขา้มา
ปฏบิตัหิน้าทีก่บับรษิทัฯ เริม่ตัง้แต่วนัที.่........... / ........................ /...................... 
 
 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดทราบ  
  

ลงชื่อ ..................................................... พนกังานผูข้อลา 
 

                      (...................................................) 
  

  

ลงชื่อ .................................................... ผูบ้งัคบับญัชา 
 

                           (...................................................) 
 
 

ลงชื่อ .................................................... บรหิารทรพัยากรบุคคล 
 

                           (...................................................) 
 
*** หลงัจากการกรอกขอ้มลูครบถว้นแลว้ กรุณาสง่เอกสารฉบบันี้ไปที ่คุณเบญจมาศ / ฝา่ยบรหิารทรพัยากรบุคคล หรอืสง่มายงั  
benjamai@borneothai.com 
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