[image: image1.png]


   

บันทึกข้อความ
ที่  แผนกวิชา....................................................


      วันที่.................เดือน........................................พ.ศ......................
เรื่อง  ขออนุญาตสอนชดเชย
เสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคขอนแก่น

   ข้าพเจ้า (นาย, นาง, นางสาว)...............................................................................ตำแหน่ง...............................................................
แผนกวิชา ................................................................................................................................................ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้   ระหว่าง  วันที่................เดือน...........................................พ.ศ...................... ถึง วันที่.............เดือน.............................................พ.ศ. ...............................
เนื่องจากไปราชการ ตามคำสั่งที่.................../....................ลงวันที่................................................ซึ่งทางแผนกวิชาไม่สามารถจัดครูสอนแทนได้


 ดังนั้น  จึงขอสอนชดเชยเพื่อให้ครบตามหลักสูตร  วิชาที่สอน ดังนี้
	วัน เวลาที่สอนปกติ
	  รหัสวิชา
	เวลาที่สอน
	รวม
คาบ
	วัน เวลาที่สอนชดเชย
	เวลาที่สอน
	รวม
คาบ
	แผนกวิชา/กลุ่มเรียน/ห้อง

	ส/ป.ที่
	ว.ด.ป.
	
	
	
	ส/ป.ที่
	ว.ด.ป.
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


   ลงชื่อ ..............................................ผู้ทำการสอน
                    

ลงชื่อ ..............................................หน.แผนกวิชา
      (..................................................)



    
      (................................................)
  
                                        ลงชื่อ ................................................หน.งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
                      (นายอภินันท์  ก้อนมณี)
ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ

❒ทราบ    ❒อนุญาต   ❒ อื่นๆ
................................................................
................................................................
 (นายชัชวาล  อุ่นแก้ว)
รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคขอนแก่น
หมายเหตุ :  การสอนชดเชย


1. ให้แผนกวิชาจัดสอนแทนก่อน อนุญาตเฉพาะกรณีที่วิทยาลัยจัดกิจกรรม หรือให้ไปปฏิบัติราชการที่ได้รับมอบหมายจากวิทยาลัยฯ


2. ให้สอนชดเชยภายใน 2 สัปดาห์หลังกลับจากไปราชการ


3. ในกรณีที่สอนชดเชยในวันหยุด (เสาร์-อาทิตย์) มีดังนี้

   3.1 ต้องมีบันทึกขออนุญาตใช้พื้นที่ในการทำการเรียนการสอนในวันหยุด
   3.2 ต้องมีใบขออนุญาตผู้ปกครอง เพื่อแจ้งให้ผู้ปกครองรับทราบ

   3.3 ให้ลงเวลาการปฏิบัติหน้าที่ ที่ป้อมยาม
   3.4 ต้องส่งแบบรายงานการสอนชดเชย (เสาร์-อาทิตย์) ในวันจันทร์ของสัปดาห์ถัดไป 
