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


    วันที่...................เดือน......................................พ.ศ......................
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การสอน  สอนแทน ระดับ ❒ปวช.  ❒ปวส.

เสนอ  ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคขอนแก่น

ข้าพเจ้า/ด้วย (นาย, นาง, นางสาว)....................................................................................................................................................ตำแหน่ง......................................................แผนกวิชา ........................................................................ไม่สามารถปฏิบัติการสอนได้   ระหว่าง
วันที่..............เดือน.............................................พ.ศ................  ถึง  วันที่................เดือน...............................................พ.ศ. .........................
เนื่องจาก  ..........................................................................................................................................................................................................

 จึงมอบหมายหน้าที่การสอนให้  นาย/นาง/นางสาว ........................................................................................................................
ตำแหน่ง......................................................แผนกวิชา ...............................................................ทำหน้าที่สอนแทนตามวัน  เวลา วิชา ดังนี้
1.  วันที่......../.........../........เวลา...................ถึง.................... รหัสวิชา..........................ชั้น..................ห้องเรียน................จำนวน ..........คาบ
2.  วันที่......../.........../........เวลา...................ถึง.................... รหัสวิชา..........................ชั้น..................ห้องเรียน................จำนวน ..........คาบ
3.  วันที่......../.........../........เวลา...................ถึง.................... รหัสวิชา..........................ชั้น..................ห้องเรียน................จำนวน ..........คาบ
4.  วันที่......../.........../........เวลา...................ถึง.................... รหัสวิชา..........................ชั้น..................ห้องเรียน................จำนวน ..........คาบ

รวมชั่วโมงที่สอนแทน...................ชั่วโมง  เบิกค่าสอนแทน รวม .......................ชั่วโมง







ลงชื่อ..................................................ผู้เสนอ






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






        ตำแหน่ง.............................................................
            ข้าพเจ้าทราบและพร้อมที่จะปฏิบัติการสอนแทนตามวัน เวลา วิชาดังกล่าวเต็มตามศักยภาพ







ลงชื่อ...................................................ผู้รับมอบ






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






        ตำแหน่ง.............................................................
ตรวจสอบแล้วเห็นควรพิจารณาอนุญาต
                        ความเห็นของหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน
  ลงชื่อ...................................................หน.แผนกวิชา

       ❒ เห็นควรอนุญาต   ❒ ไม่อนุญาต เพราะ
    (.........................................................)

                     ..........................................................       







         …………………………………………………..
                            


  

                (นายอภินันท์  ก้อนมณี)
   ความเห็นของรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
             ❒ อนุญาต    ❒ ไม่อนุญาตเพราะ
..............................................................
.............................................................
 (นายชัชวาล  อุ่นแก้ว)

รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน
ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคขอนแก่น
หมายเหตุ :       1.  ยื่นเสนอผ่านงานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ขออนุญาตพร้อมแนบใบลา หรือสำเนาคำ
สั่งไปราชการ
                     2.  กรณีไม่มาปฏิบัติราชการ โดยไม่ทราบสาเหตุ  ให้หัวหน้าแผนกวิชามอบหมายให้ครูคนอื่นเข้าทำการสอนแทน

                  3.  ให้ส่งใบสอนแทนภายในชั่วโมงที่ 2 ของวันที่ไม่มา/ลา/ไปราชการ

                  4.  เมื่อผู้ได้รับมอบหมายทำการสอนแทนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ครูผู้สอนส่งบันทึกสรุปรายงานผลการปฏิบัติการสอนแทน ภายในวันถัดไป
     5.  การสอนแทน เบิกค่าสอนได้รวมไม่เกินสิทธิของผู้ไม่มา/ลา/ไปราชการ
                     6.  หลังจากที่ได้รับอนุญาตแล้ว  จัดเข้าแฟ้มเสนอ รองฯ ฝ่ายวิชาการ  เพื่อควบคุมการตรวจสอบการสอน
