ชุดที่ 1 (วช.1)

[image: คำอธิบาย: CURT3]บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ      วิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
ที่   …………………………………………………………             วันที่  ……………………………………….. 
เรื่อง	ขออนุญาตจัดครูเข้าสอนแทน

เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์

	 ด้วยครูในแผนกวิชา คือ นาย/นาง/นางสาว…………………………………………………ตำแหน่ง………………..……………
แผนกวิชา………………………...………มีความจำเป็นไม่สามารถทำการสอนได้เพราะ ( ) ลาป่วย  ( ) ลากิจ  ( ) ไปราชการ 
ตั้งแต่วันที่……….เดือน……..……………….พ.ศ………….….  ถึงวันที่…………… เดือน…………………… พ.ศ…………………………..

	ข้าพเจ้าขออนุญาตจัดครูเข้าสอนแทนตามเวลาราชการและตารางสอนรายบุคคล ดังนี้
	ว/ด/ป
	รหัสวิชา
	รายวิชา
	ระดับชั้น
	แผนก
	เวลาทำราชการ
	รวมทั้งสิ้น
	ชื่อครูผู้สอนแทน
	ลายเซ็น
รับทราบ

	
	
	
	
	
	เวลาที่สอนปกติ
	รวม
	เวลาที่สอนพิเศษ
	รวม
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป
                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                       .....................................................หัวหน้าแผนกวิชา
                                                                      (……………………………………………….) 

                                                                         
ความเห็น .....................................................	          ความเห็น รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
………………………………………….………………….                    (  ) อนุญาต  (  ) ไม่อนุญาต เพราะ………….……
  
ลงชื่อ....................................................		           ลงชื่อ………………………………………………….
           (นายสุรพัฒน์  คำจันทร์)                                                (นายโรมรัน  ลาดเหลา)                 
หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้                           รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ
  
                                                                   
หมายเหตุ : ให้ขออนุญาตจัดครูเข้าสอนแทนก่อนทำการสอน และการขอเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายตั้งแต่วันที่อนุญาตเป็นต้นไป 
(แบบฟอร์ม วช.1 ให้นำมาแนบในชุดเบิกของครูที่ลาป่วย/ลากิจ/ไปราชการ)     




                                                                                                
[image: คำอธิบาย: CURT3]บันทึกข้อความชุดที่ 2 (วช.1/1)


ส่วนราชการ      วิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
ที่   …………………………………………………………             วันที่  ……………………………………….. 
เรื่อง	ขออนุญาตจัดครูเข้าสอนแทน

เรียน    ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์

	 ด้วยครูในแผนกวิชา คือ นาย/นาง/นางสาว…………………………………………………ตำแหน่ง………………..……………
แผนกวิชา………………………...………มีความจำเป็นไม่สามารถทำการสอนได้เพราะ ( ) ลาป่วย  ( ) ลากิจ  ( ) ไปราชการ 
ตั้งแต่วันที่……….เดือน……..……………….พ.ศ………….….  ถึงวันที่…………… เดือน…………………… พ.ศ…………………………..

	และข้าพเจ้าได้ทำการสอนแทนตามเวลาราชการของครู ดังกล่าวแล้ว ดังนี้
	ว/ด/ป
	รหัสวิชา
	รายวิชา
	ระดับชั้น
	แผนก
	เวลาทำราชการ
	รวมทั้งสิ้น
	ชื่อครูผู้สอน
	ลายเซ็น
รับทราบ

	
	
	
	
	
	เวลาที่สอนปกติ
	รวม
	เวลาที่สอนพิเศษ
	รวม
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าได้ทำการสอนตามวัน เวลา ดังกล่าวข้างต้นจริง

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณาดำเนินการต่อไป
                                                                                                                                                                                                                                                                    
                                                                                 .....................................................ครูผู้สอนแทน                                        
                                                                                (……………………………………………….) 
                                                                           
ความเห็น หัวหน้าแผนกวิชา				ความเห็น หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้
 .....................................................	                               ………………………………………………………………….
                                                                       
ลงชื่อ....................................................		                 ลงชื่อ…………………………………………….
     (………………..…………………………)                                           (นายสุรพัฒน์  คำจันทร์)                 
หัวหน้าแผนกวิชา………………………..                                   หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรและการจัดการเรียนรู้







ความเห็น รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ			คำสั่ง ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงฯ
 .....................................................	                                         (  )  อนุญาต     (  )  ไม่อนุญาต
                                                                       
ลงชื่อ....................................................		                 ลงชื่อ…………………………………………….
           (นายโรมรัน  ลาดเหลา)                                                (นายเฉลิมชนม์ เวทสรากุล)                 
        รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ                      ผู้อำนวยการวิทยาลัยเทคนิคท่าหลวงซิเมนต์ไทยอนุสรณ์
                                  
หมายเหตุ : ให้ครูเข้าสอนแทน และการขอเบิกจ่ายให้เบิกจ่ายตั้งแต่วันที่อนุญาตเป็นต้นไป 
(แบบฟอร์ม วช.1/1 ให้นำมาแนบในชุดเบิกของครูที่สอนแทน)                                                
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