
บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ​ งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน  ฝ่ายวิชาการ  วิทยาลัยการอาชีวศึกษาปทุมธานี 

ท่ี .................................................................   วันท่ี  .................................................. 

เร่ือง  ขออนุญาตสอนแทน 
 

เรียน  ผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีวศึกษาปทุมธานี  

​ ด้วยข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว/อ่ืนๆ) ........................................................................ตำแหน่ง......................................... 

แผนกวิชา .......................................มีความประสงค์ท่ีจะขออนุญาตสอนแทน (นาย/นาง/
นางสาว)..................................................... 

ตำแหน่ง ...................................................แผนกวิชา................................................. 

เน่ืองจาก (...) ไปราชการ ท่ีจังหวัด ............................ (...) ลาป่วย  (...) ลากิจ  (...) อ่ืน ๆ 
.................................................................. 

ในสัปดาห์ท่ี ...........วันท่ี .........เดือน......................พ.ศ. .............ถึงสัปดาห์ท่ี ...........วันท่ี .........เดือน......................พ.ศ. ................. 

ดังเอกสารท่ีแนบมาด้วยแล้ว 

(...) คำส่ังเลขท่ี......./.............ลงวันท่ี ...............................     (...) บันทึกข้อความเลขท่ี.......................ลงวันท่ี 
.................................... 

(...) หนังสือเลขท่ี....................ลงวันท่ี ...............................     (...) อ่ืน ๆ 
(ระบุ)................................................................................... 

​ ในการน้ี ข้าพเจ้าจึงขออนุญาตสอนแทน ตามตารางรายการดังน้ี 

ท่ี วัน ว/ด/ป รหัสวิชา ช้ัน/ปี/กลุ่ม ระหว่างเวลา ห้องเรียน (ชม.) หมายเหตุ 

         

         

         

         

         
 

เสนอเพ่ือพิจารณา 

 ความเห็นหัวหน้าแผนกวิชา หัวหน้างานพัฒนาหลักสูตรได้ตรวจสอบแล้ว 

 

ลงช่ือ .............................................. ผู้

สอน 

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

       ........../................/.......... 

(...) ควรอนุญาต  (...) ไม่ควรอนุญาต 

ลงช่ือ  

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

       ........../................/.......... 

(...) ควรอนุญาต  (...) ไม่ควรอนุญาต  

เพราะ...........................................................................

.... 

ลงช่ือ  

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

       ........../................/.......... 
   

 

ความเห็นรองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ ความเห็นผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีวศึกษาปทุมธานี 

(...) ควรอนุญาต  (...) ไม่ควรอนุญาตเพราะ...................................... 

               ลงช่ือ 

(นายทิฐินันท์    ทุมมา) 

(...) ควรอนุญาต  (...) ไม่ควรอนุญาตเพราะ......................................... 

             ลงช่ือ  

(นางศันสนีย์   สายะสนธิ) 



........../................/.......... ........../................/.......... 

หมายเหตุ      ​ 1. เสนอขออนุญาตก่อนทำการสอน หรืออย่างช้าภายในวันท่ีสอนท่ีงานพัฒนาหลักสูตร 

​ ​ 2. การรายงานการสอนแทนให้ส่งแบบรายงานการสอนแทนภายในวันท่ีสอน หรืออย่างช้าส่งในวันถัดไป 

 

แบบรายงานการสอนแทน 

งานพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ฝ่ายวิชาการ 

วิทยาลัยการอาชีวศึกษาปทุมธานี 

วัน.....................ท่ี.............เดือน..................................พ.ศ. ................ 

​ ตามท่ี ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ ...................................................................ตำแหน่ง............................................ 

แผนกวิชา.........................................ได้รับมอบหมายให้สอนแทน ตามตารางสอนเดิมของ นาย/นาง/นางสาว/อ่ืน ๆ 

............................................................................... ตำแหน่ง ...................................แผนกวิชา........................................................... 

เม่ือวันท่ี ..............เดือน.............................พ.ศ.....................แล้วน้ัน 

​ บัดน้ี ข้าพเจ้าได้ทำการสอนแทนเสร็จส้ินเป็นท่ีเรียบร้อย ตามท่ีเสนอแล้ว โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

1. รหัสวิชา...................................ช่ือวิชา............................................................................................................................................. 

   ระดับช้ัน..................................ปีท่ี .................สาขาวิชา/สาขางาน......................................................................กลุ่ม..................... 

2. วันท่ีสอนแทน วัน.......................ท่ี........................เดือน........................................................พ.ศ. .................................................. 

   ต้ังแต่เวลา.....................น. ถึงเวลา ..................... น. รวม......................ช่ัวโมง ห้องเรียน................................................................ 

3. ตามแผนการสอน สัปดาห์ท่ี...........หน่วยเรียน................เร่ือง......................................................................................................... 

   เน้ือหาโดยย่อ/งานท่ีมอบหมาย........................................................................................................................................................ 

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

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

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

4. นักเรียน/นักศึกษาท้ังหมด.......................................คน เข้าเรียน.................................คน ขาดเรียน..........................................คน 

5. รายช่ือนักเรียน/นักเรียนท่ีขาดเรียน 

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

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

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

                                                        ขอรับรองว่าข้าพเจ้าได้ทำการสอนแทนตามท่ีเสนอมาข้างต้นจริง 

                                                            ลงช่ือ................................................................ครูผู้สอนแทน 

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

เสนอเพ่ือพิจารณา 

ความเห็นหัวหน้าแผนกวิชา ความเห็นหัวหน้างานพัฒนาหลักสูตร 

ได้ทำการสอนแทนจริงตามท่ีเสนอ 

ลงช่ือ ..............................................  

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

                                         ........../................/.......... 

(...) เพ่ือโปรดทราบ (...) บันทึกเพ่ิมเติม .................................................. 

ลงช่ือ .............................................. 

       (นายพงษ์นรินทร์  จงกสิกรรม) 

       ........../................/.......... 

ความเห็นรองผู้อำนวยการวิชาการฝ่ายวิชาการ ความเห็นผู้อำนวยการวิทยาลัยการอาชีวศึกษาปทุมธานี 

(...) เพ่ือโปรดทราบ (...) บันทึกเพ่ิมเติม ............................................. 

                    ลงช่ือ  

       (นายทิฐินันท์    ทุมมา) 

(...)  ทราบ (...) บันทึกเพ่ิมเติม ................................................................ 

                    ลงช่ือ  

       (นางศันสนีย์   สายะสนธิ) 



                        ........../................/..........                         ........../................/.......... 

หมายเหตุ      1. เสนอขออนุญาตก่อนทำการสอน หรืออย่างช้าภายในวันท่ีสอน เม่ืออนุมัติแล้วสำเนาส่งท่ีงานพัฒนาหลักสูตร 

​       2. การรายงานการสอนแทนให้ส่งแบบรายงานการสอนแทนภายในวันท่ีสอน หรืออย่างช้าส่งในวันถัดไป 


