
“เรียนดี มีคุณธรรม” 
 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา วิทยาลัยสารพัดช่างพัทลุง . 

ที ่                                                   วันที่          . 

เรื่อง  แจ้งการขาดเรียนของนักเรียน/นักศึกษา            . 
 

เรียน     ผู้อำนวยการวิทยาลัยสารพัดช่างพัทลุง 
 

  เรื่องเดิม ตามที่งานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว ฝ่ายพัฒนากิจการนักเรียน นักศึกษา ได้
ดำเนินการเปิดการเรียนการสอน ในภาคเรียนที่ ปีการศึกษา   ตั้งแต่วันที่                .
จนถึงวันที ่     นั้น 
 

  ข้อเท็จจริง ข้าพเจ้า               ครูสาขาวิชา       . 
สอนรายวิชา    รหัสวิชา    มี นั ก เรี ยน  นั ก ศึ กษ า ที่ ข าด เรี ย น
รายวิชานี้ ตั้งแต่วันที่    จนถึงวันที่    จำนวน    คน   
ซึ่งเป็นวิชาที่สามารถขาดเรียนได้ไม่เกิน            ครั้ง คิดเป็นจำนวนชั่วโมงรวม            ชั่ ว โม ง ดั งมี
รายชื่อต่อไปนี้ 

ที ่
รหัส

ประจำตัว 
(10 ตัว) 

ชื่อ - สกุล จำนวนคร้ัง
ที่ขาดเรียน 

จำนวนรวม
ชั่วโมงที ่
ขาดเรียน 

วัน เดือน ปี 
ที่ขาดเรียน 

 
 

     

      
      
      
      
      
      

 

  ข้อกฎหมาย คำสั่งวิทยาลัยสารพัดช่างพัทลุง ที่ ๑๒๙/256๙ เรื่อง มอบหมายหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ตามระเบียบสำนักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา ว่าด้วยการบริหาร
สถานศึกษา พ.ศ. 25๖๙ มอบหมายงานฝ่ายกิจกรรมนักเรียน นักศึกษา ข้อ ๒.๓.๓ งานครูที่ปรึกษาและ
การแนะแนว มีหน้าที่และความรับผิดชอบตามระเบียบฯ ข้อ ๒๘ (1) - (๑๖) 
 

  ข้อพิจารณา บัดนี้ ข้าพเจ้า ได้ดำเนินการเปิดการเรียนการสอน เสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว จึง
เห็นควรรายงานผลการดำเนินงานดังกล่าวเพ่ือทราบ และใช้เป็นข้อมูลประกอบการดำเนินงานด้านงานครูที่
ปรึกษาและการแนะแนวต่อไป 
   

ข้อเสนอ จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
 

คปน.0๑๓ 
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  ลงชื่อ    
(                                                 ). 

ครูที่ปรึกษา 
   

 

ลงชื่อ    
(                                                 ) 

หัวหน้าแผนกวิชา  

 ลงชื่อ    
(                                                 ). 
หัวหน้างานครูที่ปรึกษาและการแนะแนว 
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