แนวปฏิบัติของครูประจำวิชาในกรณีที่นักเรียนขาดเรียน
1. ทำบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา (ขร.1_วนม.)  ในกรณีที่นักเรียนขาดเรียน 2 ครั้ง สำหรับรายวิชาที่เรียนสัปดาห์ละ 1 ชั่วโมงเรียน (หรือวิชา 0.5 หน่วย ขาดเรียน 2 ชั่วโมง ,วิชา 1.0 หน่วย ขาดเรียน 4 ชั่วโมง, วิชา 1.5 หน่วย  ขาดเรียน 5 ชั่วโมง, วิชา 2.0 หน่วย ขาดเรียน 7 ชั่วโมง)

2.  ทำจดหมายลงทะเบียนแจ้งผู้ปกครองโดยใช้แบบ (ขร.2_วนม.)  )  ควบคู่ไปกับการทำบันทึกข้อความแจ้งครูที่ปรึกษา พร้อมถ่ายเอกสารเก็บหลักฐานไว้
3 .ถ้าในสัปดาห์ถัดมานักเรียนคนเดิมยังขาดเรียนอยู่ให้แจ้งซ้ำจนกว่านักเรียนมาเรียน
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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียนวรราชาทินัดดามาตุวิทยา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 4
ที่..................................................                           วันที่...............เดือน........................... พ.ศ...................

เรื่อง
แจ้งครูที่ปรึกษานักเรียนขาดเรียนรายวิชา
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
เรียน
ครูที่ปรึกษา ม......../...........

ด้วยข้าพเจ้า......................................................... เป็นครูผู้สอนรหัสวิชา.............. วิชา...................................ได้เข้าสอนนักเรียนชั้น ม…..../........ตั้งแต่วันที่…........ถึงวันที่........เดือน...................พ.ศ….......... 
พบว่านักเรียนขาดเรียนดังนี้
1. ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส................................................เลขประจำตัว.....................ขาดเรียน........ชั่วโมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว............ครั้ง ขาดเรียนวันที่..........ถึงวันที่............เดือน...............................พ.ศ......................

2. ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส................................................เลขประจำตัว.....................ขาดเรียน........ชั่วโมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว............ครั้ง ขาดเรียนวันที่..........ถึงวันที่............เดือน...............................พ.ศ......................
3. ด.ช./ด.ญ./นาย/น.ส................................................เลขประจำตัว.....................ขาดเรียน........ชั่วโมง 
ขาดเรียนสะสมมาแล้ว............ครั้งขาดเรียนวันที่..........ถึงวันที่............เดือน..............................พ.ศ......................

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและช่วยติดตามนักเรียน
(.................................................)

ครูประจำวิชา...........................

ความเห็นครูปรึกษา
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

ตำแหน่ง.....................................
ขร.1_วนม.








