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บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  อำเภองาว  จังหวัดลำปาง  52110
ที่……………..…….วันที่..............................................................................................
เรื่อง   รายงานนักเรียนขาดเรียนนาน   ( 5 วัน  ( 10 วัน     ( (  ครั้งที่ 1   (  ครั้งที่ 2)
[image: image3.png]



เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ
ด้วย(ด.ช., ด.ญ., นาย, น.ส.)............................................................เลขประจำตัวนักเรียน  ................... นักเรียนระดับชั้น.................ห้อง.............. ได้ขาดเรียนนาน เป็นเวลา 

(  5 วันทำการ    ตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่............................................. 

(  10 วันทำการ  ตั้งแต่วันที่.............................................ถึงวันที่.............................................
เนื่องจาก.................................................................................................................................................. ............................................................................................................................. ................................................. 

เห็นควรดำเนินการ ( ติดตามนักเรียน   ( ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
 




ลงชื่อ.....................................................ครูที่ปรึกษา 
      (.....................................................)

ลงชื่อ ...............................................


ลงชื่อ........................................................
            (นายวิชัย  วงค์ไชย)


         

 (นางธนิตา  สูงติวงศ์)                                      
หัวหน้างานการจัดการเรียนการสอนฯ


     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ
ลงชื่อ ...............................................................
                (นางสาวจิณณ์ณิชา ศักดิ์สิริภาพร)
                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ
ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ
็
....................................................................................................................................................................................
ลงชื่อ ...............................................
(นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน )
                                   ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ

ที่ ศธ ๐๔334.๐8/






โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ




                                        

อ.งาว จ.ลำปาง ๕๒๑๑๐
                                    วันที่ ....................เดือน........................พ.ศ....................
เรื่อง     นักเรียนขาดเรียน
เรียน   
ผู้ปกครอง……………………………………………………………………………………………………….ชั้น .................
          เนื่องด้วย นาย/น.ส........................................................................................... นักเรียนชั้น ม. .......... /............ 
เลขประจำตัวนักเรียน....................... นักเรียนในความปกครองของท่านไม่มาโรงเรียนเกิน ...........................วัน ติดต่อกัน ตั้งแต่วันที่ ............... เดือน......................... พ.ศ. .............. ถึงวันที่...........เดือน........................ พ.ศ. ........ จึงขอความกรุณาท่าน ได้ติดต่อ ครูที่ปรึกษา ครู.................................................................................................ได้ที่ โทรศัพท์ ......................................................... ในวัน-เวลา ราชการ โดยด่วน หากท่านไม่ติดต่อทางโรงเรียน ภายในวันที่ ......... เดือน.................... พ.ศ. ........ นักเรียนในความปกครองของท่านจะไม่มีสิทธิ์สอบและไม่จบหลักสูตร การศึกษา โรงเรียนจำเป็นต้องดำเนินการตามระเบียบของโรงเรียนต่อไป จึงเรียนมาเพื่อทราบ
จึงเรียนมาเพื่อพิจารณา






  ขอแสดงความนับถือ





            (นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน)





   ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ





บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  อำเภองาว  จังหวัดลำปาง  52110
ที่……………..…….วันที่..............................................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย

เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ
ด้วย(ด.ช., ด.ญ., นาย, น.ส.)............................................................เลขประจำตัวนักเรียน................... นักเรียนระดับชั้น.................ห้อง.............. ได้ขาดเรียนนาน เป็นเวลา เกิน 10 วันทำการ 
ตั้งแต่วันที่.............. เดือน ........................................... พ.ศ...............
ถึงวันที่.....................เดือน .......................................... พ.ศ............... 
เนื่องจาก.............................................................................................................................................. ..... ............................................................................................................................. .................................................... 
เห็นควรดำเนินการ  ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา
 




ลงชื่อ.....................................................ครูที่ปรึกษา 
      (.....................................................)

ลงชื่อ ...............................................


ลงชื่อ........................................................
            (นายวิชัย  วงค์ไชย)


         

 (นางธนิตา  สูงติวงศ์)                                      
หัวหน้างานการจัดการเรียนการสอนฯ


     หัวหน้ากลุ่มบริหารงานวิชาการ
ลงชื่อ ...............................................................
                (นางสาวจิณณ์ณิชา ศักดิ์สิริภาพร)
                                              รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ







บันทึกข้อความ
ส่วนราชการ
โรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ  อำเภองาว  จังหวัดลำปาง  52110
ที่……………..…….วันที่..............................................................................................
เรื่อง   ขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย

เรียน
ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ
ด้วยข้าพเจ้า.................................................................................. เป็นครูที่ปรึกษา ม. ............ / .................. ได้ติดตามการมาเรียน ของ นาย/น.ส.......................................................... เลขประจำตัวนักเรียน............................. ซึ่ง ไม่มาโรงเรียน 
ครั้งที่ 1 ตั้งแต่ วันที่ .............ถึง วันที่..............เดือน.........................พ.ศ. ............ เป็นเวลารวม ..............วัน ครั้งที่ 2 ตั้งแต่ วันที่ .............ถึง วันที่..............เดือน.........................พ.ศ. ............ เป็นเวลารวม ..............วัน ครั้งที่ 3 ตั้งแต่ วันที่ .............ถึง วันที่..............เดือน.........................พ.ศ. ............ เป็นเวลารวม ..............วัน 
ข้าพเจ้าได้ส่งหนังสือ/ติดตามจำนวน 3 ครั้ง ดังนี้ 
ครั้งที่ 1 เมื่อ วันที่.......................เดือน.........................................พ.ศ. .................. 
ครั้งที่ 2 เมื่อ วันที่.......................เดือน.........................................พ.ศ. .................. 
ครั้งที่ 3 เมื่อ วันที่.......................เดือน..........................................พ.ศ. ................. 
รวมการส่งหนังสือ/ติดตาม 3 ครั้งแล้ว ผู้ปกครองยังไม่มาติดต่อและไม่ได้นำนักเรียนมาเข้าเรียน จึง ขอให้
โรงเรียนพิจารณาดำเนินการจำหน่าย นาย/น.ส. ....................................................................................................... เลขประจำตัว................ ออกจากโรงเรียน 
จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 





ลงชื่อ.....................................................ครูที่ปรึกษา 
      (.....................................................)
ความคิดเห็น ...............................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
                     ลงชื่อ ...............................................................
                 (นางสาวจิณณ์ณิชา ศักดิ์สิริภาพร)
                                                      รองผู้อำนวยการกลุ่มบริหารงานวิชาการ
ความคิดเห็น ...............................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................






            (นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน)
          




              ผู้อำนวยการโรงเรียนประชารัฐธรรมคุณ
แนวปฏิบัติการติดตามนักเรียนขาดเรียนนาน
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับ ม.ต้น
1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน
2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตาม
นักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ตามเอกสาร คือ บันทึกข้อความ
รายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1)

3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางกลุ่มบริหารวิชาการรับทราบ ตามเอกสาร  คือ บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน 
(ครั้งที่ 2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน และทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้ หนังสือราชการ (ครูเขียนข้อความในหนังสือราชการ ให้ให้งานธุรการพิมพ์หนังสือราชการ เสนอท่านผู้อำนวยการ)
4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาทำบันทึกข้อความขออนุญาตลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอย
5. กลุ่มบริหารวิชาการ งานทะเบียน จัดทำแบบรายงานกรณีนักเรียนหยุดเรียน เพื่อให้ผู้อำนวยการลงนาม และแจ้งไปยัง   สพม.ลป ลพ. เพื่อให้ สพม.ลป ลพ. ติดตามต่อไป
6. การติดตามนักเรียนทุกกรณี ให้ครูที่ปรึกษารายงานผลการติดตามนักเรียนผ่านหัวหน้ากลุ่มบริหารวิชาการ และรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารวิชาการ
7. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน หมายเหตุติดต่อขอรับแบบฟอร์มต่างๆ ได้ที่ฝ่ายบริหารวิชาการ
กรณีนักเรียนอายุต่ำกว่า 15 ปี
 
นักเรียนที่อยู่ในความดูแลของครูที่ปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน โดยที่นักเรียนไม่มีตัวตนอยู่ในพื้นที่ ซึ่งอาจจะไปทำงานต่างถิ่น หรือไปอาศัยอยู่กับผู้ปกครองต่างถิ่นให้ครูที่ปรึกษา นำหนังสือการรับรองการไม่มีตัวตน  ให้ผู้ปกครองท้องถิ่น (ผู้ใหญ่บ้าน หรือ กำนัน) ในพื้นที่ของนักเรียนลงชื่อรับรอง แล้วนำส่งที่งานทะเบียนนักเรียน เพื่อดำเนินการต่อไป หรือถ้านักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครองมาติดต่อขอย้ายที่งานทะเบียนนักเรียน และถ้าหากนักเรียนมีตัวอยู่ในพื้นที่แต่ไม่ประสงค์จะศึกษา
ต่อ ทางโรงเรียนจะดำเนินการจัดทำบัญชีรายชื่อแขวนลอยนักเรียนเป็นลำดับต่อไป
กรณีนักเรียนอายุเกิน 15 ปี
 
ถ้านักเรียนที่อยู่ในความดูแลของครูที่ปรึกษาท่านใดขาดเรียนนาน โดยที่นักเรียนไม่ประสงค์จะศึกษาต่อ ให้ครูที่ปรึกษา แจ้งให้นักเรียนมาดำเนินการลาออกจากโรงเรียน หรือครูที่ปรึกษาให้นักเรียนเขียนใบลาออกตามแบบฟอร์มของงานทะเบียนนักเรียน ถ้านักเรียนประสงค์จะย้ายสถานศึกษาให้นักเรียนนำผู้ปกครองมาติดต่อขอย้ายที่งานทะเบียนนักเรียน
แนวปฏิบัติของครูที่ปรึกษาระดับ ม.ปลาย
กรณีนักเรียนหยุดเรียน/ไม่เข้าเรียน/ขาดเรียน ติดต่อกันเกิน 5 วัน
 
1. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกัน 3 วัน ครูที่ปรึกษาต้องทราบข้อมูลสาเหตุการขาดเรียน
 
2. เมื่อนักเรียนขาดเรียนติดต่อกันเกิน 5 วัน หรือขาดเกิน 7 วันภายใน 1 เดือนให้ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารทั่วไป คือ บันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 1)

 
3. เมื่อแจ้งครั้งที่ 1 แล้ว หากผู้ปกครองยังไม่นำนักเรียนมาติดต่อตามกำหนด (ขาดเกิน 10 วัน) ให้ครูที่ปรึกษาติดตามนักเรียน และรายงานข้อมูลให้ทางโรงเรียนรับทราบ ตามเอกสารของงานบริหารวิชาการ คือบันทึกข้อความรายงานนักเรียนขาดเรียนนาน (ครั้งที่ 2) โดยระยะเวลาจาก ครั้งที่ 1 ถึงครั้งที่ 2 ห่างกันเป็นเวลา 7 วัน และทำหนังสือเตือนให้ผู้ปกครองส่งนักเรียนเข้าเรียน ให้ผู้ปกครองรับทราบโดยใช้ 
 
4. ถ้าแจ้งครบ 2 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ครูที่ปรึกษาติดตามเป็น ครั้งที่ 3  ถ้าแจ้งครบ 3 ครั้งแล้ว ยังไม่ได้รับการติดต่อจากนักเรียน/ผู้ปกครอง ให้ทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการ ผ่านรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารทั่วไป เพื่อจำหน่ายนักเรียนออกจากโรงเรียน 
5. หากแจ้งแล้วนักเรียนมาเรียนแต่ยังหยุดต่อเป็นช่วงๆ นับแล้วขาดเกิน 7 วัน ภายใน 1 เดือน ให้แจ้งให้ผู้ปกครองทราบเป็นระยะ ๆ ตามขั้นตอนที่กล่าวมาข้างต้น
 
6. ในการติดตามนักเรียนแต่ละครั้งให้ครูที่ปรึกษาเก็บข้อมูลของการติดตามแต่ละครั้งไว้เป็นหลักฐาน
ว.ปธ. 24





( ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยแล้ว








	   (นางสาวอรอนงค์ นามวงค์)


                    นายทะเบียน





คำสั่งของผู้อำนวยการโรงเรียน �( อนุญาตให้ลงบัญชีรายชื่อนักเรียนแขวนลอยได้ และมอบนายทะเบียนดำเนินการ


( อื่น ๆ ......................................................





	   (นายสุวัฒน์  ท้าวเขื่อน)


      ผู้อำนวยการเรียนประชารัฐธรรมคุณ








