
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๓๑๐๑ ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓

ครูผู้สอน  ครูอนุชา อินทร์พ่วง

เรื่อง จดหมายลาครู ๑



เรื่อง 
จดหมายลาครู ๑



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑) บอกความหมายของจดหมายของจดหมายลาครูได้
๒) ระบุส่วนประกอบของจดหมายได้
๓) มีมารยาทในการเขียน



การเขียน
จดหมายลาครู

การเขียน
จดหมายลาครู



การเขียนจดหมายลาครู เป็นการเขียนจดหมายถึงครู 
เพื่อแจ้งสาเหตุของการหยุดเรียน เนื่องจากการป่วยหรือ
มีกิจธุระจ าเป็น ผู้เขียนต้องเขียนด้วยลายมือที่สวยงาม 
เรียบร้อยถูกต้อง ใช้ภาษาที่สุภาพ เขียนเฉพาะใจความ
ส าคัญ ใช้กระดาษสีขาว สะอาด ไม่ยับยู่ยี ่หรือฉีกขาด 
ไม่มีรอยลบที่สกปรก



ส่วนประกอบ
ของจดหมายลาครู

ส่วนประกอบ
ของจดหมายลาครู



๑. ที่อยู่ของผู้เขียน



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐



๒. วัน เดือน ปี 
ที่เขียนจดหมาย



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘



๓. ค าขึ้นต้น



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว



๔. เนื้อความ
ของจดหมาย



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๘ – ๓๐ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ



๕. ค าลงท้าย



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๘ – ๓๐ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู



๖. ลายมือชื่อผู้เขยีน



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๘ – ๓๐ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู
สิระ  อินทร์พ่วง

(เด็กชายสิระ อินทร์พ่วง)



๗. ค ารับรอง
ของผู้ปกครอง



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว

เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย
ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๘ – ๓๐ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพือ่ทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู
สิระ  อินทร์พ่วง

(เด็กชายสิระ  อินทร์พ่วง)
ขอรับรองว่าเป็นความจริง

อนุชา  อินทร์พ่วง
(นายอนุชา  อินทร์พ่วง)

ผู้ปกครอง



๘. การเขียนจ่าหน้าซอง
จดหมาย



ตัวอย่าง การจ่าหน้าซองจดหมายที่ส่งด้วยตนเอง



ตัวอย่าง การจ่าหน้าซองจดหมายที่ส่งทางไปรษณีย์



รูปแบบ
การเขียนจดหมายลาครู

รูปแบบ
การเขียนจดหมายลาครู



๑. แบ่งกึ่งกลาง
หน้ากระดาษ





๒. เขียนที่อยู่ระหว่างกึ่งกลางหน้ากระดาษ
ด้านขวามือ โดยเขียนที่อยู่ของผู้เขียนตั้งแต่

บ้านเลขที่ ซอย ถนน ต าบลหรือแขวง อ าเภอ
หรือเขตจังหวัด และรหัสไปรษณีย์

(แขวงและเขต ใช้เฉพาะในกรุงเทพมหานคร) 



๙๒ หมู่ ๘ ซอย บัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐



๙๒ หมู่ ๘ ซอย บัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐



๓. วัน เดือน ปี ให้เริ่มเขียนที่เส้น
กึ่งกลางหน้ากระดาษโดยเขียนเฉพาะ

วัน เดือน ปี ที่เขียนจดหมาย 
ไม่ต้องมีค าว่า วันที่  เดือน  พ.ศ. 



๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘



๔. ค าขึ้นต้นให้เว้นจาก
ขอบกระดาษ ๑ นิ้ว



เรียน คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓ ทีเ่คารพ



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว



๕. เนื้อความจดหมาย 
บรรทัดแรกต้องย่อหน้า 

เขียนบอกสาเหตุของการลา
ตลอดจนระยะเวลาของการลาในแต่ละครั้ง



เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อน 
และหนาวสั ่น ปวดศีรษะและปวดเมื ่อยทั ้งตัว กระผม          
ไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา      
๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๗ - ๒๙ มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผม
หายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
  จึงเรียนมาเพื่อทราบ



 เนื่องจากดิฉันต้องไปงานแต่งงานของคุณน้าที่
ต่างจังหวัด ในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๘ ดังนั้นดิฉันจึงขอ
ลากิจเป็นเวลา ๑ วัน
          จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๗ – ๒๙ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากดิฉันต้องไปงานแต่งงานของคุณน้าที่ต่างจังหวัด ในวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๖๘ 

ดังนั้นดิฉันจึงขอลากิจเป็นเวลา ๑ วัน
 จึงเรียนมาเพื่อขออนุญาต



๖. ค าลงท้าย ให้เขียนตรงกับวันท่ี 
ค าลงท้ายที่เขียน

เป็นการแสดงความเคารพ



ด้วยความเคารพอย่างสูง 
หรือ 

โดยความเคารพอย่างสูง



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๗ – ๒๙ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู



๗. ลงชื่อผู้เขียนให้เขียนกึ่งกลาง
ของค าลงท้ายด้วยลายมือที่ชัดเจน 

อ่านง่าย



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว
เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย

ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๗–๒๙ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู
สิระ  อินทร์พ่วง

(เด็กชายสิระ  อินทร์พ่วง)



๘. ค ารับรองของผู้ปกครอง 
ให้เขียนตรงกับค าขึ้นต้น หลังจากที่

นักเรียนเขียนจดหมายเสร็จแล้ว
ต้องให้ผู้ปกครองลงชื่อรับรองว่า
นักเรียนป่วยหรือมีกิจธุระจริง



ขอรับรองว่าเป็นความจริง
 อนุชา อินทร์พ่วง

ผู้ปกครอง



๙๒ หมู่ ๘ ซอยบัณฑิต
ต าบล ดอนยาง อ าเภอ ปะทิว

จังหวัด ชุมพร ๘๖๒๑๐
๒๗ มีนาคม ๒๕๖๘

เรียน     คุณครูประจ าชั้นประถมศึกษาปีที ่๓ ทีเ่คารพ

๑ นิ้ว

เนื่องจากกระผมป่วยเป็นโรคหวัด มีไข้ตัวร้อนและหนาวสั่น ปวดศีรษะและปวดเมื่อย
ทั้งตัว กระผมไม่สามารถมาเรียนได้ จึงขออนุญาตลาหยุดเป็นเวลา ๓ วัน ตั้งแต่วันที่ ๒๗–๒๙ 
มีนาคม ๒๕๖๘ เมื่อกระผมหายป่วยแล้วจะมาเรียนตามปกติ
 จึงเรียนมาเพื่อทราบ

ด้วยความเคารพอย่างสงู
สิระ  อินทร์พ่วง

(เด็กชายสิระ  อินทร์พ่วง)
ขอรับรองว่าเป็นความจริง

อนุชา  อินทร์พ่วง
(นายอนุชา อินทร์พ่วง)

ผู้ปกครอง



ใบงานที่ ๒ เรื่อง จดหมายลาครู









บทบาทครู

๑. ครูอธิบายนักเรียนเพิ่มเติม 
๒. ครูให้นักเรียนท าใบงานที่ ๒ เรื่อง 
จดหมายลาครู

บทบาทนักเรียน

๑. หากนักเรียนไม่เข้าใจให้สอบถาม
คุณครูและใช้ถ้อยค าสุภาพ
๒. นักเรียนท าใบงานที่ ๒ เรื่อง จดหมาย
ลาครู 
๓. มีมารยาทในการเขียน





เรียน คุณครูประจ ำชั้นประถมศึกษำปีที่ ๓



ชื่อและที่อยู่ผู้ฝาก

ชื่อและที่อยู่ผู้รบั

ผนึกดวงตรา
ไปรษณีย์



สิ่งที่ต้องเตรียมในชั่วโมงต่อไป

๑) ใบความรู้ที่ ๒ เรื่อง จดหมายลาครู
๒) ใบงานที่ ๓ เรื่อง เขียนจดหมายลาครู
ประเภทลาป่วย
๓) เตรียมข้อมูลที่อยู่ของบ้านตนเอง

ดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได้ที่ www.dltv.ac.th
รายวิชา ภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓



บทเรียนครั้งต่อไป

เรื่อง  จดหมายลาครู ๒

ดาวน์โหลดเอกสารเพิ่มเติมได้ที่ www.dltv.ac.th
รายวิชา ภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๓
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