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เรื่อง การกรอกแบบรายการ
ครูผู้สอน  ครูปรเมษฐ ศรีก าเหนดิ

ครูคณติา หนุนอนันต์

ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖



การกรอกแบบรายการ



การกรอกใบฝาก-ถอนเงินในธนาคาร

ภาพใบฝากเงิน http://businessm3.weebly.com/358536343619364835863637361836093651361036093635361336343585---360636293609.html



กรอกค าขอมีบัตร หรือเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชน
ค าขอมีบัตร มีบัตรใหม่ หรือเปลี่ยนบัตรประจ าตัวประชาชน

เขียนท่ี............................................................................................ วันที.่............เดือน...........................พ.ศ. .............................
ข้าพเจ้า นาย/นาง/นางสาว.................................................................................สัญชาติ.......................เกิดวันที่.........................
เลขประจ าตัวประชาชน ขณะยื่นค าขอมีชื่ออยู่ใน
ทะเบียนบ้านเลขท่ี.............................หมู่ที.่............ตรอก/ซอย.............................ถนน................................................................
ต าบาล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต...........................................จังหวัด...........................โทร......................
สถานภาพ        โสด        สมรส        หย่า        หม้าย            อาชีพ.................................................................................
ศาสนา (ถ้าประสงค์จะลงในบัตรให้ระบุ)..........................................................หมู่โลหิต (ถ้าทราบ)............................................
ขอยื่นค าขอต่อพนักงานเจ้าหน้าที่...............................................................ในกรณี

มีบัตร มีบัตรครั้งแรก เพิ่มชื่อในทะเบียนบ้าน ได้/กลับคืนสัญชาติไทย
พ้นสภาพได้รับการยกเว้น เป็นบุคคลได้รับการยกเว้น

มีบัตรใหม่ บัตรหมดอายุ บัตรหาย บัตรถูกท าลาย
เปลี่ยนบัตร บัตรช ารุดในสาระส าคญั เปลี่ยนช่ือตัวหรือช่ือสกุล เปลี่ยนช่ือตัวและชื่อสกุล

เปลี่ยนที่อยู่ อื่น ๆ.....................................................................
ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ

(ลายมือช่ือ)...............................................................ผู้ยื่นค าขอ
(..............................................................)



แบบกรอกการส่งพัสดุ

ภาพตัวอย่างการกรอกการสง่พัสดุ โดย Sky box จาก https://get.attskybox.com/help



แบบกรอกสมัครอีเมล

ข้อมูลจาก https://accounts.google.com/signup/



แบบกรอกข้อมูลลงทะเบียน

ข้อมูลจาก https://www.ebooks.in.th/login.html#register



นักเรียนเคยกรอก
แบบรายการใดบ้าง
ในชีวิตประจ าวัน

ค าถามกระตุ้นความคิด

การกรอกแบบรายการ
ที่ชัดเจนถูกต้อง 
ต้องท าอย่างไร



๑. บอกหลักการกรอกแบบรายการต่าง ๆ ได้ 
๒. กรอกแบบรายการได้ถูกต้อง
๓. เห็นความส าคัญของการกรอกแบบรายการ

ที่ถูกต้องได้

จุดประสงค์การเรียนรู้



การกรอกแบบรายการ

เป็นการเขียนรายละเอียดลงในแบบรายการ 
ที่หน่วยงานแต่ละแห่งก าหนดขึ้นมาเพื่อแจ้งข้อมูล
ที่จ าเป็น



การกรอกแบบรายการ จะช่วยให้หน่วยงาน
รับข้อมูลต่าง ๆ ได้ครบถ้วนตามความต้องการ
เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในโอกาสต่อไป



ผู้เขียนต้องอ่านรายการที่จะกรอกให้เข้าใจ 
และกรอกข้อความให้ถูกต้องตามความเป็นจริง 
โดยใช้ภาษาเขียนที่ตรงไปตรงมา



แบบรายการที่กรอกแล้วมีผลผูกพันทางกฎหมาย
ซึ่งผู้กรอกต้องรับผิดชอบแบบรายการที่ได้กรอก เช่น 
สัญญาซื้อขาย สัญญาค ้าประกัน ฯลฯ อาจมีผลผูกพัน
ต่อทรัพย์สินเงินทองจ านวนมาก



หลักการ
กรอกแบบรายการ



หลักการกรอกแบบรายการ

๑. อ่านแบบส ารวจรายการเพื่อดูว่ามีข้อมูลใด
ที่ต้องกรอกบ้าง
๒. เขียนข้อมูลแต่ละรายการจนครบ



หลักการกรอกแบบรายการ

๓. สอบถามเจ้าหน้าท่ี หากไม่เข้าใจการกรอก
แบบรายการ
๔. อ่านทบทวนอีกครั้งว่ากรอกแบบรายการ
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่



หลักการกรอกแบบรายการ

๕. เมื่อกรอกข้อมูลส าคัญผิดพลาด เช่น จ านวนเงิน
ให้ขีดฆ่าแล้วเซ็นชื่อก ากับ

๖. เขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย



หลักการกรอกแบบรายการ

๗. กรอกข้อมูลที่เป็นจริง

๘. ไม่ท าให้แบบรายการเสียหาย เช่น ยับ ฉีกขาด
มีรอยขีดฆ่า



ข้อแนะน า
ในการกรอกแบบรายการ



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๑. กรอกด้วยความเข้าใจ ก่อนจะกรอก
ต้องอ่านข้อความให้ถี่ถ้วนและควรสอบถาม
ถ้ามีข้อความที่ยังไม่เข้าใจ



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๒. กรอกข้อความที ่เป็นจริง ไม่กรอก
ข้อความที่เป็นเท็จ เพราะอาจมีผลเสียหาย
ต่อผู้กรอกแบบรายการในภายหลัง



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๓. กรอกให้ครบถ้วน ช่องว่างที่ไม่ได้กรอก
ข้อความต้องขีดเส้นให้เต็มช่อง ไม่ว่างไว้ 
เพราะอาจมีผ ู ้มากรอกข้อความเพิ ่มเต ิม
ในภายหลังได้



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๔. กรอกข้อความด้วยตนเอง ไม่ควรให้ผู้อื ่น
กรอกแบบรายการแทน ยกเว้นในกรณีที ่จ าเป็น 
เช่น ไม่อยู่ในสภาพที่จะเขียนหนังสือได้



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๕. ตรวจทานทุกครั้ง เมื่อกรอกแบบรายการ
หรือลงนามในเอกสาร



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ

๖. แนบเอกสารประกอบแบบรายการตามที่
หน่วยงานนั้น ๆ ระบุ เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน
ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน



ข้อควรระวัง
ในกรณีที่แบบรายการต้องลงลายมือชือ่ 

ห้ามลงนามในแบบรายการที่ยังเขยีนไม่ครบ 
หรือมีข้อความที่ยังไม่เข้าใจชัดเจนเดด็ขาด



ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง กรอกแบบรายการ



ค าชี้แจง

ค าชี้แจงกิจกรรมนักเรียน
ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง กรอกแบบรายการ

๑. ดูแลการท ากิจกรรมของ
นักเรียน

๒. ให้ค าแนะน าในส่วนที่นักเรียน     
เกิดข้อข้องใจ



2

ใบงาน
เรื่อง กรอกแบบรายการ

ให้นักเรียนท าใบงาน
เรื่อง กรอกแบบรายการ







สรุปบทเรียน
เขียนองค์ความรู้



ปัญหาที่พบขณะกรอกแบบรายการ
มีอะไรบ้าง นักเรียนแก้ปัญหานั้น

อย่างไร



การกรอกแบบรายการ
มีความส าคัญอย่างไร



เรื่อง ค าบุพบท

บทเรียนครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ที่ www.dltv.ac.th 
รายวิชาภาษาไทย ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

สิ่งที่ต้องเตรยีม

๑. ใบความรู้ เรื่อง ค าบุพบท
๒. ใบงาน เรื่อง ค าบุพบทน่าจดจ า


