
กรอกแบบรายการ
ท างานให้ดี

ครูผู้สอน  ครูชลภักดิ์ คงก าเนิด

รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๖๑๐๑

ชั้นประถมศึกษาปีที่ 6



ค าถามกระตุ้นความคิด

นักเรียนเคยกรอกแบบรายการใดบ้าง
และเคยกรอกในโอกาสใด 



กรอกแบบรายการ
ท างานให้ดี



แทรกพืน้หลงัหอ้งสมดุส ำหรบัใหน้กัเรยีนไปยืนเล่ำนิทำน

จุดประสงค์การเรียนรู้

1. หลักการกรอกแบบรายการต่าง ๆ ได้

2. แบบรายการตามที่ก าหนดได้ถูกต้องครบถ้วน

3. ความส าคัญของการกรอกแบบรายการได้



การกรอกแบบรายการ
เป็นการเขียนข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ                  

เช่น ตัวเลข ตัวหนังสือ สัญลักษณ์ รูปภาพ ลงในแบบ
รายการตามที่หน่วยงาน บริษัท องค์กร กลุ่มบุคคล
ก าหนดขึ้นมา เพื่อจุดประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง



การกรอกแบบรายการ
การกรอกแบบรายการ จะช่วยให้หน่วยงานหรือ    

องค์กรนั้น ๆ ได้รับข้อมูลหรือรายละเอียดต่าง ๆ ได้
อย่างครบถ้วนตามความต้องการ เพื่อน าข้อมูลที่ได้ไป
ใช้ในโอกาสถัดไป



การกรอกแบบรายการ
ผู้เขียนจะต้องอ่านแบบรายการให้ดีและเข้าใจ

ก่อนกรอกกรอกข้อมูล และต้องกรอกข้อมูลต่าง ๆ 
ตามความเป็นจริง โดยใช้ภาษาเขียนที่ตรงไปตรงมา   
ไม่โกหก และรับผิดชอบต่อสิ่งที่เขียนลงไป



“ “ค าถาม : นักเรียนคิดว่า การกรอกแบบรายการ
มีความส าคัญหรือไม่ เพราะอะไร

“ “ค าตอบ : มีความส าคัญ เพราะจะต้องกรอกข้อมูล
ให้ครบถ้วนตามรายละเอียดในแบบรายการ

ค าถามชวนคิด



“ “ค าถาม : หากนักเรียนกรอกแบบรายการ            
ไม่ครบถ้วนจะมีผลกระทบหรือไม่ เพราะอะไร

“ “ค าตอบ : มีผลกระทบ เพราะถ้าหากกรอกข้อมูล
ไม่ครบถ้วน อาจท าให้พลาดโอกาสบางเรื่องได้

ค าถามชวนคิด





ตัวอย่าง แบบรายการ



ตัวอย่าง แบบรายการ



ตัวอย่าง แบบรายการ



ตัวอย่าง แบบรายการ



“ “ค าถาม : ข้อควรปฏิบัติที่ผู้ เขียนจะต้องท า           
ในการกรอกแบบรายการมีอะไรบ้าง

“ “ค าตอบ : เตรียมข้อมูลให้ครบถ้วน เช่น ประวัติ
บัตรประชาชน ทะเบียนบ้าน เอกสารที่เกี่ยวข้อง

ค าถามชวนคิด



“ “ค าถาม : การกรอกแบบรายการที่ถูกต้องชัดเจน
จะต้องมีหลักการอย่างไร

“ “ค าตอบ : อ่านแบบรายการให้เข้าใจ เขียนด้วย
ลายมือที่อ่านง่าย เป็นระเบียบ กรอกให้ครบถ้วน

ค าถามชวนคิด



ให้นักเรียนวิเคราะห์หลักการกรอกแบบรายการจากตัวอย่าง



หลักการกรอก
แบบรายการ

อ่านแบบส ารวจรายการ           
ให้เข้าใจว่า จะต้องกรอกอะไรบ้าง

ไม่ท าแบบรายการฉีกขาด
และเสียหาย หรือมีรอยขีดฆ่า

เมื่อกรอกเสร็จแล้ว
อ่านทบทวนอีกครั้ง

เริ่มเขียนข้อมูล           
ตามความเป็นจริง

หากสงสัยหรือไม่เข้าใจ
ให้สอบถามเจ้าหน้าที่

เขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย
เป็นระเบียบเรียบร้อย



ฝึกกรอกใบสมัครเข้าศึกษาต่อ



ค าชี้แจงการท าใบงาน
ให้นักเรียนท าใบงานที่ 10 
โดยการเขียนใบสมัครเข้าศึกษาต่อระดับชั้น
มัธยมศึกษาปีที่ 1 ซึ่งจะต้องกรอกข้อมูลให้ถูกต้อง
และครบถ้วน



ค าชี้แจงบทบาทครูปลายทาง ค าชี้แจงกิจกรรมนักเรียน

๑) แจกใบงานที่ 10
เรื่อง การกรอกแบบรายการ
๒) สังเกตการท างานของนักเรียน
และให้ค าแนะน าในการท างาน
๓) ประเมินการกรอกแบบรายการ

๑) ท าใบงานที่ 10
เรื่อง การกรอกแบบรายการ
๒) เมื่อนักเรียนท าใบงานเสร็จแล้ว 
ให้ส่งที่ครูประจ าชั้น/ครูประจ าวิชา 
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง









ค าถาม : ปัญหาที่พบในการกรอกแบบรายการ 
มีอะไรบ้าง แล้วแก้ปัญหานั้นอย่างไร

ค าตอบ : เขียนสะกดค าผิด แล้วลบให้สะอาด 
จากนั้นเขียนใหม่ให้ถูกต้อง 



สรุปความประทับใจ
ที่ได้จากการเรียน
รายวิชา ภาษาไทย

กิจกรรม


