
 
 
การกรอกแบบรายการต่าง ๆ         
 การกรอกแบบรายการ คือ การเขียนกรอกรายละเอียดต่าง ๆ ลงในเอกสารแบบรายการ 
เพ่ือให้เอกสารนั้นสมบูรณ์ถูกต้อง ตรงตามจุดประสงค์ของผู้จัดทำแบบรายการ 

แบบรายการที่พบในชีวิตประจำวัน แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ได้แก่    
 1. แบบที่ใช้ในการติดต่อกับหน่วยงานทั้งรัฐและเอกชน เช่น ใบสมัครงาน ใบฝาก-ถอนเงิน
 ๒. แบบที่ผู้อื่นขอความร่วมมือให้กรอก เช่น แบบสอบถามความนิยมของผู้บริโภค 
 ๓. แบบที่ใช้ภายในองค์กร เช่น ใบสมัครสมาชิก ใบขออนุญาตออกนอกพื้นที่ ฯลฯ 
 ๔. แบบสัญญาที่มีผลผูกพันทางกฎหมาย เช่น สัญญาให้เช่าอาคารสถานที่ สัญญาซื้อขาย 

การกรอกแบบรายการมีแนวปฏิบัติ ดังนี้       
 1. อ่านสำรวจเพื่อทราบว่าแบบรายการนั้น มีข้อมูลใดที่ต้องการกรอกบ้าง  
 2. เขียนข้อมูลทีละรายการด้วยลายมือที่อ่านง่าย ตั้งแต่ข้อแรกจนถึงข้อสุดท้าย ให้ครบถ้วน
 3. หากไม่เข้าใจการกรอกบางรายการ สามารถสอบถามเจ้าหน้าที่ได ้   
 4. อ่านทบทวนอีกครั้งว่ากรอกแบบรายการถูกต้องครบถ้วนหรือไม่   
 5. เมื่อกรอกข้อมูลสำคัญผิดพลาด เช่น จำนวนเงิน อาจขีดฆ่าและเซ็นชื่อกำกับ   

ตัวอย่าง ใบรับฝากเงิน สหกรณ์ข้าราชการสหกรณ์ จำกัด  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ใบความรู้ที่ 10 เรื่อง การกรอกแบบรายการ 
หน่วยการเรียนรู้ที่ 15 เร่ือง ตามรอยเจ้าฟ้านักอ่าน 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่ 10 เร่ือง กรอกแบบรายการทำงานให้ดี 
รายวิชา ภาษาไทย  รหัสวิชา ท16101 ภาคเรียนที่ 2  ชั้นประถมศึกษาปีที ่6 



ตัวอย่าง ใบรับฝากเงิน ธนาคารออมสิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ตัวอย่าง ใบสมัครสมาชิกห้องสมุด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอย่าง ใบสมัครเข้าศึกษาต่อ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


