
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕
ผู้สอน ครูพัชรินทร์  ภูชนะศรี

เรื่อง ใส่ใจการกรอกแบบรายการ



โครงการสื่อ ๖๐ พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี



โครงการสื่อ ๖๐ พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี



โครงการสื่อ ๖๐ พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี



โครงการสื่อ ๖๐ พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี



www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif

- ใบฝากเงินและใบถอนเงิน



ท ๒.๑ ป. ๕/๗                                    
กรอกแบบรายการต่าง ๆ

www.google.co.th/search?q=ดอกไม้+gif&source



www.google.co.th/search?q=ภาพผีเสื้อและดอกไม้+gif&source

จุดประสงค์ เมื่อจบบทเรียนแล้ว นักเรียนสามารถ
๑. อธิบายหลักการกรอกแบบรายการได้
๒. กรอกใบฝากเงินและใบถอนเงินได้ถูกต้อง
๓. บอกความส าคัญของการกรอกแบบรายการได้



www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif

นักเรียนเคยกรอกแบบรายการ
ใดบ้าง แล้วแบบรายการเหล่านั้น
มีความส าคัญในชีวิตประจ าวัน
อย่างไร



www.google.co.th/search?q=ภาพจดหมาย+gif

มีความส าคัญ เพราะการติดต่อ
กับสถานที่ราชการหรือหน่วยงานใด ๆ
มักจะมีการกรอกแบบรายการ   



www.youtube.com/watch?v=6C7m1c6A-GQ



หมายถึง การเขียนกรอกรายละเอียดต่าง ๆ 
ลงในเอกสารแบบรายการ เพื่อให้เอกสาร
นั้นสมบูรณ์ถูกต้อง ตรงตามจุดประสงค์                          
ของผู้จัดท าแบบรายการ

www.google.co.th/search?q=ดอกไม้+gif&source



ที่พบในชีวิตประจ าวัน              
แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ได้แก่



๑. แบบรายการที่ใช้ในการติดต่อกับ
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น

ใบฝากเงินและถอนเงิน           
ของธนาคาร

ใบสมัครงาน

www.google.co.th/search?q=เป็ด+gif&source www.google.co.th/search?q=ภาพพื้นหลังต้นไม้f&source



๒. แบบรายการที่ผู้อื่น
ขอความร่วมมือให้กรอก

แบบส ารวจความนิยมรายการโทรทัศน์

แบบสอบถามข้อมูลผู้บริโภค

www.google.co.th/search?q=การ์ตูน+gif&source



๓. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กร    
เช่น

ใบสมัครสมาชิกห้องสมุดโรงเรียน

ใบขออนุญาตกลับบ้านก่อนเวลา

www.google.co.th/search?q=การ์ตูน+gif&source



๔. แบบรายการสัญญา                   
สัญญาเป็นเอกสารที่มีผลผูกพัน

ทางกฎหมาย  เช่น

สัญญาให้เช่าอาคาร
www.google.co.th/search?q=ภาพการ์ตูนบ้าน&tbm



หลักการหรือข้อควรปฏิบัติ
ในการกรอกแบบรายการมีดังนี้

www.google.co.th/search?q=ผีเสื้อและดอกไม้+gif&source



๑. อ่านแบบรายการนั้นให้จบ         
เพื่อท าความเข้าใจให้ชัดเจนเสียก่อนว่า 
ต้องกรอกอะไรบ้าง มีวิธีกรอกอย่างไร



แบบรายการบางอย่าง             
อาจมีทั้งการเขียนเป็นตัวหนังสือ      

www.google.co.th/search?q=ภาพจันทร์+gif&source



หรือให้ท าเครื่องหมายต่าง ๆ  

เช่น    หรือ ๐ ฉะนั้น 
ผู้กรอกต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง

www.google.co.th/search?q=ภาพหน้าต่าง+gif&source



www.google.co.th/search?q=ภาพไก่+gif&source

๒. กรอกค าหรือข้อความตาม 
ค าชี้แจงของแบบรายการนั้น ๆ            
จนครบ โดยให้ข้อมูลที่ถูกต้อง



www.google.co.th/search?q=ภาพตกแต่ง+gif&source

๓. กรอกข้อความให้อ่านง่าย 
สะอาด เป็นระเบียบ



๔. ระมัดระวังไม่ให้มีรอยลบ              
ขีด ฆ่า  และไม่ท าให้แบบรายการ
เสียหาย เช่น ยับ ฉีก ขาด



๕. เมื่อกรอกเสร็จเรียบร้อยแล้ว
อ่านทบทวนอีกครั้งหนึ่ง 

เพื่อแก้ไขข้อผิดพลาด ซึ่งอาจไม่ถูกต้อง



ถ้าไม่เข้าใจ  หรือไม่แน่ใจ
ควรสอบถามเจ้าหน้าที่

www.google.co.th/search?q=ภาพกรอบรูปสัตว์+gif&source



ข้อควรระวังในการกรอกแบบรายการ
ในกรณีแบบรายการที่ต้องลงลายมือชื่อ       

ห้ามลงนามในแบบรายการที่ยังเขยีนหรือ
พิมพ์ไม่ครบถ้วนหรือยังไม่เข้าใจชัดเจน
เด็ดขาด 

www.google.co.th/search?q=ภาพไก่+gif&source



www.google.co.th/search?tbm=isch&sa

ให้นักเรียนกรอกแบบรายการที่ก าหนด 
ให้ถูกต้อง  แล้วออกไปอธิบายวิธีการ
และรายละเอียดของการกรอกข้อมูล
ให้เพื่อนฟัง



/www.google.co.th/search?q=ภาพการ์ตูนเอกสาร


