
รายวิชา ภาษาไทย
รหัสวิชา ท๑๕๑๐๑
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๕
ผู้สอน ครูพัชรินทร์  ภูชนะศรี

เรื่อง ใส่ใจการกรอกแบบรายการ



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

- แบบฝากส่งพสัดุไปรษณยีภณัฑ์
และอื่น ๆ



ท ๒.๑ ป. ๕/๗                                    
กรอกแบบรายการต่าง ๆ

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



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

จุดประสงค์ เม่ือจบบทเรียนแล้ว นักเรียนสามารถ
๑. อธิบายหลกัการกรอกแบบรายการได้
๒. กรอกแบบฝากส่งพสัดุไปรษณยีภณัฑ์ได้ถูกต้อง
๓. บอกความส าคญัของการกรอกแบบรายการได้



หมายถงึ การเขียนกรอกรายละเอยีดต่าง ๆ
ลงในเอกสารแบบรายการ เพ่ือให้เอกสารน้ัน
สมบูรณ์ถูกต้อง ตรงตามจุดประสงค์                          
ของผู้จดัท าแบบรายการ

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



ที่พบในชีวติประจ าวัน              
แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ได้แก่



๑. แบบรายการที่ใช้ในการติดต่อกบั
หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน เช่น

ใบฝากเงนิและถอนเงนิ           
ของธนาคาร

ใบสมัครงาน

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



แบบรายการชนิดนีห้น่วยงานเป็น           
ผู้จดัเตรียมขึน้ไว้ เพ่ือความสะดวก             
แก่ผู้ตดิต่อ และท าให้จดัได้เป็นระบบ
ระเบียบเรียบร้อย ค้นหาง่าย

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



๒. แบบรายการทีผู้่อ่ืน
ขอความร่วมมือให้กรอก

แบบส ารวจความนิยมรายการโทรทัศน์
แบบสอบถามข้อมูลผู้บริโภค

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



ส่วนใหญ่จะเป็นแบบรายการทีนั่กวจิัย                     
ใช้เพ่ือต้องการทราบข้อมูลต่าง ๆ
ทั้งทีเ่ป็นข้อเท็จจริงและทรรศนะ            
ของประชาชนกลุ่มต่าง ๆ 

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



๓. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กร
เช่น

ใบสมคัรสมาชิกห้องสมุดโรงเรียน

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



องค์การในปัจจุบันมรีะบบ         
การรวบรวมเร่ืองราวที่เกีย่วข้องกบั
บุคลากรในหน่วยงานของตนด้วย
วธีิให้กรอกแบบรายการ 

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



๔. แบบรายการสัญญา                   
สัญญาเป็นเอกสารทีม่ผีลผูกพนัทาง

กฎหมาย  เช่น

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



สัญญาเป็นเอกสารทีม่ผีลผูกพนัทางกฎหมาย
การกรอกต้องเขียนด้วยความระมัดระวงั         
และต้องท าความเข้าใจในเง่ือนไขทีร่ะบุไว้ใน
สัญญาอย่างให้ละเอยีด

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



หลักการหรือข้อควรปฏิบัติ
ในการกรอกแบบรายการมีดังนี้

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



๑. อ่านแบบรายการนั้นให้จบ         
เพ่ือท าความเข้าใจให้ชัดเจนเสียก่อนว่า 
ต้องกรอกอะไรบ้าง มีวธีิกรอกอย่างไร



แบบรายการบางอย่าง             
อาจมีทั้งการเขียนเป็นตัวหนังสือ      

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



หรือให้ท าเคร่ืองหมายต่าง ๆ  

เช่น    หรือ ๐ ฉะน้ัน 
ผู้กรอกต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง

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



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

๒. กรอกค าหรือข้อความตาม 
ค าช้ีแจงของแบบรายการน้ัน ๆ            
จนครบ โดยให้ข้อมูลทีถู่กต้อง



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

๓. กรอกข้อความให้อ่านง่าย
สะอาด เป็นระเบียบ



๔. ระมัดระวงัไม่ให้มีรอยลบ              
ขีด ฆ่า  และไม่ท าให้แบบรายการ
เสียหาย เช่น ยบั ฉีก ขาด



๕. เม่ือกรอกเสร็จเรียบร้อยแล้ว
อ่านทบทวนอกีคร้ังหน่ึง 

เพ่ือแก้ไขข้อผดิพลาด ซ่ึงอาจไม่ถูกต้อง



ถ้าไม่เข้าใจ  หรือไม่แน่ใจ
ควรสอบถามเจ้าหน้าที่

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



ข้อควรระวงัในการกรอกแบบรายการ

ในกรณแีบบรายการทีต้่องลงลายมือช่ือ       
ห้ามลงนามในแบบรายการที่ยงัเขียนหรือ
พมิพ์ไม่ครบถ้วนหรือยงัไม่เข้าใจชัดเจน
เดด็ขาด 

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





๑. มคีวามรู้ความเข้าใจทัว่ ๆ ไป
เกีย่วกบัเร่ืองที่จะกรอก เช่น

วนั เดือน ปีเกดิ

คุณสมบัตขิองผู้กรอกแบบรายการ

ที่อยู่
ภูมลิ าเนา เป็นต้น



๒. มีความสามารถทางภาษา
ผู้กรอกต้องสามารถอ่าน

ข้อความ และตีความข้อความ               
ได้ถูกต้อง



๓. มีความซ่ือตรง
ผู้กรอกต้องให้ข้อมูลทีเ่ป็นจริงเสมอ



๔. มีความรับผดิชอบ
ผู้กรอกต้องรับผดิชอบ                  

ต่อข้อความที่ตนกรอกไป



๕. มีความรอบคอบ
ผู้กรอกต้องมคีวามรอบคอบอย่างยิง่ 

มิฉะนั้นอาจเกดิผลเสียได้
เช่น การกรอกสัญญากู้ยืม       

สัญญาค าประกนั  เป็นต้น





๑. เก่งจ าเลขที่บ้านไม่ได้ จึงกรอกแบบรายการไม่ได้ 
เก่งขาดคุณสมบัตข้ิอใด
ก. ขาดความรู้พืน้ฐานในเร่ืองทีจ่ะกรอก
ข. ไม่มีความสามารถทางภาษา
ค. ไม่มีความซ่ือตรง
ง. ไม่มีความรับผดิชอบ



๒. ด าไม่ทราบจะกรอกข้อความใดในแบบรายการ
หลงัจากอ่านซ ้าหลายคร้ังด าขาดคุณสมบัติข้อใด

ก. ขาดความรู้พืน้ฐานในเร่ืองทีจ่ะกรอก
ข. ไม่มีความสามารถทางภาษา
ค. ไม่มีความซ่ือตรง
ง. ไม่มีความรับผดิชอบ 



๓. กล้ากรอกแบบสอบถามลงไปว่าอายุ ๑๐ ปี ทั้งๆ 
ทีต่นเองอายุ ๑๒ ปี ข้อใดกล่าวถูกต้อง
ก. กล้าขาดความรู้พืน้ฐานในเร่ืองทีจ่ะกรอก
ข. กล้าไม่มีความสามารถทางภาษา
ค. กล้าไม่มีความซ่ือตรง
ง. กล้าไม่มีความรับผดิชอบ 



ก. ขาดความรู้พืน้ฐานในเร่ืองทีจ่ะกรอก
ข. ไม่มีความสามารถทางภาษา
ค. ไม่มีความซ่ือตรง
ง. ไม่มีความรับผดิชอบ 

๔. นิดกรอกข้อความว่าอยากไปทัศนศึกษาที่หว้ากอ แต่
เม่ือจัดทัศนศึกษาเธอกลบัไม่ไป                       นิด
ขาดคุณสมบัตข้ิอใด



๕.  นกกรอกแบบสอบถามรายการโทรทัศน์ทั้ง ๆ
ทีไ่ม่เคยดูรายการน้ันเลย นกขาดคุณสมบัตข้ิอใด

ก. ขาดความรู้พืน้ฐานในเร่ืองทีจ่ะกรอก
ข. ไม่มีความสามารถทางภาษา
ค. ไม่มีความซ่ือตรง
ง. ไม่มีความรับผดิชอบ 



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

กรอกแบบรายการที่ก าหนดให้
ให้ถูกต้อง  แล้วออกไปอธิบายวธีิการ
และรายละเอยีดของการกรอกข้อมูล
ให้เพ่ือนฟัง



ความส าคญัของแบบรายการ

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

การกรอกแบบรายการมีความส าคัญมาก                           
เพราะแบบรายการใช้เป็นหลักฐานเอกสาร
ได้แบบรายการบางอย่าง



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

เมื่อกรอกแล้วจะมีผลผูกพันทางกฎหมาย 
ซึ่งผู้กรอกจะต้องรับผิดชอบ เช่น
สัญญาค า้ประกนั สัญญาซ้ือขาย ฯลฯ



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


