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เรื่อง  การกรอกแบบรายการ



ค าถามชวนคิด

วิธีการสมัครเรียนจะต้องท าสิ่งใดบ้าง

นอกจากใบสมัครเรียนแล้ว 

เราสามารถกรอกรายการอะไรได้บ้าง



การกรอก
แบบรายการ



จุดประสงค์การเรียนรู้
๑. บอกหลักการกรอกแบบรายการได้
๒. กรอกรายการต่าง ๆ ได้
๓. มีมารยาทในการเขียน



ค าถามชวนคิด

นักเรียนรู้จัก
แบบรายการอะไรบ้าง 



การกรอก
แบบรายการ



การเขียนรายละเอียดต่าง ๆ ลงในรูปแบบ
รายการ เพื ่อให้เอกสารนั ้นสมบูรณ์ถูกต้อง    
ตรงตามจุดประสงค์ ของผู้จัดท าแบบรายการ

การกรอกแบบรายการ



แบบรายการที่ใช้ติดต่อ
หน่วยงานรัฐและเอกชน

แบบรายการที่ผู้อื่น
ขอความร่วมมือให้กรอกแบบรายการ

ที่ใช้ภายในองค์กร

แบบรายการสัญญา

รูปแบบการกรอก
แบบรายการ



๑. แบบรายการที่ใช้ในการติดต่อกับหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

ใบสมัครงาน



๑. แบบรายการที่ใช้ในการติดต่อกับหน่วยงาน
ภาครัฐและเอกชน 

ใบฝากเงินและ
ใบถอนเงินของธนาคาร



2. แบบรายการที่ผู้อื่นขอความร่วมมือให้กรอก

แบบส ารวจ
ความนิยม



2. แบบรายการที่ผู้อื่นขอความร่วมมือให้กรอก

แบบสอบถาม
ข้อมูลผู้บริโภค



3. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กร

ใบสมัครสมาชิก
ห้องสมุดโรงเรียน



3. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กร

ใบขออนุญาต
กลับบ้านก่อนเวลา



4. แบบรายการสัญญา
สัญญาเป็นเอกสารที่ผลผูกพันทางกฎหมาย

สัญญา
ให้เช่าอาคาร



หลักการหรือข้อควรปฏิบตัิ
ในการกรอกแบบรายการ



๑. อ่านแบบรายการนั้นให้จบ เพื่อท าความเข้าใจ
ให้ชัดเจนเสียก่อนว่าต้องกรอกอะไรบ้าง มีวิธีการ
กรอกอย่างไร



แบบรายการบางอย่างอาจมีทั้งการเขียนเป็นตัวหนังสือ หรือให้
ท าเครื่องหมายต่าง ๆ เช่น 

  

ฉะนั้นผู้กรอกต้องปฏิบัติให้ถูกต้อง



๒. กรอกค าหรือข้อความตามค าชี ้แจงของ
แบบรายการนั ้น ๆ จนครบ โดยให้ข้อมูลที่
ถูกต้อง



๓. กรอกข้อความให้อ่านง่าย สะอาด และเป็น
ระเบียบ

๔. ระมัดระวังไม่ให้มีรอยลบ ขีด ฆ่า และไม่ให้
ท าแบบรายการเสียหาย เช่น ยับ ฉีก ขาด



๕. เมื่อกรอกแบบรายการเรียบร้อยแล้ว อ่าน
ทบทวนอีกหนึ่งครั ้ง เพื ่อแก้ไขข้อผิดพลาด    
ซึ่งอาจไม่ถูกต้อง



ข้อควรระวัง
ในการกรอกแบบรายการ



ในกรณีที่แบบรายการต้องลงลายมือชื่อ ห้ามลงนาม
ในแบบรายการที ่ย ังเข ียนหร ือพิมพ์ไม ่ครบถ้วน หร ือ         
ยังไม่เข้าใจชัดเจนเด็ดขาด



กิจกรรมพัฒนาทักษะ

นักเรียนท าใบงานที่ ๗ 

เรื่อง การกรอกแบบรายการ



กิจกรรมครู กิจกรรมนักเรียน
๑. นักเรียนท าใบงานที่ ๗
เรื่อง การกรอกแบบรายการ

๒. เมื่อท าเสร็จให้ส่งที่ครูประจ าวิชา

๑. แจกใบงานที่ ๗

๒. - สังเกตการท างานของนักเรียน
- ให้ค าแนะน าแก่นักเรียน

๓. ตรวจและประเมินใบงานที่ ๗



ใบงานที่ ๗
เรื่อง การกรอกแบบรายการ



ใบงานที่ ๗ 
เรื่อง การกรอกแบบรายการ



ตรวจทานค าตอบ ใบงานที่ ๗
เรื่อง การกรอกแบบรายการ

หนองเสือด ำ



การกรอกแบบรายการ
มีความส าคัญหรือไม่ อย่างไร

ค าถามชวนคิดพินิจความรู้



สรุปบทเรียน

การกรอกแบบรายการต่าง ๆ ควรกรอก
ให้ชัดเจน ถูกต้อง ครบถ้วน เพื่อให้สื่อสารได้
ตรงตามวัตถุประสงค์ และสะดวกรวดเร็วใน
การติดต่อกิจธุระ



บทเรียนครั้งต่อไป
เรื่อง การเขียนจดหมาย



สิ่งที่ต้องเตรยีม

สามารถดาวน์โหลดข้อมูลได้ท่ี www.dltv.ac.th 

๑. ใบความรู้ที่ ๘ 
เรื่อง การเขียนจดหมาย

๒. ใบงานที่ ๘ 
เรื่อง สรุปความรู้เรื่องการเขียนจดหมาย


