
รหัสวิชา ท14101
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4

ผู้สอน  ครูวรรณรี  วุ่นนุรักษ์
เรื่อง 

“ใส่ใจการกรอกรายการ”



จุดประสงค์การเรียนรู้

1. การกรอกแบบรายการต่างๆ
ได้ถูกต้อง

2. มีมารยาทในการเขียน
3. มีความใฝ่รู้ใฝ่เรียน 





ตัวอย่าง แบบรายการต่างๆที่นักเรียนควรรู้
- แบบฝากเงินธนาคาร
- ใบสมัครสมาชิกต่างๆ
- ทะเบียนประวัติ
- ใบสั่งซื้อสินค้า
- ใบส่งธนาณัติ





การกรอกรายการ



ข การกรอกรายการ
หมายถึง    การเขียนกรอกรายละเอียดต่างๆ
ลงในแบบรายการ ซึ่งเป็นเอกสารที่จัดท าขึ้น
โดยเว้นช่องว่างไว้ส าหรับเขียนข้อความเพื่อให้
เอกสารนั้นสมบูรณ์และถูกต้อง 



แบบรายการ
แบ่งออกเป็น 2 ชนิด



๑. แบบรายการที่ใช้
ติดต่อกับหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐบาลและเอกชน



๒. แบบรายการ ที่ใช้ภายใน
องค์กรต่างๆ



การกรอกแบบรายการมี ๓  ลักษณะ
1. เติมค าหรือข้อความหรือ ตัวเลข ในช่องว่าง

๒. การท าเครื่องหมาย เช่น

๓. การฝนแสดงรหัส เช่น      ก    ข    ค    ง



การกรอกรายการควรปฏิบัติดังนี้

1. อ่านค าชี้แจงในการกรอกแบบนั้นๆ
ให้เข้าใจเสียก่อนหากไม่เข้าใจให้สอบถาม
ผู้รู้



๒. เขียนข้อความต่าง ๆ ลงในช่องว่าง

ของรายการตามค าชี้แจง และถูกต้อง
ตามความเป็นจริง



3. ไม่ควรขีดฆ่า หรือ ลบข้อความ
เพราะแบบรายการบางชนิดเป็นเอกสาร
ที่มีข้อผูกพันทางกฎหมาย ถ้ามีการขีดฆ่า
อาจท าให้แบบรายการใช้อ้างอิงไม่ได้



4. อ่านทบทวนข้อความที่เขียนหรือ
กรอกอีกครั้งหนึ่ง เพ่ือตรวจสอบว่ากรอก
ข้อมูลครบถ้วนและถูกต้อง ถ้ามีข้อผิดพลาด
ให้แก้ไขให้ถูกต้องและสมบูรณ์



แบ่งกลุ่ม กลุ่มละ 3 คน ท ากิจกรรมตามใบงานที่ 07
การกรอกแบบรายการ

ใบลา ของ นักเรียน



การกรอกแบบใบลาของนักเรียน

ที่อยู่ วัน เดือน ปี เรื่อง เรียน เนื้อความ ค าลงทา้ย



แบบใบลาของนักเรียน


