
ชั้นประถมศึกษาปีที่ 4
ผู้สอน  ครูวรรณรี  วุ่นนุรักษ์

เรื่อง “ใส่ใจกรอกรายการ 2”

รหัสวิชา  ท14101



จุดประสงค์การเรียนรู้

1. การกรอกแบบรายการต่างๆ
ได้ถูกต้อง

2. มีมารยาทในการเขียน
3. มีความใฝ่รู้ใฝ่เรียน 



การกรอกรายการ
ทบทวน



ข
การกรอกรายการ หมายถึงกรอก

รายละเอียดต่างๆลงในแบบรายการ
เพื่อให้เอกสารนั้นสมบูรณ์และถูกต้อง



แบ่งออกเป็น  2  ชนิด
1. แบบรายการที่ใช้ติดต่อกับหน่วยงาน

ทั้งภาครัฐบาล และเอกชน
2. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กรต่างๆ



การกรอกแบบรายการมี ๓  ลักษณะ
1. เติมคําหรือข้อความหรือ ตัวเลข ในช่องว่าง

๒. การทําเครื่องหมาย เช่น

๓. การฝนแสดงรหัส เช่น      ก    ข    ค    ง



การกรอกรายการควรปฏิบัติดังนี้

1. อ่านคําชี้แจงในการกรอกแบบนั้นๆ
ให้เข้าใจ



๒. เขียนข้อความต่าง ๆ ลงในช่องว่าง
ของรายการตามคําชี้แจง และถูกต้อง
ตามความเป็นจริง



3. ไม่ควรขีดฆ่า หรือ ลบข้อความ



4. อ่านทบทวนข้อความที่เขียน
เพื่อตรวจสอบว่ากรอกข้อมูลครบถ้วน
และถูกต้อง



นักเรียน ทํากิจกรรมตามใบงานที่  07
การกรอกแบบรายการ

ใบลา ของ นักเรียน



แบบใบลาของนักเรียน ที่อยู่ของผู้กรอก
แบบรายการ

วัน เดือนปี ที่เขียนลาป่วย/ลากิจ

ประถมศึกษาปีที่ 4/.... 
มีอาการปวดท้องและอาเจียน

แพทย์ให้นอนพัก 2 วัน  ไม่สามารถมาโรงเรียนได้
ลาป่วย 2 5

กรกฎาคม 2561 6 กรกฎาคม 2561

ยงยุทธ ศรีสุข
เด็กชายยงยุทธ ศรีสุข

สมศักดิ์  ศรีสุข

เหตุผลที่ลา

ผู้กรอกแบบรายการ
ผู้ปกครอง



นักเรียนจับคู่ ทํากิจกรรมตามใบงานที่  08
การกรอกแบบใบคําร้องทั่วไป

กรอก แบบ คําใบ ร้อง ทั่ว ไป



ของฝากจากครู



ใบกิจกรรมให้นักเรียนเขียนคําร้องขอใช้สถานที่
นักเรียนชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 ต้องการใช้สถานที่

และเครื่องเสียงเพื่อฝึกซ้อมกิจกรรมการแสดงงานวันแม่
ที่จัดร่วมกับองค์การบริหารส่วนตําบล ในวันที่ 12
สิงหาคม พ.ศ. 2561 โดยขอใช้สถานที่ระหว่างวันที่ 2-7
สิงหาคม พ.ศ. 2561 ตั้งแต่เวลา 11.40-11.40น. รวม
เวลา   6 วัน 



หมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ



ตรวจผลงาน



ข สรุป  
การกรอกรายการ เป็นการกรอกรายละเอียด

ต่างๆลงในแบบรายการเพื่อให้เอกสารนั้นสมบูรณ์
และถูกต้อง เพื่อให้การกรอกแบบรายการนั้นถูกต้อง
ควรปฏิบัติตามคําแนะนํา 




