


การกรอกแบบรายการ
การเขียนรายละเอียดต่าง ๆ ลงในรูปแบบ

รายการ เพื่อให้เอกสารนั้นสมบูรณ์ถูกต้องตรง
ตามจุดประสงค์ ของผู ้จัดท าแบบรายการ เช่น 

การกรอกใบสมัคร การกรอกแบบ
ส ารวจ การกรอกแบบสอบถาม เป็นต้น



รูปแบบของการกรอกแบบรายการ
แบบรายการที่ใช้
ติดต่อหน่วยงาน
รัฐและเอกชน

แบบรายการ
ที่ใช้ภายใน

องค์กร

แบบรายการ
สัญญา

แบบรายการที่
ผู้อื่นขอความ

ร่วมมือให้กรอก



๑. แบบรายการที่ใช้
ติดต่อหน่วยงานรัฐและเอกชน



๑. แบบรายการที่ใช้ติดต่อ
หน่วยงานรัฐและเอกชน ใบสมัครเรียน



๑. แบบรายการที่ใช้ติดต่อ
หน่วยงานรัฐและเอกชน ใบฝากเงิน



๑. แบบรายการที่ใช้ติดต่อ
หน่วยงานรัฐและเอกชน ใบถอนเงิน



๑. แบบรายการที่ใช้ติดต่อ
หน่วยงานรัฐและเอกชน

ใบฝากธนาณัติ
ในประเทศ



๒. แบบรายการที่ผู้อื่น
ขอความร่วมมือให้กรอก



๒. แบบรายการที่ผู้อื่น
ขอความร่วมมือให้กรอก

แบบส ารวจ
ความนิยม



๒. แบบรายการที่ผู้อื่น
ขอความร่วมมือให้กรอก

แบบสอบถาม
ข้อมูลผู้บริโภค



๓. แบบรายการ
ที่ใช้ภายในองค์กร



๓. แบบรายการ
ที่ใช้ภายในองค์กร

ใบสมัครสมาชิก
ห้องสมุดโรงเรียน



๓. แบบรายการ
ที่ใช้ภายในองค์กร

ใบขออนุญาต
กลับบ้านก่อนเวลา



๔. แบบรายการสัญญา



๔. แบบรายการสัญญา สัญญา
ให้เช่าอาคาร



หลักการกรอกแบบรายการ
๑. อ่านแบบส ารวจรายการเพื่อดูว่ามี
ข้อมลูใดที่ต้องกรอกบ้าง
๒. เขียนข้อมูลแต่ละรายการจนครบ
๓. สอบถามเจ้าหน้าที่ หากไม่เข้าใจ
การกรอกแบบรายการ
๔. อ่านทบทวนอีกครั ้งว่ากรอกแบบ
รายการถูกต้องครบถ้วนหรือไม่



หลักการกรอกแบบรายการ
๕. เมื ่อกรอกข้อมูลส าคัญผิดพลาด 
เช่น จ านวนเงินให้ขีดฆ่าแล้วเซ็นชื่อ
ก ากับ
๖. เขียนด้วยลายมือท่ีอ่านง่าย
๗. กรอกข้อมูลที่เป็นจริง
๘. ไม่ท าใหแ้บบรายการเสียหาย เช่น 
ยับ ฉีกขาดมรีอยขีดฆ่า



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ
๑. กรอกด้วยความเข้าใจ ก่อนจะ

กรอกต้องอ่านข้อความให้ถี่ถ้วน และ
ควรสอบถามถ้ามีข้อความท่ียังไม่เข้าใจ

๒. กรอกข้อความที่เป็นจริง ไม่
กรอกข้อความที่เป็นเท็จ เพราะอาจมี
ผลเสียหายต่อผู้กรอกแบบรายการใน
ภายหลัง



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ
๓. กรอกให้ครบถ้วน ช่องว่างที่

ไม่ได้กรอกข้อความต้องขีดเส้นให้เต็ม
ช่อง ไม่ว่างไว้เพราะอาจมีผู ้มากรอก
ข้อความเพิ่มเติมในภายหลังได้

๔. กรอกข้อความด้วยตนเอง ไม่
ควรให้ผู ้อื ่นกรอกแบบรายการแทน 
ยกเว้นในกรณีที่จ าเป็น เช่น ไม่อยู่ใน
สภาพที่จะเขียนหนังสือได้



ข้อแนะน าในการกรอกแบบรายการ
๕. ตรวจทานทุกครั้ง เมื ่อกรอก

แบบรายการหรือลงนามในเอกสาร
๖. แนบเอกสารประกอบแบบ

รายการตามที ่หน่วยงานนั ้น ๆ ระบุ 
เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาบัตร
ประจ าตัวประชาชน



ข้อควรระวัง
ในกรณีที ่ แบบ

รายการต้องลงลายมือ
ชื่อ ห้ามลงนามในแบบ
รายการที ่ยั ง เขียนไม่
ครบ หรือมีข้อความที่ยัง
ไม่เข้าใจชัดเจนเดด็ขาด



สรุปบทเรียน
การกรอกแบบรายการต่าง ๆ ควรกรอกให้ชัดเจน 

ถูกต ้ อ ง  ครบถ ้ วน เพื ่ อให ้สื ่ อสารได ้ตรงตาม
วัตถุประสงค์ และสะดวกรวดเร็วในการติดต่อกิจธุระ

การกรอกแบบรายการ จะช่วยให้หน่วยงาน
รับข้อมูลต่าง ๆ ได้ครบถ้วนตามความต้องการ
เพื่อน าข้อมูลไปใช้ในโอกาสต่อไป



สรุปบทเรียน
ผู้เขียนต้องอ่านรายการที่จะกรอกให้เข้าใจและกรอก

ข้อความให้ถูกต้องตามความเป็นจริงโดยใช้ภาษาเขียนที่
ตรงไปตรงมา

แบบรายการที ่ กรอกแล ้ วมีผลผูกพันทาง
กฎหมายซึ่งผู ้กรอกต้องรับผิดชอบแบบรายการที่ได้
กรอก เช่น สัญญาซื้อขาย สัญญาค ้าประกัน ฯลฯ อาจ
มีผลผูกพันต่อทรัพย์สินเงินทองจ านวนมาก


