


การกรอกแบบรายการ
ในการดำเนินชีวิตประจำวัน บางกรณี

จำเป็นต้องสื่อสารกับผู้อื่นกับเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงาน โดยการกรอกแบบรายการหรือที่
เรียกทั่วไปว่า การกรอกแบบฟอร์ม เพื่อ
ขอให้ดำเนินการเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น 
ฝากเงิน ถอนเงิน สมัครเรียนต่อ ฯลฯ



แบบรายการที่พบในชีวิตประจำวัน
แบ่งออกเป็น ๔ ประเภท ได้แก่

๑. แบบรายการที่ใช้ในการติดต่อกับหน่วยงานทั้ง
ภาครัฐและเอกชน เช่น ใบสมัครงาน ใบฝากเงิน-ถอนเงิน

๒. แบบรายการที่ผู้อื่นขอความร่วมมือให้กรอก เช่น 
แบบสอบถามความนิยมของผู้บริโภค



๓. แบบรายการที่ใช้ภายในองค์กร เช่น ใบ
สมัครสมาชิกห้องสมุด แบบขออนุญาตออกนอก
พื้นที่

๔. แบบรายการสัญญา สัญญาเป็นเอกสารที่มี
ผลผูกพันทางกฎหมาย เช่น สัญญาให้เช่าอาคาร
สถานที่ สัญญาซื้อขาย 



การกรอกแบบรายการมีแนวปฏิบัติดังนี้
อ่านสำรวจเพื่อทราบว่าแบบรายการนั้นมีข้อมูล

ใดที่ต้องการกรอกบ้าง
เขียนข้อมูลทีละรายการจนครบ
สอบถามเจ้าหน้าที่ หากไม่เข้าใจการกรอกบาง

รายการ
อ่านทบทวนอีกครั้งว่ากรอกแบบรายการถูกต้อง



เมื่อกรอกข้อมูลสำคัญผิดพลาด เช่น จำนวนเงิน 
อาจขีดฆ่าและเซ็นชื่อกำกับ

ควรเขียนด้วยลายมือที่อ่านง่าย ให้ข้อมูลและ
ภาษาที่ถูกต้อง รวมทั้งไม่ทำให้แบบรายการเสียหาย 
เช่น ยับ ฉีกขาด มีรอยขีดฆ่า

ข้อสังเกต การกรอกข้อมูลชื่อบุคคลต้องมีคำนำหน้าชื่อเสมอ
ด.ญ. ด.ช. น.ส. นาย นาง



ตัวอย่างแบบฟอร์มแจ้งความจำนง เข้าศึกษาต่อ
ประจำปีการศึกษา ๒๕๖๕

ต้องการเข้าศึกษาต่อใน : 
ระดับชั้น : ต้องการเข้าศึกษาต่อชั้นมัธยมศึกษาปีที่ ๑
ข้อมูลส่วนตัว
ชื่อ : นามสกลุ : วันเกิด : 
เลขบัตรประชาชน : เชื้อชาติ : สัญชาติ : 
ศาสนา : E-mail : 

ด.ญ. ธันยพร ขยันเรียน 2 มีนาคม 2555
1587692354126 ไทย ไทย

พุทธ Tanyaporn88@gmail.com



ตัวอย่าง
ที่อยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน
เลขที่ : ซอย : ถนน : 
จังหวัด : เขต/อำเภอ : 
แขวง/ตำบล : รหัสไปรษณีย์ : 
โทรศัพท์บ้าน : มือถือ : 

ที่อยู่ปัจจุบัน
ใช้ที่อยู่ตามสำเนาทะเบียนบ้าน ที่อยู่ใหม่

87/102 สุขแสนดี พหลโยธิน
ปทุมธานี บางปะอิน

เชียงรากน้อย 75000
ถ้ามี 069-623-5555



ตัวอย่าง
เลขที่ : ซอย : ถนน : 
จังหวัด : เขต/อำเภอ : 
แขวง/ตำบล : รหัสไปรษณีย์ : 
โทรศัพท์บ้าน : มือถือ : 

สถานภาพการศึกษา
สถานภาพ : จากโรงเรียน : 
จังหวัด : เขต/อำเภอ : 

87/102 สุขแสนดี พหลโยธิน
ปทุมธานี บางปะอิน

เชียงรากน้อย 75000
ถ้ามี 069-623-5555

โสด วัดเชียงรากน้อย
ปทุมธานี บางปะอิน



ตัวอย่าง
แขวง/ตำบล : 

สังกัด : สพฐ. เอกชน กรุงเทพมหานคร
บิดา
ชื่อ : นามสกลุ : อาชพี : 
อ่ืน ๆ เลขบัตรประชาชน :
โทรศัพท์บ้าน : มือถือ : 
มารดา
ชื่อ : นามสกลุ : อาชพี : 
อื่น ๆ เลขบัตรประชาชน :

เชียงรากน้อย

นายสมพงษ์ ขยันเรียน รับจ้าง
7854213692544

ถ้ามี 085-666-3322

นางสมัย ขยันเรียน รับจ้าง
7785964123021



ตัวอย่าง
โทรศัพท์บ้าน : มือถือ : 
เจ้าบ้าน
เจ้าบ้านมีความสัมพันธ์กับนักเรียนโดยเป็น

บิดา มารดา ปู่ ย่า ตา ยาย อื่น ๆ 
ชื่อ : นามสกลุ : อาชพี : 
อ่ืน ๆ เลขบัตรประชาชน :
โทรศัพท์บ้าน : มือถือ : 

ถ้ามี 069-666-2000

นายสมพงษ์ ขยันเรียน รับจ้าง
7854213692544

ถ้ามี 085-666-3322



ตัวอย่าง
จัดที่เรียนให้ (กรณีผู้สมัครในเขตพื้นที่บริการ)

อันดับที่ ๑ : อันดับที่ ๒ : 
อันดับที่ ๓ : 
อันดับที่ ๕ : โรงเรียนที่จัดให้ตามความเหมาะสม

อันดับที่ ๔ : 

ลงชื่อ...................................................ผู้สมัคร
(...................................................)

ลงชื่อ...................................................อาจารย์ผู้ตรวจหลักฐาน
(...................................................)
............./.................../................

โรงเรียนบ้านตาแหย้ โรงเรียนวัดสมุทรวิทยา

ธันยพร ขยันเรียน
ด.ญ. ธันยพร ขยันเรียน
นารีรักษ์ สมัครใจ

น.ส.นารีรักษ์ สมัครใจ
9 ธันวาคม 2565



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบตอบรับไปรษณีย์
ไปรษณีย์ไทย
THAILAND POST ใบตอบรับในประเทศ

ป. 133 ก.

โปรดทำเครื่องหมาย / ในช่อง 
หน้าข้อความที่ต้องการ

รับรอง ลงทะเบียน
ธนาณัติ รับประกัน
พัสดุไปรษณีย์ EMS

กรุณากรอกช่ือ ที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
ในช่องด้านล่าง รวมทั้งกรอกชื่อและที่อยู่
ของผู้รับและอื่น ๆ ในช่องด้านหลัง

ผนึกเลขหมาย R ป.177

ชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
นายสมชาย รักษาดี
48/102 หมู่ 3 ถ.เจริญเกษมราช
ต. บางรักษา อ. ขุนบานพักตร์
จ. นครราชสีมา

8 7 1 1 1

ระบุส่งเป็น ปณ.ลงทะเบียน

ระบุชื่อและที่อยู่ผู้ส่ง



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบตอบรับไปรษณีย์
ชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
ชื่อ
ที่อยู่

รหัสไปรษณีย์
ฝากส่ง ณ ที่ทำการไปรษณีย์
วันที.่...........................เดือน.................................................พ.ศ. .................................

คำตอบรับของผู้รับ ได้รับสิ่งของตามที่แจ้งไว้ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว
เมื่อวันที่...............เดือน.......................................พ.ศ. ....................เวลา.....................น.
ลงชื่อผู้รับหรือผู้รับแทน....................................................................................................

ผู้รับแทนชื่อ...............................................................................................
เกี่ยวพันกับผู้รับโดยเป็น.....................................................

ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จำหน่าย.................................................................................................

1.

2.

ตราประจำวัน
ของที่ทำการรับฝาก

ช่องนี้สำหรับเจ้าหน้าที่
เลขที่ของสิ่งของ
ที่ขอใบตอบรับ

ตราประจำวัน
ของที่ทำการที่ส่งคืนผู้ฝาก

นายทะเบียนอำเภอเมืองนาดีสมบูรณ์
ที่ว่าการอำเภอเมือง เลขที่ 5 หมู่ 12 ต. ศรีเทพ
อ. ขุนบานพักตร์ จ. นครราชสีมา 

8 17 1 1
นครชัยนารายณ์

5 ธันวาคม 2565

ระบุชื่อและที่อยู่ผู้รับ

วันที่ส่งเอกสาร



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบตอบรับไปรษณีย์
ชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
ชื่อ
ที่อยู่

รหัสไปรษณีย์
ฝากส่ง ณ ที่ทำการไปรษณีย์
วันที.่...........................เดือน.................................................พ.ศ. .................................

คำตอบรับของผู้รับ ได้รับสิ่งของตามที่แจ้งไว้ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว
เมื่อวันที่...............เดือน.......................................พ.ศ. ....................เวลา.....................น.
ลงชื่อผู้รับหรือผู้รับแทน....................................................................................................

ผู้รับแทนชื่อ...............................................................................................
เกี่ยวพันกับผู้รับโดยเป็น.....................................................

ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จำหน่าย.................................................................................................

1.

2.

ตราประจำวัน
ของที่ทำการรับฝาก

ช่องนี้สำหรับเจ้าหน้าที่
เลขที่ของสิ่งของ
ที่ขอใบตอบรับ

ตราประจำวัน
ของที่ทำการที่ส่งคืนผู้ฝาก

10 ธันวาคม 2565 08.00
บานเย็น  ใส่ใจ

รับเอง
ชัยพล ขานศัก

วันที่รับเอกสาร ลายมือชื่อผู้รับเอกสาร

สถานะผู้ที่รับเอกสารลายมือชื่อพนักงาน 
ปณ.ผู้จำหน่ายเอกสาร



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบตอบรับไปรษณีย์
ไปรษณีย์ไทย
THAILAND POST ใบตอบรับในประเทศ

ป. 133 ก.

โปรดทำเครื่องหมาย / ในช่อง 
หน้าข้อความที่ต้องการ

รับรอง ลงทะเบียน
ธนาณัติ รับประกัน
พัสดุไปรษณีย์ EMS

กรุณากรอกช่ือ ที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
ในช่องด้านล่าง รวมทั้งกรอกชื่อและที่อยู่
ของผู้รับและอื่น ๆ ในช่องด้านหลัง

ผนึกเลขหมาย R ป.177

ชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
นายสมชาย รักษาดี
48/102 หมู่ 3 ถ.เจริญเกษมราช
ต. บางรักษา อ. ขุนบานพักตร์
จ. นครราชสีมา

8 7 1 1 1



ตัวอย่าง แบบฟอร์มใบตอบรับไปรษณีย์
ชื่อและที่อยู่ของผู้ฝากส่ง
ชื่อ
ที่อยู่

รหัสไปรษณีย์
ฝากส่ง ณ ที่ทำการไปรษณีย์
วันที.่...........................เดือน.................................................พ.ศ. .................................

คำตอบรับของผู้รับ ได้รับสิ่งของตามที่แจ้งไว้ข้างต้นเรียบร้อยแล้ว
เมื่อวันที่...............เดือน.......................................พ.ศ. ....................เวลา.....................น.
ลงชื่อผู้รับหรือผู้รับแทน....................................................................................................

ผู้รับแทนชื่อ...............................................................................................
เกี่ยวพันกับผู้รับโดยเป็น.....................................................

ลงชื่อเจ้าหน้าที่ผู้จำหน่าย.................................................................................................

1.

2.

ตราประจำวัน
ของที่ทำการรับฝาก

ช่องนี้สำหรับเจ้าหน้าที่
เลขที่ของสิ่งของ
ที่ขอใบตอบรับ

ตราประจำวัน
ของที่ทำการที่ส่งคืนผู้ฝาก

นายทะเบียนอำเภอเมืองนาดีสมบูรณ์
ที่ว่าการอำเภอเมือง เลขที่ 5 หมู่ 12 ต. ศรีเทพ
อ. ขุนบานพักตร์ จ. นครราชสีมา 

8 17 1 1
นครชัยนารายณ์

5 ธันวาคม 2565

10 ธันวาคม 2565 08.00
บานเย็น  ใส่ใจ

รับเอง
ชัยพล ขานศัก



สรุปความรู้
การกรอกแบบรายการได้ครบถ้วน 

ถูกต้อง ด้วยลายมือที่อ่านง่าย สะอาด 
เรียบร้อย จะทำให้การติดต่อสื่อสารกับ
หน่วยงานหรือองค์กรต่าง ๆ ประสบ

ความสำเร็จ



ข อ บ ณค่ะคุ


