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บัตรประจ าตัวประชาชน

เป็นเอกสารที่ทางราชการออกให้ 
เพื่อยืนยันตัวบุคคล ใช้ติดต่อ

ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ





เอกสารส่วนตัว หมายถึง

หนังสือที่ใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงเฉพาะส่วนตัว
มีการบันทึกรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
บุคคล ทรัพย์สิน หรือผลการปฏิบัติต่างๆ



การจัดเก็บเอกสาร หมายถึง

การจ าแนกประเภท รวบรวม และจัดเก็บ
เอกสารต่างๆ ไว้อย่างมีระเบียบ เป็นระบบ 

สามารถค้นหาหรือหยิบใช้ได้สะดวก รวดเร็ว  
มีแหล่งจัดเก็บ และอยู่ในที่ปลอดภัย 



ลักษณะของเอกสาร



1. ลักษณะเป็นแผ่นการ์ด

บัตรประจ าตัวนักเรียน
บัตรประจ าตัวผู้ป่วย

บัตรประจ าตัวประชาชน



2. ลักษณะเป็นกระดาษพิมพ์

เอกสารจากทางโรงเรียน

ใบงาน

ประกาศนียบัตร



3. ลักษณะเป็นสมุดหรือหนังสือ

สมุดบัญชีธนาคาร

ส าเนาทะเบียนบ้าน





“ระดมความคิด”
เขียนชื่อเอกสารส่วนตัว

ที่รู้จักใหไ้ด้มากที่สุด







นกัเรียนคิดวา่เราจะมี
สว่นช่วยสงัคมได้อย่างไร




