
ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๔
รหัสวิชา ง๑๔๑๐๑

ครูผู้สอน ครูวิทยา   ปัญญายืน

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว

รายวิชา การงานอาชีพรายวิชา การงานอาชีพ



จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ

๒. เขียนวิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัวได้

๓. มีความรับผิดชอบในการท างาน



ค าถาม

จุดประกายความคิด
๑. นักเรียนมีเอกสารส่วนตัวอะไรบ้าง

๒. เอกสารส่วนตัวที่ควรน าติดตัวมีอะไรบ้าง

๓. นักเรียนเก็บบัตรประจ าตัวนักเรียนไว้ที่ใด



การจัดเก็บเอกสาร
ส่วนตัว

การจัดเก็บเอกสาร
ส่วนตัว



เอกสารส่วนตัวเป็นหลักฐานอ้างอิงเฉพาะส่วนตัว
มีการบันทึกรายละเอียดข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับบุคคล ทรัพย์สิน เช่น

บัตรประจ าตัวประชาชน



ลักษณะเอกสาร
ส่วนตัว

ลักษณะเอกสาร
ส่วนตัว



มีลักษณะการน าแผ่นกระดาษมารวมกันเป็น
รูปเล่ม เช่น ส าเนาทะเบียนบ้าน สมุดทะเบียนรถ 

สมุดเงินฝาก หนังสือเดินทาง เป็นต้น

1. สมุดหรือหนังสือ 



มีขนาดต่างกันตาม
การใช้งาน เช่น สูติบัตร 

โฉนดที่ดิน สัญญาต่าง ๆ เป็นต้น

2. แผ่นกระดาษ



เช่น บัตรประจ าตัว บัตรผู้ป่วย บัตรเครดิต 
บัตรเอทีเอ็ม เป็นต้น

3. แผ่นการ์ด 



เอกสารส่วนตัวแบ่งเป็น 
๒ ประเภท



๑. เอกสารส่วนตัวที่จ าเป็นต้องพกติดตัว

เช่น บัตรประชาชน บัตรประจ าตัวนักเรียน 

https://st3.depositphotos.com/9122428/14101/v/600/depositphotos_141010914-stock-illustration-student-id-card.jpghttps://social.tvpoolonline.com



เช่น บัตรโรงพยาบาล บัตรประกันสุขภาพ

https://staywell.co.th/wp-content/uploads/2020/04/a1_84.jpghttps://med.mahidol.ac.th/sites/default/files/public/img/announce/260956-2-1.jpg

๑. เอกสารส่วนตัวที่จ าเป็นต้องพกติดตัว



วิธีการจัดเก็บ

ควรจัดเก็บในกระเป๋าเงินที่มี
ช่องเสียบบัตรหรือกระเป๋านักเรียน



๒. เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว

เช่น สูติบัตร  



เช่น สมุดบัญชีเงินฝาก 

๒. เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว



เช่น สมุดรายงานผลการเรียน

๒. เอกสารส่วนตัวที่ใช้เป็นครั้งคราว



วิธีการจัดเก็บ
ควรรวบรวมและจัดแยกเป็นหมวดหมู่
เก็บไว้ในซองเอกสาร หรือแฟ้ม
แล้วน าไปจัดเก็บในตู้หรือลิ้นชัก



ประโยชน์ของการจัดเก็บ
เอกสารส่วนตัวอย่างถูกวิธี

- เอกสารเป็นระเบียบเรียบร้อย

- หลักฐานไม่สูญหาย

- ค้นหาง่าย และหยิบใช้ได้สะดวก รวดเร็ว



ขั้นปฏิบัติกิจกรรมขั้นปฏิบัติกิจกรรม



๑. ครูแจกใบงานที่ ๔ 
การจัดเก็บเอกสารส่วนตัว

๒. ครูดูแลให้ค าปรึกษานักเรียน
ในการปฏิบัติกิจกรรม

๑. นักเรียนฟังค าชี้แจงการท าใบงาน
๒. นักเรียนปฏิบัติกิจกรรมใบงาน

บทบาทของครูปลายทาง บทบาทของนักเรียน



สรุปบทเรียน

เอกสารส่วนตัว เป็นเอกสารที่มีความส าคัญ
ควรจัดเก็บให้เรียบร้อย เพื่อป้องกันการสูญหาย

และสะดวกต่อการใช้งาน



ใบงานที่ 5 เรื่อง การจัดตู้เสื้อผ้า

เรื่อง การจัดตู้เสื้อผ้า

บทเรียนในครั้งต่อไป

สิ่งที่ต้องเตรียม

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th
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