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เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ

ครูผู้สอน  ครูณัฐทิยา เนียมสะอาด

ชั้นประถมศึกษาปีท่ี ๖

รายวิชาการงานอาชีพ



การจัดเก็บ
เอกสารส าคัญ



๒. สามารถจัดเก็บเอกสารได้ถูกวิธี

๑. ยกตัวอย่างการจัดเก็บเอกสารส าคัญได้

๓. เห็นประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส าคัญ

จุดประสงค์การเรียนรู้



ส ารวจให้รู้ 
ง่ายนิดเดียว



ค าถามชวนคิด
ถ้านักเรียนต้องการจัดเก็บเอกสาร 

ประวัติ ผลงาน เกียรติบัตรของตนเอง 
จะเก็บไว้ที่ใด จึงจะเหมาะสม



ถ้านักเรียนต้องการจัดเก็บเอกสาร ประวัติ ผลงาน                       
เกียรติบัตรของตนเอง จะเก็บไว้ที่ใด จึงจะเหมาะสม



เอกสารส าคัญ

๑. เอกสารส่วนตัว
๒. เอกสารครอบครัว
๓. เอกสารการเงิน



เอกสารส่วนตัว
เป็นเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับตัวนักเรียน เช่น 

บัตรนักเรียน บัตรประจ าตัวประชาชน สูติบัตร 
ใบประกาศนียบัตร ใบแสดงผลการเรียน บัตรเอทีเอ็ม 
บัตรเครดิต เป็นต้น เอกสารส่วนตัวบางอย่างต้องน า  
ติดตัวไปตลอดโดยเก็บใส่กระเป๋าสตางค์ 



เป็นบัตรประจ าตัวประชาชน           
ที่รัฐออกให้แก่ผู้มีสัญชาติไทยที่มี
อายุตั้ งแต่  ๗ ถึ ง  ๗๐ ปี  เพื่ อ ใช้           
ในการพิสูจน์และยืนยันสถานภาพ
ของตัวบุคคล

บัตรประจ าตัวประชาชน



บัตรนักเรียน 
เป็นบัตรที่ ใช้แสดงตัวตน

ในโรงเรียน สามารถใช้ประโยชน์
ทางการเรียน เช่น การเข้ายืม-คืน
หนังสือห้องสมุด ประกันอุบัติเหตุ
ของโรงเรียน แสดงบัตรก่อนเข้า
ห้องสอบ เป็นต้น



ภาพจาก http://online.anyflip.com/zmvo/svqc/mobile/index.html

เอกสารส าคัญที่นายทะเบียน
ออกให้เป็นหลักฐานแสดงถึงสัญชาติ 
วั น  เ ดื อน  ปี  เ วลา  สถานที่ เ กิ ด 
และชื่อบิดามารดาของบุคคล

สูติบัตร



ภาพจาก https://sites.google.com/site/tpfarfah/rabeiyn-saedng-phl-kar-reiyn-mathymsuksa-pi-thi-1-3

เป็นเอกสารบันทึกผลการเรียน
ของนักเรียน เพื่อใช้ เป็นหลักฐาน
แสดงสถานภาพและผลการเรียน        
ใช้เป็นหลักฐานในการสมัครเข้าเรียน
ต่อ หรือสมัครเข้าท างาน

ใบแสดงผลการเรียน 



เอกสารครอบครัว
เป็นเอกสารส าคัญเกี่ยวกับครอบครัว เช่น ส าเนา

ทะเบียนบ้าน ทะเบียนสมรส เป็นเอกสารที่สมาชิกในครอบครัว
ใช้ร่วมกัน ดังนั้นควรเก็บเข้าตู้ หรือแฟ้มเอกสาร แล้วบอกให้   
ทุกคนในครอบครัวทราบ ส่วนเอกสารที่ ไม่ ได้ใช้ประจ า            
เช่น โฉนดที่ดิน ควรเก็บไว้ในซองใสหรือตู้เก็บเอกสาร เป็นต้น



ภาพจาก https://www.sanook.com/home/24371/

ทะเบียนบ้าน

เป็นทะเบียนประจ าบ้าน
แต่ ล ะ บ้ า น  ซึ่ ง แ ส ด ง เ ล ข   
ปร ะ จ า บ้ า น แ ล ะ ร า ย ก า ร           
ของคนทั้งหมด ผู้อยู่ในบ้าน



ภาพจาก https://www.chiangmainews.co.th/page/archives/1587851/

ทะเบียนสมรส

หลักฐานที่จัดท าขึ้นเพื่อ
แสดงว่าได้จดทะเบียนเป็น
สามี ภรรยากันถูกต้องตาม
กฎหมาย



เอกสารการเงิน
เป็นเอกสารส าคัญที่มีจุดมุ่งหมาย เพื่อใช้

เป็นหลักฐานทางกฎหมาย เพื่อยืนยันหรืออ้างอิง
เกี่ยวกับการด าเนินธุรกิจ ธุรกรรมทางการเงิน 
เป็นต้น



เ ป็ น เ อ ก ส า ร แ ส ด ง          
เ งิ น อ อ ม  จ า น ว น เ งิ น ที่             
ฝากและถอนในแต่ละครั้ง

สมุดเงินฝาก 

ภาพจาก https://promotions.co.th/บัตรเครดิต/bank/loan/k-personal-loan-ไม่ต้องใช้คนค ้า-ดอกเบ.html



ภาพจาก https://shopee.co.th/ สมุดบันทึกรายรับรายจ่าย-(-ภาษาไทย-)-CASH-BOOK-TH-i.15690057.5970775894

เ ป็ น เ อ กส า ร แสด ง ร า ย รั บ -
ร า ย จ่ า ย แ ล ะ เ งิ น ค ง เ ห ลื อ ใ น                  
ช่วงระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งอาจเป็นบันทึก
รายรับ-รายจ่ายส่วนตัว ครอบครัว 
ของห้องเรียน

สมุดบันทึกรายรับ-รายจ่าย 



ภาพจาก https://www.itax.in.th/pedia/ใบก้ากับภาษี/

เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้ เพื่อ
เป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงินถูกต้องแล้ว 
ในใบเสร็จมักระบุรายการสินค้าหรือบริการ
ที่ ซื้ อ ข า ย  แ ล ะ ร า ค า ที่ ต ก ล ง ช า ร ะ                         
ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษีที่ผู้รับช าระ

ใบเสร็จค่าสินค้าตา่ง ๆ 



ภาพจาก ครูนัท https://www.iliketax.com/บิลค่าไฟฟ้าเป็นชื่อบุค/

เป็น เอกสารที่ ออกให้ลู กค้ า 
เพื่อแจ้งหนี้ ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟ้า 
ให้ลูกค้าทราบถึง จ านวนเงิน ที่ช าระ
เงินไปและยังไม่ช าระเงิน พร้อมแจ้ง
วันครบก าหนดการช าระเงิน

ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จ
ค่าสาธารณูปโภค 



ภาพจาก http://www.apricathailand.com/การรับประกัน/

เป็นเอกสารแสดงระยะเวลา
และเงื่อนไข ในการรับประกันสินค้า    
ที่แนบมากับสินค้าที่ เ ราซื้ อมาใช้            
ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเครื่องใช้ไฟฟ้า

บัตรประกันสินค้า 



หยิบก็ง่าย
หายก็รู้



ขั้นปฏิบัติกิจกรรม
บทบาทของ
ครูปลายทาง 

๑. แจกใบงานที่ ๖                
เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ
๒. ควบคุมและให้ค าปรึกษา
แก่นักเรียนขณะท าใบงาน

บทบาทของ
นักเรียนปลายทาง 

๑. ให้นักเรียนท าใบงานที่ ๖  
เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ



ค ำชี้แจง : ให้นักเรียนยกตัวอย่าง
เอกสารและวิธีการจัดเก็บเอกสาร
ส าคัญ ดังต่อไปนี้

ใบงำนที่ ๖
เรื่อง  กำรจัดเก็บเอกสำรส ำคัญ



อาชีพท่ีตนสนใจ..........................................................

ใบงานที่ ๖ เกษตรน่ารู ้เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนยกตัวอย่างเอกสารและวิธีการจัดเก็บเอกสารส าคัญ ดังต่อไปนี้

เอกสาร วิธีการเก็บ
เอกสารส่วนตัว
๑. ………………………………….……….…
๒. …………………………..…………………

๑. …………………………………………….
๒. ………………………………….………...

เอกสารครอบครัว
๑. ………………………………….…………
๒. …………………………..…………………

๑. ………………………………….……….…
๒. …………………………..…………………

เอกสารทางการเงิน
๑. ………………………………….……….…
๒. …………………………..…………………

๑. ………………………………….…………
๒. …………………………..…………………



อาชีพท่ีตนสนใจ..........................................................

ใบงานที่ ๖ เกษตรน่ารู ้เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ
ค าชี้แจง  ให้นักเรียนยกตัวอย่างเอกสารและวิธีการจัดเก็บเอกสารส าคัญ ดังต่อไปนี้

เอกสาร วิธีการเก็บ
เอกสารส่วนตัว
๑. …………บัตรประชาชน.……….…
๒. …………ใบประกาศนียบัตร………………

๑. ………ใส่ซองใสขนาดเล็ก พกติดตัว…….
๒. …………ใส่ซอง เก็บในแฟ้ม.………...

เอกสารครอบครัว
๑. …………ส าเนาทะเบียนบ้าน………
๒. …………โฉนดที่ดิน………

๑. ………เก็บใส่ซองหรือแฟ้ม….…
๒. ………เก็บใส่ลิ้นชัก ล็อกกุญแจ……

เอกสารทางการเงิน
๑. ……………สมุดเงินฝาก.……….…
๒. ……… ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จค่าสาธารณูปโภค…………

๑. ………ใส่ซอง เก็บในลิ้นชัก…
๒. ………เรียงวันที่ เก็บในลิ้นชัก………





การจัดเก็บเอกสารส าคัญ เป็นการจัดเก็บ
เอกสารทางการเงิน เอกสารส่วนตัวที่ความส าคัญ            
ต่อตนเอง และครอบครัว ควรมีการจัดเก็บให้เป็น
ระเบียบ เพื่อให้ค้นหาได้ง่ายและน ามา
ใช้ได้สะดวก



บทเรียนครั้งต่อไป

การท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย 
ในชีวิตประจ าวัน 



สิ่งที่ต้องเตรียม

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบความรู้และใบงานที่ ๗
เรื่อง การท าบัญชีรายรับ-รายจ่าย 
ในชีวิตประจ าวัน 


