
 
 
 

 

 
การจัดเก็บเอกสารสำคัญ เช่น เอกสารทางการเงิน เอกสารส่วนตัวที่ความสำคัญต่อตนเองและ

ครอบครัว จึงควรจัดเก็บให้เป็นระเบียบ เพ่ือให้ค้นหาได้ง่ายและนำมาใช้ได้สะดวก 

เอกสาร หมายถึง หนังสือที่ใช้เป็นหลักฐานซึ่งมีรายละเอียดที่เป็นข้อเท็จจริงระบุอยู่  เช่น บัตร
นักเรียน เอกสารทางการเงิน เอกสารครอบครัว 

๑. เอกสารส่วนตัว เป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับตัวนักเรียน เช่น บัตรนักเรียน บัตรประจำตัว
ประชาชน สูติบัตร ใบประกาศนียบัตร  ใบแสดงผลการเรียน บัตรเอทีเอ็ม บัตรเครดิต  เป็นต้น 

๒. เอกสารครอบครัว  เป็นเอกสารสำคัญเกี่ยวกับครอบครัว เช่น ทะเบียนบ้าน โฉนดที่ดิน 

๓. เอกสารทางการเงิน เป็นเอกสารสำคัญที่มีจุดมุ่งหมายเพื่อใช้เป็นหลักฐานทางกฎหมายเพื่อ
ยืนยันหรืออ้างอิงเกี่ยวกับการดำเนินธุรกิจ ช่วยให้การติดต่อกันทางธุรกิจมีความสะดวกรวดเร็วและ
ปลอดภัย ใช ้สร ้างความน่าเช ื ่อถ ือในการต ิดต ่อเก ี ่ยวก ับการขอสินเช ื ่อ  หร ือใช ้เป ็นข ้อมูล                      
ในการบันทึกทางการบัญชี เช่น  

๓.๑ สมุดเงินฝาก เป็นเอกสารแสดงเงินออม จำนวนเงินที ่ฝากและถอนในแต่ละครั้ง                  
ซึ่งสามารถตรวจสอบได้ตั้งวันที่เร่ิมฝากจนถึงยอดเงินในปัจจุบัน 

๓.๒ สมุดบันทึกรายรับ-รายจ่าย เป็นเอกสารแสดงรายรับ รายจ่ายและเงินคงเหลือ                 
ในช่วงระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งอาจเป็นบันทึกรายรับ-รายจ่ายส่วนตัว ครอบครัว ของห้องเรียน 

๓.๓ ใบเสร็จค่าสินค้าต่าง ๆ เป็นเอกสารที่ผู้รับเงินออกให้เพื่อเป็นหลักฐานแสดงว่าได้รับเงิน
ถูกต้องแล้ว การออกเอกสารดังกล่าวบางกรณีอาจเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ ในใบเสร็จทั่วไป มักระบุ
รายการสินค้าหรือบริการที่ซื้อขายกัน และราคาที่ตกลงชำระ ซึ่งอาจระบุข้อมูลภาษีที่ผู้รับชำระ ซึ่งอาจ
ระบุข้อมูลภาษี ผู้ชำระเงินต้องเก็บและนำส่งรัฐบาล เช่น ภาษีมูลค่าเพิ่ม 

๓.๔ ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จค่าสาธารณูปโภค เป็นเอกสารที่ออกให้ลูกค้า เพื่อแจ้งหนี้ค่า
น้ำประปา ค่าไฟฟ้า และค่าโทรศัพท์ ให้ลูกค้าทราบถึงจำนวนเงิน ที่ชำระเงินไปแล้ว และยังไม่ชำระเงิน 
พร้อมทั้งแจ้งวันครบกำหนดการชำระเงิน 

 

ใบความรู้ที่ 6 เร่ือง การจัดเก็บเอกสารสำคัญ 
หน่วยการเรียนรู้ที่  6  เร่ือง  สานฝันสู่อาชีพ 

แผนการจัดการเรียนรู้ที่  6  เร่ือง  การจัดเก็บเอกสารสำคัญ 
รายวิชา  การงานอาชีพ   รหัสวิชา ง๑๖๑๐๑   ภาคเรียนที่ ๒  ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖ 



 

 

 

๓.๕ บัตรประกันสินค้า เป็นเอกสารแสดงระยะเวลาและเงื่อนไขในการรับประกันสินค้าที่แนบ
มากับสินค้าที่เราซื้อมาใช ้ซึ่งส่วนใหญ่จะเป็นเคร่ืองใช้ไฟฟ้า 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


