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เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ



การจัดเก็บเอกสารส าคัญการจัดเก็บเอกสารส าคัญ



จุดประสงค์การเรียนรู้จุดประสงค์การเรียนรู้

๑. อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารได้

๒. เขียนวิธีการแยกเอกสารและวิธีการจัดเก็บเอกสารส าคัญได้

๓. มีระเบียบในการท างาน



ส ารวจให้รู้
ง่ายนิดเดียว



ค าถามชวนคิดค าถามชวนคิด
นักเรียนรู้จักเอกสารส าคัญ         

ของตนเองอะไรบ้าง



การจัดเก็บเอกสารส าคัญการจัดเก็บเอกสารส าคัญ



การจัดเก็บเอกสารการจัดเก็บเอกสาร

หมายถึง กระบวนการจ าแนก 
จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ 
ค้นหาและหยิบใช้ได้ง่าย 



ประเภทของเอกสารส าคัญประเภทของเอกสารส าคัญ



ประเภทของเอกสารส าคัญ

๑. เอกสารส่วนตัว ๒. เอกสารครอบครัว ๓. เอกสารการเงิน 



เป็นเอกสารเฉพาะตัวเกี่ยวข้องกับ
ผู้ถือหรือผู้ใช้โดยตรง ได้แก่

๑. เอกสารส่วนตัว 



ใบอนุญาตขับรถ

บัตรประจ าตัว 

บัตรนักเรียน บัตรประชาชน 



สูติบัตร 

เป็นเอกสารบอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเกิดของเจ้าของสูติบัตร



บัตรโรงพยาบาล 

บัตรประกันสุขภาพบัตรผู้ป่วย 



บัตรธนาคาร 

บัตรเอทีเอ็ม

บัตรเครดิต 

บัตรเดบิต 



วิธีการจัดเก็บเอกสารส่วนตัว 

ส าหรับพกพาติดตัว
โดยใส่ไว้ในกระเป๋าเงิน และ

ต้องระมัดระวังไม่ท าตกหล่น หรือลืม
ทิ้งไว้ ได้แก่ บัตรประจ าตัวนักเรียน 
บัตรประจ าตัวประชาชน ต้องน า    
ติดตัวไปด้วยตลอดเวลา

ส าหรับเก็บไว้ที่บ้าน 
ได้แก่ สมุดบัญชีเงินฝาก สูติบัตร 

ปริญญาบัตร  ประกาศนียบัตร 
ใบรับรองการศึกษา



เป็นเอกสารที่ใช้ร่วมกันในครอบครัว 

๒. เอกสารครอบครัว 



ทะเบียนบ้าน ใบส าคัญการสมรส



เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ต่าง ๆ เช่น

โฉนดที่ดิน พินัยกรรม



วิธีการจัดเก็บเอกสารครอบครัว 

ควรเก็บใส่ซองพลาสติกให้มิด หรือ
เก็บเข้าแฟ้ม น าไปใส่ในตู้เก็บเอกสาร
ที่บ้าน



๓. เอกสารการเงิน 
เป็นหลักฐานทางเงิน มีหลายประเภท ดังนี้

สมุดคู่ฝากบัญชีธนาคาร 



ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จค่าโทรศัพท์

ใบเสร็จค่าน้ าประปา

ใบเสร็จค่าไฟฟ้า 



ใบรับประกันสินค้า คือ ใบสัญญาบริการสินค้า 



บัญชีครัวเรือน ได้แก่ ใบเสร็จซื้อวัตถุ อาหาร ผัก ผลไม้ต่าง ๆ 

https://krurama.files.wordpress.com/๒๐๑๖/๐๙/๒๐๑๖-๐๙-๐๘_๒๑-๔๙-๓๖.jpg



วิธีการจัดเก็บเอกสารการเงิน 
ควรแยกเก็บเป็นประเภท ดังนี้

ควรเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสารและ
ใส่กุญแจให้เรียบร้อยถ้าสูญหาย
ควรแจ้งความทันที

สมุดคู่ฝากบัญชีธนาคาร ใบเสร็จรับเงิน

ควรแยกประเภทและเดือนแล้วใส่
ไว้ในแผงใบเสร็จ หรือแฟ้มเอกสาร 
ประมาณ ๑ ปี จึงท าลายทิ้ง



ควรแยกเก็บเป็นประเภท ดังนี้
ใบรับประกันสินค้า บัญชีครัวเรือน 

คือ ใบสัญญาบริการสินค้า ควรรวบรวมใส่
ซองกระดาษสีน้ าตาล หรือซองพลาสติกได้ 
สามารถท าลายได้ เมื่อสิ้นสุดการประกันสินค้า

ได้แก่ ใบเสร็จซื้อวัตถุ อาหาร ผัก ผลไม้ต่าง ๆ 
ควรเก็บไว้ตั้งแต่วันที่ ๑ ของเดือน จนถึงวัน       
สิ้นเดือน

วิธีการจัดเก็บเอกสารการเงิน 



อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสารอุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร



๑. แบบซองพลาสติก ๒. แฟ้มชนิดต่าง ๆ

http://dv.lnwfile.com/z๒๐yw๒.jpg http://www.nandeestationery.com



๓. ชั้นใส่เอกสารแบบราบ ๔. กล่องใส่เอกสารแบบตั้ง

https://aumento.officemate.co.th https://aumento.officemate.co.th/media/catalog/product/O/F/OFM๖๒๘๑๐๙K.jpg



๕. กระเป๋าใส่เอกสาร ๖. ตู้เก็บเอกสาร

https://cf.shopee.co.th/file/f๐a๗๔ae๘f๗a๘afbfc๓d๔e๘๒c๓๕๖๓e๗๖๒ https://lh๓.googleusercontent.com



ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส าคัญประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส าคัญ

๑. เกิดความเป็นระเบียบเรียบง่าย

๒. ค้นหาและหยิบใช้ได้ง่าย
๓. เอกสารไม่ช ารุดไม่สูญหาย

๔. สร้างนิสัยในการเก็บเอกสารให้เป็นระบบอย่างมีระเบียบ



หยิบก็ง่าย 
หายก็รู้



ขั้นปฏิบัติใบงานขั้นปฏิบัติใบงาน
บทบาทของนักเรียนปลายทาง

ให้นักเรียนท าใบงานที่ ๕
เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ

บทบาทของครูปลายทาง
๑. ครูให้ใบงานที่ ๕  เรื่อง การจัดเก็บ
เอกสารส าคัญ
๒. ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนท าใบงาน      
และให้คะแนน



เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ
สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบงานที่ ๕ ใบงานที่ ๕ 

ชื่อ- นามสกุล.........................................................................................ชัน้.........................เลขที.่........................
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ค าชี้แจง : ให้นักเรียนแบ่งกลุ่มแล้วระดมความคิดเขียนบอกการแยกชนดิ
เอกสารและวิธีการเก็บเอกสารมาให้ถูกต้อง

ประเภท
เอกสาร

ชนิดของเอกสาร วิธีการเก็บเอกสาร

เอกสาร
ส่วนตัว

บัตรประจ ำตัวนักเรียน
บัตรประจ ำตัวประชำชน

บัตรประจ ำตัวผู้ป่วย
บัตรเครดิตต่ำง ๆ

พกพำติดตัวหรือใส่กระเป๋ำ



ประเภท
เอกสาร

ชนิดของเอกสาร วิธีการเก็บเอกสาร

เอกสาร
ครอบครัว

ส ำเนำทะเบียนบ้ำน
โฉนดที่ดิน

ใบส ำคัญทะเบียนสมรส

ใส่ซองพลำสติกให้มิด
เก็บเข้ำแฟ้ม

น ำไปใส่ในตู้เก็บเอกสำรที่บ้ำน

เอกสาร
การเงิน

สมุดคู่ฝำกบัญชีธนำคำร
ใบเสร็จรับเงิน

- ควรเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสำรและใส่
กุญแจให้เรียบร้อย ถ้ำสูญหำยควร
แจ้งควำมทันที
- ควรแยกประเภทและเดือนแล้วใส่
ไว้ในแฟ้มเอกสำร 



สรุปบทเรียนสรุปบทเรียน

เอกสารแต่ละประเภท มีวิธีการเก็บแตกต่างกัน 
ดั งนั้ น  ควรจั ด เก็บ เอกสารให้ เป็ น ระ เบี ยบ                     
เพื่อค้นหาและหยิบใช้ได้ง่ายเมื่อต้องการใช้เป็น
หลักฐาน และเอกสารไม่ช ารุด ไม่สูญหาย



บทเรียนครั้งต่อไปบทเรียนครั้งต่อไป

เรื่อง
บัญชีรายรับ-รายจ่าย                          

ภายในครอบครัว 



สิ่งที่ต้องเตรียมสิ่งที่ต้องเตรียม

ใบงานที่ ๖ 
เรื่อง บัญชีรายรับ รายจ่าย ภายในครอบครัว 

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th
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