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เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ



การจัดเก็บเอกสารส าคัญ



จุดประสงค์การเรียนรู้

1. อธิบายวิธีการจัดเก็บเอกสารได้
2. เขียนวิธีการแยกชนิดเอกสารและ

วิธีการจัดเก็บเอกสารส าคัญได้
3. มีระเบียบในการท างาน



ค าถามชวนคิด
นักเรียนรู้จักเอกสารส าคัญ

ของตนเองอะไรบ้าง



การจัดเก็บเอกสารส าคัญ



เอกสาร
หมายถึง กระดาษ หนังสือ 

หรือสิ่งที่มีข้อมูล ข้อความ หรือ
บอกรายละเอียดข้อมูลต่าง ๆ

https://img.pikbest.com/png-images/qianku/office-supplies-document-illustration_2139136.png!bw340



การจัดเก็บเอกสาร

หมายถึง กระบวนการ
จ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็น
ระเบียบ ค้นหาและหยิบใช้ได้ง่าย 

https://lh3.googleusercontent.com/proxy/daSxl0wphkx5Knftc3s52RPxXI15sxk9weCvELlOYsnyEC7wzzACBxqVyK790XUCuCGvJeSpZS3r_ngxqmOS9C-_VlxYSocLa2UmBA



ลักษณะเอกสารส าคัญ



ลักษณะเอกสารส าคัญ

แบ่งออกเป็น 3 ประเภท

3. แผ่นการ์ด 2. แผ่นกระดาษ1. สมุดหรือหนังสือ 



1. สมุดหรือหนังสือ 

มีลักษณะเป็นแผ่นกระดาษมารวมกันเป็นรูปเล่ม เช่น 
ส าเนาทะเบียนบ้าน สมุดทะเบียนรถ สมุดเงินฝาก 
หนังสือเดินทาง เป็นต้น



2. แผ่นกระดาษ

มีขนาดต่างกันตาม
การใช้งาน เช่น สูติบัตร 
โฉนดที่ดิน สัญญาต่าง ๆ เป็นต้น

https://www.sahachaioffice.com/wp-content/uploads/2018/04/150-%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1-800x800.jpg



3. แผ่นการ์ด 

เช่น บัตรประจ าตัว 
บัตรผู้ป่วย บัตรเครดิต 
บัตรเอทีเอ็ม เป็นต้น

https://cdn.pixabay.com/photo/2018/06/20/18/05/bank-3487033_960_720.png



วัตถุประสงค์ของการจัดเก็บเอกสาร

1. เพื่อรวบรวมเอกสารไว้ให้เป็นหมวดหมู่เดียวกัน

2. เพื่อความสะดวกรวดเร็ว และง่ายต่อการค้นหา
3. เพื่อให้เอกสารอยู่ในที่ปลอดภัย
4. เพื่อเก็บเอกสารไว้เป็นหลักฐานอ้างอิงในอนาคต
5. เป็นหลักฐานในการแสดงกรรมสิทธิ์



ประเภทของเอกสารส าคัญ



ประเภทของเอกสารส าคัญ

1. เอกสารส่วนตัว 2. เอกสารครอบครัว 3. เอกสารการเงิน 



1. เอกสารส่วนตัว 

เป็นเอกสารเฉพาะตัวเกี่ยวข้องกับผู้ถือหรือผู้ใช้โดยตรง ได้แก่



ใบอนุญาตขับรถ

บัตรประจ าตัว 

บัตรนักเรียน บัตรประชาชน 

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



เป็นเอกสารบอกรายละเอียดเกี่ยวกับการเกิดของเจ้าของบัตร

สูติบัตร 

https://krulanthom.files.wordpress.com/2014/05/e0b8a3e0b8b9e0b89be0b8a0e0b8b2e0b89e8.jpg
https://encrypted-tbn0.gstatic.com



บัตรประกันสุขภาพบัตรผู้ป่วย 

บัตรโรงพยาบาล 

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



บัตรเอทีเอ็มบัตรเครดิต บัตรเดบิต 

บัตรธนาคาร 

https://cdn.pixabay.com/photo/2018/03/09/22/06/card-3212764_960_720.png



หลักฐานรับรองคุณวฒุิทางการศึกษา

https://f.ptcdn.info/369/052/000/oswtxifp66MNhtXcG1E-o.jpg https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcT5yrS4-BKaJpMB9dOBAEv7WEN1LIkwVM1dVvYA1y9wbvjcYNPVNLK0gJIUCUYa5rpudzE&usqp=CAU



2. เอกสารครอบครัว 

เป็นเอกสารที่ใช้ร่วมกันในครอบครัว 



ส าเนาทะเบียนบ้าน ใบส าคัญการสมรส

https://cdn-cms.pgimgs.com/static/2020/02/Property_Government_House-Registration.jpg https://cf.shopee.co.th/file/1f0d6a2671d8dcd3557d4cf01c86d940



เอกสารแสดงกรรมสิทธิ์ต่าง ๆ เช่น

โฉนดที่ดิน พินัยกรรม

https://www.khaosod.co.th https://nattapatfirm.com



3.เอกสารการเงิน 
เป็นหลักฐานทางเงิน มีหลายประเภท ดังนี้

สมุดคู่ฝากบัญชีธนาคาร 



ใบเสร็จรับเงิน 

ใบเสร็จค่าโทรศัพท์

ใบเสร็จค่าน้ าประปา

ใบเสร็จค่าไฟฟ้า 

https://www.dtac.co.th/new-device-2020/assets/images/Bill-Vector-02.png



ใบรับประกันสินค้า คือ ใบสัญญาบริการสินค้า 

https://fj.lnwfile.com/_/fj/_raw/7j/1c/q6.jpg



บัญชีครัวเรือน ได้แก่ ใบเสร็จซื้อวัตถุดิบ อาหาร ผัก ผลไม้ต่าง ๆ 

https://krurama.files.wordpress.com/2016/09/2016-09-08_21-49-36.jpg



วิธีการจัดเก็บเอกสาร



เอกสารส่วนตัว 
ส าหรับพกพาติดตัว

โดยใส่ไว้ในกระเป๋าเงิน และต้อง
ระมัดระวังไม่ท าตกหล่น หรือลืมทิ้งไว้ 
ได้แก่  บัตรประจ าตัวนักเรียน 
บัตรประจ าตัวประชาชน ต้องน าติดตัวไป
ด้วยตลอดเวลา

ส าหรับเก็บไว้ที่บ้าน 
ได้แก่ สมุดบัญชีเงินฝาก สูติบัตร 
ปริญญาบัตร ประกาศนียบัตร 
ใบรับรองการศึกษา



เอกสารครอบครัว 

ควรเก็บใส่ซองพลาสติกให้มิดชิด หรือ
เก็บเข้าแฟ้ม น าไปใส่ในตู้เก็บเอกสารที่บ้าน



เอกสารการเงิน 

ควรแยกเก็บเป็นประเภทดังนี้

ควรเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร
และใส่กุญแจให้เรียบร้อย 
ถ้าสูญหายควรแจ้งความทันที

สมุดคู่ฝากบัญชีธนาคาร ใบเสร็จรับเงิน

ควรแยกประเภทแต่ละเดือนแล้วใส่
ไว้ในแผงใบเสร็จ หรือแฟ้มเอกสาร 
ประมาณ 1 ปี จึงท าลายทิ้ง



เอกสารการเงิน 

คือ ใบสัญญาบริการสินค้า   
ควรรวบรวมใส่ซองกระดาษสีน้ าตาล 
หรือซองพลาสติกได้ สามารถท าลายได้ 
เมื่อสิ้นสุดการประกันสินค้า

ใบรับประกันสินค้า บัญชีครัวเรือน 

ได้แก่ ใบเสร็จซื้อวัตถุดิบ อาหาร 
ผัก ผลไม้ต่าง ๆ ควรเก็บไว้ตั้งแต่วันที่ 
1 ของเดือน จนถึงวันสิ้นเดือน
เก็บไว้ประมาณ 3 เดือนจึงท าลาย



อุปกรณ์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร



1. แบบซองพลาสติก 2. แฟ้มชนิดต่างๆ

http://dv.lnwfile.com/z20yw2.jpg
http://www.nandeestationery.com



3. ชั้นใส่เอกสารแบบราบ 4. กล่องใส่เอกสารแบบตั้ง

https://aumento.officemate.co.th https://aumento.officemate.co.th/media/catalog/product/O/F/OFM628109K.jpg



5. กระเป๋าใส่เอกสาร 6. ตู้เก็บเอกสาร

https://cf.shopee.co.th/file/f0a74ae8f7a8afbfc3d4e82c3563e762 https://lh3.googleusercontent.com



ข้อควรค านึงถึงในการจัดเก็บเอกสารส าคัญ

1. ก่อนจัดเก็บควรแยกประเภทเพื่อจัดเก็บเป็นหมวดหมู่ตามลักษณะการใช้งาน

2. ค านึงถึงความปลอดภัย เช่น เพลิงไหม้ มอด ปลวก รา เป็นต้น
3. ควรจัดเก็บโดยเรียงตามล าดับวันที่ของเอกสาร

4. ควรเขียนบันทึกวันที่น าเอกสารออกไป หรือมอบให้กับใคร

5. ถ้าเอกสารช ารุด ต้องรีบซ่อมแซมทันที อย่าทิ้งไว้จนช ารุดมากหรือข้อความ
ขาดหายไป จะส่งผลให้เอกสารนั้นไม่สามารถน ามาเป็นหลักฐานได้



ข้อควรค านึงถึงในการจัดเก็บเอกสารส าคัญ

6. เอกสารที่หมดอายุการใช้งาน ควรท าลายทิ้งไป

7. เอกสารทุกชิ้นควรถ่ายเอกสารเก็บไว้ 1 ชุด เพื่อป้องกันการสูญหาย

8. เอกสารบางประเภทเคลือบพลาสติก หรือใส่ซองพลาสติกทุกชิ้น



ประโยชน์ของการจัดเก็บเอกสารส าคัญ

1. เกิดความเป็นระเบียบเรียบร้อย

2. ค้นหาและหยิบใช้ได้ง่าย
3. เอกสารไม่ช ารุด ไม่สูญหาย
4. สร้างนิสัยในการเก็บเอกสารใหเ้ป็นระบบอย่างมีระเบียบ



ขั้นปฏิบัติใบงาน

บทบาทของนักเรียนปลายทาง

ให้นักเรียนท าใบงานที่ 5
เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ

กลุ่มละ 3 คน

บทบาทของครูปลายทาง
1. ครูให้ใบงานที่ 5
เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ
2. ให้ค าปรึกษาแก่นกัเรียนท าใบงาน      
และให้คะแนน



ใบงานที่  5 เรื่อง การจัดเก็บเอกสารส าคัญ

ค าชี้แจง : ให้นักเรียนแบง่กลุม่แล้วระดมความคิดเขียนบอกการแยกชนิดเอกสาร

และวิธีการเก็บเอกสารมาใหถู้กต้อง

ประเภท
เอกสาร

ชนิดของเอกสาร วิธีการเก็บเอกสาร

เอกสาร
ส่วนตัว

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................

......................................................



ประเภท
เอกสาร

ชนิดของเอกสาร วิธีการเก็บเอกสาร

เอกสาร
ครอบครัว

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................

........................................................
เอกสาร
การเงิน

........................................................

........................................................

........................................................
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........................................................

........................................................

........................................................



สรุปบทเรียน
เอกสารแต่ละประเภท มีวิธีการเก็บแตกต่างกัน 

ดังนั้น ควรจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบ
เพื่อค้นหาและหยิบใช้ได้ง่ายเมื่อต้องการใช้เป็น
หลักฐาน และเอกสารไม่ช ารุด ไม่สูญหาย



บทเรียนในครั้งต่อไป
เรื่อง 

บัญชีรายรับ รายจ่าย ภายในครอบครัว 



สิ่งที่ต้องเตรียมครั้งต่อไป

ใบงานที่  6
เรื่อง บัญชีรายรับ รายจ่าย ภายในครอบครัว 



สิ่งที่ต้องเตรียมครั้งต่อไป

สามารถดาวน์โหลดได้ที่ www.dltv.ac.th

ใบงานที่  6
เรื่อง บัญชีรายรับ รายจ่าย ภายในครอบครัว 


