
(แกนหลักการงานอาชีพและเทคโนโลยี)    ชั้นประถมศึกษาปีที่ ๖

ครูศิริมา  เนตรสุวรรณ

เรื่อง การจัดเก็บเอกสารการเงิน /ทบทวน
/ ทดสอบหลังเรียน

รายวิชากลุ่มบูรณาการ



การจัดเก็บเอกสารการเงนิ

ขอบคุณภาพ http://www.bluefishsolution.com



โครงการสื่อ 60 พรรษา สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี



๑. เอกสารการเงิน



เอกสารการเงิน หมายถึง เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้เป็นหลักฐาน
เพื่อตรวจสอบและติดต่อเก่ียวกับการเงินในชีวิตประจ าวัน 
เช่น

ขอบคุณภาพ http://www.act-thailand.com/index.php/services/



1.สมุดบันทึกรายรับ-รายจ่าย
2.สมุดเงินฝาก

3.ใบเสร็จค่าสินค้าต่างๆ
4.ใบแจ้งหนี้และใบเสร็จ
ค่าสาธารณูปโภค



ความส าคัญของเอกสารการเงิน มีดังนี้

ขอบคุณภาพ https://www.alro.go.th/ภาพการจัดสารบบที่ดิน 



๑. เป็นตัวแทนความจ าเกี่ยวกับการเงิน
เช่น ใบแจ้งหนี้ ใบสั่งซื้อ เป็นต้น

๒. ใช้เป็นหลักฐานในการอ้างอิง
หรือยืนยัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน
ใบรับประกันสินค้า เป็นต้น



๓. ใช้แทนเงินสดท าให้เกิดความสะดวกรวดเร็ว   
และคล่องตัวในการด าเนินชีวิตและด าเนินธุรกิจ เช่น   
บัตรเครดิต บัตรเอทีเอ็ม บัตรเดบิต เป็นต้น

ขอบคุณภาพ https://www.google.co.th



๔. ใช้เป็นหลักฐานเพื่อตรวจสอบการใช้จ่ายเงิน เช่น 
ใบเสร็จค่าน้ าประปา สมุดบัญชีธนาคาร เป็นต้น

ขอบคุณภาพ https://www.google.co.th/search?biw=1600&bih=757&tbm=isch&sa=1&ei=1PNTXLjzKYrhvASjt6-ADA&q



ขอบคุณภาพ http://www.khajochi.com

สมุดเงินฝาก
ขอบคุณภาพ http://www.khajochi.com



พันธบัตร

ขอบคุณภาพ https://www.google.co.th/search?biw=1600&bih=757&tbm=isch&sa=1&ei=K_5TXMfOOJiQwgPVq7yQBw&q



พินัยกรรม
ขอบคุณภาพ http://www.thaijobsgov.com/jobs=64439



ใบเสร็จค่าน้้าประปา



ใบเสร็จค่าไฟฟ้า
ขอบคุณภาพ Attapon Thaphaengphan



ใบเสร็จค่าโทรศัพท์
ขอบคุณภาพ https://pantip.com/Beastie_Thai



ใบเสร็จค่าสินค้าที่ซื้อ

ขอบคุณภาพ https://www.google.co.th/search?biw=1600&bih=757&tbm=isch&sa=1&ei=PvRTXM-KMcHrvATlvqDoDw&q



ใบเสร็จค่าสินค้าต่างๆ

ขอบคุณภาพ http://www.nenadesign.net



สมุดบันทึกรายรับ-รายจ่าย
ขอบคุณภาพ https://sites.google.com/site/watnongsuea/



ใบรับประกันสินค้า
ขอบคุณภาพ http://www.petchlerka.com



๒. ขั้นตอนการจัดเก็บ
เอกสารการเงิน

ขอบคุณภาพ  https://seminardd.com



๑. เตรียมบริเวณที่จัดเก็บเอกสาร
และอุปกรณ์ที่จะใช้เก็บเอกสารการเงิน 

ขอบคุณภาพ http://www.parttimejobth.com



๒. แยกประเภทของเอกสารการเงินเป็น
หมวดหมู่



๓. เก็บเอกสารในแฟ้ม ซอง 
ตะกร้าแล้วรวบรวมใส่ไว้
ในตู้เอกสารหรือกล่อง     
มีฝาปิดที่ค้นหาได้ง่าย

ขอบคุณภาพ https://www.trueplookpanya.com



๔. ติดหมายเลขหรือชื่อเอกสารบนซองเอกสาร
แฟ้มหรือกล่องท าเอกสารโดยระบุที่เก็บเอกสาร
แต่ละประเภท



เอกสารทางธุรกิจที่เกี่ยวข้อง
กับชีวิตประจ้าวันของเรา 

ขอบคุณภาพ http://www.bluefishsolution.com



๑. สมุดเงินฝาก

๒. ใบเสร็จรับเงิน

๓. ใบรับประกันสินค้า

๔. กรมธรรม์ประกันภัย



การจัดเก็บเอกสารทางธุรกิจ

ขอบคุณภาพ https://itthaitalk.wordpress.com



๑. แยกประเภทของเอกสารให้เป็น
หมวดหมู่ 

ขอบคุณภาพ https://www.officemate.co.th



๒. เก็บเอกสารไว้ในซอง 
หรือแฟ้มให้เรียบร้อย

ขอบคุณภาพ
https://www.google.co.th/search?biw=1600&bih=757&tbm=isch&sa=1&ei=QvdTXM7XIsaBvgToq6foAw&q



๓. เขียนชื่อเอกสารบนซองหรือแฟ้ม เพื่อให้
ทราบว่าเป็นเอกสารประเภทใด แล้วน าไป
เก็บไว้ในตู้



๔. ในกรณีที่มีเอกสารเป็นจ านวนมากควรจัดท าสมุดบันทึก
ซึ่งระบุสถานที่ในการเก็บเอกสารแต่ละประเภท     
เพื่อให้สะดวกในการค้นหาเอกสารแต่ละประเภท 



๓. ประโยชน์ของการจัดเก็บ
เอกสารการเงิน



การจัดเก็บเอกสารการเงิน
อย่างถูกวิธีมีประโยชน์ ดังนี้

ขอบคุณภาพ http://www.dmplus.co.th



๑. มีความเป็นระเบียบ

๓. หลักฐานไม่สูญหาย
๒. หยิบใช้ได้สะดวกขึ้น



๕. ใช้เป็นข้อมูลหรือหลักฐานอ้างอิง
เมื่อติดต่อธุระกับบุคคลหรือ
หน่วยงานต่างๆ

๔. รู้จ านวนทรัพย์สิน หนี้สินที่มีอยู่



ค าชี้แจง ให้นักเรียนตอบค าถามดังต่อไปนี้

กิจกรรม

๑.เพราะอะไร เราควรจัดเก็บเอกสารการเงิน            
หรือเอกสารทางธุรกิจโดยจัดแยกประเภท
................................................................
................................................................



ทดสอบหลังเรียน



๑. ความส าคัญของเกษตรกับชีวิตประจ าวัน
ในข้อใดส าคัญที่สุด

ก. เป็นงานที่ก่อให้เกิดรายได้
ข. เป็นวัตถุดิบในการผลิตปัจจัยสี่
ค. เป็นแหล่งให้ความร่มรื่นสวยงาม
ง. ส่งเสริมให้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์



๒. งานเกษตรมีความส าคัญต่อประเทศอย่างไร
ก. เป็นเอกลักษณ์ของประเทศ
ข. เป็นกระดูกสันหลังของประเทศ
ค. ช่วยให้ประชาชนมีงานท าในเวลาว่าง
ง. เป็นแหล่งรายได้ส่วนใหญ่ของประเทศ



๓. “นายมานะปลูกผักสวนครัวเขาใช้ปุ๋ยน้ า
ชีวภาพแทนการใช้ปุ๋ยเคมี ใช้น้ าหมักในการ
ก าจัดศัตรูพืช ใช้หญ้าแห้งคลุมดินเพื่อป้องกัน
วัชพืช”นายมานะใช้หลักการเกษตรแบบใด

ก. เกษตรทฤษฏีใหม่ ข. เกษตรแบบยังชีพ
ค. เกษตรธรรมชาติ ง. เกษตรแบบยั่งยืน



๔. รายได้จากการประกอบอาชีพข้อใดใช้
เพื่อความจ าเป็นต่อสังคม

ก. น าไปเสียภาษี
ข. น ามาสร้างที่อยู่อาศัย
ค. น าไปเป็นค่ารักษาพยาบาลแม่
ง. น าไปส่งเสียให้ลูกเรียนหนังสือ



๕. เงินที่ได้รับจากการส่งสิ่งประดิษฐ์เข้า
ประกวด เป็นเงินประเภทใด

ก. รายรับ
ข. เงินออม
ค. รายจ่าย
ง. เงินคงเหลือ



๖. อาชีพอิสระมีรายได้ในรูปแบบใด
ก. ก้าไร
ข. เงินเดือน
ค. เงินพิเศษ
ง. เงินจากการท้างานนอกเวลา



๗. การส ารวจความพร้อมของตนเองด้านใด
ที่ท าให้เกิดความสุขในการท างาน
ก. ด้านทักษะ
ข. ด้านความรู้
ค. ด้านความสนใจ
ง. ด้านความสามารถ



๘. เอกสารในข้อใดจัดเป็นเอกสารการเงิน    
ก. สูติบัตร
ข. บัตรผู้ป่วย
ค. โฉนดที่ดิน
ง. บัตรเอทีเอ็ม



๙. สิ่งใดใช้เป็นหลักฐานเก่ียวกับการฝาก         
หรือถอนเงิน
ก.บัตรเอทีเอ็ม
ข.ใบเสร็จรับเงิน
ค.สมุดบัญชีเงินฝาก
ง.บัญชีรายรับและรายจ่าย



๑๐. ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุดของ
การจัดเก็บเอกสารการเงิน

ก. เพื่อความมั่งคง
ข. เพื่อความสะดวก
ค. เพื่อความสะอาด
ง. เพื่อความเป็นระเบียบ



เฉลยแบบทดสอบ



๑. ความส าคัญของเกษตรกับชีวิตประจ าวัน  
ในข้อใดส าคัญที่สุด
ก. เป็นงานที่ก่อให้เกิดรายได้
ข. เป็นวัตถุดิบในการผลิตปัจจัยสี่
ค. เป็นแหล่งให้ความร่มรื่นสวยงาม
ง. ส่งเสริมให้ใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์



๒. งานเกษตรมีความส าคัญต่อประเทศอย่างไร

ก. เป็นเอกลักษณ์ของประเทศ
ข. เป็นกระดูกสันหลังของประเทศ
ค. ช่วยให้ประชาชนมีงานท าในเวลาว่าง
ง. เป็นแหล่งรายได้ส่วนใหญ่ของประเทศ



๓. “นายมานะปลูกผักสวนครัวเขาใช้ปุ๋ยน้ าชีวภาพ
แทนการใช้ปุ๋ยเคมี ใช้น้ าหมักในการก าจัดศัตรูพืช
ใช้หญ้าแห้งคลุมดินเพื่อป้องกันวัชพืช”นายมานะ
ใช้หลักการเกษตรแบบใด

ก. เกษตรทฤษฏีใหม่ ข. เกษตรแบบยังชีพ
ค. เกษตรธรรมชาติ ง. เกษตรแบบยั่งยืน



๔. รายได้จากการประกอบอาชีพข้อใดใช้
เพื่อความจ าเป็นต่อสังคม

ก. น าไปเสียภาษี
ข. น ามาสร้างที่อยู่อาศัย
ค. น าไปเป็นค่ารักษาพยาบาลแม่
ง. น าไปส่งเสียให้ลูกเรียนหนังสือ



๕. เงินที่ได้รับจากการส่งสิ่งประดิษฐ์เข้าประกวด เป็น
เงินประเภทใด

ก. รายรับ
ข. เงินออม
ค. รายจ่าย
ง. เงินคงเหลือ



๖. อาชีพอิสระมีรายได้ในรูปแบบใด
ก. ก าไร
ข. เงินเดือน
ค. เงินพิเศษ
ง. เงินจากการท างานนอกเวลา



๗. การส ารวจความพร้อมของตนเองด้านใด
ที่ท าให้เกิดความสุขในการท างาน

ก. ด้านทักษะ
ข. ด้านความรู้
ค. ด้านความสนใจ
ง. ด้านความสามารถ



๘. เอกสารในข้อใดจัดเป็นเอกสารการเงิน
ก. สูจิบัตร
ข. บัตรผู้ป่วย
ค. โฉนดที่ดิน
ง. บัตรเอทีเอ็ม



9. สิ่งใดใช้เป็นหลักฐานเก่ียวกับการฝาก         
หรือถอนเงิน

ก. บัตรเอทีเอ็ม
ข. ใบเสร็จรับเงิน
ค. สมุดบัญชีเงินฝาก
ง. บัญชีรายรับและรายจ่าย



10. ข้อใดเป็นวัตถุประสงค์ที่ส าคัญที่สุด
ของการจัดเก็บเอกสารการเงิน        

ก. เพื่อความมั่งคง
ข. เพื่อความสะดวก
ค. เพื่อความสะอาด
ง. เพื่อความเป็นระเบียบ


