
หน่วยการเรยีนที ่2 จัดเกบ็ใหด้ ี
1. สมบตัสิว่นตวั 

สมบตัสิว่นตวั เป็นสิง่ของทีใ่ชเ้ฉพาะบคุคล สามารถระบุ
เจา้ของไดเ้มือ่นำไปใชง้านแลว้จงึควรดแูลรักษาและจัดเกบ็
สมบตัสิว่นตวัใหเ้ป็นระเบยีบ เพือ่ใหม้สีมบตัสิว่นตวัใชง้านได ้
นาน หยบิไขไ้ดง้า่ยและสะดวก 

 
ตวัอยา่ง   สมบตัสิว่นตวั  เครือ่งแตง่กาย  อปุกรณก์ารเรยีน  

ของเลน่ 
 

หลกัการใชแ้ละดแูลรักษาสมบตัสิว่นตวั 
1.​ใชส้มบตัสิว่นตวัอยา่งทะนุถนอม ระวงัไมใ่หเ้กดิความเสยีหาย 
2.​หากพบวา่ของชนดิใดชา่รดุเสยีตาย ใหซ้อ่มแชมทนัท ีหาก
ซอ่มเองไมไ่ดใ้หบ้อกผูใ้หญช่ว่ยซอ่ม 

3.​ทำความสะอาดสมบตัสิว่นตวัอยา่งสม่ำเสมอ โดยใชว้ธิกีาร
ทำความสะอาดทีเ่หมาะสมกบัสิง่ของแตล่ะชนดิ 

4.​จัดเกบ็สมบตัสิว่นตวัโดยการแยกประเภทของสิง่ของ และจัด
เกบ็ในพืน้ทีท่ีเ่หมาะสม จัดเกบ็ใหเ้ป็นระเบยีบเพือ่ใหห้ยบิ
สะดวก 

5.​ไมใ่ชส้มบตัสิว่นตวัของผูอ้ืน่โดยทีย่งัไมไ่ดรั้บอนุญาตจาก
เจา้ของ 

 
การดแูลรักษาสมบตัสิว่นตวั 
หลงัจากใชง้านสมบตัสิว่นตวัแลว้ ควรทำความสะอาดและจัด

เกบ็เขา้ทีใ่หเ้ป็นระเบยีบ 
ตวัอยา่ง  การทำความสะอาดกระเป้านักเรยีนทีท่ำมาจากหนัง 

1.​วางแผน 
●​วตัถปุระสงค ์



- เพือ่ใหก้ระเป๋านักเรยีนสะอาด 
- ฝึกการดแูลรักษาสมบตัสิว่นตวั 

●​ศกึษาวธิกีาร 
- ขัน้ตอนการทำความสะอาดหน่ 
- การตรวจสอบผลงาน 
- การปรับปรงุแกไ้ข 

●​สิง่ทีต่อ้งเตรยีม 
- แปรงปัดฝุ่ น 
- น้ำยาทำความสะอาดหนัง 
- ผา้แหง้ 

 
2.​การปฏบิตังิาน 

ㆍนำสิง่ของออกจากกระเป๋า 

ㆍเคาะเศษผงในกระเป๋าออกแลว้ ใชแ้ปรงปัดฝุ่ นปัดฝุ่ นทัง้
ดา้นในและดา้นนอกของ 

กระเป๋า 

ㆍใชผ้า้ชบุน้ำยาทำความสะอาดหนังเชด็ดา้นหนา้ของ
หนังใหท้ัว่ 

ㆍใชผ้า้แหง้เชด็ซ้ำอกีครัง้ใหส้ะอาด 
3. ตรวจสอบผลงาน 

ㆍตรวจดวูา่ กระเป๋าสะอาดดหีรอืไม ่
    4. การปรับปรงุแกไ้ข 

ㆍ ถา้พบวา่ ยงัมสีว่นใดไมส่ะอาดกท็ำความสะอาดให ้
เรยีบรอ้ย 
 
 



2.  เอกสารสำคญั 
เอกสารสำคญัตา่ง ๆ จะมกีารนำไปใชง้านทีแ่ตกตา่งกนั 

ดงันัน้  เราควรบกบ็เอกสารสำคญัตา่งๆ เหลา่นีใ้หถ้กูวธิ ีจัดเรยีงให ้
เป็นระเบยีบและเหมาะสม เพือ่สะดวกในการหยบิใช ้และไมใ่หส้ญู
หาย 

 
ประเภทของเอกสารสำคญั 

เอกสารสำคญัทีใ่ชใ้นชวีติประจำวนั แบง่ไดเ้ป็น ๓ 
ประเภท ดงันี ้
1. เอกสารสว่นตวั  เชน่ บตัรประจำตวันักเรยีน บตัรประจำตวั

ประชาชน 
การจัดเกบ็ 

ㆍเกบ็ไวใ้นกระเป้าสตางค ์หรอืพกตดิตวัตลอด 

ㆍเกบ็ใสแ่ฟ้มหรอืตูเ้กบ็เอกสาร โดยเขยีนชือ่เอกสารบนซอง 
แฟ้ม หรอืตู ้

     เพือ่ใหท้ราบวา่เป็นเอกสารชนดิใด 
 

2. เอกสารสว่นรวมของครอบครัว   สำเนาทะเบยีนบา้น โฉนด
ทีด่นิ 

การจัดเกบ็ 

ㆍเกบ็ไวใ้นซองหรอืเกบ็ใสแ่ฟ้มใหเ้รยีบรอ้ย พรอ้มเขยีนชือ่
กำกบัเพือ่ใหท้ราบวา่เป็นเอกสารชนดิใด 

 
3. เอกสารธรุกจิ  เชน่ สมดุบญัชเีงนิฝาก ใบรับประกนัสนิคา้  
ใบเสร็จรับเงนิคา่สนิคา้หรอืบรกิาร 

การจัดเกบ็ 



ㆍเกบ็ไวใ้นซอง แฟ้ม หรอืตูเ้กบ็เอกสาร โดยเขยีนชือ่
เอกสารบนซอง แฟ้ม หรอืตู ้

เพือ่ใหท้ราบวา่เป็นเอกสารชนดิใด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


