
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจดัเก็บส านวน 
 

 



         การจดัเก็บส านวนมีแนวทางการปฏิบตัิดงันี ้

         ด าเนินการเก็บส านวนโดยแยกปี และประเภทโดยการติดลิน้กระดาษส านวน

บอกเลขและปีของส านวนนัน้เพ่ือใหเ้ป็นระเบยีบและง่ายแก่การคน้หา โดยมีชัน้ว่าง

ส านวน และหอ้งจดัเก็บส านวนนัน้มีความปลอดภยั มีการจดบนัทกึทกุครัง้เมื่อมีการ

ยืมและการคืน 

 

จดบนทกึทกุครัง้เมื่อมกีารยืมแลคืนส านวน 



 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ชัน้วา่งส านวนและชัน้เก็บเอกสารตา่งๆ 

 

 


