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การจัดเก็บสำนวน 

 
  



การเกบ็ส านวนมีแนวทางการปฏิบติัดงัน้ี 
ด าเนินการเก็บส านวนโดยแยกปีและประเภทโดยการติดลิน้กระดาษส านวน

บอกเลขและปีของส านวนนั้น เพื่อใหเ้ป็นระเบียบและง่ายแก่การคน้หา โดยมีชั้นวาง

ส านวน และหอ้งจดัเก็บส านวนนั้นมีความ ปลอดภยั มีจดบนัทึกทุกคร้ังเม่ือมีการยมื

และคืนส านวน  



การจดัเกบ็ส านวน 
 

 
 

 



 
 

 
 
 
 
 



 
 
 

 
 


