
การจดัเกบ็ส านวน



การเกบ็ส านวนมแีนวทางการปฏบิตัดิงัน ี้

■ ด าเนนิการเกบ็ส านวนโดยแยกปีและประเภทโดยการตดิล ิน้กระดาษส านวนบอกเลขและปีของส านวนน ัน้

เพ ือ่ใหเ้ป็นระเบยีบและง่ายแก่การค้นหา  โดยมชี ัน้วางส านวน และห้องจดัเกบ็ส านวนน ัน้มคีวาม

ปลอดภยั มจีดบนัทกึทุกคร ัง้เม ือ่มกีารยมืและคนืส านวน



จดบนัทกึทุกคร ัง้เม ือ่มกีารยมืและคนืส านวน



ตู้เกบ็ส านวนหมายจบัห้องจดัเกบ็ส านวน
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