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การนาํเอกสารใสแฟม 

1. เอกสารที่จะนาํใสกลอง 
 เอกสารจดหมายเหตุที่ไดรับการวิเคราะห พิจารณา คัดเลือกและจัดกลุมเอกสารแลวนัน้ ทางหอ

จดหมายเหตมุหาวิทยาลยัรังสิต จะทําการเก็บรักษาเอกสารจดหมายเหตุ ดังนี ้

• เอกสารสิ่งพิมพ นําใสแฟมไรกรด โดยหนาแฟมจะเขียนชื่อเร่ืองเอกสารนั้นๆ ดวยดินสอไมไส

เนื้อออน 

• ภาพถาย/ฟลม นาํใสซองไรกรด โดยหนาซองจะเขียนเลขทะเบียน ชือ่อัลบ้ัม ป พ.ศ. และเจาของ

ตนเรื่อง 

• วัสดุคอมพิวเตอร หนากลองซีดีจะเขียนเลขทะเบียน ชือ่เร่ือง ป พ.ศ. และเจาของตนเรื่อง 

2. เอกสารที่ไมไดเก็บในกลอง 

• ของที่ระลึก/วตัถุ ทาํปายเลขทะเบียนของที่ระลึก/วัตถ ุติดขางหลงัสิ่งของนั้นๆ แลวนําขึ้นตูโชว 

• แบบแปลน/แผนที/่แผนผัง เขียนเลขทะเบยีนดวยดินสอไมเนื้อออนที่มมุขวาบน จากนั้นหอดวย

พลาสติกไมรา แลวจึงเก็บเขาตูแบบแปลน/แผนที/่แผนผงั 

 

 


