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Lecture 12 

Skills on management and keep court judgment, Compilation 

 of statistics and using database programs                                                                                   

ທກັສະໃນການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກບັຮກັສາສາໍນວນຄໍາຕດັສນີ, ການສງັລວມສະຖຕິ ິແລະ  
ການນາໍໃຊຸ້ໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ     

 

1. ຄວາມສາໍຄນັ ການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກບັຮກັສາສາໍນວນຄາໍຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນໍາ
ໃຊຸ້ໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ     

ການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄ ສຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນ າໃຊຸ້ໂປຣແກຣມ
ຖານຂ ໍ້ມູນ ແມ່ນມີຄວາມສໍາຄັນຫຼາຍຕ ໍ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ, ບ ໍ່ວ່າຈະຢູູ່ຂັັ້ນສູນກາງ, ຂັັ້ນທຸ້ອງຖິິ່ນ ຕຸ້ອງ
ໄດຸ້ເອົາໃຈໃສ່ຕ ໍ່ການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນເພ ິ່ອບ ໍ່ໃຫຸ້ເສຍຫາຍ, ເນ ິ່ອງຈາກວ່າໄລຍະເວລາຂອງການ
ເກັບຮັກສາແມ່ນເປັນເວລາ 20 ປີ ຕາມກົດໝາຍທີິ່ໄດຸ້ກໍານົດໄວຸ້. ສໍານວນເອກະສານຈ ິ່ງຖ ກຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາ
ໄວຸ້ເພ ິ່ອເປັນຂ ໍ້ມູນທີິ່ສາມາດປະກອບເຂົັ້າໃນການປະຕິບັດວຽກງານໄດຸ້ຕາມທີິ່ຕຸ້ອງການ ແລະ ປຽບເໝ ອນເປັນສູນກາງ
ຄວາມຈໍາ ດັັ່ງນັັ້ນພະນັກງານຜູຸ້ທີິ່ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງຄິດເຫັນການເພີັ້ມຂ ັ້ນຂອງສໍານວນ ຈ ິ່ງຈໍາເປັນຕຸ້ອງມີການຈັດເກັບສໍາ
ນວນໃຫຸ້ເປັນລະບົບລະບຽບ, ດໍາເນີນໃຫຸ້ຖ ກຕຸ້ອງຕາມລະບຽບກົດໝາຍ, ມີການນໍາເຕັກໂນໂລຊີຕ່າງໆມາໃຊຸ້ ເປັນຕົັ້ນ
ແມ່ນສຸ້າງເປັນໂປຣແກມຖານຂ ໍ້ມູນສະເພາະ ເພ ິ່ອໃຫຸ້ເກີດຄວາມຄ່ອງແຄຸ້ວ ເມ ິ່ອເວລາຕຸ້ອງການນໍາໃຊຸ້ສໍານວນ ກ ຄ 
ສະຖິຕິການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສາມາດຄົັ້ນຫາທັນກັບເວລາທີິ່ຕຸ້ອງການ ແລະ ເຮັດໃຫຸ້ວຽກງານດໍາເນີນໄປ
ຢູ່າງມີປະສິດທິພາບ. 

ການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນ າໃຊຸ້ໂປຣແກຣມ
ຖານຂ ໍ້ມູນແມ່ນການຈັດລະບົບເອກະສານ ໃຫຸ້ເປັນລະບົບ  ຮັບປະກັນບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍໂດຍມີການຈົດ
ບັນທ ກ ຫຼ  ພິມເຂົັ້າໂປຼແກມທາງເອເລັກໂທນິກ ເພ ິ່ອໃຫຸ້ຊອກຫາໄດຸ້ງ່າຍ, ສະດວກໃນການຕິດຕາມ ກວດກາ ເພ ິ່ອນໍາ
ມາໃຊຸ້ຕາມຄວາມຕຸ້ອງການ ໃນການປະກອບເປັນຂ ໍ້ມູນຫັຼກຖານ ຈ ິ່ງຈໍາເປັນຕຸ້ອງມີການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາ
ໄວຸ້ຢູ່າງດີ ແລະ ເມ ິ່ອໝົດອາຍ ໃນການເກັບຮັກສາຈ ິ່ງທໍາລາຍຖິັ້ມຕາມກົດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການ. 

“ສໍານວນການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ທີິ່ໄດຸ້ປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານສິັ້ນສ ດແລຸ້ວ ໃຫຸ້ຮັກສາໄວຸ້ ຊາວ

ປີ ນັບແຕ່ວັນອອກຄໍາສັັ່ງປິດການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ເປັນຕົັ້ນໄປ, ຫັຼງຈາກນັັ້ນຈ ິ່ງທໍາລາຍຖິັ້ມ”1. 

                                                             
1 ມາດຕາ 52 ກົດໝາຍວ່າດຸ້ວຍການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສະບັບເລກທີ 12/ສພຊ, ລົງວັນທີ 17 ພະຈິກ 2021; 
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2. ປະເພດສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ຕຸ້ອງຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໃນໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ 
ປະເພດສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ຕຸ້ອງຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນເພ ິ່ອເປັນສະຖິຕິຂອງການ

ປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານມີຄ : ສໍານວນຄໍາຕັດສີນແພ່ງ, ການຄຸ້າ, ຄອບຄົວ, ແຮງງານ, ເດັກ ແລະ ສໍານວນຄໍາຕັດ
ສີນອາຍາ (ອາຍາທົັ່ວໄປ ແລະ ຢາເສບຕິດ), ຊ ິ່ງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ແມ່ນຖ ກຄ ຸ້ມຄອງໂດຍພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາ
ຕັດສິນຂອງສານ ເປັນສະບັບຕົັ້ນ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວຸ້ຢູູ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼ  ເອີັ້ນວ່າສະຖິຕິການ
ປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ.  ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ຜ່ານການປະຕິບັດແລຸ້ວ ຕຸ້ອງເອົາໃຈໃສ່ແຍກເປັນແຕ່ລະກ ລະນີ  
ດັັ່ງນີັ້: 

 

1) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດ; 
2) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ບ ໍ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດ; 
3) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ມີຄໍາສັັ່ງໂຈະການປະຕິບັດ; 
4) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັັ່ງປິດ. 

a. ສາໍນວນຄາໍຕດັສນີທີິ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕບິດັ  

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດ ແມ່ນສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ຜ່ານການກວດກາຂອງພະນັກງານປະຕິບັດ

ແລຸ້ວເຫັນວ່າ ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານມີ ຫັຼກຊັບຄ້ໍາປະກັນຕາມຄໍາຕັດສີນ, ມີຊັບທີິ່ໄດຸ້ກວດພົບ, ມີການ

ຕົກລົງຂອງຄູ່ຄວາມໃນການໃຊຸ້ແທນໜີັ້ສິນ ຫຼ  ຄ່າເສຍຫາຍ ແລະ ອ ິ່ນໆ ໃນເວລາຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ແລະ ສໍານວນຄໍາຕັດ
ສີນທີິ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດບ ໍ່ທັນສິັ້ນສ ດ ແລະ ພວມຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ພະນັກງານປະຕິບັດຈ ິ່ງຕຸ້ອງໄດຸ້ເອົາໃຈໃສ່ໃນການຄ ຸ້ມ
ຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃຫຸ້ດີ ເພ ິ່ອບ ໍ່ໃຫຸ້ຈີກຂາດ, ບ ໍ່ໃຫຸ້ຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ ເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃນບ່ອນທີິ່ປອດໄພ. 

ຕົວຢູ່າງ: ເມ ິ່ອພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບໄດຸ້ກວດກາ, ຄົັ້ນຄວຸ້າ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນແລຸ້ວ ເຫັນວ່າ ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດ
ມີເງ ິ່ອນໄຂຄົບຖຸ້ວນ ມີຊັບສີນ, ມີລາຍຮັບ ແລະ ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດສາມາດຕົກລົງກັນໄດຸ້ໃນການໃຊຸ້ແທນໜີັ້ ສິນ, 
ພະນັກງານປະຕິບັດຈ ິ່ງນໍາເອົາສໍານວນຄໍາຕັດສີນມາປະຕິບັດຕາມຂັັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍ. 

b. ສາໍນວນຄາໍຕດັສນີທີິ່ບ ໍ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕບິດັ 

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ບ ໍ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດແມ່ນ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ໄດຸ້ຜ່ານການກວດກາຂອງພະນັກງານ
ປະຕິບັດແລຸ້ວເຫັນວ່າ ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບ ໍ່ສາມາດປະຕິບັດໄດຸ້. ພະນັກງງານທີິ່ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງເຮັດ
ບົດສະຫຼຼຸບເປັນລາຍລັກອັກສອນກ່ຽວກັບສາເຫດທີິ່ບ ໍ່ສາມາດປະຕິບັດໄດຸ້ ເປັນຕົັ້ນດັັ່ງນີັ້:  
- ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຕາມຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບ ໍ່ມີຊັບສີນ, ບ ໍ່ມີລາຍຮັບ ຫຼ  ມີລາຍຮັບຕ່ໍາ ພຽງແຕ່ພ ຮັບໃຊຸ້ໃນ
ການດໍາລົງຊີວິດຂອງຕົນເທົັ່ານັັ້ນ; (ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານທ ກຍາກ ໂດຍມີການຢັັ້ງຢືນຈາກບຸ້ານ) 
- ບ ໍ່ຮູຸ້ບ່ອນຢູູ່ທີິ່ແນ່ນອນ ຂອງຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼ  ກັບຄ ນປະເທດ; 
- ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດໄດຸ້ເສຍຊີວິດ ໂດຍບ ໍ່ມີຊັບ, ບ ໍ່ມີສິດ ໃຫຸ້ຜູຸ້ອ ິ່ນສ ບທອດ.  

ຜ່ານການປະຕິບັດ ຫາກເຫັນວ່າຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບ ໍ່ມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດກ ລະນີທີິ່ກ່າວມາຂຸ້າງ
ເທິງນັັ້ນ ຕຸ້ອງມີໃບຢັັ້ງຢືນຈາກອົງການປົກຄອງທີິ່ກ່ຽວຂຸ້ອງຢັັ້ງຢືນເສຍກ່ອນ ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຈ ິ່ງ
ເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນໄວຸ້ຈົນກວ່າຈະມີເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດຄ ນ. 
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ຕົວຢູ່າງ: ທຸ້າວ ກ ໄດຸ້ປະຕິບັດໂທດທາງອາຍາຄ  ຈໍາຄ ກ 10 ປີ ໃນເມ ິ່ອໄດຸ້ປະຕິບັດໂທດແລຸ້ວ ແຕ່ຕຸ້ອງໄດຸ້ໃຊຸ້
ແທນຄ່າເສຍຫາຍ, ພະນັກງານປະຕິບັດໄດຸ້ກວດກາຊັບສີນເຫັນວ່າຜູຸ້ກ່ຽວບ ໍ່ມີຊັບສີນ, ບ ໍ່ມີລາຍຮັບ ຫຼ  ມີລາຍຮັບຕ່ໍາ ບ ໍ່
ພຽງພ  ເພ ິ່ອນໍາມາປະຕິບັດ ແລະ ອົງການປົກຄອງບຸ້ານ ຫຼ  ພາກສ່ວນທີິ່ກ່ຽວຂຸ້ອງໄດຸ້ຢັັ້ງຢືນໃຫຸ້ຜູຸ້ກ່ຽວວ່າເປັນຄົນທ ກ
ຍາກ, ບ ໍ່ມີລາຍຮັບແທຸ້. ພະນັກງານປະຕິບັດຈ ິ່ງຈໍາເປັນຕຸ້ອງໄດຸ້ຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາສໍານວນໄວຸ້ຈົນກວ່າຈະມີ
ເງ ິ່ອນໄຂປະຕິບັດຄ ນ. 

c. ສໍານວນຄໍາຕດັສນີທີິ່ມີຄາໍສັັ່ງໂຈະການປະຕບິດັ 

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ມີຄໍາສັັ່ງໂຈະແມ່ນ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງສ ດ ທວງສໍາ
ນວນຄໍາຕັດສີນໄປກວດກາ, ກະຊວງຍ ຕິທໍາໄດຸ້ອອກຄໍາສັັ່ງໂຈະ ຕາມມາດຂ ໍ້ກໍານົດຂອງກົດໝາຍວ່າດຸ້ວຍການຈັດຕັັ້ງ
ປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ. ໃຫຸ້ເກັບຮັກສາໄວຸ້ຈົນກວ່າຈະມີການປູ່ຽນແປງ ຈ ິ່ງນໍາເອົາສໍານວນມາສ ບຕ ໍ່ປະຕິບັດຕາມ
ລະບຽບກົດໝາຍ. 

ຕົວຢູ່າງ: ພະນັກງງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບໄດຸ້ ຄົັ້ນຄວຸ້າ, ປະຕິບັດຕາມຂັັັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍວ່າດຸ້ວຍການຈັດຕັັ້ງ

ປະຕິບັດ ແລະ ຕາມດໍາລັດວ່າດຸ້ວຍການຕີລາຄາ, ການປະມູນຂາຍ ແລະ ການມອບຊັບໃນການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດ

ສີນຂອງສານ ເລກທີ 158/ລບ ລົງວັນທີ 4 ມິຖຼຸນາ 2013, ຖຸ້າຫາກຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດບ ໍ່ສາມາດປະຕິບັດໃນການໃຊຸ້ແທນ

ໜີັ້ສິນ ແຕ່ພະນັກງານປະຕິບັດໄດຸ້ອອກແຈຸ້ງການໃຫຸ້ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຍົກຍຸ້າຍອອກຈາກເຮ ອນທີິ່ເປັນຫັຼກຊັບຄ້ໍາປະກັນ, 
ແຕ່ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຫາກໄດຸ້ມີເງ ິ່ອນໄຂທີິ່ຢູູ່ໃນຂ ໍ້ກໍານົດຂອງກົດໝາຍວ່າດຸ້ວຍການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼ  
ມີຄໍາສັັ່ງທວງຈາກອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງສ ດ ຫຼ  ມີຄໍາສັັ່ງໂຈະຈາກກະຊວງຍ ຕິທໍາ, ກົມຄ ຸ້ມຄອງການຈັດຕັັ້ງ
ປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ແມ່ນໃຫຸ້ໂຈະການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານໄວຸ້ຊົັ່ວຄາວກ່ອນ. 

d.  ສາໍນວນຄາໍຕດັສີນທີິ່ປະຕິບດັສາໍເລດັ ແລະ ມີຄາໍສັັ່ງປິດ. 

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີິ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັັ່ງປິດແມ່ນ ສໍານວນຄະດີທີິ່ຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດໄດຸ້ປະຕິບັດພັນທະ
ຂອງຕົນສໍາເລັດຕາມຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຊ ິ່ງອົງການປະຕິບັດໄດຸ້ມີຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນ. 

ເມ ິ່ອການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານໄດຸ້ສິັ້ນສ ດ ແລະ ມີຄໍາສັັ່ງປິດແລຸ້ວ ຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງບັນທ ກເອກະສານ

ທີິ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນໃຫຸ້ລະອຽດ, ແຍກ, ຈັດລຽງລໍາດັບເອກະສານເພ ິ່ອຊອກຫາໄດຸ້ງ່າຍ ແລະ ໃຫຸ້ເກັບຮັກສາໄວຸ້ 20 ປີ. 

ນັບແຕ່ມ ັ້ອອກຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນຄໍາຕັດສີນເປັນຕົັ້ນໄປ, ຖຸ້າບ ໍ່ມີການທວງສໍານວນຈາກອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງ

ສ ດ, ຖຸ້າຮອດກໍານົດແມ່ນໃຫຸ້ທໍາລາຍຖິັ້ມ.  

ຕົວຢູ່າງ: ທຸ້າວ ກ ໄດຸ້ປະຕິບັດພັນທະສໍາເລັດ ຕາມຂັັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍປະຕິບັດ ຄ ທຸ້າວ ກ ໄດຸ້ໃຊຸ້ແທນໜີັ້
ສິນ ໃຫຸ້ທຸ້າວ ຂ ຄົບ ຕາມທີິ່ສານໄດຸ້ຕັດສີນ, ຫັຼງຈາກນັັ້ນ ພະນັກງານປະຕິບັດໄດຸ້ອອກຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນໃຫຸ້ແກ່ທຸ້າວ ກ 
ກ ຖ ວ່າສໍານວນຄໍາຕັດສີນດັັ່ງກ່າວແມ່ນໄດຸ້ປະຕິບັດສໍາເລັດ. 

3.  ລະບົບການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນເຂົັ້າໃນໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ     
ລະບົບການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ ສຸ້າງຂ ັ້ນເພ ິ່ອຈັດສໍາ

ນວນຄໍາຕັດສີນໃຫຸ້ເປັນລະບົບ ເພ ິ່ອໃຫຸ້ພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ໄດຸ້ນໍາໃຊຸ້ທ ກຄັັ້ງທີິ່ມີການເຄ ິ່ອນໄຫວ
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ວຽກງານຂອງຕົນ, ເພ ິ່ອຕິດຕາມສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕັັ້ງແຕ່ສານປະຊາຊົນໄດຸ້ສົັ່ງສໍານວນມາອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນ
ຂອງສານເກັບ, ສໍາເນົາ, ສັງລວມສະຖິຕິຂ ໍ້ມູນຂອງເອກະສານຊ ິ່ງສາມາດສຸ້າງເປັນແຟ້ມ, ເພ ິ່ອກວດເບິິ່ງຂ ໍ້ມູນທີິ່ສໍາຄັນທີິ່
ມີຢູູ່ໃນສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ເປັນຕົັ້ນແມ່ນເອກະສານຄໍາຕັດສິນ ຫຼ  ເອກະສານສໍາຄັນຈໍານວນໜ ິ່ງທີິ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນ. 

ເພ ິ່ອໃຫຸ້ລະບົບການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ໃຫຸ້ດີຂ ັ້ນຕຸ້ອງມີລະບົບການເກັບທີິ່ດີ ດັັ່ງ
ຕ ໍ່ໄປນີັ້: 

- ໜ່ວຍງານທີິ່ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງໃຫຸ້ມີການຈັດຕັັ້ງໃຫຸ້ເປັນລະບົບສາມາດຂະຫຍາຍໜ່ວຍງານໃນອະນາຄົດໄດຸ້;  
- ຜູຸ້ທີິ່ຮັບຜິດຊອບດຸ້ານການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕຸ້ອງເປັນຜູຸ້ກໍານົດລະບົບການ

ເກັບທີິ່ດີ; 
- ເປັນລະບົບໃນການກໍາໜົດຂ ັ້ນໂດຍຄໍານ ງເຖິງການປະຫຍັດເວລາ ແລະ ຄ່າໃຊຸ້ຈ່າຍ; 
- ເປັນລະບົບທີິ່ເຮັດໃຫຸ້ການຊອກຫາສໍານວນໄດຸ້ຢູ່າງວ່ອງໄວ; 
- ເປັນລະບົບໃນການຈັດແຟ້ມສໍານວນຄໍາຕັດສີນລຽງຕາມລໍາດັບຄວາມສໍາຄັນ ແລະ ລໍາດັບກ່ອນ ຫຼ  ຫລັງ

ຂອງເອກະສານທີິ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນ; 
- ເປັນລະບົບທີິ່ເຂົັ້າໃຈງ່າຍຕ ໍ່ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບ; 
- ເປັນລະບົບທີິ່ເໝາະສົມກັບການດໍາເນີນວຽກງານຂອງໜ່ວຍງານ ແລະ ພະນັກງານທີິ່ຮັບຜິດຊອບ. 
4.  ບ່ອນເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນພາຍຫຼັງບັນທ ກໄວໃນໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ     

 ບ່ອນເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນແມ່ນ ຢູູ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານບ່ອນທີິ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາ
ເລັດ ຫຼ  ບ່ອນທີິ່ໄດຸ້ຈັດສັນໄວຸ້ ພາຍຫັຼງປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ບັນທ ກໄວຸ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ ຄວນຄໍານ ງເຖິງປັດ
ໄຈດັັ່ງນີັ້:    

- ຄວນຄໍານ ງເຖິງຄວາມປອດໄພຂອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ແລະ ເອກະສານທີິ່ກ່ຽວຂຸ້ອງ ເພ ິ່ອບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການ
ຕົກເຮ່ຍ, ເສຍຫາຍ, ບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຈີກຂາດ, ໃຫຸ້ມີຄວາມປອດໄພຈາກແມງໄມຸ້, ໜູ, ແມງສາບ, ມອດ, ປວກ, ບ ໍ່ໃຫຸ້
ຖ ກນໍ້າ ສະຖານທີິ່ຕຸ້ອງເປັນຫຸ້ອງທີິ່ມີອ ນນະພູມທີິ່ເໝາະສົມ, ພ ັ້ນທີິ່ຕຸ້ອງແຂງຮັບນ້ໍາໜັກຂອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນໃຫຸ້ໄດຸ້; 

 - ສະຖານທີິ່ຕຸ້ອງມີເນ ັ້ອທີິ່ໆເໝາະສົມ ຄວນຄໍານ ງເຖິງຄວາມເໝາະສົມເພ ິ່ອຈະໃຊຸ້ອ ປະກອນ ຕູຸ້, ຊັັ້ນວາງ ສໍາ
ນວນໃຫຸ້ໄດຸ້, ຮັບຮອງຈໍານວນສໍານວນເອກະສານໃຫຸ້ໄດຸ້ຫລາຍທີິ່ສ ດ ເນ ິ່ອງຈາກການເກັບຮັກສາແມ່ນໄລຍະຍາວ ແລະ 
ມີສໍານວນຄໍາຕັດສີນເພີິ່ມຂ ັ້ນໃນແຕ່ລະມ ັ້, ແຕ່ລະອາທິດ, ແຕ່ລະເດ ອນ; 

- ຄວາມເໝາະສົມ ຫຸ້ອງທີິ່ເກັບສໍານວນຄວນມີແສງສະຫວ່າງ ມີຊ່ອງທາງຍ່າງສະດວກໃນການຈັດວາງສໍາ
ນວນ. 

5. ຂັັ້ນຕອນການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກບັຮກັສາສາໍນວນຄາໍຕດັສນີພາຍຫຼງັບນັທ ກໄວຸ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້
ມູນ 

ການຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນພາຍຫັຼງບັນທ ກໄວຸ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ ຕຸ້ອງມີ
ການກໍານົດໃຫຸ້ສອດຄ່ອງກັບໂປຣແກຣມຖານຂ ໍ້ມູນ, ໂຄງປະກອບສຸ້າງຮັບປະກັນໃນການຈັດວາງເອກະສານໃຫຸ້ມີ
ຄວາມເປັນລະບົບ ແລະ ໃຫຸ້ມີຄວາມປອດໄພ, ບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ, ບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຈີກຂາດ, ງ່າຍໃນການຊອກ
ຫາສໍານວນຄະດີ, ງ່າຍໃນການຕິດຕາມ ກວດກາ ເອກະສານໃຫຸ້ມີຄວາມຖ ກຕຸ້ອງ, ຊັດເຈນ, ມີປະສິດທິຜົນ ແລະ 
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ຮັບປະກັນໃນການຄ ຸ້ມຄອງຮັກສາ ແລະ ຕຸ້ອງເອົາໃຈໃສ່ຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕາມຂັັ້ນຕອນດັັ່ງນີັ້: 

- ຈັດເອກະສານ ເປັນລໍາດັບຕາມວັນທີ, ເດ ອນ, ປີ; 

-  ເອກະສານໃດຄ ກັນໃຫຸ້ເອົາອອກ ຈົັ່ງໄວຸ້ 1 ສະບັບ;  

- ຂຽນລາຍການເອກະສານຄັດຕິດໄວຸ້ເສ ັ້ອປົກສໍານວນ; 

- ຈັດເປັນແຕ່ລະປະເພດຄະດີເຊັັ່ນ ຄະດີແພ່ງ, ການຄຸ້າ, ຄອບຄົວ, ແຮງງານ, ເດັກ ແລະ ສໍານວນຄະດີ

ອາຍາ (ອາຍາທົັ່ວໄປ ແລະ ຢາເສບຕິດ); 
- ແຍກເປັນແຕ່ລະປີຕາມປະເພດຄະດີ; 
- ສະເໜີຫົວໜຸ້າອະນ ມັດສ ານວນເພ ິ່ອນ າເຂົັ້າເກັບຮັກສາ; 
- ນໍາເອົາສ ານວນເຂົັ້າເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃນສາງ ຕາມບ໋ອກ(ຊັັ້ນວາງ)ປະເພດຄະດີ. 
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