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Lecture 12
	Skills on management and keep court judgment, Compilation
 of statistics and using database programs                                                                                  

	ທັກສະໃນການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ 
ການນຳໃຊ້ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ    


1. ຄວາມສຳຄັນ ການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນຳໃຊ້ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ    
ການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍສຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນຳໃຊ້ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ ແມ່ນມີຄວາມສໍາຄັນຫຼາຍຕໍ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ, ບໍ່ວ່າຈະຢູ່ຂັ້ນສູນກາງ, ຂັ້ນທ້ອງຖິ່ນ ຕ້ອງໄດ້ເອົາໃຈໃສ່ຕໍ່ການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນເພື່ອບໍ່ໃຫ້ເສຍຫາຍ, ເນື່ອງຈາກວ່າໄລຍະເວລາຂອງການເກັບຮັກສາແມ່ນເປັນເວລາ 20 ປີ ຕາມກົດໝາຍທີ່ໄດ້ກໍານົດໄວ້. ສໍານວນເອກະສານຈຶ່ງຖືກຄຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວ້ເພື່ອເປັນຂໍ້ມູນທີ່ສາມາດປະກອບເຂົ້າໃນການປະຕິບັດວຽກງານໄດ້ຕາມທີ່ຕ້ອງການ ແລະ ປຽບເໝືອນເປັນສູນກາງຄວາມຈໍາ ດັ່ງນັ້ນພະນັກງານຜູ້ທີ່ຮັບຜິດຊອບຕ້ອງຄິດເຫັນການເພີ້ມຂຶ້ນຂອງສໍານວນ ຈຶ່ງຈໍາເປັນຕ້ອງມີການຈັດເກັບສໍານວນໃຫ້ເປັນລະບົບລະບຽບ, ດໍາເນີນໃຫ້ຖືກຕ້ອງຕາມລະບຽບກົດໝາຍ, ມີການນໍາເຕັກໂນໂລຊີຕ່າງໆມາໃຊ້ ເປັນຕົ້ນແມ່ນສ້າງເປັນໂປຣແກມຖານຂໍ້ມູນສະເພາະ ເພື່ອໃຫ້ເກີດຄວາມຄ່ອງແຄ້ວ ເມື່ອເວລາຕ້ອງການນໍາໃຊ້ສໍານວນ ກໍຄືສະຖິຕິການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສາມາດຄົ້ນຫາທັນກັບເວລາທີ່ຕ້ອງການ ແລະ ເຮັດໃຫ້ວຽກງານດໍາເນີນໄປຢ່າງມີປະສິດທິພາບ.
ການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສຳນວນຄໍາຕັດສີນ, ການສັງລວມສະຖິຕິ ແລະ ການນຳໃຊ້ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນແມ່ນການຈັດລະບົບເອກະສານ ໃຫ້ເປັນລະບົບ  ຮັບປະກັນບໍ່ໃຫ້ມີການຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍໂດຍມີການຈົດບັນທຶກ ຫຼື ພິມເຂົ້າໂປຼແກມທາງເອເລັກໂທນິກ ເພື່ອໃຫ້ຊອກຫາໄດ້ງ່າຍ, ສະດວກໃນການຕິດຕາມ ກວດກາ ເພື່ອນໍາມາໃຊ້ຕາມຄວາມຕ້ອງການ ໃນການປະກອບເປັນຂໍ້ມູນຫຼັກຖານ ຈຶ່ງຈໍາເປັນຕ້ອງມີການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາໄວ້ຢ່າງດີ ແລະ ເມື່ອໝົດອາຍຸໃນການເກັບຮັກສາຈຶ່ງທໍາລາຍຖິ້ມຕາມກົດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການ.
“ສຳນວນການປະຕິບັດຄຳຕັດສີນຂອງສານ ທີ່ໄດ້ປະຕິບັດຄຳຕັດສີນຂອງສານສິ້ນສຸດແລ້ວ ໃຫ້ຮັກສາໄວ້ ຊາວປີ ນັບແຕ່ວັນອອກຄຳສັ່ງປິດການປະຕິບັດຄຳຕັດສີນຂອງສານ ເປັນຕົ້ນໄປ, ຫຼັງຈາກນັ້ນຈຶ່ງທຳລາຍຖິ້ມ”
.
2. ປະເພດສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ຕ້ອງຄຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໃນໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ
ປະເພດສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ຕ້ອງຄຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນເພື່ອເປັນສະຖິຕິຂອງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານມີຄື: ສໍານວນຄໍາຕັດສີນແພ່ງ, ການຄ້າ, ຄອບຄົວ, ແຮງງານ, ເດັກ ແລະ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນອາຍາ (ອາຍາທົ່ວໄປ ແລະ ຢາເສບຕິດ), ຊຶ່ງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ແມ່ນຖືກຄຸ້ມຄອງໂດຍພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ເປັນສະບັບຕົ້ນ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວ້ຢູ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼື ເອີ້ນວ່າສະຖິຕິການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ.  ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ຜ່ານການປະຕິບັດແລ້ວ ຕ້ອງເອົາໃຈໃສ່ແຍກເປັນແຕ່ລະກໍລະນີ ດັ່ງນີ້:
1) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດ;
2) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ບໍ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດ;
3) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີຄໍາສັ່ງໂຈະການປະຕິບັດ;
4) ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັ່ງປິດ.
a. ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດ 
ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດ ແມ່ນສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ຜ່ານການກວດກາຂອງພະນັກງານປະຕິບັດແລ້ວເຫັນວ່າ ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານມີ ຫຼັກຊັບຄ້ຳປະກັນຕາມຄໍາຕັດສີນ, ມີຊັບທີ່ໄດ້ກວດພົບ, ມີການຕົກລົງຂອງຄູ່ຄວາມໃນການໃຊ້ແທນໜີ້ສິນ ຫຼື ຄ່າເສຍຫາຍ ແລະ ອື່ນໆ ໃນເວລາຈັດຕັ້ງປະຕິບັດ ແລະ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ໄດ້ຈັດຕັ້ງປະຕິບັດບໍ່ທັນສິ້ນສຸດ ແລະ ພວມຈັດຕັ້ງປະຕິບັດ ພະນັກງານປະຕິບັດຈຶ່ງຕ້ອງໄດ້ເອົາໃຈໃສ່ໃນການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວ້ໃຫ້ດີ ເພື່ອບໍ່ໃຫ້ຈີກຂາດ, ບໍ່ໃຫ້ຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ ເກັບຮັກສາໄວ້ໃນບ່ອນທີ່ປອດໄພ.
ຕົວຢ່າງ: ເມື່ອພະນັກງານຜູ້ຮັບຜິດຊອບໄດ້ກວດກາ, ຄົ້ນຄວ້າ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນແລ້ວ ເຫັນວ່າ ຜູ້ຖືກປະຕິບັດມີເງື່ອນໄຂຄົບຖ້ວນ ມີຊັບສີນ, ມີລາຍຮັບ ແລະ ຜູ້ຖືກປະຕິບັດສາມາດຕົກລົງກັນໄດ້ໃນການໃຊ້ແທນໜີ້ສິນ, ພະນັກງານປະຕິບັດຈຶ່ງນໍາເອົາສໍານວນຄໍາຕັດສີນມາປະຕິບັດຕາມຂັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍ.
b. ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ບໍ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດ
ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ບໍ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດແມ່ນ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ໄດ້ຜ່ານການກວດກາຂອງພະນັກງານປະຕິບັດແລ້ວເຫັນວ່າ ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບໍ່ສາມາດປະຕິບັດໄດ້. ພະນັກງງານທີ່ຮັບຜິດຊອບຕ້ອງເຮັດບົດສະຫຼຸບເປັນລາຍລັກອັກສອນກ່ຽວກັບສາເຫດທີ່ບໍ່ສາມາດປະຕິບັດໄດ້ ເປັນຕົ້ນດັ່ງນີ້: 
· ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຕາມຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບໍ່ມີຊັບສີນ, ບໍ່ມີລາຍຮັບ ຫຼື ມີລາຍຮັບຕ່ຳ ພຽງແຕ່ພໍຮັບໃຊ້ໃນການດໍາລົງຊີວິດຂອງຕົນເທົ່ານັ້ນ; (ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານທຸກຍາກ ໂດຍມີການຢັ້ງຢືນຈາກບ້ານ)
· ບໍ່ຮູ້ບ່ອນຢູ່ທີ່ແນ່ນອນ ຂອງຜູ້ຖືກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼື ກັບຄືນປະເທດ;
· ຜູ້ຖືກປະຕິບັດໄດ້ເສຍຊີວິດ ໂດຍບໍ່ມີຊັບ, ບໍ່ມີສິດ ໃຫ້ຜູ້ອື່ນສືບທອດ. 
ຜ່ານການປະຕິບັດ ຫາກເຫັນວ່າຜູ້ຖືກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ບໍ່ມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດກໍລະນີທີ່ກ່າວມາຂ້າງເທິງນັ້ນ ຕ້ອງມີໃບຢັ້ງຢືນຈາກອົງການປົກຄອງທີ່ກ່ຽວຂ້ອງຢັ້ງຢືນເສຍກ່ອນ ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຈຶ່ງເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນໄວ້ຈົນກວ່າຈະມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດຄືນ.
ຕົວຢ່າງ: ທ້າວ ກ ໄດ້ປະຕິບັດໂທດທາງອາຍາຄື ຈໍາຄຸກ 10 ປີ ໃນເມື່ອໄດ້ປະຕິບັດໂທດແລ້ວ ແຕ່ຕ້ອງໄດ້ໃຊ້ແທນຄ່າເສຍຫາຍ, ພະນັກງານປະຕິບັດໄດ້ກວດກາຊັບສີນເຫັນວ່າຜູ້ກ່ຽວບໍ່ມີຊັບສີນ, ບໍ່ມີລາຍຮັບ ຫຼື ມີລາຍຮັບຕ່ຳ ບໍ່ພຽງພໍ ເພື່ອນໍາມາປະຕິບັດ ແລະ ອົງການປົກຄອງບ້ານ ຫຼື ພາກສ່ວນທີ່ກ່ຽວຂ້ອງໄດ້ຢັ້ງຢືນໃຫ້ຜູ້ກ່ຽວວ່າເປັນຄົນທຸກຍາກ, ບໍ່ມີລາຍຮັບແທ້. ພະນັກງານປະຕິບັດຈຶ່ງຈໍາເປັນຕ້ອງໄດ້ຄຸ້ມຄອງ ແລະ ເກັບຮັກສາສໍານວນໄວ້ຈົນກວ່າຈະມີເງື່ອນໄຂປະຕິບັດຄືນ.
c. ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີຄໍາສັ່ງໂຈະການປະຕິບັດ
ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ມີຄໍາສັ່ງໂຈະແມ່ນ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງສຸດ ທວງສໍານວນຄໍາຕັດສີນໄປກວດກາ, ກະຊວງຍຸຕິທໍາໄດ້ອອກຄໍາສັ່ງໂຈະ ຕາມມາດຂໍ້ກຳນົດຂອງກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ. ໃຫ້ເກັບຮັກສາໄວ້ຈົນກວ່າຈະມີການປ່ຽນແປງ ຈຶ່ງນໍາເອົາສໍານວນມາສືບຕໍ່ປະຕິບັດຕາມລະບຽບກົດໝາຍ.
ຕົວຢ່າງ: ພະນັກງງານຜູ້ຮັບຜິດຊອບໄດ້ ຄົ້ນຄວ້າ, ປະຕິບັດຕາມຂັັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດ ແລະ ຕາມດໍາລັດວ່າດ້ວຍການຕີລາຄາ, ການປະມູນຂາຍ ແລະ ການມອບຊັບໃນການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ເລກທີ 158/ລບ ລົງວັນທີ 4 ມິຖຸນາ 2013, ຖ້າຫາກຜູ້ຖືກປະຕິບັດບໍ່ສາມາດປະຕິບັດໃນການໃຊ້ແທນໜີ້ສິນ ແຕ່ພະນັກງານປະຕິບັດໄດ້ອອກແຈ້ງການໃຫ້ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຍົກຍ້າຍອອກຈາກເຮືອນທີ່ເປັນຫຼັກຊັບຄ້ຳປະກັນ, ແຕ່ຜູ້ຖືກປະຕິບັດຫາກໄດ້ມີເງື່ອນໄຂທີ່ຢູ່ໃນຂໍ້ກຳນົດຂອງກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຫຼື ມີຄໍາສັ່ງທວງຈາກອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງສຸດ ຫຼື ມີຄໍາສັ່ງໂຈະຈາກກະຊວງຍຸຕິທໍາ, ກົມຄຸ້ມຄອງການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ແມ່ນໃຫ້ໂຈະການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານໄວ້ຊົ່ວຄາວກ່ອນ.
d.  ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັ່ງປິດ.
ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັ່ງປິດແມ່ນ ສໍານວນຄະດີທີ່ຜູ້ຖືກປະຕິບັດໄດ້ປະຕິບັດພັນທະຂອງຕົນສໍາເລັດຕາມຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຊຶ່ງອົງການປະຕິບັດໄດ້ມີຄໍາສັ່ງປິດສໍານວນ.
ເມື່ອການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານໄດ້ສິ້ນສຸດ ແລະ ມີຄໍາສັ່ງປິດແລ້ວ ຜູ້ຮັບຜິດຊອບຕ້ອງບັນທຶກເອກະສານທີ່ມີຢູ່ໃນສໍານວນໃຫ້ລະອຽດ, ແຍກ, ຈັດລຽງລໍາດັບເອກະສານເພື່ອຊອກຫາໄດ້ງ່າຍ ແລະ ໃຫ້ເກັບຮັກສາໄວ້ 20 ປີ. ນັບແຕ່ມື້ອອກຄໍາສັ່ງປິດສໍານວນຄໍາຕັດສີນເປັນຕົ້ນໄປ, ຖ້າບໍ່ມີການທວງສໍານວນຈາກອົງການໄອຍະການປະຊາຊົນສູງສຸດ, ຖ້າຮອດກໍານົດແມ່ນໃຫ້ທໍາລາຍຖິ້ມ. 

ຕົວຢ່າງ: ທ້າວ ກ ໄດ້ປະຕິບັດພັນທະສໍາເລັດ ຕາມຂັ້ນຕອນຂອງກົດໝາຍປະຕິບັດ ຄືທ້າວ ກ ໄດ້ໃຊ້ແທນໜີ້ສິນ ໃຫ້ທ້າວ ຂ ຄົບ ຕາມທີ່ສານໄດ້ຕັດສີນ, ຫຼັງຈາກນັ້ນ ພະນັກງານປະຕິບັດໄດ້ອອກຄໍາສັ່ງປິດສໍານວນໃຫ້ແກ່ທ້າວ ກ ກໍຖືວ່າສໍານວນຄໍາຕັດສີນດັ່ງກ່າວແມ່ນໄດ້ປະຕິບັດສໍາເລັດ.
3.  ລະບົບການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນເຂົ້າໃນໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ    
ລະບົບການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ ສ້າງຂຶ້ນເພື່ອຈັດສໍານວນຄໍາຕັດສີນໃຫ້ເປັນລະບົບ ເພື່ອໃຫ້ພະນັກງານ​ປະຕິບັດ​ຄຳ​ຕັດສິນ​ຂອງ​ສານ ໄດ້​ນຳ​ໃຊ້​ທຸກ​ຄັ້ງ​ທີ່​ມີ​ການ​ເຄື່ອນ​ໄຫວ​ວຽກ​ງານ​ຂອງ​ຕົນ, ​ເພື່ອ​ຕິດຕາມ​ສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕັ້ງແຕ່ສານປະຊາຊົນໄດ້ສົ່ງສໍານວນມາອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານເກັບ, ສໍາເນົາ, ສັງລວມສະຖິຕິຂໍ້ມູນຂອງເອກະສານຊຶ່ງສາມາດສ້າງເປັນແຟ້ມ, ເພື່ອກວດເບິ່ງຂໍ້​ມູນ​ທີ່​ສຳຄັນ​ທີ່ມີຢູ່ໃນສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ເປັນ​ຕົ້ນ​ແມ່ນ​ເອກະສານ​ຄຳ​ຕັດສິນ ຫຼື ​ເອກະສານ​ສຳຄັນ​ຈຳນວນ​ໜຶ່ງ​ທີ່ມີຢູ່ໃນສໍານວນ.
ເພື່ອໃຫ້ລະບົບການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ໃຫ້ດີຂຶ້ນຕ້ອງມີລະບົບການເກັບທີ່ດີ ດັ່ງຕໍ່ໄປນີ້:
- ໜ່ວຍງານທີ່ຮັບຜິດຊອບຕ້ອງໃຫ້ມີການຈັດຕັ້ງໃຫ້ເປັນລະບົບສາມາດຂະຫຍາຍໜ່ວຍງານໃນອະນາຄົດໄດ້; 
- ຜູ້ທີ່ຮັບຜິດຊອບດ້ານການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕ້ອງເປັນຜູ້ກໍານົດລະບົບການເກັບທີ່ດີ;
- ເປັນລະບົບໃນການກໍາໜົດຂຶ້ນໂດຍຄໍານຶງເຖິງການປະຫຍັດເວລາ ແລະ ຄ່າໃຊ້ຈ່າຍ;
- ເປັນລະບົບທີ່ເຮັດໃຫ້ການຊອກຫາສໍານວນໄດ້ຢ່າງວ່ອງໄວ;
- ເປັນລະບົບໃນການຈັດແຟ້ມສໍານວນຄໍາຕັດສີນລຽງຕາມລໍາດັບຄວາມສໍາຄັນ ແລະ ລໍາດັບກ່ອນ ຫຼື ຫລັງຂອງເອກະສານທີ່ມີຢູ່ໃນສໍານວນ;
- ເປັນລະບົບທີ່ເຂົ້າໃຈງ່າຍຕໍ່ພະນັກງານຜູ້ຮັບຜິດຊອບ;
- ເປັນລະບົບທີ່ເໝາະສົມກັບການດໍາເນີນວຽກງານຂອງໜ່ວຍງານ ແລະ ພະນັກງານທີ່ຮັບຜິດຊອບ.
4.  ບ່ອນເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນພາຍຫຼັງບັນທຶກໄວໃນໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ    

ບ່ອນເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນແມ່ນ ຢູ່ອົງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານບ່ອນທີ່ໄດ້ຈັດຕັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດ ຫຼື ບ່ອນທີ່ໄດ້ຈັດສັນໄວ້ ພາຍຫຼັງປະຕິບັດສຳເລັດ ແລະ ບັນທຶກໄວ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ ຄວນຄໍານຶງເຖິງປັດໄຈດັ່ງນີ້:   
- ຄວນຄໍານຶງເຖິງຄວາມປອດໄພຂອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ແລະ ເອກະສານທີ່ກ່ຽວຂ້ອງ ເພື່ອບໍ່ໃຫ້ມີການຕົກເຮ່ຍ, ເສຍຫາຍ, ບໍ່ໃຫ້ມີການຈີກຂາດ, ໃຫ້ມີຄວາມປອດໄພຈາກແມງໄມ້, ໜູ, ແມງສາບ, ມອດ, ປວກ, ບໍ່ໃຫ້ຖືກນ້ຳ ສະຖານທີ່ຕ້ອງເປັນຫ້ອງທີ່ມີອຸນນະພູມທີ່ເໝາະສົມ, ພື້ນທີ່ຕ້ອງແຂງຮັບນ້ຳໜັກຂອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນໃຫ້ໄດ້;
 - ສະຖານທີ່ຕ້ອງມີເນື້ອທີ່ໆເໝາະສົມ ຄວນຄໍານຶງເຖິງຄວາມເໝາະສົມເພື່ອຈະໃຊ້ອຸປະກອນ ຕູ້, ຊັ້ນວາງ ສໍານວນໃຫ້ໄດ້, ຮັບຮອງຈໍານວນສໍານວນເອກະສານໃຫ້ໄດ້ຫລາຍທີ່ສຸດ ເນື່ອງຈາກການເກັບຮັກສາແມ່ນໄລຍະຍາວ ແລະ ມີສໍານວນຄໍາຕັດສີນເພີ່ມຂຶ້ນໃນແຕ່ລະມື້, ແຕ່ລະອາທິດ, ແຕ່ລະເດືອນ;
- ຄວາມເໝາະສົມ ຫ້ອງທີ່ເກັບສໍານວນຄວນມີແສງສະຫວ່າງ ມີຊ່ອງທາງຍ່າງສະດວກໃນການຈັດວາງສໍານວນ.
5. ຂັ້ນຕອນການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນພາຍຫຼັງບັນທຶກໄວ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ
ການຄຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນພາຍຫຼັງບັນທຶກໄວ້ໃນ ໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ ຕ້ອງມີການກໍານົດໃຫ້ສອດຄ່ອງກັບໂປຣແກຣມຖານຂໍ້ມູນ, ໂຄງປະກອບສ້າງຮັບປະກັນໃນການຈັດວາງເອກະສານໃຫ້ມີຄວາມເປັນລະບົບ ແລະ ໃຫ້ມີຄວາມປອດໄພ, ບໍ່ໃຫ້ມີການຕົກເຮ່ຍເສຍຫາຍ, ບໍ່ໃຫ້ມີການຈີກຂາດ, ງ່າຍໃນການຊອກຫາສໍານວນຄະດີ, ງ່າຍໃນການຕິດຕາມ ກວດກາ ເອກະສານໃຫ້ມີຄວາມຖືກຕ້ອງ, ຊັດເຈນ, ມີປະສິດທິຜົນ ແລະ ຮັບປະກັນໃນການຄຸ້ມຄອງຮັກສາ ແລະ ຕ້ອງເອົາໃຈໃສ່ຄຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕາມຂັ້ນຕອນດັ່ງນີ້:
- ຈັດເອກະສານ ເປັນລໍາດັບຕາມວັນທີ, ເດືອນ, ປີ;

-  ເອກະສານໃດຄືກັນໃຫ້ເອົາອອກ ຈົ່ງໄວ້ 1 ສະບັບ; 

- ຂຽນລາຍການເອກະສານຄັດຕິດໄວ້ເສື້ອປົກສໍານວນ;
- ຈັດເປັນແຕ່ລະປະເພດຄະດີເຊັ່ນ ຄະດີແພ່ງ, ການຄ້າ, ຄອບຄົວ, ແຮງງານ, ເດັກ ແລະ ສໍານວນຄະດີອາຍາ (ອາຍາທົ່ວໄປ ແລະ ຢາເສບຕິດ);
- ແຍກເປັນແຕ່ລະປີຕາມປະເພດຄະດີ;
- ສະເໜີຫົວໜ້າອະນຸມັດສຳນວນເພື່ອນຳເຂົ້າເກັບຮັກສາ;
- ນໍາເອົາສຳນວນເຂົ້າເກັບຮັກສາໄວ້ໃນສາງ ຕາມບ໋ອກ(ຊັ້ນວາງ)ປະເພດຄະດີ.
· References: 
1. ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສະບັບເລກທີ 12/ສພຊ, ລົງວັນທີ 17 ພະຈິກ 2021;
2. ຕໍາລາກໍ່ສ້າງວິຊາຊີບປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ( ເຫຼັ້ມທີ II: ພາກທັກສະສະເພາະ ) ຂອງສະຖາບັນຍຸຕິທໍາແຫ່ງຊາດ, ປີ 2020;
3. ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານປີ 2008;
4. ດໍາລັດວ່າດ້ວຍການຕີລາຄາ, ການປະມູນຂາຍ ແລະ ການມອບຊັບໃນການຈັດຕັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ເລກທີ 158/ລບ ລົງວັນທີ 4 ມິຖຸນາ 2013.[image: image1.png]



� ມາດຕາ 52 ກົດໝາຍວ່າດ້ວຍການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສະບັບເລກທີ 12/ສພຊ, ລົງວັນທີ 17 ພະຈິກ 2021;
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