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Lecture 13 

How to manage and keep the court judgments 

ວທິກີານຄ ຸ້ມຄອງ ແລະ ການເກບັຮກັສາສາໍນວນຄາໍຕດັສນີ 
 

1. ວິທີການຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ 

“ສໍານວນການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ທີີ່ໄດຸ້ປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານສິັ້ນສ ດແລຸ້ວ ໃຫຸ້ຮັກສາໄວຸ້ ຊາວ

ປີ ນັບແຕ່ວັນອອກຄໍາສັັ່ງປິດການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ເປັນຕ ັ້ນໄປ, ຫ ັງຈາກນັັ້ນຈ ີ່ງທໍາລາຍຖິັ້ມ”1. 

ການຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ບ ໍ່ວ່າຈະເປັນຄໍາຕັດສີນຄະດີແພ່ງ, ຄະດີອາຍາ ເມ ີ່ອພະນັກງານໄດຸ້ຮັບສໍາ

ນວນຄໍາຕັດສີນຂອງສານສ ັ່ງໃຫຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດບ ໍ່ວ່າຈະເປັນ ຄໍາສັັ່ງ, ຄໍາຊີັ້ຂາດ, ຄໍາຕັດສີນ ແລະ ຄໍາພິພາກສາ ທີີ່ໃຊຸ້ໄດຸ້

ເດັດຂາດ ການຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນມີ 3 ວິທີຄ : ການຄ ຸ້ມຄອງທາງເອເຣັກໂທນິກ, ການຄ ຸ້ມຄອງໂດຍພະນັກງານ

ປະຕິບັດ ແລະ ການຄ ຸ້ມຄອງໄວຸ້ໃນສາງ. 
• ການຄ ຸ້ມຄອງທາງເອເຣັກໂທນິກ 

  ການຄ ຸ້ມຄອງທາງເອເຣັກໂທນິກ ແມ່ນການບັນທ ກ ຫ   ສະແກນຂ ໍ້ມູນເອກະສານທີີ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນຄະດີ ເຂ ັ້າ
ໃນໂປ ແກ ມສະຖິຕິ ຂອງອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ໃຫຸ້ເປັນລະບ ບຖານຂ ໍ້ມູນ ເພ ີ່ອສະດວກໃນການຕິດຕາມ 
ກວດກາ ແລະ ລາຍງານຕ ໍ່ຂັັ້ນເທິງຢູ່າງເປັນປົກກະຕິ. 

ທ ກສໍານວນຄະດີທີີ່ໄດຸ້ນໍາມາຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງໄດຸ້ນໍາເອ າເອກະສານທີີ່ມີຢູູ່ໃນສໍາ
ນວນ ພິມເຂ ັ້າໃນໂປແກ ມສະຖິຕິ (ຊ ີ່ງໄດຸ້ກໍານ ດໄວຸ້ໃນພາກການນໍາໃຊຸ້ໂປແກ ມສະຖິຕິ) ເພ ີ່ອເກັບກໍາຂ ໍ້ມູນໃຫຸ້ເປັນ
ລະບ ບ ລະບຽບ, ສະດວກຕ ໍ່ການປົກປ້ອງ ແລະ ຈັດເກັບຂ ໍ້ມູນ, ສາມາດຄ ັ້ນຫາຂ ໍ້ມູນທີີ່ຈັດເກັບໄດຸ້ໄວ, ສາມາດຈັດເກັບ
ເອກະສານ ທີີ່ສະແກນຈາກຕ ັ້ນສະບັບໄວຸ້ໄດຸ້, ມີການສໍາຮອງຂ ໍ້ມູນເອກະສານເກັບໄວຸ້ ບ ໍ່ໃຫຸ້ສູນຫາຍ, ສາມາດກວດໄດຸ້
ງ່າຍ, ພະນັກງານປະຕິບັດທ ກຄ ນສາມາດເຂ ັ້າເບິີ່ງໄດຸ້, ວ່ອງໄວໃນການລາຍງານ. 

• ຄ ຸ້ມຄອງໂດຍພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ 

ພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ມີສິດ ແລະ ໜຸ້າທີີ່ ຕາມທີີ່ກໍານ ດໄວຸ້ໃນຂ ໍ້ກໍານ ດຂອງກ ດໝາຍ ວ່າ
ດຸ້ວຍການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ, ແລະ ມີຄວາມຮັບຜິດຊອບຄ : ຈ ດສໍານວນຄໍາຕັດສີນເຂ ັ້າປ ຶ້ມບັນທ ກ
ຂອງຕ ນ ຫ   ພິມເຂ ັ້າໂປ ແກ ມສະຖິຕິ ເພ ີ່ອຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຕາມຂັັ້ນຕອນ ແລະ ກໍານ ດເວລາ ທີີ່ກໍານ ດ

                                                             
1 ມາດຕາ 52 ວ່າດຸ້ວຍການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ສະບັບເລກທີ 12/ສພຊ, ລ ງວັນທີ 17 ພະຈິກ 2021 
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ໄວຸ້ໃນກ ດໝາຍວ່າດຸ້ວຍການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ. ນອກນັັ້ນ, ພະນັກງານປະຕິບັດຍັງເປັນຜູຸ້ຄ ຸ້ມຄອງສໍາ
ນວນຄໍາຕັດສີນ ບ ໍ່ວ່າຈະເປັນສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ມີເງ ີ່ອນໄຂປະຕິບັດ, ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ບ ໍ່ມີເງ  ີ່ອນໄຂປະຕິບັດ, ສໍາ
ນວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ມີຄໍາສັັ່ງໂຈະການປະຕິບັດ, ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ມີຄໍາສັັ່ງປິດ, ໂດຍພະນັກງານ
ຈະຕຸ້ອງມີການຈ ດເຂ ັ້າປ ຶ້ມບັນທ ກ ແລະ ຂ ັ້ນບັນຊີສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ໄດຸ້ຮັບຜິດຊອບ ແລະ ຈ ດແຕ່ລະຂັັ້ນຕອນທີີ່ຕ ນ
ເອງໄດຸ້ປະຕິບັດວ່າຮອດຂັັ້ນຕອນໃດແລຸ້ວ. ເພ ີ່ອສະດວກໃນການຕິດຕາມ, ກວດກາ ແລະ ເວລາທີີ່ພະນັກງານຜູຸ້
ຮັບຜິດຊອບບ ໍ່ຢູູ່ ພະນັກງງານຜູຸ້ອ ີ່ນສາມາດນໍາມາຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໄດຸ້ງ່າຍ. 
 ໃນເວລາທີີ່ພະນັກງານຮັບຜິດຊອບໄດຸ້ຮັບສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ຈະປະກອບມີ ຄ : 

- ຄ າສັັ່ງ, ຄ າຊີັ້ຂາດ, ຄໍາຕັດສິນ ແລະ ຄໍາພິພາກສາ ທີີ່ໃຊຸ້ໄດຸ້ເດັດຂາດ; 

- ຄ າສັັ່ງອາຢັດຊັບ; 

- ຈ ດໝາຍບັນທ ກຕ່າງໆ; 

- ເອກະສານອ ີ່ນໆກ່ຽວກັບຄະດີ. 

- ໝາຍຮຽກ, ໝາຍເຊີນ; 

- ຈ ດໝາຍບັດທ ກການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ; 

- ຄ າສັັ່ງໃຫຸ້ພາຕ ວ, ຄໍາສັັ່ງຍ ດ ຫ   ອາຍັດຊັບ, ຍ ກຍຸ້າຍ, ປັບໃໝ ແລະ ຄໍາສັັ່ງອ ີ່ນ ທີີ່ເຫັນວ່າຈໍາເປັນ ແຕ່ບ ໍ່ໃຫຸ້

ອອກຄໍາສັັ່ງກັກຕ ວ ຫ   ກັກຂັງ ເພ ີ່ອເລັັ່ງໜີັ້.  

-  ຄ າສັັ່ ງ, ຄໍາແນະນໍາ ຫ   ແຈຸ້ງການ ໃຫຸ້ ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ , ໂຈະ, ປູ່ຽນແປງ, ຍ ກເລີກ ຫ   ລ ບລຸ້າງ ແລະ 

ເອກະສານອ ີ່ນໆ. 
ເອກະສານທີີ່ຢູູ່ໃນສໍານວນນີັ້ ແມ່ນໃຫຸ້ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບນໍາເອ າມາໃສ່ເສ ັ້ອປົກສໍານວນດັັ່ງກ່າວ ແລະ 

ກໍານ ດເລກທີສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ແລະ ຜ ນຂອງການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດໄດຸ້ປະຕິບັດຮອດຂັັ້ນຕອນໄດຸ້ແລຸ້ວ 
ເພ ີ່ອກວດກາໄດຸ້ງ່າຍ ຫ   ມີການມອບຕ ໍ່ໃຫຸ້ພະນັກງານປະຕິບັດຜູຸ້ອ ີ່ນປະຕິບັດກ ສາມາດຮູຸ້ໄດຸ້ວ່າຜ່ານມາໄດຸ້ປະຕິບັດຮອດ
ຂັັ້ນຕອນໃດແລຸ້ວ. 

ພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຕຸ້ອງມີຄວາມຮັບຜິດຊອບ ຕ ໍ່ການຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄະດີຄ : 

- ສຸ້າງສາລະບານລາຍການເອກະສານ; 

-ໃຫຸ້ມີບັນຊີຄະດີໃນຄວາມຮັບຜິດຊອບຂອງຕ ນ; 

- ລາຍງານຫ ວໜຸ້າອ ກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ຊາບກ່ຽວກັບການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ ແຕ່ລະຄະດີ; 

- ແຍກຄະດີທີີ່ມີເງ  ີ່ອນໄຂ ຫ   ບ ໍ່ມີເງ  ີ່ອນໄຂປະຕິບັດ; 

- ເຮັດບ ດສະຫ ຼຸບສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ແລະ ສຸ້າງແຜນການປະຕິບັດ; 

- ຮັບຜິດຊອບຕ ໍ່ຄວາມເສັຍຫາຍທີີ່ເກີດຂ ັ້ນ. 
ພາຍຫ ັງທີີ່ໄດຸ້ປະຕິບັດສໍາເລັດແລຸ້ວ ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບໃນການຄ ຸ້ມຄອງສໍານວນຄໍາຕັດສີນມີຄວາມ
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ຮັບຜິດຊອບດັັ່ງນີັ້: 
- ບັນທ ກເຂ ັ້າໃນປ ຶ້ມບັນຊີຕິດຕາມ ຫ   ພິມເຂ ັ້າໃນຄອມພິວເຕີ; 
- ຈັດມຸ້ຽນໃຫຸ້ເປັນລະບ ບຖ ກຕາມປະເພດຄະດີ ແລະ ງ່າຍໃນການຊອກຫາ; 
- ຮັບປະກັນບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຕ ກເຮ່ຍເສຍຫາຍ; 
- ທ ກສໍານວນຄະດີທີີ່ໄດຸ້ເກັບຮັກສາໄວຸ້ ຖຸ້າຕຸ້ອງການນໍາໃຊຸ້ສໍານວນ ຕຸ້ອງໄດຸ້ຮັບຄໍາເຫັນດີຈາກຫ ວໜຸ້າ; 
- ສໍານວນຄະດີທີີ່ໝ ດກໍານ ດເວລາໃນການເກັບຮັກສາ ຕາມກ ດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການຕຸ້ອງສະເໜີໃຫຸ້ທໍາ

ລາຍຖິັ້ມ.  
- ບ ໍ່ໃຫຸ້ເອ າສໍານວນຄະດີອອກໄປນ າໃຊຸ້ດຸ້ວຍຕ ນເອງໂດຍບ ໍ່ໄດຸ້ຮັບຄໍາເຫັນດີຈາກຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາ

ຕັດສິນຂອງສານ.  
- ຄ ຸ້ມຄອງໄວໃນສາງ (ຄ ຸ້ມຄອງຄັງ) 

ການຄ ຸ້ມຄອງໄວຸ້ໃນສາງ ແມ່ນສໍານວນຄະດີທີີ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດຄ ບຖຸ້ວນ ແລະ ມີຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນ

ແລຸ້ວ. ຫ ັງຈາກນັັ້ນ, ຕຸ້ອງສ ັ່ງໃຫຸ້ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບນໍາເອ າສໍານວນເຂ ັ້າເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃນສາງຄ :  

a) ເມ ີ່ອເຫັນວ່າສໍານວນຄະດີໄດຸ້ປະຕິບັດຄ ບຖຸ້ວນ ແລະ ເຊັນຮັບສໍານວນຄະດີບັນທ ກເຂ ັ້າໃນປ ຶ້ມ ເພ ີ່ອນໍາເຂ ັ້າ
ເກັບຮັກສາ.  

b) ພະນັກງານຮັບຜິດຊອບບັນທ ກໄວຸ້ໃນປ ຶ້ມ ຫ   ພິມເຂ ັ້າສະຖິຕິເພ ີ່ອຕິດຕາມການເກັບຮັກສາສໍານວນ, ລະບ 

ຈະແຈຸ້ງຂອງບັນດາຫ ວຂ ໍ້ຂອງປ ຶ້ມໄວຸ້. 

c)  ສັບຊຸ້ອນສ ານວນເຂ ັ້າໃສ່ຄັງເກັບສ ານວນຕາມຂັັ້ນຕອນ , ສະດວກໃຫຸ້ແກ່ການກວດກາ, ປົກປັກຮັກສາ, 

ຮັບປະກັນເພ ີ່ອງ່າຍໃນການກວດກາ, ເຫັນງ່າຍ, ເອ າງ່າຍ, ປົກປັກຮັກສາງ່າຍ. 

d) ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບເກັບຮັກສາເດັດຂາດບ ໍ່ໃຫຸ້ນໍາໃຊຸ້ດຸ້ວຍຕ ນເອງກ່ຽວກັບສໍານວນເກັບຮັກສາໃນທ ກ
ຮູບການໃດກ ຕາມທີີ່ບ ໍ່ແມ່ນຈ ດປະສ ງລວມ ແລະ ບ ໍ່ໄດຸ້ຮັບການເຫັນດີຂອງຫ ວໜຸ້າອ ງການປະ ຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງ
ສານ.  

e) ໃນກ ລະນີທີີ່ຕຸ້ອງຖອນສໍານວນເກັບຮັກສາອອກຈາກຄັງ ເກັບຮັກສາເພ ີ່ອຮັບໃຊຸ້ໃຫຸ້ແກ່ວຽກງານການ

ກວດກາແກຸ້ໄຂຄໍາຮຸ້ອງທ ກ, ຮຸ້ອງຂ ຄວາມເປັນທໍາ, ຄ ັ້ນຄວຸ້າ ແລະ ບັນດາຄວາມຮຽກຮຸ້ອງຕຸ້ອງການອ ີ່ນ, ຕຸ້ອງໄດຸ້ຮັບ

ການຕ ກລ ງເຫັນດີຂອງຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ.  
  ໂດຍມີການຈັດວາງສໍານວນຕາມລໍາດັບທີີ່ພະນັກງານຮັບຜິດຊອບໄດຸ້ຈັດໄວຸ້, ສາງທີີ່ຄ ຸ້ມຄອງເອກະສານຕຸ້ອງ

ເປັນຫຸ້ອງທີີ່ກວຸ້າງຂວາງ, ມີອ ນນະພູມທີີ່ພ ດີ ໄດຸ້ຮັບແສງສະຫວ່າງ, ສະດວກໃນການເຂ ັ້າໄປຄ ັ້ນຫາສໍານວນໄດຸ້ງ່າຍຄ : 
- ຕູຸ້ ຫ   ບ໋ອກບ່ອນເກັບສໍານວນຕຸ້ອງແຍກອອກເປັນແຕ່ລະປະເພດຄະດີ 
- ຈັດສໍານວນ ລຽງຕາມຕ ວອັກສອນຊ ີ່ຂອງໂຈດ ຫ   ຈໍາເລີຍ 
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- ລຽງຕາມຫ ວຂ ໍ້ສໍານວນຄະດີ ຕ ວຢູ່າງ:  ຄະດີແພ່ງ (ສັນຍາກູຸ້ຢ ມ, ຂັດແຍ່ງກໍາມະສິດທີີ່ດິນ, ຂັດແຍ່ງມູນ
ມ ລະດ ກ ແລະ ອ ີ່ນໆ), ຄະດີອາຍາ (ຢາເສບຕິດ, ລັກຊັບຂອງພ ນລະເມ ອງ, ສ ໍ້ໂກງ ແລະ ອ ີ່ນໆ) ລຽງໃຫຸ້ເປັນລະບ ບເພ ີ່ອ
ຊອກຫາງ່າຍ ແລະ ນອກຈາກນັັ້ນ, ເພ ີ່ອງ່າຍໃນການຊອກຫາກ ໃຫຸ້ລຽງເປັນປີ 

ກ ໄດຸ້. 
2.  ວິທີການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ 

“ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ທ ກກ ລະນີຖຸ້າຜູຸ້ຖ ກປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຫາກໄດຸ້ປະຕິບັດຄ ບຖຸ້ວນຕາມຄໍາຕັດ

ສີນຂອງສານແລຸ້ວ ກ ຖ ວ່າການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດ. ພະນັກງານຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບ
ຄະດີ ຕຸ້ອງສະຫ ຼຸບເປັນລາຍລັກອັກສອນລາຍງານຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ເພ ີ່ອສະເໜີອອກຄໍາສັັ່ງປິດ

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນ”2.       

ພາຍຫ ັງທີີ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດ ແລະ ໄດຸ້ອອກຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນກ ໃຫຸ້ເອ າເຂ ັ້າໂປແກ ມສະຖິຕິໄວຸ້  ແລະ 
ສໍານວນຄໍາຕັດສີນຕຸ້ອງໄດຸ້ມີວິທີເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃຫຸ້ດີ ຮັບປະກັນບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຕ ກເຮັັ່ຍເສຍຫາຍ ເພ ີ່ອສະດວກໃນການ
ກວດກາຄ ນກ ລະນີທີີ່ອ ງການໄອຍະການມີການທວງສໍານວນຄະດີ. 

ສໍາລັບຄໍາຕັດສີນທີີ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດ ພາຍຫ ັງຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ໄດຸ້ຮັບບ ດ

ລາຍງານຈາກພະນັກງານຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ຕຸ້ອງກວດກາໃຫຸ້ລະອຽດ, 

ຖຸ້າເຫັນວ່າການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຜ່ານມາໄດຸ້ດໍາເນີນຢູ່າງຖ ກຕຸ້ອງ ແລະ ຄ ບຖຸ້ວນແລຸ້ວ ກ ສ ັ່ງໃຫຸ້ພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບ 
ນໍາສໍານວນເຂ ັ້າເກັບຮັກສາຕາມລະບຽບກ ດໝາຍ. 

ການເກັບຮັກສາສໍານວນຄໍາຕັດສີນ ຈ ີ່ງໝາຍເຖິງສໍານວນ ທີີ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານສິັ້ນສ ດແລຸ້ວ 
ໂດຍຖ ກຕຸ້ອງ ແລະ ຄ ບຖຸ້ວນຕາມກ ດໝາຍໄດຸ້ກໍານ ດໄວຸ້.   

ສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ໄດຸ້ເກັບຮັກສາໄວຸ້ຊ ີ່ງລວມມີ: ຄໍາຕັດສີນຂອງສານທີີ່ໃຊຸ້ໄດຸ້ຢູ່າງເດັດຂາດ, ຄໍາຊີັ້ຂາດ, ຄໍາສັັ່ງ, 
ບ ດບັນທ ກການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ, ແຈຸ້ງການ ແລະ ເອກະສານອ ີ່ນໆທີີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງກັບການຈັດຕັັ້ງ
ປະຕິບັດ ຊ ີ່ງມີຄວາມໝາຍເປັນຫ ັກຖານ ແລະ ຂ ໍ້ມູນໃນການຄ ັ້ນຄວຸ້າ ແຕ່ຕຸ້ອງລຽງຕາມລໍາດັບວັນທີຂອງເອກະສານທີີ່
ກ່ຽວຂຸ້ອງເພ ີ່ອບັນທ ກໄວຸ້.  

ສໍານວນຄະດີທີີ່ເກັບຮັກສາໄວຸ້ຕຸ້ອງເປັນສະບັບຕ ັ້ນ ແລະ ເກັບຮັກສາໄວຸ້ຢູູ່ອ ງການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງ
ສານບ່ອນທີີ່ໄດຸ້ຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດສໍາເລັດ. ຊ ີ່ງຮັກສາໄວຸ້ ຊາວປີ ນັບແຕ່ວັນອອກຄໍາສັັ່ງປິດສໍານວນຄະດີເປັນຕ ັ້ນໄປ, ຫ ັງ
ຈາກນັັ້ນຈ ີ່ງທໍາລາຍຖິັ້ມ.  

3. ການກວດກາ, ສັບຊຸ້ອນ ສໍານວນຄໍາຕັດສີນ 

- ກ່ອນນໍາເອ າສໍານວນເຂ ັ້າເກັບຮັກສາ, ພະນັງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຕຸ້ອງໄດຸ້ກວດກາ, ສັບຊຸ້ອນ, ລຽງລໍາ

ດັບເອະສານທີີ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນໃຫຸ້ເປັນລະບ ບລະບຽບ  ເພ ີ່ອຮັບປະກັນບ ໍ່ໃຫຸ້ມີການຕ ກເຮ່ຍເສຍຫາຍ. 

                                                             
2 ຕໍາລາກ ໍ່ສຸ້າງວິຊາຊີບປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ( ເຫ ັັ້ມທີ II: ພາກທັກສະສະເພາະ ) ຂອງສະຖາບັນຍ ຕິທໍາແຫ່ງຊາດ, ປີ 2020, ໜຸ້າ 106 
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- ການຈັດລຽງເອກະສານບັນດາສໍານວນ ທີີ່ໄດຸ້ເຕ ັ້າໂຮມເຂ ັ້າຫຸ້ອງເກັບມຸ້ຽນ ຖຸ້າຫາກປະຕິບັດວຽກງານດັັ່ງກ່າວ

ໄດຸ້ດີຈະສຸ້າງເງ ີ່ອນໄຂສະດວກ ໃຫຸ້ແກ່ປະລິມານ, ຄ ນນະພາບ ແລະ ການປົກປັກຮັກສາເອກະສານໃນ ຫຸ້ອງໄດຸ້ດີ ພຸ້ອມ

ທັງສະດວກ ໃນການຊອກຫາເອກະສານ ທີີ່ຕຸ້ອງການຄ ັ້ນຄຸ້ວາໄດຸ້ໄວ ແລະ ງ່າຍດາຍ. 
- ເພ ີ່ອເປັນການຊອກຫາງ່າຍໃນການຄ ັ້ນຫາສໍານວນເອກະສານ ພະນັກງານທີີ່ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງແຍກສໍານວນ, 

ຖຸ້າເປັນຄະດີແພ່ງ, ອາຍາ ກ ໃຫຸ້ແຍກອອກຈາກກັນ ແລຸ້ວລຽງ ວັນທີ ເດ ອນ ປີ. 
- ການຈັດລຽງເອກະສານຖຸ້າເປັນຄະດີແພ່ງໃຫຸ້ແຍກເປັນຫຸ້ອງແພ່ງຕາງຫາກ, ກ່ຽວເລ ີ່ອງໃດກ ໃຫຸ້ແຍກ ແລຸ້ວ  

ໝາຍເລກໃສ່ໜຸ້າປົກສໍານວນ ຫ   ຈັດລຽງຕ ວອັກສອນຊ ີ່ໂຈດ ຫ   ຈໍາເລີຍ. 

- ການສັບຊຸ້ອນເອກະສານ ໃນສໍານວນຕຸ້ອງໄດຸ້ຊັບຊຸ້ອນໃຫຸ້ຖ ກຕາມເລກລໍາດັບທີີ່ໄດຸ້ໝາຍໃສ່ເວລາໄຈຸ້ແຍກ, 

ຖຸ້າແມ່ນເອກະສານຂະໜາດດຽວກັນແມ່ນງານໃນການ ຊັບຊຸ້ອນ, ຖຸ້າປະລິມານ  ເອກະສານຢູູ່ໃນສໍານວນໜ ີ່ງມີຫ າຍ

ຕຸ້ອງໄດຸ້ແບ່ງອອກ ເປັນ 2 ຫ   ສາມສໍານວນ. 

- ບັນດາເອກະສານທີີ່ມີໃນສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານຕຸ້ອງໄດຸ້ສັບຊຸ້ອນຢູ່າງລະມັດລະວັງ,  ເບິີ່ງເນ ັ້ອຫາ 

ແລະ ລະບ ຄ ບຖຸ້ວນເຂ ັ້າໃສ່ຕາຕະລາງບັນຊີທີີ່ພິມຢູູ່ເທິງໜຸ້າປົກສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ. ສັບຊຸ້ອນ
ເອກະສານລຽງຕາມລໍາດັບ, ວັນທີການຈັດຕັັ້ງປະຕິບັດ, ປະເພດສໍານວນເອກະສານ. 

4. ເສ ັ້ອປົກສໍານວນຄໍາຕັດສີນ 
- ເມ ີ່ອມີການຊັບຊຸ້ອນ, ໄຈຸ້ແຍກ ແລະ ຈັດລຽງເອກະສານທີີ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນແລຸ້ວ ຕຸ້ອງນໍາເອ າເອກະສານໃສ່ເສ ັ້ອ

ປົກສໍານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ໄດຸ້ຈັດໄວຸ້ເພ ີ່ອຮັບປະກັນຄ ນນະພາບ ໃນການນໍາໃຊຸ້ ແລະ ການເກັບຮັກສາໄວຸ້ຫ າຍປີ. 
ພະນັກງານປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຕຸ້ອງລະບ  ຊ ີ່ໂຈດ, ຈໍາເລີຍ, ກ່ຽວເລ ີ່ອງ, ວັນທີຮັບສໍານວນ, ເນ ັ້ອໃນ ແລະ 
ບັນດາເອກະສານທີີ່ມີຢູູ່ໃນສໍານວນ ຈັດລຽງເອກະສານຕາມວັນທີ ໃຫຸ້ເປັນລະບ ບລະບຽບແລຸ້ວພິມໃສ່ໜຸ້າປົກສໍານວນ. 

ໃນກ ລະນີເສ ັ້ອປົກສໍານວນໄດຸ້ເກ ັ່າ, ຫຍ ໍ້, ຕຸ້ອງໄດຸ້ຮັບການປູ່ຽນໜຸ້າປົກສໍານວນໃໝ່. ໜຸ້າປົກສໍານວນ   ໃໝ່

ຕຸ້ອງລະບ ຄ ບຖຸ້ວນຕາມເອະສານທີີ່ມີ ແລະ ເນ ັ້ອໃນຂອງໜຸ້າປົກສໍານວນເກ ັ່າ. 
ສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານຕຸ້ອງສະແດງໃຫຸ້ເຫັນເອກະສານທັງໝ ດ ຄ : ຄໍາຕັດສິນ ຫ   ຄໍາພິພາກສາ ແຕ່

ລະຂັັ້ນ,  ບ ດບັນທ ກຕ່າງໆ, ເອກະສານທີີ່ໄດຸ້ຂ ັ້ນບັນຊີ, ຄໍາສັັ່ງຍ ດ, ອາຍັດ, ໜັງສ ເຊີນ, ບັນດາຄໍາຮຸ້ອງ, ບັນດາໃບບິນ, 

ໃບເກັບ, ໃບຈ່າຍ ແລະ ບັນດາເອກະສານທີີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງອ ີ່ນໆ(ຖຸ້າມີ). 

-ໃນເວລາພະນັກງານຜູຸ້ຮັບຜິດຊອບເກັບຮັກສາສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ, ພາກສ່ວນທີີ່ຮັບ ຜິດຊອບ

ເກັບຮັກສາສໍານວນປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານເອ າໃຈໃສ່ວຽກ: 

+ ກວດກາສ ານວນວ່າໄດຸ້ມີຄໍາເຫັນ ແລະ ລາຍເຊັນຂອງຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານແລຸ້ວບ ? 

+ ສ ານວນໄດຸ້ມີການສັບຊຸ້ອນຕາມຄວາມຕຸ້ອງການແລຸ້ວບ ? 

+ ເລກລ າດັບເນ ັ້ອຫາໄດຸ້ຄ ບຖຸ້ວນແລຸ້ວບ ? 
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+ ເລກລ າດັບເນ ັ້ອຫາໄດຸ້ສອດຄ່ອງກັບສາລະບານສ ານວນແລຸ້ວບ ? 

+ ຖຸ້າຫາກມີບັນຫາຂຸ້ອງໃຈ, ພາກສ່ວນທີີ່ ຮັບຜິດຊອບເກັບຮັກສາແລກປູ່ຽນກັນຄ ນກັບພະນັກງານຜູຸ້

ຮັບຜິດຊອບ. ໃນກ ລະນີບ ໍ່ເອກະພາບຕຸ້ອງລາຍງານຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ ເພ ີ່ອແກຸ້ໄຂ. 

+ໃນເວລາທີີ່ເຫັນວ່າສ ານວນໄດຸ້ຄ ບຖຸ້ວນ, ເຊັນຮັບບັນທ ກເຂ ັ້າໃນປ ຶ້ມ ເພ ີ່ອຮັບສໍານວນນໍາເຂ ັ້າເກັບຮັກສາ. 

ພາຍຫ ັງທີີ່ຮັບສໍານວນ, ພາກສ່ວນຮັບຜິດຊອບເກັບຮັກສາໄວຸ້ໃນປ ຶ້ມຕິດຕາມການເກັບຮັກສາສໍານວນ, ລະບ ຈະແຈຸ້ງ

ບັນດາຫ ວຂ ໍ້ຂອງປ ຶ້ມໄວຸ້. 

+ ສັບຊຸ້ອນສ ານວນເຂ ັ້າໃສ່ຄັງເກັບສ ານວນຕາມຂັັ້ນຕອນ , ສະດວກໃຫຸ້ແກ່ການກວດກາ, ປົກປັກຮັກສາ, 

ຮັບປະກັນເພ ີ່ອງ່າຍໃນການກວດກາ, ເຫັນງ່າຍ, ເອ າງ່າຍ, ປົກປັກຮັກສາງ່າຍ. 

- ຜູຸ້ເກັບຮັກສາເດັດຂາດບ ໍ່ໃຫຸ້ນ າໃຊຸ້ດຸ້ວຍຕ ນເອງກ່ຽວກັບສໍານວນເກັບຮັກສາໃນທ ກຮູບການໃດກ ຕາມທີີ່ບ ໍ່
ແມ່ນຈ ດປະສ ງລວມ ແລະ ບ ໍ່ໄດຸ້ຮັບການເຫັນດີຂອງຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ. ໃນກ ລະນີທີີ່ຕຸ້ອງ

ຖອນສໍານວນເກັບຮັກສາອອກຈາກຄັງ ເກັບຮັກສາເພ ີ່ອຮັບໃຊຸ້ໃຫຸ້ແກ່ວຽກງານການກວດກາແກຸ້ໄຂຄໍາຮຸ້ອງທ ກ, ຮຸ້ອງຂ 

ຄວາມເປັນທໍາ, ຄ ັ້ນຄວຸ້າ ແລະ ບັນດາຄວາມຮຽກຮຸ້ອງຕຸ້ອງການອ ີ່ນ, ຕຸ້ອງໄດຸ້ຮັບການຕ ກລ ງເຫັນດີຂອງຫ ວໜຸ້າ

ອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ. 
- ໄລຍະເວລາໃນການເກັບຮັກສາສ ານວນກ່ຽວກັບການປະຕິບັດຄໍາຕັດສິນຂອງສານ: 
ບັນດາອ ງການ, ຫຸ້ອງການ ປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານຕຸ້ອງປະຕິບັດການເກັບຮັກສາສໍານວນຕາມທີີ່ໄດຸ້ກໍານ ດ

ໄວຸ້ໃນກ ດໝາຍ. 
ບັນດາສໍານວນເອກະສານທີີ່ຢູູ່ໃນການປົກປັກຮັກສາເມ ີ່ອຮອດກໍານ ດເວລາທີີ່ໄດຸ້ຮັກສາໃນບ່ອນເກັບຮັກສາຂອງ

ອ ງການ, ຫຸ້ອງການ, ຕຸ້ອງໄດຸ້ລວມສະຖິຕິສະເໜີຕ ໍ່ຂັັ້ນເທິງ ເພ ີ່ອພິຈາລະນາຕ ກລ ງສ ບຕ ໍ່ປົກປັກຮັກສາໄວຸ້ ຫ   ເອ າອອກ

ທໍາລາຍ. ການທໍາລາຍເອກະສານທີີ່ໝ ດຄ ນຄ່າຕຸ້ອງໄດຸ້ຮັບ ການເຫັນດີຕາມຂັັ້ນຕອນ. 
5. ການທໍາລາຍສໍານວນຄໍາຕັດສີນ 
 ສ ານວນຄໍາຕັດສີນທີີ່ໝ ດກໍານ ດເວລາຕາມທີີ່ກໍານ ດໄວຸ້ໃນກ ດໝາຍ ແລະ ລະບຽບການ ພະນັກງານຜູຸ້

ຮັບຜິດຊອບຕຸ້ອງໄດຸ້ຂ ັ້ນບັນຊີສະເໜີຕ ໍ່ຫ ວໜຸ້າອ ງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ  ເພ ີ່ອຕ ກລ ງເອ າອອກທໍາລາຍຖິັ້ມ. 
ການທໍາລາຍສໍານວນຄໍາຕັດສີນດັັ່ງກ່າວຕຸ້ອງໄດຸ້ສະເໜີປະກອບຄະນະກໍາມະການດັັ່ງນີັ້: 

a) ຂັັ້ນສູນກາງ: ປະກອບມີ ກ ມຄ ຸ້ມຄອງການປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ, ອ ງການໄອຍະການປະຊາຊ ນ, 
ສານປະຊາຊ ນ ແລະ ພາກສ່ວນອ ີ່ນທີີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງ ເຂ ັ້າຮ່ວມເປັນພະຍານ; 

b) ຂັັ້ນແຂວງ: ປະກອບມີ ກອງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ປະຈໍາ ແຂວງ, ນະຄອນຫ ວງ, ອ ງການໄອຍະການ

ປະຊາຊ ນ, ສານປະຊາຊ ນ ແລະ ພາກສ່ວນອ ີ່ນທີີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງ ເຂ ັ້າຮ່ວມເປັນພະຍານ;  
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c) ຂັັ້ນເມ ອງ: ປະກອບມີ ຫຸ້ອງປະຕິບັດຄໍາຕັດສີນຂອງສານ ປະຈໍາ ເມ ອງ, ເທດສະບານ, ນະຄອນ, ອ ງການ

ໄອຍະການປະຊາຊ ນ, ສານປະຊາຊ ນ ແລະ ພາກສ່ວນອ ີ່ນທີີ່ກ່ຽວຂຸ້ອງ ເຂ ັ້າຮ່ວມເປັນພະຍານ. 
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