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ບດົແນະນາໍ 
ວ່າດວ້ຍລະບຽບການຄ ມ້ຄອງ ແລະ ນາໍໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 

 
- ອງີຕາມ ດໍາລດັຂອງລດັຖະບານສະບບັເລກທ ີ159/ລບ, ລງົວນັທ ີ04 ມຖີ ນາ 2013 ວ່າດວ້ຍ 

ການແຈງ້ຊບັສນິ.  

- ອງີຕາມບດົແນະນໍາການຈດັຕັງ້ປະຕບິດັດໍາລດັວ່າດວ້ຍການແຈງ້ຊບັສນິຂອງອງົການກວດກາລດັ 

ຖະບານສະບບັເລກທ ີ224/ອກລ, ລງົວນັທ ີ13 ທນັວາ 2013. 

 

ເພ ່ ອຈດັຕັງ້ປະຕບິດັວຽກງານຄ ມ້ຄອງນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໄດດໍ້າເນນີໄປຢ່າງຖ ກຕອ້ງ 
ແລະ ເປັນເອກະພາບກນັໃນທົ່ ວປະເທດ. 

ອງົການກວດກາລດັຖະບານອອກບດົແນະນາໍ: 
1. ຈ ດປະສງົ 

ບດົແນະນໍາສະບບັນີກ້ໍານດົຫຼກັການ, ລະບຽບການ, ວທິກີານ ແລະ ມາດຕະການໃນການຄ ມ້ຄອງນນໍາໃຊ ້
ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນຂອງພະນັກງານໃຫເ້ປັນລະບົບ, ລະບຽບ, ມີຄວາມເປັນເອກະພາບກັນ ໃນ
ການຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ ແນໃສ່ເພ ່ ອປົກປັກຮກັສາເອກະສານດັ່ ງກ່າວໃຫມ້ຄີວາມປອດໄພ, ຫຼກີລຽງການຕກົເຮ່ຍເສຍ
ຫາຍ, ຮບັປະກນັຄວາມລບັ ແລະ ມປີະສດິທຜິນົສູງ.  

2. ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ໝາຍເຖິງຊ ດເອກະສານລບັ, ສໍາຄນັຂອງສ່ວນບ ກຄນົນໍາໃຊທ້າງລດັຖະ

ການທີ່ ລວບລວມເອາົບນັດາເອກະສານກ່ຽວພນັກບັການແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານເຊິ່ ງປະກອບດວ້ຍ ເອກະສານ
ແຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ເອກະສານອ ່ ນໆທີ່ ເປັນຂໍມູ້ນ, ຫຼກັຖານຢັງ້ຢ ນທາງດາ້ນກດົໝາຍຕໍ່ ກບັເນ ອ້ໃນ ລາຍການແຈງ້ຊບັ
ສນິ. 

3. ຫຼກັການຄ ມ້ຄອງ ແລະ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 



➢ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ແມ່ນເອກະສານລບັສ່ວນບ ກຄນົຂອງພະນກັງານຕອ້ງໄດມ້ກີານຄ ມ້ຄອງ
ຢ່າງເຂັມ້ງວດ; 

➢ ການຄ ມ້ຄອງ ແລະ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນຂອງພະນັກງານຕອ້ງຮັບປະກັນໃຫຖ້ ກ 
ຕອ້ງຕາມລະບຽບການ ແລະ ກດົໝາຍ; 

➢ ຮບັປະກນັຄວາມລບັຕໍ່ ທ ກເນ ອ້ໃນຂອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ. 
4. ເປົາ້ໝາຍການນໍາໃຊ ້

ບດົແນະນໍາສະບບັນີ ້ນໍາໃຊສໍ້າລບັການຈດັຕັງ້ ແລະ ພະນກັງານທີ່ ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງ ແລະ ນໍາໃຊສໍ້າ
ນວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຢູ່ຂັນ້ສູນກາງ, ບນັດາກະຊວງ, ອງົການ, ກມົກອງ ແລະ ທອ້ງຖິ່ ນໃນຂອບເຂດທົ່ ວປະ 
ເທດ.  

5. ການຈດັຕັງ້ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
ການຈດັຕັງ້ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ປະກອບດວ້ຍ: 

1. ອງົການກວດກາລດັຖະບານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານ ຂັນ້ສູນ
ກາງຄ ມ້ຄອງ, ມອບໃຫກ້ມົກວດກາຕາ້ນການສໍລ້າດບງັຫຼວງ ຄ ມ້ຄອງ ໂດຍແມ່ນພະແນກຮບັແຈງ້ຊບັ ສນິຈດັຕັງ້
ປະຕບິດັ; 

2. ກມົກວດກາຂອງກະຊວງ, ອງົການຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່
ຂ ນ້ກບັຂັນ້ຕນົຄ ມ້ຄອງ, ມອບໃຫພ້ະແນກກວດກາລດັ-ຕາ້ນການສໍລ້າດບງັຫຼວງ ຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ; ສໍາລບັກະຊວງ, 
ອງົການທີ່ ຍງັບ່ໍທນັໄດຈ້ດັຕັງ້ເປັນກມົກວດກາ ມອບໃຫພ້ະ ແນກກວດກາລດັຮບັຜດິຊອບໂດຍແມ່ນຂະແໜງກວດ
ກາລດັ-ຕາ້ນການສໍລ້າດບງັຫຼວງຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ; 

3. ພະແນກກວດກາຂອງແຂວງ, ນະຄອນຫຼວງ ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງ
ພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັຂັນ້ຕນົຄ ມ້ຄອງໂດຍມອບໃຫຂ້ະແໜງກວດກາລດັ-ຕາ້ນການສໍລ້າດບງັຫຼວງຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ; 

4. ຫອ້ງການກວດກາລດັເມ ອງຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັ
ຂັນ້ຕນົຄ ມ້ຄອງໂດຍມອບໃຫໜ່້ວຍງານກວດກາລດັ-ຕາ້ນການສໍລ້າດບງັຫຼວງຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ; 

5. ກມົກວດກາຂອງກະຊວງປອ້ງກນັປະເທດ ແລະ ກະຊວງປອ້ງກນັຄວາມສະຫງບົຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ ຄອງສໍາ
ນວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັຂັນ້ຕນົຄ ມ້ຄອງໂດຍແມ່ນ ພະແນກກວດກາລດັ-ຕາ້ນການສໍ ້
ລາດບັງຫຼວງ ຈດັຕັງ້ປະຕິບັດສ່ວນຂັນ້ຖັນລົງໄປມອບໃຫກ້ະຊວງກ່ຽວຂອ້ງຄົນ້ຄວ້າຈດັຕັງ້ການຄ ມ້ຄອງຕາມ
ເງ  ່ອນໄຂຕວົຈງິ. 

6. ເງ  ່ອນໄຂ, ມາດຕະຖານຂອງພະນກັງານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ. 
ພະນກັງານຜູຮ້ບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕອ້ງມເີງ  ່ອນໄຂ, ມາດຕະຖານດັ່ ງນີ:້ 

1. ມທີດັສະນະຫຼກັໝັນ້ການເມ ອງໝກັແໜນ້, ຊວີະປະຫວດັຈະແຈງ້, ຮູຈ້ໍາແນກມດິ- ສດັຕູ, ມຄີ ນສມົບດັ
ສນິທໍາປະຕວິດັ, ມຄີວາມສດັຊ ່ ບໍລສິ ດ, ໂປ່ງໃສຂາວສະອາດ; 

2. ກໍາແໜນ້ບນັດານຕິກິໍາຕ່າງໆທີ່ ກ່ຽວກບັການແຈງ້ຊບັສນິ, ມສີະຕຕິໍ່ ການຈດັຕັງ້, ເຄາົລບົ ແລະ ປະຕບິດັ
ລະບຽບກດົໝາຍຢ່າງເຂັມ້ງວດ, ມຄີວາມຮບັຜດິຊອບສູງ, ເປັນເຈົາ້ການໃນການປະຕບິດັໜາ້ທີ່  ແລະ ຮກັສາຄວາມ
ລບັໄດດ້;ີ 

3. ມຄີວາມຮູ,້ ຄວາມສາມາດ ແລະ ປະສບົການໃນການສາ້ງນຕິກິໍາ ແລະ ການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານ 
ເພ ່ ອເຮດັໜາ້ທີ່ ສໍາເລດັຕາມການມອບໝາຍ; 

4. ເປັນສະມາຊກິພກັ ແລະ ມອີາຍ ການເຮດັວຽກຢູ່ອງົການກວດກາຢ່າງຕ່ໍາສາມປີ.  



7. ການແຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
ອງົການກວດກາລດັຂັນ້ຕ່າງໆຕອ້ງໄດເ້ລ ອກເຟັນ້, ຄົນ້ຄວາ້ ແລະ ນໍາສະເໜໃີຫຂ້ັນ້ເທງິພຈິາລະນາຕກົລງົ

ແຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານຜູທ້ີ່ ມເີງ  ່ອນໄຂ, ມາດຕະຖານທີ່ ໄດກ້ໍານດົໄວໃ້ນຂໍ ້6 ແລະ ຕາມຕໍາແໜ່ງງານກໍານດົໄວໃ້ນຂໍ ້5 
ຂອງບດົແນະນໍາສະບບັນີຄ້ : 

1. ປະທານອົງການກວດກາລັດຖະບານພິຈາລະນາແຕ່ງຕັງ້ພະນັກງານວິຊາການຈໍານວນ 2-3 ຄົນ 
ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານຂັນ້ສູນກາງຄ ມ້ຄອງ ແລະ ສໍານວນເອກະສານ
ແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່ ສງັກດັຢູ່ອງົການກວດກາລດັຖະບານ;  

2. ລັດຖະມົນຕີ,ຫົວໜາ້ອົງການພິຈາລະນາແຕ່ງຕັງ້ພະນັກງານວິຊາການຮັບຜິດຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນ 
ເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງຂັນ້ຕນົຈໍານວນ 2-3 ຄນົສໍາລບັກະຊວງ, ອງົການ
ທີ່ ມວີສິາຫະກດິຂ ນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງກະຊວງ, ອງົການ ແລະ ມພີະນກັງານຈໍານວນຫຼາຍໃຫພ້ຈິາລະນາແຕ່ງຕັງ້
ພະນກັງານວຊິາການເພ ່ ອຮບັຜດິຊອບການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂນັຕນົ ຈາໍນວນ 3-5 ຄນົ; 

3. ເຈົາ້ແຂວງ, ເຈົາ້ຄອງນະຄອນຫຼວງ ພຈິາລະນາແຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານວຊິາການຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງ ສໍານວນ
ເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງຂັນ້ຕນົດັ່ ງນີ:້  

ສໍາລັບແຂວງໃຫຍ່ທີ່ ມຈີໍານວນພະນກັງານຫຼາຍ ແລະ ນະຄອນຫຼວງ ໃຫແ້ຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານວິຊາການ 
ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຈໍານວນ 3-5 ຄນົ, ສໍາລບັແຂວງນອ້ຍມພີະນກັງານບ່ໍຫຼາຍໃຫ້
ແຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານວຊິາການຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຈາໍນວນ 2-3 ຄນົ; 

4. ເຈົາ້ເມ ອງພຈິາລະນາແຕ່ງຕັງ້ພະນກັງານວຊິາການຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງ
ພະນກັງານທີ່ ຂ ນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງຂັນ້ຕນົຈາໍນວນ 1-2 ຄນົ.  

8. ການຊບັປ່ຽນໜາ້ທີ່  ແລະ ບ່ອນປະຈາໍການຂອງພະນກັງານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນ ເອກະສານແຈງ້
ຊບັສນິ 

ພະນກັງານທີ່ ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິເມ ່ ອຖ ກຍກົຍາ້ຍໄປຮບັຫນາ້ທີ່ ໃໝ່. ໄປ
ຄົນ້ຄວາ້ຮໍ່າຮຽນຍາວນານ, ອອກພັກຜ່ອນບໍານານ, ບໍາເນັດ ຫຼ  ສິນ້ສ ດການເປັນພະນກັງານຕອ້ງໄດສໍ້າຫຼວດ, 
ກວດກາ ແລະ ມອບໜາ້ທີ່ ວຽກງານຂອງຕນົໃຫຜູ້ທ້ີ່ ຖ ກແຕ່ງຕັງ້ໃໝ່ສ ບຕໍ່ ຄ ມ້ຄອງພາຍໃນໄລຍະເວລາຫາ້ວນັ ນບັ
ແຕ່ມ ມ້ຂໍີຕ້ກົລງົເປັນຕົນ້ໄປ.  

9. ໜ້້າທີ່  ແລະ ສດິຂອງພະນກັງານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ. 
ພະນກັງານທີ່ ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິມໜີາ້ທີ່  ແລະ ສດິດັ່ ງນີ:້ ້້ 

1. ໜາ້ທີ່ : 
➢ ຄົນ້ຄວາ້ສາ້ງລະບອບ, ລະບຽບການ ກ່ຽວກບັການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ, ອະທບິາຍ, ຊີ ້

ແຈງ ກ່ຽວກບັລະບຽບການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ, ຕດິຕາມຊ ກຍູກ້ານເຄ ່ ອນໄຫວວຽກງານຂອງ
ການຈດັຕັງ້ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂັນ້ລ ່ ມ; 

➢ ກວດກາ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິກ່ອນຈະເອາົເຂົາ້ຕູເ້ກບັຮກັສາພອ້ມທງັບນັທ ກເຂົາ້ປ ້ມຕດິຕາມຂາ
ເຂົາ້-ຂາອອກ, ຈດັລຽງ ແລະ ຊບັຊອ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫເ້ປັນລະບບົ ຕາມລະບຽບການຄ ມ້ຄອງ
ເອກະສານຂອງລດັວາງອອກ; 

➢ ກວດກາສະຖານທີ່  ແລະ ປົກປັກຮກັສາສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫມ້ຄີວາມປອດໄພ; 
➢ ຂ ນ້ແຜນການນໍາໃຊງ້ບົປະມານເຂົາ້ໃນວຽກງານການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນຂອງ 

ພະນກັງານຕາມຂັນ້ຄ ມ້ຄອງ; 



➢ ສະຫຼ ບ, ລາຍງານຜນົການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫກ້ານຈດັຕັງ້ຂັນ້ເທງິ ເປັນປົກປະຕ;ິ 
➢ ປະຕບິດັຫນາ້ທີ່ ອ ່ ນໆຕາມການມອບຫມາຍຂອງຂັນ້ເທງິ. 

2.  ສດິ: 
➢ ສະເໜປີະກອບຄວາມຄດິຄວາມເຫນັ ກ່ຽວກບັລະບຽບການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິທີ່ ຕນົ

ເອງເຫນັວ່າບ່ໍສອດຄ່ອງ ແລະ ບ່ໍເໝາະສມົກບັສະພາບເງ  ່ອນໄຂຕວົຈງິໃຫຂ້ັນ້ເທງິຊາບ ເພ ່ ອຂໍທດິຊີນ້ນໍາແກໄ້ຂໃຫ້
ທນັເວລາ; 

➢ ມສີດິເຂົາ້ຮ່ວມກອງປະຊ ມແລກປ່ຽນບດົຮຽນກ່ຽວກບັວຽກງານຄ ມ້ຄອງສໍານວນແຈງ້ຊບັສນິ ຢູ່ພາຍໃນ 
ແລະ ຕ່າງປະເທດຕາມການຕກົລງົເຫນັດຂີອງຫວົໜາ້ອງົການກວດກາລດັຂັນ້ຕນົ; 

➢ ສະເໜເີຈົາ້ຂອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ມາສະເໜຂໍີມູ້ນ, ຫຼກັຖານກ່ຽວກບັການແຈງ້ຊບັສນິຂອງ
ຕນົໃຫອ້ງົການຮບັແຈງ້ຊບັສນິໃນກໍລະນສໍີານວນເອກະສານທີ່ ຖ ກເສຍຫາຍຈາກເຫດສ ດວໄິສເຊັ່ ນ: ໄຟໄໝ,້ ນ ້ໍາ
ຖວ້ມ... 

➢ ນໍາໃຊສ້ດິອ ່ ນໆຕາມທີ່ ໄດກ້ໍານດົໄວໃ້ນລະບຽບການ ແລະ ກດົໝາຍ.  
10. ລະບຽບການຄ ມ້ຄອງ ແລະ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 

ກ. ການຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕອ້ງປະຕບິດັຕາມລະບຽບການດັ່ ງນີ:້ 

1. ສະຖານທີ່ ເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
➢ ສະຖານທີ່ ເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫຈ້ດັຕັງ້ຂ ນ້ຢູ່ໃນສໍານກັງານ ຂອງອງົການກວດກາລດັ

ຂັນ້ນັນ້, ໃນກໍລະນອີງົການກວດກາລດັຂັນ້ໃດໜ ່ ງບ່ໍມເີງ  ່ອນໄຂ ຫຼ  ບ່ໍມຫີອ້ງການທີ່ ຮບັປະກນັຄວາມປອດໄພໃຫຈ້ດັ
ຫອ້ງເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໄດຢູ່້ຫອ້ງການອ ່ ນຂອງລດັທີ່ ສາມາດເບິ່ ງ. ກວດກາດູແລໄດສ້ະດວກ, 
ຫອ້ງເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕອ້ງເປັນຫອ້ງທີ່ ເໝາະສມົ, ຮບັ ປະກນັຄວາມປອດໄພ, ບ່ໍມຄີວາມ
ຊ ່ ມຊ ນ້ສູງ ແລະ ຖ່າຍເທອາກາດໄດງ້າຍ; 

➢ ຕູທ້ີ່ ຈະນໍາໃຊ ້ເພ ່ ອເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິນັນ້ຂ ນ້ກບັຄວາມສາມາດຕວົຈງິຂອງ ອງົການ
ກວດກາລດັຂັນ້ນັນ້, ເພ ່ ອຮບັປະກນັຄວາມປອດໄພຄວນນໍາໃຊຕູ້ເ້ຫຼກັ ຫຼ  ຕູໄ້ມທ້ີ່ ມຄີວາມແໜນ້ໜາ; 

➢ ສໍາລັບຫອ້ງ ແລະ ຕູ ້ທີ່ ໃຊເ້ກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິນັນ້ຕອ້ງໃສ່ກ ນແຈທີ່ ໄດມ້າດ ຕະ
ຖານຈໍານວນສາມໜ່ວຍ ແລະ ມອບໃຫພ້ະນກັງານທີ່ ມສ່ີວນກ່ຽວຂອ້ງກບັວຽກງານຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານ
ແຈງ້ຊບັສນິຈໍານວນສາມຄນົເພ ່ ອຄ ມ້ຄອງກະແຈຈໍານວນດັ່ ງກ່າວ; ໃນກໍລະນບ່ີອນໃດມເີງ  ່ອນໄຂໃຫຕ້ດິຕັງ້ກອ້ງວງົ
ຈອນປິດໃສ່ພາຍໃນຫອ້ງເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ຍິ່ ງເປັນການດ.ີ  

2. ຂັນ້ຕອນ, ວທິກີານມອບ-ຮບັ, ການເກບັມຽ້ນ ແລະ ການນໍາສົ່ ງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ.  
1. ຂັນ້ຕອນການມອບ-ຮບັ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 

ການມອບ-ຮັບສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນແຕ່ລະຄັງ້ຕອ້ງມີການບັນທ ກເປັນລາຍລັກອັກສອນ 
ລະຫວ່າງຜູມ້ອບ ແລະ ຜູຮ້ບັ ແລະ ເຮດັເປັນ 02 ສະບບັໜ ່ ງສະບບັໃຫຜູ້ຮ້ບັສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ເກບັ
ມຽ້ນ ແລະ ໜ ່ ງສະບບັຜູມ້ອບເກບັມຽ້ນ; ການມອບ-ຮບັສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕອ້ງປະຕບິດັ ຕາມໂມງ
ເວລາລດັຖະການ, ຢູ່ສະຖານທີ່ ຂອງອງົການກວດກາລດັໄດກ້ໍານດົໄວ ້ແລະ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕອ້ງໄດ ້
ຈດົເຂົາ້ປ ມ້ບນັທ ກຂາເຂົາ້-ຂາອອກ ເພ ່ ອການຕດິຕາມ-ກວດກາ; 

2. ວທິກີານການເກບັມຽ້ນ 
➢ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນທີ່ ຮັບມານັນ້ຕອ້ງເກັບມຽ້ນໄວລ້ວມສູນຕາມລະບຽບການຄ ມ້ຄອງ 

ເອກະສານຂອງລດັ ໂດຍມກີານແຍກເປັນແຕ່ລະພາກສ່ວນ ຫຼ  ຕາມຂະແໜ່ງການ, ຕາມລະຫດັລບັ ແລະ ມກີານ



ຈດັລຽງ, ຊບັຊອ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຕາມຕໍາແໜ່ງງານຂອງຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິເຂົາ້ໃນຕູເ້ກບັມຽ້ນສໍານວນ
ເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິເພ ່ ອສະດວກໃນການກວດກາ ແລະ ຄວາມຕອ້ງການນໍາໃຊ;້  

➢ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິທີ່ ເກບັມຽ້ນນັນ້ຕອ້ງໄດກ້ວດກາເບິ່ ງໃຫລ້ະອຽດ ແລະ ເປັນປົກກະຕສິາມ
ເດ ອນຕໍ່ ໜ ່ ງຄັງ້ເພ ່ ອປ້ອງກນັບ່ໍໃຫມ້ຄີວາມເສຍຫາຍ ຫຼ  ເສ ່ ອມຄ ນທີ່ ຈະເກດີຈາກການທໍາລາຍຂອງປວກ, ມອດ, 
ແມງສາບ, ຄວາມຊ ່ ມຊ ນ້ ແລະ ສິ່ ງແວດລອ້ມອ ່ ນໆ; ຜ່ານການກວດກາ-ຕິດຕາມ ຫາກພົບເຫັນສະພາບຜິດ
ປົກກະຕຂິອງຫອ້ງ ຫຼ  ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຖ ກເສຍຫາຍ ຫຼ  ເສ ່ ອມຄ ນຕອ້ງໄດລ້າຍງານຕໍ່ ການຈດັຕັງ້ທີ່
ກ່ຽວຂອ້ງເພ ່ ອມທີດິທາງແກໄ້ຂໃຫທ້ນັເວລາ; 

➢ ການດໍາເນນີການກວດກາແຕ່ລະຄັງ້ຕອ້ງໄດຮ້ບັການອານ ຍາດຈາກຫວົໜາ້ອງົການກວດກາລດັຂັນ້ຕນົ ແລະ 
ຕອ້ງແມ່ນພະນກັງານວຊິາການຜູຮ້ບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານເອກະສານແຈງ້ສນິເທົ່ ານັນ້ຈ ່ ງມສີດິເຂົາ້
ກວດກາ, ການກວດກາແຕ່ລະຄັງ້ຕອ້ງມ ີ3 ຄນົຂ ນ້ໄປ. 

 

 

 
3. ການນາສົ່ ງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ: 

ການນໍາສົ່ ງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິລະຫວ່າງ ແຕ່ລະຄັງ້ໃຫປ້ະຕບິດັດັ່ ງນີ:້  

➢ ໃນເມ ່ ອເປົ້າໝາຍໃດໜ ່ ງທີ່ ໄດແ້ຈງ້ຊບັສນິແລວ້ ແຕ່ຖ ກໂຍກຍາ້ຍໄປຮບັໜາ້ທີ່ , ຕໍາແໜ່ງຢູ່ບ່ອນໃໝ່
ຕອ້ງໄດນໍ້າສົ່ ງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງຜູກ່້ຽວໄປໃຫອ້ງົການກວດກາລດັບ່ອນຜູກ່້ຽວໄປຢູ່ໃໝ່ນັນ້ ຄ ມ້
ຄອງເກບັຮກັສາ ແລະ ໃຫສໍ້າເລດັພາຍໃນສບິຫາ້ວນັນບັແຕ່ມ ທ້ີ່ ມມີະຕຕິກົລງົ ຫຼ  ຂໍຕ້ກົລງົໂຍກຍາ້ຍເປັນຕົນ້ໄປ; 

➢ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິທີ່ ຈະສົ່ ງນັນ້ຕອ້ງປະຕບິດັຕາມລະບຽບການຂອງລດັວາງອອກ, ບນັຈ  
ຢູ່ໃນຊອງປີດ ແລະ ຈ່າຍໜາ້ຊອງດວ້ຍອັກສອນລາວໃຫຈ້ະແຈງ້, ບ່ໍມີຮອຍເປ ້ອນ ແລະ ກາທາງລັດຖະການ 
ຄກັແນ່ພອ້ມທງັເຮດັສະໂນດນໍາສົ່ ງຫາອງົການບ່ອນຜູກ້ຽວໂຍກຍາ້ຍໄປຢູ່ໃໝ່ທງັຕກີາລບັໃສ່ພອ້ມ; ການນໍາສົ່ ງສໍາ
ນວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິແມ່ນຄວາມຮບັຜດິຊອບໂດຍກງົຂອງພະນກັງານນໍາສົ່ ງເອກະສານຂອງອງົການກວດກາ
ລດັຂັນ້ນັນ້ ແລະ ຕອ້ງມປີ ມ້ຕດິຕາມບນັທ ກເຊນັມອບ-ຮບັ; 

➢ ໃນກໍລະນນໍີາສົ່ ງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໄປໃຫອ້ງົການກວດກາລດັຢູ່ທອ້ງຖິ່ ນ ຫຼ  ຢູ່ສູນກາງ 
ເພ ່ ອສ ບຕໍ່ ຄ ມ້ຄອງນັນ້ບ່ໍໃຫພ້ະນກັງານນໍາສົ່ ງເອກະສານນໍາສົ່ ງສໍານວນເອກະສານໄປນໍາບ ກຄນົອ ່ ນ ຫຼ  ການຈດັຕັງ້
ອ ່ ນທີ່ ບ່ໍມໜີາ້ທີ່ ຮບັຜດິຊອບ ແລະ ບ່ໍກ່ຽວຂອ້ງກບັວຽກງານການແຈງ້ຊບັສນິຍກົເວັນ້ກໍລະນຮີບັຝາກ ແລະ ມລີາຍ
ເຊນັມອບຮບັເອກະສານຢ່າງເປັນທາງການ ແລະ ຝາກທາງໄປສະນເີທົ່ ານັນ້. 

4. ກໍານດົເວລາຄ ມ້ຄອງ ແລະ ສົ່ ງຄ ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
➢ ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງພະນກັງານ, ທະຫານ, ຕໍາຫຼວດ ຕອ້ງໄດຄ້ ມ້ຄອງເກບັຮກັສາໄວ ້

ຈນົກວ່າຜູແ້ຈງ້ຊັບສິນອອກພັກຜ່ອນຮັບບໍານານ ຫຼ  ບໍາເນັດ, ຖ ກລົງວິໄນ, ຖ ກດໍາເນີນຄະດີ ແລະ ອອກຈາກ 
ລດັຖະການ, ອງົການກວດກາລດັແຕ່ລະຂັນ້ ຕອ້ງສ ບຕໍ່ ຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິຂອງຜູກ່້ຽວພາຍໃນ
ກໍານດົເວລາສບິຫາ້ປີແຕ່ແຍກອອກໄວຕູ້ໜ້ ່ ງຕ່າງຫາກ, ເມ ່ ອຄບົກໍານດົການຄ ມ້ຄອງຖາ້ບ່ໍມກີານຊດັທອດກ່ຽວກບັ
ການສໍລ້າດບງັຫຼວງໃຫສ້ົ່ ງສໍານວນແຈງ້ຊບັສນິໃຫຜູ້ກ່້ຽວ; 

➢ ໃນກໍລະນຫີາກມກີານຊດັທອດ, ມກີານຮອ້ງຟອ້ງ ກ່ຽວກບັການສໍລ້າດບງັຫຼວງ ຫຼ  ພບົເຫນັຂໍມູ້ນ, 
ຫຼກັຖານທີ່ ໜາ້ເຊ ່ ອຖ ໃນການສໍລ້າດບງັຫລວງ ແລະ ມປີະກດົການຮງັມຜີດິປົກກະຕຂິອງຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິຜົວ ຫຼ  ເມຍ, 
ລູກ ແລະ ບ ກຄນົອ ່ ນທີ່ ຂ ນ້ກບັການຄ ມ້ຄອງຂອງຜູກ່້ຽວ ໃຫສ້ ບຕໍ່ ຄ ມ້ຄອງຈນົກ່ວາຈະດໍາເນນີກາກວດກາສໍາເລດັ. 



ຂ. ການນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ  

ການນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫປ້ະຕບິດັຕາມຂັນ້ຕອນ, ວທິກີານດັ່ ງນີ:້  

1. ເປົາ້ໝາຍນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ: 
➢ ນໍາໃຊເ້ພ ່ ອການຕລີາຄາ, ການເລ ອກຕັງ້, ການແຕ່ງຕັງ້, ການໂຍກຍາ້ຍ, ປະຕບິດັນະໂຍບາຍ ແລະ ຕກົລງົ

ວໄິນຕໍ່ ພະນກັງານ, ການກວດກາ, ການແກໄ້ຂຄໍາຮອ້ງທ ກ ແລະ ການສ ບສວນ-ສອບສວນ ກ່ຽວກບັການສໍລ້າດບງັ
ຫຼວງ; 

➢ ນໍາໃຊເ້ພ ່ ອເປັນຂໍມູ້ນຫຼກັຖານອາ້ງອງີໃນການຄົນ້ຄວ້າຂອງການຈດັຕັງ້ ແລະ ບ ກຄນົທີ່ ກ່ຽວຂອ້ງ. 
2. ຂັນ້ຕອນການສະເໜ ີແລະ ອະນ ມດັນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ. 

ການຈດັຕັງ້ ແລະ ຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິທີ່ ມຄີວາມຕອ້ງການນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິທີ່ ກ່ຽວຂອ້ງ 
ກບັການຈດັຕັງ້ຂອງຕນົ ແລະ ຕນົເອງຕອ້ງໄດເ້ຮດັໃບສະໜ ີເປັນລາຍລກັອກັສອນເຖງິຫວົໜາ້ອງົການກວດກາລດັ
ຂັນ້ນັນ້ຕາມລະບຽບການ; ຜູເ້ປັນຫວົໜາ້ອງົການກວດກາລດັຕອ້ງໄດຄ້ົນ້ຄວາ້ພຈິາລະນາເພ ່ ອອະນ ມດັ ພາຍໃນເຈດັ
ວນັ ໃນກໍລະນບ່ໍີເຫນັດອີະນ ຍາດໃຫແ້ຈງ້ຕອບພວກກ່ຽວຕາມລະບຽບການ; ການມອບ-ຮບັເອກະສານຕອ້ງໄດທ້ງັ
ເຮດັບດົບນັທ ກລະຫວ່າງການຈດັຕັງ້ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ການຈດັຕັງ້ທີ່ ສະເໜນໍີາ
ໃຊ ້ຫຼ  ຜູສ້ະເໜນໍີາໃຊ.້ 

3. ສະຖານທີ່  ແລະ ກໍານດົເວລານໍາໃຊ ້

ສະຖານທີ່ ຄົນ້ຄວາ້ການນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ຕອ້ງດໍາເນນີຢູ່ພາຍໃນອງົການກວດກາລດັ, 
ຖາ້ການຈດັຕັງ້ໃດໜ ່ ງມຄີວາມຈໍາເປັນເອາົໄປຄົນ້ຄວາ້ນໍາໃຊຢູ່້ບ່ອນອ ່ ນຕອ້ງໄດຮ້ບັການເຫນັດຈີາກຫວົໜາ້ອງົການ
ກວດກາລດັຂັນ້ນັນ້ ພອ້ມທງັເຮດັບດົບນັທ ກມອບ-ຮບັເອກະສານ, ກໍານດົເວລານໍາໃຊບ່ໍ້ໃຫກ້າຍສບິຫາ້ວນັແລວ້ສົ່ ງ
ຄ ນການຈດັຕັງ້ຮບັຜິດຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິສ ບຕໍ່ ເກບັ ຮກັສາ; ສໍາລບັຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິໃຫ ້
ຄົນ້ຄວາ້ກບັທີ່ ພາຍໃນກໍານດົເວລາສາມວນັ.  

11. ຂໍຫ້າ້ມສໍາລບັພະນກັງານຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
ຫາ້ມພະນກັງານທີ່ ຮບັຜດິຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິມພີ ດຕກິໍາດັ່ ງນີ:້  
1. ຫາ້ມເປີດເຜີຍຂໍມູ້ນ, ຫຼກັຖານທີ່ ເປັນຄວາມລບັເນ ອ້ໃນລາຍການແຈງ້ຊບັສນິຂອງບ ກຄນົເປົ້າໝາຍ 

ແຈງ້ຊບັສນິໃດໜ ່ ງ; 
2. ຫາ້ມນໍາຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ບ ກຄນົອ ່ ນເຂົາ້ຫອ້ງເກບັມຽ້ນສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິເພ ່ ອຄົນ້ 

ແລະ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ໂດຍບ່ໍໄດຮ້ບັອະນ ຍາດ; 
3. ຫາ້ມລກັເພີ່ ມ ຫຼ  ຫຼ ດເນ ອ້ໃນການແຈງ້ຊບັສນິ; 
4. ຫາ້ມທໍາລາຍ, ສາ້ງຄວາມເສຍຫາຍ ຫຼ  ເຮດັຕກົເຮ່ຍສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ; 
5. ຫາ້ມສມົຮູຮ່້ວມຄດິກບັຜູແ້ຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ບ ກຄນົອ ່ ນລກັເອາົສໍານວນເອກສານແຈງ້ຊບັສນິອອກ 

ມາໃຫບ້ ກຄນົໃດບ ກຄນົໜ ່ ງເພ ່ ອຫາຜນົປະໂຫຍດ; 
6. ຫາ້ມມພີ ດຕກິໍາອ ່ ນໆທີ່ ລະເມດີຕໍ່ ລະບຽບກດົໝາຍ. 

12. ຂໍຫ້າ້ມສໍາລບັການຈດັຕັງ້ ແລະບ ກຄນົ ທີ່ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ 
ຫາ້ມການຈດັຕັງ້ ແລະ ບ ກຄນົທີ່ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິມພີ ດຕກິໍາດັ່ ງນີ:້  

1. ຫາ້ມການຈັດຕັງ້ ທີ່ ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນ ແລະ ລາຍຮັບໄປເຜີຍແຜ່, ເພີ່ ມ ຫຼ  ຫຼ ດ
ປ່ຽນແປງເນ ອ້ໃນຂອງລາຍການແຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ລາຍຮບັ ທີ່ ເອາົອອກໄປນໍາໃຊ;້  



2. ຫາ້ມແອບອາ້ງຊ ່ ສຽງ, ຖານະຕໍາແໜ່ງ, ສດິອໍານາດ, ໜາ້ທີ່ ຂອງບ ກຄນົ ແລະ ການຈດັຕັງ້ເພ ່ ອເຂົາ້ໄປນໍາໃຊ ້
ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ; 

3. ຫາ້ມການຈດັຕັງ້ ແລະ ບ ກຄນົອ ່ ນ ສມົຮູຮ່້ວມຄດິ, ຊ ຈ້າ້ງຈອບອອຍ, ໃຫສ້ນິບນົກບັພະນກັງານຄ ມ້ຄອງ
ສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິ ເພ ່ ອຫາຜນົປະໂຫຍດ; 

4. ຫາ້ມມພີ ດຕກິໍາອ ່ ນໆທີ່ ເປັນການລະເມດີລະບຽບກດົໝາຍໄດກ້ໍານດົໄວ.້ 
13. ການຈດັຕັງ້ປະຕບິດັ 

ເພ ່ ອເຮດັໃຫວ້ຽກງານຄ ມ້ຄອງ-ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໄດຮ້ບັການຈດັຕັງ້ປະຕບິດັເປັນຢ່າງດີ
ນັນ້ຕອ້ງເອາົໃຈໃສ່ປະຕບິດັດັ່ ງນີ:້ 

➢ ຄະນະພກັ, ຄະນະນໍາຂອງບນັດາກະຊວງ, ອງົການ, ອງົການປົກຄອງທອ້ງຖິ່ ນເປັນເຈົາ້ການ ໃນການຊີນໍ້າ-
ນໍາພາອງົການກວດກາລດັຂັນ້ຕົນ້ໃນການຄົນ້ຄວາ້ເຊ ່ ອມຊ ມນຕິກິໍາຕ່າງໆກ່ຽວກບັການແຈງ້ຊບັສນິ ແລະ ປະຕບິດັ
ບດົແນະນໍາສະບບັນີຢ່້າງເຂັມ້ງວດ; 

➢ ການຈັດຕັງ້ຮັບຜິດຊອບຄ ມ້ຄອງສໍານວນເອກະສານແຈງ້ຊັບສິນຕອ້ງໄດສ້ະຫຼ ບລາຍງານສະພາບ
ການເຄ ່ ອນໄຫວວຽກງານການຄ ມ້ຄອງ-ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານແຈງ້ຊບັສນິໃຫອ້ງົການກວດກາລດັຂັນ້ຕນົເປັນ
ປົກກະຕ,ິ ປະຈາໍເດ ອນ, ສາມເດ ອນ, ຫກົເດ ອນ ແລະ ລາຍງານປະຈາໍປີ; 

➢ ຜ່ານການ ເຄ ່ ອນໄຫວວຽກງານຄ ມ້ຄອງ-ນໍາໃຊສໍ້ານວນເອກະສານ ແຈງ້ຊບັສນິຫາກພບົບນັຫາຫຍ ງ້ຍາກ
ໃຫລ້າຍງານການຈດັຕັງ້ຂັນ້ເທງິເພ ່ ອມທີດິຊີນໍ້າປະຕບິດັໃຫທ້ນັການ. 

ປະທານອງົການກວດກາລດັຖະບານ 

ດຣ ບ ນທອງ ຈດິມະນ ີ


