
 

สํานักงานหนวยสัตวทดลอง 
คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

AEC 020/01.0 

8.1 การเก็บรักษาเอกสารโครงการวิจัยที่
กําลังดําเนินการอยู 

หนา 1 ของ 5 หนา 

 

 
 

 

การเก็บรักษาเอกสารโครงการวิจัยท่ีกําลังดําเนินการอยู 

 

 

 

วันที่เริ่มใช 1 กรกฎาคม 2553 

แทนที่ฉบับ - 

 

ผูจัดทํา ......................................................  วันที ่15 มิถนุายน 2553 

 (รศ.ดร.นิมิตร มรกต) 

 

ผูอนุมัต ิ.....................................................  วันที ่...........................................  

 (รศ.นพ.นิเวศน นันทจิต) 
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สารบัญ 

หัวขอ เร่ือง หนา 

1 วัตถุประสงค 3 

2 ขอบเขต 3 

3 ความรับผิดชอบ 3 

4 แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงาน 3 

5 รายละเอียดการปฏิบัต ิ 3 

 5.1  การรวบรวมเอกสารทีเ่กี่ยวของกับการวิจัย 3 

 5.2  การบริหารจัดการแฟมเอกสารโครงการวิจัย 4 

6 นิยามศัพท 4 

7 ภาคผนวก 5 

8 เอกสารอางอิง 5 
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1.  วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวทางในเตรียม รวบรวม และเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัยที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว และโครงการวิจัยกําลงัดําเนินการอยู 
ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวก ในการคนหา และคงไวซ่ึงการรักษาความลับของขอมูล 
 

2.  ขอบเขต  

วิธีดําเนินการมาตรฐานครอบคลุมโครงการวิจัยและเอกสารที่เกี่ยวของทุกโครงการที่ไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ 
 

3.  ความรับผิดชอบ  

เลขานุการคณะกรรมการฯ  และเจาหนาที่สํานักงานหนวยสัตวทดลองมีหนาที่บริหารจัดการ 
ในการ เตรียมรวบรวม และเก็บรักษาเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย ตามระยะเวลาที่กําหนด  
ทั้งน้ีเพ่ือความสะดวกในการคนหา และคงไวซ่ึงการรักษาความลับของขอมูล  

 

4.  แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

     1 
 

รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการวจัิย  
↓ 

เลขานุการคณะกรรมการฯ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
สัตวทดลอง 

2 ดูแลรักษาแฟมเอกสารโครงการวิจัย  เลขานุการคณะกรรมการฯ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
สัตวทดลอง 

 

5. รายละเอยีดการปฏิบัติ  

5.1   จัดเตรยีมเอกสารทีเ่ก่ียวของกับโครงการวิจยัใหเปนระเบียบ  

 5.1.1 โครงการวิจัยที่อนุมัติโดยวิธีเรงพิเศษ (expedited review) 

• รวบรวมตนฉบับโครงการวจัิยที่อนุมัติในแตละเดือน ประทับเครื่องหมาย “อนุมัติเม่ือวันที่
........” ทุกหนา ใสแฟม เรียงตามลําดับการอนุมัติ 
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หนา 4 ของ 5 หนา 

 

• ทําใบรายการโครงการวิจัยเปนใบรองปก ประกอบดวย 
- รหัสโครงการวิจัย 
- ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย 
- ชื่อโครงการ 

• ทําสันแฟม ระบุเดือนและ พ.ศ. ที่อนุมัติ 

5.1.2 โครงการวิจัยทีเ่ห็นชอบโดยที่ประชุม (full board review) 
• รวบรวมตนฉบับเอกสารที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย ประทับเครื่องหมาย “อนุมัติเม่ือวันที่

........” ทุกหนา เขาแฟม 
• แฟมโครงการวิจัย อาจรวมเอกสารตอไปน้ี 

- ขอเสนอโครงการวิจัยและเอกสารประกอบ ฉบับที่อนุมัต ิ
- เอกสารรับรองโครงการวิจัย 
- รายงานความกาวหนาของโครงการวิจัย  
- เอกสารขอขยายเวลา 
- เอกสารแกไขเพ่ิมเติมโครงการวิจัย 

• ทําสันแฟมเอกสารโครงการวิจัย ประกอบดวย 
- รหัสภาควิชา 
- รหัสโครงการวิจัย  
- รหัสที่ออกใหโดยสํานักงานหนวยสัตวทดลอง ฯ 
- ชื่อหัวหนาโครงการวิจัย  

5.2   ดูแลรักษาแฟมเอกสารโครงการวิจัย   

• เก็บรักษาแฟมในที่ที่เขาถึงงายและปลอดภัย และจํากัดผูเขาถึง จนกวารายงานปด
โครงการวิจัยจะไดรับการเห็นชอบโดยคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวทดลอง 

• สงโครงการวิจัยที่เสร็จสิ้นเก็บในหองแยก 
 

6. คํานิยาม  

แฟมโครงการวิจัยที่กําลัง
ดําเนินการ (Active Study 
File)     

แฟมที่บรรจุเอกสารโครงการวิจัยที่ไดรับการอนุมัติแลว เอกสารที่
เกี่ยวของ เอกสารโตตอบ และอ่ืน ๆ ของโครงการวิจัยที่กําลัง
ดําเนินการอยู  
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7.  ภาคผนวก  
                 -  

 

8.  เอกสารอางอิง 

 - 


