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การเก็บและการคนเอกสารโครงการวิจัย 
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 (รศ.ดร.นิมิตร มรกต) 
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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  ภายหลังจากไดรับเอกสารเกี่ยวกบัโครงการวิจัย 3 

 5.2  การเก็บรักษาเอกสารโครงการวิจัย 4 

 5.3  การคนเอกสารโครงการวิจัย 4 

6 คํานิยาม 4 

7 ภาคผนวก 5 

8 เอกสารอางอิง 5 

ภาคผนวก 
 AF01-021  แบบบันทึกการขอคนแฟมเอกสาร 
 AF02-021  ใบบันทึกการขอคนเอกสารคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว 
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1.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในเก็บรักษาแฟมเอกสารโครงการวิจัยที่ไดรับการเห็นชอบจากคณะ

กรรมการฯ และเสร็จสิ้นการวิจัยแลว และเอกสารเชิงบริหารจัดการ ใหปลอดภัยแตยังคงเปดให
ผูตรวจสอบและผูตรวจเยี่ยมเขาถึงได   

  
2.  ขอบเขต  

วิธีดําเนินการมาตรฐานครอบคลุมการจัดเก็บแฟมโครงการวิจัยและเอกสารเชิงบรหิารจัดการ
ไว 3 ป หลังเสร็จสิ้นการวิจัย เพ่ือวาผูตรวจสอบและผูตรวจตราสามารถขอดูได การขอสําเนาโดยผูมี
อํานาจตามกฎหมายสามารถอนุญาตไดเม่ือจําเปน   

 
3.  ความรับผิดชอบ  

  เลขานุการคณะกรรมการฯ และเจาหนาที่สํานักงานหนวยสัตวทดลอง  มีหนาที่บริหาร
จัดการ คือ เก็บรักษา และคนหาแฟมเอกสารโครงการวิจัย และเอกสารเชิงบริหารจัดการที่เกี่ยวของ  

 
4.  แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1  หลังจากไดรับรายงานสิ้นสุดโครงการ 
↓ 

เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวย
สัตวทดลอง   

2  การจัดเก็บรักษาเอกสารโครงการวิจัยเชิงบริหาร 
↓ 

เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวย
สัตวทดลอง   

3  คนแฟมเอกสาร 
 

เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวย
สัตวทดลอง   

 
5.  รายละเอียดการปฏิบัติ  

5.1   ภายหลังจากไดรับรายงานสิ้นสดุโครงการ 

•  กรรมการและเลขานุการฯ ทบทวนพิจารณารายงาน  
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•  เจาหนาที่สํานักงานควร 
• นําแฟมโครงการวิจัยออกจากสวนเก็บแฟมเอกสารโครงการวิจัยที่กาํลังดําเนิน 

การอยู 
• ตรวจสอบวาเรียงกันอยางเปนลําดับเหมาะสม 
• ลงฐานขอมูล close study 
• เก็บไวบนห้ิงที่กําหนดไวสาํหรับโครงการวิจัยที่สิ้นสุดแลว 
• ในแตละป ใหเจาหนาที่ตรวจวันหมดอายุใบอนุมัติการใชสัตว หากเกนิ ใหถือวา

โครงการวิจัยสิ้นสุดโดยปริยาย และใหดําเนินการตามขางตน หรือตดิตอขอ
ทราบสถานะของโครงการวิจัยจากหัวหนาโครงการวิจัย 

 

 5.2   การจัดเก็บรักษาเอกสารเชิงบริหารจัดการ 

• รายงานการประชุมใหเก็บไวในแฟม เรียงตามลําดับวนัที่ประชุม จัดเก็บไวบน
ห้ิงที่เหมาะสม เปนเวลาอยางนอย 5 ป 

• เอกสารตนฉบับวธิีดําเนินการมาตรฐาน รวมถึงบันทกึประวตัิการแกไข จัดเก็บ
ไวในตูเอกสารในสํานักงานจริยธรรมวิจัย 

 5.3   การคนแฟมเอกสาร  

• ควรตระหนักวาเอกสารเปนเอกสารที่ตองรักษาความลบั 
• การขอคนเอกสารโดยบุคคลอ่ืนนอกเหนือจากกรรมการฯ หรือเจาหนาที่ของ

สํานักงานคณะกรรมการฯ  ตองกรอกใบคาํขอเปนลายลกัษณอักษรและไดรับการลง
นามเห็นชอบจากประธานคณะกรรมการฯ ระบุวันทีท่ีอ่นุมัติ (AF 01-021)   

• ผูขอคนเอกสารตองลงนามในใบบันทึก (AF02-021)  พรอมทั้งลงวันที่คน 
• นําแฟมเอกสารกลับเขาที่เดิม  
• ลงนามผูเก็บคืนเอกสารพรอมทั้งวันที่รับคืน  

 
6.  นิยามศัพท  

เอกสาร เอกสารโครงการวิจัย และเอกสารเชิงบรหิารจัดการ 

เอกสารเชิงบริหารจัดการ เอกสารรวมถงึรายงานการประชุม และเอกสารตนฉบบั
วิธีดําเนินการมาตรฐาน รวมทั้งบันทึกประวตกิารแกไข 

แฟมโครงการวิจัยที่สิ้นสดุ เอกสารโครงการวิจัยและเอกสารสนับสนุน เชน ขอเสนอ
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แลว (Inactive Study Files) โครงการวิจัย สวนแกไขเพ่ิมเติมโครงการวิจัย ขอมูลผูวิจัยและ
สถานที่วิจัย) บันทึกการสื่อสารและจดหมายโตตอบกบัผูวิจัย 
รายงานความกาวหนา ซ่ึงเกี่ยวของกับโครงการวิจัยทีเ่ห็นชอบ
โดยคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว คณะแพทยศาสตร 
และรายงานปดโครงการวิจัยไดรับการอนุมัติแลว 

 
7.  ภาคผนวก  
 AF01-021 แบบบันทึกการขอคนแฟมเอกสาร  
 AF02-021  ใบบันทึกการขอคนเอกสารคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว 

 

8.  เอกสารอางอิง 

 - 

 

 
 


