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สารบัญ 

หัวข้อ เรื่อง หน้า 
1 วัตถุประสงค์ 3 
2 ขอบเขต  3 
3 ความรับผิดชอบ  3 
4 ตารางแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน  3 
5 รายละเอียดการปฏิบัติ  4 
 5.1 การเก็บรวมรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการวิจัย  4 
 5.2 การจัดตู้เก็บเอกสาร  5 
 5.3 การค้นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย  6 
 5.4 การจัดการหนังสือรับรอง  9 
 5.5 การท าลายเอกสารโครงการวิจัย  9 
6 นิยามศัพท์  10 
7 ประวัติการแก้ไข  10 
8 เอกสารอ้างอิง  10 
9 ภาคผนวก  10 

ภาคผนวก 1 AF/01-07/01.0 ตารางบันทึกการยืมและคืนเอกสารโครงการวิจัย  11 
ภาคผนวก 2 AF/02-07/01.0 ตารางบันทึกหมายเลขส าคัญโครงการที่สิ้นสุดหรือยุติโครงการวิจัย  12 
ภาคผนวก 3 AF/03-07/01.0 แบบขอข้อมูล/ส าเนาโครงการวิจัย  13 

 
 
 
 
 
 
 
 



 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

SOP 07/01.0 

บทที่ 7 การจัดการเอกสารโครงการวิจัย หน้า 3 ของ 15 หน้า 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นแนวทางในการเตรียม รวบรวม เก็บรักษาและท าลายเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัยที่
ได้รับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการ ขณะที่โครงการวิจัยก าลังด าเนินการอยู่ และเมื่อสิ้นสุดหรือยุติ
โครงการวิจัย ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการค้นหา และคงไว้ซึ่งการรักษาความลับของข้อมูล 

2. ขอบเขต 
วิธีการด าเนินการมาตรฐานครอบคลุมโครงร่างการวิจัยและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับทุกโค รงการวิจัย 

ที่ได้รับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการแล้ว 

3. ความรับผิดชอบ 
เจ้าหน้าที่ส านักงานมีหน้าที่บริหารจัดการในการรวบรวม เก็บรักษา การค้นเอกสาร และท าลาย

เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย ตามระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้เพ่ือความสะดวกในการค้นหา และคงไว้ซึ่ง
การรักษาความลับของข้อมูล 

4. ตารางแสดงขั้นตอนการด าเนินงาน 

ขั้นตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 
การเก็บรวบรวมเอกสารโครงการวิจัย 

 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน 

2 
การค้นหาเอกสารโครงการวิจัย 

 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน 

3 
การท าลายเอกสารโครงการวิจัย 

 
เจ้าหน้าที่ส านักงาน 
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5. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
5.1 การเก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย 

5.1.1 การจัดเก็บเอกสารโครงการวิจัย 
5.1.1.1 จัดท าสันแฟ้มให้เรียบร้อย โดยก าหนดเก็บแฟ้มละ 1 โครงการวิจัย ระบุตามหมายเลขส าคัญ

โครงการ 
5.1.1.2 จัดท าใบตารางสารบัญเอกสารโครงการวิจัย AF/02-03/01.0 ไว้เป็นแผ่นแรก

จากนั้นให้น าที่ขั้นแฟ้มสอดใส่ก่อนท าการเก็บเอกสารโครงการวิจัยทั้งหมดในแฟ้ม 
5.1.1.3 การจัดแฟ้มโครงการวิจัยใหม่ที่อยู่ในระหว่างการพิจารณา 

1) จัดแฟ้มโครงการวิจัยเข้าชั้นตามสถานะโครงการวิจัย ดังนี้ 
   1.1) ชั้นสถานะรอเลือกกรรมการผู้ประเมิน 
    1.2) ชั้นสถานะรอผลการประเมินจากกรรมการและรอบรรจุเข้าประชุมเพ่ือพิจารณา 
   1.3) ชั้นสถานะรอการแก้ไขจากผู้วิจัย 
   1.4) ชั้นสถานะรอการออกหนังสือรับรอง 
2) จัดแฟ้มเรียงเข้าตู้เก็บเอกสารตามล าดับหมายเลขส าคัญโครงการ 
3) บันทึกการเพ่ิมเอกสารเข้าตู้ในตารางบันทึกการยืม – คืนโครงการวิจัยตามแบบ

AF/01-07/01.0 
5.1.1.4 การจัดแฟ้มโครงการวิจัยที่ได้รับการรับรองแล้ว 

1) เจ้าหน้าทีส่ านักงานตรวจสอบส าเนาหนังสือรับรองให้ตรงกับต้นฉบับโครงการวิจัย 
2) จัดหนังสือรับรองเข้าแฟ้มตามสารบัญโครงการวิจัย 
3) จัดเรียงแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสารตามล าดับหมายเลขส าคัญโครงการ ให้เรียบร้อย 
4) เอกสารโครงการวิจัยจะถูกเก็บรักษาไว้ต่อเป็นระยะเวลา 3 ปีหลังจากท่ีผู้วิจัยแจ้ง

ปิดโครงการวิจัย ก่อนน าไปท าลาย 
5.1.1.5 การจัดแฟ้มโครงการวิจัยที่ไม่รับรอง 

1) เจ้าหน้าทีส่ านักงานตรวจสอบส าเนาหนังสือแจ้งผลให้ตรงกับตันฉบับโครงการวิจัย 
2) จัดเรียงแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสารตามล าดับหมายเลขส าคัญโครงการให้เรียบร้อย 
3) เอกสารโครงการวิจัยจะถูกเก็บรักษาไว้ต่อเป็นเวลา 3 ปีหลังจากที่ประชุมรับทราบ 

ก่อนน าไปท าลาย 
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5.1.2 การเก็บส าเนาหนังสือรับรองเข้าแฟ้มหนังสือรับรอง 

5.1.2.1 คัดแยกส าเนาหนังสือรับรองตาม ครั้งที่ประชุม/วาระทีเ่ข้าประชุม/ล าดับโครงการวิจัย 
5.1.2.2 จัดเก็บส าเนาหนังสือรับรองเรียงตามล าดับตามครั้งที่ประชุม/วาระที่เข้าประชุม/

ล าดับโครงการวิจัย เพ่ือให้ง่ายต่อการค้น 
5.1.2.3 น าเข้าแฟ้มโดยเรียงตาม ครั้งที่ประชุม/วาระที่เข้าประชุม /ล าดับที่โครงการวิจัยที่ได้

เข้าวาระจนครบ 
5.1.2.4 จัดเรียงแฟ้มตามล าดับปี พ.ศ. 

5.1.3 การเก็บโครงการวิจัยที่มีการส่งรายงานเพ่ิมเติมต่อเนื่อง เช่น Protocol amendment, Progress 
report, deviation, Protocol violation, Renew protocol, SAE reports และไม่สามารถเก็บในแฟ้มเดียวได้  
มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

5.1.3.1 แยกแฟ้มเก็บโครงการวิจัยเพ่ิมโดยให้จัดท าสันแฟ้มให้เรียบร้อย ตามหมายเลขส าคัญ
โครงการ HE xxxxx (แฟ้มที่) เช่น HE xxxxx (1), HE xxxxx (2) 

5.1.3.2 เก็บแฟ้มเอกสารเพิ่มไว้ที่เดียวกับแฟ้มต้นฉบับโดยเรียงตามล าดับเอกสาร 

5.2 การจัดตู้เก็บเอกสาร 
5.2.1 โครงการวิจัยที่ก าลังด าเนินการ (Active Protocol) 

5.2.1.1 ติดป้ายที่หน้าตู้โดยระบุ 
1) เลขที่ล าดับตู้ 
2) หมายเลขส าคัญโครงการจากโครงการวิจัยแรกถึงโครงการวิจัยสุดท้ายที่เก็บในตู้นั้น 

5.2.1.2 จัดเรียงโครงการวิจัยตามล าดับหมายเลขส าคัญโครงการ 
5.2.1.3 บันทึกเพ่ิมหมายเลขส าคัญโครงการวิจัยในตารางบันทึกการยืม – คืนเอกสารโครงการวิจัย 

AF/01-07/01.0 ประจ าตู้นั้น ๆ 
5.2.1.4 เจ้าหน้าที่ส านักงานล็อกตู้เอกสารและห้องเก็บเอกสารทุกครั้ง โดยมีเจ้าหน้าที่

ส านักงานเฉพาะผู้รับผิดชอบถือกุญแจสองคน 
5.2.1.5 บันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลการเก็บเอกสารของส านักงานให้เป็นปัจจุบัน 
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5.2.2 โครงการวิจัยที่สิ้นสุดหรือยุติแล้ว (Inactive Protocol) 

5.2.2.1 ติดป้ายที่หน้าประตูโดยระบุ 
1) เลขที่ล าดับตู้ 
2) ล าดับเดือน/ปีที่แจ้งการสิ้นสุดหรือยุติโครงการวิจัย หรือโครงการวิจัยที่ขาดการ

ติดต่อหลังจากการติดต่อจากส านักงานเพื่อแจ้งการต่ออายุครบสองครั้ง 
  5.2.2.2 ติดตารางบันทึกหมายเลขส าคัญโครงการที่สิ้นสุดหรือยุติโครงการวิจัย หรือโครงการวิจัย 
ที่ขาดการติดต่อ (AF/02-07/01.0) ตามล าดับการจัดเก็บเข้าตู้ โดยระบุ 

1) วันที่แจ้งปิดโครงการวิจัย 
2) หมายเลขส าคัญโครงการ 
3) วันที่ครบก าหนดท าลายเอกสาร 

5.2.2.4 เจ้าหน้าที่ส านักงานต้องบันทึกรายละเอียดการย้ายเอกสารไปอยู่ในตู้อ่ืน ในตาราง
บันทึกหมายเลขส าคัญโครงการที่สิ้นสุด หรือยุติโครงการวิจัย (AF/02-07/01.0) ทุกครั้งเมื่อน าโครงการวิจัย
เข้าไปจัดเก็บในตู ้

5.2.2.5 เจ้าหน้าที่ส านักงานล็อกตู้เอกสารและห้องเก็บเอกสารทุกครั้ง โดยมีเจ้าหน้าที่ส านักงาน
เฉพาะผู้รับผิดชอบถือกุญแจสองคน 

5.3 การค้นเอกสารที่เก่ียวข้องกับโครงการวิจัย 
5.3.1 การน าเอกสารโครงการวิจัยออกจากตู้ 

5.3.1.1 การค้นเอกสารโครงการวิจัยเพื่อแนบให้กรรมการที่ได้รับมอบหมาย 
5.3.1.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานจะตรวจสอบสถานะของโครงการวิจัยจากฐานข้อมูลการเก็บ

เอกสารของส านักงาน 
5.3.1.3 กรณีท่ีโครงการวิจัยยังไม่มีข้อมูลการน าโครงการวิจัยออกจากตู้ เจ้าหน้าที่ส านักงาน

จะบันทึกการน าเอกสารโครงการวิจัยออกในฐานข้อมูลการเก็บเอกสารของส านักงาน โดยระบุ 
1) วันที่ที่น าออก 
2) เหตุผลของการน าออก 
3) ชื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานที่รับผิดชอบ 
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5.3.1.4 กรณีท่ีโครงการวิจัยมีข้อมูลการน าโครงการวิจัยออกจากตู้แล้วให้เจ้าหน้าที่ส านักงาน

ติดต่อกับเจ้าหน้าที่ส านักงานที่มีชื่อน าเอกสารออก หากไม่ต้องการโยกย้ายเอกสารโครงการวิจัยให้เจ้าหน้าที่
ส านักงานคนแรกเป็นผู้รับผิดชอบถ้าเจ้าหน้าที่ส านักงานคนแรกได้ด าเนินการเสร็จสิ้นให้เปลี่ยนชื่อผู้รับผิดชอบ
เป็นเจ้าหน้าที่คนที่สอง 

5.3.1.5 เจ้าหน้าที่ส านักงานที่จะน าเอกสารออกจากตู้ให้เบิกกุญแจตู้จากเจ้าหน้าที่ส านักงาน
ทีร่ักษากุญแจตู้เอกสารและลงบันทึกในสมุดบันทึกการเบิกกุญแจ 

5.3.1.6 เจ้าหน้าที่ส านักงานค้นเอกสารตามหมายเลขตู้ที่ระบุตามฐานข้อมูลการเก็บเอกสาร
ของส านักงาน 

5.3.1.7 เจ้าหน้าที่ส านักงานผู้น าเอกสารออกจากตู้จะต้องบันทึกและลงนามในตารางบันทึก
การยืม – คืนเอกสารโครงการวิจัยที่ติดอยู่ที่ตู้เอกสารให้เรียบร้อยก่อนท าการปิดล็อกตู้ 

5.3.1.8 เจ้าหน้าที่ส านักงานน ากุญแจมาคืนและลงชื่อในสมุดบันทึกการเบิกกุญแจ 
5.3.2 การเก็บเอกสารเข้าตู้ 

5.3.2.1 เจ้าหน้าที่ส านักงานบันทึกสถานะการยืมและการคืนเอกสารโครงการวิจัยลงใน
ฐานข้อมูลการเก็บเอกสารของส านักงาน 

5.3.2.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานผู้เก็บเอกสารโครงการวิจัย เบิกกุญแจตู้จากเจ้าหน้าที่ส านักงาน 
ทีร่ักษากุญแจตู้เอกสารและลงบันทึกในสมุดบันทึกการเบิกกุญแจ 

5.3.2.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานผู้เก็บเอกสารโครงการวิจัยน าเอกสารโครงการวิจัยไปเก็บไว้ตาม
หมายเลขตู้ตามที่ระบุตามฐานข้อมูล 

5.3.3 การค้นเอกสารโครงการวิจัยหรือส าเนาเอกสารโครงการวิจัยให้ผู้วิจัย 
5.3.3.1 เจ้าหน้าที่ส านักงานควรตระหนักว่าเอกสารโครงการวิจัยเป็นเอกสารที่ต้องรักษา

ความลับ ห้ามผู้ไมเ่กี่ยวข้องเข้าไปในบริเวณท่ีเก็บรักษาแฟ้มข้อมูลโครงการวิจัย 
5.3.3.2 การขอค้นเอกสารโครงการวิจัยโดยบุคคลอ่ืน นอกเหนือจากกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่

ส านักงาน จะกระท าไม่ได้ ยกเว้นได้รับมอบหมายจากหัวหน้าโครงการวิจัยซึ่งจะต้องมีจดหมายร้องขอเป็น  
ลายลักษณ์อักษรและแจ้งเหตุผลความจ าเป็นพร้อมระยะเวลาที่จะน าเอกสารออกจากส านักงาน และการลงนาม
รับรองจากหัวหน้าโครงการวิจัยตามแบบฟอร์มขอข้อมูล ส าเนาเอกสารโครงการวิจัย และส าเนาหนังสือรับรอง 
(AF/03-07/01.0) 
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บทที่ 7 การจัดการเอกสารโครงการวิจัย หน้า 8 ของ 15 หน้า 

 
5.3.3.3 เมื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานได้รับจดหมายร้องขอจะส่งให้หัวหน้าส านักงาน เป็นผู้พิจารณา 
5.3.3.4 เมื่อหัวหน้าส านักงานอนุมัติ และระบุวันที่ที่อนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่ส านักงานจะท าการ

ค้นเอกสารโครงการวิจัยให้แก่ผู้วิจัยหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้วิจัย 
5.3.3.5 การค้นเอกสารให้ด าเนินการตามข้ันตอนในข้อ 5.3.1.1 
5.3.3.6 เจ้าหน้าที่ส านักงานท าการค านวณค่าธรรมเนียมการขอส าเนาตามประกาศ และแจ้ง

ให้ผู้วิจัยทราบเพ่ือด าเนินการจ่ายเงินให้เรียบร้อยก่อนน าใบฝากเงินค่าธรรมเนียมหรือใบเสร็จรับเงินมาเป็น
หลักฐานในการรับเอกสาร 

5.3.3.7 เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินการ เจ้าหน้าที่ส านักงานเขียนระบุ “ได้ด าเนินการแล้ว”  
ในแบบฟอร์มขอส าเนาหนังสือรับรองโครงการวิจัย (AF/03-07/01.0) และลงชื่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน
ผู้รับผิดชอบ 

5.3.3.8 เก็บแบบฟอร์มขอส าเนาหนังสือรับรองโครงการวิจัยที่ด าเนินการแล้วเข้าแฟ้ม
โครงการวิจัยเพื่อเป็นหลักฐาน 

5.3.4 การค้นเอกสารส าเนาหนังสือรับรองโครงการวิจัยให้ผู้วิจัย 
5.3.4.1 ผู้วิจัยยื่นแบบฟอร์มขอข้อมูล ส าเนาเอกสารโครงการวิจัย และหนังสือรับรอง 

(AF/03-07/01.0) 
5.3.4.2 เจ้าหน้าที่ส านักงานลงทะเบียนรับในสมุดรับเอกสาร 
5.3.4.3 เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอขอความอนุมัติการค้นส าเนาหนังสือรับรองจากหัวหน้า

ส านักงาน 
5.3.4.4 กรณีหัวหน้าส านักงานอนุมัติ เจ้าหน้าที่ส านักงานค้นวาระการประชุมของโครงการวิจัย

ดังกล่าวจากฐานข้อมูลโครงการวิจัย 
5.3.4.5 เจ้าหน้าที่ส านักงานค้นเอกสารจากแฟ้มเก็บหนังสือรับรองจากตู้เก็บเอกสาร 
5.3.4.6 เจ้าหน้าที่ส านักงานถ่ายส าเนาเอกสารหนึ่งชุด 
5.3.4.7 เจ้าหน้าที่ส านักงานเขียนระบุ “ได้ด าเนินการแล้ว” ในแบบฟอร์มขอส าเนาหนังสือรับรอง

โครงการวิจัย (AF/03-07/01.0) และลงชื่อเจ้าหน้าทีส่ านักงานผู้รับผิดชอบ 
5.3.4.8 เก็บแบบฟอร์มขอส าเนาหนังสือรับรองโครงการวิจัยที่ด าเนินการแล้วเข้าแฟ้ม  “ขอ

ส าเนาเอกสารโครงการ” ในตู้เก็บเอกสาร 
5.3.4.9 ส าเนาเดิมเก็บเข้าแฟ้มหนังสือรับรอง และเก็บแฟ้มเข้าตู้เก็บเอกสาร 
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5.4 การจัดเอกสารหนังสือรับรอง ที่มีข้อผิดพลาด 
5.4.1 ผู้วิจัยยื่นจดหมายถึงประธานกรรมการขอให้จัดการแก้ไขเอกสารหนังสือรับรองที่มีข้อผิดพลาด พร้อม 

แนบหนังสือรับรองที่ผิดพลาดมายังส านักงาน โดยระบุ 
5.4.1.1 ระบุท่ีมาของข้อผิดพลาด (ผู้วิจัยหรือเจ้าหน้าที่ส านักงาน) 
5.4.1.2 ระบุข้อมูลที่ผิดพลาด และข้อมูลที่ขอให้แก้ไข 

5.4.2 เจ้าหน้าทีส่ านักงานลงทะเบียนรับบันทึก ในสมุดรับเอกสาร 
5.4.3 เจ้าหน้าทีส่ านักงานตรวจสอบรายการที่ผิดพลาดกับต้นฉบับโครงการวิจัย 
5.4.4 เจ้าหน้าที่ส านักงานเสนอแบบเอกสาร ในข้อ 5.4.1.2 ให้เลขานุการพิจารณาความถูกต้องและ 

ลงความเห็นพร้อมลงนาม 
5.4.5 หากเห็นควรมีการแก้ไข ให้เจ้าหน้าที่ส านักงานด าเนินการแก้ไขหนังสือรับรองให้ถูกต้อง 
5.4.6 เจ้าหน้าทีส่ านักงานเสนอหนังสือรับรองฉบับแก้ไขให้ประธานกรรมการลงนาม 
5.4.7 เจ้าหน้าที่ส านักงานลงทะเบียนในฐานข้อมูลเอกสารออกของส านักงาน พร้อมส่งเอกสารไปยัง

ผู้วิจัย 
5.4.8 ส าเนาเอกสารหนังสือรับรองท่ีได้แก้ไขปรับปรุงเข้ารวมกับโครงการวิจัยต้นฉบับ 
5.4.9 ส าเนาเอกสารหนังสือรับรองอีกชุด เก็บในแฟ้มหนังสือรับรอง 

5.5 การท าลายเอกสารโครงการวิจัย 
5.5.1 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจสอบจ านวนโครงการวิจัยที่ครบก าหนดการท าลายเอกสารน าเสนอ

หัวหน้าส านักงาน 
5.5.2 หัวหน้าส านักงานท าหนังสือขออนุญาตท าลายเอกสารดังกล่าว ถึงรองอธิการบดี 
5.5.3 เมื่อได้รับอนุญาตจากรองอธิการบดี เจ้าหน้าที่ส านักงานผู้รับผิดชอบจัดแยกจ านวนโครงการวิจัย 

ที่ครบก าหนดการท าลาย พร้อมบันทึกชื่อโครงการวิจัย วันที่ท าลาย และชื่อเจ้าหน้าที่ส านักงานผู้รับผิดชอบใน
ฐานข้อมูลการเก็บเอกสาร 

5.5.4 เจ้าหน้าที่ส านักงานบรรจุเอกสารโครงการวิจัยที่ครบก าหนดการท าลายลงในกล่องปิดมิดชิด  
พร้อมท าลาย 

5.5.5 เจ้าหน้าทีส่ านักงานนัดวันท าลายเอกสาร และท าลายเอกสารโครงการวิจัยด้วยวิธีการที่เหมาะสม 
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6. นิยามศัพท ์

ค าศัพท ์ ความหมาย 
โครงการวิจัยที่ก าลังด าเนินการ 
(Active Protocol) 

โครงการวิจัยที่ก าลังด าเนินการคัดเลือก หรือ ติดตามอาสาสมัคร ตามที่
ระบุในโครงร่างการวิจัยที่ได้รับการพิจารณารับรองจากคณะกรรมการ 

โครงการวิจัยที่สิ้นสุดหรือยุติแล้ว 
(Inactive Protocol) 

โครงการวิจัยทีผู่้วิจัยได้แจ้งต่อคณะกรรมการ ว่าได้ยุติการด าเนินการ
หรือยกเลิกหรือได้รับการตีพิมพ์เผยแพร่แล้ว 

 
7. ประวัติการแก้ไข 

ผู้จัดท า ฉบับท่ี วันที่ แสดงการแก้ไข 
    
    

 
8. เอกสารอ้างอิง 

1. ICH Good Clinical Practice Guideline กองควบคุมยา ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
กระทรวงสาธารณสุข พ.ศ. 2543 

2. แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแห่งชาติ ชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 
2550 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ว่าด้วย ข้อก าหนดการวิจัยในมนุษย์มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
พ.ศ. 2562 

9. ภาคผนวก 
ภาคผนวก 1 AF/01-07/01.0 ตารางบันทึกการยืมและคืนเอกสารโครงการวิจัย 
ภาคผนวก 2 AF/02-07/01.0 ตารางบันทึกเลขท่ีโครงการวิจัยที่สิ้นสุดหรือยุติโครงการวิจัย 
ภาคผนวก 3 AF/03-07/01.0 แบบขอข้อมูล/ส าเนาโครงการวิจัย 
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ภาคผนวก 1 

AF/01-07/01.0 
หน้า 1 ของ 1 หน้า 

ตารางบันทึกการยืม – คืนเอกสารโครงการวิจัย 
ตู้หมายเลข............................... 

หมายเลข
ส าคัญโครงการ 

(HE) 
วันที่ยืม เหตุผลที่ยืม ลงช่ือผู้ยืม วันที่รับคืน ลงช่ือผู้เก็บ หมายเหตุ 
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SOP 07/01.0 

บทที่ 7 การจัดการเอกสารโครงการวิจัย หน้า 12 ของ 15 หน้า 

 
ภาคผนวก 2 

AF/02-07/01.0 
หน้า 1 ของ 1 หน้า 

 
ตารางบันทึกหมายเลขส าคัญโครงการที่สิ้นสุดหรือยุติโครงการวิจัย 

 
หมายเลขส าคัญโครงการ 

(HE) 
วันที่รับรอง
โครงการวิจัย 

วันที่สิ้นสุดหรือยุติ
โครงการวิจัย 

ลงช่ือผู้เก็บ หมายเหตุ 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 



 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
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ภาคผนวก 3 

AF/03-07/01.0 
หน้า 1 ของ 3  

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ ............................................................................................... โทร................................................ 
ที่ อว ……./……...............     วันที่.................................................. ................................ 
เรื่อง ขอข้อมูล/ส าเนาเอกสารโครงการวิจัย และส าเนาหนังสือรับรอง 
เรียน หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 

ข้าพเจ้า............................................ ต าแหน่ง ................... ..............สงักัด..............................
สถานะ 
 เป็นหัวหน้าโครงการวิจัย           เป็นผู้ร่วมโครงการวิจัย               อ่ืน ๆ (ระบุ)............................ 
มีความประสงค์ 
 ขอข้อมูลเกี่ยวกับโครงการวิจัย 
 ส าเนาเอกสารโครงการวิจัย 
 ขอหนังสือรับรอง  ( ) ฉบับใหม่  ( ) ถ่ายส าเนาถ่าย โดยขอเป็น  ( ) ฉบับภาษาไทย  ( ) ฉบับภาษาอังกฤษ 
 อ่ืน ๆ (ระบุ) ........................................................................ 
1. โปรดระบุเหตุผลในการขอ .............................................................................................................................. 
2. หมายเลขส าคัญโครงการ (ตามที่ยื่นขอรับการพิจารณา) HE........................................................................... 
3. ชื่อโครงการ (ภาษาไทย) (ตามที่ยื่นขอรับการพิจารณา)................................................................................... 
4. ชื่อโครงการ (ภาษาอังกฤษ) (ตามที่ยื่นขอรับการพิจารณา).............................................................................. 
5. ชื่อ-นามสกุล หัวหน้าโครงการ (ภาษาไทย).................................................................................. .................... 
6. ต าแหน่งทางวิชาการ (ภาษาไทย)........................................................................................ ............................. 
7. ชื่อสาขาวิชา คณะ (ภาษาไทย)................................................................................................... ...................... 
 
 
 



 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

SOP 07/01.0 

บทที่ 7 การจัดการเอกสารโครงการวิจัย หน้า 14 ของ 15 หน้า 

 
ภาคผนวก 3 

AF/03-07/01.0 
หน้า 2 ของ 3 หน้า 

 
เคยเสนอขอรับการพิจารณารับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์เมื่อ....................ผ่านการรับรองเมื่อ.................... 
กรณีขอเป็นภาษาอังกฤษ 
ชื่อ-นามสกุล หัวหน้าโครงการ (ภาษาอังกฤษ)................................................................................ ..................... 
ต าแหน่งทางวิชาการ (ภาษาอังกฤษ)....................................................................................... ............................. 
ชื่อสาขาวิชา คณะ (ภาษาอังกฤษ)............................................................................................. ........................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 

ลงชื่อ................................................ผู้ขอ 
(..................................................) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

SOP 07/01.0 

บทที่ 7 การจัดการเอกสารโครงการวิจัย หน้า 15 ของ 15 หน้า 

 
ภาคผนวก 3 

AF/03-07/01.0 
หน้า 3 ของ 3 หน้า 

 
ส่วนที่ 2 ส าหรับส านักงานเท่านั้น 
 
[ ] อนุญาตให้ด าเนินการตามที่ผู้วิจัยต้องการได ้
[ ] ไม่อนุญาต เนื่องจาก................................................................................  
 

ลงชื่อ.............................................ผู้อนุญาต 
(................................................) 

หัวหน้าส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
หมายเหตุ:  

1. ส านักงานคณะกรรมการ จะด าเนินการให้ภายใน 2 สัปดาห์ หลังจากยื่นเอกสาร 
2. คณะกรรมการ สงวนสิทธิ์ในการพิจารณาให้ข้อมูลหรือเอกสาร 
3. ค่าใช้จ่ายในกรณีที่มีการถ่ายส าเนา ผู้วิจัยจะเป็นผู้รับผิดชอบเอง 

 
 


