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1. วัตถุประสงค  

เพ่ือเปนแนวทางในการด ารงไวซึ่งการรักษาความลับของตนฉบับและส าเนาโครงการวิจัยหรือเอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวของ  

  
2. ขอบเขติ 

วิธีด าเนินการมาตรฐาน จะครอบคลุมถึงการจัดการกับเอกสารทุกขั้นตอน  โดยรวมถึงการแจกจ ายและการ
เก็บรักษาเอกสารตางๆ  ไดแก โครงการวิจัย รายงานตางๆ ที่สงเขามาใหคณะกรรมการฯ  รายงานหรือ
จดหมายตาง ๆ ของคณะกรรมการฯ รวมทั้งเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ  และการท าลายเอกสารที่ไม่ใช้ ไม่
ต้องการเก็บ และเอกสารโครงการที่ปิดและเก็บครบ 3 ปีแล้ว 

  
3. ความรับผิดชอบิ 

การรักษาความลับของโครงการวิจัย เอกสารของคณะกรรมการฯ  และเอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของเปนสิ่งส าคัญที่
กรรมการฯ และเจาหนาที่ส านักงานฯ ทุกคน  ตองตระหนักและเครงครัดในการปฏิบัติตามค าสัญญาใน
เอกสารเพื่อการรักษาความลับ  

  
4. แผนภูมิขั้นตอนิการด าเนินการิิและผู้รับผิดชอบ 

ขั้นตอน การด าเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  การเข้าถึงเอกสาร 
 

คณะกรรมการฯ และเจ้าหน้าที่ส านักงานฯ 

2  การจัดแบงประเภทของเอกสารและ
จัดเก็บ 

 

เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ 

3  การท าส าเนาเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ 

4  แบบบันทึกการท าส าเนาเอกสาร 
 

เจ้าหนาทีส่ านักงานฯ 

5 เอกสารที่ไม่ใช้และไม่ต้องการเก็บ 
 

เจ้าหนาที่ส านักงานฯ 

      6 แบบบันทึกการท าลายเอกสาร 
(เอกสารโครงการที่ปิดและเก็บครบ 

3 ปีแล้ว) 
 

เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ 

7         
 
 
 

8. 
 

ประธานคณะกรรมการฯ อนุมัติให้
ท าลายเอกสารได้ 

 
 

ท าลายเอกสารโดยใช้เครื่องตัด 
/ย่อยเอกสาร 

ประธานคณะกรรมการฯ  
 
           

 
เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ 

 



3 
 

      
9. 
 

 
แจ้งคณะกรรมการเต็มชุดเพื่อทราบ 

 
ประธานคณะกรรมการฯ /รองประธานคณะกรรมการฯ /

เลขานุการคณะกรรมการฯ/ผู้ช่วยเลขานุการคณะ
กรรมการฯ 

 
5. หลักการปฏิบัติิ 

5.1  การเขาถึงเอกสาร  
1) กรรมการคณะกรรมการฯ  และเจาหนาที่ส านักงานฯ ตองอาน  เขาใจ และยอมรับในขอปฏิบัติิิิิิ

ตอไปนี้ ลงนามในเอกสารการรักษาความลับกอนเริ่มการปฏิบัติงาน  
2) สามารถเขาถึงเอกสารทุกชนิดของส านักงานฯ 
3) สามารถรองขอเพ่ือน าตนฉบับและส าเนาของเอกสาร ของส านักงานฯ ไปใช เพ่ืองานของคณะ

กรรมการฯ  
5.2  การจัดแบงประเภทของเอกสารที่ตองรักษาความลับ  

เอกสารที่ตองรักษาความลับแบงออกเปนประเภทตาง ๆ ดังนี้  
1) โครงการวิจัย และเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก แบบบันทึกขอมูล เอกสารการใหความยินยอมโดยได

รับขอมูล ความเห็นของที่ปรึกษา เปนตน  
2) เอกสารของคณะกรรมการฯ ไดแก รายงานประชุม ผลการพิจารณาหรือค าแนะน าของคณะ

กรรมการฯ เปนตน  
3) จดหมายและเอกสารติดตอ ไดแก จดหมายของคณะกรรมการฯ ที่ติดตอกับผูวิจัยผูสนับสนุนแหลงทุน 

อาสาสมัคร ที่ปรึกษา ผูตรวจเยี่ยม เปนตน  
5.3  การท าส าเนาเอกสารที่ตองรักษาความลับ  

1) ผูมีสิทธิในการขอท าส าเนาเอกสาร  
(1) การท าส าเนาเอกสารที่ตองรักษาความลับทุกประเภท จะกระท าไดเมื่อน าไปใชในงานของคณะ

กรรมการฯ เทานั้นิ 
(2) คณะกรรมการฯ เทานั้น ที่สามารถรองขอเพ่ือท าส าเนาเอกสารที่ตองรักษาความลับิ 
(3) เจาหนาที่ส านักงานฯ เทานั้น ที่สามารถด าเนินการท าส าเนาเอกสารเมื่อกรรมการฯ รองขอิ 
(4) นักวิจัยและบุคคลภายนอกถ้าต้องการท าส าเนาเอกสาร จะต้องท าบันทึกขอท าส าเนา  เอกสาร

ขออนุญาตจากประธานคณะกรรมการฯ/หรือเลขานุการคณะกรรมการฯเป็นลายลักษณ์อักษร 
โดยระบุเหตุผลและเรื่องท่ีต้องการ/หน้าเอกสารที่ต้องการให้ชัดเจน 

2) ขั้นตอนด าเนินการ 
(1) ส าหรับอาจารย์ นักวิจัยภายในคณะ ถ้าต้องการท าส าเนาขอให้ท าบันทึกข้อความตามแบบ AF 

01-25 
(2) ส าหรับบุคคลภายนอก เช่น ผู้สนับสนุนการวิจัย ให้ท าจดหมายตามแบบ AF 02-25 

5.4  การท าลายเอกสาร 
1) เอกสารที่ไม่ใช้และไม่ต้องการเก็บ 

(1) เอกสารโครงการวิจัย และเอกสารประกอบอ่ืนๆทั้งหมดที่รวบรวมหลังเสร็จสิ้นการประชุม
คณะกรรมการฯ  

(2) เอกสารโครงการวิจัยและเอกสารประกอบอื่นๆ ที่ได้พิจารณาแล้ว ฉบับที่ส่งให้กรรมการทบทวน 
เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ จะท าการรวบรวมเพ่ือท าลายโดยการย่อย 

2) การท าลายเอกสารโครงการที่ปิดและเก็บครบ 3 ปีแล้ว 
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(1) เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ จะท าการตรวจสอบจากฐานข้อมูลว่าโครงการวิจัยที่ปิดโครงการและปิด
ครบ 3 ปีแล้ว (โครงการวิจัย บันทึกข้อความต่าง ๆ Amendments SAEs ฯลฯ)  

(2) เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ รวบรวมเอกสารจากข้อ 1) และท าบันทึกข้อความขอท าลาย ตาม AF01-
26 เสนอประธานคณะกรรมการฯ เพ่ืออนุมัติ 

(3) เจ้าหน้าที่ท าลายเอกสารตามรายการที่ได้รับอนุมัติในแบบฟอร์ม AF01-26 โดยการย่อย 
(4) ประธานคณะกรรมการฯ น ารายการเอกสารที่ท าลายด้วยการย่อยแล้ว แจ้งในที่ประชุมแจ้ง

คณะกรรมการฯเพื่อทราบ 
(5) เก็บแบบบันทึกข้อความขอท าลายเอกสาร AF01-26 เพ่ือตรวจสอบ 

 
6. ค านิยามิ 

เอกสาร   เอกสารที่มีขอมูลบันทึกในกระดาษ  โทรสาร ขอมูลทางอิเล็กทรอนิกส์ (เชน อีเมล) เทป วีดีโอ  
  หรือซีดี  

 
7. ภาคผนวกิ 

7.1   AF 01-26 บันทึกข้อความขอท าลายเอกสาร 

 
8. เอกสารอางอิงิ 

8.1   ICH Good Clinical Practice Guideline กองควบคุมยา ส านักงานคณะกรรมการอาหารและยา 
กระทรวงสาธารณสุข ฉบับภาษาไทย พ.ศ. 2552  

8.2   แนวทางจริยธรรมการท าวิจัยในคนแหงชาติ ชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย พ.ศ. 2550  



 

AF 01-26/1.0 

 บันทกึข้อความ 
ส่วนราชการ  สถาบันวิจัยแลพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม โทร.7230                                     
ที่   ศธ  วันที่ิ       
เร่ือง   ขอท าลายเอกสารโครงการที่ปิดและเก็บครบ 3 ปีแล้ว 

เรียน ประธานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ์มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม 
สิ่งท่ีแนบมา ตารางรายละเอียดโครงการที่สามารถย่อยท าลายได้ 
 
 ด้วยทางส านักงานคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ มหาวิทยาลัยราชภัฏพิบูลสงคราม มี
โครงการที่ปิดและเก็บครบ 3 ปีแล้ว ซึ่งสามารถย่อยท าลายได้ ดังตารางรายละเอียดโครงการที่สามารถย่อย
ท าลายได้ตามที่แนบมาพร้อมกับบันทึกข้อความนี้ 
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
          

  
...................................................  
(...................................................) 

เจ้าหน้าที่ส านักงาน 
 
 อนุมัติ 
 ไม่อนุมัติ เพราะ ............................................................................................................................................. 
 

 ................................................... 
(...................................................) 

                ประธานคณะกรรมการฯ



6 
 

AF 01-26/1.0 
 

 
ตารางรายละเอียดโครงการที่สามารถย่อยท าลายได้ 

ล าดับ EC No. ชื่อโครงการ วันที่อนุมัติปิดโครงการ วันที่ครบก าหนด
ท าลาย 

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

 


