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คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  2 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  3 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

บทที่ 0 : ประวัติการแกไข 

 

แกไขคร้ังท่ี วันท่ีแกไข รายละเอียดการแกไข DAR No. 

0    24 เมษายน 2561 ประกาศใชครั้งแรก CO-031/2561 

1 29 พฤศจิกายน 2562 - ปรับโครงสรางองคกรใหสอดคลองกับฉบับท่ีมี

ผลบังคับใช ณ วันท่ี 27 สิงหาคม 2562 

- แกไข Role Profile Job Code ของแตละ

ตำแหนงงานใหถูกตอง 

- แกไขเลขท่ีแบบฟอรมสำหรับการยื่นขอรับการ

พิจารณารับรองโครงการ 

CO-151/2562 

2 4 มกราคม 2564 - เพ่ิมเตมิแบบฟอรมฉบับใหม คือ แบบรายงาน

เหตุการณไมพึงประสงค ท่ีมีผลกระทบตอสัตว 

ภายใตโครงการวิจัยท่ีไดรับการรับรองแลว 

CO-191/2563 

3 31 มีนาคม 2565 - ยกเลิกแบบฟอรม F-NS-IACUC-05 และใช

ฟอรม F-NS-BSS-01 แทน 

CO-049/2565 

4 16 ตุลาคม 2566 - แกไขนโยบายคณุภาพใหเปนปจจุบัน 

- แกไขช่ือและรายละเอียดแบบฟอรม F-CO-ORI-12 

CO-107/2566 

    

     

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  4 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

บทที่ 1  :  วัตถุประสงค (Purpose) 

 

เพื่อสงเสริมและสนับสนุนโครงการวิจัย ที่เกี่ยวของกับการใชสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร และ

โครงการวิจัยที่เกี ่ยวของกับการวิจัยในมนุษย ใหสอดคลองกับกฎหมาย และจริยธรรมการวิจัยท่ี

เกี่ยวของ รวมถึงสงเสริมใหการดำเนินงานวิจัย สวทช. เปนไปตามหลักจริยธรรมการวิจัย (Research 

integrity) ซึ่งเปนพื้นฐานที่สำคัญของการสรางผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพและมาตรฐาน ที่จะกอใหเกิด

นวัตกรรมทางเทคโนโลยีอันทรงคุณคาบนพื้นฐานผลการดำเนินงานที่เที่ยงตรง และนาเชื่อถือ ตาม

แนวทางท่ีกำหนดไวในนโยบายดานการบริหารคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย 

 

 

 

บทที่ 2  :  แผนผังการบริหารภายในฝาย/งาน/กิจกรรม (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รอง ผพว.  
สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

ผพว.  



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  5 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

 

บทที่ 3  :  บทบาท หนาที่ และขอบเขตความรับผิดชอบของฝาย  (Function Description) 

• รวบรวมขอมูลเก่ียวกับจริยธรรมการวิจัย วิเคราะหและสังเคราะห และจัดทำเปนแนวทางปฏิบัติของ 

สวทช. 

• สื่อสารและใหคำแนะนำ แนวทางปฏิบัติ การทำวิจัยตามจริยธรรมวิจัยท่ีดี เพ่ือสรางความตระหนักใหกับ

นักวิจัยใน สวทช. และเครือขาย รวมถึงผูท่ีเก่ียวของกับงานวิจัย 

• จัดการความรูท่ีเก่ียวของกับจริยธรรม 

• ฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย และการใชสัตวทดลอง 

• รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวกับกระบวนการละเมิดจริยธรรมการวิจัย วิเคราะหและสังเคราะห และจัดทำเปน

แนวทางปฏิบัติของ สวทช. 

• สื่อสารและใหคำแนะนำ แนวทางปฏิบัติ เม่ือเกิดการละเมิดจริยธรรมการวิจัย ใหกับนักวิจัยและผูเก่ียวของ 

• จัดใหเกิดกระบวนการรับขอรองเรียนเม่ือมีกรณีละเมิดจริยธรรมการวิจัย สืบสวน สอบสวน และวินิจฉัย 

ตามแนวปฏิบัติ 

 

บทที่ 4  :  อำนาจ หนาที ่และความรับผิดชอบของบคุลากรในฝาย (Job Description) 
 

พนักงานผูปฏิบัติงานใน ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย ประกอบดวย 

4.1 ผูอำนวยการ/ผูอำนวยการฝายอาวุโส  

4.2    นักวิเคราะห/นักวิเคราะหอาวุโส 

4.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป/เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปอาวุโส     

พนักงานดังกลาวขางตนปฏิบัติงานภายใตขอบเขตหนาท่ีความรับผิดชอบท่ีกำหนดไวในมาตรฐานกำหนด

ตำแหนงของสำนักงานฯ โดยมีลักษณะงานเฉพาะท่ีตองปฏิบัติดังตอไปนี้ 

(1)  ช่ือตำแหนง ผูอำนวยการ/ผูอำนวยการฝายอาวุโส  

คุณสมบัติ ตามท่ีระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 100017-100018  

ผูบังคับบัญชาช้ันตน ผูชวยผูอำนวยการสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 

ดานพัฒนาคุณภาพการวิจัย  

อำนาจ หนาท่ี และความรับผิดชอบ  

   1. อางอิงเอกสาร Role Profile Job Code 100017- Job Code 100018 



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  6 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

การฝกอบรมท่ีจำเปน 1. การพัฒนาความรู ทักษะ และ Competency ตามท่ีระบุในเอกสาร 

Role profile Job code 100017-100018 ใหอยูในระดับท่ี

องคกรคาดหวังการพัฒนา 

 2. หัวขออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนินงาน อาทิ  

  (1) การบริหารจัดการงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการใชสัตวเพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร โครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการวิจัยในมนุษย และ

โครงการวิจัยขอเสนอแนะเชิงนโยบายจริยธรรมดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

  (2) การวิเคราะห ติดตามประเมินโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการใช

สัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร และโครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการ

วิจัยในมนุษย 

(3) หลักจริยธรรมการวิจัย Research Integrity,   

     Responsible Conduct of Research 

            (4) การบริหารจัดการทรพัยากรบุคคล 

        (2)  ช่ือตำแหนง นักวิเคราะห / นักวิเคราะหอาวุโส 

คุณสมบัติ ตามท่ีระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 302114 – Job Code 

302116      

ผูบังคับบัญชาช้ันตน ผูอำนวยการ/ผูอำนวยการฝายอาวุโส  

อำนาจ หนาท่ี และความรับผิดชอบ  

1. อ  างอ ิ ง เอกสาร Role Profile Job Code 302114 – Job Code 

302116 

การฝกอบรมท่ีจำเปน 1.  การพัฒนาความรู ทักษะ และ Competency ตามท่ีระบุในเอกสาร 

Role profile Job code 302114-302116 ใหอยูในระดับท่ี

องคกรคาดหวังการพัฒนา 

 2. หัวขออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนินงาน อาทิ 

  (1) การบริหารจัดการงานวิจัยท่ีเก่ียวของกับการใชสัตวเพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร โครงการวิจัยท่ีเก่ียวของกับการวิจัยในมนุษย และ

โครงการวิจัยขอเสนอแนะเชิงนโยบายจริยธรรมดานวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยี 

  (2) หลักจรรยาบรรณการใชสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร  

 หลักจริยธรรมการวิจัยในมนุษย และหลักจริยธรรมการวิจัย  



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  7 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

   (Research Integrity) 

   (3) การวิเคราะห ติดตามประเมินโครงการวิจัย 

   (4) การใชระบบ ISO 9001  

(3) ช่ือตำแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป/เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปอาวุโส 

คุณสมบัติ ตามท่ีระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 601013 – Job Code 

601015     

ผูบังคับบัญชาช้ันตน ผูอำนวยการ/ผูอำนวยการฝายอาวุโส  

อำนาจ หนาที่ และความรับผิดชอบ (อางอิงเอกสาร Role Profile Job Code 601013 – Job 

Code 601015) 

การฝกอบรมท่ีจำเปน 1. การพัฒนาความรู ทักษะ และ Competency ตามท่ีระบุในเอกสาร 

Role profile Job code 601013-601015 ใหอยูในระดับท่ี

องคกรคาดหวังการพัฒนา 

 2. หัวขออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนินงาน อาทิ 

   (1) โปรแกรมคอมพิวเตอร โดยเฉพาะโปรแกรม Access และ/หรือ 

ท่ีจำเปนเก่ียวกับการจัดทำฐานขอมูล 

   (2) การจัดการและจัดเก็บเอกสารอยางเปนระบบ 

   (3) การบริหารจัดการเวลา 

   (4) ระบบงาน PABI /MyProject / Infoma / MyContract 

       (5) ระเบียบการจัดซ้ือ จัดจาง 

   (6) ระเบียบบัญชีการเงิน 



     

คูมือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-ORI-01 

หนาท่ี                            :  8 จาก 9 

แกไขครั้งท่ี                      :  4 

วันท่ีมีผลบังคับใช              :  16  ตุลาคม 2566   

 

คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

 บทที่  5  :  รายการบันทึกคุณภาพ 
ลำดับ

ท่ี 
รหัสเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ สถานท่ีจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

เอกสาร 

ระยะเวลา 

จัดเก็บ (ป) 

1 F-CO-ORI-01 ทะเบียนคุมโครงการ  แฟม Log 

Book 

เรียงตามวันท่ี

รับขอเสนอ

โครงการ  

10 

2 F-CO-ORI-02 แบบบันทึกสถานภาพโครงการ แฟมโครงการ อยูบนสุดของ

แฟมโครงการ 

10 

3 F-CO-ORI-03 แบบพิจารณาขอเสนอโครงการเบ้ืองตน  แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

4 F-CO-ORI-04 ขอกำหนดคุณสมบัติของผูเชี่ยวชาญ แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

5 F-CO-ORI-05 แบบขอคิดเห็นเกี่ยวกับขอเสนอโครงการ แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

6 F-CO-ORI-06 แบบขอคิดเห็นเกี่ยวกับขอเสนอโครงการ 

ฉบับปรับปรุง 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

7 F-CO-ORI-07 แบบพิจารณาโครงการขอใชสัตวเพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร จากมติท่ีประชุมคณะกรรมการ 

NSTDA IACUC 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

8 F-CO-ORI-08 ใบรับรองการอนุมัติใหดำเนินการเล้ียงและใช

สัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

9 F-CO-ORI-09 รายงานความกาวหนาการใชสัตวประจำ  

6 เดือน 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

10 F-CO-ORI-10 แบบประเมินรายงานความกาวหนาการใชสัตว

ประจำ 6 เดือน  

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

11 F-CO-ORI-11 แบบประเมินผลการทำงานของผูเช่ียวชาญ แฟมประเมิน 

ผลการทำงาน      

ผูเชี่ยวชาญ 

 เรียงตาม 

ตัวอักษร 

 

 3 

12 F-CO-ORI-12 รายงานโครงการใชสัตวฉบับสมบูรณ/ 

ปดโครงการ/ยกเลิกโครงการ 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

13 F-CO-ORI-13 แบบประเมินรายงานการใชสัตวฉบับสมบูรณ แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

14 F-CO-ORI-14 แบบรายงานเหตุการณไมพึงประสงค ท่ีมี

ผลกระทบตอสัตว ภายใตโครงการวิจัยท่ีไดรับ

การรับรองแลว 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

15 F-NS-IACUC-01  (กลุมสัตวทดลอง) แบบขอรับรองการทำวิจัย

ในสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร สำนักงาน

พัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 10 
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คูมือการทำงาน 

ฝายสงเสริมจริยธรรมการวิจัย 

ลำดับ

ท่ี 
รหัสเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ สถานท่ีจัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 

เอกสาร 

ระยะเวลา 

จัดเก็บ (ป) 

16 F-NS-IACUC-02  (กลุมสัตวน้ำ) แบบขอรับรองการทำวิจัยใน

สัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร สำนักงาน

พัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ  

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 10 

17 F-NS-IACUC-03 (กลุมสัตวเกษตรและสัตวธรรมชาติ) แบบขอ

รับรองการทำวิจัยในสัตวเพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร

และเทคโนโลยีแหงชาติ 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 
10 

18 F-NS-IACUC-04 (กลุมแมลงและแมง) แบบขอรับรองการทำ

วิจัยในสัตวเพ่ืองานทางวิทยาศาสตร 

สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี

แหงชาติ 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 
10 

19 F-NS-BSS-01 แบบประเมินความเส่ียงจากการปฏิบัติงาน

ของโครงการวิจัยท่ีมีการใชสัตวเพ่ืองานทาง

วิทยาศาสตร และโครงการท่ีเกี่ยวของกับ

เทคโนโลยีชีวภาพสมัยใหม เชื้อโรคและพิษ

จากสัตว 

แฟมโครงการ เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 

10 

20 F-NS-IACUC-06 แบบแจงการจางดำเนินการในสัตวเพ่ืองาน

ทางวิทยาศาสตร สำนักงานพัฒนา

วิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 

แฟมโครงการ 
เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 
10 

21 - นโยบายดานการบริหารคุณภาพและ

จริยธรรมการวิจัย (Research Quality and 

Integrity Policy) 

แฟม Internal 

Audit 
เรียงตามลำดับ

วันท่ีกอนหลัง 
8 

22 - รายงานการประชุมคณะกรรมการ  

NSTDA IACUC 

แฟมการประชุม

คณะกรรมการ 

NSTDA IACUC 

เรียงตามลำดับ

ครั้งการประชุม 
10 

23 - รายชื่อผูเชี่ยวชาญท่ีผานการอนุมัติ 

(Approved Technical Expert List) 

แฟม Approved 

Technical 

Expert List 

เรียงตาม 

ตัวอักษร 
10 

24 - สำเนารายงานการตรวจติดตามคุณภาพ

ภายใน 

แฟม Internal 

Audit 

เรียงตามลำดับ

ครั้งท่ี Audit 
3 

25 - เอกสารคำรองเรียนจากบุคคลภายนอก แฟม customer 

complaints 

เรียงตามวันท่ี 

ท่ีไดรับ 
1 

26 - บันทึกในระบบอาชีวอนามัย 

และความปลอดภัย 

ตามมาตรฐาน ISO 45001 

อางอิงตามทะเบียนควบคุมบันทึกความปลอดภัย 

(F-NS-SED-S02) 
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