
     

คู่มือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-QRI-01 

หน้าท่ี                            :  1 จาก 9 
แก้ไขครั้งที่                      :  0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :  7 มิถุนายน 2567   

 

คู่มือการทำงาน 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการทำงาน  เลขที ่ DM-CO-QRI-01 

  ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย 
        สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อนุมัติ :  
 

  (นายสมบุญ สหสิทธิวฒัน์) 
                   รองผู้อำนวยการ 
สำนักงานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาต ิ

วันที่ :  

 
 
 

สำนักงานพฒันาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ   
111 อุทยานวิทยาศาสตร์ประเทศไทย ถนนพหลโยธนิ ตำบลคลองหนึ่ง อำเภอคลองหลวง จังหวัดปทุมธานี 12120 

31 พ.ค. 67



     

คู่มือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-QRI-01 

หน้าท่ี                            :  2 จาก 9 
แก้ไขครั้งที่                      :  0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :  7 มิถุนายน 2567   

 

คู่มือการทำงาน 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

นโยบายคุณภาพ สวทช. (Quality Policy) 
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แก้ไขครั้งที่                      :  0 
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จริยธรรมการวิจัย 

 บทที่ 0 : ประวัติการแก้ไข 

 
แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข DAR No. 

0   ประกาศใช้คร้ังแรก CO 005/2567 

    
    

    

    
    

     
    

    
    

    
    

    
    

    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    
    

    

7 มิถุนายน 2567



     

คู่มือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-QRI-01 

หน้าท่ี                            :  4 จาก 9 
แก้ไขครั้งที่                      :  0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :  7 มิถุนายน 2567   

 

คู่มือการทำงาน 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

 บทที่ 1  :  วัตถุประสงค ์(Purpose) 
 

เพื ่อส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานทางด้านวิจัย ที ่เกี ่ยวข้องกับการใช้สัตว์เพื่องานทาง

วิทยาศาสตร์ และโครงการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการวิจัยในมนุษย์ ให้สอดคล้องกับกฎหมาย และจริยธรรมการ

วิจัยที่เกี่ยวข้อง รวมถึงส่งเสริมให้การดำเนินงานวิจัย สวทช. เป็นไปตามหลักจริยธรรมการวิจัย  (Research 

integrity) ซึ่งเป็นพื้นฐานที่สำคัญของการสร้างผลงานวิจัยที่มีคุณภาพและมาตรฐาน ที่จะก่อให้เกิดนวัตกรรม

ทางเทคโนโลยีอันทรงคุณค่าบนพื้นฐานผลการดำเนินงานที่เที่ยงตรง และน่าเชื่อถือ ตามแนวทางที่กำหนดไว้

ในนโยบายด้านการบริหารคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย 

 

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

 
 
 
 
 
 
 
 

 บทที่ 3  :  บทบาท หน้าที่ และขอบเขตความรับผิดชอบของฝ่าย  (Function Description) 
• รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย วิเคราะห์และสังเคราะห์ และจัดทำเป็นแนวทาง

ปฏิบัติของ สวทช. 

• จัดการความรู้ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย 

• ฝ่ายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์ และการใช้สัตว์ทดลอง 

• สื่อสารและให้คำแนะนำ แนวทางปฏิบัติ การทำวิจัยตามจริยธรรมวิจัยที่ดี เพื่อสร้างความตระหนักให้กับนักวิจัย
ใน สวทช. และเครือข่าย รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 

• รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับกระบวนการละเมิดจริยธรรมการวิจัย วิเคราะห์และสังเคราะห์ และจัดทำเป็นแนวทาง
ปฏิบัติของ สวทช. 

• สื่อสารและให้คำแนะนำ แนวทางปฏิบัติ เมื่อเกิดการละเมิดจริยธรรมการวิจัย ให้กับนักวิจัยและผู้เกี่ยวข้อง 

รอง ผพว.  
สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา 

ผู้อำนวยการ 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย 

ผพว.  
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ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

• จัดให้เกิดกระบวนการรับข้อร้องเรียนเมื่อมีกรณีละเมิดจริยธรรมการวิจัย สืบสวน สอบสวน และวินิจฉัย ตามแนว
ปฏิบัติ 

• สื่อสาร และให้คำแนะนำ จัดทำเป็นแนวทางปฏิบัติ ของการทำวิจัยที่มีคุณภาพ เพื่อสร้างความตระหนักให้กับ
นักวิจัยใน สวทช. และเครือข่าย รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานวิจัย 

• สำรวจและประเมินความต้องการในการพัฒนาบุคลากรเพื่อออกแบบแนวทาง รูปแบบ และจัดการพัฒนาบุคลากร
ที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และนโยบาย สวทช.  

• จัดทำ และดำเนินนโยบายการบริหารด้านพัฒนาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย ให้สอดคล้องกับนโยบาย และ
เป้าหมายการทำงาน ของ สวทช. ตลอดจนสอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์แวดล้อมอย่างเหมาะสม 

• กำหนดขอบเขตระบบบริหารคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย ทำหน้าที่เป็นที่ปรึกษา ดำเนินการจัดทำและรักษาไว้
ซึ่งระบบบริหารคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย สวทช. ตลอดจนระบบแก้ไขและป้องกันและปรับปรุงพัฒนา
กระบวนการทำงานของ สวทช. อย่างต่อเนื่องและเป็นไปตามมาตรฐานระบบงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 บทที่ 4  :  อำนาจ หน้าที่และความรับผิดชอบของบุคลากรในฝ่าย (Job Description) 
 
พนักงานผู้ปฏบิัติงานใน ฝ่ายพฒันาคุณภาพและจริยธรรมการวิจัย ประกอบด้วย 

4.1 ผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการฝา่ยอาวุโส  
4.2    นักวิเคราะห์/นักวิเคราะห์อาวุโส 
4.3 เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปอาวุโส 

พนักงานดังกล่าวข้างต้นปฏิบัติงานภายใต้ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนด  
 ตำแหน่งของสำนักงานฯ โดยมลีักษณะงานเฉพาะที่ต้องปฏบิัตดิังต่อไปนี้ 

(1)  ชื่อตำแหน่ง  ผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการฝา่ยอาวุโส  
คุณสมบัติ  ตามที่ระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 100017-100018  
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น รองผู ้อำนวยการ สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ  

สายงานบริหารงานวิจัยและพัฒนา  
อำนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ  

1.   อ้างอิงเอกสาร Role Profile Job Code 100017 – Job Code 100018 
การฝึกอบรมที่จำเป็น  1. การพัฒนาความรู้ ทักษะ และ Competency ตามที่ระบุในเอกสาร Role 

profile Job code 100017- Job Code 100018 ให้อยู่ในระดับที่องค์กร
คาดหวังการพัฒนา 

2. หัวข้ออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนนิงาน อาทิ  
(1) การบริหารจัดการงานวิจัยที่เก่ียวข้องกับการใช้สัตว์เพื่องานทาง 

 



     

คู่มือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-QRI-01 

หน้าท่ี                            :  6 จาก 9 
แก้ไขครั้งที่                      :  0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :  7 มิถุนายน 2567   
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ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

วิทยาศาสตร์ โครงการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการวิจัยในมนุษย์ และ 
โครงการวิจัยข้อเสนอแนะเชิงนโยบายจริยธรรมด้านวทิยาศาสตร์และ 
เทคโนโลย ี

  (2) การวิเคราะห์ ติดตามประเมินโครงการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการใช้สัตว์เพื่อ
งานทางวทิยาศาสตร์ และโครงการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการวิจัยในมนุษย์ 
(3) หลักจริยธรรมการวิจัย Research Integrity, Responsible  
Conduct of Research 
(4) การบริหารจัดการงานวิจัย ด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และ
นวัตกรรม 
(5) กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่เก่ียวข้องกับงานวิจยั 

    (6) การบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
    (7) ระบบบริหารคุณภาพ ISO 9001 

        (2)  ชื่อตำแหน่ง  นักวิเคราะห์ / นักวิเคราะห์อาวโุส 
คุณสมบัติ  ตามที่ระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 302114 – Job Code   
  302116     
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการฝ่ายอาวุโส  
อำนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ  

1. อ้างอิงเอกสาร Role Profile Job Code 302114 – Job Code  
     302116 

การฝึกอบรมที่จำเป็น 1.  การพัฒนาความรู้ ทักษะ และ Competency ตามที่ระบุในเอกสาร Role 
profile Job code 302114- Job Code 302116 ให้อยู่ในระดับที่องค์กร
คาดหวังการพัฒนา 

 2. หัวข้ออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนินงาน อาทิ 
  (1) การบริหารจัดการงานวิจัยทีเ่ก่ียวข้องกับการใช้สัตว์เพื่องานทาง

วิทยาศาสตร์ โครงการวิจัยที่เก่ียวข้องกับการวิจัยในมนุษย์ และ
โครงการวิจัยข้อเสนอแนะเชิงนโยบายจริยธรรมด้านวทิยาศาสตร์และ
เทคโนโลย ี

  (2) หลักจรรยาบรรณการใช้สัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์  
 หลักจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ์และหลักจริยธรรมการวิจัย 

(Research Integrity) 
(3) การวิเคราะห์ ติดตามประเมินโครงการวิจัย 
(4) การใช้ระบบ ISO 9001 
(5) ระเบียบข้อบังคบัของ สวทช. ที่เก่ียวข้องกับการทำงาน   
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(3) ชื่อตำแหน่ง  เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป/เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไปอาวุโส 
คุณสมบัติ  ตามที่ระบุในเอกสาร Role Profile Job Code 601013 – Job Code  
        601015     
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  ผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการฝ่ายอาวุโส  
อำนาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ (อ้างอิงเอกสาร Role Profile Job Code 601013 – Job Code 
601015) 
การฝึกอบรมที่จำเป็น 1. การพัฒนาความรู้ ทักษะ และ Competency ตามที่ระบุในเอกสาร Role 

profile Job code 601013-601015 ให้อยู่ในระดับที่องค์กรคาดหวังการ
พัฒนา 

 2. หัวข้ออ่ืนๆ ตามแผนการดำเนินงาน อาทิ 
   (1) โปรแกรมคอมพิวเตอร์ โดยเฉพาะโปรแกรม Access และ/หรือที่ 
   จำเป็นเก่ียวกับการจัดทำฐานข้อมูล 
 (2) การจัดการและจัดเก็บเอกสารอย่างเป็นระบบ 
 (3) การบริหารจัดการเวลา 
 (4) ระเบียบสารบรรณที่เก่ียวกับการทำงานของสำนักงาน เช่น ระบบงาน 

PABI /MyProject / Infoma / MyContract 
       (5) ระเบียบสำนักงานที่เก่ียวกับการทำงาน เช่น ระเบียบบัญชีและการเงิน    
     ระเบียบการจัดซื้อจัดจา้ง ระเบียบพสัด ุ
    (6) การใช้ระบบ ISO 9001 และ ISO 45001 
    (7) ระเบียบข้อบังคบัของ สวทช. ที่เก่ียวข้องกับการทำงาน 
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 บทที่  5  :  รายการบันทึกคุณภาพ 

ลำดับที่ รหัสเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ สถานท่ีจัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ 

เอกสาร 
ระยะเวลา 
จัดเก็บ (ปี) 

1 F-CO-QRI-01 ทะเบียนคุมโครงการ  แฟ้ม Log Book เรียงตามวันท่ีรับ
ข้อเสนอโครงการ  10 

2 F-CO-QRI-02 แบบบันทึกสถานภาพโครงการ แฟ้มโครงการ อยู่บนสุดของแฟ้ม
โครงการ 

10 

3 F-CO-QRI-03 แบบพิจารณาข้อเสนอโครงการเบื้องต้น  แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

4 F-CO-QRI-04 ข้อกำหนดคุณสมบัติของผู้เชี่ยวชาญ แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

5 F-CO-QRI-05 แบบข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อเสนอโครงการ แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

6 F-CO-QRI-06 แบบข้อคิดเห็นเกี่ยวกับข้อเสนอโครงการ 
ฉบับปรับปรุง 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

7 F-CO-QRI-07 แบบพิจารณาโครงการขอใช้สัตว์เพื่องาน
ทางวิทยาศาสตร์ จากมติท่ีประชุม
คณะกรรมการ NSTDA IACUC 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

8 F-CO-QRI-08 ใบรับรองการอนุมัติให้ดำเนินการเลี้ยงและใช้
สัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

9 F-CO-QRI-09 รายงานความก้าวหน้าการใช้สัตว์ประจำ  
6 เดือน 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

10 F-CO-QRI-10 แบบประเมินรายงานความก้าวหน้าการใช้
สัตว์ประจำ 6 เดือน  

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

11 F-CO-QRI-11 แบบประเมินผลการทำงานของผู้เชี่ยวชาญ แฟ้มประเมิน ผล
การทำงาน      
ผู้เชี่ยวชาญ 

 เรียงตาม 
ตัวอักษร 

 
 3 

12 F-CO-QRI-12 รายงานโครงการใช้สัตว์ฉบับสมบูรณ์/ 
ปิดโครงการ/ยกเลิกโครงการ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

13 F-CO-QRI-13 แบบประเมินรายงานการใช้สัตว์ฉบับสมบูรณ์ แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

14 F-CO-QRI-14 แบบรายงานเหตุการณ์ไม่พึงประสงค์ ท่ีมี
ผลกระทบต่อสัตว์ ภายใต้โครงการวิจัยท่ี
ได้รับการรับรองแล้ว 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

15 F-NS-IACUC-01  (กลุ่มสัตว์ทดลอง) แบบขอรับรองการทำ
วิจัยในสัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ 
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 



     

คู่มือการทำงานเลขท่ี  : DM-CO-QRI-01 

หน้าท่ี                            :  9 จาก 9 
แก้ไขครั้งที่                      :  0 
วันท่ีมีผลบังคับใช้              :  7 มิถุนายน 2567   

 

คู่มือการทำงาน 
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพและ 
จริยธรรมการวิจัย 

ลำดับที่ รหัสเอกสาร ชื่อบันทึกคุณภาพ สถานท่ีจัดเก็บ 
วิธีการจัดเก็บ 

เอกสาร 
ระยะเวลา 
จัดเก็บ (ปี) 

16 F-NS-IACUC-02  (กลุ่มสัตว์น้ำ) แบบขอรับรองการทำวิจัยใน
สัตว์เพ่ืองานทางวิทยาศาสตร์ สำนักงาน
พัฒนาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ  

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 10 

17 F-NS-IACUC-03 (กลุ่มสัตว์เกษตรและสัตว์ธรรมชาติ) แบบ
ขอรับรองการทำวิจัยในสัตว์เพื่องานทาง
วิทยาศาสตร์ สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

18 F-NS-IACUC-04 (กลุ่มแมลงและแมง) แบบขอรับรองการทำ
วิจัยในสัตว์เพื่องานทางวิทยาศาสตร์ 
สำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตร์และ
เทคโนโลยีแห่งชาติ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

19 F-NS-BSS-01 แบบประเมินความเสี่ยงจากการปฏิบัติงาน
ของโครงการวิจัยท่ีมีการใช้สัตว์เพ่ืองานทาง
วิทยาศาสตร์ และโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับ
เทคโนโลยีชีวภาพสมัยใหม่ เชื้อโรคและพิษ
จากสัตว์ 

แฟ้มโครงการ เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

20 F-NS-IACUC-06 แบบแจ้งการจ้างดำเนินการในสัตว์เพื่องาน
ทางวิทยาศาสตร์ สำนักงานพัฒนา
วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งชาติ 

แฟ้มโครงการ 
เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

10 

21 - นโยบายด้านการบริหารคุณภาพและ
จริยธรรมการวิจัย (Research Quality 
and Integrity Policy) 

แฟ้ม Internal 
Audit 

เรียงตามลำดับ
วันท่ีก่อนหลัง 

8 

22 - รายงานการประชุมคณะกรรมการ  
NSTDA IACUC 

แฟ้มการประชุม
คณะกรรมการ 
NSTDA IACUC 

เรียงตามลำดับ
ครั้งการประชุม 

10 

23 - รายชื่อผู้เชี่ยวชาญท่ีผ่านการอนุมัติ 
(Approved Technical Expert List) 

แฟ้ม Approved 
Technical Expert 

List 

เรียงตาม 
ตัวอักษร 

10 

24 - สำเนารายงานการตรวจติดตามคุณภาพ
ภายใน 

แฟ้ม Internal 
Audit 

เรียงตามลำดับ
ครั้งท่ี Audit 

3 

25 - เอกสารคำร้องเรียนจากบุคคลภายนอก แฟ้ม customer 
complaints 

เรียงตามวันท่ี 
ท่ีได้รับ 

1 

26 - บันทึกในระบบอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัยตามมาตรฐาน ISO 45001 

อ้างอิงตามทะเบียนควบคุมบันทึกความปลอดภัย 
(F-NS-SED-S02) 

27 - ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน (Key 
Performance Indicator) 

อ้างอิงตามทะเบียนควบคุม 
(F-NS-MG-18 Rev.3) 

  

  




