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1. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่ เลขานุการ หรือผูประสานงานของคณะกรรมการพัฒนาสงเสริมและ

สนับสนุนจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ ในการ

ติดตอสื่อสารกับคณะกรรมการฯ ผูวิจัย ผูสนับสนุนการวิจัย ผูเขารับการวิจัยท่ีเขารวมในการวิจัย และสถาบัน

อ่ืนๆ 

 

2. ขอบเขต 

วิธีดำเนินการมาตรฐานครอบคลุมการติดตอสื่อสารทุกประเภทกับผูที่มีสวนเกี่ยวของกับโครงการวิจัย

ไดแก  

• หนังสือตอบรับการยื่นเอกสารและแจงรหัสโครงการวิจัย (สำหรับโครงการวิจัยท่ียื่นครั้งแรก) 

• หนังสือแจงผลการตรวจสอบเอกสารไมครบถวน  

• หนังสือแจงการมอบหมายเปนผูทบทวนโครงการวิจัยสำหรับกรรมการที่ไดรับมอบหมายใหเปนผู

ทบทวน  

• หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  

• หนังสือแจงผลการพิจารณาโครงการวิจัย 

• หนังสือแจงเตือนใหสงรายงานความกาวหนา/ตออายุ/แจงปดโครงการวิจัย 

• หนังสือแจงวาโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

• หนังสือประชาสัมพันธ 

• หนังสือแจงเรื่องอ่ืนๆ 

 

3. ความรับผิดชอบ 

เม่ือมีการติดตอสื่อสารผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับโครงการวิจัยทุกภาคสวน การดำเนินงานของคณะกรรมการฯ 

และเจาหนาที่ จะใชเอกสารท่ีเปนลายลักษณอักษร เชน บันทึกขอความ หนังสือ จดหมาย แตในกรณีเรงดวน 

อาจใชโทรศัพทหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส กอนตามดวยเอกสารที่เปนลายลักษณอักษร ในรูปของเอกสาร

หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติและผูรับผิดขอบ 

ข้ันตอน การปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ 

1 การกำหนดวิธีการติดตอสื่อสาร ประธานกรรมการ/เลขานุการ/เจาหนาท่ี 

2 การออกบันทึกสื่อสาร ประธานกรรมการ/เลขานุการ/เจาหนาท่ี 

3 การสงและจัดเก็บบันทึกสื่อสาร เจาหนาท่ี/เลขานุการ 

 

5. หลักการปฏิบัติ 

5.1 การกำหนดวิธีการติดตอส่ือสาร 

5.1.1 การสื่อสารกับผูวิจัย ผูประสานงานโครงการวิจัย และคณะกรรมการฯ ใหใชการสื่อสาร

ดวยการสงบันทึกขอความเปนหลัก ในรูปของเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส 

5.1.2 การสื่อสารกับผูวิจัย ผูประสานงานโครงการวิจัย และคณะกรรมการฯ ในกรณีฉุกเฉินหรือ

เรงดวน เชน เรื่องที่เกี่ยวของกับความปลอดภัยและความเปนอยูที่ดีของผูเขารวมวิจัย ให

ใชการสื่อสารดวยโทรศัพทหรือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) ในเบื้องตน แลวจึงสง

บันทึกขอความเปนทางการในรูปของเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสในภายหลัง  

5.2 การออกบันทึกส่ือสาร 

5.2.1 เจาหนาท่ีทำการรางบันทึกขอความ ภายใตการตรวจสอบของเลขานุการ โดยมีหลักการใน

การเขียน ดังนี้ 

(1) เขียนเปนประโยคท่ีกระชับ ใชภาษางายและชัดเจน  

(2) ใชภาษาเขียนท่ีสุภาพและรักษาน้ำใจผูรับ 

(3) ระบุชัดเจนเก่ียวกับสิ่งท่ีผูวิจัยตองชี้แจงหรือแกไข และระบุกำหนดระยะเวลาในการสง

การแกไข (ถาเก่ียวของ) 

5.2.2 เนื้อหาท่ีตองระบุในบันทึกขอความ 

5.2.2.1 หนังสือตอบรับการยื่นเอกสารและแจงรหัสโครงการวจิัย (สำหรับโครงการวิจัย

ท่ียื่นครั้งแรก) 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) แจงรหัสโครงการวิจัย 
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(5) ลงนามโดยเจาหนาท่ีผูรับเอกสารโครงการวิจัย 

(6) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.2 หนังสือแจงผลการตรวจสอบเอกสารไมครบถวน  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) รายละเอียดเอกสารท่ีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

(6) ลงนามโดยเจาหนาท่ีผูรับเอกสารโครงการวิจัย 

(7) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.3 หนังสือแจงการมอบหมายเปนผูทบทวนโครงการวิจัยสำหรับกรรมการที่ไดรับ

มอบหมายใหเปนผูทบทวน  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีท่ีกรรมการตองสงผลการทบทวนคืนมาท่ีสำนักงาน 

(6) ระบุวันที่จะนำโครงการวิจัยเขาพิจารณาในคณะกรรมการฯ เต็มชุด (ถา

เก่ียวของ) 

(7) ลงนามโดยรองผูอำนวยการ สวทช. สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา/

เลขานุการ 

(8) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.4 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ระบุวันท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เต็มชุด 
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(3) ระบุเอกสารแนบวาระการประชุม 

(4) ลงนามโดยรองผูอำนวยการ สวทช. สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา/

เลขานุการ 

(5) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.5 หนังสือแจงผลการพิจารณาโครงการวิจัย  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีหรือครั้งท่ีประชุมท่ีโครงการวิจัยไดรับการพิจารณา 

(6) ระบุมติของคณะกรรมการฯ  

(7) ระบุเอกสารแนบขอเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ที่ผูวิจัยตองดำเนินการ

แกไขหรือชี้แจง (กรณีมติใหแกไข) 

(8) ระบุกำหนดวันท่ีท่ีผูวิจัยตองสงการแกไขหรือชี้แจง 

(9) ลงนามโดยเลขานุการ  

(10) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.6 หนังสือแจงเตือนใหสงรายงานความกาวหนา / ตออายุ / แจงปดโครงการวิจัย 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีวันท่ีโครงการวิจัยไดรับการรับรอง 

(6) ระบุวันท่ีวันท่ีโครงการวิจัยจะหมดอายุรับการรับรอง  

(7) ระบุกำหนดวันที่ที ่ผู วิจัยตองสงรายงานความกาวหนา/ตออายุ/แจงปด

โครงการวิจัย 

(8) ลงนามโดยเลขานุการ 
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(9) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.7 หนังสือแจงวาโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) ระบุเหตุผลท่ีโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

(5) ลงนามโดยประธานกรรมการ 

(6) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.8 หนังสือประชาสัมพันธ 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) เรื่องท่ีประชาสัมพันธ  

(3) ลงนามโดยประธานกรรมการหรือเลขานุการ 

(4) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.9 หนังสือแจงเรื่องอ่ืนๆ 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) รายละเอียด  

(3) ลงนามโดยประธานกรรมการหรือเลขานุการ 

(4) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.3 การสงและจัดเก็บบันทึกส่ือสาร 

5.3.1 เจาหนาท่ีบันทึกการสงเอกสารในฐานขอมูลโครงการวจิัยในมนุษย 

5.3.2 เจาหนาท่ีทำสำเนาบันทึกการสื่อสาร  

5.3.3 เจาหนาที่สงบันทึกการสื่อสารตัวจริงใหผูรับตามระบบสงเอกสาร และ/หรือทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

5.3.4 เจาหนาท่ีจัดเก็บสำเนาหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสบันทึกการสื่อสารเขาแฟมโครงการวิจัย  
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6. เอกสารอางอิง 

6.1 International Conference on Harmonization, Good Clinical Practice Guideline (ICH 

GCP 2016) และ ICH GCP 1996 ฉบับภาษาไทย (ปรับปรงุใหม พ.ศ. 2552) แปลโดยกองควบคุม

ยา สำนักงานคณะกรรมการอาหารและยา กระทรวงสาธารณสุข 

6.2 แนวทางจริยธรรมการทำวิจัยในคนในประเทศไทย ชมรมจริยธรรมการวิจัยในคนในประเทศไทย 

พ.ศ. 2550 

 

7. ประวัติการแกไข 

ผูจัดทำ ฉบับท่ี วันท่ี แสดงการแกไขหลัก 

นางฐิติวรรณ เกิดสมบุญ 01.0 29 ธันวาคม 2565 ฉบับสมบูรณ 

นางฐิติวรรณ เกิดสมบุญ 02.0 26 มิถุนายน 2567 - แกไขคำวา “จดหมายอิเล็กทรอนิกส” 

เปน “ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส”  

- หัวขอ 5.2 การออกบันทึกสื่อสาร หัวขอ

ยอย 5.2.2 เนื้อหาที ่ตองระบุในบันทึก

ขอความ แกไข “ชื ่อผู ว ิจัยและสังกัด” 

เปน “ชื่อผูวิจัย”  

- หัวขอ 5.1 การสงและจัดเก็บบันทึก

สื่อสาร แกไข “5.3.4 เจาหนาที่จัดเก็บ

สำเนาหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสบันทึกการ

สื ่อสารเขาแฟมโครงการวิจัย และใน

ระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร” เปน 

“5.3.4 เจาหนาที่จัดเก็บสำเนาหรือไฟล

อิเล็กทรอนิกสบันทึกการสื่อสารเขาแฟม

โครงการวิจัย” 

    

 




