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1. วัตถุประสงค 

เพื่อเปนแนวทางสำหรับเจาหนาที่ เลขานุการ หรือผูประสานงานของคณะกรรมการพัฒนาสงเสริมและ

สนับสนุนจริยธรรมการวิจัยในมนุษย ของสำนักงานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ ในการ

ติดตอสื่อสารกับคณะกรรมการฯ ผูวิจัย ผูสนับสนุนการวิจัย ผูเขารับการวิจัยท่ีเขารวมในการวิจัย และสถาบัน

อ่ืนๆ 

 

2. ขอบเขต 

วิธีดำเนินการมาตรฐานครอบคลุมการติดตอสื่อสารทุกประเภทกับผูที่มีสวนเกี่ยวของกับโครงการวิจัย

ไดแก  

• หนังสือตอบรับการยื่นเอกสารและแจงรหัสโครงการวิจัย (สำหรับโครงการวิจัยท่ียื่นครั้งแรก) 

• หนังสือแจงผลการตรวจสอบเอกสารไมครบถวน  

• หนังสือแจงการมอบหมายเปนผูทบทวนโครงการวิจัยสำหรับกรรมการที่ไดรับมอบหมายใหเปนผู

ทบทวน  

• หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  

• หนังสือแจงผลการพิจารณาโครงการวิจัย 

• หนังสือแจงเตือนใหสงรายงานความกาวหนา/ตออายุ/แจงปดโครงการวิจัย 

• หนังสือแจงวาโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

• หนังสือประชาสัมพันธ 

• หนังสือแจงเรื่องอ่ืนๆ 

 

3. ความรับผิดชอบ 

เม่ือมีการติดตอสื่อสารผูท่ีมีสวนเก่ียวของกับโครงการวิจัยทุกภาคสวน การดำเนินงานของคณะกรรมการฯ 

และเจาหนาที่ จะใชเอกสารท่ีเปนลายลักษณอักษร เชน บันทึกขอความ หนังสือ จดหมาย แตในกรณีเรงดวน 

อาจใชโทรศัพทหรือไปรษณียอิเล็กทรอนิกส กอนตามดวยเอกสารที่เปนลายลักษณอักษร ในรูปของเอกสาร

หรือไฟลอิเล็กทรอนิกส 
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติและผูรับผิดขอบ 

ข้ันตอน การปฏิบัต ิ ผูรับผิดชอบ 

1 การกำหนดวิธีการติดตอสื่อสาร ประธานกรรมการ/เลขานุการ/เจาหนาท่ี 

2 การออกบันทึกสื่อสาร ประธานกรรมการ/เลขานุการ/เจาหนาท่ี 

3 การสงและจัดเก็บบันทึกสื่อสาร เจาหนาท่ี/เลขานุการ 

 

5. หลักการปฏิบัติ 

5.1 การกำหนดวิธีการติดตอส่ือสาร 

5.1.1 การสื่อสารกับผูวิจัย ผูประสานงานโครงการวิจัย และคณะกรรมการฯ ใหใชการสื่อสาร

ดวยการสงบันทึกขอความเปนหลัก ในรูปของเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส 

5.1.2 การสื่อสารกับผูวิจัย ผูประสานงานโครงการวิจัย และคณะกรรมการฯ ในกรณีฉุกเฉินหรือ

เรงดวน เชน เรื่องที่เกี่ยวของกับความปลอดภัยและความเปนอยูที่ดีของผูเขารวมวิจัย ให

ใชการสื่อสารดวยโทรศัพทหรือทางไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (อีเมล) ในเบื้องตน แลวจึงสง

บันทึกขอความเปนทางการในรูปของเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสในภายหลัง  

5.2 การออกบันทึกส่ือสาร 

5.2.1 เจาหนาท่ีทำการรางบันทึกขอความ ภายใตการตรวจสอบของเลขานุการ โดยมีหลักการใน

การเขียน ดังนี้ 

(1) เขียนเปนประโยคท่ีกระชับ ใชภาษางายและชัดเจน  

(2) ใชภาษาเขียนท่ีสุภาพและรักษาน้ำใจผูรับ 

(3) ระบุชัดเจนเก่ียวกับสิ่งท่ีผูวิจัยตองชี้แจงหรือแกไข และระบุกำหนดระยะเวลาในการสง

การแกไข (ถาเก่ียวของ) 

5.2.2 เนื้อหาท่ีตองระบุในบันทึกขอความ 

5.2.2.1 หนังสือตอบรับการยื่นเอกสารและแจงรหัสโครงการวจิัย (สำหรับโครงการวิจัย

ท่ียื่นครั้งแรก) 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) แจงรหัสโครงการวิจัย 
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(5) ลงนามโดยเจาหนาท่ีผูรับเอกสารโครงการวิจัย 

(6) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.2 หนังสือแจงผลการตรวจสอบเอกสารไมครบถวน  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) รายละเอียดเอกสารท่ีไมครบถวนหรือไมถูกตอง 

(6) ลงนามโดยเจาหนาท่ีผูรับเอกสารโครงการวิจัย 

(7) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.3 หนังสือแจงการมอบหมายเปนผูทบทวนโครงการวิจัยสำหรับกรรมการที่ไดรับ

มอบหมายใหเปนผูทบทวน  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีท่ีกรรมการตองสงผลการทบทวนคืนมาท่ีสำนักงาน 

(6) ระบุวันที่จะนำโครงการวิจัยเขาพิจารณาในคณะกรรมการฯ เต็มชุด (ถา

เก่ียวของ) 

(7) ลงนามโดยรองผูอำนวยการ สวทช. สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา/

เลขานุการ 

(8) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.4 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ระบุวันท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เต็มชุด 
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(3) ระบุเอกสารแนบวาระการประชุม 

(4) ลงนามโดยรองผูอำนวยการ สวทช. สายงานบริหารการวิจัยและพัฒนา/

เลขานุการ 

(5) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.5 หนังสือแจงผลการพิจารณาโครงการวิจัย  

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีหรือครั้งท่ีประชุมท่ีโครงการวิจัยไดรับการพิจารณา 

(6) ระบุมติของคณะกรรมการฯ  

(7) ระบุเอกสารแนบขอเสนอแนะของคณะกรรมการฯ ที่ผูวิจัยตองดำเนินการ

แกไขหรือชี้แจง (กรณีมติใหแกไข) 

(8) ระบุกำหนดวันท่ีท่ีผูวิจัยตองสงการแกไขหรือชี้แจง 

(9) ลงนามโดยเลขานุการ  

(10) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.6 หนังสือแจงเตือนใหสงรายงานความกาวหนา / ตออายุ / แจงปดโครงการวิจัย 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) รหัสโครงการวิจัย 

(5) ระบุวันท่ีวันท่ีโครงการวิจัยไดรับการรับรอง 

(6) ระบุวันท่ีวันท่ีโครงการวิจัยจะหมดอายุรับการรับรอง  

(7) ระบุกำหนดวันที่ที ่ผู วิจัยตองสงรายงานความกาวหนา/ตออายุ/แจงปด

โครงการวิจัย 

(8) ลงนามโดยเลขานุการ 
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(9) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.7 หนังสือแจงวาโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) ชื่อโครงการวิจัย  

(3) ชื่อผูวิจัย 

(4) ระบุเหตุผลท่ีโครงการวิจัยไมเขาขายการวิจัยในมนุษย 

(5) ลงนามโดยประธานกรรมการ 

(6) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.8 หนังสือประชาสัมพันธ 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) เรื่องท่ีประชาสัมพันธ  

(3) ลงนามโดยประธานกรรมการหรือเลขานุการ 

(4) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.2.2.9 หนังสือแจงเรื่องอ่ืนๆ 

(1) วันท่ีติดตอสื่อสาร 

(2) รายละเอียด  

(3) ลงนามโดยประธานกรรมการหรือเลขานุการ 

(4) ชื่อเจาหนาท่ี/ผูประสานงาน พรอมทั้งหนวยงาน หมายเลขโทรศัพท หรือ 

ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส 

5.3 การสงและจัดเก็บบันทึกส่ือสาร 

5.3.1 เจาหนาท่ีบันทึกการสงเอกสารในฐานขอมูลโครงการวจิัยในมนุษย 

5.3.2 เจาหนาท่ีทำสำเนาบันทึกการสื่อสาร  

5.3.3 เจาหนาที่สงบันทึกการสื่อสารตัวจริงใหผูรับตามระบบสงเอกสาร และ/หรือทางไปรษณีย

อิเล็กทรอนิกส 

5.3.4 เจาหนาท่ีจัดเก็บสำเนาหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสบันทึกการสื่อสารเขาแฟมโครงการวิจัย  



 คณะกรรมการพัฒนาสงเสริมและสนับสนนุจริยธรรมการวิจัยในมนษุย 

ของสำนกังานพัฒนาวิทยาศาสตรและเทคโนโลยีแหงชาติ 

National Science and Technology Development Agency - 

Institutional Review Board (NSTDA-IRB) 

NSTDA-IRB SOP 

12/02.0 

บทท่ี 12 การบันทึกการติดตอสื่อสาร 

Communication Records 

หนา 8 ของ 8 หนา 
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6. เอกสารอางอิง 

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. ประวัติการแกไข 

ผูจัดทำ ฉบับท่ี วันท่ี แสดงการแกไขหลัก 

นางฐิติวรรณ เกิดสมบุญ 01.0 29 ธันวาคม 2565 ฉบับสมบูรณ 

นางฐิติวรรณ เกิดสมบุญ 02.0 26 มิถุนายน 2567 - แกไขคำวา “จดหมายอิเล็กทรอนิกส” 

เปน “ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส”  

- หัวขอ 5.2 การออกบันทึกสื่อสาร หัวขอ

ยอย 5.2.2 เนื้อหาที ่ตองระบุในบันทึก

ขอความ แกไข “ชื ่อผู ว ิจัยและสังกัด” 

เปน “ชื่อผูวิจัย”  

- หัวขอ 5.1 การสงและจัดเก็บบันทึก

สื่อสาร แกไข “5.3.4 เจาหนาที่จัดเก็บ

สำเนาหรือไฟลอิเล็กทรอนิกสบันทึกการ

สื ่อสารเขาแฟมโครงการวิจัย และใน

ระบบฐานขอมูลคอมพิวเตอร” เปน 

“5.3.4 เจาหนาที่จัดเก็บสำเนาหรือไฟล

อิเล็กทรอนิกสบันทึกการสื่อสารเขาแฟม

โครงการวิจัย” 

    

 




