
Job Module                 
การจัดการโครงการวิจัยที่ยืน่ขอรับการพิจารณาเชงิจริยธรรมวิจยั กระบวนการปกติ (Full Board) 
******************************************************************************************* 
1.   ข้อมูลทั่วไปของงาน 
หน่วยงานที่รับผดิชอบ งานบริหารงานวิจัยและวิเทศสมัพันธ์ (หน่วยจริยธรรมการวิจัย) 
ที่ปรึกษา   รองคณบดีฝ่ายวิจยัและวิเทศสัมพันธ์ 
ชื่องาน   การจัดการโครงการวิจัยที่ยืน่เสนอขอการพิจารณารับรองด้านจริยธรรมวิจัย  

กระบวนการปกติ (Full Board) 
ลักษณะของงาน  การเสนอโครงการวิจัย เพื่อขออนุมัติด าเนนิการวิจัยในมนุษย์ 
ช่วงเวลาเกิดงาน ตลอดป ี
ที่มาของงาน   บุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ ที่ประสงค์จะด าเนนิการวจิัยในมนุษย ์
ปลายทางของงาน           ผู้ยื่นเสนอโครงการวิจัย 
ผู้ที่เก่ียวข้อง  ผู้ปฏิบัตงิาน คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย  คณบดี   
******************************************************************************************* 
2.    ชื่อไฟล์เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ดังไฟล์แนบ) 

2.1 AF 02-010    แบบบนัทึกความเห็นในการพิจารณาโครงการวิจัยในที่ประชุม    
2.2 AF 02-021    แบบบนัทึกการประชุม 
2.3 AF 03-010 แบบสรุปผลการประชุมคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัย 
2.4 AF 04-010 เอกสารรับรองโครงการวิจัยในมนุษย์ 
2.5 AF 05-010 แบบเอกสารแสดงรายชื่อคณะกรรมการที่เข้าร่วมประชุม 

******************************************************************************************* 
3. วิธีปฏิบัติงาน 

3.1 รับและตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารโครงการวิจัย จ านวน 15 ชุด ประกอบด้วย  
1) รายการตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
2) บันทึกน าสง่ถึงคณบด ี
3)  แบบค าขอรับการรับรองเชิงจรยิธรรมการวิจัย แบบปกติ 
4) เอกสารชี้แจงข้อมูลส าหรับผูป้่วยหรืออาสาสมัคร 
5) เอกสารแสดงความยินยอม / แบบแสดงความพร้อมใจ 
6) แบบฟอร์มอัตตประวัตปิัจจุบนัของผู้วิจัยหลักและผู้วจิัยร่วม 
7) โครงการวิจัยที่สมบูรณ ์
8) เอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น แบบสอบถาม โปสเตอร์ประชาสมัพันธ์ เป็นตน้ 

3.2 ประทับตรารับเอกสาร ลงวันที่รับ ใส่รหัสโครงการวิจัย ลงชื่อผู้รับเอกสาร พร้อมทั้งออกใบรับเอกสารให้ผู้วิจัย
ไว้เป็นหลักฐาน 

3.3 บันทึกรายละเอียดโครงการวิจัย ในระบบฐานข้อมูล ได้แก่ วันที่ยื่นเอกสาร ชื่อโครงการ รหัสโครงการ ชื่อ
หัวหน้าโครงการ สังกัด และแหล่งทุน เป็นต้น  

3.4 เสนอโครงการวิจัยให้เลขานุการพิจารณากลั่นกรอง และคัดเลือกผู้ทบทวนหลักที่มีความเชี่ยวชาญในสาขาที่
เก่ียวข้องกับโครงการวิจัยที่ยื่นเสนอ จ านวน 3 คน โดยแนบรายชื่อกรรมการให้เลขาฯ พิจารณาคัดเลือก 

3.5 ประสานกับเลขานุการคณะกรรมการฯ เพื่อก าหนดวันประชุม โดยสอบถามวันที่คณะกรรมการฯ สะดวกเข้า
ร่วมการประชุม   

3.6 ขออนุมัติเบิกค่าตอบแทนการประชุมส าหรับคณะกรรมการฯ และค่าอาหารว่าง โดยแนบประกาศค่าตอบแทน
ที่เก่ียวข้อง 

http://www.ams.cmu.ac.th/research/ethics/Ethic%20form-53/normal/1-form.doc
http://www.ams.cmu.ac.th/research/ethics/Ethic%20form-53/normal/2-form.doc
http://www1.ams.cmu.ac.th/research/ethics/form3-patient-inform.doc
http://www1.ams.cmu.ac.th/research/ethics/form3-patient-inform.doc
http://www.ams.cmu.ac.th/research/ethics/Ethic%20form-53/normal/4-form.doc
http://www.ams.cmu.ac.th/research/ethics/Ethic%20form-53/normal/61-form.doc
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3.7 ท าค าสั่งแต่งตั้งผู้อ่านทบทวนหลัก ตามรายชื่อที่เลขานุการฯ มอบหมายให้เป็นผู้ทบทวนหลัก 
3.8 เตรียมใบส าคัญรับเงิน และรายชื่อกรรมการฯ  
3.9 จัดเตรียมหนังสือเชิญประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการพิจารณาโครงการวิจัย (จ านวน 15 ชุด) เพื่อจัดส่ง

ให้คณะกรรมการฯ ก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ ดังนี้ 
1) หนังสือเชิญประชุม (ลงนามโดยเลขานุการคณะกรรมการจริยธรรมวิจัย) 
2) ระเบียบวาระการประชุม (เสนอเลขานุการพิจารณาตรวจทานรา่งระเบียบวาระการประชุม และเสนอ

ประธานลงนามรบัรองระเบียบวาระการประชุม) 
3) รายงานการประชุมคร้ังที่ผา่นมา 
4) รายงานสรุปจ านวนโครงการวิจยัที่ผ่านความเห็นชอบโดยพิจารณาแบบเร่งด่วน  
5) รายงานสรุปจ านวนโครงการวิจยัที่พิจารณาเห็นวา่อยู่ในเกณฑท์ี่สามารถขอยกเว้น 
6) รายงานสรุปจ านวนโครงการวิจยัที่พิจารณาในที่ประชุมแล้วเห็นชอบหลังปรับปรุงแก้ไขแล้วเสนอมาอีก

คร้ัง  
7) รายงานสรุปจ านวนรายงานความก้าวหน้าประจ าปีที่ผา่นความเห็นชอบแบบเร่งด่วน 
8) รายงานสรุปจ านวนโครงการวิจยัที่แก้ไขเพิ่มเติมโครงการวิจัยทีผ่่านการพิจารณาเห็นชอแบบเร่งด่วน  
9) รายงานสรุปจ านวนโครงการวิจยัที่สิ้นสุดการวิจัย 
10) แบบบนัทึกความเห็นในการพิจารณาโครงการวิจัยในที่ประชุม (AF 02-010)  
11) โครงการวิจัยที่สมบูรณ ์

3.10     ส่ง E-mail เชิญประชุม พร้อมจัดส่งหนังสือเชิญและเอกสารโครงการให้คณะกรรมการฯ 
3.11     เตรียมไฟล์เอกสาร เพื่อน าเสนอในที่ประชุม 
3.12     ขณะด าเนินการประชุม น าเสนอไฟล์ตามล าดับระเบียบวาระการประชมุ จดบันทึกข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ            

 ของกรรมการและผลการตัดสิน เพื่อบันทึกในรายงานการประชุม 
3.13     ภายหลังเสร็จสิ้นการประชุม กรอกแบบสรุปผลการประชุม (AF 03-010) เสนอให้เลขานุการฯ ลงนาม และ 

 Scan เป็นรูปแบบ PDF น าขึ้นเว็บไซต์งานวิจัยฯ ภายใน 2 วันท าการ หลังวันประชุม 
3.14   จัดเตรียมหนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย และเสนอให้เลขาฯ /ประธานฯ / คณบดีลงนามตามล าดับ 

1) กรณีที่ผลการพิจารณาตัดสิน เป็น เห็นชอบให้ท าการวิจัยได้ ให้ออกหนังสือแจ้งผลการพิจารณา 
เอกสารรับรอง (AF 04-010) และเอกสารแสดงรายชื่อกรรมการที่เข้าประชุม (AF 05-010) 

2) กรณีที่ผลการพิจารณาตัดสิน เป็น เห็นชอบหลังจากผู้วิจัยปรับปรุงโครงการวิจัยตามคณะกรรมการ
เสนอแนะ ให้ออกหนังสือแจ้งผลการพิจารณา ซึ่งต้องระบุรายละเอียดข้อเสนอแนะของกรรมการ
หรือข้อมูลที่ต้องการเพิ่มเติมให้ผู้วิจัยทราบ 

3) กรณีที่ผลการพิจารณาตัดสิน เป็น ยังไม่พิจารณาตัดสิน ให้ออกหนังสือเจ้งผลการพิจารณา ซึ่งต้อง
ระบุผลการพิจารณา เหตุผลของการเลื่อนการพิจารณาหรือเอกสารที่ต้องการเพิ่มเติมจากผู้วิจัย 

3.15   แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้วิจัยทางไปรณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และส่งหนังสือแจ้งผลให้ผู้วิจัยภายใน 10 
 วันท าการ หลังวันประชุม 

3.16  ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณา เอกสารรับรองจริยธรรมการวิจัย และแบบบันทึกความเห็นของกรรมการ
 ผู้อ่านทบทวนหลัก 3 คน ไว้ในแฟ้มและเก็บแฟ้มไว้ในตู้เอกสาร 

3.17  บันทึกรายละเอียดโครงการที่ได้รับการอนุมัติในระบบฐานข้อมูล เช่น วันที่อนุมัติ วันสิ้นสุดการรับรอง  
 วันที่ก าหนดส่งรายงานความก้าวหน้า เป็นต้น 
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3.18  สรุปค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ พร้อมแนบหลักฐานการเบิกจ่าย  ให้งานการเงินฯ หรือโอนเงิน
 ค่าตอบแทนให้กรรมการฯ ผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร และรวบรวมหลักฐานการโอนให้งานการเงิน (ตามแนว    
 ปฏิบัติในสถานการณ์ Covid-19)  

3.19  ร่าง บันทึกรายงานการประชุม เพื่อเสนอให้เลขานุการฯ พิจารณาตรวจทานรายงานการประชุม 
 

4.  ผังการด าเนินงาน   
ระยะเวลาด าเนินการ ตั้งแต่รับการข้อเสนอโครงการวิจัย จนถึงแจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้วิจัย ใช้เวลาไม่เกิน 1 เดือน 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ 
รับและตรวจสอบความครบถ้วนเอกสารโครงการวิจัย 

จ านวน 15 ชุด และประทบัตรารับเอกสาร 
ขั้นตอน 3.1 – 3.2 

ผู้ปฏิบัตงิาน 10 นาท ี

   
บันทึกรายละเอียดโครงการวิจัย ในระบบฐานข้อมูล

โครงการฯ 
ขั้นตอน 3.3 

ผู้ปฏิบัตงิาน 5 นาท ี

   
เสนอโครงการวิจัยให้เลขานุการฯ พิจารณากลัน่กรองและ

คัดเลือกผู้อ่านทบทวนหลัก 3 คน 
ขั้นตอน 3.4 

ผู้ปฏิบัตงิาน / 
เลขานุการฯ 

1 วัน 

   
ก าหนดวันประชุมโดยสอบถามจากกรรมการฯ 

ขั้นตอน 3.5 
ผู้ปฏิบัตงิาน / 

เลขานุการฯ /กรรมการ 
7 วัน 

   
ขออนุมัติในหลักการเบิกค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการ

จริยธรรมการวิจัย พร้อมท าใบส าคัญรับเงินและรายชื่อ
คณะกรรมการ 
ขั้นตอน 3.6 

ผู้ปฏิบัตงิาน 1 วัน 

   
จัดท าค าสั่งแต่งตัง้ผู้อ่านทบทวนหลัก 

ขั้นตอน 3.7 
ผู้ปฏิบัตงิาน / 

เลขานุการฯ /คณบด ี
1 ชั่วโมง 

   
เตรียมใบส าคัญรับเงิน และรายชื่อกรรมการ 

ขั้นตอน 3.8 
ผู้ปฏิบัตงิาน 30 นาท ี

   
เตรียมหนังสือเชิญประชุมและเอกสารที่เก่ียวข้อง 

ขั้นตอน 3.9 
ผู้ปฏิบัตงิาน 1 วัน 
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ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ 
   

เชิญประชุมทาง E-mail และจดัส่งเอกสารให้คณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจัย ก่อนการประชุมล่วงหนา้ 1 สัปดาห์ 

ขั้นตอน 3.10 

ผู้ปฏิบัตงิาน / 
เลขานุการฯ /ประธานฯ 

7 วัน 

   
เตรียมไฟล์เอกสารเพื่อน าเสนอในที่ประชุม 

ขั้นตอน 3.11 
ผู้ปฏิบัตงิาน 2 วัน 

   
ขณะด าเนินการประชุม จดบนัทึกข้อคิดเห็นและ

ข้อเสนอแนะของกรรมการ ผลการตัดสิน เพื่อบนัทึกใน
รายงานการประชุม 

ขั้นตอน 3.12 

ผู้ปฏิบัตงิาน 4 – 5 ชั่วโมง 

   
กรอกแบบสรุปผลการประชุม (AF 03-010) เสนอให้

เลขานุการฯ ลงนาม และ Scan เป็นรูปแบบ PDF น าขึ้น
เว็บไซต์งานวิจัยฯ ภายใน 2 วนัท าการ หลังวนัประชุม 

ขั้นตอน 3.13 

ผู้ปฏิบัตงิาน / 
เลขานุการฯ 

ภายใน 2 วัน  
ภายหลังการประชุม 

   
จัดท าหนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการวิจัย เสนอ

เอกสารแจ้งผลการพิจารณา ให้เลขานุการคณะกรรมการฯ 
เป็นผู้ลงนาม และเสนอเอกสารรับรองให้ประธานและ

คณบดีลงนามตามล าดับ 
ขั้นตอน 3.14 

ผู้ปฏิบัตงิาน / 
เลขานุการ/ ประธานฯ 

ภายใน 10 วัน 
ภายหลังการประชุม 

   
แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้วิจัยทราบทาง E-mail พร้อมส่ง
หนังสือแจ้งผู้วิจัยภายใน 10 วันท าการ หลังวนัประชุม 

ขั้นตอน 3.15 

ผู้ปฏิบัตงิาน ภายใน 10 วัน 
ภายหลังการประชุม 

   
ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพิจารณา เก็บต้นฉบบั

โครงการวิจัย แบบบันทึกความเห็นกรรมการ ไว้ในแฟ้ม 
และเก็บแฟ้มไว้ในตู้เอกสาร 

ขั้นตอน 3.16 

ผู้ปฏิบัตงิาน 5 นาท ี

   
บันทึกข้อมูลโครงการทีผ่่านการอนุมัติให้ด าเนินการวิจัย  

ในระบบฐานข้อมูล 
ขั้นตอน 3.17 

ผู้ปฏิบัตงิาน 5 นาท ี



 

ฉบับวันที ่29 เมษายน 2567 

 
 

ขั้นตอน ผู้ปฏิบัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ 
   

สรุปค่าตอบแทนคณะกรรมการฯ พร้อมแนบหลักฐานการ
เบิกจ่ายให้งานการเงนิฯ หรือโอนเงินค่าตอบแทนให้

กรรมการฯ ผ่านเคาน์เตอร์ธนาคาร และรวบรวมหลักฐาน
การโอนให้งานการเงิน  

(ตามแนวปฏิบัติในสถานการณ์ Covid-19) 
ขั้นตอน 3.18 

ผู้ปฏิบัตงิาน 2 ชั่วโมง 

   
ร่าง บันทึกรายงานการประชุม เสนอให้เลขานุการฯ

พิจารณาตรวจทานรายงานการประชุม 
ขั้นตอน 3.19 

ผู้ปฏิบัตงิาน 7 วัน  

 


