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บันทึกการติดต่อสื่อสาร 

Communication Record 
 

 

 
วันท่ีเริ่มใช้  วันท่ี 1 พฤษภาคม 2567 
แทนท่ีฉบับ  AMSEC 023/04.0 
 
 
ผู้จัดท า............................................................ ..  วันท่ี 25 เมษายน 2567               
         (รองศาสตราจารย์ ดร.นิมิตร มรกต)  
 ประธานคณะกรรมการพัฒนาวิธีด าเนินการมาตรฐาน 
        ส าหรับคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยฯ 
 
 
ผู้อนุมัติ ..............................................................   วันท่ี 26 เมษายน 2567 
      (ศาสตราจารย์ ดร.สาคร  พรประเสริฐ) 
          คณบดีคณะเทคนิคการแพทย์ 
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สารบัญ 

หัวข้อ เรื่อง หนา 

1 วัตถุประสงค์ 3 

2 นิยามศัพท์ 3 

3 ขอบเขต 3 

4 ความรับผิดชอบ 3 

5 แผนภูมิข้ันตอนการด าเนินการ 3 

6 รายละเอียดการด าเนินการ 3 

 6.1  วิธีบันทึกการติดต่อสื่อสาร 3 

 6.2  ขอความในบันทึกการติดต่อสื่อสาร 3 

 6.3  การเก็บบันทึกการติดต่อสื่อสาร 4 

7 ภาคผนวก 4 

8 เอกสารอางอิง 4 

9 บันทึกประวัติ SOP 023 5 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือเป็นแนวทางส าหรับคณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยฯ และเจ้าหน้าที่ส านักงานฯ ในการ

ติดต่อสื่อสารกับผู้วิจัย กรรมการฯ ผู้ให้ทุนวิจัย ผู้เข้าร่วมการวิจัย และสถาบันอ่ืน ๆ 
 

2. นิยามศัพท์ 
-  

  
3. ขอบเขต  

 วิธีด าเนินการมาตรฐานครอบคลุมการติดต่อสื่อสารส าคัญๆ เช่น การขอแก้ไขเอกสาร การรับแจ้งเรื่อง
ร้องเรียน การมอบหมายหน้าที่ทางอีเมล/โทรศัพท์ หรือการปรึกษาหารือในประเด็นส าคัญที่เก่ียวข้องกับ
โครงการวิจัย  

4. ความรับผิดชอบ  
 เจ้าหน้าที่ส านักงานฯ รับผิดชอบการกรอกแบบบันทึกการสื่อสาร เมื่อได้รับค าสั่งประธานฯ 

เลขานุการฯ ทางโทรศัพท์หรืออีเมล ให้ด าเนินการในเรื่องที่ส าคัญ หรือเมื่อมีการสื่อสารจากผู้วิจัย ผู้สนับสนุน
การวิจัย ผู้บริหาร ผู้ก ากับดูแลงานวิจัย ในเรื่องที่ส าคัญและต้องเก็บไว้เป็นหลักฐาน   

5. แผนภูมิขั้นการด าเนินการ 
 

ขั้นตอน การด าเนินการ ผูรับผิดชอบ 

1  วิธีบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
 

ประธานกรรมการฯ/ เลขานุการฯ/ 
 กรรมการฯ และเจาหนาทีส่ านักงานฯ 

2  ขอความในบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
 

ประธานกรรมการฯ/ เลขานุการฯ/  
กรรมการฯ และเจาหนาทีส่ านักงานฯ 

3  การเก็บบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
 

ประธานกรรมการฯ/ เลขานุการฯ/  
กรรมการฯ และเจาหนาทีส่ านักงานฯ 

 
6. รายละเอียดการด าเนินการ 

6.1 วิธีบันทึกการติดตอสื่อสาร  
  วิธีบันทึกการสื่อสารที่เป็นลายลักษณ์อักษร อาจท าได้หลายวิธี ได้แก่ การเขียนด้วยลายมือ 
 การพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์หรือการพิมพ์ไว้ในคอมพิวเตอร์  

6.2 ขอความในบันทึกการติดต่อสื่อสาร   
  ควรบันทึกการสื่อสารในแบบบันทึกการสื่อสารภายในส านักงาน (AF01-023) ใช้บันทึก 1 

 แผ่น ต่อ 1 โครงการ กรณีท่ีไม่สามารถบันทึกในแบบบันทึกการสื่อสารได้ให้บันทึกการสื่อสารใน
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 รูปแบบอื่นได้ ทั้งนี้ ข้อมูลที่บันทึกควรประกอบด้วย 
  6.2.1 วันที่ติดต่อสื่อสาร 
  6.2.2 ข้อมูลเกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย เช่น รหัสโครงการวิจยั ผู้วิจัย 
  6.2.3 ชื่อผู้รับผิดชอบ/ผู้บันทึกการสื่อสาร 
  6.2.4 ประเด็นที่พบ 
  6.2.5 การตอบสนอง/ ความเห็นประธานกรรมการฯ 

  6.2.6 ลงนามรับทราบโดยประธานกรรมการฯ 
  

     6.3 การเก็บบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
   เมื่อบันทึกการสื่อสารแล้ว ไม่ว่าจะเป็นบันทึกการติดต่อทางโทรศัพท์ โทรสาร อีเมล และ
 บันทึกข้อความ ให้เก็บไว้กับแฟ้มโครงการวิจัยนั้นๆ หรือแฟ้มการสื่อสารของกรรมการตามเหมาะสม 
 
7. ภาคผนวก  
 AF 01-023  แบบบันทึกการติดต่อสื่อสาร 
 
8. เอกสารอ้างอิง 

- 
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บันทึกประวัติ SOP 023 
 

ผู้จัดท า ฉบับท่ี วันที่  ส่วนที่แก้ไขหลัก 
คณะกรรมการพัฒนา
วิธีด าเนินการมาตรฐาน 

01.0 1 กันยายน 2553 ฉบับสมบูรณ์ 

คณะกรรมการพัฒนา
วิธีด าเนินการมาตรฐาน 

02.0 1 มกราคม 2557 - แก้ไข format ให้เข้าใจง่ายและตรวจสอบ
การใช้ภาษาและค าให้เหมาะสม 

คณะกรรมการพัฒนา
วิธีด าเนินการมาตรฐาน 

03.0 28 พฤศจิกายน 2557 - แก้ไข format โดยเฉพาะการเปลี่ยน 
bullet เป็น number หรือ letter list ให้
ง่ายต่อการอ้างอิง 

- เพ่ิมบันทึกประวัติการแก้ไข SOP  
คณะกรรมการพัฒนา
วิธีด าเนินการมาตรฐาน 

04.0 8 กันยายน 2560 - แก้ไข format ให้เข้าใจง่าย ตรวจสอบการ
ใช้ภาษาและค าให้เหมาะสม 

- เพ่ิมเติมเอกสารอ้างอิง 
- เพ่ิมบันทึกประวัติการแก้ไข SOP 

คณะกรรมการพัฒนา
วิธีด าเนินการมาตรฐาน 

05.0 1 พฤษภาคม 2567 - แก้ไขการให้รหัสวิธีด าเนินการมาตรฐาน
จาก AMSEC เป็น SOP เพ่ือง่ายต่อความ
เข้าใจ 

- ปรับรายละเอียดในแต่ละหัวข้อให้ชัดเจน
เหมาะสมกับการด าเนินการ 

- เปลี่ยนชื่อผู้อนุมัติเป็น ศ.ดร.สาคร พร
ประเสริฐ คณบดีคณะเทคนิคการแพทย์ 

 


