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1. วัตถุประสงค์  

เพื่อให้แน่ใจว่า การแจกจ่าย และการเข้าแฟ้มของการติดตอ่สื่อสารกับผู ้วิจัย  ผูใ้หทุ้นวิจัย  
อาสาสมัครที่เขา้รว่มในโครงการวิจัย  และสถาบันที่ลงนามความตกลงร่วมมือ  และสถาบันอ่ืนๆ เป็นไป
อย่างเหมาะสม 

 
2. นิยามศัพท์ 

-  
  

3. ขอบเขต  
วิธีดําเนินการมาตรฐานครอบคลุมการติดตอ่สื่อสารทุกประเภท ที่เกี่ยวขอ้งกับโครงการวิจัยซึ่งได้

รับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการ  
  

4. ความรับผิดชอบ  
ประธาน เลขานุการ คณะกรรมการ และเจา้หนา้ที่ของหน่วยจริยธรรมการวิจัย ที่ดําเนินงานด้าน

จริยธรรมการวิจัยของคณะเทคนิคการแพทย์ รับผิดชอบกรอกแบบบันทึกการสื่อสารทางโทรศัพท์ หรือ
การสื่อสารระหว่างบุคคลที่เก่ียวข้องกับโครงการศึกษาวิจัยที่ผ่านมา ปัจจุบัน หรือในอนาคต    

   
5. แผนภูมิขั้นตอน  
 

ข้ันตอน กิจกรรม ผู้รับผดิชอบ 
1  วิธีบันทกึการสื่อสาร

 
ประธานคณะกรรมการ เลขานุการ และ

เจ้าหน้าที่หน่วยจริยธรรมการวิจัย 
2  ขอ้ความในบันทึก

 
ประธานคณะกรรมการ  เลขานุการ และ

เจ้าหน้าที่หน่วยจริยธรรมการวิจัย 
3  การเก็บบันทึก

 
ประธานคณะกรรมการ เลขานุการ และ

เจ้าหน้าที่หน่วยจริยธรรมการวิจัย 
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6. รายละเอียดการปฏิบัต ิ 

6.1  วธิบัีนทึกการติดต่อสื่อสาร  
  วิธีบันทึกการสื่อสารอาจทําได้หลายวิธ ีได้แก่ การเขียนด้วยลายมือ พิมพ ์ด้วยคอมพิวเตอร์

และพิมพ์เอกสารออกมา  

6.2  ข้อความในบันทกึการสื่อสาร   
  บันทึก (AF01-023) ควรประกอบด้วยข้อมูลดังต่อไปนี้  

1) วันที่ติดต่อส่ือสาร  
2) ข้อมูลเกี่ยวข้องกับโครงการวิจัย ได้แก่ รหัสโครงการวิจัย ผูวิ้จัย ผู้ให้ทุนวิจัย เป็นต้น  
3) ชื่อผู้ที่ติดต่อดว้ย พร้อมทั้งที่อยู ่เบอร์โทรศัพท ์หรือ ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ์ 
4) สรุปข้อมูลที่สื่อสาร  
5) แผนการติดตามผล (ถ้ามี)  
6) ลงนามผูบั้นทึกการสื่อสาร  

  
     6.3 การเก็บบันทึก  
  เมื่อบันทึกการส่ือสารแล้ว ทําสําเนาเอกสารเพื่อแจกจา่ย หรือ เก็บไว ้ดังนี้  

1) เก็บไว้กับแฟ้มโครงการวิจัยนั้นๆ 
2) เก็บในแฟ้มอ่ืน ๆ ตามเหมาะสม  
3) มอบให้เจ้าหน้าที่หน่วยจริยธรรมการวิจัยเพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน  

 
7. ภาคผนวก  
 AF01-023 แบบบันทึกการสื่อสาร 

 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 Office for Human Research Protections (OHRP). Guidance on Written IRB Procedures, Date: 

      July 1, 2011. 
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บันทึกประวัต ิAMSEC 023 
 

ผู้จัดทํา ฉบับที่ วันที่ ส่วนที่แก้ไขหลัก 
คณะกรรมการร่าง/
ปรับปรุงวิธีดําเนนิการ
มาตรฐาน 

01.0 1 กันยายน 2553 ฉบับสมบูรณ์

คณะกรรมการร่าง/
ปรับปรุงวิธีดําเนนิการ
มาตรฐาน 

02.0 1 มกราคม 2557 - แก้ไข format ให้เข้าใจง่ายและตรวจสอบ
การใช้ภาษาและคําใหเ้หมาะสม 

คณะกรรมการร่าง/
ปรับปรุงวิธีดําเนนิการ
มาตรฐาน 

03.0 28 พฤศจิกายน 2557 - แก้ไข format โดยเฉพาะการเปลี่ยน bullet 
เป็น number หรือ letter list ให้ง่ายต่อการ
อ้างอิง 
- เพิ่มบันทึกประวัติการแก้ไข SOP  

คณะกรรมการร่าง/
ปรับปรุงวิธีดําเนนิการ
มาตรฐาน 

04.0 8 กันยายน 2560 - แก้ไข format ใหเ้ขา้ใจงา่ย ตรวจสอบการ
ใช้ภาษาและคําให้เหมาะสม 
- เพิ่มเติมเอกสารอ้างอิง 
- เพิ่มบันทึกประวัติการแก้ไข SOP 

 


