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บันทึกการติดตอสื่อสาร 

 

 

 

วันที่เริ่มใช 1 กรกฎาคม 2553 

แทนที่ฉบับ - 

 

ผูจัดทํา ......................................................  วันที ่15 มิถนุายน 2553 

 (รศ.ดร.นิมิตร มรกต) 

 

ผูอนุมัต ิ.....................................................  วันที ่...........................................  

 (รศ.นพ.นิเวศน นันทจิต) 
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สารบัญ 

หัวขอ เร่ือง หนา 

1 วัตถุประสงค 3 

2 ขอบเขต 3 

3 ความรับผิดชอบ 3 

4 แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงาน 3 

5 รายละเอียดการปฏิบัต ิ 3 

 5.1  วธิีบันทกึการติดตอสือ่สาร 3 

 5.2  ขอความในบันทึก 4 

 5.3  การเก็บบันทึก 4 

6 นิยามศัพท 4 

7 ภาคผนวก 4 

8 เอกสารอางอิง 4 

ภาคผนวก  
 AF 01-019 แบบบันทึกการติดตอสื่อสาร 
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 1.  วัตถุประสงค  
เพ่ือใหการติดตอสื่อสารที่สาํคัญระหวางบุคคลที่เกี่ยวของ มีหลักฐานแสดง  
  

2.  ขอบเขต  
วิธีดําเนินการมาตรฐานครอบคลุมการติดตอสื่อสารทุกประเภท ที่เกี่ยวของกับโครงการวิจัย 

ซ่ึงไดรับการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการฯ  
  

3.  ความรับผิดชอบ  
ประธานฯ เลขานุการฯ คณะกรรมการฯ และ เจาหนาที่ของสํานักงานเลขานุการฯ  ที่

ดําเนินงานดานจรรยาบรรณการใชสัตวของคณะแพทยศาสตร รับผิดชอบกรอกแบบบันทึกการ
ติดตอสื่อสารทางโทรศัพท หรือการติดตอสื่อสารระหวางบุคคลทีเ่กี่ยวของกับโครงการศึกษาวิจัยที่
ผานมา ปจจุบัน หรือในอนาคต    

   
4.  แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน  
 

ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1  วิธบีันทึกการติดตอสื่อสาร 
↓ 

ประธานคณะกรรมการฯ กรรมการฯ   
เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวยสตัวทดลอง 

2  ขอความในบนัทึก 
↓ 

ประธานคณะกรรมการฯ กรรมการฯ   
เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวยสตัวทดลอง 

3  การเก็บบันทกึ 
↓ 

ประธานคณะกรรมการฯ กรรมการฯ   
เลขานุการฯ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวยสตัวทดลอง 

 
5.  รายละเอียดการปฏิบัติ  

5.1  วิธีบันทกึการติดตอสื่อสาร  

• วิธบีันทึกการติดตอสื่อสารอาจทําไดหลายวิธี ไดแก การเขียนดวยลายมือ หรือพิมพ
ดวยคอมพิวเตอรและพริ้นตออกมา  

5.2  ขอความในบันทึกการติดตอสื่อสาร   
• บันทึก (AF 01-019) ควรประกอบดวยขอมูลดังตอไปน้ี  
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- วันทีต่ิดตอสื่อสาร  
- ขอมูลเกี่ยวของกับโครงการวิจัย ไดแก รหัสโครงการวจัิย ผูวิจัย ผูใหทุนวิจัย 

เปนตน  
- ชื่อผูที่ติดตอดวย พรอมทั้งที่อยู เบอรโทรศัพท หรือ ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส  
- สรุปขอมูลที่สื่อสาร  
- แผนการติดตามผล (ถามี)  
- ลงนามผูบันทกึการตดิตอสือ่สาร  
- ใชบันทึก 1 แผน ตอ 1 โครงการ 

  

5.3  การเก็บบันทึก  

 เม่ือบันทึกการติดตอสื่อสารแลว เกบ็ไว ดังน้ี  

• บันทึกการติดตอทางโทรศพัทใหเก็บไวในแฟม “ติดตอสื่อสาร” 
• เอกสารแฟกซ อีเมล บันทึกขอความ เกบ็ไวกับแฟมโครงการวิจัยน้ันๆ 

 

5.4 เมื่อเสร็จสิ้นโครงการวิจยั 

นําแผนบันทึกนั้นเก็บไวกบัโครงการวิจัยเรื่องนั้น ๆ แลวเก็บรักษาไวตามระยะเวลาที่
กําหนด 

 
6.  คํานิยาม  

-  
7.  ภาคผนวก  
    AF 01-019 แบบบันทึกการติดตอสื่อสาร 
 
8.  เอกสารอางอิง 

-  

 

 
 

 


