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บันทึกการสื่อสาร 

Communication Record 

 

 

 
วันท่ีเริ่มใช้   
 
แทนท่ีฉบับ  REC-MEDCMU 023/06.0 
 
 
ผู้จัดท ำ ............................................................... วันท่ี ..................................................  
       (รศ.นิมิตร  มรกต) 
ประธำนคณะกรรมกำรพัฒนำวิธีด ำเนินกำรมำตรฐำน 
      ส ำหรับคณะกรรมกำรจริยธรรมกำรวิจัย 
 
 
ผู้อนุมัติ .............................................................. วันท่ี ..................................................  
 (ศ. (เช่ียวชำญพิเศษ) นพ.บรรณกิจ  โลจนำภิวัฒน์) 

คณบดีคณะแพทยศำสตร์ 
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สารบัญ 

หัวข้อ เรื่อง หนา 

1 วัตถุประสงค์ 3 

2 ขอบเขต 3 

3 ควำมรับผิดชอบ 3 

4 แผนภูมิข้ันตอนกำรด ำเนินงำน 3 

5 รำยละเอียดกำรปฏิบัติ 3 

 5.1  วิธีบันทึกกำรสื่อสำร 3 

 5.2  ขอควำมในบันทึกกำรสื่อสำร 4 

 5.3  กำรเก็บบันทึก 4 

 5.4  เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรวิจัย 4 

6 นิยำมศัพท์ 4 

7 ภำคผนวก 4 

8 เอกสำรอำงอิง 4 

9 บันทึกประวัติ REC-MEDCMU 023 5 
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1. วัตถุประสงค  

เพ่ือให้แน่ใจถึงควำมครบถ้วนของกำรบันทึก กำรส่งมอบบันทึก และกำรเข้ำแฟ้มของบันทึก กำร
ติดต่อสื่อสำรกับผู้วิจัย ผู้ให้ทุนวิจัย อำสำสมัครที่เข้ำร่วมโครงกำรวิจัย และสถำบันที่ลงนำมควำมตกลงควำม
ร่วมมือ และสถำบันอ่ืนๆ เป็นไปอย่ำงเหมำะสม  

2. ขอบเขต  

วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนครอบคลุมกำรติดต่อสื่อสำรส ำคัญๆ เช่น กำรขอแก้ไขเอกสำร กำรรับแจ้งเรื่อง
ร้องเรียน กำรมอบหมำยหน้ำที่ทำงอีเมล/โทรศัพท์ หรือกำรปรึกษำหำรือในประเด็นส ำคัญที่เกี่ยวข้องกับ
โครงกำรวิจัย  

3. ความรับผิดชอบ  

เจำหน้ำที่ส ำนักงำนฯ รับผิดชอบกรอกแบบบันทึกกำรสื่อสำร เมื่อได้รับค ำสั่งประธำน รองประธำน 
เลขำนุกำร ทำงโทรศัพท์ หรืออีเมล ให้ด ำเนินกำรในเรื่องที่ส ำคัญ หรือเมื่อมีกำรสื่อสำรจำกผู้วิจัย ผู้สนับสนุน
กำรวิจัย ผู้บริหำร ผู้ก ำกับดูแลงำนวิจัย ในเรื่องที่ส ำคัญและต้องเก็บไว้เป็นหลักฐำน 

4. แผนภูมิขั้นตอนการด าเนินงาน  
 

ล าดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1 วิธีบันทึกกำรสื่อสำร 
 

ประธำน/ เลขำนุกำร / 
กรรมกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่ 

2 ขอควำมในบันทึก 
 

ประธำน/ เลขำนุกำร / 
กรรมกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่ 

3 กำรเก็บบันทึก 
 

ประธำน/ เลขำนุกำร / 
กรรมกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่ 

4 เมื่อเสร็จสิ้นโครงกำรวิจัย เจ้ำหน้ำที่ 

 

5. รายละเอียดการปฏิบัติ  

5.1 วิธีบันทึกการติดตอสื่อสาร  
ท ำไดหลำยวิธี ได้แก่ กำรเขียนด้วยลำยมือ พิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์ และปริ้นท์เอกสำรออกมำ  
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5.2 ขอความในบันทึกการสื่อสาร   

ควรบันทึกกำรสื่อสำรในแบบบันทึกกำรสื่อสำรภำยในส ำนักงำน (AF/01-023) ใช้บันทึก 1 
แผ่น ต่อ 1 โครงกำร กรณีที่ไม่สำมำรถบันทึกในแบบบันทึกกำรสื่อสำรได้ ให้บันทึกกำรสื่อสำรใน
รูปแบบอ่ืนได้ ทั้งนี้ ข้อมูลที่บันทึกควรประกอบด้วย  

5.2.1 วันที่ติดตอสื่อสำร  
5.2.2 ข้อมูลเกี่ยวข้องกับโครงกำรวิจัย เช่น รหัสโครงกำรวิจัย ผู้วจิัย   
5.2.3 ชื่อผู้รับผิดชอบ/ผู้บันทึกกำรสื่อสำร  
5.2.4 ประเด็นที่พบ  
5.2.5 กำรตอบสนอง/ ควำมเห็นประธำน  
5.2.6 ลงนำมรับทรำบโดยประธำน  

5.3 การเก็บบันทึก  
เมื่อบันทึกกำรสื่อสำรแลว ไม่ว่ำจะเป็นบันทึกกำรติดต่อทำงโทรศัพท์ โทรสำร อีเมล และ

บันทึกข้อควำม ให้เก็บไวกับแฟ้มโครงกำรวิจัยนั้นๆ หรือแฟ้มกำรสื่อสำรของกรรมกำร ตำม
เหมำะสม 

5.4 เมื่อเสร็จสิ้นโครงการวิจัย 
เก็บรักษำไว้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในวิธีกำรด ำเนินงำนมำตรฐำนบทที่เกี่ยวข้อง 

6. นิยามศัพท์ 
-  

7. ภาคผนวก  
AF/01-023 แบบบันทึกกำรสื่อสำรภำยในส ำนักงำน 

8. เอกสารอ้างอิง 
8.1 REC-MEDCMU 025 
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9. บันทึกประวัติ REC-MEDCMU 023 

ผู้จัดท ำ ฉบับที่ วันที่ แสดงกำรแก้ไขหลัก 

รศ.นิมิตร มรกต 00.1 20 พฤษภำคม 2550 ร่ำงครั้งแรก 

รศ.นิมิตร มรกต 
รศ.สุพัตรำ ศิริโชติยะกุล 

00.2 1 กรกฎำคม 2550 ร่ำงครั้งที่สอง 

รศ.นิมิตร มรกต 01.0 15 มกรำคม 2551 ฉบับสมบูรณ์  

รศ.นพ.พงษ์รักษ์  
ศรีบัณฑิตมงคล 

01.1 15 ธันวำคม 2551 แก้ไขตำมที่แนะน ำโดยคณะกรรมกำรตรวจเยี่ยม 
SIDCER/FERCAP ครำวตรวจเยี่ยมเม่ือ 24-26 
กรกฎำคม 2551 

ศ.นพ.บรรณกิจ  
โลจนำภิวัฒน ์

03.0 2 มีนำคม 2555 แก้ไขให้สอดคล้องกับบริบทที่เปลี่ยนไปและ
ตำมท่ีแนะน ำโดยคณะกรรมกำรตรวจเยี่ยม 
SIDCER/FERCAP ครำวตรวจเยี่ยมเม่ือ 27-29 
กรกฎำคม 2554 

รศ.นิมิตร มรกต 04.0 1 กันยำยน 2557 แก้ไข format โดยเฉพำะกำรเปลี่ยน bullet 
เป็น number หรือ letter list ให้ง่ำยต่อกำร
อ้ำงอิง; เพ่ิมประวัติกำรแก้ไข SOP 

รศ.นิมิตร มรกต 05.0 28 กุมภำพันธ์ 2562 - น ำบันทึกกำรสื่อสำร (AF/01-023) กลับมำใช้
โดยเน้นกำรบันทึกเฉพำะเรื่องที่ส ำคัญ และปรับ
รูปแบบบันทึกกำรสื่อสำรให้สอดคล้องกับกำร
ปฏิบัติงำนจริงในส ำนักงำน  

รศ.นิมิตร มรกต 06.0 14 กุมภำพันธ์ 2565 - ปรับเปลี่ยนชื่อ SOP มำเป็น REC-MEDCMU  
- ปรับต ำแหน่งคณบดี ให้เป็นปัจจุบันและเพ่ิม
ต ำแหน่งประธำนคณะกรรมกำรพัฒนำ
วิธีด ำเนินกำรมำตรฐำนส ำหรับคณะกรรมกำร
จริยธรรมกำรวิจัย 
- แก้ไข version ของ AF/01-023 ให้สอดคล้อง
กับปจัจุบัน 
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บันทึกประวัติ REC-MEDCMU 023 

ผู้จัดท ำ ฉบับที่ วันที่ทบทวน แสดงกำรแก้ไขหลัก 

รศ.นิมิตร มรกต 07.0 23 สิงหำคม 2566 - แก้ไข AF/01-023 เพ่ิมเหตุผลกำรติดต่อสื่อสำร 
และข้อมูลที่สอบถำมเพ่ิมเติม ในประเด็นกำร
ติดต่อสื่อสำร 

 


