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1.  วัตถุประสงค ์
เพื่อเป็นแนวทางในการเตรียม ระเบียบวาระการประชุม (agenda) และเพื่อเป็นแนวทางในการท า 

รายงานการประชุม (minutes) ของคณะกรรมการฯ 
 

2.  ขอบเขต 
วิธีด าเนินการมาตรฐานครอบคลุมขั้นตอนของการบริหารจัดการที่เก่ียวข้องกับการประชุมพิจารณา

โครงการวิจัยของคณะกรรมการฯ ตัง้แต่การเตรียมระเบียบวาระการประชมุ การจดัองคป์ระชมุ การบนัทกึรายงาน
การประชมุ  การท ารายงานการประชมุ การแจกจ่าย และการจดัเก็บเอกสารต่าง ๆ ของคณะกรรมการฯ 

 

3.  ความรับผิดชอบ 
3.1 หวัหนา้ส านกังานฯ มีหนา้ที่เตรียมการประชมุ ระเบียบวาระการประชมุ และบนัทกึการประชมุ 
3.2 เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ มีหนา้ที่ประสานงานกับกรรมการฯ ที่ไดร้บัเชิญเขา้รว่มประชมุ เตรียมเอกสาร

ทัง้หมดที่จ  าเป็นส าหรบัการประชุม รวบรวมขอ้เสนอแนะจากกรรมการฯ เตรียมแบบร่างรายงานการประชุม  ช่วย
บนัทกึการประชมุ พิมพ ์แจกจ่าย และจดัเก็บระเบียบวาระการประชมุและรายงานการประชมุ 

3.3 เลขานกุารคณะกรรมการฯ มีหนา้ที่จดัองคป์ระชมุ เตรียมการน าเสนอรายงานในที่ประชมุ ตรวจสอบ
ระเบียบวาระการประชมุ  ลงนามเชิญประชมุ ทบทวนตรวจสอบคณุภาพ ความถกูตอ้งของรายงานการประชมุ และ
น าเสนอเพื่อรบัรองในที่ประชมุครัง้ต่อมา 

3.4 คณะกรรมการฯ ในที่ประชมุ มีหนา้ที่แกไ้ขและรบัรองรายงานการประชมุครัง้ที่ผ่านมา 
 

4.  ข้ันตอนการด าเนินการ 
 

ข้ันตอน การด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 

1 เตรียมการประชมุ  หวัหนา้ส านกังานฯ  
เลขานกุารคณะกรรมการฯ 

2 บนัทกึรายงานการประชมุ หวัหนา้ส านกังานฯ  
3 ทบทวนรายงานการประชมุ เลขานกุารคณะกรรมการฯ 
4 แจกจ่ายรายงานการประชมุ เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ 
5 แกไ้ขและรบัรองรายงานการประชมุ คณะกรรมการฯ 
6 จดัเก็บระเบียบวาระการประชมุและรายงานการประชมุ เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ 
7 การประชมุกรณีพิเศษ หวัหนา้ส านกังานฯ  

 

 
5.  วิธีปฏิบัต ิ

5.1 การเตรียมการประชุม 
5.1.1 เจา้หนา้ที่ส  านักงานฯ รวบรวมโครงร่างการวิจัยที่จะเขา้ประชุมครัง้ต่อไป เพื่อจัดท าระเบียบ

วาระการประชมุ และน าเสนอต่อเลขานกุารคณะกรรมการฯ 
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5.1.2 เลขานุการคณะกรรมการฯ เป็นผู้ก าหนดกรรมการผู้ทบทวนโครงร่างการวิจัยที่จะน าเข้า
พิจารณาในที่ประชมุคณะกรรมการฯ รวมทัง้ผูเ้ชี่ยวชาญในสาขาที่เก่ียวขอ้งกบัโครงร่างการวิจยันัน้ (ถา้มี) ในกรณี
ที่กรรมการไม่สามารถเขา้รว่มประชมุ อาจเชิญกรรมการเสรมิ ทดแทน 

5.1.3 เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ ติดต่อกบักรรมการฯ เพื่อยืนยนัการเขา้รว่มการประชมุ  
5.1.4 เจา้หนา้ที่ส  านักงานฯ พิมพ์หนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม ตารางโครงร่างการ

วิจัยที่จะพิจารณา และรายชื่อกรรมการฯ ผูท้บทวน (AL 02.1) โดยใหเ้ลขานุการคณะกรรมการฯ ตรวจความถูก
ตอ้ง และลงนามรบัรองระเบียบวาระการประชมุ 

5.1.5 เจ้าหน้าที่ส  านักงานฯ จัดส่งเอกสารให้กรรมการฯ ที่จะเข้าร่วมประชุม ก่อนวันประชุม
คณะกรรมการฯ ไม่นอ้ยกว่า 5 วนัท าการ ซึ่งประกอบดว้ย 

5.1.5.1  หนังสือเชิญประชุม พรอ้มทัง้ระเบียบวาระการประชุม และตารางรายชื่อกรรมการผู้
ทบทวนโครงรา่งการวิจยัแต่ละโครงการ (AL 02.1) 

5.1.5.2  โครงรา่งการวิจยั และเอกสารที่เก่ียวขอ้ง 
5.1.5.3  แบบทบทวนและน าเสนอโครงร่างการวิจัย (AO 11.1 และ AO 11.2)  ส  าหรับ

กรรมการฯ ผูท้บทวน ซึ่งไดร้บัมอบหมาย 
5.1.5.4  ไฟลอ์ิเล็กทรอนิกสใ์นรูป PDF (ที่มีรหสัการเขา้ถึงขอ้มลู) ของโครงร่างการวิจยัทัง้หมด

ที่จะเขา้พิจารณา 
5.1.6 กรณีมีการทักทว้งระเบียบวาระการประชุมใหก้รรมการฯ แจง้ต่อเลขานุการคณะกรรมการฯ 

ก่อนการประชมุอย่างนอ้ย 3 วนั 
5.1.7 หวัหนา้ส านกังานฯ เตรียมสถานที่ วสัด ุอปุกรณ ์ใหพ้รอ้มส าหรบัการประชมุ 
5.1.8 เจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ เตรียมพิมพข์อ้มลูต่าง ๆ ตามระเบียบวาระการประชมุลงในคอมพิวเตอร ์
5.1.9 เจ้าหน้าที่ส  านักงานฯ เตรียมการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกสต์ามแนวทางปฏิบัติของการ

ประชมุผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์(AL 02.2) 
 

5.2 การบันทกึรายงานการประชุม  
5.2.1  หัวหนา้ส านักงานฯและเจา้หนา้ที่ส  านกังานฯ เป็นผูบ้ันทึกรายงานประชุม ลงในแบบรายงาน

การประชมุ (AO 17) 
5.2.2  การบนัทกึและพิมพร์ายงานการประชมุ มีรายละเอียดดงัต่อไปนี ้

5.2.2.1 ครัง้ที่ และวนัที่ ของการประชมุ 
5.2.2.2 เวลาที่เริ่มประชมุ 
5.2.2.3 ชื่อประธานในที่ประชมุ 
5.2.2.4 ชื่อกรรมการฯ ผูม้าและไม่มาประชมุ 
5.2.2.5 ชื่อผูเ้ขา้รว่มประชมุ 
5.2.2.6 ความเชี่ยวชาญเฉพาะดา้นของกรรมการฯ และผูเ้ขา้รว่มประชมุ 
5.2.2.7 ระเบียบวาระการประชมุ 
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5.2.2.8 องคป์ระชมุคณะกรรมการฯ ผูล้งมติตดัสินในแต่ละโครงการวิจยั 
5.2.2.9 เวลาที่เลิกการประชมุ 
5.2.2.10 ชื่อหวัหนา้ส านกังานฯ หรือ ผูบ้นัทกึรายงานการประชมุ  
5.2.2.11 ชื่อเลขานกุารคณะกรรมการฯ หรือ ผูท้บทวนรายงานการประชมุ 

5.2.3  การบนัทกึผลการพิจารณาโครงรา่งการวิจยัและรายงานต่าง ๆ 
 

5.3  การทบทวนรายงานการประชุม 
เลขานกุารคณะกรรมการฯ ทบทวน ตรวจสอบความถกูตอ้งของรายงานการประชมุและลงนาม 

 

5.4  การแจกจ่ายรายงานการประชุม 
  เจ้าหน้าที่ส  านักงานฯ แจกจ่ายรายงานการประชุมครั้งที่ผ่านมา ในรูปของเอกสาร และ /หรือ 
อิเล็กทรอนิกสไ์ฟลใ์หแ้ก่กรรมการฯ เพื่อพิจารณาก่อนเขา้ประชมุในครัง้ถดัไป  
 

5.5  การแก้ไขและรับรองรายงานการประชุม 
5.5.1   เลขานุการคณะกรรมการฯ น าเสนอรายงานการประชุมครัง้ที่ผ่านมา ตามระเบียบวาระการ

ประชมุ เพื่อใหค้ณะกรรมการฯ รว่มแกไ้ข 
5.5.2   คณะกรรมการฯ รบัรองรายงานการประชมุครัง้ที่ผ่านมา  

 

5.6 การจัดเก็บวาระการประชุมและรายงานการประชุม  
 เจ้าหน้าที่ส  านักงานฯ จัดเก็บระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมในแฟ้มรายงานการ
ประชมุ ทัง้นีร้ายงานการประชมุถือเป็นเอกสารที่ตอ้งรกัษาความลบั และมีการจ ากดัผูเ้ขา้ถึง 
 

5.7 การส่งคืน และ / หรือท าลายเอกสารในกรณีทีส่่งเอกสารการประชุมให้แก่คณะกรรมการ 
 กรรมการมีหนา้ที่สง่คืน / และหรือท าลายเอกสารโครงการวิจยัภายหลงัจากที่พิจารณาสิน้สดุแลว้ ตาม
ขอ้ตกลงการรกัษาความลบั ( AO 05.1) 

 

5.8 การประชุมกรณีพิเศษ/ฉุกเฉิน 
5.8.1 ประธานเป็นผูต้ดัสินใจเรียกประชมุกรณีพิเศษ/ฉกุเฉินส าหรบัเรื่องเรง่ด่วนหรือประเด็นที่

ตอ้งการการพิจารณาและลงมติโดยคณะกรรมการฯ นอกเหนอืจากการประชมุตามก าหนดปกติ 
5.8 2 การประชมุกรณีพิเศษ/ฉกุเฉนิ อาจถกูจดัขึน้ จากเหตผุลดงัตอ่ไปนี ้

5.8.2.1 มีเหตกุารณไ์ม่พงึประสงคช์นิดรา้ยแรงและไม่คาดคิดมาก่อน  หรือเหตกุารณท์ี่ก่อเกิด
อนัตรายรา้ยแรงหรือคกุคามต่อชีวิตของผูเ้ขา้รว่มวิจยั ที่มีความจ าเป็นตอ้งมีมาตรการเรง่ด่วนเพื่อปกปอ้งสิทธิ 
ความปลอดภยั และความเป็นอยู่ที่ดีของผูเ้ขา้รว่มวิจยั 

5.8.2.2 เรื่องที่ตอ้งการการพิจารณาเรง่ด่วน เนื่องจากมีผลกระทบรา้ยแรงต่อชมุชน หรือ
สถาบนั 

5.8.2.3 โครงการวิจยัที่ตอบสนองต่ออบุตัิภยั โรคระบาด ของประเทศ หรือของโลก ที่เกิดขึน้
ขณะนัน้  

5.8.2.4 มีเรื่องรอ้งเรียนหรือรายงานการไม่ปฏิบตัิตามขอ้ก าหนดที่รา้ยแรง 



 

 

 

 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจัยในคน กรุงเทพมหานคร BMAHREC 07/03.1 

บทที ่7 การเตรียมระเบียบวาระการประชุม 
และรายงานการประชุม   

 
หน้า 6 จาก 7 หน้า 

 

เร่ิมใช้ 15 พ.ค. 2567 
 

5.8.2.5 เรื่องอ่ืน ๆ ที่เหน็ควรใหม้ีการประชมุกรณีพิเศษ เช่น มีโครงการวิจยัสง่เขา้มา จนอาจ
ท าใหค้ณะกรรมการฯ ไม่สามารถพิจารณาโครงการวิจยัไดท้นัตามรอบที่ก าหนด จึงมีความจ าเป็นตอ้งจดัการ
ประชมุเพิ่มเพื่อพิจารณา 

5.8.3 การบรหิารจดัการโครงรา่งการวิจยัที่เขา้รบัการพิจารณา 
    ขัน้ตอนการปฏิบตัิเช่นเดียวกับการบรหิารจดัการโครงร่างการวิจยัที่เขา้รบัการพิจารณาในที่

ประชมุคณะกรรมการฯ (BMAHREC บทที่ 3 ก.)  
 

6.  ค านิยาม 
 

ค าศัพท ์ ความหมาย 
ระเบียบวาระการประชุม 
(agenda) 

เอกสารระเบียบวาระและล าดับของเรื่องที่จะน าเสนอหรือพิจารณาในที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 

รายงานการประชุม 
(minutes) 

เอกสารบนัทึกเรื่องต่าง ๆ ท่ีพิจารณาและอภิปรายในการประชมุคณะกรรมการฯ  

การประชุมพิจารณา
โครงการวิจัย 

การประชมุพิจารณาโครงการวิจยัของคณะกรรมการฯ หมายรวมถึงการประชมุที่มีทัง้ผูซ้ึง่
เดินทางเขา้มายงัสถานที่จดัการประชุม และผูป้ระชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์(การประชุม
พิจารณาโครงการวิจัยผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ ดูแนวทางปฏิบัติ ฯ ของส านักงานคณะ
กรรมการฯ) 

การประชุมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส ์

การประชมุที่กฎหมายบญัญัติใหต้อ้งมีการประชมุที่ไดก้ระท าผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์โดยผู้
ร่วมประชุมมิไดอ้ยู่ในสถานที่เดียวกันและสามารถประชุมปรึกษาหารือและแสดงความ
คิดเห็นระหว่างกนัไดผ่้านส่ืออิเล็กทรอนิกส ์

การประชุมกรณีพิเศษ/
ฉุกเฉิน(extra/ 
emergency meeting) 

การประชมุคณะกรรมการฯ นอกเหนือจากการประชมุที่ก าหนดประจ าไวล่้วงหนา้ ส าหรบั
เรื่องเรง่ด่วนหรือประเด็นที่ตอ้งการการพิจารณาและลงมติ ขัน้ตอนและหลกัการปฏิบตัิจะ
เป็นไปตามแนวทางที่วางไวใ้นวิธีด าเนินการมาตรฐาน  

 
 

7.  ภาคผนวก 
AL 02.1  หนงัสือเชิญประชมุพิจารณาโครงการวิจยัและระเบียบวาระการประชมุ 

AL 02.2  แนวทางปฏิบตัิการประชมุผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์
AO 17   แบบรายงานการประชมุ 

 

8.  เอกสารอ้างอิง 
8.1 คณะกรรมการกลางพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในคน. ระเบียบวิธีด าเนินการมาตรฐานฉบับ 4.0, 

2563. 
8.2 World Medical Association. World Medical Association Declaration of Helsinki: ethical 

principles for medical research involving human subjects.  JAMA. 2013;310(20):2191-4.  
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8.3 ICH Harmonised Guideline. Integrated addendum to ICH E6(R1): guideline for good clinical 
practice E6(R2), 2016. 

8.4 US DHHS. Minutes of Institutional Review Board (IRB) Meetings Guidance for Institutions 
and IRBs. September 2017. 

8.5 พระราชก าหนดว่าดว้ยการประชุมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์พ.ศ. 2563 ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 137 
ตอนที่ 30 ก 19 เมษายน 2563 หนา้ 20. 

8.6 World Health Organization. WHO tool for benchmarking ethics oversight of health-related 
research with human participants, 2023. 

8.7 ประกาศส านกัการแพทย ์เรื่อง  นโยบายก ากบัดแูลจรยิธรรมการวิจยัในมนษุย ์พ.ศ. 2566. 
 

9.  ประวัติวิธีด าเนินการมาตรฐาน 
 

 ฉบับที ่1 
BMA 01.0 

ฉบับที ่2 
BMA 02.0 

ฉบับที ่3 
BMAHREC 02.1 

ฉบับที ่4 
BMAHREC 02.2 

เตรียมโดย คณะกรรมการรา่ง
วิธีด าเนินการมาตรฐาน
งานวิจยักรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการปรบัปรุง
วิธีด าเนินการมาตรฐาน
งานวิจยักรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการปรบัปรุง
วิธีด าเนินการมาตรฐาน
งานวิจยักรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการปรบัปรุง
วิธีด าเนินการมาตรฐานงานวิจยั
กรุงเทพมหานคร 

เหตุผลของ
การปรับปรุง 

- - - ตามที่ปฏิบตัิไดจ้ริง 
- ตามมาตรฐานที่ปรบัเปลี่ยน
ไป 

- ตามขอ้เสนอแนะของ 
SIDCER-FERCAP 
- เพ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบตัิงานของคณะกรรมการฯ 
และเจา้หนา้ที่ส  านกังาน 

รายละเอียด
ของการแก้ไข 

- - - แยกระเบียบวาระการ
ประชมุจากหนา้เชิญประชมุ 
- ก าหนดวิธีการน าเสนอและ
ใหข้อ้คิดเห็นของกรรมการฯ 

- ปรบัแบบรายงานประชมุ 
ระเบียบวาระการประชมุ 

- เพ่ิมขอ้บ่งชีใ้นการประชมุกรณี
พิเศษ 

ทบทวนโดย คณะกรรมการจริยธรรม
การวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการจริยธรรม
การวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการจริยธรรมการ
วิจยัในคน กรุงเทพมหานคร 

คณะกรรมการจริยธรรมการวิจยั
ในคน กรุงเทพมหานคร 

รับรองโดย ประธานคณะกรรมการ
จริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

ประธานคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

ประธานคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

ประธานคณะกรรมการ 
จริยธรรมการวิจยัในคน 
กรุงเทพมหานคร 

อนุมัติโดย ผูว้่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผูว้่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร ผูว้่าราชการกรุงเทพมหานคร 

วันทีอ่นุมัติ 27 สิงหาคม 2545 13 มกราคม 2557 25 มิถนุายน 2562 31 มกราคม 2566 
 
 
 
 
 


