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คำอธิบายที่สร้างโดยอัตโนมัติ]
	คณะกรรมการกลางพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในคน
Central Research Ethics Committee; CREC
โทรศัพท์ 082-258-9529 E-mail: official@crecthailand.org
	AO 03-S01

	
	
	V. 5.1 date 24 July 2024

	
	
	หน้า  จาก 4 หน้า



แม่แบบวิธีดำเนินการมาตรฐาน (SOP template)

	ตรา CREC
	 คณะกรรมการกลางพิจารณาจริยธรรมการวิจัยในคน
Central Research Ethics Committee; CREC
	SOP ลำดับที่: CREC/xx/v.y.w

	ชื่อบทที่สื่อความและเข้าใจง่าย (ภาษาไทย)
(ภาษาอังกฤษ)
	เริ่มใช้ ว/ด/ป

	
	หน้า X ของ Y หน้า



ชื่อบท (ไทย)
ชื่อบท (อังกฤษ)


วันที่เริ่มใช้ 	
แทนที่ฉบับ.................ลงวันที่...................

ผู้จัดทำ		วันที่	
(	)
ประธานคณะอนุกรรมการพัฒนาวิธีดำเนินการมาตรฐาน

ผู้อนุมัติ		วันที่	
(	)
ประธานคณะกรรมการบริหารมูลนิธิส่งเสริมการศึกษาวิจัยในคนในประเทศไทย

	
สารบัญ
	ลําดับ
	เรื่อง
	หน้า

	1
	วัตถุประสงค์
	

	2
	ขอบเขต
	

	3
	ความรับผิดชอบ
	

	4
	แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติ
	

	5
	ขั้นตอนการปฏิบัติ
	

	
	5.1   ...  
	

	
	5.2   ...  
	

	
	5.3  ...
	

	6
	คํานิยาม
	

	7
	ภาคผนวก
	

	8
	เอกสารอ้างอิง
	

	9
	ประวัติวิธีดำเนินการมาตรฐาน
	



ความหมายของแต่ละหัวข้อ
1. วัตถุประสงค์ - สรุปและอธิบายวัตถุประสงค์ของการจัดทำวิธีดำเนินการมาตรฐาน
2. ขอบเขต – แสดงกรอบกิจกรรมที่ครอบคลุมในวิธีดำเนินการมาตรฐาน
3. ความรับผิดชอบ – อ้างถึงบุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการกิจกรรมที่ระบุในวิธีดำเนินการมาตรฐาน 
4. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติ – แบ่งขั้นตอนการทำวิธีดำเนินการมาตรฐานและเรียงเป็นลำดับให้เข้าใจง่ายและระบุผู้รับผิดชอบหรือตำแหน่งผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรม


	ลำดับ
	การดำเนินการ
	ผู้รับผิดชอบ

	
	
	



5. ขั้นตอนการปฏิบัติ – แสดงรายละเอียดการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน  
6. คำนิยาม – อธิบายศัพท์เฉพาะที่ใช้ในบท
7. ภาคผนวก – เอกสารที่ใช้ประกอบการปฏิบัติในบทนั้น ๆ
8. เอกสารอ้างอิง – แสดงรายการแหล่งข้อมูลใช้อ้างอิงในการจัดทำวิธีดำเนินการมาตรฐาน 
9. ประวัติวิธีดำเนินการมาตรฐาน- อธิบายการปรับปรุงที่สำคัญของแต่ละฉบับ 

	ผู้จัดทำ
	ฉบับที่
	วันที่อนุมัติ
	แสดงการแก้ไขหลัก

	คณะอนุกรรมการพัฒนาวิธีดำเนินการมาตรฐาน
	.....
	....
	· .....



รูปแบบการจัดหน้า
Format SOP 
· Page layout SOP
· Left margin 	2.5 cm
· Right margin 	2.0 cm
· Top margin 	4.5 cm
· Bottom margin 	2.5 cm
· Page layout Annex
· Left margin 	2.0 cm
· Right margin 	2.0 cm
· Top margin 	3.5 cm
· Bottom margin	2.5 cm
· Font Sarabun New
· Title: font หน้าแรก 22 pt. Header 16-18 pt.
· Content: font 16 pt. single spacing
· Paragraph format ข้อ 1, 2, 3,.....(หัวข้อเว้น space before 12 points)
· เนื้อความใต้ข้อ 1, 2, 3  
· Left Indentation 1.5 cm
· Left  0.5 cm
· การเรียงลำดับหัวข้อ
· Level 1	1.1 		
· Level 2	1.1.1 		
· Level 3	1.1.1.1 
· Level 4	(1) 

· จัด paragraph ดังนี้ (Left indent/Hanging indent) (โดยประมาณ ปรับได้ตามเหมาะสม)
	
	เนื้อหาใต้ข้อ 1
	1.50 cm
0.50 cm

	ลำดับ
	1.1
	1.75 cm
2.50 cm

	ลำดับ
	1.1.1
	3.00 cm
4.00 cm

	ลำดับ
	1.1.1.1
	4.50 cm
5.75 cm

	ลำดับ
	(1)
	6.25 cm
7.00 cm



· Bullet list ใช้เมื่อเนื้อหาไม่เรียงลำดับในการปฎิบัติ
· บางกรณีสามารถกำหนดเลขหัวข้อตามเหมาะสมหากเห็นว่าจะทำให้เข้าใจและใช้ได้ง่าย
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