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สารบัญ 

หัวขอ เร่ือง หนา 

1 วัตถุประสงค 3 

2 ขอบเขต 3 

3 ความรับผิดชอบ 3 

4 แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงาน 4 

5 รายละเอียดการปฏิบัต ิ 5 

 5.1  แตงตั้งกรรมการยกรางวิธีดําเนินการมาตรฐาน 5 

 5.2  จัดทํารายการวิธีดําเนนิการมาตรฐาน 5 

 5.3  จัดรูปแบบและรูปหนา และเขยีน 5 

 5.4  อนุมัติวิธดํีาเนินการมาตรฐาน 6 

 5.5  นําวิธีดําเนินการมาตรฐานไปใชปฏบิัติ แจกจาย และเก็บเขาแฟม 6 

 5.6  ทบทวนและรองขอใหแกไขวธิีดําเนนิการมาตรฐานที่ใชอยู 6 

 5.7  จัดการและจัดเก็บวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบบัเกาที่ถูกแทนที ่ 7 

6 นิยามศัพท  

7 ภาคผนวก  

8 เอกสารอางอิง  

ภาคผนวก  
AF01-001 รายการวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
AF02-001 แมแบบวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF03-001 บันทึกการแกไขวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF04-001 บันทึกลงชื่อผูรับวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF05-001 แบบคําขอแกไขวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
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1.  วัตถุประสงค 
เพ่ือแสดงกระบวนการเขียน ทบทวน อนุมัติ แกไขเพ่ิมเติม และ แจกจายวิธีดําเนินการ

มาตรฐาน (Standard of Operating Procedures, SOP) ในทุกขั้นตอน วิธีดําเนินการมาตรฐานบทนี้
ชี้แจงการปฏิบัติงานอยางชัดเจน ไมกํากวม เพ่ือวากิจกรรมที่เกี่ยวกับการพิจารณาจรรยาบรรณการใช
สัตวดําเนินไปอยางสอดคลองกับมาตรฐานสากล  

 
2.  ขอบเขต 

เอกสารฉบับน้ีครอบคลุมวธิีการเขียน  ทบทวน  อนุมัติ แกไขเพ่ิมเติม และแจกจาย
วิธีดําเนินการมาตรฐานของคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวของคณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
 
3.  ความรับผิดชอบ 

กรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวที่คณบดีแตงตั้ง เปนกรรมการยกราง/ปรับปรุงวธิีดําเนินการ
มาตรฐาน เพ่ือจัดทําวิธีดําเนินการมาตรฐานโดยใชวิธกีาร รูปแบบ และใหรหัส ใหเหมือนกันทุกบท ทุก
ครั้งที่มีการจัดทํารางหรือปรับปรุงวธิีดําเนนิการมาตรฐาน 

เจาหนาที่สํานักงานหนวยสัตวทดลอง 

• ประสานงานเพื่อดําเนินการเขียน ทบทวน แจกจาย และแกไขปรบัปรุง SOP 
• เก็บรักษาแฟม SOP ทุกฉบับทีใ่ชอยู และรายการ SOP  
• เก็บรักษาบันทึกรายการแจกจาย SOP  
• แจกจาย SOP และใหมีการเซ็นรับจนกระทั่งกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวทุกคนและ

เจาหนาที่สํานักงานฯ ทุกคน ไดรับ SOP 
• ปฏิบัตติาม SOP 

 
คณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสตัว  

• เสนอรายการวิธีดําเนินการมาตรฐานที่จําเปนตองมี 
• เลือกรูปแบบและระบบในการกําหนดรหัส 
• รางวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
• ประชุมเพ่ือแกไขรางจนไดฉบับสมบูรณและเสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
• ดําเนินงานตามวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
• เสนอแกไข เพ่ิมเติม หากพบขอผิดพลาด หรือจําเปนตองมีบทใหมเพ่ิมเติม 
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• ประชุมปรับปรุงวิธีดําเนินการมาตรฐาน อยางนอยปละครั้ง 

คณบด ี

• พิจารณาและอนุมัติวิธีดําเนินการมาตรฐาน 

ประธาน เลขานุการ กรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว และเจาหนาที่สํานักงานฯ  

• ลงนามและลงวันที่เม่ือไดรับวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบบัที่อนุมัติแลว  
• เก็บรักษาวิธีดําเนินการมาตรฐานที่ไดรับ 
• ทําลายหรือสงคืนวิธีดําเนินการมาตรฐานที่ไมใชแลว 
• ทําบันทึกขอแกไขปรับปรุงวธิีดําเนินการมาตรฐานฉบับที่มีขอบกพรอง 

 
4.  แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน 
 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1 จัดทํารายการวิธีดําเนินการมาตรฐานบท
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

↓ 

คณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว 

2 จัดรูปแบบ รูปหนา และเขยีน 

↓ 

คณะกรรมการฯ 

3 ประชุมเพ่ือปรับปรุงแกไข 

↓ 

คณะกรรมการฯ 

4 อนุมัติวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบบัใหมและ
ฉบับแกไขเพ่ิมเติม 

↓ 

คณบด ี

5 นําไปใช แจกจาย และเก็บรักษา 

↓ 

เจาหนาที่สํานักงานฯ 

6 ทบทวน ปรับปรุงแกไข 

↓ 

คณะกรรมการฯ  

7 ใชแทนฉบับเดิม และจัดเก็บเอกสาร เจาหนาที่สํานักงานฯ 
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5.  รายละเอียดการปฏิบัต ิ
5.1   จัดทํารายการวิธีดําเนินการมาตรฐานบทตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

• เขียนกระบวนการดําเนินงานดานจรรยาบรรณการใชสัตวทุกขั้นตอน 
• จัดแบงเปนหมวดหมูและตัง้ชื่อบท 
• ทํารายชื่อบทวิธีดําเนินการมาตรฐานและรหัสอางอิง (ดูภาคผนวก AF01-001) 

5.2   จัดรูปแบบ รูปหนา และเขียน 
ใหแยกวิธีดําเนินการมาตรฐาน และภาคผนวกออกจากกันเพ่ืองายตอการปรับปรุงและ

คนหา 
ก. วิธีดําเนินการมาตรฐาน 

วิธีดําเนินการมาตรฐานแตละบทตองมีชือ่บทซึ่งสื่อถึงสาระของบทไดและเขาใจงาย 
เลขานุการคณะกรรมการฯ เปนผูใหรหัสเฉพาะแตละบทดังน้ี 

• ใชรูปแบบรหัส AEC XXX/YY.W สําหรับวธิีดําเนินการมาตรฐาน  
- อักษร XXX เปนตัวเลขสองหลักใชเฉพาะกับวธิีดําเนินการมาตรฐานเพื่อแสดง

บทที่ ใหเริ่มจาก 001 
- อักษร YY เปนตัวเลขสองหลักสําหรับบอกฉบับทีข่องวิธีดําเนินการมาตรฐาน

บทนั้น ใหเริ่มจาก 01  
- อักษร W เปนตัวเลขหนึ่งหลัก แสดงฉบบัที่ของวธิีดําเนินการมาตรฐานบทนั้น

ที่มีการแกไขเล็กนอย ใหเริม่จาก 0 
- ตัวอยางเชน AEC 001/01.1 หมายถึงวิธดํีาเนินการมาตรฐานบทที่ 1 ฉบับที่ 

01 ที่มีการแกไขเล็กนอยครัง้ที่ 1 
• การเขียนวธิีดําเนินการมาตรฐาน ใชแมแบบมาตรฐานที่กําหนด (ดู AF02-001) 
• ถามีการปรับปรุงวิธีดําเนินการมาตรฐานบทใดใหบันทกึการเปลี่ยนแปลงไวในบันทึก

ประวตัิ (ดู AF03-001) 
• หากตองการสรางวิธีดําเนินการมาตรฐานบทใหมเพ่ิมเติม หรือปรับปรุงบทใด ๆ และ

คณะกรรมการฯ เห็นดวย ใหเลขานุการคณะกรรมการฯ เปนผูรางเสนอ 
 

ข. ภาคผนวก 

• ใชรหัส AFBB-CCC สําหรับภาคผนวกของวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
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- AF เปนคํายอของ Annex Form หมายถึงเอกสารประกอบวธิดํีาเนินการ
มาตรฐานบทนั้น ๆ  

- อักษร BB เปนตัวเลขสองหลักสําหรับบอกลําดับที่ของเอกสารภาคผนวก ให
เริ่มจาก 01  ตัวอยางเชน AF01 หมายถึง เอกสารภาคผนวกลําดบัที่หน่ึงของ
ภาคผนวกทั้งหมด 

- อักษร CCC คือตัวเลขสามหลักของ SOP บทที่ใช AF ประกอบ ตัวอยางเชน 
AF01-012 เปนเอกสารผนวกลําดับ 1 ของ AEC 012 

• รูปแบบของแบบฟอรม  
- สวนหัวกระดาษ มีตราคณะแพทยศาสตร ชื่อหนวยสตัวทดลอง และรหัส AF 
- สวนทายกระดาษ แสดงฉบับที่ (version) และวันที่ (date) 
- การปรับปรุงแกไขแบบฟอรมกระทําไดโดยมติกรรมการโดยไมตองเสนอคณบดี 

แตตองไมบอยเกินปละ 2 ครั้ง 
- การแกไขคําผดิ ไมจําเปนตองเปลี่ยน version 

 
5.4  อนุมัติวิธีดําเนินการมาตรฐาน 

นํารางวิธีดําเนินการมาตรฐานแตละบทเขาปรึกษาหารือและแกไขในที่ประชุมคณะกรรมการ
จรรยาบรรณการใชสัตว นําเสนอฉบับสมบูรณตอคณบดี (ผานรองคณบดี) เพ่ือลงนามอนุมัติ สําหรับ
รางวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบับใหมเพ่ิมเติม หรือฉบับปรับปรุง ก็ใชวิธีเดียวกัน 

 
5.5 นําวิธีดําเนินการมาตรฐานไปใชปฏิบัติ แจกจาย และเกบ็เขาแฟม 

• เริ่มใชวธิีดําเนนิการมาตรฐานตามวันทีท่ี่ระบุ “วันทีเ่ริ่มใช” บนปกแตละบท  
• แจกจายวิธีดําเนินการมาตรฐานใหกับกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวและเจาหนาที่

สํานักงานผูเกี่ยวของตามบญัชีรายชื่อ (AF04-001) 
• ใหหัวหนาสํานักงานฯ เปนผูรับผิดชอบจัดเก็บแฟมตนฉบับของวิธดํีาเนินการมาตรฐาน

ฉบับสมบูรณเลมที่ใชปจจุบนัไวที่สํานักงานหนวยสัตวทดลอง 
 

5.6 ทบทวนและรองขอใหแกไขวิธีดําเนินการมาตรฐานที่ใชอยู 

• กรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวผูใดผูหน่ึง เจาหนาที่สํานักงานหนวยสัตวทดลอง 
ผูบริหารหนวยสัตวทดลอง ที่เห็นวาวธิดํีาเนินการมาตรฐานบทหนึง่ไมสอดคลองกบัอีก
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บทหนึ่ง หรือมีขอแนะนําในการปรับปรงุวิธีปฏบิัติ ใหใชแบบฟอรมใน (AF05-001) เพ่ือ
ยื่นเสนอได 

• ถาคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวเห็นชอบกบัการรองขอจะดําเนินการแกไข
ตอไป หากไมเห็นชอบ ประธานคณะกรรมการฯ จะทําบันทึกแจงผูเสนอตอไป 

• การทบทวนและอนุมัติวธิีดําเนินการมาตรฐานฉบบัปรบัปรุงใหดําเนนิการแบบเดยีวกับ
การทบทวนและอนุมัติวธิีดําเนินการมาตรฐานฉบบัใหม (ดูหัวขอ 5.4) 

• คณะกรรมการฯ ควรทบทวนวธิีดําเนินการมาตรฐานทุกป และบันทึกวันทีท่บทวนไวใน
แฟมเอกสารวิธีดําเนินการมาตรฐานตนฉบับ 

 
5.7 จัดการและจดัเก็บวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบับเกาที่ถูกแทนที ่

• ควรจัดเก็บแฟมวิธีดําเนินการมาตรฐาน/ ภาคผนวกฉบับเกาไวและประทับตรา ”ยกเลิก” 
และจัดเก็บไวในแฟมรวบรวมไวในสํานักงานหนวยสัตวทดลอง 

 
6.  นิยามศัพท 

วิธีดําเนินการมาตรฐาน (SOP, Standard Operating Procedures) หมายถึงรายละเอียดวิธี
ปฏิบัตเิปนลายลักษณอักษรในรูปแบบหน่ึง ๆ แสดงกิจกรรมและการปฏิบัติงานในองคการเพื่อใหมีภาวะ
เอกรูปในการปฏิบัติงานในหนาที่ที่จัดตั้งขึ้น    

จุดมุงหมายของวิธีดําเนินการมาตรฐานและเอกสารประกอบก็เพ่ือใหการจัดหมวดหมูและการ
บันทึกเอกสารเปนไปอยางงายแตคงมาตรฐานของแนวปฏิบัตทิี่ดีไว 

กรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว หมายถึงผูที่ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการประจําหรือ
กรรมการสมทบในคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวของคณะแพทยศาสตร  

แฟมตนฉบบัวิธีดําเนินการมาตรฐาน หมายถึงเอกสารทางการวิธดํีาเนินการมาตรฐานที่
รวบรวมไวใหบุคลากรคณะแพทยศาสตร กรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว ผูตรวจสอบ และเจาหนาที่
รัฐบาล เขาดูได เปนเอกสารประทับตราทุกหนาและลายเซ็นอนุมัติ เอกสารสําเนาจากตนฉบับไมถือวา
เปนเอกสารทางการหรือเอกสารฉบับปจจุบัน. 

แฟมวิธีดําเนินการมาตรฐานฉบับเกา หมายถึงเอกสารทางการวิธดํีาเนินการมาตรฐานฉบับ
เกาที่รวบรวมไว, สารบัญ, ขอมูลแสดงเหตุผลการแกไขและการเปลีย่นแปลง 
 



 

สํานักงานหนวยสัตวทดลอง งานวิจยั 
คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

AEC 001/01.0 

บทที่ 1.1 การเขียน การทบทวน การแกไขเพิ่มเติม 
วิธีดําเนินการมาตรฐานสําหรับกรรมการจรรยาบรรณการใช

สัตว 

หนา 8 ของ 8 หนา 

 

 

 

7.  ภาคผนวก 
AF01-001 รายการวิธีดําเนินการมาตรฐาน 
AF02-001 แมแบบวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF03-001 บันทึกการแกไขวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF04-001 บันทึกลงชื่อผูรับวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
AF05-001 แบบคําขอแกไขวธิีดําเนินการมาตรฐาน 
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