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การจัดทําแนวปฏิบัติ 

 

 

 

วันที่เริ่มใช 1 กรกฎาคม 2553 

แทนที่ฉบับ - 

 

ผูจัดทํา ......................................................  วันที1่5 มิถุนายน 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 ิ 4 

 5.1  กําหนดหัวขอ หมายเลขของแนวปฏิบัต ิ 4 

 5.2  กําหนดฉบับทีข่องแนวปฏิบตั ิ 4 

 5.3  กําหนดเน้ือหาและเคาโครงแนวปฏบิัต ิ 4 

 5.4  พิจารณาอนุมัติแนวปฏบิัติใหมหรือฉบับแกไข 6 

 5.5  ใหขอมูลกับผูเกี่ยวของ 6 

 5.6  แจกจายแนวปฏิบตั ิ 6 

6 นิยามศัพท 6 

7 ภาคผนวก 7 

8 เอกสารอางอิง 7 

ภาคผนวก 
     AF01-002  ปกแนวปฏิบตัิ  
     AF02-002  รายนามการรับเอกสารแนวปฏิบตั ิ
     AF03-002  สมุดบันทึกการแจกจายแนวปฏิบตั ิ

 



 

สํานักงานหนวยสัตวทดลอง งานวิจยั 
คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

AEC 002/01.0 

บทที่ 1.2 การจัดทําแนวปฏิบัติ หนา 3 ของ 7 หนา 

 
1. วัตถุประสงค  

วิธีดําเนินการมาตรฐานนี้อธิบายวิธีการจดัทําแนวปฏิบตัิฉบบัใหมหรือการปรับปรุงแนว
ปฏิบัตฉิบับเดิม รวมทั้งรูปแบบและการจัดหนาของแตละแนวปฏิบตัแิตละฉบับ  

2.   ขอบเขต  

วิธีดําเนินการมาตรฐานนี้  ใชกับแนวปฏบิัติทุกฉบบัรวมถึงฉบับปรบัปรุงแกไข ที่คณะ
แพทยศาสตรจัดพิมพเผยแพรสําหรับคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวทดลอง นักวิจัย และ
บุคลากร 

 คณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวทดลอง นักวิจัย และบุคลากรคณะแพทยศาสตร 
ปฏิบัติงานภายใตระเบียบขอบังคับของคณะ ซ่ึงปรากฏในวธิีดําเนินการมาตรฐาน แนวปฏิบตัิที่
จัดทําขึ้นโดยคณะควรเปดเผยโดยออกเปนประกาศคณะ และขึ้นบน web site เพ่ือความโปรงใส แต
บางเรื่องอาจใชเปนการภายในเฉพาะคณะกรรมการฯ กรณีหลังน้ีอาจเปดเผยตอผูมีอํานาจหรือผูอ่ืน
ไดหากไดรับการรองขอ 

3.   หนาที่ความรับผิดชอบ 

 รองคณบดี  หรือผูที่รองคณบดีมอบหมาย เปนผูจัดทําและปรับปรุงแกไขแนวปฏบิตัิของคณะ
แพทยศาสตรเม่ือมีความจําเปน  รองคณบดีหรือผูที่รองคณบดีมอบหมายอาจจัดทําแนวปฏบิัตโิดย
คําแนะนําของเลขานุการคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว 

4.   แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน 
ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1 กําหนดเลขที่ของแนวปฏิบัติ 
↓ 

รองคณบดี  หรือผูที่รองคณบดีมอบหมาย 

2 กําหนดฉบับที่ของแนวปฏิบัติ 
↓ 

รองคณบดี  หรือผูที่รองคณบดีมอบหมาย 

3 กําหนดเนื้อหาและเคาโครงแนวปฏิบัติ 
↓ 

รองคณบดี  หรือผูที่รองคณบดีมอบหมาย 

4 พิจารณาอนุมัติแนวปฏิบัติใหมหรือฉบับปรับปรุง 
↓ 

คณบดี   

5 ใหขอมูลบุคลากร 

↓ 

เลขานุการคณะกรรมการจรรยาบรรณการใช
สัตว 

6 แจกจายแนวปฏิบัติ เจาหนาที่สํานักงานสัตวทดลอง 
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5.  รายละเอียดการปฏิบัต ิ

      5.1  กําหนดหัวขอ หมายเลขของแนวปฏิบตั ิ
1)  หัวขอแนวปฏิบตัิแสดงไวในวิธีดําเนนิการมาตรฐาน AEC01/01.0 
2) แนวปฏิบตัิฉบับใหมที่จัดทาํขึ้นใหกําหนดหมายเลขตอทายรายการที่มีอยูในขอ 1 (หาม

แทรก) 
3) เม่ือไมใชแนวปฏิบัตฉิบับใดแลว ใหแนวปฏิบัติฉบับน้ันอยูในสถานภาพ “ยกเลิก” (cancel) 

และไมใหนําหมายเลขของแนวปฏิบตัิทีเ่ลกิใชแลวน้ันมาใชอีก 
4) แนวปฏิบตัิทกุฉบับใหกําหนดชื่อและลําดับดังน้ี 
 AEC-GL 01 ถึง GL 99 

5.2  กําหนดฉบับที่ของแนวปฏิบัต ิ

• กําหนดฉบับที่ของแนวปฏบิัติดังตอไปน้ี 
o ฉบับราง 

− แนวปฏบิัติฉบับรางทุกฉบบั ใหกําหนดเปน “ฉบับที่ 1.0” ตามดวย
คําวา “ราง” ในวงเลบ็เสมอ ตัวอยางเชน AEC-GL 01 ฉบับที่ 1.0 
(ราง) 

o ฉบับสมบูรณ 

− แนวปฏบิัติฉบับสมบูรณทกุฉบับ ใหกําหนดเปน “ฉบบัที่ 1.0” 
ตัวอยางเชน AEC-GL 01 ฉบับที่ 1.0  

o การแกไขแนวปฏิบัตฉิบับสมบูรณเพียงเล็กนอย ใหกําหนดหมายเลขดังน้ี 

− ฉบับที่ V.0   แกเปน     ฉบับที่ V.n  

− เชน การปรับปรุงเล็กนอยครั้งที่ 3 ของแนวปฏิบตัิ “AEC-GL 01 
ฉบับที่ 2.2” ใหกําหนดหมายเลขคูมือฉบับใหมเปน “AEC-GL 01 
ฉบับที่ 2.3” 

o การแกไขฉบบัสมบูรณในสวนสําคัญหรือแกไขมาก 

− ฉบับที่ V.n แกเปน     ฉบับที่ (V+1.0)  

− เชน การแกไขแนวปฏิบตัิ “AEC-GL 01 ฉบับที่ 2.2” ในสวน
สําคัญใหกําหนดหมายเลขคูมือฉบับใหมเปน “AEC-GL 01 ฉบับ
ที่ 3.0” 
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5.3  กําหนดเน้ือหาและเคาโครงแนวปฏบิัต ิ

แนวปฏิบตัิฉบับใหมและฉบับแกไขประกอบดวย 5 สวนคือ  
1. ปก 
2. สารบัญ 
3. เน้ือหา 
4. เอกสารอางอิง 
5. ภาคผนวก 

แนวปฏิบตัิทกุฉบับตองมีสวนที่ 1-3  สวนภาคผนวกอาจมีหรือไมมีก็ได 
 

5.3.1 ปก 
ปกแนวปฏบิตัิตองมีขอมูลตอไปน้ี 

− ตราคณะ   

− ชื่อเรื่องและหมายเลขของแนวปฏบิตัิ รวมทั้งวันที่เริ่มใชงาน 

− วันที่ทีเ่ริ่มใชงานของฉบับกอน (ถาไมมีฉบับกอน ใหใสวา “ไมมี”) 

− วันที่ยกเลิกการใชงานของฉบับกอน 

− ชื่อไฟลอิเล็กโทรนิกส รวมทั้งไดเร็กตอรใีนคอมพิวเตอร (ถามี) 

− รายชื่อผูจัดเตรียม 

− ที่สําหรับติดตอสอบถาม 

− ตัวอยางปก ใหดูภาคผนวก 1 (AF01-002)  
 

5.3.2 สารบญั 
แสดงหัวขอหลักและหวัขอยอยของแนวปฏิบัติ รวมถงึเอกสารอางอิงและ

ภาคผนวก และใหระบุเลขหนาดวย 
 

5.3.2 เน้ือหา 

• บทนํา 
 อธิบายสรุปวตัถุประสงคของแนวปฏิบัต ิ 
 อธิบายวธิีการจัดทําแนวปฏบิัติโดยยอ 
 อธิบายวธิีการใชแนวปฏิบตัโิดยยอ 
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• เน้ือหาอยางละเอียด 

 เน้ือหาควรกระชับและชัดเจน 
 แนวปฏิบตัิทีย่าวควรแบงยอยใหสั้นลง 
 อาจอางอิงเอกสารที่เกี่ยวของในเน้ือหา 
 อาจระบุขอจํากัดของแนวปฏิบัต ิ

• เอกสารอางอิง 
 รวบรวมรายชือ่เอกสารอางอิงที่เปนแหลงที่มาของขอมูล  

• ภาคผนวก 
 ใชทดแทนการอธิบายเนื้อหาที่ยาวและซบัซอน 
 แนะนําให “ยกตัวอยางแสดง” เพ่ือหลีกเลี่ยงการเขียนคําอธิบายที่
ลําบากและเขาใจยาก 

 นิยามศัพท 
 คําอธิบายอักษรยอ 

5.4  พิจารณาอนุมัติแนวปฏิบตัิใหมหรือฉบับแกไข 

− คณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว รวมกันพิจารณาแกไขปรับปรุงแนวปฏิบัติ 

− ประธานคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตวและคณบดี ลงนามอนุมัติแนวปฏิบัตฉิบับ
ใหมหรือฉบับแกไข 

− ฉบับสมบูรณเปนฉบับที่นํามาใชในการทํางาน 

5.5  ใหขอมูลกับผูเก่ียวของ 

− คณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว ตองอานและเขาใจแนวปฏิบัติฉบับใหมและฉบับ
ปรับปรุง 

− กรรมการฯ แตละคนจะตองลงนามในแบบฟอรม AF02-002  ไวเปนหลักฐานวาไดอานและ
เขาใจแนวปฏิบัติฉบับใหมและฉบับแกไขแลว 

− สําหรับแนวปฏิบัติของผูวิจัย/นักศึกษา/บคุลากร  ใหออกเปนประกาศคณะ  

5.6 แจกจายแนวปฏิบัต ิ

− แนวปฏิบัติไมถือเปนเอกสารลับ สามารถแจกจายใหผูวิจัย ผูทรงคุณวุฒิ กรรมการ
จรรยาบรรณการใชสัตวทดลองหรือผูที่รองขอได 
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− จัดทําและเก็บรักษาสมุดบันทึกการแจกจายแนวปฏิบัติไวเปนหลักฐาน  (ดู AF03-002) 

 

6.  นิยามศัพท 
แนวปฏิบตั ิ(Guideline) หมายถึง ขอแนะนํา กฎ เกณฑ ฯลฯ ใหเปนแนวทางการปฏิบตัิใน

เรื่องใด ๆ  

7.  ภาคผนวก 
     AF01-002  ปกแนวปฏิบตัิ  
     AF02-002  รายนามการรับเอกสารแนวปฏิบตั ิ
     AF03-002  สมุดบันทึกการแจกจายแนวปฏิบตั ิ

8.  เอกสารอางอิง 
8.1 South African Research Council. Guidelines on Ethics for Medical Research. 

Book 3: Use of Animals in Research and Training, 2004. 
8.2 Australian code of practice for the care and use of animals for scientific purposes 

- 7th edition, 2004. 
 
  


