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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  กอนการประชุม 4 

 5.2  ระหวางการประชุม 6 

 5.3  พิจารณาตัดสิน 6 

 5.4  ภายหลังการประชุม 7 

 5.5  เตรียมรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และหนังสือแจงผลการตัดสิน 7 

 5.6  อนุมัติรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และจดหมายแจงผลการพิจารณา 10 

 5.7  การเก็บรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และจดหมายแจงผลการพิจารณา 10 

 5.8  สงรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และจดหมายแจงผลการพิจารณา 10 

6 นิยามศัพท 10 

7 ภาคผนวก 11 

8 เอกสารอางอิง 11 

ภาคผนวก 
 AF 01-017 แมแบบระเบียบวาระการประชุม 
 AF 02-017 แมแบบบันทึกรายงานการประชุม 
 AF 03-017 แมแบบการเขยีนสรุปรายงานการประชุม 
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 1.  วัตถุประสงค  

เพ่ือแสดงกระบวนการการบริหารจัดการ และแนวทางการเตรียม ตรวจสอบ อนุมัติ และ
แจกจายระเบยีบวาระการประชุม (Meeting agenda) รายงานการประชุม (Minutes)  หนังสือแจง
ผล หนังสือเชิญประชุม ของการประชุมคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว คณะแพทยศาสตร 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม  
  

2.  ขอบเขต  

วิธีดําเนินการมาตรฐานครอบคลุมทุกขั้นตอนของการบริหารจัดการเอกสารที่เกี่ยวของกับการ
เตรียมระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ  สําหรับการประชุมตามปกติ ซ่ึงแบงออกเปน 3 
ขั้นตอน คือ กอนการประชุม ระหวางการประชุม และหลังการประชมุ  

  

3.  ความรับผิดชอบ  

เจาหนาที่สํานักงานเลขานุการฯ และเลขานุการคณะกรรมการ มีหนาที่จัดเตรียมระเบียบวาระ
การประชุม และม่ันใจในคณุภาพและความถูกตองของรายงานการประชุมหลังการประชุม
คณะกรรมการ เสร็จสิ้น  เลขานุการคณะกรรมการ เปนผูอนุมัติเตรยีมระเบียบวาระการประชุมและ
ตรวจทานและอนุมัติรายงานการประชุม  
  

4.  แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน  
  

ลําดับ กิจกรรม ความรับผิดชอบ 

1  กอนการประชุมแตละครั้ง 
↓ 

เลขานุการคณะกรรมการ และ 
เจาหนาที่สํานักงานหนวยสตัวทดลอง   

2  ระหวางการประชุม 
↓ 

ประธานคณะกรรมการ   
คณะกรรมการ   
เลขานุการคณะกรรมการ  

3 พิจารณาตัดสิน 
↓ 

ประธานคณะกรรมการ   
คณะกรรมการ ที่ไมมีความขัดแยงทาง
ผลประโยชน  

4  
 

ภายหลังการประชุม 
↓ 

เลขานุการคณะกรรมการ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
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สัตวทดลอง 

5 
 

เตรียมรายงานการประชุม เอกสารรับรอง 
และหนังสือแจงผลการพิจารณา 

↓ 

เลขานุการคณะกรรมการ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
สัตวทดลอง 

6 อนุมัติรายงานการประชุม เอกสารรับรอง 
และหนังสือแจงผลการพิจารณา 

↓ 

เลขานุการคณะกรรมการ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
สัตวทดลอง 

7 สงรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และ
หนังสือแจงผลการพิจารณา 

เลขานุการคณะกรรมการ 
และเจาหนาทีส่ํานักงานหนวย
สัตวทดลอง 

 

5.   รายละเอียดการปฏิบัต ิ 

5.1  กอนการประชุม 

5.1.1 นัดวันประชมุ 

 จัดใหมีการทบทวนพิจารณาใหเร็วที่สดุเทาที่จะเร็วไดโดยจัดเขาทบทวน
พิจารณาในการประชุมครั้งตอไป หรือ ภายใน 4 สัปดาหหลังไดรับแบบยื่นขอ 

 จัดการประชุมนัดพิเศษเพิ่มเติมเพ่ือรองรับโครงการวิจัยจํานวนลน 
 บรรจุโครงการวิจัยเขาประชุมตามลําดับวันที่ไดรับเรื่อง 
 บรรจุโครงการวิจัยที่อุทธรณกอนโครงการอื่น ๆ 
 ผูชวยเลขานุการตรวจสอบประธานฯ เลขานุการฯ และกรรมการ วาสามารถเขา
รวมประชุมในชวงวันเวลาทีก่ําหนด 

 เลือกวันประชมุที่คณะกรรมการ สามารถเขารวมประชมุไดจํานวนมากที่สุดและ
ครบองคประชุม (ดู AEC 003) 

5.1.2 เตรียมระเบยีบวาระการประชุม  

 เตรียมระเบียบวาระการประชุม โดยใชแมแบบในภาคผนวก 1 (AF01-017) 
 เตรียมจดหมายเชิญคณะกรรมการ และผูเชี่ยวชาญอิสระ หรือผูรับเชญิ (ถามี) 
 เสนอเลขานุการเพื่ออนุมัติ 
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5.1.3 เลือกสรรผูนําเสนอโครงการวิจัย  

 ผูชวยเลขานุการ ใหรายชื่อกรรมการที่สามารถเขาประชุมไดและรายชื่อ
โครงการวิจัยใหมตอเลขานกุารคณะกรรมการ  

 เลขานุการระบุชื่อกรรมการ 2 คน สําหรับแตละโครงการวิจัยใหมใหเปนผูสรุป
และนําเสนอในที่ประชุม โดยใหความสําคญัตอความเชีย่วชาญของกรรมการกับ
สาขาของโครงการวิจัยที่นําเขาประชุม เปนลําดับแรก ทั้งน้ี แตละโครงการวิจัย
ตองมีผูนําเสนอ 2 คน  

5.1.4 เตรียมเอกสารใหครบถวน  

 เตรียมสําเนารายงานการประชุมครั้งกอน เอกสารแจงเพ่ือทราบ เอกสาร
โครงการวิจัย แบบบันทึกความเห็นของกรรมการ (AF02-009) และเอกสารอื่น 
ๆ เปนชุดเทากับจํานวนกรรมการรวมทั้งที่ปรึกษาอิสระ และแขกที่เชิญเขารวม
การประชุม เขียนหมายเลขวาระ/ ครั้งที่ประชุม ไวที่หนาแรกของเอกสาร  

 จัดเรียงเปนชุด แลวจัดใสซองเอกสารพรอมดวยวาระการประชุม หนังสือเชิญ
ประชุม (ขอ 5.1.1) ปดผนึกและมัดรวมกบัแฟมโครงการวิจัย 

 เตรียมเอกสารบันทึกการประชุมตามแมแบบในภาคผนวก 2 (AF02-017) และ
เอกสารสรุปผลการประชุมตามแมแบบในภาคผนวก 3 (AF03-017) ให
เลขานุการฯ กอนเร่ิมประชมุ  

5.1.5 สงเอกสารโครงการวิจัย  

 ตองคํานึงวิธีรักษาความลับของเอกสารในการเตรียมและจัดสงเอกสาร  
 จัดสงชุดเอกสารที่เตรียมแลวสงใหกรรมการและผูอานทบทวนลวงหนาอยาง
นอย 7 วันทําการ  

 จัดเก็บหนังสือเชิญประชุมไวในแฟม “หนังสือเชิญประชุม”  

5.1.6 เตรียมการประชุม  

 จองหองประชุมในวันและเวลาที่กําหนดไว 
 ตรวจสอบวาเครื่องมือ อุปกรณที่ตองใช มีครบและใชงานได 

 5.2  ระหวางการประชุม  

• คณะกรรมการ อาจอนุญาตใหผูวิจัย ผูจัดการโครงการวิจัย ผูสนับสนุนการวิจัย ฯลฯ เขา
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รวมการประชมุในวาระทีเ่กีย่วของ 

• ประธานฯ อาจใชดุลยพินิจในการอนุญาตแขกรับเชิญเขาสังเกตการณการประชุม เชน ผู
ศึกษาดูงาน นักศึกษา ฯลฯ 

• แขกรับเชญิตองเซ็นขอตกลงรักษาความลับ (AF02-004) 
• ประธานฯ อาจแจงกติกาในการประชุมแกกรรมการ และผูเขารวมประชุม โดยเฉพาะการ

ที่ผูมีความขัดแยงทางผลประโยชนตองออกจากที่ประชมุขณะพิจารณาตัดสิน
โครงการวิจัย 

• ประธานคณะกรรมการ ดําเนินการประชุมตามลําดบัวาระการประชุม เวนแตมีความ
จําเปนที่ประธานตองสลับวาระ  

• วาระพิจารณาเริ่มโดยใหผูนําเสนอคนแรกเสนอสรุปโครงการวิจัยโดยยอและขอคิดเห็น
ทางวิชาการและจรรยาบรรณการใชสัตวโดยวาจา ตามดวยผูนําเสนอคนที่สองให
ขอคิดเห็นเพ่ิมเติมจากคนแรก 

• กรรมการ รวมแสดงความคิดเห็นหลังการนําเสนอ 
• เลขานุการคณะกรรมการ และเจาหนาที่สํานักงาน บันทึกการอภิปรายและผลการตัดสิน

ของคณะกรรมการ ในแตละวาระ ลงในแบบบันทึกรายงานการประชมุ (AF02-017)  
• ผูวิจัยอาจไดรับอนุญาตเขานําเสนอโครงการวิจัยโดยยอและชี้แจงขอคําถามที่กรรมการ 

ยกขึ้นมา 
• ประธานฯ หรือกรรมการผูที่ประชุมมอบหมาย อาจโทรศัพทติดตอผูวิจัยเพ่ือขอขอมูล

ประกอบการตัดสินใจ 
 5.3 พิจารณาตัดสิน 

• เพ่ือหลีกเลี่ยงความขัดแยงทางผลประโยชน เฉพาะกรรมการ ที่เปนอิสระจากคณะผูวิจัย 
และผูสนับสนนุการวิจัยเทานั้นที่สามารถพิจารณาตัดสิน 

• การตัดสินกระทําไดตอเม่ือกรรมการ/ผูเสนอโครงการ/ผูสังเกตการณ ที่มีความขดัแยงทาง
ผลประโยชน ออกหองประชุมไปแลว 

• ประธานฯ ตองนับจํานวนกรรมการ และองคประกอบวาครบองคประชุมหรือไมจึงสามารถ
ดําเนินการตอ 

• ประธานกรรมการ เสนอคําตัดสินและขอเสนอแนะ 
• ผลการตัดสินยอมรับเม่ือไมมีกรรมการ คนใดเห็นแยง 
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       5.4  ภายหลังการประชุม  

• การดําเนินการ การออกเอกสารรับรอง และจดหมายแจงผล ใหดู SOP ที่เกี่ยวของ 

 5.5  การเตรียมรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และหนังสือแจงผลการตัดสนิ  

 5.5.1 จัดเตรียมรายงานการประชมุ  
• ใชแมแบบในภาคผนวก (แบบ AF03-017) ประกอบการเขียนรายงานการ

ประชุม 
• เขียนสรุปการอภิปรายและผลการพิจารณาใหกระชับและอานงาย 
• ใหแนใจวาครอบคลุมหัวขอครบถวนในแตละสวน 
• ตรวจสอบคําสะกด ไวยากรณ และบริบทของรายงานการประชุม 
• ทําใหเสร็จสิ้นใน 2 สัปดาหหลังการประชมุเสร็จสิ้น 
• พิมพและเสนอรางรายงานการประชุมแกผูบังคับบญัชาชั้นตนโดยเร็วที่สุด

เทาที่จะเร็วได เพ่ือตรวจทานความถูกตอง 
• แกไขรายงาน 
• เสนอเลขานุการฯ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย ตรวจทาน 
• แกไขแลวสงฉบับทางการใหเลขานุการฯ หรือผูที่ไดรับมอบหมาย เซ็นและ

ลงวันที ่

• รายงานการประชุมควรประกอบดวยหัวขอตอไปน้ี 
• ครั้งที่และวันที่ประชุม 
• สถานที่ประชมุ 
• รายชื่อผูเขาประชุมและตําแหนงในคณะกรรมการ 
• รายชื่อผูไมเขาประชุมและเหตุผลที่ไมเขาประชุม 
• ผูรับเชิญเขาประชุม 
• เวลาเริ่มและเลิกประชุม 
• การตรวจองคประชุมวามีองคประกอบครบกอนดําเนินการประชุม 
• ชื่อกรรมการที่ออกจากที่ประชุมขณะตัดสินเนื่องจากมีความขัดแยง

ทางผลประโยชน (conflict of interest) 
• วาระการประชุม (ใหคัดจากหนังสือเชิญประชุม) 
• รายละเอียดของแตละโครงการวิจัยที่พิจารณาเปนครั้งแรก 

- ชื่อโครงการวิจัย 
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- ชื่อผูสนับสนุนการวิจัย 
- รหัส วันที่ ฉบบัที่ ของโครงการวิจัย (ถามี) 
- ชื่อผูวิจัย 
- ชื่อกรรมการ ที่นําเสนอสรุปโครงการวิจัย 
- ประเด็นอภิปรายตามที่ประธานเห็นเหมาะสม 
- คําตัดสินของคณะกรรมการ  

• รายละเอียดของสวนแกไขเพิ่มเติมโครงการวิจัย 
- ชื่อโครงการวิจัย 
- ชื่อผูสนับสนุนการวิจัย 
- รหัส วันที่ ฉบบัที่ ของโครงการวิจัย (ถามี) 
- ชื่อผูวิจัย 
- ชื่อกรรมการ ที่นําเสนอ สวนแกไขเพ่ิมเตมิโครงการวิจัย 
- ประเด็นอภิปราย 
- คําตัดสินของคณะกรรมการ  

• รายละเอียดของรายงานความกาวหนา 
- ชื่อโครงการวิจัย 
- รหัสโครงการวิจัย (ถามี) 
- ชื่อผูวิจัย 
- คําตัดสินของคณะกรรมการ  

• รายละเอียดของการขอยุติโครงการวิจัย 
- ชื่อผูสนับสนุนการวิจัย 
- รหัสโครงการวิจัย (ถามี) 
- ชื่อผูวิจัย และเหตุผลการยตุโิครงการ 
- คําตัดสินของคณะกรรมการ  

 5.5.2 เตรียมหนังสือแจงผลการพิจารณา 
  หนังสือแจงผลการพิจารณาประกอบดวยหัวขอเหลานี้เปนอยางนอย 

• เลขทีบ่ันทึกนาํสง 
• ชื่อผูสนับสนุนการวิจัย 
• ชื่อโครงการวิจัย (และรหัส ถามี)  
• ชื่อผูวิจัย 
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• คําตัดสินของคณะกรรมการ (ในกรณีที่ขอใหแกไขเอกสาร

โครงการวิจัย ใหระบุประเด็นที่ตองแกไขใหชัดเจน) 
  

 5.6 อนุมัติรายงานการประชุม และหนังสือแจงผลการพิจารณา 
• ตรวจสอบความสมบูรณของรายงานการประชุม 
• เสนอเลขานุการคณะกรรมการ ลงนามและลงวันที่ในรายงานการประชุม

แบบบันทึกผลการตัดสิน หนังสือแจงผลการพิจารณา (กรณีที่ผลการตัดสิน
เปน “อนุมัติหลังผูวิจัยปรบัปรุงแกไขตามขอเสนอแนะ” หรือ “เลื่อนการ
พิจารณา”)  

• เสนอประธานคณะกรรมการ ลงนามและลงวันทีใ่น หนังสือแจงผลการ
พิจารณา และเอกสารรับรอง (กรณีที่ผลการตัดสินเปน “อนุมัติ”)  

• เสนอคณบดีลงนามและลงวนัที่ในเอกสารรับรอง 
 

 5.7 จัดเก็บรายงานการประชมุ เอกสารรับรอง และหนังสือแจงผลการพิจารณา 
• เก็บรายงานการประชุมตนฉบับและแบบบันทึกผลการตัดสินเขาแฟม “นัด

ประชุม” 
• จัดเก็บหนังสือโตตอบ เอกสารรับรอง หนังสือแจงผลการพิจารณา และ

หนังสืออุทธรณ ไวในแฟมโครงการวิจัยเฉพาะเรื่อง 
 

 5.8 สงรายงานการประชุม เอกสารรับรอง และหนังสือแจงผลการพิจารณา 
• สงหนังสือแจงผลการตัดสินถึงผูยื่นขอ ในกรณีอนุมัติโครงการวิจัยโดยไมมี

การแกไขเพ่ิมเติม หรืออนุมัติโดยมีเง่ือนไข ใหแนบเอกสารรับรองพรอม
กับ membership roster (AF06-009) ไปดวย 

• สงสําเนารายงานการประชมุใหกรรมการ ไปพรอมกับเอกสารอื่น ๆ ในการ
ประชุมครั้งตอไป 

 

6.   นิยามศัพท 

ระเบียบวาระการประชุม (Agenda) เอกสารบันทกึรายการของเรื่องที่จะนําเสนอในที่
ประชุมคณะกรรมการ 
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รายงานการประชุม (Minute) เอกสารบันทกึสิ่งตางๆ  ทีอ่ภิปรายหรือกระทําใน

การประชุมคณะกรรมการ 
องคประชุม (Quorum) จํานวนและองคประกอบของคณะกรรมการ ที่

กําหนดไวสําหรับการพิจารณาตัดสิน
โครงการวิจัยอยางเปนทางการ 

 

7.  ภาคผนวก 

ภาคผนวก 1 AF01-017 แมแบบระเบยีบวาระการประชุม  
ภาคผนวก 2  AF02-017 แมแบบบันทกึรายงานการประชุม 
ภาคผนวก 3 AF03-017 แมแบบการเขยีนรายงานการประชุม 

 

8.  เอกสารอางอิง 

8.1  The International Guiding Principles for Biomedical Research Involving 
Animals (CIOMS), 1985 

8.2  South African Research Council. Guidelines on Ethics for Medical 
Research. Book 3: Use of Animals in Research and Training, 2004.  


