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สารบัญ 

หัวขอ เร่ือง หนา 

1 วัตถุประสงค 3 

2 ขอบเขต 3 

3 ความรับผิดชอบ 3 

4 แผนภูมิขั้นตอนการดําเนินงาน 3 

5 รายละเอียดการปฏิบัต ิ 3 

 5.1  การเขาถึงเอกสาร 3 

 5.2  การจัดแบงประเภทของเอกสารที่ตองรักษาความลบั 4 

 5.3  การทําสาํเนาเอกสารที่ตองรักษาความลับ 4 

 5.4  แบบบันทึกการทําสําเนาเอกสาร 5 

6 นิยามศัพท 5 

7 ภาคผนวก 6 

8 เอกสารอางอิง 6 

ภาคผนวก  

AF01-022     สมุดบันทึกคําขอสําเนาเอกสารของคณะกรรมการฯ 

AF02-022 ใบบันทึกการทําสําเนาจากเอกสารตนฉบับ 
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1.  วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางในการจัดการกับเอกสารตนฉบับและเอกสารสําเนาเพื่อปกปองความลับของ

เอกสาร  
  

2.   ขอบเขต  
วิธีดําเนินการมาตรฐาน จะครอบคลุมถึงการจัดการกับเอกสาร การแจกจาย การเก็บรักษา

เอกสารตางๆ  ไดแก โครงการวิจัย เอกสารของคณะกรรมการจรรยาบรรณการใชสัตว  จดหมายถึง
ผูทรงคุณวุฒิ ผูตรวจสอบ และสาธารณชน เปนตน    

  
3.   ความรับผิดชอบ  

การรักษาความลับของ โครงการวิจัย เอกสารของคณะกรรมการฯ  จดหมายถึงผูทรงคุณวุฒิ 
ผูตรวจสอบ เปนสิ่งที่ตองกระทํา คณะกรรมการฯ และเจาหนาที่สํานักงานฯ ทุกคนตองลงนาม
ขอตกลงรักษาความลับ กบัคณะแพทยศาสตร   

หากผูที่ไมเปนกรรมการฯ ตองการสําเนาเอกสารดังกลาว ประธานคณะกรรมการฯ เปนผู
พิจารณาอนุมัต ิ

  
4.   แผนภูมิข้ันตอนการดําเนินงาน 
 

ลําดับ กิจกรรม ผูรับผิดชอบ 

1  เขาถึงเอกสาร 
↓ 

คณะกรรมการฯ และเจาหนาที่
สํานักงานฯ 

2  จัดแบงประเภทของเอกสาร 
↓ 

คณะกรรมการฯ และเจาหนาที่
สํานักงานฯ 

3  ทําสําเนาเอกสาร 
↓ 

เจาหนาที่สํานักงานฯ 

4  บันทึกการทําสําเนาเอกสาร เจาหนาที่สํานักงานฯ 

5. รายละเอยีดการปฏิบัติ  
5.1  เขาถึงเอกสาร  

 กรรมการฯ  และเจาหนาที่ของสํานักงานฯ ตองอาน เขาใจ และยอมรับในขอปฏิบัตติอไปน้ี  
5.1.1  กรรมการจรรยาบรรณการใชสตัว 
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• ลงนามในขอตกลงรักษาความลับกบัคณะแพทยศาสตรกอนเร่ิมการปฏิบัติงาน 
(AF01-004)  

• สามารถเขาถึงเอกสารทุกชนิด ของสํานักงานหนวยสัตวทดลอง 
• สามารถขอตนฉบับและฉบบัสําเนาของเอกสาร ของสํานักงานฯ ไปใชเพ่ืองาน

ของคณะกรรมการฯ 
5.1.2  เลขานกุารคณะกรรมการฯ 

• เลขานุการเปนบุคลากรของคณะแพทยศาสตร 
• ลงนามในขอตกลงรักษาความลับกบัคณะแพทยศาสตรกอนเร่ิมการปฏิบัติงาน 

(AF01-004)  
• สามารถขอเอกสารใด ๆ ที่ออกโดย หรือรับโดยคณะกรรมการฯ ตาม AEC 027  
 

5.2  การจัดแบงประเภทของเอกสารทีต่องรักษาความลับ  
เอกสารที่ตองรักษาความลบัแบงออกเปนประเภทตางๆ ดังน้ี 
• เอกสารที่ทบทวนพิจารณาโดยคณะกรรมการฯ ไดแก  

- โครงการวิจัย และเอกสารทีเ่กี่ยวของ  
- เอกสารของคณะกรรมการฯ ไดแก  รายงานประชุม ผลการพิจารณาตัดสิน หรือ 

คําแนะนําของคณะกรรมการฯ เปนตน  
- จดหมายและเอกสารติดตอ ไดแก  จดหมายของคณะกรรมการฯ ที่ติดตอกับผูวิจัย  

ผูใหทุนวิจัย อาสาสมัคร ที่ปรึกษา ผูตรวจสอบ เปนตน 
 

  5.3  การทําสาํเนาเอกสารที่ตองรักษาความลับ 

5.3.1  ผูมีสิทธิขอทําสําเนาเอกสาร  

- กรรมการฯ  
- บุคคลอื่นทีไ่ดรับอนุญาตจากประธานกรรมการอยางเปนลายลักษณอักษร 
- เจาหนาที่สํานักงานหนวยสตัวทดลองเทานั้นที่ไดรับอนุญาตใหเปนผูทําสําเนา

เอกสาร  
 
5.3.2  สมุดบนัทึกการทําสําเนาเอกสาร  

- สมุดบันทึก (ภาคผนวก 1 แบบฟอรม AF01-022) ตองเก็บไวที่สํานกังาน
หนวยสัตวทดลอง 
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- สมุดบันทึกควรประกอบดวยชื่อและลายเซ็นของผูขอสําเนาเอกสาร ลายเซ็นผู
ทําสําเนาเอกสาร จํานวนสําเนาเอกสาร และวันที่ ที่ทาํสําเนาเอกสาร  

 
5.3.3 การขอสําเนาเอกสารโดยบุคคลอ่ืนที่ไมใชกรรมการ  

- ผูขอตองลงนามในขอตกลงรักษาความลบั (AF03-004) สมุดบันทึกคําขอ
สําเนาเอกสาร (AF01-022) และ เม่ือรับสาํเนาเอกสารที่เจาหนาที่ทาํใหแลว 
ตองลงนามในใบบันทึกการทําสําเนาเอกสารตนฉบบั (AF02-022)   

  
5.4   ใบบันทกึการทําสําเนาเอกสาร  

- ใบบันทึกการทําสําเนาเอกสารตนฉบบั (AF02-022) ตองเก็บไวกับเอกสารตน 
ฉบับ  

- ใบบันทึกการทําสําเนาเอกสารไมใชเอกสารที่ตองรักษาความลับ และสามารถขอดูได 
- ใบบันทึกการทําสําเนาเอกสาร เปนเอกสารที่ตองเก็บรักษา 

   
6.  นิยามศัพท  

เอกสาร เอกสารหมายรวมถึง 

• โครงการวิจัยและเอกสารทีเ่กี่ยวของ (เชน แบบบันทึกขอมูล เอกสารชี้แจงอาสาสมัคร/
ใบยินยอม สมุดบันทึกประจําวัน บันทึก ความเห็นของที่ปรึกษาหรือผูทรงคุณวุฒิ  

• เอกสารคณะกรรมการฯ (รายงานการประชุม, ขอแนะนําและผลการตัดสิน) 

• หนังสือโตตอบ (ผูทรงคุณวฒิุ ผูตรวจสอบ อาสาสมัคร ฯลฯ) ในรูปแบบตาง ๆ เชน  
ขอมูลบนัทึกบนกระดาษ  โทรสาร ไปรษณียอิเล็กโทรนิกส (เชน อีเมล) เทปเสยีง  
เทปวีดีทศัน หรือแผนซีดี 

 
7.  ภาคผนวก  

AF01-022     สมุดบันทึกคําขอสําเนาเอกสารของคณะกรรมการฯ 

AF02-022 ใบบันทึกการทําสําเนาจากเอกสารตนฉบับ 
 

8.  เอกสารอางอิง 

 - 


