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1.Purpose (จุดประสงค)์  
จัดท าระเบียบปฏิบัติการใช้และควบคุมระบบเอกสารในระบบบริหารงานคุณภาพตามระบบ ISO 9001:2015 

2.Scope (ขอบเขต) 
ใช้ส าหรับภายในศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) และส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) ในเขต

พ้ืนที่รับผิดชอบของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
3.Definition (ค ำจ ำกดัควำม) 

Document Information หมายถึงเอกสารดังต่อไปนี้ 
3.1 Quality Manual คือ คู่มือทีร่ะบุถึงระบบบริหารคุณภาพขององคก์ร 
3.2 Policy คือ นโยบาย เป็นความมุ่งม่ัน และทิศทางขององค์กร ทีแ่ถลงการณ์อย่างเป็นทางการโดยผู้บริหาร  

จัดท าเป็นลายลักษณอั์กษรจากผู้บริหารสูงสุด 
3.3 Objectives คือ วัตถุประสงค์เป็นผลลัพธ์ที่ต้องการบรรลุ ซึ่งอาจเป็นกลยุทธ์ ยุทธวิธี หรือการด าเนินการใดๆ 
3.4 KPI คือ ดัชนีชี้วัดควาส าเร็จ เป็นตัววัดคุณค่าท่ีประเมินผลออกมาเป็นตัวเลข, จ านวน, ปริมาณได้ชัดเจนและ

แสดงให้เห็นศักยภาพขององค์กร หรือประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้หรือไม่ 
3.5 Organization Charts คือ แผนภูมิองค์กร เป็นภาพแสดงโครงสร้างของหน่วยงาน ช่วยให้เข้าใจถึงโครงสร้าง

ของล าดับชั้นในองค์กร 
3.6 Job Description คือ ค าบรรยายลักษณะงานแสดงขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.7 ISO Procedure คือ เอกสารหลักท่ีบอกถึง วิธีการ หรือ กระบวนการปฏิบัติงาน และบริหารงาน ซึ่งสอดคล้อง

กับการท าระบบบริหารงานคุณภาพ ISO 
3.8 Quality Procedure คือ เอกสารก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติที่แสดงถึงล าดับกิจกรรมที่ต้องด าเนินการเพ่ือให้

บรรลุตามเป้าหมาย 
3.9 Work Instruction คือ เอกสารที่ก าหนดรายละเอียดวิธีการปฎิบัติงาน เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบในงานนั้นสามารถ

ท างานได้เหมือนกัน 
3.10 Process Interaction คือ เอกสารแสดงกระบวนการปฏิบัติงาน รวมถึงข้อมูลรับเข้าที่ใช้ในการท างาน เอกสาร

ที่เก่ียวข้อง และผลที่จะได้รับ 
3.11 Form of Documents คือ แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
3.12 Records คือ เอกสารที่เป็นบันทึกคุณภาพ ได้แก่ บันทึกที่ใช้เป็นหลักฐานการท างานที่ได้รับการบ่งชี้ให้เป็น

บันทึกคุณภาพ มีการควบคุมการบ่งชี้ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ การจัดเรียง ระยะเวลาในการจัดเก็บ และการเข้าถึง 
3.13 Standard External Documents คือ เอกสารมาตรฐานที่หน่วยงานอ่ืนจัดท าขึ้น และได้รับอนุมัติให้ใช้งานใน

ระบบบริหารคุณภาพของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
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4.Reference (อ้ำงอิงถึง) 
   ISO 9001 Clause 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3 
5.Responsibility (ควำมรับผิดชอบ)  
   ทางศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออกจะมีการแต่งตั้งคณะท างานระบบบริหารงานคุณภาพ ด้านบริการ
อุตุนิยมวิทยาการบินภายในองค์กร ให้มีผู้ควบคุมระบบเอกสารโดยใช้ชื่อต าแหน่งว่า ISO Administration  
6.Procedure (ระเบียบปฏิบัติ) 

6.1 กำรจัดท ำระบบเอกสำรให้มีใช้งำนอย่ำงเพียงพอและเหมำะสม  
มีระบบป้องกันการน าไปใช้งานผิดๆ  

- เอกสารที่อยู่ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) จะจัดเก็บไว้ใน 
Server… ISO DOCUMENT (ใช้เป็นช่องทางหลักในการเข้าถึงเอกสาร) ส่วนเอกสารที่อยู่ในรูปแบบ Hard copy จะจัดเก็บไว้
ตู้เก็บเอกสาร ISO / ควบคุมดูแลการใช้งานโดยผู้ควบคุมเอกสาร  
  - ส าหรับส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) ให้ผู้ที่ท าหน้าควบคุมเอกสารมีหน้าที่ดูแลจัดเก็บเอกสารของสถานีให้เป็น 
ระบบเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าถึงได้ง่าย และเอกสารที่ผ่านการอนุมัติแล้วจะต้องท าการอัพโหลด
เก็บไว้บนเว็บไซต์ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออกด้วยทุกครั้ง 
  6.2 กำรจัดท ำหมำยเลขของเอกสำร  

6.2.1 ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) มีการจัดท าหมายเลขเอกสารในแต่ละประเภทดังนี้ 
Quality Manual: MET-EC-QM-YY 

         MET = Southern Meteorological Center 
        EC = East Coast 
        QM = Quality Manual 
         YY = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03… 

ISO Procedure: MET-EC-ISO-P-YY 
 MET = Southern Meteorological Center 

                   EC = East Coast 
                   ISO = International Standard Organization 
                   P = Procedure 
                   YY = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03… 

Quality Procedure: QP-ศอ-07-XX-YY 
           QP  = Quality Procedure 
            ศอ = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
            07  = Identify of Document Requirement 7.5 of ISO 9001  
    XX   = บอกประเภทของงาน 
          YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 
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       Work Instruction: WI-ศอ-07-XX-YY 
          WI = Work Instruction 
          ศอ = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 

 07 = Identify of Document Requirement 7.5 of ISO 9001  
 XX   = บอกประเภทของงาน 

    YY = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 
       Job Description: MET-EC-ISO-JD-YY 
         MET = Southern Meteorological Center 
              EC = East Coast    
              JD = Job Description 
              YY = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03… 
       Process Interaction: MET-EC-PC-XX 
         MET = Southern Meteorological Center 
     EC = East Coast    
     PC = Process Interaction 
          XX = บอกประเภทของงาน  
        Standard External Documents: SD-ศอ-07-YY 
        SD    = Standard External Documents 
        ศอ    = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
          07    = ลิ้งคถ์ึงข้อก าหนด 7.5 of ISO 9001  
         YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03… 
      Form of Document: FF-ศอ-07-XX-YY 
       FF = Form of Document 
       ศอ = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
          07 = ลิ้งคถ์ึงข้อก าหนด 7.5 of ISO 9001   
          XX = บอกประเภทของงาน 
          YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03… 

 
หมำยเหตุ : ประเภทของงาน  
  01 คือ ส่วนตรวจอากาศการบิน (อก.) 
  02 คือ งานแผนที่ 
  03 คือ ส่วนพยากรณ์อากาศการบิน (พบ.) 
 
 



Procedure 

Doc No: MET-EC-ISO-P-01 Rev No: 09 Page No: 4 of 9 
 

6.2.2 ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) ต้องจัดท า 
Master List ของเอกสารทั้งหมดและปรับปรุงให้ทันสมัยอยู่เสมอ และเก็บเอกสาร Master List ไว้ในรูปไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ที่ Server… “ISO DOCUMENT/0.MASTER LIST DOCUMENT” และบนเว็บไซต์ศูนย์อุตุนิยมวิทยา
ภาคใต้ฝั่งตะวันออก ส าหรับ Master list ที่เป็น Hard copy จะจัดวางไว้บนตู้เก็บเอกสาร ISO 
  6.2.3 ส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) มีการจัดท าเอกสารแต่ละประเภทดังนี้ ในแต่ละประเภทดังนี้ 

Quality Procedure: QP-ศอ-CCCC-YY 
           QP   = Quality Procedure 
            ศอ  = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
            CCCC  = ICAO location indicator   
          YY   = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 

Work Instruction: WI-ศอ-CCCC-YY 
           WI  = Work Instruction 
            ศอ = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
            CCCC = ICAO location indicator   
          YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 

Form of Document: FF-ศอ-CCCC-YY  
           FF  = Form of Document 
            ศอ = ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
            CCCC = ICAO location indicator   
          YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 

Process Interaction: MET-EC-PC-CCCC-YY  
         MET = Southern Meteorological Center 
     EC = East Coast    
     PC = Process Interaction 
    CCCC = ICAO location indicator   
          YY    = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 

Job Description: MET-EC-JD-CCCC-YY 
         MET = Southern Meteorological Center 
     EC = East Coast    
     JD = Job Description 
    CCCC = ICAO location indicator   
          YY = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 
 
 
 

../../../0.MASTER%20LIST%20DOCUMENT
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     Organization Charts: MET-EC-ORGC-CCCC-YY 
 MET = Southern Meteorological Center 

   EC = East Coast    
   ORGC= Organization Charts 

    CCCC = ICAO location indicator   
         YY  = หมายเลขเริ่มจาก 01, 02, 03…. 
   
  6.2.4 ส าหรับผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารของส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) จะต้องจัดท า Master List 
และเก็บเอกสารให้ทันสมัยอยู่เสมอ โดยสามารถเข้าถึงเอกสารได้สะดวกและเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

 
6.3 กำรสร้ำงและควบคุมกำรเปลี่ยนแปลงเอกสำร 
  6.3.1 การสร้างและจัดท าเอกสารสามารถท าโดยบุคคลใดก็ได้ภายในองค์กร 
  6.3.2 ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) ผู้มีหน้าที่ทบทวนและตรวจทาน คือ ตัวแทนฝ่าย
บริหารคุณภาพ (MR: Management Representative)  

  6.3.3 ส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) ผู้มีหน้าที่ทบทวนและตรวจทาน คือ หัวหน้าส่วนอากาศการบิน
จังหวัด (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) 
 6.3.4 ผู้อนุมัติการประกาศใช้เอกสาร (ตามข้อ 3.1-3.2) คู่มือระบบบริหารคุณภาพ ศอ. (Quality manual) 
และนโยบายระบบบริหารงานคุณภาพ (Policy) คือ ผู้อ านวยการศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
  6.3.5 ผู้อนุมตัิการประกาศใช้เอกสาร (ตามข้อ 3.3-3.13) คือ ตัวแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ 
(MR: Management Representative) หรือหัวหน้าส่วนอากาศการบินจังหวัด (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย)  
  6.3.6 การประกาศใช้ครั้งแรกจะเป็น Revision 00 การปรับเปลี่ยนครั้งต่อไปจะเริ่มจาก 01, 02, 03… 
 6.3.7 หากเอกสารมีการแก้ไขปรับเปลี่ยนจะต้องออกใบขอด าเนินการด้านเอกสาร (Document Action 
Request-DAR) ในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ทุกครั้ง พร้อมลงทะเบียนบันทึกการควบคุมการออกใบ DAR เก็บไว้ใน Server  
 
6.4 กำรควบคุมกำรแจกจ่ำย 
 6.4.1 ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารของศูนยอุ์ตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) หากมีการแก้ไข
ปรับเปลีย่นเอกสารใหม ่จะแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบผ่านทาง Master List ฉบับล่าสุด ในรปูแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่เก็บ
ไว้ทีใ่น Server… “ISO DOCUMENT/0.MASTER LIST DOCUMENT” ส่วน Hard Copy จะจัดวางไวบ้นตู้เก็บ
เอกสาร ISO  
 6.4.2 เอกสารของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) จะมเีฉพาะ Revision ปัจจุบันเท่านั้นที่
อยู่ใน Server ชื่อ PDF Approved File (ยกเว้นเอกสารบางรายการที่อยู่ในโฟลเดอร์ต้นฉบับ) 
  6.4.3 เอกสารของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ที่ยกเลิก
การใช้งานแล้วจะถูกเก็บไว้ใน Server ชื่อ “OBSOLETE” ส่วนเอกสารที่เป็น Hard Copy ที่ยกเลิกการใช้งานแล้วจะ
ปั้มค าว่า “ยกเลิก” ไว้ที่หน้าแรกของเอกสารฉบับนั้นจัดเก็บไว้ในแฟ้ม 
 

../../../0.MASTER%20LIST%20DOCUMENT
../../../#OBSOLETED DOCUMENT


Procedure 

Doc No: MET-EC-ISO-P-01 Rev No: 09 Page No: 6 of 9 
 

  6.4.4 ส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) หากมีการแก้ไขปรับเปลี่ยนเอกสารใหม่ ผู้ที่ท าหนา้ทีค่วบคุมเอกสาร 
จะต้องแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบผ่านทาง Master List ฉบับล่าสุด สว่นเอกสารที่ยกเลิกการใชง้านแลว้ ผู้ควบคุมเอกสารต้อง
ด าเนินการจัดเก็บให้เป็นระบบเรียบร้อย สามารถสืบค้นได้สะดวกเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 
 
6.5 วิธีเข้ำถึงและเรียกใช้เอกสำร 
 6.5.1 ตามนโยบายของกรมอุตุนิยมวิทยาให้หน่วยงานในสังกัดกรมฯ ปรับให้มีการท างานในรูปแบบดิจิตอล 
จึงอนุมัติให้ผู้ปฏิบัติงานของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) ทุกคนในหน่วยงานสามารถเข้าดู
เอกสารในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ได้ใน Server ชื่อ PDF Approved File โดยต้องลงบันทึกรายละเอียดการเข้า
ใช้งานคอมพิวเตอร์ Server ISO ในสมุดปูมด้วยทุกครั้ง ส่วนเอกสารที่อยู่ในรูปแบบ Hard Copy จะเก็บไว้ในตู้เก็บ
เอกสาร ISO ซึ่งสามารถน ามาใช้งานได้ โดยต้องน าเก็บไว้ที่เดิมหลังจากใช้งานเรียบร้อยแล้ว 
  6.5.2 ส าหรับส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) ผู้ที่ท าหน้าทีค่วบคุมเอกสารต้องด าเนินการจัดเก็บเอกสาร
ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ให้เป็นระบบเรียบร้อย สามารถเข้าใช้งานได้สะดวกเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน และมี
การแนะน าผู้ปฏิบัติงานถึงวิธีการเข้าใช้งานเอกสารได้อย่างถูกต้อง 
  6.5.3 ส าหรับเอกสารอ้างอิงภายนอก (Standard External Documents) และเอกสารอื่นที่จ าเป็นในการ
ปฏิบัติงาน ให้ส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) อ้างอิงจากทางศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) 
เป็นหลัก ผ่านเว็บไซต์ของศูนย์ฯ โดยสามารถเข้าดูรายชื่อของเอกสารต่างๆ ผ่าน Master List เพ่ือเลือกใช้งาน
เอกสารได้อย่างถูกต้อง 
  6.5.4 หากมีความจ าเป็นต้องน าเอกสารระบบบริหารงานคุณภาพไปใช้อ้างอิงเป็นทางการ ให้ผู้ร้องขอท า
เป็นหนังสือฯ ผ่านมาตามข้ันตอนของระบบราชการ เพ่ือให้ผู้ควบคุมเอกสารของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่ง
ตะวันออก (หาดใหญ่) หรือผู้ควบคุมเอกสารของส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) เป็นผู้อนุมัติและจัดเตรียม
เอกสารที่ต้องการได้อย่างถูกต้อง 

 
6.6 กำรควบคุมป้องกันกำรเสื่อมสภำพของเอกสำร  

    6.6.1 เอกสารที่จัดเก็บในรูปแบบ ard copy ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่)  
จะจัดเก็บไว้ในตูเ้ก็บเอกสาร ISO ท าการล็อคกุญแจเพ่ือป้องกันการสูญหายหรือความเสียหายที่เกิดจากสัตว์ 

            6.6.2 เอกสารที่จัดเก็บในรปูแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) 
จะจัดเก็บในรูปแบบ Pdf file เพ่ือเป็นการป้องกันการปรับแต่งและสามารถเข้าถึงได้ง่าย (ยกเว้น เอกสารบางรายการ
ทีอ่ยู่ใน Server ชื่อ Excel File ที่ต้องมีการปรับปรุงหรือต้องอัพเดทให้เป็นปัจจุบันเสมอ เช่น KPI Mornitoring) โดย
ผู้ท าหน้าที่ควบคุมเอกสารจะต้องมีการเก็บส ารองข้อมูลระบบบริหารงานคุณภาพทั้งหมดไว้ด้วยทุกครั้งที่มีการ
เปลี่ยนแปลง เพ่ือเป็นการป้องกันหากมีการสูญหายของข้อมูลเกิดขึ้น 
    6.6.3 เอกสารที่จัดเก็บในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของส่วนอากาศการบินจังหวัด (สกบ.) ให้ผู้ท าหน้าที่
ควบคุมเอกสารจัดเก็บให้เหมาะสม มีระบบป้องกันการเสียหาย รวมทั้งให้มมีีการเก็บส ารองข้อมูลระบบบริหารงาน
คุณภาพทั้งหมดไว้ด้วยทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง เพ่ือเป็นการป้องกันหากมกีารสูญหายของข้อมูลเกิดข้ึน ส่วนการ
จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในรูปแบบ Hard copy ให้ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้ควบคุมเอกสาร 
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6.7 กำรควบคุมเอกสำรบันทึกคุณภำพและกำรก ำจัดทิ้ง 
     6.7.1 เอกสารบันทึกคุณภาพต่างๆ จะต้องจัดเก็บไว้อย่างน้อยเป็นระยะเวลา 5 ปี 
     6.7.2 ผู้ที่ท าหน้าที่ควบคุมเอกสาร สามารถท าหนังสือขออนุมัติจากตัวแทนฝ่ายบริหารคุณภาพ (MR) / 

หัวหน้าส่วนอากาศการบินจังหวัด (หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย) เพ่ือขออนุมัติก าจัดเอกสารเก่าที่เก็บไว้เป็นระยะเวลาครบ  
5 ปีแล้วทิ้งได้ ส าหรับเอกสารรูปแบบ Hard copy จะน าไปก าจัดทิ้งด้วยวิธีการเหมาะสม (ยกเว้นไม่มีปัญหาเรื่อง
สถานที่จัดเก็บ) เอกสารที่อยู่ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ถ้าไม่มีปัญหาเรื่องพ้ืนที่การจัดเก็บข้อมูล (System storage) 
สามารถเก็บนานเท่าไรก็ได ้ 

    6.7.2 MET Data Information ต้องเก็บอย่างน้อย 30 วัน หรือมากกว่านั้นหากมีการสอบสวน 
(MOS MET 11.4.1) 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
6.8 กำรควบคุมเอกสำรอ้ำงอิงภำยนอก (Standard External Documents) ที่จ ำเป็น 

6.8.1 เอกสารอ้างอิงภายนอกที่เป็นรูปแบบ Hard copy ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
(หาดใหญ่) จะเก็บไว้ในตู้เก็บเอกสาร ISO  
   6.8.2 เอกสารอ้างอิงภายนอกทีเ่ป็นรปูแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก 
(หาดใหญ่) จะเก็บไว้ใน Server…“ISO DOCUMENT/7.5.3 EXTERNAL DOCUMENT” และบนเว็บไซต์ศูนย์
อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก  

6.8.3 ผู้ควบคุมเอกสารของศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันออก (หาดใหญ่) จะทบทวนและปรับปรุง
สถานะเอกสารใน Master List ให้ทันสมัยทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลงเอกสารอ้างอิงภายนอก 

 
6.9 กำรป้องกันกำรน ำเอกสำรไปใช้ผิดๆ  
         สามารถท าได้โดย ผู้ที่ท าหน้าทีค่วบคุมเอกสารจะเป็น Center ในการจัดหาเอกสารให้ถูกต้องตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ที่ร้องขอ 
 
6.10 กำรรับทรำบกำรประกำศใช้งำนของเอกสำร 
  สามารถท าได้โดยลงชื่อรับทราบผ่านแบบฟอร์มอิเล็กทรอนิกส์ 
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 ล ำดับ Revision รำยละเอียดกำรเปลี่ยนแปลง วันที่มีผลบังคับใช้ 

1 00 Original Version 19 พ.ค.2560 

2 01 แก้ไขรหัสเอกสารในหัวข้อ 6.2.1 ข้อที่ 6. Process Interaction 28 มิ.ย.2560 

3 02 แก้ไขเอกสารข้อ 6.7.1 เรื่องระยะเวลาการจัดเก็บเอกสารบันทึก
คุณภาพจาก 3 ปี เป็น 5 ปี ตามค าแนะน าของ กพท. เพ่ือให้
สอดคล้องกับมาตรฐานอุตุนิยมวิทยาการบิน ที่ได้ก าหนดให้มีการ
จัดเก็บข้อมูลตรวจอากาศการบินไว้อย่างน้อย 5 ปี เพื่อประโยชน์
ในการจัดท า Aeronautical Climatological Information 

14 ส.ค.2562 

4 03 แก้ไขเอกสารข้อ 6.1 ข้อที่ 1, ข้อ 6.4.3, ข้อ 6.4.2, ข้อ 6.5.1, 
ข้อ 6.6.1, ข้อ 6.6.2, ข้อ 6.7.2, ข้อ 6.8 เพ่ือให้สอดคล้องกับการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบัน 

10 มิ.ย.2563 

5 
 
 
 
6 

04 
 
 
 

05 

แก้ไขเอกสาร ข้อ 2, ข้อที่ 6.2.1, ข้อที่ 6.3.2, ข้อที่ 6.5.3 และ
เพ่ิมเติมใหมใ่นส่วนของข้อที่ 
6.2.3 การจัดหมายเลขเอกสารของ สกบ.ในแต่ละประเภท 
 
เพ่ิมเติมข้อ 6.3.5 หากเอกสารมีการแก้ไขปรับเปลี่ยนจะต้องออก
ใบขอด าเนินการด้านเอกสาร (Document Action Request-
DAR) ทุกครั้ง  

15 ม.ีค.2564 
 
 
 

19 พ.ค.2564 

7 06 แก้ไขเพ่ิมเติมข้อ 6.3.3 ผู้อนุมัติการประกาศใช้เอกสาร  29 ก.ย.2565 

8 
 
 
9 
 

10 

07 
 
 

08 
 

09 

ปรับปรุงระเบียบปฏิบัติการใช้และควบคุมระบบเอกสารให้
สอดคล้องกับการท างานปัจจุบันและครอบคลุมส่วนอากาศการ
บินจังหวัด (สกบ.) 
ปรับปรุงระเบียบปฏิบัติการใช้และควบคุมระบบเอกสารให้
ครอบคลุมการท างานมากยิ่งข้ึน 
ปรับปรุงระเบียบปฏิบัติการใช้และควบคุมระบบเอกสารให้มี
ความชัดเจนครอบคลุมการท างานมากยิ่งขึ้น 

13 มิ.ย.2566 
 
 

22 มิ.ย.2566 
 

30 มิ.ย.2566 


