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บันทึกการแก้ไข 

ครั้งที ่ วันทีป่ระกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข หน้าที่แก้ไข 

00 2 ม.ค. 2561 จัดท าเอกสารครั้งแรก ทุกหน้า 

01 28 ก.ย. 2561 แก้ไขเนื้อหาเอกสาร เกี่ยวกับระยะเวลาการจัดเก็บเอกสาร   5 

02  26 มิ.ย. 2564 แก้ไขเพื่อให้ครอบคลุมส่วนอากาศการบินจังหวัด ในสังกัด ศต. 
แก้ไข ผู้มีอ านาจ เป็นผู้อนุมตั ิ
แก้ไข ผอ. เป็น ผส. และ ผอ.สกบ. เป็น ผส.กบ. 
เพิ่มรหสัเอกสารของ สกบ. (เพิ่ม CCCCหมายถึง หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ) 

          
5 
5 
7 

03 11 ก.ค. 2565 แก้ไขการก าหนดรหสัเอกสาร 7-8 
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1 วัตถุประสงค์/Purpose  

  เพ่ือก าหนดวิธีการควบคุมเอกสาร และข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวกับระบบมาตรฐาน ISO 9001:2015 โดย
เอกสารที่จัดท าขึ้นใหม่ หรือเอกสารที่ได้รับการเปลี่ยนแปลง และ/หรือแก้ไข ต้องได้รับการทบทวนและอนุมัติ
โดยผู้มีอ านาจผ่านระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร และก าหนดวิธีการแจกจ่ายก่อนการเผยแพร่ ทั้งนี้เพ่ือให้
มั่นใจว่า เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานที่อยู่ในความควบคุมของระบบมาตรฐานฯ ผู้ใช้งานสามารถ
ค้นหาเอกสารและน ามาใช้อ้างอิงได้ ณ จุดปฏิบัติงานทุกจุดที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับระบบมาตรฐานฯ และเป็น
เอกสารฉบับล่าสุดรวมทั้งการป้องกันการน าเอกสารที่ล้าสมัยแล้วไปใช้โดยไม่เจตนา 
 

2 ขอบเขต/Scope  

2.1 ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ใช้ในการควบคุมเอกสาร โดยครอบคลุมถึง คู่มือมาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ 
วิธีการท างาน แบบฟอร์ม และเอกสารสนับสนุนในทุกส่วนที่เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน  

2.2 ระเบียบปฏิบัตินี้ยังรวมถึงการควบคุมการแจกจ่ายข้อกฎหมาย และข้อก าหนดอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
เช่นกัน 
 

3 ค าจ ากัดความ/Definition 

3.1 คู่มือบริหารมาตรฐาน (Quality Manual : QM) คือ เอกสารที่ก าหนดขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวนโยบาย
ในการบริหารระบบมาตรฐาน ISO 9001:2015 และใช้อ้างอิงเพ่ือปรับปรุงระบบมาตรฐานฯ 

3.2 ระเบียบปฏิบัติ (Quality Procedure : QP) คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นเพ่ือก าหนดระบบระเบียบ
วิธีการปฏิบัติงาน และกระบวนการ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

3.3 คู่มือปฏิบัติงาน (Work Instruction : WI) คือ เอกสารที่ก าหนดรายละเอียดวิธีการท างานทุก
ขั้นตอนของบุคคลที่ท าหน้าที่เกี่ยวข้องนั้น 

3.4 เอกสารสนับสนุน (Supporting Document : SD) คือ เอกสารที่ใช้ประกอบการท างาน เช่น 
ข้อก าหนด แบบฟอร์มมาตรฐาน และบันทึกที่ใช้อ้างอิงต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นเอกสารที่ได้รับการจัดท าจาก
ภายนอก แต่เป็นส่วนหนึ่งของระบบมาตรฐานฯ และมีความหมายถึง ข้อกฎหมาย มาตรฐานข้อก าหนดอ่ืน ๆ  

3.5 เอกสารควบคุม (Controlled Document) คือ เอกสารระบบมาตรฐานฯ ที่เผยแพร่เพ่ือใช้งาน 
เอกสารควบคุมทั้งหมดจะจัดเก็บในรูปเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร ก่อนที่จะมี
การเผยแพร่เอกสารควบคุม ต้องได้รับการทบทวนและอนุมัติจากผู้มีอ านาจตามที่ระบุไว้ในระเบียบปฏิบัติฉบับ
นี้ เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเอกสารควบคุมให้ทันสมัยหรือมีการแก้ไขปรับปรุง ในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุม
เอกสาร จะแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องที่ต้องรับทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์โดยอัตโนมัติหรือบันทึกข้อความแจ้ง
เพ่ือทราบ และบันทึกรายชื่อ วันที่ และเวลาที่ได้แจ้งไว้ในระบบฯ 
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3.6 เอกสารไม่ควบคุม (Uncontrolled Document) คือ เอกสารที่เผยแพร่เพ่ือเป็นข้อมูลเท่านั้น ไม่
สามารถน าไปใช้งาน และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข หรือปรับปรุง เจ้าหน้าที่ควบคุมเอกสาร ไม่ต้องแจ้งแก่ผู้
ถือเอกสารฉบับดังกล่าว   

3.7 เอกสารต้นฉบับ (Original Document) คือ เอกสารที่จัดท าขึ้นใหม่ภายหลังจากการประกาศใช้
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ หรือเอกสารควบคุมที่ได้ประกาศใช้ก่อนหน้านี้  และได้ด าเนินการน าเข้าจัดเก็บไว้ใน
ระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร  

เอกสารในระบบมาตรฐานฯ จะเผยแพร่ให้ผู้เกี่ยวข้องดาวน์โหลดไปใช้งานได้ทางเว็บไซต์ของศูนย์
อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันตก (http://www.phuketmet.tmd.go.th/iso.php)  โดยเอกสารที่พิมพ์หรือ
ดาวน์โหลดจากเว็บไซต์ของศูนย์อุตุนิยมวิทยาฯ หรือจากระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร จะถือเป็นส าเนา
เอกสารที่ไม่ควบคุม 

ข้อยกเว้น 

ในกรณีที่ไม่สามารถจะจัดท าเอกสารต้นฉบับให้อยู่ในรูปเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ได้ อาทิ 
เอกสารคู่มือการใช้งาน และซ่อมบ ารุง  ในการน าเอกสารจัดเก็บเข้าระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร ให้
จัดเก็บหรือแนบภาพถ่ายแสดงลักษณะของเอกสาร เช่น รูปภาพแฟ้มเอกสาร และระบุสถานที่จัดเก็บเอกสาร
ดังกล่าว เท่านั้น  

4 เอกสารอ้างอิง/Reference   

ไม่มี 

5 หน้าที่รับผิดชอบ/Responsibility 

5.1 เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC) คือ บุคคลที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินการควบคุมเอกสารคู่มือบริหารมาตรฐาน (QM) เอกสารระเบียบปฏิบัติ (QP) เอกสารคู่มือปฏิบัติงาน
(WI) เอกสารสนับสนุน (SD) รวมทั้งเอกสารภายในหน่วยงาน และประกาศการใช้เอกสารที่สร้างใหม่ แก้ไข
เปลี่ยนแปลง หรือยกเลิก ภายหลังจากได้ใช้หน่วยจัดการเอกสารแล้วให้กับผู้เกี่ยวข้องที่ต้องรับทราบ 

5.2 ผู้เกี่ยวข้องที่ต้องรับทราบ คือ เจ้าหน้าที่ที่ได้รับอิเล็กทรอนิกส์เมล์แจ้งประกาศหรือบันทึก
ข้อความแจ้งเพ่ือทราบ เรื่องการใช้เอกสารในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร มีหน้าที่ศึกษาท าความเข้าใจ 
ตรวจสอบความชัดเจนและสมบูรณ์ของเอกสารที่ได้รับก่อนใช้งาน  โดยเอกสารที่ใช้ต้องเป็นเอกสารฉบับแก้ไข
ล่าสุด เมื่อน าเอกสารไปใช้แล้วหากพบปัญหา หรือความไมเ่หมาะสมของเอกสารที่ถือครองและใช้งาน  มีความ
จ าเป็นต้องแก้ไข/ปรับปรุง/ยกเลิก/จัดท าใหม่เพ่ิมเติม/ท าส าเนาใหม่ ให้ด าเนินการตามข้อ 6.1  

5.3 ผู้จัดท าเอกสาร คือ เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วนงาน/ผู้จัดท าเอกสารใน
กระบวนการนั้น ๆ 

5.4 ผู้อนุมัต ิคือ ผู้มีอ านาจในการทบทวนและอนุมัติให้ประกาศใช้เอกสารต่าง ๆ  
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ในการจัดท าเอกสารในระบบคุณภาพฯให้ด าเนินการจัดท า ทบทวน และอนุมัติ เอกสารประเภทต่าง 
ๆ โดยผู้ที่เก่ียวข้อง ซึ่งได้ระบุไว้ในตารางต่อไปนี้ 

ตารางผู้จัดท า ทบทวน อนุมัติเอกสาร และระยะเวลาการจัดเก็บ 
ประเภทเอกสาร ผู้จัดท าเอกสาร ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ ระยะเวลาการจัดเก็บ 

คู่มือบริหารมาตรฐาน (QM) DC MR ผอ.ศต. จนกว่ามีการแก้ไข 
ระเบียบปฏิบัติ (QP) ผส./ผส.กบ. MR ผอ.ศต. จนกว่ามีการแก้ไข 
คู่มือปฏิบัติงาน (WI) นอต./พอต. ผส./ผส.กบ. MR จนกว่ามีการแก้ไข 
แบบฟอร์ม (FM) นอต./พอต. ผส./ผส.กบ. MR จนกว่ามีการแก้ไข 
เอกสารสนับสนุน (SD) นอต./พอต. ผส./ผส.กบ. MR จนกว่ามีการแก้ไข 
บันทึก (Record) ผู้เกี่ยวข้อง ผส./ผส.กบ. MR 5 ปี 

6 ขั้นตอนการปฏิบัติ/Procedure 

6.1 กรณีจัดท าเอกสารใหม่ 

6.1.1 ผู้จัดท าเอกสาร จัดท าเอกสารที่รับผิดชอบเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งก าหนดรหัส
เอกสาร และสถานะของเอกสาร   ตามรายละเอียดการให้รหัสเอกสาร FM-MSR-03-SMWC (Master 
list) 

6.1.2 ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวนเอกสาร ตรวจสอบและทบทวนรายละเอียด ความถูกต้องสมบูรณ์ 
และความเหมาะสมของการด าเนินการเอกสาร ก่อนเสนอผู้อนุมัติเอกสาร 

6.1.3 ผู้อนุมัติเอกสาร พิจารณาอนุมัติเอกสาร เมื่อเอกสารได้รับการอนุมัตแิล้ว ผู้จัดท าเอกสาร
ส่งเอกสารต่อไปถึงเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC)  

6.1.4 เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC) บันทึกรายละเอียดการจัดท าเอกสารในแบบฟอร์ม 
FM-DC-02-SMWC (ทะเบียนควบคุมบันทึกใบค าร้องขอแก้ไขเอกสาร : DAR) และแบบฟอร์ม FM-
MSR-04-SMWC (บันทึกการแก้ไขเอกสาร) และจัดเก็บเอกสารในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร 
แล้ว ประกาศใช้เอกสาร จากนั้นแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือบันทึก
ข้อความแจ้งเพ่ือทราบ 

6.2 กรณีขอแก้ไข/ยกเลิกเอกสาร  
6.2.1 ผู้จัดท าเอกสาร กรอกแบบฟอร์มใบค าร้องขอแก้ไขหรือยกเลิกเอกสารในระบบ

คอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร  ในแบบฟอร์ม FM-DC-01-SMWC ใบค าร้องขอแก้ไข
เอกสาร (DAR) 
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6.2.2 ผู้จัดท าเอกสาร ส่งเอกสารให้ผู้ทบทวนเอกสาร ตรวจสอบและทบทวนรายละเอียด 
ความถูกต้องสมบูรณ์ และความเหมาะสมของการด าเนินการเอกสาร และส่งเอกสาร
ต่อไปให้ผู้อนุมัติเอกสาร 

6.2.3 ผู้อนุมัติเอกสาร พิจารณาอนุมัติเอกสาร และผู้จัดท าเอกสารส่งเอกสารต่อไปถึง 
เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC) เพ่ือด าเนินการประกาศใช้เอกสารฉบับแก้ไขหรือ
ยกเลิกเอกสาร 

6.2.4 เจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC)  ประกาศใช้หรือยกเลิกใช้เอกสาร และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ที่ต้องรับทราบทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ หรือบันทึกข้อความแจ้งเพ่ือทราบ 

การประกาศใช้เอกสารฉบับที่แก้ไข ระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมจะบังคับใช้เอกสารฉบับที่
ประกาศใช้ล่าสุด  และจะน าเอกสารฉบับเดิมไปจัดเก็บไว้ในส่วนที่จัดเก็บเอกสารที่ถูกเลิกใช้โดยอัตโนมัติทันที
ที่ได้ประกาศใช้เอกสารฉบับแก้ไขใหม่  ส าหรับการประกาศยกเลิกใช้เอกสาร เอกสารฉบับนั้นจะถูกน าออกจาก
การเป็นเอกสารบังคับใช้ และถูกน าออกไปจัดเก็บไว้ในส่วนที่จัดเก็บเอกสารถูกเลิกใช้โดยอัตโนมัติทันทีที่ได้
ประกาศยกเลิกใช้เอกสาร 

DC จะต้องลงทะเบียนเอกสารคุณภาพทั้งหมดที่ก าหนดไว้ในบัญชีเอกสารหลัก (FM-MSR-03-
SMWC) ซึ่งเป็นทะเบียนที่ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารควบคุมที่มีอยู่ ในระบบคุณภาพทั้งหมด 
ประกอบด้วย รหัสเอกสาร ชื่อเอกสาร ครั้งที่แก้ไข วันที่ประกาศใช้ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ ความถี่ในการทบทวน 
สถานที่จัดเก็บ และรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงเอกสาร  

6.3  การให้รหัสเอกสาร 
 มาตรฐานของรหัสเอกสารก าหนด ดังนี้ 

รหัสที่ระบุในเอกสาร : AAA-BBB-NN-SMWC, Rev. XX และ 
หมายเลขเอกสารในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร : AAA-BBB-NN-CCCC 
AAA หมายถึง    ประเภทของเอกสาร ได้แก่ QM, QP, WI, FM และ SD  

QM หมายถึง    คู่มือบริหารมาตรฐาน (Quality Manual) 
QP   หมายถึง    ระเบียบปฏิบัติ (Quality Procedure) 
WI  หมายถึง    คู่มือปฏิบัติงาน (Work Instruction) 
FM      หมายถึง   แบบฟอร์ม (Form) 
SD หมายถึง    เอกสารสนับสนุน (Supporting Document) 

BBB     หมายถึง เอกสารอักษรย่อหน่วยงานที่ออกเอกสาร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือ 
กระบวนการ ได้แก่ 

MSR  =   ฝ่ายบริหารระบบ (Management System Resolution) 
AF  =   กระบวนการพยากรณ์อากาศการบิน 
AO  =   กระบวนการตรวจอากาศการบิน 
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SP =   ส่วนสนับสนุน 

NN หมายถึง     เลขล าดับเลขที่ของเอกสาร 
CCCC หมายถึง    หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

- SMWC หมายถึง Southern Meteorological Center (West coast) 
- VTSR VTSG VTST หมายถึง สกบ.จังหวัด (สกบ.ระนอง สกบ.กระบี่ และ สกบ.ตรัง 
ตามล าดับ) 

Rev.  หมายถึง   การแก้ไขครั้งที่ 
XX หมายถึง   เลขล าดับเลขที่การแก้ไข 

 
ข้อยกเว้น  
บรรดาเอกสารต่าง ๆ ที่ได้ออกบังคับใช้ก่อนการประกาศใช้ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ หากมีเลข

มาตรฐานรหัสเอกสาร หรือหมายเลขเอกสาร และแบบฟอร์มส่วนหนึ่งส่วนใดขัดกับที่ก าหนดไว้ข้างต้น 
แต่ไม่ขัดกับระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ที่ได้บังคับใช้ในขณะที่สร้างเอกสารฉบับนั้น  ๆ ให้ยังคงถือว่าการ
ก าหนดเลขมาตรฐานเอกสาร และแบบฟอร์มฉบับนั้น ๆ ถูกต้อง 

6.4 รูปแบบของเอกสารในระบบมาตรฐานฯ  

6.4.1 แบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขเอกสาร 
เอกสารในระบบมาตรฐานฯ ทุกฉบับ จะต้องมีใบแสดงสถานะปรับปรุงแก้ไขของคู่มือ

บริหารมาตรฐาน ระเบียบปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบไปด้วยข้อมูลประวัติการ
ประกาศใช้ ฉบับที่ แก้ไขครั้งที่ วัน/เดือน/ปี รายการที่มีการเปลี่ยนแปลงแก้ไข และชื่อผู้อนุมัติ
ตามแบบฟอร์มบันทึกการแก้ไขเอกสาร (FM-MSR-04-SMWC)  

6.4.2 มาตรฐานการเขียน 
- การเขียนเอกสาร ระเบียบปฏิบัติ (QP) ระเบียบปฏิบัติให้ใช้แบบฟอร์มตามระเบียบ

ปฏิบัติเลขท่ี QP-MSR-01-SMWC โดยระเบียบปฏิบัติจะประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
 วัตถุประสงค์/Purpose 
 ขอบเขต/Scope 
 ค าจ ากัดความ/Definition 
 หน้าที่รับผิดชอบ/Responsibility 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ/Operation Procedure 
 แผนภูมิการไหลของงาน (กรณีท่ีจ าเป็น) / Flowchart Indicating Work Flow 
 เอกสารอ้างอิง/Reference 
 แบบฟอร์ม/Form 
 บันทึก (Records) 



Doc No. : QP-MSR-01-SMWC Rev No. : 03 Page No.  :   9  of   9 
 

“เอกสารฉบับนี้อนุมัตแิละประกาศใช้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร และเอกสารต้นฉบับอยู่ในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น” 

- การเขียนเอกสารคู่มือปฏิบัติงาน (WI) จะประกอบด้วยหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
 ขั้นตอนการปฏิบัติ 
 แผนภูมิการไหลของงาน 
 บันทึก 

**  ในหัวข้อที่ไม่มีข้อความให้ใส่ค าว่า “ไม่ม”ี  

- การเขียนแบบฟอร์มเอกสาร (Form : FM) และเอกสารสนับสนุน (Supporting 
Document : SD)  รูปแบบของแบบฟอร์มเอกสาร และเอกสารสนับสนุนนั้น ขึ้นอยู่กับความ
เหมาะสมในการใช้งาน แต่จะต้องแสดงรหัสเอกสาร ครั้งที่มีการปรับปรุง โดยใช้ตัวย่อ REV. และ
ตามด้วยตัวเลขครั้งที่ปรับปรุง  

QM, QP และ WI ที่ได้รับการอนุมัติ และประกาศใช้ภายใต้ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ จะต้องมี
ข้อความ “เอกสารฉบับนี้อนุมัติและประกาศใช้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร และเอกสาร
ต้นฉบับอยู่ในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น” แสดงบริเวณมุมล่างด้านซ้ายของเอกสารทุกหน้า 

6.5 การเก็บส ารองเอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
การเก็บส ารองเอกสารและข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ในระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร จะอยู่

ภายใต้การก ากับดูแลของเจ้าหน้าที่ผู้ควบคุมเอกสาร (DC) โดยมีระเบียบปฏิบัติตามมาตรฐานสากล
ทั่วไป 

 
7.   แผนภูมิการไหลของงาน/ Flowchart Indicating Work Flow 

 ไม่มี 

8   แบบฟอร์ม/Form 

8.1 FM-MSR-01-SMWC ใบค าร้องขอแก้ไขเอกสาร (DAR) 
8.2 FM-MSR-02-SMWC แบบฟอร์มทะเบียนควบคุมใบค าร้องขอแก้ไขเอกสาร (DAR Log Sheet) 
8.3 FM-MSR-03-SMWC บัญชีเอกสารหลัก (Master List)  
8.4 FM-MSR-04-SMWC บันทึกการแก้ไขเอกสาร  

9. บันทึก/Record   

9.1 Corrective Action Plan by BSI  
 
 




