
 

 

 
ระเบียบสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

ว่าด้วยคู่มือการดำเนินงานด้านข่าวสารการบิน 
พ.ศ. ....  

-------------------------------- 
 
 อาศ ัยอำนาจตามมาตรา 15/22 วรรคสอง แห ่งพระราชบ ัญญ ัต ิการเด ินอากาศ  
พ.ศ. 2497 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดยพระราชบัญญัติการเดินอากาศ (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 ที่กำหนดให้คู่มือ 
การดำเนินงานต้องเป็นไปตามมาตรฐานและมีข้อมูลครบถ้วนตามระเบียบที่ผู้อำนวยการกำหนด ผู้อำนวยการ
สำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทยจึงออกระเบียบไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ ๑ ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย ว่าด้วยคู่มือ
การดำเนินงานด้านข่าวสารการบิน พ.ศ. ....” 

ข้อ ๒ ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศเป็นต้นไป 

ข้อ 3 ในระเบียบนี้ 
“คู่มือการดำเนินงาน” หมายความว่า คู่มือที่ผู้ได้รับใบรับรองจัดทำขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทาง  

ในการดำเนินงานด้านข่าวสารการบิน ซึ่งมีมาตรฐานและข้อมูลครบถ้วนตามท่ีกำหนดไว้ในระเบียบนี้ 
“ใบรับรอง” หมายความว่า ใบรับรองบริการการเดินอากาศด้านบริการข่าวสารการบิน 
“ผู้อำนวยการ” หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย 

ข้อ 4 คู่มือการดำเนินงาน ให้มีลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
(1) จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยการพิมพ์ 
(2) มีรูปแบบที่อำนวยให้สามารถแก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้อย่างสะดวก 
(๓) มีระบบการบันทึกเลขหน้าซึ ่งเป็นปัจจุบันและการแก้ไขเพิ ่มเติมเลขหน้าดังกล่าว  

พร้อมทั้งระบุวันที่จัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในส่วนนั้น ทั้งนี้ ให้มีหน้าซึ่งแสดงประวัติการแก้ไขปรับปรุง
คู่มือการดำเนินงานด้วย 

(๔) มีการจัดหมวดหมู่ที่เป็นระเบียบและสะดวกสำหรับการจัดเตรียม การตรวจสอบทบทวน 
และการพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ข้อ 5  คู่มือการดำเนินงานด้านข่าวสารการบิน ต้องมีรายการอย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 
(1) โครงสร้างขององค์กร และตำแหน่งในการปฏิบัติงาน  
(2) สายการบังคับบัญชา หน้าที่และความรับผิดชอบในระดับผู้บริหารขององค์กร  
(3) การบริหารทรัพยากรบุคคล  

 

- ร่าง - 
ฉบับรับฟังความคิดเห็น 
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(4) ชนิดของบริการข่าวสารการบินที่ผู้ให้บริการข่าวสารการบินให้บริการ จุดประสงค์ของ
การให้บริการ สถานที่ตั้ง และช่วงเวลาที่ให้บริการ  

(5) หน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละตำแหน่งการปฏิบัติงาน 
(6) การจัดเก็บเอกสารและบันทึก  
(7) บันทึกข้อตกลงระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการข่าวสารการบิน  
(8) ระบบการจัดการความปลอดภัย (Safety management system) 
(9)  แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน (Contingency plan) 
(10) แผนรักษาความปลอดภัย (Security plan) 
(11) ระบบการควบคุมและปรับปรุงเอกสารด้านมาตรฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทำงาน

ของพนักงานผู้ให้บริการข่าวสารการบิน  
(12) ขั้นตอนในการแจ้งและบันทึกผลให้พนักงานทราบถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงานที่กำหนด 
(13) ขั้นตอนในการประเมินความพร้อมของพนักงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการทำงาน 
(14) แผนการฝึกอบรมและบันทึกผลของพนักงาน  
(15) สิ่งอำนวยความสะดวกและอุปกรณ์  
(16) ขั้นตอนการปรับปรุงคู่มือการดำเนินงาน 
(17) ระบบการจัดการด้านคุณภาพ (Quality management system) 
(18) ระบบการบำรุงรักษาสิ่งอำนวยความสะดวกในการให้บริการ  
(19) ระบบการจัดการต่อการเปลี่ยนแปลง 

ข้อ 6 ผู ้ได ้ร ับใบรับรองต้องลงนามรับรองคู ่ม ือการดำเนินงาน ว ่ามีความถูกต้องครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับมาตรฐานที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ รวมถึงกฎระเบียบอื ่นของสำนักงานการบิน 
พลเรือนแห่งประเทศไทยที่เก่ียวข้อง 

ข้อ 7 ผู้ได้รับใบรับรองจะต้องยื่นคู่มือการดำเนินงานที่มีข้อมูลรายละเอียดเป็นไปตามมาตรฐาน 
ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ให้ผู้อำนวยการจำนวนหนึ่งชุด 

เมื่อผู้อำนวยการได้รับคู่มือการดำเนินงานตามวรรคหนึ่ง ผู้อำนวยการจะตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของคู่มือการดำเนินงานดังกล่าว หากผู้อำนวยการเห็นว่าคู่มือที่ยื่นมานั้นมีข้อมูลรายละเอียดถูกต้อง
ครบถ้วนตามมาตรฐานที ่กำหนดไว้ในระเบียบนี ้ ผู ้อำนวยการจะให้ความเห็นชอบคู่ มือการดำเนินงาน 
ที่ยื่นมา 

ในกรณีที่ผู้อำนวยการเห็นว่าคู่มือตามวรรคหนึ่ง มีข้อมูลรายละเอียดไม่เป็นไปตามมาตรฐาน  
ที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ผู้อำนวยการจะแจ้งให้ผู้ได้รับใบรับรองแก้ไขคู่มือการดำเนินงาน ภายในระยะเวลา  
ที่ผู้อำนวยการกำหนด 

 
ข้อ 8 ผู้ได้รับใบรับรองที่ประสงค์จะแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลรายละเอียดในคู่มือ 

การดำเนินงานให้แตกต่างไปจากที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการตาม ข้อ 7 ให้ผู ้ได้รับใบรับรองนำร่างคู่มือ 
การดำเนินงานส่วนที่มีการแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงดังกล่าวยื่นให้ผู้อำนวยการตรวจสอบ 

เมือ่ผู้อำนวยการตรวจสอบแล้วเห็นว่า การแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงดังกล่าวเป็นไปตาม
มาตรฐานที่กำหนดไว้ในระเบียบนี้ ผู้อำนวยการจะให้ความเห็นชอบคู่มือการดำเนินงานที่ได้มีการแก้ไขปรับปรุง
หรือเปลี่ยนแปลงดังกล่าว พร้อมสั่งให้ผู้ได้รับใบรับรองระบุวันที่แก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงและบันทึกประวัติ
การแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงคู่มือการดำเนินงานเพ่ือใช้เป็นหลักฐานอ้างอิงต่อไป 
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ข้อ 9 เมื่อปรากฏว่าคู่มือการดำเนินงานที่ใช้ในปัจจุบันมีข้อมูลรายละเอียดไม่สอดคล้อง 
กับมาตรฐานที่กำหนดไว้ ผู้อำนวยการจะมีคำสั่งเป็นหนังสือให้ผู้ได้รับใบรับรองแก้ไขปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลรายละเอียดดังกล่าวในคู่มือการดำเนินงานภายในระยะเวลาที ่กำหนด และเมื่อแก้ไขแล้วให้ส่งให้
ผู้อำนวยการให้ความเห็นชอบ  

ให้นำความในข้อ 7 วรรคสอง มาใช้บังคับกับการให้ความเห็นชอบคู่มือการดำเนินงาน 
ของผู้อำนวยการโดยอนุโลม 

 

ข้อ 10 ให้ผู้ได้รับใบรับรอง 
(1) จัดเตรียมคู่มือการดำเนินงานให้กับผู้อำนวยการหรือพนักงานเจ้าหน้าที่ที ่เข้าทำการ

ตรวจสอบการดำเนินงาน 
(2) เก็บรักษาคู่มือการดำเนินงานไว้ที่สถานที่ปฏิบัติ งานของผู้ได้รับใบรับรองอย่างน้อย 

แห่งละหนึ่งชุด 

             ประกาศ ณ  วันที่ .......................พ.ศ. ๒๕6๒ 
 
 
 
 

     (นายจุฬา สุขมานพ) 
  ผู้อำนวยการสำนักงานการบินพลเรือนแห่งประเทศไทย  


