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Checklist Number: 	CAAT-ANS-METOM-001		
Checklist Name: แบบประเมินการปรับปรุงข้อมูลในคู่มือการดำเนินงานด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน (Assessment Form for Amendments to the Aeronautical Meteorological Operations Manual)                                    	
Applicability: 	Aeronautical Meteorological Operations Manual		
Provider: 			



คำอธิบาย: ให้ผู้นำส่งคู่มือการดำเนินงาน เลือกตัวเลือก (Choose an item.) ในคอลัมน์ Status (New / Amended / Unchanged) และกรอกข้อมูลในคอลัมน์ Status Description ในช่องที่มีพื้นหลังเป็นสีขาว
	No.
	Subject
	Reference
	Status (New / Amended / Unchanged)
	Status Description
	CAAT Verification
(For CAAT use only)
	CAAT Note
(For CAAT use only)

	1 
	ลักษณะของคู่มือการดำเนินงาน
	
	
	
	
	

	1.1 
	คู่มือการดำเนินงานจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยการพิมพ์
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานได้จัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรด้วยการพิมพ์
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 4 (1)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	1.2 
	คู่มือการดำเนินงานมีรูปแบบที่อำนวยให้สามารถแก้ไขปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันได้อย่างสะดวก
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานสามารถปรับปรุงแก้ไขผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์โดยทั่วไปได้ และมีการจัดเรียงบทและหัวข้อที่สะดวกต่อการแก้ไข
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 4 (2)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	1.3 
	คู่มือการดำเนินงานมีระบบการบันทึกเลขหน้าซึ่งเป็นปัจจุบันและการแก้ไขเพิ่มเติมเลขหน้าดังกล่าว พร้อมทั้งระบุวันที่จัดทำหรือแก้ไขปรับปรุงข้อมูลในส่วนนั้น ทั้งนี้ ให้มีหน้าซึ่งแสดงประวัติ
การแก้ไขปรับปรุงคู่มือการดำเนินงานด้วย
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานมีองค์ประกอบอย่างน้อย ดังนี้
(1) มีการกำหนดเลขหน้าลงในแต่ละหน้าของคู่มือการดำเนินงาน
(2) มีการระบุวันที่-เดือน-ปี ที่จัดทำหรือแก้ไขครั้งล่าสุดในแต่ละหน้า หรือมีส่วนที่สรุปข้อมูลไว้ว่าแต่ละหน้ามีการจัดทำหรือแก้ไขครั้งล่าสุดเมื่อใด
(3) มีส่วนสำหรับบันทึกประวัติการแก้ไขข้อมูลในคู่มือการดำเนินงาน
(4) ตรวจสอบว่าข้อมูลดังกล่าวทั้งหมดมีความถูกต้องและเป็นปัจจุบัน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 4 (3)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	1.4 
	คู่มือการดำเนินงานมีการจัดหมวดหมู่ที่เป็นระเบียบและสะดวกสำหรับการจัดเตรียม การตรวจสอบทบทวน และการพิจารณาให้ความเห็นชอบ
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานมีลักษณะอย่างน้อย ดังนี้
(1) มีหน้าสารบัญซึ่งแสดงให้เห็นถึงโครงสร้างการจัดหมวดหมู่ที่เป็นระเบียบ
(2) มีการแบ่งหมวดหมู่ อาทิ บท (Chapter), ส่วน (Part), หมวด (Section), และ หัวข้อ (Item) ซึ่งข้อมูลเนื้อหาต้องมีความสอดคล้องกัน รวมถึงต้องมีการลำดับเลขอ้างอิงและ/หรือชื่อหมวดหมู่ เพื่อความสะดวกในการจัดทำข้อมูลและการตรวจสอบทบทวน
(3) มีส่วนที่การเห็นชอบคู่มือการดำเนินงาน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 4 (4)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 a)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2
	รายละเอียดของคู่มือการดำเนินงาน
	
	
	
	
	

	2.1
	คู่มือการดำเนินงานมีโครงสร้างองค์กร และการกำหนดหน้าที่ของงานตามโครงสร้างองค์กร (A description of the provider’s organizational structure and a statement setting out the functions that the provider performs, or proposed to perform) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) โครงสร้างองค์กรของทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการบริการด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน 
(2) การระบุหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานตามโครงสร้างองค์กร  
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (1)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 b)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.2
	คู่มือการดำเนินงานมีสายการบังคับบัญชา หน้าที่และ
ความรับผิดชอบในระดับผู้บริหารขององค์กร (A description of the chain of command established, or proposed to be established, by the provider and a statement of the duties and responsibilities of any positions within the organizational structure) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีข้อมูล
(1) โครงสร้างองค์กรแสดงถึงสายการบังคับบัญชา
(2) หน้าที่และความรับผิดชอบในระดับผู้บริหารขององค์กร
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (2)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 c)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.3
	คู่มือการดำเนินงานมีการบริหารทรัพยากรบุคคล อาทิ วิธีการคำนวณอัตรากำลังของผู้ปฏิบัติงาน (A statement showing how the provider determines the number of operational staff) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) หัวข้อและรายละเอียดการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(2) วิธีการคำนวณอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
(3) ผลการคำนวณอัตรากำลังของเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (3)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 d)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.4
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงประเภทของบริการอุตุนิยมวิทยา
การบิน พร้อมระบุ ชื่อ สถานที่ตั้ง และช่วงเวลาที่ให้บริการ
ของหน่วยให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน (A list of the aeronautical meteorological services that the provider provides, or proposes to provide including service type (e.g. aeronautical meteorological station service, aerodrome meteorological office service and/or meteorological watch office service) scope and/or location and operation hours) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) ประเภทของบริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
(2) รายชื่อหน่วยงานให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
(3) สถานที่ตั้งของหน่วยงานให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
(4) ช่วงเวลาที่ให้บริการของแต่ละหน่วยงานให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
(5) ขอบเขตและรายละเอียดการให้บริการของแต่ละหน่วยงานให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (4)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 e)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.5
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงหน้าที่และความรับผิดชอบในแต่ละตำแหน่งการปฏิบัติงาน (A statement of the job description for each operating position) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) ระบุชื่อตำแหน่งการปฏิบัติงาน
(2) รายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่ง
การปฏิบัติงาน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (5)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 f)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.6
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงระเบียบปฏิบัติและเอกสารเกี่ยวกับมาตรฐานที่ใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน อาทิ Manual of Standards, ICAO Annexes 3, ICAO DOC 8896 และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  (A description of the processes and documentation used to present to staff the relevant standards, rules and procedures contained in Manual of Standards, ICAO Annexes 3, ICAO DOC 8896, etc. And any of the provider’s site specific instructions for the provision aeronautical meteorological services) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) ระเบียบปฏิบัติที่ใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
(2) ระบุเอกสารมาตรฐานที่ใช้ในการอ้างอิงในการปฏิบัติงาน เช่น Manual of Standards, ICAO Annex 3, ICAO Doc 8896, PANS-MET และคู่มือมาตรฐานที่ใช้ในการปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (6)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 g)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.7
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงกระบวนงานและเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ (A description of the processes and documentation used to provide operational instructions to staff) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีกระบวนงานและเอกสารที่ใช้ในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (6)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 h)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.8
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงรายการเครื่องมือและสิ่งอำนวยความสะดวกที่ใช้ในการให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน (A description of facilities and equipment used for providing aeronautical meteorological services) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) รายการเครื่องมือตรวจวัดอุตุนิยมวิทยาที่ใช้ในการให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน
(2) รายการระบบวิเคราะห์และพยากรณ์อากาศที่ใช้ในการให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน (หากมี)
(3) รายการเครื่องอํานวยความสะดวกในการเดินอากาศ ประเภทเครื่องมืออุตุนิยมวิทยาการบิน (หากมี)
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (7)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 i)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.9
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน (A copy of any agreement entered into by the provider in relation to the provision of any of the aeronautical meteorological services) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีสำเนาข้อตกลงกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในการให้บริการอุตุนิยมวิทยาการบิน เช่น 
ผู้ให้บริการจราจรทางอากาศ ผู้ดำเนินการสนามบิน ผู้ให้บริการข่าวสารการบิน และผู้ให้บริการค้นหาและช่วยเหลืออากาศยานประสบภัย
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (8)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 j)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.10
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงการจัดการด้านนิรภัย (Safety Management) (A copy of the document that sets out the provider’s safety management) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดการจัดการ
ด้านนิรภัย (Safety Management) และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (9)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 k)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.11
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงระบบการจัดการด้านคุณภาพ (Quality Management System) (A copy of the document that sets out the provider’s quality management system) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดระบบจัดการด้านคุณภาพ (Quality Management System) และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (10)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 k)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.12
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน(Contingency Plan) (A copy of the provider’s contingency plan) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดแผนรองรับภาวะฉุกเฉิน (Contingency Plan) และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง



	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (11)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 l)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.13
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงโปรแกรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน (A description of the provider’s training program) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดโปรแกรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (12)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 m)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.14
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงการใช้งานของเครื่องมือรวมทั้งซอฟท์แวร์ตามวิธีปฏิบัติของบริษัทผู้ผลิต (A description of the procedures that ensure that all equipment, including
software, is operated in accordance with the manufacturer’s operating instructions and manuals;) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีการระบุวิธีการใช้งานเครื่องมือและซอฟต์แวร์ตามคู่มือของผู้ผลิต
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (13)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 n)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.15
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงขั้นตอนการปรับปรุงแก้ไขคู่มือการดำเนินงาน (the procedures to be followed for revising the operations manual) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีระบุขั้นตอนหรือกระบวนการในการแก้ไขหรือปรับปรุงคู่มือการดำเนินงาน
	· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 o)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.16
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงการจัดเก็บเอกสารและการบันทึก 
(A description of the provider’s document control and record keeping system) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามี
(1) รายละเอียดวิธีการเก็บและบันทึกเอกสาร
(2) กำหนดระยะเวลาการเก็บรักษาเอกสารแต่ละประเภท
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (14)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 p)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.17
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงแผนรักษาความปลอดภัย (A copy of the provider’s security program) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดเกี่ยวกับแผนรักษาความปลอดภัย และสำเนาเอกสารที่เกี่ยวข้อง
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (15)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 q)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	2.18
	คู่มือการดำเนินงานระบุถึงการสร้างความคุ้นเคยให้กับผู้ปฏิบัติงานต่อการเปลี่ยนแปลงของการดำเนินการใด ๆ 
(A description of the procedures to be followed to ensure all operational staff are familiar with any operational changes that have been issued since they last performed operational duties) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานว่ามีรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติที่จะใช้สำหรับการเปลี่ยนแปลงการดำเนินการใด ๆ รวมถึงการสร้างความคุ้นเคยให้กับผู้ปฏิบัติงานต่อการเปลี่ยนแปลงดังกล่าว
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 5 (16)
· R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 Item 2.2.1 r)
	Choose an item.	
	Choose an item.	

	3.
	ลงนามรับรองคู่มือการดําเนินงาน
	
	
	
	
	

	3.1
	ผู้ได้รับใบรับรองต้องลงนามรับรองคู่มือการดําเนินงานว่ามี
ความถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน สอดคล้องกับมาตรฐาน
ที่กําหนดไว้ในระเบียบนี้ รวมถึงกฎระเบียบอื่นของสํานักงานการ
บินพลเรือนแห่งประเทศไทยที่เกี่ยวข้อง (The holder of certificate shall endorse that the operations manual is correct, complete, current and compliance with the standards as prescribed in this rule and other related regulations of the CAAT) หรือไม่
แนวทางในการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบว่าคู่มือการดำเนินงานมี
(1) ลงนามโดยผู้มีอำนาจเพื่อยืนยันการตรวจสอบเอกสาร
(2) ลงวันที่การจัดทำ
	· R3CAAT – MET OM B.E. 2562 Item 6
	Choose an item.	
	Choose an item.	


Note:
R3CAAT – MET OM B.E. 2562 หมายถึง ระเบียบสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย ว่าด้วยคู่มือการดำเนินงานด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน พ.ศ. 2562
R3CAAT – MOS – MET B.E. 2568 หมายถึง ระเบียบสำนักงานการบินพลเรือนแหงประเทศไทย วาดวยคูมือมาตรฐานการบริการการเดินอากาศ ด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2568
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