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ภาคผนวก ๕ 

คูมือระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล  
(Record – Keeping System Manual) 

 
 คูมือระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล (Record – Keeping System Manual) ตามขอ ๖ (๘) 
ตองมีรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารหลักฐาน ทะเบียนประวัติบุคลากรทางการศึกษา (Instruction 
personnel) รวมท้ังทะเบียนประวัติผูเขารับการฝกอบรม (Trainees) เพ่ือใชเปนเอกสารหลักฐานท่ีสํานักงาน
ตรวจสอบความถูกตอง โดยมีองคประกอบอยางนอย ดังตอไปนี้  
 ๑. ระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล (Record – Keeping system) ควรมีลักษณะดังนี้ 
  ๑.๑ ความสมบูรณ (Completeness) บันทึกท่ีจัดเก็บโดยสถาบันควรมีหลักฐาน
เพียงพอสําหรับการฝกอบรมและมีประวัติการฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรมแตละคนหรือครูในสถาบัน
ฝกอบรมดานการบิน 
  ๑.๒ ความถูกตอง (Integrity) การรักษาความสมบูรณของระเบียนตองมีความถูกตอง
เพ่ือใหม่ันใจวาจะไมถูกลบหรือเปลี่ยนแปลง และตองมีการสํารองขอมูลของระเบียนเพ่ือใหม่ันใจวาระเบียน
มีความตอเนื่อง ในกรณีท่ีเกิดภัยพิบัติ 
  ๑.๓ การเขาถึง (Accessibility) ควรมีการบันทึกประวัติการศึกษาของท้ังบุคลากร     
ทางการศึกษา (Instructional personnel) และผูเขารับการฝกอบรม (Trainees)            
 ๒. ทะเบียนประวัติของผู เขารับการฝกอบรม (Trainee) ใหมีรายละเอียดอยางนอย
ดังตอไปนี้ 
  ๒.๑ ชื่อและนามสกุลของผูเขารับการฝกอบรม 
  ๒.๒ สําเนาใบอนุญาตผูประจําหนาท่ีและใบสําคัญแพทย 
  ๒.๓ สําเนาใบแสดงผลการศึกษา 
  ๒.๔ ชื่อหลักสูตรและแบบอากาศยานท่ีใชในการฝกภาคอากาศ 
  ๒.๕ คุณสมบัติกอนเขารับการฝกอบรม 
  ๒.๖ ชวงระยะเวลาการฝกอบรม 
  ๒.๗ วันท่ีสําเร็จหลักสูตร หรือวันท่ีพนจากสภาพการเปนผูเขารับการฝกอบรมหรือวันท่ี
ยายไปฝกอบรมในสถาบันอ่ืน  
  ๒.๘ ผลท่ีไดรับในแตละข้ันตอนการฝกอบรมและชื่อบุคลากรท่ีทําการฝกอบรม 
  ๒.๙ ความกาวหนาในการฝกอบรมในแตละข้ันตอน 
  ๒.๑๐ วันแสดงผลการทดสอบความรูความสามารถภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ        
(ภาคอากาศ) รวมท้ังชื่อบุคลากรท่ีทําการทดสอบ 
  ๒.๑๑ จํานวนชั่วโมงการฝกอบรมเพ่ิมเติม ในกรณีไมผานการทดสอบ 
      ท้ังนี้ สมุดบันทึกชั่วโมงบินของผูเขารับการฝกอบรม (Pilot Log Book) ไมสามารถใช
แทนทะเบียนประวัติของผูเขารับการฝกอบรม (Trainee) ได 
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