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ภาคผนวก ๕ 

คูมือระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล  
(Record – Keeping System Manual) 

 
 คูมือระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล (Record – Keeping System Manual) ตามขอ ๖ (๘) 
ตองมีรายละเอียดเก่ียวกับเอกสารหลักฐาน ทะเบียนประวัติบุคลากรทางการศึกษา (Instruction 
personnel) รวมท้ังทะเบียนประวัติผูเขารับการฝกอบรม (Trainees) เพ่ือใชเปนเอกสารหลักฐานท่ีสํานักงาน
ตรวจสอบความถูกตอง โดยมีองคประกอบอยางนอย ดังตอไปนี้  
 ๑. ระบบจัดเก็บและบันทึกขอมูล (Record – Keeping system) ควรมีลักษณะดังนี้ 
  ๑.๑ ความสมบูรณ (Completeness) บันทึกท่ีจัดเก็บโดยสถาบันควรมีหลักฐาน
เพียงพอสําหรับการฝกอบรมและมีประวัติการฝกอบรมของผูเขารับการฝกอบรมแตละคนหรือครูในสถาบัน
ฝกอบรมดานการบิน 
  ๑.๒ ความถูกตอง (Integrity) การรักษาความสมบูรณของระเบียนตองมีความถูกตอง
เพ่ือใหม่ันใจวาจะไมถูกลบหรือเปลี่ยนแปลง และตองมีการสํารองขอมูลของระเบียนเพ่ือใหม่ันใจวาระเบียน
มีความตอเนื่อง ในกรณีท่ีเกิดภัยพิบัติ 
  ๑.๓ การเขาถึง (Accessibility) ควรมีการบันทึกประวัติการศึกษาของท้ังบุคลากร     
ทางการศึกษา (Instructional personnel) และผูเขารับการฝกอบรม (Trainees)            
 ๒. ทะเบียนประวัติของผู เขารับการฝกอบรม (Trainee) ใหมีรายละเอียดอยางนอย
ดังตอไปนี้ 
  ๒.๑ ชื่อและนามสกุลของผูเขารับการฝกอบรม 
  ๒.๒ สําเนาใบอนุญาตผูประจําหนาท่ีและใบสําคัญแพทย 
  ๒.๓ สําเนาใบแสดงผลการศึกษา 
  ๒.๔ ชื่อหลักสูตรและแบบอากาศยานท่ีใชในการฝกภาคอากาศ 
  ๒.๕ คุณสมบัติกอนเขารับการฝกอบรม 
  ๒.๖ ชวงระยะเวลาการฝกอบรม 
  ๒.๗ วันท่ีสําเร็จหลักสูตร หรือวันท่ีพนจากสภาพการเปนผูเขารับการฝกอบรมหรือวันท่ี
ยายไปฝกอบรมในสถาบันอ่ืน  
  ๒.๘ ผลท่ีไดรับในแตละข้ันตอนการฝกอบรมและชื่อบุคลากรท่ีทําการฝกอบรม 
  ๒.๙ ความกาวหนาในการฝกอบรมในแตละข้ันตอน 
  ๒.๑๐ วันแสดงผลการทดสอบความรูความสามารถภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติ        
(ภาคอากาศ) รวมท้ังชื่อบุคลากรท่ีทําการทดสอบ 
  ๒.๑๑ จํานวนชั่วโมงการฝกอบรมเพ่ิมเติม ในกรณีไมผานการทดสอบ 
      ท้ังนี้ สมุดบันทึกชั่วโมงบินของผูเขารับการฝกอบรม (Pilot Log Book) ไมสามารถใช
แทนทะเบียนประวัติของผูเขารับการฝกอบรม (Trainee) ได 
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