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ระเบียบปฏิบัติ 
(Procedure) 

การฝึกอบรมบุคลากร 
ด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน 

 
 
 
 
 

ผู้จัดท า /ผู้ทบทวน ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

………………………………… 
 (นายโสภณ  สังข์แก้ว) 

………………………………… 
 (นายโชคชัย ภัทรพงศ์ไพศาล) 

………………………………… 
 (นายวิโรจน์ ลิ่วเจริญทรัพย์) 

ผส.พบ. MR ผอ.ศต. 
 

http://www.phuketmet.tmd.go.th/
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บันทึกการแก้ไข 

ครั้งที ่ วันที่ประกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข หน้าที่แก้ไข DAR No. 

00 12 ม.ค. 2564 จัดท าเอกสารครั้งแรก ทุกหน้า  

01 8 มิ.ย. 2566 -แก้ไขอักษรย่อฉบับปรับปรุงจาก REV เป็น Rev  
- เพิ่มรหัส FM-MSR-04-SMWC ที่หน้าบันทึกการ
แก้ไข 
- แก้ไขหัวข้อ ตามขั้นตอนการควบคุมเอกสาร 
- เพิ่มและแกไ้ขเอกสารอ้างอิง 

1 
2 
 

3-8 
8 

99/66 

FM-MSR-04-SMWC Rev.02 
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สารบัญ/Index 
 

หัวข้อ/Issue หน้า/Page 

1. วัตถุประสงค์ (Purpose) 4 

2. ขอบเขต (Scope) 4 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 4 

4. หน้าที่รับผิดชอบ (Responsibility) 4 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Operation Procedure) 5 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference) 8 

7. แบบฟอร์ม (Form) 8 

8. บันทึก (Records) 8 

  

 
 
 
 
 

  



Doc No. : QP-MSR-13-SMWC Rev No. : 01 Page No.  :   4  of   8 
 

“เอกสารฉบับนี้อนุมัตแิละประกาศใช้ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ควบคุมเอกสาร และเอกสารต้นฉบับอยู่ในรูปไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น” 

1.วัตถุประสงค์ (Purpose) 
 เพ่ือเพ่ือให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ ามีการพัฒนาทักษะ ความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติงาน
ด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน  ตลอดจนสามารถน าความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้กับการท างานให้เกิด
ประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุดต่อองค์กรและสอดคล้องกับระบบคุณภาพ 

2.ขอบเขต (Scope) 

พัฒนาพัฒนาและฝึกอบรมให้กับข้าราชการและลูกจ้างประจ าทุกคน ทั้งการฝึกอบรมภายในและการ
ฝึกอบรมภายนอก การไปศึกษาดูงาน 

3.ค าจ ากัดความ (Definition) 
                การฝึกอบรมภายนอก : การจัดฝึกอบรมโดยกรมอุตุนิยมวิทยา และหน่วยงานอ่ืน 

ๆ ที่อยู่ภายนอก และต่างประเทศ 
                การฝึกอบรมภายใน : การจัดฝึกอบรมโดยศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันตก 

4. หน้าที่รับผิดชอบ (Responsibility) 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ า : บุคลากรกองอุตุนิยมวิทยาการบิน 
ผส.พบ. : ผู้อ านวยการส่วนพยากรณ์อากาศการบิน 
ผส.อก. : ผู้อ านวยการส่วนตรวจอากาศการบิน 
บป. : บริหารงานทั่วไป 
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน  

5.1 การฝึกอบรมภายนอก 

ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 บป. 

 
 
 

 ลงเลขรับเรื่อง ตรวจสอบเพ่ือ
พิจารณาเรื่องที่ฝึกอบรมเสนอ   
ผอ.ศต. 

บันทึกข้อความ 

2 ผอ.ศต. 
 
 
 
 

 ผอ.ศต.พิจารณา 
- เกี่ยวข้องกับศูนย์ฯ ท าการแจ้ง 
ผส.ให้พิจารณาส่งเจ้าหน้าที่เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- ไม่เก่ียวข้องกับกองฯ ท าการ
ส่งคืนกรมฯ 

บันทึกข้อความ 

3 ผส. 
 
 
 
 

 ผส.พิจารณาส่งบุคคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม 
 

บันทึกข้อความ 

4 บป. 
 
 
 
 
 

 น าเสนอ ผอ.ศต. พิจารณา 
รายชื่อเจ้าหน้าที่รับการฝึกอบรม 
และเสนอกรมฯ 

บันทึกข้อความ 

5 บป. 
 
 
 
 

 ลงบันทึกการไปฝึกอบรมต่างๆเพ่ือ
เพ่ิมประวัติการอบรมให้แก่
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า เป็น
หลักฐาน ทั้งท่ีมีเอกสารและไม่มี
เอกสารใบประกาศ 

FM-MSR-33-SMWC 

 

พิจารณา คืนกรมฯ 

คืน บป. 
พิจารณาผู้รับ

การอบรม 

น าเสนอ ผอ.ศต. พิจารณา
รายชื่อพร้อมแจ้งผูเ้กี่ยวข้อง

รับทราบการไปฝึกอบรม
ล่วงหน้า 

ลงบันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมเพ่ือเป็น

หลักฐาน 

รับเรื่อง/ตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.ศต. 

A 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า 
 
 
 
 

 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า ที่มีรายชื่อ
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

 

7 ข้าราชการผู้เข้า
รับการอบรม 
 
 
 
 

 ข้าราชการที่กลับมาจากอบรม จัดท า
รายงานผลการฝึกอบรมต่อ ผส. และ 
ผอ.ศต. ตามล าดับตามแบบฟอร์ม 
FM-MSR-34-SMWC ซึ่งโหลดได้จาก
เว็บ ISO ของ ศต. 

FM-MSR-34-SMWC 

8 ผอ.ศต. 
ผส. 
 
 
 
 

 ผส.ประเมินผลการฝึกอบรมของ
บุคลากรในส่วน 
หากผู้เข้าอบรมไม่ได้ส่งรายงาน ให้ 
ผส.ก าชับบุคลากรในส่วนที่เข้ารับ
การอบรมให้จัดท ารายงานผลการ
ฝึกอบรม 
 

FM-MSR-34-SMWC 

9 บป. 
 
 
 

 ส่งแบบฟอร์มรายงานให้ บป.เพ่ือ
เสนอ ผอ.ศต.เซ็นต์เพ่ือรับทราบต่อไป 

FM-MSR-34-SMWC 

10 ผอ.ศต. 
 
 
 
 

 ผอ.ศต.เซ็นต์รับทราบในแบบฟอร์ม 
 

FM-MSR-34-SMWC 

11 บป. 
 

 บป.จัดเก็บแบบฟอร์มรายงานการ
อบรมเข้าแฟ้ม 

FM-MSR-34-SMWC 
 

 

ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ า 
เข้ารับการฝึกอบรม 

 

ส่งแบบฟอร์มรายงานของผู้
เข้ารับการอบรมให้ บป. 

รับทราบ 

รายงานผลการฝึกอบรม 

ประเมินผลการฝึกอบรม 
 

จัดเก็บ 

A 
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อนุมัติ 

5.2 การฝึกอบรมภายใน 

ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

ข้าราชการศต. 
 
 

 ข้าราชการศต. แจ้งความต้องการและ
หลักสูตรการฝึกอบรมเพ่ือเสนอ    
ผอ.ศต.อนุมัติ ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

บันทึกข้อความ 

2 ผอ.ศต. 
 
 
 
 

 พิจารณาหลักสูตรการฝึกอบรม 
- ไม่อนุมัติ ส่งคืนกลับส่วนเจ้าของ
เรื่องพิจารณาทบทวนใหม่ 
- อนุมัติ ด าเนินการจัดท าค าขออนุมัติ 
การฝึกอบรมเสนอผู้บริหารระดับสูง 

บันทึกข้อความ 

3 เจ้าของเรื่อง 
 
 
 

 ส่วนต่างๆจัดท าค าขออนุมัติการ
ฝึกอบรมเสนอผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติตามข้ันตอน 

บันทึกข้อความ 

4 ผู้บริหารระดับสูง 
 
 
 
 
 

 ผู้บริหารระดับสูงพิจารราโครงการ
ฝึกอบรมฯ 
- ไม่อนุมัติ ส่งคืนกลับศต.พิจารณา
ทบทวนใหม่ 
- อนุมัติ ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

บันทึกข้อความ 

5 บป. 
 
 
 

 บป.เสนอ ผอ.ศต.เพื่อทราบ และแจ้ง
ให้เจ้าของเรื่องและผู้เข้าอบรมทราบ
การอนุมัติการฝึกอบรมฯ 

บันทึกข้อความ 

6 บป. 
 

 บันทึกข้อมูลการฝึกอบรมลงในประวัติ
การฝึกอบรมโดยใช้ฟอร์มใบประวัติ
การฝึกอบรม 
 

FM-MSR-33-SMWC 

7 ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า 

 ข้าราชการ/ลูกจ้างประจ าเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 

 

พิจารณา 

ข้อ 3 

น าเสนอ ผอ.ศต./แจ้งส่วน
ต่างๆในศต.เพื่อรบัทราบ 

แจ้งความต้องการ
หลักสตูรการฝึกอบรม 

ไม่อนุมัติ 

ผู้บริหาร
พิจารณา 

จัดท าขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติ 

ลงประวัติการฝึกอบรม 

เข้ารับการฝึกอบรม 
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6.เอกสารอ้างอิง (Reference) 

 6.1  QM-MSR-01-SMWC คู่มือบริหารมาตรฐาน (Quality Manual) 
 6.2  SD-TMD-08-SMWC  คู่มือฝึกอบรมบุคลากรด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน (Training Manual) 
7. แบบฟอร์ม (Form) 
 7.1 FM-MSR-33-SMWC ประวัติการฝึกอบรม 

7.2 FM-MSR-34-SMWC แบบรายงานผลการเข้าฝึกอบรม 

8. บันทึก (Records) 
 8.1 หนังสือการฝึกอบรมจากกรมฯ หรือหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก 
 
 

 
 


