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ระเบียบปฏิบัติ 
(Procedure) 

การฝึกอบรมในงาน 

ผู้จัดท ำ /ผู้ทบทวน ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

………………………………… 
 (นายโสภณ  สังข์แก้ว) 

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

………………………………… 
 (นำยวิโรจน์ ลิ่วเจริญทรัพย์) 

ผส.พบ. MR ผอ.ศต. 

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

ครั้งที ่ วันทีป่ระกาศใช้ รายละเอียดการแก้ไข หน้าที่แก้ไข DAR (No.) 

00 12 ม.ค. 2564 จัดท าเอกสารครั้งแรก ทุกหน้า  

01 25 ก.พ. 2564 แก้ไขขอบเขต , แก้ไขช่ือเอกสารอา้งอิง , น าแผนการ
ฝึกอบรมออก 

3, 8  

02 
25 พ.ค. 2566 - เพิ่ม DAR No. ที่ส่วนบันทึกการแก้ไข 

- แก้ไขรหัสเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
2 
8 

85/66 

03 8 มิ.ย. 2566 - แก้ไขอักษรย่อฉบับปรับปรุงจาก REV เป็น Rev  
- เพิ่มรหัส FM-MSR-04-SMWC ที่หน้าบันทึกการแก้ไข 
- แก้ไขหัวข้อ ตามขั้นตอนการควบคุมเอกสาร 
- เพิ่มเอกสารอ้างอิงและแบบฟอรม์ที่เกี่ยวข้อง 

1 
2 

3-8 
8 

100/66 

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) 9 
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1. วัตถุประสงค์ (Purpose)  
เพ่ือเป็นแนวทางการฝึกอบรมส าหรับบุคลากรด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่ง

ตะวันตก 

2. ขอบเขต (Scope) 
พัฒนาและฝึกอบรมบุคลากรด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน ซึ่งประกอบด้วย Initial Training, On-the-

Job-Training, Recurrent Training และ Special Training ของนัก อุตุนิ ยมวิทยา และเจ้ าพนักงาน
อุตุนิยมวิทยา ศูนย์อุตุนิยมวิทยาภาคใต้ฝั่งตะวันตก 

3. ค าจ ากัดความ (Definition) 
 ไม่มี 
 
4. หน้าที่รับผิดชอบ (Responsibility) 

 ผอ.ศต. ผส.ศูนย์/สกบ. และผู้ปฏิบัติงานทั้งหมด 
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5. ขั้นตอนการด าเนินงาน (Procedure) 

5.1 Initial Training, Recurrent Training และ Special Training 

ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

ศต. 
 
 
 

 ฝ่ายบริหารทั่วไปลงเลขรับ
เรื่อง ตรวจสอบเพื่อ
พิจารณาเรื่องที่ฝึกอบรม
เสนอ ผอ.ศต. 

 

2 ศต. 
 
 
 
 

 ผอ.ศต.พิจารณาให้ส่วนฯที่
เกี่ยวข้องเสนอส่ง
ผู้ปฏิบัติงานเข้ารับการ
ฝึกอบรม และส่งเรื่อง
กลับไปยังกรมฯ 

FM-MSR-49-SMWC 

3 กรมฯ 
 
 
 
 

 กรมฯส่งหนังสืออนุมัติตัว
บุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เพ่ือทราบการอนุมัติเข้ารับ
การฝึกอบรม 
 

 

4 ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 
 

   

5 ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 
 
 
 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
รายงานผลการอบรมโดย
แนบเอกสาร ประกอบด้วย 
Certificate หรือหากไม่มีให้
ใช้ FM-MSR-34-SMWC 
แบบรายงานผลการเข้า
ฝึกอบรมแทน 

Certificate 
FM-MSR-33-SMWC 
FM-MSR-34-SMWC 

 

 

พิจารณาบคุลากรเพื่อเข้า
รับการฝึกอบรม 

อนุมัต ิ

เข้ารับการฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม
มายัง ศต. 

A 

รับเรื่องหลักสูตร
ฝึกอบรม 

ไมอ่นุมัติ 
อนุมัติ 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6 DC 

 
 
 
 

 จัดเก็บเอกสารและบันทึก
ประวัติการฝึกอบรม
รายบุคคล 
 

FM-MSR-33-SMWC 

7 ศต. 
 
 
 
 

 รายงานผลการฝึกอบรมของ
บุคลากรด้านอุตุนิยมวิทยา
การบินทุก 6 เดือนให้กรมฯ 
ทราบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดเก็บ 

ศต.รายงานผลการ
ฝึกอบรมให้กรมฯ 

ทราบ 

A 
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ไม่ผ่าน
อนุมัติชช 

5.2 On-the-Job-Training 

ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1  

ผส. 
 
 

 จัดตารางการฝึกอบรมในเวลา
ราชการและฝึกปฏิบัติงาน
เป็นผลัด 

 

2 ผส. 
 
 
 
 

 ประเมินในสิ่งต่าง ๆ ว่าได้
มาตรฐานสูง ต่ า เป็นที่พอใจ 
หรือไม่อย่างไร 

 

3 ผส./เวร
ปฏิบัติงาน/ผู้รับ
การฝึกอบรม 

 
 
 

 ผู้รับการฝึกอบรม เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามตารางการ
ฝึกอบรมโดยอยู่ภายใต้การ
ควบคุมดูแลของผส.ส่วน.และ
เวรปฏิบัติงาน และมีการ
ประเมินผลระหว่างการอบรม
เพ่ือประเมินการบรรลุ
วัตถุประสงค์การอบรม 

FM-MSR-33-SMWC 
 

4 เวรปฏิบัติงาน/
ผู้รับการฝึกอบรม 

 
 

 ผู้รับการฝึกอบรม บันทึกผล
การอบรมลงในแบบฟอร์ม 

FM-MSR-34-SMWC 

5 ผส.  ผส. ประเมินผลหลังเข้ารับ
การฝึกอบรมตามตารางการ
ฝึกอบรม 
หมายเหตุ กรณีไม่ผ่านการ
ประเมินผลการอบรมจะ
ก าหนดตารางฝึกอบรม
เพ่ิมเติม 

FM-MSR-34-SMWC 

 

แจ้งความต้องการ
หลักสตูรการฝึกอบรม 

ประเมินผล 

เข้ารับการอบรมและ
ประเมินผลระหว่างการ

ฝึกอบรม 

ผ่าน 

บันทึกผลการฝึกอบรม 

ประเมินผลก่อนการ
อบรม 

B 
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ที ่ ผู้ปฏิบัติงาน ขั้นตอนการด าเนินงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6  

ผู้รับการฝึกอบรม 
 
 

 รายงานผลการฝึกอบรมโดยแนบ
เอกสาร ประกอบด้วย 
- ตารางการฝึกอบรม 
- แบบรายงานการเข้ารับการฝึกอบรม 
- แบบบันทึก On-the-Job-Training 
 
 
 

FM-MSR-33-SMWC 
FM-MSR-34-SMWC 
FM-MSR-35-SMWC 
FM-MSR-36-SMWC 
FM-MSR-37-SMWC 
FM-MSR-38-SMWC 

 

7 DC 
 
 

 จัดเก็บเอกสารและบันทึกประวัติการ
อบรม 

 

8 ผส.พบ. 
 
 
 

 รายงานผลการอบรมของบุคลากรทุก 
6 เดือนให้กรมฯ ทราบ 
 
 

 

 

6. เอกสารอ้างอิง (Reference) 

 6.1 QM-MSR-01-SMWC คู่มือบริหารมาตรฐาน (Quality Manual) 
6.2 SD-TMD-06-SMWC คู่มือด าเนินงานการบริการอุตุนิยมวิทยาการบิน 
6.3 SD-TMD-08-SMWC หลักสูตรฝึกอบรมบุคลากรด้านอุตุนิยมวิทยาการบิน กรมอุตุนิยมวิทยา  

     (Training Manual) 
7. แบบฟอร์ม (Form) 
 7.1 FM-MSR-33-SMWC ประวัติการฝึกอบรม 

7.2 FM-MSR-34-SMWC แบบรายงานผลการเข้าฝึกอบรม 

7.3 FM-MSR-35-SMWC แผนการฝึกอบรมปฏิบัติงาน On-the-Job-Training 
7.4 FM-MSR-36-SMWC ตารางการฝึกปฏิบัติงาน On-the-Job-Training นอต. ปฏิบัติงานพยากรณ์

อากาศและออกค าเตือน 
7.5 FM-MSR-37-SMWC ตารางการฝึกปฏิบัติงาน On-the-Job-Training ปฏิบัติงานตรวจและ

รายงานอากาศการบิน 
7.6 FM-MSR-38-SMWC ตารางการฝึกปฏิบัติงาน On-the-Job-Training นอต. ปฏิบัติงานตรวจ

และพยากรณ์อากาศการบิน 

ศต. รายงานการฝึกอบรม
ให้กรมฯ ทราบ 

ผู้เข้ารับการอบรมรายงานผล
มายังศูนย์ฯ 

จัดเก็บ 

B 
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7.7 FM-MSR-49-SMWC แผนการฝึกอบรม-สัมมนา (Training Plan) รายบุคคล 
8. บันทึก (Records) 
 - 


