
ล ำดับ ชือ่แผนก / ชือ่หน่วยงำน สถำนท่ีปฏบิติังำน คณะ / สำขำ ทกัษะภำษำองักฤษ ทกัษะคอมพิวเตอร์ หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของนักศึกษำ

1 Chief Pilot (แผนกหวัหนำ้นักบิน) อำคำรทบัสุวรรณ ธุรกิจกำรบิน ระดับดี Ms.Office, Canva 1. บนัทึกขอ้มูลเท่ียวบินล่ำชำ้ประจ ำวนัอนัมีสำเหตุเน่ืองมำจำกนักบิน

2. เก็บขอ้มูล Check-in report ของนักบิน

3. สนับสนุนงำนธุรกำรของส่วนปฏบิติักำรบิน

2 Flight Operations Standard Support (แผนกก ำกบัดูแลมำตรฐำนและ

คู่มือฝ่ำยปฏบิติักำรบิน)

อำคำรทบัสุวรรณ ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office 1. จดัเตรียมเอกสำรส ำหรบัใชใ้นกำรตรวจสอบ และแจกจำ่ยใหก้บันักบิน 

2. จดัเก็บผลกำรตรวจสอบมำตรฐำนฯ ของนักบิน

3. จดัเตรียมเอกสำรส ำหรบัใชบ้นเคร่ืองบิน เชน่ checklist, แบบฟอรม์ต่ำงๆ 

4. อปัเดตขอ้มูลใน Ipad ส ำหรบัใหนั้กบินใชง้ำนบนเคร่ืองบิน 

5. ปรบัปรุงคู่มือต่ำงๆ ใหเ้ป็นปัจจุบนั

6. จดัส่งเอกสำรใหก้บันักบิน ลูกเรือ และหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้งตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย

3 Flight Dispatch (แผนกอ ำนวยกำรบิน) อำคำรทบัสุวรรณ ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office, Photoshop 1. ดูแลเอกสำรและขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง

2. จดัพิมพเ์อกสำรกำรบินท่ีเก่ียวขอ้งใหนั้กบิน 

3. อ่ำนข่ำวอำกำศใหก้บันักบิน

4. ตรวจสอบเอกสำรท่ีนักบินน ำส่งคืน

4 Cabin Operations Support (ส่วนสนับสนุนฝ่ำยปฏบิติักำรพนักงำน

ตอ้นรบับนเคร่ืองบิน)

อำคำรทบัสุวรรณ ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms Office 1. ด ำเนินกำรจดักำรกำรแจกจำ่ยเคร่ืองแบบพนักงำนตอ้นรบับนเคร่ืองบิน อุปกรณต่์ำงๆ ดูแลกำรรอ้งขอเคร่ืองแบบ สต็อกคงเหลือของ

เคร่ืองแบบ และอุปกรณแ์ต่ละประเภท

2. ประสำนงำน จดัเตรียมเอกสำรส่งเบิกค่ำใชจ้ำ่ยท่ีเก่ียวขอ้งกบัสวสัดิกำรท่ีพนักงำนตอ้นรบัฯ จะไดร้บั เชน่ ค่ำตรวจสุขภำพประจ ำปี ค่ำ

เคร่ืองแบบประเภทรองเทำ้พนักงำนชำย 

3. จดัท ำเอกสำรกำรเบิก-จำ่ย ค่ำใชจ้ำ่ย Direct Cost ท่ีเกิดข้ึนจำกกำรปฏบิติักำรบินของพนักงำนตอ้นรบัฯ เชน่ ค่ำท่ีพกั ค่ำอำหำร ค่ำ

จอดรถกรณีเรียกบินกระทนัหนัของพนักงำนตอ้นรบับนเคร่ืองบิน

4. ดูแลควำมเรียบรอ้ยของอุปกรณส์ ำนักงำน ทรพัยสิ์นของฝ่ำยฯ ใหแ้น่ใจว่ำมีเพียงพอต่อกำรปฏบิติังำนใหเ้กิดประโยชน์และประสิทธิภำพ

ในกำรท ำงำน

5 Flight Document Control (ส่วนควบคุมเอกสำรกำรบิน) อำคำรผูโ้ดยสำร สนำมบินสุวรรณภูมิ ไม่จ ำกดั ระดับพอใช้ Ms.Office 1. เตรียมเอกสำรบญัชรีำยชือ่ลูกเรือ ผูโ้ดยสำร และแบบฟอรม์ตำมระเบียบของหน่วยงำนรำชกำร เพื่อน ำส่งใหก้บั AOT ต ำรวจตรวจคน

เขำ้เมือง ศุลกำกรและด่ำนควบคุมโรค ทุกเท่ียวบินของบริษัท

2. เตรียมเอกสำรกำรปล่อยเคร่ืองในทุกเท่ียวบินระหว่ำงประเทศ และน ำไปตรวจปล่อยกบัเจำ้หนำ้ท่ีพิธีกำรบิน

3. เตรียมเอกสำรลงนำมลูกเรือก่อนท ำกำรบิน และน ำส่งใหก้บัเจำ้หนำ้ท่ีตรวจคนเขำ้เมืองทั้งขำเขำ้-ขำออกระหว่ำงประเทศ

4. ลงขอ้มูลลูกเรือ จ ำนวนผูโ้ดยสำร ใหก้บัหน่วยงำนตรวจคนเขำ้เมือ่งทั้งตน้ทำงและปลำยทำง เท่ียวบินระหว่ำงประเทศ ขำเขำ้-ขำออก 

ดว้ยระบบท่ีหน่วยงำน ตม. ตน้ทำง-ปลำยทำงก ำหนด

6 Internal Communications (แผนกส่ือสำรภำยในองคก์ร) ส ำนักงำนใหญ่ ไม่จ ำกดั ระดับพอใช้ Ms Office, Canva หรือ

โปรแกรมออกแบบอ่ืนๆ

1. ออกแบบโปสเตอรป์ระชำสมัพนัธภ์ำยในองคก์ร 

2. เดินทำงไปต่ำงจงัหวดัร่วมกบัแผนกส่ือสำรภำยในองคก์ร (คำ้งคืนต่ำงจงัหวดั)

3. ชว่ยประสำนเตรียมงำน จดังำนกิจกรรมต่ำงๆ เชน่ งำนแถลงข่ำว งำนลงนำมเซ็นสญัญำต่ำงๆ รวมไปถึงงำนพิธีกำร

7 Media Relations (แผนกส่ือมวลชนสมัพนัธ)์ ส ำนักงำนใหญ่ นิเทศศำสตร ์ส่ือสำรมวลชน หรือคณะ,สำขำ

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดับดี Ms.Office, Canva 1. ติดต่อประสำนงำนภำยในองคก์ร

2. เขียนข่ำวประชำสมัพนัธ ์

3. จดัเตรียมของขวญัเพื่อมอบแก่ส่ือมวลชนในโอกำสต่ำง ๆ 

4. เดินทำงเพื่อพบปะส่ือมวลชนในวำระโอกำสส ำคญัต่ำง ๆ (*อำจมีเลิกดึกหรือตอ้งเดินทำงต่ำงจงัหวดับำงครั้ง)

5. ประสำนงำน ส่ือมวลชน Influencer เพื่อออกบตัรโดยสำร ส ำหรบักำรประชำสมัพนัธส์ำยกำรบิน

6. งำนอ่ืน ๆ ท่ีไดร้บัมอบหมำย และชว่ยเหลือกำรด ำเนินงำน อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งของแผนกส่ือมวลชนสมัพนัธไ์ด้

8 ESG Integration (แผนกบรูณำกำรควำมยัง่ยืนองคก์ร) ส ำนักงำนใหญ่ สงัคมศำสตรแ์ละมนุษยศำสตร ์สงัคมสงเครำะห์

ศำสตร ์ส่ิงแวดลอ้ม นวตักรรรม หรือคณะ,สำขำ

อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดับดี Ms Office, Photoshop หรือ

โปรแกรมท่ีเก่ียวขอ้งกบักำร

ออกแบบ

1. กำรออกแบบ Artwork เพื่อส่ือสำรขอ้มูลควำมยัง่ยืนภำยในองคก์ร 

2. กำรศึกษำขอ้มูลควำมยัง่ยืนจำกแหล่งภำยนอก เชน่ เว็บไซต์ของตลำดหลักทรพัยฯ์ รำยงำนควำมยัง่ยืนขององคก์รอ่ืน ๆ เพื่อวิเครำะห์

และสรุปเป็นขอ้เสนอแนะส ำหรบัส่วนฯ 

3. กำรเพิ่มพูนควำมรูด้ำ้นควำมยัง่ยืนดว้ยตนเอง (Self e-Learning) บนแพลตฟอรม์ท่ีก ำหนด 

4. ชว่ยเตรียมควำมพรอ้มและร่วมกิจกรรม ESG ของส่วนฯ (ข้ึนกบัแผนงำนของส่วนฯ ในชว่งท่ีนักศึกษำฝึกงำน) 

5. ร่วมสงัเกตกำรณก์ำรประชุมและจดบนัทึกเพื่อสรุปรำยงำน  

6. งำนอ่ืน ๆ ท่ีส่วนฯ มอบหมำย

9 Government Relations (แผนกรำชกำรสมัพนัธ)์ ส ำนักงำนใหญ่ ไม่จ ำกดั ระดับพอใช้ Ms.Office 1. เรียนรูก้ำรร่ำงหนังสือรำชกำร

2. กำรจดัเตรียมเอกสำร

3. ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนรำชกำรกบัเจำ้หนำ้ท่ี

10 Utilities and Vehicles (แผนกบริหำรงำนสำธำรณูปโภคและ

ยำนพำหนะ)

ส ำนักงำนใหญ่ กำรจดักำร หรือคณะ,สำขำอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ระดับพอใช้ Ms Office, Photoshop บนัทึกขอ้มูลเร่ืองภำษีต่ำง ๆ เร่ืองกำรใชร้ถยนต์ จดัเก็บขอ้มูลพนักงำน Outsource บนัทึกขอ้มูลกำรใชน้ ้ำมนั เรียนรูก้ำรท ำงำนในระบบ 

SAP  และเดินทำงติดตำมไปติดต่อสถำนท่ีรำชกำร



ล ำดับ ชือ่แผนก / ชือ่หน่วยงำน สถำนท่ีปฏบิติังำน คณะ / สำขำ ทกัษะภำษำองักฤษ ทกัษะคอมพิวเตอร์ หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของนักศึกษำ

11 Strategic Sourcing (แผนกคดัเลือกคู่คำ้) ส ำนักงำนใหญ่ บริหำรธุรกิจ หรือคณะ,สำขำอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง ระดับพอใช้ Ms.Office 1. ชว่ยจดัเตรียมขอ้มูลรำคำ

2. จดักลุ่มรำยละเอียดคู่คำ้

3. ประเมินคู่คำ้

4. ด ำเนินกำรในส่วนงำนอ่ืนๆ ของส่วนจดัซ้ือ

12 Customer Care Center (แผนกดูแลกำรใหบ้ริกำรลูกคำ้) ส ำนักงำนใหญ่ มนุษยศ์ำสตร ์อกัษรศำสตร์ ระดับดี Ms.Office 1. ตอบขอ้ซกัถำมและกำรใหบ้ริกำรชว่ยเหลือผูโ้ดยสำรผ่ำนทำงอีเมล

2. รบัสมคัรหรือต่ออำยุสมำชกิบตัรพริวิเลจผ่ำนระบบกำรสมคัรหรืออีเมล

3. ด ำเนินกำรจดัไฟล์ขอ้มูลเอกสำรของลูกคำ้สมำชกิลงระบบบญัชสีมำชกิ

4. ชว่ยเหลือกิจกรรมต่ำงๆ ภำยในแผนก

13 Human Resources Development (ส่วนพฒันำทรพัยำกรบุคคล) ส ำนักงำนใหญ่ ครุศำสตร์, ศึกษำศำสตร ์หรือคณะ,สำขำอ่ืน ๆ ท่ี

เก่ียวขอ้ง

ระดับดี Ms Office, Canva 1. จดัท ำส่ือในกำรอบรม ผ่ำน Canva, PowerPoint 

2. เป็นผูช้ว่ย / ผูด้ ำเนินกิจกรรม / พิธีกร ในกำรจดักิจกรรมต่ำง ๆ เชน่ กิจกรรมปฐมนิเทศ, กิจกรรม Knowledge Management, 

กิจกรรม Skillsoft 

3. ชว่ยจดัเตรียมเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่ เอกสำรเพื่อส่งกรมพฒันำฝีมือแรงงำน

14 Compensation and Benefit (แผนกค่ำตอบแทนและสวสัดิกำร) ส ำนักงำนใหญ่ ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office ดูแลค่ำตอบแทน และสวสัดิกำรพนักงำน

15 Employment Management (แผนกบริหำรกำรจำ้งงำนทรพัยำกรบุคคล) ส ำนักงำนใหญ่ บริหำรธุรกิจ สำขำกำรจดักำรทรพัยำกรมนุษย ์

หรือสำขำอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดับดี Ms Office, Canva 1. สนับสนุนงำนสรรหำว่ำจำ้งพนักงำน (Recruitment and Selection)

2. สนับสนุนงำนพนักงำนสมัพนัธ ์(Employee Relations)

3. สนับสนุนงำนควำมผูกพนัองคก์ร (Employee Engagement)

4. สนับสนุนงำน Aministration ของแผนก Employment Management

5. สนับสนุนกิจกรรมของแผนก/ฝ่ำยทรพัยำกรบุคคล เชน่ กิจกรรมติดปีกเติมฝัน หรือกำรรบัสมคัรพนักงำน ต ำแหน่งพนักงำนตอ้นรบั

บนเคร่ืองบิน เป็นตน้

16 Internal Audit (ส่วนตรวจสอบภำยใน) ส ำนักงำนใหญ่ บญัช ีเศรษฐศำสตร ์กำรเงิน ระดับพอใช้ Ms.Office 1. จดัท ำกระดำษท ำกำรประกอบกำรตรวจสอบ (Working Paper)

2. วิเครำะหข์อ้มูลท่ีไดร้บั เชน่ กำรเงิน บญัช ีหรือรำยงำนอ่ืนๆ ท่ีไม่ใชข่อ้มูลเชงิตัวเลข

3. Tracing และ Vouching เอกสำร เพื่อตรวจสอบทำงเดินของเอกสำร

4. จดัท ำสรุปกระบวนกำรท ำงำนของหน่วยงำนท่ีไดร้บักำรตรวจสอบและทดสอบทำงเดินของเอกสำร

17 Quality Management (ISO) (ส่วนระบบบริหำรคุณภำพ) ส ำนักงำนใหญ่ ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office 1. งำนดำ้นเอกสำรในระบบคุณภำพ

2. งำนดำ้นกำรตรวจติดตำมภำยใน

3. งำนดำ้นสถิติ

4. งำนดำ้นกำรติดต่อประสำนงำน

5. งำนดำ้นอ่ืน ๆ  

6. ศึกษำหำควำมรูเ้พิ่มเติมเก่ียวกบัธุรกิจกำรบินจำกเอกสำรกำรปฏบิติังำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในบริษัทฯ

18 สหกรณอ์อมทรพัยก์ำรบินกรุงเทพ จ ำกดั ส ำนักงำนใหญ่ บริกำรธุรกิจ บญัช ีคณะเศรษฐศำสตร์ ระดับพอใช้ Ms.Office 1. ค ำนวณกำรใหสิ้นเชือ่ส่วนบุคคล

2. ตอบค ำถำมและใหข้อ้มูลสมำชกิ

3. บนัทึกรำยกำรบญัชปีระจ ำวนั

4. งำนอ่ืน ๆ ตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย

19 Technical Secretary (ส่วนเลขำนุกำรฝ่ำยซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office 1. Provide administrative support to Senior Vice President Maintenance & Engineering, EV(S) and Vice President - Maintenance, 

EV-M in order to manage all office routine duties properly.

2. Prepares all documents of Technical employees' recruitment, performance appraisal and resignation in order to send to Human 

Resources Department for approval or further actions.

3. Prepares airport security passes for visitors, greet and guide visitors who visit the Technical Hangar as per the rule of the 

Airports of Thailand Public Company Limited in order for them to access to the Technical Hangar for meetings.

4. Translates important documents from Thai into English and English into Thai for the Senior Vice President Maintenance & 

Engineering (including complex Technical documents).

20 Technical Training (ส่วนฝึกอบรมชำ่งอำกำศยำน) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office, Canva 1. ดูแล และจดัเตรียมกำรฝึกอบรมใหก้บัพนักงำนฝ่ำยชำ่ง

2. จดัท ำใบประกำศนียบตัร (Certificate) ใหแ้ก่พนักงำนฝ่ำยชำ่งเมือ่ฝึกอบรมเสร็จ

3. เตรียมตอ้นรบัผูท่ี้มำศึกษำดูงำนท่ีโรงซ่อมอำกำศยำน

4. ชว่ยสนับสนุนงำนของหวัหนำ้งำนในส่วนงำนท่ีเก่ียวขอ้งท่ีมอบหมำยใหส้ ำเร็จ

5. ออกแบบโปรโมทหลักสตูรต่ำงๆ โดยใช ้Canva

6. กรอกขอ้มูลหลักสตูรต่ำงๆเพื่อส่งกรมพฒันำแรงงำน

7. ติดต่องำนและประชำสมัพนัธผู์ท่ี้เก่ียวขอ้งกบังำนดำ้นกำรฝึกอบรม

8. จดัจ ำแนกหมวดหมู ่เก็บเอกสำรพนักงำนฝ่ำยชำ่งในไฟล์ท่ีจดัไวใ้ห ้



ล ำดับ ชือ่แผนก / ชือ่หน่วยงำน สถำนท่ีปฏบิติังำน คณะ / สำขำ ทกัษะภำษำองักฤษ ทกัษะคอมพิวเตอร์ หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของนักศึกษำ

21 Planning and Technical Records (ส่วนวำงแผนและบนัทึกกำรซ่อม

บ ำรุงอำกำศยำน)

โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง บริหำรธุรกิจ ระดับพอใช้ Ms Office, Photoshop, 

Illustrator

ชว่ยดูเเล เตรียมเอกสำรส ำหรบักำรคืนเคร่ือง

22 Technical Safety (แผนกนิรภยัฝ่ำยซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง คณะ หรือสำขำท่ีเก่ียวขอ้งกบักำรบิน ระดับดี Ms Office, Photoshop, 

Illustrator, Canva

1. ท ำ Infographic เก่ียวกบั Technical Safety Sharing

2. ศึกษำคู่มือต่ำงๆของทำง Safety

23 Heavy Maintenance (หน่วยซ่อมบ ำรุงอำกำศยำนขั้นหนัก) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง วิศวะอำกำศยำน หรือคณะ,สำขำอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ระดับพอใช้ Ms.Office เป็นลูกมือ หรือผูช้ว่ยชำ่ง

24 Aircraft Inventory Control (Technical Inventory) 

(แผนกคลังสินคำ้อะไหล่เคร่ืองบินฝ่ำยชำ่งซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน)

โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมือง ไม่จ ำกดั ระดับดี Ms.Office 1. Support in Receive, inspect, and record incoming inventory shipments, verifying quantities, quality, and condition of goods 

received against purchase orders or packing slips.

2. Update inventory databases, systems to reflect stock transactions, adjustments, and movements, maintaining up-to-date and 

accurate inventory records.

3. Monitor inventory reports, including stock levels, aging analysis, and inventory turnover ratios, to assess inventory performance 

and identify trends or issues.

4. Is responsible for support receiving, inspection, preservation, follow-up hold serviceable part and and unserviceable part from 

workshop repair and aircraft maintenance.

5.Support in receiving and verifying the quality and quantity of part issue and return from from workshop repair and aircraft 

maintenance.

6.Is responsible for checking aircraft components, parts and material documentation contained release certification or equivalent 

when issue  all aircraft components, parts and materials.

7.Check miscellaneous materials remaining.

8.Manage the inventory documentation such as Material Receipt to digitalized scan and   back up.

9.Stock checking to identify that quantity status of all spare parts in store is  equal with Aircraft Maintenance and Spares 

Information System


