
ล ำดบั ชือ่แผนก / ชือ่หน่วยงำน สถำนท่ีปฏบิติังำน คณะ / สำขำ ทกัษะภำษำองักฤษ ทกัษะคอมพวิเตอร์ หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของนักศึกษำ

1 Chief Pilot (แผนกหวัหนำ้นักบิน) อำคำรทบัสุวรรณ ธุรกิจกำรบิน ระดบัดี Ms.Office 1. บนัทึกขอ้มลูเท่ียวบินล่ำชำ้ประจ ำวนัอนัมสีำเหตุเน่ืองมำจำกนักบิน

2. บนัทึกขอ้มลูกำรลำ

3. ชว่ยงำนธุรกำรของส่วนปฏบิติักำรบิน

2 Flight Operations Standard Support (แผนกก ำกบัดูแลมำตรฐำน

และคู่มอืฝ่ำยปฏบิติักำรบิน)

อำคำรทบัสุวรรณ ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office 1. จดัเตรียมเอกสำรส ำหรบัใชใ้นกำรตรวจสอบ และแจกจ่ำยใหก้บันักบิน 

2. จดัเก็บผลกำรตรวจสอบของนักบิน

3. จดัเตรียมเอกสำรส ำหรบัใชบ้นเคร่ืองบิน เชน่ checklist, แบบฟอรม์ต่ำงๆ 

4. จดัเตรียมคู่มอืส ำหรบัแจกจ่ำยใหก้บันักบิน, ลกูเรือ, สถำนีและหน่วยงำนต่ำงๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง

5. จดัเก็บบนัทึกกำรรบัเอกสำรท่ีส่งมำจำกหน่วยงำนต่ำงๆ 

6. ปฏบิติังำนอ่ืนๆ ตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย

3 Flight Dispatch (แผนกอ ำนวยกำรบิน) อำคำรทบัสุวรรณ ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office 1. จดัเตรียม Flight folder (OFP, Weather , NOTAM) 

2. จดัเก็บเอกสำร OFP

3. Update APP Chart, AIP  

4. อ่ำนข่ำวอำกำศใหก้บันักบิน

5. ตรวจสอบเอกสำร OFP ท่ีนักบินน ำส่งคืน และเก็บบนัทึก

4 Cabin Operations Support (ส่วนสนับสนุนฝ่ำยปฏบิติักำรพนักงำน

ตอ้นรบับนเคร่ืองบิน)

อำคำรทบัสุวรรณ ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms Office, Illustrator 1. ดูแลจดักำรเคร่ืองแบบพนักงำนตอ้นรบับนเคร่ืองบินทุกประเภท จ ำนวนคงเหลือ กำรเบิก -จ่ำย เคร่ืองแบบประจ ำปีตำมวงรอบ 

เบิก-จ่ำยเคร่ืองแบบพนักงำนท่ีช ำรุด ฉุกเฉินหนำ้งำน และรวมถึงกำรแจกชุดไทยตำมเทศกำล เชน่ สงกรำนต ์ลอยกระทง

2. ดูแลควำมเรียบรอ้ยทัว่ไปของทรพัยสิ์นของฝ่ำย ตรวจนับโดยดูจำกรหสัสินทรพัยบ์ริษัท เป็นตน้

3. สนับสนุนกำรท ำงำน ตรวจสอบจ ำนวนคงเหลือ จ ำนวนท่ีตอ้งกำรใชง้ำน ของ Safety Card ในแต่ละ Aircraft Type ใหแ้น่ใจว่ำ

เพยีงพอต่อกำรใชง้ำน

4. ชว่ยพนักงำนของฝ่ำยฯ ตรวจสอบเอกสำรท่ีพนักงำนตอ้นรบัน ำมำเบิกสวสัดิกำรต่ำงๆ ใหถู้กตอ้งตำมระเบียบบริษัทฯ 

5. ปฏบิติังำนอ่ืนๆ ท่ีไดร้บัมอบหมำย

5 Ground and Cargo Operations Training (ส่วนฝึกอบรมฝ่ำย

ปฏบิติักำรภำคพื้ นและขนส่งสินคำ้)

อำคำรทบัสุวรรณ ธุรกิจกำรบิน ระดบัดี Ms.Office 1.บนัทึกขอ้มลูกำรฝึกอบรมลงใน Excel

2.ท ำส่ือ CANVA หรือ power point ตำมงำนท่ีไดร้บัมอบหมำย

3.จดัเก็บเอกสำรกำรฝึกอบรมเขำ้แฟ้ม

4.ดูแลประสำนงำนดำ้นกำรอบรมร่วมกบัพี ่ๆ ในส่วนงำน

5.ท ำงำนตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย

6 Safety Services (แผนกนิรภยั) อำคำรทบัสุวรรณ ธุรกิจกำรบิน ระดบัดี Ms.Office จดัท ำเอกสำรดำ้นนิรภยั (Safety Promotion), ศึกษำงำนนิรภยัและจดัท ำโครงงำนนิรภยัตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย

7 Media Relations (แผนกส่ือมวลชนสมัพนัธ์) ส ำนักงำนใหญ่ นิเทศศำสตร ์วำรสำรศำสตร ์ส่ือสำรมวลชน 

หรือคณะ,สำขำอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดบัดี Ms.Office ดูแลงำนส่ือมวลชนสมัพนัธ ์เชน่ เขียนข่ำวประชำสมัพนัธ ์ท ำเร่ืองขอและออกบตัรโดยสำรใหแ้ก่ส่ือ , จดัเตรียมของขวญัเพือ่มอบแก่

ส่ือมวลชนในโอกำสต่ำงๆ เขำ้เยีย่มเยีนส่ือมวลชน

8 Corporate Sustainability (แผนกกำรจดักำรควำมยัง่ยืนองคก์ร) ส ำนักงำนใหญ่ ส่ิงแวดลอ้ม สงัคมศำสตร ์ควำมยัง่ยืน ระดบัพอใช้ ทกัษะกำรใชโ้ปรแกรมออกแบบ 1. ออกแบบส่ือประชำสมัพนัธข์อ้มลูเก่ียวกบัควำมยัง่ยืนองคก์ร 

2. ชว่ยจดัเตรียมงำน/กิจกรรมของส่วนควำมยัง่ยืนองคก์ร 

3. จดัท ำ/บนัทึกขอ้มลูต่ำงๆ ตำมท่ีไดร้บัมอบหมำย 

4. ลงพื้ นท่ีเพือ่ร่วมวำงแผนด ำเนินงำนกบัทีม (เป็นครั้งครำว)

9 Internal Audit (ส่วนตรวจสอบภำยใน) ส ำนักงำนใหญ่ บญัช ีเศรษฐศำสตร ์บริหำรธุรกิจ ระดบัดี Ms.Office ตรวจสอบเอกสำรและสรุปขอ้มลูท่ีใชใ้นกำรตรวจสอบภำยในและกำรบริหำรควำมเส่ียง

10 Customer Care Center (แผนกดูแลกำรใหบ้ริกำรลกูคำ้) ส ำนักงำนใหญ่ มนุษยศ์ำสตร ์อกัษรศำสตร์ ระดบัดี Ms.Office 1. พจิำรณำเอกสำรประกอบกำรสมคัร/ต่ออำยุบตัรพริวิเลจ

2. ตอบกลบัอีเมลก์บัสมำชกิFlyerBonus

3.บนัทึกขอ้มลูของสมำชกิลงเขำ้ระบบฐำนขอ้มลูสมำชกิ

4.ชว่ยเหลืองำนดำ้นเอกสำรของส่วนงำน Customer care

11 Customer Relations and Experience Management (ส่วนบริหำร

ลกูคำ้สมัพนัธแ์ละประสบกำรณล์กูคำ้)

ส ำนักงำนใหญ่ มนุษยศ์ำสตร ์อกัษรศำสตร์ ระดบัดี Ms.Office 1.อ่ำนขอ้คิดเหน็ของลกูคำ้และวิเครำะหเ์พือ่น ำไปสรำ้งและบนัทึกขอ้คิดเหน็ของลกูคำ้ในระบบ CRM Case Management

2.ตรวจสอบ Passenger Name Record, E-ticket ของผูโ้ดยสำรในระบบ Amadeus เพือ่น ำมำบนัทึกในระบบ CRM Case 

Management

12 Human Resources Development (ส่วนพฒันำทรพัยำกรบุคคล) ส ำนักงำนใหญ่ ครุศำสตร์, ศึกษำศำสตร ์หรือคณะ,สำขำอ่ืนๆท่ี

เก่ียวขอ้ง

ระดบัดี Canva 1. จดัท ำส่ือในกำรอบรม ผ่ำน Canva, PPT

2. ผูช้ว่ย/ผูด้ ำเนินกิจกรรม/พธีิกร ในกำรจดักิจกรรมต่ำง ๆ เชน่ กิจกรรมปฐมนิเทศ , กิจกรรม Knowlegde Management, กิจกรรม 

Skillsoft 

3. ประสำนงำนต่ำง ๆ ในกำรจดัฝึกอบรม

4. ชว่ยจดัเตรียมเอกสำรท่ีเก่ียวขอ้ง เชน่ เอกสำรเพือ่ส่งกรมพมันำฝีมอืแรงงำน



ล ำดบั ชือ่แผนก / ชือ่หน่วยงำน สถำนท่ีปฏบิติังำน คณะ / สำขำ ทกัษะภำษำองักฤษ ทกัษะคอมพวิเตอร์ หนำ้ท่ีควำมรบัผิดชอบของนักศึกษำ

13 Reward and Performance Management (แผนกบริหำรส่ิงตอบแทน

พนักงำนและผลกำรปฏบิติังำน)

ส ำนักงำนใหญ่ ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office ดูแลขอ้มลูสวสัดิกำร และค่ำตอบแทน

14 Employment Management (แผนกบริหำรกำรจำ้งงำนทรพัยำกร

บุคคล)

ส ำนักงำนใหญ่ บริหำรธุรกิจ สำขำกำรจดักำรทรพัยำกรมนุษย ์

หรือสำขำอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

ระดบัดี Canva, Social Media 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 ำแหน่งพนักงำน

ตอ้นรบับนเคร่ืองบิน เป็นตน้

15 Quality Management (ส่วนระบบบริหำรคุณภำพ) ส ำนักงำนใหญ่ ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office 1. งำนดำ้นเอกสำรในระบบคุณภำพ

2. งำนดำ้นกำรตรวจติดตำมภำยใน

3. งำนดำ้นสถิติ

4. งำนดำ้นกำรติดต่อประสำนงำน

5. งำนดำ้นอ่ืน ๆ  

6. ศึกษำหำควำมรูเ้พิม่เติมเก่ียวกบัธุรกิจกำรบินจำกเอกสำรกำรปฏบิติังำนของหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยในบริษัทฯ

16 Government Relations (แผนกรำชกำรสมัพนัธ)์ ส ำนักงำนใหญ่ ไมจ่ ำกดั ระดบัพอใช้ Ms.Office 1. เรียนรูก้ฎหมำยกำรบินและสนำมบิน 

2. เรียนรูก้ำรติดต่อประสำนงำนกบัเจำ้หนำ้ท่ีรำชกำร 

3. เรียนรูก้ำรร่ำงหนังสือรำชกำร

4. กำรใชอุ้ปกรณส์ ำนักงำน

17 Utilities and Vehicles (แผนกบริหำรงำนสำธำรณูปโภคและ

ยำนพำหนะ)

ส ำนักงำนใหญ่ กำรจดักำร หรือคณะ,สำขำอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้ง ระดบัพอใช้ Ms.Office ชว่ยจดัท ำเอกสำรต่ำงๆเชน่ 

1. กำรช ำระภำษีรถยนต ์

2. กำรช ำระภำษีท่ีดินและภำษีป้ำย

3. จดัท ำเอกสำรในระบบ SAP

4 .รวบรวมเอกสำร ISO ประจ ำเดือน

5.จดัท ำเอกสำรบริษัท Outsource ท่ีหน่วยงำนดูแล

18 Airport Development (ส่วนพฒันำสนำมบิน) ส ำนักงำนใหญ่ สถำปัตยกรรมศำสตร์ ระดบัดี Autocad, Sketch up น ำเสนองำนออกแบบ,เขียนแบบ ถอด BOQ

19 Ground Operations Administration(แผนกธุรกำรส่วนปฎบิติักำร

ภำคพื้ นดิน)

อำคำรผูโ้ดยสำร สนำมบินสุวรรณภมูิ ไมจ่ ำกดั ระดบัพอใช้ Ms.Office 1. รวบรวมเอกสำรรำยชือ่ผูโ้ดยสำร(Manifest)เท่ียวบินระหว่ำงประเทศทุกเท่ียวบินเพือ่น ำส่งไปยงัหน่วยงำนท่ีเก่ียวขอ้ไดแ้ก่ ต ำรวจ

ตรวจคนเขำ้เมอืง  ศุลกำกร

2. ลงขอ้มลูในระบบท่ีใชง้ำนของแผนกฯ

3. จดัเตรียมเอกสำรท่ีใชส้ ำหรบัปล่อยเคร่ืองล่วงหนำ้เพือ่ใชใ้นวนัถดัไป

4. รวบรวมเอกสำรรำยชือ่ลกูเรือท่ีมกีำรเปล่ียนแปลงเพือ่น ำส่งเจำ้หนำ้ท่ีต ำรวจตรวจคนเขำ้เมอืง

20 Planning and Technical Records (ส่วนวำงแผนและบนัทึกกำรซ่อม

บ ำรุงอำกำศยำน)

โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมอืง บริหำรธุรกิจ ระดบัพอใช้ Ms.Office 1. เตรียมเอกสำรส ำหรบักำรซ่อมบ ำรุงเคร่ืองบิน

2. สเเกนเเละจดัเก็บเอกสำรใหเ้ป็นไปตำมมำตรฐำน SOP

3. คน้หำเเละจดัเตรียมเอกสำรใหเ้เต่ละหน่วยงำนส ำหรบักำรคืนเเละขำยเคร่ืองบินในอนำคต 4.เตรียมรำยงำนประจ ำวนัเเละรำยงำน

ประจ ำเดือน

21 Technical Safety (แผนกนิรภยัฝ่ำยซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมอืง Aviation Management , Safety or equivalent ระดบัดีมำก Canva 1. Consolidate and analyst of Safety report 

2. Contribute Safety Promotion in the organization

22 Heavy Maintenance (หน่วยซ่อมบ ำรุงอำกำศยำนขั้นหนัก) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมอืง Aircraft Maintenance , Aircraft Engineer ระดบัดีมำก Ms.Office Assist Aircraft Engineer to preparation document, spare part, tools & Equipment 

23 Aircraft Inventory Control ( Technical Inventory) 

(แผนกคลงัสินคำ้อะไหล่เคร่ืองบินฝ่ำยชำ่งซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน )

โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมอืง ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office กำรควบคุมคลงัสินคำ้,อะไหล่เคร่ืองบินและเคร่ืองมอืท่ีใชก้บัอำกำศยำน (Inspection/Storage/Issue)

24 Technical Training (ส่วนฝึกอบรมชำ่งอำกำศยำน) โรงซ่อมบ ำรุงอำกำศยำน ดอนเมอืง ไมจ่ ำกดั ระดบัดี Ms.Office 1. เตรียมส่ือกำรสอน กำรจดัรปูแบบ/ กำรจดัหนำ้ Training Material

2. กำรจดักำรดำ้นเอกสำร

3. กำรอ ำนวยควำมสะดวกใหก้บัผูเ้ขำ้รบักำรอบรม/อำจำรย์


