
 

 

 

การเปิดรับสมัครนักศึกษาฝึกงาน : สายงานสนับสนุนภารกิจ 

ขอเชิญนิสิต/นักศึกษา เข้าร่วมฝึกประสบการณ์ท างานจริงกับสถาบันวิจัยดาราศาสตร์แห่งชาติ (องค์การมหาชน) 
ในสายงานสนับสนุนภารกิจ รวม 12 สายงาน ดังนี้ 
 

สายงาน  สาขาวิชา 

1. งานกฎหมาย   นิติศาสตร ์

2. งานการเงนิและบัญชี   การเงิน การธนาคาร การบัญช ี

3. งานจัดหารายได้   การตลาด บริหารธุรกิจ E-commerce  

4. งานบริหารงานบุคคล   บริหารทรัพยากรมนษุย ์จิตวทิยา รัฐศาสตร ์รัฐประศาสนศาสตร ์

5. งานบริหารงานวิจัย   อักษรศาสตร์ ภาษาตา่งประเทศ บริหารธุรกิจ 

6. งานประชาสัมพนัธ ์  ประชาสัมพนัธ์ สื่อสารองค์กร การออกแบบสื่อดิจทิัล วารสาร 

7. งานพสัดุและทรัพย์สนิ   เศรษฐศาสตร์ การเงิน การบัญชี บริหารธุรกิจ 

8. งานยทุศาสตร์และงบประมาณ  เศรษฐศาสตร์ การเงิน การบัญชี บริหารธุรกิจ 

9. งานวิเทศสัมพันธ ์  อักษรศาสตร์ ภาษาตา่งประเทศ  

10. งานห้องสมุดดาราศาสตร ์  บรรณารักษ์ 

11. งานอ านวยการ  เลขานุการ บริหารธุรกิจ ภาษาต่างประเทศ 

12. งานอาคารและสถานที่   อาชีวอนามัยและความปลอดภยั การออกแบบสื่อ ชา่งไฟฟ้า 
* รายละเอียดลกัษณะงานตามเอกสารแนบท้าย 

 
คุณสมบัติ 

 
เอกสารประกอบการสมัคร 

▪ ก าลังศึกษาในระดับปวส. และปริญญาตรี 
▪ สาขาวชิาตามที่สถาบนัก าหนด  
▪ มีความมุ่งมั่น และใฝ่เรียนรู ้

▪ Resume  
▪ Transcript 
▪ หนังสือรับรองการเป็นนักศึกษา 

 
วิธีการสมัคร 

▪ ส่งใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครผ่าน Link หนา้เว็บไซต์ 
▪ รอรับการติดต่อกลับผ่านทางอีเมล โดยอาจมีการนัดหมายสัมภาษณ์เพิ่มเติม 
▪ ภายหลังได้รบัการตอบรับ ให้น าส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์รับนักศึกษาเข้าฝึกประสบการณ์จากสถาบันการศึกษา

เพิ่มเติมที่อีเมล saraban@narit.or.th  
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รายละเอียดลักษณะงาน 
 

1. งานกฎหมาย 2. งานการเงินและบัญช ี
ลักษณะงาน • ศึกษาข้อมูลกฎหมายเปรียบเทยีบ  

ยกร่างระเบียบและข้อบังคับ 

• ตรวจร่างนติิกรรม สัญญา 

• การให้ค าปรึกษาหรือตอบข้อหารอืหน่วยงานท้ัง
ภายในและภายนอก 

• การรวบรวมและสอบข้อเท็จจริง 

ลักษณะงาน • การตรวจสอบเอกสารเบิกจ่าย  

• การจัดเก็บเอกสารทางการเงินและบัญชี 

• การเบิกจ่ายและการออกใบเสร็จรบัเงินส ารอง
จ่าย 

• การจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี 
 

3. งานจัดหารายได้ 4. งานบริหารงานบุคคล 
ลักษณะงาน • วางแผนการตลาดและช่องทางการขาย 

• วางแผนการผลิตสินค้า 

• ออกแบบสินค้าและผลิตภณัฑ์ของสถาบันฯ 

• ออกแบบสื่อประชาสมัพันธ์ 

• การขายและการจดัเก็บรายได ้

• การจัดการสต็อกสินค้า 

ลักษณะงาน • การสรรหาและว่าจา้งเจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง ท้ัง
ชาวไทยและชาวต่างชาต ิ

• การฝึกอบรมและพัฒนา 

• การบริหารค่าจ้าง สวสัดิการและผลตอบแทน
อื่นๆ 

• กิจกรรมสัมพันธ์ 

• งานธุรการ การจดัประชุม 
5. งานบริหารงานวิจัย 6. งานประชาสัมพันธ ์

ลักษณะงาน • ติดต่อประสานงานนักวิจัยชาวไทยและ
ชาวต่างชาติ  

• ด าเนินการจัดการประชุมและการบรรยาย 

• ร่างหนังสือราชการภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

• ให้การต้อนรับหรือรับรอง นักวิจัยและ
ผู้เชี่ยวชาญชาวไทยและชาวต่างชาต ิ

ลักษณะงาน • การเขียนข่าว บทความ ด้านดาราศาสตร์ เพื่อ
เผยแพรผ่่านช่องทางต่างๆ 

• ออกแบบและผลิตสื่อประชาสัมพนัธ์ 

• จัดกิจกรรมเพื่อการประชาสัมพันธ์  
 

7. งานพัสดุและทรัพย์สิน 8. งานยุทศาสตร์และงบประมาณ 

ลักษณะงาน • การวางแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 

• การสรรหาและประเมิน Supplier 

• การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกฎ ระเบยีบ 
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

ลักษณะงาน • การวางและจดัท าแผนยุทธศาสตร ์

• การวางแผนและจัดท างบประมาณ 

• การประชุมและติดตามผลการด าเนินงาน 

• การจัดท ารายงาน 
9. งานวิเทศสัมพันธ์ 10. งานห้องสมุดดาราศาสตร์ 

ลักษณะงาน • การแปลและจดัท าเอกสารภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ  

• สนับสนุนการจัดโครงการอบรมระดับนานาชาติ
ของสถาบัน 

• ประสานงานและให้การต้อนรับ visitors 

•  

ลักษณะงาน • จัดหาและลงทะเบียนวัสดุสารสนเทศ  

• วิเคราะห์วสัดสุารสนเทศ  

• จัดเตรียมวสัดสุารสนเทศออกบริการ  

• ให้บริการและดูแลห้องสมดุ  



 

 

11. งานอ านวยการ 

ลักษณะงาน • จัดการประชุม หรือกิจกรรมอื่น ๆ 
• งานเลขานุการ  
• ระบบสารบรรณ จัดเก็บ ค้นหา หนังสือราชการ 

12. งานอาคารสถานที ่
ลักษณะงาน ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย 

• ส ารวจ และเสนอแนะ มาตรการดา้นความปลอดภัยในการท างาน 
• ประเมินความเสี่ยงและเสนอแนวทางการป้องกันและลดความเสี่ยง 
• สื่อส่งเสริมความปลอดภัย 
• โครงการส่งเสริมความปลอดภัยในสถาบัน 

การออกแบบสื่อ 
• จัดท าสื่อประชาสัมพันธต์่างๆแก่ผูใ้ช้อาคารภายในสถาบัน 
• จัดท าแผนผังระบบต่างๆภายในอาคาร 
• ออกแบบแผนผังการบริหารจัดการพื้นท่ี และการปรับปรุงภูมิทัศน์ของสถาบัน 

ช่างเทคนิค 
• ส ารวจสภาพวสัดุและครภุณัฑ์ รวมไปถึงระบบสาธารณูปโภคภายในสถาบัน 
• ด าเนินการซ่อมแซม ปรับปรุง ใหพ้ร้อมใช้งานได้อย่างปลอดภัย 
• บ ารุงรักษาระบบประกอบอาคารตามรอบการซ่อมบ ารุง 

 


