
ส ำนักวิชำ
ส ำนักวิชำวิทยำศำสตร์

1 การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยในประเทศ
2 การเบิกค่าตอบแทนส าหรับผู้สอนปฏิบัติการท่ีสัมผัสร่างอาจารย์ใหญ่
3 การขออนุมัติจัดกิจกรรมและขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการบริการวิชาการเชิงรุก
4 การเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยในประเทศจากเงินส ารองจ่าย สวว. มทส.
5 การเบิกจ่ายงบประมาณโครงการหมวดอุดหนุนเฉพาะกิจ สาขาวิชาปรีคลินิก
6 การขออนุมัติรับเงินประจ าต าแหน่งทางวิชาการเพ่ิมข้ึน
7 การขอนุมัติเบิกเงินอุดหนุนการวิจัย
8 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษจากเงินส ารองจ่าย ส านักวิชาวิทยาศาสตร์
9 การจัดประชุมวิชาการระดับนานาชาติ
10 การรับ-ส่งเอกสาร
11 การท าสัญญารับทุนและการเปิดบัญชีโครงการวิจัย
12 การแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ
13 การรับผู้สมัครเข้าศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาของสาขาวิชาฟิสิกส์ ส านักวิชาวิทยาศาสตร์ มทส.
14 การจัดท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ MOU
15 การจัดท ารายช่ือผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี
16 การท าสัญญารับทุนโครงการพัฒนาผู้มีความสามารถพิเศษทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี : พสวท.
17 การส าเร็จการศึกษานักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
18 การจัดกรรมการคุมสอบกลางภาคและประจ าภาค
19 การขออนุญาตเข้าท าการศึกษาหรือวิจัยในพ้ืนท่ีป่าอนุรักษ์
20 การขออนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานต่างประเทศ
21 การจัดสรรงบประมาณตามโครงการพัฒนาการจัดการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา
22 ข้ันตอนการสอบวิทยานิพนธ์
23 การจัดกิจกรรม Open House
24 การนิเทศงานนักศึกษาสหกิจศึกษา
25 การขออนุมัติโครงร่างวิทยานิพนธ์
26 งานครุภัณฑ์ทางการศึกษา
27 การส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี
28 การขออนุมัติเดินทางไปน าเสนอผลงานวิชาการและไปท าวิจัยในต่างประเทศด้วยทุน พสวท.



ส ำนักวิชำเทคโนโลยีสังคม
1 การพิจารณาโครงร่างวิทยานิพนธ์
2 งานรับเอกสาร 
3 งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน
4 งานเบิกจ่ายและกาน าส่งหลักฐานการคืนเงินส ารองจ่าย
5 งานประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีสังคม
6 งานจัดประชุมเพ่ือเลือกกรรมการประจ าส านักวิชาเทคโนโลยีสังคม
7 งานจัดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
8 งานการจัดการบทความท่ีเสนอลงพิมพ์ในวารสารเทคโนโลยีสุรนารี Suranaree Journal of Social Science

ส ำนักวิชำเทคโนโลยีกำรเกษตร
1 การเบิกจ่ายเงิน/การใช้เงินทุนอุดหนุนการวิจัยของโครงการวิจัยท่ีได้รับเงินทุนอุดหนุนการวิจัย

จากหน่วยงานเอกชน
2 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการสอนของอาจารย์พิเศษเงินส ารองจ่าย ส านักวิชาเทคโนโลยีการเกษตร
3 การรับ-ส่ง เอกสาร
4 การจัดการฝึกอบรมในงานบริการวิชาการ
5 การท าสัญญารับทุนอุดหนุนการวิจัยร่วมกับสถานประกอบการ
6 งานบัณฑิตศึกษา

ส ำนักวิชำวิศวกรรมศำสตร์
1 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางนอกมหาวิทยาลัย
2 การใช้จ่ายเงินค่าความเข้มแข็งวิจัยและเงินค่าความเข้มแข็งบริการวิชาการ
3 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน
4 การสนับสนุนการเรียนการสอนระดับปริญญาตรี
5 การส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี
6 งานบัณฑิตศึกษา
7 การจัดกิจกรรมค่ายวิศวกรรมศาสตร์

ส ำนักวิชำแพทยศำสตร์
1 การเขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรม
2 งานทุนการศึกษานอกมหาวิทยาลัยของนักศึกษาส านักวิชาแพทยศาสตร์
3 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้าศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต
4 การขอแต่งต้ังอาจารย์พิเศษ
5 การเตรียมรายวิชาชนบทศึกษาทางการแพทย์
6 การเตรียมการเรียนการสอนปฏิบัติการ แบบ Team base learning
7 การจัดการเรียนการสอน PBL/POL



8 งานรับเอกสาร
9 การจัดท า SAR หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต WFME
10 การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยในประเทศและค่าใช้จ่ายในการเดินทางในประเทศ
11 งานจัดคาบคุมสอบอาจารย์แพทย์
12 โครงการจัดการความรู้สหสาขาวิชา (Interprofessional Knowledge Management:i-KM)
13 การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์
14 งานประชุมคัดเลือกกรรมการส านักวิชาแพทยศาสตร์ (เลือกจากคณาจารย์ประจ า)
15 การขออนุมัติทุนสนับสนุนนักวิจัยรุ่นใหม่
16 การสอบโครงร่างวิทยานิพนธ์ (Proposal Examination) หลักสูตรเวชศาสตร์ปริวรรต
17 การเลือกต้ังคณะกรรมการประจ าส านักวิชาแพทยศาสตร์ (จากคณาจารย์ประจ า)
18 งานปรับปรุงหลักสุตรแพทยศาสตรบัณฑิต
19 การวัดและประเมินผลระดับคะแนนตัวอักษร ระดับช้ันคลินิก
20 การเงินส ารองจ่าย
21 การขออนุมัติท าวิจัยในมนุษย์ EC (แก้ไขคร้ังท่ี 2)
22 การเสนอหนังสือผู้บริหาร (แก้ไขคร้ังท่ี 2)
23 การรับหนังสือเข้า (ระบบ SUT Back-Office)
24 การจัดการเรียนการสอนหลักสูตรเวชศาสตร์ปริวรรต (ระดับปริญญาดทและปริญญาเอก)
25 ระบบคลังข้อสอบ
26 การจัดพิธีท าบุญสังฆทาน (รับร่างอาจารย์ใหญ่)
27 คู่มือการด าเนินการสาขาวิชาเวชศาสตร์ครอบครัวและเวชศาสตร์ชุมชน
28 งานติดตามการปฏิบัติงานของบัณฑิตแพทย์ (แก้ไขคร้ังท่ี 2)
29 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาศัลยศาสตร์
30 คู่มือด าเนินการสาขาวิชารังสีวิทยา
31 คู่มือด าเนินการสาขาวิชากุมารเวชศาสตร์
32 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาจักษุวิทยา
33 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาโสต ศอ นาสิกวิทยา
34 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาจิตเวชศาสตร์
35 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาวิสัญญีวิทยา
36 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาสูติศาสตร์และนรีเวชวิทยา
37 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาอายุรศาสตร์
38 งานคัดเลือกบุคคลเพ่ือเข้าศึกษาหลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต
39 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาพยาธิวิทยา
40 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาออร์โธปิดิกส์
41 คู่มือด าเนินการสาขาวิชาเวชศาสตร์ฟ้ืนฟู



ส ำนักวิชำพยำบำลศำสตร์
1 การเปิดรายวิชา ส านักวิชาพยาบาลศาสตร์
2 การจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปี
3 การจัดประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์
4 การเลือกคณะกรรมการประจ าส านักวิชาพยาบาลศาสตร์
5 การจัดท าบันทึกขอ้ตกลงความร่วมมือกับสถาบัน/หน่วยงานในต่างประเทศ
6 งานสารบรรณ
7 งานเลขานุการผู้บริหาร
8 การรายงานข้อมูลในระบบ CHE CO
9 การจัดประชุมคณะกรรมการบริหารหลักสูตร
10 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางภายในประเทศ
11 การเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางต่างประเทศ
12 งานด้านบุคคลและสวัสดิการ
13 งานด้านพัสดุ/ครุภัณฑ์ส านักงาน
14 ประชุมส านักงานคณบดี
15 นักศึกษาจ้างงาน
16 การจัดหาครุภัณฑ์การศึกษา
17 การจัดการเรียนการสอนภาคทฤษฎี
18 การจัดการเรียนการสอนภาคปฏิบัติ
19 การด าเนินการในการจัดการเรียนการสอน โดยอาจารย์พิเศษ/วิทยากร/ผู้สอนปฏิบัติการ/อาจารย์พ่ีเล้ียง
20 การด าเนินการในการส าเร็จการศึกษาของนักศึกษา
21 การรับนักศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต
22 การขอทุนสนับสนุนการสร้างและพัฒนานักวิจัยรุ่นใหม่
23 การขอทุนเพ่ือส่งเสริมการผลิตผลงานเพ่ือรับสิทธิบัตรหรือตีพิมพ์ผลงานในวารสารนานาชาติ
24 การขอทุน Research Brotherhood 
25 โครงการบริการวิชาการโดยใช้งบประมาณค่าความเข้มแข็งส านักวิชาพยาบาลศาสตร
26 งานด้านกิจกรรมนักศึกษา
27 การด าเนินงานด้านทุนการศึกษา
28 การคัดเลือกอาจารย์พยาบาลและนักศึกษาพยาบาลดีเด่น

ส ำนักวิชำทันตแพทยศำสตร์
1 ระบบบริหารคลัง-เงินส ารองจ่าย
2 การรับเอกสาร
3 งานประกันคุณภาพการศึกษา
4 ผู้ประสานงานสถานวิจัย



ส ำนักวิชำสำธำรณสุขศำสตร์
1 เงินส ารองจ่าย
2 การรับ-ส่งเอกสาร
3 การประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิชาสาธารณสุขศาสตร์
4 งานสนับสนุนการเรียนการสอนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา
5 สนับสนุนการเรียนการสอนนักศึกษาระดับปริญญาตรี
6 งานผู้ช่วยสอน และวิจัย
7 งานเลขานุการผู้บริหาร ส านักงานคณบดีส านักวิชาสาธารณสุขศาสตร์



ศูนย์ - สถำบัน
ศูนย์บรรณสำรและส่ือกำรศึกษำ  

1 งานเงินส ารองจ่ายศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา
2 งานจัดซ้ือหนังสือฉบับพิมพ์และหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ จากระบบแนะน าหนังสือเข้าห้องสมุด
3 งานตรวจซ่อมและบ ารุงรักษาโสตทัศนูปกรณ์ ประจ าห้องเรียนกลุ่มอาคารเรียนรวม
4 งานการรับเอกสาร
5 งานรับ-ส่ง และการจัดเก็บเอกสาร
6 งานหนังสือตอบขอบคุณงานบริจาค เพ่ือขอต าแหน่งทางวิชาการ
7 งานรวบรวมเงินรายได้ศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษาน าส่งส่วนการเงินและบัญชี
8 งานวิเคราะห์และท ารายการทรัพยากรสารสนเทศประเภทหนังสือ
9 งานวิเคราะห์ส่ิงพิมพ์ มทส วพ
10 งานสารสนเทศท้องถ่ินนครราชสีมา
11 งานวิเคราะห์วารสาร
12 ระเบียนรายการหลักฐานหัวเร่ือง
13 งานสแกนหน้าปกและหน้าสารบัญหนังสือ
14 งานเตรียมตัวเล่มหนังสือหลังการวิเคราะห์
15 งานเตรียมตัวเล่มวารสาร
16 งานเตรียมตัวเล่มส่ิงพิมพ์ก่อนการวิเคราะห์เบ้ืองต้น
17 งานบริการยืมทรัพยากรสารสนเทศ-เคาน์เตอร์ Information
18 งานบริการยืมระหว่างห้องสมุด-ขอยืมจากสถาบันอ่ืน
19 งานบริการสืบค้นสารสนเทศ
20 งานตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษา
21 งานบริการน าส่งทรัพยากรสารสนเทศ
22 งานเตรียมวารสารเพ่ือเข้าเล่ม
23 งานจัดส่งทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือแก้ไข
24 งานส่งเงินรายได้ ฝ่ายบริการสารสนเทศ
25 งานเก็บหนังสือจากตู้ Book Return
26 งานจัดช้ันหนังสือ-กรณีหนังสือ ต ารา
27 งานการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมบรรณสารสาธก
28 งานบริการโสตทัศนูปกรณ์ประจ าห้องปฏิบัติการอาคารเคร่ืองมือ F12115
29 งานให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ ประจ าห้องเรียน F9131 อาคารเฉลิมพระเกียรติ 72 พรรษา  (F9)
30 งานสถิติการให้บริการโสตทัศนูปกรณ์ กลุ่มอาคารเรียนรวม มทส
31 งานรวบรวมอายุหลอดเคร่ืองโปรเจคเตอร์ กลุ่มอาคารเรียนรวม มทส
32 งานให้บริการเคร่ืองเสียงกลางแจ้งชุดเล็ก



33 งานให้บริการอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ท่ีห้องทบทวน 1-4 (ศูนย์การเรียนรู้หอพัก S5)
34 งานติดต้ังเคร่ืองเสียงชุดกลาง
35 งานรับงานการขอใช้บริการโสตทัศนูปกรณ์
36 งานให้บริการยืม-คืน โสตทัศนูปกรณ์ของศูนย์บรรณสารและส่ือการศึกษา
37 งานท าป้ายตัวอักษรสติกเกอร์
38 งานท าป้ายผ้า และป้ายกระดาษ
39 งานการวางแผนผลิตข้อสอบในรายผลิต
40 งานจัดท าแผนตารางการผลิตส าเนาแบบทดสอบ มทส
41 งานผลิตรูปเล่มเอกสาร งานบริการผลิตเอกสารกลาง
42 งานผลิตเอกสารเพ่ือการเรียนการสอน
43 งานผลิตเอกสารเพ่ือการเรียนการสอน และกิจกรรมของมหาวิทยาลัย 
44 งานจ าหน่ายเอกสารประกอบการเรียนการสอน
45 งานติดต้ังโปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
46 งานจัดการน าเข้าข้อมูลผู้ใช้เข้าสู่โปรแกรมระบบห้องสมุดอัตโนมัติ
47 งานจัดการให้บริการระบบวิดีโออนนดีมานด์
48 งานบริการเคร่ืองคอมพิวเตอร์เพ่ือการสืบค้นสารสนเทศและเตรียมเอกสาร
49 งานฝึกอบรมการค้นคืนสารสนเทศและการใช้โปรแกรม EndNote
50 งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ์
51 งานอบรมการใช้ห้องสมุด ส าหรับนักศึกษาใหม่ ระดับปริญญาตรี
52 งานประชาสัมพันธ์ทรัพยากรสารสนเทศ บริการสารสนเทศและส่ิงอ านวยความสะดวกบนเว็บไซต์

ศูนย์กิจกำรนำนำชำติ
1 การส ารองท่ีน่ังรถบริการเดินทางไปส านักงานตรวจคนเข้าเมืองนครราชสีมา 

ส าหรับชาวต่างชาติใน มทส.
2 การอ านวยความสะดวกส าหรับจัดท าเอกสารประกอบการท าหนังสือเดินทางราชการ
3 การรับเอกสาร
4 การส่งเอกสาร
5 การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัย
6 โครงการจ้างงานนักศึกษาท างาน

ศูนย์คอมพิวเตอร์
1 การจัดสรรเคร่ืองคอมพิวเตอร์
2 งานบริการ Boffice E-Meeting ระบบประชุมออนไลน์
3 การจัดสรรเคร่ืองคอมพิวเตอร์เช่าประจ าปี
4 งานบริการยืม-คืนอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ งานเฉพาะกิจ
5 การตรวจสอบเคร่ืองคอมพิวเตอร์ยืม-คืน งานเฉพาะกิจ



6 งานขยายจุดให้บริการระบบเครือข่ายไร้สาย (wifi) 
7 การตรวจสอบระบบเครือข่ายไร้สาย (wifi)
8 งานบริการด้าน Software (Activate License Key) 
9 งานบริการ Virtual Private Server, Web Hosting (หน่วยงานภายใน)
10 งานบริการแอพพิเคช่ัน และ web hosting
11 งานตรวจสอบระบบ Internet Data Center และการแก้ไขระบบ IDC&Services
12 การขอใช้บริการห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์
13 การขออนุญาตเช่ือมต่อเครือข่าย SUTNet ด้วยอุปกรณ์ต่างๆ และการขอขยายจุดบริการ

เครือข่ายแลน (LAN) การซ่อมบ ารุงสายสัญญาณเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (UTP, Fiber Optic)
14 งานก าหนด Security policy
15 งานซ่อมบ ารุงอินเตอร์เน็ตบ้านพักผ่านคู่สายโทรศัพท์ (ADSL) 
16 งานตรวจสอบ Security policy
17 งานตรวจสอบยืนยัน User Authentication and Traffic Log
18 งานตรวจสอบระบบชุมสายโทรศัพท์
19 การให้บริการคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง
20 งานส ารองและกู้ระบบ (Backup and Recovery)

ศูนย์สหกิจศึกษำและพัฒนำอำชีพ
1 การประสานนัดหมายและจัดท าขออนุมัติเดินทางนิเทศงานสหกิจศึกษา
2 การยืม-คืนเงินส ารองจ่าย
3 การเบิกจ่ายเงินส ารองจ่าย
4 การจัดซ้ือจัดจ้าง
5 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน
6 การจัดท าของท่ีระลึกประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา
7 การรับเอกสาร
8 การส่งเอกสาร
9 การท าลายเอกสาร
10 สรุปวันลา ศสพ.
11 การจัดประชุม
12 การประชุมคณะกรรมการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกนักศึกษาเพ่ือรับทุนกองทุนสหกิจศึกษา 

และการบูรณาการการเรียนรู้กับการท างานในต่างประเทศ
13 การแต่งต้ังประธานคณาจารย์นิเทศสหกิจศึกษา
14 การก าหนดภาคสหกิจศึกษาและการจัดท าปฏิทินกิจกรรมสหกิจศึกษา
15 การประสานงานการจัดท าบันทึกความเข้าใจ/ข้อตกลงความร่วมมือภาษาไทย
16 สัมมนาพนักงานท่ีปรึกษาประจ าภาคการศึกษา



17 Road Show เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือสหกิจศึกษา
18 การสนับสนุนข้อมูลการประชุม
19 การจัดท าโครงงานรายบุคคล
20 กิจกรรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษานานาชาติ
21 กิจกรรมนักศึกษาพบคณาจารย์นิเทศก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
22 กิจกรรมรับฟังโอวาทก่อนไปปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
23 กิจกรรมปฐมนิเทศสหกิจศึกษา นักศึกษาช้ันปีท่ี 1
24 กิจกรรมปัจฉิมนิเทศสหกิจศึกษา
25 การบริการสถานประกอบการในการมารับสมัครงานใน มทส.
26 การบริการสถานประกอบการในการรับสมัครงาน กรณีสถานประกอบการส่งรายละเอียด

เพ่ือประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน
27 การจัดท าแผนการเดินทางนิเทศงานสหกิจศึกษา
28 การรับนักศึกษาฝึกประสบการณ์วิชาชีพ
29 งานต้อนรับบุคคลภายนอกเข้ามาศึกษาดูงาน
30 การจ้างนักศึกษาจ้างงานผ่านส่วนกิจการนักศึกษา
31 การจัดท างบประมาณศูนย์สหกิจศึกษาและพัฒนาอาชีพตามปีงบประมาณ
32 การประสานการจัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษา
33 งานเครือข่ายสหกิจศึกษาภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนล่าง
34 การพิจารณาคุณสมบัตินักศึกษาสหกิจศึกษา
35 การรับนักศึกษาภายใต้โครงการ WACE ISO@SUT
36 การจัดหางานสหกิจศึกษา
37 การส ารวจความต้องการนักศึกษาสหกิจศึกษาของสถานประกอบการล่วงหน้า
38 การประสานงานกรณีปัญหาลักษณะงานไม่เป็นไปตามท่ีก าหนด
39 การสมัครงานสหกิจศึกษาล่วงหน้ากับสถานประกอบการท่ีด าเนินโครงการ
40 การสมัครงานสหกิจศึกษาต่างประเทศ
41 การรับนักศึกษาสหกิจศึกษานานาชาติมาปฏิบัติงาน
42 กิจกรรมนักศึกษาพบคณาจารย์นิเทศก่อนเลือกสถาน
43 การด าเนินงานจัดท าข้อตกลงความเข้าใจ (MOU) กับหน่วยงานในต่างประเทศ
44 การจัดท าส่ือส่ิงพิมพ์ประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษา
45 การเดินทางเย่ียมสถานประกอบการเพ่ือประชาสัมพันธ์และสร้างเครือข่ายความร่วมมือสหกิจศึกษา

 (การมอบกระเช้าปีใหม่)
46 การเดินทางไปประชาสัมพันธ์สหกิจศึกษานานาชาติ
47 งานสารบรรณฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา
48 กิจกรรมอ่ืนๆ เช่น คณะท างานในกิจกรรมของศูนย์ฯ 



49 การส่งของท่ีระลึกและการอวยพรปีใหม่สถานประกอบการ
50 การจัดท า Project Based Management ฝ่ายพัฒนางานสหกิจศึกษา
51 กิจกรรมเตรียมความพร้อมสหกิจศึกษานานาชาติ
52 กิจกรรม Reflection
53 กิจกรรมมัชฌิมนิเทศสหกิจศึกษา นักศึกษาช้ันปีท่ี 2
54 การประกวดผลงานสหกิจศึกษาดีเด่น ระดับมหาวิทยาลัย
55 พิธีมอบสัมฤทธิบัตรสหกิจศึกษา
56 กิจกรรมตลาดนัดแรงงานบัณฑิต มทส. และตลาดนัดงานสหกิจ
57 งานกิจกรรมสัมมนานักศึกษาสหกิจศึกษาหลังกลับจากสถานประกอบการ
58 งานแก้ปัญหานักศึกษาระหว่างปฏิบัติงานสหกิจศึกษา
59 งานประสานการขอใช้เคร่ืองมือของนักศึกษาระหว่างปฏิบัติงานสกหิจศึกษา
60 งานประสานสถานประกอบการออกใบเสร็จส าหรับลดหย่อนภาษี
61 งานระบบสหกิจศึกษาออนไลน์
62 งานสรุปแบบประเมินผลการด าเนินงาน
63 งานสนับสนุนข้อมูล
64 งานดูแล Website
65 งานจัดการระบบ Jobfair
66 งานประชาสัมพันธ์ข่าวและกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์สหกิจศึกษาฯ
67 กิจกรรมเตรียมความพร้อมสมัครงานสหกิจศึกษานศ.ปี3
68 งานปฏิทินกิจกรรมของศูนย์สหกิจศึกษาฯ

ศูนย์นวัตกรรมและเทคโนโลยีกำรศึกษำ
1 การจัดหาพัสดุ
2 การรับ-ส่งหนังสือ
3 การจัดประชุมคณะกรรมการ/คณะท างาน
4 การจัดท าแผนพัฒนาระยะ 5 ปี
5 การจัดท าค าของบประมาณและแผนปฏิบัติการประจ าปี
6 การรับรองคณะศึกษาดูงาน
7 การประสานงานและสนับสนุนการด าเนินงาน
8 การบริหารจัดการและให้บริการระบบ SUT MOOC
9 การบริหารจัดการและให้บริการระบบ SUT e-Learning
10 การพัฒนาและผลิต e-Courseware
11 การผลิตโมบายแอพพลิเคช่ัน
12 การผลิตหนังสืออิเล็กทรอนิกส์เพ่ือการเรียนการสอน
13 การผลิตส่ือประสม



14 การผลิตส่ือกราฟิกคอมพิวเตอร์
15 การผลิตส่ือวีดิทัศน์
16 การบันทึกเสียง
17 การผลิตส่ือสามมิติ
18 การซ่อมแซมเคร่ืองมือ/อุปกรณ์
19 การจัดพิมพ์ต ารา/หนังสือของส านักพิมพ์

สถำบันวิจัยและพัฒนำ
1 การรับเอกสาร
2 งานประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3 การย่ืนข้อเสนอโครงการวิจัยเพ่ือขอรับงบประมาณแผ่นดิน
4 งบประมาณโครงการวิจัย
5 การจัดกิจกรรมเวทีพัฒนาแผนการวิจัย
6 การพัฒนาระบบสารสนเทศ
7 การขอรับรองจริยธรรมการวิจัยในมนุษย์



ส ำนักงำนอธิกำรบดี
ส่วนส่งเสริมวิชำกำร

1 งานธุรการและการประชุม
2 การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังอาจารย์พิเศษและผู้สอนปฏิบัติการ
3 การสรรหาผู้เหมาะสมสมควรได้รับปริญญาดุษฎีบัณฑิตกิตติมศักด์ิ
4 การเสวนาเพ่ือสรุปผลการประกันคุณภาพการศึกษา (QA Forum)

ส่วนสำรบรรณและนิติกำร
1 การขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกมหาวิทยาลัยภายในประเทศของผู้บริหาร
2 งานจัดเก็บเอกสารในระบบสืบค้นเอกสาร SUT Document Archive System
3 งานแจ้งเวียนเอกสาร
4 การส่งหนังสือเวียนอิเล็กทรอนิกส์
5 งานรับส่งหนังสือภายใน (ระบบ Boffice)
6 งานออกเลขหนังสือภายนอก
7 งานรับส่งหนังสือภายนอกมหาวิทยาลัย (ระบบ Boffice)
8 การประชุม
9 การส่งเอกสาร (ประเภทเอกสารภายใน มทส.)
10 การรับ-ส่งเอกสาร
11 การประชุมตรวจพ้ืนท่ี
12 การด าเนินคดีเงินยืมเพ่ือการศึกษา มทส.
13 การโอนสิทธิเรียกร้องการรับเงินตามสัญญาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
14 การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจ
15 การจัดท าค าส่ังท่ัวไป
16 กระบวนการตรวจสอบทรัพย์สินลูกหน้ีตามค าพิพากษาคดีแพ่ง
17 การตรวจสอบร่างบันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่าง มทส. กับหน่วยงานเอกชน
18 ข้ันตอนการตรวจสอบเช็คเสนอผู้บริหาร
19 การขอใช้ห้องชุดพักอาศัย อาคารพญาไทพลาซ่า
20 การตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติใช้เงินค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต 

โครงการปริญญาเอกร่วมสถาบันและโครงการอ่ืนๆ
21 งานแสดงผลรายการการใช้ห้องประชุมบนหน้าจอโทรทัศน์
22 การติดตามผู้บริหารไปปฏิบัติภารกิจภายในมหาวิทยาลัย
23 การลงเวลานัดหมายผู้บริหาร
24 การรับไปรษณีย์ภัณฑ์จากบริษัทไปรษณีย์ไทย
25 ไปรษณีย์ส่งออกของ มทส.
26 รับ คัดแยก และน าส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย



ส่วนทรัพยำกรบุคคล
1 การรับ-ส่งเอกสาร
2 การจัดท าโครงการฝึกอบรมประจ าปี
3 สรรหา คัดเลือกพนักงานสายวิชาการ
4 หนังสือรับรองการส่งตัวพนักงานและครอบครัวพนักงาน

ส่วนกำรเงินและบัญชี
1 การรับ-จ่ายเงินทุนกยศ. ทุนกรอ. 
2 การเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนนักศึกษาจ้างงาน-งานการเงินนักศึกษา-ภรภัทร
3 เบิกจ่าย-เงินส ารองจ่ายนักศึกษาประจ าวัน-ภรภัทร
4 งานบัญชีรับคืนเงินยืมทดรองและรายงานการเงิน
5 ค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต ทุนดุษฎีบัณฑิต 9 ทุน อ่ืน ๆ
6 ตรวจสอบเงินยืมทดรองจ่าย และคืนเงินยืมทดรองจ่าย
7 การเบิกจ่ายค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติ
8 ดูแลการเบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายส่วนกลาง
9 เบิกจ่ายเงินส ารองจ่ายส่วนกลาง
10 งานตรวจจ่าย เบิกชดเชยส ารองจ่าย โครงการวิจัย กองทุนพัฒนาบุคลากร และกองทุนการศึกษา
11 บันทึกหน้ีสิน-หักหน้ีสินค่าอุปกรณ์เสียหาย ศูนย์เคร่ืองมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
12 รับเงินนักศึกษา
13 จ่ายเงินนักศึกษา
14 การบันทึกบัญชี-งานการเงินนักศึกษา
15 รับเงินค่าสมัครเรียน-งานการเงินนักศึกษา
16 รับเงินนักศึกษา-งานการเงินนักศึกษา
17 จ่ายเงินนักศึกษา-งานการเงินนักศึกษา
18 เงินยืมเพ่ือการศึกษา มทส.
19 คืนเงินประกันท่ัวไป
20 รับเงินนักศึกษา
21 จ่ายเงินนักศึกษา
22 บัญชีกองทุน
23 การจัดท าทะเบียนสินทรัพย์ และการตรวจสอบวิเคราะห์รายการทางบัญชีเงินส ารองจ่ายค้างจ่าย (เงินสดย่อย)
24 งบประมาณมหาวิทยาลัย
25 งานบัญชีรับท่ัวไป
26 งานบัญชีรายรับนักศึกษา
27 ตรวจเอกสารการบันทึกบัญชีด้านจ่าย
28 การจ่ายเช็ค



29 จัดท างบกระแสเงินสด
30 งานการเงินท่ัวไป-รับเงินท่ัวไป ออกใบเสร็จรับเงิน
31 ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงินของบริษัท/ห้าง/ร้าน
32 ธุรการและสารบรรณ 
33 งานสนับสนุน การจัดประชุมคณะกรรมการการเงินและทรัพย์สิน
34 ท าเช็ค
35 ใบแจ้งหน้ี
36 งานตรวจจ่ายเงินเดือน

ส่วนอำคำรสถำนท่ี
1 การควบคุมงานบ ารุงรักษาหม้อแปลงไฟฟ้า
2 การบ ารุงรักษาตู้ MDB(ตู้สวิตช์บอร์ดไฟฟ้า)
3 การบ ารุงรักษา ระบบดับเพลิงด้วยน้ า FIRE PUMP
4 การจัดท าเอกสารประกอบการจัดซ้ือจัดจ้าง ส าหรับงานระบบไฟฟ้าและปรับอากาศ
5 การแก้ไขบ ารุงรักษาอุปกรณ์แรงสูงเบ้ืองต้น
6 การบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศระบบสารท าความเย็นอัตโนมัติ
7 บ ารุงรักษาเคร่ืองก าเนิดไฟฟ้าส ารอง (GEN)
8 การบ ารุงรักษา เคร่ืองปรับอากาศขนาดเล็ก Split Type
9 การควบคุมงานบ ารุงรักษาสถานีไฟฟ้ามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
10 กระบวนงานการจัดจ้างดูแลภูมิทัศน์
11 การตัดแต่งต้นไม้ยืนต้นภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
12 การตรวจสอบการควบคุมงานจ้างเหมาบริการภูมิทัศน์(ประจ าโซน)
13 งานจ้างเหมาบริการรักษาความปลอดภัย
14 การด าเนินการปรับปรุงซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี
15 การจัดท ารูปแบบและประมาณราคาเพ่ือเสนอพิจารณาจัดจ้างของงานซ่อมบ ารุงและรักษา
16 ควบคุมงานจ้างเหมาบริการรักษาความสะอาดอาคารต่าง ๆ ภายในมหาวิทยาลัยฯ
17 ควบคุมงานจ้างเหมาบริการก าจัดปลวก
18 ภาระหน้าท่ีต าแหน่งนายช่างเทคนิค งานซ่อมบ ารุงและรักษา
19 การควบคุมงานและตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้รับจ้างเหมาบริการยานพาหนะของ มทส.
20 การออกแบบและควบคุมอาคารโรงเรือน ฟาร์ม มทส.
21 การประมาณราคางานด้านสถาปัตยกรรม
22 การออกแบบเส้นทางจักรยาน ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
23 การประมาณราคางานด้านโครงสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
24 การควบคุมงานจ้างเหมาบริการจัดเก็บ/ก าจัดขยะ
25 การควบคุมงานจ้างเหมาสูบส่ิงปฏิกูล



26 การจัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากร
27 การรับ-ส่ง เอกสาร
28 การรับเอกสาร
29 การซ่อมบ ารุงระบบสุขาภิบาล (ภายนอกอาคาร)
30 การบ ารุงรักษาเคร่ืองปรับอากาศแยกส่วนชนิดต่อลม
31 การวัดประสิทธิภาพเคร่ืองปรับอากาศแบบรวมศูนย์ระบายความร้อนด้วยอากาศ
32 การจัดเตรียมความพร้อมด้านสถานท่ี และประดับตกแต่ง ในงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร
33 การติดต้ังไฟฟ้าแสงสว่างงานกิจกรรม
34 การให้บริการครุภัณฑ์ การจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรมต่างๆ ของมหาวิทยาลัย
35 การให้บริการรถบรรทุก 6 ล้อ ภายในและภายนอก มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
36 การออกแบบแผนผัง ตัดสต๊ิกเกอร์ และจัดท าป้ายบอกทาง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
37 การติดต้ัง ปรับแต่ง ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข ซ่อมแซมและดูแลรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ต่าง ๆ
38 การให้บริการขนย้ายครุภัณฑ์กับหน่วยงานต่าง ๆ เช่น พัสดุ  ส านักวิชา และนักศึกษา พนักงานลาออกจากงาน
39 การขุดล้อมต้นไม้ใหญ่ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี
40 การดูแลรักษาภูมิทัศน์ภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี งานก าจัดวัชพืช “กิจกรรมการตรวจสอบงานตัดหญ้า”

41 การป้องกันและก าจัดแมลงมีพิษ
42 การรับแจ้งซ่อม LINE@ SUT.S0S
43 งานก ากับดูแลกล้องวงจรปิด
44 การด าเนินงานรณรงค์ขับข่ีปลอดภัยสร้างวินัยจราจรใน มทส.
45 การจัดท าบัตรผ่านเข้า-ออกประตูมหาวิทยาลัย
46 การซ่อมบ ารุงบ้านพักบุคลากร
47 การตรวจสอบจัดเตรียมความพร้อมบ้านพัก เรือนพัก / ผู้ประกอบการ / ตรวจสอบหน้ีสิน
48 การประมาณราคาโครงการปรับปรุงซ่อมแซม
49 การซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ
50 การเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงมหาวิทยาลัย
51 การปฏิบัติงานของพนักงานขับรถยนต์โดยสารไม่ประจ าทาง (รถบัสปีบทอง 1)
52 การให้บริการยืม-คืนจักรยานแสดทอง
53 การใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย
54 การให้บริการรถโดยสารไม่ประจ าทางภายในมหาวิทยาลัย
55 การตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงของผู้รับจ้างเหมารถยนต์เช่าตามสัญญามหาวิทยาลัย
56 การควบคุมระบบผลิตน้ าประปา
57 การควบคุมปริมาณการใช้สารเคมีในระบบผลิตน้ าประปา
58 การจัดการหน่วยการใช้น้ าประปาส าหรับเรียกเก็บค่าน้ าประปา
59 การออกแบบเปลือกอาคาร (Facade) เพ่ือการประหยัดพลังงาน



60 การวางแผนควบคุมความก้าวหน้าก่อสร้าง (S-Curve)
61 การออกแบบและปรับปรุงกันซึมอาคาร
62 การซ่อมบ ารุงรักษาระบบป๊ัมสูบน้ าเสีย
63 การเดินระบบบ าบัดน้ าเสียทางเคมีและชีวภาพ
64 ธนาคารวัสดุรีไซเคิล มทส.
65 การตรวจสอบการใช้ไฟฟ้าภายในมหาวิทยาลัย
66 งานวิเคราะห์แนะน าการใช้พลังงานไฟฟ้าอย่างมีประสิทธิภาพ
67 งานซ่อมแซมมิเตอร์ไฟฟ้าแบบอิเล็กทรอนิกส์
68 การจดหน่วยมิเตอร์ไฟฟ้าและเรียกเก็บค่าไฟฟ้ากลุ่มบ้านพักบุคลากร
69 แจ้งซ่อมมิเตอร์ไฟฟ้า
70 การจดหน่วยมิเตอร์ไฟฟ้ากลุ่มอาคารท่ีท าการ และไฟแสงสว่างถนนภายในมหาวิทยาลัย
71 การประมวลผลจากฐานข้อมูลออนไลน์ (Application Line@: @SUT.SOS) 

ส่วนพัสดุ
1 การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ยกเว้น มาตรา 56(2) (ข)
2 การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก
3 การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) (กรณีเกิน 100,000 บาทแต่ไม่เกิน 500,00 บาท)
4 การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา 56(2) (ข) (กรณีวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท)
5 ตรวจรับครุภัณฑ์
6 ตรวจรับพัสดุซ้ือจากต่างประเทศ
7 ตรวจรับพัสดุ
8 ตรวจรับวารสาร/ฐานข้อมูลออนไลน์
9 การส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี
10 การน าเอกสารเสนอผู้บริหาร
11 การรับเอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง
12 การออกรหัสวัสดุ
13 การแจ้งเวียนกรรมการตรวจรับพัสดุ
14 การจ าหน่ายของท่ีระลึก Online
15 การจ าหน่ายของท่ีระลึก มทส.
16 การตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์/งานจ้างเพ่ือคืนหลักประกันสัญญา
17 การตรวจสอบหน้ีสินของนักศึกษาท่ีจัดซ้ือโดยค่าธรรมเนียมผลิตดุษฎีบัณฑิต อ่ืน ๆ

โครงการปริญญาเอกร่วมสถาบันและโครงการ
ส่วนแผนงำน

1 การจัดการเอกสารอ้างอิงในระบบคลังข้อมูลการวางแผนและงบประมาณของส่วนแผนงาน
2 การจัดท าแผนปฏิบัติการและงบประมาณประจ าปี



3 งานวิจัยสถาบัน
4 งานวิจัยสถาบันและสารสนเทศ

ส่วนประชำสัมพันธ์
1 การเบิกจ่ายยืมเงินสดย่อยและเงินทดรองจ่าย
2 การรับ – ส่งเอกสาร

ส่วนกิจกำรนักศึกษำ
1 การขอรับเงินอุดหนุนทางการศึกษานักศึกษาพิการ
2 ยืม-คืนเงินทดรองจ่าย
3 การตรวจสอบหน้ีสินนักศึกษา
4 การขอจัดกิจกรรมท่ีเกิดรายได้
5 การขอด าเนินโครงการขององค์การบริหาร องค์การนักศึกษา
6 การด าเนินโครงการ/กิจกรรม ชมรมนักศึกษา
7 การส ารวจครุภัณฑ์
8 งานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม
9 การออกแบบและพัฒนาเว็บไซต์งานทุนการศึกษา
10 การขอยืมเงินทุนเงินยืมเพ่ือการศึกษา
11 รายงานการพ้นสภาพการเป็นนักเรียนนักศึกษากยศ.109
12 ทุนผู้ช่วยสอนและผู้ช่วยวิจัย
13 ข้ันตอนการบันทึกช่ัวโมงจิตอาสา
14 การจ้างงานเพ่ือช่วยค่าครองชีพนักศึกษา
15 การกู้ยืมเงินกองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา
16 การจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพและทักษะท่ีจ าเป็นในศตวรรษท่ี 21
17 การจัดบริการสารสนเทศ
18 การบริการให้ค าปรึกษา
19 การแต่งต้ังคณะกรรมการวินัยนักศึกษา
20 การบันทึกประวัตินักศึกษาผู้กระท าผิดวินัยนักศึกษา
21 การสอบสวนข้อเท็จจริงนักศึกษา
22 กระบวนการการรับสมัครเป็นนักศึกษาวิชาทหาร
23 การให้บริการห้องทบทวนรายวิชาศูนย์การเรียนรู้
24 การประชุม
25 การรับ-ส่งหนังสือภายใน
26 การเบิกค่าล่วงเวลา
27 งานรับ-ส่งหนังสือธุรการ
28 เช็คงบประมาณผ่านระบบบริหารการคลัง



29 เบก-จ่ายพัสดุส านักงาน
30 ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าปี
31 อนุมัติปฏิบัติงานพิเศษกรณีได้รับค่าล่วงเวลา
32 อนุมัติปฏิบัติงานพิเศษกรณีได้รับชดเชยเวลา

ส่วนบริหำรสินทรัพย์
1 ธุรการ
2 งานสินทรัพย์หมุนเวียน
3 งานทรัพย์สินไม่หมุนเวียน
4 การบริหารสัญญาผู้ประกอบการ
5 การให้บริการสถานท่ีส าหรับจัดกิจกรรมแก่หน่วยงานภายนอก
6 การให้บริการพ้ืนท่ีเชิงพาณิชย์

ส ำนักงำนสภำ
1 งานรับเอกสาร
2 งานส่งเอกสาร
3 งานประชุมคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงาน
4 งานประชุมสภามหาวิทยาลัย
5 งานการใช้งานโทรศัพท์
6 งานจัดเก็บและท าลาย
7 งานเบิกวัสดุส านักงาน
8 งานสรุปการปฏิบัติงาน
9 งานบริหารความเส่ียง
10 แต่งต้ังคณะกรรมการติดตามฯ
11 การเลือกต้ังกรรมการสภามหาวิทยาลัยจากคณาจารย์ประจ า
12 ประเมินสภามหาวิทยาลัย
13 งานกิจกรรม 5ส
14 งานจัดท ารายงานประจ าปีสภามหาวิทยาลัย
15 การประเมินผลงานในรอบคร่ึงปี และประจ าปี
16 งานพัฒนาและเผยแพร่ข้อมูล
17 งานเลือกกรรมการสภามหาวิทยาลัย ซ่ึงสภาวิชาการเลือกจากกรรรมการสภาวิชาการ
18 งานสรรหานายกและกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ

สถำนกีฬำและสุขภำพ
1 การขอให้จัดซ้ือวัสดุกีฬา
2 งานเสนอแฟ้มผู้บริหาร
3 การรับเอกสาร



4 การเข้าร่วมการแข่งขันกีฬามหาวิทยาลัยแห่งประเทศไทย
5 การคัดเลือกนักเรียนเข้าศึกษาใน มทส ประเภทผู้มีความสามารถพิเศษทางด้านกีฬา 

ประจ าปีการศึกษา (โควตานักกีฬา)
6 การอบรมปฏิบัติการส าหรับสมาชิกใหม่
7 การทดสอบสมรรถภาพทางกายเพ่ือเป็นสมาชิกห้องออกก าลังกาย
8 การยืมอุปกรณ์กีฬา
9 การประชาสัมพันธ์กิจกรรมสถานกีฬาและสุขภาพ
10 การรับสมัครสมาชิกสถานกีฬาและสุขภาพ
11 การต้อนรับผู้เย่ียมชมสถานกีฬาและสุขภาพ

หน่วยตรวจสอบภำยใน
1 การรับ – ส่งหนังสือ (งานธุรการ)
2 การตรวจสอบภายใน
3 การรายงานผลการด าเนินการตามข้อสังเกตจากการตรวจสอบของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน

มทส. - กทม.
1 การบริหารเงินส ารองจ่ายประจ าหน่วยงาน
2 งานจ่ายเช็คหน่วยประสานงาน มทส.กทม
3 การรับ-ส่งหนังสือ 
4 การให้บริการห้องประชุมพจนสาร ประจ าหน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีสุรนารี

สถำนพัฒนำคณำจำรย์
1 การรับเอกสาร
2 การส่งเอกสาร
3 การประเมินศักยภาพด้านการสอนและด้านวิชาการของพนักงานสายวิชาการ (อาจารย์)
4 การจัดกิจกรรมอบรมอาจารย์
5 ประเมินการสอน
6 งานพัฒนาการเรียนการสอนและวิจัย (วิจัยในช้ันเรียน)
7 การจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู้ด้านการสอน

สถำนศึกษำค้นคว้ำฯ (โรงเรียนสุรวิวัฒน์)
1 ข้ันตอนการเสนอโครงการและการเบิกจ่าย
2 การเบิกค่าอาหาร
3 แจ้งค่าเล่าเรียนนักเรียน
4 การย่ืนค าขอพิจารณาอนุมัติลาของพนักงานสายวิชาการและขออนุมัติปฏิบัติงานชดเชยเวลาของพนักงานสายปฏิบัติการ

5 การจัดท าเอกสาร Work from Home ในสถานการณ์เฉพาะกิจ
6 การปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นและส่งต่อการรักษา
7 การควบคุมโรคระบาดในโรงเรียน



8 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง งานพัสดุ
9 การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังครูพิเศษและผู้ช่วยสอนของโรงเรียนสุรวิวัฒน์
10 งานทุนสนับสนุนโครงการวิจัยทางการศึกษาสู่การพัฒนาการจัดการเรียนรู้
11 การปฏิบัติการสอนของครู
12 ข้อปฏิบัติการเข้าสอนแทน/การแลกคาบสอนของครู
13 ข้อปฏิบัติการเช็คช่ือเข้าเรียนของนักเรียน
14 ข้ันตอนการขอใช้ห้องปฏิบัติการส าหรับนักเรียน
15 เบิกจ่ายค่าตอบแทนครูเวรประจ าหอพัก
16 การเบิกจ่ายค่าอาหารว่างบริการนักเรียน
17 การปฏิบัติหน้าท่ีเวรครูหอพักวันเสาร์ วันอาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์
18 งานรับแจ้งซ่อมบ ารุงสาธารณูปโภคและอาคารสถานท่ี
19 กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงานการจัดท าส่ือส่ิงพิมพ์เพ่ือใช้ในงานประชาสัมพันธ์

สถำนส่งเสริมและพัฒนำระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดกำร (MIS)
1 การรับเอกสาร
2 คู่มือการปรับเปล่ียนหมายเลขโทรศัพท์ของบุคลากรในเว็บไซต์สมุดโทรศัพท์ มทส.+ข้ันตอน
3 งานวิเคราะห์ระบบ
4 การดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร (EIS)
5 งานพัฒนาระบบสารสนเทศ (เอกสาร-ไม่มีไฟล์)

หัวหน้ำโครงกำรจัดต้ังสถำนพัฒนำควำมเป็นผู้ประกอบกำรส ำหรับนักศึกษำ (SEDA)
2 การจัดจ้างซ่อมแซมครุภัณฑ์ส านัก (เก้าอ้ี 13 ตัว)
1 การรับเอกสาร (Receive the Document)
3 การขอใช้บริการพ้ืนท่ีนักประดิษฐ์ และห้องปฏิบัติการประดิษฐกรรม 

(Maker Space and Fablication Lab Service)
4 การจัดกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาความเป็นผู้ประกอบส าหรับนักศึกษา

หัวหน้ำโครงกำรจัดต้ังศูนย์ปฏิบัติกำรวิจัยรังสีรักษำจำกโบรอนจับยึดนิวตรอน
1 การขออนุมัติไปฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน
2 การเข้าปฏิบัติงานในพ้ืนท่ีควบคุม/พ้ืนท่ีรังสี
3 กระบวนการประเมินการได้รับปริมาณรังสีเกินเกณฑ์ท่ีก าหนดของผู้ปฏิบัติงานทางรังสี
4 การตรวจสอบความพร้อมของท่อน้ าภายในระบบต่างๆ ของเคร่ืองปฏิกรณ์นิวเคลียร์วิจัย 

(Water PipelineInspection Of Nuclear Research Reactor)
5 การใช้งานระบบรักษาความปลอดภัยเครือข่ายคอมพิวเตอร์ไฟล์วอลล์ (Firewall Policy)

ศูนย์อนุรักษ์พันธุกรรมพืช อันเน่ืองมำจำกพระรำชด ำริ ฯ
1 งานอพ.สธ.มทส.



วิสำหกิจ
ฟำร์มมหำวิทยำลัย

1 การจัดท าเชค
2 งานเร่งรัดหน้ีสิน
3 การตรวจจ่ายเงินยืม/คืน ทดรองจ่าย
4 การจองและตัดจ่ายงบประมาณ
5 การตรวจสอบรายงานการผลิตและการบันทึกบัญชี
6 การตรวจเอกสารการบันทึกบัญชีด้านรับ
7 การเงินรับและออกใบเสร็จ
8 การจัดท าค่าจ้างและค่าตอบแทน
9 การขออนุมัติเบิกจ่าย
10 การจัดซ้ือ/จัดจ้าง ในส่วนของงานธุรการ กลุ่มงานพืชศาสตร์

11 การจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงมาตรา 56(2) (ข) กรณีเกิน 100,000 บาท - 500,000 บาท

12 การเอกสารใบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้าง
13 การจัดท าเอกสารแบบขอให้จัดซ้ือ/จัดจ้างของโครงการฯ
14 การจัดประชุมฟาร์มมหาวิทยาลัย
15 ข้ันตอนในการจัดอบรมบริการวิชาการ
16 การประชุมภายในฟาร์มมหาวิทยาลัย(การเรียนการสอนและวิจัย)

17 หน่วยถ่ายทอดและฝึกอบรมอาชีพด้านเทคโนโลยีและนวัตกรรมการเกษตร

18 การผลิตดินปลูก มทส.
19 การผลิตพืชอินทรีย์
20 การผลิตเมล็ดพันธ์ุถ่ัวฝักยาวไร้ค้างสุรนารี 1
21 การผลิตยางพาราแผ่นดิบช้ันดี
22 การให้บริการการเพาะเมล็ดกล้วยไม้ในสภาพปลอดเช้ือ
23 การจัดการการเล้ียงไก่ไข่
24 การจัดการการเล้ียงไก่เน้ือ
25 การจัดการเล้ียงไก่พันธ์ุ
26 การจัดการเล้ียงโคนม
27 การจัดการเล้ียงโคเน้ือ
28 การจัดการเล้ียงปลานิล
29 การจัดการเล้ียงแพะ 
30 การจัดการเล้ียงม้า
31 การจัดการโรงฟักไข่(ลูกไก่)



32 การจัดการเล้ียงสุกร
33 การจัดการการเล้ียงสุนัขและแมว
34 การขออนุมัติหลักการ/การเปล่ียนแปลงหลักการ/กิจกรรมใหม่
35 งานประชาสัมพันธ์
36 การด าเนินงานขนส่งสินค้าฟาร์มมหาวิทยาลัย
37 การก าหนดและเสนอราคาขาย 
38 การขอเปิดวงเงินเครดิต/ท าสัญญาซ้ือขาย
39 การรับเข้าสินค้าเข้าระบบ
40 การนับสต็อกประจ าเดือน
41 การซ้ือสินค้าเข้างานร้านค้า
42 การท าภาษีประจ าวัน
43 มาตรการและแนวทางป้องกันทรัพย์สินสูญหาย

44
การจัดท าแผนปฏิบัติงาน ประจ าเดือน - รายงานผลการปฏิบัติงานโครงการพิเศษ-ภูมิทัศน์ ฟาร์มมหาวิทยาลัย

45 การจัดการฟาร์มไก่พ่อแม่พันธ์ุไก่โคราช

46 การจัดประชุมคณะท่ีปรึกษาวิชาการโครงการการพัฒนาสวนยางพาร 100 ไร่
47 การให้ปุ๋ยยางพาราในระบบน้ าหยด
48 การรับสินค้า
49 การผลิตพืชปลอดภัย
50 การควบคุมกระบวนการผลิต
51 การจัดท าเอกสารจ้างเหมาขนส่งอาหารสัตว์
52 การจัดท าสต๊อกสินค้า
53 กระบวนการผลิตน้ าด่ืม ขนาด 600 ซีซี
54 การซ่อมบ ารุงรักษาเคร่ืองจักร โรงงานผลิตอาหารสัตว์

2.  สุรสัมมนำคำร

1 การขอรับเงินหลักประกันสัญญาเช่าคืน

2 งานการเบิก-จ่ายเงิน

3 งานบัญชีตรวจจ่าย

4 งานย่ืนแบบรายการภาษีมูลค่าเพ่ิม

5 งานการจัดเก็บรายได้

6 งานการจัดซ้ือ/จัดจ้าง

7 งานเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน



8 งานการตรวจรับวัสดุและครุภัณฑ์

9 งานจัดท าแผนงบประมาณ
10 การขออนุมัติปฏิบัติงานเป็นกรณีพิเศษ
11 การจัดหาอัตราก าลัง
12 การกรอกข้อมูลการจองห้องพักในระบบ Epitome

13 การแจ้งข้อมูลข่าวสารให้แขกทราบ

14 การตรวจสอบห้องพักก่อนและหลังพัก

15 การประสานงานแจ้งซ่อมห้องพัก

16 ขอเอกสารรับรองท่ีพ านัก

17 สัญญาเช่าแขก

18 งานซักรีด

19 งานท าความสะอาดท่ัวไป

20 งานท าความสะอาดห้องพัก

21 งานการรับแจ้งซ่อมจากแขก

22 งานการบริการจัดสถานท่ีประชุม สัมมนา งานเล้ียงสังสรรค์

23 งานการดูแลเคร่ืองจักรและวัสดุอุปกรณ์

24 งานการดูแลรถยนต์และการให้บริการรถยนต์

25 งานการดูแลสระว่ายน้ า


