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2. งานกิจการนักศึกษา มีหน้าที่


    รับผิดชอบงานนโยบายส่งเสริมกิจกรรมนักศึกษา การจัดทำแผนพัฒนาและแผนงบประมาณพัฒนานักศึกษา การจัดสรรเงินกองทุนพัฒนานักศึกษา ประสานการจัดทำและเสนอโครงการในกลุ่มกิจกรรมต่าง ๆ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 6 หน่วย ดังนี้ 


2.1  หน่วยกิจกรรมนักศึกษา


2.2  หน่วยเครือข่ายศิษย์เก่าสัมพันธ์


2.3  หน่วยพิธีการและการรับพระราชทานปริญญาบัตร


2.4  หน่วยวินัยนักศึกษาและการทหาร





2.5  หน่วยส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ


2.6  หน่วยองค์การนักศึกษาและสภานักศึกษา







3. งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหน้าที่


    รับผิดชอบงานสวัสดิการนักศึกษา ได้แก่ การตรวจสุขภาพ การประกันอุบัติเหตุ การกู้ยืมเงินกองทุนการศึกษา การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การคัดเลือกนักศึกษารับทุน การ พัฒนาวินัยนักศึกษา การรับเรื่องอุทธรณ์ และร้องทุกข์จากนักศึกษา การเลือกตั้งนายกองค์การนักศึกษา การส่งเสริมและพัฒนาชมรม แบ่งหน่วยงานออกเป็น 5 หน่วย ดังนี้ 


3.1  หน่วยกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา


3.2  หน่วยทุนการศึกษา


3.3  หน่วยบริการนักศึกษา


3.4  หน่วยให้คำปรึกษาทางจิตวิทยา





3.5  หน่วยส่งเสริมสุขภาพและการปฐมพยาบาล







4. งานหอพักนักศึกษา มีหน้าที่


    สนับสนุนวิชาการในการส่งเสริมการผลิตบัณฑิตให้มีคุณลักษณะตามปณิธานของมหาวิทยาลัย มีหน้าที่หลักในการพัฒนานักศึกษา ให้มีบุคลิกภาพกายและจิตที่พึงประสงค์ ได้แก่ การรักษาความสะอาด รักษาระเบียบวินัย รักษาเวลา ยึดมั่นในความซื่อสัตย์ สุจริต มีความกตัญญูรู้คุณ และการตอบแทนบุญคุณ และเคารพความคิดเห็นของผู้อื่น ส่งเสริมสนับสนุนให้โอกาสนักศึกษา ได้พัฒนาตนเองในกิจกรรมเสริมหลักสูตรด้านต่าง ๆ เพื่อให้นักศึกษามีประสบการณ์ ทั้งภาคทฤษฎีและภาคปฏิบัติโดยมีความประพฤติอยู่ในกรอบของระเบียบที่ดีงาม นอกจากนี้กลุ่มงานสนับสนุนงานกิจการนักศึกษา ยังมีหน้าที่ในการให้บริการและสวัสดิการต่าง ๆ แก่นักศึกษาด้วยใจ เพื่อให้นักศึกษาสามารถใช้ชีวิตในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีความสุข และมีความพร้อมที่จะออกไปเป็นพลเมืองที่มีคุณภาพดีของสังคม แบ่งหน่วยงานออกเป็น 3 หน่วย  ดังนี้ 








4.1  หน่วยบริการและบำรุงรักษาหอพัก


4.2  หน่วยกิจการนักศึกษาหอพัก


4.3  หน่วยสวัสดิการนักศึกษาหอพัก







5. งานสมาคมศิษย์เก่าและมูลนิธิ มีหน้าที่


    มีภารกิจหลักด้านการบริหารจัดการสมาคมศิษย์เก่า บริหารจัดการมูลนิธิ ดำเนินการจัดทำแผน โครงการ และงบประมาณ รวมถึงการจัดทำและประสานงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การเบิกจ่าย พัสดุ และบุคลากร 













1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่


       รับผิดชอบงานด้านเอกสารของมหาวิทยาลัยในด้านการรับ ส่ง จัดทำ โต้ตอบเอกสาร การรับฝากส่งหนังสือภายใน/หนังสือภายนอก การออกเลขหนังสือภายนอก/หนังสือภายใน/คำสั่งที่ลงนามโดยอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย การกำหนดเลขรหัสหน่วยงาน การรับฝากส่งหนังสือทางไปรษณีย์ การตรวจสอบหนังสือของหน่วยงานที่ฝากส่งทางไปรษณีย์ การบันทึกความเห็น ในหนังสือภายนอก/หนังสือภายในเสนอผู้บริหาร (ในส่วนที่เสนอผ่านงานสารบรรณ) การบริการสำเนาเอกสาร การจัดเก็บ ค้นหาและทำลายเอกสาร การรับ-คัดแยก-ส่งจดหมายธรรมดา จดหมายลงทะเบียน EMS พัสดุของมหาวิทยาลัย การบันทึกข้อมูลเอกสารในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ การแจ้งเวียนหนังสือที่เป็นต้นฉบับและผ่านระบบงานฯ งานบริหารทั่วไปด้านการเงิน งบประมาณ พัสดุ ครุภัณฑ์ และด้านบุคคล        งานเลขานุการผู้บริหาร และการประกันคุณภาพการศึกษาประจำสำนักงานอธิการบดี แบ่งหน่วยงานออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้


    1.2  หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาสำนักงานอธิการบดี


    1.3  หน่วยแผน งบประมาณ และสารสนเทศ


    1.4  หน่วยเลขานุการและการประชุม


    1.1  หน่วยสารบรรณและธุรการ






2. งานบริหารบุคคล มีหน้าที่


       รับผิดชอบงานด้านอัตรากำลัง การสรรหาบรรจุแต่งตั้ง ข้อมูลสารสนเทศด้านการบริหารบุคคล การจัดทำทะเบียนประวัติ การเข้าสู่ตำแหน่งทางวิชาการ การพัฒนาบุคลากร บำเหน็จบำนาญ และสวัสดิการต่าง ๆ รวมทั้งการดำเนินงานด้านกฎหมายและนิติกรรมสัญญา แบ่งหน่วยงาน ออกเป็น 4 หน่วย ดังนี้


   2.1  หน่วยบริหารบุคคลและการประชุม


   2.2  หน่วยพัฒนาระบบงานและอัตรากำลัง


   2.3  หน่วยสรรหา บรรจุ และแต่งตั้ง


   2.4  หน่วยทะเบียนประวัติและบำเหน็จความชอบ







       รับผิดชอบงานด้านการดำเนินงานด้านกฎหมายและนิติกรรมสัญญา แบ่งหน่วยงาน ออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้


   3.1  หน่วยนิติกรรมสัญญาและการประชุม


   3.2  หน่วยวินัยและนิติการ


   3.3  หน่วยอุทธรณ์และร้องทุกข์


3. งานวินัยและนิติการ มีหน้าที่







4. งานบริหารพัสดุ มีหน้าที่


       รับผิดชอบงานด้านจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ การออกแบบและควบคุมงาน การแลกเปลี่ยน การเช่า การควบคุม การจำหน่าย แบ่งหน่วยงานออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้


   4.1	 หน่วยบริหารงานพัสดุ


   4.2	 หน่วยควบคุมและจำหน่ายพัสดุ


   4.3	 หน่วยจัดหาและเบิกจ่ายพัสดุ










5. งานยานพาหนะ มีหน้าที่


    งานยานพาหนะ มีภารกิจหลักด้านการบริการยานพาหนะและพนักงานขับรถ ให้การสนับสนุนแก่คณะวิชา/หน่วยงาน และบุคลากรของมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึงในงานราชการต่าง ๆ โดยดูแลบำรุงรักษายานพาหนะที่มีอยู่ให้มีสภาพพร้อมใช้งานอย่างปลอดภัยและพิจารณาจัดยานพาหนะประเภทต่าง ๆ ให้การบริการตามระเบียบ กฏเกณฑ์ และความเหมาะสม










6. งานกิจการสภามหาวิทยาลัย มีหน้าที่


    รับผิดชอบงานด้านเลขานุการสภามหาวิทยาลัย เลขานุการคณะกรรมการที่สภามหาวิทยาลัยแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานแทนสภามหาวิทยาลัย เลขานุการสภาคณาจารย์และข้าราชการ เลขานุการคณะกรรมการส่งเสริมกิจการมหาวิทยาลัย พิธีการและงานเฉพาะกิจ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 3 หน่วย ดังนี้


 6.1  หน่วยการประชุมสภามหาวิทยาลัย


 6.2  หน่วยเผยแพร่กิจการสภามหาวิทยาลัย


 6.3  หน่วยสรรหาและเลือกตั้งกรรมการกิจการสภามหาวิทยาลัย










7. งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และความปลอดภัย มีหน้าที่


       รับผิดชอบงานด้านการจัดระบบการดูแลอาคารสถานที่ และระบบรักษาความปลอดภัย รวมถึงบริการโสตทัศนูปกรณ์ พิธีการและงานเฉพาะกิจ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 5 หน่วย ดังนี้


    7.2  หน่วยสุขาภิบาลและการซ่อมบำรุง


    7.3  หน่วยภูมิทัศน์และสิ่งแวดล้อม


    7.4  หน่วยออกแบบและควบคุมงาน


    7.1  หน่วยอาคารสถานที่ สวัสดิการบ้านพัก และความปลอดภัย


    7.5  หน่วยโสตทัศนูปกรณ์






8. งานประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร


      รับผิดชอบงานด้านมวลชนสัมพันธ์ ผลิตสื่อมวลชน แบ่งหน่วยงาน ออกเป็น 2 หน่วย ดังนี้


   8.1  หน่วยประชาสัมพันธ์และมวลชนสัมพันธ์


   8.2  หน่วยผลิตสื่อและเผยแพร่ 







9. งานบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เมืองราชบุรี


      รับผิดชอบงานด้านการเรียนการสอน และให้บริการทางวิชาการ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 5 หน่วย ดังนี้


   9.1	 หน่วยธุรการและการประชุม


   9.2	 หน่วยพัสดุ การเงิน และอาคารสถานที่


   9.3	 หน่วยแผน งบประมาณและสารสนเทศ


   9.4  หน่วยหลักสูตรและแผนการเรียน


   9.5  หน่วยบริการวิชาการและห้องสมุด







10. งานเลขานุการกิจและกิจการพิเศษ


       งานเลขานุการกิจและกิจการพิเศษ มีภารกิจในการประสานงานเลขานุการคณะผู้บริหารและจัดการประชุมคณะกรรมการชุดต่าง ๆ การจัดทำ การประสานงาน เกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การเบิกจ่าย พัสดุ และบุคลากร การดำเนินการจัดทำแผน โครงการ และงบประมาณ รวมถึงการบริหารจัดการการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การบริหารจัดการสหกิจ และการบริหารจัดการบัณฑิตคืนถิ่น







1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่


    รับผิดชอบด้านการเก็บรวบรวมข้อมูลและจัดทำสารสนเทศเพื่อการวางแผน งานสารบรรณและงานธุรการของกองงานเลขานุการคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย การปฏิบัติงานตามตัวชี้วัดและเกณฑ์ ก.พ.ร. การประสานงานการจัดการความรู้ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 2 หน่วย ดังนี้ 


 1.1  หน่วยธุรการและการประชุม


 1.2  หน่วยพัสดุและการเบิกจ่าย
















2. งานนโยบายและแผน มีหน้าที่


    รับผิดชอบด้านวิจัย วิเคราะห์ต้นทุนและค่าใช้จ่าย การจัดทำแผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัย การจัดทำแผนปฏิบัติการ วิเคราะห์ความสอดคล้องของแผนเฉพาะด้านกับแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย การจัดทำแผนงบประมาณประจำปี การติดตามตรวจสอบ วัดและประเมินผลตามแผนปฏิบัติการเงินงบประมาณและเงินรายได้ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 5 หน่วย ดังนี้ 


2.1  หน่วยนโยบายและแผน





2.2  หน่วยงบประมาณ


2.3  หน่วยติดตามและประเมินผล


2.4  หน่วยข้อมูลและสารสนเทศ


2.5  หน่วยวิจัยสถาบัน













3. งานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีหน้าที่


    รับผิดชอบงานด้านการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณและรายได้ ปฏิบัติการระบบ GFMIS จัดทำบัญชีต่าง ๆ การจัดหารายได้ที่เกิดจากโครงการความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับหน่วยงาน แบ่งหน่วยงานออกเป็น 6 หน่วย ดังนี้


3.1  หน่วยบริหารคลังและทรัพย์สิน


3.2  หน่วยรับเงิน


3.3  หน่วยเงินเดือนและเงินสวัสดิการ


3.4  หน่วยบัญชี


3.6  หน่วยทรัพย์สินและจัดหารายได้


3.5  หน่วยจ่ายเงิน













1.  กองกลาง มีหน่วยงานภายในตามภารกิจ จำนวน 10 งาน ดังนี้


งานบริหารทั่วไป


2.  กองนโยบายและแผน มีหน่วยงานภายในตามภารกิจ จำนวน 4 งาน ดังนี้


งานบริหารทั่วไป





งานบริหารคลังและทรัพย์สิน


งานนโยบายและแผน


3.  กองพัฒนานักศึกษา มีหน่วยงานภายในตามภารกิจ จำนวน 5 งาน ดังนี้


งานบริหารทั่วไป


งานบริการและสวัสดิการนักศึกษา


งานกิจการนักศึกษา


งานประกันคุณภาพการศึกษา                                                                                ที่ตั้ง ชั้น 1 ชั้น 2 และชั้น 4 อาคารอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง         ตำบลจอมบึง อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี








งานบริหารบุคคล


งานวินัยและนิติการ


งานบริหารพัสดุ


งานกิจการสภามหาวิทยาลัย


งานอาคารสถานที่ ภูมิทัศน์ และความปลอดภัย


งานการประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร


งานบริหารจัดการมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เมืองราชบุรี


งานหอพักนักศึกษา








งานยานพาหนะ


งานสมาคมศิษย์เก่าและมูลนิธิ                                                                               ที่ตั้ง ชั้น 1 อาคารกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง                  ตำบลจอมบึง อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี


งานเลขานุการกิจแลกิจการพิเศษ                                                                            ที่ตั้ง ชั้น 1 ชั้น 3 และชั้น 4 อาคารอำนวยการ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง        ตำบลจอมบึง อำเภอจอมบึง จังหวัดราชบุรี    










4. งานประกันคุณภาพศึกษา มีหน้าที่


    รับผิดชอบการจัดทำข้อมูลสารสนเทศการประกันคุณภาพ การจัดอบรมการประกันคุณภาพของหน่วยงานต่าง ๆ ประสานงานการรับตรวจประเมินภายในภายนอก การวิเคราะห์จุดอ่อนหรือจุดท้าทายการพัฒนาและเสนอแนวทางการพัฒนา แบ่งหน่วยงานออกเป็น 2 หน่วย  ดังนี้ 


4.1  หน่วยพัฒนา เผยแพร่และประชุมประกันคุณภาพการศึกษา


4.2  หน่วยติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษา













1. งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่


    รับผิดชอบงานธุรการและสารบรรณ การพัฒนาบุคลากร การนำนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรมวันสำคัญ แบ่งหน่วยงานออกเป็น 5 หน่วย ดังนี้


1.1  หน่วยธุรการและการประชุม


1.2  หน่วยแผนและงบประมาณ


1.3  หน่วยบัญชี การเงิน พัสดุ และอาคารสถานที่


1.4  หน่วยบุคลากรและสารสนเทศ


1.5  หน่วยประกันคุณภาพการศึกษา
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