
                                                            
                                           ประกาศรับสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
                                                               ท่ี        272  /2566 
                                เร่ือง  รับสมคัรต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ระดบั 3-5 
                             สงักดั งานธุรการกลาง ฝ่ายศลัยศาสตร์  โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
                                                         ----------------------------------- 
            โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมคัรบุคลากร เพื่อคดัเลือกบรรจเุข้าท างานเป็น             
บคุลากรประจ าในต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทัว่ไป ระดบั 3-5  สงักดั งานธุรการกลาง ฝ่ายศลัยศาสตร์ 
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ จ ำนวน 2 อัตรำ รำยได้ต่อเดือน 15,060.-บำท และรำยได้อื่น ๆ เพิ่มเติม 
 

           หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ   

-  งำนสำรบรรณ  รับ-สง่หนงัสือราชการผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ร่างโต้ตอบ/พิมพ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง/คดัแยก/จดัเก็บหนงัสือราชการ จดัล าดบัความส าคญัของงานก่อนน าเสนอ

ผู้บงัคบับญัชา แยกแฟ้มงานเพื่อสง่มอบให้ผู้ เก่ียวข้อง ประสานงานกบัหน่วยงานทัง้ในและภายนอกองค์กร 

-  งำนเลขำนุกำร  ด าเนินการขออนมุติัเก่ียวกบัการไปราชการของผู้บริหาร เช่น หนงัสือขออนมุติั,      

ของบประมาณ,เบิกค่าใช้จ่าย   จดัเตรียมเอกสารและอื่น ๆ ที่เก่ียวกบัการประชมุ  ประสานการนดัหมายต่างๆ  

อ านวยความสะดวกให้กบัผู้บริหารในทกุ ๆ ด้าน   บนัทกึการประชมุ/จดัท ารายงานการประชมุ/ติดตามผล

ตามที่หารือในที่ประชมุ/จดัเก็บเอกสารการประชมุ  ให้ข้อมลูเบือ้งต้นเพื่อประกอบการตดัสินใจของผู้บริหาร

กรณีได้รับการเชิญประชมุ สมัมนา ร่วมเป็นเกียรติ หากมีก าหนดเวลาที่ซ า้ซ้อนกบัภารกิจอ่ืนที่ได้นดัหมายไว้

ลว่งหน้าแล้ว 

-  งำนธุรกำร  จดัพิมพ์/จดท าสื่อการเรียนการสอน สื่อประชาสมัพนัธ์งานวิชาการและงานบริการ  

จดัท าแบบประเมินการเลื่อนระดบั/เงินเดือนของบุคลากร 

-  งำนบุคลำกร  ตรวจสอบและจดัท ารายงานเวลาปฏิบติังานของบคุลากร  อ านวยความสะดวกและ

ประสานงานด้านสวสัดิการส าหรับอาจารแพทย์ตามที่ได้รับมอบหมาย 

-  งำนกำรเงนิและพัสด ุ ควบคมุ/ดแูล/บนัทึกข้อมลูด้านการเงินให้เป็นปัจจุบนั จัดท าบญัชีรายรับ-

รายจ่ายของเงินทนุ/เงินบริจาคแต่ละกองทนุ วางแผนและบริหารงบประมาณเพื่อจดัซือ้วสัด ุอปุกรณ์และ

ครุภณัฑ์ต่างๆของหน่วย  จดัท าค าของบประมาณประจ าปี ควบคมุดแูลการเบิกพสัดทุี่ใช้ในหน่วยงาน ตรวจนบั 
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และจดัท ารายงานพสัดคุงเหลือ  จดัท าทะเบียนสินทรัพย์ของหน่วย  เบิกค่าตอบแทนการปฏิบติังานนอกเวลา

ราชการ เบิกค่าสวสัดิการการรักษาพยาบาล 

            -  งำนบริกำรวิชำกำร  ให้ข้อมลู/ตอบข้อซกัถามผู้มาติดต่อ  ดแูลความเรียบร้อย/อ านวยความสะดวก

ในการใช้ห้องประชมุ  ช่วยงานพิธีการต่าง ๆ   ช่วยงานการจดัโครงการฝึกอบรม 

-  งำนอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 
1. วฒุิ ปริญญาตรี ทางด้านสงัคมศาสตร์  หรือ สาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 
2. ไม่จ ากดัเพศ (เพศชาย ต้องปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแล้วหรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3. อายไุม่เกิน 35 ปี 
4. สามารถใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ส านกังานได้เป็นอย่างดี 
5. สามารถท างานเป็นทีม มีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ มีทศันคติที่ดีต่อผู้ใช้บริการทกุคน 
6. มีความละเอียด รอบคอบ ซื่อสตัย์สจุริต สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี 

 
   กำรติดต่อยื่นใบสมัคร 

ผู้สมคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่านhttps://www.chulalongkornhospital.go.th/career/             
ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป –  3 พฤศจิกำยน 2566  โทรศพัท์ 02-256-4000 ต่อ 3867 ,  02-256-4408   

 
เอกสำรที่ต้องเตรียมมำยื่นพร้อมใบสมัคร 

1. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 1 นิว้ จ านวน 1 รูป ไม่สวมหมวก ไม่ใสแ่ว่นตาด า ถ่ายไว้ไม่เกิน 6 เดือน 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาเอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 
4. ส าเนาใบแสดงคณุวฒุิทางการศกึษา และใบแสดงผลการเรียน  
5. ส าเนาหลกัฐานอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
6. หนงัสือรับรองจากผู้บงัคบับญัชาอนญุาตให้มาสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจ้าหน้าที่สภากาชาดไทย) 
7.    เอกสารแนะน าตวั CV / ประวติัการท างาน / หนงัสือรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
 
 
  

ประกาศ  ณ  วนัที่    20  ตลุาคม   2566 
                               โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

https://www.chulalongkornhospital.go.th/career/

