
                                               
                      ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์

ที่    143 / 2569 
เรื่อง  รบัสมคัรบคุลากรประจ า ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป ระดบั 3-5 

  สงักดัฝ่ายกลยทุธแ์ละแผนงานสารสนเทศ  โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ ์มีความประสงคจ์ะรบัสมัครบุคลากร เพื่อคัดเลือกเขา้ปฏิบัติงานบรรจุเป็นบุคลากรประจ า
ต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับ 3-5  สังกัดฝ่ายกลยุทธ์และแผนงานสารสนเทศ  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ ์จ านวน  
1 อัตรา อัตราเงินเดือนตามประสบการณก์ารปฏิบัติงาน เริ่มตน้ที่ 17,000 บาท และสิทธิสวัสดิการรกัษาพยาบาลครอบคลุม
ครอบครวั พรอ้มทัง้สวสัดิการอื่นๆ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

ปฏิบตัิหนา้ที่ ท่ีเก่ียวขอ้งกบังานทรพัยากรบคุคลในฝ่าย งานพสัด ุงานสารบรรณ งานการประชมุ การติดต่อประสานงาน
ภายในและภายนอก งานโครงการต่างๆ และงานอื่นๆตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
โดยมีรายละเอียดดงั 

1.จดัท าบนัทึกขอ้ความต่าง ๆ ภายในภายนอก ตามที่ไดร้บัมอบหมาย เก็บเอกสารต่าง ๆ  ใหเ้ป็นระเบียบหมวดหมู่เพื่อ
ง่ายต่อการคน้หาอย่างรวดเร็ว พรอ้มทั้งจัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสเ์พื่อป้องกันการสูญหาย ดูแลเรื่องการรบั – ส่ง
หนงัสือเขา้ –ออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ 

2.ดูแลรบัผิดชอบงานการประชุม ต่างๆ ตัง้แต่เริ่มตน้ จนสิน้สดุกระบวนการการประชุม เช่น การเชิญ  ผูเ้ขา้ร่วมประชุม
จดัหาสถานท่ี การเตรียมความพรอ้มสถานที่การประชมุ จดัเตรียมเอกสารการประชมุ ขอ้มลูการประชมุ จดรายงานการประชมุและ
บนัทึกรายงานการประชมุเป็นตน้  

3.จดัท าโครงการต่าง ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมายรวมทัง้การบรหิารงบประมาณโครงการใหถ้กูตอ้งเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ  
4.รบัผิดชอบดแูลสินทรพัยว์สัด ุอปุกรณบ์นัทึก ตรวจสอบ ใหถ้กูตอ้งเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ  
5.ดแูล เรื่องงานบคุลากรภายในฝ่าย เช่น เอกสารต่างๆ ใบลาประเภทต่างๆ การขออตัราก าลงั เป็นตน้  
6.และงานอื่น ๆตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

 
คุณสมบัติของผู้สมัคร 

1. วฒุิ ปรญิญาตรีขึน้ไป ทางดา้นสงัคมศาสตร ์หรือสาขาอื่นๆท่ีเก่ียวขอ้ง  
2. ไม่จ ากดัเพศ (เพศชายตอ้งปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแลว้หรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3. อายไุม่เกิน 35  ปี 
4. มีความรู ้ความสามารถ ในการใชค้อมพิวเตอร ์โปรแกรมต่างๆ เช่น Microsoft Word /Excel / Power Point  

ไดเ้ป็นอย่างดี 
5. มีทกัษะการส่ือสารและการแกไ้ขปัญหาเฉพาะหนา้ที่ดี    
6. สามารถท างานภายใตส้ภาวะความกดดนัไดด้ี 
7. มีความรบัผิดชอบ และความละเอียดรอบคอบในการปฏิบตัิงาน 
8. หากมีประสบการณก์ารท างานดา้นบรหิารจดัการเอกสาร การประชมุ งานติดต่อประสานงาน จะไดร้บัการ 
      พิจารณาเป็นพิเศษ 

 
 



 
 
 

การติดต่อย่ืนใบสมัคร 
           ผู้สมัครสามารถส่งใบสมัครและแนบเอกสารทั้งหมดผ่าน https://kcmh.chulalongkornhospital.go.th/career/

ตั้งแต่บัดนีถึ้งวันที ่18 สิงหาคม 2569  ติดต่อสอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม โทรศัพท ์02 256 4408 , 02 256 5082  

เอกสารส าหรับการสมัคร 
1. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวตัิการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน  
2. รูปถ่ายหนา้ตรง ไม่สวมหมวก ไม่ใส่แว่นตาด า ถ่ายไม่เกิน 6 เดือน 

3. ส าเนาใบแสดงคณุวฒุิทางการศกึษา ใบแสดงผลการเรียน หรือใบอนมุตัิจากสภามหาวิทยาลยั 

4. ส าเนาหลกัฐานอื่นๆ เช่น ใบเปล่ียนชื่อตวั ชื่อสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
5. ส าเนาการพน้พนัธะทางทหาร สด.8 หรือ สด.43 
6. หนงัสือขออนญุาตมาสอบ กรณีเป็นบคุลากรสงักดัสภากาชาดไทย 

 
 
 

        ประกาศ ณ วนัท่ี   4  สิงหาคม  2569 
                             โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์


