
            
 

   
 

ประกาศรับสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
ท่ี   150  /2566 

เร่ือง  รับสมคัรต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบั 3-5 สงักดั ฝ่ายเลขานกุาร 
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมคัรบุคลากร เพ่ือคดัเลือกบรรจุเข้าท างานเป็น
บุคลากรประจ า ในต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ระดบั 3-5 สังกัด ฝ่ายเลขานุการ โรงพยาบาล
จฬุาลงกรณ์  จ านวน 2 อตัรา  

หน้าที่ความรับผิดชอบ  
งานสารบรรณและกิจกรรมพเิศษ งานเลขานุการกิจ 

รับส่งเอกสารต่างๆภายในและภายนอก รพ.จดัเก็บ
เอกสาร   ในระบบสารบรรณอิ เลคทรอนิก ส์ 
ตรวจสอบข้อมูล ประสานงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
วิ เ ค ร า ะ ห์ เ อ ก ส า ร  เ พ่ื อ น า เ ส น อ ผู้ บ ริ ห า ร              
ออกประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียน บันทึกข้อความ
ต่างๆ จดัการงานเอกสารคณุภาพของโรงพยาบาล 
จดัท างบประมาณ และเบิกจ่ายวสัด ุ บริหารจดัการ
กิจกรรมต่างๆของ รพ. เบิกจ่ายค่าตอบแทนการ
ปฎิบัติงานของบุคลากรในฝ่าย   และงานอ่ืนๆท่ี
ได้รับมอบหมาย  

ปฏิบัติงานด้านงานเลขานุการผู้ บริหาร งานพิมพ์ 
ร่างโต้ตอบเอกสาร การตรวจแฟ้มเข้า-ออกก่อน
น าเสนอ  การจดัเตรียมวาระการประชมุ การเข้าร่วม
การประชมุและจดัท ารายงานการประชมุ การติดตอ่
นดัหมาย /ร่วมกิจกรรม การประสานงานทัง้ภายใน
และภายนอกองค์กร  เพ่ือการบริหารจดัการอย่างมี
ประสิทธิภาพ เป็นไปตามนโยบายแผนงาน และงาน
อ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 
1. วฒุิ ปริญญาตรี ทางด้านสงัคมศาสตร์  ทกุสาขา  หรือสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
2.  ไมจ่ ากดัเพศ (เพศชายต้องปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแล้วหรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3.  อายรุะหวา่ง 20 – 35 ปี 
4.  มีประสบการณ์ การปฎิบตังิานด้านเลขานกุาร จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 

การตดิต่อยื่นใบสมัคร 
ผู้สมัครสามารถส่งใบสมัครและแนบเอกสารทัง้หมดผ่านhttp://www.chulalongkornhospital.go.th/hrjob/job/ 

ตัง้แต่บัดนีถ้งึวันท่ี 23  มิถุนายน 2566 ระหว่างเวลา 8.30–16.30 น. โทรศพัท์ 02-256-4408   

 

http://www.chulalongkornhospital.go.th/hrjob/job/


            
 

 

เอกสารที่ต้องเตรียมมายื่นพร้อมใบสมัคร 
1. รูปถ่ายหน้าตรงขนาด 2 นิว้ 1 รูป และ 1 นิว้ 1 รูป 
2. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
3. ส าเนาใบแสดงผลการศกึษา และส าเนาใบปริญญาบตัร 
4. เอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 ฉบบัจริง (กรณีเพศชาย) 
5. หลกัฐานอ่ืนๆ เชน่ ใบเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
6. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวตักิารท างาน / หนงัสือรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
7. หนงัสือรับรองจากผู้บงัคบับญัชาอนญุาตให้มาสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจ้าหน้าท่ีสภากาชาดไทย) 

 
 
 

                                                             ประกาศ ณ วนัท่ี    7    มิถนุายน 2566 
           โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

 


