
         
 

         
ประกาศรับสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

ท่ี           45            / 2567 
เร่ือง  สมคัรงานต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบั 3 - 5  

สงักดัสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ ฝ่ายศลัยศาสตร์ โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมคัรบคุลากร เพ่ือคดัเลือกบรรจเุข้าท างานเป็นบคุลากร
ประจ าใน ต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบั 3 – 5  สงักดัสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ ฝ่ายศลัยศาสตร์ 
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ จ ำนวน 1 อัตรำ ค่ำตอบแทนเร่ิมต้นท่ี 15,060.-บำท   
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          
 ปฏิบัติหน้าท่ีหลักท่ี เ ก่ียวข้องกับงาน  ทรัพยากรบุคคลภายในฝ่าย งานพัสดุ  งานสารบรรณ  
งานการประชุม งานติดต่อประสานงานทัง้ภายในและภายนอก งานโครงการต่าง ๆ และด้านการเรียนการสอน 
ของสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ โดยมีรายละเอียดดงันี ้       
 1.จัดท าบนัทึกข้อความต่าง ๆ ภายในภายนอกสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
เก็บเอกสารตา่ง ๆ ให้เป็นระเบียบหมวดหมู่เพ่ือง่ายตอ่การค้นหาอย่างรวดเร็ว พร้อมทัง้จดัเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์เพ่ือป้องกันการสญูหาย ดแูลเร่ืองการรับ – ส่งหนงัสือเข้า – ออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
 2.ดแูลรับผิดชอบงานการประชมุ ตัง้แตเ่ร่ิมต้น จนสิน้สดุกระบวนการการประชมุ เช่น การเชิญผู้ เข้าร่วม
ประชุมจดัหาสถานท่ี การเตรียมความพร้อมสถานท่ีการประชุม จดัเตรียมเอกสารการประชุม ข้อมูลการประชมุ 
จดรายงานการประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุเป็นต้น 

3.จัดท าจัดซือ้ – จัดจ้างและโครงการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย รวมทัง้การบริหารงบประมาณ
โครงการให้ถกูต้องเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ 

4.รับผิดชอบดแูลสินทรัพย์ในสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ บนัทึก ตรวจสอบ ให้ถกูต้องเป็นตามไปตาม
ระเบียบ ฯ 

5.ดูแลเร่ืองบุคลากรในสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์ เช่น ท าเบิกสวัสดิการให้อาจารย์แพทย์,แพทย์
ประจ าบ้านและเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน ,คา่ตอบแทน ตา่งๆ การประเมินผลการปฏิบตัิงาน การเล่ือนระดบั การลา
ศกึษาตอ่ และการอบรมเฉพาะทาง บนัทึกข้อมลูสถิติการ ขาด ลา มาสาย ป่วย ลาพกัผ่อน การลาประเภทตา่ง ๆ 
ของหนว่ยงานภายในสาขาวิชาประสาทศลัยศาสตร์       
 6.ด้านการเรียนการสอน จดัท าตารางเรียน รวบรวมและจดัเก็บใบประเมินผลการเรียนของนิสิตแพทย์ 
ปี4 ,ปี5 และแพทย์ประจ าบ้าน  พร้อมประสานงานกบัหนว่ยงานคณะแพทยศาสตร จฬุาลงกรณ์มหาวิทยาลยั  

7.และงานอ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



         
 

 
 
 

 
คุณสมบัตขิองผู้สมัคร  

1. วฒุิ ปริญญาตรี ทางด้านสงัคมศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  
2. ไมจ่ ากดัเพศ (เพศชายต้องปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแล้วหรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3. อายไุมเ่กิน 35 ปี 

4. มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมตา่ง  ๆ เชน่ Microsoft Word / Excel / 

Power point ได้อยา่งช านาญ       
5. มีมนุษย์สัมพันธ์ท่ีดีสามารถท างานเป็นทีมได้และมีความอดทน รับผิดชอบต่อหน้าท่ี ท างานภายใต้

สภาวะกดดนัได้ดี 
 
กำรตดิต่อยื่นใบสมัคร 

             ผู้สมคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผา่นhttp://www.chulalongkornhospital.go.th/hrjob/job/   
ตัง้แต่บัดนีถ้งึวันท่ี  2 เมษำยน 2567  สอบถำมข้อมูลเพิ่มเตมิ โทรศัพท์ 02 – 256 – 4408 และ 02 – 256 - 
4000 ต่อ 3777 

เอกสำรที่ต้องแนบพร้อมใบสมัคร 
1. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวตักิารท างาน / หนงัสือรับรองการท างาน (ถ้ามี) 
2. รูปถ่ายหน้าตรง ขนาด 2 นิว้ 1 รูป หรือ 1 นิว้ 1 รูป (ถ่ายมาแล้วไมเ่กิน 6 เดือน) 
3. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชน และส าเนาทะเบียนบ้าน 
4. ส าเนาใบแสดงคณุวฒุิทางการศกึษา ใบแสดงผลการเรียน หรือใบอนมุตัจิากสภามหาวิทยาลยัฯ 
5. ส าเนาเอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 (กรณีเพศชาย) 
6. ส าเนาหลกัฐานอ่ืนๆ เชน่ ใบเปล่ียนช่ือตวั ช่ือสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
7. หนงัสือรับรองจากผู้บงัคบับญัชาอนญุาตให้มาสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจ้าหน้าท่ีสภากาชาดไทย) 

 
 
 
 

               ประกาศ ณ วนัท่ี  19   มีนาคม 2567 
                         โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

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

