
         
 

         
ประกาศรับสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

ท่ี    122       / 2567 
เร่ือง  สมคัรงานต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบั 3 - 5  

สงักดังานธุรการและบญัชี กลุม่งานเภสชักรรม โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมคัรบคุลากร เพ่ือคดัเลือกบรรจเุข้าท างานเป็นบคุลากร
ประจ าใน ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ระดบั 3 – 5  สังกัดงานธุรการและบญัชี กลุ่มงานเภสัชกรรม 
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ จ ำนวน 1 อัตรำ ค่ำตอบแทนเร่ิมต้นท่ี 15,060.-บำท 
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          

 ปฏิบตัิหน้าท่ีหลกัเก่ียวข้องกับงานสารบรรณ งานพสัด/ุครุุภณัฑ์ งานการประชมุ งานการเงินและบญัชี 

งานบคุคล  รวบรวมและจดัท าฐานข้อมลูยา  จดัท าเอกสารและเผยแพร่ข้อมลูทางวิชาการ โดยมีรายละเอียดดงันี ้

  1.จดัท าหนงัสือบนัทึกข้อความทัง้ภายในและภายนอกของกลุ่มงานเภสชักรรม รับผิดชอบการรับ – ส่ง

หนงัสือ เข้า – ออก ในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ เก็บเอกสารตา่ง ๆ ของกลุ่มงานฯ ให้เป็นระเบียบหมวดหมู่

ง่ายตอ่การค้นหา 

2.รับผิดชอบดแูลสินทรัพย์ในกลุม่งาน ฯ บนัทกึ ตรวจสอบ ให้ถกูต้องเป็นไปตามระเบียบ ฯ 

3.รับผิดชอบการประชมุ ตัง้แตเ่ร่ิมต้น จนสิน้สดุกระบวนการประชมุ เชน่ การเชิญผู้ เข้าร่วมประชมุ 

จัดหาสถานท่ี การเตรียมความพร้อมสถานท่ีการประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม ข้อมูลการประชุม 

จดรายงานการประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุ      

  4.จดัท าเอกสารแจ้งหนีเ้รียกเก็บเงินคา่ยา / คา่ตรวจวิเคราะห์ / คา่วคัซีนและอ่ืน ๆ ไปยงัหน่วยงานและ

โครงการต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ แจ้งขอเรียกเก็บเงินตามใบฎีกาเบิกยาในหอผู้ ป่วย คืนเงินทุน

หมนุเวียนคา่ยา ตดิตอ่และตดิตามงานการเบิกจา่ยตา่ง ๆ ระหวา่งหนว่ยงาน      

5.ดูแลงานบุคคลในกลุ่มงานฯ เช่น บันทึกข้อมูลสถิติการ ขาด ลา มาสาย ป่วย ลาพักผ่อน การลา

ประเภทตา่ง ๆ  ของบคุลากรในกลุ่มงานฯ บนัทึกผลงานทางวิชาการ การเพิ่มพนูทกัษะความรู้การอบรมเพิ่มเตมิ

ของบคุลากร            

 6.บนัทึกอนุมัติรายการยาและค่าใช้จ่ายผู้ ป่วยเฉพาะรายลงในระบบ HIS บนัทึกข้อมูลการใช้ยาหรือ

ข้อมลูท่ีเก่ียวข้องในระบบสารสนเทศ รวบรวมจดัท าสถิตข้ิอมลูใบสัง่ยา 



         
 

  7.จัดท าเอกสารทางวิชาการท าทะเบียนเอกสารทางวิชาการ และจัดเก็บในระบบสารสนเทศ เผยแพร่

เอกสารทางวิชาการประสานงานกบัคณะแพทยศาสตร และหนว่ยงานท่ีเก่ียวข้อง     

 8.และงานอ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 

  1.วฒุิ ปริญญาตรี ทางด้านสงัคมศาสตร์ หรือสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง  
  2.ไมจ่ ากดัเพศ (เพศชายต้องปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแล้วหรือเป็นทหารกองหนนุ) 
  3.มีความรู้ความสามารถในการใช้คอมพิวเตอร์ โปรแกรมตา่ง  ๆ เชน่ Microsoft Word / Excel / 
Power point  และสร้างและเก็บข้อมลูผา่น Google Form ได้อยา่งช านาญ   

4.อายไุมเ่กิน 35 ปี 
  กำรตดิต่อยื่นใบสมัคร            
             ผู้สมคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่าน  https://jobs.kcmh.or.th/jobsตัง้แต่บัดนีถ้ึง
วันท่ี  6 สิงหำคม  2567  สอบถำมข้อมูลเพิ่มเตมิ โทรศัพท์  02-256-4000 ต่อ 3867หรือ 02 – 256 – 4408  

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 วนัที    23 กรกฎาคม  2567  
                         โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 
 
 
 
 
 

 


