
         
 

         
ประกาศรับสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

ท่ี        195               / 2567 
เร่ือง  สมคัรงานต าแหนง่ เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทัว่ไป ระดบั 3 - 5  
สงักดั ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

---------------------------- 
  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคลากร เ พ่ือคัดเลือกบรรจุเ ข้าท างาน 
เป็นบุคลากรประจ าใน ต าแหน่ง เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไป ระดับ 3 – 5  สังกัด ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ  
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ จ ำนวน 1 อัตรำ ค่ำตอบแทนเร่ิมต้นท่ี 15,060.-บำท     
  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ          
 ปฏิบัติหน้าท่ีหลักท่ีเ ก่ียวข้องกับงาน  ทรัพยากรบุคคลภายในฝ่าย งานพัสดุ  งานสารบรรณ  
งานการประชมุ งานตดิตอ่ประสานงานทัง้ภายในและภายนอก งานโครงการตา่ง ๆ โดยมีรายละเอียดดงันี ้
 1.จดัท าบนัทึกข้อความตา่ง ๆ ภายในภายนอก ตามท่ีได้รับมอบหมาย เก็บเอกสารตา่ง ๆ ให้เป็นระเบียบ
หมวดหมู่เพ่ือง่ายต่อการค้นหาอย่างรวดเร็ว พร้อมทัง้จดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์เพ่ือป้องกันการ  
สญูหาย ดแูลเร่ืองการรับ – สง่หนงัสือเข้า – ออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
  2.ดแูลรับผิดชอบงานการประชมุ ตัง้แตเ่ร่ิมต้น จนสิน้สดุกระบวนการการประชมุ เช่น การเชิญผู้ เข้าร่วม
ประชมุจดัหาสถานท่ี การเตรียมความพร้อมสถานท่ีการประชมุ จดัเตรียมเอกสารการประชมุ ข้อมลูการประชุม 
จดรายงานการประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุเป็นต้น 

3.จัดท าและดูแลรับผิดชอบงานจัดซือ้ – จัดจ้าง ทุกกระบวนการและโครงการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย รวมทัง้การบริหารงบประมาณโครงการให้ถกูต้องเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ  

4.รับผิดชอบดแูลสินทรัพย์ บนัทกึ ตรวจสอบ ให้ถกูต้องเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ 
5.ดูแลเร่ืองบุคลากรในฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น ท าเบิกสวัสดิการให้เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงาน ,

 คา่ตอบแทน ตา่งๆ การประเมินผลการปฏิบตังิาน การเล่ือนระดบั การลาศกึษาตอ่ บนัทกึข้อมลูสถิติการ 
ขาด ลา มาสาย ป่วย ลาพกัผอ่น การลาประเภทตา่ง ๆ ของหนว่ยงานภายในหนว่ยงาน   
  6.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    7   พฤศจิกำยน  2567 สอบถำมข้อมูลเพิ่มเตมิ โทรศัพท์ 02 – 256 – 4408 และ  
02 – 256 - 4000 ต่อ 3867 

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  24 ตลุาคม 2567 
                         โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ์ 

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

