
            
 

   
 

ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
ท่ี       2  /2568 

      เรื่อง  รบัสมคัรต าแหนง่ เจา้หนา้ท่ีบรหิารงานทั่วไป ระดบั 3-5  
สงักดั ฝ่ายเลขานกุาร 

---------------------------- 
  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคลากร เพ่ือคัดเลือกบรรจุเข้าท  างาน 

เป็นบุคลากรประจ าในต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับ 3-5 สังกัด ฝ่ายเลขานุการ โรงพยาบาล
จฬุาลงกรณ ์ จ านวน 2 อตัรา ค่าตอบแทนเริ่มตน้ท่ี 15,060.- บาท    

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
1. งานสารบรรณและกิจกรรมพเิศษ  รบัสง่เอกสารต่างๆภายในและภายนอก รพ.จดัเก็บ 

เอกสารในระบบ     สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ตรวจสอบขอ้มลู ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง วิเคราะห์
เอกสาร   เพ่ือน าเสนอผูบ้ริหาร ออกประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียน บันทึกขอ้ความต่างๆ จัดการงานเอกสาร
คณุภาพของโรงพยาบาล จดัท างบประมาณ และเบิกจ่ายวสัด ุบริหารจดัการกิจกรรมต่างๆของ รพ. เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฎิบตัิงานของบคุลากรในฝ่าย   และงานอ่ืนๆที่ไดร้บัมอบหมาย   

2.  งานเลขานุการกิจ  ตรวจสอบความถกูตอ้งและความสมบรูณข์องเอกสารเพ่ือน าเสนอ 
ผูบ้รหิาร  ดแูลรบัผิดชอบงานท่ีผูบ้รหิารสั่งการ เชน่ รา่ง/พิมพจ์ดหมาย เอกสารตา่งๆ  ประสานงาน ตดิตาม
งาน ดแูลนดัหมายการประชมุของผูบ้ริหาร   ดแูลอ านวยความสะดวกใหแ้ก่ผูบ้ริหาร  และงานอ่ืนๆที่ไดร้บั
มอบหมาย   
  คุณสมบัตขิองผู้สมัคร 

1. วฒุิ ปรญิญาตรี ทางดา้นสงัคมศาสตร ์ ทกุสาขา  หรือสาขาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
2.  ไมจ่  ากดัเพศ (เพศชายตอ้งปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแลว้หรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3.  อายไุมเ่กิน 35  ปี 
4.  มีประสบการณ ์การปฎิบตังิานดา้นเลขานกุาร หรืองานสารบรรณจะไดร้บัการพิจารณาเป็นพิเศษ 
 การตดิต่อยืน่ใบสมัคร 

ผูส้มคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่านhttp://www.chulalongkornhospital.go.th/hrjob/job/   
ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป – 22 มกราคม  2568   โทรศพัท ์02-256-4000 ต่อ 3867 , 02-256-4408    
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    เอกสารทีต่้องเตรียมมายื่นพร้อมใบสมัคร 
1. รูปถ่ายหนา้ตรงขนาด 1 นิว้ จ านวน 1 รูป ไม่สวมหมวก ไม่ใสแ่ว่นตาด า ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน 
2. ส าเนาใบแสดงผลการศกึษา และส าเนาใบปรญิญาบตัร 
3. เอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 ฉบบัจรงิ (กรณีเพศชาย) 
4. หลกัฐานอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตวั ช่ือสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
5. หนงัสือรบัรองจากผูบ้งัคบับญัชาอนญุาตใหม้าสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจา้หนา้ที่สภากาชาดไทย 
6. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวตัิการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน (ถา้มี) 

 
ประกาศ ณ วนัท่ี  8  มกราคม  2568 
           โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์


