
            
 

   
 

ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
ที่   255    /2568 

      เรื่อง  รบัสมคัรต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป ระดบั 3-5  
สงักดั ฝ่ายเลขานกุาร 

---------------------------- 
  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ มีความประสงค์จะรับสมัครบุคลากร เพื่อคัดเลือกบรรจุเข้าท างาน 

เ ป็นบุคลากรประจ า ในต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ บริหารงานทั่ ว ไป  ระดับ  3-5 สังกัด  ฝ่าย เลขานุการ  
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์ จ านวน 1 อตัรา   ค่าตอบแทนเริ่มตน้ท่ี 15,060.- บาท    

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
  งานสารบรรณและกิจกรรมพิเศษ  รบัสง่เอกสารต่างๆภายในและภายนอก รพ.จดัเก็บ 
เอกสารในระบบ     สารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์ตรวจสอบขอ้มูล ประสานงานหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง วิเคราะห์
เอกสาร   เพื่อน าเสนอผูบ้ริหาร ออกประกาศ ค าสั่ง หนังสือเวียน บันทึกขอ้ความต่างๆ จัดการงานเอกสาร
คณุภาพของโรงพยาบาล จดัท างบประมาณ และเบิกจ่ายวสัด ุบริหารจดัการกิจกรรมต่างๆของ รพ. เบิกจ่าย
ค่าตอบแทนการปฏิบตัิงานของบคุลากรในฝ่าย   และงานอื่นๆที่ไดร้บัมอบหมาย   
  
  คุณสมบัติของผู้สมัคร 

1. วฒุิ ปรญิญาตรี ทางดา้นสงัคมศาสตร ์ ทกุสาขา  หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
2. ไม่จ ากดัเพศ (เพศชายตอ้งปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแลว้หรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3. อายไุม่เกิน 35  ปี 
4. มีประสบการณ ์การปฏบิติังานดา้นเลขานกุาร หรืองานสารบรรณจะไดร้บัการพิจารณาเป็น

พิเศษ 
5. มีความรูค้วามสามารถในการใชค้อมพิวเตอร ์โปรแกรมต่างๆ เช่น Microsoft Word / excel /  

            Power Point  ฯลฯ ไดเ้ป็นอย่างดี 
6.  มีมนษุยสมัพนัธ ์สามารถท างานภายใตแ้รงกดดนัไดดี้ 
7. มีความรบัผิดชอบสงู มีความละเอียดรอบคอบในการท างาน 
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การติดต่อย่ืนใบสมัคร 
ผูส้มคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่าน https://jobs.kcmh.or.th ต้ังแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป  

ถึงวันที ่8 ธันวาคม 2568 สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมโทรศพัท ์02-256-4000 ต่อ 3867 , 02-256-4408    
 
    เอกสารทีต่้องเตรียมมาย่ืนพร้อมใบสมัคร 
 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.  หลกัฐานอื่นๆ เช่น ใบเปลี่ยนช่ือตวั ช่ือสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 

5. หนงัสือรบัรองจากผูบ้งัคบับญัชาอนุญาตใหม้าสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจา้หนา้ที่สภากาชาดไทย 
6. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวตัิการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน (ถา้มี) 
 
 

ประกาศ ณ วนัที่  24 พฤศจิกายน  2568 
           โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์

https://jobs.kcmh.or.th/

