
                                                            
                                               ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
                                                                ที่      250   /2568 

                                                เรื่อง  รบัสมคัรต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป ระดบั 3-5 
                                     สงักดั งานบรรจผุูป่้วยและตรวจสอบสิทธิ์ ฝ่ายผูป่้วยสมัพนัธ ์
                                                         ----------------------------------- 
            โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ มีความประสงคจ์ะรบัสมัครบุคลากร เพื่อคัดเลือกบรรจุเขา้ท างานเป็นบุคลากร
ประจ าในต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บรหิารงานทั่วไป ระดบั 3-5  สงักดั งานบรรจผุูป่้วยและตรวจสอบสิทธิ์ ฝ่ายผูป่้วยสมัพนัธ ์
โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์จ านวน 1 อตัรา ค่าตอบแทนเริ่มตน้ที่ 17,000.-บาท  
 

          หน้าทีค่วามรับผิดชอบ 

1. งานดา้นบรกิาร  
-  บรหิารจดัการเตียงและวางแผนการใหบ้ริการผูป่้วยอย่างมีประสิทธิภาพ จดัเรียงล าดบัความส าคญั 

ของผูป่้วยตามความจ าเป็นเรง่ด่วนของการรกัษาตามค าสั่งแพทย ์

-  ใหบ้ริการรบัจองเตียง ใหค้ าแนะน าเรื่องสิทธิการรกัษาและค่าใชจ้่ายห้องพัก พรอ้มทั้งท านัดลง
ละบบ HIS และใหค้ าแนะน าเรื่องการเตรียมตวัก่อนเขา้นอนโรงพยาบาล 

- จดัท าแผ่นพบัเก่ียวกบัเอกสารที่ผูป่้วยตอ้งน ามาแสดงต่อเจา้หนา้ที่ตามสิทธิในการรกัษาพยาบาล 

- ใหบ้รกิารลงทะเบียนและตรวจสอบสิทธิ ผูป่้วยเขา้ Admit ในโรงพยาบาล ทกุสิทธิการรกัษา 

- บนัทกึลงทะเบียนการจองเตียงในระบบ Online ของโรงพยาบาล พรอ้มออกใบจองเตียง   
- งานลงทะเบียนและตรวจสอบสิทธิ์ผูป่้วยที่เขา้รกัษาในโรงพยาบาลรวมถึงประสานงานหน่วยงานตน้

สงักดั ประเมินค่ารกัษาพยาบาลเบือ้งตน้  
- จดัเตรียมเอกสารประกอบการเรียกเก็บค่ารกัษาพยาบาล  
- ตรวจสอบขอ้มูลพิจารณาจากหนังสือส่งตัวตน้สงักัด หลกัฐาน รวมถึงรายละเอียดการรกัษา และ

เอกสารที่เก่ียวข้องการรักษาพยาบาล สามารถเชื่อมโยงสิทธิประโยชน์ข้อมูลทางการแพทย์กับ
หนงัสือสง่ต่อจากตน้สงักดั  เพื่อใหต้รวจสอบสิทธิโดยสมบรูณใ์นแต่ละสิทธิ 

- ประสานงานโรงพยาบาลตน้สงักดัเพื่อเชื่อมโยงการใชส้ิทธิของแต่ละสิทธิตามสิทธิประโยขน ์

- บรกิารลงทะเบียนกรณี  สิทธิ์ว่าง มาตรา 8 

- ตรวจสอบขอ้มลูพิจารณาสิทธิประโยชนข์องแต่ละสิทธิ เปิดสิทธิผูป่้วยโครงการต่าง ๆ 

- ใหค้ าแนะน าและจดัเตรียมเอกสาร เก่ียวกบัการใชส้ิทธิกองทนุเงินทดแทน 

- สแกนเอกสารต่างๆ เขา้ระบบ 
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2. งานดา้นสารบรรณ 

-   ท าบนัทกึขอ้ความ /รบัหนงัสือ/เอกสารต่าง ๆ จากฝ่ายและหน่วยงานอื่น ๆ ทัง้ภายในและภายนอก 

3.  งานพสัด ุอปุกรณ ์และ งานซ่อมบ ารุง 
-  เบิกพสัดใุนระบบ FMIS ประจ าเดือน/พสัดทุี่มีความจ าเป็นเรง่ด่วน ส่งซ่อมบ ารุงรกัษา ส่งช ารุด เมื่อ

อปุกรณเ์สียหายหรือใชง้านไม่ได ้ขออนมุติัช ารุดหมดความจ าเป็นและเบิกทดแทนช ารุด  
4.  งานจดัท างบประมาณ 

- จดัท างบประมาณของหน่วยงาน ตรวจสอบงบประมาณที่ขอและไดร้บัอนมุติั 
5.  งานจดัเวรและค่าตอบแทน 

- ท าเรื่องขออนมุติักรอบการปฏิบติังานลว่งเวลา/ตารางเวร/ภารกิจพิเศษและบนัทึกค่าาตอบแทน 

6. งานอื่นๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย 

คุณสมบัติของผู้สมัคร 

1.  วฒุิ ปรญิญาตรี ทางดา้นสงัคมศาสตร ์ หรือ สาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 
2.   ไม่จ ากดัเพศ (เพศชาย ตอ้งปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแลว้หรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3.  อายไุม่เกิน 45 ปี 
4.  มีความรูค้วามสามารถในการใชค้อมพิวเตอร ์โปรแกรมต่าง ๆ เช่น Microsoft Word / Excel / Powerpoint 

ฯลฯ ไดเ้ป็นอย่างดี  
5.  มีทกัษะในการสื่อสารท่ีดี มีมนษุยสมัพนัธ ์สามารถท างานเป็นทีมได ้
6.  มีความรบัผิดชอบ ความละเอียด รอบคอบ ความอดทน ความกระตือรือรน้ 
การติดต่อย่ืนใบสมัคร 
ผูส้มคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่าน https://jobs.kcmh.or.th/jobs ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

สอบถามขอ้มลูเพิ่มเติม โทรศพัท ์02-256-4000 ต่อ 3867 ,  02-256-4408   
เอกสารทีต่้องเตรียมมาย่ืนพร้อมใบสมัคร 
1.  รูปถ่ายหนา้ตรง ขนาด 1 นิว้ จ านวน 1 รูป ไม่สวมหมวก ไม่ใสแ่ว่นตาด า ถ่ายไวไ้ม่เกิน 6 เดือน 
2.  ส าเนาเอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 (กรณีเพศชาย) 
3.  ส าเนาใบแสดงคณุวฒุิทางการศกึษา และใบแสดงผลการเรียน  
4.  ส าเนาหลกัฐานอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
5.  หนงัสือรบัรองจากผูบ้งัคบับญัชาอนญุาตใหม้าสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจา้หนา้ที่สภากาชาดไทย) 
6.  เอกสารแนะน าตวั CV / ประวติัการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน (ถา้มี) 

                                                                                        ประกาศ  ณ  วนัที่  19  พฤศจิกายน  2568 

                               โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์

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

