
         
 

         
ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์

ที่       50     / 2569 
เรื่อง  สมคัรงานต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดบั 3 - 5  

สงักดัฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ ์มีความประสงคจ์ะรบัสมคัรบุคลากร เพื่อคดัเลือกบรรจุเขา้ท างานเป็นบุคลากร
ประจ าใน ต าแหน่ง เจา้หน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับ 3 – 5  สังกัดฝ่ายการพยาบาล โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ 
จ ำนวนหลำยอัตรำ อัตรำเงนิเดือน ป.ตรี เร่ิมต้นที ่17,000 .- บำท  

หน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ          
 ปฏิบัติหน้าที่หลักที่ เ ก่ียวข้องกับงาน  ทรัพยากรบุคคลภายในฝ่าย งานพัสดุ  งานสารบรรณ  
งานการประชุม งานติดต่อประสานงานทัง้ภายในและภายนอก งานโครงการต่าง ๆ ของฝ่ายการพยาบาลโดยมี
รายละเอียดดงันี ้           
 1.จดัท าบนัทกึขอ้ความต่าง ๆ ภายในภายนอกฝ่ายการพยาบาลตามที่ไดร้บัมอบหมาย เก็บเอกสารต่าง ๆ 
ของฝ่าย ฯ ให้เป็นระเบียบหมวดหมู่ เพื่อง่ายต่อการค้นหาอย่างรวดเร็ว พร้อมทั้งจัดเก็บเอกสารในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกสเ์พื่อป้องกนัการสญูหาย ดแูลเรื่องการรบั – ส่งหนงัสือเขา้ – ออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์
 2.ดแูลรบัผิดชอบงานการประชุม ตัง้แต่เริ่มตน้ จนสิน้สดุกระบวนการการประชุม เช่น การเชิญผูเ้ขา้ร่วม
ประชุมจัดหาสถานที่ การเตรียมความพรอ้มสถานที่การประชุม จัดเตรียมเอกสารการประชุม ขอ้มูลการประชุม 
จดรายงานการประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุเป็นตน้ 

3.จดัท าโครงการต่าง ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย รวมทัง้การบรหิารงบประมาณโครงการใหถ้กูตอ้งเป็นตาม
ไปตามระเบียบ ฯ 

4.รบัผิดชอบดแูลสินทรพัยใ์นฝ่ายการพยาบาล บนัทกึ ตรวจสอบ ใหถ้กูตอ้งเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ 
5.ดูแลเรื่องบุคลากรในฝ่ายการพยาบาล เช่น ขออัตราก าลัง ทดแทน ประวัติบุคลากรบรรจุใหม่  

การประเมินผลการปฏิบติังาน การเลื่อนระดับ การลาศึกษาต่อ และการอบรมเฉพาะทาง การโอนยา้ยประจ าปี 
บันทึกขอ้มูลสถิติการ ขาด ลา มาสาย ป่วย ลาพักผ่อน การลาประเภทต่าง ๆ ของหน่วยงานภายในฝ่ายการ
พยาบาล 

6.และงานอ่ืน ๆตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 



         
 

 
 
 
 
คุณสมบัติของผู้สมัคร  

1. วฒุิ ปรญิญาตรี ทางดา้นสงัคมศาสตร ์หรือสาขาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวขอ้ง  
2. ไม่จ ากดัเพศ (เพศชายตอ้งปลดพนัธะทางทหารประจ าการมาแลว้หรือเป็นทหารกองหนนุ) 
3. มีความรูค้วามสามารถในการใชค้อมพิวเตอร ์โปรแกรมต่าง  ๆ เช่น Microsoft Word / Excel / 

Power point ไดอ้ย่างช านาญ       
4. มีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดีสามารถท างานเป็นทีมได้และมีความอดทน รับผิดชอบต่อหน้าที่ ท างานภายใต้

สภาวะกดดนัไดดี้ 
5. อายไุม่เกิน 45 ปี 

  กำรติดต่อย่ืนใบสมัคร 
             ผูส้มคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่าน   https://jobs.kcmh.or.th/jobs 
ตั้งแต่บัดนีถึ้งวันที ่ 20 มีนำคม 2569 สอบถำมข้อมูลเพ่ิมเติม โทรศัพท ์02 – 256 – 4408  

เอกสำรทีต่้องแนบพร้อมใบสมัคร 
1. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวติัการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน (ถา้มี) 
2. รูปถ่ายหนา้ตรง ขนาด 2 นิว้ 1 รูป หรือ 1 นิว้ 1 รูป (ถ่ายมาแลว้ไม่เกิน 6 เดือน) 
3. ส าเนาใบแสดงคณุวฒุิทางการศกึษา ใบแสดงผลการเรียน หรือใบอนมุติัจากสภามหาวิทยาลยัฯ 
4. ส าเนาเอกสารส าคญัแบบ สด.8 หรือแบบ สด.43 (กรณีเพศชาย) 
5. ส าเนาหลกัฐานอ่ืนๆ เช่น ใบเปลี่ยนชื่อตวั ชื่อสกลุ และใบทะเบียนสมรส ฯลฯ 
6. หนงัสือรบัรองจากผูบ้งัคบับญัชาอนญุาตใหม้าสมคัรสอบ (กรณีเป็นเจา้หนา้ที่สภากาชาดไทย) 

 
 
 
 

               ประกาศ ณ วนัที่   6 มีนาคม  2569 
                         โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์


