
         
 

         
ประกาศรบัสมคัรงานโรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์

ที่  68 / 2569 
เรื่อง  สมคัรงานต าแหน่ง เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดบั 3 - 5  

โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์
---------------------------- 

  โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ ์มีความประสงคจ์ะรบัสมัครบุคลากร เพื่อคดัเลือกบรรจุเขา้ปฏิบติัใน ต าแหน่ง 
เจา้หนา้ที่บริหารงานทั่วไป ระดับ 3 – 5 โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ อัตราเงินเดือน ป.ตรี เริ่มตน้ที่ 17,000 .-บาท 
และสิทธิสวสัดิการรกัษาพยาบาลครอบคลมุครอบครวั รวมทัง้สวสัดิการอ่ืนๆ   

หน้าทีค่วามรับผิดชอบ          
 ปฏิบัติหน้าที่หลักที่ เ ก่ียวข้องกับงาน  ทรัพยากรบุคคลภายในฝ่าย งานพัสดุ  งานสารบรรณ  
งานการประชมุ งานติดต่อประสานงานทัง้ภายในและภายนอก งานโครงการต่าง ๆ โดยมีรายละเอียดดงันี ้  

1.จัดท าบันทึกข้อความต่าง  ๆ ภายในภายนอก ตามที่ ได้รับมอบหมาย เก็บเอกสารต่าง  ๆ 
ใหเ้ป็นระเบียบหมวดหมู่เพื่อง่ายต่อการคน้หาอย่างรวดเร็ว พรอ้มทัง้จดัเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสเ์พื่อ
ปอ้งกนัการสญูหาย ดแูลเรื่องการรบั – สง่หนงัสือเขา้ – ออกในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์  

2.ดูแลรบัผิดชอบงานการประชุม ต่างๆ ตั้งแต่เริ่มตน้ จนสิน้สุดกระบวนการการประชุม เช่น การเชิญ
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมจดัหาสถานที่ การเตรียมความพรอ้มสถานที่การประชุม จดัเตรียมเอกสารการประชุม ขอ้มลูการ
ประชมุ จดรายงานการประชมุและบนัทกึรายงานการประชมุเป็นตน้ 

3.จดัท าโครงการต่าง ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย รวมทัง้การบรหิารงบประมาณโครงการใหถ้กูตอ้งเป็นตาม
ไปตามระเบียบ ฯ 

4.รบัผิดชอบดแูลสินทรพัย ์วสัด ุอปุกรณ ์บนัทกึ ตรวจสอบ ใหถ้กูตอ้งเป็นตามไปตามระเบียบ ฯ 
5.ดแูล เรื่องงานบคุลากรภายในฝ่าย เช่น เอกสารต่างๆ ใบลาประเภทต่างๆ การขออตัราก าลงั เป็นตน้ 
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 

  
 



         
 

 
 

การติดต่อย่ืนใบสมัคร 
             ผูส้มคัรสามารถสง่ใบสมคัรและแนบเอกสารทัง้หมดผ่าน   https://kcmh.chulalongkornhospital.go.th/career/ 
ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป  สอบถามข้อมูลเพ่ิมเติม โทรศัพท ์02 256 4408 , 02 256 5082  

เอกสารทีต่้องแนบพร้อมใบสมัคร 
1. เอกสารแนะน าตวั CV / ประวติัการท างาน / หนงัสือรบัรองการท างาน (ถา้มี) 
2. รูปถ่ายหนา้ตรง ขนาด 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   2 เมษายน 2569  
                         โรงพยาบาลจฬุาลงกรณ ์


