
            ๑.๑ พยาบาลวิ ชาชีพ (ความเสี่ยง)          จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๒ พยาบาลวิ ชาชีพ (ประสานงานคุณภาพ)            จำนวน ๓ อัตรา

            ๑.๓ เจ้าหน้าที่คุณภาพ (ควบคุมภายใน)           จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๔ เจ้าหน้าที่คุณภาพ (ISO และควบคุมเอกสารคุณภาพ)          จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๕ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป         จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๖ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน                                          จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๗ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                              จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๘   วิ ศวกร (วิ ศวกรรมสิ่งแวดล้อม)                      จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๙   เจ้าหน้าที่สิ่งแวดล้อม                      จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๑๐ เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย                       จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๑๑ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                      จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๑๒ ช่างเครื่ องกล                     จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๑๓ ช่างโยธา                      จำนวน ๒ อัตรา 

             ๑.๑๔ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                          จำนวน ๑ อัตรา

             ๑.๑๕ เจ้าหน้าที่พัสดุ                                              จำนวน ๑๒ อัตรา

             ๑.๑๖ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                          จำนวน ๑ อัตรา

             ๑.๑๗ เจ้าหน้าที่พัสดุ                                              จำนวน ๖ อัตรา

            ๑.๑๘ เจ้าหน้าที่การเงิ น                                      จำนวน ๔ อัตรา

 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง     รั บสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่  วไป เพื่อบรรจุเข้ าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภ

รณ์ สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์

....................................

ด้วย โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคล

ทั่วไปเพื่อบรรจุเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์   สังกัด สำนักงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์

โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียด ดังนี้

 

๑. ตำแหน่งที่ เปิดรั บสมัคร ดังนี้

        งานพัฒนาคุณภาพและความเสี่ยง   

      

 

 

 

 

        

        งานตรวจสอบภายใน

 

 

 

        งานอาคาร สถานที่  และอาชี วอนามัย

      

 

 

 

 

    

 

        งานเวชภัณฑ์ การแพทย์

    

 

 

        งานพัสดุ

    

 

 

        งานการเงิ นและการคลัง

    



            ๑.๑๙ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                          จำนวน ๑ อัตรา

            ๑.๒๐ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                          จำนวน ๒ อัตรา

 

 

        สำนักงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์

 

 

๒. ตามข้อบังคับราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการบริ หารงานบุคคลของผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

พ.ศ. ๒๕๖๕ ต้องมีคุณสมบัติ และไม่มีลักษณะต้องห้าม ดังนี้

    (ก) คุณสมบัติทั่  วไป

            ๑. มีสัญชาติไทย

            ๒. เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข

    (ข) คุณสมบัติเฉพาะสำหรั บตำแหน่งงาน

             ผู้ที่ได้รั บการบรรจุและแต่งตั้ง หรื อแต่งตั้งเป็นผู้ปฏิบัติงานในตำแหน่งใด ต้องมีคุณสมบัติ เฉพาะ

ตำแหน่งตามที่กำหนดไว้ในมาตรฐานกำหนดตำแหน่งนั้น รายละเอียดตามเอกสารแนบท้ายประกาศ

    (ค) ลักษณะต้องห้าม

            ๑. เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง

            ๒. เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง

            ๓. เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อออกจากงานตาม

กฎหมายข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วยการบริ หารงานบุคคลของผู้

ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๕

            ๔. เป็นผู้เคยถูกลงโทษทางวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจากราชการ หรื อ

จากรัฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย หรื อจรรยาบรรณ

            ๕. เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ

            ๖. เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดย

ประมาท หรื อความผิดลหุโทษ

            ๗. เป็นบุคคลที่ศาลมีคำสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลายทุจริ ต

            ๘. เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ

            ๙. เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ

            ๑๐. เป็นผู้มีความประพฤติเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม

 

๓. ตามประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ เรื่ อง การกำหนดเกณฑ์ มาตรฐานภาษาอังกฤษ สำหรั บผู้ปฏิบัติงานใหม่

พ.ศ. ๒๕๖๕ ต้องมีผลคะแนนทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษอย่างใดอย่างหนึ่ ง ระดับคุณวุฒิปริ ญญาตรี

ขึ้ นไป ดังนี้

 

ประเภทคะแนนสอบ

ระดับคะแนนขั้ นต่ำระดับคะแนนขั้ นต่ำ

ปริ ญญาตรี  ปริ ญญาโท

๑. IELTS ๔ คะแนน ๕.๕ คะแนน

๒. TOEFL IBT ๓๑ คะแนน ๖๕ คะแนน

๓. TOEFL PBT ๔๓๐ คะแนน ๕๑๐ คะแนน

๔. TOEIC ๔๐๐ คะแนน ๖๐๐ คะแนน

๕. CEFR A๒  B๑

๖. CU-TEP ๔๕ คะแนน ๗๕ คะแนน

 

(๑) ผู้สมัครต้องมีผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ตามที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

กำหนดโดยส่งมาพร้อมเอกสารสมัคร หรื อก่อนวันที่เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือก ซึ่งผลการทดสอบฯ 

ต้องมีอายุไม่เกิน ๒ ปี นับถึงวันที่ปิดรับสมัคร

(๒) กรณีที่ผู้สมัครซึ่งได้ทำการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษตามประเภทต่างๆ ที่ ราช

วิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนดแล้ว แต่มีผลการทดสอบยังไม่เป็นไปตามระดับคะแนนขั้นต่ำที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์



กำหนด ดังกล่าวเพื่อรองรับการดำเนินงานของส่วนงานหรื อหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง คณะกรรมการจะ

พิจารณาดำเนินการ ดังนี้

                        - ให้ผู้สมัครท่านนั้นมีสิทธิ์ เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์และคัดเลือกได้

                        - หากผู้เข้ารั บการสอบสัมภาษณ์ฯ ได้ผ่านการคัดเลือกให้เข้าปฏิบัติงาน ท่านต้องยื่นผลการ

ทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษ ที่ผ่านตามระดับคะแนนที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ กำหนด ภายใน ๑๘๐

วัน หลังจากวันเริ่ มปฏิบัติงาน จึงจะได้รั บการบรรจุเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

(๓) ผลการทดสอบความสามารถด้านภาษาอังกฤษนั้น ต้องออกโดยองค์กร สถาบัน หรื อหน่วยงาน

อื่นใดที่ทำการเปิดให้มีการทดสอบและเป็นหน่วยงานที่ได้รั บการรับรองและสามารถตรวจสอบได้

 

๔. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง และหน้าที่ ความรั บผิดชอบหลัก       

    งานพัฒนาคุณภาพและความเสี่ยง

            ๔.๑   พยาบาลวิ ชาชีพ (ความเสี่ยง) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑ 

            ๔.๒   พยาบาลวิ ชาชีพ (ประสานงานคุณภาพ) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒ 

            ๔.๓   เจ้าหน้าที่คุณภาพ (ควบคุมภายใน) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๓ 

            ๔.๔   เจ้าหน้าที่คุณภาพ (ISO และควบคุมเอกสารคุณภาพ) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย

๔    

            ๔.๕   เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๕ 

    งานตรวจสอบภายใน

            ๔.๖   เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๖ 

            ๔.๗   เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๗    

    งานอาคาร สถานที่  และอาชี วอนามัย

            ๔.๘   วิ ศวกร (วิ ศวกรรมสิ่งแวดล้อม) รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๘ 

            ๔.๙   เจ้าหน้าที่สิ่งแวดล้อม รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๙ 

            ๔.๑๐ เจ้าหน้าที่ความปลอดภัยและอาชีวอนามัย รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๐ 

            ๔.๑๑ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๑

            ๔.๑๒ ช่างเครื่ องกล รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๒ 

            ๔.๑๓ ช่างโยธา รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๓

    งานเวชภัณฑ์ การแพทย์

            ๔.๑๔ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๔

            ๔.๑๕ เจ้าหน้าที่พัสดุ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๕ - ๑๗

    งานพัสดุ

            ๔.๑๖ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๘ 

            ๔.๑๗ เจ้าหน้าที่พัสดุ รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๑๙

    งานการเงิ นและการคลัง

            ๔.๑๘ เจ้าหน้าที่การเงิ น รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒๐ - ๒๒

            ๔.๑๙ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒๓   

    สำนักงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์

            ๔.๒๐ เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบท้าย ๒๔ 

 

๕. หลักฐานที่ ต้องยื่นพร้ อมใบสมัคร

            ๕.๑   สำเนาปริ ญญาบัตร และสำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จำนวน

๑ ชุด

            ๕.๒   สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบ้าน จำนวน ๑ ชุด  

            ๕.๓   รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑ - ๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๓ เดือน จำนวน

๑ ชุด

            ๕.๔   ผู้สมัครเพศชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หรื อ สด.๔๓) จำนวน

๑ ชุด



            ๕.๕   หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

            ๕.๖   หนังสือรับรองเงิ นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จำนวน ๑ ชุด

            ๕.๗   สำเนาใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิ ชาชีพ กรณีที่สมัครในตำแหน่ง พยาบาลวิ ชาชีพ วิ ศวกร จำนวน

๑ ชุด

หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพร้อมใบสมัครด้วยปากกาลูกลื่น

สีน้ำเงิ น โดยให้นำเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวันสมัครด้วย

 

๖. อัตราเงิ นเดือนเป็นไปตามประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ เรื่ องกำหนดโครงสร้ างอัตราเงิ นเดือนและค่าจ้ างผู้

ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๙

            ๖.๑   คุณวุฒิปริ ญญาตรี  สายสนับสนุน ขั้นต่ำ ๑๘,๐๐๐ บาท

            ๖.๒   คุณวุฒิปริ ญญาตรี  สายวิ ชาชีพ ขั้นต่ำ ๒๐,๐๐๐ บาท

            ๖.๓   คุณวุฒิปริ ญญาโท สายวิ ชาชีพ ขั้นต่ำ ๒๕,๐๐๐ บาท

            ๖.๔   คุณวุฒิประกาศนียบัตรวิ ชาชีพชั้นสูง (ปวส.) หรื อเทียบเท่า ๑๓,๕๐๐ บาท

 

๗. สวัสดิการและสิทธิ ประโยชน์

            ๗.๑   ค่ารั กษาพยาบาล (ตนเองและครอบครัว)

            ๗.๒   ค่ารั กษาพยาบาลส่วนเกินสิทธิ สูงสุด ๑๐๐,๐๐๐ บาท

            ๗.๓   ประกันสังคม

            ๗.๔   ตรวจสุขภาพประจำปี

            ๗.๕   สวัสดิการค่าเล่าเรี ยนบุตร / ทุนการศึกษาบุตร

            ๗.๖   ชุดเครื่ องแบบพนักงาน

            ๗.๗   โอกาสเรี ยนรู้ และพัฒนา ศึกษาต่อ

            ๗.๘   วันหยุดพักผ่อนประจำปี ๑๐ วัน/ปี (สะสมได้)

            ๗.๙   ศูนย์กีฬาสำหรับบุคลากร

            ๗.๑๐ รถบริ การรับส่งระหว่างอาคาร   

 

๘. หลักเกณฑ์ การพิจารณาคัดเลือก      

            ๘.๑   พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ กำหนด

            ๘.๒   พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

            ๘.๓   คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หรื อ การสอบข้อเขียน และ/หรื อ การสอบปฏิบัติ

            ๘.๔   ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

            ๘.๕   โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์จะพิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตรงตามที่ประกาศ

เท่านั้น ผู้สมัครจะต้องตรวจสอบคุณสมบัติของตนเองให้ถูกต้องครบถ้วน หากไม่ครบถ้วนจะไม่ได้รั บการ

พิจารณา โดยการตัดสินของคณะกรรมการการคัดเลือกถือเป็นที่สิ้นสุด

 

๙. กำหนดรั บสมัคร และวิ ธี การสมัคร

            ๙.๑   รั บสมัครตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะสรรหาได้ครบตามจำนวน (พิจารณาใบสมัครฯ ทุก ๑๕

วัน)

            ๙.๒   สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครได้ที่ งานบริ หารทรัพยากรบุคคล

สำนักงานผู้อำนวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ อาคารอัครราชกุมารี  ชั้น ๑๑ ในวันและเวลา

ราชการ

            ๙.๓   สมัครทางออนไลน์ โดยกรอกใบสมัครได้ที่ hr.cra.ac.th ค้นหาตำแหน่งงานดังกล่าว คลิกสมัคร

งานและกรอกข้อมูลให้ครบถ้วน พร้อมแนบเอกสารประกอบการสมัครงานผ่านระบบออนไลน์  

            ๙.๔   กรณีต้องการสอบถามเพิ่มเติม ติดต่อ คุณตติญา  ปุลารักษ์ และ คุณณาญาดาวดี  จันสุข

โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๖๖๖๒ และ ๘๒๔๙  อีเมล tatiya.pul@cra.ac.th

และ nayadavadee.cha@cra.ac.th

 



 ๑๐. การประกาศรายชื่ อผู้มีสิทธิ เข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ ทำ การคัดเลือก

โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน

เวลา  และสถานที่ทำการ คัดเลือก ภายหลังจากครบกำหนดรับสมัครทาง   hr.cra.ac.th   และ/หรื อ แจ้งให้ผู้มี

สิทธิเข้ารั บการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ และ/หรื ออีเมลที่แจ้งไว้ในใบสมัคร

 

 ๑๑. การประกาศรายชื่ อผู้ผ่านการคัดเลือก

โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง hr.cra.ac.th

และ/หรื อ แจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์ และ/หรื ออีเมลที่แจ้งไว้ในใบสมัคร

 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๗ เดือน เมษายน พ.ศ. ๒๕๖๘

(นางจริ ยา ปัญญา)

รักษาการผู้ช่วยเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด หน่วยบร ŭหารความเสีŜยงและควบคุมภายใน งานพัฒนาคุณภาพและความเสี Ŝยง 
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 

 
ตําแหน่ง พยาบาลว ŭชาชพี (ความเสีŜยง) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๓๐ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ůสาขาพยาบาลศาสตร ์ 
๔. ประสบการณ์บร ŭหารงานคุณภาพโรงพยาบาล และ/หร ųอเคยผ่านการทํางานในโรงพยาบาลมาแล้ว            
ไม่น้อยกวา่ ๓ ปů หากมีประสบการณ์การพัฒนาคณุภาพโรงพยาบาล หร ųอสถานประกอบการทีŜมีลักษณะ
งานใกลเ้คียงกัน จนได้รบัการรบัรองด้านคุณภาพจากองค์กรภายนอก จะได้รบัการพิจารณาเปŪนพิเศษ    
๕. มีใบอนุญาตประกอบว ŭชาชพีพยาบาลและการผดุงครรภ์ชัşนหนึŜง  
๖. มีความรูด้้านคอมพิวเตอร ์โปรแกรม Microsoft office เปŪนอย่างดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีทักษะการว ŭเคราะห์ มีทักษะการสืŜอสารและมนุษย์สัมพันธท์ีŜดี มีทักษะในการติดต่อประสานงาน
มีทักษะการใชเ้ทคโนโลยีการสืŜอสารได้เปŪนอย่างดี และมีความละเอียดรอบคอบ 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. การ Monitor ระบบบร ŭหารความเสีŜยง  

๑.๑ รว่มปฏิบัติงาน /สนับสนุนการปฏิบัติในงานคุณภาพ และงานบร ŭหารความเสีŜยงตลอดจน 
อํานวยความสะดวก /ประสานงานภายใน และภายนอกแผนก ภายใต้จร ŭยธรรมและพิทักษ์สิทธผู้ิปŝวย 

๑.๒ รวบรวมและว ŭเคราะห์รายงานอุบัติการณ์ระดับโรงพยาบาล บันทึกข้อมูลในโปรแกรม 
รายงานอุบัติการณ์ ก่อนและหลังการตอบกลับ 

๑.๓ แบ่งระดับความรุนแรงของ อุบัติการณ์ เพืŜอจดัส่งไปยังผู้ทีŜเกีŜยวข้อง หากระดับความรุนแรง
เปŪน G - I (หร ųอระดับ F ทีŜผ่านการพิจารณาจากประธานRMC) ให้ดําเนินการไปยังผู้ทีŜเกีŜยวข้องเพืŜอ

ทํา RCA 
๑.๔ ติดตามผลการทบทวนและหาแนวทางแก้ไขเพืŜอปŠองกันการเกิดอุบัติการณ์ซŶาตาม

กําหนดการตอบกลับ 
๑.๕ Monitor ความเสีŜยงจาก Risk Matrix เพืŜอดําเนินการส่งประเด็นความเสีŜยงทีŜมีความถีŜสูง

ให้ผู้ทีŜเกีŜยวข้องทํา FMEA (Low Risk, High Volume) 
๑.๖ ประสานงานกับทีมและหน่วยงานเพืŜอหามาตรการปŠองกันและควบคุมความเสีŜยง รวมถึงผล

การทํา FMEA  
๑.๗ ติดตามและประเมินผลการจดัการความเสีŜยง/ผลการทํา FMEA ในระดับหน่วยงานและทีมทีŜ

เกีŜยวข้อง 
๒. ด้านการประสานงานการดําเนินการคณะกรรมการบร ŭหารความเสีŜยงของโรงพยาบาล 
 ๒.๑ ประสานกิจกรรมบร ŭหารความเสีŜยงระดับหน่วยงาน และทีมทีŜเกีŜยวข้อง 

เอกสารแนบท้าย ๑ 



๒.๑.๑ ประสานกับคณะกรรมการทีŜเกีŜยวข้องกับระบบบร ŭหารความเสีŜยงเพืŜอรวบรวม
ข้อมูลใ ห้กับคณะกรรมการ RMC (คณะกรรมการในClinical Lead team และ 

Hospital Work System) 
๒.๒ การประชุมทีมกรรมการบร ŭหารความเสีŜยง 
 ๒.๒.๑ ประสานงาน กําหนดการประชุมของทีม 
 ๒.๒.๒ ออกวาระการประชุม,ประสานผู้เกีŜยวข้อง 
 ๒.๒.๓ รว่มประชุมและจดัทํารายงานการประชุม 
 ๒.๒.๔ จดัทําข้อมูลในการนําเสนอ  
  • ปŚญหาทีŜสําคัญ ประเด็นสําคัญทีŜจะนํามา Discuss หาข้อสรุป 

• รวบรวม/ติดตาม/ข้อมูล KPI 
• ผลการทํา RCA, FMEA 
• Risk Matrix 
• ผลการดําเนินงานของหน่วยงาน/ทีมทีŜเกีŜยวข้อง 

   ๒.๒.๕ ดําเนินงานตามทีŜได้รบัมอบหมายจากทีม (ประสานการทํา RCA,FMEA ฯลฯ) 

 ๓. ด้านการค้นหาความเสีŜยง  
๓.๑ ติดตาม Risk Profile ของทุกหน่วยงาน 
๓.๒ ประสานงานการดําเนินงานของทีมผู้ประสานงานระบบบร ŭหารความเสีŜยงระดับหน่วยงาน 

(Risk Facilitator) 
๓.๓ Risk Round 

 ๔. การให้ความรว่มมือในการดําเนินงานตามแผนงานของฝŝายคุณภาพและบร ŭหารความเสีŜยง               
และโรงพยาบาล 

๔.๑ จดัทําโครงการเพืŜอให้บุคลากรในโรงพยาบาลรบัทราบและตระหนักในมาตรฐาน 2P Safety 
Goal   

๕. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

 ๕.๑ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย   
 

  
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด หน่วยคุณภาพและระบบ ISO งานพัฒนาคุณภาพและความเสี Ŝยง 
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 

 
ตําแหน่ง พยาบาลว ŭชาชพี (ประสานงานคุณภาพ) จาํนวน ๓ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว) 
๒. อายุ ๓๐ ปů ขึşนไป 
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ůขึşนไป  สาขาพยาบาลศาสตรบ์ัณฑิต  
๔. ประสบการณ์บร ŭหารงานคุณภาพโรงพยาบาล และ/หร ųอเคยผ่านการทํางานในโรงพยาบาลมาแล้ว
ไม่น้อยกว่า ๓ ปů หากมีประสบการณ์การพัฒนาคุณภาพโรงพยาบาล  จนได้รบัการรับรองด้าน
คุณภาพจากองค์กรภายนอกโรงพยาบาล หร ųอสถานประกอบการทีŜมีลักษณะงานใกล้เคียงกัน               
จะได้รบัการพิจารณาเปŪนพิเศษ 
๕. มีใบอนุญาตประกอบว ŭชาชพีพยาบาลและการผดุงครรภ์ชัşนหนึŜง  
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด    
๗. มีความรูด้้านคอมพิวเตอร ์โปรแกรม Microsoft office เปŪนอย่างดี               
๘. มีทักษะการว ŭเคราะห์ มีทักษะการสืŜอสารและมนุษย์สัมพันธท์ีŜดี มีทักษะในการติดต่อประสานงา มี
ทักษะการใชเ้ทคโนโลยีการสืŜอสารได้เปŪนอย่างดี และมีความละเอียดรอบคอบ 
๙. มีความรูด้้านมาตรฐาน HA (มาตรฐานโรงพยาบาลและบร ŭการสุขภาพ) 
๑๐. มีทักษะในการประสานงาน เพืŜอให้เกิดการพัฒนาด้านคุณภาพ 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ความรูค้วามเข้าใจในระบบการดูแลสุขภาพ 

๑.๑ ความรูเ้ชงิลึก ต้องมีความรูเ้กีŜยวกับกระบวนการทํางานของโรงพยาบาล ตัşงแต่การรบั
ผู้ปŝวย การว ŭนิจฉัย การรกัษา ไปจนถึงการส่งตัวผู้ปŝวยออกจากโรงพยาบาล 

๑.๒ มาตรฐานการดูแลผู้ปŝวย เข้าใจและสามารถนํามาตรฐานการดูแลผู้ปŝวยทัşงใน
ระดับประเทศและระดับสากลมาประยุกต์ใชไ้ด้ 

๑.๓ กฎหมายและข้อบังคับ ทราบถึงกฎหมายและข้อบังคับทีŜเกีŜยวข้องกับการให้บร ŭการทาง
การแพทย์ เพืŜอให้การทํางานเปŪนไปตามกฎหมาย 
๒. ด้านทักษะการว ŭเคราะห์ข้อมูลและแก้ไขปŚญหา 
 ๒.๑ การรวบรวมข้อมูล สามารถรวบรวมข้อมูลทีŜเกีŜยวข้องกับคุณภาพการดูแลผู้ปŝวยจาก
แหล่งข้อมูลต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธภิาพ 

๒.๒ การว ŭเคราะห์ข้อมูล ใชเ้คร ųŜองมือทางสถิติในการว ŭเคราะห์ข้อมูลเพืŜอหาสาเหตุของปŚญหา
และแนวทางการแก้ไข 

๒.๓ การตัดสินใจ สามารถตัดสินใจเลือกแนวทางแก้ไขปŚญหาทีŜเหมาะสมและมี
ประสิทธภิาพ 

 ๓. ด้านการประสานงาน 

เอกสารแนบท้าย ๒  



๓.๑ การสืŜอสารภายใน สืŜอสารกับบุคลากรในโรงพยาบาลทุกระดับ เพืŜอให้เกิดความรว่มมือ
ในการปรบัปรุงคุณภาพ 

๓.๒ การสืŜอสารภายนอก สืŜอสารกับหน่วยงานภายนอก เช่น สถาบันรบัรองคุณภาพ หร ųอ
หน่วยงานภาครฐั 

๓.๓ การนําเสนอ สามารถนําเสนอข้อมูลและผลการว ŭเคราะห์ให้ผู้บร ŭหารและบุคลากรใน
องค์กรเข้าใจได้อย่างชดัเจน 

๓.๔ การทํางานรว่มกับผู้อืŜน สามารถทํางานรว่มกับบุคลากรจากหลากหลายสาขาอาชพี เพืŜอ
บรรลเุปŠาหมายรว่มกัน 

๓.๕ การสรา้งความสัมพันธ ์สรา้งความสัมพันธท์ีŜดีกับเพืŜอนรว่มงาน เพืŜอให้เกิดการทํางาน
รว่มกันอย่างมีประสิทธภิาพ และรว่มกันแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşนภายในทีม 

๓.๖ การตัşงคําถาม สามารถตัşงคําถามเพืŜอหาสาเหตุของปŚญหาทีŜแท้จร ŭง การมองเห็น
ภาพรวม มองเห็นภาพรวมของปŚญหาและสามารถเชืŜอมโยงกับปŚญหาอืŜนๆ ทีŜเกีŜยวข้อง  

๓.๗ การสรา้งสรรค์แนวคิดใหม่ สรา้งสรรค์แนวคิดใหม่ๆ เพืŜอนํามาปรบัปรุงกระบวนการ 
 ๔. ความรูเ้กีŜยวกับเคร ųŜองมือคณุภาพ 

๔.๑ การใช้เคร ųŜองมือ สามารถใช้เคร ųŜองมือคุณภาพต่างๆ เช่น แผนภูมิควบคุม แผนภูมิ              
พาเรโต แผนภาพกระดูกปลา เพืŜอว ŭเคราะห์ปŚญหาและหาแนวทางแก้ไข 

๔.๒ การเลือกใชเ้คร ųŜองมือ เลือกใชเ้คร ųŜองมือทีŜเหมาะสมกับสถานการณ์ 
๔.๓ การตีความผล ตีความผลการว ŭเคราะห์ทีŜได้จากการใชเ้คร ųŜองมือคณุภาพ 

๕. ความเข้าใจในมาตรฐาน HA 
 ๕.๑ มาตรฐาน HA เข้าใจหลักการและรายละเอียดของมาตรฐาน HA 

๕.๒ การประยุกต์ใช ้สามารถนํามาตรฐาน HA มาประยุกต์ใชใ้นการทํางานได้อย่างถูกต้อง 
๕.๓ การปรบัปรุง รว่มในการปรบัปรุงระบบงานให้เปŪนไปตามมาตรฐาน HA 

๖. ด้านการนําเสนอผลงาน 
๖.๑ การจัดทํารายงาน สามารถจดัทํารายงานผลการดําเนินงานได้อย่างชดัเจนและสืŜอสาร

ได้ง่าย 
๖.๒ การนําเสนอผลงาน นําเสนอผลงานต่อทีŜประชุมหร ųอผู้บร ŭหารได้อย่างมัŜนใจ 

๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย   
 

  
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด หน่วยบร ŭหารความเสีŜยงและควบคุมภายใน งานพัฒนาคุณภาพและความเสี Ŝยง  
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜคุณภาพ (ควบคมุภายใน) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๒ ปůขึşนไป 
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบัญช ีการเง ŭน การจดัการ หร ųอสาขาทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ในการทํางานด้านการควบคุมภายใน หร ųอ การตรวจสอบบัญชี หร ųอ ด้านงาน
บร ŭหารความเสีŜยง อย่างน้อย ๒ ปů หร ųอหากมีความรูค้วามเข้าใจเกีŜยวกับระบบการควบคุมภายใน
โรงพยาบาล หร ųอหน่วยงานด้านสุขภาพอืŜนๆ จะพิจารณาเปŪนพิเศษ 
๕. มีความรูด้้านคอมพิวเตอร ์โปรแกรม Microsoft office เปŪนอย่างดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีทักษะการว ŭเคราะห์และการนําเสนอ 
๘. มีทักษะการสืŜอสารและมนุษย์สัมพันธที์Ŝดี 
๙. มีความละเอียดรอบคอบ ซืŜอสัตย์ มีความรบัผิดชอบสูง 
๑๐. มีมีความรบัผิดชอบสูง สามารถทํางานภายใต้แรงกดดันได้ดี 
๑๑. มีความละเอียด และรอบคอบ สามารถทํางานภายใต้แรงกดดันได้ 
 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านความรูเ้กีŜยวกับหลักการบัญช ีการเง ŭน การจดัการ และกฎหมายทีŜเกีŜยวข้องกับการดําเนินงาน
ของโรงพยาบาล 

๑.๑ เจา้หน้าทีŜคุณภาพ(ควบคุมภายใน)จาํเปŪนต้องมีความรูค้วามเข้าใจในหลักการบัญชแีละ
การเง ŭนอย่างลึกซึşง เพืŜอสามารถว ŭเคราะห์งบการเง ŭน ตรวจสอบรายการบัญชี และประเมินความ
ถูกต้องของข้อมูลทางการเง ŭนได้อย่างมีประสิทธภิาพ นอกจากนีş ยังต้องมีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายทีŜ
เกีŜยวข้อง เชน่ กฎหมายภาษี กฎหมายแรงงาน และกฎหมายคุ้มครองผู้บร ŭโภค เพืŜอให้แน่ใจว่าการ
ดําเนินงานของโรงพยาบาลเปŪนไปตามกฎหมาย และสามารถให้คําแนะนําในการปฏิบัติตามกฎหมาย
ได้อย่างถูกต้อง รวมถึงความรูด้้านการจดัการ ซึŜงจะชว่ยให้เข้าใจกระบวนการทํางานของโรงพยาบาล
ในภาพรวม และสามารถว ŭเคราะห์ปŚญหาและหาแนวทางแก้ไขได้อย่างมีประสิทธภิาพ 
๒. ด้านความรูเ้กีŜยวกับมาตรฐานการควบคุมภายใน เชน่ COSO 
 ๒ . ๑  Committee of Sponsoring Organizations of the Treadway 
Commission เปŪนกรอบแนวคิดในการจัดวางระบบควบคุมภายในทีŜได้รบัการยอมรบัในระดับ
สากล เจ้าหน้าทีŜคุณภาพ(ควบคุมภายใน)ต้องมีความรูเ้กีŜยวกับหลักการและองค์ประกอบของ 
COSO เพืŜอนํามาประยุกต์ใช้ในการประเมินและพัฒนาระบบควบคุมภายในของโรงพยาบาลให้มี
ประสิทธภิาพ โดยเฉพาะอย่างยิŜงในส่วนของการประเมินความเสีŜยง การออกแบบและดําเนินการ
ควบคุม การติดตามและประเมินผล รวมถึงการสืŜอสารและการรายงาน 

เอกสารแนบท้าย ๓ 



๓. ด้านความรูเ้กีŜยวกับระบบสารสนเทศทีŜใชใ้นการบร ŭหารจดัการโรงพยาบาล 
๓.๑ ในปŚจจุบัน โรงพยาบาลส่วนใหญ่ใช้ระบบสารสนเทศในการบร ŭหารจัดการข้อมูลต่างๆ 

เชน่ ระบบประวัติผู้ปŝวยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Health Record: EHR), ระบบสารสนเทศ

สําหรับการจัดการโรงพยาบาล (Hospital Information System: HIS) และระบบอืŜนๆ ทีŜ
เกีŜยวข้อง เจ้าหน้าทีŜคุณภาพ(ควบคุมภายใน)จาํเปŪนต้องมีความรูเ้กีŜยวกับระบบสารสนเทศเหล่านีş 
เพืŜอสามารถตรวจสอบความถูกต้องและความครบถ้วนของข้อมูล ตรวจสอบการควบคุมการเข้าถึง
ข้อมูล และประเมินความเสีŜยงทีŜอาจเกิดขึşนจากการใชร้ะบบสารสนเทศ เชน่ ความเสีŜยงจากการสูญ
หายของข้อมูล หร ųอการเข้าถึงข้อมูลโดยไม่ได้รบัอนุญาต 
๔. ด้านการว ŭเคราะห์ข้อมูลเชงิปร ŭมาณและเชงิคุณภาพ 

๔.๑ ว ŭเคราะห์ข้อมูลทางการเง ŭน ข้อมูลการดําเนินงาน และข้อมูลอืŜนๆ ทีŜเกีŜยวข้อง เพืŜอหา
ข้อบกพรอ่งหร ųอความผิดปกติ การว ŭเคราะห์เชิงปร ŭมาณเกีŜยวข้องกับการใช้ตัวเลขและสถิติในการ
ว ŭเคราะห์ข้อมูล เช่น การเปร ůยบเทียบตัวเลขยอดขาย การว ŭเคราะห์แนวโน้มของค่าใชจ้่าย ส่วนการ
ว ŭเคราะห์เชงิคุณภาพเกีŜยวข้องกับการว ŭเคราะห์ข้อมูลทีŜเปŪนข้อความ เช่น รายงานการตรวจสอบ การ
สัมภาษณ์พนักงาน เพืŜอหาสาเหตุของปŚญหาและเสนอแนะแนวทางแก้ไข 
๕. ด้านการสืŜอสารทัşงภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

๕.๑ สืŜอสารข้อมูลทีŜซับซ้อนให้ผู้บร ŭหาร พนักงาน หร ųอหน่วยงานภายนอกเข้าใจได้อย่าง
ชัดเจน ทัşงการสืŜอสารเปŪนลายลักษณ์อักษร เช่น การเขียนรายงาน การนําเสนอ หร ųอการสืŜอสาร
โดยตรง เชน่ การประชุม การสัมภาษณ์ การสืŜอสารภาษาอังกฤษมีความสําคัญในการติดต่อสืŜอสาร
กับหน่วยงานต่างประเทศ หร ųอการศึกษาข้อมูลจากแหล่งข้อมูลภาษาอังกฤษ 

๕.๒ ให้คาํแนะนํา/คาํปร űกษาเกีŜยวกับเอกสารคุณภาพ  
๖. ด้านการทํางานเปŪนทีม 

๖.๑ ทํางานรว่มกับบคุลากรในหน่วยงานต่างๆ เชน่ งานบัญช ีงานการเง ŭน งานผลิต เปŪนต้น 
ดังนัşน ทักษะการทํางานเปŪนทีมจงึมีความสําคัญในการประสานงานและแลกเปลีŜยนข้อมูลกับบุคคล
อืŜน การทํางานรว่มกันอย่างมีประสิทธภิาพจะชว่ยให้การตรวจสอบและประเมินระบบควบคุมภายใน
เปŪนไปอย่างราบร ųŜนและมีประสิทธผิล 

๖.๒ มีความคิดร ŭเร ŭŜมสรา้งสรรค์ในการค้นหาแนวทางการปรบัปรุงระบบควบคุมภายในให้มี
ประสิทธิภาพยิŜงขึşน ไม่เพียงแต่การปฏิบัติงานตามขัşนตอนทีŜกําหนดไว้เท่านัşน แต่ยังต้องมองหา
ช่องทางในการพัฒนาและปรบัปรุงระบบให้ทันสมัยอยู่เสมอ ตัวอย่างเช่น การนําเทคโนโลยีใหม่ๆ   
มาประยุกต์ใชใ้นการตรวจสอบ หร ųอการออกแบบกระบวนการทํางานใหม่ๆ เพืŜอเพิŜมประสิทธภิาพ 

๖.๓ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเปŪนกลางและไม่ถูกแทรกแซงจากบุคคลอืŜน การตัดสินใจ
และการรายงานผลการตรวจสอบต้องเปŪนไปตามหลักฐานและข้อเท็จจร ŭงทีŜได้จากการตรวจสอบ        
ไม่ควรได้รบัอิทธพิลจากความสัมพันธส่์วนตัวหร ųอแรงกดดันจากบุคคลอืŜน 

๖.๔ มีความรบัผิดชอบต่อหน้าทีŜทีŜได้รบัมอบหมายอย่างสูง ต้องปฏิบัติงานให้เสรจ็สิşนตาม
กําหนดเวลา และรกัษาความลับของข้อมูลทีŜได้รบัมอบหมาย นอกจากนีş ยังต้องมีความรบัผิดชอบใน
การรายงานผลการตรวจสอบอย่างตรงไปตรงมา และเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปŚญหาทีŜเปŪน
ประโยชน์ต่อองค์กร 

๖.๕ มีความตระหนักถึงความสําคัญของการปŠองกันการทุจร ŭตและการกระทําทีŜผิดกฎหมาย 
ต้องมีความซืŜอสัตย์สุจร ŭต และปฏิบัติตามหลักจร ŭยธรรมในการทํางาน ต้องมีความกล้าหาญในการ



รายงานพฤติกรรมทีŜไม่เหมาะสม หร ųอการกระทําทีŜอาจก่อให้เกิดความเสียหายต่อองค์กร หากพบ
เห็นการกระทําทีŜผิดกฎหมาย หร ųอมีความสงสัยว่ามีการกระทําทีŜผิดกฎหมายเกิดขึşน 

 ๗. ด้านการนําเสนอข้อมูล 
  ๗.๑ สืŜอสารผลการตรวจสอบและข้อเสนอแนะให้กับผู้บร ŭหารและหน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 
เจา้หน้าทีŜต้องสามารถนําเสนอข้อมูลทีŜซบัซอ้นให้เข้าใจง่าย โดยใชสื้ŜอทีŜหลากหลาย เชน่ แผนภูมิ กราฟ หร ųอ
ภาพประกอบ เพืŜอให้ผู้ฟŚงสามารถเข้าใจเนืşอหาได้อย่างรวดเรว็และชัดเจน นอกจากนีş การฝűกฝนทักษะการ
พูดในทีŜสาธารณะจะชว่ยเพิŜมความมัŜนใจในการนําเสนอข้อมูล 
 ๘. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๘.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

 

 

 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด หน่วยคุณภาพและระบบ ISO งานพัฒนาคุณภาพและความเสี Ŝยง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜคุณภาพ (ISO และควบคุมเอกสารคุณภาพ) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ - ๓๕ ปů   
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบร ŭหารธุรกิจ การจดัการทัŜวไป สาขาทีŜเกีŜยวข้องกับระบบ
เอกสาร และสาขาอืŜนๆทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. หากมีประสบการณ์การทางด้านเอกสารคุณภาพ หร ųอผ่านการอบรมหลักสูตร HA, JCI และ ISO 
จะได้รบัการพิจารณาเปŪนพิเศษ 
๕. มีความรูด้้านคอมพิวเตอร ์โปรแกรม Microsoft office เปŪนอย่างดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีทักษะการสืŜอสารและมนุษย์สัมพันธที์Ŝดี 
๘. มีทักษะในการติดต่อประสานงาน 
๙. มีทักษะการใชเ้ทคโนโลยีการสืŜอสารได้เปŪนอย่างดี 
๑๐. มีความละเอียด และรอบคอบ สามารถทํางานภายใต้แรงกดดันได้ 
 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการขึşนทะเบยีน , แก้ไข เปลีŜยนแปลง, ยกเลิก ,ขอสําเนาเอกสาร การจดัทําเอกสาร การสรา้ง

และจดัการเอกสารทีŜเกีŜยวข้องกับระบบ ISO เชน่ คู่มือ, ขัşนตอนการทํางาน, และบันทึกต่าง ๆ 
๑.๑ รบัใบ DAR จากหน่วยต่างๆทีŜได้รบัการอนุมัติแล้วจากผู้อนุมัติให้จดัทํา 
๑.๒ ตรวจสอบความครบถ้วนของใบ DARทีŜส่ง 
๑.๓ ทบทวนคํารอ้งขอเพืŜอดําเนินการขึşนทะเบียนใหม่ แก้ไข เปลีŜยนแปลง ขอสําเนา หร ųอ

ยกเลิกเอกสาร 
๑.๔ กรณีขอขึşนทะเบียนเอกสารใหม่ ให้ตรวจสอบความซŶาซอ้นของเอกสาร  
๑.๕ ลงทะเบียน DAR โดยกรอกรายละเอียดต่างๆ ดังนีş ลงเลขทีŜใบ DAR ระบุหน่วยงาน 

ระบุหมายเลขเอกสาร ชืŜอเอกสารรูปแบบทีŜส่ง วันทีŜรบัเอกสาร  
๑.๖ ดําเนินการตามทีŜระบุในใบ DAR โดยจดัเข้ารูปแบบของเอกสารแต่ละประเภท ตามทีŜ

กําหนดไว้ 
๑.๗ เอกสารสนับสนุน ให้ scan เก็บทุกครัşง 
๑.๘ จดัทําหน้าอนุมัติเอกสาร ประกอบด้วย    ชืŜอหน่วยงาน ชืŜอเอกสาร ครัşงทีŜแก้ไข วันทีŜมี

ผลบงัคับใช ้ผู้จดัทํา ผู้ทบทวน และผู้อนุมัติ  
๑.๙ ส่งหน้าอนุมัติเอกสารให้ผู้จัดทํา ผู้ทบทวน และผู้อนุมัติ เพืŜอทําการตรวจสอบและ

อนุมัติเอกสาร 
๑.๑๐ ลงทะเบียนเอกสารทีŜทําเสรจ็เร ůยบรอ้ยแล้วในบัญชแีม่บท 
๑.๑๑ แปลง เอกสารเปŪน PDF file  

เอกสารแนบท้าย ๔  



๑.๑๒ เอกสารประเภท QM,HP,BL,R&R, CPG,CNPG,CP,WP,WI ต้องทําการ ล็อค 

print, save, copy ก่อนทีŜจะนําส่งให้ผู้รบัผิดชอบดําเนินการลง Intranet  
๑.๑๓ นําส่งเอกสารให้ผู้รบัผิดชอบIntranet โดยว ŭธีการส่ง mail เพืŜอทําการ upload  

ลงใน Intranet 
๑.๑๔ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน Intranet 
๑.๑๕ ประกาศใชเ้อกสารโดยว ŭธกีารส่ง mail ให้ผู้บร ŭหาร หัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย และผู้ทีŜ

เกีŜยวข้องรบัทราบ 
๑.๑๖ ประทับตรา “ต้นฉบับ” เก็บเอกสารเข้าแฟŠมโดยแยกตามประเภทของเอกสารและ

หน่วยงาน 
๒. ด้านจดัทําเอกสารคุณภาพของ DCC 
 ๒.๑ จดัทําเอกสารคุณภาพของหน่วยงานควบคุมเอกสารดังนีş 

- QM 
- WP 
- WI 
- Form 

 ๓. ด้านการทบทวนเอกสารคุณภาพของโรงพยาบาลประจาํปů 
๓.๑ วางแผนการส่งเอกสารทุกประเภทให้ทุกหน่วยงาน ฝŝาย คณะกรรมการ ทบทวนประจาํ

ทุก ๑ ปů 
๓.๒ ส่งเอกสารให้หน่วยงานเพืŜอทําการทบทวนล่วงหน้าอย่างน้อย ๒ เดือนก่อนครบกําหนด 

และระบวุันส่งกลับ 
๓.๓ ติดตามเอกสารทีŜส่งให้หน่วยงานทบทวน 
๓.๔ สรุปการดําเนินงาน 

๔. ด้านการ Audit บันทึกคุณภาพ 
๔.๑ วางแผนการ Audit บันทึกคุณภาพแต่ละหน่วยงาน 
๔.๒ Audit บันทึกคุณภาพของหน่วยงานตาม แผนทีŜกําหนด  
๔.๓ แนะนําหน่วยงานขณะ Audit สรุปผล 

๕. ด้านการให้ความรู ้/คําแนะนําเกีŜยวกับเอกสารคุณภาพ 
๕.๑ จดัอบรมความรูเ้กีŜยวกับเอกสารคุณภาพ 
๕.๒ ให้คาํแนะนํา/คาํปร űกษาเกีŜยวกับเอกสารคุณภาพ  
๕.๓ ให้ความรูเ้บืşองต้นเกีŜยวกับเอกสารคณุภาพกับเจา้หน้าทีŜใหม่ 

๖. ด้านการรบัการเยีŜยมสํารวจจากองค์กรภายนอก 
๖.๑ เตร ůยมข้อมูลและเอกสารทีŜรบัผิดชอบเพืŜอเตร ůยมรบัการตรวจเยีŜยม 

 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ ให้ความชว่ยเหลือในการจดักิจกรรมตามแผนงานของหน่วยคุณภาพและระบบ ISO 
๗.๒ ประสานงานคณะกรรมการทีŜรบัผิดชอบในการเข้ารว่มประชุมและทีŜได้รบัมอบหมาย 
๗.๓ การฝűกอบรมและให้คําปร űกษา  



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานพัฒนาคุณภาพและความเสี Ŝยง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭหารงานทัŜวไป ไม่ตŵากวา่ ๑ ปů  
๕. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีความรูท้ีŜจาํเปŪนในงาน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบติังาน 
๑๐. มทัีกษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

๑.๑ การรบั-ส่ง หนังสือเอกสาร 
๑.๒ จดัส่งหนังสือหร ųอเอกสารให้หน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 
๑.๓ รา่งหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ รายงานประชุม 
๑.๔ การจดัเก็บ ค้นหา หนังสือหร ųอเอกสารทางราชการ 
๑.๕ การจดัเตร ůยมและอํานวยความสะดวกในการจดักิจกรรม/อบรม 
๑.๖ การพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คําสัŜง แบบฟอรม์ต่าง ๆ 
๑.๗ การจดัทําสําเนาหนังสือหร ųอเอกสารต่างๆ 
๑.๘ การเร ůยบเร ůยง และจดัทํารปูเล่ม/แฟŠม 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
๒.๓ การประสานด้านสถานทีŜและอาหารในการประชุม 
๒.๔ การจดัเตร ůยมวาระ และเอกสารต่างๆในการประชุม 
๒.๕ การบันทึกการประชุม 
๒.๖ การจดัทํารายงานการประชุม 

 ๓. ด้านงานสนับสนุนส่งบุคลากรอบรม 
๓.๑ ประสานรวมรวบรายชืŜอและนัดหมายผู้เข้ารว่มอบรมตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
๓.๒ รวบรวมเอกสารการอบรมและเอกสารการขอทุนอบรม 
 

เอกสารแนบท้าย ๕  



๓.๓ ประสานและดําเนินการจดัส่งบุคลากรเข้ารว่มอบรม  
๓.๔ ประสานขอรถรบั-ส่ง ผู้รว่มอบรม 

๔. ด้านการทํารายงานและสถิติ 
๔.๑ การทํารายงานผลการดําเนินงานประจาํปů 
๔.๒ การทํารายงานการใชจ้า่ยเง ŭนงบประมาณ 
๔.๓ การบันทึกสถิติการส่งรายงานการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ 

๕. ด้านการเบิกจา่ยการเง ŭน 
๕.๑ การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๒ การรายงานค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๓ การของบประมาณประจาํปů 

๖. ด้านงานพัสดุ สถานทีŜและทรพัย์สิน 
๖.๑ งานประสานการจดัซืşอจดัจา้ง 
๖.๒ การเบิกและควบคุมการใช ้พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
๖.๓ งานเบิกจา่ยพัสดุ 
๖.๔ ดูแลรกัษาจัดเตร ůยมและให้บร ŭการเร ųŜองสถานทีŜ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอํานวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
๖.๕ การดูแลทรพัย์สิน ให้พรอ้มใชง้าน 

 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ กิจกรรมทางด้านงานคุณภาพ 
  ๗.๒ ให้ความชว่ยเหลือในการรบัการเยีŜยมสํารวจจากองค์กรภายนอก   

๗.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานตรวจสอบภายใน โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜตรวจสอบภายใน จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů/โท สาขาว ŭชาการตรวจสอบภายใน, การบัญช/ีการเง ŭน, สถิติ
สารสนเทศ, บร ŭหารธุรกิจ, เศรษฐศาสตร ์หร ųอสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. ประสบการณ์ ๑ - ๓ ปů ด้านงานตรวจสอบภายใน และการควบคมุภายใน 
๕. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบติังาน 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ได้ดี 
๗. มีทักษะการจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๘. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ให้คําปร űกษาและตรวจสอบการปฏิบัติงานเกีŜยวกับการบร ŭหารงบประมาณ การเง ŭน พัสดุ
ทรพัย์สิน และการบร ŭหารด้านอืŜน ๆ ของโรงพยาบาล รวมทัşงการสอบหาข้อเท็จจร ŭงในกรณีทีŜมีการ
ทุจร ŭต ในฐานะผู้ตรวจสอบภายใน เพืŜอดูแลการใช้จ่ายงบประมาณและทรพัยากรเปŪนไปอย่าง
ประหยัดมีประสิทธภิาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ทีŜกําหนด 

๑.๒ ดําเนินการตามแผนการตรวจสอบประจาํปůของหน่วยตรวจสอบภายใน  
๑.๓ ให้คําปร űกษาเกีŜยวกับปŚญหาทีŜสําคัญทางงานตรวจสอบ เพืŜอถ่ายทอดความรู ้ทีŜเปŪน

ประโยชน์ในการปฏิบติังานตามมาตรฐานและข้อกําหนด 
๑.๔ เสนอแนะข้อควรปรบัปรุงและแนวทางการแก้ปŠญหาต่าง ๆ ทีŜเกีŜยวกับงานตรวจสอบ

ภายใน เพืŜอประกอบการพิจารณานโยบาย แผนงาน และแนวทางปฏิบัติของโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 
๑.๕ ตรวจสอบข้อมูลการดําเนินงาน และการสรา้งผลสัมฤทธิŧ เพืŜอจดัทํารายงานสรุปผลการ

ตรวจสอบพรอ้มข้อเสนอแนะให้การปฏิบัติงานของโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ เปŪนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หร ųอแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานภาครฐัทีŜเกีŜยวข้อง 

 ๑.๖ ตรวจสอบการเง ŭน การดําเนินงาน และผลสัมฤทธิŧของการปฏิบัติ เพืŜอให้มัŜนใจว่า
หน่วยงานมีการปรบัปรุง แก้ไข หร ųอพัฒนาการดําเนินงานให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับ
ของโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 

๑.๗ นําเสนอผลการตรวจสอบหร ųอการติดตามความก้าวหน้าของการดําเนินงานของ
คณะกรรมการตรวจสอบและประเมินผลเพืŜอให้ได้ข้อสรุปในการดําเนินการ และหน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ สามารถนําไปใช้ได้อย่างถูกต้องตรงตามวัตถุประสงค์ของคณะกรรมให้
คําปร űกษา ตอบข้อหาร ųอ และให้ข้อเสนอแนะแนวทางหร ųอว ŭธีการปรบัปรุงแก้ไข หร ųอพัฒนาการ
ดําเนินงานให้ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ เพืŜอให้การดําเนินงานของ
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ เปŪนไปอย่างมีประสิทธภิาพเกิดประสิทธผิล ถูกต้อง และประหยัดงบประมาณการ 

เอกสารแนบท้าย ๖ 



๑.๘ ตรวจสอบและประเมินประสิทธิภาพและผลการปฏิบัติงานเกีŜยวกับระบบการควบคุม
ภายในขององค์กรเพืŜอให้มัŜนใจว่าองค์กรมีระบบการควบคุมภายในทีŜมีประสิทธภิาพได้มาตรฐาน และ
ชว่ยปŠองกันมิให้เกิดความเสียหาย และการทุจร ŭตภายในองค์กร 

๑.๙ ศึกษาและติดตามเทคโนโลยี องค์ความรูใ้หม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ทีŜเกีŜยวข้อง
กับงานตรวจสอบภายใน เพืŜอนํามาประยุกต์ใชใ้นการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธภิาพสูงสุด 

๑.๑๐ ปฏิบัติงานอืŜน ๆ ตามทีŜได้รับมอบหมาย เพืŜอสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัด
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ภาพรวมประสบความสําเรจ็ตามแผนงานและเปŠาหมายทีŜกําหนดไว้ 
๒. ด้านการวางแผน 
 ๒.๑ ดําเนินการตามแผนการทํางาน กิจกรรม หร ųอโครงการต่าง ๆ ด้านการตรวจสอบภายใน
ทีŜร ับผิดชอบ เพืŜอให้การดําเนินงานเปŪนไปตามเปŠาหมายและผลสัมฤทธิŧทีŜกําหนดไว้อย่างมี
ประสิทธภิาพ 

๒.๒ ดําเนินการตามแผน พัฒนาและกําหนดรูปแบบและแนวทางการตรวจสอบ เพืŜอใชเ้ปŪน
แผนการตรวจสอบภายในและการดําเนินการตรวจสอบภายในให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทํางานกับบุคคล หน่วยงาน หร ųอองค์กรอืŜน โดยมีบทบาทในการจูงใจ โน้ม

น้าวเพืŜอให้เกิดความรว่มมือและผลสัมฤทธิŧตามทีŜกําหนดไว้ 
๓.๒ ประสานงานด้านการตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ทีŜเกีŜยวข้องทัşงภายในแล

ภายนอกองค์กร เพืŜอสนับสนุนให้การทํางานเปŪนไปอย่างราบร ųŜน และเสรจ็ทันตามกําหนด 
 ๔. ด้านการบร ŭการด้านตรวจรบัพัสดุ 

๔.๑ แก้ปŚญหาต่างๆ ด้านการตรวจสอบภายในแก่หน่วยงาน ต่างๆ ทีŜเกีŜยวข้อง เพืŜอให้การ
ปฏิบัติงานถูกต้องและดําเนินไปอย่างราบร ųŜน 

๔.๒ ให้ข้อคิดเห็น คําปร űกษา แนะนํา ว ŭนิจฉัย ชีşแจง และตอบปŚญหาทีŜสําคัญในงาน
ตรวจสอบภายในแก่หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาล เพืŜอให้ทราบข้อมูล และนําไปใชใ้ห้เกิดประโยชน์
สูงสุด พรอ้มทัşงให้เกิดความรว่มมือในการดําเนินการรว่มกัน 

 ๕. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๕.๑ กิจกรรมทางด้านคุณภาพ   
๕.๒ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานตรวจสอบภายใน โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭหารงานทัŜวไป ไม่ตŵากวา่ ๑ ปů  
๕. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีความรูท้ีŜจาํเปŪนในงาน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบติังาน 
๑๐. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

๑.๑ การรบั-ส่ง หนังสือเอกสาร 
๑.๒ จดัส่งหนังสือหร ųอเอกสารให้หน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 
๑.๓ รา่งหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ รายงานประชุม 
๑.๔ การจดัเก็บ ค้นหา หนังสือหร ųอเอกสารทางราชการ 
๑.๕ การจดัเตร ůยมและอํานวยความสะดวกในการจดักิจกรรม/อบรม 
๑.๖ การพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คําสัŜง แบบฟอรม์ต่าง ๆ 
๑.๗ การจดัทําสําเนาหนังสือหร ųอเอกสารต่างๆ 
๑.๘ การเร ůยบเร ůยง และจดัทํารปูเล่ม/แฟŠม 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
๒.๓ การประสานด้านสถานทีŜและอาหารในการประชุม 
๒.๔ การจดัเตร ůยมวาระ และเอกสารต่างๆในการประชุม 
๒.๕ การบันทึกการประชุม 
๒.๖ การจดัทํารายงานการประชุม 

 ๓. ด้านงานสนับสนุนส่งบุคลากรอบรม 
๓.๑ ประสานรวมรวบรายชืŜอและนัดหมายผู้เข้ารว่มอบรมตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
๓.๒ รวบรวมเอกสารการอบรมและเอกสารการขอทุนอบรม 
 

เอกสารแนบท้าย ๗ 



๓.๓ ประสานและดําเนินการจดัส่งบุคลากรเข้ารว่มอบรม  
๓.๔ ประสานขอรถรบั-ส่ง ผู้รว่มอบรม 

๔. ด้านการทํารายงานและสถิติ 
๔.๑ การทํารายงานผลการดําเนินงานประจาํปů 
๔.๒ การทํารายงานการใชจ้า่ยเง ŭนงบประมาณ 
๔.๓ การบันทึกสถิติการส่งรายงานการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ 

๕. ด้านการเบิกจา่ยการเง ŭน 
๕.๑ การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๒ การรายงานค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๓ การของบประมาณประจาํปů 

๖. ด้านงานพัสดุ สถานทีŜและทรพัย์สิน 
๖.๑ งานประสานการจดัซืşอจดัจา้ง 
๖.๒ การเบิกและควบคุมการใช ้พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
๖.๓ งานเบิกจา่ยพัสดุ 
๖.๔ ดูแลรกัษาจัดเตร ůยมและให้บร ŭการเร ųŜองสถานทีŜ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอํานวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
๖.๕ การดูแลทรพัย์สิน ให้พรอ้มใชง้าน 

 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ กิจกรรมทางด้านงานตรวจสอบภายใน 
  ๗.๒ ให้ความชว่ยเหลือในการรบัการเยีŜยมสํารวจจากองค์กรภายนอก   

๗.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง ว ŭศวกร (ว ŭศวกรรมสิŜงแวดล้อม) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาว ŭศวกรรมสิŜงแวดล้อม  
๔. มีประสบการณ์การทํางานด้านอาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม อย่างน้อย ๑ ปů 
๕. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๖. มีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายและมาตรฐานทีŜเกีŜยวข้องกับอาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม 
๗. มีความรูเ้กีŜยวกับสารเคมี กากของเสียทางการแพทย์ และการจัดการสิŜงแวดล้อม เช่น ระบบ
บําบัดนŶาเสีย 
๘. มีความรูเ้กีŜยวกับระบบการจดัการสิŜงแวดล้อม เชน่ ISO 14001 
๙. มีความรูเ้กีŜยวกับคําศัพท์ทางการแพทย์ 
๑๐. มีความรูใ้นการรา่งหนังสือทางราชการ 
๑๑. มีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายด้านอาคาร อาชวีอนามัย สิŜงแวดล้อม พลงังาน แรงงาน 
๑๒. มีความรูก้ฎหมาย กฎระเบียบราชการ 
๑๓. สามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Office ได้เปŪนอย่างดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. งานด้านกระบวนการ 

๑.๑ ตรวจสอบและวางแผนงานบร ŭหารจัดการระบบสาธารณูปโภค ได้แก่ ระบบบําบัดนŶา
เสีย ระบบสุขาภิบาล ระบบบําบัดนŶาเสียจากรงัสี ระบบหมุนเว ůยนอากาศ ระบบระบายนŶาทิşง และ
ระบบนŶารอ้น 

๑.๒ ตรวจสอบ ติดตามควบคุม กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลทีŜจะส่งผลต่อสิŜงแวดลอ้ม 
๑.๓ การปฏิบัติตามกฎหมายและมาตรฐานสิŜงแวดล้อม ตรวจสอบและจัดทํารายงานเพืŜอให้

สอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย 
๑.๔ ปรบัปรุงการดําเนินงานให้สอดคล้องกับกฎหมายใหม่ ๆ และมาตรฐานสากล 

๒. งานด้านเอกสาร 
 ๒.๑ รายงานประจาํเดือนเกีŜยวกับการบร ŭหารจดัการ  ด้านสิŜงแวดล้อม 
 ๒.๒ ทบทวน ตรวจสอบ ขอบเขตของงาน สัญญาจา้ง เกีŜยวกับ การจัดการด้านสิŜงแวดล้อม
ของโรงพยาบาล 
๓. งานด้านการเร ůยนรูแ้ละการพัฒนา 

๓.๑ จดัอบรมให้ความรูเ้จา้หน้าทีŜภายในโรงพยาบาล รวมถึงซอ้มจาํลองสถานการณ์ฉุกเฉิน 
เกีŜยวกับ ภาวะฉุกเฉินสารเคมีหกรัŜวไหล   

 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

เอกสารแนบท้าย ๘  



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜสิŜงแวดลอ้ม จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาว ŭทยาศาสตรสิ์Ŝงแวดล้อม สาขาสาธารณสุข สาขาอาชวีอนามัย 
หร ųอสาขาอืŜน ๆ ทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์การทํางานด้านอาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม อย่างน้อย ๑ ปů 
๕. มีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายและมาตรฐานทีŜเกีŜยวข้องกับอาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม มีความรู ้
เกีŜยวกับสารเคมี กากของเสียทางการแพทย์ และการจดัการสิŜงแวดล้อม เชน่ ระบบบําบัดนŶาเสีย    
มีความรูเ้กีŜยวกับระบบการจดัการสิŜงแวดล้อม เชน่ ISO 14001 
๖. มีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายด้านอาคาร อาชวีอนามัย สิŜงแวดล้อม พลังงาน  
๗. มีความรูก้ฎหมาย กฎระเบียบราชการ 
๘. สามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Office ได้เปŪนอย่างดี 
๙. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๑๐. มีทักษะในการให้คาํปร űกษาทีŜสามารถชว่ยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจถึงสภาพปŚญหา สาเหตุของ
ปŚญหา และแนวทางการแก้ไขปŚญหาทีŜเหมาะสมได้ 
๑๑ มีทักษะในการกําหนดทางเลอืกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๒. มีทักษะในการแก้ไขปŚญหาเฉพาะหน้าได้เปŪนอย่างดี 
๑๓. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. งานด้านกระบวนการ 

๑.๑ ตรวจสอบและควบคุมการปล่อยมลพิษ ให้ผ่านเกณฑม์าตรฐาน 
๑.๒ ควบคมุการจดัการนŶาเสีย ให้ผ่านระบบบําบัดก่อนปล่อยสู่ธรรมชาติ 
๑.๓ ดูแลการจัดการของเสีย ขยะมูลฝอยประเภทต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามกฎหมายและ               

เปŪนมิตรต่อสิŜงแวดล้อม 
๑.๔ ตรวจวัดปร ŭมาณฝุŝนและสารเคมี 
๑.๕ ตรวจสอบและประเมินสถานการณ์สิŜงแวดล้อมในโรงพยาบาล ให้อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน

และตามกฎหมาย 
๑.๖ ตรวจสอบการรัŜวไหลของสารเคมีการจดัเก็บของเสีย และสถานการณ์ทีŜอาจเปŪน

อันตรายต่อสิŜงแวดล้อม 
๑.๗ ประเมินผลกระทบและปรบัปรุงการปฏิบัติงานเพืŜอปŠองกันปŚญหาในอนาคต 

เอกสารแนบท้าย ๙  



๑.๘ การควบคุมการใช้สารเคมี รวมถึงจัดทําคู่มือความปลอดภัยของสารเคมี (Safety 
Data Sheet) ของสารเคมีทีŜใชภ้ายในโรงพยาบาล 

๑.๙ ตรวจวัดสิŜงแวดล้อมในสถานทีŜทํางานเบืşองต้น 
๑.๑๐ การปฏิบติัตามกฎหมายและมาตรฐานสิŜงแวดล้อม 
๑.๑๑ ตรวจสอบและจดัทํารายงานเพืŜอให้สอดคล้องกับข้อกําหนดของกฎหมาย 
๑.๑๒ ปรบัปรุงการดําเนินงานให้สอดคล้องกับกฎหมายใหม่ ๆ และมาตรฐานสากล 

๒. งานด้านเอกสาร 
 ๒.๑ บันทึกและรายงานข้อมูลการจดัการสิŜงแวดล้อม 
 ๒.๒ บันทึกการปล่อยมลพิษ การจดัการของเสีย การใชน้Ŷาและพลังงาน 
๓. งานด้านการเร ůยนรูแ้ละการพัฒนา 

๓.๑ จัดอบรมให้ความรูเ้จ้าหน้าทีŜภายในโรงพยาบาล เกีŜยวกับว ŭธีการทํางานทีŜเปŪนมิตรกับ
สิŜงแวดล้อม 

๓.๒ จัดอบรมให้ความรู ้เกีŜยวกับการจดัการขยะมูลฝอยภายในโรงพยาบาลประเภทต่าง ๆ 
และการจดัการสิŜงแวดล้อม 

 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜความปลอดภัยและอาชวีอนามัย จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาอาชวีอนามัยและความปลอดภัย หร ųอสาขาอืŜนๆ ทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์การทํางานด้านความปลอดภัย และอาชวีอนามัย อย่างน้อย ๑ ปů 
๕. มีประสบการณ์การทํางานด้านความปลอดภัยและอาชวีอนามัย ในโรงพยาบาลอย่างน้อย ๒ ปů (ถ้ามี) 
๖. เคยผ่านการตรวจรบัรองมาตรฐาน HA หร ųอ JCI (ถ้ามี) 
๗. เคยผ่านการตรวจรบัรองมาตรฐาน ISO ๙๐๐๑:๒๐๑๕, ISO ๑๔๐๐๑:๒๐๑๕ หร ųอ ISO ๔๕๐๐๑:๒๐๑๘ (ถ้ามี) 
๘. มีความรูเ้กีŜยวกับกฎหมายและมาตรฐานทีŜเกีŜยวข้องกับอาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม 
๙. มีความรูเ้กีŜยวกับมาตรฐานสากล เชน่ HA, ISO ๑๔๐๐๑:๒๐๑๕  หร ųอ ISO ๔๕๐๐๑:๒๐๑๘ 
๑๐. มีความรู ้ความเข้าใจ เกีŜยวกับกฎหมายด้านอาคาร สถานทีŜ อาชวีอนามัยและสิŜงแวดล้อม 
แรงงาน เพืŜอให้โรงพยาบาลได้ปฏิบติัตามกฎหมายอย่างถูกต้อง 
๑๑. มีความรูค้วามเข้าใจกฎหมาย ระเบียบทีŜเกีŜยวข้องกับการปฏิบัติหน้าทีŜประจาํทีŜปฏิบัติอยู่ เชน่ 
ระเบียบราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์ ระเบียบการจดัซืşอจดัจา้ง และการบร ŭหารพัสดุภาครฐั เปŪนต้น 
๑๒. มีความรูเ้กีŜยวกับคําศัพท์ทางการแพทย์เบืşองต้น เพืŜอใชใ้นการสืŜอสารกับแพทย์ พยาบาล หร ųอ
หน่วยงานอืŜนทีŜเกีŜยวข้องได้ 
๑๓. สามารถใชง้านโปรแกรม Microsoft Office ได้เปŪนอย่างดี 
๑๔. มผีลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๑๕. มีทักษะในการให้คําปร űกษาทีŜสามารถช่วยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจถึงสภาพปŚญหา สาเหตุของ
ปŚญหา และแนวทางการแก้ไขปŚญหาทีŜเหมาะสมได้ 
๑๖. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๗. มีทักษะในการแก้ไขปŚญหาเฉพาะหน้าได้เปŪนอย่างดี 
๑๘. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการเง ŭน (Finance) 

๑.๑ ควบคุมไม่ให้เกิด Cost of poor quality จากอุบัติเหตุจากการทํางานใน
โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 
๒. ด้านลูกค้า (Customer) 
 ๒.๑ สรา้งความพึงพอใจให้กับลูกค้าภายในต่อแผนก (Internal satisfaction) 
 ๒.๒ สรา้งความพึงพอใจให้กับลูกค้าทัşงภายในและภายนอก (Customer Satisfaction)
๓. ด้านกระบวนการทํางาน (Process) 

เอกสารแนบท้าย ๑๐ 



๓.๑ ตรวจสอบและเสนอแนะให้เกิดการปฏิบัติการตามกฎหมายเกีŜยวกับความปลอดภัย อา
ชวีอนามัย และสภาพแวดล้อมในการทํางาน 

๓.๒ ว ŭเคราะห์งานเพืŜอชีşบ่งอันตราย รวมทัşงกําหนดมาตรการปŠองกัน หร ųอขัşนตอนการทํางาน
อย่างปลอดภัย 

๓.๓ ว ŭเคราะห์แผนงานโครงการ รวมทัşงข้อเสนอแนะของหน่วยงานต่างๆ และเสนอแนะ
มาตรการความปลอดภัยในการทํางานต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

๓.๔ เสนอแนะต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เพืŜอให้มีการจดัการด้านความปลอดภัยในการ
ทํางานทีŜเหมาะสมกับโรงพยาบาลจุฬาภรณ์และพัฒนาให้มีประสิทธภิาพอย่างต่อเนืŜอง 

๓.๕ ประเมินความเสีŜยงด้านความปลอดภัยในการทํางาน 
๓.๖ ตรวจประเมินการปฏิบัติงานของโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ให้เปŪนไปตามแผนงาน โครงการ 

หร ųอมาตรการความปลอดภัยในการทํางาน 
๓.๗ แนะนําให้พนักงานในโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ปฏิบัติตามข้อบังคับและคู่มือความ

ปลอดภัย 
๓.๘ ตรวจวัด และประเมินสภาพแวดล้อมในการทํางาน และบร ŭหารจัดการด้านความ

ปลอดภัย อาชวีอนามัย เพืŜอไม่ให้เกิดผลกระทบจากการสัมผัสสิŜงคุกคามจากสภาพแวดล้อมในการ
ทํางาน 

๓.๙ ตรวจสอบสาเหตุ และว ŭเคราะห์การประสบอันตราย การเจ็บปŝวย หร ųอการเกิดเหตุ
เดือดรอ้นราํคาญอันเนืŜองจากการทํางาน และรายงานผล รวมทัşงเสนอแนวทางปŠองกันการเกิดเหตุ
โดยไม่ชกัชา้ 

๓.๑๐ รวบรวมสถิติ ว ŭเคราะห์ข้อมูล จัดทํารายงาน และข้อเสนอแนะเกีŜยวกับการประสบ
อันตราย การเจบ็ปŝวย หร ųอการเกิดเหตุเดือดรอ้นราํคาญอันเนืŜองจากการทํางาน 

๓.๑๑ ปฏิบัติงานด้านความปลอดภัยในการทํางานอืŜนตามทีŜผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
 ๔. ด้านการเร ůยนรูแ้ละพัฒนา (Learning & Growth) 
  ๔.๑ ฝűกสอนอบรมพนักงานเพืŜอให้การปฏิบัติงานปลอดจากเหตุอันจะทําให้เกิดความ              
ไม่ปลอดภัยในการทํางาน 
  ๔.๒ จดัทําโครงการเพืŜอให้มาตรฐาน Personnel Safety Goal  สามารถนํามาใชไ้ด้จร ŭง
ในโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ 
  ๔.๓ จดัซอ้มแผนอพยพหนีไฟเปŪนประจาํทุกปů 
 ๕. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๕.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบร ŭหารธุรกิจ สาขาสังคมศาสตร ์สาขาเลขานุการทาง
การแพทย์ หร ųอสาขาอืŜนๆทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์การทํางานในด้านเลขานุการ ด้านการบร ŭหารจัดการ หร ųอด้านว ŭทยาศาสตร์
การแพทย์ อย่างน้อย ๑ ปů 
๕. มีความรูเ้กีŜยวกับคําศัพท์ทางการแพทย์ 
๖. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๗. มีความรู ้ความเข้าใจเกีŜยวกับระบบ Microsoft Office ได้เปŪนอย่างดี 
๘. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๙. มีความรูค้วามเข้าใจกฎหมาย ระเบียบทีŜเกีŜยวข้อง เชน่ ระเบียบการจัดซืşอจดัจา้ง และการบร ŭหาร
พัสดุภาครฐั เปŪนต้น 
๑๐. มีความรูเ้กีŜยวกับคาํศัพท์ทางการแพทย์เบืşองต้น 
๑๑. มีทักษะในการสืŜอสาร สรา้งความเข้าใจและความสัมพันธท์ีŜดีกับผู้ทีŜเกีŜยวข้องทุกหนว่ยงาน              
ทัşงภายในและภายนอกองค์กร  อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
๑๒. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๓. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธท์ีŜดี 
๑๔. มีความรูค้วามเข้าใจเกีŜยวกับงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ůว่าด้วย งานสารบรรณ   
๑๕. มีความรู ้ความเข้าใจในระบบการทํางานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๑๖. มีทักษะในการให้คําปร űกษาทีŜสามารถชว่ยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจ 
๑๗. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง 
ข้อดี-ข้อเสีย ของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๘. มีคุณธรรมและมีจรรยาบรรณทีŜดี มีจติบร ŭการ 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ปฏิบัติการเกีŜยวกับการบร ŭหารจัดการงานทัŜวไปในสํานักงาน เช่น งานธุรการ งาน               
จัดระบบงาน งานบร ŭหารอาคารสถานทีŜ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและ
สถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เปŪนต้น เพืŜอสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานทีŜ
รบัผิดชอบ 

๑.๒ ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพืŜอสนับสนุนการบร ŭหารงานในด้าน ต่าง ๆ 
เชน่ งานบร ŭหารทรพัยากรบุคคล งานบร ŭหารงบประมาณ งานบร ŭหารแผนปฏิบัติราชการ งานบร ŭหาร 
อาคารสถานทีŜ งานสัญญาต่าง ๆ เปŪนต้น  

เอกสารแนบท้าย ๑๑  



๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการ เชน่ รา่งโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตร ůยมเร ųŜองและเตร ůยมการ 
สําหรบัการประชุม และการปฏิบัติงานอืŜนทีŜเกีŜยวข้องสําเรจ็ลุล่วงด้วยความเร ůยบรอ้ย มีประสิทธภิาพ 

๑.๔ จดัการและดูแลการจดัเก็บเอกสารทัşงในระบบดิจทิัลและเอกสารทางกายภาพ 
๑.๕ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทัşงในประเทศและต่างประเทศ                

เพืŜอความสะดวกและเกิดความรว่มมือ 
๑.๖ ควบคุมตรวจสอบและประสานงานการเบิกอุปกรณ์สํานักงานภายในหน่วยงาน 
๑.๗ ให้บร ŭการว ŭชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้คําปร űกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าทีŜ 

ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษาทีŜมาฝűกปฏิบัติงานตอบปŚญหาและชีşแจงเร ųŜองต่าง ๆ เกีŜยวกับงานใน
หน้าทีŜเพืŜอให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธภิาพและปฏิบัติหน้าทีอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๒. ด้านการวางแผน 
 ๒.๑ วางแผนการทํางานทีŜรบัผิดชอบ รว่มวางแผนการทํางานของหน่วยงาน หร ųอโครงการ
เพืŜอให้การดําเนินงานบรรลุเปŠาหมายและผลสัมฤทธิŧทีŜกําหนด 

 ๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ประสานการทํางานรว่มกันระหว่างทีมงานหร ųอหน่วยงานทัşงภายในและภายนอกเพืŜอให้

เกิดความรว่มมือและผลสัมฤทธิŧทีŜกําหนดไว้ 
๓.๒ ชีşแจงและให้รายละเอียดเกีŜยวกับข้อมูล ข้อเท็จจร ŭง แก่บุคคลหร ųอหน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง

เพืŜอสรา้งความเข้าใจและความรว่มมือในการดําเนินงานตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
๓.๓ รบัผิดชอบในการประสานงานกับฝŝายต่าง ๆ เพืŜอจัดการกิจกรรมในหน่วยงาน เช่น       

การฝűกอบรมหร ųอการจดักิจกรรมต่าง ๆ 
 ๔. ด้านการบร ŭการ/ประชุม 

๔.๑ ให้คําปร űกษา แนะนําเบืşองต้น เผยแพร ่ถ่ายทอดความรู ้ทางด้านการบร ŭหารงานทัŜวไป 
รวมทัşงตอบปŚญหาและชีşแจงเร ųŜองต่าง ๆ เกีŜยวกับงานในหน้าทีŜ เพืŜอให้ผู้อืŜนได้รบัทราบข้อมูล ความรู้
ต่าง ๆ ทีŜเปŪนประโยชน์ 

๔.๒ จัดเก็บข้อมูลเบืşองต้น และให้บร ŭการข้อมูลทางว ŭชาการ เกีŜยวกับด้านการบร ŭหารงาน
ทัŜวไป เพืŜอให้บุคคลอืŜนทัşงภายในและภายนอกองค์กร ได้ทราบข้อมูลและความรู ้ต่างๆ ทีŜเปŪน
ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตการต่าง ๆ 

๔.๓ สนับสนุนประสานงานการจัดการประชุมทัşงภายในและภายนอกองค์กร เช่น                      
การจดัเตร ůยมห้องประชุม การจดัทําเอกสารประกอบการประชุม  สรุปการประชุม 

๔.๔ ชว่ยในการจดัการและติดตามการลาหยุดงานและการอนุมัติการลางานของพนักงานใน
หน่วยงาน 

 ๕. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

๕.๑ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง ชา่งเคร ųŜองกล จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. เพศชาย (ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)   
๒. อายุ ๒๐ - ๓๐ ปů 
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับประกาศนียบัตรว ŭชาชพีชัşนสูง (ปวส.) สาขาชา่งเคร ųŜองกล หร ųออืŜน  ๆทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านงานระบบเคร ųŜองกล อย่างน้อย ๓ ปů 
๕. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ  
๖. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๗ . มี ทักษะในการให้คํ าปร űกษาทีŜส ามารถช่วยให้ผู้ ร ับคํ าปร űกษาเข้ าใจถึ งสภาพปŚญหา                         
สาเหตุของปŚญหา และแนวทางการแก้ไขปŚญหาทีŜเหมาะสมได้ 
๘. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๙. มีทักษะในการแก้ไขปŚญหาเฉพาะหน้าได้เปŪนอย่างดี 
๑๐. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๑. ประพฤติ ปฏิบัติตน และเปŪนแบบอย่างทีŜดีในการทํางานอย่างซืŜอสัตย์ สุจร ŭต เปŪนธรรม โปรง่ใส 
และตรวจสอบได้ 
๑๒. มีความรูเ้ทคนิคงานชา่ง 
๑๓. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบํารุงรกัษา ระบบสาธารณูปโภค เคร ųŜองจักร เคร ųŜองมือ 
อุปกรณ์ต่างๆ วัสดุและครุภัณฑ์อืŜน ๆ ในความรบัผิดชอบ เพืŜอให้เกิดความปลอดภัยและพรอ้มใชง้าน 

๑.๒ ซอ่ม ประกอบ ติดตัşง เขียนและออกแบบ เคร ųŜองจกัร เคร ųŜองมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทัşง
การทดลองใช้เคร ųŜองจักรและสิŜงก่อสรา้ง เพืŜอให้สามารถใช้งานอย่างปลอดภัย รวมทัşงเปŪนไปตาม
หลักว ŭชาและมาตรฐานงานชา่ง 

๑.๓ ปฏิบัติงานอืŜน ๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายเพืŜอสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาล
จุฬาภรณ์ประสบความสําเรจ็ตามแผนและเปŠาหมายทีŜวางไว้ 

๑.๔ ตรวจสอบ ติดตามควบคุม กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลทีŜจะส่งผลต่อสิŜงแวดล้อม 
๒. ด้านการวางแผน 
 ๒.๑ ให้คาํปร űกษา แนะนํา จดัทําข้อมูลถ่ายทอดความรูท้ัşงในเชงิ ทักษะเฉพาะด้านและทักษะ
ทัŜวไปให้แก่บุคลากรภายใน หน่วยงานทีŜรบัผิดชอบเพืŜอให้มีความรู ้ ความสามารถและมีทักษะ 
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าทีŜ 
 
 

เอกสารแนบท้าย ๑๒  



๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ติดต่อประสานกับหน่วยงานหร ųอเจ้าหน้าทีŜทีŜเกีŜยวข้อง เพืŜอให้การดําเนินงานเปŪนไป

อย่างมีประสิทธภิาพ และ ปฏิบัติหน้าทีŜอืŜนทีŜเกีŜยวข้องตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานอาคาร สถานที Ŝ และอาชวีอนามัย  โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง ชา่งโยธา จาํนวน ๒ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. เพศชาย (ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๐ - ๓๐ ปů 
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับประกาศนียบัตรว ŭชาชพีชัşนสูง (ปวส.) สาขาโยธา หร ųออืŜน  ๆทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านโยธา หร ųออืŜนๆทีŜเกีŜยวข้องในงานของหน่วยงาน อย่างน้อย ๓ ปů 
๕. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ  
๖. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๗. มีทักษะในการให้คําปร űกษาทีŜสามารถช่วยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจถึงสภาพปŚญหา สาเหตุของ
ปŚญหา และแนวทางการแก้ไขปŚญหาทีŜเหมาะสมได้ 
๘. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๙. มีทักษะในการแก้ไขปŚญหาเฉพาะหน้าได้เปŪนอย่างดี 
๑๐. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๑. ประพฤติ ปฏิบัติตน และเปŪนแบบอย่างทีŜดีในการทํางานอย่างซืŜอสัตย์ สุจร ŭต เปŪนธรรม โปรง่ใส 
และตรวจสอบได้ 
๑๒. มีความรูเ้ทคนิคงานชา่ง 
๑๓. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านการปฏิบัติการ 

๑.๑ ดูแล ควบคุม ตรวจซ่อมและบํารุงรกัษา ระบบสาธารณูปโภค เคร ųŜองจักร เคร ųŜองมือ 
อุปกรณ์ต่างๆ วัสดุและครุภัณฑ์อืŜน ๆ ในความรบัผิดชอบ เพืŜอให้เกิดความปลอดภัยและพรอ้มใชง้าน 

๑.๒ ซอ่ม ประกอบ ติดตัşง เขียนและออกแบบ เคร ųŜองจกัร เคร ųŜองมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ รวมทัşง
การทดลองใช้เคร ųŜองจักรและสิŜงก่อสรา้ง เพืŜอให้สามารถใช้งานอย่างปลอดภัย รวมทัşงเปŪนไปตาม
หลักว ŭชาและมาตรฐานงานชา่ง 

๑.๓ ปฏิบัติงานอืŜน ๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายเพืŜอสนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดโรงพยาบาล
จุฬาภรณ์ประสบความสําเรจ็ตามแผนและเปŠาหมายทีŜวางไว้ 

๑.๒ ตรวจสอบ ติดตามควบคุม กิจกรรมต่าง ๆ ภายในโรงพยาบาลทีŜจะส่งผลต่อสิŜงแวดลอ้ม 
๒. ด้านการวางแผน 
 ๒.๑ ให้คาํปร űกษา แนะนํา จดัทําข้อมูลถ่ายทอดความรูท้ัşงในเชงิ ทักษะเฉพาะด้านและทักษะ
ทัŜวไปให้แก่บุคลากรภายใน หน่วยงานทีŜรบัผิดชอบเพืŜอให้มีความรู ้ ความสามารถและมีทักษะ 
เหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าทีŜ  
 
 

เอกสารแนบท้าย ๑๓ 



๓. ด้านการประสานงาน 
๓.๑ ติดต่อประสานกับหน่วยงานหร ųอเจ้าหน้าทีŜทีŜเกีŜยวข้อง เพืŜอให้การดําเนินงานเปŪนไป

อย่างมีประสิทธภิาพ และ ปฏิบัติหน้าทีŜอืŜนทีŜเกีŜยวข้องตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานเวชภัณฑ์การแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭหารงานทัŜวไป ไม่ตŵากวา่ ๑ ปů  
๕. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีความรูท้ีŜจาํเปŪนในงาน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบติังาน 
๑๐. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

๑.๑ การรบั-ส่ง หนังสือเอกสาร 
๑.๒ จดัส่งหนังสือหร ųอเอกสารให้หน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 
๑.๓ รา่งหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ รายงานประชุม 
๑.๔ การจดัเก็บ ค้นหา หนังสือหร ųอเอกสารทางราชการ 
๑.๕ การจดัเตร ůยมและอํานวยความสะดวกในการจดักิจกรรม/อบรม 
๑.๖ การพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คําสัŜง แบบฟอรม์ต่าง ๆ 
๑.๗ การจดัทําสําเนาหนังสือหร ųอเอกสารต่างๆ 
๑.๘ การเร ůยบเร ůยง และจดัทํารปูเล่ม/แฟŠม 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
๒.๓ การประสานด้านสถานทีŜและอาหารในการประชุม 
๒.๔ การจดัเตร ůยมวาระ และเอกสารต่างๆในการประชุม 
๒.๕ การบันทึกการประชุม 
๒.๖ การจดัทํารายงานการประชุม 

 ๓. ด้านงานสนับสนุนส่งบุคลากรอบรม 
๓.๑ ประสานรวมรวบรายชืŜอและนัดหมายผู้เข้ารว่มอบรมตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
๓.๒ รวบรวมเอกสารการอบรมและเอกสารการขอทุนอบรม 
 

เอกสารแนบท้าย ๑๔ 



๓.๓ ประสานและดําเนินการจดัส่งบุคลากรเข้ารว่มอบรม  
๓.๔ ประสานขอรถรบั-ส่ง ผู้รว่มอบรม 

๔. ด้านการทํารายงานและสถิติ 
๔.๑ การทํารายงานผลการดําเนินงานประจาํปů 
๔.๒ การทํารายงานการใชจ้า่ยเง ŭนงบประมาณ 
๔.๓ การบันทึกสถิติการส่งรายงานการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ 

๕. ด้านการเบิกจา่ยการเง ŭน 
๕.๑ การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๒ การรายงานค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๓ การของบประมาณประจาํปů 

๖. ด้านงานพัสดุ สถานทีŜและทรพัย์สิน 
๖.๑ งานประสานการจดัซืşอจดัจา้ง 
๖.๒ การเบิกและควบคุมการใช ้พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
๖.๓ งานเบิกจา่ยพัสดุ 
๖.๔ ดูแลรกัษาจัดเตร ůยมและให้บร ŭการเร ųŜองสถานทีŜ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอํานวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
๖.๕ การดูแลทรพัย์สิน ให้พรอ้มใชง้าน 

 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ กิจกรรมทางด้านงานเวชภัณฑ์ 
  ๗.๒ ให้ความชว่ยเหลือในการรบัการเยีŜยมสํารวจจากองค์กรภายนอก   

๗.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 

 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  
สังกัด หน่วยคลังเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ งานเวชภัณฑ์การแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜพัสดุ จาํนวน ๒ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ การบร ŭหารธุรกิจ หร ųอสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. ประสบการณ์ด้านงานคลังอย่างน้อย ๑ - ๒ ปů 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีความรูด้้านการตรวจสอบภายใน 
๘. มีความรูด้้านการควบคุมภายใน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎ ระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบัติงาน 
๑๐. มทัีกษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานเอกสาร 

๑.๑ รบัเวชภัณฑ์จากบร ŭษัทต่างๆ จดัเก็บเข้าคลังตามว ŭธทีีŜกําหนดและตามมาตรฐาน  
๑.๒ จัด-จ่าย เวชภัณฑ์ทางการแพทย์ให้กับหน่วยงานต่างๆในโรงพยาบาล และส่วนงานทีŜ

เกีŜยวข้อง ครบถ้วน ถูกต้อง 
๑.๓ บร ŭหารเวชภัณฑ์ฯ เพียงพอกับความต้องการ และพรอ้มใชง้าน 
๑.๔ ดูแลและตรวจสอบเวชภัณฑ์ฯ ของโรงพยาบาล (MOVEMENT, EXP. DATE) 
๑.๕ ประสานงานกับหน่วยงานอืŜน เพืŜอขอแลก-เปลีŜยน เวชภัณฑ์กับบร ŭษัทภายนอก 
๑.๖ ควบคุมคุณภาพภายในคลัง ตามมาตรฐานทีŜกําหนด 
๑.๗ ดูแล ควบคุมการตรวจนับคลัง และรายงานผล ตามแผนทีŜกําหนด (Cycle Count) 
๑.๘ ทํางานในระบบ SAP 
๑.๙ จดัซืşอจดัจา้งได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
 ๓. ด้านการทํารายงานและสถิติ 

๓.๑ สรุปแผนดําเนินงานประจาํปůงบประมาณ 
๓.๒ จดัเก็บรวบรวมข้อมูลเบืşองต้น เพืŜอสรุปและจดัทําสถิติ  

  
 

เอกสารแนบท้าย ๑๕ 



๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ กิจกรรมของโรงพยาบาล 
  ๔.๒ ให้ความชว่ยเหลือหน่วยงานต่างๆ 
  ๔.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  
สังกัด หน่วยบร ŭการเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ งานเวชภัณฑ์การแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜพัสดุ จาํนวน ๘ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ การบร ŭหารธุรกิจ หร ųอสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭการเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ จะได้รบัการพิจารณาเปŪนพิเศษ 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีความรูด้้านการตรวจสอบภายใน 
๘. มีความรูด้้านการควบคุมภายใน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎ ระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบัติงาน 
๑๐. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธท์ีŜดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานเอกสาร 

๑.๑ จา่ยเวชภัณฑ์ฯ ให้ผู้รบับร ŭการ ทัşงOPD/Ward ต่างๆในโรงพยาบาล  
๑.๒ บร ŭหารเวชภัณฑ์ฯ เพียงพอกับความต้องการ และพรอ้มใชง้าน 
๑.๓ แนะนําการใชง้านเบืşองต้น/สรา้งคู่มือการใชง้านเวชภัณฑ์ให้กับผู้มารบับร ŭการ 
๑.๔ ดูแลและตรวจสอบเวชภัณฑ์ฯ (MOVEMENT, EXP. DATE) 
๑.๕ ควบคุมคุณภาพภายในตามมาตรฐาน 
๑.๖ ตรวจนับคลัง และรายงานผล ตามแผนทีŜกําหนด (Cycle Count) 
๑.๗ ทํางานในระบบ SAP และ HIS 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
 ๓. ด้านการทํารายงานและสถิติ 

๓.๑ สรุปแผนดําเนินงานประจาํไตรมาส และปůงบประมาณ 
๓.๒ จดัเก็บรวบรวมข้อมูลเบืşองต้น เพืŜอสรุปและจดัทําสถิติ  

 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ กิจกรรมของโรงพยาบาล 
  ๔.๒ ให้ความชว่ยเหลือหน่วยงานต่างๆ 
  ๔.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

 
 

เอกสารแนบท้าย ๑๖ 



 
 

รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  
สังกัด หน่วยจัดหาเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ งานเวชภัณฑ์การแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜพัสดุ จาํนวน ๒ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป  
๓ . สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ การบร ŭหารธุรกิจ หร ųอสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭการเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ จะได้รบัการพิจารณาเปŪนพิเศษ 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีความรูด้้านการตรวจสอบภายใน 
๘. มีความรูด้้านการควบคุมภายใน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎ ระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบัติงาน 
๑๐. มีความรูด้้านเทคโนโลยสีารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพวิเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๑๑ ทักษะการคาํนวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมลู การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๒. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธท์ีŜดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานเอกสาร 

๑.๑ รวบรวมข้อมูลความต้องการใชเ้วชภัณฑ์ฯ จากคลังต่างๆ และจดัการข้อมูลซŶาซอ้น เพืŜอ
ดําเนินการขออนุมัติจดัซืşอให้ทันตามเวลาทีŜกําหนด 

๑.๒ จดัทําแผนการจดัซืşอ แบบ ๑ ปů และ ๓ ปů  
๑.๓ จดัทําเอกสารขออนุมัติหลักการจดัซืşอ ตามแผนทีŜกําหนด   
๑.๔ ทํารายการเสนอเพืŜอพิจารณา เข้า-ออก ในคณะกรรมการเวชภัณฑ์ทางการแพทย์ 
๑.๕ สรา้ง และ แก้ไข รายการในระบบ 
๑.๖ ออก PR-PO ทีŜมีสัญญา และวงเง ŭนเล็กน้อยตามแผน 
๑.๗ ทําเอกสารตรวจรบัในระบบ SAP 
๑.๘ บร ŭหารสัญญา / แลกเปลีŜยนเวชภัณฑ์ 
๑.๙ ประสานการทํางานรว่มกันทัşงภายในและภายนอกหน่วยงาน 
๑.๑๐ ควบคุมคณุภาพภายในตามมาตรฐาน  
๑.๑๑ จา่ยเวชภัณฑ์ฯ ให้ผู้รบับร ŭการ ทัşงOPD/Ward ต่างๆในโรงพยาบาล  
๑.๑๒ บร ŭหารเวชภัณฑ์ฯ เพียงพอกับความต้องการ และพรอ้มใชง้าน 
๑.๑๓ แนะนําการใชง้านเบืşองต้น/สรา้งคู่มือการใชง้านเวชภัณฑ์ให้กับผู้มารบับร ŭการ 
๑.๑๔ ดูแลและตรวจสอบเวชภัณฑ์ฯ (MOVEMENT, EXP. DATE) 
๑.๑๕ ควบคุมคุณภาพภายในตามมาตรฐาน 
 

เอกสารแนบท้าย ... เอกสารแนบท้าย ๑๗ 
๑๓๑๓ 



๑.๑๖ ตรวจนับคลัง และรายงานผล ตามแผนทีŜกําหนด (Cycle Count) 
๑.๑๗ ทํางานในระบบ SAP และ HIS 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
 ๓. ด้านการทํารายงานและสถิติ 

๓.๑ สรุปแผนดําเนินงานประจาํไตรมาส และปůงบประมาณ 
๓.๒ จดัเก็บรวบรวมข้อมูลเบืşองต้น เพืŜอสรุปและจดัทําสถิติ  

 ๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๔.๑ กิจกรรมของโรงพยาบาล 
  ๔.๒ ให้ความชว่ยเหลือหน่วยงานต่างๆ 
  ๔.๓ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานพัสดุ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ด้านสารบรรณ ด้านบร ŭหารงานทัŜวไป ในหน่วยงานของรฐัหร ųอเอกชน ๐ - ๓ ปů 
๕. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๖. มีความรู ้ความเข้าใจเกีŜยวกับระบบ Microsoft Office ได้เปŪนอย่างดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีทักษะในการสืŜอสาร สรา้งความเข้าใจและความสัมพันธ์ทีŜดีกับผู้ทีŜเกีŜยวข้องทุกหน่วยงาน              
ทัşงภายในและภายนอกองค์กร  อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
๙. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๐. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธท์ีŜดี 
๑๑. มีความรูค้วามเข้าใจเกีŜยวกับงานสารบรรณ ตามระเบียบสํานักนายกรฐัมนตร ůว่าด้วย งานสารบรรณ   
๑๒. มีความรู ้ความเข้าใจในระบบการทํางานด้านสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
๑๓. มีทักษะในการให้คําปร űกษาทีŜสามารถชว่ยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจ 
๑๔. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มกับสามารถว ŭเคราะห์ถึง 
ข้อดี-ข้อเสีย ของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๕. สามารถติดต่อประสานงาน กับผู้ทีŜเกีŜยวข้อง ได้เปŪนอย่างดี ตามความเหมาะสมกับสถานการณ์
ในรูปแบบต่างๆ 
๑๖. มีคุณธรรมและมีจรรยาบรรณทีŜดี มีจติบร ŭการ 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

๑.๑ ดูแล รบัผิดชอบดําเนินการด้านงานสารบรรณ และระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
ของงานพัสดุ 

๑.๒ รวบรวมเอกสาร เพืŜอเปŪนหลักฐาน ในการสืบค้นได้ถูกต้อง รวดเรว็ 
๑.๓ ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและรายละเอียดต่างๆ ก่อนเสนออนุมัติ 
๑.๔ รว่มกับผู้บังคับบัญชาว ŭเคราะห์ ประเมินเอกสาร รบั-จา่ย  
๑.๕ มีความความถูกต้อง และรวดเรว็ในการดําเนินงานด้านเอกสาร (ตรวจสอบ รบั-ส่ง จดัเก็บ ทําลาย) 

๒. ด้านประสานการทํางานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
 ๒.๑ ชีşแจงและให้รายละเอียดเกีŜยวกับข้อมูล แก่บุคคลหร ųอหน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 

 ๓. ด้านให้คําปร űกษา แนะนําเบืşองต้น ข้อมูลเกีŜยวกับทางด้านพัสดุ   
๓.๑ ให้ผู้รบับร ŭการได้รบัทราบข้อมูลความรูต่้างๆ ทีŜเปŪนประโยชน์  

  

เอกสารแนบท้าย ๑๘ 



๔. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

๔.๑ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด หน่วยบร ŭหารทะเบียนและบร ŭหารคลังพัสดุ และ หน่วยจัดการ และบร ŭหารสัญญา                     
งานพัสดุ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜพัสดุ จาํนวน ๖ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว) 
๒. อายุ ๒๒ - ๔๐ ปů  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů ทุกสาขา 
๔. ประสบการณ์ด้านการจดัซืşอจดัจา้งในหน่วยงานของรฐัหร ųอเอกชน ๐ - ๓ ปů 
๕. มีความรูค้วามเข้าใจเกีŜยวกับการจดัซืşอจัดจา้ง การบร ŭหารสัญญาและการตรวจรบัพัสดุ 
๖. มีความรู้ความเข้าใจเกีŜยวกับ พระราชบัญญัติการจัดซืşอจัดจ้างและการบร ŭหารพัสดุภาครฐั        
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎหมายทีŜเกีŜยวข้อง  
๗. มีทักษะในการให้คําปร űกษาทีŜสามารถชว่ยให้ผู้รบัคําปร űกษาเข้าใจ 
๘. มีทักษะในการสรา้งความเข้าใจให้กับผู้ทีŜเกีŜยวข้องทุกฝŝายได้อย่างเหมาะสมครบถ้วน  
๙. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  
๑๐. สามารถติดต่อประสานงาน กับผู้ทีŜเกีŜยวข้อง ได้เปŪนอย่างดี ตามความเหมาะสมกับสถานการณ์
ใน รูปแบบต่างๆ 
๑๑. สามารถใชง้าน Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ได้ดี 
๑๒. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๑๓. สามารถใชง้านระบบ SAP ได้  
๑๔. สามารถใชง้านระบบการจัดซืşอจดัจา้งภาครฐัด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) ได้ 
๑๕. มีเทคนิค ว ŭธกีารเจรจาทีŜเหมาะสม สามารถเจรจาต่อรองได้ตามแนวทางทีŜกําหนด 
ได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธภิาพ 
๑๖. ว ŭเคราะห์ปŚญหาทีŜซบัซอ้น ผลกระทบทีŜเกิดขึşน แยกข้อดี ข้อเสีย เพืŜอประยุกต์ใชใ้น 
การเจรจาต่อรอง 
๑๗. กําหนดกลยุทธ ์และแนวทางในการเจรจาต่อรองให้เหมาะสมกับประเด็น และสถานการณ์ 
๑๘. เต็มใจในการให้บร ŭการ แม้ไม่ได้รบัการรอ้งขอ 
๑๙. เร ůยนรูแ้ละทําความเข้าใจ ถึงความต้องการทีŜแท้จร ŭงของผู้รบับร ŭการ เพืŜอสามารถตอบสนอง
ความต้องการได้อย่างถูกต้อง 
๒๐. เปŭดรบัฟŚงความคิดเห็นของผู้รบับร ŭการ และพัฒนา ปรบัปรุงการบร ŭการให้ดีขึşนอย่างต่อเนืŜอง 
๒๑. สามารถเก็บรกัษาความลับได้ดี  
๒๒. ประพฤติ ปฏิบัติ และเปŪนตัวอย่างทีŜดีในการทํางานอย่างซืŜอสัตย์ สุจร ŭต เปŪนธรรม โปรง่ใส และ
ตรวจสอบได้  
๒๓. ยืนหยัดเพืŜอความถูกต้อง แม้อาจทําให้มีผู้เสียประโยชน์ หร ųอเกิดความไม่พอใจ 

 
 
 

เอกสารแนบท้าย ๑๙ 



หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านจดัซืşอจดัจา้ง 

๑.๑ กระบวนการจดัซืşอถูกต้องตามกฎหมายทีŜเกีŜยวข้อง 
๑.๒ จดัซืşอจดัจา้งได้ทันตามความต้องการของหน่วยงาน 
๑.๓ จดัซืşอถูกต้อง ตรงตามความต้องการของผู้ใชง้าน 

๒. ด้านจดัทํารา่งสัญญาซืşอ สัญญาจา้ง 
 ๒.๑ จัดทําสัญญาอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และภายในเวลาทีŜกําหนด๒.๒ ดําเนินการตามแผน 
พัฒนาและกําหนดรูปแบบและแนวทางการตรวจสอบ เพืŜอใชเ้ปŪนแผนการตรวจสอบภายในและการ
ดําเนินการตรวจสอบภายในให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 ๓. ด้านบร ŭหารสัญญา 
๓.๑ บร ŭหารสัญญา ถกูต้องตามขัşนตอนและข้อกําหนดในสัญญา 

 ๔. ด้านตรวจรบัพัสดุ 
๔.๑ ตรวจรบัพัสดุอย่างครบถ้วน ถูกต้องและภายในเวลาทีŜกําหนด 

 ๕. ด้านประสานการทํางานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
๕.๑ ชีşแจงและให้รายละเอียดเกีŜยวกับข้อมูล แก่บุคคลหร ųอหน่วยงานทีŜเกีŜยวข้องอย่าง

ครบถ้วน ถูกต้อง และรวดเรว็ 
 ๖. ด้านให้ข้อมูล คําปร űกษา แนะนําเกีŜยวกับด้านพัสดุ 
  ๖.๑ ดําเนินการอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และรวดเรว็   
 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ ปฏิบัติงานอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และภายในเวลาทีŜกําหนด 
  ๗.๒ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานการเง ŭนและการคลัง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜการเง ŭน (ตัดบญัชลูีกหนีş) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป   
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบัญช ีสาขาการเง ŭน 
๔. มีประสบการณ์ด้านการเง ŭน ไม่ตŵากว่า ๑ ปů 
๕. สามารถสืŜอสารภาษาอังกฤษได้ 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๙. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๐. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๑. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๒. มีทักษะในการสรา้งความเข้าใจให้กับผู้เกีŜยวข้องทุกฝŝายได้อย่างเหมาะสมและครบถ้วน 
๑๓. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ แม้ไม่ได้รบัการรอ้งขอ 
๑๔. รบัฟŚงความคิดเห็นของผู้รบับร ŭการ และพัฒนา ปรบัปรุงการบร ŭการให้ดีขึşนอย่างต่อเนืŜอง 
๑๕. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ตัดบัญชลีูกหนีşในระบบ SAP 

 ๒. จดัทํารายงาน และสรุปรายการลูกหนีşคงค้างประจาํเดือน 
 ๓. ตรวจเชค็ และติดตามลูกหนีşคงค้าง 
 ๔. ประสานงานหน่วยงานและรบัเร ųŜองจากส่วนต่าง ๆ เพืŜอตอบปŚญหาและชีşแจงข้อมูล  

๕. งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
 
  
   
 
 

 
 
 

เอกสารแนบท้าย ๒๐  



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานการเง ŭนและการคลัง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜการเง ŭน (บัญชลูีกหนีş) จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป   
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบัญช ีสาขาการเง ŭน 
๔. มีประสบการณ์ด้านการเง ŭน ไม่ตŵากว่า ๑ ปů 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๘. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมลู การคิดว ŭเคราะห์ 
๙. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๐. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มสามารถว ŭเคราะห์ถึง
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๑. มีทักษะในการสรา้งความเข้าใจให้กับผู้เกีŜยวข้องทุกฝŝายได้อย่างเหมาะสมและครบถ้วน 
๑๒. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ แม้ไม่ได้รบัการรอ้งขอ 
๑๓. รบัฟŚงความคิดเห็นของผู้รบับร ŭการ และพัฒนา ปรบัปรุงการบร ŭการให้ดีขึşนอย่างต่อเนืŜอง 
๑๔. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ตรวจเชค็รายการเดินบัญชขีองธนาคาร (บัญชเีง ŭนเข้า) 

 ๒. ตรวจเชค็รายการเง ŭนเข้า เทียบกับเอกสารวางบิลและใบเสรจ็รบัเง ŭน 
 ๓. จดัทํารายงาน และสรุปรายการรบัเง ŭนประจาํวัน 
 ๔. ประสานงานหน่วยงานและรบัเร ųŜองจากส่วนต่าง ๆ เพืŜอตอบปŚญหาและชีşแจงข้อมูล  

๕. งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบญัชาตามสายงาน 
 
  
   
 
 

 
 

 
 

เอกสารแนบท้าย ๒๑ 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานการเง ŭนและการคลัง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜการเง ŭน (งานวางบิล) จาํนวน ๒ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปůขึşนไป   
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาบัญช ีสาขาการเง ŭน 
๔. มีประสบการณ์ด้านการเง ŭน ไม่ตŵากว่า ๑ ปů 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๘. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมลู การคิดว ŭเคราะห์ 
๙. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๐. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มสามารถว ŭเคราะห์ถึง        
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๑. มีทักษะในการสรา้งความเข้าใจให้กับผู้เกีŜยวข้องทุกฝŝายได้อย่างเหมาะสมและครบถ้วน 
๑๒. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ แม้ไมไ่ด้รบัการรอ้งขอ 
๑๓. รบัฟŚงความคิดเห็นของผูร้บับร ŭการ และพัฒนา ปรบัปรุงการบร ŭการให้ดีขึşนอย่างต่อเนืŜอง 
๑๔. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารประกอบการวางบิล 

 ๒. จดัทําเอกสารวางบิลในระบบ SAP 
 ๓. จดัทํารายงานเอกสารก่อนส่งวางบิล 
 ๔. จดัส่งเอกสารวางบิลไปยังหน่วยงานต่างๆ 
 ๕. สรุปรายงานการวางบิลประจาํเดือน โดยแยกเปŪนหน่วยงาน 
 ๖. ประสานงานหน่วยงานและรบัเร ųŜองจากส่วนต่าง ๆ เพืŜอตอบปŚญหาและชีşแจงข้อมูล  

๗. งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

   
 
 

 
 

เอกสารแนบท้าย ๒๒ 



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด งานการเง ŭนและการคลัง โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๑ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. เพศหญิง อายุ ๒๒ - ๓๕ ปů  
๒. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๓. มีประสบการณ์ด้านการเง ŭน ไม่ตŵากว่า ๑ ปů 
๔. สามารถสืŜอสารภาษาอังกฤษได้ 
๕. สามารถใชง้าน Microsoft office (Word, Excel, PowerPoint) ได้ดี 
๖. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๗. มีทักษะในการกําหนดประเด็นปŚญหาได้อย่างชดัเจนและถูกต้อง 
๘. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๙. มีทักษะการสืŜอสารและการประสานงานเปŪนอย่างดี 
๑๐. มีทักษะในการกําหนดทางเลือกต่างๆ ในการแก้ไขปŚญหาทีŜเกิดขึşน พรอ้มสามารถว ŭเคราะห์ถึง       
ข้อดี - ข้อเสียของแต่ละทางเลือกได้อย่างเหมาะสม 
๑๑. มีทักษะในการสรา้งความเข้าใจให้กับผู้เกีŜยวข้องทุกฝŝายได้อย่างเหมาะสมและครบถ้วน 
๑๒. มีความกระตือร ųอรน้ และเต็มใจในการให้บร ŭการ แม้ไม่ได้รบัการรอ้งขอ 
๑๓. รบัฟŚงความคิดเห็นของผู้รบับร ŭการ และพัฒนา ปรบัปรุงการบร ŭการให้ดีขึşนอย่างต่อเนืŜอง 
๑๔. เก็บรกัษาความลับและมีจรรยาบรรณทีŜดี 

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. สัŜงซืşอแบบฟอรม์ใบเสรจ็รบัเง ŭนและจดัทําทะเบียนคุม ตามปůงบประมาณ 

 ๒. ตรวจเชค็และติดตามใบยาค้างชาํระประจาํเดือน 
 ๓. การสัŜงซืşอลังสําหรบัจดัเก็บเอกสาร ตามปůงบประมาณ 
 ๔. จดัเก็บและนําฝากเอกสารใบเสรจ็รบัเง ŭนและรายงานรายได้ 
 ๕. สรุปและขออนุมัติ รบัรองเวลาปฏิบัติงานของเจา้หน้าทีŜ ณ สิşนเดือน 
 ๖. สรุปและนําส่งเบิกค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาของเจา้หน้าทีŜ ณ สิşนเดือน 
 ๗. ตรวจเชค็และเบกิวัสดุ อุปกรณ์สํานักงานของหน่วยงาน 
 ๘. ดูแลระบบ E-saraban และบันทึกข้อความของงานการเง ŭนและการคลัง 
 ๙. ตรวจสอบรายได้ และนําเง ŭนสด ฝากธนาคารตามคําสัŜงราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์ 
 ๑๐. ตรวจเชค็ความถูกต้อง ครบถ้วน ของเอกสารใบแจง้หนีşและนําส่งงานวางบิล 
 ๑๑. ประสานงานหน่วยงานและรบัเร ųŜองจากส่วนต่าง ๆ เพืŜอตอบปŚญหาและชีşแจงข้อมูล 

๑๒. งานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
 
 

 
 
 
 

เอกสารแนบท้าย ๒๓  



 
รายละเอียดประกาศรบัสมัครบุคคลเพื ŜอคัดเลือกเปŪนผู้ปฏิบัติงานในราชว ŭทยาลัยจุฬาภรณ์  

สังกัด สํานักงานผู้อํานวยการโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์  

 
ตําแหน่ง เจา้หน้าทีŜบร ŭหารงานทัŜวไป จาํนวน ๒ อัตรา 
คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

๑. ไม่จาํกัดเพศ (หากเปŪนชาย ต้องพ้นภาระทางทหารแล้ว)  
๒. อายุ ๒๕ ปů ขึşนไป  
๓. สําเรจ็การศึกษาระดับปร ŭญญาตร ů สาขาการบร ŭหารจดัการ สาขาการบร ŭหารธุรกิจ และสาขาอืŜนทีŜเกีŜยวข้อง 
๔. มีประสบการณ์ทํางานด้านการบร ŭหารงานทัŜวไป ไม่ตŵากวา่ ๑ ปů  
๕. มีความรูด้้านเทคโนโลยีสารสนเทศและใชเ้คร ųŜองคอมพิวเตอรไ์ด้เปŪนอย่างดี 
๖. สามารถใชง้าน Microsoft office ( Word, Excel, PowerPoint ) ได้ดี 
๗. มีผลการทดสอบภาษาอังกฤษ ทีŜผ่านตามเกณฑ์ทีŜราชว ŭทยาลัยฯกําหนด   
๘. มีความรูท้ีŜจาํเปŪนในงาน 
๙. มีความรูใ้นกฎหมายและกฎระเบียบทีŜใชสํ้าหรบัการปฏิบติังาน 
๑๐. มีทักษะการคํานวณการใชค้อมพิวเตอร ์การจดัการข้อมูล การคิดว ŭเคราะห์ 
๑๑. มีความอดทนและมีมนุษยสัมพันธที์Ŝดี  

หน้าทีŜความรบัผิดชอบหลัก  
๑. ด้านงานสารบรรณและเอกสาร 

๑.๑ การรบั-ส่ง หนังสือเอกสาร 
๑.๒ จดัส่งหนังสือหร ųอเอกสารให้หน่วยงานทีŜเกีŜยวข้อง 
๑.๓ รา่งหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อ รายงานประชุม 
๑.๔ การจดัเก็บ ค้นหา หนังสือหร ųอเอกสารทางราชการ 
๑.๕ การจดัเตร ůยมและอํานวยความสะดวกในการจดักิจกรรม/อบรม 
๑.๖ การพิมพ์หนังสือราชการ บันทึกข้อความ คําสัŜง แบบฟอรม์ต่าง ๆ 
๑.๗ การจดัทําสําเนาหนังสือหร ųอเอกสารต่างๆ 
๑.๘ การเร ůยบเร ůยง และจดัทํารปูเล่ม/แฟŠม 

๒. ด้านงานประชุม 
 ๒.๑ การประสานนัดและส่ง Calendar เชญิประชุม 

๒.๒ การจดัทําหนังสือเชญิประชุม นัดหมาย เตือนประชุม ผู้เกีŜยวข้อง 
๒.๓ การประสานด้านสถานทีŜและอาหารในการประชุม 
๒.๔ การจดัเตร ůยมวาระ และเอกสารต่างๆในการประชุม 
๒.๕ การบันทึกการประชุม 
๒.๖ การจดัทํารายงานการประชุม 

 ๓. ด้านงานสนับสนุนส่งบุคลากรอบรม 
๓.๑ ประสานรวมรวบรายชืŜอและนัดหมายผู้เข้ารว่มอบรมตามทีŜได้รบัมอบหมาย 
๓.๒ รวบรวมเอกสารการอบรมและเอกสารการขอทุนอบรม 
 

เอกสารแนบท้าย ๒๔ 



๓.๓ ประสานและดําเนินการจดัส่งบุคลากรเข้ารว่มอบรม  
๓.๔ ประสานขอรถรบั-ส่ง ผู้รว่มอบรม 

๔. ด้านการทํารายงานและสถิติ 
๔.๑ การทํารายงานผลการดําเนินงานประจาํปů 
๔.๒ การทํารายงานการใชจ้า่ยเง ŭนงบประมาณ 
๔.๓ การบันทึกสถิติการส่งรายงานการประชุมของคณะกรรมการต่าง ๆ 

๕. ด้านการเบิกจา่ยการเง ŭน 
๕.๑ การเบกิจา่ยค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๒ การรายงานค่าใชจ้า่ยทีŜเกีŜยวข้องกับกิจกรรม/โครงการ/การอบรม 
๕.๓ การของบประมาณประจาํปů 

๖. ด้านงานพัสดุ สถานทีŜและทรพัย์สิน 
๖.๑ งานประสานการจดัซืşอจดัจา้ง 
๖.๒ การเบิกและควบคุมการใช ้พัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์ 
๖.๓ งานเบิกจา่ยพัสดุ 
๖.๔ ดูแลรกัษาจัดเตร ůยมและให้บร ŭการเร ųŜองสถานทีŜ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่อและอํานวย
ความสะดวกต่าง ๆ 
๖.๕ การดูแลทรพัย์สิน ให้พรอ้มใชง้าน 

 ๗. ด้านงานอืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 

  ๗.๑ ให้ความชว่ยเหลือในการรบัการเยีŜยมสํารวจจากองค์กรภายนอก   
๗.๒ อืŜนๆ ตามทีŜได้รบัมอบหมาย 

  
 
 


