
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจา

ฟาจุฬาภรณ สังกัด งานการพยาบาลผูปวยนอก ฝายการพยาบาล ศูนยการแพทยมะเร็งวิทยาจุฬาภรณ
....................................

ดวย ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ มีความประสงคจะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปน ผูปฏิบัติงาน
ในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ สังกัด งานการพยาบาลผูปวยนอก ฝายการพยาบาล ศูนยการแพทยมะเร็งวิทยาจุฬาภรณ โดยมี
รายละเอียด ดังน้ี
 
1. ตําแหนง พนักงานธุรการ                                                                                     จํานวน   1  อัตรา     
                                                                                   
2. คุณสมบัติทั่วไป
    2.1  มีสัญชาติไทย หรือสัญชาติอื่น
    2.2  มีอายุไมตํ่ากวาสิบแปดปบริบูรณ แตไมเกินหกสิบปบริบูรณ
    2.3  เปนผูเลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข
    2.4  เปนผูมีคุณลักษณะพึงประสงคในการเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
 
3. ลักษณะตองหาม

    3.1  เปนผูดํารงตําแหนงขาราชการการเมือง
    3.2  เปนกรรมการบริหารพรรคการเมือง หรือเจาหนาที่ในพรรคการเมือง
    3.3  เปนผูอยูระหวางถูกพักราชการ หรือพักงาน หรือถูกสั่งใหออกจากราชการ หรือออกจากงานตามกฎหมาย ขอบังคับ
หรือระเบียบอื่น หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย พ.ศ.
2562
    3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
    3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
    3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือ
ความผิดลหุโทษ
    3.7  เปนบุคคลที่ศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
    3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
    3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
    3.10  เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
    
4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
    4.1  เพศชาย/หญิง 
    4.2  สําเร็จการศึกษาไมตํ่ากวา ระดับอนุปริญญา/ประกาศนียบัตรวิชาชีพ(ปวส.) สาขาธุรการ/บริหารงานทั่วไป
    4.3  มีประสบการณทํางานดานธุรการอยางนอย 1 ป
    4.4  สามารถใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปไดดี เชน Microsoft office (Word, Excel, Powerpoint) , หรือโปรแกรมอื่น ๆ
ที่เก่ียวของ
    4.5  หากเปนชาย ตองพนภาระทางทหารแลว
 
5. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก

    5.1 งานดานการบริหารจัดการ



บริหารจัดการใหมีวัสดุสํานักงานใหพรอมใช
แจงซอมหรือปรับปรุงแกไขส่ิงของหรือสถานท่ีที่ชํารุดสงแจงซอม และติดตามอุปกรณ เครื่องมือ อาคารสถานที่ไดทัน
เวลา
ดูแล บํารุงรักษา เครื่องมือ ปุปกรณพิเศษ
ชวยเหลืองานผูจัดการโครงการฯดานบริหารจัดการ เชน บันทึกตารางเวรลงระบบ HIS พิมพสรุป OT และคาลวง
เวลาของบุคลากรในหนวยงาน
ประสานงานกับบุคลากร/หนวยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวของ
จัดสิ่งแวดลอมเพ่ือลดความเสี่ยงตางๆท่ีจะเกิดขึ้นตอผูปวย

    5.2  งานดานการบริการ

ชวยใหขอมูลคําแนะนําผูปวยเรื่องการรอตรวจ
ใหความชวยเหลือผูปวยตามความเหมาะสม
จัดทําสถิติผูผูมารับบริการรายเดือน
จัดทํารายชื่อและแจงเบอรโทรศัพทแกหนวยงานผูปวยสัมพันธเพื่อใหสงขอความแจงวันนัดหมายแกผูปวย
สงสิ่งสงตรวจใหกับหองปฏิบัติการกลาง
สงผูปวยไปติดตอหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
ลงทะเบียนผูปวยเบื้องตน
Scan เอกสารผูปวยในระบบ E-Scan และสงเอกสารคืนเวชระเบียน
งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมาย

    5.3  งานดานวิชาการและวิจัย

ศึกษาอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง
รวมทํากิจกรรมทางวิชาการท่ีหนวยงานจัดขึ้น
เขารับการฝกอบรม ความรูภาคบังคับ ตามท่ีฝายการพยาบาลกําหนด
รวมมือกับหนวยงาน ในการทบทวนปรับปรุงกระบวนการทํางานดานบริการเพื่อใหมีคุณภาพและความคลองตัวและ
ปองกันการเกิดปญหาซํ้า
เขารวม อบรบความรู และประชุมของแผนกอยางตอเนื่อง
รวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

    5.4  งานดานธุรการ

พิมพงานตาง ๆ ตามทีไดรับมอบหมาย
จัดทําแฟมเอกสารตางๆและดูแลใหเปนระเบียบ
รวบรวม บันทึกสถิติตางๆในหนวยงาน ทั้งสถิติรายวัน รายเดือน รายป เชน สถิติผูปวยใน คํานวณอัตราครองเตียง,
productivity สถิติการลา เปนตน
จัดสงเอกสารตาง ๆ ไปยังหนวยงานท่ีเกี่ยวของ
บันทึกรายงานการประชุมประจําเดือนของหนวยงานและนําสงหัวหนาพยาบาล
ตรวจสอบและรับ จดหมาย พัสดุ ของบุคลากรในหนวยงาน จากงานสารบรรณ
จัดเตรียมหองประชุมสําหรับการประชุมตางๆ
งานอื่น ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย

6. หลักฐานที่ตองยื่นพรอมใบสมัคร
    6.1  สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด
    6.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และสําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
    6.3  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 ชุด
    6.4  ผูสมัครเพศชายตองยื่นสําเนาหลักฐานการพนภาระทางราชการทหาร (สด.8 หรือ สด.43) จํานวน 1 ชุด
    6.5  ประวัติสวนตัวโดยสังเขป (ถามี) จํานวน 1 ชุด
    6.6  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด
    6.7  หนังสือรับรองเงินเดือน และคาตอบแทน จากหนวยงานเดิม (ถามี) จํานวน 1 ชุด



    หมายเหตุ  ใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่นพรอมใบสมัครดวยปากกาลูกลื่นสีนํ้าเงิน
โดยใหนําเอกสารตนฉบับมาแสดงในวันสมัครดวย

 
 

7. อัตราเงินเดือน
ผูสมัครท่ีผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะไดรับอัตราเงินเดือนตาม

โครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ. 2559 ระดับปฏิบัติการ คุณวุฒิปวส.
 

8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก    
    8.1  พิจารณาผูสมัครท่ีมีคุณสมบัติตามท่ีราชวิทยาลัยจุฬาภรณกําหนด
    8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
    8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
    8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ   
 
9. กําหนดรับสมัคร และวิธีการสมัคร

    9.1 รับสมัครตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป – 21 สิงหาคม 2563
    9.2  สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดท่ี ฝายบริหารทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
อาคารสํานักงานราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ช้ัน 3 โซน D ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติมโทรศัพท 0 2 576 6000
ตอ 8545
    9.3  สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ : ประกาศลาสุด คลิกเลือกขาวสาร
HR – แบบฟอรมเอกสารการสมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document) และสงใบสมัครที่กรอกขอมูลครบถวน พรอม
แนบเอกสารประกอบการสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล wiphasirirat.the@cra.ac.th
    9.4  สมัครทางไปรษณีย โดยวงเล็บมุมซองวา “เอกสารสมัครงาน” สงมาที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัย      จุฬา
ภรณ อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ ชั้น 11 เลขที่ 906 ถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน         เขตหลักสี่
กรุงเทพมหานคร 10210

 
10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานท่ีทําการคัดเลือก

ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก ภาย
หลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท

 
11. การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก

ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูผาน
การคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๒๒ เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๖๓

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาที่แทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


