
 

ประกาศราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
เรื่อง     รับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงาน ในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทย

เจาฟาจุฬาภรณ สังกัด โรงพยาบาลจุฬาภรณ ฝายการแพทยศูนยการแพทยมะเร็งวิทยาจุฬาภรณ
....................................

                ดวย วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ มีความประสงค จะรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั่วไปเพื่อ
บรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ สังกัด โรงพยาบาลจุฬาภรณ ฝายการแพทย
ศูนยการแพทยมะเร็งวิทยาจุฬาภรณ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. ตําแหนง  เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป                                                                       จํานวน   1   อัตรา
                (ปฏิบัติงานเลขานุการผูบริหาร)      
 
2. คุณสมบัติท่ัวไป
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
      หรือระเบียบอ่ืน หรือตามขอบังคับราชวิทยาลัยจุฬาภรณ วาดวย การบริหารงานบุคคล ผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัย
      พ.ศ. 2562 
3.4  เปนผูเคยถูกสั่งลงโทษวินัยอยางรายแรง หรือถูกใหออก ปลดออก หรือไลออกจากราชการ หรือจากรัฐวิสาหกิจ
      องคการมหาชน หรือหนวยงานของรัฐ เพราะกระทําผิดวินัย หรือจรรยาบรรณ
3.5  เปนผูเคยกระทําการทุจริตในการสอบเขารับราชการ หรือปฏิบัติในหนวยงานของรัฐ
3.6  เปนผูเคยถูกจําคุกโดยคําพิพากษาถึงท่ีสุดใหจําคุก เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาท หรือ
      ความผิดลหุโทษ
3.7  เปนบุคคลท่ีศาลมีคําสั่งใหเปนบุคคลลมละลาย
3.8  เปนคนไรความสามารถ หรือเสมือนไรความสามารถ
3.9  เปนคนวิกลจริต หรือจิตฟนเฟอนไมสมประกอบ
3.10 เปนผูมีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรือบกพรองในทางศีลธรรม
 
4. คุณสมบัติเฉพาะตําแหนง
4.1  สําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี สาขาบริหารธุรกิจ, การจัดการ, สังคมศาสตร หรือ สาขาอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ
4.2  มีประสบการณการทํางาน 1 – 2 ป ในดานการเปนเลขานุการ หรืองานบริหารงานอื่น ๆ ทั่วไป 
4.3  มีความรูในการจัดทําตารางนัดหมายของผูบริหาร
4.4  มีความรูในกฏ ระเบียบ และขอบังคับในการปฏิบัติงาน ทั้งหนวยงานราชการ และราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
4.5  มีความรูในงานสารบรรณ ระเบียบการจัดซื้อจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ กรมบัญชีกลาง  
4.6  มีทักษะในการอาน เขียน ภาษาไทยในระดับดีมาก สามารถเขียนรายงาน หรือบทความได และจับใจความได



4.7  มีทักษะในการอาน เขียน ฟง พูด ภาษาอังกฤษในระดับพอใช
4.8  มีทักษะในการควบคุม กํากับ ติดตาม และตรวจสอบ การบริหารงานทั่วไปในระดับดี
4.9  สามารถใชโปรแกรมคอมพิวเตอรสําเร็จรูป Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) ในระดับดี
4.10 มีทักษะการใชอินเตอรเน็ต และสารสนเทศในการสื่อสารในระดับดี
4.11 มีความเอ้ือเฟอเผื่อแผ และเห็นแกประโยชนสวนรวม และสามารถทํางานเปนทีมได
4.12 เปดใจกวาง ยินดีเรียนรูส่ิงใหม เพ่ือพัฒนาตนเองและองคกรอยางสมํ่าเสมอ
4.13 มีทักษะการแกไขปญหาเฉพาะหนา
 
5. หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก
5.1 งานดานเอกสาร
        - ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารกอนดําเนินการขออนุมัติ สรางและดูแลระบบการจัดเก็บเอกสาร
        - ตรวจสอบเอกสารแบบฟอรมใหถูกตอง ของหนังสือใหเปนไปตามระเบียบฯ และครบถวน
        - เขียนจดหมายตอบโต และพิมพงานตาง ๆ จัดทําสําเนาเอกสารใหผูบริหาร โดยการจัดทําหนังสือตาง ๆ ใหเปน
          ไปตามระเบียบฯ
        - จัดทํารายงานการประชุม ทํารายงานการประชุมใหถูกตองตามระเบียบ และละเอียดไดใจความ
        - เขียนจดหมายโตตอบ พิมพงาน จัดทําสําเนาเอกสารใหผูบริหาร และแจงใหผูปฎิบัติงานทราบ
        - ดูแลรับผิดชอบหนังสือเขา และหนังสือออก
        - ทํา Report เก็บขอมูลตาง ๆ เพ่ือนําเสนอผูบริหาร
        - สรุปขอมูลงานตาง ๆ นําเสนอผูบริหาร
5.2 งานใหคําปรึกษาและใหคําแนะนํา
        - ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงตาง ๆ เกี่ยวกับงานฝายการแพทย เพื่อแกปญหาในการปฏิบัติงาน
        - ใหคําปรึกษา และคําแนะนํา เรื่องคําสั่ง ระเบียบ แบบฟอรมหนังสือ ที่เกี่ยวของกับสายบังคับบัญชา
5.3 งานการสื่อสารและการประสานงาน
        - ประสานงาน ทํางานเปนทีมงานรวมกันท้ังภายใน และภายนอกทีมงาน หรือหนวยงาน เพื่อใหเกิดความรวมมือ
          และผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว 
        - ติดตามงานแตละหนวยงานสําหรับการประชุมตาง ๆ 
        - รับเรื่อง และติดตอประสานงานรับโทรศัพท รับอีเมล
        - ติดตอประสานตามคําสั่งของบังคับบัญชา
        - รายงานความคืบหนาของงานท่ีไดรับมอบหมายใหผูบังคับบัญชาทราบ
        - นําเสนอขอมูลท่ีไดรับจากหนวยงานตาง ๆ จากภายนอก และภายในองคกร ใหผูบังคับบัญชาทราบ
5.4 งานอํานวยความสะดวกใหกับผูบริหาร
        - จัดทําตารางนัดหมายของผูบริหาร
        - อํานวยความสะดวกใหกับูบริหาร ในการดําเนินตามแผนงาน และเปาหมายขององคกรที่วางไวดวยความถูกตอง
          และทันตามกําหนดเวลา
        - เก็บรักษาความลับ ท้ังเรื่องขององคกร และเรื่องสวนตัวของผูบังคับบัญชา
 
6. หลักฐานท่ีตองยื่นพรอมใบสมัคร
6.1  สําเนาปริญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จํานวน 1 ชุด
6.2  สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน และ สําเนาทะเบียนบาน จํานวน 1 ชุด
6.3  รูปถายหนาตรงไมสวมหมวก ไมสวมแวนตาดํา ขนาด 1-2 นิ้ว ซึ่งถายไวไมเกิน 3 เดือน จํานวน 1 รูป
6.4  ผูสมัครเพศชายตองย่ืนสําเนาหลักฐานการพนภาระทางราชการทหาร (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
หมายเหต ุ ใหลงลายมือชื่อรับรองสําเนาถูกตองในเอกสารหลักฐานท่ียื่นดวยปากกาลูกลื่นสีนํ้าเงิน
 
7. อัตราเงินเดือน
               ผูสมัครที่ผานการคัดเลือก และบรรจุเขาเปนผูปฏิบัติงานในวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะ
ไดรับอัตราเงินเดือนตามโครงสรางอัตราเงินเดือนและคาจางผูปฏิบัติงานในราชวิทยาลัยจุฬาภรณ พ.ศ.2559 ระดับปฏิบัติ
การ คุณวุฒิปริญญาตรี



 
8. หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก
8.1  พิจารณาผูสมัครที่มีคุณสมบัติตามท่ีวิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณกําหนด
8.2  พิจารณาเอกสารหลักฐานท่ีผูสมัครยื่นพรอมใบสมัคร
8.3  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ และ/หรือ การสอบขอเขียน และ/หรือ การสอบปฏิบัติ
8.4  ประสบการณการปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของ
8.5  การพิจารณาของคณะกรรมการถือเปนที่สิ้นสุด
 
9. กําหนดรับสมัคร และวิธีการสมัคร
9.1  รับสมัครตั้งแตบัดน้ีเปนตนไป ถึงวันท่ี 27 ธันวาคม 2562
9.2  สมัครดวยตนเอง โดยติดตอขอรับใบสมัคร และยื่นใบสมัครไดท่ี ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ อาคาร
      บริหาร 2 ช้ัน 3 โซน D ภายในบริษัท กสท. จํากัด (มหาชน) ถนนแจงวัฒนะ ในวันและเวลาราชการ สอบถามเพิ่มเติม
      โทรศัพท 0 2105 4669 ตอ 8545 
9.3  สมัครทางออนไลน โดย Download ใบสมัครที่ www.pccms.ac.th [หัวขอ: ขาวสาร HR – แบบฟอรมเอกสารการ
      สมัครงานและทุนการศึกษา (HR Document)] และสงใบสมัครงานที่กรอกขอมูลครบถวน พรอมแนบเอกสารประกอบ
      การสมัครงาน สงกลับมายังอีเมล chuleekorn.pan@pccms.ac.th  
9.4  สมัครทางไปรษณีย โดยวงเล็บมุมซองวา “เอกสารสมัครงาน” สงมาที่ ฝายทรัพยากรบุคคล ราชวิทยาลัยจุฬาภรณ
      อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ ชั้น 11 เลขที่ 906 ถนนกําแพงเพชร 6 แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี่ กรุงเทพมหานคร
      10210 
 
  10. การประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทําการคัดเลือก
            วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก วัน เวลา และสถาน
ท่ีทําการคัดเลือก ภายหลังจากครบกําหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรือ แจงใหผูมีสิทธิเขารับการคัดเลือก
ทราบทางโทรศัพท
 
11. การประกาศรายช่ือผูผานการคัดเลือก 
            วิทยาลัยวิทยาศาสตรการแพทยเจาฟาจุฬาภรณ จะประกาศรายชื่อผูผานการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th
และ/หรือ แจงใหผูผานการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๑๖ เดือน ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๒

สาธิต ยินดีพิธ
(ลงนามอิเล็กทรอนิกส)

(นายสาธิต ยินดีพิธ)
ผูชวยเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ ดานทรัพยากรบุคคล 

ปฏิบัติหนาท่ีแทนเลขาธิการราชวิทยาลัยจุฬาภรณ

 


