
 

ประกาศราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์

เรื่ อง    
รั บสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ สังกัด งานสูติ

นรี เวชกรรม สายการแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์

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

ด้วย ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์ รั บสมัครบุคคลทั่วไปเพื่อเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราช

วิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ สังกัด งานสูตินรี เวชกรรม สายการแพทย์ โรงพยาบาลจุฬาภรณ์ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 

๑. ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริ หารงานทั่วไป                                                                          จำนวน  ๑  อัตรา

 

๒. คุณสมบัติทั่วไป

๒.๑  มีสัญชาติไทย หรื อสัญชาติอื่น



๒.๒  มีอายุไม่ต่ำกว่าสิบแปดปีบริ บูรณ์ แต่ไม่เกินหกสิบปีบริ บูรณ์



๒.๓  เป็นผู้เลื่อมใสในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริ ย์ทรงเป็นประมุข



๒.๔  เป็นผู้มีคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์



 



๓. ลักษณะต้องห้าม



๓.๑  เป็นผู้ดำรงตำแหน่งข้าราชการการเมือง



๓.๒  เป็นกรรมการบริ หารพรรคการเมือง หรื อเจ้าหน้าที่ในพรรคการเมือง



๓.๓  เป็นผู้อยู่ระหว่างถูกพักราชการ หรื อพักงาน หรื อถูกสั่งให้ออกจากราชการ หรื อออกจากงานตามกฎหมาย

       ข้อบังคับ หรื อระเบียบอื่น หรื อตามข้อบังคับราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ ว่าด้วย การบริ หารงานบุคคล ผู้ปฏิบัติ

       งานในราชวิ ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ 

๓.๔  เป็นผู้เคยถูกสั่งลงโทษวิ นัยอย่างร้ายแรง หรื อถูกให้ออก ปลดออก หรื อไล่ออกจากราชการ หรื อจาก

       รั ฐวิ สาหกิจ องค์การมหาชน หรื อหน่วยงานของรัฐ เพราะกระทำผิดวิ นัย หรื อจรรยาบรรณ



๓.๕  เป็นผู้เคยกระทำการทุจริ ตในการสอบเข้ารับราชการ หรื อปฏิบัติในหน่วยงานของรัฐ



๓.๖  เป็นผู้เคยถูกจำคุกโดยคำพิพากษาถึงที่สุดให้จำคุก เว้นแต่เป็นโทษสำหรับความผิดที่ได้กระทำโดยประมาท



       หรื อความผิดลหุโทษ



๓.๗  เป็นบุคคลที่ศาลมีคำสั่งให้เป็นบุคคลล้มละลาย



๓.๘  เป็นคนไร้ความสามารถ หรื อเสมือนไร้ความสามารถ



๓.๙  เป็นคนวิ กลจริ ต หรื อจิตฟั่ นเฟือนไม่สมประกอบ



๓.๑๐ เป็นผู้มีประพฤติกรรมเสื่อมเสีย หรื อบกพร่องในทางศีลธรรม



 



๔. คุณสมบัติเฉพาะตำแหน่ง

๔.๑  สำเร็ จการศึกษาระดับปริ ญญาตรี   สาขาการตลาด การบัญชี หรื อสาขาวิ ชาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

๔.๒  สามารถใช้คอมพิวเตอร์ Word,Excel, PowerPoint ได้ในระดับดี

๔.๓  มีทักษะการติดต่อสื่อสาร การประสานงานในระดับดี 

๔.๔  มีความคิดริ เริ่ ม กระตือรื อร้น และรับผิดชอบในงานที่ได้รั บมอบหมาย

๔.๕  มีใจรักในงานบริ การ เเละพฤติกรรมบริ การที่เป็นเลิศ

๔.๖  หากมีประสบการณ์การทำงานในโรงพยาบาล เเละมีความรู้ เกี่ยวกับศัพท์ทางการแพทย์ จะได้รั บ

       การพิจารณาเป็นพิเศษ 



 

๕. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก

๕.๑  ด้านบริ หารจัดการ

        -    บริ หารจัดการให้มีวัสดุสำนักงานให้มีจำนวนพร้อมใช้

        -    ช่วยเหลืองานหัวหน้าฯในด้านบริ หารจัดการ เช่น บันทึกตารางเวร

        -    สรุป OT และค่าล่วงเวลาของบุคลากรในหน่วยงาน

        -    ประสานงานกับบุคลากร/หน่วยงานอื่น ๆ

        -    ติดต่อ / รั บ - ส่ง บันทึกข้อความ และหนังสือที่ส่งออกนอกโรงพยาบาล

        -    ส่งแจ้งซ่อมอุปกรณ์ เครื่ องมือ อาคารสถานที่

๕.๒  ด้านการบริ การ

        -    ประสานงานเกี่ยวกับใบ claim ประกันชีวิ ตฉบับสมบูรณ์ให้กับผู้ป่วย

        -    ติดต่อประสานงานด้านเอกสาร กับแผนกอื่น ๆ ในโรงพยาบาล เช่น แผนกเวชระเบียนในการ Scan

              และส่งเอกสารการ Discharge ของผู้ป่วยให้ทันเวลา

        -    ประสานงานกับเลขานุการขององค์กรแพทย์ เรื่ องตารางเวรแพทย์ การลางานของแพทย์ และข้อมูล

              ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

        -    ประสานงานด้านรับ - ส่งเอกสารของหน่วยงาน และช่วยประชาสัมพันธ์ข่าวสารของโรงพยาบาลให้

              พนักงานในหน่วยงานได้รั บทราบ

        -    รั บโทรศัพท์และเลือนนัด

        -    ให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้มาติดต่อสอบถาม

        -    ประสานงานเกี่ยวกับความพร้อมใช้ของคอมพิวเตอร์ในหน่วยงาน

        -    ประสานงานเรื่ องวันลา สวัสดิการต่างๆ

        -    การเบิกจ่ายเงิ นค่ากิจกรรมภายในหน่วยงาน

๕.๓  ด้านบริ หารงานทั่วไป

        -    บันทึกสถิติต่างๆภายในหน่วยงาน ทั้งสถิติรายวัน รายเดือน รายปี เช่น จำนวนผู้ป่วยที่เข้ารั บการ

              Admit / Discharge /Refer out / Death คำนวณอัตราการครองเตียง , productivity สถิติการ

ลา

              และสถิติตัวชี้วัดของหน่วยงานให้กับงานพัฒนาพัฒนาคุณภาพของฝ่ายการพยาบาล

        -    บันทึกสถิติตัวชี้วัดของ PCT Gyn

        -    ประสานงานกิจกรรมของ PCT gyn ร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

        -    จัดทำงานเอกสาร เเละพิมพ์งานต่าง ๆ ตามที่ได้รั บมอบหมายจากแพทย์ หัวหน้างานศูนย์สุขภาพสตรี

              และหัวหน้าหน่วยพยาบาล เช่น บันทึกข้อความต่าง ๆ งานวิ ชาการในหน่วยงาน และงานอื่น ๆ ตามที่

             ได้รั บมอบหมาย

        -    จัดทำแฟ้มงาน เอกสารต่างๆ และดูแลให้เป็นระเบียบ

        -    บันทึกรายงานการประชุมประจำเดือนของหน่วยงาน รวบรวม และนำส่งหัวหน้าหน่วยงาน

        -    จัดเตรี ยมห้องประชุม สำหรับการประชุมต่าง ที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน

๕.๔  ด้านวิ ชาการ

        -    ร่ วมกับพยาบาล และผู้ช่วยพยาบาล ในการจัดทำคู่มือ / นวัตกรรมต่าง ๆ ในหน่วยงาน

        -    เข้าร่ วมกิจกรรมของพัฒนาคุณภาพบุคลากร ตามที่ฝ่ายการพยาบาล หรื อโรงพยาบาล

๕.๕  ด้านคุณภาพ

        -    ปฏิบัติงานตามพันธกิจ นโยบาย เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย วิ สัยทัศน์ของฝ่ายการพยาบาลฯ

        -    ช่วยกิจกรรมพิเศษต่างๆ

        -    เข้าร่ วมโครงการพัฒนาคุณภาพของหอผู้ป่วย/ หน่วยงาน

        -    เข้าถึงข้อมูลใน Intranet และนำข้อมูลที่สำคัญมาเผยแพร่ให้กับบุคลากรทุกคนในหน่วยงานทราบ

๕.๖  ภาระงานอื่น ๆ ตามที่ได้รั บมอบหมาย

 

๖. หลักฐานที่ต้องยื่นพร้อมใบสมัคร

๖.๑  สำเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript)                                    จำนวน ๑ ชุด

๖.๒  สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และ สำเนาทะเบียนบ้าน                                               จำนวน ๑ ชุด



๖.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแว่นตาดำ ขนาด ๑-๒ นิ้ว ซึ่งถ่ายไว้ไม่เกิน ๖ เดือน     จำนวน ๑ รูป

๖.๔  ผู้สมัครเพศชายต้องยื่นสำเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หรื อ สด.๔๓)  จำนวน ๑ ชุด

๖.๕  ประวัติส่วนตัวโดยสังเขป (Resume)                                                                        จำนวน ๑ ชุด

๖.๖  หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม หรื อหนังสือรับรองเงิ นเดือน                    จำนวน ๑ ชุด

๖.๗  ใบสมัครงาน ดาวน์โหลดได้ที่ www.pccms.ac.th > ร่วมงานกับเรา > ดาวน์โหลดเอกสารสมัครงาน

หมายเหตุ ให้ลงลายมือชื่อรับรองสำเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทุกฉบับที่ยื่น ด้วยปากกาลูกลื่นสีน้ำเงิ น

 

๗. อัตราเงิ นเดือน

            ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก และบรรจุเข้าเป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะได้รั บอัตราเงิ น

เดือนตามโครงสร้างอัตราเงิ นเดือนและค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานในราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ.๒๕๕๙ คุณวุฒิปริ ญญา

ตรี  ระดับปฏิบัติการ (ทั่วไป)

 

๘. หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก

๘.๑  พิจารณาผู้สมัครที่มีคุณสมบัติตามที่ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์กำหนด

๘.๒  พิจารณาเอกสารหลักฐานที่ผู้สมัครยื่นพร้อมใบสมัคร

๘.๓  ประสบการณ์การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง

๘.๔  คัดเลือกโดยการสอบข้อเขียน เเละ/หรื อ สอบปฏิบัติ เเละ/หรื อ สอบสัมภาษณ์ 

๘.๕  การพิจารณาของคณะกรรมการถือเป็นที่สิ้นสุด

      

๙. กำหนดการรับสมัคร และวิ ธีการสมัคร

๙.๑  รั บสมัครตั้งแต่บัดนี้ ถึงวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๖๔

๙.๒  สมัครทางออนไลน์ โดยดาวน์โหลดใบสมัครงาน ทาง www.pccms.ac.th และส่งใบสมัคร พร้อมกับ

       หลักฐานฯ การสมัครงาน โดยสแกนเป็นไฟล์ PDF. ส่งที่อีเมล์ Chuleekorn.pan@pccms.ac.th

๙.๓  สอบถามรายละเอียดเพิ่มเติม โทรศัพท์ ๐ ๒๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๕๔๕ ในวันและเวลาราชการ

 

๑๐. การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ทำการคัดเลือก

                ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก วัน เวลา และสถานที่ ทำการคัด

เลือกภายหลังจากครบกำหนดรับสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หรื อ แจ้งให้ผู้มีสิทธิเข้ารั บการคัดเลือก

ทราบทางโทรศัพท์

 

๑๑. การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

                ราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หรื อ แจ้ง

ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์

 

ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ เดือน ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๖๔

(รองศาสตราจารย์แพทย์หญิงฐิติมา ชินะโชติ)

รองเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์ 



ปฏิบัติหน้าที่แทนเลขาธิการราชวิ ทยาลัยจุฬาภรณ์




 


