
 

ประกาศราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

เร ��อง     รบัสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั�วไปเพื�อบรรจุเข้าเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภ

รณ์ สังกัด โรงงานผลิตเภสัชภัณฑใ์นพระดําร � สํานักประธานราชว �ทยาลัย

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

ด้วย ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ มีความประสงค์ จะรบัสมัครสอบคัดเลือกบุคคลทั�วไปเพื�อบรรจุเข้าเป�นผู้

ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ สังกัด โรงงานผลิตเภสัชภัณฑใ์นพระดําร � สํานักประธานราชว �ทยาลัย โดยมี

รายละเอียด ดังนี�  

 

๑. ตําแหน่งที�รบัสมัคร  

    ๑.๑ ตําแหน่ง เภสัชกรว �จยั                        ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา  

    ๑.๒ ตําแหน่ง นักว �จยัว �ทยาศาสตร ์            ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๓ ตําแหน่ง เภสัชกรผลิต                       ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๒  อัตรา

    ๑.๔ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�คลังวตัถุดิบ            ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๕ ตําแหน่ง เภสัชกรประกันคุณภาพ         ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๖ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ประกันคุณภาพ       ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๗ ตําแหน่ง เภสัชกรควบคุมคุณภาพ        ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๘ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�ควบคุมคุณภาพ       ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๙ ตําแหน่ง เจา้หน้าที�บร �หารงานทั�วไป       ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๑  อัตรา

    ๑.๑๐ ตําแหน่ง พนักงานธรุการ                   ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร �                      จาํนวน   ๒  อัตรา

 

๒. คุณสมบัติทั�วไปและคุณสมบัติเฉพาะตําแหน่งของผู้สมัครเข้ารบัการคัดเลือก  

    ๒.๑ คุณสมบัติทั�วไป 

    ๒.๑.๑ ผู้สมัครที�จะได้รบัการบรรจุเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัย ต้องมีคุณสมบัติทั�วไปและไม่มีลักษณะ

    ต้องห้าม ดังต่อไปนี�

    (ก) คุณสมบัติทั�วไป   

    ๑.  มีสัญชาติไทย หร �อสัญชาติอื�น  

    ๒.  มีอายุไม่ต�ากวา่สิบแปดป�บร �บูรณ์ แต่ไม่เกินหกสิบป�บร �บูรณ์

    ๓.  เป�นผู้เลื�อมใสในการปกครองระบอบประชาธปิไตยอันมีพระมหากษัตร �ย์ทรงเป�นประมุข

    ๔.  เป�นผู้มีคุณลักษณะพึงประสงค์ในการเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

    (ข) ลักษณะต้องห้าม

    ๑.  เป�นผู้ดํารงตําแหน่งข้าราชการการเมือง

    ๒.  เป�นกรรมการบร �หารพรรคการเมือง หร �อเจา้หน้าที�ในพรรคการเมือง

    ๓.  เป�นผู้อยู่ระหวา่งถูกพักราชการ หร �อพักงาน หร �อถูกสั�งให้ออกจากราชการ หร �อออกจากงาน

         ตามกฎหมาย ข้อบังคับ หร �อระเบยีบอื�น หร �อตามข้อบังคับราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ วา่ด้วย

         การบร �หารงานบุคคล ผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒

    ๔.  เป�นผู้เคยถูกสั�งลงโทษว �นัยอย่างรา้ยแรง หร �อถูกให้ออก ปลดออก หร �อไล่ออกจากราชการ หร �อ

         จากรฐัว �สาหกิจ องค์การมหาชน หร �อหน่วยงานของรฐั เพราะกระทาํผิดว �นัย หร �อจรรยาบรรณ

    ๕.  เป�นผู้เคยกระทาํการทจุร �ตในการสอบเข้ารบัราชการ หร �อปฏิบัติในหน่วยงานของรฐั

    ๖.  เป�นผู้เคยถูกจาํคุกโดยคําพิพากษาถึงที�สุดให้จาํคุก เวน้แต่เป�นโทษสําหรบัความผิดที�ได้กระทาํ

         โดยประมาทหร �อความผิดลหุโทษ

    ๗.  เป�นบุคคลที�ศาลมีคําสั�งให้เป�นบุคคลล้มละลาย  

    ๘.  เป�นคนไรค้วามสามารถ หร �อเสมือนไรค้วามสามารถ  

    ๙.  เป�นคนว �กลจร �ต หร �อจติฟ�� นเฟ�อนไม่สมประกอบ  

    ๑๐. เป�นผู้มีประพฤติกรรมเสื�อมเสีย หร �อบกพรอ่งในทางศีลธรรม   



    ๒.๒ คุณสมบัติเฉพาะตําแหน่ง 

    รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบทา้ย

 

๓. หลักฐานที�ต้องยื�นพรอ้มใบสมัคร

    ๓.๑  สําเนาปร �ญญาบัตร และสําเนาเอกสารแสดงผลการศึกษาตลอดหลักสูตร (Transcript) จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๒  สําเนาบัตรประจาํตัวประชาชน และสําเนาทะเบยีนบา้น จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๓  รูปถ่ายหน้าตรงไม่สวมหมวก ไม่สวมแวน่ตาดํา ขนาด ๑-๒ นิ�ว ซึ�งถ่ายไวไ้ม่เกิน ๓ เดือน จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๔  ผู้สมัครเพศชายต้องยื�นสําเนาหลักฐานการพ้นภาระทางราชการทหาร (สด.๘ หร �อ สด.๔๓) จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๕  ประวติัส่วนตัวโดยสังเขป (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๖  หนังสือรบัรองการปฏิบัติงานจากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

    ๓.๗  หนังสือรบัรองเง �นเดือน และค่าตอบแทน จากหน่วยงานเดิม (ถ้ามี) จาํนวน ๑ ชุด

    หมายเหตุ  ให้ลงลายมือชื�อรบัรองสําเนาถูกต้องในเอกสารหลักฐานทกุฉบับที�ยื�นพรอ้มใบสมัครด้วย

    ปากกาลูกลื�นสีน�าเง �น โดยให้นําเอกสารต้นฉบับมาแสดงในวนัสมัครด้วย

 

๔. อัตราเง �นเดือน

ผู้สมัครที�ผ่านการคัดเลือก และบรรจุเข้าเป�นผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะได้รบัอัตราเง �น

เดือนตามโครงสรา้งอัตราเง �นเดือนและค่าจา้งผู้ปฏิบัติงานในราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ พ.ศ. ๒๕๕๙  

 

๕. หลักเกณฑก์ารพิจารณาคัดเลือก    

    ๕.๑  พิจารณาผู้สมัครที�มีคุณสมบัติตามที�ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์กําหนด

    ๕.๒  พิจารณาเอกสารหลักฐานที�ผู้สมัครยื�นพรอ้มใบสมัคร  

    ๕.๓  คัดเลือกโดยการสอบสัมภาษณ์ และ/หร �อ การสอบข้อเขียน และ/หร �อ การสอบปฏิบัติ  

    ๕.๔  ประสบการณ์การปฏิบัติงานที�เกี�ยวข้อง   

 

๖. กําหนดรบัสมัคร และว �ธกีารสมัคร   

    ๖.๑  รบัสมัครตั�งแต่บัดนี�เป�นต้นไป หร �อจนกวา่จะสรรหาได้ตามจาํนวนที�กําหนด

    ๖.๒  สมัครด้วยตนเอง โดยติดต่อขอรบัใบสมัคร และยื�นใบสมัครได้ที� ฝ�ายบร �หารทรพัยากรบุคคล

           ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารบร �หาร CAT ๒ ชั�น ๓ ในวนัและเวลาราชการ สอบถามเพิ�มเติม

           โทรศัพท ์๐๒ ๕๗๖ ๖๐๐๐ ต่อ ๘๗๑๘

    ๖.๓  สมัครทางออนไลน์ โดย Download ใบสมัครที� www.pccms.ac.th [คลิกเลือกราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

           หัวข้อ : รบัสมัครบุคลากร – แบบฟอรม์สมัครงานและแบบฟอรม์ทดสอบทางอารมณ์ EQ TEST]

           ส่งใบสมัครที�กรอกข้อมูลครบถ้วน พรอ้มแนบเอกสารประกอบการสมัครงาน ส่งกลับมายังอีเมล

           Prapussawan.jit@cra.ac.th

    ๖.๔  สมัครทางไปรษณีย์ โดยวงเล็บมุมซองวา่ “เอกสารสมัครงาน” ส่งมาที� ฝ�ายบร �หารทรพัยากรบุคคล

           ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ อาคารโรงพยาบาลจุฬาภรณ์ ชั�น ๑๑ เลขที� ๙๐๖ ถนนกําแพงเพชร ๖

           แขวงตลาดบางเขน เขตหลักสี� กรุงเทพมหานคร ๑๐๒๑๐

 

๗. การประกาศรายชื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก วนั เวลา และสถานที�ทาํการคัดเลือก

ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื�อผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก วนั เวลา และสถานที�ทาํการคัด

เลือก ภายหลังจากครบกําหนดรบัสมัครทาง www.pccms.ac.th และ/หร �อ แจง้ให้ผู้มีสิทธเิข้ารบัการคัดเลือก

ทราบทางโทรศัพท์

 

๘. การประกาศรายชื�อผู้ผ่านการคัดเลือก

ราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ จะประกาศรายชื�อผู้ผ่านการคัดเลือกทาง www.pccms.ac.th และ/หร �อ

แจง้ให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบทางโทรศัพท์

 

ประกาศ ณ วนัที� ๑๐ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔

(รองศาสตราจารย์แพทย์หญิงฐติิมา ชนิะโชติ)

รองเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์ 

 



ปฏิบัติหน้าที�แทนเลขาธกิารราชว �ทยาลัยจุฬาภรณ์

 

 



รายละเอียดแนบท้ายประกาศรบัสมัครสอบคัดเลอืกบุคคลทัว่ไปเพ่ือบรรจุเขา้เป็นผู้ปฏิบัติงานในราชวทิยาลัย 
สังกัด โรงงานผลติเภสัชภัณฑ์ในพระด าร ิส านักประธานราชวทิยาลยั 

ฉบับลงวันที ่๑๐ เดือน กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๔  
 

๑. ต าแหน่ง เภสัชกรวจิัย  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา 
 
๑.๑. คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๑.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๖ ปีขึ้นไป 
๑.๑.๒  ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาโท ในสาขาวชิาเภสัชศาสตร ์
๑.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านโรงงานยา ๐ – ๓ ป ี  
๑.๑.๔ เคยฝึกงานหรอืท างานด้านการวจิยัและพัฒนาผลิตภัณฑ์ไม่น้อยกว่า ๑ ป ี
๑.๑.๕ มีความรูด้้าน GMP กระบวนการผลิต วธิวีเิคราะห์ และเคร ือ่งจกัรผลิตยา 
๑.๑.๖ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้ 
๑.๑.๗ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้ 
๑.๑.๘ มีใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเภสัชกรรม 
๑.๑.๙ มีความรูพ้ื้นฐานด้าน GMP, Pharmaceutical industry, กฎหมายที่เก่ียวขอ้งกับทางยา และ

Technology  transfer 
 ๑.๑.๑๐ มีทักษะการติดต่อส่ือสารและประสานงานที่ดี มนุษยสัมพันธดี์  
 ๑.๑.๑๑ มีภาวะผู้น า สามารถรบัแรงกดดันได้สูง มีความยืดหยุ่นในการท างาน มีความใฝ่รูแ้ละค้นคว้าศึกษา

ข้อมูลใหม่ๆ 
     ๑.๑.๑๒ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร 

 
๑.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ 
 ๑.๒.๑ งานถ่ายทอดเทคโนโลยี : ส่งข้อมูลการถ่ายทอดเทคโนโลยีจากต่างประเทศสู่ประเทศไทยได้อย่างมี

ประสิทธภิาพ  
 ๑.๒.๒ วจิยัและพัฒนาสูตรต ารบัยา : คิดค้นและวจิยัสูตรต ารบัยาใหม่ส าหรบัรกัษาโรค พัฒนาสูตรต ารบัที่มี 

อยู่ให้มีกระบวนการผลิตที่มีประสิทธภิาพย่ิงขึ้นและเหมาะสมกับเคร ือ่งจกัร และแก้ปญัหายาที่มี
ปัญหาด้านคุณภาพ  

๑.๒.๓ จดัหาเคร ือ่งจกัรผลติยาส าหรบัผลติในการทดลองและวจิยั : จดัหาเคร ือ่งจกัรผลิตยาเพ่ือน ามาใช ้
ทดลองและวจิยัพัฒนายา  

๑.๒.๔ จดัเตรยีมเอกสารที่เก่ียวขอ้งกับการขึ้นทะเบียนยา : รวบรวมข้อมูลส าหรบัขึ้นทะเบียนส่งแผนก 
ทะเบียน 

๑.๒.๕ จดัเตรยีมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการวจิยัและพัฒนาผลิตภัณฑ์ เชน่ เอกสารแม่บท (master  formula) : 
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับหลักเกณฑ์และวธิกีารผลิตยาที่ดี (GMP) และท าให้เกิดการบูรณาการองค์ความรู ้
ของแต่ละฝ่าย ท าให้กระบวนการผลิตและการควบคุมคุณภาพให้มีประสิทธภิาพเป็นไปตามเป้าหมาย  

 
 
 
 /๒. ต าแหน่ง นกัวจิยั... 



๒. ต าแหน่ง นักวจิัยวทิยาศาสตร ์ ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา  
 
๒.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
 ๒.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๖ ปีขึ้นไป  
 ๒.๑.๒ ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาโท ในสาขาวชิาเภสัชเคมีและผลิตภัณฑ์ธรรมชาติ, เคมี  
 ๒.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านอุตสาหกรรม ๐ - ๕ ป ี 
 ๒.๑.๔ เคยฝึกงานหรอืท างานด้านการวจิยัและพัฒนาผลิตภัณฑ์ไม่น้อยกว่า ๒ ป ี  
 ๒.๑.๕ เคยฝึกงานหรอืมีความรูด้้านการวจิยัทางยา   
 ๒.๑.๖ มีความรูด้้าน GMP กระบวนการผลิต วธิวีเิคราะห์ และเคร ือ่งจกัรผลิตยา   
 ๒.๑.๗ มีความรูพ้ื้นฐานด้านมาตรฐานห้องปฏิบัติการ ISO17025  
 ๒.๑.๘ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้  
 ๒.๑.๙ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้  
 ๒.๑.๑๐ มีประสบการณ์ ความเชีย่วชาญ ด้านเคมีวเิคราะห์ เคมี เภสัชเคมีและผลิตภัณฑ์  
 ๒.๑.๑๑ มีประสบการณ์ด้านการการท างานกับเคร ือ่งมือวเิคราะห์ขั้นสูง  
 ๒.๑.๑๒ มีผลงานเผยแพรท่างวชิาการระดับนานาชาติ  
 ๒.๑.๑๓ มีความรูพ้ื้นฐานด้าน GMP, ISO/IEC17025, เคร ือ่งมือวเิคราะห์ขั้นสูง   
 ๒.๑.๑๔ มีทักษะการติดต่อส่ือสารและประสานงานที่ดี มนุษยสัมพันธดี์  
 ๒.๑.๑๕ มีภาวะผู้น า สามารถรบัแรงกดดันได้สูง มีความยืดหยุ่นในการท างาน มีความใฝ่รูแ้ละค้นคว้าศึกษา      
                  ขอ้มูลใหม่ๆ 
 ๒.๑.๑๖ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร  
 
๒.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ  

๒.๒.๑ รว่มวจิยัและพัฒนาระบบการจัดการ การวจิัยเชงิวเิคราะห์ คุณลักษณะ คุณสมบัติที่สอดคล้องกับ 
วธิกีารวเิคราะห์เภสัชภัณฑ์ และสารมูลค่าสูงทางการแพทย์ให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล  

๒.๒.๒ พัฒนาระบบการการควบคุมคุณภาพ และ  การประกันคุณภาพที่ เป็นไปตามมาตรฐาน                         
ISO/IEC 17025 ในส่วนของห้องปฏิบัติการ 

๒.๒.๓ จดัหาเคร ือ่งมือหรอืสารเคมีในการผลิตหรอืวเิคราะห์ผลิตภัณฑ์ 
๒.๒.๔ จดัเตรยีมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการวจิยัและพัฒนาผลิตภัณฑ์ หรอื องค์ความรูใ้หม่ ๆ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

/๓. ต าแหน่ง เภสัชกร... 



๓. ต าแหน่ง เภสัชกรผลิต  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๒ อัตรา 
 
๓.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๓.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๓ ปีขึ้นไป  
๓.๑.๒  ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีในสาขาวชิาเภสัชศาสตร ์
๓.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านโรงงานยา ๐ – ๓ ปี 
๓.๑.๔ เคยฝึกงานหรอืท างานด้านการผลิตไม่น้อยกว่า ๑ ปี 
๓.๑.๕ มีความรูด้้าน GMP และเคร ือ่งจกัรผลิตยา  
๓.๑.๖ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้   
๓.๑.๗ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้   
๓.๑.๘ มีใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเภสัชกรรม  
๓.๑.๙ มีความรูพ้ื้นฐานด้าน GMP, Pharmaceutical industry, กฎหมายที่เก่ียวข้องกับทางยา และ    
         Technology transfer    
๓.๑.๑๐ มีทักษะการติดต่อส่ือสารและประสานงานที่ดี มนุษยสัมพันธดี์  
๓.๑.๑๑ มีภาวะผู้น า สามารถรบัแรงกดดันได้สูง มีความยืดหยุ่นในการท างาน    
๓.๑.๑๒ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร   

 
๓.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ   

๓.๒.๑  ถ่ายทอดเทคโนโลยี : รบัข้อมูลการถ่ายทอดเทคโนโลยีจากประเทศอินเดียสู่ประเทศไทยได้อย่างมี  
ประสิทธภิาพ 

๓.๒.๒ จัดหาเคร ื่องจักรผลิตยา  : จัดหาเคร ื่องจักรผลิตยาที่มีคุณภาพ ทันสมัยและความปลอดภัย                     
วางแผนการจดัหาจดัซือ้เคร ือ่งจกัรให้ทันตามความต้องการ   

๓.๒.๓ เตรยีมความพรอ้มสถานที่ผลิต เคร ือ่งมือ และเคร ือ่งจักรให้พรอ้มผลิตยา : มีสถานที่ผลิตที่สามารถ  
ผลิตยาได้ตามหลักเกณฑ์และวธิีการผลิตยาที่ดี (GMP) และมีเคร ือ่งมือและเคร ือ่งจักรที่สามารถ              
ใชง้านได้อย่างมีประสิทธภิาพ  

๓.๒.๔  ควบคุมกระบวนการผลิตให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวธิกีารผลิตยาที่ดี (GMP)  
๓.๒.๕  ควบคุมการผลิตให้เป็นไปตามแผนการผลิตที่วางไว้  : สามารถผลิตได้ตามแผนการผลิตที่วางไว้            

หากมีปัญหาเกิดขึ้นระหว่างการผลิต สามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้   
๓.๒.๖  ดูแลและแนะน าการปฏิบัติงานของพนักงานในฝ่ายผลิต : ลดความผิดพลาดในกระบวนการผลิต และ 

ท าให้พนักงานมีความรูค้วามเข้าใจในการผลิตยาตามหลักเกณฑ์และวธิกีารผลิตยาที่ดี (GMP)   
๓.๒.๗ จัดท าและตรวจสอบเอกสารคุณภาพที่เก่ียวข้องกับการผลิต ให้ค าปรกึษาและตรวจสอบเอกสาร

รว่มกับแผนกอ่ืนๆ  
๓.๒.๘ ควบคุมการเบิกจ่าย การคืนและการชัง่วัตถุดิบรวมถึงบรรจุภัณฑ์ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ

วธิกีารผลิตยาที่ดี (GMP)  
 
 
 
 
 

/๔. ต าแหน่ง เจา้หนา้ที.่.. 



๔. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่คลังวัตถุดิบ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา 
 
๔.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

๔.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๕ ปีขึ้นไป  
๔.๑.๒  ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีไม่จ ากัดสาขา  
๔.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านคลังสินค้า  ๐ - ๒ ป ี 
๔.๑.๔ มีความรูด้้าน GMP และการจดัการคลังสินค้า  
๔.๑.๕ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้    
๔.๑.๖ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้    
๔.๑.๗ มีความรูพ้ื้นฐานด้าน GMP, คลัง  
๔.๑.๘ มีทักษะการติดต่อส่ือสารและประสานงานที่ดี มนุษยสัมพันธดี์  
๔.๑.๙ มีภาวะผู้น า สามารถรบัแรงกดดันได้สูง มีความยืดหยุ่นในการท างาน     
๔.๑.๑๐ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร    
 

๔.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ    
๔.๒.๑ ตรวจรบัเข้าวัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์ : ตรวจสอบสินค้าที่รบัเข้ากับใบส่ังสินค้า  
๔.๒.๒ ควบคุมการส่งออกและขนส่งผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูป : ขนส่งผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูปได้ตรงตามเวลาที่ก าหนด  

และท าให้การขนส่งผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูปเป็นไปตามหลักเกณฑ์การกระจายยาที่ดี 
๔.๒.๓  จัดท ารายการวัตถุดิบ บรรจุภัณฑ์ และผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูปที่อยู่ในคลังสินค้า : ตรวจสอบปรมิาณ 

วัตถุดิบ บรรจุภัณฑ์ และผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูปที่ยังมีอยู่ในคลัง 
๔.๒.๔  ควบคุมการเบิกจา่ยวัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์ : ป้องกันวัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์สูญหาย  
๔.๒.๕  ดูแลความสะอาดเรยีบรอ้ยในคลังสินค้า  
๔.๒.๖  วางแผนการจดัซือ้วัตถุดิบและบรรจุภัณฑ์ : ทันต่อความต้องการผลิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๕. ต าแหน่ง เภสัชกร... 



๕. ต าแหน่ง เภสัชกรประกันคุณภาพ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา  
  
๕.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

๕.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๕ – ๓๐ ปี   
๕.๑.๒  ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีในสาขาวชิาเภสัชศาสตร ์ 
๕.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านประกันคุณภาพ และ/หรอื การผลิตในอุตสาหกรรมการผลิตยา                         
         อย่างน้อย ๑ ป ี 
๕.๑.๔ มีความรูเ้ก่ียวกับข้อก าหนด GMP ส าหรบัการผลิตเภสัชภัณฑ์  
๕.๑.๕ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้     
๕.๑.๖ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้     
๕.๑.๗ สามารถให้ค าปรกึษา สอนงาน ส่ือสาร ประสานงาน รวบรวม วเิคราะห์ข้อมูล และเขียนรายงานได้  
๕.๑.๘ มีความคิดเชงิเหตุผล และมีมนุษยสัมพันธดี์  
๕.๑.๙ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร     

 
๕.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ     

๕.๒.๑ จัดท าเอกสารวธิีปฏิบัติงานในส่วนของระบบงานประกันคุณภาพเพ่ือให้เป็นไปตามระบบบรหิาร
คุณภาพ  

๕.๒.๒ ให้ค าแนะน าและทบทวนเอกสารวธิีปฏิบัติงานของระบบงานอ่ืนๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระบบบรหิาร
คุณภาพ  

๕.๒.๓  ฝึกอบรมพนักงานในส่วนงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับระบบคุณภาพ  
๕.๒.๔ ตรวจสอบบันทึกการผลิต และเอกสารที่เก่ียวข้อง  เพ่ือปล่อยผ่านผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูป  
๕.๒.๕ รว่มด าเนินการวเิคราะห์สาเหตุ และก าหนดแนวทางการแก้ไขปัญหารว่มกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

กรณีที่มีเหตุการณ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนด 
๕.๒.๖  รว่มด าเนินการก าหนดแนวทางการปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องกรณี ที่ มีการขอ 

เปลี่ยนแปลงจากมาตรฐานที่ก าหนดไว้  
๕.๒.๗ ทบทวนและจดัท ารายงานที่เก่ียวข้องกับระบบรหิารคุณภาพต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๖. ต าแหน่ง เจา้หน้าที.่.. 



๖. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา  
  
๖.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  

๖.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๕ ปีขึ้นไป   
๖.๑.๒  ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีในสาขาวชิาวทิยาศาสตรท์ุกสาขา 
๖.๑.๓ มีประสบการณ์การท างานด้านประกันคุณภาพ หรอื การผลิตในอุตสาหกรรมการผลิตยา หรอื อาหาร  
 หรอืเคร ือ่งส าอาง หรอืเคมีภัณฑ์ อย่างน้อย ๑ ปี 
๖.๑.๔ มีความรูเ้ก่ียวกับข้อก าหนด GMP ส าหรบัการผลิตเภสัชภัณฑ์  
๖.๑.๕ สามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft office ได้     
๖.๑.๖ สามารถส่ือสารภาษาอังกฤษได้     
๖.๑.๗ สามารถให้ค าปรกึษา สอนงาน ส่ือสาร ประสานงาน รวบรวม วเิคราะห์ข้อมูล และเขียนรายงานได้  
๖.๑.๘ มีความคิดเชงิเหตุผล และมีมนุษยสัมพันธดี์  
๖.๑.๙ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร     

 
๖.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ     

๖.๒.๑ จัดท าเอกสารวธิปีฏิบัติงานในส่วนของระบบงานประกันคุณภาพตามที่ได้รบัมอบหมายเพ่ือให้เป็นไป
ตามระบบบรหิารคุณภาพ 

๖.๒.๒ ตรวจสอบการปฏิบัติงานระหว่างกระบวนการผลิต เพ่ือให้แน่ใจว่าเป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพที่
ก าหนด 

๖.๒.๓ ตรวจสอบสินค้าส าเรจ็รูป และรายงานผลให้เภสัชกรประกันคุณภาพเพ่ืออนุมัติการปล่อยผ่าน 
๖.๒.๔ รว่มวเิคราะห์ปัญหากับหน่วยงานอ่ืนๆ เพ่ือหาสาเหตุและแนวทางปรบัปรุง 
๖.๒.๕ ติดตามและรายงานการตรวจสอบ/ ตรวจประเมิน/การขอเปลี่ยนแปลง/ การแก้ไขปัญหาต่างๆ ให้

หัวหน้างานรบัทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๗. ต าแหน่ง เภสัชกร... 



๗. ต าแหน่ง เภสัชกรควบคุมคุณภาพ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา     
   
๗.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง      

๗.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๔ ปีขึ้นไป       
๗.๑.๒ ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีในสาขาวชิาเภสัชศาสตร ์ 
๗.๑.๓ ผ่านการฝึกงาน หรอื มีประสบการณ์ด้านการควบคุมคุณภาพในโรงงานยา    
๗.๑.๔ มีประสบการณ์การใชเ้คร ือ่งมือวทิยาศาสตร ์  
๗.๑.๕ มีประสบการณ์การท างานในห้องปฏิบัติการ   
๗.๑.๖ มีใบอนุญาตประกอบวชิาชพีเภสัชกรรมที่ไม่หมดอายุ   
๗.๑.๗ สามารถใช ้โปรแกรม Microsoft Office (Excel, Power point) ได้เป็นอย่างดี   
๗.๑.๘ สามารถใชก้ารติดต่อส่ือสารทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ได้เป็นอย่างดี   
๗.๑.๙ มีความสามารถในการอ่าน เขียนภาษาอังกฤษได้ดี   
๗.๑.๑๐ มีความรูเ้ก่ียวกับ PIC/s GMP, ISO 9001, ISO 17025   
๗.๑.๑๑ มีทักษะการใชเ้คร ือ่งมือทางวทิยาศาสตรท์างเคมี และการประเมินและวเิคราะห์ข้อมูล   
๗.๑.๑๒ สามารถท างานเป็นทีมได้ มีความเป็นผู้น าทีมที่ดี สามารถท างานภายใต้สภาวะแรงกดดัน                         
           และกล้าตัดสินใจเด็ดขาด  

 ๗.๑.๑๓ สามารถแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ มีความละเอียดรอบคอบ มีความยืดหยุ่นในการท างาน                       
    และสามารถท างานหลายอย่างในเวลาเดียวกันได้ 

๗.๑.๑๔ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร     
 
๗.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ     

๗.๒.๑ วางแผนสุ่มตัวอย่าง การวเิคราะห์ และรายงานผลเก่ียวกับวัตถุดิบ วัสดุบรรจุ ผลิตภัณฑ์ระหว่างผลิต 
   และผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูป  
๗.๒.๒ ด าเนินการสุ่มตัวอย่าง การวเิคราะห์ และรายงานผลเก่ียวกับวัตถุดิบ วัสดุบรรจุ ผลิตภัณฑ์ระหว่าง  
  ผลิตและผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูป 
๗.๒.๓ วางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาและสืบสวนหาสาเหตุของปัญหาที่เกิดขึ้นในห้องปฏิบัติการ  
  พรอ้มหาแนวทางป้องกันปัญหา 
๗.๒.๔ ตรวจสอบ วเิคราะห์ข้อมูลที่ได้จากผลการวเิคราะห์ผลิตภัณฑ์เพ่ือประเมิน ตัดสินคุณภาพของ 
  ผลิตภัณฑ์ พรอ้มออกใบ Certificate of Analysis ยืนยันคุณภาพ 
๗.๒.๕ ตรวจรบัรองการติดต้ังเคร ือ่งมือวเิคราะห์ ให้เป็นไปตามคุณสมบัติของเคร ือ่งและ Qualification  
  Protocol 
๗.๒.๖ วางแผนส่ังซือ้ ตรวจรบั จดัเก็บสารเคมี เคร ือ่งแก้วที่ใชใ้นห้องปฏิบัติการ 
๗.๒.๗ สืบค้นข้อมูลและด าเนินการด้านการตรวจสอบความถูกต้องของวธิวีเิคราะห์ 
๗.๒.๘ จดัเตรยีมเอกสารคุณภาพ ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน ISO9001 ISO17025 และ PIC/s GMP 
๗.๒.๙ วางแผนและด าเนินการด้านการสอบเทียบเคร ือ่งมือวเิคราะห์ในห้องปฏิบัติการ 
๗.๒.๑๐ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

/๘. ต าแหน่ง เจา้หน้าที.่.. 



๘. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ควบคุมคุณภาพ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา      
    
๘.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง       

๘.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๒ ปีขึ้นไป        
๘.๑.๒ ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาโท ในสาขาวชิาเคมี หรอืสาขาอ่ืนที่เก่ียวข้อง  
๘.๑.๓ ผ่านการฝึกงาน หรอื มีประสบการณ์ด้านการวเิคราะห์ทางเคมีไม่น้อยกว่า ๑ ป ี
๘.๑.๔ มีประสบการณ์การท างานในห้องปฏิบัติการ  
๘.๑.๕ มีประสบการณ์การใชเ้คร ือ่งมือวทิยาศาสตร ์   
๘.๑.๖ สามารถใช ้โปรแกรม Microsoft Office (Excel, Power point) ได้เป็นอย่างดี    
๘.๑.๗ สามารถใชก้ารติดต่อส่ือสารทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ได้เป็นอย่างดี    
๘.๑.๘ มีความสามารถในการอ่าน เขียนภาษาอังกฤษได้ดี    
๘.๑.๙ มีความรูเ้ก่ียวกับ GMP, ISO 9001, ISO 17025, Method Validation, Cleaning Validation 
๘.๑.๑๐ มีทักษะการใชเ้คร ือ่งมือทางวทิยาศาสตรท์างเคมี และ/หรอื ทางจุลชวีวทิยา  
๘.๑.๑๑ สามารถท างานเป็นทีมได้ ท างานภายใต้สภาวะแรงกดดัน  มีความยืดหยุ่นในการท างาน                       

    และสามารถท างานหลายอย่างในเวลาเดียวกันได้ 
๘.๑.๑๒ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร     

 
๘.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ     

๘.๒.๑ ด าเนินการวเิคราะห์ และรายงานผลวัตถุดิบ วัสดุบรรจุ ผลิตภัณฑ์ระหว่างผลิตและผลิตภัณฑ์
ส าเรจ็รูป 

๘.๒.๒ ด าเนินการวเิคราะห์และรายงานผล คุณภาพน้า-ลมที่ใชใ้นกระบวนการผลิต 
๘.๒.๓ ตรวจรบัรองการติดต้ังเคร ือ่งมือวเิคราะห์ ให้เป็นไปตามคุณสมบัติของเคร ือ่งและ Qualification 

Protocol  
๘.๒.๔ สืบค้นข้อมูลหาวธิกีารวเิคราะห์ตัวอย่าง และท าการทดสอบวธิวีเิคราะห์ 
๘.๒.๕ ด าเนินการด้านการตรวจสอบความถูกต้องของวธิวีเิคราะห์ 
๘.๒.๖ จดัเตรยีมเอกสารคุณภาพ ให้สอดคล้องกับมาตรฐาน ISO9001 ISO17025 และ GMP 
๘.๒.๗ ด าเนินการด้านการสอบเทียบเคร ือ่งมือวเิคราะห์ในห้องปฏิบัติการ 
๘.๒.๘ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๙. ต าแหน่ง เจา้หน้าที.่.. 



๙. ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๑ อัตรา             
         
๙.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง              

๙.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุ ๒๕ ปีขึ้นไป                 
๙.๑.๒ ส าเรจ็การศึกษาระดับปรญิญาตร ีไม่จ ากัดสาขา         
๙.๑.๓ มีประสบการณ์ด้านสารบรรณ บรหิารทั่วไป ในหน่วยงานภาครฐัหรอืเอกชน ๐ – ๓ ปี      
๙.๑.๔ มีประสบการณ์ด้านการจดัเตรยีมเอกสารราชการ        
๙.๑.๔ สามารถแก้ไขปัญหาการท างานคอมพิวเตอรเ์บ้ืองต้นได้        
๙.๑.๕ มีความรู ้ความเข้าใจเก่ียวกับระบบ Internet Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint,        
         ERP และ E-Sarabun) รวมถึงระบบงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานด้านเอกสาร   
๙.๑.๖ มีความรูเ้ก่ียวกับระบบการจดัการงานสารบรรณ       
๙.๑.๗ มีทักษะการให้ค าปรกึษา แก้ไขปัญหา การส่ือสารและประสานงาน      
๙.๑.๘ มีจติบรกิาร มีคุณธรรมและจรรยาบรรณที่ดี        
๙.๑.๙ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร           

     
๙.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ         

๙.๒.๑ งานด้านเอกสารต่าง ๆ รวมถึงงานในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ที่ เก่ียวข้องของโรงงาน                    
ผลิตเภสัชภัณฑ์ในพระด าร ิ: รวบรวมเอกสาร เพ่ือเป็นหลักฐานในการสืบค้นได้ถูกต้อง รวดเรว็   
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร และรายละเอียดต่าง ๆ ก่อนเสนออนุมัติ  ร ่วมมือกับ 
ผู้บังคับบัญชาวเิคราะห์ประเมินเอกสาร รบั-จ่าย มีความถูกต้องและรวดเรว็ในการ ด าเนินงานด้าน  
เอกสาร (ตรวจสอบ รบั-ส่ง จดัเก็บ ท าลาย)   

๙.๒.๒ ประสานการท างานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก : ชีแ้จงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล  
แก่บุคคลหรอื หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

๙.๒ .๓ ให้ค าปรกึษาด้านการจัดการภายในโรงงาน  : ด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบตามที่   
ส่วนกลางและโรงงานผลิตฯ ก าหนด  

๙.๒.๔ ดูแลงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์และ ERP ของโรงงาน : ให้ค าปรกึษางานสารบรรณและระบบ  
 ERP ได้อย่างถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/๑๐. ต าแหน่ง พนกังาน... 



๑๐. ต าแหน่ง พนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน อ.สัตหีบ จ.ชลบุร ี จ านวน ๒ อัตรา                      
                  
๑๐.๑ คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง                      

๑๐.๑.๑ เพศชาย/หญิง อายุไม่เกิน ๓๕ ป ี                         
๑๐.๑.๒ ส าเรจ็การศึกษาระดับประกาศนียบัตรวชิาชพีชัน้สูงหรอืเทียบเท่าไม่ต่ากว่าน้ี หรอื คุณวุฒิอย่างอ่ืน                        
           ที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวชิาบรหิารธุรกิจ คอมพิวเตอรธ์ุรกิจ การจดัการส านักงาน         
   ชา่งกล ชา่งไฟฟ้า หรอื คุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ไม่ต่ากว่าน้ีในสาขาใดสาขาหน่ึงที่หน่วยงานเห็นว่า        
           เหมาะสมกับหน้าที่ความรบัผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ       
๑๐.๑.๓ มีประสบการณ์ด้านธุรการ บรหิารงานทั่วไป เลขานุการการประชุม การจดัการส านักงาน การผลิต          
   การจดัการการผลิต การซอ่มบ ารุง หรอื งานอ่ืนที่เก่ียวข้องซึง่เหมาะสมกับหน้าที่ความรบัผิดชอบ        
   และลักษณะงานที่ปฏิบัติ มาแล้วไม่น้อยกว่า ๑ ป ีจะได้รบัการพิจารณาเป็นพิเศษ       
๑๐.๑.๔ สามารถใชภ้าษาไทยและภาษาอังกฤษได้ดี       
๑๐.๑.๕ สามารถใชง้านคอมพิวเตอร ์โปรแกรม Microsoft office และ Internet ได้เป็นอย่างดี      
๑๐.๑.๖ มีความรูก้ารเขียนหนังสือราชการ การเขียนรายงาน และสรุปรายงาน      
๑๐.๑.๗ ความรูเ้ร ือ่งกฎหมาย และกฎระเบียบราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์  
๑๐.๑.๘ ความรูก้ารใชง้านระบบ E-Saraban 
๑๐.๑.๙ ความรูก้ารซอ่มแซมบ ารุงรกัษาอุปกรณ์     
๑๐.๑.๑๐ มีความยึดม่ันในคุณธรรมและจรยิธรรมของราชวทิยาลัยจุฬาภรณ์ 
๑๐.๑.๑๑ หากเป็นเพศชาย ต้องผ่านการเกณฑ์ทหาร หรอืมีหลักฐานที่แสดงว่าไม่ต้องเข้ารบัราชการทหาร                

         
๑๐.๒ ขอบเขตงานที่ปฏิบัติและรบัผิดชอบ              

๑๐.๒.๑ ด้านการปฏิบัติการ      
 - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณงาน บรกิารทั่วไป เชน่ การรบั-ส่งหนังสือและ เอกสารต่าง ๆ                             

                   การลงทะเบียน การรา่งหนังสือโต้ตอบการจดัเตรยีมการประชุม การบันทึกข้อมูล เพ่ือสนับสนุนให้      
                   งานต่างๆ ด าเนินไปได้โดยสะดวกราบร ืน่และมีหลักฐานตรวจสอบได้     
  - ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ของส านักงาน เพ่ือให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใชง้านและอยู่ใน     
                   สภาพพรอ้มใชง้าน    
  - ชว่ยรวบรวมข้อมูล จดัเก็บข้อมูล สถิติเอกสาร หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวธิปีฏิบัติ เพ่ือสะดวก       
                  ต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ     
  - ชว่ยติดตาม รวบรวมรายงานผลการ ปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา                       
                  เพ่ือน าไปใชเ้สนอแนะและปรบัปรุงการปฏิบัติงาน     
  - ซอ่มบ ารุง สาธารณูปโภคเบ้ืองต้น     
  - บันทึกค่าข้อมูลต่าง ๆ ตามข้อก าหนดของสถานที่ผลิตยา    
  - จดัเตรยีมเอกสารการผลิต การควบคุมคุณภาพ และการประกันคุณภาพ     

๑๐.๒.๒ ด้านการประสานงาน    
 - ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรอื หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การ     

    ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบร ืน่    
 - ประสานงานซอ่มบ ารุงดูแลสาธารณูปโภค    

 
/๑๐.๒.๓ ด้านการบรกิาร.. 



๑๐.๒.๓ ด้านการบรกิาร   
 - ให้บรกิารข้อมูลแก่ผู้มาติดต่องานเพ่ือให้ ได้รบัข้อมูลที่จะน าไปใชป้ระโยชน์ได้ต่อไป   
 - ผลิตเอกสารต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่     
           เก่ียวข้องตามที่ได้รบัมอบหมายใบค าขอใชร้ถส่วนกลาง   
๑๐.๒.๔ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  
 - ปฏิบัติงานรว่มกับหรอื สนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรอืที่ได้รบัมอบหมาย 


