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บทคัดยอ

การวิจัยเรื่องสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุนการทํางานของบุคลากร
หลักทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร เปนการวิจัยเชิง
คุณภาพ มีวัตถุประสงคเพื่อศึกษาถึงการดําเนินงานและสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่
สนับสนุนงานของบุคลากรหลักทางการแพทย เก็บรวบรวมขอมูลจากการสังเกตและการสัมภาษณ
เชงิลกึ ผูใหขอมลูหลกัคอื บคุลากรผูปฏบิตังิานเลขานกุารทางการแพทยในโรงพยาบาลเอกชนขนาด
กลางในกรุงเทพมหานคร จํานวน 10 ราย ผลการวิจัย พบวา สมรรถนะของเลขานุการทางการ
แพทยที่สนับสนุนการทํางานของบุคลากรหลักทางการแพทยในโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลาง
ในกรุงเทพมหานครมี 3 ดาน ไดแก สมรรถนะดานงานเลขานุการทางการแพทย ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ และดานการบริการ 

คําสําคัญ :  สมรรถนะ / เลขานุการทางการแพทย / โรงพยาบาลเอกชน

Abstract

The purposes of the study were to study the operation and the competencies
of the medical secretary in supporting the work of the medical personnel. It was 
a qualitative research, in which the data were conducted through observation, 
and In-Depth interview.The key informants included ten medical secretaries from 
midle-size private hospital in Bangkok. The results revealed that the core competencies
in supporting to medical personnel work of the medical secretaries in middle size 



109

วารสารวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง (ปที่ 6 ฉบับท่ี 1 มกราคม 2561 – มิถุนายน 2561)

Muban Chombueng Rajabhat University Research Journal  (Vol.6 No.1 January 2018 – June 2018)

private hospital in Bangkok consisted of 1) medical secretary work competency, 2) 
IT competency, and 3) service minded competency.

Keywords: Competency / Medical secretary / Private hospitals

บทนํา

ประเทศไทยประกาศตัวเปนศนูยกลางทางการแพทยของอาเซียน (Medical service hub) 
ทาํใหการเติบโตดานการบริการเพ่ือสงเสริมสขุภาพ (Wellness hub) ยาและผลิตภณัฑเพือ่สุขภาพ 
(Product hub) เพื่อนํารายไดมายกระดับคุณภาพการบริการสาธารณสุขภายในประเทศ รวมทั้ง
สงเสริมการใหความสําคัญกับมิติสุขภาพในทุกนโยบายสาธารณะ (Health in all policies) เพื่อ
ใหการขบัเคล่ือนนโยบายของทกุภาคสวนตระหนกัถงึผลกระทบของโยบายสาธารณะทีม่ตีอสขุภาพ
ของประชาชน (สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ. 2559) ซึ่งเปนผลให
อตุสาหกรรมการรกัษาพยาบาลของประเทศไทยมแีนวโนมการพฒันาสูงขึน้เรือ่ย ๆ  โดยไดมคีวามรวม
มือกันจากท้ังภาครัฐและภาคเอกชนในการขับเคล่ือนการพัฒนาองคการดานสุขภาพเพ่ือใหปญหา
ดังกลาวลุลวงไปไดดวยดี (สิรางค กลั่นคําสอน. 2552, หนา 10) การเติบโตของอุตสาหกรรมการ
รกัษาพยาบาลสงผลใหมคีวามจาํเปนตองพฒันาศักยภาพของบคุลากรทางการแพทย ทัง้สายบริการ
ทางการแพทยและสายสนับสนุนการบริการทางการแพทยใหมคีวามรูความสามารถในการใหบริการ
ที่มีประสิทธิภาพไดเทาทันกับความเจริญกาวหนาทางดานเทคโนโลยีทางการแพทย การประกาศ
ตัวเปนศูนยกลางทางการแพทยของอาเซียนของประเทศไทยและสามารถรองรับความตองการของ
จํานวนประชากรท่ีเพิ่มมากข้ึน รวมถึงการเคล่ือนยายแรงงานในกลุมประเทศอาเซียนและนานา
ประเทศ ตลอดจนการเติบโตของอุตสาหกรรมการทองเท่ียวของประเทศไทย เพ่ือสามารถใหบริการ
ดานสุขภาพไดอยางมีประสิทธิภาพ บุคลากรทางการแพทยถือเปนเสาหลักสําคัญในการบริการใน
องคการดานสุขภาพหรือสาธารณสุข การมีบุคลากรที่ดีมีความรูความสามารถ การมอบหมายงาน
ใหตรงกับความรูความสามารถของผูที่ปฏิบัติงานหรือการใชคนใหถูกกับงานเปนหัวใจสําคัญของ
การบริหารจัดการองคการสูความสําเร็จอยางย่ังยืน (ปวีณา สปลเลอร และธีระวัฒน จันทึก. 2560)

บุคลากรทางการแพทยสายงานเลขานุการทางการแพทยเปนบุคลากรดานบริการทางการ
แพทยคอยขับเคล่ือนใหการทํางานฝายตาง ๆ ในโรงพยาบาลสามารถทํางานเช่ือมประสานกัน
ไดอยางคลองตัวและมีบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนงานของแพทย ไดแก การติดตอประสาน
งานทางการแพทย การบริหารจัดการสํานักงานทางการแพทยและคลินิก งานเวชระเบียนอีเล็ก
ทรอนิกส การจัดประชุม และการวิจยัและการพัฒนากิจกรรมในโรงพยาบาล เปนตน ทาํใหการบรกิาร
ของโรงพยาบาลมีประสิทธิภาพ (พวงทอง ไกรพิบูลย. 2557) ดังนั้น สมรรถนะของบุคลากรทาง
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การแพทยสายงานเลขานุการทางการแพทยถือเปนส่ิงสําคัญท่ีจําเปนตองพัฒนาใหสอดรับกับการ
เติบโตของโรงพยาบาล ซึ่งสมรรถนะเปนคุณลักษณะของบุคคลที่เปนตัวผลักดันใหบุคคลสามารถ
ทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล และสามารถพัฒนาใหสูงขึ้นไดตามเกณฑที่หนวย
งานกําหนดไว (McClelland.1973)

ดังน้ัน การพัฒนาสมรรถนะเฉพาะดานของบุคลากรทางการแพทยสายงานเลขานุการ
ทางการแพทยซึ่งเปนบุคลากรในสายสนับสนุนการบริการทางการแพทย จึงถือเปนสวนสําคัญท่ี
ทาํใหการดําเนินงานของโรงพยาบาลดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึนและสามารถใหบริการ
ไดดียิ่งขึ้น สอดรับกับนโยบายการพัฒนาประเทศดานสาธารณสุขไดมากขึ้น โดยหากผูปฏิบัติงาน
สายสนับสนนุในโรงพยาบาลสามารถชวยแบงเบางานของบุคลากรสายหลักหรือสายบริการทางการ
แพทยไดจะทําใหการดําเนินงานของโรงพยาบาลดําเนินไปอยางมีประสิทธภิาพมากย่ิงขึน้และสามารถ
ใหบริการไดดียิ่งขึ้น  นําไปสูการสอดรับกับนโยบายการพัฒนาประเทศดานสาธารณะสุขไดมากขึ้น 
จากเหตุผลดังกลาวขางตน ผูวิจัยจึงศึกษาวิจัยเกี่ยวกับสมรรถนะเฉพาะดานของบุคลากรทางการ
แพทยสายงานเลขานกุารทางการแพทยทีส่นบัสนนุการทาํงานของบคุลากรหลกัทางการแพทยของ
โรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร 

วัตถุประสงคของการวิจัย 
เพื่อศึกษาการดําเนินงานและสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุนงานของ

บุคลากรหลักทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร

ขอบเขตการวิจัย
1. ผูใหขอมูลคนสําคัญ คือ เจาหนาที่เลขานุการทางการแพทยที่ปฏิบัติงานในโรงพยาบาล

เอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร จาํนวน 10 ราย โดยเลอืกแบบเจาะจงจากโรงพยาบาลเอกชน
ขนาดกลางในกรุงเทพมหานครที่มีชื่อเสียงเปนที่ยอมรับดานงานเลขานุการทางการแพทย จาก
โรงพยาบาลขนาดกลางในกรงุเทพมหานครทัง้หมด 235 โรง (สาํนกัสถติแิหงชาต ิกระทรวงเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร. 2556, หนา 72)

2. ขอบเขตดานพื้นที่ คือ โรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร ไดแก 
โรงพยาบาลเจาพระยา โรงพยาบาลพระราม 9 โรงพยาบาลสนิแพทย โรงพยาบาลพญาไท นวมนิทร 
โรงพยาบาลเกษมราษฎร ประชาช่ืน โรงพยาบาลวิชยัยทุธ โรงพยาบาลเสรีรกัษ  โรงพยาบาลปยะเวท
และโรงพยาบาลสมิติเวช ศรีนครินทร

3. ขอบเขตดานเนื้อหา คือ การวิจัยครั้งนี้มุ งศึกษาสมรรถนะของเลขานุการทาง
การแพทยทีส่นบัสนนุการทาํงานของบคุลากรหลกัทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลาง
ในกรุงเทพมหานคร 
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4. ขอบเขตดานเวลา ผูวิจัยดําเนินการวิจัยตั้งแตเดือนพฤษภาคมถึงเดือนตุลาคม 2560
 

วิธีดําเนินการวิจัย
แนวคําถามในการวิจัย (Research guideline) เปนเคร่ืองมือในการเก็บขอมูลพื้นฐาน

เกี่ยวกับสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางใน
กรุงเทพมหานคร และการสัมภาษณผูมีสวนไดสวนเสียในการปฏิบัติงานอาชีพเลขานุการทาง
การแพทยทีม่ชีือ่เสยีงเปนทีย่อมรับ โดยมีกรอบคําถามหรือแนวทางการสัมภาษณ  โดยมีขัน้ตอนการ
สรางและการตรวจสอบคุณภาพของเครื่องมือ ดังนี้

1. การสรางแบบสัมภาษณ ผูศึกษาวิจัยรวบรวมขอมูลการศึกษาจากเอกสารและงานวิจัย
ที่เกี่ยวของและนําขอมูลที่ไดไปพัฒนาเปนคําถามปลายเปดในการสัมภาษณเชิงลึกจากผูใหขอมูล
สาํคญัเพ่ือรวบรวมความคิดเห็นและขอเสนอแนะเก่ียวกับสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่
สนบัสนนุงานของบคุลากรหลกัทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรงุเทพมหานคร

2. การตรวจสอบเครื่องมือ ผูวิจัยตรวจสอบคุณภาพเครื่องมือโดยการนําแบบสัมภาษณ
ไปใหผูเช่ียวชาญตรวจสอบความเที่ยงตรงของเนื้อหา (Content validity) และความเที่ยงตรงตาม
โครงสราง (Construct validity) เมื่อผานการตรวจสอบคุณภาพแลวนําไปใชเพื่อเปนเครื่องมือใน
การสัมภาษณตอไป  

การเก็บรวบรวมขอมูล
การเก็บรวบรวมขอมูลการศึกษาในคร้ังนี้ ผูวิจัยไดดําเนินการรวบรวมขอมูลทั้งขอมูล

ปฐมภูมิ (Primary source) และขอมูลทุติยภูมิ (Secondary source) โดยศึกษาและรวบรวม
ขอมูลจากเอกสารการสัมภาษณเชิงลึก โดยที่ผูวิจัยไดลงพ้ืนที่สัมภาษณดวยตนเองและมีการบันทึก
เทปและจดบันทึกขอมูลสําคัญ โดยการสังเกตแบบไมมีสวนรวมและการสัมภาษณเชิงลึกจาก
ผูปฏบิตังิานเลขานกุารทางการแพทย ผูทีม่สีวนไดสวนเสีย (Stake holder) เพือ่ใหการวจิยัไดขอมลูที่
ครบถวนและไดขอมูลเชิงลึกอยางแทจริง

โดยมีผูใหขอมลูสาํคญั คอื ผูปฏบิตังิานเลขานุการทางการแพทยทีป่ฏิบตังิานในโรงพยาบาล
เอกชน จํานวน 10 ราย นักวิชาการดานการจัดการทรัพยากรมนุษย จํานวน 1 ราย และผูเชี่ยวชาญ
ดานการบริหารโรงพยาบาล จํานวน 1 ราย

การวิเคราะหขอมูล
ผูวิจัยวิเคราะหขอมูลโดยการวิเคราะหเนื้อหา (Conten analysis) จากการศึกษาเอกสาร 

(Documentary research) ตามบริบท (Context) และใชวิธีการตีความ (Interpretation) จาก
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การสังเกตและการสัมภาษณทีไ่ดจดบันทึกไวจากปรากฏการณทีม่องเห็นเปนรปูธรรม โดยใชแนวคิด
ทฤษฎีเปนกรอบในการวิเคราะห จากน้ันผูวิจัยตรวจสอบขอมูลแบบสามเสาแลวกําจัดขอมูลที่ไม
ตองการออกไป จากน้ันนาํขอมลูทีไ่ดมาสรางขอสรุปแบบอุปนยั (Inductive) โดยเขียนเปนประโยค
หรือขอความตามกรอบแนวคิดทฤษฎีและตอบปญหาของการวิจัย โดยผูวิจัยใชวิธีตรวจสอบขอมูล
แบบสามเสา (Triangulation) ไดแก การตรวจสอบสามเสาดานขอมลู โดยพิจารณาแหลงเวลา แหลง
สถานที่ และแหลงบุคคลที่แตกตางกัน

ผลการวิจัย
ผลการศกึษาสมรรถนะของเลขานกุารทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางใน

กรุงเทพมหานคร มีดังนี้ 
1. การดําเนินงานของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุนงานของบุคลากรหลักทางการ

แพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานครมีการจัดแบงตามฝายการปฏิบัติงาน
ของเลขานุการทางการแพทย ดังนี้  

 1.1 งานเลขานุการฝายองคกรแพทย (Medical staff organization-MSO) ปฏบิตังิาน
ในสวนของกรรมการบริหารของโรงพยาบาลเปนหลัก โดยจะมีเลขานุการ จํานวน 6-10 คน ซึ่งจะ
คอยดูแลประสานงานเกี่ยวกับงานดานตาง ๆ ขององคกรแพทย ดังนั้นเลขานุการฝายองคกรแพทย
จะตองมีสมรรถนะในการรับสมัครแพทยใหม (Part time and full time) ซึ่งจําเปนตองมคีวาม
รอบคอบสูง โดยเริ่มจากการตรวจสอบประวัติของแพทยจากฐานขอมูลของแพทยสภา เพื่อตรวจ
สอบกล่ันกรองกอนรบัสมคัรแพทยและเมือ่ทางโรงพยาบาลรับแพทยเขามาปฏบิตังิานแลวเลขานกุาร
ทางการแพทยจะตองจดัทาํประวัตขิองแพทยแตละทานโดยละเอียด รวมไปถึงการทาํสถติกิารลางาน
ประเภทตาง ๆ ของแพทย เชน การลาปวย ลากิจ ลาออก หรือลาศึกษาตอของแพทย เปนตน ทั้งนี้
องคกรแพทยเปนหนวยงานท่ีตองดูแลแพทยตั้งแตเร่ิมตนจนส้ินสุดการจางแพทย เลขานุการฝาย
องคกรแพทยจึงตองมีสมรรถนะในการจัดทําตารางปฏิบัติงานของแพทย ประกอบดวย ตารางการ
ออกตรวจของแพทย การเปลี่ยนแปลงตารางการออกตรวจของแพทย การรวบรวมตารางการออก
ตรวจของแพทยและแจงขอมูลในระบบอินเทอรเน็ต (Internet) และอินทราเน็ต (Intranet) ของ
โรงพยาบาลเพ่ือใหแพทยท้ังหมดรับทราบ ทั้งนี้เลขานุการทางการแพทยจะอํานวยความสะดวกใน
การบริหารจัดการตารางเวลาการออกตรวจของแพทยลวงหนา เพื่อการบริหารความเสี่ยงในการ
ขาดแพทยที่จะมาปฏิบัติงานหรือความซํ้าซอนในการออกตรวจของแพทยในโรงพยาบาลเพื่อให
การดําเนินงานดานการแพทยของโรงพยาบาลเปนไปดวยความเรียบรอยและการใหบริการของ
โรงพยาบาลท่ีมีประสิทธิภาพ ในขณะเดียวกันองคกรแพทยเปนสํานักงานท่ีมีหนาที่อํานวยความ
สะดวกในงานเอกสารแกแพทยและผูบริหาร ดังนั้นเลขานุการฝายองคกรแพทยจึงจําเปนจะตองมี
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สมรรถนะในการอาํนวยความสะดวกและสนบัสนนุงานเอกสารของแพทย ประกอบดวย การสบืคน
และการจัดพิมพบทความวิชาการทางการแพทย การประสานงานแจงขอมูลของแพทยใหแกหนวย
งานที่เก่ียวของทราบ และการปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมายจากผูบริหาร 

 1.2 งานเลขานุการโรงพยาบาลที่ดูแลพนักงานบริการและแพทย (Medical
administration organization-MAO) ปฏิบัติงานในสวนของแพทยทุกคนและพนักงานบริการ
เปนหลักโดยจะมีเลขานุการ จํานวน 10-20 คน ซึ่งเปนผูคอยดูแลรับผิดชอบงานในโรงพยาบาลจึง
จาํเปนตองมสีมรรถนะในการปฏบิตังิานธรุการ งานสารบรรณ ปฏบิตังิานในการรางและพมิพเอกสาร 
งานหนังสือเขา-ออก การดูแลจดหมายและเอกสารพัสดุอื่นๆ ของแพทย รับโทรศัพท ติดตอ
ประสานงาน สงแฟกซ ถายเอกสาร การจัดบริการอาหารสําหรับแพทยและทํารายงานทางการ
เงินในการสรุปคาใชจายทุกคร้ัง  รวมถึงการบริการขอมูลขาวสารใหแกแพทย แจงขอมูลแพทยใน
การงดหรือการจัดแพทยทดแทนใหแผนกตางๆ ไดทราบ ในขณะเดียวกันเลขานุการโรงพยาบาล
ตองมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานอํานวยการและงานท่ีไดรับมอบหมายจากโรงพยาบาล ไดแก 
การจัดกิจกรรมสันทนาการใหกับแพทย กิจกรรมการพัฒนาตนเองตามท่ีโรงพยาบาลกําหนด 
สรุปการทํางานของแพทยในแตละวัน (Bit mail) การตรวจสอบยอดผูปวยนอก (OPD) การอํานวย
ความสะดวกในการทํางานดานตาง ๆ  ใหแกแพทยและหนวยงานท่ีเกีย่วของ รวมถึงการมีสมรรถนะ
ในงานจดัประชมุแพทยในโรงพยาบาลและจัดประชมุวชิาการทางการแพทย  รวมถึงจดบนัทกึรายงาน
การประชุม โดยจัดทําการเก็บคะแนนการศึกษาตอเนื่อง (CME) ใหแพทยดวยเพื่อการใชประโยชน
ของแพทยแตละทาน และสมรรถนะในงานบริการวิชาชีพใหเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพของ
โรงพยาบาล ซึง่เปนงานสาํคญัทีท่กุ ๆ  โรงพยาบาลจาํเปนจะตองดําเนนิการใหผานมารตรฐาน ไดแก 
มาตรฐาน Joint Commission International (JCI) หรือมาตรฐานการดูแลสุขภาพในระดับสากล
ของ Norske veritas and german ischer (DNV GL) (เปนชื่อจากการรวมกันของ 2 บริษัท คือ 
DNV เปนบริษัทจากประเทศนอรเวย และ GL เปนบริษัทจากประเทศเยอรมนี) 

 1.3 งานเลขานุการสวนตัวของกรรมการบริหารโรงพยาบาล (Chief executive 
officer-CEO) ปฏิบัติงานในสวนของผูบริหาร (CEO) เปนหลัก โดยกรรมการบริหารแตละทานจะ
มีเลขานุการทางการแพทยที่คอยชวยแบงเบาภาระในการดําเนินงานในแตละดาน 2-3 คน ซึ่งจะ
คอยดูแลรับผิดชอบงานดานตาง ๆ  ของโรงพยาบาล ประกอบดวย สมรรถนะในการจัดทําตารางนัด
หมายของผูบรหิารโรงพยาบาลท่ีตนรบัผดิชอบปฏบิตัหินาท่ีเปนเลขานกุาร กล่ันกรองและตรวจสอบ
เอกสารเขา-ออกเพ่ือนําเสนอผูบริหารตลอดจนงานธุรการและงานสารบรรณในสวนของผูบริหาร  
ไดแก  การจดัทําประกาศจดัทาํจดหมายโตตอบกบัองคกรภายนอก การรวบรวมและสรปุขอมลูสถติิ
ตาง ๆ  ของโรงพยาบาลเพ่ือนําเสนอผูอํานวยการโรงพยาบาลหรือผูบริหารสําหรับใชในการตัดสินใจ
ของผูบริหารในการบริหารจัดการองคการ และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบ



114

วารสารวิจัยมหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึง (ปที่ 6 ฉบับท่ี 1 มกราคม 2561 – มิถุนายน 2561)

Muban Chombueng Rajabhat University Research Journal  (Vol.6 No.1 January 2018 – June 2018)

หมายตามแนวปฏิบัติของงาน เชน การประสานงานการประชุมองคกรแพทย 
2. สมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางใน

กรุงเทพมหานคร
ผูวิจัยไดวิเคราะหสังเคราะหขอมูลที่ไดจากการรวบรวมขอมูลดวยการสังเกตแบบไมมีสวน

รวมและการสัมภาษณเชิงลึกจากผูปฏิบัติงานเลขานุการทางการแพทย ผูที่มีสวนไดสวนเสียและ
ผูบริหารโรงพยาบาลเกี่ยวกับสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุนงานของบุคลากร
หลักของโรงพยาบาลแลวจึงสามารถสรุปไดวาสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุน
การทํางานของบุคลากรหลักทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร 
ควรจะมี 3 กลุม ดังนี้ 

 2.1 สมรรถนะดานการทํางาน ไดแก 1) ความละเอียดรอบคอบและความถูกตองใน
การปฏิบัติงาน 2) ความคิดเชิงวิเคราะห 3) การประสานงาน 4) การสรางเครือขายพันธมิตร 
5) การติดตอสื่อสารและการสรางสัมพันธภาพ 6) การคิดอยางเปนระบบ 7) การสรางเครือ
ขายพันธมิตร 8) ทักษะงานสารบรรณ 9) ความรับผิดชอบ 10) ทักษะการบริหารจัดการองคกร 
11) ทักษะการพูดเพื่อนําเสนองาน 12) ทักษะการจัดการสํานักงาน 13) มีความรูในงานเลขานุการ 
14) บุคลิกภาพดี 15) มีเชาวอารมณที่ดีในการทํางานรวมกับผูอื่น 16) การติดตามงาน 17) ความ
สามารถในการจัดทําเอกสาร 18) มีความรูในงานเลขานุการทางการแพทย 19) การแกปญหา
20) ความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ 21) สามารถสื่อสารทางการแพทยได และ 22) ความ
ยืดหยุนผอนปรน

 2.2 สมรรถนะดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก 1) การสืบเสาะหาขอมูล 2) ทักษะ
การใชเทคโนโลยีใหเปนประโยชนในการทํางาน และ 3) ความสามารถในการใชอุปกรณเทคโนโลยี
สารสนเทศ

 2.3 สมรรถนะดานการบริการ ไดแก 1) จิตบริการ และ 2) ความอดทนอดกล้ัน

สรุปผลการวิจัย 
สมรรถนะเลขานกุารทางการแพทยทีส่นบัสนนุการทาํงานของบคุลากรหลกัทางการแพทย

ของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร มี 3 กลุม ดังนี้
1. สมรรถนะดานการทํางาน ไดแก 1) ความละเอียดรอบคอบและความถูกตอง

ในการปฏิบัติงาน 2) ความคิดเชิงวิเคราะห 3) การประสานงาน 4) การสรางเครือขายพันธมิตร 
5) การติดตอสื่อสารและการสรางสัมพันธภาพ 6) การคิดอยางเปนระบบ 7) การสรางเครือ
ขายพันธมิตร 8) ทักษะงานสารบรรณ 9) ความรับผิดชอบ 10) ทักษะการบริหารจัดการองคกร 
11) ทักษะการพูดเพื่อนําเสนองาน 12) ทักษะการจัดการสํานักงาน 13) มีความรูในงานเลขานุการ 
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14) บุคลิกภาพดี 15) มีเชาวอารมณที่ดีในการทํางานรวมกับผูอื่น 16) การติดตามงาน 17) ความ
สามารถในการจัดทําเอกสาร 18) มีความรูในงานเลขานุการทางการแพทย 19) การแกปญหา
20) ความสามารถในการใชภาษาอังกฤษ 21) สามารถสื่อสารทางการแพทยได และ 22) ความ
ยืดหยุนผอนปรน

2. สมรรถนะดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ไดแก 1) การสืบเสาะหาขอมูล 2) ทักษะการใช
เทคโนโลยใีหเปนประโยชนในการทาํงาน และ 3) ความสามารถในการใชอปุกรณเทคโนโลยสีารสนเทศ

3. สมรรถนะดานการบริการ ไดแก 1) จิตบริการ และ 2) ความอดทนอดกลั้น
จากผลการศกึษาสมรรถนะของเลขานกุารทางการแพทยทีส่นบัสนนุการทาํงานของบคุลากร

หลกัทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรงุเทพมหานคร สามารถนาํผลการวจิยัไป
ใชประโยชนในการกําหนดสมรรถนะของบุคลากรทางการแพทยในสายงานเลขานุการทางการแพทย 
และนําไปเปนเกณฑการพัฒนาบุคลากรทางการแพทยสายงานสนับสนุน ดังนี้

1. นําไปเปนเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของเลขานุการทางการแพทย 
2. นําไปเปนเกณฑในการสรรหาและคัดเลือกผูที่มีคุณสมบัติตรงตามสมรรถนะในงาน

เลขานุการทางการแพทยเพื่อใหเขามาปฏิบัติงานใหตรงตามสายงานในอุตสาหกรรมการรักษา
พยาบาล 

3. นาํไปใชเปนแนวทางในการพฒันาสมรรถนะบคุลากรทางการแพทยสายงานเลขานกุาร
ทางการแพทยใหมีคุณลักษณะตรงตามสมรรถนะ 

4. นําไปจัดทําเกณฑการประเมินสมรรถนะการปฏิบัติงานของบุคลากรทางการแพทย
สายงานเลขานุการทางการแพทย

อภิปรายผลการวิจัย
จากการศึกษาเรื่องสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยที่สนับสนุนการทํางานของ

บุคลากรหลักทางการแพทยของโรงพยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร สรุปไดวา
สมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยทีส่นบัสนนุการทาํงานของบุคลากรหลักทางการแพทยของโรง
พยาบาลเอกชนขนาดกลางในกรุงเทพมหานคร ประกอบดวย สมรรถนะดานการทํางาน สมรรถนะ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และสมรรถนะดานการบริการ ซึ่งผลการวิจัยสอดคลองกับการศึกษา
ของนภัสวรรณ เกียรติวุฒิกาญจน (2554) ที่ศึกษาเรื่องสมรรถนะท่ีพึงประสงคของเลขานุการ
ผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี พบวา สมรรถนะที่พึงประสงคของ
เลขานุการผูบริหารระดับสูง มหาวิทยาลัยมหิดล วิทยาเขตกาญจนบุรี โดยภาพรวมอยูในระดับมาก
เมื่อพิจารณาเปนรายประเภท พบวา สมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะดานอยูในระดับมากที่สุด 
สมรรถนะดานการบริหารอยูในระดบัมาก และเมือ่พจิารณาเปนรายดาน พบวา อยูในระดับมากทีส่ดุ 
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5 ดาน คือ 1) บริการที่ดี 2) การคิดวิเคราะห 3) การควบคุมตนเอง 4) การยึดมั่นในความถูกตอง
ชอบธรรมและจริยธรรม และ 5) การมุงผลสัมฤทธิ์ระดับมาก 8 ดาน ไดแก 1) ความเขาใจองคกร
และระบบราชการ 2) การทํางานเปนทีม 3) ความเปนผูนํา 4) การพัฒนาศักยภาพคน 5) การคิดเชิง
กลยุทธ 6) การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 7) การดําเนินการเชิงรุก และ 8) การมีวิสัยทัศน 
พบวา แนวทางการพฒันาสมรรถนะทีพ่งึประสงคของเลขานกุารผูบริหารระดบัสงู มหาวทิยาลยัมหดิล 
วทิยาเขตกาญจนบรุ ีโดยรวมเหน็ดวยอยูในระดบัมาก เมือ่พจิารณาเปนรายประเภท พบวา สมรรถนะ
เฉพาะดานอยูในระดับมากท่ีสุด สมรรถนะหลักและสมรรถนะดานการบริหารอยูในระดับมาก
และเมื่อพิจารณาเปนรายดาน พบวา อยูในระดับมากที่สุด 3 ดาน คือ 1) การยึดมั่นในความถูกตอง
ชอบธรรมและจริยธรรม 2) การมุงผลสัมฤทธิ์ และ 3) การพัฒนาศักยภาพคน ระดับมาก โดยการ
พฒันาศกัยภาพ ประกอบดวย 10 ดาน ไดแก 1) การคิดวเิคราะห 2) การคดิเชงิกลยุทธ 3) ความเขาใจ
องคกรและระบบราชการ 4) การมวีสิยัทัศน 5) การทํางานเปนทมี 6) การบรกิารทีด่ ี7) การสัง่สมความ
เชีย่วชาญในงานอาชพี 8) การควบคมุตนเอง 9) การดาํเนนิการเชงิรกุ และ 10) ความเปนผูนาํ ซึง่จะ
สามารถพฒันาสมรรถนะของเลขานุการทางการแพทยใหสามารถทาํงานไดรวดเรว็และมปีระสทิธิผล
ดียิ่งข้ึน และในขณะเดียวกันศศิธร จิมากรณ (2555) ไดศึกษาเร่ืองสมรรถนะหลักกับประสิทธิผล
ในการปฏิบัติงานของเลขานุการสํานักงานศาลยุติธรรม พบวา ผลการศึกษาดานการมุงเนนผล
สัมฤทธิ์ดานจิตสํานึกดานการใหบริการ ดานคุณธรรมและจริยธรรม ดานการพัฒนาตนเองอยางตอ
เนื่อง และดานการทํางานเปนทีมอยูในระดับมากท่ีสุด และประสิทธิผลในการปฏิบัติงานเลขานุการ
สํานักงานศาลยุติธรรม ดานปริมาณงานดานคุณภาพของงาน และดานความทันเวลา สมรรถนะ
หลักมีอิทธิพลตอประสิทธิผลการปฏิบัติงานของเลขานุการ สํานักงานศาลยุติธรรม ซึ่งตัวแปรที่มี
อิทธิพลตอประสิทธิผลในการปฏิบัติงานและเปนไปในทิศทางเชิงบวก ไดแก การมุงเนนผลสัมฤทธิ์ 
จติสาํนกึดานการใหบรกิาร และการพัฒนาตนเองอยางตอเนือ่ง สวนตัวแปรคณุธรรมและจริยธรรม 
การทาํงานเปนทมีไมมอีทิธพิลตอประสทิธิผลในการปฏบิตังิานของเลขานกุารสาํนกังานศาลยตุธิรรม 
ทีน่ยัสาํคญัทางสถติ ิ.05 และผลการวจิยัไดสอดคลองกบัการศกึษาของพรไพรสน เพชรอาํไพ (2557) 
ที่ไดศึกษาเรื่องสมรรถนะของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตสูการเปนองคกร
แหงการเรียนรู ซึ่งมุงเนนการศึกษาระดับสมรรถนะของเลขานุการและเปรียบเทียบสมรรถนะของ
เลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู พบวา ระดับ
สมรรถนะของเลขานุการผูบริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนดุสิตสูการเปนองคกรแหงการเรียนรู
โดยภาพรวมอยูในระดับมาก เมื่อพิจารณารายดาน พบวา สมรรถนะอันดับแรกมี 2 ดาน คือ ดาน
ความสามารถและทักษะในการส่ือสาร และดานความเปนผูนาํ รองลงมาคือ ดานการมีจติมุงบริหาร 
ดานการตัดสินใจ และดานการประสานสัมพันธ ตามลําดับ ทั้งนี้ผลการวิจัยยังสอดคลองกับ
การศึกษาของสุมาลี นิกรแสน (2554) ที่ไดศึกษาเรื่องการพัฒนาชุดฝกอบรมเพื่อพัฒนาสมรรถนะ
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ของเลขานุการท่ีนายจางตองการ ผลการศึกษา พบวา เลขานุการท่ีนายจางตองการจะตองมี
สมรรถนะที่พึงประสงค 9 สมรรถนะ คือ มีความรูในวิชาชีพเลขานุการ มีความรูทุกเรื่องในงาน
ขององคกร มีบุคลิกภาพดี สามารถพูดเพ่ือนําเสนองานและพูดในท่ีสาธารณะได ความสามารถ
ในการทํางานรวมกับผูบริหารชาวตางชาติ มีเชาวอารมณที่ดีในการทํางานรวมกัน ความสามารถ
ในการบริหารเวลา ความสามารถในการใชเทคโนโลยีใหเปนประโยชนในการทํางาน และความ
สามารถในการใชโซเชยีลเนต็เวริก โดยวชิาชพีเลขานกุารควรมกีารพัฒนาสมรรถนะใหสอดคลองกบั
ความตองการของนายจาง เพื่อไมตองเปนภาระของนายจางที่ตองสอนงานเลขานุการอีก นอกจาก
นัน้ยงัสามารถพฒันาวิชาชพีเลขานกุารใหเปนวิชาชพีชัน้สูง การมเีลขานกุารทีม่สีมรรถนะสูงจะทาํให
องคกรและผูบรหิารมกีารบรหิารจดัการอยางมคีณุภาพและมปีระสทิธภิาพ นาํมาสูผลผลติและบรกิาร
ที่มีคุณภาพ มีมูลคาเพิ่มสรางรายไดและสามารถแขงขันกับตลาดโลกเสรีที่ไดอยางเขมแข็ง ซึ่งตรง
กับการศึกษาของพิสิษฐ พลอินทร (2559) ที่ไดศึกษาเรื่องการประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรในโรงพยาบาลกลาง สํานักการแพทยกรุงเทพมหานคร พบวา ระดับสมรรถนะใน
การปฏิบัติงานของบุคลากร การปฏิบัติงานของบุคลากรในภาพรวม อยูในระดับมาก ซึ่งมีระดับการ
ประเมินการปฏิบัติงานเรียง 3 ลําดับ คือ ดานจริยธรรม ดานการรวมแรงรวมใจ และดานคุณภาพ
บริการ ตามลําดับ สวนปญหาอุปสรรคเก่ียวกับสมรรถนะของบุคลากรดานการบริการท่ีดีอยูใน
ระดับนอย โดยระดับการประเมินปญหาเกี่ยวกับสมรรถนะ 3 ลําดับ คือ ขาดแรงจูงใจในการ
ปฏิบัติงานบริการ สภาพแวดลอมของหนวยงานไมเอื้อตอการใหบริการและขาดระบบควบคุมดูแล
เรื่องการใหบริการตามลําดับ แนวทางการแกไขผูตอบแบบสอบถามเสนอวา ควรมีการปรับระบบ
การทาํงานใหมโดยจดัระบบงานใหเหมาะสมกบับคุลากร จดัภาระงานทีเ่อือ้ตอการพฒันาสมรรถนะ 
การกาํหนดวสิยัทัศน ภารกจิในแตละหนวยงานใหสอดคลองกบัวสิยัทัศนและพนัธกจิของโรงพยาบาล
กลาง การสรางจติสาํนกึในดานจติบรกิาร การสรางบรรยากาศในการทาํงานแบบรวมแรงรวมใจตอกนั 
ผลเปรยีบเทยีบสมรรถนะของบคุลากรในการโรงพยาบาลกลางจาํแนกตามลกัษณะสวนบคุคล พบวา 
สมรรถนะของบุคลากรในโรงพยาบาลกลางแตกตางกันอยางไมมนียัสาํคัญทางสถิตใินภาพรวม และ
เมือ่วเิคราะหออกเปนรายยอย พบวา อายุมผีลตอสมรรถนะในดานจริยธรรม และการศึกษามีผลตอ
สมรรถนะในดานการบริการที่ดี และมีความสอดคลองกับการระบุบทบาทหนาที่ในการทํางานของ
เลขานุการทางการแพทยของบารต (Barts Health NHS. 2016) วาเลขานุการทางการแพทยเปน
ผูทีม่บีทบาทหนาทีส่าํคญัในกระบวนเกีย่วกบัการบรหิารเสนทางผูปวย ทาํใหผูปวย ไดรบับรกิารทีร่าบ
รื่นและมีประสิทธิภาพ โดยควรมีสมรรถนะในงานเอกสาร การบริหารจัดการสํานักงาน สนับสนุน
งานของผูบริหาร จัดประชุม จัดทําตารางการออกตรวจของแพทย สามารถแกปญหาในขอบเขต
ที่เชี่ยวชาญในความรับผิดชอบของตนเอง และรักษามาตรฐานในการทํางานใหมีความเสมอตน
เสมอปลาย ซึง่สอดคลองกบัการศกึษาของประภสัสร มนีอย (2553) ซึง่ศกึษาเรือ่ง การสรางสมรรถนะ
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หลกัของบุคลากรสายสนับสนนุวชิาการ มหาวทิยาลัยราชภฏัหมูบานจอมบงึ จากกรอบคุณลกัษณะ
ของบุคลากรในสวนราชการ พบวา สมรรถนะหลักของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการที่ปฏิบัติ
งานในมหาวิทยาลัยราชภัฏหมูบานจอมบึงมี 13 ดาน โดยเรียงลําดับความคิดเห็นที่สอดคลองกัน
ของกลุมที่เช่ียวชาญจากมากไปนอยคือ ดานคุณธรรมจริยธรรม ดานการทํางานใหบรรลุผลสัมฤทธิ์ 
ดานการมุงเนนการใหบริการ ดานการทํางานเปนทีม ดานความรับผิดชอบ ดานความเปนมืออาชีพ 
ดานทักษะการใชความคิด ดานทักษะในการสื่อสาร ดานการบริหารทรัพยากรอยางคุมคา ดาน
ทกัษะการใชเทคโนโลยสีารสนเทศ ดานการปรบัตวัหรอืความยดืหยุน ดานการดาํเนนิการเชงิรกุหรอื
คิดริเริ่มสรางสรรค ดานภาวะผูนํา ซึ่งประกอบดวย คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมทั้งหมด 88 รายการ 
เปนคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่มีความจําเปนในการปฏิบัติงานระดับมากที่สุด จํานวน 58 รายการ 
และเปนคุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่มีความจําเปนในการปฏิบัติงานระดับมาก จํานวน 30 รายการ

ขอเสนอแนะเพ่ือการนําผลการวิจัยไปใช
ควรมีการศกึษาวจิยัเกีย่วกบัการพฒันาเกณฑการประเมนิสมรรถนะบคุลากรทางการแพทย

ของสายงานเลขานุการทางการแพทย และจัดทําเปนมาตรฐานวิชาชีพในการทํางานของอาชีพ
เลขานุการทางการแพทยในโรงพยาบาล เพ่ือสนับสนุนการเปนศูนยกลางการแพทยอาเซียนของ
ประเทศไทยตอไป
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