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บทคดัยอ่ 
 บทความนี้มีวัตถุประสงค์ 2 ประการ คือ 1) เพื่อศึกษาทบทวนพื้น
ฐานความรู้เกี่ยวกับแนวคิด ทฤษฎี งานวิจัยของคุณลักษณะของบุคลากรสาย
งานเลขานุการทางการแพทย์ในโรงพยาบาล 2) เพื่อเสนอคุณลักษณะของ
บุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ในศตวรรษที่  21 โดยใช้การ
ทบทวนวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง เพื่อหาความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับคุณลักษณะ
ของบุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ในโรงพยาบาล ภายใต้แนวคิด
พื้นฐานการพัฒนาประสิทธิภาพในการท างานในสภาวะแวดล้อมที่มีการ
เปลี่ยนแปลงไปอย่างรวดเร็ว ผลการศึกษาพบว่า บุคลากรของสายงาน
เลขานุการทางการแพทย์ในศตวรรษที่  21 มีคุณลักษณะ 9 ด้าน คือ ด้าน

คุณลกัษณะของบคุลากรสายงานเลขานกุาร 

ทางการแพทย์ในศตวรรษที่ 21 



           
  

        

 

ทักษะทางวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านความใส่ใจ ด้านภาระ
รับผิดชอบ ด้านการคิดวิเคราะห์และคิดสร้างสรรค์ ด้านความมีศีลธรรม
จรรยา ด้านการประสานงานทางการแพทย์ ด้านการท างานเป็นทีม ด้านการ
ให้เกียรติและเคารพผู้อื่น ด้านความมุ่งมั่นพัฒนาตนเอง 
 
ค าส าคญั: คุณลักษณะเลขานุการทางการแพทย์, ศตวรรษที่ 21 
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Abstract 
 This article aims for two reasons: the first, it reviews the 
basic knowledge about the theory research of the characteristics 
of Medical Secretary in hospital. The second, it offers the characteristic 
of a medical secretary in the 21st century. This is a literature 
review. It was found that the knowledge of the basics of the 
characteristic of medical secretary in hospital. Under the basic 
concept of improving work efficiency in a rapidly changing 
environment. The study found that: the personnel of the 
medical secretary division in the 21st century has nine characteristics: 
academic and information technology skills; empathy; accountability; 

Characteristic of Medical Secretary  

in 21st Century 



           
  

        

 

analytical and innovation thinking; integrity; cooperation; team 
working; honoring and respect; self-development.                  
 
Keywords: Characteristic of medical secretary, 21st Century 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



               

 

 
 

บทน า 

 แนวคิดหลังสมัยใหม่  (Post-modern) เป็นกระแสที่แสดงถึง
ปฏิกิริยาที่ตอบรับกับการเปลี่ยนแปลงของการเติบโตของเศรษฐกิจ  และ
สังคม การถูกครอบง าด้วยสื่อและเทคโนโลยีที่มีการส่งต่อข้อมูลข่าวสารได้
อย่างรวดเร็วอันเป็นผลจากการพัฒนาในโลกสมัยใหม่ ซึ่งให้ความส าคัญกับ
การพัฒนาและการเติบโตของเศรษฐกิจและสังคม (Peterson, 2018) และ
ความจ าเป็นในการเตรียมตัวตั้งรับการเปิดรับชาวต่างชาติหลังสถานการณ์ 
Covid-19 ที่มุ่งเน้นการให้บริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพเพื่อให้ผู้เข้ารับบริการใน
โรงพยาบาลเกิดความพึงพอใจมากที่สุด (ณารีญา วีระกิจ และพิชญาภรณ์ 
ภูมิอภินันท์, 2563) โดยเฉพาะอย่างยิ่งการเช่ือมต่อข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับ
สุขภาพของมนุษย์สู่การวิเคราะห์ความเจ็บป่วยตามแนวคิดหลังสมัยใหม่ ซึ่ง
เป็นยุคแห่งการน าเทคโนโลยีช้ันสูงมาใช้ในการรักษาพยาบาลเพื่อให้บริการ
และเกิดผลผลิตที่มีค่าสูงแก่ผู้ใช้บริการ ดังนั้นจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่บุคลากรใน
องค์กรบริการสุขภาพต้องมีคุณลักษณะที่ ช่วยสนับสนุนให้ให้บริการมี
ประสิทธิภาพภายใต้ยุคที่ธุรกิจโรงพยาบาลมีการแข่งขันอย่างรุนแรง ทั้งจาก
คู่แข่งในธุรกิจเดียวกันที่เร่งขยายตัวอย่างต่อเนื่องและจากกลุ่มทุนขนาดใหญ่
จากธุรกิจอื่นที่ปรับโมเดลสู่ธุรกิจโรงพยาบาลเนื่องจากเล็งเห็นโอกาสสร้าง
รายได้ที่มั่นคงในระยะยาว (พูลสุข นิลกิจศรานนท์, 2563)  
  บุคลากรในสายงานเลขานุการทางการแพทย์ (Medical Secretary) 
เป็นกลุ่มบุคลากรที่คอยสนับสนุนงานด้านการรักษา พยาบาลซึ่งถือเป็นกลไก
ที่ส าคัญในการเชื่อมต่อการบริหารจัดการหน่วยงานทางการแพทย์แต่ละฝ่าย
ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกันและท าให้เกิดความคล่องตัวในการให้บริการทาง
การแพทย์ (Clarke, 2013; ปวีณา สปิลเลอร์, 2561) ที่จ าเป็นต้องมีคุณลักษณะ
เฉพาะ ท าให้สามารถสนับสนุนงานด้านการรักษาพยาบาลในองค์กรบริการ



           
  

        

 

สุขภาพได้อย่างมีคุณภาพ ทั้งนี้  กระบวนการวิเคราะห์คุณลักษณะของ
บุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์เริ่มจากการวิเคราะห์ลักษณะ
ส าคัญของงานเลขานุการทางการแพทย์ และแนวโน้มของบทบาทหน้าที่
เลขานุการทางการแพทย์ในศตวรรษที่ 21 จากนั้นจึงก าหนดและพัฒนา
คุณลักษณะของบุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ 
  ในศตวรรษที่ 21 การเปลี่ยนแปลงของระบบนิเวศน ามา ซึ่งภัย
พิบัติต่าง ๆ ท าให้เกิดการโยกย้ายถิ่นฐานมากยิ่งขึ้นท าให้เกิดโรคอุบัติใหม่ 
การดื้อยาของเชื้อโรค (โกมาตร จึงเสถียรทรัพย์, 2560) รวมถึงเกิดพาหะน า
โรค เป็นผลท าให้การควบคุมการเกิดโรคมีความยากล าบากขึ้น (กระทรวง
สาธารณสุข, 2563) เช่น สถานการณ์ของโรคระบาด “ไวรัสโคโรนา” หรือ 
“โควิด-19” ซึ่งถือเป็นไวรัสสายพันธุ์ที่ยังไม่เคยพบมาก่อน มีอันตรายถึงชีวิต 
แพร่กระจายอย่างรวดเร็วและกว้างขวางไปหลายประเทศทั่วโลก โดยมีผู้ติด
เชื้อและเสียชีวิตเป็นจ านวนมาก (ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่องท้องที่
นอกราชอาณาจักรที่เป็นเขตติดโรคติดต่ออันตราย กรณีโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา 
2019 หรือโรคโควิด-19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID -19)) พุทธศักราช 
2563) รวมถึงการเปลี่ยนแปลงเชิงโครงสร้างของสังคมไทย เช่น การเข้าสู่
สังคมผู้สูงอายุและกระแสการดูแลสุขภาพที่อยู่ในความสนใจของคนทั่วโลก 
(Laaser & Brand, 2014) ซึ่งสถานการณ์ดังกล่าวนี้ ส่งผลให้บุคลากรสายงาน
เลขานุการทางการแพทย์ต้องปรับตัว เพื่อให้สามารถรองรับความต้องการ
ของผู้ใช้บริการโรงพยาบาลที่มีความหลากหลายและมีจ านวนมากขึ้นเรื่อย ๆ 
จึงจ าเป็นต้องมีคุณลักษณะในด้านทักษะทางวิชาการ ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ด้านความใส่ใจ ด้านภาระรับผิดชอบ ด้านการคิดวิเคราะห์และคิดสร้างสรรค์ 
ด้านความมีศีลธรรมจรรยา ด้านการประสานงาน ด้านการท างานเป็นทีม ด้าน
การให้เกียรติและเคารพผู้อื่น และด้านความมุ่งมั่นพัฒนาตนเองเพิ่มเข้ามา 



               

 

 
 

ซึ่งในอดีตและปัจจุบันยังคงมีการกล่าวถึงคุณลักษณะของบุคลากรเลขานุการ
ทางการแพทย์ค่อนข้างน้อย และยังขาดการเรียบเรียงในเชิงบูรณาการเพื่อให้
สอดคล้องกับสถานการณ์ ในศตวรรษท่ี 21 เป็นต้น  
 
1. แนวคิดเกี่ยวกับงานเลขานุการทางการแพทย์  
 การด าเนินงานในองค์กรทางการแพทย์และองค์การต่าง ๆ ล้วน
จ าเป็นต้องมีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าที่ในงานเลขานุการ เพื่อเป็นศูนย์กลางการ
ติดต่อประสานงาน และเป็นแหล่งข้อมูลที่ส าคัญของผู้บริหารเพื่อการตัดสินใจ
ในการบริหารจัดการองค์การ โดยผู้ที่จะปฏิบัติงานเลขานุการทางการแพทย์
ได้ดีนั้นต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ความสามารถทางด้านงานเลขานุการ งานด้าน
เอกสาร การติดต่อประสานงานทางการแพทย์ในทุกระดับได้เป็นอย่างดี อัน
เป็นบทบาทที่ส าคัญของงานบริการสุขภาพในโรงพยาบาล งานเลขานุการ
ทางการแพทย์เป็นงานท่ีต้องการความละเอียดถี่ถ้วน รอบคอบ มีปฏิภาณไหว
พริบ มีความอดทนอดกลั้นในการท างาน เป็นผู้ที่มีลักษณะมุ่งอนาคต เป็นนัก
วางแผนท่ีดี และที่ส าคัญต้องมีความรู้ในเนื้องานของผู้บริหารหรือหน่วยงานที่
ปฏิบัติงานเป็นอย่างดี (ปวีณา สปิลเลอร์, 2561)  

การปฏิบัติงานเลขานุการทางการแพทย์ให้มีคุณภาพผู้ปฏิบัติงาน
ควรมีความเข้าใจในบทบาท หรือคุณลักษณะ ที่จ าเป็นในการท างานเป็นอย่างดี 
เนื่องจากลักษณะของการท างานในองค์กรโรงพยาบาลมีความเข้มงวดในการ
ท างานสูงเพื่อให้มีคุณภาพตามมาตรฐานของการบริการสุขภาพ บุคลากรจึงมี
ความกดดันสูง (Kickbusch & Gleicher, 2012) ดังนั้นผู้ที่ปฏิบัติงานในสาย
งานเลขานุการทางการแพทย์ควรเป็นผู้ที่มีความละเอียดรอบคอบ มีลักษณะมุ่ง
อนาคต มีทักษะการปรับตัวสูงในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า และมีความ
ฉลาดทางอารมณ์ ในขณะที่องค์กรโรงพยาบาลควรต้องสร้างแรงจูงใจในการ



           
  

        

 

ท างาน ลดความเหลื่อมล้ าในการท างานเพื่อเป็นการลดความเครียดและเพิ่ม
ประสิทธิผลในการท างานด้วย  

ศตวรรษที่ 21 เป็นช่วงเวลาการเปลี่ยนแปลงอย่างมาก ทั้งด้าน
เทคโนโลยี เศรษฐกิจ สังคม ความหลากหลายทางวัฒนธรรมของ ชาติพันธุ์ 
และสุขภาพ ด้วยสาเหตุจากเทคโนโลยีที่ก้าวหน้าแบบก้าวกระโดด (เยาวเรศ   
สมทรัพย์ และอัชฌา วารีย์, 2562) โรงพยาบาลเร่งพัฒนาเพื่อเพิ่มความสามารถ
ในการแข่งขันที่รุนแรงมากขึ้น บุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์จึง
ต้องสามารถใช้เทคโนโลยีในการบริหารจัดการงานให้มีความรวดเร็วและมี
คุณภาพ เพื่อลดระยะเวลาในการท างานลงแต่เพิ่มปริมาณและคุณภาพของ
งานให้มากยิ่งขึ้น (แสงเทียน อยู่เถา, 2556) โดยสามารถปฏิบัติงานด้วยระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Health Record: EHR) เพื่อให้การพัฒนาการ
จัดการส่วนต่าง ๆ ในงานบริการของโรงพยาบาลให้เป็นที่ยอมรับของผู้เข้าใช้
บริการ ซึ่งจะท าให้ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการทางการแพทย์ยุคใหม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพด้วยการใช้ระบบอิเล็กทรอนิกส์
ด้านสุขภาพ ระบบที่ปรึกษาด้านการจัดการโรงพยาบาลอิเล็กทรอนิกส์ และ
ระบบการจัดการโรงพยาบาลอิเล็กทรอนิกส์ด้านอื่น ๆ เพื่อเป็นการช่วย
พัฒนาสมรรถนะในการท างานของเลขานุการทางการแพทย์ให้มีความ
ทันสมัย และสามารถสนับสนุนการแข่งขันของธุรกิจโรงพยาบาลได้ สามารถ
ปฏิบัติงานในโรงพยาบาลได้อย่างมีประสิทธิภาพ (Catherine et al., 2001) 
และสอดรับกับโครงสร้างแผนยุทธศาสตร์ขั้นพื้นฐานในการพัฒนาประเทศ 
อันประกอบด้วย การจัดการด้านข้อมูลผู้ป่วย ต าแหน่งการพยาบาล 
ผู้เชี่ยวชาญด้านการจัดการเอกสารของโรงพยาบาล การจัดการระบบสุขภาพ
และการบริหารงานคลินิก ซึ่งควรจะมีการบันทึกข้อมูลเป็นฐานข้อมูล
อิเล็กทรอนิกส์ และสามารถใช้งานได้ร่วมกันระหว่างฝ่ายงานต่าง ๆ ใน



               

 

 
 

โรงพยาบาลเพื่อสะดวกและรวดเร็วในการสืบค้นข้อมูลผู้ป่วย (Hertting et al., 
2003; Gok et al., 2015; Bertelsen & Nøhr, 2005) 

เลขานุการทางการแพทย์ที่เป็นมืออาชีพและเป็นที่ต้องการของ
โรงพยาบาล และสถานประกอบการด้านสุขภาพ จ าเป็นต้องมีวิธีจัดการงาน
ในบทบาทเลขานุการทางการแพทย์ยุคใหม่ที่ สามารถท างานจ านวนมากใน
ระยะเวลาที่จ ากัดได้ (Work Smart but not Work Hard) โดยเลขานุการ
ทางการแพทย์จ าเป็นต้องมีความรู้ความสามารถที่สะท้อนไปสู่การปฏิบัติตน
ในบทบาทหน้าที่ของตนได้อย่างมีประสิทธิผล (Sonnenberg, 2015;                   
เยาวลักษณ์ ศิริสุวรรณ, 2555; ปวีณา สปิลเลอร์, 2561) ได้แก่ การติดต่อ
ประสานงานด้วยการสื่อสารที่มีคุณภาพ โดยสามารถเช่ือมโยงเครือข่ายงาน
ส านักงานอัตโนมัติ การจัดการข้อมูลข่าวสารของส านักงาน การติดต่อ
ประสานงาน และการรายงานผลการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ การรักษา
และเคารพต่อข้อมูล การรู้กาลเทศะหรือพิธีการในการท างาน และมีความ
มุ่งมั่นในการพัฒนาตนเองและการท างานอย่างไม่หยุดนิ่งโดยมีเป้าหมายแห่ง
อนาคต หรือมีลักษณะที่มุ่งอนาคต บุคลากรในสายงานเลขานุการทาง
การแพทย์เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการอ านวยการต่อการด าเนินงานของ
ฝ่ายงานต่าง ๆ ในโรงพยาบาล ทั้งบุคลากรที่เป็นผู้บริหารระดับสูง (CEO) 
ผู้บริหารระดับกลาง และผู้บริหารในระดับต้น ในการเช่ือมประสานให้การ
ด าเนินงานสามารถด าเนินไปด้วยความราบรื่น สะดวกรวดเร็ว และมี
ประสิทธิภาพ ภายใต้สภาวการณ์การแข่งขันสูงของโรงพยาบาลยุคใหม่ที่มี
การเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมท่ีเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว  

1.1 ความส าคัญของงานเลขานุการทางการแพทย์ในโรงพยาบาล 
 เลขานุการทางการแพทย์เป็นผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ส าคัญต่อการ
บริหารจัดการโรงพยาบาล เพราะเป็นผู้ที่คอยเช่ือมประสานในการด าเนินงาน



           
  

        

 

ในโรงพยาบาลระหว่างผู้บริหารโรงพยาบาล และบุคลากรทางการแพทย์ใน
แต่ละฝ่ายให้ด าเนินการไปในทิศทางเดียวกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยต้อง
คอยสังเกตและเป็นผู้แก้ปัญหาเฉพาะหน้าในการด าเนินงานของหน่วยงานใน
โรงพยาบาล รวมถึงอ านวยความสะดวกในการท างานของฝ่ายต่าง ๆ ของ
โรงพยาบาลอยู่ตลอดเวลา ต้องเตรียมพร้อมและสามารถแจ้งและเสนอแนะ
ข้อมูลในการด าเนินงานหรือการท าธุรกิจได้ (Kim et al., 2014) ตลอดจน
ต้องเป็นผู้ขานรับหรือตอบสนองนโยบายขององค์การหรือผู้บังคับบัญชาอย่าง
มีเหตุผลอันดี รวมถึงเลขานุการเป็นคลังสมองที่มีประสิทธิภาพ มีข้อมูลพร้อม
ส าหรับเสนอให้ผู้บริหารตัดสินใจในการบริหารงานได้  
  ทั้งนี้ Robbins et. al (2001) ได้กล่าวถึงบุคลากรในสายงานเลขานุการ
ทางการแพทย์ไว้ว่าเป็นส่วนส าคัญของการบริการและเป็นฝ่ายสนับสนุนการ
บริหารงานในโรงพยาบาล แต่เป็นกลุ่มอาชีพที่ได้รับการละเลยในการให้
ความส าคัญในกลุ่มบุคลากรทางการแพทย์ โดยเสนอข้อมูลไว้ในการวิจัย
เกี่ยวกับสุขภาพจิตสังคมและการประกอบอาชีพ ดังนั้นจึงจ าเป็นที่บุคลากร
ในสายงานเลขานุการทางการแพทย์ ต้องมีความรู้และความเข้าใจในการ
บริหารจัดการส านักงานทางการแพทย์ เข้าใจเนื้องานของหน่วยงานและ
ผู้บริหารเป็นอย่างดี เพื่อให้การประสานงานทางการแพทย์มีประสิทธิภาพ 
และสามารถสนับสนุนงานของผู้บริหารให้ด าเนินไปได้ด้วยความเรียบร้อย
ตามเป้าหมายของโรงพยาบาล และสามารถพิจารณาได้ว่างานนั้นมีจะมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลทางการจัดการได้อย่างไรบ้าง โดยหน้าที่
ทางการจัดการที่เลขานุการทางการแพทย์ควรทราบมีดังนี้ 
 
 
 



               

 

 
 

ภาพที่ 1 หนา้ทีพ่ืน้ฐานทางการจดัการของบคุลากรเลขานกุาร 
ทางการแพทยใ์นโรงพยาบาล 5 ประการ 

 
ที่มา: Luther Gulick, 1993; Koontz & O’Donnell, 1976;  

ปวีณา สปลิเลอร์, 2561 
  จากภาพที่ 1 ภายใต้สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว
และมีการแข่งขันที่รุนแรงของธุรกิจโรงพยาบาล เลขานุการทางการแพทย์
เป็นผู้ปฏิบัติงานในสายงานสนับสนุนที่ต้องขับเคลื่อนการให้บริการทาง
การแพทย์ของทุกส่วนงาน ต้องปรับตัวและพัฒนาตนเองเพื่อให้การ



           
  

        

 

ด าเนินงานของโรงพยาบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถแข่งขัน
ได้ภายใต้สถานการณ์ที่รุนแรง มีคู่แข่งและต้นทุนการบริหารจัดการที่เพิ่มขึ้น 
โดยเลขานุการทางการแพทย์จะต้องมีบทบาทหน้าที่ในการจัดการงานท่ีได้รับ
มอบหมาย ในหน้าที่พื้นฐานทางการจัดการ 5 ประการ ได้แก่ การวางแผน
งานโดยระบุขอบเขตของงาน และเลือกวิธีการท างานที่เหมาะสมเพื่อให้
บรรลุผลตามเป้าหมายในงานที่ก าหนดไว้ การจัดองค์การเป็นการน าแผนงาน
ที่ก าหนดไว้มาก าหนดหน้าที่ส าหรับบุคคลหรือกลุ่มบุคคลที่จะเข้ามา
ปฏิบัติงานในหน้าที่นั้น ๆ โดยใช้หลักการพิจารณาคุณลักษณะของบุคคลให้
เหมาะสมกับงานในบทบาทหน้าที่ต่าง ๆ การน า ซึ่งเป็นการจูงใจและการ
สื่อสารระหว่างบุคคลในองค์การเพื่อช่วยให้การท างานบรรลุวัตถุประสงค์  
  ทั้งนี้ วัตถุประสงค์ของการน าคือการเพิ่มผลผลิตขององค์กรโดย
ผ่านแนวคิดในด้านการให้ความส าคัญกับคนมากกว่าให้ความส าคัญกับงาน การ
ประสานงาน เป็นการเช่ือมต่อองค์ประกอบในการด าเนินงานให้ร้อยเรียงอย่าง
เป็นระบบ (Griffin 2012; Rucker, 2018) ดังนั้นผู้ประสานงานจึงควรมีความรู้
ในเนื้องานนั้น ๆ โดยการประสานงานถือเป็นการสร้างเครือข่ายในการท างานทั้ง
ภายในและภายนอกองค์การ และการควบคุม ซึ่งเป็นการตรวจสอบความส าเร็จ
ของงาน ทั้งนี้ เลขานุการทางการแพทย์ควรให้ความส าคัญกับขั้นตอนนี้เป็น
อย่างมาก ในการศึกษาเกณฑ์คุณภาพในการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อ
น าไปสู่การพัฒนาการท างานต่อไป อนึ่งการควบคุมถือเป็นหน้าที่ทางการจัดการ 
ส าหรับผู้บริหารในการรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้เป็นมาตรวัดผลการท างานใน
องค์กรเพื่อให้มีมาตรฐาน เช่น มาตรฐานการด าเนินการ มาตรฐานด้าน
คุณภาพ โดยเปรียบเทียบกับผลงานที่ท าได้เพื่อปรับปรุงแก้ไขผลการท างานให้
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด ลดการสูญเสียสิ้นเปลือง และเป็นไปตามวัตถุประสงค์
ขององค์กร (Luther Gulick, 1993; Koontz & O’Donnell, 1976) 

https://www.healthaffairs.org/do/10.1377/hauthor20070419.790089/full/


               

 

 
 

1.2 บทบาทหน้าเลขานุการทางการแพทย์ในศตวรรษที่ 21  
 การเปลี่ยนแปลงในยุคการจัดการสมัยใหม่หรือยุคข้อมูลข่าวสาร 
(Information age) เป็นยุคที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็วและมีการแข่งขัน
กันสูง ซึ่งในการด าเนินงานโรงพยาบาลแข่งขันกันด้วยระดับมาตรฐานสากล 
หรือมาตรฐาน Joint Commission International (JCI) ในด้านตา่ง ๆ อาทิ 
โปรแกรมการตรวจรักษาหลอดเลือดสมองเบื้องต้น โปรแกรมการตรวจรักษา
โรคเบาหวาน และ โปรแกรมโรคไตเรื้อรัง (Primary Stroke Program; Diabetes 
Mellitus Program; Chronic Kidney Disease Program) เป็ น ต้ น  เพื่ อ
แสดงถึงคุณภาพของโรงพยาบาลนั้น ๆ (Wright et al., 2002) ทั้งนี้บุคลากร
ในสายงานเลขานุการทางการแพทย์ เป็นผู้ที่ต้องคอยอ านวยการจัดการงาน
ต่าง ๆ ในส านักงานทางการแพทย์ในโรงพยาบาลเพื่อให้การบริการทาง
การแพทย์ไปสู่มาตรฐานสากลต่าง ๆ ตามที่โรงพยาบาลก าหนดไว้ให้ได้  
 ทั้งนี้ในศตวรรษที่ 21 การให้บริการในโรงพยาบาลมุ่งเน้นไปที่การ
ให้บริการตามวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ก าหนดไว้ ซึ่งสอดคล้องกับแผนการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับปัจจุบัน และสอดรับกับองค์การอนามัยโลก 
(WHO: World Health Organization) เลขานุการทางการแพทย์จึงจ าเป็นต้อง
มีความรู้เกี่ยวกับการจัดการส านักงานทางการแพทย์และลักษณะงานใน
โรงพยาบาลแต่ละงานที่มีความเช่ือมโยงกัน  
 ทั้งนี้ ในการศึกษาบทบาทหน้าที่ของบุคลากรสายงานเลขานุการ
ทางการแพทย์ จากการวิเคราะห์เอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ เพื่อศึกษาแนวคิดทฤษฎี และข้อมูลสนับสนุนที่สามารถ
น าไปประยุกต์ใช้ในการร่างแนวโน้มคุณลักษณะของบุคลากรสายงาน
เลขานุการทางการแพทย์ พบว่าเลขานุการทางการแพทย์จ าเป็นต้องมี
ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศทางการแพทย์ ด้านการวิเคราะห์



           
  

        

 

และจัดการข้อมูลเพื่อการตัดสินใจ ด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษทางการแพทย ์
ด้านการติดต่อประสานงานทางการแพทย์ ด้านการจัดการงานประชุมทางการ
แพทย์ในรูปแบบต่าง ๆ และจัดท ารายงานการประชุมทางการแพทย์ท าหนา้ที่
ส่งเสริมการพัฒนาคุณภาพของโรงพยาบาล ด้านการจัดการงานเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ ด้านการบริหารจัดการส านักงานทางการแพทย์และคลินิก 
เช่น การบริหารจัดการทรัพยากรสุขภาพ (Health Resources) ด้านงานเวช
ระเบียนอิเล็กทรอนิกส์เพื่อให้การบริการเวชระเบียบรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
(Bernstein et al., 2005) ด้านการวิจัยเพื่อพัฒนาการให้บริการสุขภาพของ
โรงพยาบาล ด้านการคิดเชิงกลยุทธ์ และการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงวินิจฉัยเพื่อ
น าเสนอข้อมูลที่มีจ านวนมากให้สั้นกระชับเข้าใจง่ายได้ในระยะเวลาจ ากัด 
เพื่อตัดสินใจหรือการวิเคราะห์พยากรณ์ในงานเชิงบริหาร (Karatuna & 
Karaca, 2015; Oliveira, 2013; ปวีณา สปิลเลอร์ และธีระวัฒน์ จันทึก, 
2560) 
  ดังนั้น จึงอาจกล่าวได้ว่าบทบาทหน้าที่ของบุคลากรในสายงาน
เลขานุการทางการแพทย์ในศตวรรษที่ 21 ประกอบด้วย การสื่อสารภาษาอังกฤษ
ทางการแพทย์  (Medical terminology communication) การติดต่ อ
ประสานงานและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Coordination and information 
technology) งานธุรการและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (Administrative 
and electronic document)  การวิเคราะห์ข้อมูล (Data analytics) การ
บริหารจัดการส านักงานทางการแพทย์และคลินิก (Clinical management) 
งานเวชระเบียนอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic medical record) และการ
จัดการการจัดประชุม (Meeting management) ภายใต้บริบทท่ีแตกต่างกัน
ของแต่ละโรงพยาบาล รวมถึงดูแลการติดต่อประสานงาน ทั้งภายในและ
ภายนอกโรงพยาบาลในงานท่ีได้รับมอบหมาย ท้ังนี้เพื่อให้การท างานรวดเร็ว



               

 

 
 

และเกิดประสิทธิผลมากที่สุด เมื่อวิเคราะห์บทบาทหน้าที่ที่ สะท้อนถึง
แนวโน้มคุณลักษณะของบุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ ได้ดัง
ภาพที่ 2 
 
ภาพที่ 2 แนวโนม้คณุลกัษณะของบคุลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. แนวคดิทฤษฎเีกีย่วกบัคณุลกัษณะเลขานกุารทางการแพทย ์ 
 คุณลักษณะถือเป็นเครื่องหมายหรือสิ่งที่ช้ีให้เห็นถึงความดีที่เป็น
ลักษณะประจ าของบุคคล ส่งผลอันเป็นประโยชน์และเป็นที่ต้องการต่อการ
ท างานในสาขาอาชีพต่าง ๆ โดยมักมีแนวโน้มตามค่านิยมหลักขององค์การ 
ซึ่งสามารถสังเกตและวัดได้ ทั้งนี้ในกลไกการท างานของโรงพยาบาลจ าเป็นต้อง
มีบุคลากรที่ปฏิบัติหน้าท่ีเลขานุการทางการแพทย์ เพื่อเป็นสื่อกลางที่จะคอย

ที่มา : (Karatuna & Karaca, 2015; ปวีณา สปลิเลอร์ และธรีะวัฒน์   

จนัทกึ, 2560) 



           
  

        

 

เช่ือมโยงการท างานของแต่ละระดับ และแต่ละฝ่ายให้ไหลเวียนได้อย่างสะดวก
และรวดเร็ว ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของโลกยุคใหม่ที่รวดเร็ว และมีการพัฒนา
เทคโนโลยีต่าง ๆ อย่างไม่หยุดยั้ง เลขานุการทางการแพทย์ควรสามารถน า
เทคโนโลยีเหล่านั้นมาประยุกต์ใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานให้เกิดประโยชน์
สูงสุดเพื่อลดเวลาในการท างานลงและเพิ่มประสิทธิภาพในการพัฒนางานให้
ก้าวหน้ามากขึ้น (Lærum, Karlsen, & Faxvaag, 2004) 
 จากการศึกษาวิเคราะห์และสังเคราะห์ข้อมูลบทบาทหน้าที่บุคลากร
สายงานเลขานุการทางการแพทย์เพื่อน าเสนอแนวโน้มคุณลักษณะของบุคลากร
สายงานเลขานุการทางการแพทย์ ได้แก่ แนวโน้มคุณลักษณะด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศเพื่อการจัดการ ด้านการวิจัยเพื่อพัฒนาการให้บริการในโรงพยาบาล 
ด้านการสื่อสารภาษาอังกฤษทางการแพทย์ ด้านการติดต่อประสานงาน ด้าน
งานธุรการและงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ด้านงานเวชระเบียนอิเล็กทรอนิกส์ 
ด้านการจัดการส านักงานทางการแพทย์และคลินิก และด้านการจัดประชุม
แพทย์ ซึ่งประกอบไปด้วย 9 คุณลักษณะหลัก ได้แก่ คุณลักษณะด้านความใส่
ใจ ด้านความรับผิดและรับชอบ ด้านทักษะทางวิชาการ ด้านการคิดวิเคราะห์
และคิดสร้างสรรค์ ด้านความมีศีลธรรมจรรยา การประสานงาน ด้านการท างาน
เป็นทีม ด้านการให้เกียรติและเคารพผู้อื่น และด้านความมุ่งมั่นพัฒนาตนเอง 
(ปวีณา สปิลเลอร์ และธีระวัฒน์ จันทึก, 2560; Medford & Standen, 
2003; Harold’s Cross & Blackrock, 2018; Finnegan, 2004; Joshi, 
2012; Oliveira, 2013; พวงทอง ไกรพิบูลย์, 2557) ดังภาพที่ 3   
  ทั้งนี้ หากพิจารณาถึงองค์ประกอบของคุณลักษณะบุคลากรสายงาน
เลขานุการทางการแพทย์ตามแนวคิดทฤษฎีเชิงระบบ สามารถแบ่งออกได้
เป็น 3 กลุ่ม ประกอบด้วย ด้านปัจจัยน าเข้า (Input) คือ ความรู้ความสามารถด้าน
ทักษะทางวิชาการ ด้านกระบวนการประเมินสมรรถนะ (Process) ประกอบด้วย 



               

 

 
 

ภาระรับผิดชอบ ความมีศีลธรรมจรรยา ความใส่ใจในงาน เทคโนโลยีสารสนเทศ 
การคิดวิเคราะห์และคิดสร้างสรรค์ การท างานเป็นทีม การประสานงาน การ
ให้เกียรติและเคารพผู้อื่น และด้านผลลัพธ์ (Output) คือ การมุ่งมั่นพัฒนา
ตนเอง และจากองค์ประกอบของคุณลักษณะหลักสามารถสังเคราะห์
องค์ประกอบย่อยของคุณลักษณะส าหรับบุคลากรสายงานเลขานุการทาง
การแพทย์ (ปวีณา สปิลเลอร์ และธีระวัฒน์ จันทึก, 2560) ได้ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
  
  

ภาพที ่3 คณุลกัษณะของบุคลากรสายงานเลขานกุารทางการแพทยใ์นศตวรรษที่ 21 

คุณลกัษณะของบคุลากรสายงานเลขานกุารทางการแพทยใ์นศตวรรษที ่21 



           
  

        

 

 จากภาพที่ 3 คุณลักษณะของบุคลากรสายงานเลขานุการทาง
การแพทย์ ประกอบไปด้วยรายละเอียดของคุณลักษณะส าคัญ 9 ด้าน 
(ปวีณา สปิลเลอร์ และธีระวัฒน์ จันทึก, 2560; Medford & Standen, 
2003; Harold’s Cross & Blackrock, 2018; Finnegan, 2004; Joshi, 
2012; Oliveira, 2013; พวงทอง ไกรพิบูลย์, 2557) ดังนี ้

1. ด้านทักษะทางวิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (Academic 
and information technology skills) ประกอบไปด้วยคุณสมบัติด้ าน
ความรู้ด้านวิชาการที่ส าคัญ ประกอบด้วยความรู้ความสามารถด้านการ
สื่อสารภาษาอังกฤษทางการแพทย์ (English for Medical Communication) 
การจัดการส านักงานทางการแพทย์ (Medical office management) การ
จัดประชุมทางการแพทย์ (Medical meeting) การใช้อุปกรณ์เทคโนโลยี
สารสนเทศ (Information technology literacy) ด้านความสามารถในการ
จัดท าเอกสาร (Writing literacy) การวิจัยและพัฒนากิจกรรมในโรงพยาบาล 
(Research) การสืบเสาะหาข้อมูล (Interpersonal understanding) การ
บัญชีเบื้องต้น (Preliminary account) การจัดการงานเอกสาร - ทักษะการ
อ่านเชิงวิเคราะห์ (Critical reading skills) ทักษะการสื่อสาร (Communication 
skills) การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติและความน่าจะเป็นเบื้องต้น 
(Data, statistics and probability) และงานธุรการและงานสารบรรณ 
(Administrator and documentation) ซึ่งมีความจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน
ของบุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ยุคใหม่ 

2. ด้านความใส่ใจ (Empathy) ส าหรับบุคลากรสายงานเลขานุการ
ทางการแพทย์ ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องมีความใส่ใจในการปฏิบัติงานเป็นส าคัญ 
เนื่องจากลักษณะของงานบริการสุขภาพต้องค านึงถึงผู้ใช้บริการที่มีความ
อ่อนไหวต่อราคา และการให้บริการซึ่งจะน ามาซึ่งประสิทธิภาพในการ



               

 

 
 

ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ความใส่ใจมีองค์ประกอบส าคัญ ได้แก่ การเอาใจใส่และ
ติดตามงานที่ได้รับมอบหมายให้ได้ผลสัมฤทธิ์ (Achievement motivation) 
ใส่ใจบริการ (Service minded) ให้บริการด้วยความเต็มใจ (Willingness) 
ปฏิบัติงานโดยยึดหลักผู้รับบริการเป็นส าคัญ และค านึงถึงประโยชน์ของผู้อื่น
และส่วนรวมเป็นที่ตั้ง ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของหน่วยงานเป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพดี 
(Good personality) และมีน้ าใจ เปิดใจกว้าง (Relationship)  

3. ด้านความรับผิดและรับชอบ (Accountability) เป็นคุณสมบัติ
หลักที่จ าเป็นส าหรับบุคลากรสายงานเลขานุการทางการแพทย์ผู้ปฏิบัติงาน
จ าเป็นต้องมีความตรงต่อเวลาและรูจ้ักบริหารเวลา (Punctuality and time 
management) มุ่งที่ผลลัพธ์และสร้างคุณค่าในการท างาน (Result focused 
and value-added) รับผิดชอบต่อสังคม (Social responsibility) รับผิดชอบ
ต่อตนเอง (Self-responsibility) การเป็นตัวแทนที่ดี  (Representation) 
และเป็นผู้ที่มีความรอบคอบ รับผิดชอบต่อหน่วยงาน (Cautiously)  

4. ด้านการคิดวิเคราะห์และคิดสร้างสรรค์ (Analytical and 
innovation thinking) ประกอบไปด้วยความสามารถในการแก้ปัญหา 
(Problem solving) การวางแผน (Planning) การใช้เหตุผล (Reasoning) 
สามารถคิดวิเคราะห์และตดัสนิใจไดด้ี (Analytical thinking and decision) 
กล้าคิด กล้าท างานที่ยากและท้าทาย (Challenge) และมีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ (Creativity)  

5. ด้านความมีศีลธรรมจรรยา (Integrity) เป็นผู้ที่มีความซื่อสัตย์ 
(Honesty) ท างานได้อย่างถูกต้อง แม่นย า (Accuracy) มีวินัย (Self-disciplined) 
เป็นผู้ที่รู้จักเก็บรักษาความลับและเช่ือถือได้ (Trustworthy) โปร่งใสมี
คุณธรรม (Ethic and morale) รู้จักเสียสละ ไม่เห็นแก่ตัว (Sacrifice oneself 
and unselfish) และรู้จักพอเพียง (Self-sufficiency)   



           
  

        

 

6. ด้านการประสานงาน (Coordination) เป็นผู้ที่มีความสามารถ
ในการติดต่อสื่อสารและโน้มน้าวใจ (Communication and influencing) 
การติดตามงาน (Follow up) การเจรจาต่อรอง (Negotiation) มีความ
ยืดหยุ่นและว่องไว (Flexibility and agility) ในการปฏิบัติงาน และรู้จัก
วิธีการบริหารความขัดแย้ง (Conflict management) 

7. ด้านการท างานเป็นทีม (Team working) เป็นผู้ที่มีลักษณะร่วม
แรงร่วมใจ (Unity-spirit and teamwork) แบ่งปัน (Sharing) เข้าใจความ
แตกต่างทางวัฒนธรรม (Cultural sensitivity) เข้าใจผู้อื่น (Interpersonal 
understanding) สามารถปรับตัวและปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่นได้อย่างดี 
ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง (Altruism) มีภาวะผู้น า (Leading) และ
การสนับสนุนและไว้วางใจต่อกัน (Support and trust)  

8. ด้านการให้เกียรติและเคารพผู้อื่น (Honoring and respect) 
เป็นผู้ที่ให้เกียรติตนเองและผู้อื่น (Honoring) มีความมั่นใจในตนเอง (Self-
confidence) รู้จักความเหมาะควรในกาลเทศะ (Tactfulness) เป็นผู้มี
กัลยาณมิตร (Good friend) และยอมรับค าตัดสินที่ถูกต้อง (Recognize 
correctly formed sentences) 
  9. ด้านความมุ่งมั่นพัฒนาตนเอง (Self-development) เป็นผู้ที่
ลักษณะมุ่งอนาคต (Future orientation) มีความมุ่งมั่นพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง (Continuously develop self) มีความมุ่งมั่นทุ่มเท (Dedication) 
ในการปฏิบัติงาน มีความมั่นคงต่อพันธสัญญา (Commitment) ท างานได้
อย่างถูกต้อง (Concern for order) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล (Efficacy 
and efficiency) และเป็นผู้ที่ใฝ่ศึกษาหาความรู้ (Eager to learn) อยู่เสมอ 



               

 

 
 

สรปุ 
องค์การโรงพยาบาลเป็นองค์การที่มีความซับซ้อนจ าเป็นต้องอาศัย

บุคลากรที่มีคุณลักษณะเฉพาะในการขับเคลื่อนกลไกการท างาน เนื่องจาก
เป็นองค์การที่มีลักษะงานที่อ่อนไหว ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานเลขานุการทาง
การแพทย์ในศตวรรษที่ 21 จึงจ าเป็นต้องมีคุณลักษณะในด้านทักษะทาง
วิชาการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ด้านความใส่ใจ ด้านความรับผิดและรับ
ชอบ ด้านการคิดวิเคราะห์และคิดสร้างสรรค์ ด้านความมีศีลธรรมจรรยา 
ด้านการประสานงานทางการแพทย์ ด้านการท างานเป็นทีม ด้านการให้
เกียรติและเคารพผู้อื่น ด้านความมุ่งมั่นพัฒนาตนเอง ในขณะที่การขับเคลื่อน
งานของโรงพยาบาลจ าเป็นต้องมีนโยบายหลกัท่ีให้ความส าคัญกับบุคลากรทัง้
ในด้านการรักษาพยาบาลและในสายสนับสนุนทางการแพทย์ เพื่อให้บุคลากร
ขับเคลื่อนงานตามหน้าที่ได้อย่างเป็นระบบ มอบหมายงานให้เหมาะสม
สอดคล้องกับลักษณะงานของบุคลากรเป็นส าคัญ เพื่อให้การท างานมี
ประสิทธิภาพและเกิดผลการท างานที่สร้างความได้เปรียบในการแข่งขันของ
โรงพยาบาลได้  
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