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บทที่ 1
บทบาทและหน้าที่ของงานธุรการ
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งานธรุการ (Administration)
งานธุรการเป็นกลไกสนับสนุนที่ท าให้องค์กรด าเนินงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ แม้จะไม่สร้างรายได้โดยตรง แต่มีบทบาทส าคัญในการสนับสนุน
งานหลัก เช่นงานขาย และงานบริการ



ความส าคัญของงานธุรการในสถานพยาบาล
งานธุรการเป็นหัวใจส าคัญในการสนับสนุนการด าเนินงานของสถานพยาบาลให้เป็นไปอย่างราบรื่น มี

ประสิทธิภาพ และเป็นระบบ โดยเฉพาะในระบบบริการสุขภาพที่ต้องการความรวดเร็ว แม่นย า และมี
คุณภาพสูง งานธุรการมีบทบาทในการจัดการด้านเอกสาร การติดต่อประสานงาน การจัดซื้อ การบริหาร
เวลา และทรัพยากรต่างๆ เพื่อให้บุคลากรทางการแพทย์สามารถปฏิบัติงานด้านวิชาชีพได้เต็มที่

ตัวอย่างความส าคญั:
- ช่วยให้การบริหารจัดการทรัพยากร (คน เงิน วัสด)ุ มีประสิทธิภาพ
- สนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารด้วยข้อมูลที่ถูกต้อง
- ลดความซ้ าซ้อนและความล่าช้าในการด าเนินงาน
- สร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับสถานพยาบาล
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บทบาทหลักของงานธุรการในสถานพยาบาล
บทบาทดา้นการสนบัสนุน

สนับสนุนภารกิจของแพทย์ พยาบาล และเจ้าหน้าที่ โดยดูแลเรื่องเอกสาร การนัดหมาย 
การประสานงาน และระบบส านักงาน

บทบาทดา้นการจัดการระบบขอ้มูล
จัดเก็บและดูแลข้อมูลคนไข้ ประวัติการรักษา เวชระเบียน รายงานต่างๆ อย่างเป็นระบบ

และปลอดภัย
บทบาทดา้นการประสานงาน

ประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน เช่น ห้องยา แผนกตรวจโรค และหน่วยงานภายนอก เช่น 
ส านักงานประกันสุขภาพแห่งชาติ

บทบาทดา้นการบริการ
ให้ข้อมูล ให้ค าแนะน า และบริการทั่วไปแก่ผู้ป่วย ญาติ และบุคคลภายนอก

บทบาทดา้นการควบคมุและรายงาน
ตรวจสอบเอกสาร ค่าใช้จ่าย สินทรัพย์ และรายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร

3



หน้าที่ของงาน
ธุรการใน
สถานพยาบาล

หมวด รายละเอียดหน้าที่

งานเอกสารและบนัทึกขอ้มูล
- พิมพ์เอกสาร จัดเก็บเวชระเบียน 
- ลงทะเบียนคนไข้ นัดหมาย ตรวจสอบข้อมูล 
- จัดท าสถิติและรายงานประจ าเดือน/ปี

งานประสานงาน
- ประสานการท างานระหว่างหน่วยงาน 
- ติดต่อหน่วยงานภายนอก เช่น สปสช., โรงพยาบาลส่ง
ต่อ

งานพัสดแุละจัดซือ้
- จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส านักงาน และทางการแพทย์ 
- ตรวจสอบสต๊อก ควบคุมการเบิก-จ่าย

งานประชาสมัพันธ์
- ให้บริการข้อมูลทั่วไปแก่ผู้ป่วยและญาติ 
- รับโทรศัพท์ ตอบค าถามทั่วไป

งานการเงินเบือ้งต้น
- ตรวจสอบค่ารักษาพยาบาล เบิกค่ารักษา 
- รับเงิน-ทอนเงินในบางสถานพยาบาลที่ไม่มีแผนก
การเงินเฉพาะ

งานบริหารส านกังาน
- ดูแลความเรียบร้อยของส านักงาน 
- จัดการปฏิทินงาน ประชุม การอบรมต่างๆ 4



Thank you
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