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บทความวชิาการ 

บทคัดย่อ 
บทความน้ีน าเสนอการประยุกต์ใชเ้ทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence: AI) เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน

การบริหารจดัการงานเอกสารภายในศูนยรั์งสีร่วมรักษา ซ่ึงมีลกัษณะงานท่ีหลากหลายและซบัซอ้น ส่งผลใหก้ารด าเนินงานของ
เจา้หนา้ท่ีโดยเฉพาะเลขานุการประจ าหน่วยตอ้งเผชิญกบัขอ้จ ากดัทั้งดา้นเวลาและความแม่นย  าของขอ้มูล บทความน้ีจึงมุ่ง
วิเคราะห์สภาพปัญหา แนวทางการน า AI มาสนบัสนุนการจดัการเอกสาร และประเมินผลลพัธ์ท่ีเกิดข้ึนจากการใช้งานจริง 
บทความน้ีช้ีใหเ้ห็นวา่ การประยกุตใ์ช ้AI อยา่งเหมาะสม มีศกัยภาพในการลดระยะเวลาในการด าเนินงาน ลดความซ ้าซอ้นของ
กระบวนการ เพ่ิมความถูกต้องของข้อมูล และยกระดับประสิทธิภาพโดยรวมของระบบงานเอกสารได้อย่างมีนัยส าคญั 
นอกจากน้ี ยงัพบว่าการเปล่ียนผ่านไปสู่ระบบดิจิทลัอย่างย ัง่ยืน จ าเป็นตอ้งด าเนินควบคู่กบัการพฒันาทกัษะของบุคลากร และ
การปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างเป็นระบบ ซ่ึงสามารถเป็นแนวทางตน้แบบในการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลใน
หน่วยงานทางการแพทยอ่ื์นต่อไปในอนาคต 
ค าส าคัญ: ปัญญาประดิษฐ;์ การจดัการเอกสาร; เลขานุการ 
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บทน า 

ศูนยรั์งสีร่วมรักษาศิริราช คณะแพทยศาสตร์ศิริ
ราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล เป็นหน่วยงานท่ีมี
บทบาทส าคญัในการให้บริการรักษาพยาบาลผูป่้วยผา่น
กระบวนการทางรังสีร่วมรักษา ควบคู่ไปกับการผลิต
บุคลากรทางการแพทย์ท่ีมีคุณภาพ และการส่งเสริม
งานวิจยัทางการแพทยอ์ยา่งต่อเน่ือง การด าเนินงานของ
ศูนยฯ์ จ าเป็นตอ้งพึ่งพาระบบการบริหารจดัการเอกสาร
ท่ีครอบคลุมและมีประสิทธิภาพ โดยเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง
มีความหลากหลาย ทั้งดา้นการแพทย ์วิชาการ การเงิน 
พสัดุ รวมถึงการบริหารทรัพยากรบุคคล ซ่ึงล้วนเป็น
องค์ประกอบส าคัญท่ีสนับสนุนให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีระบบและสอดคล้องกบัภารกิจหลกัของ
หน่วยงาน 
  เลขานุการของศูนย์มีบทบาทส าคัญในการ
บริหารจดัการงานเอกสารเหล่าน้ีให้เป็นไปอยา่งราบร่ืน

และมีประสิทธิภาพ อยา่งไรก็ตาม ปริมาณงานท่ีเพิ่มข้ึน
อย่างต่อเน่ือง ควบคู่กบัความซับซ้อนของระเบียบและ
ขั้นตอนการปฏิบติังาน ท าให้รูปแบบการท างานแบบ
ดั้ ง เดิมเ ร่ิมไม่สอดรับกับความต้องการในบริบทท่ี
เป ล่ี ยนแปลงไป [7 ]  ในยุค ปัจ จุบัน  เทคโนโลยี
ปัญญาประดิษฐ์ (Artificial Intelligence: AI) ไดเ้ขา้มามี
บทบาทส าคญัในการปฏิวติัการท างานในหลากหลาย
สาขา รวมถึงงานด้านการบริหารส านักงานและการ
จดัการเอกสาร AI สามารถช่วยเพิ่มประสิทธิภาพการ
ท างาน ลดขั้นตอนท่ีไม่จ  าเป็น และยกระดบัความแม่นย  า
ในการประมวลผลและการตดัสินใจ[4][6] 
  บทค ว า ม น้ี จึ ง มุ่ ง น า เ สนอแนวท า ง ก า ร
ประยุกตใ์ชเ้ทคโนโลยี AI เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการ
จดัการงานเอกสารของเลขานุการศูนยรั์งสีร่วมรักษาศิริ
ราช โดยวิเคราะห์สภาพปัญหาและความท้าทายใน
ปัจจุบัน  น า เสนอแนวทางการประยุกต์ใช้  AI ใน

Abstract 
This article presents the application of Artificial Intelligence (AI)  technology to enhance the efficiency of document 

management within the Interventional Radiology Center, where tasks are diverse and complex. These challenges have created 
limitations for staff-particularly unit secretaries- in terms of time management and data accuracy.  The article aims to analyze 
the existing problems, explore approaches for integrating AI to support document workflows, and evaluate the outcomes from 
actual implementation.  The findings indicate that appropriate application of AI can significantly reduce processing time, 
minimize procedural redundancy, improve data accuracy, and enhance the overall efficiency of the document management 
system. Furthermore, the study highlights that a sustainable transition to a digital system requires the development of personnel 
skills in parallel with systematic workflow improvements.  These insights may serve as a model for other medical institutions 
seeking to adopt digital technology in a practical and sustainable manner. 
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กระบวนการท างานต่าง  ๆ  และศึกษาปัจจัยแห่ง
ความส าเร็จในการบูรณาการ AI เขา้กบัการท างาน เพื่อ
ยกระดบัคุณภาพการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลสูงสุด[1] 
 
การวเิคราะห์กระบวนการท างานในปัจจุบัน 
 กระบวนการท างานในปัจจุบนัของเลขานุการ
ศูนย์รังสีร่วมรักษาศิริราช สามารถวิเคราะห์จ าแนก
สภาพ ปัญหาและคว ามท้า ท า ยหลัก ท่ี ส่ ง ผล ต่อ
ประสิทธิภาพการท างานได ้5 ประการ ดงัน้ี 

1. ปริมาณงานเอกสารท่ีหลากหลายและมีจ านวน
มากเลขานุการศูนย์ฯ ต้องรับผิดชอบงานเอกสาร
หลากหลายประเภท ไดแ้ก่ การจดัท าหนงัสือโตต้อบทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน เช่น หนงัสือเชิญประชุม 
หนังสือขอความอนุเคราะห์ เอกสารประกอบการ
ประชุม เช่น วาระการประชุม เอกสารประกอบการ
พิจารณา รายงานการประชุมต่างๆ เอกสารการเบิกจ่าย
งบประมาณและพสัดุ การจัดเก็บและสืบค้นเอกสาร
ส าคัญ รวมถึงการติดตามการด าเนินงานตามมติท่ี
ประชุม ปริมาณงานท่ีมากเหล่าน้ีอาจส่งผลให้เกิดความ
ล่าช้าในการด า เนินงานและเพิ่มโอกาสของความ
ผดิพลาดในการจดัท าเอกสาร[8] 

2. ความซับซ้อนของระเบียบและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน การด าเนินงานในหน่วยงานราชการและ
โรงพยาบาลมีระเบียบและขั้นตอนท่ีเคร่งครัด โดย
เฉพาะงานดา้นการเบิกจ่ายงบประมาณและพสัดุ ท่ีตอ้ง
ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังและพระราช 
บญัญติัการจดัซ้ือจดัจา้งและการบริหารพสัดุภาครัฐ[11] 
ความซับซ้อนเหล่าน้ีท าให้เลขานุการต้องใช้เวลาและ
ความระมดัระวงัสูงในการจดัท าเอกสาร 

3. ความต้องการด้านความถูกต้องและความ
รวดเร็วในการสืบค้นข้อมูล ในการท างานประจ าวนั 
เลขานุการมักต้องสืบค้นข้อมูลหรือเอกสารเก่าเพื่อ
ประกอบการจัดท าเอกสารใหม่หรือเพื่อให้ข้อมูลแก่
ผูบ้ริหารอยา่งรวดเร็ว ระบบการจดัเก็บเอกสารแบบเดิม
ท่ีจดัเก็บในแฟ้มเอกสารอาจไม่สามารถตอบสนองความ
ต้องการน้ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยเฉพาะเม่ือมี
เอกสารจ านวนมากท่ีตอ้งคน้หา[6] 

4. การจดัการเวลาและการจดัล าดับความส าคัญ
ของงาน เลขานุการตอ้งบริหารจดัการงานหลายด้านใน
เวลาเดียวกนั บางคร้ังอาจมีงานเร่งด่วนท่ีตอ้งด าเนินการ
ทนัที ท าให้การจดัล าดับความส าคญัของงานและการ
บริหารเวลาเป็นความทา้ทายท่ีส าคญั 

5. ก า ร ส่ื อ ส า ร แ ล ะ ก า ร ป ร ะ ส า น ง า น ท่ี มี
ประสิทธิภาพ เลขานุการตอ้งท าหน้าท่ีเป็นตวักลางใน
การส่ือสารและประสานงานระหว่างผู ้บ ริหารกับ
บุคลากรภายในหน่วยงาน และระหว่างหน่วยงานกบั
หน่วยงานภายนอก ซ่ึงตอ้งอาศยัทกัษะการส่ือสารท่ีดี
และความละเอียดรอบคอบในการด าเนินงาน 
 ความทา้ทายเหล่าน้ีส่งผลให้เลขานุการต้องใช้
เวลาและทรัพยากรจ านวนมากในการจดัการงานเอกสาร 
ซ่ึงอาจส่งผลต่อประสิทธิภาพโดยรวมของการบริหาร 
งานในศูนยรั์งสีร่วมรักษาศิริราช การน าเทคโนโลยี AI 
มาประยุกต์ใช้อย่างเหมาะสมจึงเป็นแนวทางหน่ึงท่ีจะ
ช่วยแกไ้ขปัญหาและเพิ่มประสิทธิภาพในการท างานได ้
 
การประยุกต์ใช้ AI ในการจัดการงานเอกสาร 
 เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์สามารถน ามา
ประยกุตใ์ชใ้นการจดัการงานเอกสารของเลขานุการศูนย์
รังสีร่วมรักษาศิริราชไดห้ลากหลายรูปแบบ[3] ไดแ้ก่ 
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1. การจดัท ารายงานการประชุม  
   โดยการใช้ AI ประเภท Speech-to-Text และ 
NLP สามารถช่วยในการถอดเสียงจากการประชุมเป็น
ข้อความ และจัดท ารายงานการประชุมในรูปแบบ
มาตรฐานไดโ้ดยอตัโนมติั ระบบสามารถระบุผูพู้ด สรุป
ประเด็นส าคญั และจดัหมวดหมู่เน้ือหาตามวาระการ
ประชุม ซ่ึงช่วยประหยดัเวลาของเลขานุการในการจด
บนัทึกและพิมพร์ายงานการประชุมอยา่งมาก[5] ตวัอยา่ง
การใชง้าน เช่น ระบบ AI สามารถระบุผูพู้ดแต่ละคนใน
การประชุมและแยกรายการออกมาไดอ้ย่างชดัเจน เช่น 
"อ.นพ.บxx (หวัหนา้ศูนย)์ กล่าววา่........" หรือแมก้ระทัง่
ช่วยสรุปประเด็นส าคญัตามวาระการประชุม พร้อมทั้ง
จดัหมวดหมู่เน้ือหาตามโครงสร้างรายงานการประชุม
ตามมาตรฐานของศูนยฯ์ 
  ตวัอย่างเทคโนโลยีท่ีสามารถน ามาใช้ ได้แก่ 
ระบบถอดเสียงอตัโนมติั เช่น Google Speech-to-Text 
API, Microsoft Azure Speech Service และซอฟต์แวร์
การประชุมอจัฉริยะ เช่น Otter.ai, Fireflies.ai ท่ีสามารถ
จบัประเด็นส าคญัและสรุปการประชุมไดโ้ดยอตัโนมติั  

2. การร่างหนงัสือโตต้อบและเอกสารราชการ 
  ระบบ AI สามารถช่วยในการร่างหนัง สือ
ราชการและเอกสารโต้ตอบต่าง ๆ ทั้ งภาษาไทยและ
ภาษาองักฤษ โดยใชข้อ้มูลพื้นฐานท่ีเลขานุการป้อนเขา้
ไป[5] เช่น เม่ือต้องการเชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหารศูนยฯ์ เลขานุการเพียงใส่ขอ้มูลพื้นฐาน เช่น วนั 
เวลา สถานท่ี และวาระการประชุม ระบบ AI จะสามารถ
สร้างร่างเอกสารท่ีมีรูปแบบถูกตอ้งตามระเบียบงานสาร
บรรณ ใช้ภาษาท่ี เป็นทางการและเหมาะสม โดย
เลขานุการมีหน้าท่ีเพียงแค่ตรวจสอบความถูกตอ้งและ
ปรับแต่งรายละเอียดเพิ่มเติมเท่านั้น 

  ตวัอย่างเทคโนโลยีท่ีสามารถน ามาใช้ ได้แก่ 
ซอฟตแ์วร์ประเภท Large Language Model (LLM) หรือ 
Generative AI เช่น claude.ai เป็นตน้ 

 3. การจดัการเอกสารการเบิกจ่าย 
  การใช้เทคโนโลยี Optical Character Recognit- 
ion (OCR)  ร่วมกับ  AI ช่วยแปลงข้อความท่ีอยู่ ใน
รูปแบบของรูปภาพ เช่น เอกสารท่ีสแกน รูปถ่าย ไฟล์ 
PDF หรือแมแ้ต่ลายมือ ให้กลายเป็น ขอ้ความดิจิทลัท่ี
สามารถแก้ไขหรือน าไปใช้งานต่อได้ เหมือนกับ
ข้อความท่ีเราพิมพ์ในโปรแกรม Microsoft Word ช่วย
ประหยดัเวลา ไม่ตอ้งพิมพ์ขอ้มูลจากเอกสารกระดาษ
ใหม่ทั้งหมด ลดความผดิพลาดจากการคียข์อ้มูลดว้ยมือ 
 ตัวอย่างเทคโนโลยีท่ีสามารถน ามาใช้ เช่น 
โปรแกรม ABBYY FineReader เน่ืองจากมีความแม่นย  า
สูง  จัดการเอกสารท่ีมีความซับซ้อน และรองรับ
ภาษาไทยไดใ้นระดบัดี  

4. ระบบผูช่้วยเสมือนอัจฉริยะ (Virtual Intelligent 
Assistant) ช่วยจัดการตารางนัดหมายจัดตารางการ
ประชุมท่ีไม่ซอ้นทบักนั โดยพิจารณาจากตารางงานของ
ผู ้เข้าร่วมประชุม พร้อมทั้ งส่งเอกสารประกอบการ
ประชุม และแจง้เตือนล่วงหนา้ก่อนถึงเวลาประชุม ช่วย
ในการบริหารจดัการเวลาให้เป็นไปอย่างมีระบบและ
ราบร่ืน 
   ตวัอย่างเทคโนโลยีท่ีสามารถน ามาใช้ ได้แก่ 
ผูช่้วยเสมือนอจัฉริยะ เช่น Microsoft Cortana, Google 
Assistant for Work และระบบจัดการการประชุม เช่น 
x.ai, Clara ท่ีสามารถประสานงานการนัดหมายผ่าน
อีเมล 
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แนวทางประยุกต์ใช้ AI ในงานเลขานุการ 
แนวทางประยุกต์ใช้ท่ี 1: การจัดการเอกสารการ

เบิกจ่ายดว้ยระบบ AI 
  ในกระบวนการ เ บิก จ่ ายตาม รูปแบบเ ดิม 
เลขานุการจะต้องรับผิดชอบในการจดัเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายประมาณ 15–20 คร้ังต่อเดือน โดย
ใชเ้วลาเฉล่ีย 1 ถึง 2 ชัว่โมงต่อคร้ัง(9) ภาระงานดงักล่าว
ประกอบด้วยการรวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวข้องทั้งหมด 
อาทิ ใบเสร็จรับเงิน ใบก ากบัภาษี และใบส าคญัรับเงิน
ประเภทต่าง ๆ เพื่อน ามาตรวจสอบความถูกตอ้ง ก่อน
จัดพิมพ์ล งในแบบฟอร์ม เพื่ อขออ นุมั ติ เ บิ ก จ่ า ย
งบประมาณตามระเบียบราชการ ทั้ ง น้ี  เลขานุการ
จ า เ ป็นต้องพิมพ์ข้อมูลจากเอกสารต้นฉบับลงใน
แบบฟอร์มใหม่ทั้งหมดดว้ยตนเอง ซ่ึงเป็นกระบวนการ
ท่ีใช้เวลานานและมีความเส่ียงต่อการเกิดข้อผิดพลาด
หรือการตกหล่นของขอ้มูลสูง 
  ก ร ะ บ วนก า รหลั ง จ า ก น า ร ะบบ  AI ม า
ประยกุตใ์ช ้ 

1) ใช้เทคโนโลยี OCR ร่วมกับ AI สแกน
เอกสารการเบิกจ่าย เช่น ใบเสร็จรับเงิน และดึงขอ้มูล
ส าคญัโดยอตัโนมติัโดยไม่ตอ้งพิมพ์ขอ้มูลจากเอกสาร
กระดาษใหม่ทั้งหมด 

2) ระบบ AI ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและขอ้มูลตามระเบียบการเบิกจ่าย 

3) ระบบสร้างแบบฟอร์มการเบิกจ่ายและ
เอกสารท่ีเก่ียวขอ้งโดยอตัโนมติั 
   ขอ้สังเกต  

- ลดเวลาในการด าเนินการเบิกจ่ายลงถึง 
60% 

- ลดความผิดพลาดในการป้อนขอ้มูลและ
การจดัท าเอกสาร 

- มีฐานข้อมูลการเบิกจ่ายท่ี เป็นระบบ  
สามารถวิเคราะห์แนวโนม้การใชง้บประมาณในอนาคต
ได ้
   

แนวทางประยุกต์ใช้ท่ี  2: การจัดท ารายงานการ
ประชุมดว้ย AI 

ในการด าเนินงานตามรูปแบบเดิม เลขานุการมี
หน้าท่ีจดบนัทึกการประชุมควบคู่กับการบันทึกเสียง 
เพื่อใช้ในการถอดความและจดัท ารายงานการประชุม 
รวมถึงจัดส่งมติท่ีประชุมให้แก่ผูเ้ข้าร่วมประชุมเพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอ้ง กระบวนการดงักล่าวตอ้งอาศยั
ทักษะการฟังและการจับประเด็นท่ีแม่นย  า ตลอดจน
ทกัษะการเขียนเชิงวชิาการท่ีสามารถถ่ายทอดขอ้เท็จจริง
และความคิดเห็นท่ีเกิดข้ึนในท่ีประชุมอย่างเป็นกลาง
และชดัเจน ทั้งน้ี การจดัท ารายงานการประชุมแต่ละคร้ัง
จึงตอ้งใช้ระยะเวลาในการด าเนินการ เพื่อให้เน้ือหามี
ความถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นไปตามระเบียบวาระท่ี
ก าหนด 
 กระบวนการท างานหลังจากน าระบบ AI มา
ประยกุตใ์ช ้

1) ใช้ระบบบนัทึกและถอดเสียงอตัโนมติัใน
การประชุม 

2) ระบบ AI วิ เคราะห์เ น้ือหาการประชุม 
แยกแยะประเด็นตามวาระ และจดัท าร่างรายงานการ
ประชุมโดยอตัโนมติั 

3) เลขานุการตรวจสอบและปรับแต่งรายงาน
การประชุมใหถู้กตอ้ง 
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4) ส่งรายงานการประชุมในรูปแบบดิจิทลัให้
ผูเ้ขา้ร่วมประชุมตรวจสอบผา่นระบบออนไลน์ 

ขอ้สังเกต 
- ลดเวลาในการจดัท ารายงานการประชุม

ลงถึง 70% 
- รายงานการประชุมมีความถูกต้องและ

ครบถ้วนมากข้ึน เน่ืองจากระบบสามารถบันทึกและ
วเิคราะห์ทุกประเด็นท่ีมีการหารือ 

- สามารถเขา้ถึงขอ้มูลการประชุมยอ้นหลงั
ไดอ้ยา่งรวดเร็ว ดว้ยระบบการสืบคน้อจัฉริยะ 

-  ลดภาระงานของ เลขานุการ ท าให้
สามารถทุ่มเทเวลาให้กบังานอ่ืนท่ีมีความซับซ้อนและ
ตอ้งใชว้จิารณญาณมากข้ึน[9] 

 
ปัจจัยแห่งความส าเร็จในการบูรณาการ AI กับงาน
เลขานุการ 

การน าเทคโนโลยี AI มาประยุกต์ใช้ในงาน
เลขานุการจะประสบความส าเร็จได้นั้ น จ  าเป็นต้อง
ค านึงถึงปัจจยัส าคญั ดงัต่อไปน้ี 

1)  การพฒันาทกัษะและความรู้ของบุคลากร 
การน า AI มาใช้ไม่ไดห้มายความวา่จะทดแทนบทบาท
ของเลขานุการ แต่เป็นการเปล่ียนแปลงลักษณะการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เลขานุการจ าเป็นตอ้ง
ได้รับการพฒันาทกัษะดิจิทลัและความเข้าใจพื้นฐาน
เก่ียวกบั AI เพื่อให้สามารถท างานร่วมกบัระบบ AI ได้
อยา่งมีประสิทธิภาพ 

แนวทางการด าเนินงาน 
- จดัการฝึกอบรมเชิงปฏิบติัการเก่ียวกับ

การใช้งานเทคโนโลยี AI ในงานส านักงาน เพื่อให้
บุคลากรรับรู้ประโยชน์และเช่ือวา่การใช ้AI จะช่วยเพิ่ม

ประสิทธิภาพการท างานไม่ใช่เพิ่มภาระในการท างาน 
สร้างการรับรู้ถึงความง่ายในการใชง้าน(13)  

- สนับสนุนการเรียนรู้อย่างต่อเน่ืองผ่าน
การเรียนรู้ออนไลน์หรือชุมชนแลกเปล่ียนความรู้ 

-  ส ร้ า ง ว ัฒนธร รมอ งค์ ก ร ท่ี เ ปิ ด รั บ
นวตักรรมและการเปล่ียนแปลง หากบุคลากรในศูนย์
รับรู้ถึงปัจจยัในทางบวกจะน าไปสู่เจตคติท่ีดีต่อการใช้
งาน AI และพฤติกรรมการยอมรับเทคโนโลยี ซ่ึงจะเอ้ือ
ต่อการเปล่ียนผา่นสู่ระบบงานแบบอจัฉริยะ[12] 

2)  การเลือกเทคโนโลยี AI ท่ี เหมาะสมกับ
บริบทขององคก์ร ไม่ใช่ทุกเทคโนโลย ีAI ท่ีจะเหมาะสม
กับทุกองค์กร การเลือกเทคโนโลยีควรพิจารณาจาก
ความตอ้งการเฉพาะ ขนาดขององคก์ร งบประมาณ และ
ความพร้อมดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ 

แนวทางการด าเนินงาน 
- ท าการวิเคราะห์ความตอ้งการและปัญหา

ท่ีตอ้งการแกไ้ขอยา่งชดัเจน 
- ทดลองใช้งานเทคโนโลยีในขอบเขตท่ี

จ ากดัก่อนการน าไปใชท้ัว่ทั้งองคก์ร 
- ค  านึงถึงความสามารถในการบูรณาการ

กบัระบบท่ีมีอยูเ่ดิม 
3) การปรับปรุงกระบวนการท างาน การน า AI 

มาใช้ไม่ใช่เพียงการเปล่ียนเคร่ืองมือ แต่เป็นโอกาสใน
การทบทวนและปรับปรุงกระบวนการท างานทั้งหมด 
เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

แนวทางการด าเนินงาน 
- วิเคราะห์กระบวนการท างานปัจจุบนัเพื่อ

ระบุจุดท่ีสามารถปรับปรุงได ้
-  ออกแบบกระบวนการท างานใหม่ ท่ี

บูรณาการ AI เขา้กบัการท างานของบุคลากร 
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- ก าหนดตวัช้ีวดัประสิทธิภาพเพื่อติดตาม
และประเมินผลการปรับปรุง 

4) การค านึงถึงความปลอดภัยและความเป็น
ส่วนตัวของข้อมูลในงานเลขานุการมักเก่ียวข้องกับ
ขอ้มูลท่ีมีความอ่อนไหว การน า AI มาใชจึ้งตอ้งค านึงถึง
ความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัวของข้อมูลเป็น
ส าคญั 

แนวทางการด าเนินงาน 
-  ป ฏิบัติตามกฎหมายและระเ บียบท่ี

เก่ียวขอ้งกบัการคุม้ครองขอ้มูลส่วนบุคคล 
- ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติด้าน

ความปลอดภยัของขอ้มูลท่ีชดัเจน 
-  ฝึ กอบรม บุคล ากรให้ตระหนัก ถึ ง

ความส าคญัของความปลอดภยัและความเป็นส่วนตวั
ของขอ้มูล 

5) การติดตามและประเมินผลอยา่งต่อเน่ืองการ
น า AI มาใชไ้ม่ใช่จุดส้ินสุด แต่เป็นกระบวนการท่ีตอ้งมี
การติดตามและปรับปรุงอย่างต่อเน่ือง เพื่อให้เ กิด
ประโยชน์สูงสุด 

แนวทางการด าเนินงาน 
- ก าหนดตัวช้ีว ัดท่ีชัดเจนเพื่อประเมิน

ผลสัมฤทธ์ิของการน า AI มาใช ้
- รวบรวมขอ้มูลป้อนกลบัจากผูใ้ชง้านเพื่อ

น ามาปรับปรุง 
- ติดตามความกา้วหน้าของเทคโนโลยี AI 

และพิจารณาการน าเทคโนโลยใีหม่ๆ มาประยกุตใ์ช ้
 
แนวโน้มและทิศทางในอนาคตของการใช้ AI  ในงาน
เลขานุการ 

การพฒันาของเทคโนโลยี AI ยงัคงก้าวหน้า
อย่างรวดเร็ว ซ่ึงจะส่งผลต่อลกัษณะงานเลขานุการใน
อนาคต โดยมีแนวโนม้ท่ีส าคญั ดงัน้ี 

1. การบูรณาการ AI กบัเทคโนโลยีอ่ืนๆ ใน
อนาคต AI จะถูกบูรณาการกบัเทคโนโลยีอ่ืนๆ มากข้ึน 
เ ช่ น  Internet of Things ( IoT) , Blockchain, แ ล ะ 
Augmented Reality (AR) เพื่อสร้างระบบการท างานท่ี
อจัฉริยะและครบวงจรมากข้ึน เช่น การใช้ IoT ในการ
จดัการห้องประชุมอจัฉริยะท่ีสามารถเตรียมความพร้อม
โดยอตัโนมติัตามขอ้มูลการนดัหมาย(2) 

2. ก า ร พั ฒ น า ค ว า ม ส า ม า ร ถ ด้ า น
ภาษาธรรมชาติท่ีซบัซ้อนมากข้ึน เทคโนโลยี NLP จะมี
ความสามารถในการเขา้ใจและสร้างภาษาท่ีซบัซ้อนมาก
ข้ึน ท าใหส้ามารถจดัท าเอกสารท่ีมีความซบัซ้อนสูง เช่น 
การร่างสัญญา การจดัท ารายงานวิเคราะห์ หรือการสรุป
เอกสารทางวชิาการไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3. การวิเคราะห์และคาดการณ์เชิงลึก AI จะมี
ความสามารถในการวิ เคราะ ห์ข้อ มูล เ ชิง ลึกและ
คาดการณ์แนวโนม้ไดแ้ม่นย  ามากข้ึน ช่วยให้เลขานุการ
ส า ม า รถ ว า ง แ ผน ง านแล ะตัด สิ น ใ จ ไ ด้ อ ย่ า ง มี
ประสิทธิภาพ เช่น การคาดการณ์งบประมาณท่ีจะต้อง
ใช้ในโครงการต่างๆ การวิเคราะห์แนวโน้มการใช้
ทรัพยากรของหน่วยงาน 

4. การผสมผสานระหว่างงานอตัโนมติัและ
งานท่ีตอ้งใชม้นุษย ์ในอนาคต งานเลขานุการจะเป็นการ
ผสมผสานระหวา่งงานท่ีด าเนินการโดยระบบอตัโนมติั
และงานท่ีตอ้งใช้ทกัษะมนุษย ์เช่น ความคิดสร้างสรรค์ 
การตดัสินใจในสถานการณ์ท่ีซบัซ้อน หรือการส่ือสารท่ี
ตอ้งใชค้วามละเอียดอ่อน โดยเลขานุการจะมีบทบาทใน
การก ากบัดูแลและบริหารจดัการระบบ AI มากข้ึน 
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สรุป 
การประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ 

(Artificial Intelligence: AI) ในงานเลขานุการของศูนย์
รังสีร่วมรักษา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ถือเป็น
แนวทางท่ีมีศกัยภาพสูงในการเพิ่มประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานและยกระดับคุณภาพการบริหารจัดการ
ส านกังานอยา่งเป็นระบบ AI มีบทบาทส าคญัในการลด
ภาระงานท่ีมีลักษณะซ ้ าซ้อนและใช้เวลามาก[9] อาทิ 
การจดัการเอกสารเบิกจ่าย การจดัท ารายงานการประชุม 
การร่างหนงัสือโตต้อบ และการจดัตารางนดัหมาย ทั้งน้ี 
ส่งผลให้เลขานุการสามารถจดัสรรเวลาและศกัยภาพ
ไปสู่ภารกิจท่ีตอ้งอาศยัทกัษะขั้นสูงมากข้ึน ไม่วา่จะเป็น
การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อสนับสนุนการตัดสินใจ การ
ประสานงานในลักษณะท่ีซับซ้อน หรือการส่ือสารท่ี
ต้องอาศัยความละเอียดรอบคอบและความเข้าใจใน
บริบท 
  การบูรณาการเทคโนโลยี AI เขา้กบัภารกิจงาน
เลขานุการจึงมิใช่เพียงการเปล่ียนแปลงเคร่ืองมือในการ
ท างาน หากแต่เป็นการปฏิรูปกระบวนการท างาน
โดยรวม ซ่ึงจ าเป็นตอ้งด าเนินควบคู่กบัการพฒันาทกัษะ
บุคลากร การคัดเลือกเทคโนโลยี ท่ี เหมาะสม การ
ปรับปรุงโครงสร้างและกระบวนการท างาน การให้
ความส าคญักบัการรักษาความมัน่คงปลอดภยัและความ
เป็นส่วนตัวของข้อมูล ตลอดจนการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานอยา่งต่อเน่ือง เพื่อให้สามารถ
ขบัเคล่ือนการเปล่ียนแปลงไดอ้ยา่งย ัง่ยนื[4] 
  ในอนาคต บทบาทของเลขานุการจะขยายจาก
ผูป้ฏิบติังานด้านเอกสารไปสู่การเป็นผูบ้ริหารจดัการ
ระบบและขอ้มูล โดยตอ้งอาศยัทกัษะการคิดวิเคราะห์ 
การตดัสินใจ และการส่ือสารอยา่งมีประสิทธิภาพ ดงันั้น 

การเตรียมความพร้อมของบุคลากรจึงเป็นปัจจยัส าคญัท่ี
ช่วยให้สามารถปรับตวัและพฒันาไปพร้อมกับความ
เปล่ียนแปลงของเทคโนโลยีอย่างมีศกัยภาพ ศูนยรั์งสี
ร่วมรักษาศิริราชมีแนวโน้มท่ีจะเป็นกรณีศึกษาในการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีปัญญาประดิษฐ์ในการบริหาร
ส านกังาน ซ่ึงอาจเป็นแนวทางท่ีเป็นประโยชน์ส าหรับ
ห น่วย ง าน อ่ืน  ๆ  ทั้ ง ในระดับโรงพย าบาลและ
สถาบนัการศึกษา โดยมีเป้าหมายเพื่อยกระดบัคุณภาพ
การบริหารจดัการและสนบัสนุนการให้บริการ การเรียน
การสอน และการวิจยัในระยะยาว อย่างไรก็ตาม การ
ด าเนินการควรเป็นไปอย่างรอบคอบ โดยพิจารณาถึง
ความพร้อมขององค์กรและบุคลากร เพื่อให้การเปล่ียน
ผ่านสู่ระบบดิจิทัลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เหมาะสมกบับริบทของแต่ละหน่วยงาน อีกทั้งแนวทาง
ดงักล่าวสอดคลอ้งกบันโยบายและแผนระดบัชาติวา่ดว้ย
การพฒันาดิจิทลัฯ ซ่ึงสนับสนุนให้หน่วยงานภาครัฐ
ปรับโครงสร้าง กระบวนการ และทกัษะของบุคลากร 
เพื่ อขับ เค ล่ื อนไป สู่ ระบบราชการอัจฉ ริยะ ท่ี ใช้
เทคโนโลยเีป็นกลไกส าคญั[12] 
 
เอกสารอ้างองิ 
1. กระทรว ง ดิ จิ ทัล เพื่ อ เ ศ รษฐ กิ จและสั ง คม . 

แผนพัฒนา ดิ จิทัล เพื่ อ เศรษฐ กิจและสั งคม . 
กรุงเทพฯ: กระทรวงดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคม; 2565. 

2. ส านกังานพฒันารัฐบาลดิจิทลั (องค์การมหาชน). 
แนวทางการประยุกต์ใช้ปัญญาประดิษฐ์ส าหรับ
หน่วยงานภาครัฐ. กรุงเทพฯ: ส านักงานพฒันา
รัฐบาลดิจิทลั; 2564. 



[VOL.13 NO.1 JANUARY-JUNE 2026] วารสารรังสีวิทยาศิริราช 

 

กานตพ์ิชชา เกิดศรีเล็ก 73 

 

3. Accenture.  Artificial Intelligence:  Healthcare's 
New Nervous System [Internet]. 2023 [cited 2025 
Jun 6] .  Available from: 
https: / / www. accenture. com/ us-
en/insights/health/artificial-intelligence-healthcare 

4. Gartner.  Top Strategic Technology Trends for 
2025. Gartner Research; 2024. 

5. Harvard Business Review.  Artificial Intelligence 
for Administrative Workflow.  Boston ( MA) : 
Harvard Business School Publishing; 2023. 

6. IBM.  The Impact of AI on Document 
Management.  Yorktown Heights ( NY) :  IBM 
Watson Research Center; 2023. 

7. McKinsey Global Institute.  The Future of Work: 
Automation, Employment, and Productivity.  New 
York: McKinsey & Company; 2024. 

8. สถ าบัน วิ จั ย เ พื่ อ ก า รพัฒน าป ระ เ ท ศ ไท ย . 
ปัญญาประดิษฐ์กบัการปฏิรูประบบราชการไทย. 
กรุงเทพฯ: สถาบนัวิจยัเพื่อการพฒันาประเทศไทย; 
2565. 

9. ส านักงานคณะกรรมการดิจิทลัเพื่อเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ. นโยบายและแผนระดบัชาติวา่ดว้ย
การพฒันาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม (พ.ศ. 
2561–2580).  กรุง เทพฯ: กระทรวงดิจิทัล เพื่ อ
เศรษฐกิจและสังคม; 2565. 

10. Davis FD. Perceived usefulness, perceived ease of 
use, and user acceptance of information 
technology. MIS Quarterly. 1989;13(3):319–40. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


