
ถอดบทเรียนการจัดการความรู ้

เรื่อง เทคนิควิธีการตดิตามเรื่องที่มีค าสัง่การแล้ว 

ส านักงานรัฐมนตร ี กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2557 

 

   เหตุผลความจ าเป็น 

 

  เทคนิควิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว  เป็นกลยุทธ์ส าคัญที่ส่งผลสะท้อน 

ต่อผลการปฏิบัติงานของส านักงานรัฐมนตรี  เมื่อรัฐมนตรีหรือผู้มีอ านาจมีค าสั่งการ  ทั้งการ

สั่งการทางหนังสือเอกสารของทางราชการหรือการสั่งการโดยวาจาด้วยตนเอง  หรือผ่าน

บุคคลที่ 3  เช่น คณะท างานรัฐมนตรี  ส านักงานรัฐมนตรีในฐานะหน่วยงานประสานราชการ

ทางการเมืองและสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  ต้องตอบสนองต่อค าสั่งการที่ชอบด้วย

ระเบียบและกฎเกณฑ์ของทางราชการ  ทัง้ในรูปแบบท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 

1. ได้รับค าสั่งการ / การแจ้งประสาน ทั้งเป็นลายลักษณ์อักษร  สั่งการด้วยวาจา  

โดยตรงหรือผ่านบุคคลที่ 3 เชน่ คณะท างานรัฐมนตรี 

2. วิเคราะห์ เนื้อหาสาระค าสั่งการ / การแจ้งประสาน : พิจารณาสาระส าคัญ

ประเด็นการติดตามเรื่อง ท าความเข้าใจ  เตรียมการ  การสื่อสาร  วิธีการ  ค าพูด  ข้อมูล

เอกสารที่เกี่ยวข้อง วัสดุอุปกรณ์ 

3. การติดตามเรื่องตามค าสั่งการ 

 3.1 กรณีค าสั่งการที่เป็นงานบริการ / อ านวยการ : ลงมือปฏิบัติการตาม 

  ลักษณะงาน  เช่น  จัดเตรียมสถานที่ ค้นหาเบอร์โทรศัพท์ ประสานพัสดุ ฯลฯ 

3.2 กรณีค าสั่งการให้องค์กรหลัก องค์กรในก ากับ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  ด าเนินการ : ลงมือปฏิบัติการอย่างเป็นทางการ / ไม่เป็นทางการ ได้แก่  

  ท าหนังสอืแจ้ง โทรศัพท ์ โทรสาร  การไปตดิตามด้วยตนเอง ฯลฯ 
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เทคนิควิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว  ที่มีประสทิธิภาพ 
 

    

 1) การติดตามเรื่องต้องติดตามจากเจ้าหน้าที่ ที่รับผิดชอบโดยตรง  แจ้งให้รู้ถึงเหตุผล

ความจ าเป็น 

  2) เตรยีมความพร้อมก่อนติดตาม ตอ้งรู้ประเด็น รู้คน รู้เรื่อง พูดจาสุภาพ ชัดเจน  

 3) กรณีการติดตามทางโทรศัพท ์ตอ้งเตรียมการให้พรอ้มและตดิต่อครัง้เดยีวให้จบ 

 4) กรณีการติดตามเป็นหนังสือต้องระบุสิ่งที่ต้องการให้ชัดเจน พร้อมนัดหมายเวลา  

ถ้ามาส่งไม่ได้ให้ไปรับ 

 5) ในการประสานงานเพื่อติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว ควรประสานกับเจ้าหน้าที่

ระดับเดยีวกันกอ่น  ถ้ามีปัญหาให้ติดตอ่ระดับผู้บังคับบัญชาชั้นถัดไป 

 กรณีประสานติดตามเรื่องด่วนมีระยะเวลาจ ากัด เช่น รัฐมนตรีต้องการข้อมูลเพื่อตอบ

กระทู้ ชี้แจงในที่ประชุมคณะรัฐมนตรี  ต้องประสาน ติดตามโดยตรงกับผู้บริหารองค์กรหลัก

และ/หรอืผู้รับผิดชอบโดยตรง 

  6) ส านักงานรัฐมนตรี  ต้องมีความเป็นเอกภาพและระบบการสนับสนุนที่ดี  หัวหน้า

กลุ่ม  ผู้บริหารตอ้งให้ความช่วยเหลอื แนะน า 

 7) ส านักงานรัฐมนตรี ต้องมีระบบจัดเก็บเอกสารที่ด าเนินการอย่างเป็นระบบ  

เป็นปัจจุบัน สบืค้นได้งา่ย  ใช้เวลาน้อย 

  8) การประสานงาน ติดตามเรื่อง ส านักงานรัฐมนตรีในฐานะผู้ปฏิบัติ ต้องตระหนักว่า

เราคือผู้สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ท าตามค าสั่งการ  จึงต้องอ่อนน้อมถ่อมตน  แต่ต้อง

มุ่งมั่นและชัดเจนในภารกจิบางกรณีที่อาจต้องขอให้คณะท างานหน้าห้องรัฐมนตรีประสานงาน 

เพื่อเร่งรัดอกีทางหนึ่งด้วย 

 9) การมีเครือข่ายการท างานกับองค์กรหลัก  องค์กรในก ากับ และหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องจะช่วยให้งานง่ายขึ้น  และประสบความส าเร็จ 

 

 

 


