
 

  

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

เทคนิควิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว 

คณะท างานการจัดการความรู้
ส านักงานรัฐมนตรี ศธ. 

กรกฎาคม 2557 
 



ค ำน ำ 

 

   กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  

พ.ศ.2546  ก าหนดให้ส านักงานรัฐมนตรี  มีภารกิจเกี่ยวกับราชการทางการเมือง 

เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ประกอบกับการจัดการความรู้   เรื่องเทคนิควิธี 

การติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว  ได้มีการสร้าง แสวงหาความรู้  รวมทั้งการให้บุคลากร

ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้  ทักษะ  ประสบการณ์  เพื่อการพัฒนากระบวนการท างานให้มี

ประสทิธภิาพยิ่งขึน้ 

   ในการนี้  คณะท างานการจัดการความรู้  ส านักงานรัฐมนตรี  จึงได้ประมวล 

สรุป เทคนิควิธีการติดตามเรื่องที่มีค าสั่งการแล้ว  เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  เพื่อเป็น

แนวทางให้บุคลากรและผู้สนใจได้ใชป้ระโยชนต์อ่ไป 

 

 

 

         คณะท างานการจัดการความรู้ 

       ส านักงานรัฐมนตรี 

        กรกฎาคม 2557 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

สำรบัญ 
 

 

           หน้ำ 

คูม่ือการปฏิบัติงาน  เทคนคิวธิกีารตดิตามเรื่องที่มีค าสั่งการแลว้ 

1.  เหตุผลความจ าเป็น        1 

2.  วัตถุประสงค์         2 

3.  ขอบเขต          2 

4.  ค าจ ากัดความ         2 

5.  ความรับผิดชอบ         3 

6.  ผังกระบวนการท างาน        4 

7.  ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน        5 

8.  ระบบการติดตามงาน        6 

9.  เอกสารอ้างองิ         6 

10.แบบฟอรม์ที่ใช้         7  

         



1 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

เทคนิควิธีการตดิตามเรื่องทีม่ีค าสั่งการแล้ว 

 

 

 1. เหตุผลความจ าเป็น 

 

   ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  มีภารกิจเกี่ยวกับการประสานราชการ

ทางการเมือง  เพื่อสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  ประสานนโยบายระดับกระทรวง  ในฐานะท่ี

เป็นส่วนราชการขึ้นตรงต่อรัฐมนตรี  ดังนั้น  จึงมีอ านาจหน้าท่ีในการประสานราชการเพื่อเสนอ

เรื่องต่อรัฐมนตรี  และเมื่อรัฐมนตรีวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ก็ยังคงอยู่ในขอบข่ายอ านาจ

หน้าท่ีของส านักงานรัฐมนตรีท่ีจะต้องติดตามตรวจสอบการด าเนินงานขององค์กรหลัก องค์กร 

ในก ากับ  และหน่วยงานท่ี เกี่ ยวข้องว่ าได้มีการปฏิบัติการตามค าสั่ งการแล้วหรือยั ง  

มีความก้าวหน้าหรือรายงานผลการด าเนินงานเป็นอย่างไร 

   ดังนั้น  จากอ านาจหน้าท่ีและภารกิจของบุคลากรส านักงานรัฐมนตรี  จึงต้องใช้ 

ท้ังศาสตร์และศิลป์  ในการปฏิบัติราชการให้บรรลุผลส าเร็จ  โดยการให้บริการ  และอ านวยการ

ให้ภารกิจของรัฐมนตรีมีความราบร่ืน  เหมาะสม  และมีผลงานเป็นท่ีประจักษ์ 

   เทคนิควิธีการติดตามเรื่องท่ีมีค าสั่งการแล้ว  จึงเป็นกลยุทธ์ส าคัทท่ีจะส่งผล

สะท้อนต่อผลการปฏิบัติท้ังในส่วนของส านักงานรัฐมนตรีท่ีท างานได้ครบถ้วน  และมีข้อมูล 

เชิงประจักษ์ในส่วนของความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานตามนโยบาย (ด้านการศึกษา) ของ

รัฐมนตรี 
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  2. วัตถุประสงค์ 

 

   2.1 เพื่อให้บุคลากรส านักงานรัฐมนตรี ได้พัฒนาทักษะการประสานงานเพื่อ

ติดตามเรื่องท่ีมีค าส่ังการแล้ว  อย่างมีประสิทธิภาพ 

   2.2 เพื่อเผยแพร่  เทคนิควิธีการติดตามเรื่องท่ีมีค าสั่งการแล้ว ในการประสาน

ราชการทางการเมือง และสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี 

 

 3. ขอบเขต 

 

   การปฏิบัติงานของบุคลากร ส านักงานรัฐมนตรี เมื่อรัฐมนตรีหรือผู้มีอ านาจ 

มีค าสั่งการ ท้ังการสั่งการทางหนังสือ  เอกสารของทางราชการ  หรือการสั่งการโดยวาจาด้วย

ตนเอง  หรือผ่านบุคคลท่ี 3  เช่น  คณะท างานรัฐมนตรี  ส านักงานรัฐมนตรีในฐานะหน่วยงาน

ประสานราชการทางการเมืองและสนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี  ต้องตอบสนองต่อค าสั่งการ ท่ี

ชอบด้วยระเบียบและกฎเกณฑ์ของทางราชการ  ท้ังรูปแบบท่ีเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 

 

  4. ค าจ ากัดความ 

 

   4.1 รัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ   

รัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  ท้ังนี้  หมายรวมถึง เลขานุการรัฐมนตรีว่าการ

กระทรวงศึกษาธิการ  ผู้ช่วยเลขานุการรัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ  และผู้ท่ีรัฐมนตรี

มอบหมาย 
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   4.2 เรื่องท่ีมีค าส่ังการ  หมายถึง  ค าสั่งการตามหนังสือราชการท่ีได้มีการเสนอต่อ

รัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ  ท่ีเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรในหนังสือราชการนั้น ๆ และรวมท้ังค าสั่งการ 

ท่ีเป็นกรณีเฉพาะกิจ  เป็นลายลักษณ์อักษรและการสั่งการด้วยวาจา  หมายรวมถึงกรณีการสั่งการ

ผ่านบุคคลท่ี 3 เช่น คณะท างานรัฐมนตรีด้วย 

   4.3 การติดตามเรื่อง ท่ีมีค าสั่ งการแล้ว  หมายถึ ง  ขั้นตอนการติดตาม 

การด าเนินงานขององค์กรหลัก  องค์กรในก ากับ และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  ว่ามีการด าเนินการ

ตามค าสั่งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ และหมายรวมถึง ค าสั่งการของรัฐมนตรี/ผู้มีอ านาจ  

ท่ีสั่งการด้วยลายลักษณ์อักษร  และการสั่งการด้วยวาจา  ในกรณีเฉพาะเรื่อง เช่น การขอพบ

บุคคล (ผู้บริหาร) การขอข้อมูลเพิ่มเติม  การให้อ านวยความสะดวกในเรื่องต่าง ๆ ด้วย 

   4.4 งานบริการ/งานอ านวยการ  หมายถึง  งานท่ีอยู่ในขอบเขตความรับผิดชอบ

ของส านักงานรัฐมนตรีเป็นงานสนับสนุน  บริหารจัดการให้เกิดความสะดวก  คล่องตัว  ในการ

ปฏิบัติราชการทางการเมืองในภารกิจของรัฐมนตรี  เช่น  การจัดเตรียมสถานท่ีท างาน  เตรียมห้อง

ประชุมเฉพาะกิจของรัฐมนตรี  การประสานแจ้ง/ติดตามบุคคล  ข้อมูล  เพื่อมาพบให้ข้อมูล

รัฐมนตรี  เป็นต้น 

  

 5. ความรับผิดชอบ 

 

  เจ้าหน้าท่ีส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ 
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 6. ผังกระบวนการท างาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานจากสารบรรณและ/หรือ 

ค าสั่งการ การแจ้งประสาน 

ค าสั่งการ 

การแจ้งประสาน 

หนังสือราชการ 

เอกสารค าสั่งการ 

ด าเนนิการ 

บรรลุวัตถุประสงค์ 

วิเคราะห์ เน้ือหาสาระ ค าสั่งการ 

การประสานแจ้ง 

 
-พิจารณาประเด็นการติดตามเรื่อง 

  ตามค าสั่งการ 

-เตรียมการ สื่อ วธิีการ ค าพูด  

  ข้อมูล เอกสารที่เกี่ยวข้อง วัสดุอุปกรณ์ 
 

 

กรณีค าสั่งการที่เป็น 

งานบริการ/อ านวยการ 

กรณีค าสั่งการใหอ้งค์กรหลัก 

องค์กรในก ากับ หน่วยงานที่

เกี่ยวขอ้งด าเนินการ 

 

ลงมอืปฏิบัติการตาม 

ลักษณะงาน เช่น จัดเตรียม

สถานที่ ค้นหาเบอร์โทรศัพท์  

ประสานพัสดุ ฯลฯ 

ลงมอืปฏิบัติการ โดยใช้รูปแบบ 

อย่างเป็นทางการ/ไม่เป็นทางการ 

ได้แก่ การท าหนังสือแจง้  

การโทรศัพท์ตดิตาม การไป

ติดตามด้วยตนเอง ฯลฯ 
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  7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพของงาน 

1. งานที่ส านักงานรัฐมนตรีรับเรื่องเข้า 

    - เป็นค าสั่งการ การแจ้งประสาน (งานที่บุคลากรได้รับ 

       มอบหมายตามค าสั่งการ) 

    - เป็นหนังสือราชการ   

 

2. ตรวจสอบข้อมูลการด าเนินการของหน่วยงานที่ได้รับ 

    มอบหมายพร้อมทั้งค้นหาเรื่องเดิมแนบ (ถ้ามี) 

ตรวจสอบข้อมูล และค้นหาเรื่องเดิม

แนบ ภายใน 1 วันท าการ 

3. วเิคราะหเ์นื้อหาค าสั่งการ  การประสานแจ้งหน่วยงาน  

    โดยพิจารณาประเด็นการตดิตามเรื่องตามค าสั่งการ 

    3.1 กรณีเป็นค าสั่งการ (ไม่มหีนังสือราชการ)/ เป็นงาน 

          บริการ อ านวยการ 

          - ติดตามประสานงานกับหนว่ยงาน/ผูไ้ด้รับมอบหมาย 

             ตามค าสั่งการโดยตรง 

          - ติดตามความคืบหนา้ในการด าเนินการของหน่วยงาน 

             เป็นระยะ ๆ 

             หากไม่สามารถด าเนินการได้ ให้รายงานผูบ้ังคบับัญชา 

ทราบ และจัดท าหนังสือราชการเสนอผูบ้ังคับบัญชา  

 

 

- ด าเนินการตดิตามเรื่องเพื่อให้

บรรลุตามวัตถุประสงค์ภายใน  

1 วันท าการ 

- กรณีไม่สามารถด าเนินการตดิตาม

เรื่องได้ ให้รายงานผูบ้ังคับบัญชา

ทราบ และจัดท าหนังสือราชการ

เสนอผูบ้ังคับบัญชา ภายใน  

1 วันท าการ 

 

    3.2 กรณีเป็นหนังสอืราชการ  

          - พิจารณาค าสั่งการอย่างรอบคอบ 

          - ประสานติดตามเรื่องตามที่มคี าสั่งการแล้ว จาก

หนว่ยงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมแจง้วัตถุประสงค์ เหตุผล

ความจ าเป็นตามที่ได้มคี าสั่งการ ถึงหนว่ยงานหรือผู้รับผดิชอบ 

โดยท าเป็นหนังสือราชการ 

           -ทั้งนี ้ในการติดตามอาจใช้โทรศัพท์/โทรสาร เพื่อ

ติดตามอีกทางหนึ่งดว้ย 

 

- กรณีการตดิตามอย่างเป็นทางการ

จัดท าหนังสอืราชการ เพื่อติดตาม

เรื่องที่มคี าสั่งการแลว้ ภายใน  

1 วันท าการ 

- กรณีการตดิตามอย่างไม่เป็น

ทางการ อาจใช้โทรศัพท์,โทรสาร, 

ไปติดตามด้วยตนเอง ภายใน  

1 วันท าการ 
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 8. ระบบการติดตามงาน 
 

   หัวหน้ากลุ่ม/งาน ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงาน 

   

 9. เอกสารอ้างอิง 
 

   9.1  กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานรัฐมนตรี กระทรวงศึกษาธิการ  

    พ.ศ. 2546 

   9.2  คู่มือการประสานงานในภารกิจของรัฐมนตรี คณะท างานจัดการเรียนรู้  

    ส านักงานรัฐมนตรี สิงหาคม 2556 

   9.3  เทคนิควิธีการติดตามเรื่องท่ีมีค าสั่งการแล้ว  ท่ีมีประสิทธิภาพ จากบันทึก 

    การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

    1)  การติดตามเรื่องต้องติดตามจากเจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผิดชอบโดยตรง   

      แจ้งให้รู้ถึงเหตุผลความจ าเป็น 

    2)  เตรียมความพร้อมก่อนติดตาม ต้องรู้ประเด็น รู้คน รู้เรื่อง พูดจา 

     สุภาพ ชัดเจน  

    3)  กรณีการติดตามทางโทรศัพท์ ต้องเตรียมการให้พร้อมและติดต่อ 

     ครั้งเดียวให้จบ 

    4)  กรณีการติดตามเป็นหนังสือต้องระบุสิ่ ง ท่ีต้องการให้ชัดเจน 

     พร้อมนัดหมายเวลา  ถ้ามาส่งไม่ได้ให้ไปรับ 

   5)   ในการประสานงานเพื่อติดตามเรื่องท่ีมีค าสั่งการแล้ว ควรประสาน 

     กับเจ้าหน้า ท่ีระดับเดียวกันก่อน  ถ้ามีปัทหาให้ติดต่อระดับ 

     ผู้บังคับบัทชาชั้นถัดไป 

 



7 
 

 

       กรณีประสานติดตามเรื่องด่วนมีระยะเวลาจ ากัด เช่น รัฐมนตรี 

     ต้องการข้อมูลเพื่อตอบกระทู้  ชี้แจงในท่ีประชุมคณะรัฐมนตรี   

     ต้องประสาน ติดตามโดยตรงกับผู้บริหารองค์กรหลักและ/หรือ  

     ผู้รับผิดชอบโดยตรง 

    6)  ส านักงานรัฐมนตรี  ต้องมีความเป็นเอกภาพและระบบการสนับสนุน 

     ท่ีดี  หัวหน้ากลุ่ม  ผู้บริหารต้องให้ความช่วยเหลือ แนะน า 

    7) ส านักงานรัฐมนตรี ต้องมีระบบจัดเก็บเอกสารท่ีด าเนินการอย่างเป็น 

     ระบบ เป็นปัจจุบัน สืบค้นได้ง่าย  ใช้เวลาน้อย 

    8) การประสานงาน ติดตามเรื่อง ส านักงานรัฐมนตรีในฐานะผู้ปฏิบัติ  

     ต้องตระหนักว่าเราคือผู้สนับสนุนภารกิจของรัฐมนตรี ท าตามค าสั่งการ   

     จึงต้องอ่อนน้อมถ่อมตน  แต่ต้องมุ่ งมั่นและชัดเจนในภารกิจ   

     บางกรณีท่ีอาจต้องขอให้คณะท างานหน้าห้องรัฐมนตรีประสานงาน 

     เพื่อเรง่รัดอีกทางหนึ่งด้วย 

   9)  การมีเครือข่ายการท างานกับองค์กรหลัก  องค์กรในก ากับ และ 

     หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องจะช่วยให้งานง่ายขึ้น  และประสบความส าเร็จ 

 

 10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 

  10.1 แบบฟอร์มหนังสือราชการ : หนังสือราชการภายนอก หนังสือราชการ

ภายใน  หนังสือประทับตรา 

   10.2 แบบฟอร์มการส่งโทรสาร (Fax)  
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ใบน าส่งเอกสารทางโทรสาร 

ส านักงานรัฐมนตรี  กระทรวงศึกษาธิการ  319  ถนนราชด าเนินนอก  เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300 

โทรศัพท์.......................................................โทรสาร .............................................................. 

------------------------------------------------------- 

ชื่อผู้สง่.......................................................................... ชื่อผู้รับ...................................................................... 

หนว่ยงาน................................................................... หนว่ยงาน.................................................................. 

หมายเลขโทรศัพท์....................................................... หมายเลขโทรศัพท์...................................................... 

โทรสาร...................................................................... โทรสาร...................................................................... 

จ านวนเอกสารท่ีสง่มารวมท้ังแผ่นน้ี ..................... แผ่น วันท่ี ............  เดอืน.............................. พ.ศ................ 

 

ข้อความ 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................. 

..................................................................................................................................................................................  

.................................................................................................................................................................................. 

.................................................................................................................................................................................. 

http://www.moe.go.th/video/viewPhoto.php?photo_id=16&title=______________________
http://www.moe.go.th/video/viewPhoto.php?photo_id=16&title=______________________
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือการปฏบิัติงานเทคนิควธิีการตดิตามเรื่องที่มคี าสั่งการแลว้ 

 

 

นางสาวศิรริัตน์  ทวิะศิริ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการพิเศษ 

นางทัศน ี  นมิิตสมานจิตต์ นักวเิคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

ว่าที่ ร.ต.นรินทร์ ก้อนแก้ว  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัตกิาร 

นางสมบัติ    ศิรมิาตย์  พนักงานวิเคราะห์และจัดเก็บเอกสาร 

 

 

 

 

 

http://www.glitter-graphics.com/
http://www.glitter-graphics.com/
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