
เทคนิคการติดตามข้อมูล 
การติดตามขอ้มูลใหถู้กตอ้งสมบูรณ์นบัเป็นงานท่ีส าคญั ซ่ึงมีวธีิการติดตามหลายรูปแบบ ดงัน้ี 
ประเภทการติดต่อ สรุปความรู้ทีไ่ด้ 

แบบเป็นทางการ 
 

1. จดัท าหนงัสือเป็นทางการ โดยก าหนดรายละเอียดในหนงัสือใหช้ดัเจน  ดงัน้ี 
- อา้งเร่ืองเดิม หรือเหตุผลโดยสรุปท่ีตอ้งให้ด าเนินการ  
- สรุปสาระท่ีตอ้งการใหด้ าเนินการ  
- วธีิการรายงาน อาทิ ส่งเอกสาร ไฟล ์กรอกตามแบบฟอร์ม  
- ก าหนดเวลา สถานท่ีท่ีส่งกลบัใหช้ดัเจน 

เม่ือถึงก าหนดเวลาท่ีใหส่้งเร่ืองกลบั ใหโ้ทรศพัทต์ามเร่ืองโดย อ้างถงึ
หนังสือทีส่่งไปเป็นหลัก  

แบบไม่เป็นทางการ 
 

เป็นการติดต่อผูรั้บผดิชอบงานโดยตรงผา่นทางโทรศพัท ์ทั้งน้ีตอ้งสร้าง
และสะสมพื้นฐานความสัมพนัธ์ท่ีดีไว ้เพื่อใหง่้ายในการติดต่อ และใหค้วาม
ร่วมมือดว้ยดี ในขณะติดต่อแบบไม่เป็นทางการใหด้ าเนินการ ดงัน้ี 

- ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัเร่ืองท่ีตอ้งด าเนินการ หรือขอความร่วมมือ
ด าเนินการ ความส าคญัของส่ิงท่ีตอ้งการ การมีส่วนไดส่้วนเสียของ
ผูรั้บผดิชอบ (บอกเล่าท่ีมาท่ีไป) 

- ไม่สร้างภาระหรือผลกัภาระให ้แต่ให้ร่วมรับผดิชอบ และร่วมกนัท างาน 
ดูแลแกไ้ขเป็นท่ีปรึกษากรณีมีปัญหาระหวา่งด าเนินการ  

- สอบถามติดตามความกา้วหนา้ เพื่อให้เกิดบรรยากาศท่ีดีในการท างาน 
แสดงความเป็นห่วง ไม่ใชว้ธีิสั่งการแบบผูมี้อ านาจเหนือกวา่  

- ส าเนียง (น ้าเสียง) ในการพูดโทรศพัท ์ตอ้งไม่ดุดนั กระแทก ขู่  พยายาม
สร้างสัมพนัธภาพท่ีดีในลกัษณะขอความร่วมมือ หรือเป็นผูร่้วม
ปฏิบติังานดว้ยกนั เม่ือติดต่อแลว้อยากติดต่ออีก เพื่อจะติดต่อกนัดว้ยดี
ต่อไปในอนาคต 

แบบอ้างช่ือผู้มีอ านาจ
หรือข้อส่ังการก ากบั 
 

ส่วนมากจะใชเ้ม่ืองานเร่งด่วน งานตามขอ้สั่งการ หรืองานล่าชา้ ซ่ึงจะมี
ทั้งแบบเป็นทางการและไม่เป็นทางการ ใหด้ าเนินการดงัน้ี 

- ช้ีแจงเหตุผลความจ าเป็นท่ีตอ้งติดตามหรือตอ้งให้ด าเนินการ แสดง
ความเห็นใจกรณีผูรั้บผดิชอบมีภารกิจมาก  (แมยุ้ง่อยา่งไรก็ตอ้งด าเนินการ)  

- หา้มท าโดยน ้าเสียงสั่งเด็ดขาด ถึงแมจ้ะเร่งด่วนมากเพียงใดก็ตาม 
 


