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การติดตามงาน หมายถึง การก าหนดวิธีการ แหลง่ข้อมลู และความถ่ีในการติดตามงาน รวมทัง้การกระตุ้นจูง

ใจให้ผู้อื่นท างานให้ประสบผลส าเร็จตามเปา้หมายที่ก าหนด ตลอดจนการแจ้งผลความก้าวหน้าของงานได้อย่างครบถ้วน

ถกูต้อง 

ดงันัน้การติดตามงาน (Follow Up) จึงเป็นความสามารถ (Competency) อย่างหนึ่งที่จัดอยู่ในกลุ่มของ

ความสามารถด้านการบริหารหรือจดัการงาน (Managerial Competency) ซึง่ Competency ประเภทนีจ้ะมีได้ทัง้ในระดบั

บริหาร (Executive Level) และระดบัพนกังาน (Non-Executive Level) ทัง้นีม้ีหลายองค์กรได้น า Competency ในด้าน 

"การติดตามงาน" เป็นปัจจยัชีว้ดัผลการท างานด้านหนึง่ที่เก่ียวกบัพฤติกรรมที่แสดงออก ซึง่พฤติกรรมการติดตามงานจะมี

ระดบัท่ีแตกตา่งกนัไป ดงันี ้

ระดับ ลักษณะพฤติกรรม 

1 
(ต ่ากวา่มาตรฐานที่ก าหนด

อยา่งมาก) 

 ไมส่ามารถรายงานความก้าวหน้าของงานที่มอบหมายให้ผู้ อ่ืนไปปฏิบตัิได้ 
 ติดตามความคืบหน้าของงานทกุครัง้เม่ือหวัหน้างานสอบถามถึงสถานะของงาน 
 ไมร่ายงานผลการตดิตามงาน ซึง่ต้องให้หวัหน้างานสอบถามก่อนเสมอ 

2 
(ต ่ากวา่มาตรฐาน ที่ก าหนด) 

 ติดตามความก้าวหน้าของงานได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 เลือกใช้แหลง่ข้อมลูหรือบคุคลที่ต้องตดิตามงานได้อยา่งเหมาะสม 
 รายงานผลการติดตามงานให้หวัหน้างานรับทราบเสมอ 
 ให้ข้อมลูจากการติดตามงานไมค่รบถ้วน ต้องมีการติดตามงานจากแหลง่ข้อมลูหรือบคุคลเดิม

มากกวา่ 1 ครัง้ 

3 
(ตามมาตรฐาน ที่ก าหนด) 

 จดัท าตารางและก าหนดการในการติดตามงาน 
 บนัทกึและสรุปผลการติดตามงานทกุครัง้ 
 รายงานผลการติดตามงานให้หวัหน้างานและทีมงานรับทราบเสมอ 
 ให้ข้อมลูและตอบข้อซกัถามจากการตดิตามงานได้อยา่งครบถ้วนถกูต้อง 

4 
(เกินกวา่มาตรฐาน ที่ก าหนด) 

 วางแผนการติดตามงานให้กบัสมาชิกในทีม 
 ประชมุเพ่ือติดตามความคืบหน้าของงานจากบคุคลที่เก่ียวข้องอยา่งตอ่เน่ือง 
 กระตุ้นให้ผู้ปฏิบตัิงานเคร่งครัดตอ่แผนงานที่ก าหนดไว้ 



 เสนอแนวทางในการแก้ไขปัญหาจากการติดตามงานไมส่ าเร็จของทีมงาน 

5 
(เกินกวา่มาตรฐาน ที่ก าหนด

อยา่งมาก) 

 จดัท าแผนการติดตามงานจากบคุคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องไว้ลว่งหน้าเสมอ 
 จดัเตรียมแผนงานส ารอง หากงานที่ติดตามไมป่ระสบผลส าเร็จ 
 โน้มน้าวชกัจงูให้ผู้ อ่ืนท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 เสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาให้กบับคุคลหรือหน่วยงานอื่น ซึง่ปัญหาที่เกิดขึน้ จะมีผลท า

ให้การท างานของตนลา่ช้าไปด้วย 

 

การพฒันาความสามารถในด้านการติดตามงานจึงมีความส าคญัซึ่งมีผลท าให้การด าเนินงานต่าง ๆ บรรลผุล

ส าเร็จตามแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ จะเห็นได้ว่าองค์กรต่าง ๆ พยายามหาวิธีการในการเพิ่มขีดความสามารถในด้านการ

ติดตามงานให้ดีขึน้ ดงันัน้ดิฉนัจึงขอน าเสนอแนวทางในการพฒันา Competency ด้านการติดตามงานด้วยหลกั 2 C 

ได้แก่ Self Control และ People Control ในมมุมองตา่ง ๆ ดงัตอ่ไปนี ้

 

Self Control People Control 

วางแผน…บนัทกึชว่ยจ า วิเคราะห์คน 

ติดตามเป็นระยะ การใช้ศิลปะการพดู 

 

Self control 

หมายถึง การควบคมุตนเองในการวางแผน (planning) และการติดตามงานตามแผนงานท่ีก าหนดเป็นระยะ ๆ (doing) 

โดยมีรายละเอียดดงันี ้

 วางแผน…บันทึกช่วยจ า : ควรมีการจดบันทึกงานที่ยังไม่เสร็จและจ าเป็นจะต้องมีการ

ติดตามงานดังกล่าว อย่าใช้วิธีการการจดจ าเพียงอย่างเดียว เนื่องจากสมองเราคงจะไม่

สามารถจดจ าสิง่ตา่ง ๆ ได้ทกุเร่ือง ดงันัน้ควรมีการตรวจสอบและวางแผนงานในการติดตาม

งานในแต่ละวนัว่าจะคุณจะต้องติดตามงานอะไรบ้าง งานใดมีความส าคญัก่อนหลงั งาน

ใดบ้างที่จะต้องติดตามอย่างเร่งด่วน ซึ่งคุณควรจัดล าดับงานที่จะต้องมีการติดตามใน

ลกัษณะของการจดบนัทกึแผนการติดตามงานของคณุ 

 ติดตามเป็นระยะ….กระตุ้นการท างาน : หากคณุมีการบนัทกึแผนการติดตามงานของคณุ

ประจ าวนัแล้ว ขัน้ตอนตอ่ไป คือ คณุจะต้องด าเนินการติดตามงานของคณุตามแผนท่ีก าหนด 

การติดตามงานของคณุจะเป็นการกระตุ้นให้อีกฝ่ายไม่ลืมที่จะท างานให้คณุ นอกจากนีค้ณุ

ยงัได้รับรู้ถึงความก้าวหน้าของงานคณุอีกด้วย แต่อย่างไรก็ตามคณุไม่ควรติดตามงานจนถ่ี



เกินไป…ขอให้พิจารณาดคูวามเหมาะสมของเวลา….อยา่ตามงานจนท าให้อีกฝ่ายเกิดความ

ร าคาญจนไม่อยากจะท างานให้กบัคณุ….หลงัจากที่คณุติดตามงานของคุณเสร็จเรียบร้อย

แล้ว…อยา่ลมืที่จะรายงานความก้าวหน้าในงานของคณุให้กบัหวัหน้างานรับทราบเสมอ….

อย่ามัวแต่รอให้หัวหน้างานของคุณต้องมาสอบถามการติดตามงานจากคุณ…ไม่ดีต่อ 

Competency ของคณุเองอยา่งแนน่อน 

People Control 

หมายถึง การควบคมุบคุคลอื่นให้เค้าท างานให้กบัคณุ ซึง่การควบคมุบคุคลอื่นจะยากกวา่การควบคมุตนเอง ดงันัน้คณุ

จะต้องพยายามศกึษาและวิเคราะห์ลกัษณะของคน รวมทัง้การใช้ศิลปะการพดูเพื่อติดตามผลการท างาน ดงันี ้

วิเคราะห์ลักษณะของคน : ยอ่มแนน่อนวา่คณุจะต้องมีการตดิตามงานจากกลุม่คนบางกลุม่อยูบ่อ่ยครัง้ เพราะงานท่ีคณุ

ท าอาจไมจ่บเพียงครัง้เดียว และยิ่งคณุเป็นฝ่ายขอความช่วยเหลอืจากคนอื่นแล้วหละ่ก็ แนน่อนคณุจะต้องพยายามศึกษา

และวิเคราะห์ลกัษณะของคนท่ีคณุจะต้องติดตามงานด้วยอยู่บ่อยครัง้ และที่ส าคญัหากคณุเป็นหวัหน้างานแล้วหละ่ก็…

แนน่อนวา่คณุจะต้องมีการติดตามงานจากลกูน้องคณุ…ดงันัน้การวิเคราะห์ลกัษณะของคนจึงเป็นสิ่งคญั…เพราะจะช่วย

ให้คณุหากลวิธีในการติดตามงานให้ได้ผลงานตามที่ก าหนด…..ทัง้นีล้กัษณะของคนมีหลากหลายรูปแบบ…บางคนขีห้ลง

ขีล้ืม ต้องคอยเตือนอยู่เสมอ…บางคนไม่ชอบให้ทวงถามงานอยู่บ่อยครัง้ ซึ่งถ้าคณุจะต้องติดตามงานจากกลุ่มคนที่ไม่

ชอบให้ใครมาจ า้จีจ้ าไชอยู่บ่อยครัง้ คุณควรใช้ศิลปะการพูดเพื่อการติดตามงานซึ่งท าให้อีกฝ่ายไม่รู้เลยว่าคุณก าลงั

ติดตามงานของคณุอยู ่ 

การใช้ศิลปะการพูด : คณุสามารถเลอืกใช้ค าพดูเพื่อการติดตามงานให้เหมาะสมกบับคุคล เวลา และโอกาส เช่น 

 พูดนอกเร่ือง…..เพื่อโยงเข้าสู่ประเด็น : ก่อนที่คณุจะสอบถามและติดตามงานนัน้ ๆ คณุ

อาจจะเร่ิมจากการถามไถ่ทกุข์สขุ การพดูถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึน้ หรือการพูดแต่สิ่งที่ดี (มิใช่

การประจบ) เช่น เมื่อวานนีป้ระชมุเป็นอย่างไรบ้าง?…คณุต้องไปร่วมงานปาร์ตีค้ืนนีไ้หม?….

วนันีค้ณุดสูวยเป็นพิเศษ….เป็นต้น 

 พูดเสนอความช่วยเหลือ : คณุอาจเลีย่งไปวา่ การที่คณุมาสอบถามความคืบหน้าของงาน 

มิใช่วา่คณุจะมาเร่งให้อีกฝ่ายท างานให้กบัคณุ…คณุเพียงอยากรู้ว่าจะให้คณุช่วยเหลืออะไร

ได้บ้าง เพื่อให้การท างานของอีกฝ่ายบรรลผุลส าเร็จตามเปา้หมายที่ก าหนด 

 พูดตรงประเด็น : บางครัง้คุณอาจจะต้องพดูตรงประเด็นกับกลุ่มคนบางกลุ่ม…เนื่องจาก

คณุอาจไมคุ่้นเคย หรือสนิทสนมด้วย….และอาจเป็นกลุม่คนท่ีคณุไมต้่องติดตามงานด้วยอยู่

ครัง้..อาจเป็นงานโครงการ หรืองานพิเศษที่จดัขึน้เฉพาะ 



เพื่อให้การติดตามงานซึง่ถือได้วา่เป็น Competency อยา่งหนึง่ในการท างานให้ประสบผลส าเร็จ คณุควรฝึกฝนตวัคณุเอง

ให้มีการวางแผนการติดตามงานของคณุ และการปฏิบตัิตามแผนงานของคณุ รวมทัง้คณุควรมีศิลปะในการติดตามงาน 

ด้วยการวิเคราะห์และเลอืกใช้ศิลปะการพดูให้เหมาะสมกับบคุคล เวลา และโอกาส 

 

 

 


