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          1.   วตัถุประสงค์   ( PURPOSE )

1.1 เพ่ือเสริมสร้างแรงจูงใจในการท างานของพนกังานในองคก์ร ใหมี้ความเหมาะสมยิ่งข้ึน
1.2 เพ่ือเป็นใชเ้ป็นแนวทางส าหรับการปรับปรุงปัจจยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัการสร้าง แรงจูงใจในการท างาน  ซ่ึงส่งผลกระทบต่อความผกูพนัต่อองคก์าร

1.3 เพ่ือใหพ้นกังานมีส่วนร่วมในการด าเนินงานและ สอดคลอ้งกบัขอ้ก านดของ IATF 16949 :2016

          2.   ขอบเขต   ( SCOPE ) 

ใชเ้ป็นแนวทางการสร้างแรงจูงใจใหก้บัพนกังานใหมี้จิตส านึกในการปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพและผกูพนัต่อองคก์ารของบริษทั xxxxxx

          3.   ค ำจ ำกัดควำม   ( DEFINITION ) 

3.1 การจูงใจ (Motivation) หมายถึง แรงผลกัดนัหรือการเตม็ใจของพนกังาน ท่ีใชค้วามพยายามอยา่งเตม็ท่ีเพ่ือบรรลุเป้าหมายขององคก์ารเป็น 

ส่ิงจูงใจใหเ้กิดความพยายามท างานนั้น

3.2 ปัจจยัจูงใจ (Motivation Factors)  หมายถึง ปัจจยัท่ีสามารถจูงใจใหพ้นกังานท างานได ้เช่น  ความส าเร็จในงานท่ีท า  การยอมรับ  

ความทา้ทาย ของงาน การเพ่ิมงาน ฯลฯ

3.3 ปัจจยัค  ้าจุน (Hygience Factors)  หมายถึง  ปัจจยัท่ีสามารถขจดัความไม่พอใจของพนกังานไดแ้ต่ไม่สามารถจูงใจพนกังานได ้เช่น    

นโยบายและการบริหาร  การบงัคบับญัชา  สภาพการท างาน  ค่าตอบแทน เป็นตน้

          4.   ผู้มีอ ำนำจและผู้รับผิดชอบ   ( AUTHORITY AND RESPONSIBILITY )

4.1 ผูบ้ริหารระดบัสูง (Top management)  รับผิดชอบ ในก าหนดนโยบายท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งเสริมการสร้างแรงจูงใจใหก้บัพนกังาน และ 

จดัใหมี้ทรัพยากรต่างๆ ท่ีจ  าเป็น ในการด าเนินงาน

4.2 ผูบ้ริหารทุกระดบัท่ี  มีหนา้ท่ี จะตอ้งพยายามสร้างส่ิงจูงใจใหผู้ป้ฏิบติังานไดแ้สดงความรู้ความสามารถอยา่งเตม็ท่ี มีความพยายามมากข้ึน 

กวา่เดิม ท างานดว้ย ความกระตืนรือร้น ตั้งใจและทุม่เทใหแ้ก่องคก์ารมากท่ีสุด

          5.   เอกสำรอ้ำงอิง   ( REFERENCE DOCUMENT )

5.1 คู่มือคุณภาพ (Quality Manaul )

5.2 นโยบายบริษทัท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น สวสัดิการ , ผลตอบแทนประจ าปี , การปรับเล่ือนต าแหน่ง , ความปลอดภยั  , บริหารคุณภาพ เป็นตน้

5.3 กฏระเบียบของบริษทั
          6.   ทรัพยำกร   ( RESOURCE ) 

6.1 บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินการ

6.3 ระบบสารสนเทศ และ การส่ือสาร

6.4 เอกสารหรือบนัทึกต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง
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          7.   ระเบียบปฏิบัติงำน   ( PROCEDURE ) 

7.1  การก าหนดตวัช้ีวดัของการสร้างแรงจูงใจของพนกังาน จะพิจารณาวดัผลจาก

7.1.1  การสร้างเป้าหมายและวดัผลการท างาน (Performance Evaluate ) ประจ าปี

7.1.2  การวดัผลความพึงพอใจและความตอ้งการของพนกังาน  (ขอ้มูลมาจากกานรประชุมสวสัดิการ , ขอ้เสนอแนะ ,ขอ้ร้องเรียน )

7.1.3 ก าหนด KPI ของ Turn Over ของพนกังาน

7.1.4  การบรรลุผลต่อเป้าหมายของแต่ละฝ่ายงาน

7.2  วธีิกำรสร้ำงแรงจูงใจให้กับพนักงำน

       7.2.1  ปัจจยัจูงใจ (Motivation Factors) 

7.2.1.1 ความส าเร็จในงาน

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงาน แสดงใหเ้ห็นถึง ผลงานของพนกังานท่ีบรรลุหรือส าเร็จตามท่ีไดรั้บ

มอบหมาย และ รวมถึง ความเสร็จในในการแกไ้ขและป้องกนัปัญหาท่ีเกิดข้ึนไปได ้การแสดงผลงานอาจแสดงในท่ีประชุม

ปัญหางานของแต่ละฝ่ายงาน และ เก็บขอ้มูลความส าเร็จไวเ้ป็นการอา้งอิงในการวดัผลประเมินการท างานของพนกังานหรือ

การปรับเล่ือนต าแหน่งใหก้บัพนกังาน

7.2.1.2  การไดรั้บการยอมรับ

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงาน แสดงใหเ้ห็นถึง ความสามารถของพนกังาน และมีการยกยอ่ง ชมเชย

หรือ ช่ืนชมยนิดี เม่ืองานท่ีไดรั้บหมายส าเร็จหรือบรรลุผล รวมถึงยอมรับ ในการเสนอความคิดเก็นของพนกังาน ในการ

แกปั้ญหา หรือ ปรับปรุง ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการระบบการท างาน หรือ ปัญหาของงานท่ีเกิดข้ึน

7.2.1.3  ลกัษณะของงาน

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงาน ใหมี้การก าหนดลกัษณะงาน ใหเ้หมาะกบัความสามารถของพนกังาน

และมีการอบรมและเพ่ิมทกัษะความรู้ในงานท่ีไดม้อบหมาย พร้อมทั้งใหค้  าแนะน าเม่ือเกิดปัญหาหรือวิธีการแกไ้ขปัญหา

ใหก้บัพนกังาน และมีติดตามวดัผลในการท างานของพนกังานอยา่งใกลชิ้ด เม่ือมีการมอบหมายลกัษณะงานใหม่

7.2.1.4  ความรับผิดชอบในงาน

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงานพิจารณาการติดตามงานท่ีไดรั้บมอบหมายกบัพนกังานหรือผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

พนกังานท่ีมีความสามารถและความรับผิดชอบสูงการติดตามงานอาจจะตามระยะเวลาท่ีก าหนด ใหพ้นกังานมีการท างานอยา่ง

อิสระ ส าหรับพนกังานท่ียงัมีทกัษะความสามารถหรือความรับผิดชอบนอ้ย ต่องติดตามอยา่งใกลชิ้ด เพ่ือแนะน าการท างานและ

เป็นการควบคุมงานใหไ้ดต้ามแผนท่ีก าหนด

หมายเหตุ :  ส าหรับพนกังงานท่ีมีปัญหาดา้นความรับผิดชอบ อาจมีการพิจารณาการตกัเตือน หรือ การลงโทษพนกังาน

ตามความเหมาะสม โดยอา้งอิงกฏระเบียบของบริษทั

7.2.1.4 ความกา้วหนา้ในงาน

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงานพิจารณาการปรับเล่ือนต าแหน่งงานใหก้บัพนกังงานตามนโยบายของ

บริษทัท่ีใหโ้อกาสพนกังานในการเติบโตตามสายงาน การพิจารณาการปรับเล่ือนใหพิ้จาณาความเกมาะสมตามต าแหน่งงาน

ท่ีจะท าการปรับเล่ือน
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7.2.2  ปัจจยัค  ้าจุน (Hygience Factors) 

7.2.2.1 นโยบายและการบริหารงาน

2.1 นโยบายและการบริหารงาน (Company Policy and Administration) หมายถึง

นโยบายและวิธีการจดัการขององคก์ารท่ีมีผลต่อความเจริญเติบโตขององคก์ารและของตวัพนกังาน

การด ารงรักษาและใหค้วามมัน่คงกบับุคลากร ระบบการบริหารงาน เช่น การใชอ้  านาจอิทธิพล

ระหวา่งบุคคลในองคก์าร ความขดัแยง้ความร่วมมือ และความเป็นธรรมในองคก์าร

7.2.2.2 เงินเดือนและผลตอบแทน

 - การพิจารณาเงินเดือนหรือผลตอบแทน ฝ่ายบุคคล และ ผูบ้ริหารระดบัสูงเป็นผูพิ้จาราณา โดยการพิจารณาอา้งอิง ตาม

ต าแหน่งงาน ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์การท างานของพนกังาน

 -  การพิจารณาสวสัดิการ ฝ่ายบุคคล และ ผูบ้ริหารระดบัสูงเป็นผูพิ้จาราณา  โดยการพิจารณาอาจมาจจค าร้องขอของ านกังาน

จากคณะกรรมการสวสัดิการ หรือ ตามความเหมาะสมท่ีบริษทัเป็นผูก้  าหนด 

7.2.2.3 ความสัมพนัธ์ระหวา่งบุคคล

ระดบัผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งานแต่ละฝ่ายงาน มีหนา้ท่ี ดูแลการติดต่อส่ือสารกนัท่ีแสดงถึงความสัมพนัธ์อนัดีระหวา่ง

ผูบ้งัคบับญัชา ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาและ เพ่ือนร่วมงาน

ส าหรับผูบ้งัคบับญัชาควรหลีกเล่ียงการกระท าในเร่ืองต่อไปน้ี

 - อยา่ดูถูกผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 - อยา่วิจารณ์หรือนินทาผูใ้ตบ้งัคบับญัชาคนหน่ึงคนใดต่อหนา้ผูอ่ื้น

 - อยา่ลืมใหค้วามสนใจผูใ้ตบ้งัคบับญัชาอยา่งสม ่าเสมอ

 - อยา่ท าใหผู้ใ้ตบ้งัคบับญัชาคิดวา่ผูบ้ริหารสนใจแต่ประโยชน์ส่วนตวัเท่านั้น

 - อยา่แสดงความเสน่หาหรือล าเอียง

 - อยา่ลืมใหค้วามเจริญกา้วหนา้แก่ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 - อยา่ชิงดีชิงเด่นกบัผูใ้ตบ้งัคบับญัชา

 - อยา่ไดล้ะท้ิงมาตรฐาน

 - อยา่โลเลในการตดัสินใจ

7.2.3  สภาพแวดลอ้มในการท างาน

ผูบ้ริหารระดบัสูง , ผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งาน ตอ้งมีการส่งเสริม และสร้าง สภาพแวดลอ้มในการท างาน (Working Condition) 

 ท่ีดี สภาพแวดลอ้ม เช่น  พ้ืนท่ีการท างาน บรรยากาศการท างาน  ความปลอดภยัในการท างาน วสัดุครุภณัฑอ์  านวยความสะดวกในการ

ท างาน

7.2.3.1  ความมัน่คงในงาน

ผูบ้ริหารระดบัสูง , ผูบ้งัคบับญัชาหรือหวัหนา้งาน แสดงใหพ้นกังานเห็น ความมัน่คงในงาน (Job Security)  คือ ความรู้สึก

 ของบุคคลท่ีมีต่อความมัน่คง ของความย ัง่ยนืของอาชีพ หรือความมัน่คงของบริษทั โดยสร้างความตะหนกัหรือจิตส านึก

ใหพ้นกังานมีความเป็นส่วนรวมขององคก์ร  องคก์รจะมัน่คงก็มาจากการท างานและความรับผิดชอบของพนกังาน
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7.2.3.2 เทคนิคการควบคุมดูแล

2.6 เทคนิคการควบคุมดูแล (Technical Supervision) หมายถึง ความรู้ ความสามารถ

และวิธีการต่าง ๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชาใชใ้นการบริหารงานตลอดจนความเช่ียวชาญในเทคนิควิทยาการใหม่ ๆ

ดา้นองคก์ารและการจดัการ ซ่ึง ผูบ้ริหารระดบัสูง หรือ ผูจ้ดัการฝ่ายตอ้งใหก้ารสนบัสนุนหรือ อบรมใหก้บั ผูใ้ตบ้งัคบับญัชาใน

ระดบัหวังานใหมี้ทกัษะดงัต่อไปน้ี

 -  การควบคุมงานใหมี้ประสิทธิภาพ

 -  เทคนิคการสอนงาน

 - ทกัษะความสามารถในต าแหน่งงาน

          9.   บันทึกคุณภำพ 

ผูจ้ดัเก็บ วิธีการท าลายรหสัเอกสาร ช่ือเอกสาร อายกุารจดัเก็บ ผูอ้นุมติัท าลาย
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