
คูม่อืแนะน ำวธิกีำรยกยอ่งชมเชยใหม้ปีระสทิธภิำพ



สิ่งท่ีคณุเขียนใน “กลอ่งบรรยายเรื่องราวท่ีจะยกยอ่งชมเชย” บนแพลตฟอรม์ SunnyStars จะปรากฏบน e-certificate และ social wall ขอ้มลูต่อไปนีคื้อ 
ค าแนะน าในการเขียนขอ้ความการยกยอ่งชมเชยท่ีดี

เคล็ดลบักำรเขยีนขอ้ควำมยกย่องชมเชยทีด่ี

ถูกเวลำ การยกยอ่งชมเชยท่ีดี ควรท าทนัทีหลงัจากท่ีมีท างานส าเร็จ จะท าใหพ้นกังานรูส้กึดีในขณะนัน้และต่อเน่ืองไปอีกหลายวนั และหลายสปัดาห์

เจำะจง หลีกเลี่ยงการคดัลอกประโยคการยกยอ่งชมเชยของคนอ่ืน หรือเหตกุารณอ่ื์น ผูใ้หก้ารยกยอ่งชมเชยควรเขียนขอ้ความท่ีสะท้อนความสามารถ 
ทกัษะ ความเขา้ใจ และการมีสว่นรว่มท างานนัน้ๆท่ีเป็นเอกลกัษณข์องผูร้บัออกมาดว้ยตนเอง เช่ือมโยงความส าเร็จของพวกเขากบั Suntory 

Leadership Spirit (SLS) หรือค่านิยมของ Suntory และระบอุยา่งเฉพาะเจาะจงวา่พวกเขาท าใหเ้กิดความแตกต่างอยา่งไร ใหพ้วกเขารูว้า่
คณุเห็นอะไรท่ีเคา้ควรค่าแก่การไดร้บัการยกยอ่งชมเชย

จรงิใจ การยกยอ่งชมเชยท่ีดี ควรสื่อสารใหต้รงกบัเรื่องราว/เหตกุารณน์ัน้ๆ แลว้กลา่ววา่ “ขอบคณุ” ท่ีท าโครงการนัน้เสร็จ ณ ช่วงเวลาท่ีท าส  าเร็จเลย 
แต่เพ่ือใหค้วามขอบคณุของคณุลกึซึง้และเป็นสว่นตวัมากขึน้ ใหแ้สดงออกมาเป็นประโยคท่ีรวมรายละเอียดของสิ่งท่ีพนักงานท า และผลลพัธ์
เชิงบวกท่ีมีต่อคณุหรือทีมของคณุ หรือลกูคา้และผูอ่ื้น สิ่งเหลา่นีจ้ะสะทอ้นวา่คณุสงัเกตเห็นความตัง้ใจของพวกเขา
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อะไรทีไ่ม่ควรเขยีนลงไปเพือ่ยกย่องชมเชย:

โปรดระมดัระวงัการใส่ค าทีอ่ยู่ทางซา้ยมอืของตารางนี้ ลงในขอ้ความการยกย่องชมเชย

ทีท่า่นจะส่งใหเ้พือ่นพนักงานเรยีน พนกังำน คุณควรระบุชือ่เพือ่นพนักงานในขอ้ความของคุณ บรรยายเหตุการณ ์กจิกรรม หรอืชิน้งาน รวมไปถงึพฤตกิรรม/ ทกัษะทีเ่พือ่น

พนักงานแสดงออก ใหช้ดัเจนทีสุ่ด เพือ่ใหเ้กดิผลลพัธเ์ชงิบวกสูงสุด

ขอบคุณ

ส ำหรบัทุกอย่ำง

ทีคุ่ณท ำ

ระบุใหช้ดัเจนวา่คุณก าลงัยกย่องชมเชยเพือ่นพนักงานเร ือ่งอะไร ใหเ้จาะจงเหตุการณ ์กจิกรรม หรอืชิน้งาน รวมไปถงึพฤตกิรรม/ 

ทกัษะทีเ่พือ่นพนักงานแสดงออก ใหช้ดัเจนทีสุ่ด

จำกพวกเรำ    

ทุกคน

การใหก้ารยกย่องชมเชยควรระบุช ือ่ผูใ้หอ้ย่างชดัเจน

กำรขอบคุณใน

เหตุกำรณท์ี่

ผ่ำนมำนำน

มำกแลว้

การยกย่องชมเชยทีด่คีวรท าทนัทหีลงัท างานส าเรจ็ หลงัจบกจิกรรม ไม่ควรทิง้ห่างนานจนเกนิไป หากไม่สามารถท าไดท้นัท ีให ้

เจาะจงเหตุการณ ์กจิกรรม หรอืชิน้งาน รวมไปถงึพฤตกิรรม/ ทกัษะทีเ่พือ่นพนักงานแสดงออก ใหช้ดัเจนทีสุ่ด

ท ำไดด้มีำก ไม่มอีะไรผดิหากจะมคี ากวา้งๆเชน่นีอ้ยู่ในการยกย่องชมเชย แต่คุณควรใส่ขอ้ความทีเ่ฉพาะเจาะจงในเร ือ่งของงาน เหตุการณ ์

กจิกรรม พฤตกิรรม และทกัษะทีเ่พือ่นพนักงานแสดงออกไปดว้ย เพือ่ใหเ้คา้เขา้ใจวา่ท าไมเคา้สมควรไดร้บัการยกย่องชืน่ชมนี้

เคล็ดลบักำรเขยีนขอ้ควำมยกย่องชมเชยทีด่ี
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เรียน James

ฉนัขอขอบคณุส าหรบั "ความมุ่งมั่นท่ีจะเติบโต" ของคณุ ในช่วง 3 เดือนท่ีผ่านมา
มีกระบวนการจดัการคลงัสนิคา้และผลติภณัฑใ์หม่ ๆ มากมาย คณุไดแ้สดงให้
เห็นถงึความเต็มใจที่จะรบัมือกบัความทา้ทายเหลา่นี ้คณุไม่เพียงแต่ใช้
ประสบการณข์องคณุ แต่ยงัปรบัตวัเพื่อเรียนรูส้ิ่งใหม่ๆ และในท่ีสดุคณุสามารถ
ออกแบบกระบวนการจดัการคลงัสนิคา้ใหม่ เพื่อการจดัการพืน้ท่ีคลงัสนิคา้อย่าง
มีประสทิธิภาพ และยงัสามารถฝึกอบรมพนกังาน DHL ใหด้ าเนินการตาม
กระบวนการใหม่นัน้ไดส้  าเร็จ ขอบคณุส าหรบัความพยายามของคณุมากๆ

เรียนWee Leong

แคมเปญการตลาดของไตรมาสนีย้อดเยี่ยมมาก จากท่ีเราไดน้ าเสนอ
รายละเอียดและตวัอย่างโฆษณาใหพ้วกเขาด ูทีมผูบ้ริหารประทับใจ
มาก Dave, CEO ของเรา ไดแ้สดงความคิดเห็นว่าภาพสวยงาม และ
ขอ้ความสอดคลอ้งกบัความตอ้งการของลกูคา้ ฉนัหวงัว่าคณุจะไดเ้ห็น
รอยยิม้รอบหอ้งประชมุ การท างานหนกัของคณุ สง่ผลใหล้กูคา้มี
ความสขุมากขึน้และรายไดข้องบริษัทเพิ่มขึน้ดว้ย เราชื่นชมความคิด
สรา้งสรรค ์ความละเอียดรอบคอบ และความกลา้เสี่ยงที่จะลองท าสิ่ง
ใหม่ๆของคณุมาก ยอดเยี่ยม!

ความมุ่งมั่นทีจ่ะเตบิโต

ตวัอย่ำงกำรขอ้ควำมกำรยกย่องชมเชยทีด่ี
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เรียน Tien

การใหก้ารร่วมมือท างานของคณุ สรา้งการเติบโตทางการเงินส าหรบัธุรกิจในอิน
โดจีน แมจ้ะมีสถานการณท์ี่ไม่สามารถควบคมุไดใ้นพืน้ท่ี ABC ท าใหก้าร
คาดการณค์วามตอ้งการสนิคา้มีความผนัผวน ฉนัขอขอบคณุส าหรบัการติดตาม
สถานการณแ์ละปรบัแผนการผลติเพื่อรองรบัค าสั่งซือ้ที่ตอ้งปรบัเปลี่ยนกะทนัหนั
ในทกุสปัดาห ์ผลลพัธคื์อเราสามารถสง่ออกตามค าสั่งซือ้ได ้100% และการจดัสง่
ทัง้หมดก็ตรงเวลาตามที่ก  าหนดไวด้ว้ย ขอบคณุส าหรบัการท างานหนักของคณุ
มากๆ

เรียน Francois

ฉนัชอบไอเดียการสรา้งใหม้ีสว่นร่วม และบริหารความสมัพนัธก์บั 
พนกังานที่ท างานจากระยะไกลที่คณุน าเสนอในท่ีประชมุทีมของเราเมื่อ
วานนี ้ปีนีเ้ป็นปีที่ยากล าบากในการพยายามใหพ้นกังานท่ีท างานจาก
ระยะไกลมีสว่นร่วมและเชื่อมต่อกบักิจกรรมต่างๆของบริษัทฯ และมนั
ยากท่ีจะหาวิธีแกปั้ญหาที่ดี ขอบคณุไอเดียท่ีเสนอขึน้ และขอบคณุที่
ท างานอย่างไม่รูจ้กัเหน็ดเหนื่อยในปีที่ผ่านมากบัทีมอื่น ๆ เพื่อใหแ้น่ใจ
ว่าพนกังานที่ท างานจากระยะไกลของเราไม่ถกูลมืไปจากกิจกรรม และ
การเปลี่ยนแปลงต่างๆท่ีเกิดขึน้ในบริษัท
คณุเป็นผูร้่วมงานท่ียอดเยี่ยมและนั่นคือเหตผุลที่หลายคนชอบท างาน
กบัคณุ ขอบคณุที่ช่วยเราทลายอปุสรรคการเชื่อมโยงทีมต่างๆ ของ
บริษัทเขา้ดว้ยกนั บริษัทของเราดีขึน้เพราะคณุ

รว่มมอืกนั

ตวัอย่ำงกำรขอ้ควำมกำรยกย่องชมเชยทีด่ี



เรียน Mario

ฉนัเขียนขอ้ความนีเ้พื่อขอบคณุจิตวิญญาณที่ "มุ่งเนน้หลกัการ Gemba" ของ
คณุ คณุใชเ้วลาในการท าความเขา้ใจการเปลี่ยนแปลงตลาดและพฤติกรรมของ
ผูบ้ริโภค แมใ้นช่วงที่ทีมคณุขาดแคลนสมาชิกในการท างาน จากการที่คณุท าการ 
Gemba ดว้ยตนเองอย่างไม่ย่อทอ้ คณุไดป้รบัปรุงการด าเนินการในตลาดเพื่อ
ควา้โอกาสทางธุรกิจ และโอกาสนัน้กส้รา้งผลลพัธท์ี่ดีดว้ย ขอบคณุมาก!

เรียน Anh

ขอบคณุส าหรบัการบริการลกูคา้ท่ีดีเยี่ยมที่คณุมอบใหก้บับริษัท XYZ 

เมื่อวานนี ้ลกูคา้พอใจมากจนพวกเขาไดฝ้ากขอ้ความเสยีงถงึฉันว่าคณุ
ช่วยใหโ้ปรแกรมของพวกเขาไม่ลม้เหลว ไม่มีใครในทีมรูว้ิธีแกปั้ญหาท่ี
ซบัซอ้นของพวกเขา แต่คณุกา้วเขา้มาท าความเขา้ใจมนัอย่างความ
อดทนและพาพวกเขาผ่านขัน้ตอนต่างๆไดอ้ย่างราบรื่น หากไม่มีคณุ 
พวกเขาคงจะไม่ชอบโปรแกรมของเรา และเราอาจสญูเสยีธุรกิจบางสว่น
ของพวกเขาไปได ้คณุช่วยกูส้ถานการณไ์ดจ้ริงๆ ช่วยใหเ้ราประสบ
ความส าเร็จ ช่วยใหล้กูคา้ของเราประสบความส าเร็จ

มุ่งเน้นหลกักำร GEMBA

Some examples that may be helpful!
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เรียน Bella

แนวคิดและพฤติกรรม "กลา้ลงมือท าโดยไม่กลวัว่าจะลม้เหลว” ของคณุไดส้รา้ง
ความแตกต่างอย่างมากใหก้บัองคก์รของเรา โครงการ Automated Process 

สามารถเปลี่ยนกระบวนการท างานดว้ยมือใหเ้ป็นระบบอตัโนมติั 100% ได้
ส าเร็จ! ...ขอบคณุมากส าหรบัความพยายามอย่างเต็มที่ของคณุในการท างาน
ร่วมกบัหลายทีม เพื่อออกแบบแนวคิดของระบบ และในระหว่างการสรา้งระบบ
และอินเทอรเ์ฟซผูใ้ช ้คณุก็หมั่นติดตาม จดัระเบยีบ และจดัการอปุสรรคปัญหาไป
ไดด้ว้ยดี ในท่ีสดุระบบก็เปิดตวัไดส้  าเร็จตามก าหนดเวลา ขอขอบคุณในความ
ยอดเยี่ยมนี!้

เรียน Jessie

ฉนัตอ้งการยกย่องชมเชยคณุส าหรบันวตักรรมที่น่าทึ่ง คณุสามารถ
ปรบัปรุงกระบวนการ IT ของเราในเวลาเพียง 3 เดือน และยงัสรา้ง
ตน้แบบอินเทอรเ์ฟซผูใ้ชง้านใหม่ ใหก้บัลกูคา้ของเราไดอ้ย่างน่าทึ่ง! ฉนั
ชื่นชมความคิดสรา้งสรรคแ์ละนวตักรรมของคณุ ความกลา้หาญในการ
รบัความเสี่ยง และทศันคติเชิงบวกในการท าการเปลี่ยนแปลงและ
ปรบัปรุงโดยไม่ยอมแพข้องคณุ สิ่งเหลา่นีส้รา้งแรงบนัดาลใจที่ดีใหก้บั
คนอื่นๆได ้...ขอบคณุส าหรบังานท่ียอดเยี่ยมของคณุ!

กำรมุ่งสู่อนำคต และกลำ้ลงมอืท ำโดยไม่กลวัว่ำจะลม้เหลว

Some examples that may be helpful!



เรียน Siriporn

ขอบคณุที่คณุคิดถงึผูอ้ื่นและกลา้ท าสิ่งที่คนอื่นอาจจะไม่กลา้ท า คณุสนบัสนนุใหพ้นกังานทกุคนมี
โอกาสเขา้ร่วมการเปิดตวัผลติภณัฑใ์หม่ของเรา ก่อนหนา้นี ้งานเหลา่นีจ้  ากดัเพียงพนกังานบางกลุม่ที่
ไดร้บัอนญุาตใหเ้ขา้ร่วมเท่านัน้ แต่คณุไดต่้อสูเ้พื่อใหพ้นกังานทั่วโลกมีโอกาสไดเ้ห็น มีสว่นร่วม และได้
ฟังขอ้ความส าคญัทางธุรกิจต่างๆจากผูน้  าของเรา และเฉลมิฉลองความส าเร็จไปดว้ยกนั
ขอบคณุคณุที่ผลกัดนัใหพ้นกังานทกุคนในบริษัทของเราไดเ้ป็นสว่นหนึ่งของโอกาสส าคญันี ้ขอบคณุที่
เตือนพวกเราว่า พนกังานทกุคนเป็นสว่นส าคญัของบริษัทเรา

กำรท ำงำนตำมค่ำนิยมของซนัโทรี่

Some examples that may be helpful!
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