	
	ระเบียบปฏิบัติ
PROCEDURE MANUAL
	หน้า  1  จาก  2
วันที่เริ่มใช้ : 

	เอกสารเลขที่

	เรื่อง: การปรับปรุงงาน
(IMPROVEMENT)
	แก้ไขครั้งที่   0

วันที่ 



1.     วัตถุประสงค์

เพื่อจัดตั้งให้เป็นระเบียบปฏิบัติงาน ที่แสดงถึงความมีประสิทธิผล ของระบบการปรับปรุงพัฒนาระบบคุณภาพอย่างต่อเนื่อง ที่สอดคล้องกับนโยบายคุณภาพ
2.     ขอบเขต

การปรับปรุงพัฒนางาน โดยครอบคลุมทุกฝ่าย ของบริษัท ABC จำกัด
3.      คำจำกัดความ

Safety

ความปลอดภัย

Speed

ความรวดเร็ว

Profit

กำไร  (ลดต้นทุน)

Quality

คุณภาพ
4.     ขั้นตอนการปฏิบัติ
	หัวข้อ
	ขั้นตอน
	ใคร
	เอกสาร
	มาตรฐาน

	1
	แจกจ่ายเอกสาร
	QMR
	FR-MR-023
	ทำการแจกจ่ายแบบฟอร์มทำดีขึ้นอีกนิด ให้แก่ หัวหน้าทุกฝ่าย ภายในวันที่ 2 ของทุกเดือน จากนั้นหัวหน้าฝ่ายต้องแจกแบบฟอร์มให้พนักงานทุกคน

	2
หัวข้อ
	ระบุปัญหา และข้อเสนอแนะ
ขั้นตอน
	พนักงาน
ใคร
	FR-MR-023

เอกสาร
	พนักงานทุกคน ต้องระบุหัวแบบฟอร์ม ให้ครบ จากนั้น ต้องระบุปัญหา และข้อเสนอแนะ และอาจใส่รูปภาพอธิบาย เพื่อให้เข้าใจง่ายขึ้น แต่ที่สำคัญทุกคนควรจะเขียนถึงการปรับปรุง ในหน้าที่การทำงานของตนเอง และตนเอกงสามารถทำการแก้ไขได้ โดยจะต้องดูว่าในแต่ละเดือน บริษัทได้ตั้งเป้าหมายที่ต้องการปรับปรุงไว้อย่างไร ซึ่งกรอบที่บริษัทจัดตั้งไว้มีอยู่ดังนี้
· Safety       คือ ดูว่าในหน้าที่ที่ทำอยู่มีความปลอดภัยไหม และเราควรจะแก้ไขปรับปรุงอย่างไร
· Speed       เช่น จะทำอย่างไรการส่งมอบ หรือการติดตั้งเครื่องจักรถึงจะเร็วขึ้น
· Profit        คือ ทำอย่างไรถึงจะทำให้บริษัทสามารถลดต้นทุนได้
· Quality     คือ ทำอย่างไรที่จะให้การทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น
                   ในแต่ละเดือนบริษัทมีการตั้งเป้าหมายในการปรับปรุงพัฒนากระบวนการทำงาน อาจไม่เหมือนกันทุกเดือน ตามที่ผู้บริหารตั้งไว้ โดยจะมีการติดประกาศ แจ้งพนักงานทราบภายใน วันที่ 2 ของทุกเดือน
                   เมื่อระบุแบบฟอร์มเรียบร้อยแล้ว ส่งเอกสารให้หัวหน้าแผนก เพื่อแสดงความเห็น และประเมินต่อไป แต่ในกรณีที่ปัญหานั้นๆ สามารถแก้ไขได้เลย และแก้ไขในขณะนั้นแล้ว ให้กรอกช่อง (สภาพหลังทำ) และผลที่ได้ให้เรียบร้อย จากนั้น หัวหน้าฝ่ายทำการรวบรวมให้ QMR ภายในอาทิตย์ที่ 3 ของเดือน
มาตรฐาน

	3
	แสดงความเห็น ประเมิน และคัดเลือกแบบฟอร์ม
	หัวหน้าแผนก
หัวหน้าฝ่าย
	FR-MR-023
	หัวหน้าแผนกแสดงความเห็น และทำการประเมิน และส่งเอกสารทั้งหมดให้หัวหน้าฝ่ายเพื่อแสดงความเห็น และทำการประเมิน และทำการคัดเลือกแบบฟอร์มที่ทำการปรับปรุงได้ดีที่สุด โดยคิดไม่เกิน 10 % ของจำนวนพนักงานทั้งหมดในแต่ละฝ่าย แต่ถ้าฝ่ายไหนพนักงานไม่ถึง 10 คน สามารถส่งได้ 1 ใบ ถ้า 10 – 16 คนส่งได้ 2 ใบ และรวบรวมเอกสารทั้งหมดส่ง QMR เพื่อเสนอให้ผู้จัดการทั่วไปแสดงความเห็น  และประเมินต่อไป

	4
	คัดเลือกผู้ชนะ
	คณะกรรมการ
	FR-MR-024


	ทำการคัดเลือกแบบฟอร์มทำดีขึ้นอีกนิดที่คัดเลือกแล้ว จากแต่ละฝ่าย โดยทำการคัดเลือกในที่ประชุมคณะกรรมการ โดย QMR มีการแจกแบบฟอร์มการให้คะแนนแก่คณะกรรมการ เกณฑ์การให้คะแนนนั้นจะพิจารณาดังนี้
-   ความง่าย                    1 – 5  คะแนน
-   ต้นทุนน้อย                 1 -  5 คะแนน
-   เห็นผลเร็ว                   1 - 5  คะแนน

	5
	ประกาศผู้ได้รางวัล และมอบรางวัล
	QMR
	-
	มีการประกาศรายชื่อผู้ได้รางวัล พร้อมกับ เรื่องที่ผู้ชนะได้ทำการปรับปรุง ที่บอร์ด และมอบรางวัลที่ตั้งไว้ ตามแต่ผู้บริหารจะพิจารณา และประกาศผลในสัปดาห์แรกของเดือนถัดไป

	6
	ทำสำเนาเอกสาร
	QMR
	FR-MR-023
	ทำสำเนาแจกจ่ายเอกสารให้พนักงานทุกคน โดยทำสำเนาใบละ 1 ชุด  ต้นฉบับเก็บไว้ที่ QMR ส่วนสำเนาจะส่งคืนให้พนักงาน

	7
	แก้ไข ปรับปรุงงานตามข้อเสนอแนะ
	พนักงาน
	FR-MR-023
	พนักงานต้องทำการปรับปรุงงานตามที่ตนเองได้เสนอแนะไว้ โดยพิจารณาความเห็นของหัวหน้าด้วย และเมื่อทำการแก้ไขแล้ว ให้ระบุ (หลังทำ) หรืออาจจะใส่รูปภาพ เพื่อ อธิบายเข้าใจง่ายขึ้น และระบุผลที่ได้ด้วย และให้พนักงานส่งเอกสารคืน

	8
	เก็บเอกสาร
	QMR

ฝ่ายบุคคล
	FR-MR-023

FR-MR-024

FR-MR-025
	เก็บเอกสารฉบับสำเนาที่พนักงานส่งมาให้ครั้งล่าสุดทุกใบ และบันทึกข้อมูลการปรับปรุงงานของพนักงาน  แล้วส่งเอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายบุคคล เป็นผู้เก็บไว้


5.     การบันทึกคุณภาพ

1.
แบบฟอร์มทำดีขึ้นอีกนิด


FR-MR-023


2.
แบบฟอร์มการให้คะแนน


FR-MR-024


3.
ใบบันทึกข้อมูล การปรับปรุงงาน

FR-MR-025
	ชื่อบันทึก
	ระยะเวลาการจัดเก็บ
	ผู้รับผิดชอบ
	ระบบการจัดเก็บ

	FR-MR-023
	1  ปี
	ฝ่ายบุคคล
	วัน / เดือน /ปี

	FR-MR-024
	1  ปี
	ฝ่ายบุคคล
	วัน / เดือน /ปี

	FR-MR-025
	1  ปี
	ฝ่ายบุคคล
	ประจำเดือน











	ผู้จัดทำ
	ผู้ทบทวน
	ผู้อนุมัติ



