ABC  CO., LTD.
   หมายเลขเอกสาร  : P – DC – 006                                   ฉบับที่ : 1   หน้า   1   จาก    4
   ชื่อเอกสาร          :  การจัดทำนโยบายและการนำสู่การปฏิบัติ     ผลบังคับใช้  : 

   จัดทำโดย           :                                                         อนุมัติโดย  :

วัตถุประสงค์
เพื่อให้มีวิธีการที่ชัดเจนในการทำความตกลงเรื่องนโยบายบริหาร และการกระจายนโยบายที่มีประสิทธิผล
นิยาม
นโยบายระยะยาวเป็นนโยบายที่เกี่ยวกับการกำหนดระเบียบใหม่ การพัฒนาผลิตภัณฑ์ใหม่ และการเข้าสู่ตลาดใหม่ นโยบายข้างต้นต้องรวมถึงนโยบายคุณภาพด้วย
นโยบายประจำปีเป็นนโยบายที่ต้องการกระทำเป็นการเร่งด่วนภายในปีนั้น 

รายละเอียด
1. การกำหนดนโยบาย
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ให้ทบทวนนโยบายบริหารระยะยาว โดย XXใครXXX อต้องสรุปผลจากนโยบายประจำปีที่ผ่านมา และนำเข้าสู่การประชุม XXXXเพื่อทำการพิจารณาความเหมาะสม
นโยบายนี้ต้องถูกแจ้งแก่พนักงานทุกคน ลูกค้า และบริษัทในเครือ
2. สาระของนโยบายประจำปี
ฝ่ายบริหารกำหนดนโยบายที่เกี่ยวกับการบริหารคุณภาพ  นโยบายประจำปีต้องสอดคล้องกับนโยบายระยะยาว โดยเป็นนโยบายที่เน้นในปีนั้น ต้องมีรายการที่ควบคุม พร้อมกำหนดเป้าหมาย
1. ต้องวิเคราะห์แผนและผลจากปีที่แล้ว
2. ต้องนำสภาวะแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงมาพิจารณาด้วย
3. เป้าหมายที่เกี่ยวข้องกับคุณภาพ ต้นทุน กำหนดส่งของ และการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง ต้องระบุอย่างชัดเจน
4. ฝ่ายบริหารจะต้องจัดประชุมชี้แจง ตอบข้อซักถาม รวมทั้งวิธีการอื่นใดที่ทำให้มั่นใจว่า พนักงานทุกคนต่างเข้าใจในนโยบายคุณภาพ


3 . การกระจายนโยบาย
เมื่อบริษัทได้กำหนดนโยบายแล้ว ต้องทำให้มั่นใจว่าผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าใจความสำคัญของนโยบายโดย :

1. จัดการประชุมผู้จัดการทุกฝ่ายเพื่อทำความเข้าใจในนโยบาย
2. ผู้จัดการและผู้ใต้บังคับบัญชา ต้องเข้าใจในนโยบาย ระยะยาวและ ระยะกลาง โดยการประชุมปรึกษาหารือในส่วนงานของตน 
3. ให้ทำการประเมินงานที่ได้กระทำในปีที่แล้ว เลือกหัวข้อพัฒนาสำหรับปีนี้ หลังจากที่ได้ศึกษานโยบายของบริษัทแล้ว
4. ทบทวนกับผู้ใต้บังคับบัญชา โดยกำหนดวิธีปฏิบัติงานในแต่ละหัวข้อนโยบาย
5. จัดทำหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์คุณภาพในส่วนงานที่เกี่ยวข้อง
4. วิธีจัดทำหรือปรับปรุงวัตถุประสงค์คุณภาพ
ผู้จัดการต้องทำให้มั่นใจว่าผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถบรรลุตามเป้าหมายที่ได้รับมอบหมายโดย:

1. ผู้จัดการต้องระบุวัตถุประสงค์เป็นตัวเลข และต้องกำหนดเกณฑ์ที่ยอมรับได้
2. ต้องกระตุ้นให้ผู้ใต้บังคับบัญชา แสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับวิธีการ การวัดผล และขั้นตอน โดยการจัดการประชุมปรึกษา
3. ใช้ตัวเลข (กราฟ  ตาราง) แสดง และเผยแพร่ ให้รู้ถึงความก้าวหน้า ถึงความประสบความสำเร็จโดยการประกาศเป้า และกระจายผลสำเร็จ
4. ทบทวนความก้าวหน้าการปฏิบัติตามนโยบาย กับผลการปฏิบัติงานตามระยะเวลาที่กำหนด เพื่อทำการควบคุมความก้าวหน้า
5. วัตถุประสงค์คุณภาพนี้ต้องนำเข้าสู่คณะที่ประชุมทบทวนฝ่ายบริหาร เพื่อทำการวิเคราะห์ปัญหาร่วมกันของฝ่าย และสายงานต่างๆ เพื่อพิจารณาร่วมกัน รวมทั้งพิจจารณาความเหมาะสมของระบบบริหารคุณภาพในปัจจุบันว่าสามารถที่จะชี้นำเข้าสู่การบรรลุวัตถุประสงค์คุณภาพที่กำหนดหรือไม่
6. ในกรณีที่เป็นการปรับปรุงเชิงโครงการ หรือเกี่ยวข้องในหลายฝ่าย  ผู้จัดการที่ได้รับมอบหมายต้องจัดทำแผนกิจกรรม เพื่อใช้ในการวัดผล และควบคุมการปฏิบัติ
7. วัตถุประสงค์คุณภาพในแต่ละระดับ ต้องได้รับการทบทวน และปรับแก้อย่างสม่ำเสมอเพื่อให้สอดคล้องกับเป้าหมายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร 
5. การปฏิบัติเมื่อไม่ประสบความสำเร็จตามเป้าหมาย
นิยามของการปฏิบัติงานไม่สำเร็จ : เมื่อผลสำเร็จของวัตถุประสงค์คุณภาพมีค่าเบี่ยงเบนมากกว่าที่กำหนดไว้ในรายการวัตถุประสงค์คุณภาพ
วิธีการวิเคราะห์ แก้ไข : ผู้จัดการที่รับผิดชอบในดัชนีวัดวัตถุประสงค์นั้นต้องจัดทำแผนงานในการปรับปรุงแก้ไขโดยใช้แบฟอร์มXXXพร้อมเอกสารแนบตามความจำเป็น และทำการปรึกษากับผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
6. การจัดการประชุม รายงานและการสื่อสาร
หลังจากที่กำหนดเป้าหมายประจำปี และแผนปฏิบัติงานแล้ว  ให้มีการจัดการประชุมเพื่อทำการติดตามผลและ วิเคราะห์ประเมินผลความสำเร็จ ดังนี้
A การประชุมหัวหน้างานรายสัปดาห์  จัดทำขึ้นเพื่อ สรุปผล ดัชนีวัดระดับปฏิบัติการ 
 โดยหัวหน้างานเป็นผู้จัดการประชุม  หัวข้อในการประชุม ประกอบด้วย…….

ก………………

ข………………

ค……………..

B. การประชุมระดับแผนกรายเดือน จัดทำเพื่อสรุปผล ดัชนีวัดระดับแผนก  โดยผู้จัดการแผนกเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดการประชุม
 หัวข้อในการประชุมประกอบด้วย……

ก………………

ข………………

ค……………..

C การประชุมทบทวนฝ่ายจัดการประจำเดือน จัดทำเพื่อ สรุปผล ดัชนีวัดระดับฝ่าย /แผนก ต่างๆในบริษัทร่วมกัน โดย XXXXXXX เป็นผู้จัดการประชุม  
หัวข้อในการประชุมประกอบด้วย……

ก………………

ข………………

ค……………..

D. การประชุมรายปี  จัดทำเพื่อ ทบทวนวัตถุประสงค์ประจำปี และประสิทธิผลของระบบบริหารคุณภาพ etc…….

ในการติดตามผลอย่างไม่เป็นทางการจะกระทำผ่านการประชุมช่วงเช้าเพื่อทราบเหตุการณ์ประจำวันและการแก้ไขในกรณีเร่งด่วน 
ผลของการบรรลุ และ แก้ไขปัญหาจะต้องถูกทำเป็นเอกสารสรุป พร้อมปิดประกาศหรือแจ้งให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
เอกสารอ้างอิง :

XXXXXX
ระเบียบปฏิบัติเรื่อง  XXXXX

บันทึกคุณภาพ :
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