Notification of change 

การประกาศการเปลี่ยนแปลง

1 วัตถุประสงค์ (Purpose) 

· เพื่อควบคุมกระบวนการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการผลิตให้เป็นระเบียบ สามารถติดตามข้อมูลต่างๆได้โดยง่ายนอกจากนี้ยังมีจุดมุ่งหมายสำคัญเพื่อลดความผิดพลาดของการดำเนินการเปลี่ยนแปลงที่อาจส่งผลกระทบต่อด้านคุณภาพของผลิตภัณฑ์ รวมถึงด้านความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อมด้วย
·  เพื่อตอบสนองนโยบายการจัดการ อาชีวอนามัยความปลอดภัยและสิ่งแวดล้อม PROJECT ENVIRONMENT, HEALTH AND SAFETY REVIEW PESHR) ของ Interface Global.
2 ขอบข่าย  (Scope)
การเปลี่ยนแปลงใดๆ ในกระบวนการผลิตที่ส่งผลกระทบกับคุณภาพของผลิตภัณฑ์ รวมถึงด้านความปลอดภัยและอาชีวอนามัย และสิ่งแวดล้อม ซึ่งกระบวนการที่ควรถูกพิจารณาเมื่อมีการดำเนินการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการผลิต มีดังนี้
	No
	Type
	Definition / Clarification

	1
	Manufacturing process (QHSE)
	· New or change manufacturing process ( with existing equipment)
Ex: Machine setup parameter (change line speed, production rate or temperature change)- Technical, Production, Engineering, QC


	2
	Product and Material (QHSE)
	· New or change specification of direct material (ex: chemical, yarn, backing sheet, etc.) -- Technical


	
	
	· New or change indirect material (ex: carton box, pallet) -- Technical

	
	
	· Change product specification(except NPD) 

	4
	Manufacturing Machine & Equipment (QHSE)
	· New, modify machine have impacted to quality


	
	
	· New or modify manufacturing equipment


	5
	Utility and Facility (HSE)
	 - New or change system of natural gas, air compressor, electricity, water supply, fire alarm, fire protection, and waste water 


	
	
	 - New or renovate building, new plant location, plant infrastructure (ex: pedestrian, car parking lot, etc.)


	6
	Lay out (QHSE)
	 - New or change layout 

(ex: Rearrange of manufacturing line or moving machine, additional area)


	8
	Testing and Inspection process/equipment (Q)
	 - New or change quality acceptance criteria


	
	
	 - New or change inspection & testing method/process, equipment for testing, or sampling plan



	9
	Software (Q)
	· New or change software program which concern with manufacturing process


	10
	Regulatory (QHSE)
	· New or change Notify Body (ex. UKSAS , ANAB) or Certificated Body (ex. BSI)


	
	
	· New or update ISO and OHSAS Standard    
(ex. ISO 17025, ISO 50001)




3 คำนิยามและคำย่อ  (Definitions and Abbreviation)
Notification of Change (NOC)


= 
การจัดทำประกาศของการเปลี่ยนแปลง
Notification of Change (NOC) Form


=
แบบฟอร์มการลงทะเบียนร้องขอการเปลี่ยนแปลง
Manufacturing Process Change Control (MPCC)
=
การควบคุมการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการผลิต

Management Representative (MR)


=
ตัวแทนฝ่ายบริหาร
Vice President (VP)




=
รองประธานบริษัท
Document Control Center (DCC)


=
ศูนย์ควบคุมเอกสาร
การจัดทำประกาศของการเปลี่ยนแปลง (Notification of Change, NOC) เป็นการควบคุมการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตพรม (Manufacturing Process Change Control, MPCC) ซึ่งถือเป็นเครื่องมือที่สามารถทำให้ทีมงานทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องสามารถบริหารการควบคุมการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตพรมให้มั่นใจว่าจะไม่เกิดการเปลี่ยนแปลงที่ไม่จำเป็น โดยการเปลี่ยนแปลงทั้งหมดถูกจัดทำในระบบเอกสารมาตรฐาน (ISO Master) เพื่อให้ทราบถึงขอบเขตของงาน แผนงาน ต้นทุน ความเสี่ยง ข้อกำหนดทางคุณภาพของผลิตภัณฑ์ รวมไปถึงทำให้คุณลักษณะผลิตภัณฑ์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  และอาจจะมีผลกระทบต่ออาชีวอนามัย ความปลอดภัย และสิ่งแวดล้อม นอกจากนี้โดยทั่วไปการควบคุมการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตพรมเริ่มต้นจากขั้นตอนของการลงทะเบียนร้องขอการเปลี่ยนแปลง (Notification of Change , NOC) 
การควบคุมการเปลี่ยนแปลงจำเป็นต้องมีการวางแผนเป็นอย่างดี กิจกรรมที่สำคัญได้แก่ การประเมิน การประสานงาน การพิจารณาอนุมัติ หรือไม่อนุมัติ และ การดำเนินการเปลี่ยนแปลง หลังจากที่การเปลี่ยนแปลงนั้นๆ ได้ผ่านกระบวนการทบทวนและอนุมัติอย่างถูกต้องสมบูรณ์ รวมถึงการสรุปผลของการเปลี่ยนแปลง
4 หน้าที่ความรับผิดชอบ  (Responsibility)
4.1 ผู้ริเริ่ม (Originator) 

4.1.1 แจ้งหัวข้อการเปลี่ยนแปลง จุดมุ่งหมาย รายละเอียดสำหรับการเปลี่ยนแปลง จัดหาเอกสารประกอบ เลือกผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับหัวข้อการเปลี่ยนแปลง
4.1.2 ตรวจสอบผลการทบทวนและอนุมัติ วางแผน ติดตามและประสานงาน กำหนดระยะเวลาดำเนินการ สรุปผลการเปลี่ยนแปลงที่ได้
 4.2 ผู้จัดการแผนกของผู้ริเริ่ม (Originator’s Manger or 1st Approver)
4.2.1 ตรวจสอบเบื้องต้นและอนุมัติให้มีการเปลี่ยนแปลง
4.2.2 ช่วยเสนอแนะ และติดตามการดำเนินงานที่มีการเปลี่ยนแปลง
4.2.3 ตรวจสอบผลสรุปการเปลี่ยนแปลงที่ได้พร้อมทั้งอัพเดทเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4.3 ผู้จัดการแผนกที่เกี่ยวข้อง (Concerned department manager) 

4.3.1 ส่งต่อข้อมูลพร้อมปรึกษาความคิดเห็นกับทีมงานระดับหัวหน้างานในแผนก เพื่อให้ข้อเสนอแนะที่ดีที่สุด
4.3.2 วิเคราะห์และทบทวนรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงโดยคำนึงถึงผลกระทบที่อาจเกิดขึ้น พร้อมให้ข้อเสนอแนะ
4.4 ทีมงาน
4.4.1 ดำเนินการปรับปรุงการเปลี่ยนแปลงตามที่โครงการกำหนด
4.4.2 บันทึกผลการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้น
4.4.3 จัดหา สนับสนุนข้อมูลที่จำเป็นกับโครงการ
4.5 ตัวแทนฝ่ายบริหาร (Management Representative, MR)
4.5.1 วิเคราะห์และทบทวนผลสรุปที่ได้จากการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการผลิต เพื่อทำการอนุมัติปิดโครงการ
4.6 รองประธานบริษัท (Vice President, VP)

4.6.1 รับทราบข้อมูลและอนุมัติ ตามการตกลงในที่ประชุม หลังจากตัวแทนฝ่ายบริหารอนุมัติปิดโครงการ
4.7 ศูนย์ควบคุมเอกสาร (Document Control Center, DCC)

4.7.1 ประกาศการเปลี่ยนแปลงที่เสร็จสิ้นกระบวนการแล้วให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบ
4.7.2 ช่วยติดตามความคืบหน้าของโครงการที่ได้ลงทะเบียนขอเปลี่ยนแปลงและรายงานให้แผนกที่เกี่ยวข้องทราบในภาพรวม
5 วิธีการปฏิบัติงาน (Process Description)
5.1 ส่วนของรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงโดยผู้ริเริ่ม (Originator)
5.1.1 เมื่อมีการเกิดความต้องการเปลี่ยนแปลงในกระบวนการผลิต (Manufacturing Process Change) ให้ทาง Originator ปรึกษากับทางฝ่ายที่เกี่ยวข้องผ่านการประชุมหรือปรึกษากับหัวหน้าแผนกของผู้ริเริ่มที่จะทำการเปลี่ยนแปลง จากนั้นกรอกรายละเอียดลงบนแบบฟอร์ม QQS-P012-F01 (Notification Of Change Form) รวมถึงเลือกผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เช่น ผู้จัดการแผนกของผู้ริเริ่ม (1st Approver), ผู้จัดการแผนกที่เกี่ยวข้อง (Reviewers), ตัวแทนฝ่ายบริหาร (Final Approver), และ ศูนย์ควบคุมเอกสาร (document Control Center, DCC) เป็นต้น จากนั้นส่งเอกสารให้หัวหน้าแผนกของผู้ริเริ่มตรวจสอบ ถ้าอนุมัติจึงสามารถนำ Change ไปลงทะเบียนในระบบได้ แต่ถ้าในกรณีไม่อนุมัติเอกสารก็จะถูกตีกลับไปที่ Originator เพื่อพิจารณาทบทวนอีกครั้ง 

5.1.2 หลังจากลงทะเบียน และ อนุมัติในระบบเรียบร้อยแล้ว ทาง Originator ติดตามให้ผู้จัดการแผนกที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบ ทบทวนข้อมูลการเปลี่ยนแปลงและแนะนำโครงการ
5.2 ส่วนของการทบทวนโดยผู้จัดการแผนกที่เกี่ยวข้อง
5.2.1 โดยขั้นตอนนี้ Manager แผนกที่เกี่ยวข้องจะทำการปรึกษากับทางทีมงานเพื่อให้ได้รับทราบข้อมูลอย่างทั่วถึงและได้ข้อเสนอแนะที่ดีที่สุด  และหลังจาก Manager คนสุดท้าย Review เอกสารเสร็จ  Originator วิเคราะห์ทบทวนข้อมูลทั้งหมดเพื่อตัดสินใจว่าจะดำเนินการทำโครงการหรือไม่ โดยสามารถทำการปรึกษากับทางผู้จัดการแผนก 
5.3 ส่วนของการอนุมัติดำเนินการและสรุปผล
5.3.1 ถ้าตัดสินใจดำเนินการให้มีการเปลี่ยนแปลงได้แล้ว ก็สามารถดำเนินการตามแผนที่วางไว้ โดย Originator ทำการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับโครงการตลอดจนติดตามและรายงานสถานการณ์ของโครงการให้ผู้เกี่ยวข้องได้ทราบความคืบหน้าเป็นระยะ
5.3.2  Originator สรุปผลการเปลี่ยนแปลงและได้อัพเดทเอกสารเรียบร้อยแล้ว จะส่งเอกสารทั้งหมดไปให้ตัวแทนฝ่ายบริหาร (Management Representative, MR) ทำการอนุมัติ เมื่อ MR ตรวจสอบว่าข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์แล้วก็จะอนุมัติปิดการเปลี่ยนแปลงนั้น ๆ  แต่ถ้าข้อมูลไม่สมบูรณ์ ยังไม่สามารถปิดได้ MR ก็จะตีกลับไปยัง Originator ให้ตรวจสอบความถูกต้องจนกระทั่งจะสามารถสรุปผลจากการเปลี่ยนแปลงได้ จึงจะประกาศปิดให้ตามที่ได้กล่าวมา 
ในกรณีที่ Originator ไม่สามารถสรุปผลได้และมีความต้องการยกเลิกการเปลี่ยนแปลงให้แจ้งกลับไปที่ผู้จัดการแผนกตนเองโดยไม่ต้องผ่าน MR
5.3.3 เมื่อได้รับการอนุมัติจาก MR แล้ว DCC จะทำการประกาศการเปลี่ยนแปลงให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดตามที่ Originator ได้ทำการเลือกไว้ตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ ให้ทราบว่าการเปลี่ยนแปลงนั้นๆได้ถูกอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
แผนผังแสดงกระบวนการประกาศการเปลี่ยนแปลง (Notification of Change, NOC)
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Remark:
* การพิจารณาเลือก VP เป็น Final reviewer ด้วยหรือไม่นั้นขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและการตกลงกันในที่ประชุมของแต่ละ project  

**Final approve โดย Vice president หรือ MR ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและการตกลงกันในที่ประชุมของแต่ละ project 
6 บันทึก และแบบฟอร์ม (Record and Form)

	ลำดับ
(No)
	บันทึกและแบบฟอร์ม(Record and Form)
	ระยะเวลาจัดเก็บ
(ปี)
Document Retention 
(Year)
	สถานที่จัดเก็บ
(Archive Location)
	ผู้รับผิดชอบ
(Responsible)

	
	รหัสเอกสาร
(Document code)
	ชื่อเอกสาร
(Document Name)
	
	
	

	1
	QQS-P012-F01
	Notification Of Change Form
	2
	ISO master
	QMS

	2
	QQS-P012-F02
	Notification Of Change Log Book
	2
	QMS
	QMS


Yes





Yes








[Type text]


