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บริษัท  อุดม ซีฟู้ด จำกัด
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	ฉบับที่ : 1

	เรื่อง                              :           การควบคุมแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง
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	ผู้อนุมัติ ..................................................
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	บริษัท  อุดม ซีฟู้ด จำกัด
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	ฉบับที่ : 1

	เรื่อง                              :           การควบคุมแก้ว  กระจก  โลหะและพลาสติกแข็ง
	หน้าที่ :  2/5


1. วัตถุประสงค์
  
เพื่อควบคุมและป้องกันการปนเปื้อนของเศษแก้ว  ชิ้นส่วนจากแก้วหรือกระจก  จากส่วนประกอบของอาคาร  วัสดุอุปกรณ์หรือภาชนะต่างๆ  ที่ใช้หรือเกี่ยวข้องในกระบวนการผลิตที่ทำจากแก้ว กระจกหรือพลาสติกแข็งลงในผลิตภัณฑ์
2. ขอบข่าย
                ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้คลอบคลุมถึงการควบคุมแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง   คลอบคลุมถึงส่วนประกอบของอาคาร  วัสดุอุปกรณ์หรือภาชนะต่างๆ  เครื่องมือ เครื่องจักรทุกชนิดที่มีส่วนประกอบเป็นกระจกและพลาสติกแข็งทั้งหมดซึ่งมีโอกาสก่อให้เกิดการปนเปื้อนลงสู่ผลิตภัณฑ์
3. เอกสารอ้างอิง
PM-QC-01        การควบคุมสุขลักษณะส่วนบุคคล 
SD-QC-14        แผนผังแสดงตำแหน่งโคมไฟ  แก้ว กระจกและพลาสติกแข็งภายในโรงงาน 
SD-QC-16        เอกสารทะเบียนแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็งในโรงงาน
4. คำนิยาม
                         พลาสติกแข็ง  หมายถึง   พลาสติกใส/ขุ่น   มี/ไม่มีสี  เมื่อแตกหรือเกิดการร้าวจากการกรณีใดๆ แล้วสามารถกลายเป็นเศษ/ชิ้น  และปนเปื้อนลงไปในวัตถุดิบ ผลิตภัณฑ์ระหว่างการผลิต หรือผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปได้
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	ก. มาตรการควบคุมแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง
1. มาตรการควบคุมแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็งในอาคารผลิต
· ห้ามนำวัสดุที่ทำด้วยแก้ว หรือพลาสติกแข็งซึ่งไม่เกี่ยวข้องกับการผลิตเข้ามาในบริเวณการผลิต 
· หลีกเลี่ยงการใช้วัตถุดิบที่บรรจุด้วยภาชนะแก้ว หรือพลาสติกแข็ง   หากจำเป็นต้องมีการตรวจสอบจำนวน  เวลา  และใครเป็นผู้นำ      เข้า-ออก  บันทึกในรายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70)
· ห้ามเปลี่ยนหลอดไฟ, กระจก, หน้าต่างและสิ่งอื่นๆ ที่ทำด้วยแก้วหรือพลาสติกแข็งที่เกิดการชำรุด/ร้าว    หากพบเห็นให้แจ้งหัวหน้างานที่สังกัดอยู่ทราบ ในแบบฟอร์ม FM –EN-01  ใบแจ้งซ่อม
	พนักงาน QC


	FM-QC-70 รายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต
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	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	1. มาตรการควบคุมแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็งในอาคารผลิต  (ต่อ)
· ป้องกันการแตกกระจายของแก้ว กระจกและพลาสติกแข็งหากเกิดการตกหล่น หรือแตกร้าว  
· จัดหาฝาครอบที่มีคุณสมบัติทนความร้อนและแตกกระจายได้น้อย มาครอบหลอดไฟหรือโคมไฟ
· ติดฟิล์มกรองแสงหรือสติกเกอร์ใสที่หน้าต่างและประตูกระจก
· การตรวจสอบสภาพความสมบูรณ์ของหลอดไฟ  ฝาครอบและวัสดุอุปกรณ์ที่ทำจากแก้ว และพลสาติกแข็งในอาคารผลิต
· ทำการตรวจเช็คสภาพความสมบูรณ์ทุกวัน ตามแผนผังแสดงตำแหน่งโคมไฟ  แก้ว กระจกและพลาสติกแข็งภายในโรงงาน (SD-QC-14)  
· เมื่อเกิดการชำรุดหรือแตกหักเสียหายให้แจ้งพนักงาน QC         ทราบ และปฏิบัติตามข้อ................และแจ้งแผนกวิศวกรรมทำการเปลี่ยนหรือซ่อมแซมตามสภาพในแบบฟอร์มใบแจ้งงานฝ่ายวิศวกรรมซ่อมบำรุง  (FM-EN-01)  
· บันทึกประวัติการแตกหักเสียหายที่พบในพื้นที่นั้นๆในแบบฟอร์มบันทึกประวัติการชำรุด/แตกหักของแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง (FM-QC-72)  เพื่อเป็นข้อมูลดูแนวโน้มการเกิดและหาวิธีการป้องกันการแตกหักเสียหายของแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง ในแต่ละพื้นที่ของการผลิตต่อไป

	พนักงาน QC


	 SD-QC-14  แผนผังแสดงตำแหน่งโคมไฟ  แก้ว กระจกและพลาสติกแข็งภายในโรงงาน
FM-QC-38  รายงานการตรวจโคมแสงสว่าง, แก้ว, กระจก และพลาสติกแข็ง
FM-EN-01  ใบแจ้งงานฝ่ายวิศวกรรมซ่อมบำรุง  
FM-QC-72 บันทึกประวัติการชำรุด/แตกหักของแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง 

	2. มาตรการควบคุมอุปกรณ์  เครื่องมือที่ทำจากแก้ว กระจกและพลาสติกแข็งที่เคลื่อนที่ได้
·  การควบคุมการนำอุปกรณ์  เครื่องมือที่ทำจากแก้ว และพลาสติกแข็งเข้าไลน์ผลิต
· มีการบันทึกจำนวน  และสภาพก่อน-หลัง นำเข้าในพื้นที่บริเวณการผลิตหรือพื้นที่ที่เกี่ยวข้อง ในรายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70)
	พนักงาน QC         และพนักงานทุกแผนกที่เข้าไลน์ผลิต
	FM-QC-70 รายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต



	บริษัท  อุดม ซีฟู้ด จำกัด

	หมายเลขเอกสาร          :           PM-QC-02
	ฉบับที่ : 1

	เรื่อง                              :           การควบคุมแก้ว  กระจก  โลหะและพลาสติกแข็ง
	หน้าที่ :  2/5


	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	· การสวมใส่แว่นตาเข้าพื้นที่ไลน์การผลิต
· กรณี  พนักงานแผนกผลิต  จะมีการตรวจเช็คการสวมใส่เข้าพื้นที่การผลิตรายงานตรวจสุขลักษณะส่วนบุคคล  (FM-QC-01)  ทุกวันโดยพนักงานแผนก QC         
· กรณี  พนักงานแผนกอื่นๆ รวมทั้งพนักงานแผนก QC  ให้บันทึกการสวมใส่แว่นตาในแบบฟอร์มการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70)
· กรณี  ผู้เข้าเยี่ยมชมไลน์การผลิตจากภายนอก สวมแว่นตา หรือพกพาสิ่งมีค่าต่างๆ  ที่อาจผลิตจากแก้ว กระจกและพลาสติกแข็งให้พนักงาน QC ทำการตรวจเช็คและบันทึกในฟอร์มบันทึกข้อมูล                 ผู้เยี่ยมชมไลน์ผลิต (FM-QC-71)
· หากสิ่งที่นำเข้าไปเกิดการชำรุดหรือแตกหักในบริเวณการผลิตให้รีบแจ้งหัวหน้างานผลิตและแผนกควบคุมคุณภาพให้รับทราบ
· กรณี  การแตกหักนั้น ๆ อยู่ในพื้นที่ที่มีความเสี่ยงน้อยและไกล  จากวัตถุดิบ  กระบวนการผลิต หรือผลิตภัณฑ์สำเร็จรูป  ให้ระบุการแก้ไขเบื้องต้นในแบบฟอร์มการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70)
· กรณี  การแตกหักอยู่ในระดับรุนแรง มีความเสี่ยงต่อการปนเปื้อนสู่ผลิตภัณฑ์ให้ปฏิบัติตามข้อ  ...............................

	-พนักงาน QC         -พนักงานทุกแผนกที่เข้าไลน์ผลิต
-ผู้เข้าเยี่ยมชม
ไลน์จากภายนอก
-ผจก. QC

-พนักงาน QC         
	- PM-QC-01 การควบคุมสุขลักษณะส่วนบุคคล
- FM-QC-01   รายงานตรวจสุขลักษณะส่วนบุคคล   
- FM-QC-70 รายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต
- FM-QC-71    บันทึกข้อมูลผู้เยี่ยมชมไลน์ผลิต 

- PM-QC-05  การควบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
- FM-QC-70 รายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต


	3. มาตรการควบคุมการเปลี่ยน  ซ่อมแซม  ติดตั้งใหม่ของวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ที่เป็นแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง 
· การเข้าไปการแก้ไขเปลี่ยนหรือซ่อมแซมในพื้นที่การผลิตทุกครั้งพนักงานแผนกวิศวกรรมทุกคนจะต้องปฏิบัติตามระเบียบการที่กำหนดไว้ในมาตรการควบคุมสุขลักษณะส่วนบุคคล (PM-QC-01)
· ก่อนนำวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ที่เป็นแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็งเข้าไลน์เพื่อเปลี่ยน  ซ่อมแซมหรือติดตั้งใหม่ในบริเวณการผลิต  ต้องลงบันทึกจำนวนภาชนะบรรจุเข้า-ออกเหล่านั้น  ตามแบบฟอร์มการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70)
	
	- PM-QC-01 การควบคุมสุขลักษณะส่วนบุคคล
- FM-QC-70 รายงานการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต
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	· การเปลี่ยนจุด  ซ่อมแซม  ติดตั้งใหม่
· กรณี    ไม่เร่งด่วน  เช่น  การติดตั้งใหม่ ย้ายจุดที่ตั้ง หรือถอดออก ให้ทำในช่วงเวลาพัก ไม่มีการผลิตหรือหลังเลิกงาน  และต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบพื้นที่นั้นๆ ทราบก่อนและหลังการเปลี่ยนหรือซ่อม
· กรณี   เร่งด่วน  เช่น  เครื่อง Vacuum  ที่ใช้งานชำรุด, ท่อน้ำในไลน์แตก  เมื่อได้รับแจ้งการซ่อมจากแผนกผลิตหรือแผนก QC แล้วนั้น  พนักงานแผนกวิศวกรรมต้องแจ้งแก่ผู้จัดการแผนก  QC ทราบโดยการบันทึกจำนวนเครื่องมืออะไหล่ที่นำเข้าไปและของเดิมที่เปลี่ยนออกทั้งหมดตามแบบฟอร์ม                    FM-QC-70   หากไม่สามารถจัดเก็บของเดิมได้ทั้งหมด  (อาจปนเปื้อนไปกับผลิตภัณฑ์) ให้แจ้งรีบผู้จัดการแผนก QC และผู้จัดการแผนกผลิต  เพื่อดำเนินการตามข้อ 4 และต้องจัดเก็บ หรือเคลื่อนย้ายวัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์  วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้หรือหาสิ่งมาคลุมทับเพื่อป้องกันการปนเปื้อนก่อนเริ่มงานทุกครั้ง
· กรณี   เกิดการแตกหักของแก้ว, กระจก  และพลาสติกแข็งในอาคารผลิต เมื่อได้รับแจ้งซ่อมแล้ว พนักงานแผนกวิศวกรรมต้องสำรวจและประเมินความเสียหายของวัสดุอุปกรณ์/อุปกรณ์ หรือเครื่องมือ/เครื่องจักรที่เกิดการชำรุดเสียหาย เพื่อเตรียมทำการเปลี่ยนและทำการซ่อมแซม  โดยการเข้าปฏิบัติงานเหล่านี้จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้ดำเนินการแก้ไขปัญหาเสียก่อน เช่น ผู้จัดการแผนกควบคุมคุณภาพ
· การติดตั้งหลอดไฟหรือวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เพิ่มเติมให้ทางแผนกวิศวกรรมแจ้งแผนก QC เพื่อแก้ไขแผนผังของตำแหน่งโคมไฟ แก้ว กระจก   ( SD-QC-14)  และแก้ไขเอกสารทะเบียนแก้ว  กระจก  และพลาสติกแข็งในโรงงาน  (SD-QC-16และ)     
· หากเกิดอุบัติเหตุขณะเปลี่ยนหรือซ่อมให้ทำการจัดเก็บเศษแก้วจนหมด และล้างทำความสะอาดพื้นบันทึกการแก้ไขเบื้องต้นลงในตามแบบฟอร์มการนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  (FM-QC-70) แจ้งหัวหน้างานผู้รับผิดชอบพื้นที่มาทำการตรวจสอบความเรียบร้อย 

	-พนักงานวิศวกรรม        
- ผู้จัดการแผนก QC 
-  พนักงาน QC ผู้ดูแลการควบคุมแก้ว กระจก  โลหะและพลาสติกแข็ง      
	- PM-QC-05  การควบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด

- FM-EN-01  ใบแจ้งงานฝ่ายวิศวกรรมซ่อมบำรุง
- SD-QC-14 แผนผังตำแหน่งโคมไฟ แก้ว กระจกและพลาสติกแข็งในโรงงาน
-  SD-QC-16 เอกสารทะเบียนแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็งในโรงงาน



	บริษัท  อุดม ซีฟู้ด จำกัด

	หมายเลขเอกสาร          :           PM-QC-02
	ฉบับที่ : 1

	เรื่อง                              :           การควบคุมแก้ว  กระจก  โลหะและพลาสติกแข็ง
	หน้าที่ :  2/5


	รายละเอียด
	ผู้รับผิดชอบ
	เอกสารที่เกี่ยวข้อง

	4. มาตรการแก้ไขเมื่อเกิดการแตกหักของแก้ว, กระจก  และพลาสติกแข็งในอาคารผลิต
· ขั้นตอนที่  1  เมื่อเกิดการชำรุดหรือแตกหักของ วัสดุอุปกรณ์  ภาชนะต่างๆ  เครื่องมือรวมทั้งส่วนประกอบของอาคาร  กระจกหน้าต่าง   พนักงาน QCหรือพนักงานงานทุกแผนกที่อยู่ใกล้จุดเกิดเหตุ  ต้องรีบแจ้งให้หัวหน้างานผลิตทราบและสั่งหยุดการทำงานทุกกิจกรรม  ห้ามเคลื่อนย้ายสิ่งของ  วัสดุ/ผลิตภัณฑ์ ตรงพื้นที่ในบริเวณรัศมีการแตกกระจาย หรือพื้นที่ใกล้เคียงที่คาดว่าอาจเกิดการปนเปื้อน  
· ขั้นตอนที่ 2 กักสินค้าและติดป้ายกักสินค้า(FM-QC-35) ไว้กับผลิตภัณฑ์ที่อาจเกิดการปนเปื้อนเศษแก้วและพลาสติกเพื่อรอการตรวจสอบ  
· ขั้นตอนที่  3   ผู้จัดการแผนก QC ดำเนินการตามระเบียบการควบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด  (PM-QC-05)  และออกเอกสารรายงานผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (NCR)               (FM-QC-37)
· ขั้นตอนที่  4   นำวัตถุดิบหรือผลิตภัณฑ์ที่ถูกกักไว้มาตรวจสอบหาการปนเปื้อนเศษแก้ว  พลาสติกแข็งอย่างละเอียด
· วัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ที่ไม่พบการปนเปื้อนเศษแก้ว พลาสติกแข็งให้ติดป้ายปล่อยสินค้า(FM-QC-36) เพื่อรอการนำไปเข้าสู่กระบวนการผลิตต่อ หรือดำเนินการอื่นๆ ต่อไป 
· วัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ที่ปนเปื้อนเศษแก้ว  พลาสติกแข็ง  ทำการจัดเก็บลงถุงขยะโดยซ้อนถุงป้องกันการขาดของถุงมัดปากถุงให้แน่น ติดป้ายชี้บ่งว่าเป็นถุงใส่วัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ที่ปนเปื้อนเศษแก้ว พลาสติก ทิ้งลงถังขยะ
· บันทึกผลการแก้ไขในทั้งหมดลงรายงานผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด  (FM-QC-37)
· ขั้นตอนที่ 5  การจำกัดเศษแก้วและพลาสติกแข็งในอุปกรณ์  เครื่องจักรและบริเวณพื้นที่ที่ตั้งอยู่ในจุดเกิดการแตกหัก ให้ทำความสะอาดโดยการกวาดเศษแก้ว และพลาสติกก่อน จากนั้นล้างด้วยน้ำสะอาดออกจนหมด    หลังจากการล้างทำความสะอาดแล้วพนักงานแผนกผลิตต้องแจ้งให้ทางแผนก QC  ทำการตรวจสอบอีกครั้ง  หากยังพบเศษแก้วหรือพลาสติกอยู่ในทำการล้างใหม่จนกว่าจะไม่พบเศษแก้วหรือพลาสติก  


	- ผู้จัดการแผนก QC
- พนักงานผลิต        
- พนักงานวิศวกรรม        
- พนักงานงานทุกทุกแผนกที่พบเห็นการแตกหักของแก้ว, กระจก  และพลาสติกแข็ง
	- PM-QC-05  การควบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
- FM-QC-35   ติดป้ายกักสินค้า
- FM-QC-36  ติดป้ายปล่อยสินค้า
- FM-QC-37รายงานผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (NCR)               


	ข.   มาตรการควบคุมวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่เป็นโลหะ

           ควบคุมการใช้งานวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่เป็นโลหะรวมทั้งที่เป็นพลาสติกแข็ง  เช่น  เขียง ตะกร้า กะบะพลาสติก  โดยตรวจสอบสภาพความสมบูรณ์  การปิ่น กะเทาะ เครื่องมือต่างๆ ทุกวัน กรณีที่อุปกรณ์ ชำรุด เสียหายในรายงานการตรวจเช็ค (FM-PD-XX) หรือพบในระหว่างการใช้งานบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มบันทึกประวัติการชำรุด/แตกหักของแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง  (FM-QC-72)  ให้แจ้งหัวหน้างานแผนกผลิตรับทราบเพื่อดำเนินการตามขั้นตอน

	- หัวหน้างานพนักงานผลิต  
- ผู้จัดการแผนก QC
	(FM-PD-XX)
- PM-QC-05  การควบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด



5. บันทึกคุณภาพ 
	หมายเลขเอกสาร
	ชื่อเอกสาร
	ระยะเวลาจัดเก็บ
	พื้นที่จัดเก็บ
	ผู้อนุมัติทำลาย

	FM-QC-35
	ป้ายกักสินค้า 
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	ผจก. แผนกควบ                  คุมคุณภาพ

	FM-QC-36
	ป้ายปล่อยสินค้า
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	ผจก. แผนกควบ                  คุมคุณภาพ

	FM-QC-37
	รายงานผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด  
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	ผจก. แผนกควบ                  คุมคุณภาพ

	FM-QC-38
	แบบฟอร์มรายงานการตรวจโคมแสงสว่าง, แก้ว, กระจก และพลาสติกแข็ง
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	ผจก. แผนกควบ                  คุมคุณภาพ

	    FM-QC-70
	การนำอุปกรณ์-เครื่องมือที่ทำจากแก้วเข้าพื้นที่การผลิต  
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	

	FM-QC-72
	แบบฟอร์มบันทึกประวัติการชำรุด/แตกหักของแก้ว  กระจกและพลาสติกแข็ง 
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	

	    FM-EN-01
	ใบแจ้งงานฝ่ายวิศวกรรมซ่อมบำรุง 
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	

	  FM-HR-XX
	แบบสอบถามประวัติสุขภาพผู้เยี่ยมชม 
	2 ปี
	ศูนย์ควบคุมเอกสาร
	
























































