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บันทึกประวัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
	ครั้งที่
	หน้า
	วันที่มีผลบังคับใช้
	รายละเอียดการแก้ไข

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. วัตถุประสงค์ (Purpose): 
เพื่อกำหนดเป็นขั้นตอนในการบริหารจัดการและการบำรุงรักษาเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ให้มีความพร้อมในการใช้งาน สามารถสนับสนุนการปฏิบัติงานของกระบวนการอื่นๆได้อย่างมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ขอบข่าย (Scope): 

ครอบคลุมตั้งแต่การจัดซื้อ การตรวจรับ การจัดทำบัญชีรายชื่อ การจัดทำแผนการบำรุงรักษาประจำปี ขั้นตอนในการแจ้งซ่อม การบำรุงรักษาตามแผนงานประจำปี และการบันทึกประวัติการบำรุงรักษา
3. เป้าหมาย ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน (Objective Target and KPI):

% Equipments Downtime (MTBF & MTTR)
4. มาตรฐานอ้างอิง หรือขั้นตอนปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง (Reference Standard and Procedure):
QP-PU-002-การจัดซื้อ
5. ผู้รับผิดชอบ (Responsibility): 

	ตำแหน่งงาน
	หน้าที่ความรับผิดชอบ

	ผู้บริหารระดับสูง
ตัวแทนผู้บริหาร หรือ QMR
	บริหารจัดการความพร้อม ความพอเพียงของเครื่องมือเครื่องจักรอุปกรณ์
พิจารณาอนุมัติการสั่งซื้อ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ 


	ผู้จัดการ หรือ 
พนักงานแผนกจัดซื้อ
	นำเสนอข้อมูลผู้ขาย ผู้ให้บริการ ประเมินเพื่อคัดเลือกและประเมินซ้ำตามช่วงเวลาที่เหมาะสม
พิจารณาอนุมัติการสั่งซื้อ เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์


	พนักงานแผนกซ่อมบำรุง
	จัดซื้อจัดหา เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์
จัดทำบัญชีรายชื่อ แผนการบำรุงรักษาประจำปี การจัดทำมาตรฐานในการตรวจสอบ ดำเนินการตรวจสอบตามแผน บันทึกประวัติเครื่องจักร
ให้บริการในการบำรุงรักษา รวมถึงการส่งซ่อมภายนอกในกรณีที่จำเป็น



6. เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ที่จำเป็น (Infrastructure): 

	รายการ
	การดูแลรักษา

	เครื่องคอมพิวเตอร์
	ลงโปรแกรมป้องกันไวรัส แสกนไวรัสอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	
	สำรองข้อมูล (Back-up) อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	เครื่องปรินท์เตอร์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	อุปกรณ์ เครื่องมือในการซ่อมบำรุง
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง


7. คำศัพท์ นิยาม ความหมาย (Definition):
	คำศัพท์
	ความหมาย

	CM-Corrective Maintenance
	การบำรุงรักษาเมื่อพบความไม่ปกติเพื่อให้กลับสู่สภาพเดิม

	BM-Breakdown Maintenance
	การบำรุงรักษาที่ต้องหยุดการทำงานของเครื่องจักร

	PM-Preventive Maintenance
	การบำรุงรักษาตามแผนงานที่ได้จัดทำไว้ล่วงหน้า

	TPM-Total Preventive Maintenance
	การบำรุงรักษาที่พนักงานทุกคนมีส่วนร่วม

	MTBF-Mean Time Between Failure 
	ระยะเลาเฉลี่ยระหว่างการชำรุดแต่ละครั้ง

	MTTR-Mean Time To Repair
	ระยะเลาเฉลี่ยในการซ่อมบำรุงแต่ละครั้ง

	Spare Parts
	วัสดุ ชิ้นส่วน หรือ อะไหล่สำรอง

	Minimum Stock
	จำนวนวัสดุหรืออะไหล่สำรองที่ต้องมีอยู่ในคลังต่ำสุด

	Maximum Stock
	จำนวนวัสดุหรืออะไหล่สำรองที่ต้องมีอยู่ในคลังสูงสุด

	Stock On Hand
	จำนวนวัสดุหรืออะไหล่สำรองที่มีอยู่จริงในช่วงเวลานั้นๆ

	Function
	หน้าที่การใช้งานของเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์

	Warrantee
	การรับประกัน


8. การควบคุมบันทึกที่เกี่ยวข้อง (Control of Records): 

	บันทึก
	อายุการจัดเก็บ
	วิธีการทำลาย
	ผู้รับผิดชอบ

	บันทึกการสั่งซื้อ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง

	บัญชีรายชื่อ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง

	แผนการตรวจสอบและการดูแลรักษา
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง

	บันทึกการตรวจสอบ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง


9. ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การสั้งซื้อเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์
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ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การซ่อมบำรุง
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10. ภาคผนวก (Appendix):
การกำหนดรหัส (Code) ของเครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์
เช่น AA-BB-CC-DD-MM-YY

	รหัส
	ความหมาย
	ตัวอย่าง

	AA
	รหัสย่อของอุปกรณ์
	· PM-Press Machine
· WM-Welding Machine
· CM-CNC Machine
· LM-Lathe Machine


	BB
	รหัสย่อของหน่วยงาน แผนก หรือ ฝ่าย
	· อ้างอิงตามรหัสย่อในระบบการควบคุมเอกสาร


	CC
	ลำดับที่ของอุปกรณ์ประเภทนั้นๆ ที่หน่วยงานนั้นๆครอบครองอยู่
	· PM-PD-01 แปลว่าเป็นเครื่อง Press ของหน่วยงาน PD เครื่องที่ 1
· การ Run จะเริ่มจาก 01…02…03…


	DD
	วันที่ลงทะเบียนอุปกรณ์
	· 01-05-10 แปลว่าเป็นอุปกรณ์ที่มีการจัดซื้อจัดหาและลงทะเบียนในระบบการควบคุม ในวันที่ 1 เดือน พฤษภาคม 2010


	MM
	เดือนที่ลงทะเบียนอุปกรณ์
	

	YY
	ปีที่ลงทะเบียนอุปกรณ์
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ผู้ร้องขอเขียนใบ 
ขออนุมัติซื้อ


นำเสนอผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาอนุมัติ


ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


ผู้ร้องขอนำเสนอผู้จัดการ
ฝ่ายจัดซื้อเพื่อพิจารณาอนุมัติ


ผู้จัดการ
ฝ่ายจัดซื้อ อนุมัติ
ใช่หรือไม่


ใช่


ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ / เจ้าหน้าที่จัดซื้อพิจารณา
ดำเนินการขอใบเสนอราคา เปรียบเทียบราคา (กรณีที่ทำได้) กำหนดการส่งมอบ และ ดำเนินการพิจารณาจัดซื้อจาก ASL


ผู้จัดการฝ่ายจัดซื้อ / เจ้าหน้าที่จัดซื้อออกเอกสาร
ใบสั่งซื้อ Purchase Order เพื่อส่งให้ Supplier


ใน ASL มี
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


ไม่ใช่


ดำเนินการสรรหา
ผู้ส่งมอบรายใหม่


ผู้ร้องขอ
ตรวจรับสินค้า อุปกรณ์ที่สั่งซื้อ
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เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
จัดทำบัญชีรายชื่อเครื่องจักร


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
จัดระดับความสำคัญของเครื่องจักร


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
จัดทำแผนการซ่อมบำรุงเชิงป้องกัน


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
ดำเนินการตามแผนงานที่วางไว้


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
ดำเนินการซ่อมบำรุงเครื่องจักร


ต้องสั่งซื้อ
วัสดุ อุปกรณ์
ใช่หรือไม่


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
ตรวจสอบสภาพเครื่องจักรเบื้องต้น


เจ้าหน้าที่ซ่อมบำรุง
บันทึกประวัติเครื่องจักร


ดำเนินการ
สั่งซื้อตาม
QP-PU-02


ไม่ได้


จัดเก็บบันทึกคุณภาพ
ตาม QP-DC-02


ผู้ร้องขอเขียนเอกสารใบแจ้งซ่อม


ดำเนินการ
ส่งซ่อม
ภายนอก


ซ่อมเอง
ได้หรือไม่


ไม่ไช่


ไช่


ได้



