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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Procedure)
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บันทึกประวัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลง

	ครั้งที่
	หน้า
	วันที่มีผลบังคับใช้
	รายละเอียดการแก้ไข

	00
	ทุกหน้า
	25-Oct-10
	นำมาประยุกต์ใช้ในระบบบริหารครั้งแรก

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



1. วัตถุประสงค์ (Purpose): 
	เพื่อให้เกิดความมั่นใจว่า คุณภาพของวัตถุดิบและสินค้าสำเร็จรูป ได้ตามมาตรฐาน และเป็นไปตามความ	ต้องการหรือข้อกำหนดจากลูกค้า

2. ขอบข่าย (Scope): 
	ครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการการตรวจรับวัตถุดิบที่ใช้ในกระบวนการผลิต จนถึงกระบวนการตรวจสอบสินค้าสำเร็จรูป	ก่อนการจัดส่งให้ลูกค้า

3. มาตรฐานอ้างอิง หรือขั้นตอนปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้อง (Reference Standard and Procedure):
	QP-QC-02-การควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
	QP-PU-01-การจัดซื้อ
	QP-MR-02-การปฏิบัติการแก้ไขและป้องกัน
	QP-PD-01-การวางแผนและควบคุมการผลิต

4. ผู้รับผิดชอบ (Responsibility): 

	ตำแหน่งงาน
	หน้าที่ความรับผิดชอบ

	ผู้รับผิดชอบด้านคุณภาพ (QR)
	พิจารณาอนุมัติผลการตรวจสอบคุณภาพ อนุมัติเอกสารใบ SCAR, NCR ระงับการผลิตเมื่อพบข้อบกพร่อง

	พนักงานตรวจสอบคุณภาพ
(Quality Control: QC)
	ดำเนินการตรวจสอบคุณภาพของวัตถุดิบและสินค้าสำเร็จรูป ลงบันทึกข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆกรณีที่มีผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด ดำเนินการคัดแยก ติดป้ายชี้บ่งสถานะหลังการตรวจสอบ พิจารณาทบทวนหรือตรวจสอบซ้ำหลังการแก้ไขปรับปรุง และการอนุมัติการจัดส่งหลังการตรวจสอบ

	
	ประสานงานกับหน่วยงานจัดซื้อและผู้ขาย (Supplier) กรณีที่ต้องมีการร้องขอการดำเนินการแก้ไขหรือปรับปรุงคุณภาพของวัตถุดิบ และการติดตามผลการแก้ไขป้องกันในกรณีที่มีการออกเอกสาร “SCAR”

	พนักงานจัดซื้อ
(Purchase: PU)
	ประสานงานกับผู้ขาย (Supplier) กรณีที่ต้องมีการร้องขอการดำเนินการแก้ไขหรือปรับปรุงคุณภาพของวัตถุดิบ และการติดตามผลการแก้ไขป้องกันในกรณีที่มีการออกเอกสาร “SCAR”

	พนักงานคลังสินค้า
(Store: ST)
	จัดเก็บวัตุดิบและสินค้าสำเร็จรูปที่ผ่านการตรวจสอบ และการตรวจรับวัตถุดิบจากพนักงานจัดซื้อ และพนักงาน QC



5. เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ที่จำเป็น (Infrastructure): 

	รายการ
	การดูแลรักษา

	เครื่องคอมพิวเตอร์
	ลงโปรแกรมป้องกันไวรัส สแกนไวรัสอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	เครื่องปรินท์เตอร์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

	เครื่องแฟกซ์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

	โทรศัพท์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง

	อีเมล์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยสัปดาห์ละ 1 ครั้ง






6. คำศัพท์ นิยาม ความหมาย (Definition):

	คำศัพท์
	ความหมาย

	วัตถุดิบ (Material)
	วัตถุดิบที่ใช้ในการแปลงสภาพให้กลายเป็นสินค้าสำเร็จรูป

	SCAR-Supplier Corrective Action Request
	ใบร้องขอให้มีการแก้ไข (สำหรับผู้ส่งมอบ)

	NCR-Non Conformity Report
	ใบรายงานความไม่เป็นไปตามข้อกำหนด



7. การควบคุมบันทึกที่เกี่ยวข้อง (Control of Records): 

	บันทึก
	อายุการจัดเก็บ
	วิธีการทำลาย
	ผู้รับผิดชอบ

	Incoming Inspection 
	อย่างน้อย 2 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	Supplier Corrective Action Request
	อย่างน้อย 2 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	Parts Problem Report
	อย่างน้อย 2 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	In-process Inspection
	อย่างน้อย 2 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	Non Conformity Report: NCR
	อย่างน้อย 2 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	Final Inspection
	อย่างน้อย 5 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	Pre-Delivery Inspection: PDI
	อย่างน้อย 5 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	QC

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




	




















8. ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบในประเทศ

Supplier ในประเทศนำส่งวัตถุดิบ



เจ้าหน้าที่ PU หรือ ST ตรวจสอบปริมาณตามใบสั่งซื้อ หรือใบส่งของ
เจ้าหน้าที่ ST ดำเนินการจัดเก็บและแจ้งเจ้าหน้าที่ QC ทำการตรวจสอบคุณภาพ


เจ้าหน้าที่ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ ไม่ผ่าน การตรวจสอบ
ไม่ผ่าน
ผลการตรวจสอบคุณภาพ
เจ้าหน้าที่ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ การตรวจสอบ
ไม่ใช่
เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ ST ทราบเพื่อนำไปจัดเก็บหรือใช้งาน
เจ้าหน้าที่ QC ออกเอกสาร SCAR แจ้งผู้ขายให้ดำเนินการแก้ไขและตอบกลับ
ผ่าน

จำนวนหรือปริมาณถูกต้องใช่หรือไม่
เจ้าหน้าที่ PU เคลมคืนสินค้าหรือแจ้งกลับไปยัง Supplier
จัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ใช่
FM-QC-02


















FM-QC-01






















QP-DC-01


9. ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบต่างประเทศ

Supplier ต่างประเทศ นำส่งวัตถุดิบต่างประเทศ
เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ ST ทราบเพื่อนำไปจัดเก็บหรือใช้งาน
เจ้าหน้าที่ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ การตรวจสอบ
ผ่าน
ผลการตรวจสอบคุณภาพ







เจ้าหน้าที่ ST ดำเนินการจัดเก็บและตรวจสอบปริมาณตามใบสั่งซื้อหรือส่งของ








จำนวนหรือปริมาณถูกต้องใช่หรือไม่
เจ้าหน้าที่ ST เคลมคืนสินค้าหรือแจ้งกลับไปยัง Supplier
FM-ST-01
ใช่
FM-ST-02
ไม่ใช่











เจ้าหน้าที่ ST แจ้งเจ้าหน้าที่ QC ทำการตรวจสอบคุณภาพ





FM-QC-01


เจ้าหน้าที่ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ ไม่ผ่าน การตรวจสอบและลงบันทึกปัญหา



ไม่ผ่าน





FM-QC-03













จัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง




QP-DC-01


9.   ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การตรวจสอบคุณภาพระหว่างขั้นตอนการผลิต

เมื่อฝ่ายผลิตรถตามแผนการผลิต







เจ้าหน้าที่ QC ตรวจสอบรถคันแรกของ Batch ทุกกระบวนการในสายการผลิต





FM-QC-04
เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ PD ดำเนินการแก้ไขโดยทันที




ไม่ผ่าน
ผลการตรวจสอบ





เจ้าหน้าที่ QC ออกใบ NCR ให้ฝ่าย PD ตอบกลับและดำเนินการตาม QP-QC-02




ผ่าน

FM-QC-05


หลังการแก้ไข เจ้าหน้า QC ดำเนินการตรวจสอบซ้ำ
เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ PD ให้ทราบ และอนุมัติให้ทำการผลิตได้ตามแผนการผลิต





เจ้าหน้าที่ QC ชี้บ่งสถานะการตรวจสอบ
ผลการตรวจสอบซ้ำ


ผ่าน
ไม่ผ่าน






จัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง




QP-DC-01


9.   ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การตรวจสอบคุณภาพเมื่อสิ้นสุดการผลิต

เมื่อสิ้นสุดการผลิต





เจ้าหน้าที่ QC ทำการตรวจสอบคุณภาพรถ 100%
ตามมาตรฐานกำหนด





FM-QC-06
ผลการตรวจสอบ
ไม่ผ่าน
ไม่ผ่าน

จัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
หลังการแก้ไข เจ้าหน้า QC ดำเนินการตรวจสอบซ้ำ
FM-QC-05
ผลการตรวจสอบซ้ำ

เจ้าหน้าที่ QC ออกใบ NCR ให้ฝ่าย PD ตอบกลับและดำเนินการตาม QP-QC-02
เจ้าหน้าที่ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะผ่านการตรวจสอบ
เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ PD และเจ้าหน้าที่ ST เพื่อดำเนินการจัดเก็บ
ผ่าน

เจ้าหน้าที่ QC ชี้บ่งสถานะการตรวจสอบและแจ้งเจ้าหน้าที่ PD ดำเนินการแก้ไขโดยทันที
ยกเว้นงานซ่อมสี





















ผ่าน











QP-DC-01

10. รายละเอียดการดำเนินการ (Procedure): การตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบในประเทศ

10.1 เมื่อผู้ส่งมอบนำสินค้าหรือวัตถุดิบที่สั่งซื้อมาส่งที่บริษัท
10.2 เจ้าหน้าที่จัดซื้อหรือเจ้าหน้าที่สโตร์ ทำการตรวจสอบรายละเอียด Spec. ปริมาณเทียบกับใบสั่งซื้อ (P/O – 	Purchase Order) หรือใบส่งของ หรือใบกำกับภาษี 
10.3 เจ้าหน้าที่จัดซื้อหรือสโตร์พิจารณาว่าถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือไม่ กรณีที่ไม่ถูกต้อง ให้พิจารณาแนวทางใน	การดำเนินการ เช่น
a.) 	เคลมคืน หรือ
b.) รับสินค้านั้นไว้ก่อน (กรณีที่เป็น Order เร่งด่วน, ไม่มีผลกับความสอดคล้องตามข้อกำหนด			ผลิตภัณฑ์, 	ได้รับการอนุมัติจาก QC หรือผู้บังคับบัญชาหรือถ้าได้รับการอนุมัติจากลูกค้า โดย		จะต้องแจ้งให้ผู้ส่งมอบรับทราบปัญหา
c.) 	บันทึกประวัติปัญหาเพื่อเป็นข้อมูลในการประเมินผลผู้ส่งมอบ กรณีที่ถูกต้องตามใบสั่งซื้อให้			เจ้าหน้าที่จัดซื้อแจ้งให้เจ้าหน้าที่สโตร์ นำไปจัดเก็บและแจ้ง QC เพื่อเข้ามาตรวจสอบคุณภาพ
	10.4	QC ทำการตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐานและเกณฑ์ที่กำหนด กรณีที่ไม่ผ่านให้ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ 		“ไม่ผ่าน” จากนั้นให้ QC ออกเอกสาร “SCAR” ให้ผู้ขายดำเนินการแก้ไข โดยจะต้องแจ้งให้เจ้าหน้าที่		จัดซื้อรับทราบทุกครั้ง
10.5	QC พิจารณาดำเนินการกับสินค้าหรือวัตถุดิบ ตามข้อ (10.3)
	10.6	กรณีที่ผ่าน QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะแล้วให้ QC แจ้งให้เจ้าหน้าที่สโตร์ รับทราบ เพื่อการนำไปจัดเก็บหรือ		เบิกจ่ายสำหรับการปฏิบัติงาน
	10.7	ทุกหน่วยงานจัดเก็บบันทึกที่เกี่ยวข้องตาม QP เรื่องการควบคุมบันทึก




















9. รายละเอียดการดำเนินการ (Procedure): การตรวจสอบคุณภาพวัตถุดิบต่างประเทศ

10.1 เมื่อผู้ส่งมอบต่างประเทศส่งสินค้าหรือวัตถุดิบที่สั่งซื้อมาส่งที่บริษัท
10.2	เจ้าหน้าที่สโตร์จะดำเนินการจัดเก็บและตรวจสอบปริมาณตามใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ
	10.3	เจ้าหน้าที่สโตร์พิจารณาว่าถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือใบส่งของหรือไม่ กรณีที่ไม่ถูกต้อง ให้พิจารณแนวทาง		ในการดำเนินการ 
a.) รับสินค้านั้นไว้ก่อน (กรณีที่เป็น Order เร่งด่วน, ไม่มีผลกับความสอดคล้องตามข้อกำหนดผลิตภัณฑ์, 	หรือได้รับการอนุมัติจาก QC หรือผู้บังคับบัญชาหรือถ้าได้รับการอนุมัติจากลูกค้า 
b.) ออกเอกสารใบแจ้งเคลมหรือใบรายงานปัญหา และแจ้งกลับไปยังผู้ส่งมอบต่างประเทศ
10.4 กรณีที่ถูกต้องตามใบสั่งซื้อหรือใบส่งของ ให้เจ้าหน้าที่สโตร์ แจ้งเจ้าหน้าที่ QC เพื่อเข้ามาตรวจสอบ	คุณภาพ
	10.5	QC ทำการตรวจสอบคุณภาพตามมาตรฐานและเกณฑ์ที่กำหนด กรณีที่ไม่ผ่านให้ QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะ 		“ไม่ผ่าน” จากนั้นให้ QC จะลงบันทึกปัญหา และส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่สโตร์ดำเนินการตามข้อ 10.3 (b)
	10.6	กรณีที่ผ่าน QC ติดป้ายชี้บ่งสถานะแล้วให้ QC แจ้งให้เจ้าหน้าที่สโตร์ รับทราบ เพื่อการนำไปจัดเก็บหรือ		เบิกจ่ายสำหรับการปฏิบัติงาน
	10.7	ทุกหน่วยงานจัดเก็บบันทึกที่เกี่ยวข้องตาม QP เรื่องการควบคุมบันทึก


























10. รายละเอียดการดำเนินการ (Procedure): การตรวจสอบคุณภาพระหว่างกระบวนการผลิต

10.1 ฝ่ายผลิตดำเนินการผลิตตามแผนงานและใบสั่งผลิตในแต่ละวัน
10.2 เจ้าหน้า QC ตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์เฉพาะผลิตภัณฑ์ชิ้นแรกของสายการผลิตตามมาตรฐานและ	เกณฑ์กำหนด
10.3 ถ้าผลการตรวจสอบพบข้อบกพร่องหรือไม่สอดคล้องกับมาตรฐานกำหนด เจ้าหน้าที่ QC จะดำเนินการ 	โดย
a.) ติดป้ายชี้บ่งสถานะ “ไม่ผ่าน” การตรวจสอบ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ PD ดำเนินการแก้ไขทันที 
b.) เจ้าหน้าที่ QC จะออกใบ NCR ให้	ฝ่ายผลิตตอบกลับและดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (QP-QC-02)
10.4 หลังการแก้ไขของเจ้าหน้าที่ PD เจ้าหน้าที่ QC จะทำการตรวจสอบซ้ำถ้าผลการตรวจสอบซ้ำยังพบ	ข้อบกพร่องอยู่จะพิจารณาดำเนินการตามข้อ 10.3
10.5 กรณีผลการตรวจสอบไม่พบข้อบกพร่อง เจ้าหน้าที่ QC จะติดป้ายชี้บ่งสถานะ
10.6 เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ PD ให้ทราบและอนุมัติให้ดำเนินการผลิตได้ตามแผนการผลิตและใบสั่งผลิต	และจัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
 




















10. รายละเอียดการดำเนินการ (Procedure): การตรวจสอบคุณภาพเมื่อสิ้นสุดการผลิต

10.1 เมื่อสิ้นสุดการผลิตผลิตภัณฑ์แต่ละหน่วย
10.2 เจ้าหน้า QC ตรวจสอบคุณภาพผลิตภัณฑ์ทุกหน่วยตามมาตรฐานและเกณฑ์กำหนด
10.3 ถ้าผลการตรวจสอบพบข้อบกพร่องหรือไม่สอดคล้องกับมาตรฐานกำหนด เจ้าหน้าที่ QC จะดำเนินการ 	โดย
a.) ติดป้ายชี้บ่งสถานะ “ไม่ผ่าน” การตรวจสอบ และแจ้งให้เจ้าหน้าที่ PD ดำเนินการแก้ไขทันที 
b.) เจ้าหน้าที่ QC จะออกใบ NCR ให้ฝ่ายผลิตตอบกลับและดำเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติงานเรื่องการควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (QP-QC-02)
10.4 หลังการแก้ไขของเจ้าหน้าที่ PD เจ้าหน้าที่ QC จะทำการตรวจสอบซ้ำถ้าผลการตรวจสอบซ้ำยังพบ	ข้อบกพร่องอยู่จะพิจารณาดำเนินการตามข้อ 10.3
10.5 กรณีผลการตรวจสอบไม่พบข้อบกพร่อง เจ้าหน้าที่ QC จะติดป้ายชี้บ่งสถานะ 
10.6 เจ้าหน้าที่ QC แจ้งเจ้าหน้าที่ PD ให้ทราบและอนุมัติให้ดำเนินการผลิตได้ตามแผนการผลิตและใบสั่งผลิต	และจัดเก็บบันทึกต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง






















11.	ภาคผนวก (Appendix): -

12.	จุดควบคุมพิเศษ หรือ แผนฉุกเฉิน (Critical Control Point or Contingency Plan):
	ข้อควรระวัง
1. การตรวจสอบหรือการทวนสอบจะต้องเทียบกับมาตรฐานหรือเกณฑ์การยอมรับทุกครั้ง
2. การตรวจสอบหรือการทวนสอบต้องมีเป็นบันทึกหลักฐานและมีการลงนามอนุมัติโดยผู้ที่เกี่ยวข้องทุก	ครั้ง
3. ห้ามไม่ให้ยอมรับผลิตภัณฑ์ก่อนการตรวจสอบ ไม่ว่ากรณีใดๆ
4. เครื่องมือที่ใช้ในการตรวจสอบทดสอบ ต้องผ่านการทวนสอบหรือสอบเทียบมาแล้ว
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