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ระเบียบปฏิบัติงาน

QUALITY PROCEDURE



เรื่อง  :  การสอบเทียบ


	     เอกสารหมายเลข (Document No.)
	:   QA02001

	     แก้ไขครั้งที่ ( Revision No. )
	:   05

	     วันที่อนุมัติใช้  ( Effective Date )
	:   30/05/51

	     สำเนาฉบับที่ ( Copy No. )
	:

	

	     ผู้จัดทำ  ( Prepared By )
	แผนก / ฝ่าย
	 
	วันที่ / Date
	 

	     ผู้ทบทวน  ( Reviewed By )
	ผู้จัดการฝ่าย
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1. วัตถุประสงค์
เพื่อกำหนดเป็นระเบียบปฏิบัติการสอบเทียบเครื่องมือวัดที่ใช้ตรวจสอบวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์
2. ขอบเขต

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ใช้กับเครื่องมือวัดที่มีผลกระทบโดยตรงต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์
3. ความรับผิดชอบ
3.1 หัวหน้าแผนกประกันคุณภาพ รับผิดชอบ ในการดำเนินการให้มีการสอบเทียบเครื่องมือวัดทั้งภายในและส่งสอบเทียบภายนอก
3.2 เจ้าหน้าที่สอบเทียบ รับผิดชอบ ดำเนินการสอบเทียบภายในและซ่อมแซม บำรุงรักษา , ดูแลเครื่องมือวัด และแจ้งกำหนดระยะเวลาการสอบเทียบ เครื่องมือวัดไปยังแผนกต่าง ๆ 
3.3 ผู้จัดการฝ่าย / QMR รับผิดชอบอนุมัติในการดำเนินการต่างๆ
4. เอกสารอ้างอิง
4.1 QA03002
การสอบเทียบตลับเมตร
4.2 QA03006
การสอบเทียบ  VERNIER CALIPER

4.3 QA03007
การสอบเทียบ MICRO METER.
4.4 QA03032
การสอบเทียบเครื่องชั่งดิจิตอล
5. คำจำกัดความ 
5.1 การสอบเทียบ ( Calibration ) หมายถึง การเปรียบเทียบค่าของเครื่องมือวัดที่ไม่รู้ค่าความถูกต้องกับเครื่องมือวัดหรืออุปกรณ์มาตรฐานที่รู้ค่าความถูกต้อง
5.2 เครื่องมือวัด หมายถึง เครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบต่างๆ ที่มีหน้าที่การใช้งานในลักษณะดังกล่าวนี้
5.3 ค่าความคลาดเคลื่อน ( ERROR ) หมายถึง ค่าความผิดพลาดของเครื่องมือวัดที่คลาดเคลื่อนไปจากค่ามาตรฐาน แต่จะต้องไม่เกินค่าที่ยอมรับได้ในการผลิต
5.4 ค่าความไม่แน่นอนในการวัด ( Uncertainty ) หมายถึง ค่าความไม่แน่นอนที่เกิดขึ้นในกระบวนการวัด แต่ต้องไม่เกินค่าที่ยอมรับได้ในการผลิต
6. รายละเอียดการดำเนินงาน
6.1 ดำเนินการกับเครื่องมือวัดที่ต้องทำการสอบเทียบโดย หัวหน้าแผนกประกันคุณภาพ / เจ้าหน้าที่สอบเทียบรับผิดชอบในการจัดทำแผนการสอบเทียบเครื่องมือวัดประจำปีส่งไปอนุมัติที่ผู้จัดการฝ่าย / QMR  และรับผิดชอบในการจัดทำบัญชีรายชื่อเครื่องมือวัดซึ่งบัญชีดังกล่าวจะแสดงถึง รหัสเครื่องมือวัด  ชื่อเครื่องมือวัด  พิสัยการใช้งาน สถานที่สอบเทียบ และ หน่วยงานผู้ครอบครอง
6.2 การดำเนินการกับเครื่องมือใหม่ เมื่อมีการจัดซื้อเครื่องมือวัดใหม่เข้ามาเพื่อการใช้งาน หน่วยงานผู้ใช้และแผนกประกันคุณภาพจะทำการพิจารณาร่วมกันถึงความจำเป็นในการสอบเทียบ ในกรณีที่พิจารณาแล้วว่าเครื่องมือนั้นต้องทำการสอบเทียบ แผนกประกันคุณภาพจะนำรายชื่อเครื่องมือใหม่ เพิ่มเติมเข้าไปในบัญชีรายชื่อเครื่องมือวัด  (QA04007)  และปรับปรุงแผนการสอบเทียบเครื่องมือวัด (QA04006) 

6.3 เจ้าหน้าที่สอบเทียบหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ทำการตรวจสอบแผนการสอบเทียบเครื่องมือวัดเพื่อดูการครบกำหนดระยะเวลาสอบเทียบและเรียกเก็บเครื่องมือวัดที่ถึงกำหนดสอบเทียบเข้าสอบเทียบ
6.4 เจ้าหน้าที่สอบเทียบ ตรวจสภาพเครื่องมือวัดก่อนที่จะทำการสอบเทียบภายในหรือส่งสอบเทียบภายนอกหากไม่อยู่ในสภาพที่สอบเทียบได้ให้ติดสติกเกอร์ “ห้ามใช้งาน” ห้ามนำไปใช้งานโดยให้วงกลมหัวข้อที่เป็นสาเหตุ หากเครื่องมือวัดชิ้นใดที่สามารถซ่อมแซมได้ให้ซ่อมแซมก่อนแล้วจึงดำเนินการสอบเทียบ 
6.5 ทำการสอบเทียบเครื่องมือวัดโดยแบ่งเป็น 2 กรณีคือสอบเทียบภายในและส่งสอบเทียบภายนอก
6.5.1 กรณีสอบเทียบภายใน  เจ้าหน้าที่สอบเทียบทำการสอบเทียบเครื่องมือวัดที่ผ่านการตรวจสภาพภายนอกแล้ว ตามวิธีการสอบเทียบของเครื่องมือแต่ละประเภท จากนั้นบันทึกผลการสอบเทียบลงใบบันทึกผลการสอบเทียบและตรวจสอบผลการสอบเทียบ   
· หากผลการสอบเทียบผ่าน ให้ติดสติกเกอร์  “ผ่านการสอบเทียบ” ที่เครื่องมือวัด   
· หากผลการสอบเทียบไม่ผ่าน ให้ติดสติกเกอร์ “ห้ามใช้งาน” ที่เครืองมือวัด แล้วทำการเปลี่ยนเครื่องมือใหม่ให้กับหน่วยงานผู้ใช้แทนเครื่องที่ผลการสอบเทียบไม่ผ่าน
6.5.2 กรณีสอบเทียบภายนอก  หัวหน้าแผนกประกันคุณภาพรับผิดชอบในการส่งเครื่องมือไปสอบเทียบยังหน่วยงานภายนอกหรือในกรณีที่ไม่สามารถเคลื่อนย้ายเครื่องมือวัดได้ ให้ทำการติดต่อหน่วยงานภายนอกเข้ามาสอบเทียบยังบริษัท โดยหน่วยงานภายนอกที่ทำการสอบเทียบให้นั้น จะต้องคัดเลือกจากบัญชีรายชื่อผู้สอบเทียบที่ได้รับการอนุมัติแล้ว เมื่อได้รับผลการสอบเทียบจากหน่วยงานภายนอกแล้วทางแผนกประกันคุณภาพจะทำการพิจารณาผล  และจัดเก็บผลการสอบเทียบพร้อมทั้งบันทึกประวัติการสอบเทียบและติดสติกเกอร์แสดงสถานการณ์สอบเทียบของของบริษัทไว้ด้วย
6.6  เมื่อทำการสอบเทียบเสร็จแล้ว จะทำการส่งคืนเครื่องมือวัดให้กับหน่วยงานที่ใช้งาน
6.7 การจัดเก็บบันทึกที่เกี่ยวข้องกับการสอบเทียบเครื่องมือ


หัวหน้าแผนกประกันคุณภาพ/ธุรการประกันคุณภาพ ทำการจัดเก็บแฟ้มแสดงบันทึกที่เกี่ยวข้องกับการสอบเทียบ      โดย อ้างอิงจาก QP  MR02008 การควบคุมบันทึกคุณภาพ  
6.8 การตรวจเช็คและบำรุงรักษาเครื่องมือวัด
หัวหน้าแผนกประกันคุณภาพกำหนดให้มีการตรวจเช็คเครื่องมือวัดที่มีรายชื่อเครื่องมืออยู่ในบัญชีรายชื่อเครื่องมือเป็น ประจำทุกเดือน โดยสามารถดูขั้นตอนการปฏิบัติได้ที่ วิธีการปฏิบัติการตรวจเช็คและบำรุงรักษาเครื่องมือวัด (QA03027)

สติกเกอร์แสดงสถานะการสอบเทียบ
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                       ผ่านการสอบเทียบ

	หมายเลขเครื่อง    :

	วันที่สอบเทียบ     :

	วันที่ครบกำหนด  :

	ผู้อนุมัติ                : ..............................................
                                      ........./........../..........









     รูปที่ 1
	ห้ามใช้งาน

	      1. ชำรุด

	      2. รอการสอบเทียบ

	      3. อื่นๆ................................

	ผู้อนุมัติ  : ................................
              ........./.........../..........   









    รูปที่ 2
การกำหนดรหัสเครื่องมือวัด           

รหัสเครื่องมือวัด   XX – XXX – X

                                       1         2        3


ส่วนที่ 1   หมายถึง  หน่วยงานหรือแผนกที่ถือครองเครื่องมือวัด โดยกำหนดเป็นอักษรย่อ 2 หลัก 
	อักษรย่อ   
	หน่วยงาน / แผนก

	A1
	หน่วยงานประกอบ 1

	A2
	หน่วยงานประกอบ 2

	 AL
	หน่วยงานอลูมิเนียม ( ตัด , พ่นสี )

	DE
	แผนกจัดส่ง

	FR
	หน่วยงานเฟรม

	MA
	แผนกซ่อมบำรุง

	อักษรย่อ   
	หน่วยงาน / แผนก

	MB
	แผนกผลิต

	PD
	แผนกออกแบบ

	PR
	หน่วยงานปั๊ม - รีด

	QA
	แผนกประกันคุณภาพ

	ST
	แผนกคลังสินค้า

	WO
	หน่วยงานไม้


ส่วนที่ 2   หมายถึง  หมายเลขของเครื่องมือวัดโดยกำหนดเป็นตัวเลข 3 หลัก ( Running  001 – 999 )

ส่วนที่ 3  หมายถึง   ประเภทของเครื่องมือวัด
	อักษร
	เครื่องมือวัด

	T
	ตลับเมตร ( TAPE  SCALE )

	V
	เวอร์เนียคาลิปเปอร์ ( VERNIER  CALIPER )

	M
	ไมโครมิเตอร์  ( MICRO  METER )

	S
	ฟุตเหล็ก ( STEEL  RULER )

	G
	เกจบล๊อก  ( GAUGE  BLOCK )  

	W
	ตุ้มน้ำหนัก ( WEIGHT  SET )

	D
	DIAL GUAGE 

	P
	ไม้บรรทัดวัดองศา ( Protractor )

	C
	เครื่องวัดความหนาของสี , เครื่องวัดความหนาโลหะ  ( COATING  THICKNESS / THICKNESS  GAUGE )                  

	B
	เครื่องชั่ง


7. เอกสารแนบ
7.1 แผนการสอบเทียบเครื่องมือ (QA04006)

7.2 บัญชีรายชื่อเครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบ  (QA04007)

7.3 ประวัติการสอบเทียบเครื่องมือ (QA04009)
7.4 การตรวจเช็คและบำรุงรักษาเครื่องมือวัด (QA03027)
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เอกสารควบคุมสำเนา : ห้ามถ่ายเอกสารโดยไม่ได้รับอนุญาต

