
XXX Company   วันท่ีบังคับใช : 1 พฤศจิกายน 2547 เอกสารเลขท่ี  :  QP - 11

ระเบียบปฏิบัติ แกไขคร้ังท่ี : 02

(Procedure) หนาท่ี :  1   ของ  4

ประวัติการเปลี่ยนแปลง

แกไขครั้งที่ วัน เดือน ป รายละเอียดการแกไข

File C :/ Procedure ISO 9001 / QP-11

ผูถือสําเนา  : ......................

อนุมัติโดย ทบทวนโดย จัดเตรียมโดย วัน เดือน ป

26 ตุลาคม 2547

การบํารุงรักษาเชิงปองกัน
( Preventive  maintenance )

หนา



ระเบียบปฏิบัติ เอกสารเลขท่ี : QP-11

(Procedure) หนาท่ี :  2   ของ  4

1 วัตถุประสงค

1.1 เพ่ือดูแล และบํารุงรักษาเคร่ืองจักร ใหมีประสิทธิภาพพรอมใชงานไดตลอดเวลา

1.2 ปองกันเคร่ืองจักร ไมใหเกิดความเสียหายอันเนื่องมาจากขาดการดูแล และบํารุงรักษาทางดาน Preventive

Maintenance (PM)

2 ขอบเขต

2.1 ครอบคลุมการตรวจสอบ บํารุงรักษา ซอมบํารุงเคร่ืองจักร ที่ใชในกระบวนการผลิตของบริษัท

3 เอกสารอางอิง

3.1 คูมือคุณภาพ (ขอกําหนดที่ 6.3)

3.2 ระเบียบปฏิบัติงาน การควบคุมบันทึก (QP-02)

4 คําจํากัดความ

4.1 ผลิตภัณฑ หมายถึง วัตถุดิบ / ชิ้นสวน / สินคาก่ึงสําเร็จรูป / สินคาสําเร็จรูป

4.2 PM (Preventive Maintenanece) หมายถึง การซอมบํารุงในเชิงปองกัน

4.3 แผนกซอมบํารุง หมายถึง แผนกวิศวกรรมโรงงาน (Process engineer) และแผนก Facility control

4.4 DCC (Document Control Center) หมายถึง ศูนยควบคุมเอกสารสวนกลาง

4.5 Supplier หมายถึง บริษัทที่รับจางผลิตชิ้นสวน / สินคาก่ึงสําเร็จรูปใหบริษัท โดยมีเคร่ืองจักร อุปกรณของ

บริษัทอยูดวย

5 หนาที่ และความรับผิดชอบ

5.1 ผูจัดการฝาย มีหนาที่อนุมัติแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป และใหการสนับสนุนการบํารุงรักษา

เคร่ืองจักรใหมีประสิทธิภาพ

5.2 หัวหนาแผนกซอมบํารุง/แผนกที่รับผิดชอบ มีหนาที่จัดทําแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป อนุมัติผล

การตรวจสอบเคร่ืองจักรประจําวัน

5.3 เจาหนาที่แผนกซอมบํารุง/แผนกที่รับผิดชอบ มีหนาที่กําหนดหลักเกณฑในการตรวจสอบ บํารุงรักษา เคร่ืองจักร

ตามแผน และดําเนินการบํารุงรักษาเคร่ืองจักร บันทึกประวัติการซอมบํารุง และแจงเคร่ืองจักรใหมหรือเคร่ืองจักร

เสียให DCC

5.4 พนักงานควบคุมเคร่ืองจักร / ชางประจําแผนก ดําเนินการตรวจสอบเคร่ืองจักรประจําวัน แกไขเหตุเบ้ืองตน

แจงความผิดปกติของเคร่ืองจักรใหฝายซอมบํารุงรับทราบ

5.5 เจาหนาที่ DCC จัดทําและปรับปรุงบัญชีรายชื่อเคร่ืองจักร อุปกรณ และแจกจายสําเนาใหแผนกซอมบํารุง

การบํารุงรักษาเชิงปองกัน
( Preventive  maintenance )



ระเบียบปฏิบัติ เอกสารเลขท่ี : QP-11

(Procedure) หนาท่ี :  3   ของ  4

6 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

6.1 เม่ือบริษัทไดนําเคร่ืองจักร อุปกรณ เขามาติดต้ัง / ยกเลิกใชเคร่ืองจักร หัวหนาแผนกซอมบํารุง / ผูรับผิดชอบ

ตองเขียนใบแจงเคร่ืองจักร อุปกรณ (F06-QP-11) ใหเจาหนาที่ DCC ภายใน 7 วัน หลังจากติดต้ัง และ/หรือ

กอนการใชงานเพ่ือจัดทําบัญชีรายชื่อเคร่ืองจักร อุปกรณ (F02-QP-11) และสําเนาแจกจายใหเจาหนาที่

แผนกซอมบํารุง เพ่ือใชอางอิงในการตรวจสอบ

6.2 หัวหนาแผนกซอมบํารุง จัดทําแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป (F01-QP-11) โดยพิจารณาจากขอมูล

ดังตอไปนี้

6.2.1 ในกรณีที่สามารถทํา PM ไดเองภายในบริษัท ใหปฏิบัติตามบันทึกการบํารุงรักษาเคร่ืองจักร อุปกรณ

(F03-QP-11) ของเคร่ืองจักรนั้น ๆ 

6.2.2 ในกรณีที่ทํา PM เองไมได ทางหัวหนาแผนกซอมบํารุงหรือหัวหนาแผนกท่ีรับผิดชอบ ตองติดตอ

บริษัทภายนอก หรือเจาของเคร่ืองจักรนั้น ๆ เพ่ือทําสัญญาหรือตามที่ไดตกลงกัน แลวแตกรณี เพ่ือ

ใหเขามาดําเนินการทํา PM ตามแผนฯ พรอมทั้งบันทึกการบํารุงรักษาเคร่ืองจักร อุปกรณ (F03-QP-11)

6.2.3 ชนิด และขนาดของเคร่ืองจักร ในกรณีที่เปนเคร่ืองจักรขนาดเล็ก และไมมีระบบการทํางานท่ีซ้ําซอน

หรือเปนระบบทําดวยมือ (Hand made) ไมตองจัดทําบันทึกการตรวจสอบเคร่ืองจักร (F04-QP-11)

6.2.4 เคร่ืองจักรขนาดเล็กจะถูกควบคุมโดยการจัดทําแผนบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป (F01-QP-11)

ตามความเหมาะสม โดยพิจารณาจากระบบของเคร่ืองจักร และการใชงาน

หมายเหต ุ  อุปกรณ ที่เปนแมพิมพ ที่ใชในการข้ึนรูป จะยกเวนการจัดทําแผนการซอมบํารุงประจําป

เนื่องจากแมพิมพที่ใชจะตองทําการตรวจสอบ ทุกคร้ังกอนทําการผลิต

6.3 หัวหนาแผนกซอมบํารุงนําแผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป (F01-QP-11) เสนอตอระดับผูจัดการ

ฝายข้ึนไป พิจารณาอนุมัติแผน

6.4 การตรวจสอบเคร่ืองจักร  ใหพนักงานควบคุมเคร่ืองจักร / ชางประจําแผนก ดําเนินการตรวจสอบเคร่ืองจักร

วาอยูในสภาพสามารถใชงานได และมีประสิทธิภาพหรือไม พรอมลงบันทึกในบันทึกการตรวจสอบเคร่ืองจักร

อุปกรณ (F04-QP-11)

6.5 บันทึกการตรวจสอบเคร่ืองจักร อุปกรณ (F04-QP-11) ที่ครบเดือนแลว ตองสงใหผูรับผิดชอบและ/

หรือเจาหนาที่ซอมบํารุง จัดเก็บบันทึก

6.6 กรณีเคร่ืองจักรเสีย เจาหนาที่แผนกซอมบํารุง ดําเนินการซอมเคร่ืองจักรนั้นใหสามารถทํางานไดอยางปกติ

และลงบันทึกการแกไข / การซอมในบันทึกการตรวจสอบเคร่ืองจักร อุปกรณ (F04-QP-11)

6.7 เม่ือเจาหนาที่ซอมบํารุงดําเนินการซอมบํารุงเคร่ืองจักรใด ตองจัดทํารายงานการซอมบํารุง (Maintenance

Report) (F07-QP-11) และ เคร่ืองจักรที่ไดรับการซอม บํารุงรักษา ตองไดรับการบันทึกประวัติการซอมบํารุง

เคร่ืองจักร (F05-QP-11)

6.8 เคร่ืองจักรใด ๆ ที่ไมไดใชงานเกินกวา 1 ป ตองไดรับการตรวจสอบกอนการใชงานเสมอ

( Preventive  maintenance )
การบํารุงรักษาเชิงปองกัน



ระเบียบปฏิบัติ เอกสารเลขท่ี : QP-11

(Procedure) หนาท่ี :  4   ของ  4

6.9 เคร่ืองจักรที่อยูในครอบครองของ Suppliers เจาหนาที่แผนกซอมบํารุง / เจาหนาที่ที่เก่ียวของ ตองรองขอ

ใหจัดทําแผนการตรวจสอบเคร่ืองจักร และจัดสงใบบันทึกที่เก่ียวของกับการตรวจสอบเคร่ืองจักรมาให โดย

มีความถ่ีอยางนอย 4 เดือน / คร้ัง

7 การจัดเก็บบันทึก

1.  แผนการบํารุงรักษาเคร่ืองจักรประจําป

2.  บัญชีรายช่ือเครื่องจักร อุปกรณ

3.  สําเนาบัญชีรายช่ือเครื่องจักร อุปกรณ

4.  บันทึกการบํารุงรักษาเคร่ืองจักร อุปกรณ

5.  บันทึกการตรวจสอบเคร่ืองจักร อุปกรณ

6.  ประวัติการซอมบํารุงเคร่ืองจักร

7.  ใบแจงเครื่องจักร อุปกรณ

8.  รายงานการซอมบํารุง (Maintenance Report)

F06‐QP‐11 2  ป DCC

F07‐QP‐11 ตลอดอายุการใชงาน แผนกซอมบํารุง

F04‐QP‐11 2  ป แผนกซอมบํารุง

F05‐QP‐11 ตลอดอายุการใชงาน แผนกซอมบํารุง

F02‐QP‐11 ตลอดอายุการใชงาน แผนกซอมบํารุง

F03‐QP‐11 2  ป แผนกซอมบํารุง

ผูรับผิดชอบ

F01-QP-11 2  ป แผนกซอมบํารุง

F02‐QP‐11 ตลอดอายุการใชงาน DCC

การบํารุงรักษาเชิงปองกัน
( Preventive  maintenance )

บันทึก เอกสารเลขที่ ระยะเวลาจัดเก็บ



XXX Company

่

แผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรประจําป

Department :  ........................................ ใบบันทึกเลขที่  F01-QP-11

Section :  ........................................ แกไขครั้งที่ : …………… แผนที่ : …………

ประจําปงบประมาณ 25……
ลําดับที่ ชื่อเครื่องจักร เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค.หมายเลขเครื่องจักร หมายเหตุ

หมายเหตุ แผนดําเนินการ

ํ ิ 

อนุมัติโดย ตรวจสอบโดย จัดเตรียมโดย วัน เดือน ป

ดําเนินการแลว

R01   1/11/2004

MGR Supervisor



XXX company

    ใบบันทึกเลขที่  F02-QP-11

    แผนที่  ………..

บัญชีรายช่ือเคร่ืองจักร อุปกรณ 

    แผนท  ………..

 ฝาย : Manufacturing / …………………………………. Others..........................

ลําดับที่ เลขที่ของเครื่องจักร ช่ืออุปกรณ เครื่องจักร แผนก / พ้ืนที่ จํานวน หมายเหตุ

รับรองโดย  ทบทวนโดย  จัดเตรียมโดย   วันที่ รับรองโดย.............................. ทบทวนโดย.................................. จัดเตรียมโดย.............................  วันที .............................

R01   1/11/2004



XXX Company

ใบบันทึกเลขที่   F03-QP-11

บันทึกการบํารุงรักษาเครื่องจักร อุปกรณ

แผนที่ …………

ฝาย                            

ชื่อเครื่องจักร               

อนุมัติโดย จัดเตรียมโดย วัน เดือน ป

รหัสเครื่องจักร 

ลําดับที่ จุดที่ตรวจสอบ มาตรฐานการตรวจสอบ บันทึกผลการตรวจสอบ หมายเหตุ

บันทึก

R01   1/11/2004



XXX Company

                                             ใบบันทึกการตรวจสอบเครื่องจักร อุปกรณ ใบบันทึกเลขที่   F04-QP-11

ฝาย …………………………………………

ชื่อเครื่องจักร               : …………………………………………

รหัสเครื่องจักร            : …………………………………………

พนักงานผูรับผิดชอบ ………………………………………… ประจําเดือน ……………………. พ.ศ. .............

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

ลําดับ
จุดที่ตรวจสอบ มาตรฐานการตรวจสอบ

วันที่

ที่

หมายเหตุ ผูตรวจ

                  แผน     ปกติ      ผิดปกติ     หยุด   แกไขแลว      ผูอนุมัติ

บันทึกการแกไข

  วันที่                            ตําแหนงที่แกไข  สาเหตุ               การแกไข          ระยะเวลา   ผูซอม          ผูตรวจ               หมายเหตุ

R02   1/11/2004



XXX Company

ประวัติการซอมบํารุง

หนาที่  1

เลขท่ีเครื่อง : ชื่อเคร่ือง / อปกรณ : รนท่ี : สถานท่ีตั้ง :

F05-QP-11

เลขทเครอง : ชอเครอง / อุปกรณ : รุนท : สถานทตง :

( Serial No. ) ( Model )

บริษัทผูผลิต : แบบเลขท่ี / เลขท่ีสัญญา : ขนาด ( กxยxส ) : กําลังการใชงาน :

ผลิตเม่ือ : ………/………../…………. ( Capacity )

ี่ ั้  ิ ั ํ    โ ศั   โ ส  ี ื่   

F05-QP-11

ทีตังของผูผลิตและตัวแทนจําหนาย พรอมเบอรโทรศัพท, โทรสาร, และรายละเอียดอืน ๆ :

การรับประกัน ( ระยะเวลา / เง่ือนไข ) :

F05-QP-11

วันท่ีรับรองเครื่อง / อุปกรณ ตรวจสอบโดย

………/…….../……… ………/…….../……… ( Sup. ) ( MGR. )

ขอมูลรายละเอียดอ่ืน ๆ เกี่ยวกับ Specification, ระยะเวลาตรวจสอบเชิงปองกัน :

วันท่ีทําการติดตั้ง Fax No.

F05-QP-11

ประวัติการซอมบํารุง / เปลี่ยนอะไหล :

ลําดับท่ี วัน / เดือน / ป จํานวนคน รายละเอียด / รายการ วัน / เวลา ท่ี ซอมโดย ทบทวน อนุมัติ

F05-QP-11

ุ

(อิงสัญญาถามี ) งานแลวเสร็จ (Sup.) (MGR.)

F05-QP-11F05-QP-11F05-QP-11

R02     1/11/2004

F05-QP-11



Panasonic Refrigeration Devices (Thailand) Co., Ltd.

ประวัติการซอมบํารุง

ประวัติการซอมบํารุง / เปลี่ยนอะไหล : ( ตอ ) หนาที่  2

ลําดับท่ี วัน / เดือน / ป จํานวนคน รายละเอียด / รายการ วัน / เวลา ท่ี ซอมโดย ทบทวน อนุมัติ

ิ ั  ี  ็

F05-QP-11

(อิงสัญญาถามี ) งานแลวเสร็จ (Sup.) (MGR.)

F05-QP-11F05-QP-11F05-QP-11F05-QP-11F05-QP-11F05-QP-11

R02     1/11/2004

F05-QP-11



XXX Company

ถึง ฝายควบคุมเอกสาร ใบบันทึกเลขที่  F06-QP-11

จาก Manufacturing / …………………… Others …………….. วันที่แจง  :  ..............................

เรื่อง ขอใหดําเนินการ ขึ้นบัญชีรายชื่อเครื่องจักร อุปกรณ ใหม ยกเลิกในบัญชีรายชื่อ เครื่องจักร อุปกรณ แผนที่  …………

อื่นๆ (ระบุ) ..................................................

ลําดับที่ เลขที่ของเครื่องจักร ชื่อเครื่องจักร สถานที่ติดตั้ง

ใบแจงเครื่องจักร อุปกรณ

ขอมูลเบื้องตนของเครื่องจักร หมายเหตุ

ชนิดของเครื่องจักร กําลังไฟฟา (HP/KW)

บันทึกที่เกี่ยวของ

R01   1/11/2004

(D.GM. / MGR.) (Supervisor)

อนุมัติโดย ตรวจสอบโดย ผูจัดเตรียม



XXX Company
Document No. F07-QP-11

Ref. Item No  : …………

เลขท่ีเคร่ือง : ช่ือเคร่ือง / อุปกรณ : Date  : 

( Serial No. ) ( M/C Name ) : สถานท่ีตั้ง ( Location ) : 

่ ้

รายงานการซอมบํารุง  ( MAINTENANCE  REPORT )

ปญหาท่ีเกิดข้ึน ( Problem Detail ) :

รายละเอียดกอนการซอม ( Before maintenance Detail ) :

วิธีการแกไข / ซอมแซม( Maintenance Method ) :

 รายละเอียดหลังการซอม ( After maintenance Detail ) :

  คาใชจายในการซอมบํารุง  :   ระยะเวลาในการซอมบํารุง  : 

  ( Maintenance Cost )   ( Maintenance time )

  ผูดําเนินการในการซอมบํารุง( response by) 

21 3 421 3 421 3 421 3 4

Check

SUP.

Approve

PE.MGR.

21 3 421 3 4

Acknowledge

PD.MGR.

R01    30/08/2004

21 3 421 3 421 3 421 3 4

Check

SUP.

Approve

PE.MGR.

21 3 421 3 4

Acknowledge

PD.MGR.


