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การบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด 
อุปกรณ์และสาธารณูปโภค
1. วัตถุประสงค์
เพื่อควบคุมการวางแผนและดำเนินงานบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือ วัดอุปกรณ์และสาธารณูปโภคให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสมต่อการผลิตโดยรวมถึงกระบวนการการบำรุงรักษาเชิงป้องกัน การบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์และการซ่อมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค เมื่อพบปัญหาในระหว่างการผลิต
2. ขอบเขต
ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมการดำเนินงานของฝ่ายซ่อมบำรุง ในเรื่องของการบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคที่ใช้ในการผลิต  โดยครอบคลุมกระบวนการxxxxxxxxxxxxx บรรจุและจัดส่ง รวมทั้งระบบสาธารณูปโภคของบริษัท  xxxxxxxxxxxxxx จำกัด
3.  ผู้รับผิดชอบ

3.1  ผู้จัดการโรงงาน มีหน้าที่


3.1.1  อนุมัติทะเบียนเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค
3.1.2  อนุมัติแผนการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค
3.1.3  อนุมัติตารางตรวจสอบการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดอุปกรณ์และสาธารณูปโภค
        

3.1.4  อนุมัติใบแจ้งซ่อมและการสั่งซื้ออะไหล่สำหรับการซ่อมบำรุง
3.2  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุงและติดตั้ง  มีหน้าที่

3.2.1  จัดทำและทบทวนทะเบียนเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดและ อุปกรณ์
3.2.2  จัดทำและวางแผนการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดและอุปกรณ์
3.2.3  จัดทำตารางตรวจสอบการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดและ อุปกรณ์

        3.2.4  ลงบันทึกประวัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดและอุปกรณ์
3.2.5  จัดทำใบแจ้งซ่อมเมื่อพบปัญหาในระหว่างการซ่อมบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัดและอุปกรณ์
3.2.6 จัดทำบัญชีรายการอะไหล่ สำหรับการบำรุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์และสาธารณูปโภค
3.2.7 ตรวจนับอะไหล่สำรองคงเหลือและจัดทำรายงานให้กับผู้จัดการโรงงาน (สำหรับอะไหล่เครื่องจักร เครื่องมือ อุปกรณ์)
    3.3  หัวหน้าแผนกวิศวกรรมและเครื่องมือวัด  มีหน้าที่

3.3.1  จัดทำและทบทวนทะเบียนเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.2  จัดทำและวางแผนการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.3 จัดทำตารางตรวจสอบการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.4  ลงบันทึกประวัติการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.5  จัดทำใบแจ้งซ่อมเมื่อพบปัญหาในระหว่างการซ่อมเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.6  จัดทำบัญชีรายการอะไหล่สำรอง สำหรับการบำรุงรักษาเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค

3.3.7  ตรวจนับอะไหล่สำรองคงเหลือและจัดทำรายงานให้กับผู้จัดการโรงงาน (สำหรับเครื่องมือวัดและสาธารณูปโภค)

3.3.8  จัดทำใบสั่งซื้ออะไหล่สำรองของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค

  3.4  หัวหน้าแผนกที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่

3.4.1  จัดทำใบแจ้งซ่อมเมื่อพบปัญหาในระหว่างกระบวนการผลิต

3.4.2  ตรวจรับเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคทั้งจากภายในและภายนอก
  3.5  พนักงานแผนกที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่
3.5.1  ตรวจสอบเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคตามที่กำหนดในตาราง    ตรวจสอบ

 3.6  หัวหน้าแผนกจัดซื้อ  มีหน้าที่

3.6.1  จัดทำใบสั่งซื้อและพิจารณาคัดเลือกผู้ส่งมอบอะไหล่สำรองที่มีประสิทธิภาพ
3.7 พนักงานซ่อมบำรุง มีหน้าที่
3.7.1 ควบคุมการเบิก-จ่ายอะไหล่สำรองของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค

4.  คำจำกัดความ
4.1  เครื่องจักร (Machine) หมายถึง เครื่องที่มีกลไกในการทำงาน เพื่อทำให้วัตถุดิบหรือชิ้นส่วนเกิดการ          แปรสภาพให้ได้ตามข้อกำหนดของผลิตภัณฑ์ เช่น เครื่องตัด เครื่องย้ำ บ่อจุ่ม เป็นต้น 

4.2 เครื่องมือ (Tools) หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการสนับสนุนกระบวนการ เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน เช่น ประแจ คีม รถแฮนด์ลิฟท์ ลิฟท์ คัตเตอร์ เป็นต้น
4.3 เครื่องมือวัด (Measuring Device) หมายถึง เครื่องมือที่ใช้วัดค่าของชิ้นงานและอ่านค่าออกมาเป็นตัวเลขได้ เช่น ความยาว น้ำหนัก เป็นต้น
4.4 อุปกรณ์ (Device) หมายถึง อุปกรณ์ที่ใช้ประกอบกับเครื่องจักรเพื่อให้ปฏิบัติงานได้ดีขึ้น เช่น เครื่องคลายสาย ลูกกลิ้ง กระบอกลม ชุดลม เป็นต้น
4.5 สาธารณูปโภค (Facility) หมายถึง สิ่งอำนวยความสะดวกที่ใช้ร่วมกันเพื่อสนับสนุนกระบวนการผลิตเช่น ปั้มลม หม้อแปลง น้ำประปา ไฟฟ้า แสงสว่าง เป็นต้น
4.6 การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) หมายถึง การกำหนดหัวข้อการตรวจสอบ เพื่อป้องกันปัญหาที่เกิดขึ้นของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค
4.7 การบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ (Predictive Maintenance) หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์คุณสมบัติของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคของแต่ละอุปกรณ์ เพื่อทำการวัดผลด้วยอุปกรณ์การตรวจวัดแล้วนำมาใช้ในการวิเคราะห์เพื่อทำการบำรุงรักษาโดยการคาดการณ์ล่วงหน้า
4.8 การซ่อมเครื่องจักรเมื่อเสีย (Corrective Maintenance) หมายถึง การวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นแล้ว ของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค เพื่อทำการซ่อมแซมให้สามารถกลับมาสู่สภาพใกล้เคียงกับสภาพเดิมอีกครั้ง
5. เอกสารที่เกี่ยวข้อง

      5.1 คู่มือเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค

      5.2 ข้อกำหนดตามระบบมาตรฐาน ISO/TS16949 : 2009 ข้อ 6.3, 7.5.1.3, 7.5.1.4, 7.5.1.5

      5.3 ระเบียบปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง (QP-xx)
6.  ระเบียบปฏิบัติ
6.1 การบำรุงรักษาเชิงป้องกัน (Preventive Maintenance) 
 6.1.1 หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุงและติดตั้ง ทำการรวบรวมและจัดทำบัญชีรายการเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคในแบบฟอร์มทะเบียนเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค (FM-XX-02) แล้วนำเสนอผู้จัดการโรงงานเพื่ออนุมัติ
6.1.2 หัวหน้าแผนกวิศวกรรมและเครื่องมือวัด ทำการรวบรวมและจัดทำบัญชีรายการสาธารณูปโภคในแบบฟอร์มทะเบียนเครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องมือวัด  อุปกรณ์และสาธารณูปโภค               (FM-XX-02) แล้วนำเสนอผู้จัดการโรงงานเพื่ออนุมัติ
6.1.3 ผู้จัดการโรงงานทำการพิจารณาอนุมัติตามรายการข้อ 6.1.1 และ 6.1.2
6.1.4 หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งและหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัดทำการประชุมร่วมกันเพื่อวางแผนการซ่อมบำรุงเชิงป้องกันของเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภคโดยใช้แบบฟอร์มแผนการซ่อมบำรุงรักษาเชิงป้องกันประจำปี ...... (FM-XX-03)
6.1.5 หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งและหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัดทำการส่งแผนการซ่อมบำรุงรักษาเชิงป้องกันประจำปี ...... (FM-XX-03) ให้กับผู้จัดการโรงงาน เพื่อทำการอนุมัติ
6.1.6  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งและหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด จัดทำตารางตรวจสอบสภาพและการบำรุงรักษาเชิงป้องกันโดยใช้แบบฟอร์มใบบันทึกการตรวจสภาพประจำวัน
          (FM-XX-05) ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำสัปดาห์ (FM-XX-06) ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำเดือน (FM-XX-07) และใบตรวจสภาพประจำปี (FM-XX-08)
6.1.7  จากหัวข้อ 6.1.6 ทำการส่งใบการตรวจสภาพ ให้ผู้จัดการโรงงานอนุมัติ

6.1.8  ผู้รับผิดชอบการตรวจสอบ ทำการตรวจสอบและบำรุงรักษาตามตารางใบบันทึกการตรวจสภาพโดยทำการตรวจสอบตามหัวข้อตรวจสอบเวลาและค่าระบุที่กำหนดไว้
6.1.9  เมื่อผู้ตรวจ ทำการตรวจสอบและบำรุงรักษาตามรายการแล้วพบว่ามีรายการที่มีปัญหาให้แจ้งหัวหน้าแผนกที่รับผิดชอบในกระบวนการนั้นๆ  เพื่อทำการเขียนใบแจ้งซ่อม/สร้าง/ติดตั้ง/ปรับแต่งและปรับปรุง ( FM-XX-04) แล้วดำเนินการตามขั้นตอนต่อไป
6.1.10  จากหัวข้อ 6.1.9 เมื่อมีความจำเป็นในการเปลี่ยนอะไหล่ให้พนักงานซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือพนักงานแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด ทำการเบิกอะไหล่เพื่อทำการเปลี่ยนโดยใช้แบบฟอร์มใบเบิกอะไหล่สำรอง (FM-xx-10) แล้วทำการส่งให้กับหัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด เพื่อทำการเบิก-จ่ายอะไหล่
6.1.11  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการพิจารณาบัญชีรายการอะไหล่สำรอง (FM-xx-11) 
6.1.12  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการจ่ายออกโดยทำการตัดยอดในแบบฟอร์มบัญชีรายการอะไหล่สำรอง (FM-xx-11) และทำการตัดยอดในแบบฟอร์ม Stock Card (FM-xx-12)
6.1.13  จากหัวข้อ 6.1.11 กรณีที่ไม่มีอะไหล่ที่ต้องการให้หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการจัดใบขอสั่งซื้อแล้วดำเนินการตามขั้นตอนในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (QP-xx) 
6.1.14  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ลงบันทึกประวัติการซ่อมและการเปลี่ยนอะไหล่ในแบบฟอร์มประวัติเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์และสาธารณูปโภค (FM-xxx-01)
6.2  การบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ (Predictive Maintenance) 
6.2.1 หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการพิจารณาและสำรวจเครื่องจักรหรือสาธารณูปโภคที่มีความสำคัญ  ที่เกิดปัญหาแล้วมีผลกระทบต่อกระบวนการผลิตเป็นอย่างมากแล้วจัดทำบัญชีรายการเครื่องจักรและสาธารณูปโภคที่จัดอยู่ในระบบการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ โดยใช้แบบฟอร์มทะเบียนรายชื่อเครื่องจักรและสาธารณูปโภค  สำหรับการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ (FM-xx-13) แล้วทำการส่งให้กับผู้จัดการโรงงานอนุมัติ
6.2.2  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการวางแผนการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ประจำปี โดยใช้แบบฟอร์มแผนการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ประจำปี (FM-xx-15) สำหรับเครื่องจักรและสาธารณูปโภค  แล้วทำการส่งให้ผู้จัดการโรงงานอนุมัติ
6.2.3  หัวหน้าแผนกซ่อมบำรุง/ติดตั้งหรือหัวหน้าแผนกวิศวกรรม/เครื่องมือวัด  ทำการกำหนดใบ   บันทึกการวัดค่าแนวโน้มความเสื่อมสภาพของเครื่องจักรและสาธารณูปโภค (FM-xx-14)

6.2.4  กรณีที่มีความจำเป็นดำเนินการโดยหน่วยงานภายนอกให้ทำการติดต่อหัวหน้าแผนกจัดซื้อเพื่อดำเนินการคัดเลือกผู้รับจ้างจากภายนอกตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง (QP-xx) ต่อไป
3. เอกสารบันทึก
FM-xx-01
              ประวัติเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์ และสาธารณูปโภค
 FM-xx-02

ทะเบียนเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องมือวัด อุปกรณ์ และสาธารณูปโภค
FM-xx-03

แผนการซ่อมบำรุงเชิงป้องกันประจำปี ......
FM-xx-04

ใบแจ้งซ่อม/สร้าง/ติดตั้ง/ปรับแต่งและปรับปรุง
FM-xx-05

ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำวัน


FM-xx-06

ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำสัปดาห์
FM-xx-07 

ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำเดือน
FM-xx-08

ใบบันทึกการตรวจสภาพประจำปี
FM-xx-09                 แผนการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์
FM-xx-10                 ใบเบิกอะไหล่สำรอง
FM-xx-11                 บัญชีรายการอะไหล่สำรอง
FM-xx-12                 Stock Card
FM-xx-13                ทะเบียนรายชื่อเครื่องจักรและสาธารณูปโภคสำหรับการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์
FM-xx-14                ใบบันทึกการวัดค่าแนวโน้มความเสื่อมสภาพของเครื่องจักรและสาธารณูปโภค
FM-xx-15                 แผนการบำรุงรักษาเชิงพยากรณ์ประจำปี               
