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บันทึกประวัติการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
	ครั้งที่
	หน้า
	วันที่มีผลบังคับใช้
	รายละเอียดการแก้ไข

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


1. วัตถุประสงค์ (Purpose): 
เพื่อกำหนดเป็นขั้นตอนในการประเมินเพื่อคัดเลือกและการประเมินตามช่วงเวลา สำหรับ Supplier และ Outsource ที่มีผลกระทบต่อความสอดคล้องของข้อกำหนดผลิตภัณฑ์ในระบบบริหารคุณภาพ รวมถึงขั้นตอนมาตรฐานในการจัดซื้อจัดหาต่างๆ
2. ขอบข่าย (Scope): 

ครอบคลุมตั้งแต่การประเมินเพื่อคัดเลือก การประเมินตามช่วงเวลา (การประเมินประจำปี) การจัดซื้อจัดหาวัตถุดิบ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ รวมถึงการดำเนินการกับ Supplier และ Outsource ที่มีผลการประเมินไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนดไว้
3. เป้าหมาย ตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน (Objective Target and KPI):

· ปัญหาที่เกิดจาก Supplier และ Outsource ต้องอยู่ในเกณฑ์ต่ำ (Quality, Delivery and Service)
· ผลการประเมินหรือศักยภาพของ Supplier และ Outsource ต้องอยู่ในเกณฑ์สูง
4. เครื่องมือ เครื่องจักร อุปกรณ์ที่จำเป็น (Infrastructure): 

	รายการ
	การดูแลรักษา

	เครื่องคอมพิวเตอร์
	ลงโปรแกรมป้องกันไวรัส แสกนไวรัสอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	
	สำรองข้อมูล (Back-up) อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	เครื่องปรินท์เตอร์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	เครื่องแฟกซ์
	ตรวจสอบสภาพและความพร้อมในการใช้งาน อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง

	อีเมล์
	ลงโปรแกรมป้องกันไวรัส และแสกนไวรัสของอีเมล์เข้า-ออก


5. คำศัพท์ นิยาม ความหมาย (Definition):
	คำศัพท์
	ความหมาย

	Supplier
	ผู้ขาย ผู้ส่งมอบชิ้นส่วน หรือวัตถุดิบ ที่มีผลต่อคุณภาพของผลิตภัณฑ์ ในการผลิต

	Outsource Process
	งานหรือกิจกรรมที่มอบหมายให้หน่วยงานภายนอกดำเนินการแทบริษัท ซึ่งในขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ จะ Focus เฉพาะ Outsource ที่มีผลกระทบต่อความสอดคล้องตามข้อกำหนดของผลิตภัณฑ์เท่านั้น และ ในที่นี้จะเรียกรวมกันว่าเป็น “Supplier”



	วัตถุดิบ
	ผลิตภัณฑ์ที่จัดซื้อมาเพื่อนำมาใช้ในกระบวนการผลิต เพื่อแปลงเป็นสินค้า 

	Supplier กลุ่ม  A
	ได้แก่ ผู้ส่งมอบวัตถุดิบหลักเพื่อนำมาใช้แปรรูปในการผลิต เพื่อผลิตออกมาเป็นสินค้าสำเร็จรูป (Direct Material) และผู้รับจ้างผลิต รับจ้างชุบผิว และหรือ ผู้ที่ส่งมอบชิ้นส่วนประกอบในตัวสินค้า


	Supplier กลุ่ม  B
	ผู้จำหน่ายบรรจุภัณฑ์ (Packaging) ผู้ส่งมอบที่รับจ้างผลิตอุปกรณ์ที่ใช้ในกระบวนการการผลิต ผู้ให้บริการซ่อมบำรุงเครื่องมือเครื่องจักรอุปกรณ์ ผู้ให้บริการในการตรวจสอบทดสอบ และหรือสอบเทียบเครื่องมือวัด ซึ่งอาจส่งผลกระทบทางอ้อมต่อคุณภาพของสินค้า


	Supplier กลุ่ม  C
	ผู้ส่งมอบวัสดุ อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่จำเป็นในสำนักงาน ซึ่งไม่มีผลกระทบต่อคุณภาพของสินค้า



6. การควบคุมบันทึกที่เกี่ยวข้อง (Control of Records): 

	บันทึก
	อายุการจัดเก็บ
	วิธีการทำลาย
	ผู้รับผิดชอบ

	บันทึกการประเมินผู้ส่งมอบรายใหม่
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	บันทึกการประเมินผู้ส่งมอบตามช่วงเวลา
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	แผนการประเมินผู้ส่งมอบประจำปี
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	ใบขอซื้อ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	ใบสั่งซื้อ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	บันทึกการแก้ไขปัญหาของผู้ส่งมอบ
	อย่างน้อย 1 ปี
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ

	บัญชีรายชื่อผู้ส่งมอบที่ผ่านการอนุมัติ
	ตลอดไป
	ขีดคร่อม / Re-use
	พนักงานจัดซื้อ


7. ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การประเมินเพื่อคัดเลือกผู้ส่งมอบรายใหม่
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ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การประเมินตามช่วงเวลา
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ผังการไหลของการดำเนินการ (Process Flow Chart): การจัดซื้อ
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เกณฑ์การประเมิน ความถี่ในการประเมินผล และ ข้อกำหนดในการควบคุมอื่นๆ
การประเมินผู้ส่งมอบรายใหม่
	ช่วงคะแนนที่ได้
	การตัดสินใจ

	80 - 100
	ผ่าน

	61 - 79
	ผ่าน แต่ต้องแจ้งให้ปรับปรุงในหัวข้อที่ผลการประเมินได้คะแนนต่ำ

	00 - 60
	ไม่ผ่าน


การประเมินผู้ส่งมอบตามช่วงเวลา
	ช่วงคะแนนที่ได้
	การตัดสินใจ

	80 - 100
	ผ่าน

	70 - 79
	ผ่าน แต่ต้องแจ้งให้ปรับปรุงในหัวข้อที่ผลการประเมินได้คะแนนต่ำ

	61 - 69
	ผ่าน แต่ต้องออก CAR ให้แก้ไขในหัวข้อที่ผลการประเมินได้คะแนนต่ำ

	00 - 60
	ไม่ผ่าน ต้องแจ้งผู้บริหารเพื่อขอยกเลิกการซื้อขายและพิจารณาตัดออกจาก ASL


ความถี่ในการประเมินผู้ส่งมอบตามช่วงเวลา
· กลุ่ม A

ความถี่ ปีละ 2 ครั้ง
· กลุ่ม B

ความถี่ ปีละ 1 ครั้ง
· กลุ่ม C

ไม่บังคับ
การดำเนินการเมื่อเกิดปัญหาจากผู้ส่งมอบ
· กรณีที่เป็นประเด็นข้อบกพร่องเล็กๆน้อยๆ ให้ทำการแจ้งให้ผู้ส่งมอบทราบถึงข้อบกพร่องและพิจารณาหาแนวทางแก้ไข (แจ้งด้วยวาจา)
· กรณีที่เป็นประเด็นข้อบกพร่องรุนแรง ให้ทำการออกเอกสาร CAR ให้ผู้ส่งมอบ เพื่อแจ้งให้ผู้ส่งมอบรับทราบถึงข้อบกพร่อง และ ให้ผู้ส่งมอบพิจารณาหาสาเหตุของข้อบกพร่อง และ ลงมือดำเนินการแก้ไขสาเหตุของข้อบกพร่อง (แจ้งด้วยเอกสาร)
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เจ้าหน้าที่ PU ดำเนินการ
จัดทำแผนการประเมินผู้ส่งมอบ


เจ้าหน้าที่ PU ออกเอกสาร CAR
ให้ผู้ส่งมอบดำเนินการแก้ไข


เจ้าหน้าที่ PU ดำเนินการประเมิน
ผู้ส่งมอบตามแผนที่ระบุไว้


ผู้ส่งมอบดำเนินการแก้ไข
และตอบกลับ CAR


ผลการประเมิน
ผ่านใช่หรือไม่


ยอมรับ
ผลการตอบกลับ
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


ไม่ใช่


เจ้าหน้าที่ PU จัดเก็บบันทึกผลการ
ดำเนินการแก้ไข


ใช่


เจ้าหน้าที่ PU จัดเก็บบันทึกผลการ
ประเมิน


เจ้าหน้าที่ PU ประเมินซ้ำ
หรือปรับปรุงแผน
การประเมิน


FM-PU-009
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QP-DC-001
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ผู้ร้องขอเขียน
ใบขอซื้อ (PR)


ผู้ร้องขอนำเสนอผู้จัดการฝ่าย
เพื่อพิจารณาอนุมัติ


ผู้จัดการฝ่าย
พิจารณาอนุมัติ
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


ผู้ร้องขอส่ง PR ให้
เจ้าหน้าที่จัดซื้อ


เจ้าหน้าที่จัดซื้อออก PO
นำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ


ผู้บริหาร
อนุมัติ
ใช่หรือไม่


ไม่ใช่


ใช่


เจ้าหน้าที่จัดซื้อข้อมูลประกอบการ
จัดซื้อ เช่น ใบเสนอราคา กำหนดส่ง


เจ้าหน้าที่จัดซื้อดำเนินการ
จัดซื้อตามข้อมูลการร้องขอ


เจ้าหน้าที่จัดซื้อติดตาม
ความคืบหน้าในการส่งมอบ


ดำเนินการสรรหา
ผู้ส่งมอบรายใหม่
(กรณีที่ยังไม่มี)


WH ดำเนินการ
ตรวจรับสินค้า หรือ
วัตถุดิบที่สั่งซื้อ


FM-PU-008


FM-PU-011


QP-WH-001


เจ้าหน้าที่จัดซื้อตรวจสอบ
ข้อมูลผู้ขายจาก ASL


FM-PU-012
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 MK ร้องขอให้มีการสรรหา Supplier รายใหม่สำหรับผลิตภัณฑ์ใหม่


Supplier รายเก่า มีผลการประเมินที่ไม่ผ่าน


ผู้บริหาร หรือ PU
ต้องการเพิ่มทางเลือกในการจัดซื้อ


เจ้าหน้าที่ PU ดำเนินการ
ประเมินเพื่อสรรหาผู้ส่งมอบรายใหม่


ผลการประเมิน
ผ่านใช่หรือไม่


ใช่


ไม่ใช่


เจ้าหน้าที่ PU
จัดเก็บบันทึกหรือข้อมูลเพื่ออ้างอิง


บรรจุเข้าบัญชีรายชื่อผู้ส่งมอบ
(ASL) ที่ผ่านการอนุมัติ


เจ้าหน้าที่ PU จัดเก็บบันทึกผลการ
ประเมิน
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FM-PU-001~007



