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1. วัตถุประสงค์
เพื่อควบคุมให้กระบวนการชี้บ่งและสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์เป็นไปตามกระบวนการที่ได้ตั้งไว้และเพื่อการควบคุมการสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดอย่างมีความถูกต้องและมี ประสิทธิภาพสูงสุด
2. ขอบเขต

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมถึงวัตถุดิบ, ผลิตภัณฑ์ที่ซื้อเข้ามา, ผลิตภัณฑ์ที่ส่งมอบโดยลูกค้าและผลิตภัณฑ์ที่ผลิตภายในบริษัทฯ ที่จำเป็นต้องสอบกลับได้ตามความต้องการและตามข้อตกลงของลูกค้า  
ทั้งนี้ กระบวนชี้บ่งของผลิตภัณฑ์ดังกล่าว จะเริ่มตั้งแต่การรับเข้าผลิตภัณฑ์ของบริษัทฯ จนถึงการส่งมอบผลิตภัณฑ์ให้ลูกค้า
3. นิยาม
3.1 การชี้บ่ง หมายถึง การกำหนดลักษณะจำเพาะเพื่อจำแนก หรือเรียกผลิตภัณฑ์แต่ละชนิดตามจำนวนของการผลิต (Lot) โดยใช้หมายเลขในการควบคุมผลิตภัณฑ์ เพื่อความชัดเจนและไม่สับสน

3.2 การสอบกลับ หมายถึง ความเป็นไปได้ในการเอื้ออำนวยที่มีอยู่ในระบบ ซึ่งสามารถทวนสอบความ    เป็นมาของผลิตภัณฑ์ ณ กระบวนการใดกระบวนการหนึ่ง ย้อนหลังไปถึงกระบวนการก่อนหน้านั้นโดยใช้ระบบเอกสารและการจดบันทึกอย่างเป็นระบบ
4. เอกสารอ้างอิง
QP-QA-01
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจสอบผลิตภัณฑ์สำเร็จรูป
QP-QA-04
ขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการชี้บ่งและสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์         

5.1 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ ในขั้นตอนการสั่งซื้อ
       5.1.1 เจ้าหน้าที่จัดซื้อรับใบขอซื้อ (FM-BD-01) จากเจ้าหน้าที่วางแผนการผลิตและจัดทำใบสั่งซื้อโดยระบุหมายเลขการสั่งซื้อในใบสั่งซื้อ (FM-BD-02) ก่อนจะส่งใบสั่งซื้อให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างช่วง 
5.2 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ ในขั้นตอนการรับเข้าและจ่ายออกวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่สั่งซื้อ

5.2.1 เจ้าหน้าที่คลังสินค้า ทำการทวนสอบหมายเลขในการสั่งซื้อของวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่รับเข้า อ้างอิงตามใบสั่งซื้อจากแผนกจัดซื้อ
กรณีผลการทวนสอบแล้วไม่เป็นไปตามที่กำหนด จะทำการแจ้งให้แผนกจัดซื้อทราบ
กรณีผลการทวนสอบแล้วเป็นไปตามที่กำหนด จะปฏิบัติต่อไปยังข้อที่ 5.2.2
5.2.2 เจ้าหน้าที่คลังสินค้า ชี้บ่งวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่รับเข้าโดย Material Tag Card (FM-BD-16)
5.2.3 เจ้าหน้าที่คลังสินค้า ทำการจ่ายวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์เพื่อใช้ในการผลิต โดยจะทำการบันทึกหมายเลขวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่รับเข้าในใบบันทึกการรับ-จ่าย ในใบ Stock Card (Raw Material)          (FM-BD-07) เพื่อใช้ในการผลิต 
ในกรณีที่วัตถุดิบที่จ่ายออกแล้ว ยังมีวัตถุดิบคงเหลือจะชี้บ่งโดยใบ Return Slip (FM-BD-09) แนบติดกับภาชนะบรรจุหรือชิ้นงานนั้นๆ ตลอดระยะเวลา จนกว่าจะมีการเบิกจ่ายจนหมด
พนักงานฝ่ายผลิตจะทำการนำ Tag Card ติดกับใบเบิกเพื่อให้ส่งเจ้าหน้าที่คลังสินค้า จัดเก็บเพื่ออ้างอิง กรณีเกิดปัญหาด้านคุณภาพ
5.3 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ในขั้นตอนการสั่งผลิต
5.3.1 เจ้าหน้าที่วางแผนผลิต ทำการทบทวนลำดับการเบิกจ่ายวัตถุดิบจาก แผนกคลังสินค้า ก่อนที่จะส่งใบแจ้งการรับออเดอร์และขอให้ผลิต(M/O)(FM-CD-01) แผนกคลังสินค้าบันทึกการจ่ายวัตถุดิบ ในใบ Stock Card (Raw Material) แผนกผลิตระบุ Lot ผลิตภัณฑ์ ในการผลิต อ้างอิงตามวิธีการกำหนดหมายเลข Lot ผลิตภัณฑ์ (WI-PD-09) 
5.4 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ในกระบวนการผลิต
5.4.1 แผนกผลิต จะทำการชี้บ่งชิ้นงานหลังจากทำการผลิตเสร็จในแต่ละกระบวนการผลิต โดยจะระบุหมายเลขในใบแสดงสถานะของการผลิต Production Process Card (FM-PD-02) 
5.5 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์สำเร็จรูป ในขั้นตอนรับเข้าและจ่ายออก
5.5.1 แผนกผลิต ภายหลังจากทำการผลิตชิ้นงานครบทุกกระบวนการผลิต ก่อนจะนำส่งเข้าคลังสินค้าให้ระบุหมายเลขในใบแสดงสถานะ Production Process Card (FM-PD-02) ซึ่งจะเป็นหมายเลขเดียวกับหมายเลขของการสั่งผลิต
5.5.2 เจ้าหน้าที่คลังสินค้า ทำการจ่ายผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปและจดบันทึกหมายเลขของผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปในใบTemporary Delivery (FM-BD-11) ของแผนกคลังสินค้า อ้างอิงตามใบแสดงสถานะ Production Process Card (FM-PD-02)
5.6 การชี้บ่งผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปในขั้นตอนการส่งมอบผลิตภัณฑ์ให้ลูกค้า
5.6.1 แผนกบัญชี จะทำการระบุชื่อของผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปในใบส่งสินค้า (Invoice) อ้างอิงตามเอกสาร PO ของลูกค้า 

5.7 การสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ที่เกิดขึ้นภายในบริษัท
5.7.1 กรณีตรวจพบผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดทั้งที่เกิดขึ้นในกระบวนการผลิตและคลังสินค้า แผนกประกันคุณภาพจะทำการแจ้งให้แผนกผลิตและส่วนที่เกี่ยวข้องรับทราบ พร้อมทั้งทำการระบุหมายเลข (Lot Number) ที่ชี้บ่งผลิตภัณฑ์นั้นๆ อ้างอิงตามขั้นตอนการปฏิบัติงานการควบคุมผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด (QP-QA-04)
5.7.2 กรณีทำการสอบกลับไปยังผลิตภัณฑ์ในกระบวนการก่อนหน้าและกระบวนการปัจจุบัน 
ทางแผนกผลิต แผนกประกันคุณภาพและแผนกที่เกี่ยวข้อง จะใช้บันทึกคุณภาพที่เกี่ยวข้องเช่น In - process Check Sheet (FM-PD-03) เพื่อทวนสอบถึงผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด

5.8 การสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์โดยลูกค้า
5.8.1 แผนกขาย รับการแจ้งผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดจากลูกค้า อ้างอิงตาม หมายเลข 
(Lot Number) ของผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปที่ระบุใน Inspection Report (FM-QA-06)
5.8.2 แผนกประกันคุณภาพ ทำการสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ โดยการใช้บันทึก
คุณภาพที่เกี่ยวข้องคือ ใบสั่งซื้อ (P/O) (FM-BD-02), ใบ Production Process Card (FM-PD-02) และ
ใบ Packing Lot (FM-PD-05) เพื่อทวนสอบถึงผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดทั้งที่อยู่ในคลังสินค้าและในกระบวนการผลิต
5.9 แผนกประกันคุณภาพ จะเป็นผู้ควบคุมการสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด
5.9.1 กรณีที่ผลการสอบกลับแล้วไม่อนุมัติ จะนำส่งคืนให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อทำการสอบ
กลับใหม่อีกครั้ง
5.9.2 กรณีที่ผลการสอบกลับแล้วอนุมัติ ให้ปฏิบัติตามข้อ 5.10 ต่อไป
5.10 แผนกประกันคุณภาพ ทำการสรุปผลในการสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนด 
เพื่อนำเสนอในที่ประชุมทราบ
6. ผังกระบวนการดำเนินการ
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การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ ในขั้นตอนการสั่งซื้อ

จัดทำใบสั่งซื้อโดยจะมีการกำหนดหมายเลขในใบสั่งซื้อ

การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ ในขั้นตอนการรับเข้าและจ่ายออกวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่

ทำการชี้บ่งวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์ที่รับเข้า

บันทึกการเบิกจ่ายวัตถุดิบและผลิตภัณฑ์เพื่อใช้ในการผลิต

การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ในขั้นตอนการสั่งผลิต

ทบทวนลำดับการเบิกจ่ายวัตถุดิบ

ทำการชี้บ่งชิ้นงานหลังจากทำการผลิตเสร็จในแต่ละกระบวนการผลิต

การชี้บ่งผลิตภัณฑ์สำเร็จรูป ในขั้นตอนรับเข้าและจ่ายออก

ทำการทวนสอบหมายเลขในการสั่งซื้อ

แจ้งส่วนจัดซื้อ

ไม่ถูกต้อง

การชี้บ่งผลิตภัณฑ์ในกระบวนการผลิต

ระบุLot ผลิตภัณฑ์
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การชี้บ่งผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปในขั้นตอนการส่งมอบผลิตภัณฑ์ให้ลูกค้า

ทำการระบุหมายเลขของผลิตภัณฑ์สำเร็จรูปในใบส่งสินค้า(Invoice)

การสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์ที่เกิดขึ้นภายในบริษัท

การสอบกลับในกระบวนการจะแจ้งโดยหมายเลยชี้บ่งที่ระบุชิ้นงาน

การสอบกลับกระบวนการก่อนหน้าและกระบวนการปัจจุบัน

การสอบกลับได้ของผลิตภัณฑ์โดยลูกค้า

รับการแจ้งผลิตภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามข้อกำหนดจากลูกค้า

ทำการสอบกลับผลิตภัณฑ์

ควบคุมและทวนสอบการสอบกลับ

ได้ของผลิตภัณฑ์

สอบกลับใหม่

ไม่อนุมัติ

จัดทำรายงานเพื่อเสนอที่ประชุม
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