
                                                                      SMETA Audit 

 

BSI Group (Thailand) Co., Ltd., 
127/29 Panjathani Tower, 24th Floor,     

Nonsee Road, Chongnonsee,                                                                                                               

Yannawa, Bangkok 10120 
bsigroup.com/en-th 

 

 

 

Sedex Members Ethical Trade Audit (SMETA) 
รายการตรวจสอบเอกสาร 

List of required documents 
 
เพือ่ใหก้ารตรวจสอบด าเนนิไปอยา่งมปีระสทิธภิาพและรวดเร็ว กรุณาเตรยีมเอกสารเพือ่ตรวจสอบดงัรายการตอ่ไปนี ้
เป็นอยา่งนอ้ย 
In order to perform an audit in the effective manner, please prepare the relevant document to be reviewed 
as listed below as a minimum. 
 

เอกสารท ัว่ไป 

1 
แผนผังการปฏบัิตหินา้ที ่(ถา้ม)ี    
(Organization Chart, if available) 

2 
หนังสอืจดทะเบยีนบรษัิท  
(Company Registration ) 

3 
ประวัต/ิขอ้มลูเบือ้งตน้ของบรษัิทฯ (ถา้ม)ี  
(Factory Profile, if available) 

4 
รายชือ่ของผูรั้บเหมาและรายละเอยีดการตดิตอ่ (ถา้ม)ี  
(List of subcontractor and contact details (if available)) 

5 
แบบแจง้การเขา้ท างานของเด็กอาย ุ15-18 ปี (คร 2)   
(Record of employment of  young  worker)  

6 
แบบแจง้การส ิน้สดุการจา้งลกูจา้งเดก็อายตุ า่กวา่ 18 ปี (คร 4)   
(Record of the termination of young employment)  

7 
รายชือ่คณะกรรมการสวัสดกิาร/กรรมการลกูจา้งและบันทกึการประชมุ  
(List of welfare/worker committee and minutes of meeting) 

8 
หลักฐานการเลอืกตัง้คณะกรรมการสวัสดกิาร/กรรมการลกูจา้ง 
(Election record of welfare/worker committee) 

9 
รายชือ่คณะกรรมการสหภาพแรงงานและบันทกึการประชมุ 
(List of labor union and minutes of meeting)   

10 
ขอ้เรยีกรอ้งหรอืขอ้ตกลงของสหภาพแรงงาน  
(Collective Bargaining Agreement)  

11 
แบบแจง้ หรอืบันทกึการตัง้ครรภ ์และจ านวนพนักงานทีต่ัง้ครรภ ์ณ ปัจจบัุน 
(Maternity Records) 

12 
ใบอนุญาตประกอบกจิการโรงงาน (รง.4) 
(Factory Permit) 

13 
ใบอนุญาตใหใ้ชท้ีด่นิในนคิมอตุสาหกรรม (กนอ03/6) 
(Permit to own land in an industrial estate)  

14 
ใบอนุญาตประกอบกจิการทีเ่ป็นอันตรายตอ่สขุภาพ (อภ.2) 
(License for harmful health operation) 

15 
ใบอนุญาตตัง้สถานทีจ่ าหน่ายอาหารหรอืสถานทีส่ะสมอาหาร  
(License for food establishments or places the storage of food) 

16 
บันทกึขอ้เสนอแนะหรอืขอ้รอ้งเรยีนของพนักงานและหลักฐานการแกไ้ข  
(Employees’ suggestion or complaint records and corrective record)  

17 
ขอ้บังคับการท างาน 
(Company Rules) 

18 
แผนฝึกอบรมประจ าปี 
(Training Plan) 

19 
แผนผังขัน้ตอนการผลติ (ถา้ม)ี 
(Production Flowchart (if available)) 
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20 
ก าลังการผลติ (ตอ่เดอืน/ตอ่ปี) 
(Production capacity (per month/per year)) 

21 
ประกาศวันหยดุประจ าปี   
(Notification of Factory Holidays) 

22 
ใบเสร็จทีจ่า่ยประกนัสงัคมเดอืนลา่สดุและทะเบยีนรายชือ่ผูป้ระกันตน 
(Social Security Fund Receipt) 

23 
ใบเสร็จสมทบกองทนุเงนิทดแทน 
(Receipt of compensation fund) 

24 
ใบเสร็จสมทบแทนการจา้งผูพ้กิาร 
(Receipt of money contribution for disabled person) 

25 
ใบรับรองมาตรฐานตา่งๆ เชน่ ISO  
(International Certificate such as ISO) 

 

เอกสารของพนกังาน 

1 
ประวัตขิองพนักงาน (ทัง้ประจ าและผูรั้บเหมา) ทีเ่ลอืก 
(Employment Records of selected employees (permanent and subcontracted)) 

2 
บันทกึการลาของพนักงานของคนทีถู่กเลอืก (ลาป่วย  ,ลากจิ ,ลาพักรอ้น ,ลาคลอด , ขาดงาน  ,อืน่ๆ(  
(Record of Leaves for the selected person such as sick leave, business leave, annual leave, 
maternity leave, absent from work etc.) 

3 
ใบขอท างานลว่งเวลาของพนักงานทีเ่ลอืก 
(Overtime Request Sheet) 

4 
บันทกึการลงโทษทางวนัิยของพนักงานทีเ่ลอืก 
(Employee Disciplinary Records) 

5 

บัญชคีา่จา้งและบันทกึเวลาท างานของพนักงาน (ทัง้ประจ าและผูรั้บเหมา) ทีสุ่ม่เลอืกยอ้นหลัง 1 ปี (นับจากเดอืน
ปัจจบัุนยอ้นหลังไป 1 ปี) 
(Payroll and timecard of selected employees (permanent and subcontracted)  for 1 year backward (starting 
from current month backwards) 

6 
คปูองรายเหมาของพนักงานทีเ่ลอืก (ถา้ม)ี  
(Coupon of Piecework) 

 

เอกสารความปลอดภยั 

1 
แผนผังของบรษัิท 
(Company Floor Plan) 

2 
คูม่อืความปลอดภัย  
(Safety Manual) 

3 
แผนงานความปลอดภัยประจ าปี  
(Annual Safety Plan) 

4 
รายงานการวเิคราะหง์านเพือ่ความปลอดภัย  
(Job Safety Analysis Report) 

5 
แบบรายงานผลการด าเนนิงานของ จป.วชิาชพี (จปว.) หรอื จป. เทคนคิชัน้สงู (จปท.) 
(Working evidence of safety officer at professional or high technique level) 

6 
แบบแจง้ชือ่เจา้หนา้ทีค่วามปลอดภัย 
(Name of occupational safety officers notification) 

7 
เอกสารการขึน้ทะเบยีนเจา้หนา้ทีค่วามปลอดภัย 
(Registration of occupational safety officers ) 

8 
บันทกึการอบรมพนักงานเรือ่งขอ้ปฏบัิตเิกีย่วกับความปลอดภัยและสภาพแวดลอ้มในการท างาน 
(Safety and environmental at work training record) 



                                                                      SMETA Audit 

 

BSI Group (Thailand) Co., Ltd., 
127/29 Panjathani Tower, 24th Floor,     

Nonsee Road, Chongnonsee,                                                                                                               

Yannawa, Bangkok 10120 
bsigroup.com/en-th 

 

 

 

9 
บันทกึการฝึกซอ้มดับเพลงิและการฝึกซอ้มหนีไฟประจ าปี 
(Fire training and fire evacuation training annual Record) 

10 
แผนป้องกนัและระงับอัคคภีัย (แผนอบรม  ,แผนตรวจตรา ,แผนรณรงค์ ,แผนดับเพลงิ ,แผนอพยพ(  
(Fire Evacuation plan (training, inspection, campaigning, fire extinguishing, fire evacuation)) 

11 
ประกาศนียบัตรของเจา้หนา้ทีค่วามปลอดภัยในระดับทีเ่กีย่วขอ้ง เชน่ หัวหนา้งาน,บรหิารวชิาชพี,เทคนคิขัน้สงู 
(Certificate of safety officer at applicable level such as foreman, executive professional, technique 
and high technique) 

12 
รายชือ่คณะกรรมการความปลอดภัยและอาชวีอนามัย และบันทกึการประชมุของคณะกรรมการความปลอดภัย
และอาชวีอนามัย 
(Minutes of meeting committee for safety, occupational. Sanitation and the working environment) 

13 
รายงานการตรวจสอบสภาพแวดลอ้ม (ฝุ่ น  ,แสง ,เสยีง  และ ความรอ้น)  
(Environmental Inspection Report (dust, light, sound and heat)) 

14 
หลักฐานการเลอืกตัง้คณะกรรมการความปลอดภัยและอาชวีอนามัย  
(Election record of safety, occupational. Sanitation and the working environment committee) 

15 
บันทกึการตรวจสอบปัน้จ่ัน  ปจ.1 (ถา้ม)ี โดยวศิวกรเครือ่งกล   
(Inspection record of cranes by qualified engineer) 

16 
นโยบายความปลอดภัยและอาชวีอนามัย  
(Safety, occupational. Sanitation and the working environment Policy) 

17 
ใบอนุญาตใหเ้ป็นผูค้วบคมุหมอ้น ้าจากกรมโรงงานอตุสาหกรรม      
(A work permit of boiler controller from Industrial Dept.) 

18 
บันทกึการตรวจเชค็หมอ้น ้าโดยวศิวกรเครือ่งกล (ถา้ม)ี 
(Boiler Inspection Report by qualified engineer) 

19 
บันทกึอบรมของผูค้วบคมุหมอ้น ้า 
(Training record of boiler controller) 

20 
บันทกึการฝึกอบรมปฐมพยาบาล 
(First Aid Training Record) 

21 
ใบประกอบโรคศลิป์ของแพทย,์ พยาบาล (ถา้ม)ี 
(Certificate of doctor, nurse, if applicable) 

22 
บันทกึการท างานของแพทย,์ พยาบาล (ถา้ม)ี 
(Time attendance record of doctor / nurse, if applicable) 

23 
ใบอนุญาตขอยกเวน้ไมต่อ้งมแีพทย ์(กสว 2) (ถา้ม)ี  
(Waiver for not having the first class physician) 

24 
บันทกึการตรวจเชค็ระบบไฟฟ้าโดยวศิวกรไฟฟ้า  
(Inspection record of electricity system by qualified engineer) 

25 
บันทกึการตรวจสอบลฟิทโ์ดยวศิวกรเครือ่งกล (ถา้ม)ี  
(Inspection record of lift by qualified engineer) 

26 
รายละเอยีดของสารเคม ี 
(MSDS) 

27 
แผนงานซอ่มบ ารุงเครือ่งจักร  
(Preventive and Maintenance Plan of Machinery) 

28 
บันทกึการบาดเจ็บ/ อบัุตเิหตขุองพนักงาน  
(Injuries / Accident Record of employees) 

29 
รายงานการตรวจสอบรถฟอรค์ลฟิทท์ีใ่ชก้า๊ซปิโตรเลยีมเหลวเป็นเชือ้เพลงิโดยวศิวกร  
(Inspection record of forklift by qualified Engineer) 

30 
บันทกึการตรวจสขุภาพประจ าปีของพนักงาน  
(Medical examination records of employees) 

31 
แบบแจง้ผลการตรวจสขุภาพลกูจา้งทีพ่บความผดิปกตหิรอืเจ็บป่วย (จผส1) 
(The results of the health check-up of the employee whose abnormality or illness has been 
detected.) 
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32 
สมดุสขุภาพลกูจา้งทีท่ างานกับปัจจัยเสีย่ง 
(Personal health report book of the employee who is working with risk factor) 

33 
ใบแจง้การเกดิอบัุตเิหตรา้ยแรงหรอืการประสบอันตรายจากการท างาน (สปร 5) 
(Report accident from work 

34 
บันทกึการอบรมผูข้ับรถฟอรค์ลฟิท ์ 
(Training record of forklift driver) 

35 
บันทกึการฝึกอบรมของคณะกรรมการอาชวีอนามัยและความปลอดภัย  
(Training record of Occupation Health & Safety Committee) 

36 
รายงานการตรวจสอบคณุภาพน ้าดืม่  
(Drinking Water testing report) 

37 
เอกสารการจัดตัง้หน่วยงานความปลอดภัย 
(Organization chart of Safety Department) 

38 
รายการเครือ่งจักร 
(List of machinery) 

39 
ใบอนุญาตมไีวใ้นครอบครองซึง่วัตถอุันตราย วอ. 8 
(Permit of having hazardous substance in possession) 

40 
แบบแจง้ขอ้เท็จจรงิของผูผ้ลติ ผูน้ าเขา้ ผูส้ง่ออก หรอืผูม้ไีวใ้น ครอบครองซึง่วัตถุอนัตราย ทีก่รมโรงงาน
อตุสาหกรรมมอี านาจหนา้ทีรั่บผดิชอบ  (วอ/ อก7)   
(Report of having hazardous substance in possession)  

41 
ใบรับรองหรอืรายงานการตรวจสอบอาคาร (ถา้ม)ี  
(Building Inspection Report or Certificate, if available) 

42 

บันทกึการตรวจเชค็อปุกรณ์เกีย่วกับความปลอดภัย เชน่ อปุกรณ์ดับเพลงิ (ถังดับเพลงิ, สายฉีด), สญัญาณ
เตอืนไฟ, ไฟฉุกเฉนิ เป็นตน้ 
(Inspection report of related safety equipment such fire extinguisher, emergency light, fire alarm 
and dire hose etc.) 

43 
ใบคณุวฒุขิองผูค้วบคมุปัน้จ่ัน  
(Certificate of crane controller) 

44 
คูม่อืการท างาน และอนุญาตท างานทีม่ปีระกายไฟหรอืความรอ้นทีเ่ป็นอันตราย  
(Hot work permit procedure and record) 

45 
แบบแจง้จ านวนและปรมิาณความแรงรังสขีองตน้ก าเนดิรังส ี(ร.1-1)  
(Report the amount and degree of the radiation power of the radioactive source) 

46 
แบบแจง้การเปลีย่นแปลงของจ านวนหรอืปรมิาณความแรงรังสขีองตน้ก าเนดิรังส ี(ร.1-2)  
(Report on the change in the amount or degree of radioactivity of the radioactive source) 

47 แบบรายงานการปฏบัิตงิานของผูรั้บผดิชอบด าเนนิการทางดา้นเทคนคิในเรีอ่งรังส ี(ร.5) 

48 ใบคณุวฒุเิจา้หนา้ทีเ่ทคนคิดา้นรังส ี

 

เอกสารดา้นส ิง่แวดลอ้ม 

1 
รายงานการตรวจสอบน ้าทิง้  
(Inspection report of wastewater) 

2 
ใบอนุญาตครอบครองสิง่ปฏกิลูหรอืวัสดทุีไ่มใ่ชแ้ลว้ (สก 1)  
(Permit to occupy the wastage or unused material in the factory) 

3 
แบบค าขออนุญาตน าส ิง่ปฏกิลูหรอืวัสดทุีไ่มใ่ชแ้ลว้ออกนอกโรงงาน (สก 2)   
(Permit for waste disposal) 

4 
ใบแจง้เกีย่วกับรายละเอยีดสิง่ปฏกิลูหรอืวัสดทุีไ่มใ่ชแ้ลว้ (สก 3)   
(Information of waste materials) 

5 
บันทกึการตรวจสอบปลอ่งบอยเลอร ์ 
(Boiler stack inspection report) 

6 
ประกาศแตง่ตัง้บคุลากรดา้นสิง่แวดลอ้มประจ าโรงงาน  
(List of Environmental personnel) 
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7 
นโยบายสิง่แวดลอ้มและระบบการจัดการส ิง่แวดลอ้ม 
(Environmental Policy and Environmental Management System) 

8 
แบบรายงานผลวเิคราะหป์รมิาณสารมลพษิ (รว 1) 
(Report on the analysis of emissions) 

9 
แบบรายงานมลพษิน ้า รว 2 
(Report on water pollution) 

10 
แบบรายงานมลพษิน ้า (ตามจดุระบายน ้าทิง้)  รว 2/1  
(Report on water pollution (by the sewage point)) 

11 
แบบรายงานมลพษิทางอากาศ (รว 3) 
(Report on air pollution) 

 

เอกสารอืน่ๆ 

1 
นโยบายดา้นแรงงาน  

(social compliance policy) 

2 
ระเบยีบปฏบัิตดิา้นแรงงาน  
(Social compliance procedure)  

3 
นโยบายดา้นสทิธมินุษยชน  
(human right policy)  

4 
รายงานการตรวจสอบดา้นแรงงาน  
(Social compliance audit report) 

5 
บันทกึการประชมุดา้นแรงงานของผูบ้รหิาร  
(Social compliance management review record) 

6 
เอกสารก าหนดหนา้ทีข่องผูจั้ดการ หัวหนา้งานและพนักงานดา้นแรงงาน  
(Job description for managers, supervisors and employees for social compliance) 

7 
บันทกึอบรมดา้นแรงงาน  
(Social compliance training record)  

8 
หลักฐานการสือ่สารนโยบายดา้นแรงงานใหคู้ค่า้  
(Record of social compliance policy/procedure to suppliers/sub-contractors)  

9 
หลักฐานการตรวจประเมนิคูค่า้ดา้นแรงงาน  
(Report of social compliance suppliers/sub-contractors audit)  

10 
โฉนดทีด่นิ และใบเสร็จการจา่ยภาษีโรงเรอืนประจ าปี  
(Land right license and Tax property receipt) 

 

หมายเหต ุ: เอกสารบางรายการอาจไมเ่กีย่วขอ้งกับบรษัิทของทา่น 
Note: Some above document may not be applicable to your business.  
 
 

END 


