
เอกสารเกี่ยวกับวัตถุดิบ 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

ข้อก าหนดของวัตถุดิบ Raw Material Specification 

ชื่อวัตถุดิบ: น้ ามันมะพร้าว (Coconut oil) 
รหัสสนิค้า:CO 001 
ผู้ผลิต: บริษัท น้ ามันมะพร้าวไทย จ ากัด 36/3 หมู่ 2 ต าบลโรงเข้ อ าเภอบ้านแพ้ว จังหวัดสมุทรสาคร 74120 
ผู้ขาย: บริษัท วันรัต (หน่ าเซียน) จ ากัด 233-5 ถนนจักรวรรดิ แขวงจักรวรรดิ เขตสัมพันธวงศ์ กทม. 10100  

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อก าหนด

ลักษณะภายนอก (Appearances) 
- สถานะ (State)
- ความใส (Clarity)
- สี (Color)
- ความเป็นเนื้อเดียวกัน 

(Homogeneity)

สังเกตด้วยตา (Visual) ของแข็ง/ของกึ่งแข็ง/ของเหลว 
ใส/ขุ่น 
ไม่มีสี 

เนื้อเดียวกัน/ไม่เป็นเนื้อเดียวกนั 

กลิ่น (Odor) ดมกลิ่น (Smell) กลิ่นเฉพาะตัว 

ความเป็นกรด-เบส (pH) กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์ 
(Universal indicator) 

6-8 

ความหนืด (Viscosity) 
- ผลต่างระยะทางของสาร

มาตรฐานกับสารตัวอย่าง 

ระยะทางในการเคลื่อนที่เทียบกับ
สารมาตรฐาน ไม่เกิน 1 ซม. 

เตรียมโดย 
ณพดนัย 
(ผู้เตรียม) 

อนุมัติโดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

(ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



ข้อมูลทีค่วรก าหนดใน 
บันทึกการตรวจสอบวัตถุดิบ  

(Raw material inspection or testing report) 

1. ชื่อองค์กร  : เพ่ือให้ทราบวา่เปน็เอกสารของใครเช่น  ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน  ร้าน
2. ชื่อวัตถุดิบ: เพ่ือให้ทราบว่าเป็นวัตถุดิบชนิดใด
1. รหัสวัตถุดิบ (Code): เปน็การก าหนดชื่อที่ใช้เรียกแทนชื่อวัตถุดิบ เพ่ือให้ง่ายในการบันทึกข้อมูล การ

ค้นหาและหยิบใช้ โดยทั่วไปมักก าหนดเป็น ตัวเลข  หรือตวัอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษรผสมกัน
เช่น  R001  หมายถึง Sodium lauryl sulfate

3. หมายเลขควบคุม (Control Number)  : ระบุหมายเลขควบคุมวัตถุดิบ เพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพ
วัตถุดิบ  (ฝุายควบคุมคุณภาพก าหนดเอง)

4. ชื่อผู้ผลิต: เพ่ือให้ทราบแหล่งผลิต ซึ่งในกรณีท่ีวัตถุดิบมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมได้
5. ชื่อผู้จัดจ าหน่าย : เพ่ือให้ทราบแหล่งจ าหน่าย ซึ่งในกรณีท่ีวตัถุดิบมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมลู

เพ่ิมเติมได้
6. หมายเลขรุ่นที่ผลิต(LotNumber): ในกรณีท่ีวัตถุดิบมีปัญหาจะได้ทราบว่ารุน่การผลิต(lot No.) ใดที่มี

ปัญหา  กรณีท่ีวัตถุดิบที่รับเข้ามาชนิดเดยีวกันแต่มีหลายรุ่นการผลติ การระบุรุ่นการผลิต จะท าให้ทราบ
ข้อมูลที่ถูกต้อง

7. ปริมาณที่รับเข้า: ระบุปริมาณวัตถุดิบที่รับเข้ามาแต่ละรุ่นการผลิต
8. วันที่รับเข้า: ระบุเวลาในการรบัเพ่ือสามารถทวนสอบย้อนหลงัได้
9. รายการที่ตรวจสอบ : เพ่ือเป็นสิ่งที่ยืนยันวัตถุดิบที่ซื้อ/ได้รับมามีคุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดที่ก าหนด

ไว้หรือไม่  เชน่ ลักษณะภายนอก (Appearance) สี(Color) กลิน่ (Odor)
10. วิธีการตรวจสอบ : อาจใช้การพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพของวัตถุดิบเปรียบเทียบกับวัตถุดิบ

มาตรฐานที่มีอยู่  หรือพิจารณาเปรียบเทียบกับเอกสาร (COA)  เช่น ดูด้วยตา (Visual) ดมกลิน่
(Organoleptic)

11. ข้อก าหนด: เป็นการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของวัตถุดิบที่ก าหนดไว้ เช่น ค่าความเข้มข้น (concentration)
50 % min ดังนั้น  เมื่อตรวจรบัวัตถุดิบต้องพิจารณาว่าเป็นไปตามข้อก าหนดหรือไม่

12. ผลการตรวจสอบ: เป็นการสรุปผลการตรวจสอบว่าวัตถุดิบบนัน้เป็นไปตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ หรือไม่
เช่น “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” หรอื  “รอการตรวจสอบซ้ า”

13. จัดท าเอกสารโดย (ผู้จัดท า): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลในเอกสาร
14. อนุมัติโดย (ผู้รับผิดชอบ): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบในการอนุมัติให้ใช้วัตถุดิบ
15. วันที่จัดท าเอกสาร: ใหร้ะบุวันเวลาที่บันทึกข้อมูลในเอกสาร เพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพได้

หมายเหตุ: ส าหรบับันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมในกรณีต่าง ๆ เช่น สารใน lot นั้นมสีีที่ต่างจาก lot. อ่ืน 
เนื่องจากรับมาจากคนละที่เป็นต้น 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

บันทึกการตรวจสอบวัตถุดิบ (Raw material testingreport) 

ชื่อวัตถุดิบ: น้ ามันมะพร้าว (Coconut oil) รหัสสนิค้า: CO 001 
เลขรุ่นการผลิตจากผู้ขาย : CO 1002 ปริมาณที่รับเข้า: 20 kg  
ผู้ผลิต: บริษัท น้ ามันมะพร้าวไทย จ ากัด วันที่รับเข้า: 10/05/60 
ผู้ขาย: บริษัท วันรัต (หน่ าเซียน) จ ากดั 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ 
ลักษณะภายนอก (Appearances) 

- สถานะ (State) 
- ความใส (Clarity) 
- ส ี(Color) 
- ความเป็นเนื้อเดียวกัน 

(Homogeneity) 

สังเกตด้วยตา (Visual) 
ของแข็ง/ของกึ่งแข็ง/ของเหลว 

ใส/ขุ่น 
ไมม่ีส ี

เนื้อเดียวกัน/ไมเ่ป็นเนื้อเดียวกัน 

ของแข็ง/ของกึ่งแข็ง/ของเหลว 
ใส/ขุ่น 
ไมม่ีส ี

เนื้อเดียวกัน/ไมเ่ป็นเนื้อ
เดยีวกัน 

กลิ่น (Odor) ดมกลิน่ (Smell) กลิ่นเฉพาะตัว กลิ่นเฉพาะตัว 

ความเป็นกรด-เบส (pH) กระดาษยูนเิวอร์ซลัอินดิ
เคเตอร์ (Universal 
indicator) 

pH =7 pH =6-8 

ความหนดื (Viscosity) 
- ผลต่างระยะทางของสาร

มาตรฐานกับสารตัวอย่าง 

ระยะทางในการเคลื่อนที่
เทียบกบัสารมาตรฐาน 0.2 ซม. ไมเ่กิน 1 ซม. 

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วันที่ 11/05/60 

หมายเหตุ: 

ตรวจสอบโดย 
ณพดนัย 

 (ผู้ตรวจสอบ) 

อนุมัติโดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

 (ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในเอกสาร 
บันทึกการรบัวัตถุดบิ  

(Raw materials receiving record) 

1. วันที่รับ:  ให้บันทึกวันที่รับวตัถุดิบ เพ่ือยืนยันวันเวลาที่รับและท าให้สามารถทวนสอบได้
2. รหัสการรับ: เป็นการก าหนดรหัสการรับและบันทึกรหัสของวตัถุดิบ  เพ่ือความสะดวกในการทวนสอบ

ย้อนหลังได้
3. ชื่อวัตถุดิบ: เป็นการระบุชื่อของวัตถุดิบที่รับเข้าเพ่ือให้สามารถทวนสอบกลับได้
4. รหัสวัตถุดิบ: เปน็การก าหนดรหัสของวัตถุดิบที่รับเข้าและบันทึกรหัสดังกล่าวเพ่ือความสะดวกในการทวน

สอบย้อนหลังได้
5. จ านวน: ให้บันทึกจ านวนของวตัถุดิบในแต่ละภาชนะ เพ่ือให้ทราบจ านวนที่รับเข้ามาในคลังสนิค้า
6. หมายเลขรุน่การผลิตวัตถุดิบ: ให้บันทึกหมายเลขรุ่นการผลิตเพ่ือให้สามารถตรวจสอบกลับไดอ้ย่างถูกต้อง

กรณีท่ีพบปัญหากับวัตถุดิบในรุน่การผลิตนั้นๆ  สามารถทวนสอบไปยังเครื่องส าอางส าเรจ็รูปรุ่นการผลิต
อ่ืนที่ใช้วัตถุดิบรุ่นการผลิตเดียวกันกับที่เป็นปัญหาได้

7. หมายเลขใบส่งสินค้า: ให้บันทึกเลขที่ของใบส่งสินค้าเพ่ือท าให้ทวนสอบกลับได้สะดวกรวดเรว็
8. ชื่อผู้ผลิต/ผู้จัดจ าหน่าย : ให้บนัทึกชื่อผู้ผลิตและชื่อผู้จัดจ าหน่าย ซึ่งในกรณีท่ีวัสดุบรรจุมีปัญหา/ข้อ

รอ้งเรียนจะได้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมได้
9. ชื่อผู้ตรวจรับ/วันที่รับ : ให้บันทึกชื่อผู้ตรวจรับและวนัที่รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับและท าให้สามารถ

ตรวจสอบกลับได้
10. ต าแหน่งจดัเก็บวัตถุดิบ : เพ่ือความสะดวก รวดเรว็ในการเบิกจ่าย  เก็บรักษาวัตถุดิบ และการตรวจสอบว่า

วัตถุดิบที่ยังเหลือในคลังสนิค้ามีจ านวนเท่าใด เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งซื้อครั้งต่อไป



(ตัวอย่าง) 
 ชื่อสถานประกอบการ . 
บันทกึการรับวัตถดุิบ 

(Raw materials receiving record) 

วันที่รับ ชื่อวัตถุดิบ 
รหัส

วัตถุดิบ 

จ านวน
ภาชนะ
บรรจ ุ

ปริมาณ
ต่อ

หน่วย
บรรจ ุ

เลขที่
รุ่นการ
ผลิต
ของ

วัตถุดิบ 

เลขที่ใบ
ส่งสินค้า 

ผู้ผลิต/ 
ผู้น าส่ง 

ผู้ตรวจ
รับ 

ต าแหน่ง
จัดเก็บ 

10/05/60 น้ ามันมะกอก OO 001 5 ถัง 20 kg 
O 

10/2560 
BM 

225645 

LPK 
group/ 
ณเดชน์ 

ณพดนัย/
10/05/60 

ห้อง A1 
แถว 2 

12/05/60 น้ ามันมะพรา้ว CO 001 3 ถัง 20 kg 
C 

4852265 
CC 

58489912 

Chaipat 
Co.,Ltd./ 
ณภทัร 

ณพดนัย/
12/05/60 

ห้อง A1 
แถว 2 

13/05/60 โซดาไฟ SH 001 2 ถุง 10 kg 12/2560 11488952 
เคมภีณัฑ/์ 
ณัฐพงศ ์

ณพดนัย/
13/05/60 

ห้อง A1 
แถว 1 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในเอกสาร
บันทึกการชัง่วัตถุดบิ  

(Raw materials receiving record) 

1. วันที่ช่ัง: ให้บันทึกวันที่ชั่งวัตถุดิบเพ่ือยืนยันวัน-เวลาทีชั่งวตัถุดิบท าให้สามารถตรวจสอบกลบัได้
2. ชื่อวัตถุดิบ: ให้บันทึกชื่อวัตถุดิบที่ท าการชั่งเพ่ือยืนยันสารที่ชัง่และท าให้สามารถตรวจสอบกลับได้
3. รหัสวัตถุดิบ: ให้บันทึกรหัสวัตถุดิบที่ท าการชั่งเพ่ือยืนยันสิ่งที่ชั่งและท าให้สามารถตรวจสอบกลับได้
4. น้ าหนักของภาชนะบรรจุ : เปน็ใช้เป็นข้อมูลในการค านวณหาน้ าหนักวัตถุดิบ
5. น้ าหนักรวม (ภาชนะ + วัตถุดบิ): เปน็ใช้เปน็ข้อมูลในการค านวณหาน้ าหนักวัตถุดิบที่ได้จริง
6. น้ าหนักของวัตถุดิบ: เพ่ือเป็นหลักฐานการชัง่และเป็นข้อมูลที่ใช้ในการผลิต  ซึ่งน้ าหนักของวัตถุดิบ

อาจเป็นตัวเลขที่ได้จากการชั่งจริง  หรือได้จากการค านวณโดยการน า
น้ าหนักรวม (ภาชนะ + วัตถุดบิ) - น้ าหนกัของภาชนะบรรจ=ุ น้ าหนักของวัตถุดิบ

7. หมายเหตุ: ส าหรับบันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับการชั่งวัตถุดิบ เพ่ิมเติมจากข้อมูลปกติ
8. ผู้ชั่งวัตถุดิบ:  เป็นการระบุยืนยันว่าใครเป็นผู้ชั่ง ท าให้สามารถตรวจสอบกลับได้
9. ผู้ตรวจสอบการชั่งวัตถุดิบ: เปน็การตรวจสอบความถูกต้องของการชั่งและยืนยันวา่ใครเป็นผู้

ตรวจสอบผลการชั่งวตัถุดิบ



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

บันทึกการชั่งวัตถุดิบ 
(Raw Materials receiving report) 

วันที่ช่ัง ชื่อวัตถุดิบ 
รหัส

วัตถุดิบ 
น้ าหนัก
ภาชนะ 

น้ าหนัก
รวม 

น้ าหนัก
วัตถุดิบ 

ผู้ชั่ง 
หมาย
เหต ุ

20/05/60 น้ ามันมะกอก OO 001 0.50kg 3.91 kg 3.41 kg สมชาย - 

20/05/60 น้ ามันมะพร้าว CO 001 0.48 kg 2.53 kg 2.05 kg สมชาย - 

20/05/60 โซดาไฟ SH 001 0.02 kg 0.98 kg 0.96 kg สมชาย - 

 เมื่อน้ าหนักรวม = น้ าหนักภาชนะ + น้ าหนักวัตถดุิบ 
 น้ าหนักวัตถุดิบ = น้ าหนักรวม - น้ าหนักภาชนะ



ตัวอย่างรายชื่อสารเคม ี

ชื่อสารเคมี 
ตัวอย่างชื่อการค้า/ 

ชื่ออ่ืน ๆ 
ชื่อทั่วไป หน้าที ่

โซเดียม ลอรลิ ซลัเฟต 
(Sodium lauryl sulfate,SLS หรือ 
Sodium dodecyl sulfate, SDS) 

Texapon N70L ผงฟอง สารช าระล้าง 
สารเพ่ิมฟอง 

โซเดียม ลอรลิ อีเทอร์ ซลัเฟต 
(Sodium lauryl ether sulfate,SLES) 

N28 
N70 
N8000 
Texapon N28 
Texapon N70 
Texapon N8000 

ผงฟอง 
หัวแชมพู 
หัวสบู ่

สารช าระล้างอย่างอ่อน 
สารเพ่ิมฟอง 

Sodium lauryl ether sulfate + 
Pearlescent agent 

Texapon BS หัวแชมพูมุก สารช าระล้างอย่างอ่อน 
สารเพ่ิมฟอง 

แอมโมเนียม ลอริล ซัลเฟต 
(Ammonium lauryl sulfate,ALS) 

AD25 
Emal AD25 

ผงฟอง สารช าระล้าง 
สารเพ่ิมฟอง 

โคคามิโดโพรพิล บีเทน 
(Cocamidopropyl betaine,CAPB) 

Dehyton KT ผงฟอง 
หัวแชมพู 
หัวสบู ่
หัวครีมนวดผม 

สารช าระล้างอย่างอ่อน 

ลอริล กลโูคไซด์ (Lauryl glucoside) Plantacare 120 ผงฟอง สารช าระล้างอย่างอ่อน 

Coconut fatty acid diethanolamide 

(Cocamide DEA) 
KD 

Comperlan KDT 
หัวครีมนวดผม สารเพ่ิมฟอง 

สารเพ่ิมความหนืด 

Cetyl alcohol + Cetrimonium chloride 
+ Glyceryl stearate + Cocamide MEA 
+ Cocamide DEA 

Dehydag wax AB หัวครีมนวดผม สารเพ่ิมความชุ่มชืน้แก่เส้น
ผม 

Cetrimonium chloride + 
Cocamidopropyl betaine 

Dehyquart AC หัวครีมนวดผม สารเพ่ิมความชุ่มชืน้แก่เส้น
ผม 

โซเดียมคลอไรด์  
(Sodium chloride) 

ผงข้น 
เกลือแกง 

สารเพ่ิมความหนืดในแชมพู 

โซเดียมไฮดรอกไซด ์ โซดาไฟ ปรับความเป็นกรดเบส 



ชื่อสารเคมี 
ตัวอย่างชื่อการค้า/ 

ชื่ออ่ืน ๆ 
ชื่อทั่วไป หน้าที ่

(Sodium hydroxide) (เบสแก่) 

โพแทสเซียมไฮดรอกไซด ์
(Potassium hydroxide) 

เบสคล ี ปรับความเป็นกรดเบส 
(เบสแก่) 

โซเดียมไบคาร์บอเนต 
(Sodium bicarbonate) 

ผงฟู 
เบกกิ้งโซดา 

ปรับความเป็นกรดเบส 
(เบสอ่อน) 

โซเดียมคาร์บอเนต 
(Sodium carbonate) 

โซดาแอช ปรับความเป็นกรดเบส 
(เบสอ่อน) 

ไตรเอทานอลามีน 
(Triethanolamine,TEA) 

ไตรเอทานอลามีน 
ทีอีเอ 

ปรับความเป็นกรดเบส 
(เบสอ่อน) 

กรดไฮโดรคลอริค  
(Hydrochloric acid) 

กรดเกลือ ปรับความเป็นกรดเบส 
(กรดแก่) 

กรดซิตริก 
(Citric acid) 

กรดมะนาว ปรับความเป็นกรดเบส 
(กรดอ่อน) 

เมทิลพาราเบน 
(Methylparaben) 

สารกันเสยี 
สารกันบูด 

สารกันเสยี 

โพรพิลพาราเบน 
(Propylparaben) 

สารกันเสยี 
สารกันบูด 

สารกันเสยี 

โซเดียมเบนโซเอท(Sodium benzoate) สารกันเสยี สารกันเสยี 

DMDM hydantoin Glydant สารกันเสยี 
สารกันบูด 

สารกันเสยี 

1,2 propylene glycol + 5-bromo-5-
nitro-1,3-dioxane 

Bronidox L สารกันเสยี 
สารกันบูด 

สารกันเสยีในแชมพูและ
ครีมนวด 

บีแวกซ์ (Beeswax) White wax 
White beeswax 

ไขผึ้ง สารเพ่ิมความหนืด 

ปิโตรลาตุม 
(Petrolatum) 

Hard paraffin วาสลีน 
ปิโตรเลียม เจลลี ่

สารเพ่ิมความหนืด 
ให้ความชุ่มชื้น 

มิเนอรัลออยล์ (Mineral oil) Liquid paraffin น้ ามันแร่ สารให้ความชุ่มชื้น 



ชื่อสารเคมี 
ตัวอย่างชื่อการค้า/ 

ชื่ออ่ืน ๆ 
ชื่อทั่วไป หน้าที ่

กลีเซอริน (Glycerin) กลีเซอริน สารเพ่ิมความชุ่มชืน้ 

ทวีน 
(Tween) 

Polysorbate สารประสานน้ ากับ
น้ ามัน 

สารลดแรงตึงผิว 

สแปน 
(Span) 

Sorbitan ester 
Arlacel 

สารประสานน้ ากับ
น้ ามัน 

สารลดแรงตึงผิว 

Glycerin soap chip/bar สบู่กลีเซอริน 
เกล็ดสบู ่
สบู่ก้อนใส 

เนื้อเบสสบู่ก้อน 

Potassium soap base NNP หัวสบู่เนื้อมุก เนื้อเบสสบู่ก้อน 

สไตรีน 
(Styrene/Acrylate copolymer) 

ตัวขุ่น 
(Opacifier) 

สารท าให้ขุ่น 

แอสคอร์บิค แอซิด 
(Ascorbic acid) 

วิตามินซ ี แอนติออกซิแดนท์ 
(Antioxidant) 

Fragrance หัวน้ าหอม สารแต่งกลิน่ 



มาตรฐานวิธีการสุ่มตัวอย่าง 
การสุ่มตัวอย่างวัตถดุิบ 

วัตถุประสงค์: การสุ่มตวัอย่างวตัถุดิบ เพ่ือน ามาตรวจสอบ และตัดสินใจยอมรับหรือปฏิเสธ 

เมื่อ n = จ านวนตัวอย่างที่สุ่ม 
N = จ านวนของวัตถุดิบทั้งหมด 

ตารางแผนการสุ่มตัวอย่างวัตถุดิบ 

จ านวนของ
วัตถุดิบ 

จ านวนตัวอย่าง 
ที่สุ่ม 

จ านวนของ
วัตถุดิบ 

จ านวนตัวอย่างที่
สุ่ม 

จ านวนของ
วัตถุดิบ 

จ านวนตัวอย่างที่ 
สุ่ม 

1 1 81-99 10 361-399 20 

2 2 100-120 11 400-440 21 

3 3 121-143 12 441-483 22 

4-8 3 144-168 13 484-528 23 

9-15 4 169-195 14 529-571 24 

16-24 5 196-224 15 572-624 25 

25-35 6 225-255 16 625-675 26 

36-48 7 256-288 17 676-728 27 

49-63 8 289-323 18 729-783 28 

64-80 9 324-360 19 784-840 29 

วิธีปฏิบัติ 
1. พิจารณาจ านวนของวัตถุดิบที่ได้รับ
2. เลือกจ านวนตัวอย่างที่สุ่มตามตาราง เช่น จ านวนของวัตถุดิบ 10 กล่อง จะสุ่มตัวอย่างจ านวน 4 กล่อง



เอกสารเกี่ยวกับวัสดุบรรจุ 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในเอกสาร
ข้อก าหนดของวสัดบุรรจ ุ 

(Packaging material specification) 

1. ชื่อองค์กร  : เพ่ือให้ทราบวา่เปน็เอกสารของใครเช่น  ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน  ร้าน
2. ชื่อเอกสาร: เพ่ือให้ทราบว่าเป็นเอกสารเรื่องอะไร
3. ชื่อวัสดุบรรจุ: เพ่ือให้ทราบว่าเป็นวัสดุบรรจชุนิดใดเช่น กล่อง ตลับ กระปุก
4. รหัสสินค้า (Code): เปน็การก าหนดตวัแทนในการเรยีกชื่อวัสดุบรรจ ุเพ่ือให้ง่ายต่อการบันทึกข้อมูล การ

ค้นหาและหยิบใช้ โดยการก าหนดเป็น ตัวเลข  หรือ  ตวัอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษรผสมกัน  เช่น
R001  หมายถึง Sodium lauryl sulfate

5. ชื่อผู้ผลิต: เพ่ือให้ทราบแหล่งผลิต ซึ่งในกรณีท่ีวัสดุบรรจุมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมได้
6. ชื่อผู้จัดจ าหน่าย : เพ่ือให้ทราบแหล่งจ าหน่าย ซึ่งในกรณีท่ีวสัดุบรรจุมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมูล

เพ่ิมเติมได้
7. รายการที่ตรวจสอบ : เพ่ือเป็นสิ่งที่ยืนยันวสัดุบรรจุที่ซื้อ/ได้รบัมามีคุณสมบัติเป็นไปตามคุณสมบัติเฉพาะที่

ก าหนดไว้หรือไม่  เช่น ลักษณะภายนอก (Appearance) สี(Color)
8. วิธีการตรวจสอบ : อาจใช้การพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพของวัตถุดิบเปรียบเทียบกับวัตถุดิบ

มาตรฐานที่มีอยู่  หรือพิจารณาเปรียบเทียบกับเอกสาร (COA)  เช่น ดูด้วยตา (Visual) วัดขนาด ชั่งน้ าหนัก
9. ข้อก าหนด: เป็นการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของวสัดุบรรจ ุ เช่น ค่าน้ าหนัก ขนาดกว้าง ยาว สูง
10. จัดท าเอกสารโดย (ผู้จัดท า): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าเอกสาร
11. อนุมัติโดย (ผู้รับผิดชอบ): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบในการอนุมัติให้ใช้เอกสาร
12. วันที่จัดท าเอกสาร: ใหร้ะบุวันเวลาที่จัดท าเอกสาร เพ่ือให้สามารถระบุก าหนดเวลาที่ควรทบทวนเอกสารให้

เป็นปัจจุบัน



(ตัวอยา่ง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

.

ข้อก าหนดของวัสดุบรรจุ 
(Packaging material specification) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  กล่องกระดาษ  
รหัสสนิค้า:  BO 002  
ผู้ผลิต: บริษัท ทรงเกียรติ ์การพิมพ์ จ ากัด 
ผู้ขาย: บริษัท ทรงเกียรติ ์การพิมพ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา (Visual) กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรดระบ_ุ_______________ 

ลักษณะภายนอก (Appearance) 
- รูปร่าง (shape)
- สี (Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา (Visual)
ปริซึมสี่เหลีย่ม 

สีขาว 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ (Touch) เรียบ/ขรุขระ 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด 8 ซม. x 6 ซม. x 3 ซม. 
(กว้าง x ยาว x สูง) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง (Weighing) 4.7 กรมั

เตรียมโดย 
ณพดนัย 

(ผู้เตรียม) 

อนุมัติโดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

(ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



(ตัวอยา่ง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด

.

ข ้อก าหนดของวัสดุบรรจุ 
(Packaging material specification) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  กระดาษแก้ว  
รหัสสนิค้า:  PP 001  
ผู้ผลิต: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด 
ผู้ขาย: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา (Visual) กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรดระบ_ุ_______________ 

ลักษณะภายนอก (Appearance) 
- รูปร่าง (shape)
- สี (Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา (Visual)
สี่เหลี่ยมจัตุรสั 

สีเหลือง 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ (Touch) เรียบ/ขรุขระ 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด สายวัด หรือ
อ่ืนๆ 

20 ซม. x 20 ซม. 
(กว้าง x ยาว) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง (Weighing) 0.3กรัม

เตรียมโดย 
ณพดนัย 

(ผู้เตรียม) 

อนุมัติโดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

(ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด

.

ข้อก าหนดของวัสดุบรรจุ 
(Packaging material specification) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  ขวดแก้ว  
รหัสสนิค้า:  BT 003  
ผู้ผลิต: บริษัท ทรงเกียรติ ์การพิมพ์ จ ากัด 
ผู้ขาย: บริษัท ทรงเกียรติ ์การพิมพ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา (Visual) กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรดระบ_ุ_______________ 

ลักษณะภายนอก (Appearance) 
- รูปร่าง (shape)
- สี (Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา (Visual)
ขวดทรงกระบอกปากแคบ 

ไม่มีสี 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ (Touch) เรียบ/ขรุขระ 

ปริมาตรบรรจเุฉลี่ย ตวงดว้ยกระบอกตวง 60 มล. 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด 4 ซม. x 12 ซม. 
(เส้นผ่านศูนย์กลาง x สูง) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง (Weighing) 50 กรัม

รอยรั่ว แช่วัสดุบรรจุในน้ า มี/ไม่มี 

เตรียมโดย 
ณพดนัย 

(ผู้เตรียม) 

อนุมัติโดย(ถ้ามี) 
สมยศ 

(ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในเอกสาร
บันทึกการรบัวัสดบุรรจุ  

(Packaging materials receiving record) 

1. วันที่รับ:  ให้บันทึกวันที่รับวสัดุบรรจุเพ่ือยืนยันวนัเวลาที่รับและท าให้สามารถทวนสอบได้
2. รหัสการรับ: เป็นการก าหนดรหัสการรับและบันทึกรหัสดังกลา่วเพ่ือความสะดวกในการทวนสอบย้อนหลัง

ได้
3. ชื่อวัสดุบรรจุ: เปน็การระบุชื่อของวัสดุบรรจุที่รับเข้าเพ่ือให้สามารถทวนสอบกลบัได้
4. รหัสวัสดุบรรจุ: เป็นการก าหนดรหัสของวสัดุบรรจุที่รับเข้าและบันทึกรหัสดังกล่าวเพ่ือความสะดวกในการ

ทวนสอบย้อนหลังได้
5. จ านวน: ให้บันทึกจ านวนของวตัถุดิบในแต่ละภาชนะ เพ่ือให้ทราบจ านวนที่รับเข้าในคลังสนิค้า
6. หมายเลขรุน่การผลิตวัสดุบรรจุ: ให้บนัทึกหมายเลขรุ่นการผลิตเพ่ือให้สามารถตรวจสอบกลบัไปยังวัสดุ

บรรจุได้อย่างถูกต้อง  กรณีท่ีพบปัญหากับวสัดุบรรจุในรุ่นการผลิตนั้นๆ  สามารถทวนสอบไปยัง
เครื่องส าอางส าเรจ็รูปรุ่นการผลิตอ่ืนที่ใช้วัสดุบรรจุรุ่นการผลติเดียวกันกับที่เป็นปัญหาได้

7. หมายเลขของใบส่งสินคา้: ใหบ้ันทึกเลขที่ของใบส่งสินค้าเพ่ือท าให้ทวนสอบกลับได้สะดวกรวดเรว็
8. ชื่อผู้ผลิต/ผู้จัดจ าหน่าย : ให้บนัทึกชื่อผู้ผลิตและชื่อผู้จัดจ าหน่าย ซึ่งในกรณีท่ีวัสดุบรรจุมีปัญหา/ข้อ

ร้องเรียนจะได้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมได้
9. ชื่อผู้ตรวจรับ/วันที่รับ : ให้บันทึกชื่อผู้ตรวจรับและวนัที่รับเพ่ือเป็นหลักฐานในการรับและท าให้สามารถ

ตรวจสอบกลับได้
10. ต าแหน่งจดัเก็บวัสดุบรรจุ: เพ่ือความสะดวก รวดเร็วในการเบกิจ่ายและเก็บรักษาวสัดุบรรจุ และการ

ตรวจสอบว่าวสัดุบรรจุที่ยังเหลอืในคลังสินค้ามีจ านวนเท่าใด เพ่ือประกอบการพิจารณาสั่งซื้อครั้งต่อไป



ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 
บันทึกการรับวัสดุบรรจุ 

(Packaging materials receiving report) 

วันที่รับ 
ชื่อวัสดุ
บรรจ ุ

รหัส
วัสดุ
บรรจ ุ

จ านวน 
ปริมาณ

ต่อ
หน่วย 

เลขที่รุ่น
การผลิต

ของ
วัตถุดิบ 

เลขที่
ใบส่ง
สินค้า 

ผู้ผลิต/
ผู้

น าส่ง 

ผู้ตรวจรับ/
วันที ่

ต าแหน่ง
จัดเก็บ 

10/05/2560 กล่อง
กระดาษ 
8 cm x 
6 cm x 
3 cm 

BO 
002 

10 
แพ็ค 

100 
กล่อง 

B 
22/2560 

BM 
225845 

LPK 
group/ 
ณเดชน ์

ณพดนัย/ 
10/05/2560 

ห้อง A2 
แถว 1 

20/05/2560 กระดาษ
แก้ว 

20 cm 
x 20 
cm 

PP 
001 

1 
กล่อง 

1000 
แผ่น 

P 
11/2560 

BM 
225896 

LPK 
group/ 
ณเดชน ์

ณพดนัย/ 
20/05/2560 

ห้อง A2 
แถว 2 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในเอกสาร
บันทึกการตรวจสอบวัสดุบรรจ ุ 

(Packaging material inspection or testing report) 

1. ชื่อองค์กร  : เพ่ือให้ทราบวา่เปน็เอกสารของใครเช่น  ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน  ร้าน
2. ชื่อวัสดุบรรจุ: เพ่ือให้ทราบว่าเป็นวัสดุบรรจชุนิดใด
3. รหัสสินค้า (Code):  เป็นการก าหนดชื่อที่ใช้เรียกแทนชื่อวสัดุบรรจุเพ่ือให้ง่ายต่อการบันทึกข้อมูล การ

ค้นหาและหยิบใช้ โดยการก าหนดเป็นตวัเลข  หรือตัวอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษรผสมกัน  เช่น
P001  หมายถึง ตลับสีขาวฝาสเีงิน เบอร์1

4. หมายเลขควบคุม (Control Number)  : ระบุหมายเลขควบคุมวัสดุบรรจ ุเพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพ
วัสดุบรรจุ (ฝุายควบคุมคุณภาพก าหนดเอง)

5. ชื่อผู้ผลิต:  เพ่ือให้ทราบแหล่งผลิต ซึ่งในกรณีท่ีวัสดุบรรจุมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมูลเพ่ิมเติมได้
6. ชื่อผู้จัดจ าหน่าย :  เพ่ือให้ทราบแหล่งจ าหน่าย ซึ่งในกรณีท่ีวสัดุบรรจุมีปัญหา/ข้อร้องเรียนจะได้ขอข้อมูล

เพ่ิมเติมได้
7. หมายเลขรุ่นที่ผลิตวัสดุบรรจ(ุLot Number): ในกรณีท่ีวัสดุบรรจุมีปัญหาจะได้ทราบว่ารุน่การผลิต(lot

No.) ใดที่มีปัญหา  กรณีท่ีวัสดบุรรจุที่รับเข้ามาชนิดเดยีวกันแต่มีหลายรุ่นการผลิต การระบุรุน่การผลิต จะ
ท าให้ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง

8. ปริมาณที่รับเข้า: ระบุปริมาณวัสดุบรรจุที่รับเข้ามาแตล่ะรุ่นการผลติ
9. วันที่รับเข้า: ระบุเวลาในการรบัเพ่ือให้ทวนสอบย้อนหลังได้
13. รายการที่ตรวจสอบ : เพ่ือเป็นสิ่งที่ยืนยันวสัดุบรรจุที่ซื้อ/ได้รบัมา มีคุณสมบัติเป็นไปตามคณุสมบัติ

เฉพาะที่ก าหนดไว้หรือไม่  เช่น ลักษณะภายนอก (Appearance) สี(Color) รูปแบบ เช่น หวัฉดีสเปรย์
14. วิธีการตรวจสอบ : อาจใช้การพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพของวัสดุบรรจุเปรียบเทียบกบัวัสดุบรรจุ

มาตรฐานที่มีอยู่  หรือพิจารณาเปรียบเทียบกับเอกสาร (COA)  เช่น ดูด้วยตา (Visual)
10. ข้อก าหนด: เป็นการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของวัสดุบรรจุที่ก าหนดไว้ เช่น  น้ าหนักกล่อง/ลัง คลาดเคลื่อน

ไม่เกิน ร้อยละ 10  ดังนั้น  เมื่อตรวจรับวสัดุบรรจุต้องพิจารณาว่าเป็นไปตามข้อก าหนดหรือไม่
11. ผลการตรวจสอบ: เป็นการสรุปผลการตรวจสอบว่าวัสดุบรรจุนัน้เป็นไปตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ หรือไม่

เช่น “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” หรอื  “รอการตรวจสอบซ้ า”
12. จัดท าเอกสารโดย (ผู้จัดท า): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลในเอกสาร
13. อนุมัติโดย (ผู้รับผิดชอบ): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบในการอนุมัติให้ใช้
14. วันที่จัดท าเอกสาร: ใหร้ะบุวันเวลาที่บันทึกข้อมูลในเอกสาร เพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพได้

หมายเหตุ: ส าหรบับันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติม เช่น กรณีท่ีวัสดุบรรจุมีลักษณะแตกต่างจาก lot. อ่ืน 



(ตัวอยา่ง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการตรวจสอบวัสดุบรรจุ 
(Packaging material inspectionreport) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  กล่องกระดาษ  รหัสสนิค้า: PP 001 
เลขที่รุ่นการผลิตจากผู้ขาย: PP 001  ปริมาณที่รับเข้า: 100 กล่อง 
ผู้ผลิต: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด วันที่รับเข้า: 10/05/60 
ผู้ขาย: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา 
(Visual) 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 
ลักษณะภายนอก (Appearance) 

- รูปร่าง (shape)
- ส ี(Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา 
(Visual) สี่เหลี่ยมจัตุรสั 

สีเหลือง 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

สี่เหลี่ยมจัตุรสั 
สีเหลือง 

โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 
ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ 

(Touch) 
เรียบ/ขรุขระ 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด 8 ซม. x 6 ซม. x 3 ซม. 
(กว้าง x ยาว x สูง) 

8 ซม. x 6.1 ซม. x 3 ซม. 
(กว้าง x ยาว x สูง) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง 
(Weighing) 

4.71 กรมั 4.70 กรมั

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วนัที่ 11/05/60 
หมายเหตุ: 

ตรวจสอบโดย 
ณพดนัย 

(ผู้ตรวจสอบ) 

อนุมัติโดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

 (ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



(ตัวอยา่ง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการตรวจสอบวัสดุบรรจุ 
(Packaging material inspectionreport) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  กระดาษแกว้  รหัสสนิค้า: PP 002 
เลขที่รุ่นการผลิตจากผู้ขาย: PP 002  ปริมาณที่รับเข้า: 1,000 แผ่น 
ผู้ผลิต: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด วันที่รับเข้า: 10/05/60 
ผู้ขาย: บริษัท อุตสาหกรรมกระดาษศิรศิักดิ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา 
(Visual) 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 
ลักษณะภายนอก (Appearance) 

- รูปร่าง (shape)
- ส ี(Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา 
(Visual) สี่เหลี่ยมจัตุรสั 

สีเหลือง 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

สี่เหลี่ยมจัตุรสั 
สีเหลือง 

โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 
ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ 

(Touch) 
เรียบ/ขรุขระ เรียบ/ขรุขระ 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด 
สายวดั หรืออ่ืนๆ 

20 ซม. x 20 ซม. 
(กว้าง x ยาว) 

20 ซม. x 20 ซม. 
(กว้าง x ยาว) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง 
(Weighing) 

0.3กรัม 0.3 กรัม 

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วนัที่ 11/05/60 
หมายเหตุ: 

ตรวจสอบโดย 
ณพดนัย 

(ผู้ตรวจสอบ) 

อนุมัตโิดย (ถ้ามี) 
สมยศ 

 (ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม 
11/05/60 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการตรวจสอบวัสดุบรรจุ 
(Packaging material inspectionreport) 

ชื่อวัสดุบรรจ:ุ  ขวดแก้ว  รหัสสนิค้า: BT 003 
เลขที่รุ่นการผลิตจากผู้ขาย: BT 003  ปริมาณทีร่ับเข้า: 100 ขวด  
ผู้ผลิต: บริษัท อุตสาหกรรมศิริศักดิ์ จ ากัด วันที่รับเข้า: 10/05/60 
ผู้ขาย: บริษัท อุตสาหกรรมศิริศักดิ์ จ ากัด 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 

ชนิดวสัดุที่ใช ้ สังเกตด้วยตา 
(Visual) 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 

กระดาษ/พลาสติก/แก้ว 
อ่ืนๆ โปรด

ระบุ________________ 
ลักษณะภายนอก (Appearance) 

- รูปร่าง (shape)
- ส ี(Color)
- ความทึบแสง (Opacity)

สังเกตด้วยตา 
(Visual) สี่เหลี่ยมจัตุรสั 

สีเหลือง 
โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 

สี่เหลี่ยมจัตุรสั 
สีเหลือง 

โปร่งใส/โปร่งแสง/ทึบแสง 
ลักษณะของพ้ืนผิว (Texture) สัมผัสด้วยมือ 

(Touch) 
เรียบ/ขรุขระ เรียบ/ขรุขระ 

ปริมาตรบรรจเุฉลี่ย ตวงดว้ยกระบอกตวง 60 มล. 60 มล. 

ขนาดวสัดุบรรจ ุ วัดด้วยไม้บรรทัด 4 ซม. x 12 ซม. 
(เส้นผ่านศูนย์กลาง x สูง) 

4 ซม. x 12 ซม. 
(เส้นผ่านศูนย์กลาง x สูง) 

น้ าหนักเฉลี่ย ชั่งด้วยเครื่องชั่ง 
(Weighing) 

50 กรัม 50 กรัม

รอยรั่ว แช่วัสดุบรรจุในน้ า มี/ไม่มี มี/ไม่มี 

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วนัที่ 11/05/60 
หมายเหตุ: 

ตรวจสอบโดย    ณพดนัย 
(ผู้ตรวจสอบ) 

อนุมัติโดย    สมยศ 
 (ผู้รับผิดชอบ) 

วันที่เตรียม  11/05/60 



ข้อมูลที่ควรก าหนดใน 
ใบเบิกวัสดบุรรจ ุ

การจัดการวัสดุบรรจุในคลังอย่างเป็นระบบ จ าเป็นต้องมีเอกสารยืนยันปริมาณวัสดุบรรจุที่รับเข้ามาและ
เบิกจ่ายออกจากคลังสินค้า  เพ่ือให้ใช้เป็นข้อมูลส าหรับการบริหารจ านวนวัสดุบรรจุให้มีประสิทธิภาพ ไม่ท าให้เกิด
ค่าใช้จ่ายในการเก็บวัสดุบรรจุจ านวนมากเกินไป  หรือวัสดุบรรจุไม่เพียงพอส าหรับการผลิต โดยรายละเอียดในใบ
เบิกวัสดุบรรจุ จะต้องมีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

1. หมายเลขของใบเบิกวัสดุบรรจุ: ให้ระบุเลขล าดับของเอกสารที่ใช้ในการเบิก- จ่ายวัสดุบรรจุ เพ่ือให้
สามารถตรวจสอบได้สะดวกและง่าย

2. วัน/เดือน/ปี ที่เบิกวัสดุบรรจุ: แสดงช่วงเวลาที่มีการเบิกจ่ายวัสดุบรรจุออกจากคลัง เก็บเป็นประวัติเพ่ือ
การตรวจสอบในภายหลัง

3. ชื่อหรือรหัสเครื่องส าอางส าเร็จรูปที่ใช้วัสดุบรรจุ: เพ่ือใช้ตรวจสอบว่าวัสดุบรรจุที่ใช้มีความสอดคล้องกับ
เครื่องส าอางส าเร็จรูป

4. หมายเลขครั้งที่ผลิต: เครื่องส าอางส าเร็จรูปที่มีการผลิตซ้ าหลายครั้งต้องแสดงเลขที่ครั้งที่ผลิตเพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลส าหรับใช้ในการทวนสอบย้อนหลัง

5. ปริมาณที่เบิก: ให้ระบุจ านวนวัสดุบรรจุที่ต้องใช้ในการบรรจุในครั้งที่ผลิตนั้น ๆ
6. ปริมาณที่จ่าย: ให้ระบุจ านวนวัสดุบรรจุที่สามารถจ่ายออกไปใช้ในการบรรจุได้จริง
7. ชื่อผู้จ่าย: ระบุผู้ส่งมอบวัสดุบรรจุผลิตเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการทวนสอบย้อนหลัง
8. ชื่อผู้ตรวจรับ: ระบุผู้รับมอบวัสดุบรรจุผลิตเพ่ือใช้เป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการทวนสอบย้อนหลัง
9. ลายมือชื่อหัวหน้าฝุายคลังวัสดุบรรจุ: ให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับรองการเบิกจ่ายวัสดุบรรจุเพ่ือให้มีการ

เบิกจ่ายวัสดุบรรจุได้อย่างถูกต้อง
10. ลายมือชื่อหัวหน้าฝุายบรรจุ: ให้ผู้รับผิดชอบลงนามรับรองการเบิกจ่ายวัสดุบรรจุเพ่ือให้มีการเบิกจ่ายวัสดุ

บรรจุได้อย่างถูกต้อง



(ตัวอยาง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด

 ใบเบิกวัสดุบรรจุ 

วัน/เดือน/ปี ที่เบิก : 26/05/60 
ชื่อผลิตภัณฑ์ :  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” 
รหัสผลิตภัณฑ์ :  CS75001 เลขที่รุ่นการผลิต : MF007 
ปริมาณที่ผลิต :   10 kg  ขนาดบรรจุ  : 100 g 

รหัส 
วัสดุบรรจ ุ

วัสดุบรรจ ุ
ปริมาณ 
ที่เบิก 

ปริมาณ 
ที่จ่าย 

ชื่อ 
ผู้จ่าย 

ชื่อ 
ผู้ตรวจรับ 

PP001 กระดาษแก้วขนาด 
20 cm x 20 cm 

110 110 ศริน สาริน ี

BX002 กล่องกระดาษขนาด 
8 cm x 6 cm x 3 cm 

110 110 ศริน สาริน ี

ลงชื่อ สมศร ี (หัวหน้าฝุายคลังวัสดุบรรจุ) วันที่  18/05/60 
สมใจ (หัวหน้าฝุายบรรจุ) วันที่  18/05/60 

หมายเหตุ : .



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

วิธีปฏิบัติงานมาตรฐาน เรื่อง การบรรจุ 

วัน/เดือน/ปี ที่เขียน 25/06/60 
ชื่อผลิตภัณฑ ์ สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” 
รหัสผลิตภัณฑ ์ CS75001   . เลขที่สูตรในการผลิต 01 

แผนผังกระบวนการ 

สัญลักษณ์ 
รูปสี่เหลีย่ม แสดง กิจกรรมหรือขั้นตอน 
ลูกศร แสดง ทิศทางการไหลของกิจกรรม 

วิธีปฏิบัติงาน 
1. ผู้มีหน้าที่ในการบรรจุ จะต้องแต่งกายด้วยเสื้อผ้าที่สะอาด สวมหมวกตาข่ายเก็บผมให้เรียบร้อย
2. ล้างมือให้สะอาดด้วยสบู่และน้ าสะอาด เช็ดมือให้แห้งด้วยกระดาษหรือผ้าสะอาด จากนั้นจึงสวมถุงมือยาง

ทั้งสองมือให้เรียบร้อย
3. น าสบู่ก้อนที่เย็นตัวแล้วออกจากแม่พิมพ์ น ามาเรียงลงบนถาดให้เต็ม
4. น าสบู่ก้อนวางลงกึ่งกลางของกระดาษแก้ว พับเก็บกระดาษแก้วแต่ละมุมเข้าหาก้อนสบู่ทีละมุม
5. น ากล่องกระดาษที่พร้อมบรรจุมาประกอบให้เป็นทรงสี่เหลี่ยม
6. น าสบู่ก้อนที่ห่อด้วยกระดาษแก้วแล้วใส่ลงในกล่องกระดาษที่พับไว้
7. ปิดกล่องกระดาษให้เรียบร้อย

ลงชื่อ มินทิตา อ่ิมใจ  (ผู้เขียน)  วันที่  25/06/60 
อรพรรณ แซ่ตั้ง  (ผู้ตรวจสอบ) วันที่  25/06/60 

น าสบู่ก้อนออกจากแม่พิมพ์ 

ห่อสบู่ก้อนด้วยกระดาษแก้ว 

บรรจุสบู่ก้อนที่ห่อแล้วลงในกล่อง
กระดาษ



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

บันทึกการบรรจุ

1. การตรวจสอบกระบวนการบรรจุ
ชื่อผลิตภัณฑ์ : สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” 
รหัสผลิตภัณฑ์: CS75001 เลขที่สูตรในการผลิต: 01 
ปริมาณที่ผลิต: 10 กก.  เลขที่ครั้งที่ผลิต:  MF007  
วัน/เดือน/ปี ที่เริ่มบรรจ:ุ 26/05/60 วัน/เดือน/ปี ที่บรรจุสรจ็: 26/05/60 

ห้องบรรจ ุ_________02_________  เครื่องบรรจ_ุ________05_________ 
ขั้นตอนการบรรจ ุ

1. ตรวจสอบสถานที่บรรจุ
1.1 ตรวจสอบสถานที่บรรจุและเครือ่งบรรจุมีความสะอาดและปราศจากวัสดุกรบรรจุของผลิตภัณฑ์ครั้ง

ก่อนหลงเหลืออยู่ 
ตรวจสอบโดย___ทวี เพ่ิมพูน_____วันที่____26/05/60___เวลา___14.30 น______ 

2. ตรวจสอบการพิมพ์
2.1 ตรวจสอบการตั้งค่าการพิมพ์ เลขที่ครั้งที่ผลิตและวันที่ผลิต ที่ขวดและที่กล่อง

เลขที่ครั้งที่ผลิต___ MF007_______ 
วันที่ผลิต____26/05/60__________ 
ตรวจสอบโดย__ทวี เพ่ิมพูน_____วันที_่___26/05/60___เวลา___14.37 น______ 

3. ท าการบรรจุ
3.1 ตรวจสอบผลิตภัณฑ์ท่ีจะบรรจวุ่ามีลักษณะที่ถูกต้อง
3.2 ตรวจสอบโดย_____ทวี เพ่ิมพูน___วันที่___26/05/60____เวลา___14.50 น______

ท าการบรรจผุลิตภัณฑ์ตามวิธีทีก่ าหนด 

ให้ส่งผลิตภัณฑ์ท่ีบรรจุเสร็จไปยังคลังสินค้าส าเรจ็รูป 
การรับรองการผลิต (Product certification) 
ได้รับการบรรจุตามวธิีการในบนัทึกการบรรจ ุเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
ลงชื่อ_______กัปตัน คงกระพัน_______________(หัวหนา้ฝุายผลติ)  วันที_่___26/05/60____ 

การปล่อยผ่าน (Batch release) 
ได้ท าการสุ่มตัวอย่างและทดสอบ____สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอรค์ิวมินา (Curcumina)”______ 
ผลการทดสอบ_______ผ่าน_______ และได้ทบทวนเอกสารทั้งหมด อนุมัติให้ปล่อยผา่นเพ่ือจ าหน่ายได ้
ลงชื่อ____จุฑารัตน์ นุ่มนวล_______.หัวหน้าฝุายควบคุมคุณภาพ  วันที_่___28/05/60______ 



(ตัวอยา่ง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการบรรจุ

2. การตรวจสอบปริมาณวัสดบุรรจุที่ใช้ในกระบวนการผลิต
ชื่อผลิตภัณฑ ์: สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)”รหัสผลิตภัณฑ ์: CS75001 
.เลขที่สูตรในการผลติ : 01 เลขที่รุ่นการผลิต :  MF007  
ปริมาณทีผ่ลิต :   10 กก. ขนาดบรรจ ุ:  100 กรัม 
วัน/เดือน/ปี ที่เริ่มบรรจ ุ: 26/05/60 วัน/เดือน/ปี ที่บรรจุเสร็จ : 26/05/60 

ล าดับที ่ รหัสวัสดุบรรจ ุ รายการวัสดุบรรจ ุ
ปริมาณ 

ผู้ตรวจสอบ ได้รับ ใช้ไป ส่งคืน เสีย 

1 PP001 กระดาษแก้วขนาด 
20 cm x 20 cm 

110 100 10 0 สาริน ี

2 BX002 กล่องกระดาษขนาด 
8cm x 6 cm x 3 cm 

110 100 2 8 สาริน ี

ปริมาณผลิตภัณฑ์ส าเร็จรปูที่คาดว่าจะได้รับ 100 ก้อน 
ปริมาณผลิตภัณฑ์ส าเร็จรปูที่ได้จริง  100 ก้อน 

หัวหน้าฝุายบรรจ ุ มานี มีชัย 
วัน/เดือน/ปี  26/05/60 



(ตัวอย่าง) 
  ชื่อสถานประกอบการ.......................................................................................

 บันทึกการตรวจสอบการบรรจุ 

วัน/เดือน/ปี ที่ตรวจสอบ : 26/05/60 
ชื่อผลิตภัณฑ ์:  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” 
รหัสผลิตภัณฑ ์:   CS75001 หมายเลขเครื่องบรรจ ุ:  05 
เลขที่รุ่นการผลิต :  MF007  ปริมาณที่ผลิต : 10 กก. 
ขนาดบรรจ ุ:   100 กรัม น้ าหนักบรรจุภัณฑ์เฉลี่ย : 5 กรมั 
ปริมาณที่สุ่ม :   11 ชิ้น  สุ่มตัวอย่างทุก: 5 นาที 

ล าดับที ่ เวลา น้ าหนักผลิตภัณฑ์ท่ีชั่งได้ (g) ผู้ชั่ง หมายเหตุ 
1 11.00 น. 105.01 ชูใจ - 
2 11.05 น. 105.02 ชูใจ - 
3 11.10 น. 105.03 ชูใจ - 
4 11.15 น. 105.04 ชูใจ - 
5 11.20 น. 105.05 ชูใจ - 
6 11.25 น. 105.06 ชูใจ - 
7 11.30 น. 105.07 ชูใจ - 
8 11.35 น. 105.08 ชูใจ - 
9 11.40 น. 105.09 ชูใจ - 
10 11.45 น. 105.10 ชูใจ - 
11 11.50 น. 105.11 ชูใจ - 

น้ าหนักเฉลี่ย 105.06 กรัม 
น้ าหนักสูงสุด 105.11 กรัม 
น้ าหนักต่ าสุด 105.01 กรัม 



การสุม่ตัวอย่างภาชนะบรรจุ 

วัตถุประสงค์: การสุ่มตวัอย่างภาชนะบรรจุ เพ่ือน ามาตรวจสอบ และตัดสินใจยอมรับหรือปฏิเสธ 
ตารางแผนการสุ่มตัวอย่างภาชนะบรรจ ุ

จ านวนของภาชนะบรรจุทั้งหมด จ านวนภาชนะบรรจุที่สุ่ม
จ านวนภาชนะบรรจุที่พบข้อบกพร่อง

ยอมรับ ปฏิเสธ 

2-8 3 1 2

9-15 5 1 2

16-25 8 2 3

26-50 13 3 4

51-90 20 5 6

91-150 32 7 8

151-280 50 10 11

281-500 80 14 15

501-1,200 125 21 22

1,201-3,200 200 21 22

3,201-10,000 315 21 22

10,001-35,000 500 21 22

35,001-150,000 800 21 22

150,001-500,000 1,250 21 22

500,001 ขึ้นไป 2,000 21 22

วิธีปฏิบัติ 
1. พิจารณาจ านวนภาชนะบรรจุที่ได้รับ แล้วเลือกจ านวนที่สุ่มตัวอย่างตามตาราง
2. ในการตรวจสอบ หากมจี านวนภาชนะบรรจุที่พบข้อบกพร่องไม่เกินจ านวนที่ยอมรับได ้จะสามารถปล่อยผ่าน

ภาชนะบรรจุทั้งหมดได้ แตห่ากเกินจ านวนที่ยอมรับได้จะไม่ปล่อยผ่านภาชนะบรรจุทั้งหมดเชน่ หากมีจ านวน



ภาชนะบรรจุ 100 ชิ้น จะท าการสุ่ม 32 ชิ้น หากตรวจสอบแลว้พบว่ามีจ านวนภาชนะบรรจุที่มขี้อบกพร่อง 0-7 
ชิ้น จะสามารถปล่อยผ่านภาชนะบรรจุทั้ง 100 ชิน้ได้ แต่หากพบภาชนะบรรจุที่มีข้อบกพร่องตั้งแต่ 8 ชิ้นขึ้นไป 
จะไม่ปล่อยผ่านภาชนะบรรจุทั้งหมด และติดต่อผู้ผลิตหรือผู้ขายภาชนะบรรจุเพ่ือด าเนินการแก้ไขต่อไป 



วิธีปฏบิัติงานมาตรฐาน เรือ่ง การตัง้รหสัครั้งที่ผลติ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้การตั้งรหสัครั้งที่ผลิตเป็นระบบ และเป็นแนวทางเดียวกัน 

ขอบเขต มาตรฐานวธิีปฏิบัติฉบับนี้สามารถใช้ได้กับการตั้งรหสัครั้งที่ผลิต ส าหรับผลิตภัณฑ์เครื่องส าอางทุกชนิด 

วิธีปฏิบัติ 
ก าหนดให้ครั้งที่ผลิตเป็นรูปแบบรหัส “AA YYMMXXX” 

โดยรหัสแตล่ะตัวมีความหมายดังนี้ 
1. AA แทนตัวย่อภาษาอังกฤษของประเภทเครื่องส าอางที่ผลติ ในรูปแบบตวัพิมพ์ใหญ่ เช่น

สบู่ก้อน (Soap bar) ใช้ตัวย่อ SB 
สบู่เหลว รูปแบบครีม (Shower cream) ใช้ตวัย่อ SC 
สบู่เหลว รูปแบบเจล (Shower gel) ใช้ตัวย่อ SG 
แชมพู (Shampoo) ใช้ตวัย่อ SH 
ครีมนวดผม (Conditioner) ใชต้ัวย่อ CO 
ครีมหมักผม (Deep conditioner) ใช้ตัวย่อ DC 
ครีมทาหน้า (Face cream) ใชต้ัวย่อ FC 
ครีมทาตัว (Body cream) ใช้ตวัย่อ BC 
ครีมทามือ (Hand cream) ใช้ตัวย่อ HC 

โลชันทาหน้า (Face lotion) ใชต้ัวย่อ FL 
โลชันทาตวั (Body lotion) ใช้ตัวย่อ BL 
สครับขัดผิวหน้า (Face scrub) ใช้ตัวย่อ FS 
สครับขัดผิวกาย (Body scrub) ใช้ตัวย่อ BS 
เกลือสปา (Spa salt) ใช้ตวัย่อ SS 
มาสก์ส าหรับผิวหน้า (Face mask) ใช้ตวัย่อ FM 
ยาสีฟัน (Toothpaste) ใช้ตวัยอ่ TP 
ลิปสติก (Lipstick) ใช้ตัวย่อ LS 
ลิปบาล์ม (Lip balm) ใช้ตัวย่อ LB 

2. YY แทนปีพุทธศักราช 2 ตัวหลงั ของปีที่ผลิต เช่น ปี 2560 แทนด้วย 60
3. MM แทนเดือนที่ผลิต (มกราคม = 01, กุมภาพันธ์ = 02, = มีนาคม 03, ….. , ธันวาคม = 12)
4. XXX แทนครั้งที่ผลิตผลิตภัณฑ์ชนิดนั้นในเดือนนั้น ๆ

ตัวอย่าง 
สบู่ก้อนขมิ้นชัน ที่ผลิตในเดือนมิถุนายน ปี 2560 ซึ่งเปน็การผลิตสบู่ขมิ้นชัน ครั้งที่ 15 ของเดอืน 

สบู่ขมิ้นชันที่ผลติในครั้งนี้ก็จะมีเลขที่การผลิตเป็น SB 6006015  

หมายเหต ุวธิีการตั้งรหัสครั้งทีผ่ลิตนี้ไม่มีข้อก าหนดตายตัว อาจปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสมของแต่ละสถานที่ผลิต 
แต่จะต้องมีวิธีการตั้งที่เป็นระบบ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกนัในการสื่อสารภายในองค์กร และสามารถสืบย้อนกลับได้
หากเกิดปัญหา และควรเขียนวธิีการตั้งรหสัครั้งที่ผลิตให้เป็นลายลักษณ์อักษรอย่างละเอียดและชัดเจน 



เอกสารเกี่ยวกับฉลาก 



ข้อมูลที่ควรก าหนดในปูายบ่งชี ้
(Label) 

ฉลากหรือปูายบ่งชี้ต้องชัดเจน เข้าใจง่าย  มีรูปแบบของเอกสารที่ตรวจสอบได้ง่าย  อาจมีการใช้สี
หรือข้อความระบุสถานะให้เห็นแตกต่างกันไป เช่น ค าว่า “กักกัน” , “ตรวจสอบแล้ว”โดยทั่วไปควรมี 3 แบบ 
เพ่ือให้เห็นได้ชัดเจนว่า วัตถุดิบ หรือวัสดุบรรจุนั้น ๆ อยู่ในสถานะใด ซึ่งท าให้สะดวกและง่ายในการจัดเก็บ เบิกจ่าย และ
ตรวจสอบโดยทั่วไปมัข้อมูล ดังนี้ 

1. ชื่อของวัตถุดิบหรือวัสดุบรรจ ุเพ่ือให้ทราบว่าสิ่งนั้นเป็นวัตถุดบิ หรือวสัดุบรรจุ จะได้น าไปใชแ้ละด าเนินการได้
ถูกต้อง  เช่น  น าไปตรวจสอบซ้ า หรือน าไปเก็บรักษาเครื่องส าอาง

2. รหัสของสาร (ถ้ามี)  คือ รหสัที่ก าหนดเฉพาะส าหรบัวัตถุดิบหรือวัสดุบรรจุแต่ละชนดิ เพ่ือความสะดวกในการ
ทวนสอบย้อนหลังได้

3. รหัสการรับ เพ่ือเป็นรหัสส าหรบัอ้างอิง ว่าเป็นรายการรับล าดบัที่เท่าใด
4. ครั้งที่ผลิต เพ่ือประโยชน์ในการจัดเก็บ การจดัส่ง และการทวนสอบกลับได้กรณีเกิดปัญหา
5. ระบุจ านวนของวัตถุดิบหรือวสัดุบรรจ ุเพ่ือให้ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องได้ในการเบิกจา่ย
6. วัน เดือน ปี ทีผ่ลิต เพ่ือให้ทราบว่าวัตถุดิบหรือวัสดุบรรจุมีอายุการใช้งานเท่าใด หากวัตถุดิบหรือวัสดุบรรจใด

ผลิตขึ้นมากก่อน ให้น าไปใช้ก่อน
7. วัน เดือน ปี ที่หมดอายุ (ถ้ามี) เพ่ือให้ทราบถึงวันที่หมดอายุของวัตถุดิบหรือวัสดบุรรจ ุจะได้น าไปใช้ก่อนวันที่

จะหมดอายุ และไม่น าวัตถุดิบหรือวัสดุบรรจุที่หมดอายุแลว้ไปใช้
8. ชื่อผู้ตรวจสอบ และวันที่ตรวจสอบ เป็นการยืนยันวา่ใครเปน็ผูต้รวจสอบ และด าเนนิการในวันเวลาใด  เพ่ือใช้

เป็นข้อมูลในการทวนสอบย้อนหลังได้



ฉลากวัตถุดบิที่ชั่งแลว้ 

ฉลากวัตถุดิบ ภาชนะที่.....ของ........ 
วัตถุดิบ ส าหรับการผลิต 

ชื่อ/รหัสวัตถุดิบ ชื่อผลิตภัณฑ์ 
รหัสการรับ หมายเลขรุ่นการผลิต 

ขนาดรุ่นการผลิต 
น้ าหนักรวม ชั่งโดย 
น้ าหนักภาชนะ ตรวจสอบโดย 
น้ าหนักวัตถุดิบ วันที่ชั่ง 

ฉลากแบ่งชั่งวัตถุดิบ 
ชื่อ/รหัสวัตถุดิบ 
หมายเลขการรับ 
น้ าหนักวัตถุดิบ 
ชั่งโดย 
ตรวจสอบโดย 
วันที่ชั่ง 

(ตัวอย่าง) 
ฉลากวัตถุดบิที่ชั่งแลว้ 

ฉลากวัตถุดิบ ภาชนะที่ 3 ของ 20 
วัตถุดิบ ส าหรับการผลิต 

ชื่อ/รหัสวัตถุดิบ น้ ามันมะกอก/ OO 001 ชื่อผลิตภัณฑ์ สบู่ก้อนขมิ้นชัน เคอร์คิวมินา 
รหัสการรับ RM 158/2560 หมายเลขรุ่นการผลิต CS 17019 

ขนาดรุ่นการผลิต 100 ก้อน 
น้ าหนักรวม 3.91kg ชั่งโดย สมชาย 
น้ าหนักภาชนะ 0.50kg ตรวจสอบโดย จุฑารัตน ์
น้ าหนักวัตถุดิบ 3.41kg วันที่ชั่ง 20/05/60 



ฉลากแบ่งชั่งวัตถุดิบ 
ชื่อ/รหัสวัตถุดิบ น้ ามันมะกอก/ OO 001 
หมายเลขการรับ RM 158/2560 
น้ าหนักวัตถุดิบ 1 kg 
ชั่งโดย สมชาย 
ตรวจสอบโดย จุฑารัตน ์
วันที่ชั่ง 22/05/60 



ฉลาก 3 สี 
ชนิด  [] วัตถุดิบ [ ] วัสดุบรรจ ุ
 [ ] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 
ชื่อ 
รหัส รหัสการรับ 
จ านวน เลขที่รุ่นการผลิต 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต วัน/เดือน/ปีที่หมดอาย
ตรวจสอบโดย วันที่  
อนุมัติโดย วันที่  

กักกัน 

ชนิด  [] วัตถุดิบ [ ] วัสดุบรรจ ุ
 [ ] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 
ชื่อ 
รหัส รหัสการรับ 
จ านวน เลขที่รุ่นการผลิต 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต วัน/เดือน/ปีที่หมดอายุ  
ตรวจสอบโดย วันที่  
อนุมัติโดย วันที่ 

ไม่ผ่าน 

ชนิด  [] วัตถุดิบ [] วสัดุบรรจ ุ
 [ ] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 
ชื่อ 
รหัส รหัสการรบั 
จ านวน เลขที่รุ่นการผลิต 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต วัน/เดือน/ปีที่หมดอายุ  
ตรวจสอบโดย วันที่  
อนุมัติโดย วันที่  

ผ่าน 



(ตัวอย่าง) ฉลาก 3 ส ี
ชนิด  [√] วัตถุดิบ [ ] วัสดุบรรจ ุ

 [ ] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 
ชื่อ น้ ามันมะกอก 
รหัส OO 001 รหัสการรับ RM 158/2560 
จ านวน 20 kg เลขที่รุ่นการผลิต O 10/2560 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต 05/02/60 วัน/เดือน/ปีที่หมดอายุ 05/02/63 
ตรวจสอบโดย สมยศ วันที่ 15/05/60 
อนุมัติโดย จุฑารัตน ์ วันที่ 18/05/60 

กักกัน 

ชนิด  [√] วัตถุดิบ [ ] วัสดุบรรจ ุ
[ ] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 
ชื่อ น้ ามันมะกอก 
รหัส OO 001 รหัสการรับ RM 158/2560 
จ านวน 20 kg เลขที่รุ่นการผลิต O 10/2560 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต 05/02/60 วัน/เดือน/ปีที่หมดอายุ 05/02/63 
ตรวจสอบโดย สมยศ วันที่ 15/05/60 
อนุมัติโดย จุฑารัตน ์ วันที่ 18/05/60 

ไม่ผ่าน 

ชนิด  [√] วัตถุดิบ [ ] วัสดุบรรจ ุ
 [] เครื่องส าอารอบรรจ ุ [ ] เครื่องส าอางส าเร็จรูป 

ชื่อ น้ ามันมะกอก 
รหัส OO 001 รหัสการรับ RM 158/2560 
จ านวน 20 kg เลขที่รุ่นการผลิต O 10/2560 
วัน/เดือน/ปีที่ผลิต 05/02/60 วัน/เดือน/ปีที่หมดอายุ 05/02/63 
ตรวจสอบโดย สมยศ วันที่ 15/05/60 
อนุมัติโดย จุฑารัตน ์ วันที่ 18/05/60 

ผ่าน 



เอกสารเกี่ยวกับสูตรแมบ่ท 



ข้อมูลที่ควรก าหนดใน 
สูตรแม่บท 

(Master formula) 

1. ชื่อเครื่องส าอางส าเร็จรูป :ให้ระบุชื่อเครื่องส าอางส าเร็จรปูที่ตรงกับใบจดแจง้เครื่องส าอาง
2. รหัสเครื่องส าอางส าเร็จรูป : เป็นการก าหนดตวัแทนในการเรยีกชื่อเครื่องส าอางส าเร็จรูป เพ่ือให้ง่ายต่อการ

บันทึกข้อมูล การค้นหาและหยบิใช้ โดยการก าหนดเป็น ตัวเลข  หรือ  ตวัอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษร
ผสมกัน  เพ่ือบ่งชี้ผลติภัณฑ์และจัดหมวดหมู่ผลิตภัณฑ์เพ่ือให้ง่ายต่อการตรวจสอบกลับ
เช่น  FG001  หมายถึง โลชัน่บิวตี้

3. หมายเลขรุน่การผลิต(LotNumber): ให้ระบุครั้งที่ผลติของเครื่องส าอางส าเร็จรปู  เพ่ือให้ง่ายต่อการ
ตรวจสอบกลับได้

4. วันที่ผลิต :  ให้ระบุวนัที่ที่ผลิตเครื่องส าอางส าเรจ็รูป  และใช้เป็นข้อมูลในการก าหนดวันหมดอายุของ
เครื่องส าอางส าเรจ็รูป

3. ปริมาณที่ผลิต :ให้ก าหนดปริมาณของเครื่องส าอางทั้งหมดที่จะผลิตในแตล่ะครั้ง เชน่ 500 กิโลกกรัม
4. สูตรส่วนประกอบ:

4.1 ให้ระบุชื่อและอัตราสว่นของวัตถุดิบแต่ละชนิดที่ใชใ้นการผลิต (สูตรต ารับ 100%)โดยให้ระบุชื่อ
     วัตถุดิบตาม INCI Name กรณีไม่มีชื่อตาม INCI Name สามารถใช้ชื่อตามระบบสากลอ่ืน เช่น ชื่อเคมี  
(chemical name) หรือชื่อสามัญ (common name)และอาจระบุชื่อเป็นภาษาไทยหรือ 
ภาษาอังกฤษเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบความถูกต้องของวัตถุดิบที่น ามาใช้  
4.1 ให้ระบุชื่อและอัตราสว่นของวัตถุดิบแต่ละชนิดที่ใช้ในการผลติจริง  
4.2 ให้ลงชื่อผู้รับผิดชอบและผู้ตรวจสอบการผลิต  

5. อุปกรณ์ที่ส าคัญที่ใช้ในการผลิตและบรรจุ :เป็นการระบุรายชื่อและจ านวนของอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้  เพ่ือ
ใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบขอ้มูลก่อนเริ่มการผลิตและบรรจุจริง

6. วิธีและขั้นตอนการการผลิต:  ให้ระบุรายละเอียดขั้นตอนการผลิตและวิธีการผลิต  รวมทั้งผู้รบัผิดชอบและผู้
ตรวจสอบการผลติในขั้นตอนตา่งๆ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องในการก ากับกระบวนการผลิตเช่น  เทวตัถุดิบ
ชนิดที่ 1 ลงในถังผสม  แล้วเทวตัถุดิบชนิดที่ 2 ลงไปในถังผสมอย่างช้าๆแลว้กวนผสมให้เข้ากันเป็นเวลา 10
นาที

7. ข้อควระวัง/ค าเตือน (ถ้ามี) :  ให้ระบุรายละเอียดข้อควรระวังที่จ าเป็นต้องให้ข้อมูลผู้ที่เกี่ยวข้องทราบก่อน
เพ่ือไม่เกิดผลกระทบต่อคุณภาพมาตรฐานของเครื่องส าอางส าเร็จรูป  หรือเกิดอันตรายต่อบุคลากรที่ปฎิบัติงาน
เช่น ระวังความร้อนที่เกิดจาการท าปฏิกิริยาของสารเคมี,  ต้องใส่อุปกรณ์ปูองกันไอละอองของสารเคมี



8. ชนิด ขนาด และปริมาณของภาชนะบรรจุและวัสดุบรรจุ:เป็นการระบุรายชื่อและจ านวนของภาชนะบรรจุ
และวัสดุบรรจุที่จ าเป็นต้องใช้  เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตรวจสอบข้อมูลก่อนเริ่มการผลิตและบรรจุจริง

9. ลักษณะท่ีปรากฏ:ให้ระบุลักษณะของเครื่องส าอางที่คววรได้  เช่น ของเหลวใส สีเหลืออ่อน มีความหนืด
เล็กน้อย

10. ผลผลิตที่ควรได้ตามทฤษฎี : ให้ระบุปริมาณท่ีควรผลิตได้ตามสูตรต ารับที่ได้ก าหนดไว้
11. ผลผลิตที่ควรผลิตได้จริงและเกณฑ์การยอมรับ:ให้ระบุปริมาณที่ผลิตได้จริงและค่าท่ียอมรับได้ เช่น

ผลผลิตจริง ก าหนดไว้ 500 กิโลกรัมต่อการผลิต 1 ครั้ง เกณฑ์ที่ยอมรับได้ที่ก าหนดไว้ คือ  490 –510
กิโลกรัมต่อการผลิต 1 ครั้ง หากในการผลิตพบว่า เครื่องส าอางที่ผลิตได้มีปริมาณที่มากกว่าหรือน้อยกว่า
เกณฑ์การยอมรับที่ก าหนดไว้ ต้องทวนสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้องย้อนหลังทั้งหมด

12. การท าความสะอาดอุปกรณ์และสายการผลิต : ให้ระบุวิธีการท าความสะอาดอุปกรณ์และสายการผลิต
(ถ้ามี)  เช่น ถังผสม ใช้วิธีการล้างด้วยผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด สายการผลิต/ห้องที่ใช้ผลิต  ใช้วิธีการดูด
ฝุุนและเช็ดถูด้วยผลิตภัณฑ์ท าความสะอาด

13. การควบคุมระหว่างการผลิตและการบรรจุ  :ให้ระบุวิธีการผลิตและการบรรจุ  เพ่ือให้ผลิตภัณฑ์มี
คุณสมบัติเป็นไปตามข้อก าหนดของเครื่องส าอางส าเร็จรูป  เช่น การควบคุมความร้อนในการผลิต ไม่ให้
เกิน 50 องศาเซลเซียส



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

สูตรแม่บท (Master formula) 

ชื่อผลิตภัณฑ ์: สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” รหัสผลิตภัณฑ ์:SOC0001 
วันที่ผลิต : 18 พ.ค. 2560  ปริมาณที่ผลิต : 100 ก้อน 
ส่วนประกอบ 
ล าดับ
ที ่

ชื่อวิทยาศาสตร์/ชื่อภาษาอังกฤษ ชื่อภาษาไทย ปริมาณทั้งหมด(%) ปริมาณที่ใช้จริง
(กก.) 

1 Coconut oil น้ ามันมะพร้าว 20 2.0 
2 Palm oil น้ ามันปาล์ม 13 1.3 
3 Olive oil น้ ามันมะกอก 33 3.3 
4 Sodium hydroxide โซดาไฟ 9 0.9 
5 Water น้ า 21 2.1 
6 Dried Curcuminextract powder ผงขมิ้นชัน 4 0.4 

รวม 100 10 

อุปกรณ์ที่ใช้ในการผลติ : แมพิ่มพ์ ถังสแตนเลส ไม้พายสแตนเลส เทอร์มอมิเตอร์ 

วิธีการผลิต 
1. เตรียมแม่พิมพ์สบู่รูปสี่เหลีย่ม
2. ค่อยๆ เทโซดาไฟลงในน้ า ผสมให้เข้ากัน ตั้งทิ้งไว้ให้อุณหภูมิเหลือ 40๐C
3. ผสมน้ ามันมะพร้าวและน้ ามันปาล์ม แลว้ค่อยผสมลงในน้ ามันมะกอก ตั้งภาชนะบนอ่างอังไอน้ า คนให้เข้ากันจน

ได้อุณหภูมิ 40๐C แลว้ยกลง
4. เทสารละลายโซดาไฟข้อ 2 ลงในน้ ามันข้อ 3 คนให้เข้ากัน
5. เติมผงขมิ้นชันลงไป คนให้เข้ากนั
6. คนต่อไปเรื่อยๆ จนสบู่จับตวัเหนียวข้นแลว้จึงเทในแม่แบบที่เตรียมไว้
7. ทั้งไว้ 1-2 วัน สบูจ่ะจับตัวเป็นก้อน ทิ้งไว้ 1-2 สัปดาห์จึงน าออกจากแบบ

ลงชื่อ สมศร ี (ผู้รับผิดชอบ) วันที่  18/05/60 
สมใจ (ผู้อนุมัติ) วันที่  18/05/60 



เอกสารเกี่ยวกับเครื่องส าอางรอบรรจุ 



ข้อมูลที่ควรก าหนดใน 
ข้อก าหนดของเครือ่งส าอางรอบรรจ ุ

(Bulk specification) 

1. ชื่อองค์กร  :  ใหร้ะบุว่าเปน็เอกสารของใครเช่น  ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน  ร้าน
2. ชื่อเอกสาร: ให้ระบุว่าเป็นเอกสารเรื่องอะไร
3. ชื่อเครื่องส าอางรอบรรจ:ุ ให้ระบุว่าเป็นเครื่องส าอางรอบรรจชุนิดใดเช่นแปูงฟูาใส
4. รหัสสินค้า (Code): เปน็การก าหนดชื่อที่ใชเ้รียกแทนชื่อเครื่องส าอางรอบรรจุ เพ่ือให้ง่ายในการบันทึกข้อมูล

การค้นหาและหยิบใช ้โดยทั่วไปมักก าหนดเป็น ตวัเลข  หรือตวัอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษรผสมกัน  เช่น
R001  หมายถึง Sodium lauryl sulfate

5. รายการที่ตรวจสอบ : เพ่ือเป็นรายการที่ใชต้รวจสอบว่าเครื่องส าอางรอบรรจุที่ผลิตได้มีคุณสมบัติเป็นไปตาม
คุณสมบัติเฉพาะที่ก าหนดไว้หรอืไม่  เช่น ลักษณะภายนอก (Appearance) สี(Color) กลิ่น (Odor)

6. วิธีการตรวจสอบ : อาจใช้การพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพของเครื่องส าอางรอบรรจุเปรียบเทียบกับ
เครื่องส าอางรอบรรจุมาตรฐานที่มีอยู่  หรือพิจารณาเปรยีบเทยีบกับเอกสาร (COA)  เชน่ ดูดว้ยตา (Visual) ดม
กลิ่น (Organoleptic)

7. ข้อก าหนด: เพ่ือก าหนดเกณฑ์มาตรฐานของเครื่องส าอางรอบรรจุ เช่น ค่าความเข้มข้น (concentration)90 %
min

8. จัดท าเอกสารโดย (ผู้จัดท า): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดท าเอกสาร
9. อนุมัติโดย (ผู้รับผิดชอบ): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบในการอนุมัติให้ใช้เอกสาร
10. วันที่จัดท าเอกสาร: ใหร้ะบุวันเวลาที่จัดท าเอกสาร เพ่ือให้สามารถระบุก าหนดเวลาที่ควรทบทวนเอกสารให้เปน็

ปัจจุบัน



บันทึกการตรวจสอบเครือ่งส าอางรอบรรจ ุ
(Bulk inspection or testing record) 

1. ชื่อองค์กร  : ให้ระบุว่าเป็นเอกสารของใครเช่น  ชื่อบริษัท ห้างหุ้นส่วน  ร้าน
2. ชื่อเครื่องส าอางรอบรรจ:ุ ให้ระบุว่าเป็นเครื่องส าอางรอบรรจชุนิดใด
3. รหัสสินค้า (Code): เปน็การก าหนดชื่อที่ใชเ้รียกแทนชื่อเครื่องส าอางรอบรรจุ เพ่ือให้ง่ายในการบันทึกข้อมูล

การค้นหาและหยิบใช ้โดยทั่วไปมักก าหนดเป็น ตวัเลข  หรือตวัอักษร  หรือทั้งตัวเลขหรือตัวอักษรผสมกัน  เช่น
R001  หมายถึง Sodium lauryl sulfate

3. หมายเลขควบคุม (Control Number)  : ระบุหมายเลขควบคุมเครื่องส าอางรอบรรจ ุเพ่ือใชใ้นการทวนสอบ
คุณภาพเครื่องส าอางรอบรรจุ (ฝุายควบคุมคุณภาพก าหนดเอง)

4. หมายเลขรุ่นที่ผลิต(LotNumber): ในกรณีท่ีเครื่องส าอางรอบรรจุมีปัญหาจะได้ทราบวา่รุ่นการผลิต(lot No.)
ใดที่มีปัญหา  กรณีท่ีเครื่องส าอางรอบรรจุที่รับเข้ามาชนดิเดียวกันแต่มีหลายรุ่นการผลติ การระบุรุ่นการผลิต
จะท าให้ทราบข้อมูลที่ถูกต้อง

5. ปริมาณที่ผลิต: ระบุปริมาณเครื่องส าอางรอบรรจุที่ผลิตได้
6. วันที่ผลิต : ใหร้ะบุเวลาในการรบัเพ่ือสามารถทวนสอบย้อนหลงัได้
7. รายการที่ตรวจสอบ :  เป็นรายการที่ใช้ตรวจสอบว่าเครื่องส าอางรอบรรจุที่ผลิตได้มีคุณสมบัติเป็นไปตาม

คุณสมบัติเฉพาะที่ก าหนดไว้หรอืไม่  เช่น ลักษณะภายนอก (Appearance) สี(Color) กลิ่น (Odor)
8. วิธีการตรวจสอบ :อาจใช้การพิจารณาจากลักษณะทางกายภาพของเครื่องส าอางรอบรรจเุปรยีบเทียบกับ

วัตถุดิบมาตรฐานที่มีอยู่  หรือพิจารณาเปรียบเทียบกับเอกสาร (COA)  เชน่ ดูดว้ยตา (Visual) ดมกลิ่น
(Organoleptic)หรือการทดสอบทางเคมี  เช่น การวัดค่าความเป็นกรด – เบส  โดยใช้เครื่องวดั พีเอชมิเตอร์ (pH
Meter)

9. วันที่ผลิต: ให้ระบุวันเวลาที่ผลติ เพ่ือสามารถทวนสอบย้อนหลงัได้และน าไปใช้ก าหนดวันหมดอายุของ
เครื่องส าอางส าเรจ็รูป

10. ปริมาณที่ผลิต: ให้ระบุปริมาณที่ผลิตในแต่ละรุน่ เพ่ือก าหนดปริมาณที่ต้องสุ่มตัวอย่าง
11. วันที่สุ่มตัวอย่าง: ให้ระบุวันเวลาที่สุ่มตัวอย่างในแต่ละรุ่นการผลิต
12. ข้อก าหนด: ให้ระบุเกณฑ์มาตรฐานของเครื่องส าอางรอบรรจุ
13. ผลการตรวจสอบ: เป็นการสรุปผลการตรวจสอบว่าเครื่องส าอางรอบรรจุนัน้มีคุณสมบัติเป็นไปตามที่ก าหนดไว้ 

หรือไม่ เช่น “ผ่าน” หรือ “ไม่ผ่าน” หรือ  “รอการตรวจสอบซ้ า”
14. จัดท าเอกสารโดย (ผู้จัดท า): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบในการบันทึกข้อมูลในเอกสาร
15. อนุมัติโดย (ผู้รับผิดชอบ): เป็นการระบุชื่อ/ต าแหน่งผู้ที่มีหนา้ที่รับผิดชอบในการอนุมัติให้ใช้เครื่องส าอางรอ

บรรจุ
16. วันที่จัดท าเอกสาร: ใหร้ะบุวันเวลาที่บันทึกข้อมูลในเอกสาร เพ่ือใช้ในการทวนสอบคุณภาพได้

หมายเหตุ:ส าหรับบันทึกรายละเอียดที่เกี่ยวข้องเพ่ิมเติมในกรณีต่าง ๆ  เช่น สารใน lot นั้นมีความแตกต่างจาก lot. อ่ืน 



เอกสารเกี่ยวกับเครื่องส าอางส าเร็จรูป 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ   บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

ข ้อก าหนดของเครือ่งส าอางส าเร็จรูป (Finished product speci cation) 

ชื่อผลิตภัณฑ ์:  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” 
รหัสผลิตภัณฑ ์:   CS75001 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ข้อก าหนด 
ทางกายภาพ 
ลักษณะปรากฏ (เช่น สี สถานะ เรยีบ/
ขรุขระ ใส/ขุน่ ความเปน็เนื้อเดยีวกนั 
ความเงาวาว/ดา้น เป็นต้น) 

สังเกตด้วยตา ของแข็งสเีหลืองอ่อน ขุ่นทึบ  
ผิวเรียบ เงาวาว เป็นเนื้อเดยีวกัน 

ความเป็นกรด-เบส pH paper 5.5-7.0 
ทางเคมี  
ไขมนัทั้งหมด ใช้วิธีการทดสอบตาม 

มาตรฐานผลติภณัฑ์อตุสาหกรรมเรือ่ง 
สบู่ถูตัว 

≥76.5% w/w 

ไฮดรอกไซด์อิสระ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐานผลติภณัฑ์อตุสาหกรรมเรือ่ง 
สบู่ถูตัว 

≤0.05% w/w 

คลอไรด ์ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐานผลติภณัฑ์อตุสาหกรรมเรือ่ง 
สบู่ถูตัว 

≤0.8% w/w 

ทางจลุชพี 
ทดสอบหาเช้ือก่อโรค ไดแ้ก่ 
Pseudomonas aeruginosa, 
Staphylococcus aureus, Candida 
albicans และ Clostridium spp. 

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มคีวามนา่เช่ือถือ 
เช่น กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ เปน็ต้น 

ไม่พบเช้ือก่อโรคทัง้ 4 ชนิด 

ทดสอบหาจ านวนรวมของแบคทเีรยี ยีสต์ 
และรา ทีเ่จริญเติบโตโดยใช้อากาศ  
(Total  aerobic  plate  count)   

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มคีวามนา่เช่ือถือ 
เช่น กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ เปน็ต้น 

≤1,000 โคโลนีตอ่กรมั หรือลูกบาศก์
เซนตเิมตร 

ผู้เขยีน 
จอมพล คุ้มครอง 

ผู้อนุมัต ิ
จุฑารัตน์ นุม่นวล 

(หัวหนา้แผนก QC) 

วันที่อนุมัต ิ
25/05/2560 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จ ากัด  

บันทึกการตรวจสอบเครือ่งส าอางส าเร็จรูป (Finished product testing record) 

ผลิตภัณฑ ์:  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)”เลขที่รุ่นการผลติ : MF007 
รหัสผลิตภัณฑ:์  CS75001 วัน/เดือน/ปี ที่ผลติ: 26/05/60 ปริมาณที่ผลิต:  10 kg 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 
ทางกายภาพ 
ลักษณะปรากฏ (เช่น ส ีสถานะ 
เรียบ/ขรุขระ ใส/ขุ่น ความเปน็เนื้อ
เดียวกัน ความเงาวาว/ด้าน เปน็ต้น) 

สังเกตด้วยตา ของแข็งสีเหลือง
อ่อน  
ขุ่นทึบ ผิวเรียบ เงา
วาว เปน็เนื้อ
เดียวกัน 

ของแข็งสีเหลือง
อ่อน ขุ่นทึบ ผิว
เรียบ  
เงาวาว  
เป็นเนื้อเดียวกัน 

ความเป็นกรด-เบส กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเค
เตอร์ (Universal indicator) 

6.0 5.5-7.0 

ทางเคมี (ถ้ามี) 
ไขมันทั้งหมด ใช้วิธีการทดสอบตาม 

มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตวั 

95.50% w/w ≥76.5% w/w 

ไฮดรอกไซด์อิสระ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตัว 

0.002% w/w ≤0.05% w/w 

คลอไรด ์ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตัว 

0.009% w/w ≤0.8% w/w 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จ ากัด  

บันทึกการตรวจสอบเครื่องส าอางส าเร็จรูป (Finished product testing record) 

ผลิตภัณฑ ์:  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)”เลขที่รุ่นการผลติ : MF007 
รหัสผลิตภัณฑ:์  CS75001 วัน/เดือน/ปี ที่ผลติ: 26/05/60 ปริมาณที่ผลิต:  10 kg 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 
ทางจุลชีพ 
ทดสอบหาเชื้อก่อโรค ได้แก่ 
Pseudomonas aeruginosa, 
Staphylococcus aureus, Candida 
albicans และ Clostridium spp. 

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มีความ
น่าเชื่อถือ เช่น 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
เป็นต้น 

ไม่พบเชื้อก่อโรคทั้ง 
4 ชนิด 

ไม่พบเชื้อก่อโรค
ทั้ง 4 ชนิด 

ทดสอบหาจ านวนรวมของแบคทีเรีย 
ยีสต์ และรา ที่เจริญเติบโตโดยใช้
อากาศ (Total  aerobic plate 
count)   

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มีความ
น่าเชื่อถือ เช่น 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
เป็นต้น 

152 โคโลนีต่อกรัม 
หรือลูกบาศก์
เซนติเมตร 

≤1,000 โคโลนีต่อ
กรัม หรือลูกบาศก์
เซนติเมตร 

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วนัที่ 

หมายเหตุ : 

ตรวจสอบโดย 
ธีรภัทร ขุนเดช 

(ผู้ตรวจสอบ) 

อนุมัตโิดย 
จุฑารัตน์ นุม่นวล. 

(หัวหนา้แผนก QC) 

วันที่ตรวจสอบ 
28/05/60 



ตารางสรุปหวัข้อการตรวจสอบเครื่องส าอางส าเร็จรูป 

หัวข้อตรวจสอบ 

ของแข็ง ของกึ่งแข็ง ของเหลว 

ผลิตภัณฑ์
ส าเร็จรูป 

ความคง
สภาพ 

ผลิตภัณฑ์
ส าเร็จรูป 

ความคง
สภาพ 

ผลิตภัณฑ์
ส าเร็จรูป 

ความคง
สภาพ 

ลักษณะภายนอก (Appearances) 

- ความใส (Clarity)      

- สี (Color)      

- ความเป็นเนื้อเดียวกัน 
(Homogeneity)

     

- วัตถุแปลกปลอม  -  -  - 

กลิ่น (Odor)      

เนื้อสัมผัส (Texture)      

ความเป็นกรด-เบส (pH)      

ความหนืด (Viscosity) - -    

น้ าหนัก (Weight)      

การตรวจเชื้อจุลินทรีย ์(ตรวจเฉพาะ
การผลิตครัง้แรก หรือมีการ
เปลี่ยนแปลงวัตถุดิบหรือกระบวนการ
ผลิต) 

 -  -  - 

เมื่อทดสอบความคงสภาพ แลว้พบความไม่คงสภาพของผลิตภณัฑ์เกิดขึ้นให้หาสาเหต ุและแกไ้ขข้อบกพร่อง
จากสาเหตุ เช่น ความไม่คงสภาพที่เกิดจากความบกพร่องของภาชนะบรรจุให้เปลี่ยนภาชนะบรรจุที่เหมาะสมแทน 
เป็นต้น 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

แบบบันทึกความคงสภาพของเครือ่งส าอางส าเร็จรูป เดือนที่ 3 
(Finished product stability record) 

ผลิตภัณฑ ์:  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)”เลขที่รุ่นการผลติ : MF007 
รหัสผลิตภัณฑ:์  CS75001 วัน/เดือน/ปี ที่ผลติ: 26/05/60 ปริมาณที่ผลิต:  10 kg 

หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 
ทางกายภาพ 
ลักษณะปรากฏ (เช่น ส ีสถานะ 
เรียบ/ขรุขระ ใส/ขุ่น ความเปน็เนื้อ
เดียวกัน ความเงาวาว/ด้าน เปน็ต้น) 

สังเกตด้วยตา ของแข็งสีเหลือง
อ่อน  
ขุ่นทึบ ผิวเรียบ 
เงาวาว เป็นเนื้อ
เดียวกัน 

ของแข็งสีเหลืองอ่อน 
ขุ่นทึบ ผิวเรียบ  
เงาวาว  
เป็นเนื้อเดียวกัน 

ความเป็นกรด-เบส กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเค
เตอร์ 

6.0 5.5-7.0 

ทางเคมี (ถ้ามี) 
ไขมันทั้งหมด ใช้วิธีการทดสอบตาม 

มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตัว 

95.50% w/w ≥76.5% w/w 

ไฮดรอกไซด์อิสระ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตัว 

0.002% w/w ≤0.05% w/w 

คลอไรด ์ ใช้วิธีการทดสอบตาม 
มาตรฐาน
ผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรมเรื่อง 
สบู่ถูตัว 

0.009% w/w ≤0.8% w/w 

ทางจุลชีพ 
ทดสอบหาเชื้อก่อโรค ได้แก่ 
Pseudomonas aeruginosa, 
Staphylococcus aureus, 

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มี
ความน่าเชื่อถือ เช่น 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 

ไม่พบเชื้อก่อโรค
ทั้ง 4 ชนิด 

ไม่พบเชื้อก่อโรคทั้ง 
4 ชนิด 



หัวข้อตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ ผลการตรวจสอบ ข้อก าหนด 
Candida albicans และ 
Clostridium spp. 

เป็นต้น 

ทดสอบหาจ านวนรวมของแบคทีเรีย 
ยีสต์ และรา ที่เจริญเติบโตโดยใช้
อากาศ (Total  aerobic plate 
count)   

ส่งตรวจใหห้น่วยงานที่มี
ความน่าเชื่อถือ เช่น 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
เป็นต้น 

152 โคโลนีต่อกรัม 
หรือลูกบาศก์
เซนติเมตร 

≤1,000 โคโลนีต่อ
กรัม หรือลูกบาศก์
เซนติเมตร 

ผลการตรวจสอบ  () ผ่าน  ( ) ไม่ผ่าน  วนัที่ 

หมายเหตุ : 

ตรวจสอบโดย 
ธีรภัทร ขุนเดช 

(ผู้ตรวจสอบ) 

ตรวจสอบโดย 
ธีรภัทร ขุนเดช 

(ผู้ตรวจสอบ) 

วันที่ตรวจสอบ 
28/08/60 



เอกสารเกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องจักร 
เครื่องมือ เครื่องใช ้



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จ ากัด  

ประวัติการบ ารุงรักษาและซอ่มแซมอุปกรณ์เครื่องจักร 

ชื่ออุปกรณ์ : เครื่องชั่ง ยี่ห้อ/รุ่น : New York Digital/SF 400 
รหัสเครื่อง : W001 วันที่เริ่มใช้งาน :   10/05/60 

วัน/เดือน/ป ี
รายละเอียดการบ ารุงรักษาและ

ซ่อมบ ารุง 
ซ่อมบ ารุงโดย ผู้ตรวจสอบ หมายเหต ุ

30/05/2560 เปลี่ยนแบตเตอรี่ สมยศ สมศักดิ ์



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จํากัด

วิธีปฏิบัติงานมาตรฐาน เรื่่อง การท าความสะอาดอุปกรณ เครื่่องจักร 

วิธีการปฏิบัติเลขที ่ WI-C-001 
วิธีการปฏิบัติ  เรื่อง การท าความสะอาดเครื่องผลติ 
ชื่ออุปกรณ์ :  เครื่องปั่นผสม ยี่ห้อ/รุ่น : M-001 
รหัสเครื่อง :   M-001 สถานที่ตั้ง : ห้องผลิต  
เครื่องหรืออุปกรณ์ท่ีใช้ในการท าความสะอาด ผ้าเช็ดเครื่อง,แปรงปัดฝุนุ 
สารที่ใช้ในการท าความสะอาดและ / หรือฆ่าเชื้อโรค น้ ายาท าความสะอาดทีโพ 1 % 
ช่วงเวลาในการท าความสะอาด  ทุกครั้งเมื่อใช้เครื่องเสร็จ 
วิธีท าความสะอาด 
1. ถอดชิ้นส่วนต่าง ๆ ของเครื่อง
2. ใช้น้ าประปาชะล้างเบื้องต้น
3. ใช้ผ้าชุบน้ ายาท าความสะอาดเช็ดชิ้นส่วนต่าง ๆ ให้ทั่ว
4. ชะล้างให้สะอาดโดยใช้น้ าประปา
5. ชะล้างขั้นสุดท้ายด้วยน้ าดื่มที่สะอาด
6. ใช้ผ้าสะอาดเช็ดให้สะอาดและน าไปผึ่งให้แห้ง
7. ประกอบชิ้นส่วนให้เรียบร้อย แล้วติดปูายแสดงสถานะท าความสะอาดแล้ว
8. ตรวจสอบความสะอาดเมื่อท าความสะอาดเสร็จและลงบันทึกไว้
ข้อควรระวังในการท าความสะอาด 

ให้ท าความสะอาดทันทีเมื่อใช้เครื่องเสร็จข้อควรระวังในการท าความสะอาด : 

เตรียมโดย ณพดนัย (ผู้เตรียม) 
อนุมัติโดย สมยศ (ผู้รับผิดชอบ) วันที่ 10/05/2560 



ปูายแสดงสถานการณ์ท าความสะอาด

 

 

(ตัวอย่าง)

 
 

 
 

 
 

ป้ายแสดงสถานะการท าความสะอาด 
[ ] เครื่องผลิต 
[ ] เครื่องบรรจุ 
[ ] ภาชนะบรรจุ 
วิธีท าความสะอาด 
ผลิตภัณฑ์เดิม 

ครั้งที่ผลิต 
ผลิตภัณฑ์ใหม่ 
เลขที่รุ่นการผลิต 
ท าความสะอาดโดย .วันที่ 
ตรวจสอบโดย  วันที่ 

ปูายแสดงสถานะการท าความสะอาด 
 [] เครื่องผลิต  สบู่ก้อนขมิ้นชัน เคอร์คิวมินา 
 [ ] เครื่องบรรจุ  
[ ] ภาชนะบรรจุ  
วิธีท าความสะอาด.ท าตามวิธีการปฏิบัติเลขที่ WI-C-001 
ผลิตภัณฑ์เดิม สบู่ก้อนขมิ้นชัน เคอร์คิวมินา 
เลขที่รุ่นการผลิต MF007  
ผลิตภัณฑ์ใหม่  - 
ครั้งที่ผลิต  - 
ท าความสะอาดโดย สมยศ วันที่ 10/05/60 
ตรวจสอบโดย สมศักดิ์ วันที่ 10/05/60 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จํากัด 
บันทึกการท าความสะอาดอุปกรณ์ การผลิต 

ชื่ออุปกรณ์การผลิต หม้อผสม 
ท าความสะอาดตามวิธีการปฏบิัติเลขที่  WI-C-001 

วัน เดือน ป ี เวลา ท าความสะอาดหลังจากใช้ในการผลิต
เครื่องส าอาง 

ผู้ท าความ
สะอาด 

ผู้ตรวจสอบ
ความสะอาด 

หมายเหต ุ

ชื่อ เลขที่รุ่นการผลิต 
10/05/2560 16.00 น. สบู่กอ้นขมิ้นชัน 

เคอร์คิวมินา 
MF007 สมศักดิ ์ สมยศ 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการท าความสะอาดสถานทีผ่ลิตเครื่องส าอาง 

บริเวณที่ท าความสะอาด   บริเวณรอบอาคารสถานที่ผลิต 
ท าความสะอาดตามวิธีการปฏิบัติเลขที่ SOP-CP-001 

วัน/เดือน/ป ี เวลา ผู้ท าความสะอาด ผู้ตรวจสอบ หมายเหต ุ
10/05/2560 16.00 น. ณพดนัย สมศักดิ ์ - 



เอกสารเกี่ยวกับบันทึกฝึกอบรม 



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จํากัด 

บันทึกการฝึกอบรม 

วัน/เดือน/ปี ที่บันทึก 19/06/60 
ระยะเวลาการฝึกอบรม 12 ชัว่โมง 

หัวข้อการฝึกอบรม ความรู้พื้นฐานในการผลิตสบู่ก้อนขมิ้นชัน เคอร์คิวมินา 

รายชื่อผู้รบัการฝึกอบรม วิธีการวดัประสิทธิผลการฝึกอบรม 
ผลการ
ประเมิน 

ผู้
ประเมิน 

ล าดับ ชื่อ-สกุล 

ลงชื่อ
ผู้รับ
การ

อบรม 

การตอบ
ค าถาม
หลัง

ฝึกอบรม 

การทดสอบ
โดยท า

แบบทดสอบ 

สังเกตการ
ปฏิบัติงาน

จริง 

วิธีอ่ืน 
ๆ 

(โปรด
ระบุ) 

ผ่าน 
ไม่

ผ่าน 

1 ทอม ครูซ ทอม    ไอริน 
2 ฮันกึล ริโคก ิ ฮันกึล    ธนา 
3 นิศา อรุณ

พิบูลย์ 
นิศา    ธนา 

4 ชาย มหา
ทักษา 

ชาย    ไอริน 

5 สายชล กลิ่น
ดิน 

สายชล    ธนา 

ลงชื่อ ทรงพล อภิมหาชยั 
(นายทรงพล อภิมหาชัย) 
 ผู้รับผิดชอบการฝึกอบรม 



เอกสารเกี่ยวกับการตรวจสุขภาพ 



ข้อก าหนดเรื่องการตรวจสุขภาพเบื้องต้นในการผลิตเครื่องส าอางในชุมชน 
ส าหรับบุคลากรผู้ปฏิบัติงาน  

1. มีสุขภาพอนามัยที่สมบูรณ์ แข็งแรงทั้งร่างกายและจิตใจ
2. ไม่เป็นโรคติดต่อตามพระราชบญัญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2523

2.1 อหิวาตกโรค
2.2 กาฬโรค
2.3 ไข้ทรพิษ
2.4 ไข้เหลือง
2.5 ไข้กาฬหลังแอ่น
2.6 คอตีบ 
2.7 โรคบาดทะยักในทารกแรกเกิด
2.8 โปลิโอ 
2.9 ไข้หวัดใหญ่
2.10 ไข้สมองอักเสบ 
2.11 โรคพิษสุนัขบ้า
2.12 ไข้รากสาดใหญ่
2.13 วัณโรค
2.14 แอนแทร็กซ์
2.15 โรคทริคิโนซสิ
2.16 โรคคุดทะราด เฉพาะในระยะติดต่อ 
2.17 โรคอัมพาตกล้ามเนื้ออ่อนปวกเปียกอย่างเฉยีบพลันในเดก็
2.18 โรคทางเดินหายใจเฉียบพลันรุนแรง 
2.19. โรคไข้ปวดข้อยุงลาย
2.20. ไข้เลือดออก
2.21. โรคติดเชื้อไวรสัอีโบลา
2.22. โรคเมอร์ส (MERS)
2.23. โรคติดเชื้อไวรสัซิกา

3. ไม่เป็นโรคผวิหนัง ผวิหนังอักเสบ ติดเชื้อรา แบคทีเรีย หรือไวรสั
4. ไม่มีบาดแผลตามรา่งกาย
5. ตรวจสุขภาพสม่ าเสมออย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง
6. บันทึกการตรวจสุขภาพ ต้องเกบ็ไว้เป็นหลักฐาน



(ตัวอย่าง) 
ใบรับรองแพทย ์

สถานที่ตรวจ.............……................................. 
วันที่.........เดือน........................….พ.ศ.............. 

ข้าพเจ้า นายแพทย/์แพทย์หญงิ............................................................................………….....……........... 
ใบอนุญาตประกอบวชิาชีพเวชกรรมเลขที.่...................................สถานที่ประกอบวชิาชีพเวชกรรม หรือสถานที่
ปฏิบัติงานประจ าหรืออยู่ที่.....................................……......................................................................................... 
ได้ตรวจรา่งกาย นาย/นาง/นางสาว...................................................................................................................... 
สถานที่อยู่ (ที่สามารถติดต่อได้)............................................................................................................................ 
บัตรประจ าตวัเลขที ่(ระบุประเภทของบัตร)......................................................................................................... 
เมื่อวันที่.......เดือน.................พ.ศ...........ขอรับรองว่า นาย/นาง/นางสาว............…............................................. 
ไม่เป็นบุคคลวิกลจรติ หรือมีจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ไม่เป็นผู้เจ็บปุวยด้วยโรคเรื้อน วัณโรค ในระยะอันตราย โรค
เท้าช้างในระยะที่ปรากฏอาการอันเป็นที่รังเกียจแก่สังคม โรคตดิยาเสพติดให้โทษอย่างร้ายแรง หรือโรคพิษสุราเรื้อรัง 
และโรคซิฟิลิส ในระยะที่ 3  

สรุปความเห็นและข้อแนะน าของแพทย์............................................................................................................... 
.............................................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................... 

ลงชื่อ……………………….……….แพทย์ผู้ตรวจ 
  (……………………………………….)  

หมายเหต ุ (1)  ต้องเป็นแพทย์ซึ่งได้ขึ้นทะเบียนรับใบอนุญาตประกอบวชิาชีพเวชกรรม 
(2) ให้แสดงวา่เป็นผู้มีร่างกายสมบรูณ์เพียงใด หรือหายจากโรคที่เป็นเหตุต้องให้ออก 

 จากราชการ ใบรับรองแพทย์ฉบับนี้ให้ใช้ได้ 1 เดือน นบัแต่วันที่ตรวจร่างกาย 



เอกสารเกี่ยวกับการร้องเรียน 



(ตัวอย่าง) 
วิธีปฏบิัติงานมาตรฐาน เรือ่ง การจัดการข้อร้องเรียน 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดวธิีการจัดการข้อร้องเรียน ในกรณีท่ีผลิตภัณฑ์มีปัญหา  
ขอบเขต มาตรฐานวธิีปฏิบัตินีส้ามารถใช้ได้กับข้อร้องเรียนเกี่ยวกับผลิตภัณฑ์ท้ังหมดที่ผลิตโดย 
  บริษัท มินาโมนา จ ากัด 
วิธีปฏิบัติ 
1. ก าหนดผู้มีหน้าที่จัดการข้อร้องเรียน ซึ่งมีหน้าที่ในการรบัและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ เชน่

โทรศัพท์ หนังสือ/จดหมาย เว็บบอร์ด/อีเมลของบริษัท โดยตวับุคคลหรือช่องทางอ่ืน ๆ
2. ผู้มีหน้าที่จัดการขอ้ร้องเรียนตอ้งบันทึกข้อร้องเรียนลงบนแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียนทุกครั้ง
3. สอบถามชื่อ-สกุล หมายเลขติดต่อกลับของผู้ร้องเรียน เพ่ือเป็นหลักฐานยืนยัน และปูองกันการกลั่นแกล้ง

รวมทั้งเป็นประโยชนใ์นการแจง้ข้อมูลการด าเนินงานแก้ไข/ปรบัปรุงแก่ผู้ร้องเรียน

หลักเกณฑ์การพิจารณากลัน่กรองข้อร้องเรียนเบื้องต้น (ถามพ่ีอีกที) 

1. การร้องเรียนที่มีข้อมูลไม่ชัดเจน ไม่เพียงพอ หรือไม่สามารถหาแหล่งข้อมูลเพ่ิมเติมได้ ให้ยุติเรื่อง เก็บเป็น
ข้อมูล และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบถึงเหตุผล กรณีติดต่อผู้ร้องเรยีนได้

2. การร้องเรียนที่เกิดจากความเข้าใจผิดของผู้ร้องเรยีน หรือเป็นข้อร้องเรียนที่สามารถให้ข้อมูล/ไกล่เกลี่ยได้ ให้
ยุติเรื่อง และเก็บเป็นข้อมูล

3. กรณีผู้ร้องเรียนให้ข้อมูลที่มีเนื้อหาในเชิง “ข้อแนะน า การเสนอแนะ” ไม่จัดว่าเป็นข้อร้องเรียนที่ต้อง
ด าเนินการภายในระยะเวลาที่ก าหนด ควรบันทึกเก็บไว้เป็นข้อมูล



(ตัวอย่าง) 
ชื่อสถานประกอบการ  บริษัท มินาโมนา จํากัด

บันทกึข้อร้องเรียน 

วัน/เดือน/ปี 10/05/60 เวลา    14.00 น. 
เลขที่ข้อร้องเรียน  CP5/60-001 
ช่องทางการรับข้อร้องเรียน  ร้องเรียนด้วยตนเอง   โทรศพัท์   อินเตอร์เน็ต   จดหมาย 

 อ่ืน ๆ 
ชื่อผู้ร้องเรียน ศรัณย์ ชอบร้องเพลง โทรศัพท ์   081-234-5678  
ที่อยู่ที่ติดต่อได้ (ถ้ามี) 4/57 ต.ตลาดขวัญ อ.เมือง จ.นนทบุรี 11000  
รายละเอียดข้อร้องเรียน วันที่ 9 พ.ค. 2560 พบสบู่ก้อนขมิ้นชัน เคอร์คิวมินา เลขที่ผลติ SB 6002012  มี
ปีกแมลงปนติดกับก้อนสบู ่ต้องการให้ด าเนินการแก้ไขและต้องการให้ผู้ผลิตแสดงความรบัผิดชอบ  

 ลงชื่อ…………วภิาวดี รังสติ…..………ผู้รับข้อร้องเรียน 
     วันที ่10/05/60 

การด าเนินการแก้ไข 
สาเหต ุมุ้งลวดหนา้ต่างของบริเวณผลติมีรอยขาด 

การแก้ไข เปลี่ยนมุ้งลวดที่ขาด 

การปูองกัน มีการก าหนดแผนการบ ารุงรักษาและด าเนินการตามแผนการดังกลา่ว 

 ลงชื่อ…………พหล โยธิน.....………ผู้ด าเนนิการ 
 วันที ่13/05/60 

การติดต่อกลับผู้ร้องเรียน 
ผู้ร้องเรียน  ยอมรับ  ไม่ยอมรับ 
หมายเหตุ - 

 ลงชื่อ……………วิภาวดี รังสติ..………ผู้ติดต่อ 
 วันที ่13/05/60 



(ตัวอย่าง) 
วิธีปฏบิัติงานมาตรฐาน เรือ่ง การเรียกคืนผลติภัณฑ์ 

วัตถุประสงค์ เพ่ือก าหนดวธิีการเรียกคืนผลิตภัณฑ์ส าเรจ็รูปทีร่วดเร็วและมีประสิทธภิาพ ในกรณีท่ีผลิตภัณฑ์มีปัญหา 
หรือมีข้อสงสัยว่าอาจมีปัญหา 

ขอบเขต มาตรฐานวธิีปฏิบัตินีส้ามารถใช้ได้กับการเรียกคืนผลติภัณฑ์ท้ังหมดที่ผลิตโดย บริษัท มินาโมนา จ ากัด 
 เมื่อได้รับข้อร้องเรียนใด ๆ เกี่ยวกับคุณภาพผลิตภัณฑ์ ไม่ว่าจะเป็นเรื่องประสิทธภิาพ ความปลอดภัย ความ

บริสุทธิ์ รวมถึงลักษณะทางกายภาพของผลิตภัณฑ์ บรรจุภัณฑ ์ฉลาก ฯลฯ จะต้องมีการสืบหาสาเหตุของปัญหา
ดังกล่าวทุกครั้ง และต้องมีการเรียกคืนผลิตภัณฑ์เมื่อจ าเป็น

 การเรียกคืนผลิตภัณฑ์อาจเป็นไปโดยสมัครใจ หรือตามข้อบังคับ
การเรียกคืนผลิตภัณฑ์โดยสมัครใจ อาจเกิดขึ้นเมื่อผู้ผลิตได้รับข้อร้องเรียนโดยตรง หรือเมื่อผูผ้ลิตตระหนักถึง
ปัญหาเกีย่วกับคุณภาพ ความปลอดภัย หรือความคงสภาพของผลิตภัณฑ์
การเรียกคืนผลิตภัณฑ์ตามข้อบังคับ จะเกิดขึ้นภายใต้ค าแนะน าของผู้ที่มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย เมื่อมี
รายงานเกี่ยวกับอาการไม่พึงประสงค์ หรืออุบัติการณ์ใด ๆ ที่เกดิขึ้นเนื่องจากการใช้ผลิตภัณฑ์ แล้วถูกรายงาน
โดยสาธารณชน โรงพยาบาล แพทย์ หรือห้องปฏิบัติการ

วิธีปฏิบัติ 
1. ผู้รับผิดชอบการเรยีกคืนผลิตภณัฑ์กรอกแบบฟอร์มการเรียกคืนผลิตภัณฑ์
2. ติดต่อกับผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมดโดยเรว็ที่สุด (ไม่ควรเกิน 72 ชั่วโมง) ซึ่งการติดต่ออาจท าได้โดยการโทรศัพท์ โทรสาร

อีเมล หรือช่องทางการสื่อสารใด ๆ ที่รวดเร็วกว่าก็ได้
3. ปรึกษาฝุายจัดสง่/กระจายสินคา้เพ่ือตรวจสอบบันทึกการขนสง่ และระบุผู้รับสินค้า รวมถึงจ านวนสินค้าทั้งหมดใน

รุ่นการผลิตนั้น ๆ พร้อมระงับการกระจายสินค้า และการขายสนิค้าทั้งหมดในรุ่นการผลตินั้น
4. จ านวนผลติภัณฑ์ท่ีเรียกคืนทั้งหมดจะต้องใกล้เคียงกับจ านวนที่กระจายออกไปมากที่สุด หากไม่สามารถเรียกคืน

ผลิตภัณฑ์ได้ จะต้องมีการสืบหาสาเหตุ
5. ผลิตภัณฑ์ท่ีเรียกคืนจะต้องถูกกักกันไว้ในพ้ืนที่เฉพาะ ไม่ปะปนกับผลิตภัณฑ์อ่ืน ๆ ระหว่างการสืบหาสาเหตุของ

ปัญหา
6. หลังการสบืหาสาเหตุของปัญหา จะต้องน าผลติภัณฑ์ท่ีเรียกคืนมาทั้งหมดไปท าลายตามวิธีที่ระบุไว้
7. ผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องจัดเก็บบันทึกทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการเรียกคืนผลิตภัณฑ์ไว้อย่างเหมาะสม และมีการทวนสอบ

เพ่ือความถูกต้อง
8. เก็บรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเป็นรายงานการเรยีกคืนผลิตภัณฑ์



เอกสารเกี่ยวกับการผลิต 



บันทกึการผลิต 
(Batch Manufacturing Record) 

การค านวณจากปริมาณทั้งหมดเป็นปริมาณที่ใช้จริง 

ปริมาณทั้งหมดในสตูรแม่บท คือ ปริมาณเป็นหน่วยเปอร์เซ็นต ์(%) ของสว่นประกอบทุกชนิดในสูตรต ารบั เมื่อ
ค านวณบวกรวมอัตราสว่นของแต่ละชนิดในต ารับแลว้ จะเท่ากับ 100 % 

ปริมาณที่ใช้ผลิต  คือ ปริมาณเป็นหนว่ยกิโลกรัมของส่วนประกอบทุกชนิดตัวในสูตรต ารับ ซึ่งจะได้มาจากการ
น้ าหนักของวัตถุดิบที่ชั่งได้จริงที่ใช้ในการผลิตจริงสามารถค านวณได้ดังนี้ 

1. ตั้งจ านวนผลิตภัณฑ์ท้ังหมดที่จะผลิต
2. ตั้งน้ าหนักผลิตภัณฑ์ต่อชิ้น
3. ค านวณน้ าหนักผลิตภัณฑ์ท้ังหมด (หากมีหนว่ยเปน็กรัมให้เปลี่ยนหนว่ยน้ าหนักผลติภัณฑ์ท้ังหมดให้เป็นหน่วย

กิโลกรัม โดย 1,000 กรัม = 1 กิโลกรัม)
เช่น สบู่ 100 ก้อน น้ าหนักก้อนละ 100 กรัม

น้ าหนักผลิตภัณฑ์ท้ังหมด 100 x 100 = 10,000 กรัม = 10 กิโลกรัม 
4. ค านวณหาตวัคูณโดยใช้สูตร

ตัวคูน      =         น้ าหนักผลติภัณฑ์ทั้งหมด (กิโลกรัม) 
   100 

ตารางตัวอย่างตัวคูณ 
ปริมาณที่ใช้ผลิต (กิโลกรัม) ตัวคูณ 

1 0.01 
2 0.02 
10 0.1 
100 1 

1,000 10 

5. น าปริมาณเปอร์เซ็นต์แตล่ะตัวมาคูณด้วยตัวคูณ จะได้เป็นปรมิาณที่ใช้จริงของส่วนประกอบแต่ละชนิด เช่น
ต้องการผลิตผลิตภัณฑ์ท้ังหมด 10 กิโลกรัม
ตัวคูณ  =10= 0.1
100 



ส่วนประกอบ ปริมาณทั้งหมดในสตูรแม่บท (%) ปริมาณที่ใช้ผลิต(กก.) 
น้ ามันมะพร้าว 20 20 x 0.1 = 2.0 
น้ ามันปาล์ม 13 13 x 0.1 = 1.3 
น้ ามันมะกอก 33 33 x 0.1 = 3.3 

โซดาไฟ 9 9 x 0.1 = 0.9 
น้ า 21 21 x 0.1 = 2.1 

ผงขมิ้นชัน 4 4 x 0.1 = 0.4 
รวม 100 10.0 

ปริมาณที่ใช้ผลิต = ปริมาณทั้งหมดในสูตรแม่บทx ตัวคูณ 

การค านวณเปอรเ์ซ็นต์ผลผลิต (% yield) 

เปอร์เซ็นต์ผลผลติ คือ ปริมาณเป็นหน่วยเปอร์เซ็นต ์(%) ของผลิตภัณฑ์ท้ังหมดที่สามารถผลิตได้ในแต่ละครั้ง 
เนื่องจากการผลิตในแตล่ะครั้งอาจไม่ได้ผลิตในปริมาณเท่ากันทุกครั้ง จึงต้องน ามาค านวณ ให้อยู่ในหน่วย % เหมือนกัน
เพ่ือให้สามารถน ามาเปรียบเทียบกันได้ ซึ่งสามารถค านวณได้จากสูตร  

เช่น ต้องการผลติสบู่ก้อน 10 กิโลกรัม แต่ผลติสบู่ก้อนได้จริง 9.5 กโิลกรัม 

ต้องการผลิตสบู่ก้อน 100 ก้อน แต่ผลิตสบู่ก้อนได้จริง 83 ก้อน 

เปอร์เซ็นต์ของผลผลิตสบู่ก้อน =83x 100  = 83 
 100 



(ตัวอย่าง) 
ชื่ื่อสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ ากัด 

บันทึกการผลิต (Batch manufacturing record) 

ชื่อผลิตภัณฑ์ : สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” รหัสผลิตภัณฑ ์: SOC0001 
เลขที่รุ่นการผลิต :  18SOC/001         วันที่ผลิต : 18/05/60 ปริมาณที่ผลิต :  100 ก้อน 
ส่วนประกอบ 

ล าดับที ่ รหัสวัตถุดิบ 
ชื่อวิทยาศาสตร์/ชื่อ

ภาษาอังกฤษ 
ชื่อภาษาไทย 

ปริมาณ 
ทั้งหมด(%) 

ปริมาณที ่
ใช้จริง(กก.) 

ปริมาณที ่
ชั่งจริง (กก.) 

ชั่งโดย 
ตรวจสอบ

โดย 
1 CO 001 Coconut oil น้ ามันมะพร้าว 20 2.0 2.02 
2 PO 001 Palm oil น้ ามันปาล์ม 13 1.3 1.31 
3 OO 001 Olive oil น้ ามันมะกอก 33 3.3 3.30 
4 SH 001 Sodium hydroxide โซดาไฟ 9 0.9 0.91 
5 Water น้ า 21 2.1 2.10 

6 CP 001 
Dried Curcuminextract 
powder 

ผงขมิ้นชัน 4 0.4 0.40 

ลงชื่อ สมศร ี (ผู้รับผิดชอบ) วันที่  18/05/60 
สมใจ (ผู้อนุมัติ) วันที่  18/05/60 



ชื่อผลิตภัณฑ์ :  สบู่ก้อนขมิ้นชัน “เคอร์คิวมินา (Curcumina)” รหัสผลิตภัณฑ ์: SOC0001 
เลขที่รุ่นการผลิต :  18SOC/001         วันที่ผลิต : 18/05/60 ปริมาณที่ผลิต :  100 ก้อน 
ขั้นตอนการผลิต 

ล าดับที ่ วิธีการผลิต ผู้รับผิดชอบ ผู้ตรวจสอบ 

1 เตรียมแม่พิมพ์สบู่รูปสี่เหลีย่ม 

2 ค่อยๆ เทโซดาไฟลงในน้ า ผสมให้เข้ากัน ตั้งทิ้งไว้ให้อุณหภูมิเหลือ 40๐C 

3 
ผสมน้ ามันมะพร้าวและน้ ามันปาล์ม แลว้ค่อยผสมลงในน้ ามันมะกอก ตั้งภาชนะบนอ่างอังไอน้ า คนให้เข้ากันจนได้
อุณหภูมิ 40๐C แล้วยกลง 

4 เทสารละลายโซดาไฟข้อ 2 ลงในน้ ามันข้อ 3 คนให้เข้ากัน 

5 เติมผงขมิ้นชันลงไป คนให้เข้ากนั 

6 คนต่อไปเรื่อยๆ จนสบู่จับตวัเหนียวข้นแลว้จึงเทในแม่แบบที่เตรียมไว ้

7 ทั้งไว้ 1-2 วัน สบูจ่ะจับตัวเป็นก้อน ทิ้งไว้ 1-2 สัปดาห์จึงน าออกจากแบบ 

(ตัวอย่าง) 
ช่ื่ือสถานประกอบการ บริษัท มินาโมนา จ  ากัด 

บันทึกการผลิต (Batch manufacturing record) 



เอกสารเกี่ยวกับการทดสอบ 



การทดสอบวตัถุดบิและผลติภัณฑ์ส าเร็จรูป 
1. คุณลักษณะ/ลักษณะปรากฏ (appearance) เช่น สี สถานะ ความใส/ขุ่น ความเป็นเนื้อเดยีวกัน วัตถุ
แปลกปลอม เปน็ต้น 

วิธีทดสอบ: สังเกตดว้ยตาเปล่า (visual) 
1) สี: เมื่อสังเกตโดยใช้แสงจากหลอดฟลูออเรสเซนต ์(แสงขาว) หรือจากแสงอาทิตย์
2) สถานะ: แบ่งเปน็ 3 ประเภท ได้แก่ ของแข็ง ของกึ่งแข็ง และของเหลว
3) ความใส/ขุ่น: สังเกตเทียบกับฉากทึบสีขาวหรือด า
4) ความเป็นเนื้อเดียวกัน: สังเกตลกัษณะของเนื้อของวัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์
5) วัตถุแปลกปลอม: สังเกตเทียบกับฉากทึบสีขาวหรือด า

2. กลิ่น (odor)
วิธีทดสอบ: ดมด้วยจมูก โดยถือผลิตภัณฑ์ให้อยู่ห่างจากปลายจมูกเป็นระยะประมาณ 1 ก ามือ ดมสาร
ตัวอย่างเทียบกับสารมาตรฐาน

3. ความข้น/ความหนดื (viscosity)
วิธีทดสอบ: ใช้ส าหรับทดสอบของกึ่งแข็งหรือของเหลว
1. เตรียมวสัดุผิวเรียบและสะอาด ได้แก่ แผ่นกระเบื้องเคลือบ หรอืกระจก หรือแผ่นแกว้
2. วางวสัดุผวิเรียบในแนวระนาบกับพ้ืน
3. ตัก/ตวงวตัถุดิบ/ผลติภัณฑ์ปริมาณ 1 ช้อนชา ใสบ่นผวิวสัดุผิวเรียบที่ขอบบนสุด
4. ตั้งวัสดุผวิเรียบเป็นมุมฉากกับพ้ืนราบหรือโต๊ะ สังเกตการไหลภายในเวลาไม่เกิน 10 วนิาที เทยีบกับ

วัตถุดิบ/ผลติภัณฑ์มาตรฐาน เช่น วัตถุดิบ/ผลติภัณฑ์ในครั้งทีผ่ลิตก่อนหน้า หรือสารที่มีความหนืด
ตามที่ต้องการ เป็นต้น

4. ความหนาแน่น/ความถ่วงจ าเพาะ (density)
วิธีทดสอบ: ใช้ส าหรับทดสอบวัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ท่ีเป็นของเหลว
ตัวอย่างการหาความหนาแนน่ของวัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ โดยเทียบกับน้ า
1) ชั่งแก้วพลาสติกบนเครื่องชัง่ จดบันทึกน้ าหนักแก้วพลาสติก (น้ าหนักแก้ว)
2) เติมน้ าสะอาดลงในแก้วพลาสตกิ 20 กรัม (จะได้ปริมาตรน้ า 20 มิลลิลิตร)
3) ขีดเส้นระดับน้ าที่ผวิแก้วพลาสติกด้านนอก
4) เทน้ าออกจากแก้วพลาสติก เชด็ให้แห้งด้วยกระดาษทิชชูส่ะอาด
5) วางแก้วพลาสติกบนเครื่องชั่ง แล้วใส่วตัถุดิบ/ผลติภัณฑ์ท่ีต้องการหาความหนาแน่น ให้มีความสูง

เท่ากับเส้นที่ขีดไว้ (จะมีปริมาตรเท่ากับ 20 มิลลิลิตร)
6) จดบันทึกน้ าหนักที่เครื่องอ่านค่าได้ จะได้เป็นน้ าหนักรวมของแก้วพลาสติกและวัตถุดิบ/ผลิตภณัฑ์

(น้ าหนักรวมของแก้วและสาร)
7) หาน้ าหนักของวัตถุดิบ/ผลิตภณัฑ์ท่ีแท้จริง (น้ าหนักสาร) โดยน าน้ าหนักรวมของแก้วพลาสตกิและ

วัตถุดิบ/ผลติภัณฑ์ ลบด้วยน้ าหนักแก้วพลาสติก (น้ าหนักสาร = น้ าหนักแก้วและสาร - น้ าหนักแก้ว)
8) ค านวณความหนาแนน่หรือความถ่วงจ าเพาะของสาร โดยน าน้ าหนักสารหารด้วยปริมาตรสาร (ความ

หนาแน่นหรือความถว่งจ าเพาะ = น้ าหนักสาร ÷ ปริมาตรสาร)



ตัวอย่างตารางบันทึกการหาความหนาแนน่หรือความถว่งจ าเพาะของวัตถุดิบ/ผลิตภัณฑ์ 

ล าดบั รายการวตัถุดบิ/ผลติภณัฑ ์
น้ าหนักแก้ว 

(กรมั) 
น้ าหนักรวมของแก้ว

และสาร (กรมั) 
น้ าหนักสาร 

(กรมั) 
ความหนาแน่นหรือความ

ถ่วงจ าเพาะ (กรัม/มลิลลิิตร) 
1 น้ ามันมะพรา้ว 30 48.5 48.5-30 = 18.5 18.5/20 = 0.925 



การตรวจสอบความคงสภาพของเครื่องส าอาง 

ผู้ผลิตจะต้องท าการทดสอบความคงสภาพของเครื่องส าอางที่ผลิตขึ้นเพ่ือก าหนดวันสิ้นอายุของ
ผลิตภัณฑ์ซึ่งควรจะท าในการผลิตครั้งแรกเป็นอย่างน้อย การทดสอบจะท าตามความเหมาะสมของชนิดผลิตภณัฑ์ 
โดยในช่วงเวลาของการเก็บผลิตภัณฑ์อาจเกิดความไม่คงสภาพของผลิตภัณฑ์ต่าง ๆ ดังตารางข้างล่างนี้ 

ตารางแสดงตวัอย่างความไม่คงสภาพของเครื่องส าอาง 

สถานะผลิตภณัฑ์ เครื่องส าอาง ความไม่คงสภาพ 

ของแข็ง 
(solid) 

สบู่ก้อน 
แปูงตลับ 

ลิปสติก/ลปิมันแบบแท่ง 

- อ่อนนุ่มเกินไป หรือเเห้ง เเข็งและแตกแม้มีแรงกดอ่อน ๆ 
- เกาะกันเป็นก้อน 
- เปลี่ยนส ี

ของกึ่งแข็ง 
(semi-solid) 

ครีม 
เจล 

ยาสีฟนั 
ลิปมันตลับ 

- เกิดการแยกชั้นของเนื้อผลิตภณัฑ์ 
- เกิดการแห้งหรือข้นแข็งของเนื้อผลิตภัณฑ์ 
- การหดตวัของเนื้อผลิตภัณฑ์เนื่องจากการระเหยของน้ า 
- เกิดการเจริญของเชื้อจุลินทรยี์ที่สังเกตได้ด้วยตาเปล่า 

ของเหลว 
(liquid) 

โลชัน 
แชมพู 

สบู่เหลว 

น้ าหอม

- เกิดการแยกชั้นของเนื้อผลิตภณัฑ์ 
- เกิดการเปลีย่นแปลงของสี/กลิ่น 
- เกิดการตกตะกอนในผลิตภัณฑ์ 
- เกิดการเจริญของเชื้อจุลินทรยี์ที่สังเกตได้ด้วยตาเปล่า 

การเก็บรักษาเครื่องส าอาง 
ผู้ผลิตจะต้องเก็บรักษาเครื่องส าอางที่ผลิตเสร็จแล้วไว้ในบริเวณที่เหมาะสม คือบริเวณที่ไม่ถูกแสงแดด

ส่องถึงโดยตรงระหว่างวัน และมีอุณหภูมิห้อง (25-30 องศาเซลเซียส) และไม่ควรเก็บในที่ที่มีอุณหภูมิสูง เพราะ
ความร้อนสามารถเร่งการเสื่อมสภาพของเครื่องส าอางได้ เช่น ลิปสติกแท่งอาจเกิดโค้งงอ หรือหลอมจนเสียรูป 
ครีมอาจเกิดการแยกชั้น หรือหากผลิตภัณฑ์มีส่วนผสมของสารสกัดจากธรรมชาติก็อาจจะเสื่อมสลายได้ง่ายเมื่อ
โดนความร้อน น้ าหอมอาจระเหยแล้วส่งผลให้สีและกลิ่นเปลี่ยนแปลง 
จ านวนตัวอย่างที่จัดเก็บ 

ผู้ผลิตจะต้องจัดเก็บตัวอย่างเครื่องส าอางส าเร็จรูปไว้ส าหรับการตรวจสอบความคงสภาพ จ านวน 2 เท่า
ของจ านวนที่ใช้ตรวจวิเคราะห์ โดยเก็บไว้ในภาชนะบรรจุเดียวกันกับที่จ าหน่าย 

ระยะเวลาในการตรวจสอบความคงสภาพของเครื่องส าอาง 
ศึกษาความคงสภาพโดยเก็บผลิตภัณฑ์ในสภาวะที่ก าหนดเป็นเวลา 12-24 เดือน จากวันผลิตที่ระบุไว้

บนฉลาก 



การทดสอบความเป็นกรด-เบส 

การทดสอบความเป็นกรด-เบส สามารถทดสอบได้หลายวิธี ซึ่งวิธีที่สามารถท าได้ง่าย ไม่ซับซ้อนและมี
ค่าใช้จ่ายต่ า คือ การใช้กระดาษลิตมัสและกระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์ 

การวัดความเป็นกรด-เบสดว้ยกระดาษลิตมัสจะสามารถบอกได้แค่เพียงว่าสารละลายใดเปน็กรดหรือเบส
หรือกลางเท่านั้น ไม่สามารถแสดงการเปรยีบเทียบว่าสารชนิดใดมีความเป็นกรดหรือเบสมากกว่ากัน หากต้องการ
เปรียบเทียบความเป็นกรด-เบสหรือต้องการทราบค่าพีเอช (pH) ต้องใช้กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์ซึ่งมีทั้งชนิดที่
บอกค่า pH ได้ในช่วงแคบและชนิดที่บอกค่า pH ในช่วงกวา้ง (pH1-14)    

หลักการของกระดาษลิตมัสและกระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์ในการวัดค่าความเป็นกรด-เบส คือ อินดิเค
เตอร์ที่เคลือบบนกระดาษเกิดการเปลี่ยนสีเมื่อสัมผัสกับสารละลายทดสอบ ดังนั้นหากต้องการวัดค่าความเป็นกรด-
เบสของสารที่ไม่อยู่ในรูปสารละลาย จ าเป็นต้องละลายหรือเจือจางให้เป็นสารละลายก่อนการวัดนั่นเอง   

การเตรียมสารละลายของสารเพื่อทดสอบความเป็นกรด-เบส (กรณีท่ีสารเป็นของแข็งหรือกึ่งแข็ง) 
เตรียมโดยน าสารที่ต้องการทดสอบมาละลายหรือเจือจางด้วยน้ าสะอาดในปริมาณที่น้อยที่สุดที่ท าให้เกิด

เป็นสารละลายของสารที่ต้องการทดสอบได้ จากนั้นน าสารละลายของสารไปทดสอบความเป็นกรด-เบสต่อไป 
การทดสอบความเป็นกรด-เบส 

1. กระดาษลิตมัส
กระดาษลิตมัสมี 2 สี คือ สีแดงและสีน้ าเงิน ดังภาพ 

วิธีการทดสอบความเป็นกรด-เบสด้วยกระดาษลิตมัส 
1. เตรียมสารละลายของสารที่ต้องการทดสอบ 
2. บรรจุสารละลายลงในภาชนะปากกว้างประมาณ 10 ml
3. น ากระดาษลิตมัสสีน้ าเงินและสีแดงจุ่มลงไปในสารละลาย ประมาณ 1/2 ของกระดาษ

4. สังเกตสีของกระดาษลิตมัส เปรียบเทียบสีกับผลความเป็นกรด-เบสดังตารางด้านล่าง พร้อมทั้งสรุปและ
บันทึกผลการทดสอบ 



สีของกระดาษลิตมัสบริเวณที่สมัผัสสารทดสอบ 
กระดาษลิตมัสสีน้ าเงิน แดง น้ าเงิน น้ าเงิน 
กระดาษลิตมัสสีแดง แดง น้ าเงิน แดง 
ผลความเป็นกรด-เบส กรด เบส กลาง 

2. กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์
กระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์สามารถบอกค่า pH ของสารละลายได้ กระดาษชนิดนี้มีทั้งรูปแบบที่เป็น

แถบกระดาษพร้อมใช้และชนิดม้วนบรรจุในกล่องพลาสติกทรงกลม ดังภาพ  

วิธีการทดสอบความเป็นกรด-เบสด้วยกระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์ 
1. เตรียมสารละลายของสารที่ต้องการทดสอบ 
2. บรรจุสารละลายลงในภาชนะปากกว้างประมาณ 10 ml
3. น ากระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์จุ่มลงไปในสารละลาย ประมาณ 1/2 ของกระดาษ
4. สังเกตสีของกระดาษยูนิเวอร์ซัลอินดิเคเตอร์แล้วน าไปเปรียบเทียบกับแถบสีบนภาชนะบรรจุกระดาษที่
ระบุค่า pH ของแต่ละสี พร้อมทั้งสรุปและบันทึกค่า pH ของสารละลายที่ต้องการทดสอบ 



ตัวอย่างผู้จ าหน่ายกระดาษวัดความเปน็กรด-เบส 

กระดาษวัดความเปน็กรด-เบส 
ราคา 
(บาท) 

ผู้จ าหน่าย 

แถบกระดาษวัดค่า pH 1-14 (80 แถบ) 
กระดาษวัดค่า pH 1-14 แบบมว้น (5 เมตร) 

ไม่ระบุ 
ศึกษาภัณฑ์ออนไลน์ 
http://www.suksapanpanit.com/ 

CE-057 กระดาษลติมัสสีแดง (100 ชิ้น) 
CE-058 กระดาษลิตมัสสีน้ าเงิน (100 ชิ้น) 
CE-063 กระดาษ pH 1-14 แบบม้วน 
CE-064 กระดาษ pH 1-14 (100 แถบ) 
CE-065 กระดาษ pH 1-14 เยอรมัน (100 แถบ) 

60 
60 
120 
150 
380 

บริษัท ไซ เทรดเดอร ์จ ากัด 
โทร 083-0494100 
http://www.scitrader.co.th/ 

แถบกระดาษวัดค่า pH 1-14 (80 แถบ) 
กระดาษวัดค่า pH 1-14 แบบมว้น (5 เมตร) 
กระดาษวัดค่า pH 1-14 แบบมว้น (5 เมตร) 
ยี่ห้อ Johnson  

280 
540 
700 

บริษัท นีโอนิคส ์จ ากัด  
http://www.tools.in.th/ 
โทร 02-077-7602,061-8268939 
E-mail: sale@tools.in.th 

แถบกระดาษวัดค่า pH 1-14 (80 แถบ) 
กระดาษวัดค่า pH 1-14 แบบมว้น (5 เมตร) 

250 
250 

https://www.lazada.co.th/ 

แถบกระดาษวัดค่า pH 1-14 (80 แถบ) 50 http://www.sawangha.com/product/47 
แถบกระดาษวัดค่า pH 1-14 (80 แถบ) 
กระดาษวัดค่า pH 1-14 แบบมว้น (5 เมตร) 

150 
200 

http://www.priceza.com/ 



การตรวจเชื้อและลักษณะทางเคมี (ถ้าสามารถตรวจสอบได้) 
สามารถสง่ตรวจได้ที่กรมวิทยาศาสตร์การแพทย ์หรือศูนย์วิทยาศาสตร์การแพทย ์
1.การทดสอบคุณสมบัติทางจลุทางชีววิทยา 

เครื่องส าอางทุกประเภท 



2.การทดสอบทางเคม ี













ข้อมูลการติดต่อ 
กรมวิทยาศาสตร์การแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข  
88/7 บ าราศนราดูร ถนนตวิานนท์ ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมอืง จังหวดันนทบุร ี11000 
โทรศัพท ์02-9510000, 02-5899850-8  
โทรสาร 02-5915974, 02-5915449  



การทดสอบวัสดุบรรจุ ยกตัวอย่างตามรูปแบบ เช่น ขวด/กล่อง/กระปุก/หลอด 
1. ลักษณะปรากฏ (appearance) เช่น รูปทรง สี ใส/ขุ่น เป็นต้น
2. ขนาด (size)
3. น้ าหนัก (weight)
4. ปริมาตรบรรจ ุ(volume)
5. รอยรั่ว (leakage)
6. ความถูกต้องของฉลาก (label) (ถ้ามี)

วิธีทดสอบลักษณะปรากฏ 
สังเกตลักษณะวัสดุบรรจุดว้ยตา โดยใช้แสงจากหลอดฟลูออเรสเซนต ์(แสงขาว) หรือจากแสงอาทิตย์ 

วิธีทดสอบขนาด 
วัดส่วนต่าง ๆ ของวสัดุบรรจุตามที่ก าหนดในตาราง โดยใช้เครือ่งมือในการวัด เช่น ไม่บรรทัด สายวดั ตลับ

เมตร เป็นต้น ซึ่งการบอกขนาดจะต้องแสดงในหน่วยเดียวกันทั้งหมด โดยการแสดงขนาดอาจเปลี่ยนแปลงไปตาม
ความเหมาะสอของลักษณะวัสดุบรรจ ุ

หลอด 
เส้นผ่านศูนย์กลางด้านนอก x สูง 

กระปุก 
เส้นผ่านศูนย์กลางด้านนอก x สูง 

ขวด 
เส้นผ่านศูนย์กลางด้านยาว x เส้นผ่านศูนย์กลางด้านสัน้ x สูง 

กล่องสี่เหลี่ยม 
ความกว้าง x ยาว x สูง 



วิธีทดสอบน้ าหนัก 
ชั่งน้ าหนักของภาชนะบรรจุทีส่ะอาดและแห้ง โดยใช้เครื่องชั่งที่มีมาตรฐาน 

วิธีทดสอบปริมาตรบรรจ ุ

 1 2 3 4,5 
1. ชั่งน้ าหนักภาชนะบรรจุ
2. ใส่น้ าลงในภาชนะบรรจจุนเต็ม
3. ชั่งน้ าหนักภาชนะบรรจุที่มีน้ า
4. น าน้ าหนักของน้ าในข้อ 3 ลบดว้ยน้ าหนักในข้อ 1 เพ่ือค านวณหาน้ าหนักของน้ าที่อยู่ในภาชนะบรรจุ
5. ปริมาตรของน้ าที่อยู่ในภาชนะบรรจจุะเท่ากับน้ าหนักของน้ าที่อยู่ในภาชนะบรรจ ุ(เนื่องจากน้ ามีความ

หนาแน่นเป็น 1)โดยจะถือว่าปริมาตรของน้ าที่อยู่ในภาชนะบรรจุเป็นปริมาตรบรรจุของภาชนะบรรจุนั้น

วิธีทดสอบรอยรั่ว 
1. เติมน้ าลงในถังที่มีขนาดใหญ่เพียงพอในการแชภ่าชนะบรรจุ
2. ประกอบวัสดุบรรจุจนได้ภาชนะบรรจุส าหรับใช้ในการบรรจผุลิตภัณฑ์ส าเร็จรปู
3. แช่ภาชนะบรรจุที่ประกอบเสร็จลงในถังน้ าในข้อ 1 แลว้กดภาชนะบรรจุใหจ้มลงในน้ าทั้งหมดเป็นระยะเวลา

1 นาที
4. สังเกตฟองอากาศที่อาจเกิดขึ้นหากภาชนะบรรจุมีรอยรัว่จะมฟีองอากาศผุดออกมาให้เห็นที่ผิวน้ า ให้หมุน

ภาชนะบรรจุในถังน้ าไปเรื่อย ๆ เพ่ือหาบริเวณของภาชนะบรรจุที่มีฟองอากาศผุดออกมา และจะถือว่า
บริเวณดังกล่าวเปน็บริเวณที่เกิดรอยรั่ว

5. เมื่อครบ 1 นาที ใหย้กภาชนะบรรจุออกจากถังน้ าและสังเกตภาชนะบรรจุด้านใน หากภาชนะบรรจุไม่เกิด
รอยรั่ว บริเวณด้านในของภาชนะบรรจจุะแห้งและไม่พบน้ าซึมเข้าไปด้านใน

วิธีทดสอบความถูกต้องของฉลาก (ถ้ามี) 
ตรวจสอบรายละเอียดของข้อความบนฉลากให้ตรงตามที่ก าหนด 



ข้อความที่ปรากฎบนฉลาก 
รายละเอียดบนฉลากจะต้องใชข้้อความที่ไม่ก่อให้เกิดความเข้าใจผิดในสาระส าคัญของเครื่องส าอาง ไม่ขัด

ต่อศีลธรรม วัฒนธรรมอันดีงามของไทย และมีขนาดที่สามารถอ่านได้ชัดเจน 
1. ชื่อการค้าและชื่อเครื่องส าอาง ต้องจัดให้มีขนาดใหญ่กว่าข้อความอ่ืน
2. ประเภทหรือชนิดเครื่องส าอาง
3. ส่วนประกอบ แสดงรายละเอียดของสารทุกชนิดที่ใช้เป็นสว่นผสมในเครื่องส าอาง โดยเรียงล าดับตาม

ปริมาณของสารจากมากไปหานอ้ย
4. วิธีใช้
5. ค าเตือน (ถ้ามี)
6. ชื่อและที่ตั้งของผู้ผลิต
7. ปริมาณสุทธิ
8. เลขที่แสดงครั้งทีผ่ลิต
9. เดือนปีที่ผลิต
10. เดือนปีที่หมดอายุ ก าหนดตามผลการทดสอบความคงตวั
11. เลขใบรับจดแจ้ง จ านวน10 หรอื 13 หลัก
12. ข้อความอันจ าเป็นอ่ืน ๆ (ถ้ามี)

ส าหรับภาชนะบรรจุที่มีขนาดเล็กซึ่งมีพ้ืนที่แสดงฉลากน้อยกวา่ 20 ตารางเซนติเมตร ต้องแสดงข้อความ
อย่างน้อย ได้แก่ ชื่อเครื่องส าอางเลขที่แสดงครั้งที่ผลิตเดือนปีที่ผลิตเดือนปีที่หมดอายุ และเลขที่ใบรับจดแจ้ง ส่วน
ข้อความอ่ืน ๆ ให้แสดงในใบแทรกหรือเอกสารคู่มือที่ใช้ประกอบบเครื่องส าอาง 



แบบตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่ใชใ้นสถานที่ผลิตเครือ่งส าอาง 
ส าหรับผู้ประกอบการประเมินด้วยตนเอง 

โปรดท าเครื่องหมาย   ในช่องผลการตรวจสอบกรณีที่ปฏบิัติได้ หรือเครื่องหมาย   ในกรณีที่ปฏิบัตไิม่ได ้

ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

1 ข้อมูลทั่วไป 

1 ข้อมูลทั่วไปของสถานทีผ่ลติ 

2 บุคลากร 

2.3 ประวัติการฝึกอบรม/ศึกษา
ด้วยตนเองของบุคลากรที่
ปฏิบัตงิานเกี่ยวข้องกบั
กระบวนการผลติ
เครื่องส าอาง  

บันทึก/หลักฐานการ
ได้รบัการฝึกอบรม/
ศึกษาดว้ยตนเอง  

2.3 ประวัติการฝึกอบรม/ศึกษา
ด้วยตนเองของบุคลากรที่
ปฏิบัตงิานเกี่ยวข้องกบั
กฎหมายเครื่องส าอาง เช่น 
การจดแจง้ การท าฉลาก 

บันทึก/หลักฐานการ
ได้รบัการฝึกอบรม/
ศึกษาดว้ยตนเอง  

3 สถานที่ผลติ 

3.3 ปูายท าด้วยวสัดุถาวรแสดง
ข้อความ “สถานที่ผลิต
เครื่องส าอาง 

3.6 1. วิธีการตรวจสอบปรมิาณ
แสงสวา่งทีเหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถ้าม)ี 
2. วิธีการและบนัทึกการ
ตรวจสอบการระบายอากาศ
ที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถา้ม)ี 

1. บนัทึกการตรวจสอบ
ปริมาณแสงสว่างที่
เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน  
2. บนัทึกการตรวจสอบ
การระบายอากาศที่
เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถา้ม)ี 



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

3.7 วิธีการตรวจสอบสัตว์และ
แมลง  (ถา้มี) 

บันทึกการตรวจสอบ
สัตว์และแมลง 

4 เครื่องมือ 
เครื่องใช้และ
อุปกรณก์าร
ผลิต 

- - - 

5 สุขลักษณะและ
สุขอนามัย 
5.1.1, 5.12, 
5.13 

1. ระเบียบการปฏิบัตงิาน
ขององค์กรที่เกีย่วกบั
สุขลักษณะและสุขอนามยั 
2. วิธีการตรวจสอบบุคลากร
ก่อนปฏบิัติงานและในขณะ
ปฏิบัตงิาน  เพื่อให้มี
สุขอนามยัที่ดี และไม่มี
บุคลากรสวมชดุปฏิบัตงิาน
หรืออุปกรณ์ที่ใช้ในบริเวณ
สะอาดออกไปนอกบริเวณ
ควบคมุความสะอาด 
3. เอกสาร/รูปภาพ/
สัญลักษณ์แสดงวิธีการสวม
ชุดปฏิบัตงิาน หรือรูปภาพ
แสดงวิธีการสวมชดุ
ปฏิบัตงิาน 

บันทึกการตรวจสอบ
บุคลากรก่อนปฏิบัตงิาน
และในขณะปฏิบัตงิาน 

(ถ้าม)ี 

5.1.4 ผลการตรวจสุขภาพของ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

5.2.3 วิธีการจดัการของเสีย บันทึกการจัดการของ
เสียที่เกิดจากการผลิต 
(ถ้าม)ี 

5.2.5 เอกสาร/วิธกีารบ าบดั 
น้ าทิ้ง (ถา้มี) 

บันทึกการบ าบดัน้ าทิง้ 
(ถ้าม)ี  



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

5.2.6 1. ปาูย/สญัลักษณ์แสดง
ความเปน็อนัตรายของ
สารเคมีตามความจ าเป็น 
เช่น สารไวไฟ หา้มสบูบุหรี่ 
ห้ามรับประทานอาหาร ดืม่
เครื่องดื่มในบริเวณทีผ่ลิต 
ปูายแสดงอุปกรณด์ับเพลงิ 
และให้ใช้อุปกรณ์ปูองกัน
อันตรายส่วนบคุคล 
2. วิธีการใช้ถงัดบัเพลงิ
(ถ้าม)ี 
3. ค าแนะน าวธิีการปฐม
พยาบาล (ถา้มี) 
4. ข้อควรปฏิบัติเมื่อเกิด
เหตุฉุกเฉิน (ถ้าม)ี 

5.3.2 เครื่องมือ 
เครื่องใช้ และ
อุปกรณ์การ
ผลติ 

 วิธีการท าความสะอาดที่
เหมาะสมและไม่ก่อให้เกิด
การปนเปื้อน 

5.3.3 บนัทึก
การท าความ
สะอาด 

บันทึกการท าความ
สะอาดเครื่องมือ 
เครื่องใช้ และอุปกรณ์
การผลติ 

6 การด าเนินการ
ผลิต 
6.1.1 วิธีการตรวจสอบวตัถุดิบว่า

พร้อมใชง้าน มีสภาพด ี
บันทึกการตรวจสอบ
วัตถุดิบ (ถา้มี) 

6.1.3 1. ฉลากบนภาชนะบรรจุ
ของวัตถุดบิ 
2. ฉลากของวสัดบุรรจุ

1. บนัทึกการตรวจสอบ
ฉลากของวัตถุดบิ (ถ้าม)ี 
2. บนัทึกการตรวจสอบ
ฉลากของวัสดบุรรจ ุ
(ถ้าม)ี 

6.1.4 1.เอกสารผลการทดสอบ
คุณภาพหรือคุณลักษณะ /
ใบรับรองผลการตรวจ



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

วิเคราะหข์องวตัถุดิบ 
2. เอกสารผลการทดสอบ
คุณภาพหรือคุณลักษณะ /
ใบรับรองผลการตรวจ
วิเคราะหข์องวสัดบุรรจ ุ

6.1.5 1. วิธีการรับ-จ่ายวตัถุดิบ
2. วิธีการรับ -จ่ายวสัดบุรรจุ

1.บันทึกการรับ -จ่าย
วัตถุดิบ 
2.บันทึกการรับ-จ่าย
วัสดบุรรจ ุ

6.1.6 1. วิธีการตรวจสอบคุณภาพ
น้ าที่ใช้เป็นส่วนผสมใน
ต ารบัเครื่องส าอาง 
(กรณีท าน้ าใช้เอง) 

1.บันทึกการตรวจสอบ
คุณภาพน้ า  
(กรณีท าน้ าใช้เอง) 

6.2.1.1 1.วิธีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของวตัถุดิบก่อนที่
จะผลติเครื่องส าอางต ารับ 
2. ปาูยบ่งชี้วัตถุดบิตดิบน
ภาชนะบรรจุของวตัถุดิบ 

บันทึกตรวจสอบความ
ถูกต้องของวตัถุดิบ
ก่อนที่จะผลิต 

6.2.1.2 วิธีการท าความสะอาด 
อุปกรณ ์เครื่องมือ เครื่องใช้ 

บันทึกการท าความ
สะอาด อุปกรณ์ 
เครื่องมือ เครื่องใช ้

6.2.1.3 1. วิธีการตรวจสอบห้อง
ผลติให้พร้อมใชง้านก่อน
และระหวา่งการผลิต  
2. วิธีการท าความสะอาด
พื้นที่การผลติ  
(สามารถใช้เอกสารร่วมกบั
ข้อ 5.3.2 , 5.3.3) 

บันทึกการตรวจสอบ
ห้องผลติให้พร้อมใชง้าน
ก่อนและระหวา่งการ
ผลติ 
2. . บนัทกึการท าความ
สะอาดพืน้ที่การผลิต 

6.2.1.4 วิธีการปูองกนัการปนเปื้อน
ที่อาจเกดิขึ้นกรณีมีการผลิต
เครื่องส าอางหลายต ารับ
พรอ้มกันในห้องเดยีวกนั 
(ถ้าม)ี 

บันทึกการตรวจสอบ
การปูองกนัการปนเปื้อน
ที่อาจเกดิขึ้น (ถา้มี) 
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ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

6.2.1.5 1. สตูรแมบ่ท
(master formula)  
2. วิธีการผลิตเครื่องส าอาง

บันทึกการผลิต 

6.2.1.6 วิธีการก าหนดเลขที/่อักษร
ครั้งที่ผลิตเครื่องส าอาง 

6.2.1.7 ปูายบง่ชี้ของเครื่องส าอาง
รอการบรรจุ (bulk) ที่มี
ข้อมูลครบถ้วนและชัดเจน 

6.2.2.1 1. สูตรแม่บท
(master formula)  
2. วิธีการบรรจุ

บันทึกการบรรจ ุ

6.2.2.2 1. วิธีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของปูายบง่ชีข้อง
วัสดบุรรจ ุ
2. ปาูยบ่งชี้ของวัสดบุรรจุ

บันทึกการตรวจสอบ
ความถูกต้องของปาูยชี้
บ่งของวสัดุบรรจ ุ

6.2.2.3 วิธีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของฉลาก 

บันทึกการตรวจสอบ
ความถูกต้องของฉลาก 

6.2.2.4 ฉลากเครื่องส าอาง 
6.2.2.5 วิธีการตรวจสอบความ

ถูกต้องของปริมาณสุทธ ิ
บันทึกการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ปริมาณสุทธ ิ

7 การควบคุม
คุณภาพ 
7.1 วิธีการตรวจสอบคุณภาพ 

หรือวิธีการสง่เครื่องส าอาง
ไปทดสอบวิเคราะห์
ภายนอกและการพจิารณา
ผลการทดสอบ/วิเคราะห ์

บันทึกการตรวจสอบ
คุณภาพ หรือผลการ
ทดสอบ/วิเคราะห ์

7.2 1.วิธีการเกบ็ตวัอย่าง
เครื่องส าอางส าเร็จรปู  
(retain sample) (ถ้าม)ี 
2. ปาูยบ่งชี้ตัวอยา่ง
เครื่องส าอางส าเร็จรปู 

บันทึกการเก็บตวัอยา่ง
เครื่องส าอางส าเร็จรปู  
(retain sample) 



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/
หลักฐาน 

ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

3. ตัวอยา่งเครื่องส าอาง
ส าเร็จรปู  (retain sample) 

8 เอกสารการ
ผลิต 
8.1 สูตรแมบ่ท  

(master formula)  
- 

8.2 - บันทึกการผลิต 
9 การเกบ็รกัษา 

1. วิธีการเกบ็รักษา  
วัตถุดิบ วัสดุบรรจุ 
2. ปูายบง่ชี้
3. วิธีการควบคุมอุณหภูมิ
ความชืน้ แสงสวา่ง 

บันทึกการตรวจสอบ
การควบคมุอุณหภูมิ 
ความชืน้ แสงสวา่ง 

10 ข้อร้องเรียน 

10.1 วิธีการจดัการข้อร้องเรียน บันทึก/แบบฟอร์ม
จัดการข้อร้องเรียน 

10.2 - บันทึก/แบบฟอร์ม
แสดงผลการจดัการ 
ข้อร้องเรียน (ถ้ามี) 

10.3 วิธีการรายงานอาการอันไม่
พึงประสงค์จากการใช้
เครื่องส าอาง 

บันทึกรายงานอาการ
อันไม่พงึประสงค์จาก
การใช้เครื่องส าอาง  
(ถ้าม)ี 

10.4 วิธีการเรียกคนืเครื่องส าอาง
ตามที่กระทรวงสาธารณสุข
ก าหนดไว ้

บันทึกการเรียกคนื
เครื่องส าอาง 



แบบตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานที่ใชใ้นสถานทีน่ าเข้าและเก็บรักษาเครือ่งส าอาง 
ส าหรับผูป้ระกอบการประเมินด้วยตนเอง

โปรดท าเครื่องหมาย   ในช่องผลการตรวจสอบกรณีที่ปฏบิัติได้ หรือเครื่องหมาย   ในกรณีที่ปฏิบัตไิม่ได ้

ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/หลักฐาน ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

1 ข้อมูลทั่วไป 

1 ข้อมูลทั่วไปของสถานทีน่ าเขา้
และเก็บรักษา 

2 บุคลากร 

2.3 ประวัติการฝึกอบรม/ศึกษาด้วย
ตนเองของบุคลากรทีป่ฏิบัตงิาน
เกี่ยวข้องกับน าเข้าและเก็บ
รักษาเครื่องส าอาง  

บันทึก/หลักฐานการ
ได้รบัการฝึกอบรม/
ศึกษาดว้ยตนเอง  

2.3 ประวัติการฝึกอบรม/ศึกษาด้วย
ตนเองของบุคลากรทีป่ฏิบัตงิาน
เกี่ยวข้องกับกฎหมาย
เครื่องส าอาง เชน่ การจดแจง้ 
การท าฉลาก 

บันทึก/หลักฐานการ
ได้รบัการฝึกอบรม/
ศึกษาดว้ยตนเอง  

2.4 ผลการตรวจสุขภาพของ
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

3 สถานที่
น าเขา้ 
3.1 ปูายท าด้วยวสัดุถาวรแสดง

ข้อความ  
“สถานที่น าเขา้เครื่องส าอาง” 

3.2.2 ปูายท าด้วยวสัดุถาวรแสดง
ข้อความ  
“สถานที่เก็บรักษาเครื่องส าอาง ” 

3.2.3 1. วิธีการเกบ็รักษาเครื่องส าอาง 
2. ปาูยบ่งชี้

บันทึกการเก็บรักษา
เครื่องส าอาง วัสดบุรรจ ุ

3.2.4 วิธีการควบคุมการเบิกจ่าย และ
จัดท าบนัทึกการจดัสง่

1.  2. บันทึกการควบคุม
การเบกิจ่าย 



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/หลักฐาน ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

เครื่องส าอางส าเร็จรปู 3. บันทึกการจัดส่ง
เครื่องส าอางส าเร็จรปู 

3.2.5 1. วิธีการตรวจสอบปรมิาณแสง
สวา่งทีเหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถ้าม)ี 
2. วิธีการตรวจสอบการระบาย
อากาศที่เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถ้าม)ี 

1. บนัทึกการตรวจสอบ
ปริมาณแสงสว่างที่
เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถ้าม)ี 
2. บนัทึกการตรวจสอบ
การระบายอากาศที่
เหมาะสมในการ
ปฏิบัตงิาน (ถา้ม)ี 

3.2.6 วิธีการตรวจสอบสัตว์และแมลง 
(ถ้าม)ี 

บันทึกการตรวจสอบ
สัตว์และแมลง (ถ้ามี) 

3.2.7 วิธีการควบคุมสิง่แวดล้อมตาม
ข้อก าหนดเครื่องส าอาง (ถา้ม)ี 

บันทึกการควบคุม 
สิงแวดล้อมตาม
ข้อก าหนดเครื่องส าอาง 
(ถ้าม)ี 

3.2.9 วิธีการก าจัดขยะ/จดัการขยะ 
(ถ้าม)ี 

บันทึกการวิธีการก าจัด
ขยะ/จัดการขยะ (ถ้าม)ี 

3.2.10 1.
เป็นอนัตรายของสารเคมีตาม
ความจ าเปน็ เชน่ สารไวไฟ ห้าม
สูบบุหรี่ ห้ามรับประทานอาหาร 
ดื่มเครื่องดื่มในบริเวณทีผ่ลิต 
ปูายแสดงอุปกรณด์ับเพลงิ และ
ให้ใช้อุปกรณป์ูองกนัอันตราย
ส่วนบุคคล 
2. วิธีการใช้ถงัดบัเพลงิ (ถ้าม)ี
3. ค าแนะน าวธิีการปฐม
พยาบาล (ถา้มี) 
4. ข้อควรปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุ
ฉุกเฉิน (ถ้าม)ี 

4 การน าเข้า 



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/หลักฐาน ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

4.1.1 หลักฐานว่าเครื่องส าอางที่
ตนเองน าเขา้ผลิตจากผูผ้ลิตที่
ได้รบัการรับรองมาตรฐานตามที่
ก าหนดในภาคผนวก ก /
มาตรฐานที่เทยีบเทา่/ไม่ต่ ากวา่
มาตรฐานตามข้อก าหนด 4.1.1 

- 

4.1.2 หนังสือรบัรองจากเจา้ของ
เครื่องส าอางหรือจากผูผ้ลติ
เครื่องส าอาง (Letter of 
Authorization from 
Trademarks owner or 
Manufacturer) 

4.1.3 1. ใบขนสนิค้า
2. เอกสารใบแสดงรายการสนิค้า
3. เอกสารแสดงหมายเลขครั้งที่
ผลติของเครื่องส าอางทีน่ าเข้า 

4.1.4 1.วิธีการเกบ็ตวัอย่าง
เครื่องส าอาง  (retain sample) 
(ถ้าม)ี 
2. ปาูยบ่งชี้ตัวอยา่ง
เครื่องส าอางส าเร็จรปู 
3. ตัวอยา่งเครื่องส าอาง
(retain sample) 

บันทึกการเก็บตวัอยา่ง
เครื่องส าอาง   
(retain sample) (ถ้าม)ี 

4.2 1. วิธีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของฉลาก  (ถ้ามี) 
2. ฉลากเครื่องส าอาง

บันทึกการตรวจสอบ
ความถูกต้องของฉลาก
(ถ้าม)ี 

5 การควบคุม
คุณภาพ 
5 1. ใบรับรองผลการตรวจ

วิเคราะห์หรือทดสอบคุณภาพ 
หรือเอกสารแสดงคณุลักษณะ
ของเครื่องส าอางที่มีการน าเขา้ 
2. ข้อก าหนดของเครื่องส าอาง
ส าเร็จรปู (product 



ล าดับ หมวด/
ข้อก าหนด 

เอกสารคู่มือ-วิธีการ/หลักฐาน ผลการ
ตรวจสอบ 

บันทึก ผลการ
ตรวจสอบ 

หมายเหตุ 

conformance) 
3. แฟูมเอกสารข้อมลู
เครื่องส าอาง (Product 
Information File : PIF) 
4. เอกสารความปลอดภยัของ
วัตถุดิบ (Safety Data Sheet : 
SDS)  

6 ข้อร้องเรียน 

6.1 วิธีการจดัการข้อร้องเรียน บันทึก/แบบฟอร์ม
จัดการข้อร้องเรียน 

6.2 - บันทึก/แบบฟอร์ม
แสดงผลการจดัการ 
ข้อร้องเรยีน (ถ้ามี) 

6.3 วิธีการรายงานอาการอันไม่พงึ
ประสงค์จากการใช้เครื่องส าอาง 

บันทึกรายงานอาการ
อันไม่พงึประสงค์จาก
การใช้เครื่องส าอาง  
(ถ้าม)ี 

6.4 วิธีการเรียกคนืเครื่องส าอาง
ตามที่กระทรวงสาธารณสุข
ก าหนดไว ้

บันทึกการเรียกคนื
เครื่องส าอาง 




