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การเตรียมการน าเสนอเอกสารเพ่ือการประเมินองค์กรผู้บริโภคคุณภาพข้ันพื้นฐาน 

จัดท าโดย ผศ.ภญ.ดร.วรรณา ศรีวิริยานุภาพ (ภายหลงัการออกตรวจเอกสาร ณ องค์กรพฒันาเอกชน) 

ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดท่ีควรเป็น เอกสารท่ีต้องเตรียมน าเสนอ 
1 มีป้ายช่ือถาวร

และอยูใ่น
ต าแหน่งท่ี
เหมาะสม 

ป้ายช่ือถาวร ติดท่ีบริเวณก่อนเขา้
องคก์ร เช่น ประตูบา้น/ทางเดินผา่นเขา้
ส านกังานหรือดา้นขา้งส านกังาน แผน่
ป้ายหอ้ยจากเพดานส านกังาน ฯ (แมต้วั
เลก็กวา่ขอ้ความอ่ืน แต่ก็ปรากฏช่ือ ก็
ถือวา่ เหมาะสม) 

แสดงดว้ยภาพถ่าย  
(1) ภาพถ่ายขอ้ความท่ีป้ายท่ีสามารถอ่านขอ้ความได ้

และ  
(2) ภาพป้าย พร้อมบริเวณโดยรอบท่ีป้ายติดอยู่ 

2 มีวตัถุประสงค์
เป็นลายลกัษณ์
อกัษร จดัเก็บ
แบบคน้หาได้
ง่าย และผู ้
ท างานเขา้ใจ 

มีวตัถุประสงคป์รากฏเป็นลายลกัษณ์
อกัษร แสดงบนผนงัส านกังานหรือติด
บอร์ดในส านกังาน ผูท้  างานใน
ส านกังาน เห็นและสามารถอ่าน
ขอ้ความซ่ึงเขา้ใจไดง้่าย 

แสดงดว้ย 
(1) ภาพถ่ายหรือเอกสารแสดงขอ้ความวตัถุประสงค ์

และ 
(2) ภาพถ่ายบริเวณท่ีติดตั้งวตัถุประสงค ์

3 ระเบียบ 
ขอ้บงัคบั 
ขอ้ตกลง หรือ
ธรรมนูญ
องคก์ร 

มีเอกสารตราสาร/ขอ้บงัคบั (กรณี
สมาคม) หรือขอ้บงัคบัของกลุ่ม/
เครือข่าย หรือขอ้ตกลงท่ีมีร่วมกนัของ
กลุ่ม/เครือข่าย/ศูนย ์

แสดงดว้ยเอกสาร ควรจดัใส่แฟ้มแสดง 
(กรณีสมาคม เจา้หนา้ท่ีรัฐจะมาขอตรวจเอกสาร
ประจ าปี ควรจดัหลกัฐานตวัจริงไวใ้นแฟ้ม พร้อม
แสดงเพื่อรับการตรวจ) 

4 สถานภาพเป็น
กลุ่มหรือชมรม
ท ากิจกรรม
ต่อเน่ืองไม่นอ้ย
กวา่ 2 ปี 

มีเอกสารจดัตั้งตามขอ้ 3 ท่ีมีวนัท่ีเดือน
ปีเร่ิมตน้ของการด าเนินงานก่อนหนา้
วนัตรวจ 2 ปี (ในกรณีสมาคมหรือ
มูลนิธิตั้งใหม่ยงัไม่ครบ 2 ปี อาจใช้
ระยะเวลาการด าเนินงานกลุ่ม/เครือข่าย
ซ่ึงเป็นองคก์รเร่ิมตน้ก่อนยกฐานะเป็น
สมาคม/มูลนิธิ) ประกอบกบัภาพ
กิจกรรมท่ีจดัในช่วง 2 ปียอ้นหลงั หรือ
รายงานการประชุมในช่วง 2 ปียอ้นหลงั 

แสดงดว้ย 
(1) ใบอนุญาตจดัตั้งสมาคมหรือมูลนิธิ และ 
(2) ภาพกิจกรรมหรือรายงานการประชุมท่ีจดัขึ้นในปี 

พ.ศ. 2561 พ.ศ. 2562 และ พ.ศ. 2563  
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดท่ีควรเป็น เอกสารท่ีต้องเตรียมน าเสนอ 
5 สถานท่ีท าการ

เป็นเอกเทศ
และติดต่อได้
ง่าย 

มีสถานท่ีและส านกังาน แยกส่วน
ด าเนินการจากส่วนงานอ่ืนๆ เช่น มีโต๊ะ
ท างานเฉพาะของผูท้  างานในองคก์ร มี
ครุภณัฑ/์พสัดุอ่ืนๆท่ีเพียงพอต่อการ
ท างาน 

แสดงดว้ยภาพถ่ายส านกังานและภายในส านกังาน ท่ีมี
โต๊ะ/เกา้อ้ีท างานของเจา้หนา้ท่ี  
 

6 คนท างาน ( 
หมายถึง 
สมาชิก 
กรรมการ 
พนกังานหรือ
เจา้หนา้ท่ี ) 
มากกวา่ 5 คน 

มีรายช่ือสมาชิก หรือรายช่ือ
คณะกรรมการ หรือรายช่ือเจา้หนา้ท่ี 
รวมจ านวนแลว้ตอ้งมีจ านวนตั้งแต่ 6 
คนขึ้นไป 

แสดงดว้ย 
(1) เอกสารรายช่ือสมาชิก (มีช่ือเครือข่าย พร้อมเบอร์

โทรศพัทแ์ละช่ือผูป้ระสานงาน) 
(2) เอกสารรายช่ือคณะกรรมการ 
(3) เอกสารรายช่ือเจา้หนา้ท่ี 
จากนั้นรวมจ านวนคนใน (1) (2) (3) ตอ้งไดต้ั้งแต่ 6 
คนขึ้นไป 

7 คณะกรรมการ
อยา่งนอ้ย 5 คน 
โดยมีต าแหน่ง
พื้นฐาน ไดแ้ก่ 
ประธาน รอง
ประธาน 
เลขานุการ 
เหรัญญิก นาย
ทะเบียน ทั้งน้ี
อาจมีการปรับ
ตามความ
เหมาะสม 

มีรายช่ือคณะกรรมการตามต าแหน่ง
ต่างๆ คือประธาน รองประธาน 
เลขานุการ เหรัญญิก นายทะเบียน และ
กรรมการอ่ืนๆ กรณีท่ีไม่ใช่สมาคม อาจ
ไม่จ าเป็นตอ้งมีต าแหน่งนายทะเบียน 

แสดงดว้ยเอกสารรายช่ือคณะกรรมการ ท่ีมีการก าหนด
ต าแหน่งต่างๆหลงัช่ือของแต่ละคน (ถา้องคก์รเป็น
สมาคม ตอ้งมีต าแหน่งนายทะเบียน ถา้องคก์รไม่เป็น
สมาคมไม่ตอ้งมีต าแหน่งนายทะเบียน) 
 

8.1 จดัท าระเบียน
ต่างๆใหเ้ป้น
ปัจจุบนั 
 

มีทะเบียนสมาชิก ทะเบียนพสัดุ บญัชี
รับ-จ่ายขององคก์ร สมุดเยีย่มหรือบญัชี
รายช่ือองคก์ร/หน่วยงานท่ีมาดูงาน 
 
 

แสดงดว้ยเอกสาร 
(1) รายช่ือสมาชิก (สมาชิก เครือข่าย อาสาสมคัร) ท่ี

อยู/่สังกดั เบอร์โทร  
(2) ทะเบียนพสัดุหรือทะเบียนครุภณัฑ ์
• พสัดุ: เอกสารหรือสมุดท่ีมีวนัท่ีรับและจ่าย
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดท่ีควรเป็น เอกสารท่ีต้องเตรียมน าเสนอ 
ส่ิงของ เช่น ส่ือรณรงค ์วสัดุส านกังาน ฯ 

• ครุภณัฑ:์ เอกสารหรือสมุดท่ีมีครุภณัฑ ์เช่น โต๊ะ 
เกา้อ้ี คอมพิวเตอร์ ฯ ท่ีแสดงจ านวน โดยมีการ
แสดงสถานะ เช่น บริจาค ยมื (ระบุช่ือคนใหย้มื) 
หรือซ้ือ (ดว้ยเงินโครงการ..) 

(3)  บญัชีรับ-จ่ายเงิน 
• บญัชีรับ-จ่ายเงินขององคก์ร หรือ 
• สรุปการรับ-จ่ายเงินขององคก์ร และรายงาน
การเงินแต่ละโครงการท่ีรับทุน โดยตอ้งมีการแจง้
โครงการนั้นใหค้ณะกรรมการทราบในรายงานการ
ประชุม 

(4) สมุดเยีย่ม: มีการเขียนขอ้ความแลว้ หรือมีการ
เตรียมไวใ้ห้เขียน) 
(หมายเหตุ: หากมีเฉพาะรายงานการเงินโครงการ ให้
ไดเ้พียง 2 คะแนน) 

8.2 เอกสารต่างๆ
สามารถ
ตรวจสอบ/
อา้งอิง  
 

มีเอกสารรายงานการประชุม ขอ้บงัคบั
สมาคม/มูลนิธิ หรือขอ้ตกลง/ระเบียบ
ของเครือข่าย/ศูนย ์โครงการท่ี
ด าเนินการ ภาพกิจกรรมต่างๆ 
 
 

แสดงแฟ้มเอกสารต่างๆหรือโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ 
(กรณีเป็นโฟลเดอร์ตอ้งเปิดไดไ้ว ไม่ใช่คน้หาอยูน่าน) 
ประกอบดว้ย 
(1) รายงานการประชุม ปี พ.ศ. 2559 พ.ศ. 2560 และ 

พ.ศ. 2561  แสดงอยา่งนอ้ยปีละ  1 คร้ัง 
(2) ขอ้บงัคบัสมาคม/มูลนิธิ หรือขอ้ตกลง/ระเบียบของ

เครือข่าย/ศูนย ์
(3) โครงการท่ีด าเนินการ 
(4) ภาพกิจกรรมต่างๆ ระบุวา่เป็นกิจกรรมใด เม่ือใร 



การเตรียมการน าเสนอเอกสารเพ่ือการประเมินองคก์รผูบ้ริโภคคุณภาพขั้นพ้ืนฐาน -11.04.2018 Page 4 

 

ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดท่ีควรเป็น เอกสารท่ีต้องเตรียมน าเสนอ 
9.1  การประชุม

เหมาะสมกบั
ภารกิจและ
วตัถุประสงค ์ 

มีการประชุม ครบตามระเบียบ หรือ
ขอ้ก าหนดหรือแผนงานท่ีองคก์ร
ก าหนด และสม ่าเสมอต่อเน่ืองอยา่ง
นอ้ย 2 
ปีพร้อมเพรียงครบองคป์ระชุม 

แสดงเอกสารในแฟ้มขอ้ 8.2 และแฟ้มหรือโฟลเดอร์
รายงานการประชุมคณะท างานตามโครงการต่างๆ โดย
ตรวจสอบวา่  
(1) มีรายงานประชุมคณะกรรมการท่ีเป็นไปตาม

วตัถุประสงคข์ององคก์ร และ 
(2) มีรายงานประชุมคณะท างานในโครงการต่างๆ  

9.2 บนัทึกการ
ประชุม ใหเ้ป็น
กิจลกัษณะ 
ประกอบดว้ย 
วนั เวลาและ
สถานท่ีประชุม  
ผูม้าประชุม ผู ้
ร่วมประชุม 
เน้ือหาสาระ 
และมติหรือ
ขอ้สรุปของ
การประชุม ผู ้
บนัทึกการ
ประชุม 
 

มีและเน้ือหาครบถว้นมีการจดัเก็บอยา่ง
เป็นระเบียบ 

แสดงรายงานการประชุมในแฟ้ม 8.2  โดยรายงานตอ้ง

มีหวัขอ้ดงัต่อไปน้ี 

(1) หวัขอ้การประชุม ท่ีระบุ “ประชุม

คณะกรรมการ…” หรือ “คณะท างานโครงการ..” 

วนัท่ี และสถานท่ีประชุม   

(2) ผูม้าประชุม ระบุช่ือคณะกรรมการหรือคณะท างาน

ท่ีเขา้ประชุม 

(3) ผูร่้วมประชุม ระบุช่ือคนอ่ืนท่ีเขา้ประชุม 

(4) เน้ือหาสาระ และมติหรือขอ้สรุปของการประชุม 

(5) ช่ือผูบ้นัทึกการประชุม 

หมายเหตุ: ขอ้ (2) และ (3) เขียนรวมๆกนัได ้อาจไม่มี

ขอ้ (5) ก็ได ้แต่ตอ้งแนะน าใหเ้ขียนในระยะต่อไป 

9.3 การติดตามการ

ด าเนินงานตาม

มติการประชุม 

มีการติดตามทุกเร่ืองและบนัทึกไวอ้ยา่ง

ครบถว้น 

แสดงรายงานการประชุมในแฟ้ม ท่ีมีวาระติดตามการ

ด าเนินขององคก์รหรือโครงการท่ีรับทุน หากไม่มีช่ือ

วาระติดตาม ใหดู้จากเน้ือหารายงานประชุมวา่มีการ

กล่าวถึงการติดตามงานหรือไม่ และอาจพิจารณา
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดท่ีควรเป็น เอกสารท่ีต้องเตรียมน าเสนอ 
เอกสารรายงานการติดตามโครงการต่างๆประกอบ 

10.1 กิจกรรม/
ผลงาน 

มีการท ากิจกรรมครบถว้นและมีการ
บนัทึกไว ้

แสดงรายละเอียดภาพกิจกรรมต่างๆขององคก์รท่ีมี
ค าอธิบาย และรายงานฉบบัสมบูรณ์ของโครงการท่ี
ด าเนินการ  

11 รางวลั รางวลัท่ีไดรั้บท่ีเก่ียวขอ้งกบัการท างาน
ดา้นการคุม้ครองผูบ้ริโภค 

แสดงภาพถ่ายรางวลัท่ีเห็นตวัหนงัสือชดัเจนวา่รางวลั
อะไร โดยมีเง่ือนไขตรง ทุกขอ้ ดงัต่อไปน้ี 
(1) ตอ้งเป็นรางวลัเก่ียวกบัการคุม้ครองผูบ้ริโภค การ

ปกป้องหรือการส่งเสริมสิทธิผูบ้ริโภค (รวมถึง
ประชากรกลุ่มเฉพาะ เช่น ผูป่้วยเอดส์ เด็ก ผูสู้งอาย ุ
แรงงาน ฯ) การส่งเสริมความปลอดภยั และการ
พฒันาศกัยภาพผูบ้ริโภค 

(2) รางวลัของคณะกรรมการ/คณะท างานซ่ึงเป็น
คนท างานในองคก์ร (ในช่วงท่ีตรวจ) และเป็น
รางวลัจากการท างานในขอ้ (1)  

(3) รางวลัตอ้งแสดงวา่มีการคดัสรร คดัเลือกแลว้วา่มี
ความเด่นในกลุ่มท่ีท างานแบบเดียวกนั เช่น รางวลั
ตน้แบบ ประกาศเกียรติคุณผลงานเด่นระดบัจงัหวดั 
ภาค หรือประเทศ ทั้งน้ีไม่รวมการเขา้ร่วมท างาน 
การท าหนา้ท่ีคุม้ครองผูบ้ริโภคทัว่ๆไป การขอบคุณ
ท่ีมาช่วยงาน หรือประกาศนียบตัรการเขา้อบรม
ต่างๆ 

หมายเหตุ: (กรณีเป็นองคก์รสืบเน่ืองจากองคก์รเดิม 
แมร้างวลัเป็นขององคก์รหรือบุคคลท่ีท างานในขณะ
ช่ือองคก์รเดิมก็อนุโลม ถือวา่ นบัเป็นรางวลั หากตรง
ตามเง่ือนไขขอ้ (1)-(3) 

 


