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การเตรียมการน าเสนอเอกสารเพื่อการประเมินองค์กรผู้บริโภคคุณภาพข้ันพื้นฐาน 

จัดท าโดย ผศ.ภญ.ดร.วรรณา ศรีวิริยานุภาพ (ภายหลังการออกตรวจเอกสาร ณ องค์กรพัฒนาเอกชน) 

ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดที่ควรเป็น เอกสารที่ต้องเตรียมน าเสนอ 
1 มีป้ายช่ือถาวร

และอยู่ใน
ต าแหน่งที่
เหมาะสม 

ป้ายช่ือถาวร ติดที่บริเวณก่อนเข้า
องค์กร เช่น ประตูบ้าน/ทางเดินผ่านเข้า
ส านักงานหรือด้านข้างส านักงาน แผ่น
ป้ายห้อยจากเพดานส านักงาน ฯ (แม้ตัว
เล็กกว่าข้อความอื่น แต่ก็ปรากฏช่ือ ก็
ถือว่า เหมาะสม) 

แสดงด้วยภาพถ่าย  
(1) ภาพถ่ายข้อความที่ป้ายที่สามารถอ่านข้อความได้ 

และ  
(2) ภาพป้าย พร้อมบริเวณโดยรอบที่ป้ายติดอยู่ 

2 มีวัตถุประสงค์
เป็นลายลักษณ์
อักษร จัดเก็บ
แบบค้นหาได้
ง่าย และผู้
ท างานเข้าใจ 

มีวัตถุประสงค์ปรากฏเป็นลายลักษณ์
อักษร แสดงบนผนังส านักงานหรือติด
บอร์ดในส านักงาน ผู้ท างานใน
ส านักงาน เห็นและสามารถอ่าน
ข้อความซึ่งเข้าใจได้ง่าย 

แสดงด้วย 
(1) ภาพถ่ายหรือเอกสารแสดงข้อความวัตถุประสงค์ 

และ 
(2) ภาพถ่ายบริเวณที่ติดตั้งวัตถุประสงค์ 

3 ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ข้อตกลง หรือ
ธรรมนูญ
องค์กร 

มีเอกสารตราสาร/ข้อบังคับ (กรณี
สมาคม) หรือข้อบังคับของกลุ่ม/
เครือข่าย หรือข้อตกลงที่มีร่วมกันของ
กลุ่ม/เครือข่าย/ศูนย์ 

แสดงด้วยเอกสาร ควรจัดใส่แฟ้มแสดง 
(กรณีสมาคม เจ้าหน้าที่รัฐจะมาขอตรวจเอกสาร
ประจ าปี ควรจัดหลักฐานตัวจริงไว้ในแฟ้ม พร้อม
แสดงเพ่ือรับการตรวจ) 

4 สถานภาพเป็น
กลุ่มหรือชมรม
ท ากิจกรรม
ต่อเน่ืองไม่น้อย
กว่า 2 ปี 

มีเอกสารจัดตั้งตามข้อ 3 ที่มีวันที่เดือน
ปีเร่ิมต้นของการด าเนินงานก่อนหน้า
วันตรวจ 2 ปี (ในกรณีสมาคมหรือ
มูลนิธิตั้งใหม่ยงัไม่ครบ 2 ปี อาจใช้
ระยะเวลาการด าเนินงานกลุ่ม/เครือข่าย
ซึ่งเป็นองค์กรเร่ิมต้นก่อนยกฐานะเป็น
สมาคม/มูลนิธิ) ประกอบกับภาพ
กิจกรรมที่จัดในช่วง 2 ปีย้อนหลัง หรือ
รายงานการประชุมในช่วง 2 ปีย้อนหลัง 

แสดงด้วย 
(1) ใบอนุญาตจัดตั้งสมาคมหรือมูลนิธิ และ 
(2) ภาพกิจกรรมหรือรายงานการประชุมที่จัดขึ้นในปี 

พ.ศ.2562  พ.ศ.2563 และ  พ.ศ. 2564   
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดที่ควรเป็น เอกสารที่ต้องเตรียมน าเสนอ 
5 สถานที่ท าการ

เป็นเอกเทศ
และติดต่อได้
ง่าย 

มีสถานที่และส านักงาน แยกส่วน
ด าเนินการจากส่วนงานอื่นๆ เช่น มีโต๊ะ
ท างานเฉพาะของผู้ท างานในองค์กร มี
ครุภัณฑ์/พัสดุอื่นๆที่เพียงพอต่อการ
ท างาน 

แสดงด้วยภาพถ่ายส านักงานและภายในส านักงาน ที่มี
โต๊ะ/เก้าอี้ท างานของเจ้าหน้าที่  
 

6 คนท างาน ( 
หมายถึง 
สมาชิก 
กรรมการ 
พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ ) 
มากกว่า 5 คน 

มีรายช่ือสมาชิก หรือรายช่ือ
คณะกรรมการ หรือรายช่ือเจ้าหน้าที่ 
รวมจ านวนแล้วต้องมีจ านวนตั้งแต่ 6 
คนขึ้นไป 

แสดงด้วย 
(1) เอกสารรายช่ือสมาชิก (มีช่ือเครือข่าย พร้อมเบอร์

โทรศัพท์และช่ือผู้ประสานงาน) 
(2) เอกสารรายช่ือคณะกรรมการ 
(3) เอกสารรายช่ือเจ้าหน้าที่ 
จากน้ันรวมจ านวนคนใน (1) (2) (3) ต้องได้ตั้งแต่ 6 
คนขึ้นไป 

7 คณะกรรมการ
อย่างน้อย 5 คน 
โดยมีต าแหน่ง
พ้ืนฐาน ได้แก่ 
ประธาน รอง
ประธาน 
เลขานุการ 
เหรัญญิก นาย
ทะเบียน ทั้งน้ี
อาจมีการปรับ
ตามความ
เหมาะสม 

มีรายช่ือคณะกรรมการตามต าแหน่ง
ต่างๆ คือประธาน รองประธาน 
เลขานุการ เหรัญญิก นายทะเบียน และ
กรรมการอื่นๆ กรณีที่ไม่ใช่สมาคม อาจ
ไม่จ าเป็นต้องมีต าแหน่งนายทะเบียน 

แสดงด้วยเอกสารรายช่ือคณะกรรมการ ที่มีการก าหนด
ต าแหน่งต่างๆหลังช่ือของแต่ละคน (ถ้าองค์กรเป็น
สมาคม ต้องมีต าแหน่งนายทะเบียน ถ้าองค์กรไม่เป็น
สมาคมไม่ต้องมีต าแหน่งนายทะเบียน) 
 

8.1 จัดท าระเบียน
ต่างๆให้เป้น
ปัจจุบัน 
 

มีทะเบียนสมาชิก ทะเบียนพัสดุ บัญชี
รับ-จ่ายขององค์กร สมุดเยี่ยมหรือบัญชี
รายช่ือองค์กร/หน่วยงานที่มาดูงาน 
 
 

แสดงด้วยเอกสาร 
(1) รายช่ือสมาชิก (สมาชิก เครือข่าย อาสาสมัคร) ที่

อยู่/สังกัด เบอร์โทร  
(2) ทะเบียนพัสดุหรือทะเบียนครุภัณฑ์ 
• พัสดุ: เอกสารหรือสมุดที่มีวันที่รับและจ่าย
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดที่ควรเป็น เอกสารที่ต้องเตรียมน าเสนอ 
สิ่งของ เช่น สื่อรณรงค์ วัสดุส านักงาน ฯ 

• ครุภัณฑ์: เอกสารหรือสมุดที่มีครุภัณฑ์ เช่น โต๊ะ 
เก้าอี้  คอมพิวเตอร์ ฯ ที่แสดงจ านวน โดยมีการ
แสดงสถานะ เช่น บริจาค ยืม (ระบุช่ือคนให้ยืม) 
หรือซื้อ (ด้วยเงินโครงการ..) 

(3)  บัญชีรับ-จ่ายเงิน 
• บัญชีรับ-จ่ายเงินขององค์กร หรือ 
• สรุปการรับ-จ่ายเงินขององค์กร และรายงาน
การเงินแต่ละโครงการที่รับทุน โดยต้องมีการแจ้ง
โครงการน้ันให้คณะกรรมการทราบในรายงานการ
ประชุม 

(4) สมุดเยี่ยม: มีการเขียนข้อความแล้ว หรือมีการ
เตรียมไว้ให้เขียน) 
(หมายเหตุ: หากมีเฉพาะรายงานการเงินโครงการ ให้
ได้เพียง 2 คะแนน) 

8.2 เอกสารต่างๆ
สามารถ
ตรวจสอบ/
อ้างอิง  
 

มีเอกสารรายงานการประชุม ข้อบังคับ
สมาคม/มูลนิธิ หรือข้อตกลง/ระเบียบ
ของเครือข่าย/ศูนย์ โครงการที่
ด าเนินการ ภาพกิจกรรมต่างๆ 
 
 

แสดงแฟ้มเอกสารต่างๆหรือโฟลเดอร์ในคอมพิวเตอร์ 
(กรณีเป็นโฟลเดอร์ต้องเปิดได้ไว ไม่ใช่ค้นหาอยู่นาน) 
ประกอบด้วย 
(1) รายงานการประชุม ปี พ.ศ.2562  พ.ศ.2563 และ  

พ.ศ. 2564   แสดงอย่างน้อยปีละ  1 ครั้ง 
(2) ข้อบังคับสมาคม/มูลนิธิ หรือข้อตกลง/ระเบียบของ

เครือข่าย/ศูนย์ 
(3) โครงการที่ด าเนินการ 
(4) ภาพกิจกรรมต่างๆ ระบุว่าเป็นกิจกรรมใด เม่ือใร 
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดที่ควรเป็น เอกสารที่ต้องเตรียมน าเสนอ 
9.1  การประชุม

เหมาะสมกับ
ภารกิจและ
วัตถุประสงค์  

มีการประชุม ครบตามระเบียบ หรือ
ข้อก าหนดหรือแผนงานที่องค์กร
ก าหนด และสม ่าเสมอต่อเน่ืองอย่าง
น้อย 2 
ปีพร้อมเพรียงครบองค์ประชุม 

แสดงเอกสารในแฟ้มข้อ 8.2 และแฟ้มหรือโฟลเดอร์
รายงานการประชุมคณะท างานตามโครงการต่างๆ โดย
ตรวจสอบว่า  
(1) มีรายงานประชุมคณะกรรมการที่เป็นไปตาม

วัตถุประสงค์ขององค์กร และ 
(2) มีรายงานประชุมคณะท างานในโครงการต่างๆ  

9.2 บันทึกการ
ประชุม ให้เป็น
กิจลักษณะ 
ประกอบด้วย 
วัน เวลาและ
สถานที่ประชุม  
ผู้มาประชุม ผู้
ร่วมประชุม 
เน้ือหาสาระ 
และมติหรือ
ข้อสรุปของ
การประชุม ผู้
บันทึกการ
ประชุม 
 

มีและเน้ือหาครบถ้วนมีการจัดเก็บอย่าง
เป็นระเบียบ 

แสดงรายงานการประชุมในแฟ้ม 8.2  โดยรายงานต้อง

มีหัวข้อดังต่อไปน้ี 

(1) หัวข้อการประชุม ที่ระบุ “ประชุม

คณะกรรมการ…” หรือ “คณะท างานโครงการ..” 

วันที่ และสถานที่ประชุม   

(2) ผู้มาประชุม ระบุช่ือคณะกรรมการหรือคณะท างาน

ที่เข้าประชุม 

(3) ผู้ร่วมประชุม ระบุช่ือคนอื่นที่เข้าประชุม 

(4) เน้ือหาสาระ และมติหรือข้อสรุปของการประชุม 

(5) ช่ือผู้บันทึกการประชุม 

หมายเหตุ: ข้อ (2) และ (3) เขียนรวมๆกันได้ อาจไม่มี

ข้อ (5) ก็ได้ แต่ต้องแนะน าให้เขียนในระยะต่อไป 

9.3 การติดตามการ

ด าเนินงานตาม

มติการประชุม 

มีการติดตามทุกเร่ืองและบันทึกไว้อย่าง

ครบถ้วน 

แสดงรายงานการประชุมในแฟ้ม ที่มีวาระติดตามการ

ด าเนินขององค์กรหรือโครงการที่รับทุน หากไม่มีช่ือ

วาระติดตาม ให้ดูจากเน้ือหารายงานประชุมว่ามีการ

กล่าวถึงการติดตามงานหรือไม่ และอาจพิจารณา
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ข้อ หัวข้อ ระดับสูงสุดที่ควรเป็น เอกสารที่ต้องเตรียมน าเสนอ 
เอกสารรายงานการติดตามโครงการต่างๆประกอบ 

10.1 กิจกรรม/
ผลงาน 

มีการท ากิจกรรมครบถ้วนและมีการ
บันทึกไว้ 

แสดงรายละเอียดภาพกิจกรรมต่างๆขององค์กรที่มี
ค าอธิบาย และรายงานฉบับสมบูรณ์ของโครงการที่
ด าเนินการ  

11 รางวัล รางวัลที่ได้รับที่เกี่ยวข้องกับการท างาน
ด้านการคุ้มครองผู้บริโภค 

แสดงภาพถ่ายรางวัลที่เห็นตัวหนังสือชัดเจนว่ารางวัล
อะไร โดยมีเง่ือนไขตรง ทุกข้อ ดังต่อไปน้ี 
(1) ต้องเป็นรางวัลเกี่ยวกับการคุ้มครองผู้บริโภค การ

ปกป้องหรือการส่งเสริมสิทธิผู้บริโภค (รวมถึง
ประชากรกลุ่มเฉพาะ เช่น ผู้ป่วยเอดส์ เด็ก ผู้สูงอายุ 
แรงงาน ฯ) การส่งเสริมความปลอดภัย และการ
พัฒนาศักยภาพผู้บริโภค 

(2) รางวัลของคณะกรรมการ/คณะท างานซึ่งเป็น
คนท างานในองค์กร (ในช่วงที่ตรวจ) และเป็น
รางวัลจากการท างานในข้อ (1)  

(3) รางวัลต้องแสดงว่ามีการคัดสรร คัดเลือกแล้วว่ามี
ความเด่นในกลุ่มที่ท างานแบบเดียวกัน เช่น รางวัล
ต้นแบบ ประกาศเกียรติคุณผลงานเด่นระดับจังหวัด 
ภาค หรือประเทศ ทั้งน้ีไม่รวมการเข้าร่วมท างาน 
การท าหน้าที่คุ้มครองผู้บริโภคทั่วๆไป การขอบคุณ
ที่มาช่วยงาน หรือประกาศนียบัตรการเข้าอบรม
ต่างๆ 

หมายเหตุ: (กรณีเป็นองค์กรสืบเน่ืองจากองค์กรเดิม 
แม้รางวัลเป็นขององค์กรหรือบุคคลที่ท างานในขณะ
ช่ือองค์กรเดิมก็อนุโลม ถือว่า นับเป็นรางวัล หากตรง
ตามเง่ือนไขข้อ (1)-(3) 

 


