
 
 

 

คูมือสําหรบัประชาชน 

(คูมือกลางสําหรบัองคกรปกครองสวนทองถ่ิน) 

 

งานทีใ่หบรกิาร ศูนยคุมครองผูบริโภคเทศบาลเมืองเมืองพล 
หนวยงานที่รบัผดิชอบ เทศบาลเมืองเมืองพล 

 

ขอบเขตการใหบรกิาร 
สถานที่ / ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบรกิาร 

๑. กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลเมืองเมืองพล วันจันทร – วันศุกร (เวนวันหยุดราชการ) 
ต้ังแตเวลา ๐๘.3๐ - ๑2.0๐ น. และ 13.00 – 16.30 น. 

 
 

หลกัเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คําขอ 

 คณะกรรมการคุมครองผูบริโภคและกระทรวงมหาดไทย  ไดจัดทําบันทึกขอตกลงความรวมมือการดําเนินงานคุมครอง
ผูบริโภคในสวนภูมิภาค  เมื่อวันที่  ๗  มิถุนายน  ๒๕๔๕ ประกอบกับแผนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิน่  
(ฉบับที่  ๒)  พ.ศ.  ๒๕๕๑  และแผนปฏิบัติการกําหนดขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถิ่น                      
(ฉบับที่  ๒) 
 

หลักเกณฑ 
  เพ่ือใหประชาชนเขาถึงกระบวนการยุติธรรมไดโดยงาย  สะดวกรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  ประหยัด
คาใชจาย  มีการสรางทางเลือกในกระบวนการยุติธรรมเชิงสมานฉันท  จึงไดประกาศใหทราบวา   หากประชาชนตองการความ
ชวยเหลือทางกฎหมายคุมครองผูบริโภค  ใหแจงความประสงคไดที่  ศูนยคุมครองผูบริโภคประจํา  เทศบาลเมืองเมืองพล                 
กองวิชาการและแผนงาน  ช้ัน  ๒ (อาคารหลังเกา)  เลขที่  ๓๒๔/๑  ถนนเสริมสวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัด
ขอนแกน  ๔๐๑๒๐  โทร.  ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑  ตอ  ๔๐๒  โทรสาร  ๐-๔๓๔๑-๔๗๕๓   
 

ขัน้ตอนและระยะเวลาใหบริการ 
ขั้นตอน 

๑. ประชาชนตองการความชวยเหลือการคุมครองผูบริโภคสามารถแสดง
ความประสงคไดที่ศูนยคุมครองผูบริโภคประจํา  เทศบาลเมืองเมืองพล  
กองวิชาการและแผนงาน  ช้ัน  ๒ (อาคารหลังเกา)  เลขที่  ๓๒๔/๑  
ถนนเสริมสวาสด์ิ  ตําบลเมืองพล  อําเภอพล  จังหวัดขอนแกน  ๔๐๑๒๐  
โทร.  ๐-๔๓๔๑-๔๐๙๑  ตอ  ๔๐๒  โทรสาร  ๐-๔๓๔๑-๔๗๕๓   

หนวยงานผูรบัผดิชอบ 
 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๒. ผูรองเรียนกรอกรายละเอียดในแบบบันทึกคํารองเรียนพรอมแนบ
เอกสาร (เอกสารลงช่ือรับรองสําเนาทุกฉบับ) มอบใหเจาหนาที่  และ
เจาหนาที่ลงรับไวและเสนอความเห็นตามลําดับช้ัน 

งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๓. นัดประชุมอนุกรรมการคุมครองผูบริโภคพิจารณาตามอํานาจหนาที ่ งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 

๔.  แจงใหผูย่ืนคํารองทราบ งานนิติการ 

กองวิชาการและแผนงาน 
   

//  ระยะเวลา.............. 



 

-๒- 
 

 
ระยะเวลา 

ใชระยะเวลาทั้งสิ้น ไมเกิน  ๑๕ วัน นับต้ังแตวันรับคํารอง  หากดําเนินการไมแลวเสรจ็ใหดําเนินการแจงผูรองภายใน  ๑๕ วัน 

 

รายการเอกสารหลกัฐานประกอบ 
1. บัตรประจําตัวประชาชน / บัตรประจําตัวขาราชการ 

2. ทะเบียนบานผูรองเรียน 

3. ที่อยูที่สามารถติดตอกับผูประกอบธุรกิจ 

4. หนังสือจอง , สัญญาจอง , สัญญาจะซื้อขาย   

5. เอกสารโฆษณา,ภาพถาย (ถามี) 

6. ใบเสร็จรับเงิน , เอกสารรับเงินเรียงรับดับการชําระคางวด 

7. หนังสือ, จดหมายโตตอบระหวางผูรองเรียน กับผูประกอบธุรกิจ (ถามี) 

8. เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของเชนสําเนาโฉนดที่ดิน สําเนาหนังสือรับรอง ทะเบียนนิติบุคคล เปนตน 

*เอกสารแนบตามแบบคํารองทุกขของสํานักงานคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค 

 
 

ตัวอยางแบบฟอรมและการกรอกขอมูล 

 

สําหรับเจาหนาที่ 
เลขที่รองทุกข .................................................. 
วันที่รับเรื่องรองทุกข........................................ 
เวลา…………………………………………………....... 

    บันทึกคํารองทุกข  
                                                       สํานักงานคณะกรรมการคุมครองผูบริโภค 
ขอมูลผูรองทุกข 
เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/หมายเลขหนังสือเดินทาง................................................................................................. 
ช่ือ-นามสกุล..................................................................................................................................เช้ือชาติ.................................
สัญชาติ……..………….........ที่อยู...........................................................................................................................................
รหัสไปรษณีย...............................โทรศัพท..................................................โทรศัพทเคลื่อนที่....................................................
อีเมล................................................................................. 
อาชพี 
 ขาราชการ  พนักงานบริษัท  อาชีพอิสระ 
 นักเรียน/นักศึกษา  เกษตรกร  รับจาง 
 เจาหนาที่ของรัฐ  รัฐวิสาหกิจ  ธุรกิจสวนตัว 
 อ่ืนๆ(ระบุ)………………………………………………………………………… 
 
 

// รายได............ 



 
-๓- 

 
รายได(ตอเดือน) 
 นอยกวา 10,000 บาท  30,001 – 40,000 บาท 
 10,001 – 20,000 บาท  40,001 – 50,000 บาท 
 20,001 – 30,000 บาท  มากกวา 50,000 บาท 
2. ขอมูลผูรบัมอบอํานาจจากผูรองทกุข(ถามี) 
เลขที่บัตรประจําตัวประชาชน/หมายเลขหนังสือเดินทาง.................................................................................................... 
ช่ือ-นามสกุล....................................................................................................เช้ือชาติ.................................
สัญชาติ……..…………........ที่อยู.......................................................................................................................................................
รหัสไปรษณีย...............................โทรศัพท......................................................โทรศัพทเคลื่อนที่.............................................
อีเมล........................................................... 
3. ขอมูลผูถูกรองทุกข 
 บุคคลธรรมดา ช่ือ-นามสกุล
........................................................................................................................................................................... 
 นิติบุคคล ช่ือบริษัท/หางราน/องคกร
..................................................................................................................................................... 
ประเภท  บริษัท  หจก.  รัฐวิสาหกิจ  หนวยงานราชการ 
 บริษัท(มหาชน)  หาง  ราน  อ่ืนๆ(ระบุ)………………………………………………………………..... 
ที่อยู/ที่ต้ัง........................................................................................................................................................................
รหัสไปรษณีย............................... 
โทรศัพท......................................................โทรศัพทเคลื่อนที่....................................................อีเมล
............................................................................... 
4. ขอมูลเรื่องรองทุกข 
หัวขอเรื่องรองทกุข(ประเดน็/สภาพ
ปญหา)……………………………………………………………………………………………………………………...……………………..…… 
สินคา ประเภท...............................................ยี่หอ.......................................................รุน
........................................................................................ 
บริการ ประเภท...........................................เง่ือนไขการใหบริการ................................................................ระยะเวลาที่
ใหบริการ.......................... 
อสังหาริมทรพัย ประเภท...............................................ระยะเวลาที่ทําสัญญา
........................................................................................................ 
ช่ือโครงการ..........................................................................................ที่ต้ังเลขที่.................หมู................ถนน.....................  
ตําบล/แขวง...............................อําเภอ/เขต...................................จังหวัด.................................รหัสไปรษณีย.......................... 
โทรศัพท.................................................โทรศัพทเคลื่อนที่.....................................อีเมล……………………………………….……......... 
ทนุจดทะเบียน ความเปนสมาชิกสมาคม 
 ไมเกิน 1 ลานบาท  ไมเกิน 5 ลานบาท 
 ไมเกิน 10 ลานบาท  ไมเกิน 50 ลานบาท 
 ไมเกิน 100 ลานบาท  เกิน 100 ลานบาทขึ้นไป 
 ไมสังกัด 

// สังกัด............ 



 
-๔- 

 
 สังกัด  สมาคมธุรกิจบานจัดสรร 
 สมาคมอสงัหาริมทรัพยไทย 
 สมาคมอาคารชุดไทย 
 อ่ืนๆ(ระบุ).......................................................................... 
เพศ ชาย หญิง อาย ุตํ่ากวา 15 ป 16–25 ป 26–35 ป 36–45 ป 46–55 ป มากกวา55 ป 
 
วัน/เดือน/ป ที่ซื้อ หรือรบับริการ หรือทาํสญัญา........................./…........................................…./….................................….. 
ราคา……………………………………………..……………………บาท 
(..........................................................................................................................................) 
ลักษณะความเสียหาย 
 ไมไดรับสินคา 
 ไดรับสินคาลาชา 
 ไมเปนไปตามโฆษณา/เชิญชวน 
 ไมตรงตามเง่ือนไขที่ตกลง 
 กอสรางไมแลวเสร็จ/ลาชา 
 เก็บงานไมเรียบรอย 
 ไดรับสินคาแตไมครบถวน  ไมเปนไปตามสัญญา  ไมปลูกสราง 
 สินคาไมมคีุณภาพ  สัญญาไมเปนธรรม  ไมจัดทําสาธารณูปโภค 
 สินคาชํารุดบกพรอง  ไมโอนกรรมสทิธ์ิ  เหตุเดือดรอนรําคาญ 
 ไมมีมาตรฐาน  โอนกรรมสิทธ์ิลาชา  อ่ืนๆ(ระบุ).............................................................................  
สถานทีซ่ื้อ หรอืรบับรกิาร 
 หางสรรพสินคา  รานสะดวกซื้อ  ที่ต้ังรานคา/สาขา  โรงแรม 
 ตลาดนัด  งานแสดงสินคา  ศูนยบริการ  อินเทอรเน็ต 
 อ่ืนๆ(ระบุ)……………………………………………………………. 
มูลเหตุจูงใจทีซ่ื้อ หรือรบับรกิาร 
 ทางสื่อสิ่งพิมพ  ทางโทรทัศน  ทางวิทยุ  ทางอินเทอรเน็ต  ค าชักชวนของพนักงานขาย 
 อ่ืนๆ(ระบุ)……………………………………………………………. 
วิธีการชาํระเงนิ 
 เงินสด  เงินผอน  บัตรเครดิต  เชาซื้อ  อ่ืนๆ(ระบุ)……….………………………………………………………………… 
ความประสงคของผูรองทุกข 
 ตรวจสอบผูประกอบธุรกิจ 
 ตรวจสอบการโฆษณา 
 ตรวจสอบฉลากสินคา 
 ตรวจสอบสัญญา 
 แจงเปนเบาะแส 
 ขอยกเลิกสัญญา 
 อ่ืนๆ(ระบุ)......................................................... 
 ขอเงินคืน/ชดเชยความเสียหาย เปนจํานวนเงิน.............................................บาท 

//ระบุ.............. 



-๕- 
 
ระบุรายละเอียด.................................................................................................... 
.............................................................................................................................. 
.............................................................................................................................. 
………………………………………………………………… 
หลกัฐานประกอบการรองทกุข 
ทานเคยรองทกุข/ฟอง ในประเดน็นีห้รือไม 
 เคย  รองทุกขตอหนวยงาน(ระบุ) 
………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………….
… 
 ฟองคดีตอศาล(ระบุ) 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
… 
 ไมเคย 
 
หลักฐาน/เอกสาร ลงวันที่ จาํนวน(แผน) หลักฐาน/เอกสาร ลงวันที่ จํานวน(แผน) 
 สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน  ภาพถาย 
 สําเนาหนังสือเดินทาง  สําเนาคูมือทะเบียนรถ 
 หนังสือมอบอํานาจ  สําเนาใบรับซอม  
 สําเนาทะเบียนบาน  สําเนาหลักฐานแจงความประจําวัน 
 สําเนาสัญญา  สําเนาบัญชีธนาคาร 
 สําเนาใบเสร็จรับเงิน  อ่ืน ๆ(ระบุ) 
1. ............................................................... 
2. ............................................................... 
3. …………………………………..………………… 
 ฉลากสินคา 
 เอกสารการโฆษณา 
 สําเนาใบแจงหน้ี 
 
รายละเอียดเรือ่งรองทกุข 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

จึงเรียนเพ่ือโปรดพิจารณา 

      ลงช่ือ.................................................ผูยื่นคํารองเรียน / รองทุกข 



             (.................................................) 


