
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                                 
 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

 

คำนำ 

คูมือการใหบริการลูกคาดานงานพิมพ จัดทำขึ้นเพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานมาตรฐานการ
ใหบริการผานชองทางตางๆ ใหมีมาตรฐานที่เปนไปในแนวทางเดียวกัน ทำใหเกิดประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานดานการใหบริการมากขึ้น อันจะทำใหผูรับบริการเกิดความพึงพอใจและมีทัศนคติที่ดีตอ โรงงานไพ 
กรมสรรพสามิต และหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป) นี้จะเปนประโยชน
ตอผูปฏิบัติงานดานการใหบริการ ตลอดจนผูที่สนใจนำไปใชปรับปรุงคุณภาพการใหบริการใหไดมาตรฐาน    
เพ่ือตอบสนองความตองการและความคาดหวังของผูรับบริการตอไป 

 

               สวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด 

                                                                                 ทบทวนคูมือ เมษายน 2569 
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สารบัญ 

                    หนา 

บทที่ 1 บทนำ            
1.1 ความเปนมา          1 

     1.2 วัตถุประสงค          1 
     1.3 วิสัยทัศน          1 
     1.4 พันธกิจ           1 
     1.5 วธิีการดำเนินงาน          2 
     1.6 ผลที่คาดวาจะไดรับ         2 

บทที่ 2 วิธีการสั่งจางผลิตงานพิมพทั่วไป และระยะเลาในการดำเนินงาน                       3 
     2.1 วธิีการติดตอสั่งจางผลิตงานพิมพทั่วไปผานชองทางตางๆ     3 
     2.2 วธิีการข้ันตอนการใหบริการสวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด                                             4 
     2.3 ระยะเวลาในการดำเนินงาน                                                                                  5 
     2.4 ตัวอยางสินคา          5-6 
 
บทที่ 3 ชองทางในการใหบริการ          
     3.1 การใหบริการผานชองทางตางๆ         7 
         1) ชองทางการติดตอผานโทรศัพท/โทรสาร       7 
         2) ชองทางการติดตอผานจุดใหบริการของโรงงานไพ      7 
         3) ชองทางการติดตอผานชองทางโซเชียลมีเดีย      7 
         4) ชองทางการติดตอผานพนักงานขาย       7 
     3.2 คาธรรมเนียม (ไมมีคาธรรมเนียม)                                                                           7 
     3.3 กฎหมายที่เกี่ยวของ                                                                                           7 
     3.4 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ      7 
          (ไมมีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ) 

บทที่ 4 การรับประกันสินคาและบริการหลังการขาย 
     4.1 นโยบายการรับประกันสินคา        8 
     4.2 การบริการหลังการขาย         9 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

1.1 ความเปนมา 

โรงงานไพเปนรัฐวิสาหกิจที่ไมมีฐานะเปนนิติบุคคล สังกัดกรมสรรพสามิต ดำเนินการผลิตและ
จำหนายสินคาไพ รวมทั้งรับจางพิมพงานพิมพทุกชนิดในรูปแบบตางๆ โดยมุงเนนการใหบริการดานงานพิมพ
ปลอดการปลอมแปลงภาครัฐ โดยการพัฒนาเทคโนโลยีความสามารถในการผลิตสิ่งพิมพปลอดการปลอมแปลง  
ใหตอบสนองความตองการของลูกคา ในดานเทคโนโลยี  Digital Printing Solution และการสรางผลิตภัณฑ
นวัตกรรม ซึ่งเปนจุดแข็งและความไดเปรียบเชิงยุทธศาสตรในอุตสาหกรรมการพิมพ รวมถึงพัฒนาผลิตภัณฑไพ  
มุงทำการตลาดไพทั้งในประเทศ และตางประเทศ โดยมีวิสัยทัศน “เปนองคกรมาตรฐานสากลภาครัฐ ดานธุรกิจไพ 
สิ่งพิมพปลอดการปลอมแปลง และดิจิทัลปริ้นติ้งโซลูชั่น อยางยั่งยืน”  

โดยสวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด ทำหนาที่ในการประชาสัมพันธภาพลักษณองคกร และผลิตภัณฑ
ใหเปนที่รู จักมากยิ่งขึ ้น รวมถึงการสรางความสัมพันธกับลูกคา การรับฟงลูกคา เพื่อคนหาความตองการ     
ความคาดหวังของลูกคา และพัฒนาทางดานคุณภาพบริการ ซึ่งการใหบริการนั้นถือวาเปนหัวใจสำคัญในการ
ใหบริการขององคกร ทั้งหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก ภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน ดังนั้น    
การสรางภาพลักษณที่ดีในดานการบริการถือวาเปนหัวใจสำคัญ  

ทั้งนี้สวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด จึงไดจัดทำ“คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  
เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานมาตรฐานการใหบริการผานชองทางตางๆ ใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
เพื่อมุงเนนการทำงานดานการใหบริการลูกคาใหมีคุณภาพและมาตรฐาน โดยมุงเนนประสิทธิภาพ และความพึงพอใจ
ของผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียเปนสำคัญ  

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานมาตรฐานการใหบริการผานชองทางตางๆ แกผูมาใช
บริการในทิศทางเดียวกันไดอยางมีประสิทธิภาพ 

2. เพ่ือสรางความพึงพอใจใหแกผูมาใชบริการ และมีทัศนคติที่ดีตอโรงงานไพ กรมสรรพสามิต 
3. เพ่ือใหผูใหบริการมีความเขาใจและตระหนักถึงความสำคัญของการใหบริการ 
4. เพ่ือสรางภาพลักษณท่ีดีในดานการบริการขององคการ 

1.3 วิสัยทัศน  

 “เปนองคกรมาตรฐานสากลภาครัฐ ดานธุรกิจไพ สิ่งพิมพปลอดการปลอมแปลง และดิจิทัลปริ้นติ้ง
โซลูชั่น อยางยั่งยืน” 

1.4 พันธกิจ 

1. ผลิตและจัดจำหนายไพทุกประเภททั้งในประเทศและตางประเทศ พรอมยกระดับมาตรฐานการ
ผลิตไพ 

2. ผลิตและจัดหาเครื่องหมายการจัดเก็บภาษีทุกประเภทเพ่ือรองรับการจัดเก็บรายได ของกรมสรรพสามิต 
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 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

 
3. พัฒนาผลิตภัณฑและนวัตกรรม ดานสิ ่งพิมพปลอดการปลอมแปลง และ Digital Printing 

Solution 
4. ยกระดับกระบวนการผลิต การใหบริการ อยางมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล 
5. ขับเคลื่อนการองคกรสูความยั่งยืน ผานการบริหารจัดการอยางเปนระบบ โดยมุงเนนดานลูกคา

และตลาด การบริหารจัดการและสรางความรวมมือกับผูมีสวนไดสวนเสีย การพัฒนาเทคโนโลยี
ดิจิทัล และการบริหารจัดการทุนมนุษย 

 

1.5 วิธีการดำเนินงาน 

 1. ศึกษาขอมูลการใหบริการลูกคาจากหนวยงานอื่น ๆ 
2. ศึกษาและคนควาขอมูลการใหบริการ จากแหลงขอมูลตางๆ เชน อินเตอรเน็ต คูมือหนังสือ 

    เกี่ยวกับการใหบริการ ฯลฯ 
3. เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของรวมกันปรึกษาหารือเพ่ือแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

 4. สรุปแนวทางการทำงาน “การใหบริการลูกคา” ที่ควรนำมาใช 
5. รวบรวมขอมูลและจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

1.6 ผลที่คาดวาจะไดรับ 

  1. ผูปฏิบัติงานมีแนวทาง เทคนิค ขั้นตอนในการปฏิบัติงาน อยางมีประสิทธิภาพและเปนแบบแผน   
ในการปฏิบัติงาน 
  2. ผ ู มาขอรับบริการ ไดข อมูลที ่ถ ูกตอง มีประสิทธิภาพ และไดร ับความประทับใจในการ  
ใหบริการ 

     3. สรางภาพลักษณท่ีดีของโรงงานไพ 
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บทที่ 2 

วิธีการสั่งจางผลิตงานพิมพทั่วไป และระยะเวลาในการดำเนินงาน

2.1 วิธีการติดตอสั่งจางผลิตงานพิมพทั่วไปผานชองทางตางๆ 

1. ติดตอเจาหนาที่สวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด 02-2436493-4 ตอ 50  
2. โรงงานไพ กรมสรรพสามิต จัดทำใบเสนอราคาสงใหลูกคา หรือหนวยงานตางๆ 
3. ลูกคาจัดทำ PO สงมาที่โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 
4. เมื่อผลิตสินคาเสร็จโรงงานไพ กรมสรรพสามิต ดำเนินการจัดสงสินคาใหกับลูกคา  
5. วางบิลเรียกเก็บเงินคาสินคา 

ชองทางการติดตอ  
1.   Tel : 0-2243-6493-4 ตอ 50 
2.   Fax : 0-2243-6493-4 ตอ 10 
3.   E-mail : card@playingcard.mail.go.th 
4.   Facebook : โรงงานไพ กรมสรรพสามิต   
5.   Website โรงงานไพ กรมสรรรพสามิต 

ชองทางการชำระเงิน 
 1.   ชำระเงินสด 
 2.   โอนเงินเขาบัญชี 
  ชื่อบัญชี   : โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 
  ธนาคาร   : กรุงไทย สาขา ราชวัตร ประเภทบัญชี ออมทรัพย 
  เลขบัญชี  : 473-0-07335-5 
 3.   ชำระเงินผาน QR Code โรงงานไพ กรมสรรพสามิต  
 

                                      
                            
ชองทางการจัดสงสินคา 
 1.ลูกคามารับสินคาที่โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 
 2.โรงงานไพ กรมสรรพสามิต สงมอบสินคาใหกับลูกคา 
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ที่อยูที่สามารถติดตอได  

 โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 1488 ถนนนครไชยศรี แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300 
หมายเหตุ 
 กรณีที ่ลูกคาขอทราบรายละเอียดงานพิมพ สามารถติดตอพนักงานขาย (สวนพัฒนาธุรกิจและ
การตลาด) ไดที่  

1. น.ส.รำไพพรรณ  รักประดิษฐ 0-2243-6493-4 ตอ 50   
2. นายฉัตรชัย  พันธุนิล  0-2243-6493-4 ตอ 50 
3. นายศิวกร  อนิวรรตนกูล 0-2243-6493-4 ตอ 50 
4. น.ส.กรนิตย  บุญปราบ 0-2243-6493-4 ตอ 50 
5. น.ส.ชัชชญา  พงศสุจริตกุล 0-2243-6493-4 ตอ 50 

2.2 วิธีการขั้นตอนการใหบริการสวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด  

ฝายพัฒนาธุรกจและองคกร ฝายธุรกิจการพิมพ และสวนพัสดุและคลังสินคา 
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 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

2.3 ระยะเวลาในการดำเนินงาน 

 2.3.1. งานสิ่งพิมพทั่วไป   
 งานพิมพประเภทซองจดหมาย กำหนดสงมอบงานภายใน 45 วัน (ข้ึนอยูกับปริมาณการ

สั่งผลิต) นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
 งานพิมพประเภทรายงานประจำป กำหนดสงมอบงานภายใน 120 วัน (ขึ ้นอยู กับ

ปริมาณการสั่งผลิต และการออกแบบ) นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
 งานพิมพประเภทฉลากแอลกอฮอล กำหนดสงมอบงานภายใน 120 วัน (ขึ้นอยูกับ

ปริมาณการสั่งผลิต) นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
 งานพิมพประเภทแบบพิมพตางๆ ของกรมสรรพสามิต กำหนดสงมอบงานภายใน           

120 วัน (ข้ึนอยูกับปริมาณการสั่งผลิต) นับถัดจากวันลงนามในใบสั่งจาง 
 
หมายเหตุ : วันสงมอบขึ้นอยูกับปริมาณการผลิต 

 
2.4 ตัวอยางสินคา 

2.4.1. งานสิ่งพิมพทั่วไป 
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ตัวอยาง 



                                                                                                                                 
 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  
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ตัวอยาง 



                                                                                                                                 
 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

บทที่ 3 
  ชองทางในการใหบริการ 

3.1. การใหบริการผานชองทางตางๆ 

1) ชองทางการติดตอผานโทรศัพท /โทรสาร 
Tel: 0-2243-6493-4 ตอ 50 สวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด  
Fax : 0-2243-6493-4 ตอ 10 

 

2) ชองทางการติดตอผานจุดใหบริการของโรงงานไพ 
ติดตอสวนพัฒนาธุรกิจและการตลาด โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 1488 ถนนนครไชยศรี          
แขวงถนนนครไชยศรี เขตดุสิต  กรุงเทพฯ 10300  

  

3) ชองทางการติดตอผานชองทางโซเชียลมีเดีย ( Facebook / Website /Email) 
E-mail : card@playingcard.mail.go.th 
Facebook : โรงงานไพ กรมสรรพสามิต   
Website โรงงานไพ กรมสรรรพสามิต 

 

4) ชองทางการติดตอผานพนักงานขาย  
1. น.ส.รำไพพรรณ  รักประดิษฐ 0-2243-6493-4 ตอ 50   
2. นายฉัตรชัย พันธุนิล  0-2243-6493-4 ตอ 50 
3. นายศิวกร  อนิวรรตนกูล 0-2243-6493-4 ตอ 50 
4. น.ส.กรนิตย บุญปราบ 0-2243-6493-4 ตอ 50 
5. น.ส.ชัชชญา พงศสุจริตกุล 0-2243-6493-4 ตอ 50

3.2 คาธรรมเนียม (ไมมีคาธรรมเนียม) 

3.3 กฎหมายที่เกี่ยวของ  
1. พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

3.4 รายการเอกสารหลักฐานประกอบการยื่นคำขอรับบริการ (ไมมีรายการเอกสารหลักฐานประกอบการ
ยื่นคำขอรับบริการ) 
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 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

บทที่ 4 
  การรับประกันสินคา และบริการหลังการขาย  

4.1 นโยบายการรับประกันสินคา 
  สินคาทุกประเภทที่โรงงานไพ กรมสรรพสามิต ผลิตและจำหนาย เพ่ือใหลูกคาเกิดความพึงพอใจไดรับ
สินคาและการบริการที่ดีจากโรงงานไพ กรมสรรพสามิต จึงมีนโยบายการรับประกันสินคา ดังนี้  

1) เงื่อนไขการรับประกันสินคา 
   เงื่อนไขการรับประกันสินคาของโรงงานไพ กรมสรรพสามิต มีผลตั้งแตลูกคารับสินคาออกจาก
โรงงานไพ กรมสรรพสามิต โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1.1 กรณีสินคาประเภทไพทุกชนิด 
1.1.1 ไพมีการแยกจากกัน เนื่องจากไพแตละใบที่พบในสำรับหนาหลังไมประกบกัน 
1.1.2 หมึกพิมพเลอะเปอนหลัง 
1.1.3 ไพมีรอยพับเปนลอนเนื่องจากกระดาษพอง  
1.1.4 จำนวนไพไมครบในสำรับ ภายหลังลูกคารับสินคาแลวซึ่งเกิดจากไพภายในสำรับจำนวนไมครบ    

  โดยปกติไพตอสำรับมีจำนวนทั้งหมด 56 ใบ แบงเปนไพโพธิ์ดำ 13 ใบ โพธิ์แดง 13 ใบ     
  ขาวหลามตัด 13 ใบ ดอกจิก 13 ใบ โจกเกอร 4 ใบ  

1.1.5 หากลูกคาพบปญหาสินคาประเภทไพทุกชนิดกอนนำไปใช ตามขอ 1.1.1 ถึง ขอ 1.1.4  
  โรงงานไพฯ จะดำเนินการเคลมสินคาใหกับลูกคา 

1.2 สินคาประเภทไพ โรงงานไพฯ จะรับประกันสินคาไพโดยนับตั้งแตวันที่ลูกคารับสินคาไพออกจากคลังพัสดุ 
และลูกคาไดชำระเงินเรียบรอยแลว ตามรายละเอียดจำนวนการสั่งซื้อไพดังนี้ 

1.2.1 สั่งซื้อจำนวน 500 สำรับ แตไมเกิน 10,000 สำรับ ระยะเวลาประกันสินคา 30 วัน 
                  1.2.2  สั่งซื้อจำนวน 10,000 สำรับขึ้นไป แตไมเกิน 50,000 สำรับ ระยะเวลาประกันสินคา 90 วัน          
                 1.2.3  สั่งซื้อจำนวน 50,000 สำรับขึ้นไป ระยะเวลาประกันสินคา 180 วัน 

1.3 กรณีสินคาประเภทสิ่งพิมพ 
1.3.1   ความผิดจากการผลิตของทางโรงพิมพ หากพบวาสิ่งพิมพที่พิมพจากโรงงานไพ กรมสรรพสามิต    

  เกิดการชำรุด โดยมีสาเหตุจาก อาทิ เชน หนาไมครบ, หนาซ้ำ, ตัวเลขตีเบอรผิด, พิมพ 
  สลับกลับหัวกลับทาย, ฉีกขาดไมสมบูรณ 

1.3.2 สงไฟลงานเขาผลิตผิด หรือไมตรงตามแบบที่สงใหลูกคาคอนเฟรมจากบรูฟที่ลูกคาตรวจ    
ครั้งสุดทาย 

1.3.3 เกิดจากงานทีพิ่มพแลว และไมสมบูรณ ไมสามารถใชงานไดภายหลังจากการสงมอบงานแลว 
1.4 สินคาประเภทสิ่งพิมพ กรณีไมตรงกับรายละเอียดที่ตกลงกันไว โรงงานไพ กรมสรรพสามิต 

รับประกันงานพิมพเปนเวลา 15 วัน นับจากวันที่สงมอบงาน 

 2) การแจงเคลมสินคา 
   ลูกคาตองแจงปญหาการเคลม – สงคืนสินคาทุกกรณใีหโรงงานไพ กรมสรรพสามิต ภายใน 7 วัน
ทำการ นับตั้งแตวันที่พบสินคาชำรุด โดยใหลูกคาสงสินคากลับมาที่โรงงานไพ กรมสรรพสามิต หรือแลวแต         
ทั้งสองฝายตกลงกัน   
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 คูมือการใหบริการลูกคางานพิมพ (สิ่งพิมพทั่วไป)  

      3) การจัดสงสินคาที่อยูในการรับประกัน 
 กรณีท่ีสินคาทุกประเภทอยูในเงื่อนไขการรับประกันสินคา และมีสินคาท่ีชำรุด หรือมีขอบกพรอง  

โรงงานไพ กรมสรรพสามิต จะดำเนินการตรวจสอบแลวเคลมสินคาใหลูกคาทันที หรือแลวแตทั้งสองฝายตกลงกัน       
ทั้งนี้ สวนชองทางในการจัดสงโรงงานไพ กรมสรรพสามิต กับลูกคาจะประสานงานเปนกรณีไป 
  

4.2 การบริการหลังการขาย  

     1) ติดตามผลและการใหบริการ เจาหนาสวนพัฒนาธุรกิจและการตลาดมีการติดตามผลหลังการขาย เชน 
การติดตอทางโทรศัพท การติดตอทางไลน การแวะเยี่ยมเยียน เปนตน 
     2) การเคลมสินคา หากสินคาที่สั่งผลิตไป หรือซื้อไปเกิดปญหาใดๆ ก็ตาม เจาหนาสวนพัฒนาธุรกิจและ
กาตลาดจะตองเคลมสินคาตามกำหนดเวลาในการรับประกันสินคา 
     3) โทรติดตอลูกคาอยางสม่ำเสมอ เชน โทรหาลูกคาทุก 6 เดือน เพื่อไมใหขาดการติดตอเปนระยะ
เวลานาน 
     4) สงของขวัญใหกับลูกคา เชน เทศกาลปใหม  
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