
 

      

คู่มือการรับซื้อ/เก็บกอง/ขนส่ง 
ใบยาแห้งเบอร์เลย ์

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายใบยา 
การยาสูบแห่งประเทศไทย 
ฉบับปรับปรุงมิถุนายน 2563 

  



สารบัญ 
 

หน้า 
 

การรับซื้อใบยาแห้งเบอร์เลย์ภายในประเทศ 

วัตถุประสงค์              1 
ขอบเขตการใช้งาน             1 
ค าจ ากัดความ              1 
การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย                      1 
ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย     2 
ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยาแห้ง                               3 
การชั่งห่อใบยาแห้ง         5 
เอกสารรับซื้อ          5 

การเก็บกองใบยาแห้งเบอร์เลย์          
ผู้รับผิดชอบ          7 
ค าจ ากัดความ          7 
ขั้นตอนการเก็บกอง         7 

การขนส่งใบยาแห้งเบอร์เลย์       
 วัตถุประสงค์          9 

ขอบเขต           9 
ค าจ ากัดความ          9 
ความรับผิดชอบ          9 
แผนผังขั้นตอนการท างาน         10 
ขั้นตอนการขนส่งใบยาแห้งเข้าโรงอบใบยาเด่นชัย      11 
เอกสารขนส่ง          12 

 
 
 

**********



 

- 1 - 

 

การรับซื้อใบยาแห้งเบอร์เลย์ภายในประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาแห้งภายในประเทศ อย่างถูกต้อง และมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ได้ใบยาแห้งที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยาแห้ง มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยาแห้ง 
 

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาแห้งเบอร์เลย์ ของชาวไร่  
  

3. ค าจ ากัดความ       
 3.1 ใบยาแห้ง หมายถึง เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ, ท าให้แห้ง และท าการคัด มัด อัด
เป็นห่อ ส่งขายให้การยาสูบแห่งประเทศไทย 

 3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายถึง ชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย ที่การยาสูบแห่งประเทศไทย (ยสท.) ก าหนด 
 3.3 กรรมการรับซื้อใบยา หมายถึงพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา ให้ปฏิบัติหน้าที ่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย และต้อง
ผ่านการทบทวนและทดสอบการก าหนดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย 
 3.4 ผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา หมายถึง  รองผู้ว่าการด้านใบยาหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศ
ไทยที่มีคุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีค าสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม ก ากับ
ดูแลการรับซื้อใบยาแห้งในประเทศแต่ละฤดูการผลิต  
 3.5 ผู้ขาย หมายถึง ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละฤดูการผลิต 

 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแห้งแต่ละชนิด โดยค านวณจากจ านวนใบยาคงคลังที่มี
อยู่เดิม ความต้องการใช้ใบยาแห้งในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรให้ส านักงานยาสูบในส่วนภูมิภาค เพ่ือ
ไปด าเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาแห้งตามโควตา และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ส านักงานยาสูบในสังกัดฝ่ายใบยา 
ก็จะด าเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาแห้งจากชาวไร่และผู้บ่มอิสระในสังกัด แล้วจัดส่งใบยาแห้ง 
ไปท าการแยกก้าน/อบ/ท าความสะอาด ก่อนน าไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป     
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

ส ารวจประมาณการจ าหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้ สนับสนุน
วิชาการ จัดสรรโควตาให้ส านักงานฯ ไปส่งเสริมการผลิต 

เวอร์ยิเนีย 

ผู้บ่มฯ 

เบอร์เลย์ เตอร์กิช 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 

ชาวไร่ ชาวไร่ ชาวไร่ 

บ้านไผ่ 
นครพนม 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 
หนองคาย 
นครพนม 

รับซ้ือใบยา 

สุโขทัย 
เพชรบูรณ์ 
หนองคาย 
นครพนม 

 

รับซ้ือใบยา รับซ้ือใบยา 

เก็บกอง ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

โรงงานผลิตบุหรี่ 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

Process ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

Process ณ  
โรงท าความสะอาดชนบท 

 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  
สถานีใบยาสันมหาพน    

(แม่ริมเดิม) 

 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยาแห้ง 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
5.1.1.1 หัวหน้ากองธุรการติดต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน ชั่ง ตวง วัด ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิด

ฤดูการรับซื้อ  
5.1.1.2 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมโกดังและสถานที่รับซื้อและเก็บกอง, ตรวจเช็คซ่อมแซม

อุปกรณ์เก่ียวกับการรับซื้อ ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยาแห้ง 
5.1.1.3 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ตรวจเช็ครถเข็นห่อใบยา เช่น ล้อรถ, ตัวรถ โดยเช็คน้ าหนักรถเข็น

ให้ไดน้้ าหนักเท่ากันทุกคัน และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

5.1.1.4 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการส านักงานฯ/ธุรการประจ าสถานีใบยา/ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียม
เครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจเช็คโปรแกรมซื้อใบยา-โปรแกรมขนส่ง และเครื่องพิมพ์ให้พร้อมใช้งาน ล่วงหน้าอย่างน้อย 
15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยาแห้ง 

5.1.1.5 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว  (ตามฤดูกาล) และ/ หรือ

ผู้รับเหมา ผ่า-เย็บ, เก็บ – กอง ห่อใบยา 

5.1.1.6 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดท าแผนการพ่นมอดภายในโกดัง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน 

ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยาแห้ง 
 

 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณาก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานและลูกจ้างฯ ในการรับซื้อใบยาชาวไร่ 
พร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับทราบหน้าที่และท าบันทึกน าส่งให้กองจัดหาใบยา 
 

  5.3 ก าหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ท าหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก ส ารวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาแห้งที่พร้อมขาย เพื่อรวบรวม
ข้อมูล และด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
  5.3.1 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อ
และขนส่งประจ าฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา ล่วงหน้าก่อนวันรับซื้ออย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
  5.3.2 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งก าหนดวันรับซื้อใบยาแห้ง ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ เสนอ
หัวหน้ากองจัดหาใบยา 
  5.3.3 ผู้จัดการฯ เสนอก าหนดการรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน ต่อผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา  
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 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ   
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา เสนอผู้จัดการเพ่ืออนุมัติแต่งตั้งกรรมการรับซื้อใบยาแห้งล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 1 สัปดาห์ 
ประกอบด้วย กรรมการรับซื้อใบยา 3 คน ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 2 คน ท าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณภาพใบยาแห้ง และก าหนดชั้นใบยาแห้งในการรับซื้อ ทั้งนี้ห้ามมิให้แต่งตั้งหัวหน้าสถานีใบยาเป็นประธาน
กรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่รับซื้อใบยาแห้ง ณ สถานีใบยาที่สังกัด 
 

 5.5 การรับซื้อ 
  5.5.1 การชี้บ่งใบยาแห้งที่ชาวไร่น ามาขาย ผู้ขายจะต้องมีการติดผ้าป้ายที่กระสอบ เพ่ือชี้บ่งถึง หมายเลขห่อ 
รหัสสถานี น้ าหนัก และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อใบยาแห้งทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยาแห้ง 
   5.5.2.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมาย รับห่อใบยาแห้งจากผู้ขายเพ่ือจัดเตรียมในวันรับซื้อ หรือก่อนวันรับซื้อ 1 วัน  
   5.5.2.2 ผู้ขายน าห่อใบยาแห้งวางเรียงตามล าดับ 
  5.5.2.3 พนักงานบันทึกหมายเลขห่อใบยาแห้ง ลงในป้ายหน้าห่อตามล าดับ 
    5.5.2.4  พนักงานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนชาวไร่ประจ าวัน (รหัสชาวไร่, จ านวนห่อใบยาที่น ามาขาย)  
ลงในระบบรับซื้อใบยา TOAT PLTS และพิมพ์รายงานการรับซื้อใบยา บย. 28ชุด A และชุด B เพ่ือใช้ในการรับซื้อ 
 

  5.5.3 การรับซื้อใบยาแห้ง 
    5.5.3.1 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย เปิดห่อใบยาแห้ง 
   5.5.3.2 พนักงาน/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย  ตรวจสอบความชื้นจากห่อใบยา ถ้าห่อใดมีความชื้นมาก
เกินไปให้ท าสัญลักษณเ์พ่ือเตรียมให้กรรมการพิจารณาต่อไป 
   5.5.3.3 คณะกรรมการรับซื้อใบยาแห้งพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และก าหนดชั้นใบยาแห้งทุกห่อ
ตามล าดับ ใบยาแห้งห่อใดที่ไม่รับซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงานบันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด 
A และ B พนักงานท าเครื่องหมาย  ที่ป้ายหน้าห่อ และบันทึกในสมุดส่งคืน โดยระบุสาเหตุของการส่งคืน และ
ส่งคืนห่อใบยาแห้งให้ผู้ขายทันทีพร้อมลงลายมือชื่อชาวไร่ผู้รับคืน    
   5.5.3.4 พนักงาน 2 คน บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และ B โดยให้ 
ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ B อ่านทวนชั้นใบยา  
   5.5.3.5 เมื่อเริ่มรับซื้อใบยาของชาวไร่รายใหม่ให้ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ B อ่านหมายเลขห่อทุกครั้ง 
   5.5.3.6 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยาแห้ง 
   5.5.3.7 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/ชาวไร่ ปิดและเย็บห่อใบยาแห้งที่รับซื้อ 
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6. การชั่งห่อใบยาแห้ง 
 6.1 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้า
ตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.2 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบการชั่งน้ าหนักรถเข็นใบยาในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทัง้ 2 ฝ่าย 
 6.3 ผู้ขายน าใบยาแห้งที่รับซื้อเข้าชั่งตามล าดับ และพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 5 คน ด าเนินการชั่งใบยา ดังนี้ 
  6.3.1 พนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านรหัสประจ าตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยาแห้ง 
และชั้นใบยา จากใบ บย.28 (A) และพนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านทวน จากใบ บย.28 (B) 
  6.3.2 พนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน บันทึกชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ าหนักสุทธิใบยา
จะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ และพนักงาน (ตามข้อ 6.3.1) อ่านน้ าหนักสุทธิใบยาแห้งห่อนั้น เมื่อน้ าหนักปรากฏบน
จอแสดงผล และให้พนักงานอ่านทวน จากใบ บย.28 (B) พร้อมบันทึกน้ าหนักสุทธิของใบยาแห้งในใบ บย.28 (A และ B) 
  6.3.3 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล จ านวน 2 คน  
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกชั้นใบยา น้ าหนักสุทธิของใบยาแห้งห่อนั้นลงในป้ายใน บย.23 
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกน้ าหนักสุทธิห่อใบยาแห้งลงป้ายหน้าห่อ  
  6.4 ผู้ขายน าห่อใบยาแห้งส่งให้พนักงานเพ่ือเก็บกองตามกลุ่มใบยาแห้ง รอการขนส่ง 
 6.5 กรรมการทั้ง 3 คน พนักงานและลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ลงลายมือชื่อใน 
ใบ บย.28 A และ B 
 6.6 ประธานกรรมการรับซื้อใบยาแห้งท ารายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ 
 
7. เอกสารรับซื้อ 
 7.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายท าหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการรับซื้อใบยารวม  
และใบ บย.28 (A และ B) 
 7.2 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายจัดท าเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  7.2.1 รายงานรหัสและราคาใบยา ให้หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/พนักงานธุรการตรวจสอบ
และลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาทุกวัน 
  7.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม 2 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับ  ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A 
และ B  
   7.2.2.1 ใบรับซื้อใบยารวม  1 ฉบับ แนบกับบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28 ) ชุด A ส่งกองธุรการและบัญชี 
   7.2.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   7.2.2.3 ใบบันทึกการรับซื้อ บย.28 ชุด B เก็บไว้ที่สถานี 

7.2.3 รายงานบัญชีชาวไร่ส่งธนาคาร จ านวน 2 ฉบับ หรอืรายงานอื่น ที่ธนาคารแต่ละแห่งต้องการโดย
ท าบันทกึน าสง่เปน็ลายลักษณ์อักษร 
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      - ส่งธนาคารเปน็หลกัฐานการจ่ายเงนิค่าใบยาเข้าบญัชีผู้ขาย จ านวน 1 ฉบับ 
                - สถาน ีเกบ็ จ านวน 1 ฉบบั  
  7.2.4 รายงานการรับซื้อแยกตามชั้นและกลุ่มใบยา (หลังประมวลผล) จ านวน  2  ฉบับ  
     - กองจัดหาใบยา 1 ฉบับ เพ่ือแจ้งปริมาณใบยาแต่ละชั้น แต่ละกลุ่ม 
     - สถานีเก็บ 1 ฉบับ 

 7.3 หัวหน้าสถานีใบยาลงนามในเอกสารต่างๆ และจัดส่งตามข้อ 7.2.2, 7.2.3 และ 7.2.4 หรือมอบหมายให้
ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนาม  
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การเก็บกองใบยาแห้งเบอร์เลย์ 
 

1. ผู้รับผิดชอบ 
  1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 
   1.2 พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ 3 
   1.3 พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
   1.4 ลูกจ้างชั่วคราว  
 
2. ค าจ ากัดความ 
   ใบยาแห้ง         หมายถึง เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด โดยท าให้แห้ง  
           ด้วยวิธีการบ่มอากาศ, และส านักงานฯ รับซื้อจากชาวไร่ 
   รายการส่งใบยาแห้ง (shipment)    หมายถึง รายการการขนส่งใบยา  รายละเอียดประกอบ 
           ด้วย เลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ าหนักใบยา น้ าหนักหีบห่อ  
           รวมถึงวันที่ขนส่ง  ตลอดจนลายมือลงนามของผู้ส่งมอบ 
           และรับมอบ 
 

3. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
3.1 การเตรียมโกดัง  
     3.1.1 รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
           - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่อใบยาแห้งก่อนการ
รับซื้อใบยาประจ าฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
                 - ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พ้ืนโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ท าการซ่อมแซมให้เสร็จเรียบร้อย
ก่อนน าห่อใบยาแห้งเข้าเก็บกอง 
                 - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
                 - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
                 - ตรวจสอบการระบายน้ ารอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ าท่วม 
     3.1.2 น าแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา มาปูพ้ืนโกดังเพ่ือที่จะรองรับกล่องใบยาแห้งจากการรั บซื้อ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง 
     3.1.3 ท าความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพ่ือป้องกันอัคคีภัย ท าลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหารของแมลง
ศัตรูยาสูบ 
            3.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
            3.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพ่ือก าหนดวันพ่นน้ ายาป้องกันก าจัดมอดยาสูบก่อนน าห่อใบยาแห้ง
เข้าเก็บกองอย่างน้อย 30 วัน 
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 4.1 รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
 4.1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร ควบคุมการเก็บกองและขนส่ง 
 4.1.2 พนักงานรายเดือน/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล/ ผู้รับเหมา เก็บกองห่อใบยาแห้ง
ตามล าดับหมายเลขห่อหรือตามกลุ่มใบยา วางบนแผงรองห่อใบยาแห้ง เพ่ือป้องกันความชื้นในโกดังรับซื้อใบยา  
โดยกองห่อใบยาแห้งจ านวน 120 ห่อ วาง 20 ห่อในแนวนอน สูงไม่เกิน 8 ชั้น หันป้ายหน้าห่อออกเพ่ือสามารถตรวจได้ 
เว้นระยะห่างแต่ละกอง ไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
 4.1.3 การเก็บกองต้องมีรายละเอียด โดยการติดป้ายบอก ประกอบด้วย 
   เลขที่ shipment อ้างเลขที่ตามเอกสาร [Sh_Rep04], วันที่เก็บกอง, หมายเลขห่อแรกถึงหมายเลข
ห่อท้าย, น้ าหนักสุทธิ, น้ าหนักรวมหีบห่อ 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มสูง (H) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 1-2 สี L,F 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มต่ า (L) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 3-5 สี L,F,D,K,G,Y 

 ทั้งนี้ หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 4.1.2 และ 4.1.3 ได้ ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสม
ของแต่ละ สถานีฯ โดยก่อนที่จะน าห่อใบยาแห้งเข้าเก็บกองให้ด าเนินการดังนี้ 
  - น าข้อมูลที่บันทึกรายการตามป้ายหน้าห่อไปท าการจัดรถในโปรแกรมขนส่ง  เพ่ือจัดท า  
Shipment (รายการขนส่ง) เพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบ 
  - เมื่อมีการขนส่งห่อใบยาแห้ง ให้ท าการตรวจสอบห่อใบยาแห้งให้ตรงกับ Shipment (รายการ
ขนส่ง) ทุกห่อก่อนขึ้นรถบรรทุก 
 
 3.2 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร/พนักงานรายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล น าข้อมูล
การรับซื้อใบยาเข้าสู่โปรแกรมการขนส่ง 

- จัดรถขนส่งห่อใบยาจ านวน 120 ห่อ ต่อ 1 shipment (ในกรณีท าการขนส่งครั้งสุดท้ายสามารถ
ด าเนินการขนส่งได้ตามจ านวนห่อใบยาคงเหลือ) 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ท ารายงานการขนส่งใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การขนส่งใบยาแห้งเบอร์เลย์ 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือก าหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยาแห้ง จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยา 
   
2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ใช้ส าหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับ
ซื้อใบยา 

 

3. ค าจ ากัดความ 
   ใบยาแห้ง         หมายถึง เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด โดยท าให้แห้ง  
           ด้วยวิธีการบ่มอากาศ, และส านักงานฯ รับซื้อจากชาวไร่ 
   รายการส่งใบยาแห้ง (shipment)    หมายถึง รายการการขนส่งใบยา  รายละเอียดประกอบ 
           ด้วย เลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ าหนักใบยา น้ าหนักหีบห่อ 

         รวมถึงวันที่ขนส่ง บริษัทขนส่ง ทะเบียนรถขนส่ง  ตลอดจน 
         ลายมือลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 

4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา /ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา /พนักงานธุรการประจ ากองจัดหาใบยา   
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ก าหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยา 
   4.2  หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือผู้ปฏิบัติการแทน/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร  
    -  รับทราบแผนงาน/ก าหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยาแห้ง (shipment) 
    4.3  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากองฯ/พนักงานธุรการ ประจ ากองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับบริษัทขนส่งฯ และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยา 
    4.4  พนักงานธุรการประจ าสถานี /พนักงานเกษตร 
      -  ท ารายการส่งใบยาแห้ง (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงาน
รายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างส่งมอบ (ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบของบริษัทขนส่ง)   
    -  ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยา 
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5. แผนผังข้ันตอนการท างาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาประจ าฤดู   

 
 5.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
   ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจ า     หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 

 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยาแห้ง 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจ าสถานี/     Shipment   
 พนักงานเกษตร     
                
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/         Shipment 
 พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 / 
 ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/          รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)

 พนักงานธุรการ 4/ พนักงานเกษตร                รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจ าสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02rpt.)  

 โกดังเก็บใบยาแมโ่จ้, โรงอบใบยาเด่นชัย     รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ท าการขนสง)  

              (sh_rep06WR) 
  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจ าเดือน  
 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4  
 

 เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยา 

ประสานงานกับบริษัท
ขนส่งฯ และโรงอบ 

จัดท ารายการส่งใบยาแห้ง  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 
ห่อใบยา 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาและ 
จัดท ารายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการขนส่งใบยาแห้ง  
  6.1 วางแผนการขนส่งห่อใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา จะก าหนดแผนในการขนส่งห่อใบยาของสถาน ีโกดังรับซื้อใบยา สาระส าคัญของแผนฯ 
ได้แก่ ก าหนดช่วงเวลาการขนส่งและปริมาณใบยาเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการขนส่ง  โดยยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 6.1.1 ความสามารถในการรับห่อใบยาในแต่ละโกดัง 
 6.1.2 ความสามารถหรือความจุในการเก็บกองห่อใบยาของสถานีหรือโกดังรับซื้อใบยา 
   6.2 ประสานงานกับโรงอบใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจ ากองจัดหาใบยาจะเป็นผู้ประสานงาน  โดยน าส่ง
หนังสือแจ้งแผนการขนส่งห่อใบยาแห้งให้โรงอบใบยาเด่นชัย    
 6.3 จัดท าบัญชีใบยาภายหลังการรับซื้อ/ รายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) 
     พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 จัดท ารายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) 
เตรียมการไว้เพ่ือรอการขนส่งโดยในแต่ละรายการจะต้องมีรายละเอียดของเลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ าหนักใบยา 
น้ าหนักหีบห่อ อีกท้ังจะต้องแยกใบยาแต่ละรายการ ตามรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) เป็นกองไว้ไม่ให้ปะปนกัน
ตามวิธีปฏิบัติ ตามหัวข้อการเก็บกองใบยาแห้ง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกองกับรายงานการจัดรถ 
(หน่วยงานรับซื้อ) 
  6.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล  ท ายืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ LRMS  ควบคุมและตรวจเช็คห่อใบยาแห้งระหว่างขนขึ้นรถ
บริษัทขนส่งฯ ตามรายละเอียดระหว่างรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และห่อใบยาแห้ง และตรวจเช็คสภาพ
การบรรทุกห่อใบยาแห้ง  ร่วมกับ บริษัทผู้รับจ้างขนส่งฯ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา  
โดยจะต้องมีการคลุมผ้าใบอย่างเรียบร้อย  
 6.5 รายการการขนส่ง   
     หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการประจ าสถานี/พนักงานเกษตรฯ/พนักงานธุรการ
ประจ าโกดังเก็บใบยา ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และให้ตัวแทนผู้รับจ้างขนส่งลงนามรายการส่ง
ใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) โดยจัดท าเอกสารก ากับการขนส่ง ดังนี้.- 
  1. รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)  จ านวน 4 ฉบับ 

 โรงอบใบยาเด่นชัย/ปลายทาง  จ านวน 2 ฉบับ 

 กองจัดหาใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 

 เก็บสถานีใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 
2. รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ท าการขนสง)  (sh_rep06WR) 

 กองธุรการและบัญชี   จ านวน 2 ฉบับ 

 กองจัดหาใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 

 เก็บสถานีใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 
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3.   รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02) จ านวน 2 ฉบับ 

 กองจัดหาใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 

 เก็บสถานีใบยา   จ านวน 1 ฉบับ 

 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาและจัดท ารายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 6.6.1 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับ
มอบห่อใบยาของโรงอบใบยาเด่นชัย และจัดท ารายงานสรุปประจ าเดือนเสนอผู้จัดการฯ 
 

7. เอกสารขนส่ง 
   7.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) 
   7.2  รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02)   
      7.3 รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ท าการขนสง)  (sh_rep06WR)  
   7.4 แผนการขนส่งห่อใบยาแห้ง ประจ าสัปดาห์ 
 
*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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