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การรับซื้อใบยาแห้งเตอร์กิชภายในประเทศ 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพ่ือก าหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาแห้งภายในประเทศ อย่างถูกต้องและมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ได้ใบยาแห้งที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยาแห้ง มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยาแห้ง 
 
2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาแห้งเตอร์กิช 
  
3. ค าจ ากัดความ       
 3.1 ใบยาแห้ง หมายถึง เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มแดด, ท าให้แห้ง และส านักงานฯ           
รับซื้อจากชาวไร่ 

3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายถึง ชั้นมาตรฐานใบยาเตอร์กิชไทยของการยาสูบแห่งประเทศไทย  
3.3 กรรมการรับซื้อใบยา หมายถึงพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการยาสูบให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติคือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเตอร์กิชไทย และ              
ต้องผ่านการทบทวนและทดสอบการก าหนดชั้นมาตรฐานใบยาเตอร์กิชไทย 

  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติคือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเตอร์กิชไทย 
 3.4 ผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยาหมายถึง รองผวูาการดานใบยาหรือพนักงานการยาสูบแหงประเทศไทย
ที่มีคุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยา ซึ่งผูวาการมีค าสั่งแตงตั้ง โดยเปนผคูวบคุม
ก ากับดูแลการรับซื้อใบยาในประเทศแตละฤดูการผลิต  

3.5 ผู้ขาย หมายถึงชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละ                      
ฤดูการผลิต 

 
4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแต่ละชนิด โดยค านวณจากจ านวนใบยาคงคลัง              
ที่มีอยู่เดิม ความต้องการใช้ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรให้ส านักงานยาสูบในส่วนภูมิภาค 
เพ่ือไปด าเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาแห้งตามโควตา และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ส านักงานยาสูบใน
สังกัดฝ่ายใบยา ก็จะด าเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ในสังกัด แล้วจัดส่งใบยาแห้ง
ไปท าการแยกก้าน/อบ/ท าความสะอาด ก่อนน าไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป  
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

ส ารวจประมาณการจ าหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากกรรมการอ านวยการ 

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  

โรงงานท าความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  
สถานีใบยาสันมหาพน         

(แม่ริมเดิม) 

 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซ้ือใบยาแห้ง 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
  5.1.1 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบในการรับซื้อใบยา จัดเตรียมสถานที่รับซื้อและเก็บกอง                    
ตรวจซ่อมแซมอุปกรณ์และโกดังรับซื้อ และเก็บกองล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยาแห้ง 

   5.1.2 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/หัวหน้าสถานีฯ ติดต่อเจ้าหน้าที่ส านักงาน ชั่ง ตวง วัด ให้
ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิดฤดกูารรับซื้อ  
  5.1.3 พนักงานธุรการประจ าสถานีใบยาตรวจสอบโปรแกรมการรับซื้อใบยาแห้งและขนส่ง   

 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณาก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาแห้งชาวไร่                  
ตามบันทึกก าหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาแห้งชาวไร่ 

  5.3 ก าหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ท าหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก ส ารวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาแห้งที่พร้อมขาย                 
เพ่ือรวบรวมข้อมูล และด าเนินการ ดังต่อไปนี้ 
  5.3.1 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณการรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน โดยพิจารณาตามแผนการ     
รับซื้อและขนส่งประจ าฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา ล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ 
  5.3.2 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งก าหนดวันรับซื้อใบยาแห้ง ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ 
เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา 
  5.3.3 ผู้จัดการฯ เสนอก าหนดการรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน ต่อผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา  

 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ   
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา เสนอผู้จัดการเพ่ืออนุมัติแต่งตั้งกรรมการรับซื้อใบยาแห้งล่วงหน้า                   
ก่อนวันรับซื้อ 1 สัปดาห์ ประกอบด้วย กรรมการรับซื้อใบยา 3 คน ท าหน้าที่ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมการ  2 คน ท าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพใบยา และก าหนดชั้นใบยาในการรับซื้อ ทั้งนี้ห้ามมิให้แต่งตั้ง                         
หัวหน้าสถานีฯ เป็นประธานกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่รับซื้อใบยาแห้ง ณ สถานีใบยาที่สังกัด 

 5.5 การรับซื้อ  
  5.5.1 การชี้บ่งใบยาแห้งที่ชาวไร่น ามาขาย ผู้ขายจะต้องมีการติดป้ายที่กล่อง เพ่ือชี้บ่งถึง รหัสสถานี 
หมายเลขกล่อง ชั้นใบยา และน้ าหนัก ไว้ที่ป้ายหน้ากล่องใบยาแห้งทุกกล่อง  
  5.5.2 การรับใบยาแห้ง 
   5.5.2.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมาย  รับกล่องใบยาแห้งจากผู้ขายก่อนวันรับซื้อ 1 วัน หรือ                  
ในวันรับซื้อ  
   5.5.2.2 ผู้ขายน ากล่องใบยาแห้งวางเรียงตามล าดับ 
   5.5.2.3 พนักงานบันทึกหมายเลขกล่องใบยาแห้ง ลงในป้ายหน้ากล่องตามล าดับ  
   5.5.2.4 พนักงานบันทึกรหัสประจ าตัวและจ านวนกล่องของผู้ขาย แล้วพิมพ์ ใบบันทึกการรับซื้อ        
ใบยา เตอร์กิช (บย.28) ชุด A และ B จากโปรแกรมรับซื้อใบยา 
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  5.5.3 การรับซื้อใบยาแห้ง 
   5.5.3.1 พนักงาน ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้าตัวแทน
ผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 

5.5.3.1 ชาวไร่น ากล่องใบยาที่จะขาย จัดวางเรียงตามล าดับหมายเลขกล่อง 
5.5.3.2 เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย ขานเลขทะเบียนชาวไร่  ชื่อ–สกุล

ชาวไร่ และหมายเลขกล่องใบยาแห้ง ตามท่ีลงทะเบียนไว้ในโปรแกรมรับซื้อ 
5.5.3.3 คณะกรรมการรับซื้อใบยาแห้ง จ านวน 3 คน  ร่วมกันพิจารณาและตรวจสอบคุณภาพ            

ใบยาแห้งที่กล่องจะซื้อ และประธานกรรมการเป็นผู้ก าหนดและขานชั้นใบยาแห้งกล่องนั้น หากไม่มีกรรมการ
ร่วมคนใดโต้แย้งถือว่าใบยาแห้งกล่องนั้นได้ผ่านการก าหนดชั้นจากกรรมการรับซื้อ  พนักงานเขียนชั้นใบยา             
ที่ป้ายหน้ากล่องใบยาแห้งนั้น ส่วนใบยาแห้งกล่องที่ไม่รับซื้อจะท าเครื่องหมาย  ที่ป้ายหน้ากล่อง และส่งคืน
ให้ชาวไร่ พร้อมให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายบันทึกในสมุดส่งคืนโดยระบุสาเหตุการส่งคืน , ชาวไร่ลงลายมือชื่อรับคืน
กล่องใบยาแห้ง 

5.5.3.4 น ากล่องใบยาแห้งที่ผ่านการก าหนดชั้นแล้วขึ้นเครื่องชั่ง 
5.5.3.5 พนักงานบันทึกชั้นใบยาในใบ บย.28 ชุด A และ B เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์ บันทึก               

ชั้นใบยาลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ าหนักสุทธิของใบยาแห้งจะปรากฏที่จอแสดงผลโดยอัตโนมัติและ
เจ้าหน้าที่คอมพิวเตอร์/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย อ่านน้ าหนักใบยาแห้ง 

5.5.3.6 พนักงานบันทึกน้ าหนักสุทธิใบยาแห้งลงในใบ บย.28  ชุด A และ B  
5.5.3.7 พนักงานเขียนน้ าหนักที่ป้ายหน้ากล่องใบยาแห้ง 
5.5.3.8 ผู้รับเหมาขนล าเลียงกล่องใบยาแห้งไปเก็บกอง แยกตามชั้นใบยา ในโกดังเก็บใบยา 
5.5.3.9 เมื่อการรับซื้อใบยาแห้งเสร็จสิ้น 

           - กรรมการทั้ง 3 คน พร้อมพนักงานบันทึก ลงลายมือชื่อในใบ บย.28 ชุด A และ B 
       - ประธานกรรมการรับซื้อใบยาแห้งท ารายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ   

6. เอกสารรับซื้อ 
 6.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมายจัดท าเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  6.1.1 รายงานรหัสและราคาใบยา (REP_PRICE)  2 ฉบับ หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
ตรวจสอบและลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาทุกวัน  
    - กองธุรการและบัญชีหรือกองจัดหาใบยา 1 ฉบับ  
    - สถานีฯ                       1 ฉบับ 
  6.1.2 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 2 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับใบบันทึก 
การรับซื้อ (บย.28) ชุด A และ B  
   6.1.2.1 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด A                        
ส่งธุรการและบัญชี 
   6.1.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม(เตอร์กิช) (pc202) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   6.1.2.3 ใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด B เก็บไว้ที่สถานี  
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  6.1.3 รายงานสรุปการรับซื้อ (กลุ่มวิสาหกิจ) (SUM409_7)  หรือ รายงานสรุปการรับซื้อใบยา-             
เงินช่วยเหลือ (REP_SUM409_HELP)   
    - ส่งกองธุรการและบัญชี 1  ฉบับ  (ต้นฉบับ) เพ่ือประกอบการตั้งหนี้และเบิกจ่าย 
    - สถานีฯ   1  ฉบับ 
    - ส่งธนาคาร  1  ฉบับ 
  6.1.4 รายงานแยกชั้นแยกกลุ่ม (REP_SUM407)  2 ฉบับ  
    - กองธุรการและบัญชี หรือ กองจัดหาใบยา  1   ฉบับ  (ต้นฉบับ)  
                    - สถานีฯ      1   ฉบับ  (ส าเนา) 
 6.2 หัวหน้าสถานีใบยา หรือมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนาม ในเอกสารต่างๆ และจัดส่งตามข้อ 
6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, และ 6.1.4 
 
 
*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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การเก็บกองใบยาแห้งเตอร์กิช 
 
1. ผู้รับผิดชอบ 
  1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือพนักงานที่ได้รับมอบหมาย 
   1.2 พนักงานธุรการ 
 
2. ค าจ ากัดความ 
   ใบยาแห้ง         หมายถึง   เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด ท าให้แห้งด้วยวิธีการ 
           บ่มแดด, และส านักงานฯ รับซื้อจากชาวไร่ 
  รายงานจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ)  
        หมายถงึ   รายงานการจัดกองใบยารอการขนส่ง ประกอบด้วย 
         ครั้ งที่   คันที่   หน่วยงานรับซื้อ วันที่จัดรถ  ชั้นใบยา       

หมายเลขห่อ น้ าหนักรวม น้ าหนักหีบห่อ น้ าหนักสุทธิ และ   
วันที่รับซ้ือ  

  Shipment      หมายถึง รายการส่งสินค้า 
 

3. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
  3.1 การเตรียมโกดัง 
     3.1.1. รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
  - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่อ/กล่อง
ใบยาแห้งก่อนการรับซื้อใบยาประจ าฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

    - ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พื้นโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ท าการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนน าห่อ/กล่องใบยาแห้งเข้าเก็บกอง 

    - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า  
    - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
    - ตรวจสอบการระบายน้ ารอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ าท่วม 

 3.1.2. น าแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา มาปูพ้ืนโกดังเพ่ือที่จะรองรับกล่องใบยาแห้งจากการ
รับซื้อ เพ่ือไม่ใหเ้กิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง  
 3.1.3 ท าความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพ่ือป้องกันอัคคีภัย, ท าลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหารของ
แมลงศัตรูยาสูบ 
  3.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อม
ในการใช้งาน 
  3.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพ่ือก าหนดวันพ่นน้ ายาป้องกันก าจัดมอดยาสูบก่อนน าห่อ         
ใบยาแห้งเข้าเก็บกองอย่างน้อย 30 วัน 
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3.2 การเก็บกอง 
 3.2.1. ประชุมวางแผนการบริหารโกดังให้สอดคล้องกับแผนการรับซื้อใบยา ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
ก าหนดโกดังเก็บกองใบยาแต่ละเกรด  

3.2.2. วันที่ท าการรับซื้อใบยา สถานีจะท าการแยกกล่องใบยาแห้งตามชั้นใบยาที่ผ่านการรับซื้อแล้ว
เข้าเก็บกองโกดังต่างๆ ตามที่ได้ก าหนดไว้ตามแผนบริหารโกดัง การวางกล่องใบยาแห้งจะวางห่างจากผนัง               
50 ซม. วางทับซ้อนกันไม่เกิน 15 ชั้น  

3.2.3. การกองกล่องใบยาแห้ง ก าหนดให้ 100 กล่อง/Shipment  
3.2.4. พนักงานที่ได้รับมอบหมายในการควบคุมการเก็บกองน าข้อมูลการเก็บกองไปตรวจสอบกับ 

รายงานจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ)  ให้หมายเลขกล่อง ชั้นใบยา น้ าหนัก ให้ถูกต้องตรงกัน ถ้ามีกล่องใดที่ข้อมูล     
ไม่ตรงกันให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตรงกัน แล้วเก็บไว้ที่กองใบยา เพ่ือรอการสอบทานเมื่อมีการขนส่ง 

3.2.5. เมื่อมีการเก็บใบยาในโกดังให้ติดตั้งกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมนพร้อมลงวันที่
ติดต้ังบนกับดัก ตั้งแตว่ันท าการแรกของสัปดาห์ แล้วนับจ านวนมอดยาสูบตอนเช้าของวันท าการแรกในสัปดาห์
ถัดไป เพ่ือตรวจสอบการระบาดของมอดยาสูบ  

3.2.6. พ่นน้ ายาป้องกันก าจัดมอดยาสูบเมื่อตรวจพบมอด 20 ตัว/โกดัง/สัปดาห์ และรมแก๊ส                
ถ้ามากกว่า 100 ตัว/โกดัง/สัปดาห์ 

3.2.7. สุ่มตรวจสอบความผิดปกติของกองกล่องใบยาทุกวันท าการ  
3.2.8. เปิด/ปิด ประตูโกดังเพ่ือระบายอากาศและควบคุมความชื้น ตลอดการเก็บกอง 
3.2.9. มีการตรวจสอบใบยาแห้งที่เก็บกองทุกสัปดาห์ทุกสัปดาห์ (ข้อมูลในระบบ LRMS) 
3.2.10. ท าความสะอาดภายในโกดังทุกสัปดาห์ 

 
 ทั้งนี้ หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 3.2 ได้ ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสมของแต่ละ
สถานีฯ  
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การขนส่งใบยาแห้งเตอร์กิช 
 

1. วัตถุประสงค ์
เพ่ือก าหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งกล่องใบยาแห้ง จากสถานที่รับซื้อใบยาแห้งไปยังโรงงาน         

ท าความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
   

2. ขอบเขต 
ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้  ใช้ส าหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการส่งมอบใบยาจาก

สถานทีร่ับซื้อใบยา 
 

3. ค าจ ากัดความ 
  ใบยาแห้ง        หมายถึง   เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสด ท าให้แห้ง ด้วยวิธีการ 
            บ่มแดด, และส านักงานฯ รับซื้อจากชาวไร่ 
รายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อ ตามชิปเมนต์) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) 
ข้อ 7 PNO : 634 (SHC001) 
        หมายถงึ  รายงานการขนส่ ง ใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์ ) 

ประกอบด้วย ต้นทางขนส่ง ปลายทางรับ เลขที่รายการส่ง
ใบยาแห้ง   ครั้งที่  คันที่  หน่วยงานรับซื้อ  วันที่ส่งมอบ  
ชั้นใบยา  ห่อเลขที่ น้ าหนักรวม น้ าหนักหีบห่อ น้ าหนักสุทธิ   
วันที่รับซื้อ ตลอดจนลายมือชื่อของผู้ส่งมอบ และผู้รับเหมา
ขนส่ง  

รายงานขนส่งใบยาดิบ (วันที่ท าการขนส่ง) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ)  
ข้อ 9 PNO : 631 (SHC002) 

        หมายถึง รายงานขนส่งใบยาดิบ (วันที่ท าการขนส่ง) ประกอบด้วย
วันที่ขนส่ง ครั้งที่  คันที่  สถานีต้นทาง เส้นทางขนส่ง 
จ านวน (ห่อ) น้ าหนักสุทธิ น้ าหนักรวมกล่อง ค่าขนส่ง 
จ านวนเงิน  

รายงานคงคลังประจ าสัปดาห์   หมายถึง รายงานปริมาณใบยาที่ประกอบด้วย ปริมาณการ
รับซื้อ ปริมาณการขนส่ง และปริมาณคงคลังที่สถานี หรือ
รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี                
(หลังยืนยันขนส่ง) PNO : 632 (SHC009) ในระบบ LRMS     
กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) ข้อ 10  
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4. ขั้นตอนการขนส่งใบยาแห้งไปโรงงานท าความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 4.1. โกดังเก็บใบยาชนบทจะแจ้งแผนการขนส่งประจ าสัปดาห์ ให้กับสถานีล่วงหน้าอย่างน้อย                        
5 วันท าการ โดยจะก าหนดวันที่ขนส่งจากต้นทาง ชั้นใบยา จ านวนรถ และปริมาณใบยา ที่จะขนส่ง 
 4.2. สถานีจะท าการขนส่งใบยาแห้งตามความต้องการของโรงงานท าความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 
 4.3. ตรวจสอบรถบรรทุก โดยรถบรรทุกที่จะขนส่งจะต้องต้องอยู่ในสภาพดีและเหมาะสมในการขนส่ง      
มีวัสดุปู พ้ืน และมีผ้าใบกันน้ าคลุมรถ  เ พ่ือป้องกันไม่ให้ ใบยาได้รับความเสียหายจากฝน  ความชื้น               
การตกหล่น ฯลฯ  หากไม่ผ่าน ไม่ให้ขนส่ง 

 
 
  4.4. การขนกล่องใบยาแห้ง ให้สถานีสอบทานหมายเลขกล่องใบยาแห้ง ชั้นใบยา และน้ าหนัก            
กับรายงานจัดรถ(หน่วยงานรับซื้อ) หรือ Shipment ทุกกล่องให้ถูกต้องตรงกัน  
 4.5. พนักงานธุรการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย ท ายืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ LRMS  
 4.6 พนักงานขับรถ และผู้ส่งมอบ ลงลายมือชื่อในรายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) 
PNO : 634 (SHC001) ข้อ 7 
 4.6. เอกสารการขนส่งในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) 
   4.6.1. รายงานการขนส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) PNO : 634 (SHC001) ข้อ 7 และ
รายงานการขนส่งใบยาดิบ (SH_REP06WR) PNO : 631 (SHC002) ข้อ 9  จ านวน 3 ชุด แยกเป็นดังนี้   
    - ส่งให้ผู้ขนส่ง      1 ชุด 
    - ส่งให้โกดังเก็บใบยาโนนชัย-ชนบท   1 ชุด 
    - เก็บท่ีสถานี      1 ชุด  
   4.6.2 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือพนักงานระดับ 5 ขึ้นไป และพนักงานธุรการ 4 หรือผู้ส่งมอบ              
ลงลายมือชื่อในรายงานการขนส่งใบยาดิบ (วันที่ท าการขนส่ง) (SH_REP06WR) ในระบบ LRMS  
กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) ข้อ 9 PNO : 631 (SHC002)  จ านวน 2 ชุด  
    - กองธุรการและบัญชี   1 ชุด  เพ่ือประกอบการตั้งหนี้และใบเบิกจ่าย 
    - เก็บท่ีสถานี     1 ชุด 
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  4.7. รายงานคงคลังประจ าสัปดาห์ หรือรายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี 
(หลังยืนยันขนส่ง) (SH_REP02) ในระบบ LRMS กลุ่มงานขนส่งใบยาดิบ (หน่วยงานรับซื้อ) ข้อ 10               
PNO : 632 (SHC009) ประจ าสัปดาห์    
  - กองจัดหาใบยา    1 ชุด 
  - สถานีเก็บ    1  ชุด 
 
 
*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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