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การรับซื้อใบยาเบอร์เลย์ภายในประเทศ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือกำหนดแนวทางปฏิบัติ และควบคุมการรับซื้อใบยาภายในประเทศ อย่างถูกต้อง และมีมาตรฐาน 
 1.2 เพ่ือให้ได้ใบยาที่มีคุณภาพและปริมาณ ตรงตามความต้องการของการยาสูบแห่งประเทศไทย (ยสท.) 
 1.3 เพ่ือให้การรับซื้อใบยา มีความโปร่งใส ยุติธรรม และสามารถตรวจสอบได้  
 1.4 เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในขั้นตอนการรับซื้อใบยา 
 

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาเบอร์เลย์ ของชาวไร่ในสังกัด  
  

3. คำจำกัดความ       
 3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที ่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือ 
บ่มไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายความว่า ชั้นใบยาไทยประเภทต่างๆ ที่ ยสท. กำหนดเป็นมาตรฐานและ
แนวทางปฎิบัติ 
 3.3 กรรมการรับซื้อใบยา หมายความว่า พนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่ผ่านการฝึกอบรมหรือ  
ผ่านการทบทวนการจัดชั้นมาตรฐานใบยาแต่ละประเภทตามที่ ยสท. กำหนดให้ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย และ
ต้องผ่านการทบทวนและทดสอบการกำหนดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย มาแล้วไม่เกิน 2 ปี 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเบอร์เลย์ไทย 
 3.4 ผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา หมายความว่า  รองผู้ว่าการหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทย
ที่มีคุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีคำสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม 
กำกับดูแลการรับซื้อใบยาในประเทศแต่ละฤดูการผลิต   
 3.5 ผู้ขาย หมายความว่า ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาในแต่ละ
ฤดูการผลิต 

 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแต่ละชนิด โดยคำนวณจากจำนวนใบยาคงคลังที่
มีอยู่เดิม ความต้องการใช้ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอขออนุมัติ
ดำเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรให้สำนักงานยาสูบใน 
ส่วนภูมิภาค เพื่อไปดำเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาตามโควตา และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ สำนักงาน
ยาสูบในสังกัดฝ่ายใบยา ก็จะดำเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ฯ และผู้บ่มอิสระ 
แล้วจัดส่งใบยาไปทำการแยกก้าน/อบ/ทำความสะอาด ก่อนนำไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป  
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สำรวจประมาณการจำหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้ สนับสนุน
วิชาการ จัดสรรโควตาให้สำนักงานฯ ไปส่งเสริมการผลิต 

เวอร์ยิเนีย 

ผู้บ่มฯ 

เบอร์เลย์ เตอร์กิช 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 

ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ ชาวไร่ฯ 

บ้านไผ่ 
นครพนม 

เชียงใหม่ 
เชียงราย 

แพร่ 
หนองคาย 
นครพนม 

รับซ้ือใบยา 

สุโขทัย 
เพชรบูรณ์ 
หนองคาย 
นครพนม 

 

รับซ้ือใบยา รับซ้ือใบยา 

เก็บกอง ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

โรงงานผลิตบุหร่ี 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

Process ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 
Process ณ  

โรงงานทำความสะอาดใบยาเตอร์กิช ชนบท 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้ /  
สถานีใบยาสันมหาพน    

(แม่ริมเดิม) 

 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยา 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
5.1.1 หัวหน้ากองธุรการติดต่อเจ้าหน้าที่สำนักงาน ชั่ง ตวง วัด ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อน

เปิดฤดูการรับซื้อ  
5.1.2 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดเตรียมโกดังและสถานที่รับซื้อและเก็บกอง ตรวจเช็ค

ซ่อมแซมอุปกรณ์เก่ียวกับการรับซื้อ ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
5.1.3 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ตรวจเช็ครถเข็นห่อใบยา เช่น ล้อรถ ตัวรถ โดยเช็คน้ำหนัก

รถเข็นให้ไดน้้ำหนักเท่ากันทุกคัน และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
5.1.4 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการสำนักงานฯ/ธุรการประจำสถานีใบยา/ผู ้รับผิดชอบ 

จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ ตรวจเช็คโปรแกรมรับซื้อใบยา-โปรแกรมขนส่ง และเครื่องพิมพ์ให้พร้อมใช้งาน 
ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 

5.1.5 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ ประกาศรับสมัครลูกจ้างชั่วคราว (ตามฤดูกาล) และ/ หรือ
ผู้รับเหมา ผ่า-เย็บ, เก็บ–กอง ห่อใบยา 

5.1.6 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบ จัดทำแผนการพ่นมอดภายในโกดัง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน
ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
 

 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานและลูกจ้างฯ ในการรับซื้อใบยา
ชาวไร่ พร้อมทั้งลงลายมือชื่อรับทราบหน้าที่และทำบันทึกนำส่งให้กองจัดหาใบยา 
 

  5.3 กำหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ทำหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก สำรวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาที่พร้อมขาย เพื่อรวบรวม
ข้อมูล และดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
  5.3.1 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณรับซื้อใบยาประจำเดือน โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับ
ซื้อและขนส่งประจำฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา ล่วงหน้าก่อนวันรับซื้ออย่างน้อย 4 สัปดาห์ 
  5.3.2 หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งกำหนดวันรับซื้อใบยา ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนการรับซื้อ 
เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา 
  5.3.3 ผู้จัดการฯ เสนอกำหนดการรับซื้อใบยาประจำเดือน ต่อผู้อำนวยการควบคุมการรับซื้อใบยา  
 

 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ   
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา เสนอผู้จัดการเพื่ออนุมัติแต่งตั้งกรรมการรับซื้อใบยาล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 1 
สัปดาห์ ประกอบด้วย กรรมการรับซื้อใบยา 3 คน ทำหน้าที่ประธานกรรมการ 1 คน และกรรมการ 2 คน  
ทำหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพใบยา และกำหนดชั้นใบยาในการรับซื้อ ทั้งนี้ห้ามมิให้แต่งตั้งหัวหน้าสถานีใบยา
เป็นประธานกรรมการฯ ปฏิบัติหน้าที่รับซื้อใบยา ณ สถานีใบยาที่สังกัด 
 5.5 การรับซื้อ 
  5.5.1 การชี ้บ่งใบยาที ่ชาวไร่ฯ นำมาขาย ผู ้ขายจะต้องมีการติดผ้าป้ายที ่กระสอบ เพื ่อชี ้บ่งถึง 
หมายเลขห่อ รหัสสถานี น้ำหนัก และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อใบยาทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยา 
   5.5.2.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ที่ได้รับมอบหมาย รับห่อใบยาจากผู้ขายเพ่ือ
จัดเตรียมในวันรับซื้อ หรือก่อนวันรับซื้อ 1 วัน  
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   5.5.2.2 ผู้ขายนำห่อใบยาวางเรียงตามลำดับ 
   5.5.2.3 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกหมายเลขห่อใบยา ลงในป้ายหน้าห่อตามลำดับ 
   5.5.2.4 พนักงานบันทึกข้อมูลลงทะเบียนชาวไร่ประจำวัน (รหัสชาวไร่  จำนวนห่อใบยาที่นำมา
ขาย) ลงในระบบรับซื้อใบยา TOAT PLTS และพิมพ์รายงานการรับซื้อใบยา บย. 28 ชุด A และ ชุด B เพื่อใช้
ในการรับซื้อ 
 

  5.5.3 การรับซื้อใบยา 
   5.5.3.1 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล เปิดห่อใบยา 
   5.5.3.2 พนักงาน/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล  ตรวจสอบความชื้นจาก
ห่อใบยา ถ้าห่อใดมีความชื้นมากเกินไปให้ทำสัญลักษณ์เพ่ือเตรียมให้กรรมการพิจารณาต่อไป 
   5.5.3.3 คณะกรรมการรับซื ้อใบยาพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และกำหนดชั้นใบยาทุกห่อ
ตามลำดับ ใบยาห่อใดที่ไม่รับซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลง
ในบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด A และ B พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ทำเครื่องหมาย  ที่ป้าย
หน้าห่อ และบันทึกในสมุดส่งคืน โดยระบุสาเหตุของการส่งคืน และส่งคืนห่อใบยาให้ผู้ขายทันทีพร้อมลง
ลายมือชื่อชาวไร่ผู้รับคืน    
   5.5.3.4 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราว 2 คน บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) 
ชุด A และ B โดยให้ผู้บันทึกใบ 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 บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยา 
   5.5.3.7 ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย/ชาวไร่ ปิดและเย็บห่อใบยาที่รับซื้อ 
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ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยาเบอร์เลย์ 
ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1 การเตรียมการก่อน
การรับซื้อ 

- ตรวจสอบเครื่องชั่ง สอบเทียบ
เครื่องชั่งโดยหน่วยงานกรมการ
ค้าภายใน กระทรวงพาณิชย์ 

- จัดเตรียมโกดังและสถานที่รับ
ซ ื ้ อและ เก ็บกอง  ตรวจ เช็ค
ซ่อมแซมอุปกรณ์เกี่ยวกับการรับ
ซ้ือ 

- ตรวจเช็ครถเข็นห่อใบยา เช่น 
ล้อรถ ตัวรถ โดยเช็คน้ำหนัก
รถเข็นให้ได้น้ำหนักเท่ากันทุกคัน 
และอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 

- จัดเตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ 
ตรวจเช็คโปรแกรมรับซื้อใบยา-
โปรแกรมขนส่ง และเครื่องพิมพ์
ให้พร้อมใช้งาน 
 

-  ประกาศร ับสม ัครล ูกจ ้ าง
ชั ่วคราว (ตามฤดูกาล) และ/ 
หรือผู ้รับเหมา ผ่า-เย็บ, เก็บ–
กอง ห่อใบยา 

- จัดทำแผนการพ่นมอด และทำ
การพ่นมอดภายในโกดัง 

- หัวหน้ากองธุรการ
และบัญชี 
 

- หัวหน้าสถานี/
ผู้รับผิดชอบ 
 
 

- หัวหน้าสถานี/
ผู้รับผิดชอบ  
 
 

- หัวหน้าสถานี/
พนักงานธุรการ
สำนักงานฯ/ธุรการ
ประจำสถานีใบยา/
ผู้รับผิดชอบ 

- หัวหน้าสถานี/
ผู้รับผิดชอบ 
 
 

- หัวหน้าสถานี/
ผู้รับผิดชอบ 
 

- 1 วัน 
 
 

- 10 วัน 
 
 
 

- 7 วัน 
 
 
 
- 1 วัน 
 
 
 
 

- 30 วัน 
 
 
 

- 5 วัน 

2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   -  พ ิ จ า รณากำหนดหน ้ า ที่
ร ับผ ิดชอบของพน ักงานและ
ลูกจ้างฯ ในการรับซื้อใบยาชาวไร่ 
พร้อมทั ้งลงลายมือชื ่อรับทราบ
หน้าที่และทำบันทึกนำส่งให้กอง
จัดหาใบยา 

- หัวหน้าสถานีฯ 
 
 
 
 

 

- 1 วัน 
 
 

 

3 กำหนดการรับซื้อ -  แจ ้ งประมาณร ับซ ื ้ อ ใบยา
ประจำเดือน โดยพิจารณาตาม
บันทึกแผนการรับซื้อและขนส่ง
ประจำฤด ู เสนอห ัวหน ้ากอง
จัดหาใบยา 
 

- หัวหน้าสถานีฯ 
 
 

 

- 1 วัน  
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 กำหนดการรับซื้อ (ต่อ) - เสนอกำหนดว ันร ับซ ื ้อใบยา 

หัวหน้ากองจัดหาใบยา 

- เสนอกำหนดการรับซื ้อใบยา
ประจำเด ือน ต ่อผ ู ้อำนวยการ
ควบคุมการรับซื้อใบยา 

- หัวหน้าสถานีฯ 
 

- ผู้จัดการฯ 
 

- 1 วัน 
 

- 2 วัน  

4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ - เสนอชื ่อประธานกรรมการ 
และกรรมการรับซื้อแก่ผู้จัดการ
เพ่ืออนุมัติแต่งตั้งกรรมการรับซื้อ
ใบยา 

- หัวหน้ากองจัดหาฯ - 1 วัน 

5 การรับห่อใบยา -  ร ับห ่อใบยาจากผ ู ้ ขายเพ่ือ
จัดเตรียม โดยผู้ขายจะต้องมีการ
ติดผ้าป้ายที่กระสอบ เพื่อชี้บ่งถึง 
หมายเลขห่อ รหัสสถานี น้ำหนัก 
และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อใบ
ยาทุกห่อ 

- ผ ู ้ขายนำห ่อใบยาวางเร ียง
ตามลำดับ 

- บันทึกหมายเลขห่อใบยา ลงใน
ป้ายหน้าห่อตามลำดับ 

- บันทึกข้อมูลลงทะเบียนชาวไร่
ประจำวันในระบบรับซื ้อใบยา 
TOAT PLTS และพิมพ์รายงาน
การรับซื ้อใบยา บย. 28 ชุด A 
และ ชุด B 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 
 

 
- พนักงานฯ 
 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

- พนักงานฯ 

- 2 ชั่วโมง/ราย  

 

 

 
 

- 2 ชั่วโมง/ราย 
 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 

- 2 ชั่วโมง/ราย 

6 การรับซื้อใบยา - เปิดห่อใบยา 
 
 
 

- ตรวจสอบความชื้นจากห่อใบยา 
ถ้าห่อใดมีความชื้นมากเกินไปให้
ทำส ัญล ักษณ์ เพ ื ่อเตร ียมให้
กรรมการพิจารณาต่อไป 

- ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย/
ลูกจ้างชั่วคราวตาม
ฤดูกาล 

- พนักงาน/เจ้าหน้าที่ที่
ได้รับมอบหมาย /
ลูกจ้างชั่วคราวตาม
ฤดูกาล 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 
 
 

- 2 ชั่วโมง/ราย 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
6 การรับซื้อใบยา 

(ต่อ) 
- พิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และ
กำหนดชั้นใบยาทุกห่อตามลำดับ ใบ
ยาห่อใดท่ีไม่รับซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย 

- บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในบันทึก
การรับซื้อ (บย.28) ชุด A และ B ทำ
เครื ่องหมาย  ที ่ป ้ายหน้าห่อ 
และบันทึกในสมุดส่งคืน โดยระบุ
สาเหตุของการส่งคืน และส่งคืนห่อ
ใบยาให้ผู้ขายทันทีพร้อมลงลายมือ
ชื่อชาวไร่ผู้รับคืน 

-บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการ
รับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และ B 
โดยให้ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ 
B อ่านทวนชั้นใบยา 

- เมื่อเริ่มรับซื้อใบยาของชาวไร่ราย
ใหม่ให้ผู้บันทึกใบ บย.28 ชุด A หรือ 
B อ่านหมายเลขห่อทุกครั้ง 

- บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบ
ยา 

- ปิดและเย็บห่อใบยาที่รับซื้อ 

- คณะกรรมการรับซื้อ
ใบยา 
 
 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 
 
 

- พนักงานฯ 
 

 
 
- พนักงานฯ 
 
 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

- ผู้รับเหมา/เจ้าหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย/
ชาวไร่ 

- 1 วัน 
 
 
 

- 1 วัน 

 

 

 
 

- 1 วัน 
 
 
 

- 1 วัน 
 
 

- 1 วัน 
 

- 1 วัน 

7 การชั่งห่อใบยา - ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการ
รับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้า
ตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบ
ลงในสมุดตรวจสอบเครื ่องชั่งและ
รถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 

- ตรวจสอบการชั่งน้ำหนักรถเข็นใบ
ยาในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามร ับทราบลงในสมุด
ตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 
ฝ่าย 

- พนักงานธุรการ/
พนักงานเกษตร 
 
 
 

- พนักงานธุรการ/
พนักงานเกษตร 
 
 

 

- 30 นาท ี

 

 

 

- 1 ชั่วโมง 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

7 การชั่งห่อใบยา 
(ต่อ) 

- ดำเนินการชั่งใบยาตามลำดับ อ่านรหัส
ประจำตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อ
ใบยา และชั้นใบยา จากใบ บย.28 (A) 
และทวนอ่านจากใบ บย.28 (B) 

- บันทึกชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อ 
ใบยา และอ่านน้ำหนักสุทธิใบยาห่อนั้น 
เมื่อน้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล  
ทำการอ่านทวน จากใบ บย.28 (B) 
พร้อมบันทึกน้ำหนักสุทธิของใบยาในใบ 
บย.28 (A และ B) 

- บันทึกชั้นใบยา น้ำหนักสุทธิของใบยาห่อ
นั้นลงในป้ายใน บย.23 

- บันทึกน้ำหนักสุทธิห่อใบยาลงป้าย
หน้าห่อ 

- นำห่อใบยาส่งให้พนักงานเพ่ือเก็บกอง
ตามกลุ่มใบยา รอการขนส่ง 
- ลงลายมือชื่อในใบ บย.28 A และ B 
 

- ทำรายงานการรับซื้อใบยา  
เสนอผู้จัดการ 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 
 
 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

- ผู้ขาย 
 
- กรรมการ/พนักงาน
ที่ได้รับมอบหมาย 

- ประธานกรรมการรับ
ซื้อใบยา 

- 1 วัน 
 
 
 

- 1 วัน 
 
 
 
 
 

- 1 วัน 
 

- 1 วัน 
 

- 1 วัน 
 
- 1 วัน 

 
- 1 วัน 

8 เอกสารรับซื้อ - ตรวจสอบเอกสารการรับซื้อใบยารวม 
(Pc202W) และใบ บย.28 (A และ B) 

-  จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร ก า ร ร ั บ ซ ื ้ อ  ซึ่ ง
ประกอบด้วย รายงานรหัสและราคา 
ใบยา, ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 2 
ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง โดย
1 ฉบับ แนบกับบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28 ) ชุด A ส่งกองธุรการและบัญชี 
และ1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการ
รับเงินค่าใบยา, ใบบันทึกการรับซื้อ 
บย.28 ชุด B เก็บไว้ที่สถานี 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

- พนักงาน/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 

 

- 1 วัน 
 

- 2 วัน 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
8 เอกสารรับซื้อ (ต่อ) - รายงานบัญชีชาวไร่ส่งธนาคาร 

จำนวน 2 ฉบับ โดย ส่งธนาคาร
เป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าใบยา
เข้าบัญชีผู ้ขาย จำนวน 1 ฉบับ 
และสถานี เก็บ จำนวน 1 ฉบับ 

- รายงานการรับซื้อแยกตามชั้น
และกลุ่มใบยา (หลังประมวลผล) 
จำนวน 2 ฉบับ โดยนำส่งกอง
จ ัดหาใบยา 1 ฉบับ เพื ่อแจ้ง
ปริมาณใบยาแต่ละชั ้น แต่ละ
กลุ่ม และเก็บที่สถานี 1 ฉบับ 

- ลงนามในเอกสารรับซื้อต่างๆ 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

- หัวหน้าสถานีฯ 

- 2 วัน 
 
 
 
 

- 2 วัน 
 
 
 
 
 

- 1 วัน 
 
6. การชั่งห่อใบยา 
 6.1 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อ
หน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.2 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร ตรวจสอบการชั่งน้ำหนักรถเข็นใบยาในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทน
ผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.3 ผู้ขายนำใบยาที่รับซื้อเข้าชั่งตามลำดับ และพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 5 คน ดำเนินการชั่งใบยา ดังนี้ 
  6.3.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านรหัสประจำตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยา 
และชั้นใบยา จากใบ บย.28 (A) และพนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน อ่านทวน จากใบ บย.28 (B) 
  6.3.2 พนักงาน /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 1 คน บันทึกชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ำหนัก
สุทธิใบยาจะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ และพนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล (ตามข้อ 6.3.1) อ่านน้ำหนัก
สุทธิใบยาห่อนั้น เมื่อน้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล และให้พนักงานอ่านทวน จากใบ บย.28 (B) พร้อมบันทึก
น้ำหนักสุทธิของใบยาในใบ บย.28 (A และ B) 
  6.3.3 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล จำนวน 2 คน  
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกชั้นใบยา น้ำหนักสุทธิของใบยาห่อนั้นลงใน
ป้ายใน บย.23 
   - พนักงาน 1 คน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล บันทึกน้ำหนักสุทธิห่อใบยาลงป้ายหน้าห่อ  
  6.4 ผู้ขายนำห่อใบยาส่งให้พนักงานเพ่ือเก็บกองตามกลุ่มใบยา รอการขนส่ง 
 6.5 กรรมการทั้ง 3 คน พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล ที่ปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ลงลายมือ
ชื่อในใบ บย.28 A และ B 
 6.6 ประธานกรรมการรับซื้อใบยาทำรายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ 
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7. เอกสารรับซื้อ 
 7.1 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายทำหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการรับซื้อใบยา
รวม (Pc202W) และใบ บย.28 (A และ B) 
 7.2 พนักงาน/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาลที่ได้รับมอบหมายจัดทำเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  7.2.1 รายงานรหัสและราคาใบยา ให้หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/พนักงานธุรการ
ตรวจสอบและลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาทุกวัน 
  7.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 2 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับ  ใบบันทึกการรับซื้อ 
ใบยา (บย.28) ชุด A และ B  
   7.2.2.1 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 1 ฉบับ แนบกับบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28 ) ชุด A ส่ง
กองธุรการและบัญชี 
   7.2.2.2 ใบรับซื้อใบยารวม (Pc202W) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   7.2.2.3 ใบบันทึกการรับซื้อ บย.28 ชุด B เก็บไว้ที่สถานี 

7.2.3 รายงานบัญชีชาวไร่ส่งธนาคาร จำนวน 2 ฉบับ หรือรายงานอื่น ที ่ธนาคารแต่ละแห่ง
ต้องการโดยทำบันทึกนำส่งเป็นลายลักษณ์อักษร 

      - ส่งธนาคารเป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าใบยาเข้าบัญชีผู้ขาย จำนวน 1 ฉบับ 
                - สถานี เก็บ จำนวน 1 ฉบับ  
  7.2.4 รายงานการรับซื้อแยกตามชั้นและกลุ่มใบยา (หลังประมวลผล) จำนวน 2 ฉบับ  
     - กองจัดหาใบยา 1 ฉบับ เพ่ือแจ้งปริมาณใบยาแต่ละชั้น แต่ละกลุ่ม 
     - สถานีเก็บ 1 ฉบับ 

 7.3 หัวหน้าสถานีใบยาลงนามในเอกสารต่างๆ และจัดส่งตามข้อ 7.2.2, 7.2.3 และ 7.2.4 หรือ
มอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนาม  
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การเก็บกองใบยาเบอร์เลย์ 
 

1. ผู้รับผิดชอบ 
  1.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 
   1.2 พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ 3 
   1.3 พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
   1.4 ลูกจ้างชั่วคราว  
 
2. คำจำกัดความ 
  2.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่ม
ไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ    
  2.2 รายการส่งใบยา (shipment) หมายถึง รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อ
ใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา น้ำหนักหีบห่อรวมถึงวันที่ขนส่ง  ตลอดจนลายมือลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 
 
3. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
 3.1 การเตรียมโกดัง  
     3.1.1 รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
           - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่อใบยาก่อน
การรับซื้อใบยาประจำฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
                 - ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พื้นโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนนำห่อใบยาเข้าเก็บกอง 
                 - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
                 - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
                 - ตรวจสอบการระบายน้ำรอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 
     3.1.2 นำแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา มาปูพื้นโกดังเพื่อที่จะรองรับกล่องใบยาจากการรับซื้อ 
เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง 
     3.1.3 ทำความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพื่อป้องกันอัคคีภัย ทำลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหารของ
แมลงศัตรูยาสูบ 
            3.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อมในการ
ใช้งาน 
            3.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพื่อกำหนดวันพ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำห่อ 
ใบยาเข้าเก็บกองอย่างน้อย 30 วัน 
 3.2 รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 3.2.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร ควบคุมการเก็บกองและขนส่ง 
 3.2.2 พนักงานรายเดือน/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล/ ผู้รับเหมา เก็บกองห่อ
ใบยาตามลำดับหมายเลขห่อหรือตามกลุ่มใบยา วางบนแผงรองห่อใบยา เพ่ือป้องกันความชื้นในโกดังรับซื้อใบยา 
โดยกองห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ วาง 20 ห่อในแนวนอน สูงไม่เกิน 8 ชั้น หันป้ายหน้าห่อออกเพ่ือสามารถตรวจได้ 
เว้นระยะห่างแต่ละกอง ไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
 3.2.3 การเก็บกองต้องมีรายละเอียด โดยการติดป้ายบอก ประกอบด้วย 
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  เลขที่ shipment อ้างเลขที่ตามเอกสาร [Sh_Rep04], วันที่เก็บกอง, หมายเลขห่อแรกถึง
หมายเลขห่อท้าย, น้ำหนักสุทธิ, น้ำหนักรวมหีบห่อ 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มสูง (H) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 1-2 สี L,F 
  - กลุ่มใบยา กลุ่มต่ำ (L) ประกอบด้วย ใบยาหมู่ BX BC BT คุณภาพ 3-5 สี L,F,D,K,G,Y 

 ทั้งนี้ หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 3.2.2 ได้ ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสมของ
แต่ละ สถานีฯ โดยก่อนที่จะนำห่อใบยาเข้าเก็บกองให้ดำเนินการดังนี้ 
  - นำข้อมูลที่บันทึกรายการตามป้ายหน้าห่อไปทำการจัดรถในโปรแกรมขนส่งเพ่ือจัดทำ 
Shipment (รายการขนส่ง) เพ่ือเก็บไว้ตรวจสอบ 
  - เมื่อมีการขนส่งห่อใบยา ให้ทำการตรวจสอบห่อใบยาให้ตรงกับ Shipment (รายการขนส่ง) 
ทุกห่อก่อนขึ้นรถบรรทุก 
 
 3.3 พนักงานธุรการ/พนักงานเกษตร/พนักงานรายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล  

นำข้อมูลการรับซื้อใบยาเข้าสู่โปรแกรมการขนส่ง 
- จัดรถขนส่งห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ ต่อ 1 shipment (ในกรณีทำการขนส่งครั้งสุดท้าย

สามารถดำเนินการขนส่งได้ตามจำนวนห่อใบยาคงเหลือ) 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ทำรายงานการขนส่งใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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ขั้นตอนการเก็บกองใบยาเบอร์เลย์ 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การเตรียมโกดัง - ตรวจสอบความพร้อมของโกดัง

ให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัย
ต่อการเก็บรักษาห่อใบยาก่อน
การรับซื้อใบยาประจำฤด ู

- ตรวจสอบรอยรั่วหลังคาโกดัง 
ผนังโกดัง พื้นโกดัง ถ้ามีรอยร้าว
รั ่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนนำห่อใบยาเข้าเก็บ
กอง, ตรวจสอบประตูโกดัง แสง
สว ่าง ตลอดจนระบบไฟฟ ้า , 
ระบบรักษาความปลอดภัย เช่น 
เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งานได้, การระบายน้ำ
รอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 

- นำแผงพลาสติกหร ือไม ้รอง
กล ่ อ ง ใบยา  มาป ู พ ื ้ น โ กดั ง
เพื่อที่จะรองรับกล่องใบยาจาก
การรับซื ้อ เพื ่อไม่ให้เกิดความ
เสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืน
โกดัง 

- ทำความสะอาดรอบบริ เวณ
โกด ั ง  เพ ื ่ อป ้องก ันอ ัคค ีภั ย 
ทำลายที ่อย ู ่อาศ ัยและแหล่ง
อาหารของแมลงศัตรูยาสูบ 

- ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสง
ไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน 
และซ่อมแซมให้มีความพร้อมใน
การใช้งาน 

- ประสานงานกับกองจัดหาใบ
ยาเพ ื ่ อกำหนดว ันพ ่นน้ ำยา
ป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำ
ห่อใบยาเข้าเก็บกอง 

- พนักงาน 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

 

 

 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

 
 
- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- 2 วัน  
 
 
 

- 15 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 2 วัน  
 
 
 
 
 

- 10 วัน  
 
 
 

- 2 วัน  
 
 
 

- 1 ชั่วโมง 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
2 ขั้นตอนการทำงาน - ควบคุมการเก็บกองและขนส่ง 

ใบยา 
 
 

-  เก ็ บกองห ่ อใบยาต ามล ำดั บ
หมายเลขห่อหรือตามกลุ่มใบยา วาง
บนแผงรองห่อใบยา เพื ่อป้องกัน
ความชื้นในโกดังรับซื้อใบยาโดยกอง
ห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ วาง 20 
ห่อในแนวนอน สูงไม่เกิน 8 ชั้น หัน
ป้ายหน้าห่อออกเพื่อสามารถตรวจ
ได้เว้นระยะห่างแต่ละกอง ไม่น้อย
กว่า 50 เซนติเมตร 

- การเก็บกองต้องมีรายละเอียด 
โดยการติดป้ายบอก ประกอบด้วย 
เลขท ี ่  sh ipment  อ ้ า ง เ ลขที่  
ตามเอกสาร [Sh_Rep04], วันที่เก็บ
กอง, หมายเลขห่อแรกถึงหมายเลข
ห่อท้าย, น้ำหนักสุทธิ, น้ำหนักรวม
หีบห่อ 

- นำข้อมูลการรับซื ้อใบยาเข ้าสู่
โปรแกรมการขนส่ง 

 

- จัดรถขนส่งห่อใบยาจำนวน 120 
ห่อ ต่อ 1 shipment (ในกรณีทำ
การขนส ่งคร ั ้ งส ุดท ้ ายสามารถ
ดำเนินการขนส่งได้ตามจำนวนห่อ
ใบยาคงเหลือ) 

- พิมพ์ใบรายการขนส่ง(Shipment) 
ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บ
กอง และทำรายงานการขนส่งใบยา
มัดกำนำส่งโรงอบและใบยาคงคลังที่
สถานีฯ เสนอ กองจัดหาใบยา 

-  ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/
พนักงานธุรการ 4/
พนักงานเกษตร 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

- พนักงานธุรการ/
พนักงานเกษตร/
พนักงานรายวัน 

-ภูมิภาค 2/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 

 
 

- พนักงานธุรการ/
พนักงานเกษตร/
พนักงานรายวัน
ภูมิภาค 2/ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล 
 

- ไม่เกิน 2 วันนับจาก
วันที่รับซื้อ 
 

- 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

- 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

- 1 ชั่วโมง 
 
 

- 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

- 1 วัน 
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  **หากไม่สามารถเก็บกองตามขั้นตอนให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสม
ของแต่ละ สถานีฯ โดยก่อนที่จะนำห่อใบยาเข้าเก็บกองให้ดำเนินการดังนี้  
    - นำข้อมูลที่บันทึกรายการตามป้ายหน้าห่อไปทำการจัดรถในโปรแกรมขนส่ง
เพ่ือจัดทำ Shipment (รายการขนส่ง) เพื่อเก็บไว้ตรวจสอบ 
    - เมื่อมีการขนส่งห่อใบยา ให้ทำการตรวจสอบห่อใบยาให้ตรงกับ Shipment 
(รายการขนส่ง) ทุกห่อก่อนขึ้นรถบรรทุก 
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การขนส่งใบยาเบอร์เลย์ 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือกำหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยา จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยา 

   
2. ขอบเขต 

คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้  ใช้สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เก่ียวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับ
ซื้อใบยา 
 

3. คำจำกัดความ 
   3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ  
หรือบ่มไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ    
   3.2 รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่
ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา น้ำหนักหีบห่อรวมถึงวันที่ขนส่ง บริษัทขนส่ง ทะเบียนรถขนส่ง ตลอดจนลายมือ 
ลงนามของผู้ส่งมอบและรับมอบ 
4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา /ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา /พนักงานธุรการประจำกองจัดหาใบยา   
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยา 
    -  กำหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยา 
   4.2  หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี หรือผู้ปฏิบัติการแทน/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร  
    -  รับทราบแผนงาน/กำหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.3  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากองฯ/พนักงานธุรการ ประจำกองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับบริษัทขนส่งฯ และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยา 
    4.4  พนักงานธุรการประจำสถานี /พนักงานเกษตร 
      -  ทำรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงาน
รายวันภูมิภาค 2/ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างส่งมอบ (ผู้ส่งมอบและผู้รับมอบของบริษัทขนส่ง)   
    -  ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยา 
 
 
 
 
 
 
 

-16- 



 
 

 
5. แผนผังข้ันตอนการทำงาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาประจำฤดู   
 
 5.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
   ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจำ     หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 
 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยา 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจำสถานี/     Shipment   
 พนักงานเกษตร     
                
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/         Shipment 
 พนักงานธุรการ 4/พนักงานเกษตร 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 / 
 ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/          รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์)

 พนักงานธุรการ 4/ พนักงานเกษตร                รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจำสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02rpt.)  

 โกดังเก็บใบยาแมโ่จ้, โรงอบใบยาเด่นชัย     รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  
              (sh_rep06WR) 
  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจำเดือน  
 หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ 
 หัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4  
 

 เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยา 

ประสานงานกับบริษัท
ขนส่งฯ และโรงอบ 

จัดทำรายการส่งใบยาแห้ง  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 
ห่อใบยา 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาและ 
จัดทำรายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการขนส่งใบยา  
  6.1 วางแผนการขนส่งห่อใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา จะกำหนดแผนในการขนส่งห่อใบยาของสถาน ีโกดังรับซื้อใบยา สาระสำคัญของแผนฯ 
ได้แก่ กำหนดช่วงเวลาการขนส่งและปริมาณใบยาเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการขนส่ง  โดยยึดหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 6.1.1 ความสามารถในการรับห่อใบยาในแต่ละโกดัง 
 6.1.2 ความสามารถหรือความจุในการเก็บกองห่อใบยาของสถานีหรือโกดังรับซื้อใบยา 
   6.2 ประสานงานกับโรงอบใบยา 
  หัวหน้ากองจัดหาใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/พนักงานธุรการประจำกองจัดหาใบยาจะเป็นผู้ประสานงาน โดยนำส่ง
หนังสือแจ้งแผนการขนส่งห่อใบยาให้โรงอบใบยาเด่นชัย    
 6.3 จัดทำบัญชีใบยาภายหลังการรับซื้อ/ รายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) 
     พนักงานเกษตร/พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 จัดทำรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื ้อ) 
เตรียมการไว้เพื่อรอการขนส่งโดยในแต่ละรายการจะต้องมีรายละเอียดของเลขที่ห่อใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยา 
น้ำหนักหีบห่อ อีกท้ังจะต้องแยกใบยาแต่ละรายการ ตามรายงานการจัดรถ (หน่วยงานรับซื้อ) เป็นกองไว้ไม่ให้ปะปนกัน
ตามวิธีปฏิบัติ ตามหัวข้อการเก็บกองใบยา พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกองกับรายงานการจัดรถ (หน่วยงาน
รับซื้อ) 
  6.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการ 4 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 /ลูกจ้าง
ชั่วคราวตามฤดูกาล  ทำยืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ LRMS  ควบคุมและตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างขนขึ้นรถบริษัท
ขนส่งฯ ตามรายละเอียดระหว่างรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และห่อใบยา และตรวจเช็คสภาพการบรรทุก
ห่อใบยา  ร่วมกับ บริษัทผู้รับจ้างขนส่งฯ ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่กำหนดไว้ในสัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา  โดยจะต้องมี
การคลุมผ้าใบอย่างเรียบร้อย  
 6.5 รายการการขนส่ง   
     หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/พนักงานธุรการประจำสถานี/พนักงานเกษตรฯ/พนักงานธุรการ
ประจำโกดังเก็บใบยา ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) และให้ตัวแทนผู้รับจ้างขนส่งลงนามรายการส่ง
ใบยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) โดยจัดทำเอกสารกำกับการขนส่ง ดังนี้.- 
  1. รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) จำนวน 4 ฉบับ 

• โรงอบใบยาเด่นชัย/ปลายทาง  จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 

2. รายงานการขนสงใบยาดิบ (วันที่ทําการขนสง)  (sh_rep06WR) 
• กองธุรการและบัญชี   จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 

3.   รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02) จำนวน 2 ฉบับ 
• กองจัดหาใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
• เก็บสถานีใบยา   จำนวน 1 ฉบับ 
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 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาและจัดทำรายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับมอบ 
ห่อใบยาของโรงอบใบยาเด่นชัย และจัดทำรายงานสรุปประจำเดือนเสนอผู้จัดการฯ 

 

ขั้นตอนการขนส่งใบยาเบอร์เลย์ 
 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 วางแผนการขนส่ง

ห่อใบยา 
- กำหนดแผนในการขนส่งห่อใบยา
ของสถาน ี / โ กด ั ง ร ั บซ ื ้ อ ใบยา 
สาระสำค ัญของแผนฯ ได ้ แก่  
กำหนดช ่วงเวลาการขนส ่งและ
ปร ิมาณใบยาเพ ื ่อให ้ เก ิดความ
คล่องตัวในการขนส่ง 

- หัวหน้ากองจัดหาฯ 
 
 

- 1 วัน  

2 ประสานงานกับโรง
อบใบยา 

- แจง้แผนการขนส่งห่อใบยาแห้ง
ใหโ้รงอบใบยาเด่นชยั 

- หัวหน้ากองจัดหาใบยา/
ผู้ช่วยหัวหน้ากอง/
พนักงานธุรการประจำ
กองจัดหาใบยา 

- 1 วัน 

3 จัดทำบัญชีใบยา
ภายหลังการรับซื้อ/ 
รายงานการจัดรถ 
(หน่วยงานรับซื้อ) 

- จ ัดทำรายงานการจ ัดรถ พร ้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกอง
กับรายงานการจ ัดรถ (หน่วยงาน 
รับซื้อ) 

- พนักงานเกษตร/
พนักงานธุรการ/
พนักงานรายวันภูมิภาค 
2 

- 3 วัน 
 
 

4 ย ืนย ั นข ้ อม ู ลการ
ข น ส ่ ง ใ น ร ะ บ บ 
LRMS 

- ยืนยันข้อมูลการขนส่งในระบบ 
LRMS  ควบคุมและตรวจเช็คห่อ 
ใบยาระหว ่ างขนข ึ ้ นรถบร ิษัท 
ขนส่งฯ ตามรายละเอียดระหว่าง
รายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตาม 
ช ิป เมนต ์ )  และห ่อใบยา และ
ตรวจเช็คสภาพการบรรทุกห่อใบยา  
ร่วมกับ บริษัทผู้รับจ้างขนส่งฯ ให้
เป็นไปตามเงื ่อนไขที ่กำหนดไว้ใน
สัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา  โดย
จะต ้องม ีการคล ุ มผ ้ า ใบอย ่ า ง
เรียบร้อย 

- ผ ู ้ช ่วยหัวหน้าสถานี/
พน ั ก ง าน ธ ุ ร ก า ร  4 /
พ น ั ก ง า น ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

- 1 วัน 

5 รายการการขนส่ง - ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ (ราย
ห่อตามชิปเมนต์) และให้ตัวแทน 
ผู้รับจ้างขนส่งลงนามรายการส่งใบ
ยาดิบ (รายห่อตามชิปเมนต์) โดย
จัดทำเอกสารกำกับการขนส่ง 

- ห ัวหน้าสถานี/ผ ู ้ช ่วย
หัวหน้าสถานี/พนักงาน
ธ ุ รการประจำสถานี /
พ น ั ก ง า น เ ก ษ ต ร ฯ /
พนักงานธ ุรการประจำ
โกดังเก็บใบยา 

- 1 วัน 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
6 ติดตามการขนส่งห่อ

ใ บ ย า แ ล ะ จ ั ด ท ำ
ร า ย ง า น เ ส น อ
ผู้จัดการฯ 

- ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอ
เอกสารยืนยันหรือรายงานการรับ
มอบห่อใบยาของผู ้ร ับจ้างขนส่ง 
และจัดทำรายงานสรุปประจำเดือน
เสนอผู้จัดการ 

- หัวหน้ากองธุรการและ
บัญชี 

- 1 วัน 

7 เอกสารขนส่ง 1.รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อ
ตามชิปเมนต์) 
2. รายงานใบยามัดกำนำส่ง 
โรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี 
(sh_rep02) 
3. รายงานการขนส่งใบยาดิบ
(วันที่ทําการขนส่ง)
(sh_rep06WR) 
4. แผนการขนส่งห่อใบยา ประจำ
สัปดาห์ 

- หัวหน้าสถานี/ผู ้ช ่วย
หัวหน้าสถานี/พนักงาน
ธ ุรการประจำสถานี /
พ น ั ก ง า น เ ก ษ ต ร ฯ /
พนักงานธุรการประจำ
โกดังเก็บใบยา 
 

 

- ภายใน 1 วัน ของ
การขนส่ง 
 
 
 

 

7. เอกสารขนส่ง 
   7.1 รายการส่งใบยาดิบ  (รายห่อตามชิปเมนต์) 
   7.2  รายงานใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep02)   
      7.3 รายงานการขนส่งใบยาดิบ (วันที่ทําการขนส่ง) (sh_rep06WR)  
   7.4 แผนการขนส่งห่อใบยา ประจำสัปดาห์ 
 
*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการจัดหาและซื้อใบยาในประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
ระเบียบการยาสูบแห่งประเทศไทย ว่าด้วยการจัดหาและซื้อใบยาในประเทศ (ฉบับ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๗ 
 

****************************** 
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