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การรับซื้อใบยาภายในประเทศ 
 

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

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาเวอร์ยิเนียของชาวไร่ในสังกัด และผู้บ่มอิสระ 
  

3. คำจำกัดความ       
 3.1 ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที ่ผ ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธ ีการบ่มอากาศ หรือบ่ม 
ไอร้อน หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายความว่า ชั้นใบยาไทยประเภทต่างๆ ที่ ยสท. กำหนดเป็นมาตรฐานและแนวทาง
ปฎิบัติ 
 3.3 กรรมการรับซื ้อใบยา หมายความว่า พนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่ผ ่านการฝึกอบรมหรือ  
ผ่านการทบทวนการจัดชั้นมาตรฐานใบยาแต่ละประเภทตามที่ ยสท. กำหนดให้ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย และต้อง
ผ่านการทบทวนและทดสอบการกำหนดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย มาแล้วไม่เกิน 2 ปี 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติ คือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย 
 3.4 ผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา หมายความว่า  รองผู้ว่าการหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศไทยที่มี
คุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีคำสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม กำกับดูแล
การรับซื้อใบยาในประเทศแต่ละฤดูการผลิต   
 3.5 ผู้ขาย หมายความว่า ชาวไร่ในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย/ผู่บ่มอิสระ ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิตใบยาใน
แต่ละฤดูการผลิต 
 

4. การจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ ่ายใบยาจะประเมินปร ิมาณการจัดหา ใบยาแต่ละชนิด โดยคำนวณจากจำนวนใบยา 
คงคลังที ่มีอยู ่เดิม ความต้องการใช้ ใบยาในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที ่เหมาะสม แล้วเสนอ 
ขออนุมัติดำเนินการจัดหาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย จากนั้นจึงจัดสรรโควตาให้สำนักงานยาสูบใน
ส่วนภูมิภาค เพื่อไปดำเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาตามโควตา และเงื่อนไขที่กำหนดไว้ สำนักงานยาสูบ
ในสังกัดฝ่ายใบยา ก็จะดำเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาจากชาวไร่ในสังกัดและผู้บ่มอิสระ 
แล้วจัดส่งใบยาไปทำการแยกก้าน/อบ/ทำความสะอาด ก่อนนำไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป   
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ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สำรวจประมาณการจำหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้  
สนับสนุนวิชาการ 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 

 

กระบวนการแยกก้านและอบ ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 
กระบวนการทำความสะอาด 
ณ โรงทำความสะอาดชนบท 

 

เก็บกอง ณ  
โกดังเก็บใบยาแม่โจ้  

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยา 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
  5.1.1 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบในการรับซื้อใบยาของชาวไร่ฯและผู้บ่มอิสระ จัดเตรียมสถานที่รับซื้อและ
เก็บกอง , ตรวจซ่อมแซมอุปกรณ์และโกดังร ับซื ้อและเก็บกอง  พร้อมขออนุมัต ิฉ ีดพ่นมอดก่อนการรับซื้อ  
ณ โกดังรับซื้อและเก็บกอง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
  5.1.2 ตรวจสอบเครื่องชั่ง 

     5.1.2.1 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดต่อศูนย์/สำนักงานชั่งตวงวัด กรมการค้าภายใน กระทรวงพาณิชย์ 
ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิดฤดูการรับซื้อหรือตามสำนักงานชั่ง ตวง วัด ระบุไว้  
   5.1.2.2 พนักงาน ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.3 ตรวจสอบรถเข ็นใบยา พนักงานที ่ ได ้ร ับมอบหมายตรวจสอบการช ั ่งน ้ำหนักรถเข ็นใบยา 
ในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.4 พนักงาน ตรวจสอบโปรแกรมการรับซื้อใบยาและขนส่ง ก่อนการรับซื้อไม่น้อยกว่า 15 วัน  
 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   5.2.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาผู้บ่มอิสระตาม
บันทึกกำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาผู้บ่มอิสระ  
  5.2.2 หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณากำหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาชาวไร่ฯ ตามบันทึก
กำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาชาวไร่ฯ   
 5.3 กำหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ทำหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก สำรวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาที่พร้อมขาย เพ่ือรวบรวมข้อมูล และ
ดำเนินการ ดังต่อไปนี้  
   5.3.1  พนักงานควบคุมผู้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณการรับซื้อใบยาประจำเดือน  
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจำฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา  
   5.3.2  หัวหน้ากองจัดหาใบยาแจ้งประมาณการรับซื้อใบยาประจำเดือน เสนอผู้จัดการฯ  
   5.3.3  ผู้จัดการฯ เสนอกำหนดวันรับซือ้ใบยาประจำเดือน เสนอผู้อำนวยการควบคุมการรบัซื้อใบยา 
   5.3.4  พนักงานควบคุมผู ้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา กำหนดการรับซื ้อใบยาประจำสัปดาห์  
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจำเดือน เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา   
   5.3.5  หัวหน้ากองจัดหาใบยา กำหนดการรับซื้อใบยาประจำสัปดาห์ เสนอผู้จัดการ 
   5.3.6   ผู้จัดการฯ กำหนดวันรับซื้อใบยาประจำสัปดาห์ เสนอผู้อำนวยการควบคุมรับซื้อใบยา  
เพ่ือแต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
   ผู้อำนวยการควบคุมการรับซื้อใบยา รับทราบกำหนดวันรับซื้อใบยา และแต่งตั้งกรรมการรับซื้อใบยาของ 
ผู้บ่มอิสระ/ชาวไร่ฯ  ให้สำนักงานฯ ทราบล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 5 วันทำการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการรับซื้อ  
1 คน และกรรมการรับซื้อ 2 คน  ทำหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพใบยาและกำหนดชั้นใบยา 
 5.5 การรับซื้อ  
  5.5.1 การชี ้บ่งใบยาที่ผู ้บ่มอิสระ/ชาวไร่ฯ นำมาขาย ผู ้ขายจะต้องมีการเย็บผ้าป้ายที่มุมบนขวาของ
กระสอบใบยา เพ่ือชี้บ่งถึงรหัสประจำตัวผู้ขาย หมายเลขห่อ น้ำหนัก และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อใบยาทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยา 
   5.5.2.1  พนักงานที่ได้รับมอบหมาย  รับห่อใบยาจากผู้ขายก่อนวันรับซื้อ 1 วัน หรือในวันรับซื้อ  
   5.5.2.2  ผู้ขายนำห่อใบยาวางเรียงตามลำดับ 
   5.5.2.3  พนักงานฯ บันทึกหมายเลขห่อใบยา ลงในป้ายหน้าห่อตามลำดับ การลงทะเบียนในโปรแกรม
รับซื้อใบยา (บย.28 A,B) 
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    5.5.2.4  พนักงานฯ บันทึกชื่อผู้ขาย, รหัสประจำตัว และหมายเลขห่อใบยาของผู้ขาย ลงในโปรแกรม
รับซื้อใบยา พร้อมพิมพ์ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B เพ่ือบันทึกชั้นใบยาและน้ำหนักห่อใบยา 
ให้ประธานและกรรมการรับซื้อลงนาม   
  5.5.3 การรับซื้อใบยา 
    5.5.3.1  พนักงานฯ หรือผู้รับเหมา ล้มและเปิดห่อใบยาตามคำสั่งของประธานกรรมการฯ  
   5.5.3.2  กรรมการรับซื้อใบยาพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และกำหนดชั้นใบยาทุกห่อตามลำดับ    
   5.5.3.3  พนักงานฯ บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B โดยผู้บันทึก
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A อ่านทวนชั้นใบยาและหมายเลขห่อ  
   5.5.3.4  พนักงานฯ บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยา 
   5.5.3.5  พนักงานฯหรือผู้ขาย ปิดและเยบ็ห่อใบยาท่ีรับซ้ือ เพ่ือรอการชั่งน้ำหนัก 
 

 หากมีใบยาห่อใดที่ไม่รับซื้อ ให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงานฯ บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และชุด B และบันทึกในสมุด พร้อมทำเครื่องหมายกากบาท () ที่ป้ายหน้าห่อ และส่งคืนห่อใบยาให้
ผู้ขายทันท ีพร้อมให้ผู้ขายลงลายมือชื่อรับคืน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

-4- 



 

ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยาเวอร์ยิเนีย 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การเตรียมการก่อน

การรับซื้อ 
- จัดเตรียมสถานที่รับซื้อและ
เก ็บกอง ,  ตรวจซ ่ อมแซม
อุปกรณ์และโกดังรับซื ้อและ
เก็บกอง พร้อมขออนุมัติฉีด
พ ่นมอดก่อนการร ับซ ื ้อ ณ 
โกดังรับซื้อและเก็บกอง 

- ตรวจสอบเครื ่องชั ่ง สอบ
เทียบเครื่องชั่งโดยหน่วยงาน
กรมการค้าภายใน กระทรวง
พาณิชย์ 

- ตรวจสอบเครื่องชั่งก่อนการ
รับซื้อด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อ
หน้าตัวแทนผู ้ขาย พร้อมลง
น า ม ร ั บ ท ร า บ ล ง ใ น ส มุ ด
ตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 

- ตรวจสอบรถเข็นใบยา ในวัน
รับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
 
- ตรวจสอบโปรแกรมการรับ
ซื้อใบยาและขนส่ง 

- หัวหน้าสถานีฯ/
ผู้รับผิดชอบในการ
รับซื้อใบยาของ
ชาวไร่ฯและผู้บ่ม
อิสระ 
 

- หัวหน้ากองธุรการ
และบัญชี 
 

 
- พนักงาน  
 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
- พนักงาน 

- 10 วัน 
 
 
 
 
 

- 1 วัน 
 
 
 

- 1 ชั่วโมง 
 
 
 
 

- 1 ชั่วโมง 
 
 
- 1 ชั่วโมง 

2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   -  พ ิ จารณากำหนดหน ้ าที่
รับผิดชอบของพนักงานในการ
ร ับซ ื ้อใบยาผ ู ้บ ่มอ ิสระตาม
บ ั น ท ึ ก ก ำ ห น ด ห น ้ า ที่
ผู ้ปฏิบัติงานการรับซื ้อใบยา 
ผู้บ่มอิสระ 

-  พ ิ จารณากำหนดหน ้ าที่
รับผิดชอบของพนักงานในการ
รับซื้อใบยาชาวไร่ฯ ตามบันทึก
กำหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการ
รับซื้อใบยาชาวไร่ฯ 

-หัวหน้ากองจัดหาฯ 
 
 
 
 
 

- หัวหน้าสถานีฯ 

- 1 วัน 
 
 
 
 
 

- 1 วัน 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
3 กำหนดการรับซื้อ - แจ ้งประมาณการร ับซื ้อใบยา

ประจำเด ือน โดยพิจารณาตาม
บันทึกแผนการรับซื ้อและขนส่ง 
ใบยาประจำฤดู เสนอหัวหน้ากอง
จัดหาใบยา 

- แจ้งประมาณการร ับซื ้อ ใบยา
ประจำเดือน เสนอผู้จัดการฯ 

- พนักงานควบคุม 
ผู้บ่มอิสระ/หัวหน้า
สถานีฯ 
 
 

- หัวหน้ากองจัดหาฯ 

- 1 วัน 
 
 
 

 
- 1 วัน 
 

  -  เสนอกำหนดว ันร ั บซ ื ้ อใบยา
ประจำเด ือน เสนอผ ู ้อำนวยการ
ควบคุมการรับซื้อใบยา 

- กำหนดการรับซื ้อใบยาประจำ
สัปดาห์ โดยพิจารณาตามบันทึก
แผนการร ับซ ื ้ อและขนส ่ งใบยา
ประจำเดือน เสนอหัวหน้ากองจัดหา
ใบยา 

- กำหนดการรับซื ้อใบยาประจำ
สัปดาห์ เสนอผู้จัดการ 

- กำหนดว ันร ับซ ื ้อใบยาประจำ
สัปดาห์ เสนอผู้อำนวยการควบคุม
การร ั บซ ื ้ อ ใบยา เพ ื ่ อแต ่ งตั้ ง
กรรมการรับซื้อ 

- ผู้จัดการฯ 
 
 

- พนักงานควบคุมผู้บ่ม
อิสระ/หัวหน้าสถานีฯ 
 
 

- หัวหน้ากองจัดหาฯ 

- ผู้จัดการฯ 

- 1 วัน 
 
 

- 1 วัน 
 
 
 
 

- 1 วัน 
 

- 1 วัน 

4 แต่งตั้งกรรมการ
รับซื้อ 

- กำหนดวันรับซื้อใบยา และแต่งตั้ง
ก ร ร ม ก า ร ร ั บ ซ ื ้ อ ใ บ ย า ข อ ง 
ผู้บ่มอิสระ/ชาวไร่ฯ 

- ผู้อำนวยการควบคุม
การรับซื้อใบยา 

- 2 วัน 

5 การรับห่อใบยา - รับห่อใบยาจากผู้ขาย 
 

-  ผ ู ้ ข ายนำห ่ อ ใบยาวาง เร ี ย ง
ตามลำด ับ  พน ักงานฯ บ ันทึก
หมายเลขห่อใบยา ลงในป้ายหน้า
ห่อตามลำดับ และบันทึกชื่อผู้ขาย, 
รหัสประจำตัว และหมายเลขห่อใบ
ยาของผู้ขาย ลงในโปรแกรมรับซื้อ
ใบยา พร้อมพิมพ์ใบบันทึกการรับ
ซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B 
เพ่ือบันทึกชั้นใบยาและ 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

- พนักงานฯ 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
5 

(ต่อ) 
การรับห่อใบยา น้ำหนักห่อใบยา ให้ประธานและ

กรรมการรับซื้อลงนาม 
  

6 การรับซื้อใบยา - ล้มและเปิดห่อใบยาตามคำสั่งของ
ประธานกรรมการฯ 

- พนักงานฯ หรือ
ผู้รับเหมา 

- 30 นาที/ราย 
 

  - พิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และ
กำหนดชั้นใบยาทุกห่อตามลำดับ 

- บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการ
รับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B 
โดยผู้บันทึกใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A อ่านทวนชั ้นใบยา
และหมายเลขห่อ 

-บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยา 

- ปิดและและเย็บห่อใบยาที่รับซื้อ 
เพ่ือรอการชั่งน้ำหนัก 

- หากมีใบยาห่อใดที ่ไม ่ร ับซื ้อ ให้
ส่งคืนผู้ขาย พนักงานฯ บันทึกสาเหตุ
ที่ส่งคืนลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และชุด B และบันทึก
ในสมุด พร้อมทำเครื่องหมายกากบาท 
() ที่ป้ายหน้าห่อ และส่งคืนห่อ 
ใบยาให้ผู้ขายทันท ีพร้อมให้ผู้ขายลง
ลายมือชื่อรับคืน 

- กรรมการรับซื้อใบยา 
 

- พนักงานฯ 

 

 

 

- พนักงานฯ 

- พนักงานฯหรือผู้ขาย 
 

- พนักงานฯ 

- 1 ชั่วโมง/ราย 

 

- 1 ชั่วโมง/ราย 

 

 

 

- 1 ชั่วโมง/ราย 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 

- 1 ชั่วโมง/ราย 

7 การชั่งห่อใบยา -นำใบยาที่รับซื้อเข้าชั่งตามลำดับ 
 

- อ่านรหัสประจำตัว ชื่อ หมายเลขห่อ 
ใบยา และช ั ้นใบยาของผ ู ้ขาย จาก 
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A 

- บันทึกชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับ
ซ ื ้ อ ใบยา  น ้ ำหน ั กส ุ ทธ ิ ใ บ ย า 
จะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ อ่าน
น ้ำหน ักส ุทธ ิ ใบยาห ่อน ั ้น  เมื่ อ
น้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล 

- ผู้ขาย 
 

- พนักงานฯ 
 
 

- พนักงานฯ 
 
 

 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 
- 1 ชั่วโมง/ราย 
 

 
- 1 ชั่วโมง/ราย 
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ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
7 
 

การชั่งห่อใบยา 
(ต่อ) 

- บันทึกน้ำหนักสุทธิของใบยาใน
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) 
ชุด A และ ชุด B 

- พนักงานฯ - 1 ชั่วโมง/ราย 

  - ตรวจสอบความถูกต้องของเลข
ลำดับห่อใบยา รหัสประจำตัว 
ผู้ขาย และชั้นใบยา เมื่อถูกต้อง
แล้ว ทำการบันทึก น้ำหนักสุทธิ
ของใบยาแหง้ห่อนั้น ลงในป้ายใน
ห่อ 

- บันทึก เลขล าดบัห่อใบยา, รหัส
ประจำตัวผู้ขาย, ชั้นใบยา, 
น้ำหนักสุทธิของห่อใบยาลงในใบ 
บย.23 และเก็บไว้ในห่อใบยานั้น 

- ลงลายมือชื่อในใบบันทึกการรับ
ซื้อ (บย.28) ชุด A และชุด B 
- นำห่อใบยาส่งให้พนักงานฯ เพ่ือ
เก็บกองตามกลุ ่มใบยา รอการ
ขนส่ง 

- พนักงานฯ 
 
 
 
 

- พนักงานฯ 
 
 
 

- กรรมการฯ พร้อม
พนักงานฯ 
- ผู้ขาย 

- 1 ชั่วโมง/ราย 
 
 
 
 
- 1 ชั่วโมง/ราย 
 

 
 

- 15 นาที/ราย 

 
- 2 ชั่วโมง/ราย 

     
8 เอกสารรับซื้อ - จัดเตรียมเอกสารข้อมูลต่างๆ ใน

การรับซื้อ ให้กองธุรการและบัญชี 
เพ่ือเตรียมการจ่ายเงินให้กับ
ชาวไร่และผู้บ่ม ต่อไป 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

- 2 วัน 
 
 

9 รายงานการรับซื้อ - ทำรายงานรับซื้อใบยา เสนอ
ผู้จัดการฯ เมื่อกระบวนการรับซื้อ
เสร็จสิ้นแล้ว 

-ประธานกรรมการ
รับซื้อใบยา 

- 1 วัน 

 

 
6. การชั่งห่อใบยา 
 6.1 พนักงานฯ ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกวันก่อนการรับซื้อด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานและตรวจสอบการชั่งน้ำหนัก
รถเข็นใบยาต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
 6.2 ผู้ขาย นำใบยาที่รับซื้อเข้าชั่งตามลำดับ 
 6.3 พนักงานฯ อ่านรหัสประจำตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยา และชั้นใบยา จากใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A   
 6.4 พนักงานฯ บันทึก ชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ำหนักสุทธิใบยาจะปรากฏที่จอโดยอัตโนมัติ และ
พนักงานฯ ตามข้อ 6.3 อ่านน้ำหนักสุทธิใบยาห่อนั้น เมื่อน้ำหนักปรากฏบนจอแสดงผล 
 
 
 

-8- 





 

การเก็บกองใบยาเวอร์ยิเนีย 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดวิธีการในการเก็บรักษาห่อใบยา ณ สถานที่รับซื้อใบยา ก่อนส่งไปยังโรงอบใบยาเด่นชัย 
 

2. ขอบเขต 
สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในการเก็บกองห่อใบยา ณ สถานที่รับซื้อใบยา 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ชว่ยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา  
 3.2 พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
 3.3 พนักงานผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
4. คำจำกัดความ 
 - ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 
 - รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขท่ีห่อใบ
ยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยาสุทธิ น้ำหนักหีบห่อ และ น้ำหนักรวมหีบห่อ รวมถึงวันที่ขนส่ง ตลอดจนลงลายมือของผู้
ส่งมอบและรับมอบ 
5. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
 5.1 การเตรียมโกดัง  
     5.1.1 รายละเอียดการตรวจสอบโกดัง 
           - ตรวจสอบความพร้อมของโกดังให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัยต่อการเก็บรักษาห่ อใบยาก่อนการ
รับซื้อใบยาประจำฤดูไม่น้อยกว่า 15 วันทำการ 
                 - ตรวจสอบรอยรั ่วหลังคาโกดัง ผนังโกดัง พื ้นโกดัง ถ้ามีรอยร้าวรั่วให้ทำการซ่อมแซมให้เสร็จ
เรียบร้อยก่อนนำห่อใบยาเข้าเก็บกอง 
                 - ตรวจสอบประตูโกดัง แสงสว่าง ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
                 - ตรวจสอบระบบรักษาความปลอดภัย เช่น เครื่องดับเพลิงให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานได้ 
                 - ตรวจสอบการระบายน้ำรอบโกดังเพ่ือป้องกันน้ำท่วม 
     5.1.2 นำแผงพลาสติกหรือไม้รองกล่องใบยา/ห่อใบยา มาปูพื้นโกดังเพื่อที่จะรองรับกล่องใบยา/ห่อใบยา 
จากการรับซื้อ เพ่ือไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจากความชื้นที่พ้ืนโกดัง 
     5.1.3 ทำความสะอาดรอบบริเวณโกดัง เพ่ือป้องกันอัคคีภัย ทำลายที่อยู่อาศัยและแหล่งอาหาร 
ของแมลงศัตรูยาสูบ 
             5.1.4. ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสงไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน และซ่อมแซมให้มีความพร้อมในการใช้งาน 
           5.1.5 ประสานงานกับกองจัดหาใบยาเพื่อกำหนดวันพ่นน้ำยาป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำห่อใบยาเข้า
เก็บกองอย่างน้อย 30 วัน/ 15 วัน ให้สอดคล้องกับการรับซื้อ  
 5.2 รายละเอียดขั้นตอนการทำงาน 
 5.2.1  ผูช่้วยหัวหน้าหน่วยงานท่ีรับซ้ือ หร ือพนักงานท่ีได้รับมอบหมายเป็นผู ้ควบคุมการเก็บกองและ 
ขนส่งใบยา 
 5.2.2  ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล/ผู้รับเหมา เก็บกองห่อใบยาตามกลุ่มหรือตามลำดับหมายเลขห่อใบยา วางบน
แผงรองห่อใบยา เพ่ือป้องกันความชื้นในโกดังรับซื้อใบยา โดยเก็บกองห่อใบยาจำนวน 120 ห่อ วางเป็น 2 ชุด ๆ ละ 4 
แถว ๆ ละไม่เกิน 7 ห่อในแนวนอน หันป้ายหน้าห่อออกเพ่ือสามารถตรวจได้ โดยแต่ละแถววางสูงไม่เกิน 5 ชั้น เว้น
ระยะห่างแต่ละชุดไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
  

-10- 



 

 
-  กรณีเก็บกองตามกลุ่มใบยา บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก 

 -  กรณีเก็บกองตามลำดับหมายเลขห่อ บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก “หมายเลขห่อที่… ถึงหมายเลขห่อที่…” 
 

* หมายเหตุ  หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 5.2.2 ได้ให้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสม  
 5.3 พนักงานธุรการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย นำข้อมูลการรับซื้อใบยาเข้าสู่โปรแกรม TOAT LRMS 
(Local)  

- จัดรถขนส่งห่อใบยาจำนวน 120 ห่อต่อ 1 คันรถ (ในกรณีทำการขนส่งครั้งสุดท้ายสามารถ
ดำเนินการขนส่งได้ตามจำนวนห่อใบยาคงเหลือ/ปริมาณขนส่งที่สามารถขนส่งได้ตามความเหมาะสม ) 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ทำรายงานการขนส่งใบยามัดกำนำส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
 

ขั้นตอนการเก็บกองใบยาเวอร์ยิเนีย 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 การเตรียมโกดัง - ตรวจสอบความพร้อมของโกดัง

ให้อยู่ในสภาพที่ดีและปลอดภัย
ต่อการเก็บรักษาห่อใบยา เช่น 
รอยรั่วต่างๆ, แสงสว่าง. ระบบ
รักษาความปลอดภัย และการ
ระบายน้ำ  

- นำแผงพลาสติกหร ือไม ้รอง
กล่องใบยา/ห่อใบยา มาปูพ้ืน
โกดังเพ่ือที่จะรองรับกล่องใบยา/
ห่อใบยา จากการรับซื ้อ เพ่ือ
ไม่ให้เกิดความเสียหายเนื่องจาก
ความชื้นที่พ้ืนโกดัง 

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

- ตรวจสอบการใช้งานกับดักแสง
ไฟ (Light Trap)/กับดักฟีโรโมน 
และซ่อมแซมให้มีความพร้อมใน
การใช้งาน 

- ประสานงานก ับกองจ ัดหา 
ใบยาเพื ่อกำหนดวันพ่นน้ำยา
ป้องกันกำจัดมอดยาสูบก่อนนำ
ห่อใบยาเข้าเก็บกองง 

- พนักงาน 
 
 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

- 15 วัน  
 
 
 
 
 

- 2 วัน 
 
 
 
 
 

- 10 วัน  
 
 
 

- 2 วัน  
 
 
 

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

ใบยา 
 

- เก็บกองห่อใบยาตามกลุ่มหรือ
ตามลำดับหมายเลขห่อใบยา วาง
บนแผงรองห่อใบยา เพื่อป้องกัน
ความชื้นในโกดังรับซื้อใบยา 

- ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน
ที่รับซื้อ /พนักงานที่
ไดร้ับมอบหมาย 

- พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

 

- 5 วัน 
 
 

- 5 วัน 

3 กำหนดการรับซื้อ - นำข้อมูลการรับซื้อใบยาเข้าสู่
โปรแกรม TOAT LRMS (Local) 
และจัดเตรียมการขนส่งใบยา
ต่อไป 

- พนักงานธุรการ/
พนักงานที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- 2 ชั่วโมง 
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การขนส่งใบยาเวอร์ยิเนีย 
 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือกำหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยา จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยาเด่นชัย 
   

2. ขอบเขต 
สำหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับซื้อใบยา 

 

3. คำจำกัดความ 
 - ใบยา หมายความว่า ใบยาสูบแห้งที่ผ่านการแปรสภาพจากใบยาสด โดยวิธีการบ่มอากาศ หรือบ่มไอร้อน  
หรือบ่มแดด แล้วแต่ละประเภทของพันธุ์ยาสูบ 

  - รายการส่งใบยา (shipment) หมายความว่า รายการการขนส่งใบยา รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อ 
ใบยา ชั้นใบยา น้ำหนักใบยาสุทธิ น้ำหนักหีบห่อ และ น้ำหนักรวมหีบห่อ รวมถึงวันที่ขนส่ง ตลอดจนลงลายมือของผู้ส่ง
มอบและรับมอบ 
 

4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา    
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยา/แผนการขนส่งจากโรงอบใบยาเด่นชัย 
    -  กำหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยา 
   4.2  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้าพัสดุเก็บ 
ใบยา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย   
    -  รับทราบแผนงาน 
    -  กำหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยา 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.3  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/พนักงานธุรการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ประจำกองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับผู้รับจ้างขนส่ง และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยา 
    4.4  พนักงานธุรการประจำสถานี, โกดังเก็บใบยา /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
      -  ทำรายการส่งใบยา (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ชว่ยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างส่งมอบ/ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยา 
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5. แผนผังข้ันตอนการทำงาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาประจำฤดู   
 
 
 5.2 พนักงานธุรการประจำ       หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 
 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยา 
 
 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจำสถานี/     Shipment    
 โกดังรับซื้อ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย    
 
                
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/        รายการส่งห่อใบยา (Shipment) 
 ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา       *รายการตรวจสอบการขนส่งใบยา 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 / 
 ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล 
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี     รายการส่งห่อใบยา (Shipment) 
 หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/                 รายงานใบยามดักำนำส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจำสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep202)  
 โกดังเก็บใบยา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย     รายงานขนส่งห่อใบยาเวอร์ยิเนีย 
             
    

  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจำปี  
 หัวหน้าสถานี/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา c[     
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยา 

ประสานงานกับ 
ผู้รับจ้างขนส่ง และ โรงอบ 

จัดทำรายการส่งใบยา  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาและ 
จัดทำรายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาและจัดทำรายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยา โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับมอบห่อใบ
ยาของผู้รับจ้างขนส่ง และจัดทำรายงานสรุปประจำเดือนเสนอผู้จัดการ 

 6.7 ประเมินผลและสรุปผล  
 6.7.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา สรุปผลการส่งมอบประจำสัปดาห์ว่าเป็นไปตามเวลาที่กำหนดหรือไม่ นำส่ง
กองธุรการและบัญชี 
 6.7.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา ประเมินผลการส่งมอบของ ผู้รับจ้างขนส่ง ทุก 1 เดือน โดยใช้แบบ
ประเมินการขนส่งห่อใบยาของ ผู้รับจ้างขนส่ง กรณีพบว่าส่งมอบไม่ตรงตามเกณฑ์ แจ้งให้ ผู้รับจ้างขนส่งแก้ไข
ปรับปรุงทันท ี
 6.7.3 กรณีพบว่าการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์ที่กำหนดไว้  กองธุรการและบัญชี จะแจ้งให้ผู้รับจ้างขนส่ง 
ดำเนินการปรับปรุง พร้อมทั้งทำบันทึกแบบรายการประเมินส่งให้ ฝ่ายใบยา ทราบเพ่ือพิจารณาดำเนินการต่อไป 

  
ขั้นตอนการขนส่งใบยาเวอร์ยิเนีย 

ลำดับ กระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 วางแผนการขนส่ง

ห่อใบยา 
- กำหนดแผนในการขนส่งห่อ 
ใบยาของสถานี/โกดังรับซื้อใบยา 
สาระสำค ัญของแผนฯ ได ้แก่  
กำหนดปริมาณและช่วงเวลาการ
ขนส ่งใบยา เพ ื ่อให ้ เก ิดความ
คล่องตัวในการขนส่ง 

- หัวหน้ากองจัดหาฯ 
 
 

- 1 วัน  

2 จัดทำบัญชีใบยา
ภายหลังการรับซื้อ/ 
รายงานการจัดรถ 
(หน่วยงานรับซื้อ) 

- จัดทำรายงานการจัดรถ พร้อม
ตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกอง
กับรายงานการจัดรถ (หน่วยงาน 
รับซื้อ) 

- พนักงานธุรการประจำ
สถานีฯ หรือโกดังรับซื้อ
ใบยา/พนักงานรายวัน
ภูมิภาค 2 

- 3 วัน 
 
 

3 ประสานงานกับโรง
อบใบยา 

- แจ้งแผนการขนส่งใบยาแห้ง
ใหโ้รงอบใบยาเด่นชยั 

- พนักงานธุรการประจำ
กองจัดหาฯ 

- 1 วัน 

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

- ทำยืนยันข้อมูลการขนส่งใน
ร ะบ บ  L R M S  ค ว บ ค ุ ม แ ละ
ตรวจเช็คห่อใบยาระหว่างขนขึ้น
รถผู้รับจ้างขนส่ง 

-  พน ั ก ง านท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

- 1 วัน 

5 รายการการขนส่ง - ลงนามในรายการส่งใบยาดิบ  
(รายห ่อตามช ิปเมนต์) และให้
ต ัวแทนผ ู ้ ร ับจ ้างขนส ่งลงนาม
รายการส่งใบยาดิบ (รายห่อตาม 
ชิปเมนต์) และจัดทำเอกสารกำกับ
การขนส่ง 

- หัวหน้าสถานี/ผู ้ช่วย
ห ั วหน ้ าสถาน ี ใบยา/
หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/
พนักงานธุรการประจำ
สถานีหรือโกดังเก็บใบยา 

- 1 ชั่วโมง 

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 

- หัวหน้ากองธุรการและ
บัญชี 

- 1 วัน 
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