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การรับซื้อใบยาแห้งเวอร์ยิเนียภายในประเทศ 
 

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

2. ขอบเขตการใช้งาน 
 การรับซื้อใบยาแห้งเวอร์ยิเนียของชาวไร่บ่มเอง และผู้บ่มอิสระ 
  

3. ค าจ ากัดความ       
 3.1 ใบยาแห้ง หมายถึง ใบยาสดที่ชาวไร่บ่มเอง/ผู้บ่มอิสระ น ามาแปรสภาพ โดยวิธีการบ่มไอร้อน, ท าให้แห้ง และท า
การคัด มัด อัดเป็นห่อ ส่งขายให้การยาสูบแห่งประเทศไทย 

  3.2 ชั้นมาตรฐานใบยา หมายถึง ชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย ที่การยาสูบแห่งประเทศไทย (ยสท.) 
ก าหนด 
 3.3 กรรมการรับซื้อใบยา หมายถึงพนักงานที่ได้รับการแต่งตั้งจากผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา ให้ปฏิบัติหน้าที ่ดังนี้ 
  - ประธานกรรมการฯ 1 คน มีคุณสมบัติคือ ต้องผ่านการอบรมชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย และ 
ต้องผ่านการทบทวนและทดสอบการก าหนดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย 
  - กรรมการ 2 คน มีคุณสมบัติคือ ต้องผ่านการอบรมการจัดชั้นมาตรฐานใบยาเวอร์ยิเนียไทย 
 3.4 ผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา หมายถึง  รองผู้ว่าการด้านใบยาหรือพนักงานการยาสูบแห่งประเทศ
ไทยที่มีคุณวุฒิและมีความเหมาะสมกับการควบคุมการรับซื้อใบยาซึ่งผู้ว่าการมีค าสั่งแต่งตั้ง โดยเป็นผู้ควบคุม ก ากับ
ดูแลการรับซื้อใบยาแห้งในประเทศแต่ละฤดูการผลิต 
 3.5 ผู้ขาย หมายถึง ชาวไร่บ่มเองและผู้บ่มอิสระในสังกัดการยาสูบแห่งประเทศไทย ที่ได้รับจัดสรรโควตาผลิต 
ใบยาในแต่ละฤดูการผลิต 

 

4. การจัดหาใบยาแห้งของการยาสูบแห่งประเทศไทย 
 ในแต่ละปี ฝ่ายใบยาจะประเมินปริมาณการจัดหาใบยาแห้งแต่ละชนิด โดยค านวณจากจ านวนใบยา 
คงคลังที่มีอยู่เดิม ความต้องการใช้ใบยาแห้งในปีต่อไป และให้มีระดับใบยาอบแล้วคงคลังที่เหมาะสม แล้วเสนอ 
ขออนุมัติด าเนินการจัดหาจากคณะกรรมการอ านวยการฯ จากนั้นจึงจัดสรรโควตาให้ส านักงานยาสูบในส่วนภูมิภาค เพ่ือ
ไปด าเนินการส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาแห้งตามโควตา และเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ส านักงานยาสูบในสังกัดฝ่ายใบยา 
ก็จะด าเนินการจัดสรรโควตา ส่งเสริมการผลิต และรับซื้อใบยาแห้งจากชาวไร่บ่มเองและผู้บ่มอิสระในสังกัด แล้วจัดส่ง 
ใบยาแห้งไปท าการแยกก้าน/อบ/ท าความสะอาด ก่อนน าไปเก็บรักษาหรือจัดส่งให้โรงงานผลิตบุหรี่ต่อไป     



 

- 2 - 

ขั้นตอนการจัดหาใบยาของการยาสูบแห่งประเทศไทย 

ส ารวจประมาณการจ าหน่ายบุหรี่ 
และ STOCK ใบยา 

ประเมินความต้องการใช้ใบยาแต่ละชนิด 

เสนอขออนุมัติจัดหาใบยาจากคณะกรรมการการยาสูบแห่งประเทศไทย 

สทล.แม่โจ้  
สนับสนุนวิชาการ 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 

โรงงานผลิตบุหรี่โรงงานผลิตบุหรี่ 

เก็บกอง ณ โกดังชนบท 
โกดังโนนชัย 

เด่นชัย 

 

กระบวนการแยกก้านและอบ ณ โรงอบใบยาเด่นชัย 

กระบวนการท าความสะอาด 
ณ โรงท าความสะอาดชนบท 

 
เก็บกอง ณ  
โกดังแม่โจ้ /  

สถานีใบยาสันมหาพน (แม่ริมเดิม) 

เก็บกอง ณ  
สถานีใบยาร้องกวาง 
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5. ขั้นตอนและการควบคุมการรับซื้อใบยาแห้ง 

 5.1 การเตรียมการก่อนการรับซื้อ  
  5.1.1 หัวหน้าสถานี/ผู้รับผิดชอบในการรับซื้อใบยาแห้งของชาวไร่บ่มเองและผู้บ่มอิสระ จัดเตรียมสถานที่
รับซื้อและเก็บกอง, ตรวจซ่อมแซมอุปกรณ์และโกดังรับซื้อและเก็บกอง พร้อมขออนุมัติฉีดพ่นมอดก่อนการรับซื้อ  
ณ โกดังรับซื้อและเก็บกอง ล่วงหน้าอย่างน้อย 15 วัน ก่อนเปิดฤดูการรับซื้อใบยา 
  5.1.2 ตรวจสอบเครื่องชั่ง 

     5.1.2.1 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดต่อศูนย์/ส านักงาน ชั่งตวงวัด กรมการค้าภายใน กระทรวงพาณิชย์  
ให้ตรวจสอบเครื่องชั่งล่วงหน้าก่อนเปิดฤดกูารรับซื้อหรือตามส านักงานชั่ง ตวง วัด ระบุไว้   
   5.1.2.2 พนักงาน ตรวจสอบเครื่องชั่งทุกครั้งก่อนการรับซื้อ ด้วยตุ้มถ่วงมาตรฐานต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย 
พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.3 ตรวจสอบรถเข็นใบยา พนักงานที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบการชั่งน้ าหนักรถเข็นใบยา 
ในวันรับซื้อ ต่อหน้าตัวแทนผู้ขาย พร้อมลงนามรับทราบลงในสมุดตรวจสอบเครื่องชั่งและรถเข็น ทั้ง 2 ฝ่าย 
  5.1.4 ตรวจสอบโปรแกรมการรับซื้อใบยาแห้ง  

  
 5.2 แต่งตั้งผู้ปฏิบัติงาน   
   5.2.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา พิจารณาก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาแห้งผู้บ่มอิสระ
ตามบันทึกก าหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาแห้งผู้บ่มอิสระ 
  5.2.2 หัวหน้าสถานีใบยา พิจารณาก าหนดหน้าที่รับผิดชอบของพนักงานในการรับซื้อใบยาแห้งชาวไร่บ่มเอง 
ตามบันทึกก าหนดหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานการรับซื้อใบยาแห้งชาวไร่บ่มเอง 
   
 5.3  ก าหนดการรับซื้อ 
  พนักงานผู้ท าหน้าที่ส่งเสริมการเพาะปลูก ส ารวจปริมาณและคุณภาพ ใบยาแห้งที่พร้อมขาย เพ่ือรวบรวมข้อมูล 
และด าเนินการ ดังต่อไปนี้  
  5.3.1  พนักงานควบคุมผู้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา แจ้งประมาณการรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน 
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจ าฤดู เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา  
  5.3.2  หัวหน้ากองจัดหาใบยาแจ้งประมาณการรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน เสนอผู้จัดการฯ                             
  5.3.3  ผู้จัดการฯ ก าหนดวันรับซื้อใบยาแห้งประจ าเดือน เสนอผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา 
  5.3.4  พนักงานควบคุมผู้บ่มอิสระ/หัวหน้าสถานีใบยา ก าหนดการรับซื้อใบยาแห้งประจ าสัปดาห์  
โดยพิจารณาตามบันทึกแผนการรับซื้อและขนส่งใบยาประจ าเดือน เสนอหัวหน้ากองจัดหาใบยา   
  5.3.5  หัวหน้ากองจัดหาใบยา ก าหนดการรับซื้อใบยาแห้งประจ าสัปดาห์ เสนอผู้จัดการ 
  5.3.6   ผู้จัดการฯ ก าหนดวันรับซื้อใบยาแห้งประจ าสัปดาห์ เสนอผู้อ านวยการควบคุมรับซื้อใบยา  
เพ่ือแต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
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 5.4 แต่งตั้งกรรมการรับซื้อ  
    ผู้อ านวยการควบคุมการรับซื้อใบยา รับทราบก าหนดวันรับซื้อใบยาแห้ง และแต่งตั้งกรรมการ 
รับซื้อใบยาแห้งของผู้บ่มอิสระ/ชาวไร่บ่มเอง  ให้ส านักงานฯ ทราบล่วงหน้าก่อนวันรับซื้อ 5 วันท าการ ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการรับซื้อ 1 คน และกรรมการรับซื้อ 2 คน  ท าหน้าที่ตรวจสอบคุณภาพใบยาแห้งและก าหนดชั้น 
ใบยาแห้ง 
  5.5 การรับซื้อ  
  5.5.1 การชี้บ่งใบยาแห้งที่ผู้บ่มอิสระ/ชาวไร่บ่มเอง น ามาขาย ผู้ขายจะต้องมีการเย็บผ้าป้ายที่มุมบนขวา
ของกระสอบใบยา เพ่ือชี้บ่งถึงรหัสประจ าตัวผู้ขาย หมายเลขห่อ น้ าหนัก และชั้นใบยา ไว้ที่ป้ายหน้าห่อ 
ใบยาแห้งทุกห่อ  
  5.5.2 การรับห่อใบยาแห้ง 
   5.5.2.1  พนักงานที่ได้รับมอบหมาย  รับห่อใบยาแห้งจากผู้ขายก่อนวันรับซื้อ 1 วัน หรือในวันรับซื้อ  
   5.5.2.2  ผู้ขายน าห่อใบยาแห้งวางเรียงตามล าดับ 
   5.5.2.3  พนักงานฯ บันทึกหมายเลขห่อใบยาแห้ง ลงในป้ายหน้าห่อตามล าดับ  
    5.5.2.4  พนักงานฯ บันทึกชื่อผู้ขาย, รหัสประจ าตัว และหมายเลขห่อใบยาแห้งของผู้ขาย ลงใน 
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B 
  5.5.3 การรับซื้อใบยาแห้ง 
    5.5.3.1  พนักงานฯ ล้มและเปิดห่อใบยาแห้งตามค าสั่งของประธานกรรมการฯ 
   5.5.3.2  กรรมการรับซื้อใบยาพิจารณาตรวจสอบคุณภาพ และก าหนดชั้นใบยาแห้งทุกห่อตามล าดับ    
   5.5.3.3  พนักงานฯ  บันทึกชั้นใบยาลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และชุด B โดยผู้บันทึก
ใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A อ่านทวนชั้นใบยาและหมายเลขห่อ  
   5.5.3.4  พนักงานฯ บันทึกชั้นใบยาลงป้ายหน้าห่อใบยาแห้ง 
   5.5.3.5  พนักงานฯ/ผู้ขาย ปิดและเย็บห่อใบยาแห้งที่รบัซื้อ เพ่ือรอการชั่งน้ าหนัก 
 

 หากมีใบยาแห้งห่อใดที่ไม่รับซื้อให้ส่งคืนผู้ขาย พนักงานฯ บันทึกสาเหตุที่ส่งคืนลงในใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
(บย.28) ชุด A และชุด B   และบันทึกในสมุดส่งคืน  พร้อมท าเครื่องหมายกากบาท () ที่ป้ายหน้าห่อ และส่งคืน
ห่อใบยาแห้งให้ผู้ขายทันท ี พร้อมให้ผู้ขายลงลายมือชื่อรับคืน    
 
6. การชั่งห่อใบยาแห้ง 
 6.1 ผู้ขาย น าใบยาแห้งที่รับซื้อเข้าชั่งตามล าดับ 
 6.2 พนักงานฯ อ่านรหัสประจ าตัวผู้ขาย ชื่อผู้ขาย หมายเลขห่อใบยาแห้ง และชั้นใบยา จากใบบันทึกการรับซื้อใบยา 
 (บย.28) ชุด A  
 6.3 พนักงานฯ บันทึกรหัสประจ าตัว ชั้นใบยา ลงในโปรแกรมรับซื้อใบยา น้ าหนักสุทธิใบยาแห้งจะปรากฏที่
จอโดยอัตโนมัต ิและพนักงาน ตามข้อ 6.2 อ่านน้ าหนักสุทธิใบยาแห้งห่อนั้น เมื่อน้ าหนักปรากฏบนจอแสดงผล  
 6.4 พนักงานฯ บันทึกน้ าหนักสุทธิของใบยาแห้งในใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A และ ชุด B  
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 6.5 พนักงานฯ บันทึกรหัสประจ าตัวผู้ขาย ชั้นใบยา น้ าหนักสุทธิของใบยาแห้งห่อนั้นลงในป้ายในห่อ  
 6.6 พนักงานฯ บันทึกน้ าหนักสุทธิห่อใบยาแห้งลงป้ายหน้าห่อ  
 6.7 กรรมการฯ พร้อมพนักงานฯ ลงลายมือชื่อในใบบันทึกการรับซื้อ (บย.28) ชุด A และชุด B 
  6.8 ผู้ขาย น าห่อใบยาแห้งส่งให้พนักงานฯ เพ่ือเก็บกองตามกลุ่มใบยาแห้ง รอการขนส่ง 
 
7. เอกสารรับซื้อ 
 7.1 พนักงานที่ได้รับมอบหมายจัดท าเอกสารการรับซื้อ ซึ่งประกอบด้วย 
  7.1.1 รายงานรหัสและราคาใบยา (REP_PRICE)  หัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้ากองจัดหา/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ตรวจสอบและลงชื่อก่อนการรับซื้อใบยาแห้ง 
  7.1.2 ใบรับซื้อใบยา (Pc202) รวม 3 ฉบับ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) 
ชุด A และชุด B  
   7.1.2.1 ใบรับซื้อใบยา (Pc202)  1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด A ส่งกองธุรการและบัญช ี
   7.1.2.2 ส าเนาใบรับซื้อใบยา (Pc202) 1 ฉบับ ให้ผู้ขายเป็นหลักฐานการรับเงินค่าใบยา 
   7.1.2.3 ส าเนาใบรับซื้อใบยา (Pc202) 1 ฉบับ แนบกับใบบันทึกการรับซื้อใบยา (บย.28) ชุด B เก็บไว้ที่สถานีฯ 
  7.1.3 รายงานสรุปการรับซื้อใบยา (Psum 409) 4 ฉบับ 

- ส่งกองธุรการและบัญชี  2 ฉบับ เพ่ือประกอบใบเบิกจ่าย 
- สถานีฯ เก็บ 1 ฉบับ 
- ส่งธนาคาร 1 ฉบับ เป็นหลักฐานการจ่ายเงินค่าใบยาเข้าบัญชีผู้ขาย  

 7.1.4 รายงานแยกชั้นแยกกลุ่ม (Psum 407) 2 ฉบับ  
- กองจัดหาใบยา 1 ฉบับ เพ่ือแจ้งปริมาณใบยาแต่ละชั้น แต่ละกลุ่ม 
- สถานีฯ เก็บ 1 ฉบับ 

 7.2 หัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้ากองจัดหา หรือมอบหมายให้ผู้ปฏิบัติงานแทนลงนามในเอกสารต่างๆ และ
จัดส่งตามข้อ 7.1.1, 7.1.2, 7.1.3  และ7.1.4  
  
8. ประธานกรรมการรับซื้อใบยาแห้งท ารายงานรับซื้อใบยา เสนอผู้จัดการฯ เมือ่กระบวนการรับซื้อเสร็จสิ้นแล้ว 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การเก็บกองใบยาแห้งเวอร์ยิเนีย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือก าหนดวิธีการในการเก็บรักษาห่อใบยาแห้ง ณ สถานที่รับซื้อใบยา ก่อนส่งไปยังโรงอบใบยาเด่นชัย 
 

2. ขอบเขต 
ส าหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง ในการเก็บกองห่อใบยาแห้ง ณ สถานทีร่ับซื้อใบยา 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 ผู้ช่วยหัวหน้าสถาน/ีผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา  
 3.2 พนักงานธุรการ/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 
 3.3 พนักงานผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
 

4. วิธีเก็บกองรอการขนส่ง 
 4.1 รายละเอียดขั้นตอนการท างาน 
 4.1.1  ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย ควบคุมการเก็บกองและขนส่ง 
 4.1.2  ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล เก็บกองห่อใบยาแห้งตามกลุ่มหรือตามล าดับหมายเลขห่อใบยาแห้ง  
วางบนแผงรองห่อใบยาแห้ง เพ่ือป้องกันความชื้นในโกดังรับซื้อใบยาแห้ง โดยเก็บกองห่อใบยาแห้งจ านวน 100 - 120 ห่อ 
วางเป็น 2 ชุด ๆ ละ 4 แถว ๆ ละไม่เกิน 7 ห่อในแนวนอน หันป้ายหน้าห่อออกเพ่ือสามารถตรวจได้ว่าแต่ละแถววาง
สูงไม่เกิน 5 ชั้น เว้นระยะห่างแต่ละชุดไม่น้อยกว่า 50 เซนติเมตร 
 -  กรณีเก็บกองตามกลุ่มใบยา บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก 
 -  กรณีเก็บกองตามล าดับหมายเลขห่อ บ่งชี้การเก็บกองโดยติดป้ายบอก “หมายเลขห่อที่… ถึงหมายเลขห่อที่…” 
 

* หมายเหตุ  หากไม่สามารถเก็บกองตามข้อ 4.1.2 ไดใ้ห้พิจารณาการเก็บกองตามความเหมาะสมของแต่ละสถานีฯ  
 
 4.2 พนักงานธุรการ/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย น าข้อมูลการรับซื้อใบยาแห้งเข้าสู่โปรแกรมการขนส่ง 

- จัดรถขนส่งห่อใบยาแห้งจ านวน 100 - 120 ห่อต่อ 1 คันรถ 
  - พิมพ์ใบรายการขนส่ง (Shipment) ตรวจสอบความถูกต้องกับการเก็บกอง 

- ท ารายงานการขนส่งใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี เสนอ กองจัดหาใบยา 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม
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การขนส่งใบยาแห้งเวอร์ยิเนีย 

 
1. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือก าหนดวิธีการในการส่งมอบและขนส่งห่อใบยาแห้ง จากสถานที่รับซื้อใบยาไปยังโรงอบใบยา 
   

2. ขอบเขต 
ส าหรับพนักงานทุกระดับผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้องในการส่งมอบห่อใบยาจากสถานที่รับซื้อใบยา 

 

3. ค าจ ากัดความ 
 ใบยาแห้ง     หมายถึง เป็นใบยาที่แปรสภาพจากใบยาสดเป็นใบยาแห้งด้วยวิธีการบ่มไอร้อน 

และส านักงานฯ รับซื้อจากชาวไร่บ่มเองหรือผู้บ่มอิสระ 
 

 รายการส่งใบยาแห้ง (shipment)  หมายถึง รายการการขนส่งใบยา  รายละเอียดประกอบด้วย เลขที่ห่อใบยา 
ชั้นใบยา น้ าหนักใบยาสุทธิ น้ าหนักหีบห่อ และ น้ าหนักรวมหีบห่อ รวมถึง
วันที่ขนส่ง  ตลอดจนลงลายมือของผู้ส่งมอบและรับมอบ 

 

4. ความรับผิดชอบ 
   4.1  หัวหน้ากองจัดหาใบยา    
       -  วางแผนการส่งมอบห่อใบยาแห้ง/แผนการขนส่งจากโรงอบใบยาเด่นชัย 
    -  ก าหนดวิธีการส่งมอบห่อใบยาแห้ง 
   4.2  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/หัวหน้าสถานีใบยา/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา   
    -  รับทราบแผนงาน 
    -  ก าหนดหน้าที่พนักงานในสังกัดผู้มีหน้าที่ในการส่งมอบห่อใบยาแห้ง 
    -  ลงนามในรายการส่งใบยาแห้ง (shipment) 
    4.3  ผู้ช่วยหัวหน้ากองจัดหาใบยา/พนักงานธุรการ ประจ ากองจัดหาใบยา    
    -  ประสานงานกับผู้รับจ้างขนส่ง และโรงอบใบยา 
     -  รวบรวมรายงานสรุป การขนส่งห่อใบยาแห้งจากทุกสถานีและโกดังเก็บใบยาแห้ง 
    4.4  พนักงานธุรการประจ าสถานี, โกดังเก็บใบยา  
      -  ท ารายการส่งใบยาแห้ง (shipment) 
    4.5 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ชว่ยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานที่ได้รับมอบหมาย 
    -  ตรวจเช็คห่อใบยาแห้งระหว่างส่งมอบ/ตรวจความเรียบร้อยรถบรรทุกห่อใบยาแห้ง 
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5. แผนผังข้ันตอนการท างาน  
 
    ผู้รับผิดชอบ                                      กิจกรรม            เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
       
 
  5.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา       บันทึกแผนการขนส่งใบยาแห้งประจ าฤดู   

 
 5.2 พนักงานธุรการประจ า       หนังสือกองจัดหาใบยาเรื่องรายการ 

 กองจัดหาใบยา           แจ้งการขนส่งห่อใบยาแห้ง 
 
 
 5.3 พนักงานธุรการประจ าสถานี/     Shipment    
 โกดังรับซื้อ    
 
 
 5.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/        รายการส่งห่อใบยาแห้ง (Shipment) 
 ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา       *รายการตรวจสอบการขนส่งใบยา 
 หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  
  
 
 5.5 หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี     รายการส่งห่อใบยาแห้ง (Shipment) 

 หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/                 รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบ 
 พนักงานธุรการประจ าสถานี,       และเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep202)  

 โกดังเก็บใบยา           รายงานขนส่งห่อใบยาแห้งเวอร์ยิเนีย 

                

  
 5.6 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี/     รายงานสรุปประจ าปี  
 หัวหน้าสถานี/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา c[     
 
 

เริ่มต้น 

วางแผนการขนส่ง 
ห่อใบยาแห้ง 

ประสานงานกับ 
ผู้รับจ้างขนส่ง และ โรงอบ 

จัดท ารายการส่งใบยาแห้ง  
(Shipment) 

ควบคุมและตรวจเช็ค 

รายการการขนส่ง 

ติดตามการขนส่งห่อใบยาแห้งและ 
จัดท ารายงานเสนอ ผู้จัดการฯ 

สิ้นสุด 
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6. ขั้นตอนการขนส่งใบยาแห้ง  
  6.1 วางแผนการขนส่งห่อใบยาแห้ง 
       หัวหน้ากองจัดหาใบยา จะก าหนดแผนในการขนส่งห่อใบยาของสถานี/โกดังรับซื้อใบยา สาระส าคัญของ
แผนฯ ได้แก่ ก าหนดช่วงเวลาการขนส่งและปริมาณใบยาแห้งเพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการขนส่ง โดยยึด
หลักเกณฑ์ ดังนี้ 
 6.1.1 ความสามารถในการรับห่อใบยาแห้งในแต่ละโกดัง 
 6.1.2 ความสามารถหรือความจุในการเก็บกองห่อใบยาแห้งของสถานีหรือโกดังรับซื้อใบยา 
 6.1.3 พิจารณาวันรับซื้อใบยาแห้งของสถานที่รับซื้อแต่ละแห่ง ซึ่งควรเลี่ยงวันที่ขนส่งห่อใบยาแห้งไม่ให้
ตรงกับวันที่รับซื้อใบยาแห้งเนื่องจากสถานที่รับซื้อและสถานที่ส่งมอบห่อใบยาแห้งเป็นสถานที่เดียวกัน 
   6.2 ประสานงานกับโรงอบใบยา 
  พนักงานธุรการประจ ากองจัดหาใบยาจะเป็นผู้ประสานงาน  โดยน าส่งหนังสือแจ้งแผนการขนส่งห่อใบยาแห้งให้โรง
อบใบยาเด่นชัย   
 6.3 จัดท าบัญชีใบยาภายหลังการรับซื้อ/ท ารายการส่งใบยาแห้ง (Shipment) 
     พนักงานธุรการประจ าสถานีใบยา/โกดังรับซื้อใบยา/พนักงานรายวันภูมิภาค 2 จัดท ารายการส่ง ใบยาแห้ง 
(Shipment) เตรียมการไว้โดยในแต่ละรายการจะต้องมีรายละเอียดของเลขที่ห่อใบยาแห้ง ชั้นใบยา น้ าหนักใบยาแห้ง 
น้ าหนักหีบห่อ  อีกทั้งจะต้องแยกใบยาแห้งแต่ละรายการ ตามรายการส่งใบยาแห้ง (Shipment) เป็นกองไว้ไม่ให้
ปะปนกันตามวิธีปฏิบัติ หัวข้อการเก็บกองใบยาแห้ง พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง การเก็บกองกับรายการส่งใบยาแห้ง 
(Shipment) 
  6.4 ผู้ช่วยหัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าพัสดุเก็บใบยา หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย และพนักงานรายวันภูมิภาค 2 /
ลูกจ้างชั่วคราวตามฤดูกาล  ควบคุมและตรวจเช็คห่อใบยาแห้งระหว่างขนขึ้นรถผู้รับจ้างขนส่ง ตามรายละเอียดในข้อ 
6.3 ระหว่าง รายการส่งใบยาแห้ง (Shipment) และห่อใบยาแห้ง และตรวจเช็คสภาพการบรรทุกห่อใบยาแห้ง  
ร่วมกับ ผู้รับจ้างขนส่ง ให้เป็นไปตามเง่ือนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาจ้างเหมาขนส่งใบยา  
  6.5 รายการการขนส่ง   
     หัวหน้าสถานี/ผู้ช่วยหัวหน้าสถานีใบยา/หัวหน้าพัสดุเก็บใบยา/พนักงานธุรการประจ าสถานี, โกดังเก็บใบยา 
ลงนามในรายการส่งใบยาแห้ง (Shipment) และให้ตัวแทนผู้รับจ้างขนส่งลงนามและกรอกข้อความตามแบบฟอร์มใน
รายการส่งใบยาแห้ง (Shipment) โดยจัดท าเอกสารก ากับการขนส่ง รายการส่งใบยาแห้ง (sh_rep04) ดังนี้ 
 6.5.1 กองจัดหาใบยา 
 6.5.1.1 ห่อเนื้อใบยามัดก าเพ่ือการขนส่ง (ห่อใบยาคงคลัง) จ านวน 1 ฉบับ 
 6.5.1.2 รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep202) จ านวน 1 ฉบับ 
 6.5.2 กองธุรการและบัญชี 
 6.5.2.1 รายการส่งใบยาแห้ง (shipment) จ านวน 1 ฉบับ 
 6.5.2.2 รายงานขนส่งห่อใบยาแห้ง (sh_rep06) จ านวน 1 ฉบับ  
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6.5.3 ผู้รับจ้างขนส่ง 
 6.5.3.1 รายการส่งใบยาแห้ง (shipment) จ านวน 1 ฉบับ 
 6.5.4 เก็บส าเนาหน่วยงานต้นทางอย่างละ 2 ฉบับ ดังนี้ 
 6.5.4.1 รายการส่งใบยาแห้ง (shipment) 
 6.5.4.2 รายงานขนส่งห่อใบยาแห้ง (sh_rep06) 
 6.5.4.3 รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี (sh_rep202) 
 6.5.4.4 ห่อเนื้อใบยามัดก าเพ่ือการขนส่ง (ห่อใบยาคงคลัง) 
 6.6 ติดตามการขนส่งห่อใบยาแห้งและจัดท ารายงานเสนอผู้จัดการฯ  
 6.6.1 หัวหน้ากองธุรการและบัญชี ติดตามการขนส่งห่อใบยาแห้ง โดยขอเอกสารยืนยันหรือรายงานการรับ
มอบห่อใบยาแห้งของผู้รับจ้างขนส่ง และจัดท ารายงานสรุปประจ าเดือนเสนอผู้จัดการฯ 

6.7 ประเมินผลและสรุปผล 
 6.7.1 หัวหน้ากองจัดหาใบยา สรุปผลการส่งมอบประจ าสัปดาห์ว่าเป็นไปตามเวลาที่ ก าหนดหรือไม่ น าส่ง
กองธุรการและบัญชี 
 6.7.2 หัวหน้ากองจัดหาใบยา ประเมินผลการส่งมอบของ ผู้รับจ้างขนส่ง ทุก 1 เดือน โดยใช้แบบ
ประเมินการขนส่งห่อใบยาแห้งของ ผู้รับจ้างขนส่ง กรณีพบว่าส่งมอบไม่ตรงตามเกณฑ์ แจ้งให้ ผู้รับจ้างขนส่ง แก้ไข
ปรับปรุงทันท ี
  6.7.3 กรณีพบว่าการประเมินต่ ากว่าเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  กองธุรการและบัญชี จะแจ้งให้ ผู้รับจ้างขนส่ง 
ด าเนินการปรับปรุง พรอ้มทั้งท าบันทึกแบบรายการประเมินส่งให้ ฝ่ายใบยา ทราบเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 
7. เอกสารขนส่ง 
   7.1   รายการส่งใบยาแห้ง       shipment 
   7.2  รายงานใบยามัดก าน าส่งโรงอบและเหลือคงคลังที่สถานี  sh_rep202 
   7.3 รายงานขนส่งห่อใบยาแห้ง     sh_rep06 
   7.4 แผนการขนส่งห่อใบยาแห้ง ประจ าสัปดาห์ 
 

*หมายเหตุ แต่ละหน่วยงานอาจพิจารณาปริมาณการจัดพิมพ์และจัดส่งเอกสารตามความเหมาะสม 
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