
การลงทะเบียนคุมครุภัณฑประเภทยานพาหนะและขนสง 

กรณี กองพลาธกิารและสรรพาวุธ เปนหนวยจัดซ้ือจัดจาง  ในภาพรวมใหกบัหนวยงานใน 
สังกัด สํานักงานตํารวจแหงชาติ หรือจดัซ้ือจัดจางใหกับหนวยงานอื่นในสงักดั สํานกังานตํารวจแหงชาติ 

ขั้นตอนที่ 1  เม่ือฝายพลาธิการ 1 พธ. ไดดําเนินการตามระเบียบสาํนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพสัดุฯ เรียบรอยแลว 
จะจัดสงเอกสารการขอขึน้ทะเบียนคุมสิ่งของหลวงประเภทยานพาหนะ พรอมแผนแจกจาย ใหกับฝายพลาธิการ 2 พธ. ซึ่ง 
ประกอบดวยเอกสาร ดังนี้ 

-  สําเนาขอรับความเห็นชอบในการจัดซื้อ 
-  สําเนาขออนุมัติซื้อ 
-  สําเนาสญัญาซื้อขาย 
-  ใบสงของ 
-  รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการ 
-  ใบแจงการจําหนายรถของบริษัทผูขาย 
-  เลขรหัสสนิทรัพยครภุัณฑในระบบ GFMIS 

ขั้นตอนที่ 2  บันทึกทะเบียนคุมทรัพยสนิ 1 ใบ ตอทรัพยสิน  1 รายการ   หรือ ถามีจํานวนมากสามารถจัดเก็บไวในรูป 
CDเพื่อความสะดวกกไ็ด  (ตามแบบ พด.59  ดูวิธีการบันทึกในคําอธิบายทะเบียนคุมทรัพยสิน ตามแบบท่ี กรมบัญชีกลาง 
กําหนด ) เพื่อสะดวกในการตรวจสอบใหกําหนดหมายเลขทะเบียนโล/ทะเบียนสวนบุคคล ไวในชอง รหัสครุภณัฑ แทน 
และออกสมุดประวัติประจําพาหนะ จํานวน 2 เลม ตอ 1 คัน(เกบ็ไวท่ีหนวยที่ไดรับพาหนะไปใชงานหรือหนวยรับผิดชอบ 
1 เลม  และเก็บไวท่ี งานคลังรับ – จายบัญชีคุม ฝายพลาธิการ 2 พธ. จํานวน 1 เลม 
ขั้นตอนที่ 3  เม่ือลงทะเบียนคุมพาหนะแลว แจงฝายพลาธิการ 1 พธ. พรอมแนบ บัญชีทะเบียนคุมทรัพยสนิ 
ขั้นตอนที่ 4  แจงหนวยรับพาหนะตามแผนแจกจาย 
ขั้นตอนที่ 5  หนวยรับพาหนะจัดทําใบเบิกขอเบิกสิ่งของหลวง (การจัดทําใบเบิกใหดูในคูมือของใบเบิก 5 สี) 
ขั้นตอนที่ 6  เม่ือไดรับใบขอเบิกสิ่งของหลวง จากหนวยรับพาหนะ แลวใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัติจายตามวงเงินที่ 
กําหนดแลวสงใบเบิกใหคลังพาหนะดําเนินการจายของใหหนวยรับไปใชงานตอไป 
ขั้นตอนที่ 7  เม่ือจายของตามแผนใหกับหนวยรับแลว ใหดําเนินการลงจายในทะเบียนคุม (ฐานขอมูลยานพาหนะ 
พธ) และตัดโอนครุภัณฑในระบบ GFMIS 
ขั้นตอนที่ 8  สงใบเบิกสีเหลอืง ใหกับหนวยรับเม่ือหนวยรับตรวจรับสิ่งของหลวงไวถกูตองแลวใหประทับตราการ 
ตรวจรับท่ีดานหลงัใบเบิกสเีหลือง แลวสงกลับคืนหนวยจาย 
ขั้นตอนที่ 9  เก็บรวมรวมเอกสารท่ีเกีย่วของทั้งหมดเขาแฟมตามหมวดงาน  ***



กรณีหนวยจัดซ้ือเอง 
ขั้นตอนที่ 1  ใหหนวยรายงานขอขึ้นทะเบียนคุมยานพาหนะสิง่ของหลวง ตามลําดับชั้น พรอมจัดสงเอกสารท่ี 
เกี่ยวของแนบใบเบิก  เพื่อขอเบิกปายทะเบียนตราโล และสมุดประวัติประจํายานพาหนะ ให กองพลาธิการและสรรพาวุธ 
ขั้นตอนที่ 2  เม่ือ พธ.ไดรับหนงัสอืรายงานการขอขึน้ทะเบียน และขอเบิกแผนปายทะเบียนพรอมสมุดประวัติประจํา 
ยานพาหนะ แลวจะตรวจสอบเอกสารประกอบ ดังนี้ 

-  คําสั่งอนุมัติจัดซื้อ 

-  สําเนาสญัญาซื้อขาย 

-  คําสั่งอนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

-  รายงานผลการตรวจรับของคณะกรรมการตรวจรับ 

-  ทะเบียนคุมทรัพยสิน (กรอกขอมูลรายละเอียดครบถวน ยกเวน ชองรหัสครุภณํฑ พธ.จะบันทึกให 
เม่ือไดกาํหนดทะเบียนตราโล แลว) 

-  บัญชรีายละเอยีดรถ 

-  สําเนาใบแจงการจําหนายรถ 

-  สําเนาใบสงของ 

-  ใบเสร็จรับเงิน 

-  สําเนาอนุมัติของ ผบช.(แทน ผบ.ตร.) ใหลงทะเบียนคุมเปนสิง่ของหลวงและใหใชแผนปาย 
ทะเบียนตราโลได 

-  ใบเบิกแผนปายทะเบียนตราโล และ สมุดประวัติประจํารถ 

-  หนังสือรายงานผานตามสายงานตามลําดับชัน้ ของลงทะเบียนคุมและขอเบิกแผนปายทะเบียนตรา 
โล และสมุดประวัติประจําพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 3  เสนอผูมีอํานาจสั่งจายตามสายงานพรอมจายสมุดประวัติประจําพาหนะ 

ขั้นตอนที่ 4  สงใบเบิกใหงานคลังพาหนะ ดําเนินการจายแผนปายทะเบียนตราโล ตามประเภทรถ การจายแผนปาย 
ทะเบียนตราโล ใหกําหนดหมายเลขตามหนังสอืสัง่การ สํานกังานตํารวจแหงชาต ิ

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



ระเบียบทีเ่กีย่วของ 
-  การลงทะเบียนคุมยานพาหนะ 

-  ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 ฯ ขอ 151, 152 

-  ระเบียบไมเกี่ยวกับคดี ลักษณะที่ 35 บทที่ 5 ขอ 1 ก  การใชเลขและเครื่องหมายแผนปาย 
รถยนตและรถจักรยานยนต ของ กรมตํารวจ 

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



ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมครุภัณฑประเภทยานพาหนะ (กรณี พธ.จัดซ้ือในภาพรวมของ ตร.) 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  ฝายพลาธิการ 1 พธ.ดําเนินการตาม 

ระเบียบฯพัสดุ แลวสงเอกสารขอขึ้น 
ทะเบียนคุมพรอมแผนแจกจายใหฝาย 
พลาธิการ 2 พธ. 

ฝายพลาธิการ 1 
พธ. 

2  -สําเนาขอรับความเห็นชอบในการ 
จัดซื้อ 
-สําเนาขออนุมัติซื้อ 
-สําเนาสัญญาซื้อขาย 
-สําเนาใบสงของ 
รายงานผลการตรวจรับของ 
คณะกรรมการ 
-ใบแจงจําหนายรถของบริษัทผูขาย 
-เลขรหัสสินทรัพยในระบบ 
GFMIS  (ถามี) 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

-ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 ฯ 
ขอ 151, 152 

-ระเบียบไมเกี่ยวกับคดี 
ลักษณะที่ 35 บทที่ 5 
ขอ 1 ก  การใชเลข 
เครื่องหมายแผนปาย 
รถยนตและ 
รถจักรยานยนต ของ 
กรมตํารวจ 

3  บันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 
1 ใบ ตอ 1 รายการ หรือจัดเก็บในรูป 
CD  กําหนดหมายเลขโล พรอมทํา 
สมุดประวัติประจํารถ 2 เลมตอ 1 คัน 
บันทึกหมายเลขทะเบียนลง ในชอง 
รหัสครุภัณฑ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

สมุดประวัติ 
เก็บไวที่ พธ. 
1 เลม ให 
หนวยใชเก็บ 
ไว 1 เลม 

ดูคําอธิบายทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 
(ใสเนื้อหาใหครบถวน) 

4  แจงฝายพลาธิการ 1 พธ. ทราบ 
พรอมแนบทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

ทะเบียนคุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

ฝายพลาธิการ 1 พธ. 
ดําเนินการตามระเบียบ 
ฯพัสดุ แลวสงเอกสาร 
ขอขึ้นทะเบียนคุมพรอม 
แผนแจกจายใหฝาย 
พลาธิการ 2 พธ. 

บันทึกทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

แจงฝายพลาธิการ 1 
พธ. ทราบ



5  แจงหนวยรับพาหนะตามแผน 
แจกจาย 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

6 
หนวยรับพาหนะจัดทําใบเบิกขอ 
เบิกสิ่งของหลวง 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

7  รับใบเบิกเสนอผูมีอํานาจอนุมัติ 
จายตามวงเงินที่กําหนด 
แลวสงใบเบิกใหคลังพาหนะ 
ดําเนินการจายของใหหนวยรับ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

8  ลงจายในทะเบียนคุม และ 
ฐานขอมูล ใน Com 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

9  สงใบเบิกสีเหลอืง ใหกับหนวยรับ 
เม่ือหนวยรับตรวจรับสิ่งของหลวง 
ไวถูกตองแลวใหประทับตราการ 
ตรวจรับท่ีดานหลงัสงคืนหนวยจาย 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

9  รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟมตาม 
หมวดงาน /ตามแฟมประวัติ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

แจงหนวยรับพาหนะ 
ตามแผนแจกจาย 

หนวยรับพาหนะ 
จัดทําใบเบิกขอเบิก 
สิ่งของหลวง 

รับใบเบิกเสนอผูมี 
อํานาจอนุมัติจายตาม 
วงเงินที่กาํหนด 

ลงจายในทะเบียน 
คุม และฐานขอมูล ใน 

Com 

สงใบเบิกสีเหลือง 
ใหกับหนวยรับ 

รวบรวมเอกสารเก็บ 
เขาแฟมตามหมวดงาน



ขั้นตอนการลงทะเบียนคุมครุภัณฑประเภทยานพาหนะ (กรณี หนวยจัดซ้ือเอง) 

ลําดับที่  ผังกระบวนการ  รายละเอียดงาน  ผูรับผิดชอบ  บันทึก  เอกสารอางอิง 
1  - หนวยรายงานขอขึ้นทะเบียนคุม 

ยานพาหนะสิง่ของหลวง 
-แนบใบเบิก  เพือ่ขอเบิกปาย 
ทะเบียนตราโล และสมุดประวัติ 
ประจํายานพาหนะ 

หนวยผูซื้อ 

2  -คําสั่งอนุมัติจัดซื้อ 
-สําเนาสญัญาซื้อขาย 
-คําสั่งอนุมัติแตงตัง้คณะกรรมการ 
ตรวจรับ 
-รายงานผลการตรวจรับของ 
คณะกรรมการตรวจรับ 
-ทะเบียนคุมทรัพยสนิ 
-บัญชรีายละเอยีดรถ 
-สําเนาใบแจงการจําหนายรถ 
-สําเนาใบสงของ 
-ใบเสร็จรับเงิน 
-สําเนาอนุมัติของ ผบช.(แทน 
ผบ.ตร.) 
หนังสอืรายงานผานตามสายงาน 
ตามลําดับชั้น ของลงทะเบียนคุม 
และขอเบิกแผนปาย 
-ใบเบิกแผนปายทะเบียนตราโล 
และ สมุดประวัติประจํารถ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

-ระเบียบสํานัก 
นายกรัฐมนตรี วาดวย 
การพัสดุ พ.ศ. 2535 ฯ 
ขอ 151, 152 

-ระเบียบไมเกี่ยวกับคดี 
ลักษณะที่ 35 บทที่ 5 
ขอ 1 ก  การใชเลข 
เครื่องหมายแผนปาย 
รถยนตและ 
รถจักรยานยนต ของ 
กรมตํารวจ 

3  เสนอผูมีอาํนาจสัง่จายตามสายงาน 
พรอมจายสมุดประวัติประจํา 
พาหนะ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

สมุดประวัติ 
เก็บไวที่ พธ. 
1 เลม ให 
หนวยใชเก็บ 
ไว 1 เลม 

ตรวจสอบเอกสาร 

หนวยรายงานขอขึ้น 
ทะเบียนคุม 
ยานพาหนะสิง่ของ 
หลวง 

เสนอผูมีอาํนาจสัง่ 
จาย



4  บันทึกทะเบียนคุมทรัพยสิน 
1 ใบ ตอ 1 รายการ หรือจัดเก็บในรูป 
CD  กําหนดหมายเลขโล พรอมทํา 
สมุดประวัติประจํารถ 2 เลมตอ 1 คัน 
บันทึกหมายเลขทะเบียนลง ในชอง 
รหัสครุภัณฑ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

สมุดประวัติ 
เก็บไวที่ พธ. 
1 เลม ให 
หนวยใชเก็บ 
ไว 1 เลม 

ดูคําอธิบายทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 
(ใสเนื้อหาใหครบถวน) 

5  รวบรวมเอกสารเก็บเขาแฟมตาม 
หมวดงาน /ตามแฟมประวัติ 

ฝายพลาธิการ 2 
พธ. 

บันทึกทะเบียนคุม 
ทรัพยสิน 

รวบรวมเอกสารเก็บ 
เขาแฟมตามหมวดงาน


