




คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๒ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๒ 
 

สารบัญ 
 

   หัวขอ         หนา 
 

 ๑. วัตถุประสงค           ๓ 

  ๒. ผังกระบวนการทํางาน         ๔ 

        ๓. ขอบเขต       ๖ 

 ๔. ความรับผิดชอบ          ๖ 

 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

 ๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กี่ยวของ                 ๘ 

 ๗. การจัดเกบ็และการเขาถึงเอกสาร         ๘ 

 ๘. ระบบการติดตามและประเมินผล         ๘ 

 ๙. ภาคผนวก            ๘ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๓ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๓ 
 

๑. วัตถุประสงค   
    ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ของ กองโครงการและ
งบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
    ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 
    ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ของหนวยขึ้นตรงและหนวยสมทบ ฐานทัพเรือ-    
สัตหีบ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   
     ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน
บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตาง ๆ ดําเนินการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) และ
คูมือการปฏิบัติงาน (Work mannal)   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๔ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๔ 
 

๒. ผังกระบวนงาน 
    ๒.๑ ผังกระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

๑      
 

๑ วัน 

  
เลขานุการฯ 
คณะทํางานฯ 

๒   
๑ วัน 

  
  คป.ฐท.สส. 

๓   
๓ วัน 

  
คป.ฐท.สส. 

๔   
๕ วัน 

  
  คป.ฐท.สส. 

๕   
๒ วัน 

  
เลขานุการฯ 
คณะทํางานฯ 

๖   
 

๒ วัน 

  
คป.ฐท.สส. 

๗   
๓ ชม. 

  
คป.ฐท.สส. 

คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการ
ควบคุมภายใน ทร. แจงซักซอมความเขาใจ 

ทบทวนและพิจารณาแตงตั้งคณะทํางานฯ  พรอมแจงให 
คณะทํางานฯ รายงานผลการปรับปรุง รอบ ๖ เดือน 

 

ฐท.สส. พิจารณา 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณะทํางานฯ ตามดาน จัดสงรายงาน 

เลขาคณะทํางานฯ สรุปรายงานเสนอ   
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

ฐท.สส. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

จัดสงรายงานให   
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

 

ก 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๕ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๕ 
 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ) 

 

     

๘     ๑ วัน   คณะทํางานฯ 
ยอย 

๙   
๒ วัน 

  
เลขาฯ

คณะทํางานฯ 
  

๑๐   
๒ วัน 

  
 คป.ฐท.สส. 

๑๑   
๑ วัน 

  
 คป.ฐท.สส. 

๑๒   
๑ วัน  

  
 คป.ฐท.สส. 

๑๓   
๓ ชม.  

 เลขาฯ คณะ
ทํางานฯ 

๑๔   
๓ ชม. 

  
เลขาฯ คณะ

ทํางานฯ 

รวม ๒๑ วัน   
๙ ชม. 

 
 

 

คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) แจงกําหนดรายงานรอบ ๑๒ เดือน 

เลขาคณะทํางานฯ แจงใหคณะทํางานฯ ตามดานดําเนินการ 
 

เลขาคณะทํางานฯ สรุปผลการประเมินเสนอ 
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

 

ก 

ฐท.สส. พิจารณา 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 คณะกรรมการตรวจสอบฯ ทร.(จร.ทร.) แจงกําหนดการ 

ตรวจสอบภายใน         

จัดประชุมเตรียมรับการตรวจ 

 คณะกรรมการตรวจสอบฯ ทร.(จร.ทร.) เขาตรวจและ 

แจงผลการตรวจสอบภายใน   

 จัดสงขอมูลผลการประเมินให คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) รับทราบ 

 

รับทราบผล/

ปรับปรุงแกไข 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๖ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๖ 
 

๓.  ขอบเขต 
     ๓.๑ กระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
          เริ่มจากคณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.(สปช.ทร.) แจงซักซอมความ
เขาใจการจัดทํารายงานการควบคุมภายในให นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจรับทราบใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน
ของหนวย จากนั้น คป.ฐท.สส.พิจารณาทบทวนการแตงตั้งคณะทํางานควบคุมภายในรวมทั้งสรุปผลการดําเนินงาน
ในปที่ผานมาแลวแจงคณะทํางานฯ ฐท.สส.และผูรับผิดชอบดานตางๆ จัดทํารายงานการควบคุมภายในรอบ ๖ เดือน 
โดยเปนการติดตามผลการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดกอน “ผูรับผิดชอบที่ไดรับ
มอบหมาย” นําแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในซึ่งไดจัดทําไวตามระเบียบฯ ในงวดกอน  มาติดตามผลการ
ปฏิบัติตามแผนดังกลาวและนําผลการติดตามมาบันทึกลงในแบบรายงานรายงานที่กําหนด เสนอ ให คป.ฐท.สส.
(ฝายเลขาฯ) เพื่อสรุปภาพรวมเสนอ ผบ.ฐท.สส.เห็นชอบ และจัดสงรายงานให คณะทํางานติดตามประเมินผลและ
จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.(สปช.ทร.) จากนั้นประมาณ เดือน ก.ค. คณะทํางานฯ ทร. แจงกําหนดสง
รายงาน รอบ ๑๒ เดือน คป.ฐท.สส.ดําเนินการสรุปเรื่องเสนอ ผบ.ฐท.สส.รับทราบและแจงคณะทํางานฯ ฐท.สส.
และผูรับผิดชอบดานตางๆ ดําเนินการประเมินผลตามแบบฟอรมที่กําหนด ไดแกการประเมินตามแบบประเมิน
องคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน การประเมินตามแบบสอบถามการควบคุมภายใน จากนั้นสรุปผล
การประเมินวา มีจุดออนหรือความเสี่ยงที่พบอยางไร แลวนําผลการประเมินที่มีจุดออนหรือความเสี่ยงที่ยัง
หลงเหลืออยูและเรื่องที่ตองปรับปรุงมาใสไวในแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ตามแบบฟอรมแลวสรุปเสนอ 
ผบ.ฐท.สส.เห็นชอบ และจัดสงรายงานให คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.
(สปช.ทร.) และเมื่อคณะทํางานฯ ทร. ตรวจสอบเรียบรอยจะรวบรวมสรุปผลการประเมินในภาพรวมของ ทร.แลว
แจงให นขต.ทร.ทราบ จากนั้น จร.ทร.จะแจงกําหนดการเขาตรวจสอบภายในและแจงผลการตรวจใหหนวยใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานและการจัดทํารายงานการควบคุมภายในปตอไป   
 
๔.  ความรับผิดชอบ 
     ๔.๑ ผูบัญชาการฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาทีด่ังตอไปนี ้
           ๔.๑.๑ ดูแลและตรวจสอบระบบการทํางานภายในของ ฐท.สส.ใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ
การปฏิบัติงาน โดยสอบทานการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู ตลอดจนปรับปรุงการควบคุม
ภายในใหมีความรัดกุม รวมทั้ง ปลูกฝงใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย และจิตสํานึกที่ดีในเรื่องการควบคุมภายใน 
      ๔.๑.๒ แตงตั้งคณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส.และคณะทํางาน
จัดวางระบบการควบคุมภายใน พรอมกําหนดนโยบายการควบคุมภายใน  
      ๔.๑.๓ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบผลการประเมินผลและการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. 
      ๔.๑.๔ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงาน  
     ๔.๒ คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. มีหนาทีต่ิดตามประเมินผลและ
จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส.ตามหวงระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งเสนอปญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
พรอมแจงแนวทางการแกไขปญหาตอ ผบ.ฐท.สส. 
      ๔.๓ คณะทํางานจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีหนาทีก่ําหนดนโยบายและกํากับดูแลใหมีระบบการควบคุม
ภายในที่ดีและเหมาะสมรวมทั้งกําหนดใหมีการติดตาม ประเมินผลอยางสม่ําเสมอ การประเมินความเพียงพอและ
ความมีประสิทธิผลของการควบคุมภายในของระบบงานและกิจกรรมตางๆ ตามแผนการตรวจสอบประจําป  
      ๔.๔ คป.ฐท.สส. มีหนาที่ดังตอไปนี ้



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๗ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๗ 
 

     ๔.๔.๑ รวบรวมและจัดเตรียมรางคําสั่ง/นโยบาย/การควบคุมภายใน ฐท.สส. เสนอตอ ผบ.ฐท.สส. / คณะ
ทํางานฯ 
   ๔.๔.๒ ดําเนินการเขารวมประชุม/สัมมนากับ คณะทํางานฯ ทร.  
            ๔.๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการตามแผนการดําเนินการ
ควบคุมภายในของ ฐท.สส. 
   ๔.๔.๔ ประสานขอมูลระหวาง นขต.ฐท.สส.และหนวยสมทบ กับ คณะทํางาน ฯ ทร. 
   
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๕.๑ กระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 

 ๕.๑.๑ คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร. แจงซักซอมการ
ดําเนินการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจ  เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการ
ของหนวย 

 ๕.๑.๒ คป.ฐท.สส.(ฝายเลขาฯ) แจง คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุม
ภายในและ นขต.ฐท.สส. และหนวยสมทบ รายงานผลการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 
๖ เดือน (๑ ต.ค.- ๓๑ มี.ค.) 

 ๕.๑.๓ ผบ.ฐท.สส. พิจารณาและลงนามในบันทึกแจง คณะทํางานฯ นขต.ฐท.สส.และหนวยสมทบ  
 ๕.๑.๔ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสั่งการ ให

ผูรับผิดชอบดําเนินการสงหนังสือดังกลาวใหหนวยและผูที่เกี่ยวของดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 ๕.๑.๕ คป.ฐท.สส.(ฝายเลขาฯ)  สรุปผลการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน เสนอ

ให ผบ.ฐท.สส.พิจารณาเห็นชอบ  
 ๕.๑.๖ ผบ.ฐท.สส. พิจารณา และลงนามในบันทึกเห็นชอบผลการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการ

ควบคุมภายใน แตหากไมเห็นชอบจะสงกลับใหแกไข 
 ๕.๑.๗ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามเห็นชอบเสร็จเรียบรอย 

ดําเนินการจัดสงให คณะทํางานฯ ทร. และทุกหนวยงานของ ฐท.สส. ไดรับทราบและเก็บไวเปนหลักฐานในการ
สอบทานจาก จร.ทร. 

 ๕.๑.๘ คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) แจงกําหนดรายงานการควบคุมภายในรอบ ๑๒ เดือน คป.ฐท.สส. 
แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ ดําเนินการประเมินและจัดสงผลการประเมินให คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 ๕.๑.๙ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) สรุปผลการประเมิน ผูรับผิดชอบตองดําเนินการรวบรวมผลการ
ประเมินและเลขานุการฯ รวบรวมผลการประเมินในภาพรวมเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาใหความเห็นชอบและ
จัดสงใหคณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) ตอไป 

 ๕.๑.๑๐ ผบ.ฐท.สส. พิจารณา และลงนามในบันทึกเห็นชอบผลการประเมิน แตหากไมเห็นชอบตามที่ 
คป.ฐท.สส. เสนอไป จะสงกลับใหแกไข 

 ๕.๑.๑๑ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามเห็นชอบเสร็จเรียบรอย 
ดําเนินการจัดสงใหทุกหนวยงานของ ฐท.สส. ไดรับทราบและดําเนินการจัดสงใหคณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) ตอไป 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๘ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 
 

  ๕.๑.๑๒ จร.ทร. แจงกําหนดสอบทานการควบคุมภายใน  เมื่อคณะทํางานฯ ทร.ไดรับขอมูลผลการ
ประเมินแลว จร.ทร.จะแจงกําหนดตรวจ เพื่อสอบทานหนวยตางๆ ของ ทร. แลวแจงผลการตรวจใหหนวยตางๆ 
รับทราบและนําไปปรับปรุงแกไขตอไป 

  ๕.๑.๑๓ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) เตรียมการรับตรวจ ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวมผลการประเมิน
เพื่อเตรียมบุคคลากรและเอกสารที่เกี่ยวของสําหรับใชในการการรับตรวจ  

  ๕.๑.๑๔ จร.ทร. เขาตรวจ หลังการตรวจเรียบรอยจะสรุปผลการตรวจใหหนวยตางๆ รับทราบและ
นําไปปรับปรุงแกไขตอไป โดย คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) สรุปผลการตรวจเสนอ ผบ.ฐท.สส.รับทราบและพิจารณา
สั่งการใหหนวยดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

  ๕.๑.๑๕ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) แจงหนวยรับทราบ เมื่อผูบริหารลงนามในบันทึกเรียบรอยแลว 
ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดสงใหทุกหนวยงานรับทราบและใชเปนทางในการปรับปรุงและดําเนินงานในสวนที่
เกี่ยวของตอไป 

 

๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวของ 
    ๖.๑ พระราชบัญญัติระเบียบราชการแผนดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕  
    ๖.๒ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    ๖.๓ คูมือการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน สตง.            

๗. การจัดเก็บ  การเขาถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวของ 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การจัดทํารายงานการ
ควบคุมภายใน  

ชั้นเก็บเอกสาร ของ 
คป.ฐท.สส. 

คป.ฐท.สส. - แฟมเอกสาร 
- ไฟลขอมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร 

- ป 

 

๘.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
     ๘.๑ ตามแผนการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. 
     ๘.๒ ตัวชี้วัด  :  ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน  ฐท.สส.  
(ถูกตองตามขอกําหนดในคูมือ) 
 

๙.  ภาคผนวก 
     - แบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
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