




คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๒ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๒ 
 

สารบัญ 
 

   หัวขอ         หนา 
 

 ๑. วัตถุประสงค           ๓ 

  ๒. ผังกระบวนการทํางาน         ๔ 

        ๓. ขอบเขต       ๖ 

 ๔. ความรับผิดชอบ          ๖ 

 ๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๗ 

 ๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารทีเ่กี่ยวของ                 ๘ 

 ๗. การจัดเกบ็และการเขาถึงเอกสาร         ๘ 

 ๘. ระบบการติดตามและประเมินผล         ๘ 

 ๙. ภาคผนวก            ๘ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๓ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๓ 
 

๑. วัตถุประสงค   
    ๑.๑ เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ของ กองโครงการและ
งบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ 
    ๑.๒ เพื่อสรางความเขาใจในการปฏิบัติงานใหแกบุคลากรที่เกี่ยวของ 
    ๑.๓ เพื่อใหการดําเนินการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ของหนวยขึ้นตรงและหนวยสมทบ ฐานทัพเรือ-    
สัตหีบ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ   
     ๑.๔ เพื่อใหเปนไปตามนโยบาย ผบ.ทร. ประจําปงบประมาณ ๒๕๕๙ และแผนยุทธศาสตรกองทัพเรือดาน
บริหารจัดการ พ.ศ.๒๕๕๙ – ๒๕๖๘ ใหหนวยตาง ๆ ดําเนินการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work flow) และ
คูมือการปฏิบัติงาน (Work mannal)   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 
 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๔ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๔ 
 

๒. ผังกระบวนงาน 
    ๒.๑ ผังกระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
 

ลําดับ ขั้นตอน 

มาตรฐาน
เวลา 

(วัน/ชม.) 

ขอกําหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ) 

ผูรับผิดชอบ 

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. แจงซักซอมความเขาใจ 

ทบทวนและพิจารณาแตงตั้งคณะทํางานฯ  พรอมแจงให 
คณะทํางานฯ รายงานผลการปรับปรุง รอบ ๖ เดือน 

 

ฐท.สส. พิจารณา 
 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณะทํางานฯ ตามดาน จัดสงรายงาน 

เลขาคณะทํางานฯ สรุปรายงานเสนอ   
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

ฐท.สส. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

A 

จัดสงรายงานให   
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

 

ก 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๕ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๕ 
 

ลําดับ ขั้นตอน 
มาตรฐาน

เวลา 
(ชม.) 

ขอกําหนดของ
กระบวนการ 
(กฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ) 

 

     

๘     ๑ วัน   คณะทํางานฯ 
ยอย 

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.) แจงกําหนดรายงานรอบ ๑๒ เดือน 

เลขาคณะทํางานฯ แจงใหคณะทํางานฯ ตามดานดําเนินการ 
 

เลขาคณะทํางานฯ สรุปผลการประเมินเสนอ 
คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) 

 

ก 

ฐท.สส. พิจารณา 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 คณะกรรมการตรวจสอบฯ ทร.(จร.ทร.) แจงกําหนดการ 

ตรวจสอบภายใน         

จัดประชุมเตรียมรับการตรวจ 

 คณะกรรมการตรวจสอบฯ ทร.(จร.ทร.) เขาตรวจและ 

แจงผลการตรวจสอบภายใน   

 จัดสงขอมูลผลการประเมินให คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) รับทราบ 

 

รับทราบผล/

ปรับปรุงแกไข 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๖ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๖ 
 

๓.  ขอบเขต 
     ๓.๑ กระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
          เริ่มจากคณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.(สปช.ทร.) แจงซักซอมความ
เขาใจการจัดทํารายงานการควบคุมภายในให นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจรับทราบใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน
ของหนวย จากนั้น คป.ฐท.สส.พิจารณาทบทวนการแตงตั้งคณะทํางานควบคุมภายในรวมทั้งสรุปผลการดําเนินงาน
ในปที่ผานมาแลวแจงคณะทํางานฯ ฐท.สส.และผูรับผิดชอบดานตางๆ จัดทํารายงานการควบคุมภายในรอบ ๖ เดือน 
โดยเปนการติดตามผลการปฏิบัติตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในของงวดกอน “ผูรับผิดชอบที่ไดรับ
มอบหมาย” นําแผนการปรับปรุงการควบคุมภายในซึ่งไดจัดทําไวตามระเบียบฯ ในงวดกอน  มาติดตามผลการ
ปฏิบัติตามแผนดังกลาวและนําผลการติดตามมาบันทึกลงในแบบรายงานรายงานที่กําหนด เสนอ ให คป.ฐท.สส.
(ฝายเลขาฯ) เพื่อสรุปภาพรวมเสนอ ผบ.ฐท.สส.เห็นชอบ และจัดสงรายงานให คณะทํางานติดตามประเมินผลและ
จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.(สปช.ทร.) จากนั้นประมาณ เดือน ก.ค. คณะทํางานฯ ทร. แจงกําหนดสง
รายงาน รอบ ๑๒ เดือน คป.ฐท.สส.ดําเนินการสรุปเรื่องเสนอ ผบ.ฐท.สส.รับทราบและแจงคณะทํางานฯ ฐท.สส.
และผูรับผิดชอบดานตางๆ ดําเนินการประเมินผลตามแบบฟอรมที่กําหนด ไดแกการประเมินตามแบบประเมิน
องคประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน การประเมินตามแบบสอบถามการควบคุมภายใน จากนั้นสรุปผล
การประเมินวา มีจุดออนหรือความเสี่ยงที่พบอยางไร แลวนําผลการประเมินที่มีจุดออนหรือความเสี่ยงที่ยัง
หลงเหลืออยูและเรื่องที่ตองปรับปรุงมาใสไวในแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ตามแบบฟอรมแลวสรุปเสนอ 
ผบ.ฐท.สส.เห็นชอบ และจัดสงรายงานให คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร.
(สปช.ทร.) และเมื่อคณะทํางานฯ ทร. ตรวจสอบเรียบรอยจะรวบรวมสรุปผลการประเมินในภาพรวมของ ทร.แลว
แจงให นขต.ทร.ทราบ จากนั้น จร.ทร.จะแจงกําหนดการเขาตรวจสอบภายในและแจงผลการตรวจใหหนวยใชเปน
แนวทางในการปรับปรุงแกไขการปฏิบัติงานและการจัดทํารายงานการควบคุมภายในปตอไป   
 
๔.  ความรับผิดชอบ 
     ๔.๑ ผูบัญชาการฐานทัพเรือสัตหีบ มีหนาทีด่ังตอไปนี ้
           ๔.๑.๑ ดูแลและตรวจสอบระบบการทํางานภายในของ ฐท.สส.ใหมีประสิทธิภาพ และถูกตองตามระเบียบ
การปฏิบัติงาน โดยสอบทานการปฏิบัติงานตามระบบการควบคุมภายในที่มีอยู ตลอดจนปรับปรุงการควบคุม
ภายในใหมีความรัดกุม รวมทั้ง ปลูกฝงใหผูใตบังคับบัญชามีวินัย และจิตสํานึกที่ดีในเรื่องการควบคุมภายใน 
      ๔.๑.๒ แตงตั้งคณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส.และคณะทํางาน
จัดวางระบบการควบคุมภายใน พรอมกําหนดนโยบายการควบคุมภายใน  
      ๔.๑.๓ พิจารณา/ลงนามใหความเห็นชอบผลการประเมินผลและการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. 
      ๔.๑.๔ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําการดําเนินงาน  
     ๔.๒ คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. มีหนาทีต่ิดตามประเมินผลและ
จัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส.ตามหวงระยะเวลาที่กําหนด รวมทั้งเสนอปญหา และอุปสรรคที่เกิดขึ้น 
พรอมแจงแนวทางการแกไขปญหาตอ ผบ.ฐท.สส. 
      ๔.๓ คณะทํางานจัดวางระบบการควบคุมภายใน มีหนาทีก่ําหนดนโยบายและกํากับดูแลใหมีระบบการควบคุม
ภายในที่ดีและเหมาะสมรวมทั้งกําหนดใหมีการติดตาม ประเมินผลอยางสม่ําเสมอ การประเมินความเพียงพอและ
ความมีประสิทธิผลของการควบคุมภายในของระบบงานและกิจกรรมตางๆ ตามแผนการตรวจสอบประจําป  
      ๔.๔ คป.ฐท.สส. มีหนาที่ดังตอไปนี ้



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๗ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๗ 
 

     ๔.๔.๑ รวบรวมและจัดเตรียมรางคําสั่ง/นโยบาย/การควบคุมภายใน ฐท.สส. เสนอตอ ผบ.ฐท.สส. / คณะ
ทํางานฯ 
   ๔.๔.๒ ดําเนินการเขารวมประชุม/สัมมนากับ คณะทํางานฯ ทร.  
            ๔.๔.๓ ติดตามผลการดําเนินงาน และใหคําปรึกษา แนะนําในการดําเนินการตามแผนการดําเนินการ
ควบคุมภายในของ ฐท.สส. 
   ๔.๔.๔ ประสานขอมูลระหวาง นขต.ฐท.สส.และหนวยสมทบ กับ คณะทํางาน ฯ ทร. 
   
๕.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ๕.๑ กระบวนงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 

 ๕.๑.๑ คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ทร. แจงซักซอมการ
ดําเนินการจัดทํารายงานการควบคุมภายในของ นขต.ทร.และหนวยเฉพาะกิจ  เพื่อใชเปนแนวทางในการดําเนินการ
ของหนวย 

 ๕.๑.๒ คป.ฐท.สส.(ฝายเลขาฯ) แจง คณะทํางานติดตามประเมินผลและจัดทํารายงานการควบคุม
ภายในและ นขต.ฐท.สส. และหนวยสมทบ รายงานผลการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน รอบ 
๖ เดือน (๑ ต.ค.- ๓๑ มี.ค.) 

 ๕.๑.๓ ผบ.ฐท.สส. พิจารณาและลงนามในบันทึกแจง คณะทํางานฯ นขต.ฐท.สส.และหนวยสมทบ  
 ๕.๑.๔ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อผูบริหารลงนามหนังสือสั่งการ ให

ผูรับผิดชอบดําเนินการสงหนังสือดังกลาวใหหนวยและผูที่เกี่ยวของดําเนินการภายในระยะเวลาที่กําหนด 
 ๕.๑.๕ คป.ฐท.สส.(ฝายเลขาฯ)  สรุปผลการดําเนินการตามแผนการปรับปรุงการควบคุมภายใน เสนอ

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

ควบคุมภายใน แตหากไมเห็นชอบจะสงกลับใหแกไข 
 ๕.๑.๗ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามเห็นชอบเสร็จเรียบรอย 

ดําเนินการจัดสงให คณะทํางานฯ ทร. และทุกหนวยงานของ ฐท.สส. ไดรับทราบและเก็บไวเปนหลักฐานในการ
สอบทานจาก จร.ทร. 

 ๕.๑.๘ คณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) แจงกําหนดรายงานการควบคุมภายในรอบ ๑๒ เดือน คป.ฐท.สส. 
แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ ดําเนินการประเมินและจัดสงผลการประเมินให คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) 
ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

 ๕.๑.๙ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) สรุปผลการประเมิน ผูรับผิดชอบตองดําเนินการรวบรวมผลการ
ประเมินและเลขานุการฯ รวบรวมผลการประเมินในภาพรวมเสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาใหความเห็นชอบและ
จัดสงใหคณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) ตอไป 

 ๕.๑.๑๐ ผบ.ฐท.สส. พิจารณา และลงนามในบันทึกเห็นชอบผลการประเมิน แตหากไมเห็นชอบตามที่ 
คป.ฐท.สส. เสนอไป จะสงกลับใหแกไข 

 ๕.๑.๑๑ คป.ฐท.สส. แจงหนวยงานที่เกี่ยวของรับทราบ เมื่อ ผบ.ฐท.สส.ลงนามเห็นชอบเสร็จเรียบรอย 
ดําเนินการจัดสงใหทุกหนวยงานของ ฐท.สส. ไดรับทราบและดําเนินการจัดสงใหคณะทํางานฯ ทร.(สปช.ทร.) ตอไป 



คูมือการปฏิบัติงาน 
กองโครงการและงบประมาณ 

เรื่อง   กระบวนการ การจัดทํารายงานการควบคุมภายใน   
เอกสารเลขที ่  แกไขครั้งที่  ....   ฉบับที่ ....  

วันที่บังคับใช       หนา ๘ ของ ๘ 

 

เอกสารฉบับนี้เปนของกองโครงการงบประมาณ ฐานทัพเรือสัตหีบ หามนําไปใชภายนอก หรือทําซ้ําโดยไมไดรับอนุญาต  ๘ 
 

  ๕.๑.๑๒ จร.ทร. แจงกําหนดสอบทานการควบคุมภายใน  เมื่อคณะทํางานฯ ทร.ไดรับขอมูลผลการ
ประเมินแลว จร.ทร.จะแจงกําหนดตรวจ เพื่อสอบทานหนวยตางๆ ของ ทร. แลวแจงผลการตรวจใหหนวยตางๆ 
รับทราบและนําไปปรับปรุงแกไขตอไป 

  ๕.๑.๑๓ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) เตรียมการรับตรวจ ผูรับผิดชอบดําเนินการรวบรวมผลการประเมิน
เพื่อเตรียมบุคคลากรและเอกสารที่เกี่ยวของสําหรับใชในการการรับตรวจ  

  ๕.๑.๑๔ จร.ทร. เขาตรวจ หลังการตรวจเรียบรอยจะสรุปผลการตรวจใหหนวยตางๆ รับทราบและ
นําไปปรับปรุงแกไขตอไป โดย คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) สรุปผลการตรวจเสนอ ผบ.ฐท.สส.รับทราบและพิจารณา
สั่งการใหหนวยดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป 

  ๕.๑.๑๕ คป.ฐท.สส.(เลขานุการฯ) แจงหนวยรับทราบ เมื่อผูบริหารลงนามในบันทึกเรียบรอยแลว 
ผูรับผิดชอบดําเนินการจัดสงใหทุกหนวยงานรับทราบและใชเปนทางในการปรับปรุงและดําเนินงานในสวนที่
เกี่ยวของตอไป 

 

๖. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวของ 
    ๖.๑ พระราชบัญญัติระเบียบราชการแผนดิน (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๕  
    ๖.๒ พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
    ๖.๓ คูมือการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน สตง.            

๗. การจัดเก็บ  การเขาถึงเอกสารและเอกสารสารที่เก่ียวของ 
 

ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
การจัดทํารายงานการ
ควบคุมภายใน  

ชั้นเก็บเอกสาร ของ 
คป.ฐท.สส. 

คป.ฐท.สส. - แฟมเอกสาร 
- ไฟลขอมูลในเครื่อง 
  คอมพิวเตอร 

- ป 

 

๘.  ระบบการติดตามและประเมินผล 
     ๘.๑ ตามแผนการปฏิบัติงานการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน ฐท.สส. 
     ๘.๒ ตัวชี้วัด  :  ระดับความสําเร็จของการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน  ฐท.สส.  
(ถูกตองตามขอกําหนดในคูมือ) 
 

๙.  ภาคผนวก 
     - แบบฟอรมรายละเอียดการจัดทํารายงานการควบคุมภายใน 
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