
             

 

กรมจเรทหารบก 
กอง : กผน.จบ. 
แผนก : แผนกงบประมาณ 

ฉบับที่ 1 แก้ไขคร้ังที่ - 
แก้ไขวันที่ - 

วันที่จัดท า : 1/05/2561 
หมายเลขควบคุมเอกสาร : วันที่เร่ิมใช้ :  
คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง 
การจัดท าระบบการควบคุมภายใน 

ผู้อนุมัติ  
ผู้บริหารสูงสุดของ
ส่วนราชการ(CEO) 

พล.ต.ประธาน  นิลพัฒน ์
           จก.จบ. 

 
1. วัตถุประสงค์ 
    1.1 เพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดท าระบบการควบคุมภายใน 
    1.2 เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานโดยสามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ และใช้เป็นคู่มือ
ส าหรับผู้บังคับบัญชาในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 
   1.3 เพื่อเป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการพัฒนาการจัดท าระบบการควบคุมภายในให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

2. ขอบเขต 
     คู่มือการจัดท าระบบการควบคุมภายในฉบับนี้ได้รวบรวมขั้นตอนต้ังแต่การก าหนดระยะเวลาในการจัดท า 
ระบบการควบคุมภายใน การแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระบบการควบคุมภายในของ จบ. การวิเคราะห์ความเส่ียง 
แนวทางการควบคุมภายใน แบบรายงานการควบคุมภายใน การจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปีของหน่วย 
ปัญหาอุปสรรค รวมถึงระบบการติดตามประเมินผล 

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 หน่วยรับตรวจ  หมายถึง  นขต.จบ. 
 3.2 ผู้ก ากับดูแล หมายถึง  คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในของ จบ. 
 3.3 ฝ่ายบริหาร  หมายถึง  หน.นขต.จบ.      
 3.4 การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานท่ีผู้ก ากับดูแล ฝ่ายบริหารและบุคลากรของ
หน่วยรับตรวจจัดให้มีข้ึน เพื่อสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า การด าเนินงานของหน่วยรับตรวจจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในด้านประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน ซึ่งรวมถึงการดูแล
รักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การส้ินเปลือง หรือการทุจริตใน
หน่วยรับตรวจ ด้านความเช่ือถือได้ของรายงานทางการเงิน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมติคณะรัฐมนตรี 

4. หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 4.1 ผอ.กผน.จบ.    : ผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ จบ. 
    4.2 หน.นขต.จบ.    : ผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของส่วนงาน 
 4.3 หน.ผงป.กผน.จบ.   : ผู้รับผิดชอบการจัดท าหนังสือน าเรียน ประสานงาน รวบรวมข้อมูล                                               
                                                      และจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปีของ จบ. 

 

 

 

/ 5. ขั้นตอน ... 

 



- 2 - 

 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    5.1 สปช.ทบ. ส่งหนังสือแจ้งให้ จบ. จัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปี (ประมาณเดือน ส.ค. ของทุกปี) 
โดยส่งให้ สปช.ทบ. ภายในเดือน ต.ค. ของทุกปี โดยให้หน่วยทบทวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน     
ให้ครอบคลุมทุกกิจกรรม ตามภารกิจหลักของหน่วย (อฉก. หรือ อจย.) โดยพิจารณาถึงความเส่ียงท่ียังมีอยู่  
ซึ่งมีผลกระทบต่อความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของแต่ละกิจกรรม ในห้วงเวลาต้ังแต่ 1 ต.ค. – 30 ก.ย. และส่ง
รายงานตามแบบ ปย.1 และ ปย.2 ให้ สปช.ทบ. ภายในเวลาท่ีก าหนด 
    5.2 ตรวจสอบการแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าระบบการควบคุมภายในของ จบ. ซึ่งอาจมีการเปล่ียนแปลง 
รายละเอียด ต้องด าเนินการขออนุมัติปรับปรุงให้มีความทันสมัย โดยคณะกรรมการมีอ านาจหน้าท่ีวางแผน 
ก ากับดูแล และตรวจสอบการจัดท าระบบการควบคุมภายใน รวมท้ังการจัดท ารายงานการควบคุมภายในของ จบ. 
โดยยึดถือปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน 
พ.ศ. 2544 และตามส่ังการของ ผบ.ทบ. รวมท้ังประเมินผลและปรับปรุงแก้ไขระบบการควบคุมภายในของ จบ.   
 5.3 จัดท าหนังสือน าเรียน จก.จบ. ขออนุมัติให้ นขต.จบ. จัดท ารายงานการควบคุมภายในตามแบบ ปย.1 
และ ปย.2 ส่งให้ กผน.จบ. เพื่อรวบรวมจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปีของ จบ. ส่งให้ สปช.ทบ. 
ภายในเวลาท่ีก าหนด 

6. แผนผังกระบวนการปฏิบัติ (Work Flow) 
 -  

7. ความเส่ียง/ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขพัฒนา/มาตรการป้องกัน 

ความเส่ียง/ปัญหาอุปสรรค สาเหตุ 
แนวทางในการแก้ไขพัฒนา/

มาตรการป้องกัน 

1. การบันทึกข้อมูลในแบบ ปย.1 
และ ปย.2 ไม่ถูกต้อง 

- เจ้าหน้าท่ีขาดความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลในแบบ   
ปย.1 และ ปย.2 

- การจัดฝึกอบรมให้ความรู้
เจ้าหน้าท่ีในการบันทึกข้อมูลใน
แบบ ปย.1 และ ปย.2 

2. การจัดท ารายงานการควบคุม
ภายในประจ าปีส่งให้ สปช.ทบ.   
ไม่ทันตามก าหนดเวลา  

- เนื่องจากต้องใช้เวลารวบรวม
ข้อมูลจาก นขต.จบ. 

- แจ้งเตือนให้ นขต.จบ. จัดท า
รายงานการควบคุมภายในส่งให้ 
กผน.จบ. ภายในเวลาท่ีก าหนด 

8. ระบบการติดตามประเมินผล 

ตัวชี้วัด เป้าหมาย 

การจัดท ารายงานการควบคุมภายในประจ าปีของ จบ. 
ตามแบบ ปย.1 และ ปย.2 มีความถูกต้องและ
ทันเวลาท่ีก าหนด 

ร้อยละ 80 
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9. หน่วยที่เกี่ยวข้อง 
 9.1 พ.อ. สกลชัย   สกลพัฒนานนท์  ต าแหน่ง  นายทหารจเรประจ า จบ. ท าการแทน หน.ผงป.กผน.จบ. 
โทร.ทบ. 98844 
 9.2 ส.ต.หญิง วิไลพรรณ   ทศวิเทศกิจ  ต าแหน่ง  เสมียน จบ.  โทร.ทบ. 98844 

10. ระเบียบ/ค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 
 10.1 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
 10.2 หนังสือ สปช.ทบ. ท่ี ต่อ กห 0406/30758 ลง 19 มี.ค. 53 
 10.3 หนังสือ สปช.ทบ. ด่วนมาก ท่ี กห 0406/4213 ลง 21 ธ.ค. 55  

11. ภาคผนวก 
 11.1 แบบ ปย.1 รายงานผลการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
 11.2 แบบ ปย.2 รายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน  

12. ข้อมูลผู้จัดท า 
 พ.อ. สกลชัย   สกลพัฒนานนท์  ต าแหน่ง  นายทหารจเรประจ า จบ. ท าการแทน หน.ผงป.กผน.จบ.   
โทร.ทบ. 98844 

13. ผู้ประสานงานการจัดการความรู้  
 พ.ท.หญิง อัจฉรา   แดงสุวรรณ์  ต าแหน่ง  หน.ผวช.กผน.จบ.  โทร.ทบ. 98845      

14. ผู้ทบทวน 

 

       พ.อ.  

                                      (สุยุทธ์  วัฒนลิขิต) 

     ผู้บริหารสูงสุดด้านการจัดการความรู้ (CKO)/ผอ.กผน.จบ. 

15. ผู้อนุมัติ 

 

       พล.ต.  

                                       (ประธาน  นิลพัฒน์) 

              ผู้บริหารสูงสุดของส่วนราชการ (CEO)/จก.จบ. 

 

 


