
คู่มือ การตรวจสอบการด าเนินงานของกิจการสวัสดิการของ นขต.ทบ. และหน่วยรอง ประจ าปี ๒๕๖๖ 
เรื่อง กองทุนสวัสดิการ การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ 

 
ล าดับ เรื่อง/หัวข้อ/การตรวจ หลักฐานอ้างอิง 

   - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  
- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ทบ. พ.ศ. ๒๕๕๔  
- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ทบ. (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ทบ. (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๖๔  
- หนังสือ กพ.ทบ. ด่วนมาก ที่ กห ๐๔๐๑/๑๒๙๐ ลง ๙ เม.ย. ๖๓  
- หนังสือ กพ.ทบ. ด่วนมาก ที่ กห ๐๔๐๑/๕๐๒๖ ลง ๒๙ ส.ค. ๖๕   
- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยกิจการสวัสดิการในเชิงธุรกิจ ที่อ านวยการและ 
ควบคุมการบริหารงาน โดยคณะกรรมการสวัสดิการ ทบ. พ.ศ. ๒๕๖๓  
- ระเบียบเฉพาะของแต่ละกิจการสวัสดิการที่ให้ นขต.ทบ. น าไปบังคับใช้ 
ในการด าเนินงานและและบริหารงาน เช่น สนามยิงปืน สนามม้า สนามมวย 
สนามกอล์ฟ ศูนย์พัฒนากีฬา แหล่งสมาคม สถานีบริการน้ ามัน และร้านค้า
สวัสดิการ เป็นต้น 
- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการ ทบ. ว่าด้วยการงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุนสวัสดิการ พ.ศ. 
๒๕๕๔  
- ข้อบังคับกระทรวงกลาโหม ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. ๒๕๕๔  
- ค าสั่งกรมธนารักษ์ ที่ ๖๘๓/๒๕๖๐ และ ๕๔๐/๒๕๖๕ 

๑ กองทุนสวัสดิการ  

- เอกสารการจัดตั้งกองทุน
สวัสดิการ 
- บัญชีฝากเงินกองทุนสวัสดิการ 
- ระเบียบกองทุนสวัสดิการของ              
แตล่ะกิจการ 
- ระเบียบกองทุนของหน่วย
เกี่ยวกับ งบประมาณ การเงิน               
การบัญชี การพัสดุ การตรวจสอบ
ภายใน  
- เอกสารระบุผู้มีอ านาจถอนเงิน
หรือถอนเงินฝากธนาคาร บัญชี
กองทุนสวัสดิการ  
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  
   ข้อ ๑๘ ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการจัดตั้งกองทุนขึ้น เรียกว่า 
“กองทุนสวัสดิการ...(ชื่อส่วนราชการ กลุ่มภารกิจ หรือกรมที่ร่วมกันจัด
สวัสดิการ แล้วแต่กรณี)...” แยกต่างหากจากเงินอ่ืนของส่วนราชการนั้น 
เพ่ือสะสมทุนและใช้จ่ายส าหรับการด าเนินงานตามวัตถุประสงค์ของ
สวัสดิการภายในของส่วนราชการนั้น  
   ข้อ ๒๑ ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการของแต่ละส่วนราชการเปิดบัญชี
ฝากเงินกองทุนสวัสดิการไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือสหกรณ์ออมทรัพย์ของ
ส่วนราชการตามระเบียบที่คณะกรรมการสวัสดิการก าหนด  

- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ทบ. พ.ศ. ๒๕๕๔  
   ข้อ ๕ “กองทุนสวัสดิการ” หมายถึง กองทุนสวัสดิการกองทัพบก 
กองทุนสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง และกองทุนสวัสดิการของหน่วยรอง  
   ข้อ ๓๗ ให้มีกองทุนสวัสดิการ เพ่ือด าเนินการรวบรวมรายได้จากการจัด
สวัสดิการประเภทต่าง ๆ เพ่ือไว้ใช้จ่ายในการด าเนินการตามวัตถุประสงค์
ของการจัดสวัสดิการภายในกองทัพบก โดยให้ด าเนินการ ดังนี้  
       (๑) กองทุนสวัสดิการกองทัพบก อยู่ ในความรับผิดชอบของ 
คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก 
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ล าดับ เรื่อง/หัวข้อ/การตรวจ หลักฐานอ้างอิง 
  

 
        (๒) กองทุนสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง อยู่ ในความรับผิดชอบของ    
คณะกรรมการสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง  
        (๓) กองทุนสวัสดิการหน่วยรอง อยู่ ในความรับผิดชอบของ
คณะกรรมการสวัสดิการหน่วยรอง 
   ข้อ ๓๙ ให้มีกองทุนสวัสดิการของแต่ละกิจการ เพ่ือใช้ในการบริหาร
กิจการ ฯลฯ 
   ข้อ ๔๑ ให้คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับ
การงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ และการตรวจสอบภายใน 
ของกองทุนสวัสดิการ ในข้อ ๓๙ ในส่วนที่จ าเป็นให้เป็นไปในแนวทาง
เดียวกัน ฯลฯ  
          “ให้คณะกรรมการสวัสดิการหน่วยขึ้นตรงหรือหน่วยรอง มีอ านาจ
ในการออกระเบียบปลีกย่อยได้ โดยไม่ขัดหรือแย้งกับนโยบาย และระเบียบ
ที่ คณะกรรมการกองทัพบกก าหนดในวรรคแรก” 

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔ 
   ข้อ ๑๓ ให้เปิดบัญชีเงินฝากกองทุนสวัสดิการ ไว้กับธนาคารพาณิชย์หรือ
สหกรณ์ออมทรัพย์ของส่วนราชการตามที่คณะกรรมการสวัสดิการเห็นชอบ 
   ข้อ ๑๔ การจ่ายเงินหรือถอนเงินฝากธนาคาร ต้องมีผู้ลงลายมือชื่อ                  
๒ คน โดยประธานกรรมการหรือผู้ได้รับมอบหมาย ลงนามร่วมกับเหรัญญิก 
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย    

๒ งบประมาณ การเงนิ การบัญชี 

- ประมาณการรายได้ รายจ่าย 
ประจ าป ีที่ได้รับอนุมัติจาก
ประธานกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย ภายในเดือน
พฤศจิกายนของทุกปี 
- การรับเงินรายได้ของกิจการ         
ต้องออกใบเสร็จรับเงิน 
- การน าส่งเงิน ต้องน าเงินรายได้
เข้าบัญชีกิจการนั้น ๆ ภายในวันนั้น
หรอืวันถัดไป 
- การจ่ายเงิน  
- เอกสารใบส าคัญคู่จ่าย 
- อ านาจการสั่งจ่ายเงินกองทุนฯ 
 

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔  
   ข้อ ๖ ให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการ โดยเลขานุการ เป็น
ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าประมาณการรายได้ รายจ่ายประจ าปี และให้
เสนอประมาณการต่อคณะกรรมการสวัสดิการ เพ่ือขออนุมัติจากประธาน
กรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ภายในเดือนพฤศจิกายนของทุกปี 
   ข้อ ๙ การรับเงินกองทุนสวัสดิการให้เหรัญญิกหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
ออกใบเสร็จรับเงิน ไว้เป็นหลักฐานทุกรายการ เว้นแต่การรับช าระเงินที่มี
เอกสารประกอบการลงบัญชีอย่างอ่ืน 
   ข้อ ๑๐ ให้ผู้จัดเก็บเงินรายได้ของกองทุนสวัสดิการ ซึ่งได้รับการแต่งตั้ง
จากประธานกรรมการต้องน าส่งตัวเงินพร้อมเอกสารการรับเงินให้เหรัญญิก
หรือผู้ได้รับมอบหมาย ภายในวันที่ได้รับเงินนั้น หากด าเนินการไม่ทันให้
น าส่งอย่างช้าไม่เกินวันท าการถัดไป 
   ข้อ ๑๑ การจ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการ จะจ่ายได้เฉพาะเพ่ือการ
สวัสดิการและเพ่ือการด าเนินงานของกองทุนสวัสดิการ ตามแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี หรือเพ่ิมเติมที่ได้รับอนุมัติจากประธานกรรมการ 
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ล าดับ เรื่อง/หัวข้อ/การตรวจ หลักฐานอ้างอิง 
  

 
 

   ข้อ ๑๒ การจ่ายเงินทุกรายการจะต้องมีเอกสารใบส าคัญจ่ายประกอบทุก
รายการ 
   ข้อ ๑๕ การสั่งจ่ายเงินของกองทุนสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง หรือ กองทุน
สวัสดิการหน่วยรอง ให้เป็นตามที่คณะกรรมการสวัสดิการของแต่ละ
กองทุนก าหนด 

การบัญชี 

- จัดท าบัญชีตามหลักบัญชีสากล 
โดยใช้ระบบเกณฑ์คงค้าง 
- จัดท างบทดลองประจ าเดือน ให้
ประธานกรรมการทราบ ภายในสิ้น
เดือนถัดไป 
- ให้ปิดบัญชีทุกสิ้นปี ตามปีปฏิทิน 
และจัดท างบการเงิน ประกอบด้วย 
งบดุล งบก าไรขาดทุน ภายใน              
๔๕ วัน นับตั้งแต่วันสิ้นปีบัญชี  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗    
  ข้อ ๒๒ ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการของแต่ละส่วนราชการก าหนด
และรักษาไว้ซึ่งระบบการบัญชีที่เหมาะสมแก่กิจการสวัสดิการ โดยแยกตาม
ประเภทงาน ลงรายการรับและจ่ายเงิน และสินทรัพย์และหนี้สินที่เป็นอยู่
จริงตามประเภทกิจกรรม พร้อมด้วยข้อความอันเป็นที่มาของรายการ
ดังกล่าว  
    ให้จัดท างบรับจ่ายประจ าเดือนเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบ และให้มี
การตรวจสอบบัญชีภายในเป็นประจ า ทั้งนี้ ตามข้อบังคับที่คณะกรรมการ
สวัสดิการก าหนด  
   ข้อ ๒๓ การปิดบัญชีให้กระท าปีละครั้งตามปีปฏิทิน และให้สวัสดิการ
ภายในส่วนราชการ จัดท างบการเงิน ซึ่งประกอบด้วยงบดุล บัญชีท าการ 
และบัญชีก าไรขาดทุนตามกฎหมาย เพ่ือด าเนินการตาม ข้อ ๒๔ ภายใน          
สี่สิบห้าวันนับแต่วันสิ้นปีบัญชี    

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔  
   ข้อ ๑๗ การบัญชีของกองทุนสวัสดิการให้ถือปฏิบัติตามหลักการบัญชี
สากล โดยใช้ระบบเกณฑ์คงค้าง 
   ข้อ ๑๘ เมื่อถึงวันสิ้นเดือน ให้จัดงบทดลองประจ าเดือนของบัญชีกองทุน
สวัสดิการ เสนอต่อประธานกรรมการ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบ
ภายในสิ้นเดือนถัดไป 
   ข้อ ๑๙ ให้ปิดบัญชีเงินกองทุนสวัสดิการปีละครั้ง ตามปีปฏิทิน และ
จัดท างบการเงินประกอบด้วยงบดุล งบก าไรขาดทุน ภายใน ๔๕ วันนับแต่
วันสิ้นงวดปีบัญชี 
   ข้อ ๒๑ ให้กองทุนสวัสดิการก าหนดระบบบัญชีให้เหมาะสมกับกิจการแต่
ละประเภท ได้แก่สมุดบันทึกรายการขั้นต้น, สมุดบันทึกรายการขั้นปลาย,    
งบทดลอง และผังบัญชี 

 - การน าส่งเงินก าไรสุทธิสมทบเข้า
กองทุนสวัสดิการกองทัพบก 

- ระเบียบ ทบ. ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายใน ทบ. พ.ศ. ๒๕๕๔ 
   ข้อ ๔๐ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การบัญชี การพัสดุ 
และการตรวจสอบภายในของกองทุนสวัสดิการ ตามข้อ ๓๗ ให้เป็นไปตาม
ระเบียบที่ คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ก าหนด  
     ให้คณะกรรมการสวัสดิการของหน่วยขึ้นตรง พิจารณาน าส่งเงินรายได้
ของกองทุนสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง สมทบเข้ากองทุนสวัสดิการกองทัพบก 
ปีละ ๑ ครั้ง หลังจากปิดบัญชี 



- ๔ – 
 

ล าดับ เรื่อง/หัวข้อ/การตรวจ หลักฐาน 
๓ การตรวจสอบภายใน  

- การรายงานผลการด าเนินงาน            
ในปีที่ผ่านมา 
- ค าสั่งแต่งตัง้ผู้ตรวจสอบบัญชี
ประจ าเดือน  
- รายงานผลการสอบบัญชี
ประจ าเดือนของผู้ตรวจสอบบัญชี
ประจ าเดือน และได้เสนอ
คณะกรรมการสวัสดิการ หรือผู้ที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบภายใน
สิ้นเดือนถัดไป 
- รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าเดือนให้สมาชิกทราบ                   
(ปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์)  
- ค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจสอบภายใน
หรือผู้มีคุณวุฒิด้านการเงินและ
บัญชี เพื่อท าการตรวจสอบและ
รับรองบัญชีและการเงินประจ าปี 
- รายงานผลการตรวจสอบ และให้
คณะกรรมการสวัสดิการ และ 
สตน.ทบ. ภายใน ๓๐ วัน 
- รายงานผลการด าเนินงาน
ประจ าปใีห้สมาชิกทราบ                   
(ปิดประกาศ ประชาสัมพันธ์)  
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๕๔๗  
   ข้อ ๒๐ ให้กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการสวัสดิการหรือผู้ที่
คณะกรรมการมอบหมาย จัดท ารายงานผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา
เสนอคณะกรรมการสวัสดิการเพื่อพิจารณา  
   ข้อ ๒๒ ให้สวัสดิการภายในส่วนราชการของแต่ละส่วนราชการก าหนด
และรักษาไว้ซึ่งระบบการบัญชีที่เหมาะสมแก่กิจการสวัสดิการ โดยแยกตาม
ประเภทงาน ลงรายการรับและจ่ายเงิน และสินทรัพย์และหนี้สินที่เป็นอยู่
จริงตามประเภทกิจกรรม พร้อมด้วยข้อความอันเป็นที่มาของรายการ
ดังกล่าว  
     ให้จัดท างบรับจ่ายประจ าเดือนเสนอคณะกรรมการเพ่ือทราบ และให้มี
การตรวจสอบบัญชีภายในเป็นประจ า ทั้งนี้ ตามข้อบังคับที่คณะกรรมการ
สวัสดิการก าหนด    
    ข้อ ๒๔ ทุกปีให้ผู้ตรวจสอบภายในของส่วนราชการหรือผู้มีคุณวุฒิด้าน
การเงินการบัญชีที่ คณะกรรมการสวัสดิการแต่งตั้งเป็นผู้ตรวจสอบบัญชี 
ท าการตรวจสอบและรับรองบัญชีและการเงินของสวัสดิการภายในของ 
ส่วนราชการนั้นให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับงบการเงิน 
ตามข้อ ๒๓  
   ข้อ ๒๕ ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้ตรวจสอบบัญชี ตามข้อ ๒๔ มีหน้าที่
ตรวจสอบสมุดบัญชีและเอกสารหลักฐานของสวัสดิการภายใน ฯลฯ 
     ผู้สอบบัญชีมีหน้าที่รายงานผลการสอบบัญชีเสนอต่อคณะกรรมการ
สวัสดิการเ พ่ือพิจารณาและประเมินผลการจัดสวัสดิการ และให้
คณะกรรมการสวัสดิการส่งส าเนารายงานผลการสอบบัญชีและรายงานการ
ประเมินผลการจัดสวัสดิการดังกล่าวให้คณะกรรมการโดยเร็ว 
     ให้คณะกรรมการสวัสดิการประชาสัมพันธ์รายงานการประเมินผลการ
จัดสวัสดิการประจ าปีของปีที่ล่วงมา ซึ่งแสดงงบดุล บัญชีท าการ และบัญชี
ก าไรขาดทุนที่ผู้สอบบัญชีรับรองถูกต้องภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ผู้สอบ
บัญชีรับรอง ให้สมาชิกทราบโดยทั่วกัน ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
คณะกรรมการก าหนด  

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔  
   ข้อ ๒๒ ให้แต่งตั้งผู้ตรวจสอบบัญชีประจ าเดือน ท าการตรวจสอบบัญชี
เงินกองทุนสวัสดิการเป็นประจ าทุกเดือน ก่อนเสนอคณะกรรมการ
สวัสดิการ หรือผู้ได้รับมอบหมาย เพ่ือทราบภายในสิ้นเดือนถัดไป 
   ข้อ ๒๓ ทุกปีให้ผู้ตรวจสอบภายในหรือผู้มีคุณวุฒิด้านการเงินและบัญชี 
ที่คณะกรรมการสวัสดิการแต่งตั้ง เป็นผู้สอบบัญชี ท าการตรวจสอบและ
รับรองบัญชีและการเงินของกองทุนสวัสดิการให้แล้วเสร็จภายใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ได้รับงบการเงินและจัดส่งรายงานผลการตรวจสอบ และรับรอง
ให้คณะกรรมการสวัสดิการและผู้ตรวจสอบภายในกองทัพบกภายใน ๓๐ วัน 



- ๕ – 
 

ล าดับ เรื่อง/หัวข้อ/การตรวจ หลักฐาน 
๔ การพัสดุ  

- เอกสารในการจัดซื้อจัดจ้าง 
- การควบคุมพัสดุ (ทะเบียนคุม
พัสดุ, ทะเบียนคุมสินทรัพย์) 
- เอกสารการจ าหน่าย (ถ้ามี) 

- ระเบียบคณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก ว่าด้วยการงบประมาณ 
การเงิน การบัญชี การตรวจสอบภายใน และการพัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการ พ.ศ.๒๕๕๔  
    ข้อ ๒๗ การสั่งซื้อ สั่งจ้าง การแลกเปลี่ยน การโอน พัสดุ ของกองทุน
สวัสดิการให้อยู่ในอ านาจของประธานกรรมการหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
    ข้อ ๒๘ การจ าหน่ายพัสดุของกองทุนสวัสดิการกองทัพบก ให้ปฏิบัติ
ดังนี้ 

(๑) พัสดุที่มีมูลค่าสุทธิไม่เกินหนึ่งแสนบาท ให้คณะกรรมการ
สวัสดิการกองทัพบกแต่งตั้งนายทหารสัญญาบัตร จ านวน ๑ นาย เป็น
กรรมการ  ท าหน้ าที่ ต รวจสอบและรายงานความ เหมาะสมต่ อ
คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก เพ่ือขออนุมัติจ าหน่าย 

(๒) พัสดุ ที่ มี มู ลค่ าสุ ทธิ เ กิ นกว่ าหนึ่ ง แสนบาทขึ้ น ไป  ให้
คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบกแต่งตั้งนายทหารสัญญาบัตร จ านวน  
๓ นาย เป็นกรรมการ ท าหน้าที่ตรวจสอบและรายงานความเหมาะสมต่อ
คณะกรรมการสวัสดิการกองทัพบก เพ่ือขออนุมัติจ าหน่าย 
           การจ าหน่ายพัสดุของกองทุนสวัสดิการหน่วยขึ้นตรง หรือกองทุน
สวัสดิการหน่วยรองให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการสวัสดิการแต่ละกองทุน
ก าหนด 

- หนังสือ กพ.ทบ. ที่ กห ๐๔๐๑/๑๕๕๙ ลงวันที่ ๒๗ เม.ย. ๖๑ 
 

 


