1

ส่วนที่  2

แผนการปฏิบัติงาน  ( Engagement  Plan )
ความหมาย




แผนการปฏิบัติงาน  เป็นรายละเอียดของงานทั้งหมดที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จัดทำขึ้นไว้ล่วงหน้าเป็นลายลักษณ์อักษรตามที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบจากหัวหน้า    หน่วยงานตรวจสอบภายใน  โดยผู้ตรวจสอบภายในจะกำหนดว่ากิจกรรมใด ๆ ที่ได้รับ   มอบหมายควรจะมีประเด็นการตรวจสอบใดด้วยวัตถุประสงค์หรือจุดมุ่งหมายอะไรบ้าง  ขอบเขตในการปฏิบัติงานตรวจสอบจะมีปริมาณมากน้อยเพียงใด  รวมทั้งวิธีการตรวจสอบว่าจะดำเนินการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดอย่างไร  เพื่อให้ได้หลักฐานครบถ้วน  เพียงพอ  และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้



การวางแผนการปฏิบัติงาน  ต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลขั้นต้น    รวมทั้งผลจากการประเมินระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยงเป็นสำคัญ  เพื่อให้สามารถวางแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมได้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญ  อันจะทำให้การปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประหยัดทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่มีอยู่อย่างจำกัด

วัตถุประสงค์

การจัดทำแผนการปฏิบัติงานมีวัตถุประสงค์  ดังนี้

1. เพื่อให้มีการกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสม  มี        ประสิทธิภาพ  และบรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนการตรวจสอบ  รวมทั้งเป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพตรวจสอบภายใน

2. เพื่อใช้ควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในหรือ     ผู้ช่วยผู้ตรวจสอบ (ถ้ามี) ให้เป็นไปตามขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบที่กำหนดในแผนการปฏิบัติงาน

ประโยชน์

จากวัตถุประสงค์ดังกล่าวเห็นได้ว่าแผนการปฏิบัติงานมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบดังนี้

1. ช่วยในการมอบหมายงานตรวจสอบ

ในแผนการปฏิบัติงานจะกำหนดวิธีการตรวจสอบไว้อย่างละเอียดใน    แต่ละกิจกรรม  ซึ่งอาจมีวิธีการตรวจสอบที่มีความยากง่ายต่างกัน  และมีปริมาณงาน       ตรวจสอบไม่เท่ากัน  ดังนั้น จึงอาจใช้แผนการปฏิบัติงานช่วยในการกำหนดว่าผู้ตรวจสอบภายในคนใดจะเป็นผู้รับผิดชอบเรื่องอะไร  ทั้งนี้ เพื่อให้เหมาะสมกับปริมาณงานตรวจสอบและความรู้ความสามารถของผู้ตรวจสอบภายใน

2. ช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามขั้นตอนและประหยัดเวลา

ในแผนการปฏิบัติงานจะกำหนดขั้นตอนการตรวจสอบของกิจกรรมที่จะต้องตรวจสอบเอาไว้ล่วงหน้า  ทำให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบขั้นตอนการตรวจสอบ  ซึ่งทำให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความรวดเร็ว

3. ช่วยในการควบคุมหรือสอบทานการปฏิบัติงาน

หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในสามารถใช้แผนการปฏิบัติงานช่วยในการควบคุมให้ผู้ตรวจสอบภายในและหรือผู้ช่วยผู้ตรวจสอบภายในปฏิบัติให้เป็นไปตาม แผนการปฏิบัติงานที่กำหนด  พร้อมทั้งสอบทานด้วยว่าการปฏิบัติงานดังกล่าว  มีผลการตรวจสอบโดยสรุปเป็นอย่างไร    มีจุดใดที่ควรให้ความสนใจเป็นพิเศษหรือไม่  หรือควรมีการตรวจสอบเพิ่มเติมในประเด็นใดบ้าง

4. เป็นหลักฐานในการปฏิบัติงาน

แผนการปฏิบัติงานถือเป็นกระดาษทำการอย่างหนึ่งของผู้ตรวจสอบ    ภายใน  ซึ่งแสดงให้เห็นว่าผู้ตรวจสอบภายในได้ปฏิบัติงานโดยระมัดระวังรอบคอบ  และเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในหรือไม่

5. เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานครั้งต่อไป

การตรวจสอบแต่ละกิจกรรม  ผู้ตรวจสอบสามารถนำแผนการปฏิบัติงาน       ครั้งก่อนมาปรับปรุงเพื่อให้เหมาะสมกับงานตรวจสอบปีปัจจุบัน  และเมื่อดำเนินการ      ตรวจสอบไปแล้ว  อาจพบว่ายังมีปัญหาหรือรายละเอียดบางอย่างไม่ถูกต้อง  ก็สามารถนำแผนการปฏิบัติงานเดิมมาปรับปรุงแก้ไข  เพื่อให้แผนการปฏิบัติงานสมบูรณ์และเหมาะสมกับงานตรวจสอบครั้งต่อไป

ข้อควรคำนึงถึงในการวางแผนการปฏิบัติงาน

เพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายในครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญ ๆ ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน    ตรวจสอบภายในทั้งในด้านหลักประกันและการให้คำปรึกษา  ผู้ตรวจสอบภายในควร      คำนึงถึงเรื่องต่อไปนี้

1. ความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยง

ควรคำนึงถึงความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงเช่นเดียวกับการวางแผนการตรวจสอบ  แต่จะเน้นความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ

2. วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ



แผนการปฏิบัติงานจะกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญของกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  ดังนั้น  เพื่อให้การกำหนดวัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบเป็นไปอย่างเหมาะสมและ     สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด  จึงควรพิจารณาดังนี้

2.1 ควรระบุวัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  ว่าจะตรวจสอบเพื่อให้ทราบในเรื่องใด รวมถึงมีประเด็นที่จะ    ตรวจสอบและปริมาณงานที่จะทดสอบมากน้อยเพียงใด  เพื่อจะได้กำหนดวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสมต่อไป  

2.2 ควรกำหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบ

3. วิธีการตรวจสอบ

วิธีการตรวจสอบ  หมายถึง  ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละ    กิจกรรม โดยมุ่งเน้นตามประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด  การกำหนดวิธีการตรวจสอบที่เหมาะสม  จึงควรคำนึงถึงเรื่องดังนี้

3.1 ควรกำหนดวิธีการตรวจสอบที่จะทำให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การปฏิบัติงานตรวจสอบที่กำหนดไว้

3.2 ควรกำหนดเทคนิคการตรวจสอบให้สอดคล้องและสัมพันธ์กัน  และได้มาซึ่งหลักฐานที่ต้องการและเพียงพอต่อการแสดงความเห็นไว้ในรายงานผลการปฏิบัติงาน
3.3 ควรกำหนดโดยคำนึงถึงทรัพยากรที่จะใช้ในการตรวจสอบที่มีอยู่อย่างจำกัด  ได้แก่  อัตรากำลัง  ระยะเวลา  และงบประมาณ  ซึ่งจะต้องกำหนดให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบที่ได้กำหนดเกี่ยวกับทรัพยากรที่ใช้ในการตรวจสอบ  

แนวปฏิบัติการวางแผนการปฏิบัติงาน



เมื่อแผนการตรวจสอบได้รับความเห็นชอบจากคณะกรรมการตรวจสอบ  ภาคราชการประจำกระทรวงและได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมอบหมายงานตรวจสอบว่า  หน่วยรับตรวจใดและกิจกรรมใดควรให้  ผู้ตรวจสอบคนใดรับผิดชอบ ซึ่งรวมถึงงานให้คำปรึกษา  โดยควรทำเป็นหลักฐานการ    มอบหมายงานและแจ้งให้ผู้ตรวจสอบภายในทราบพร้อมขอบเขตที่ควรดำเนินการ  และ       ผู้ตรวจสอบภายในควรวางแผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรมและงานให้คำปรึกษาที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรไว้ล่วงหน้าและควรได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบ    ภายในหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง


แนวปฏิบัติการวางแผนการปฏิบัติงาน จะกล่าวรายละเอียดในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้

1. ส่วนประกอบของแผนการปฏิบัติงาน

2. ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน

3. การเสนอแผนการปฏิบัติงาน

4. การทบทวนและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงาน

1. ส่วนประกอบของแผนการปฏิบัติงาน

แผนการปฏิบัติงานสำหรับการตรวจสอบในแต่ละกิจกรรม  ควรประกอบด้วยสาระสำคัญดังนี้

1) หน่วยรับตรวจ  กิจกรรมและประเด็นการตรวจสอบ  ควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในกิจกรรมใด  ณ หน่วยรับตรวจใด  และมีประเด็นการ     ตรวจสอบที่สำคัญอะไรบ้าง

2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  ควรกำหนดว่าประเด็นการตรวจสอบ         ที่กำหนดนั้น จะตรวจสอบโดยมีจุดมุ่งหมายที่แสดงให้ทราบหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง  ซึ่งควรกำหนดให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย

3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน  ควรกำหนดปริมาณงานที่จะทำการทดสอบหรือตรวจสอบ  เพื่อแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้    ซึ่งควรกำหนดให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนดด้วย

4) แนวทางการปฏิบัติงาน 
  ควรกำหนดขั้นตอนหรือวิธีการตรวจสอบใน    แต่ละกิจกรรมให้ชัดเจนและเพียงพอ  โดยควรระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล  การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการบริหารงานตรวจสอบ  พร้อมทั้งกำหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม  อันจะช่วยให้การตรวจสอบได้หลักฐานครบถ้วนและเพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ทั้งนี้ ประเด็นที่ควรตรวจสอบใน           รายละเอียดควรเป็นประเด็นที่เป็นปัญหาสำคัญที่ได้จากการสำรวจข้อมูล  การประเมินผลระบบการควบคุมภายในและการประเมินความเสี่ยง

5) ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ  ควรกำหนดชื่อ             ผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาตรวจสอบไว้  เพื่อให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ       ตรวจสอบกิจกรรมใดและประเด็นใดบ้าง  รวมทั้งจะใช้เวลาตรวจสอบกี่วัน  ซึ่งควรกำหนดโดยหัวหน้าสายตรวจ (ถ้ามี)

6) สรุปผลการตรวจสอบ  ควรบันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่สำคัญๆ  พร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ  เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและค้นหากระดาษทำการเมื่อต้องการหาข้อมูลการตรวจสอบ     เพิ่มเติม  นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบภายในและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่   ตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย  เพื่อแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน  ซึ่งหากต้องการข้อมูลการตรวจสอบเพิ่มเติมจะได้สอบถามกับผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานต่อไป    ทั้งนี้ สรุปผลการตรวจสอบ  ลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและวันที่ที่ตรวจสอบ  รวมทั้งลายมือชื่อ  ผู้สอบทานและวันที่ที่สอบทาน  จะบันทึกภายหลังจากที่ได้ตรวจสอบเสร็จสิ้นแล้ว

2. ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน

การวางแผนการปฏิบัติงานควรจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษรและควรมีลักษณะยืดหยุ่น  โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมได้ตลอดเวลาตามสภาวะการณ์  ทั้งนี้     แผนการปฏิบัติงานควรผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  ซึ่งวิธีการวางแผนการปฏิบัติงานสามารถกล่าวโดยละเอียดในขั้นตอนต่าง ๆ ดังนี้


        ขั้นตอนที่  2.1                           ขั้นตอนที่  2.2                           ขั้นตอนที่  2.3                           ขั้นตอนที่  2.4  

    การกำหนดประเด็น                 การกำหนดวัตถุประสงค์            การกำหนดขอบเขต                   การกำหนดแนวทาง

        การตรวจสอบ                           การตรวจสอบ                          การปฏิบัติงาน

การปฏิบัติงาน











1)  สำรวจและรวบรวม
กำหนดวัตถุประสงค์
กำหนดปริมาณรายการ
กำหนดรายละเอียด

     ข้อมูล
ในการปฏิบัติงาน
หรืองานที่จะตรวจสอบ
ขั้นตอนหรือวิธีการ

2)  บันทึกข้อมูล
ตรวจสอบให้ครอบคลุม
ให้บรรลุวัตถุประสงค์
ปฏิบัติงานตรวจสอบ

3)  สรุปผลการสำรวจ
ประเด็นการตรวจสอบ
ในการปฏิบัติงาน
รวมทั้งระบุเทคนิค

     เพื่อกำหนดประเด็น

โดยคำนึงถึงทรัพยากร
การตรวจสอบ


     การตรวจสอบ
ที่ใช้ในการตรวจสอบ

2.1
การกำหนดประเด็นการตรวจสอบ

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในมอบหมายงานตรวจสอบให้ผู้ตรวจสอบภายในแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในควรนำกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายมาวางแผนการปฏิบัติงาน  โดยในเบื้องต้นควรกำหนดประเด็นการตรวจสอบว่ากิจกรรมที่จะตรวจสอบมีประเด็นใดบ้างที่เป็นปัญหาอุปสรรคสำคัญที่อาจทำให้การดำเนินงานไม่มีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  และไม่บรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมายที่กำหนด  ซึ่งการกำหนดประเด็นการตรวจสอบมีวัตถุประสงค์เพื่อตัดสินใจว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป  และประเด็นใดควรยุติหรือไม่ต้องตรวจสอบในรายละเอียด

ผู้ตรวจสอบภายในควรทำการสำรวจข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อกำหนดประเด็นการตรวจสอบ  โดยมีวิธีดำเนินการดังนี้

1)  สำรวจและรวบรวมข้อมูล

1.1)
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ เช่น

· วัตถุประสงค์  เป้าหมาย  รายละเอียดกิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงาน

· ผลผลิต  ผลลัพธ์  เกณฑ์การวัดผลการดำเนินงานและตัวชี้วัดผลการดำเนินงาน

· กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง

· คู่มือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงาน

· ความเสี่ยง การประเมินและการบริหารความเสี่ยง  รวมทั้งระบบการควบคุมภายใน

· รายงานผลการประเมินระบบการควบคุมภายในที่ส่วนราชการจัดทำขึ้นเองและหรือที่ผู้ตรวจสอบภายในประเมินเอง

· ผลการดำเนินงาน

· ผลการตรวจสอบที่ผ่านมา  (ถ้ามี)

1.2)
ประชุมหารือกับผู้บริหารของหน่วยรับตรวจที่จะเข้าไปตรวจสอบ   หัวข้อที่ควรหารือ  เช่น

· วัตถุประสงค์และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ

· ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ

· คณะผู้ตรวจสอบภายในที่รับผิดชอบ

· การรายงานและการติดตามผลการตรวจสอบ

· ข้อมูล เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ รวมทั้ง                   ผู้ประสานงานที่เกี่ยวข้อง

· สภาพการปฏิบัติงานจริงของหน่วยรับตรวจที่ได้สำรวจหรือสอบทานเบื้องต้น  ความเสี่ยงและการจัดการความเสี่ยง  ระบบการควบคุมภายใน  รวมทั้งความเปลี่ยนแปลงที่อาจเกิดขึ้นต่อระบบงานและการบริหารงาน

· เรื่องที่ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจอยากจะให้ตรวจสอบเพิ่มเติม

1.3) สัมภาษณ์บุคคลทั้งภายในและภายนอกที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะตรวจสอบ  สังเกตการณ์การปฏิบัติงานและหรือสอบทานรายงานของฝ่ายบริหาร

1.4) วิเคราะห์เปรียบเทียบข้อมูลที่สำรวจได้

2)  บันทึกข้อมูล

2.1) จัดทำแผนภาพ (flowchart) การปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งสอบทานการปฏิบัติงานตามแผนภาพที่จัดทำไว้ตั้งแต่เริ่มต้นจนจบกระบวนการปฏิบัติงาน

2.2) บันทึกข้อมูลต่างๆ ที่สำรวจได้  ซึ่งรวมถึงปัจจัยเสี่ยงและกิจกรรม การควบคุมความเสี่ยงที่สำคัญ

3)  สรุปผลการสำรวจ
3.1) ประเด็นสำคัญที่ควรตรวจสอบในรายละเอียดลึกลงไป รวมทั้งประเด็นที่ไม่ควรตรวจสอบต่อหรือควรยุติ พร้อมเหตุผลประกอบ เช่น เรื่องที่ลดความสำคัญ  เรื่องที่ได้รับการแก้ไขแล้ว  เรื่องที่ไม่คุ้มค่าต่อการตรวจสอบต่อ  หรือเรื่องที่ไม่อยู่ในวิสัย       ที่จะตรวจสอบได้  เป็นต้น

3.2) จุดควบคุมที่สำคัญ  รวมทั้งจุดอ่อนและจุดแข็งของการควบคุม

2.2
การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน

เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว  ลำดับต่อไปผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด         โดยควรเน้นเรื่องการระบุและประเมินความเสี่ยง การควบคุม และกระบวนการกำกับดูแล    ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่จะสอบทาน  รวมทั้งคำนึงถึงข้อผิดพลาด ข้อบกพร่อง และ             การไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  ทั้งนี้ วัตถุประสงค์           การปฏิบัติงานในแผนการปฏิบัติงาน  ควรกำหนดให้สอดคล้องและสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์การตรวจสอบในแผนการตรวจสอบ

การกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน  ควรกำหนดให้ชัดเจนตามประเด็นการตรวจสอบ  เช่น  

· ประเด็นการตรวจสอบด้านการปฏิบัติงาน  ควรกำหนดวัตถุประสงค์เพื่อประเมินประสิทธิผล  ประสิทธิภาพ  และประหยัดของการดำเนินงาน  โดยมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงานเป็นสำคัญ

· ประเด็นการตรวจสอบด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือ             ข้อกำหนด  ควรกำหนดวัตถุประสงค์เพื่อประเมินความถูกต้องของการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อกำหนดต่างๆ ที่หน่วยงานถือปฏิบัติ

· ประเด็นการตรวจสอบด้านการเงินการบัญชี  ควรกำหนดวัตถุประสงค์เพื่อประเมินความครบถ้วน  ความถูกต้อง  และเชื่อถือได้ของข้อมูลและตัวเลขต่างๆ

2.3
การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน

เมื่อกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน  เป็นการกำหนดเพื่อให้ทราบว่าจะตรวจสอบอะไรเป็นจำนวนเท่าใด  โดยควรกำหนดปริมาณรายการหรืองานที่จะตรวจสอบให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร  หลักฐาน  รายงาน  บุคลากร  และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้องและที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จของงานอย่างมาก  หรือที่ใช้เงินงบประมาณสูง หรือมีปัญหาหรือความเสี่ยงในการดำเนินงาน   ซึ่งควรให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด 

การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน  ควรคำนึงถึงทรัพยากรด้านการตรวจสอบภายในที่จะใช้ในการตรวจสอบด้วย  เช่น

· จำนวนและความรู้ความสามารถและประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ควรกำหนดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะและความซับซ้อนของงานที่จะตรวจสอบ  หรือหากผู้ตรวจสอบภายในยังไม่มีความรู้ในการตรวจสอบกิจกรรมนั้นๆ ก็ควรต้องส่งไป     ฝึกอบรม หรืออาจพิจารณาใช้ผู้ตรวจสอบภายในจากแหล่งภายนอกแทนในกรณีที่จำเป็น   ต้องใช้ทักษะหรือความเชี่ยวชาญเป็นพิเศษ

· ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ  ควรกำหนดให้สอดคล้องกับระยะเวลาการตรวจสอบที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ

· งบประมาณที่ใช้ในการตรวจสอบ  ควรให้สอดคล้องกับงบประมาณการตรวจสอบที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ


2.4
การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน


แนวทางการปฏิบัติงานควรกำหนดให้สอดคล้องกับขอบเขตการปฏิบัติงานและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานให้ชัดเจนและมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติตามได้  รวมทั้งให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด  โดยจัดทำรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงาน     ตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด  และควรกำหนดให้ได้ข้อตรวจพบเพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานและข้อเท็จจริงใน  5  เรื่อง   ดังนี้

1) หลักเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น  (Criteria)   กฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐาน  คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้มีอะไรบ้าง

2) สิ่งที่เป็นอยู่  (Condition)  สภาพการดำเนินงานในปัจจุบันเป็นอย่างไร

3) ผลกระทบ (Effects) ผลกระทบหรือผลเสียหายที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้นจากการดำเนินงานมีอย่างไรบ้าง

4) สาเหตุ (Cause) สาเหตุสำคัญที่ทำให้สภาพการดำเนินงานจริงแตกต่าง จากกฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐาน  คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้

5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation)  แนวทางปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  มาตรฐาน  คู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติที่กำหนดไว้  หรือให้มีการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

นอกจากนี้ เพื่อให้ทราบสาระสำคัญและรายละเอียดของกิจกรรมที่จะ      ตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุเทคนิคการตรวจสอบเกี่ยวกับการคัดเลือกข้อมูล               การวิเคราะห์  การประเมินผล  และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับในระหว่างการปฏิบัติงาน  เทคนิคการตรวจสอบดังกล่าว ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกใช้ให้เหมาะสม เพื่อจะได้รวบรวม        ข้อมูล หลักฐานต่างๆ ที่ดีและเพียงพอที่จะนำไปสนับสนุนข้อสรุปหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับ     ข้อตรวจพบที่ได้จากการตรวจสอบ  ซึ่งจะทำให้การตรวจสอบเป็นไปตามวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กำหนดในแผนการตรวจสอบ  ทั้งนี้ ความหมายและวิธีการของแต่ละเทคนิค  การตรวจสอบ  จะกล่าวโดยละเอียดในส่วนที่  3  เทคนิคที่ใช้ในการตรวจสอบ

3.  
การเสนอแผนการปฏิบัติงาน

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้วางแผนการปฏิบัติงานในกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเรียบร้อยแล้ว  ควรเสนอให้หัวหน้าหน่วยงาน    ตรวจสอบภายในพิจารณาเห็นชอบก่อนการปฏิบัติงานตามแผน  เพื่อให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในพิจารณาว่าแผนการปฏิบัติงานดังกล่าวมีความครอบคลุมและเหมาะสม  รวมทั้งสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติหรือไม่ เพียงใด  และหากมีการปรับแผนการปฏิบัติงาน ก็ควรขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน     ตรวจสอบภายในอีกครั้งหนึ่ง

การเสนอแผนการปฏิบัติงานให้หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในเห็นชอบนั้น  ผู้ตรวจสอบภายในควรเสนอก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานตามแผนซึ่งควรเสนอโดยเร็ว    เนื่องจากหากต้องปรับปรุงแก้ไขก็จะสามารถดำเนินการได้ทันก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงาน

4.  
การทบทวนและปรับปรุงแผนการปฏิบัติงาน

ผู้ตรวจสอบภายในจะต้องจัดทำและทบทวนหรือปรับปรุงแผนการปฏิบัติงานสำหรับหน่วยรับตรวจก่อนที่จะเข้าตรวจสอบในกรณีดังนี้

1.
กรณีที่เป็นการตรวจสอบครั้งแรก  ผู้ตรวจสอบภายในอาจจัดทำแผนการ     ปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานโดยทั่วไป  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบ  เมื่อปฏิบัติงานตรวจสอบไประยะหนึ่งแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในเห็นว่าแผนการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้ยังไม่เหมาะสม  ผู้ตรวจสอบภายในควรนำแผนการปฏิบัติงานดังกล่าวมาปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม  เพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด

2. กรณีที่ไม่ใช่เป็นการตรวจสอบครั้งแรก  เมื่อผู้ตรวจสอบภายในจะ     ตรวจสอบหน่วยรับตรวจหรือกิจกรรมซึ่งได้ตรวจสอบมาแล้ว  ผู้ตรวจสอบภายในควรนำแผนการปฏิบัติงานครั้งก่อนของหน่วยรับตรวจหรือกิจกรรมดังกล่าวมาพิจารณาทบทวน   อีกครั้งหนึ่งว่าควรมีการปรับปรุงแก้ไขหรือไม่  โดยพิจารณาว่าปัจจัยต่างๆ ที่เป็นข้อมูล        ในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานได้เปลี่ยนแปลงไปจากครั้งก่อนหรือไม่  เพื่อให้แผนการปฏิบัติงานเหมาะสมและสอดคล้องกับสภาวการณ์หรือสภาพแวดล้อมของหน่วยรับตรวจ    ที่จะตรวจสอบมากที่สุด

ดังนั้น ผู้ตรวจสอบภายในสามารถทบทวนและปรับปรุงแก้ไขแผนการ     ปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา  ไม่ว่าจะเป็นการเริ่มต้นจัดทำแผน  ระหว่างปฏิบัติงานตามแผน  หรือเมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติตามแผนก็ตาม  ทั้งนี้ เพื่อวัตถุประสงค์เดียวกันคือเพื่อให้ได้       แผนการปฏิบัติงานที่เหมาะสมที่สุดนั่นเอง




มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :





แผนการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนการปฏิบัติงานสำหรับงานที่ได้รับมอบหมายที่             ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำไว้ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด  ที่หน่วยรับตรวจใด  ด้วย      วัตถุประสงค์  ขอบเขตการตรวจสอบ  และวิธีการตรวจสอบใด  จึงจะทำให้การปฏิบัติงานในครั้งนั้นบรรลุผลสำเร็จ  ซึ่งจะมีขั้นตอนย่อย  ดังนี้


กำหนดวัตถุประสงค์


กำหนดขอบเขต


กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน








มาตรฐานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ :





2200 :  การวางแผนการปฏิบัติงาน


ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย     ทั้งในด้านการให้หลักประกันและการให้คำปรึกษา  โดยควรคำนึงถึง


วัตถุประสงค์ของงานและวิธีการดำเนินงานในอันที่จะทำให้บรรลุ                วัตถุประสงค์


ความเสี่ยงที่สำคัญๆที่มีผลกระทบต่อความสำเร็จว่าอยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่  เช่น  ความเสี่ยงทางด้านทรัพยากร  การปฏิบัติงาน  เป็นต้น








ความเพียงพอและความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุม  เมื่อเปรียบเทียบกับกรอบการปฏิบัติงานหรือกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง


โอกาสในการปรับปรุงกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบการควบคุมให้ดีขึ้น


2210 :  การกำหนดวัตถุประสงค์


ในการกำหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงาน   ควรเน้นเรื่องความเสี่ยง           การควบคุม  และกระบวนการกำกับดูแลที่เกี่ยวข้องกับงานที่จะทำ


2210.A1 :  ผู้ตรวจสอบภายในควรระบุและประเมินความเสี่ยงที่เกี่ยวข้องกับ                  กิจกรรมที่จะสอบทาน  เพื่อให้การกำหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานสะท้อนให้เห็นถึงผลของการประเมินความเสี่ยง


2210.A2 :  ผู้ตรวจสอบภายในควรคำนึงถึงข้อผิดพลาด  ข้อบกพร่อง  และการ ไม่ปฏิบัติตามกฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและอื่น ๆ ที่อาจเกิดขึ้น  เพื่อให้การกำหนดวัตถุประสงค์ครอบคลุมในประเด็นที่สำคัญๆ


2210.C1 :  ผู้ตรวจสอบภายในควรคำนึงถึงความเสี่ยง  การควบคุมและกระบวนการกำกับดูแลตามขอบเขตที่ได้มีการตกลงร่วมกันกับผู้รับบริการงานให้คำปรึกษา


2220 :  การกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน


ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายบรรลุตามวัตถุประสงค์


2220.A1 :  ขอบเขตของการปฏิบัติงานควรกำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการทำงานต่าง ๆ  เอกสารหลักฐาน  รายงาน  บุคลากร  และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง


2220.C1 : ขอบเขตการให้คำปรึกษา  ควรกำหนดให้เพียงพอที่จะบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้เห็นชอบร่วมกันกับผู้รับบริการ  ในกรณีที่          ผู้ตรวจสอบภายในถูกจำกัดขอบเขตการให้คำปรึกษา  ควรได้มีการพิจารณาว่าสมควรจะปฏิบัติงานต่อหรือไม่  หากต้องปฏิบัติ  ควร   เปิดเผยข้อจำกัดดังกล่าวให้บุคคลที่เกี่ยวข้องทราบ

















2230 :  การจัดสรรทรัพยากร


		ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดสรรทรัพยากรให้เหมาะสมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุตามวัตถุประสงค์  จำนวนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานควรจัดให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะและความซับซ้อนของงาน  ตลอดจนข้อจำกัดของเวลาและงบประมาณที่มีอยู่


2240 :  การกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน


เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่กำหนด  ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำรายละเอียดของการปฏิบัติงานในขั้นตอนต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษร  เพื่อให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน


2240.A1 :  ในการกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานควรระบุวิธีการในการคัดเลือก  ข้อมูล  วิเคราะห์  ประเมินผล  และบันทึกข้อมูลที่ได้รับในระหว่าง     การปฏิบัติงาน    ทั้งนี้ แนวทางการปฏิบัติงานดังกล่าวควรได้รับ   ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในหรือผู้ที่ได้รับ       มอบหมายก่อนที่จะเริ่มปฏิบัติงานและทุกครั้งที่มีการเปลี่ยนแปลง


2240.C1 :  แนวทางการปฏิบัติงานสำหรับงานให้คำปรึกษาจะมีรูปแบบและเนื้อหาที่แตกต่างไปตามแต่ละลักษณะของงานที่ได้รับมอบหมาย





แนวทางการปฏิบัติงาน  หมายถึง  การกำหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดสำหรับงานที่ได้รับมอบหมายที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดทำเป็นลายลักษณ์อักษร  ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน  เพื่อให้ทีมงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในรายละเอียด  ว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบอะไรบ้าง  ด้วยวัตถุประสงค์อะไร  ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด  และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด  จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ











�  แนวทางการปฏิบัติงาน  หมายถึง  แผนงานตรวจสอบในรายละเอียดหรือเรียกว่าการกำหนดแนวการตรวจสอบ     (Audit  Program)
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