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ตัวอย่าง

แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน

โจทย์

สืบเนื่องจากตัวอย่างที่แล้ว  มีข้อสมมติเพิ่มเติมดังนี้

1.  
กอง  2   กิจกรรม  2    หมายถึง    กองพัสดุ  งานจัดซื้อครุภัณฑ์

2. 
จากการสำรวจข้อมูลเพิ่มเติมพบความเสี่ยงเกี่ยวกับงานจัดซื้อครุภัณฑ์ที่สำคัญดังนี้

2.1 กระบวนการและวิธีการทำงาน

· การจัดซื้อครุภัณฑ์มาจากความต้องการของหน่วยงานต่างๆ  ซึ่งไม่มีการสำรวจความต้องการของหน่วยงานต่างๆ ไว้ล่วงหน้า

· ระบบพัสดุ จะมีการปรับเปลี่ยนให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ (E-procurement)  ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2547  จำนวน  2  รายการ

2.2 แผน-ผลการปฏิบัติงาน

· มีการปรับแผนการปฏิบัติงานของปีงบประมาณ พ.ศ. 2546 จำนวน 3 ครั้งต่อปี

· ผลการปฏิบัติงานของปีงบประมาณ พ.ศ. 2546  เป็นไปตามแผนร้อยละ  60

2.3 การจัดการฐานข้อมูลสนับสนุนการดำเนินงาน

· มีการจัดเก็บข้อมูลในระบบ Manual ซึ่งยังไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยเท่าที่ควร

2.4 ระบบการควบคุมภายใน

· มีระบบการควบคุมภายในที่จัดทำเป็นเอกสาร  แต่บุคลากรในกองไม่ทราบและไม่ได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในดังกล่าว

· ผลการประเมินระบบการควบคุมภายในที่ผ่านมาของผู้ตรวจสอบภายใน  พบว่า ขั้นตอนการวางแผนและขั้นตอนการจัดซื้อยังไม่รัดกุมเท่าที่ควร

2.5 การตรวจสอบของผู้ตรวจสอบ

· ตรวจสอบครั้งสุดท้ายเมื่อต้นปีที่แล้ว  โดยตรวจสอบด้านการเงินการบัญชีและการปฏิบัติตามระเบียบที่เกี่ยวข้องเท่านั้น

· ข้อตรวจพบมีสาระสำคัญที่ส่งผลกระทบต่อการดำเนินงานและส่วนใหญ่เป็นเรื่องการปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ

แนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน


เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2547  ได้รับอนุมัติจากหัวหน้า   ส่วนราชการเรียบร้อยแล้ว  หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในควรมอบหมายให้ผู้ตรวจสอบภายในตรวจสอบหน่วยงานและกิจกรรมตามที่ได้ระบุไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปี     ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบหน่วยงานและกิจกรรมที่ได้รับมอบหมาย  โดยขอยกตัวอย่างเฉพาะแนวทางการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ       กอง 2  กิจกรรม 2  ซึ่งหมายถึง  กองพัสดุ  งานจัดซื้อครุภัณฑ์  ดังนี้

1. กำหนดประเด็นการตรวจสอบ

ผู้ตรวจสอบภายในควรนำกิจกรรมการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ได้รับมอบหมายให้ตรวจสอบ   มาวางแผนการปฏิบัติงาน  โดยเบื้องต้นควรกำหนดประเด็นการตรวจสอบ ซึ่งจะได้จาก      การสำรวจข้อมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับงานจัดซื้อครุภัณฑ์และหารือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง       ตามตัวอย่างได้สมมติข้อมูลที่สำรวจเพิ่มเติมเกี่ยวกับความเสี่ยงที่สำคัญของงานจัดซื้อครุภัณฑ์  ซึ่งสรุปผลการสำรวจได้ว่า งานจัดซื้อครุภัณฑ์มีความเสี่ยงที่สำคัญที่จำเป็นต้องตรวจสอบใน  2  ประเด็น  คือ  การจัดซื้อครุภัณฑ์อาจปฏิบัติไม่ถูกต้องตามระเบียบพัสดุฯ  และการจัดซื้อ   ครุภัณฑ์มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลไม่เท่าที่ควร  ดังนั้น จึงสามารถกำหนดประเด็น   การตรวจสอบได้ดังนี้

1)
การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ ในเรื่องการจัดซื้อครุภัณฑ์

2)
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์

2. กำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน

เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดประเด็นการตรวจสอบของงานจัดซื้อครุภัณฑ์แล้ว  ลำดับต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ตามประเด็นการตรวจสอบที่กำหนดไว้  เพื่อให้ทราบว่าตามประเด็นการตรวจสอบดังกล่าว จะตรวจสอบเพื่อให้ทราบหรือพิสูจน์เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง  ดังนั้น ตามตัวอย่างประเด็นการตรวจสอบตามข้อ 1.  สามารถกำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ได้ดังนี้

1) เพื่อให้ทราบว่าการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2) เพื่อให้ทราบว่าการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นไปอย่างเหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนฯ

3) เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่กำหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อครุภัณฑ์ได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด

4) เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์

5) เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อ ครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพ

3. กำหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน

หลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ตามข้อ 2. เรียบร้อยแล้ว  ลำดับต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดขอบเขต      การปฏิบัติงานตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้  โดยขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรประกอบด้วยว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและเป็นจำนวนเท่าใด    จะใช้เวลาตรวจสอบกี่วันและเมื่อใด  รวมทั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบมีผู้ใดบ้าง  ซึ่งตามตัวอย่างสามารถกำหนดขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ได้ดังนี้

1) เรื่องที่จะตรวจสอบ  เช่น
1.1) แผน-ผลการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ปี 2546 และแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ปี 2547

1.2) กระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ของปี 2546 ที่ไม่เป็นไปตามแผนฯ ทุกรายการ  
1.3) ระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์
เป็นต้น
2) ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ  

ตามแผนการตรวจสอบประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2547  กำหนดให้ใช้เวลาตรวจสอบกองพัสดุ (กอง 2) จำนวน  290  คนวัน  โดยให้เริ่มตรวจสอบตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน  2547  เป็นต้นไป  และมีผู้รับผิดชอบตรวจสอบ 4 คน  ทั้งนี้ กองพัสดุดังกล่าวประกอบด้วย             งานจัดซื้อครุภัณฑ์ (กิจกรรม 2)  ซึ่งกำหนดให้ใช้เวลาตรวจสอบ  90  คนวัน  ตามตัวอย่างสมมติว่าหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในได้มอบหมายให้นางสามัคคี จิตตั้งมั่น และ      น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร  เป็นผู้ตรวจสอบงานจัดซื้อครุภัณฑ์ของกองพัสดุ  ดังนั้น แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบกองพัสดุงานจัดซื้อครุภัณฑ์  จึงควรกำหนดระยะเวลาในการตรวจสอบไว้  45  วันทำการ  (2 คน X 45 วันทำการ  =  90 คนวัน)  โดยเริ่มตั้งแต่วันที่  1 มิถุนายน –     2  สิงหาคม  2547  (ในช่วงเวลาที่ตรวจสอบดังกล่าวมีวันหยุดเสาร์และอาทิตย์ รวม 18 วัน)  และมีผู้รับผิดชอบตรวจสอบ  คือ  นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น  และ  น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

4. กำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน

เมื่อกำหนดประเด็นการตรวจสอบ วัตถุประสงค์และขอบเขตในการปฏิบัติงานตรวจสอบกองพัสดุ งานจัดซื้อครุภัณฑ์ ตามข้อ 1 – 3 แล้ว  ลำดับต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรกำหนดแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบกองพัสดุ งานจัดซื้อครุภัณฑ์ ว่าจะตรวจสอบโดยเริ่มต้น จนถึงสิ้นสุดอย่างไร ภายใต้ขอบเขตการปฏิบัติงานที่กำหนด และจะต้องให้บรรลุวัตถุประสงค์และครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ตั้งไว้ด้วย  รวมทั้งควรกำหนดให้ได้ข้อตรวจพบเพื่อให้ได้มาซึ่งหลักฐานและข้อเท็จจริงใน  5  เรื่อง  ดังนี้

1) สิ่งที่ควรจะเป็น  (Criteria)  มีกฎหมาย  ระเบียบ  และระบบการควบคุมภายในอะไรบ้าง  ที่กำหนดเกี่ยวกับการจัดซื้อครุภัณฑ์

2) สิ่งที่เป็นอยู่  (Condition)  สภาพการดำเนินงานเกี่ยวกับงานจัดซื้อครุภัณฑ์ที่เป็นอยู่  เป็นอย่างไรบ้าง

3) ผลกระทบ  (Effects)  มีผลกระทบหรือผลเสียหายอะไรบ้างที่เกิดขึ้นหรืออาจจะเกิดขึ้น  หากสภาพการดำเนินงานจัดซื้อครุภัณฑ์ที่เป็นอยู่จริงแตกต่างจากที่กฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายในกำหนดไว้  (สิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างจากสิ่งที่ควรจะเป็น)  

4) สาเหตุ  (Cause)  มีสาเหตุสำคัญอะไรบ้างที่ทำให้สภาพการดำเนินงานจัดซื้อครุภัณฑ์ที่เป็นอยู่จริงแตกต่างจากที่กฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายในกำหนดไว้

5) ข้อเสนอแนะ  (Recommendation)  มีแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานจัดซื้อครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และระบบการควบคุมภายใน  หรือให้มีการดำเนินงานที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นอย่างไรบ้าง

ทั้งนี้ ตัวอย่างแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบกองพัสดุ งานจัดซื้อครุภัณฑ์ ได้แสดงไว้ในหน้าที่  90 – 91 

5. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน

เมื่อได้กำหนดเรื่องต่าง ๆ ตามข้อ 1 - 4  เรียบร้อยแล้ว  ลำดับถัดไป ควรนำข้อมูลต่าง ๆ     ที่ได้กำหนดไว้แล้วดังกล่าว  มาจัดทำแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบกองพัสดุ งานจัดซื้อครุภัณฑ์  ซึ่งสามารถจัดทำได้ตามหน้าที่  89 – 91 

หน่วยตรวจสอบภายใน

แผนการปฏิบัติงาน 

หน่วยรับตรวจ

กองพัสดุ

กิจกรรมที่ตรวจสอบ
งานจัดซื้อครุภัณฑ์

ประเด็นการตรวจสอบ

1.
การปฏิบัติตามระเบียบพัสดุฯ ในเรื่องการจัดซื้อครุภัณฑ์

2.
ความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ตามแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์

วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน

1.
เพื่อให้ทราบว่าการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง

2.
เพื่อให้ทราบว่าการจัดทำแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นไปอย่าง      เหมาะสมและมีผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามแผนฯ

3.
เพื่อให้ทราบว่าระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่กำหนดไว้สามารถควบคุมความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้น  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อครุภัณฑ์ได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด

4.
เพื่อทราบถึงผลกระทบและสาเหตุของการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ไม่เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  หรือไม่เป็นไปตามแผนปฏิบัติการด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ 

5.
เพื่อเสนอแนวทางแก้ไขปัญหาอุปสรรคและปรับปรุงการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ให้มีประสิทธิภาพ

ขอบเขตการปฏิบัติงาน 

     
1.
ตรวจสอบแผน-ผลการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ปี 2546 และแผนการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ปี 2547

     
2.
ตรวจสอบกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ของปี 2546 ที่ไม่เป็นไปตามแผนฯ ทุกรายการ  


3.
สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์

                                   
ฯลฯ  

จำนวนวันในการตรวจสอบ
45  วันทำการ   เริ่มตั้งแต่วันที่  1  มิถุนายน   -  2  สิงหาคม  2547

ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ

1. นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

2. น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ

วิธีการตรวจสอบ
ชื่อผู้ตรวจสอบ
วันที่

ตรวจสอบ
รหัสกระดาษทำการ

1. ศึกษากฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อครุภัณฑ์  โดยขอจากกองพัสดุหรือ website ที่เกี่ยวข้อง
2. ศึกษาแผน-ผลการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์   สอบถามและสังเกตการณ์การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์  พร้อมทั้งจัดทำ Flowchart เกี่ยวกับกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์  และหารือกับหน่วย รับตรวจ

3. ศึกษาและทำความเข้าใจกับหน่วยรับตรวจเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่หน่วยรับตรวจกำหนด

4. ตรวจสอบแผนปฏิบัติการจัดซื้อครุภัณฑ์ว่าจัดทำเหมาะสมและเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่  ในเรื่องต่างๆ ดังนี้

      - ขั้นตอนการจัดทำแผนฯ    

      - ขั้นตอนการจัดซื้อ    ระยะเวลาจัดซื้อ    และความ 

         เหมาะสมของปริมาณจัดซื้อ

      - ความเหมาะสมของระยะเวลาการจ่ายชำระให้เจ้าหนี้
                  ฯลฯ

5. ตรวจสอบว่าผลการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์เป็นไปตามแผนฯ ที่กำหนดหรือไม่  ในกรณีที่ผลการปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามแผนฯ ให้หาข้อเท็จจริงว่าเกิดจากสาเหตุใด  และมีผลกระทบอย่างไรบ้าง     โดยสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและสังเกตการณ์การปฏิบัติงาน

6. สอบทานกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่จัดทำเป็น Flowchart ตามข้อ 2  ว่าเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องหรือไม่
นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร   

นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น
1 – 2

มิ.ย. 47

1 – 4

มิ.ย. 47

3 – 7

มิ.ย. 47

     7 – 22 

    มิ.ย. 47

   8 – 10 

  มิ.ย. 47




วิธีการตรวจสอบ
ชื่อผู้ตรวจสอบ
วันที่

ตรวจสอบ
รหัสกระดาษทำการ

7. สอบทานกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่ไม่สามารถดำเนินการได้ตามแผนฯ ว่าเกิดจากขั้นตอนใดของกระบวนการจัดซื้อครุภัณฑ์ที่กำหนดไว้  และควรปรับปรุงแก้ไขอย่างไรบ้าง  โดยเปรียบเทียบ สอบถาม สัมภาษณ์และสังเกตการณ์การปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อครุภัณฑ์

8. สอบทานระบบการควบคุมภายในด้านการจัดซื้อ   ครุภัณฑ์ว่ารัดกุม เพียงพอ และสามารถลดความเสี่ยงที่อาจจะเกิดขึ้นได้หรือไม่  และควรมีการเพิ่มหรือลดการควบคุมหรือไม่ และในเรื่องใด  

9. สังเกตการณ์การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อครุภัณฑ์ว่าได้ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนดหรือไม่ อย่างไร  หากเจ้าหน้าที่ไม่ปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในที่กำหนด  ให้หาสาเหตุว่าเกิดจากอะไร มีผลกระทบต่อการดำเนินงานด้านใดและมีแนวทางแก้ไขอย่างไร

10. สรุปปัญหา สาเหตุ ผลกระทบ และแนวทางปรับปรุงแก้ไขต่างๆ ที่ได้จากการตรวจสอบทั้งหมด

11. ขยายผลการตรวจสอบ เพื่อให้ได้หลักฐานเพิ่มเติมตามที่ต้องการ

12. ประชุมกับหน่วยรับตรวจ

13. สรุปและร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน
นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

นางสามัคคี  จิตตั้งมั่น

น.ส.รุ่งอรุณ  พากเพียร

         ”                 ”
         ”                 ”
         ”                 ”
  11 – 22 

  มิ.ย. 47

  23 มิ.ย.47

       ถึง

   6 ก.ค. 47

   7 ก.ค.47

        ถึง

   2 ส.ค.47


สรุปผลการตรวจสอบ

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


ผู้จัดทำ………………………………………..……..

วันที่……………………………………..…………..

ผู้สอบทาน………………………………..…………

วันที่……………………………………..…………..
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