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7. การจัดทำเอกสารหลักฐาน
7.1
การจัดทำเอกสารหลักฐานตามนโยบายและวิธีปฏิบัติงานของสำนักงาน
สำนักงานมีนโยบายและวิธีปฏิบัติงานที่ระบุถึงระดับและขอบเขตของการจัดทำเอกสารที่จะต้องมีในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนการตรวจสอบต่างๆ และเอกสารสำหรับใช้ในงานทั่วไปภายในสำนักงาน (ตามที่ได้จัดทำไว้ในคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน และแบบฟอร์มต่างๆของงาน ตาม......................)  และสำนักงานจะต้องดำรงไว้ซึ่งนโยบายและวิธีปฏิบัติงานในการจัดทำเอกสารหลักฐานที่เหมาะสมเพื่อให้มีหลักฐานการทำงานในแต่ละส่วนของระบบการควบคุมคุณภาพของสำนักงานด้วย
นโยบายเหล่านี้จะช่วยทำให้แน่ใจว่าเอกสารหลักฐานทั้งหมดนั้นมีความพอเพียงและมีเหมาะสม โดยแสดงให้เห็นถึง
· การปฏิบัติตามกฎเกณฑ์ทุกๆ ขั้นตอนของระบบการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน
· สนับสนุนการออกรายงานจากการตรวจสอบตามมาตรฐานของวิชาชีพและมาตรฐานของสำนักงาน รวมทั้งตามกฎระเบียบข้อบังคับ และข้อกำหนดตามกฎหมาย รวมทั้งหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าการสอบทานการควบคุมคุณภาพงานได้มีการดำเนินการแล้วในวันเดียวกับที่ลงวันที่ในรายงาน หรือก่อนที่จะมีการลงวันที่ในรายงาน (ถ้ามี)
นโยบายต่างๆ จะแทรกอยู่ในแบบฟอร์มการปฏิบัติงานของสำนักงานในรูปแบบของการสื่อสารที่เป็นมาตรฐาน แบบสอบถาม Checklist และบันทึกช่วยจำ ทั้งนี้เพื่อให้แน่ใจว่าได้มีการนำนโยบายไปใช้อย่างสอดคล้องกันในแต่ละส่วนของระบบการควบคุมคุณภาพทั้งในระดับสำนักงานและระดับงาน

7.2
การจัดทำเอกสารหลักฐานของงาน
ตามนโยบายของสำนักงานซึ่งรวมถึง:

· ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบปกติ

(ตาม.........................)
· ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบกรณีพิเศษ

(ตาม.........................)
· ขั้นตอนการปฏิบัติงานกรณีอื่นๆ (ถ้ามี)


(ตาม.........................)
-
ขั้นตอนการปฏิบัติงานภายในสำนักงาน


(ตาม.........................)
นโยบายของสำนักงานเกี่ยวกับการจัดทำเอกสารหลักฐานของงาน มีดังนี้
· มี Checklist สำหรับการวางแผนงาน หรือบันทึกช่วยจำ
· ระบุประเด็นที่เกี่ยวกับข้อกำหนดทางจริยธรรม รวมถึงการปฏิบัติตาม
· การปฏิบัติตามข้อกำหนดเรื่องความเป็นอิสระและเอกสารหลักฐานการหารือที่เกี่ยวข้องกับประเด็นเหล่านี้
· การเข้าถึงข้อสรุปเกี่ยวกับการตอบรับงานและความสัมพันธ์อย่างต่อเนื่องกับลูกค้า
· วิธีการปฏิบัติงานในการประเมินความเสี่ยงที่อาจจะเกิดข้อผิดพลาดอย่างมีสาระสำคัญอันเนื่องมาจากการทุจริตหรือข้อผิดพลาดในงบการเงินและในระดับที่ยืนยันความเชื่อมั่น
· ลักษณะ ระยะเวลา และขอบเขตของวิธีการปฏิบัติงานในการตอบสนองต่อความเสี่ยงที่ประเมิน รวมถึงผลและข้อสรุป
· ลักษณะ  ขอบเขต และข้อสรุปที่ได้มาจากการปรึกษาหารือ
· การสื่อสารทั้งหมดทั้งที่ส่งออกไปและได้รับ
· ผลของ EQCR ที่เสร็จสมบูรณ์ ภายในหรือก่อนวันที่ในรายงานนั้น
· การยืนยันว่าไม่มีเรื่องที่ยังไม่ได้รับการแก้ไขที่จะเป็นเหตุให้ผู้สอบทานเชื่อว่าการตัดสินใจที่สำคัญและข้อสรุปที่จัดทำขึ้นไม่เหมาะสม
· ข้อสรุปที่เพียงพอว่ามีหลักฐานการตรวจสอบเหมาะสม ซึ่งได้ถูกรวบรวมและประเมิน และสนับสนุนต่อรายงานที่ออก
· การจัดทำแฟ้มงานให้เสร็จสมบูรณ์ รวมทั้งมีการลงนามอย่างเหมาะสม
นโยบายของสำนักงานกำหนดให้มีการจัดรวบรวมแฟ้มงานขั้นตอนสุดท้ายจะต้องเสร็จสมบูรณ์ภายในกำหนดไม่เกิน 60 วัน หลังจากวันที่ในรายงาน โดยหากมีการออกรายงานสองรายงานหรือมากกว่าจากข้อมูลที่ใช้เหมือนกัน ควรระบุระยะเวลาสำหรับการรวบรวมแฟ้มงานดังกล่าวเป็นแต่ละรายงาน เสมือนว่าเป็นงานที่แยกออกจากกัน
เอกสารหลักฐานต้องเก็บรักษาเป็นระยะเวลาที่เพียงพอให้มีการปฏิบัติการติดตามผลการปฏิบัติงานเพื่อประเมินการปฏิบัติตามระบบการควบคุมภายในของสำนักงาน  สำนักงานกำหนดให้เอกสารหลักฐานแต่ละประเภทต้องจัดเก็บรักษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง (ไม่ต่ำกว่า 5 ปี หลังจากวันที่ในรายงาน)
7.3
การจัดทำเอกสารหลักฐานของการสอบทานการควบคุมคุณภาพงาน
คณะผู้ปฏิบัติงานและผู้ร่วมงานทุกคนที่สำนักงานได้มอบหมายให้ทำหน้าที่ในการสอบทานการควบคุมคุณภาพงานจะต้องจัดทำ EQCR Checklist ให้สมบูรณ์ตามมาตรฐานของสำนักงานที่กำหนดไว้ ทั้งนี้เพื่อให้มีเอกสารที่แสดงให้เห็นว่าได้ทำการสอบทานแล้ว รายงานนี้รวมถึงการยืนยันและหลักฐานสนับสนุนหรือหลักฐานอ้างอิงต่างๆ ที่ยืนยันว่า:

· คณะผู้ปฏิบัติงานและผู้ร่วมงานที่มีคุณวุฒิและมีคุณสมบัติได้ปฏิบัติตามหน้าที่และตามขั้นตอนต่างๆ ที่ได้กำหนดไว้สำหรับการสอบทานการควบคุมคุณภาพแล้ว
· การตรวจสอบได้เสร็จสมบูรณ์ภายในวันเดียวกันหรือก่อนวันที่ในรายงานการตรวจสอบ
· ได้มีข้อสรุปในการให้ความเห็นต่างๆ ผ่านขั้นตอนของการสอบทานการควบคุมคุณภาพโดยสมบูรณ์แล้ว และ
· ไม่พบว่ามเรื่องใดๆ ที่ยังไม่ได้รับการแก้ไขที่อาจเป็นเหตุให้ผู้สอบทานการควบคุมคุณภาพเชื่อว่างานนั้นยังไม่ได้ปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพและข้อบังคับและกฎหมายที่กำหนด
7.4
การเข้าถึงแฟ้มข้อมูล และการเก็บรักษา
สำนักงานมีนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานเพื่อที่จะดำรงไว้ซึ่งการรักษาความลับ การเก็บรักษาเอกสารต่างๆ ไว้อย่างปลอดภัย ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต การเข้าถึงและการเรียกใช้เอกสารหลักฐานของงานที่กำหนดโดยมาตรฐานการควบคุมคุณภาพและกฎหมายและข้อบังคับทางวิชาชีพ (ตาม...............................)
นโยบายเหล่านี้รวมถึงการพิจารณาการเก็บรักษาเอกสารหลักฐานต่างๆ ตามข้อกำหนดต่างๆ ภายใต้พระราชบัญญัติและข้อบังคับตามกฎหมาย เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารหลักฐานถูกเก็บรักษาไว้เป็นระยะเวลาที่เพียงพอ
เอกสารการทำงานรวมถึงกระดาษทำการ รายงาน และเอกสารอื่นๆ ที่จัดทำโดยสำนักงาน รวมถึงเอกสารที่จัดทำโดยลูกค้า แผ่นงาน/แฟ้มข้อมูล ทั้งหมดนี้จะต้องถูกเก็บรักษาไว้เป็นความลับและถูกป้องกันไม่ให้ผู้ที่ไม่มีอำนาจหน้าที่สามารถเข้าถึงได้
ผู้บริหารสำนักงานกำหนดให้มีระเบียบในการอนุมัติกรณีมีการร้องขอจากบุคคลภายนอกในการที่จะขอสอบทานหรือตรวจสอบเอกสารการทำงานเหล่านี้ โดยที่เอกสารต่างๆ จะไม่มีการถูกเปิดเผยหรือเข้าถึงได้หากไม่ได้รับการอนุมัติ
เอกสารการทำงานต่างๆ จะไม่สามารถนำมาแสดงหรือเปิดเผยต่อบุคคลที่สามได้นอกจาก:

· ลูกค้าจะมีลายลักษณ์อักษรอนุมัติ/อนุญาตให้มีการเปิดเผยได้
· การเปิดเผยข้อมูลโดยผู้มีอำนาจที่ซึ่งจะต้องปฏิบัติตามหน้าที่
· การเปิดเผยข้อมูลที่มีการดำเนินการและการร้องขอผ่านกระบวนการทางกฎหมายหรือตามคำสั่งศาล หรือ
· การเปิดเผยข้อมูลตามข้อบังคับทางกฎหมายหรือกฎระเบียบข้อบังคับ
สำนักงานจะต้องแจ้งต่อลูกค้าและขอการอนุมัติเป็นลายลักษณ์อักษรก่อนที่จะนำเอกสารหลักฐานการตรวจสอบนั้นให้ผู้ร้องขอสอบทาน ซึ่งถ้าหากลูกค้าไม่ยินยอมให้เปิดเผยข้อมูล สำนักงานต้องขอคำแนะนำทางกฎหมาย
ในกรณีของการฟ้องร้อง หรือเป็นไปได้ที่จะเกิดการฟ้องร้องขึ้น หรือที่จะต้องมีการตรวจสอบโดยหน่วยงานกำกับดูแล เอกสารการปฏิบัติงานจะต้องไม่ถูกนำออกมาเปิดเผยจนกว่าจะได้รับความยินยอมจากที่ปรึกษาทางกฎหมายของสำนักงานแล้วเท่านั้น
นโยบายของสำนักงานจะต้องกำหนดระยะเวลาของปีที่จะต้องเก็บรักษาเอกสารแต่ละประเภท เอกสารดังกล่าวได้แก่:

แฟ้มถาวร



จัดเก็บไว้อย่างน้อย..........ปี
แฟ้มเอกสารภาษีอากร

จัดเก็บไว้อย่างน้อย..........ปี
รายงานการเงิน และรายงานอื่นๆ
จัดเก็บไว้อย่างน้อย..........ปี
เอกสารโต้ตอบ


จัดเก็บไว้อย่างน้อย..........ปี
การเก็บรักษาเอกสารของอดีตลูกค้าที่จะต้องเก็บไว้เป็นระยะเวลาอย่างน้อย 5 ปี
เอกสารถาวรที่ถูกเก็บไว้ภายนอกสถานที่จะต้องเก็บรักษาเอาไว้ในตู้เก็บโดยแต่ละตู้จะต้องมีป้ายสลากติดเอาไว้อย่างชัดเจนและสะดวกต่อการนำกลับมาใช้งานอีก ผู้ที่รับผิดชอบในส่วนงานภายในสำนักงานจะต้องทำการอนุมัติในการทำลายเอกสารและจะต้องลงบันทึกรายการของเอกสารต่างๆ ที่ได้ถูกทำลายและจัดเก็บบันทึกรายการทำลายนั้นไว้อย่างถาวร
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