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นโยบายทั่วไป
วัตถุประสงค์ของสำนักงาน คือ กำหนดให้มีการนำไปปฏิบัติ รักษาไว้ ติดตามผล และบังคับใช้ซึ่งระบบการควบคุมคุณภาพ เพื่อให้มีความเชื่อมั่นอย่างสมเหตุสมผลว่า หุ้นส่วนและพนักงานปฏิบัติตามมาตรฐานการควบคุมคุณภาพ รหัส 1 (ISQC1) “การควบคุมคุณภาพสำหรับสำนักงานที่ให้บริการด้านการตรวจสอบบัญชีและการสอบทานงบการเงิน และงานให้ความเชื่อมั่นอื่นตลอดจนบริการที่เกี่ยวเนื่อง (หรือตามมาตรฐานทางวิชาชีพที่เทียบเท่า และตามข้อบังคับและข้อกำหนดทางกฎหมาย) และรายงานของสำนักงานที่ออกมีความเหมาะสมกับสถานการณ์
หน้าที่และความรับผิดชอบทั่วไปของหุ้นส่วนและพนักงานทุกคน
หุ้นส่วนและพนักงานทุกคน มีความรับผิดชอบในการนำนโยบายการควบคุมคุณภาพของสำนักงานไปปฏิบัติในระดับที่แตกต่างกัน
ผู้นำต่อคุณภาพภายในสำนักงาน มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบขั้นสูงสุดต่อการพัฒนาระบบควบคุมคุณภาพให้คงไว้ซึ่งมาตรฐานการให้บริการของสำนักงาน
เป็นความรับผิดชอบของสำนักงานที่ต้องทำให้มั่นใจว่า คู่มือนี้จะได้รับการทบทวนให้ทันสมัยและมีการปฏิบัติตามโดยหุ้นส่วนและพนักงานของสำนักงานทุกคน
ค่านิยม (Common Values) ในการปฏิบัติงานของสำนักงานมีดังนี้
1.
2.

3.

หุ้นส่วนสำนักงานและพนักงานทุกคนต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์ของสำนักงานดังนี้
· ต้องรักษาจรรยาบรรณวิชาชีพและคุณภาพการให้บริการเป็นลำดับแรก
· ต้องศึกษาทำความเข้าใจและ ปฏิบัติตามหลักจรรยาบรรณของผู้ประกอบวิชาชีพบัญชี
· เข้าใจถึงความรับผิดชอบของสำนักงานและของแต่ละบุคคลในการที่จะระบุ เปิดเผย และจัดทำเอกสารเกี่ยวกับสิ่งที่เป็นอุปสรรคต่อความเป็นอิสระ และกระบวนการที่ต้องปฏิบัติเพื่อระบุและจัดการสิ่งที่เป็นอุปสรรคที่ได้ระบุไว้
· การหลีกเลี่ยงสภาพการณ์ที่อาจทำให้สูญเสีย หรือดูเหมือนจะสูญเสียความอิสระ
· ปฏิบัติตามข้อกำหนดการพัฒนาวิชาชีพรวมทั้งเก็บบันทึกหลักฐานดังกล่าว
· ติดตามการพัฒนาในวิชาชีพในปัจจุบันในทุกด้านทั้งการประยุกต์ใช้แม่แบบการรายงานทางการเงินและมาตรฐานการให้ความเชื่อมั่น (เช่น มาตรฐานการบัญชี มาตรฐานการสอบบัญชี) การเปิดเผยข้อมูลและแนวปฏิบัติทางบัญชี  การควบคุมคุณภาพ มาตรฐานสำนักงานและการพัฒนาของอุตสาหกรรมและของลูกค้าเฉพาะราย
· ให้ความช่วยเหลือหุ้นส่วนคนอื่นและพนักงานอย่างดีเมื่อต้องการและร้องขอความช่วยเหลือเพื่อให้มีการเรียนรู้จากการแบ่งปันความรู้และประสบการณ์และปรับปรุงคุณภาพการให้บริการแก่ลูกค้า
· เก็บข้อมูลรายละเอียดการบันทึกเวลาอย่างถูกต้อง (บันทึกข้อมูลอย่างสม่ำเสมอในระบบเวลาและระบบแจ้งหนี้ของสำนักงาน) เพื่อวิเคราะห์และระบุเวลาที่ใช้ในงานตรวจสอบและในงานของสำนักงาน (ทั้งที่สามารถเรียกเก็บจากลูกค้าได้และไม่ได้)
· ป้องกันและมีการใช้และดูแลและบำรุงรักษา อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ของสำนักงาน (รวมทั้งระบบเครือข่ายและทรัพยากรด้านการสื่อสาร) และทรัพย์สินอื่นที่ใช้ร่วมกัน รวมถึงการใช้ทรัพยากรเกี่ยวกับเทคโนโลยีของสำนักงานเพื่อวัตถุประสงค์ทางธุรกิจที่เหมาะสมโดยเฉพาะ ต้องคํานึงถึงจรรยาบรรณเกี่ยวกับ ความลับของลูกค้าและความเป็นส่วนตัว
· เก็บข้อมูลของสำนักงานและลูกค้า ข้อมูลธุรกิจและข้อมูลของลูกค้า และข้อมูลส่วนบุคคลได้มีการป้องกันและรักษาเป็นความลับ
· ให้แน่ใจว่าข้อมูลในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ของลูกค้าหรือสำนักงานที่สำนักงานจัดทำขึ้นถูกเก็บในระบบของสำนักงานตามวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดเก็บข้อมูลที่เหมาะสม (ถ้ามี)
· แจ้งหุ้นส่วนหรือผู้จัดการเมื่อเห็นการไม่ปฏิบัติตามการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน จรรยาบรรณที่เกี่ยวข้องซึ่งรวมถึงความเป็นอิสระ การรักษาความลับ หรือการใช้ทรัพยากรของสำนักงานที่ไม่เหมาะสม (รวมทั้งเว็บและระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์)
· จัดทำเอกสารและเก็บข้อมูลที่สำคัญเกี่ยวกับการให้หรือถูกขอคำแนะนำตามวิชาชีพอย่างเหมาะสมกับลูกค้าทั้งหมด
· จัดทำเอกสารและเก็บข้อมูลที่สำคัญเกี่ยวกับการให้คำปรึกษา การหารือ การวิเคราะห์ การแก้ปัญหาและข้อสรุปที่เหมาะสมในการจัดการกับอุปสรรคด้านความอิสระ ประเด็นที่ยากหรือมีข้อโต้แย้ง ความแตกต่างของความคิดเห็นและความขัดแย้งทางผลประโยชน์ และ
· ปฏิบัติตามแนวทางมาตรฐานของสำนักงานในเรื่องชั่วโมงทำงาน การเข้าร่วม การทำงานทั่วไป การทำงานให้เป็นไปตามกำหนดเวลาและตามการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน
1. 
ความรับผิดชอบของผู้นำต่อคุณภาพภายในสำนักงาน
Leadership Responsibilities for Quality Within the Firm
1.1
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของผู้นำต่อคุณภาพภายในสำนักงาน
ผู้นำองค์กรและหุ้นส่วนของสำนักงาน มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้
· ตัดสินใจในเรื่องที่สำคัญทุกเรื่องที่เกี่ยวข้องกับสำนักงานและการปฏิบัติตามวิชาชีพ
· มีหน้าที่รับผิดชอบที่จะบริหารและส่งเสริมวัฒนธรรมการภายในองค์กรในการให้ความเชื่อมั่นด้านคุณภาพภายในสำนักงาน รวมถึงการจัดให้มีและรักษาไว้ซึ่งคู่มือฉบับนี้ และความช่วยเหลือในทางปฏิบัติที่จำเป็นอื่นๆ ทั้งหมด และแนวปฏิบัติที่สนับสนุนคุณภาพของงาน
· กำหนดโครงสร้างการปฏิบัติงานและการรายงานเกี่ยวกับระบบการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน  โดยมีหุ้นส่วนบริหาร และ หรือกรรมการบริหาร ร่วมกันในการออกแบบการปฏิบัติงานในรายละเอียด เพื่อให้เกิดการพัฒนาระบบอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพมากขึ้น (สำนักงานอาจแต่งตั้งหรือกำหนดให้คนที่มีคุณสมบัติ คนที่รับผิดชอบสำหรับเรื่องของระบบการควบคุมคุณภาพโดยตรง)
· มีหน้าที่ในการสอบทานคู่มือของระบบการควบคุมคุณภาพ และปรับเปลี่ยนเพื่อให้สอดคล้องกับการทำงานในปัจจุบัน  และนำเสนอให้ผู้เป็นหุ้นส่วนอนุมัติ เป็นประจำทุกปี 
หุ้นส่วนผู้จัดการเป็นผู้รับผิดชอบโดยรวมในการดำเนินการเกี่ยวกับระบบการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน

สำนักงานจะต้องมีการประเมินบุคคลหรือผู้ที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบที่เฉพาะเจาะจงเกี่ยวกับการควบคุณภาพของสำนักงาน ในเรื่องความสามารถและประสบการณ์ที่เพียงพอและความเหมาะสม ในการปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบของคนนั้น
1.2
ตำแหน่งหน้าที่ของผู้นำในสำนักงาน
หุ้นส่วนผู้จัดการ
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการติดตามความมีประสิทธิภาพของงานของผู้นำในหน้าที่ต่างๆ ที่ทำเกี่ยวกับการควบคุมคุณภาพของสำนักงาน นอกจากนี้ ยังมีความรับผิดชอบในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับข้อร้องเรียนและข้อกล่าวหา
ผู้สอบทานการควบคุมคุณภาพงาน

เป็นผู้มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ในการปฏิบัติงานตามวิชาชีพ มีหน้าที่ในการปฏิบัติในหน้าที่ของการสอบทานการควบคุมคุณภาพของงาน
ผู้นำด้านจรรยาบรรณ
เป็นผู้ที่ให้คำปรึกษาและตอบสนองต่อเรื่องที่เกี่ยวข้องกับจรรยาบรรณ รวมถึงความเป็นอิสระ ความขัดแย้งในผลประโยชน์ และสิทธิส่วนบุคคลและการรักษาความลับ
ผู้รับผิดชอบด้านทรัพยาการบุคคล

เป็นผู้รับผิดชอบในหน้าที่ต่างๆ เกี่ยวกับทรัพยากรบุคคล รวมถึงการเก็บบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับหน้าที่ทางวิชาชีพ และการพัฒนาวิชาชีพอย่างต่อเนื่อง
1.3 การสื่อสารกับบุคคลากรในองค์กร
สำนักงานต้องดำเนินการให้มีช่องทางการสื่อสารเกี่ยวกับระบบการควบคุมคุณภาพภายในสำนักงานอย่างทั่วถึง สม่ำเสมอ และต่อเนื่องโดย
· จัดทำคู่มื่อควบคุมคุณภาพภายในสำนักงานเป็นลายลักษณ์อักษรและแจกจ่ายให้กับพนักงาน นอกจากนี้จัดเก็บคู่มือฯ ไว้ในที่ที่พนักงานทุกคนเข้าถึงได้ เช่น จัดเก็บไว้ในระบบ LAN 
· สื่อสารถึงพนักงานทุกคนในการให้ความสำคัญของคุณภาพงานเป็นอันดับแรกในการปฏิบัติงานในทุกโอกาส โดยการฝึกอบรมสัมมนา การประชุมและการคุยกันอย่างเป็นทางการและไม่เป็นทางการ เช่น การประชุมของทั้งสำนักงาน การที่ผู้บริหารสูงสุดของสำนักงานพูดคุยเรื่องคุณภาพโดยตรงกับทุกระดับในสำนักงาน
· เมื่อมีการปรับปรุงคู่มือการควบคุมคุณภาพสำนักงานสอบบัญชี สำนักงานต้องแจ้งให้พนักงานทุกคนทราบซึ่งอาจแจ้งให้ทราบในช่องทางที่มีประสิทธิภาพ เช่น การออกบันทึกย่อ อีเมล์หรือ การประชุมประจำเดือน
· นอกจากนี้เมื่อมีการรับพนักงานใหม่ สำนักงานจะต้องแจกคู่มือนี้ให้กับพนักงานในรูปแบบเอกสารหรือเผยแพร่ผ่านระบบ Lanของสำนักงานหรือ Internet และต้องให้พนักงานเซ็นต์รับรองว่าได้อ่านและทำความเข้าใจคู่มือนี้แล้ว
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