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สรุปเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพส านักงานบัญชีคุณภาพ 
 

ประเภทธรุกจิ/เกณฑ์มาตรฐานฯ ส านักงานบัญชี 
ปีทีจัดท า/ทบทวน 2550/2558 
ที่มาเกณฑ์ฯ อ้างอิงจาก มาตรฐานระบบบริหารงานคุณภาพ (ISO 9001) 
หมวด 1 ความรับผิดชอบของผู้บริหารของส านักงานบัญชี 

1.1 ความมุ่งมั่นของผู้บริหาร 
1.1.1  สื่อสารภายในส านักงานบญัชีถึงความส าคญัในการด าเนินการตามมาตรฐานการบญัชีในด้านการจัดท าบญัชี และจรรยาบรรณ ความต้องการของลูกค้า กฎระเบยีบ และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพบัญชี 
1.1.2  ก าหนดนโยบายคณุภาพ 
1.1.3  จัดท าแผนธุรกิจ 
1.1.4  ติดตาม ตรวจสอบ 
1.1.5  จัดสรรทรัพยากรใหเ้พียงพอ 

1.2 การให้ความส าคัญแก่ลูกค้า 
1.3 นโยบายคุณภาพ 

1.3.1  เหมาะสมกับวัตถุประสงคข์องส านักงานบัญชี 
1.3.2  มีความมุ่งมั่นท่ีจะด าเนินการให้เป็นไปตามข้อก าหนดของกฎหมาย มาตรฐานการบัญชีและจรรยาบรรณ และปรับปรุงประสิทธิผลของระบบคณุภาพอย่างต่อเนื่อง  
1.3.3  เป็นกรอบในการจัดท าแผนธุรกิจ 
1.3.4  ได้มีการสื่อสารและเป็นท่ีเข้าใจภายในส านักงานบญัชี 
1.3.5  ได้มีการทบทวนให้เหมาะสมตลอดเวลา 

1.4 การวางแผนธุรกิจ 
1.5 ความรับผิดชอบ อ านาจหน้าท่ี และการสื่อสาร 

1.5.1  ความรับผดิชอบและอ านาจหน้าที่  
ผู้บริหารระดับสูงต้องท าให้มั่นใจว่าได้มีการก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีเป็นลายลักษณ์อักษรและได้สื่อสารให้ทราบโดยทั่วถึงทั้งส านักงานบัญชี 

1.5.2  การสื่อสารภายใน 
ผู้บริหารระดับสูงต้องท าให้มั่นใจว่ามีการสื่อสารในส านักงานบัญชีด้วยวิธีการที่เหมาะสม และค านึงถึงประสิทธิผลของระบบคุณภาพส านักงานบัญชี 

1.5.3  การทบทวนการบริหาร 
ผู้บริหารระดับสูงต้องมีการทบทวนการบริหารงานของส านักงานบัญชีอย่างสม่ าเสมอ และต้องมีการเก็บบันทึกผลการทบทวน 

1.6 การให้ความร่วมมือกับภาครัฐ 
หมวด 2 ข้อก าหนดทางด้านจรรยาบรรณของส านักงานบัญชี 

2.1 ความโปร่งใส ความเป็นอิสระ ความเที่ยงธรรม และความซื่อสัตย์สุจริต 
2.2 ความรู้ ความสามารถ และมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
2.3 การรักษาความลับ 
2.4 ความรับผิดชอบต่อผู้บริการ 
2.5 ความรับผิดชอบต่อผู้ถือหุ้น ผู้เป็นหุ้นส่วน บุคคลหรือนิติบุคคล ท่ีผู้ประกอบวิชาชีพบัญชีปฏิบัติหน้าที่ให้ 
2.6 ความรับผิดชอบต่อเพื่อร่วมวิชาชีพ และจรรยาบรรรณทั่วไป 

หมวด 3 กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าของส านักงานบัญชี 
3.1 ส านักงานบัญชีต้องมีการก าหนดหลักเกณฑ์ในการคิดค่าธรรมเนียม 
3.2 ส านักงานบัญชีต้องมีการจัดท าสัญญาที่ชัดเจนและได้รับการยอมรับจากลูกค้า 
3.3 ส านักงานบัญชีต้องก าหนดระยะเวลาจัดเก็บค่าธรรมเนียมที่ชัดเจน 
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3.4 ส านักงานบัญชีต้องออกหลักฐานการรับเงินให้กับลูกค้าทุกครั้ง 
3.5 ในกรณีที่ลูกค้ามอบหมายให้ส านักงานบัญชีเป็นผู้ด าเนินการใดๆ แทน เช่น การน าส่งภาษีของลูกค้า การน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม เป็นต้น ส านักงานบัญชีต้องน าส่งมอบและด าเนินการให้ครบถ้วนตามที่ลูกค้ามอบหมาย 
3.6 การดูแลทรัพย์สินของลูกค้า ส านักงานบัญชีต้องมีการจัดท าหลักฐานการส่งมอบและรับมอบทรัพย์สิน รวมถึงการดูแลรักษา การจัดเก็บทรัพย์สินของลูกค้า ทั้งนี้ ต้องไม่น าทรัพย์สินของลูกค้ามาต่อรองเพื่อผลประโยชน์ของส านักงานบัญชี เช่น 
การยึดบัญชีและเอกสารของลูกค้าไว้โดยไม่ส่งคืน 

หมวด 4 การจัดการทรัพยากรของส านักงานบัญชี 
4.1 เครื่องมืออุปกรณ์ ส านักงานบัญชีต้องจัดหา และบ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ที่จ าเป็นในการท าบัญชีเพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีการจัดระเบียบในสถานที่ท างาน เพื่อก่อให้เกิดสภาพการท างานที่ดี ปลอดภัย                     
มีระเบียบเรียบร้อย อันจะน าไปสู่การเพิ่มผลผลิตที่สูงขึ้น เช่น การท า 5 ส เป็นต้น 
4.2 ทรัพยากรบุคคล 

4.2.1 บุคลากรในส านักงานบัญชีต้องมีความรู้ ความสามารถตามต าแหน่งหน้าท่ีงาน ทั้งนี ้รวมถึงบุคลากรจากภายนอกส านักงานบัญชีที่เข้ามาปฏิบัติงานกับส านักงานบัญชีด้วย 
4.2.2 ผู้ท าบัญชีต้องมีคุณสมบัติตามพระราชบัญญัติการบัญชี พ.ศ. 2543 และพระราชบัญญัติวิชาชีพ บัญชี พ.ศ. 2547 
4.2.3 บุคลากรที่บรรจุใหม่หรือโยกยา้ยต าแหน่งงานต้องได้รับการชี้แจงหรืออบรมการปฏบิัติงานของ ต าแหน่งน้ัน ๆ ก่อนเริ่มปฏิบัติงาน รวมทั้งส านักงานบัญชีต้องจัดให้มีการดูแลการปฏบิัติงานอย่างใกล้ชิด เพื่อติดตามการท างานของบุคลากร

ในความรับผิดชอบให้มีความเข้าใจในงานท่ีปฏิบัติ 
4.2.4 บุคลากรในส านักงานบัญชีต้องได้รับการฝึกอบรมเพิ่มเติมตามสมควรและเป็นไปตามข้อก าหนดของกฎหมาย 
4.3.5 บุคลากรในส านักงานบัญชีต้องได้รับการสื่อสาร และเสริมสร้างจิตส านึกท่ีดีจากส านักงานบัญชีในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับความต้องการของลูกค้า/กฎหมาย และกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
4.3.6 ในกรณีที่ใช้ผู้ท าบัญชีภายนอกส านักงานบัญชี ส านักงานบัญชีต้องมีมาตรการในการควบคุมผู้ท าบัญชีนั้น ให้ปฏิบัติตามข้อก าหนดของกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพบัญชี มาตรฐานการบัญชี และ จรรยาบรรณ 

หมวด 5 การปฏิบัติงานของส านักงานบัญชี 
5.1 ส านักงานบัญชีต้องมีการจัดท าบัญชีให้ถูกต้องและเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด 
5.2 ส านักงานบัญชีต้องมีคู่มือการปฏิบัติงานของผู้ท าบัญชีและปฏิบัติตามคู่มือน้ัน 
5.3 ส านักงานบัญชีต้องมีการช้ีแจงบุคลากรให้เข้าใจชัดเจนถึงวัตถุประสงค์ของงาน และมีการฝึกอบรมเพิ่มเติมตามความจ าเป็น เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ตามวัตถุประสงค์ 
5.4 ส านักงานบัญชีต้องจัดให้มีการก ากับดูแลความคืบหน้าของงาน และคอยแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับงานนั้น 
5.5 ส านักงานบัญชีต้องมีการแต่งตั้งและมอบหมายให้มผีู้ท าการทบทวนผลงานรวมทั้งน าไปปรับปรุงแก้ไขก่อนส่งมอบให้กับลูกค้า 

หมวด 6 การติดตาม ตรวจสอบ ของส านักงานบัญชี 
6.1 ส านักงานบัญชีต้องมีกระบวนการในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของตนเองตามช่วงเวลาที่ เหมาะสม เพื่อให้ทราบถึงผลการปฏิบัติงานว่าเป็นไปตามแผนธุรกิจและข้อก าหนดของกฎหมาย โดยการตรวจสอบนี้จะกระท าโดยตนเองหรือ
บุคคลภายนอกก็ได้ 
6.2 หากพบปัญหาจากการติดตาม ตรวจสอบ ส านักงานบัญชีต้องด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุและก าหนดแนวทางแก้ไข เพื่อให้มั่นใจว่าปัญหาดังกล่าวจะไม่เกิดซ้ า 
6.3 ส านักงานบัญชีต้องมีกระบวนการรับเรื่องร้องเรียนของลูกค้า ซึ่งรวมถึงการวิเคราะห์หาสาเหตุ การปฏิบัติการแก้ไขและแจ้งกลับไปยังลูกค้า 
6.4 ส านักงานบัญชีต้องบันทึกผลการด าเนินการตามข้อ 8.1-8.3 และต้องเก็บรักษาไว้ตามระยะเวลาที่เหมาะสม 

หมวด 7 การจัดการเอกสารของส านักงานบัญชี 
7.1 ส านักงานบัญชีต้องมีวิธีการในการติดตามกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับวิชาชีพบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
7.2 ส านักงานบัญชีต้องจัดเก็บข้อมูลของลูกค้าและของตนเองในลักษณะที่ป้องกันความเสียหาย สูญหาย หรือเสื่อมสภาพ และก าหนดระยะเวลาจัดเก็บตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
7.3 ในกรณีที่มีการเก็บข้อมูลในรูปของสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ต้องมีการส ารองข้อมูลตามรอบระยะเวลาและสถานท่ีที่เหมาะสม 

 


