
 
 

 ผู้แนะน ำกำรลงทุนเป็นบุคลำกรในตลำดทุนที่มีบทบำทส ำคัญในกำรให้บริกำรและค ำแนะน ำแก่ผู้ลงทุน 

ในตลำดทุน ดังนั้น คุณภำพของผู้แนะน ำกำรลงทุนจึงมีส่วนส ำคัญอย่ำงยิ่ง ต่อกำรสร้ำงควำมเชื่อมั่นให้ผู้เกี่ยวข้อง 

ที่มีต่อตลำดทุน  

 ส ำนักงำน ก.ล.ต. คำดหวังให้ผู้แนะน ำกำรลงทุนปฏิบัติหน้ำที่ด้วยควำมซื่อสัตย์สุจริต มีควำมรับผิดชอบและ

รอบคอบเยี่ยงผู้ประกอบวิชำชีพ มีจรรยำบรรณและมำตรฐำนในกำรประกอบวิชำชีพ รวมทั้ง ไม่กระท ำกำรฝ่ำฝืน

กฎหมำยและกฎเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนั้น เพ่ือให้ผู้ลงทุนที่เป็นลูกค้ำได้รับบริกำรจำกผู้แนะน ำกำรลงทุนอย่ำงเหมำะสม 

ส ำนักงำนจึงได้จัดท ำข้อปฏิบัติที่พึงกระท ำและไม่พึงกระท ำของผู้แนะน ำกำรลงทุน (Do & Don’t Checklist)  

ซึ่งเน้นวิธีปฏิบัติในกำรท ำหน้ำที่ให้บริกำรกำรซื้อขำยหลักทรัพย์และสัญญำซื้อขำยล่วงหน้ำ เพื่อให้ควำมรู้แก่ผู้แนะน ำ

กำรลงทุนและสำมำรถใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติหน้ำที่ท่ีดีต่อไป 

1.  การเปิดบัญชี 

 Do Checklist 

  แสดงตนและแนะน ำตัวว่ำเปน็ผู้แนะน ำกำรลงทุน 

ทีไ่ด้รับมอบหมำยใหดู้แลบญัชีลูกค้ำ โดยอำจแจ้งหมำยเลข

ทะเบียนผู้แนะน ำกำรลงทุนหรือแสดงบัตรพนักงำน 

ที่ต้นสังกัดจัดท ำให ้

  ให้ลูกค้ำกรอกข้อมูลในแบบค ำขอเปิดบัญชีให้ครบถ้วนและ

ตรงตำมจริง มีเอกสำรหลักฐำนที่เป็นปัจจุบันเพื่อยืนยัน

ข้อมูลของลูกค้ำ และให้ลูกค้ำลงนำมในเอกสำรต่อหน้ำ 

  ให้ลูกค้ำท ำแบบประเมินควำมเสี่ยงเพื่อให้แน่ใจว่ำลูกค้ำ 

เข้ำใจควำมเสี่ยงในกำรลงทุน 

  อธิบำยให้ลูกค้ำทรำบขอบเขตหน้ำที่ของผู้แนะน ำกำรลงทุน 

เพื่อให้ลูกค้ำเข้ำใจว่ำผู้แนะน ำกำรลงทุนไม่มีหนำ้ที่บริหำร

พอร์ตให้ลูกค้ำ 

 

 Don’t Checklist 

  ยอมให้ลูกค้ำเปดิบัญชีโดยทีลู่กค้ำกรอกข้อมลูไมค่รบถ้วน 

หรือใช้เอกสำรประกอบไม่เป็นปัจจุบัน เช่น ส ำเนำ 

บัตรประชำชนท่ีหมดอำย ุ

  ช่วยลูกค้ำตกแต่งข้อมลูเอกสำรทำงกำรเงิน 

เพื่อขอเปิดบัญชีหรือขอเพิ่มวงเงิน 

  ลงลำยมือช่ือแทนลูกค้ำในเอกสำรเปดิบัญชีและเอกสำร 

ที่เกี่ยวข้องกับกำรซื้อขำย 

  ยอมให้ลูกค้ำใช้ที่อยู่ของผู้แนะน ำกำรลงทุนเป็นที่รับส่ง

เอกสำร  

  ขอเพิ่มวงเงินโดยไม่ใช่ควำมประสงค์ของลูกค้ำ หรือ 

ขออนุมัติวงเงนิเกินกว่ำควำมสำมำรถในกำรช ำระหนี ้

ของลูกค้ำ 

 

       

ข้อปฏิบัติที่พึงกระท าและไม่พึงกระท าของผู้แนะน าการลงทุน 

Do & Don’t Checklist 

ฝ่ายใบอนุญาตธุรกิจหลักทรัพย์ / พฤศจิกายน 2556 
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 Do Checklist 

  อธิบำยให้ลูกค้ำเข้ำใจถึงควำมแตกต่ำงของบัญชี cash , 

cash balance , credit balance กำรวำงและกำรถอน

หลักประกัน กำรบังคับขำย เอกสำรยืนยันกำรซื้อขำย 

เอกสำรกำรช ำระรำคำ และเอกสำรแสดงยอดทรัพย์สิน 

โดยเน้นย้ ำให้ลูกค้ำตรวจดูรำยงำนที่บริษัทส่งให้ 

อย่ำงสม่ ำเสมอ 

  อธิบำยเกี่ยวกับค ำสั่งประเภทต่ำง ๆ ค ำสั่งท่ีมีลักษณะ 

ไม่เหมำะสม ควำมจ ำเป็นในกำรมหีลักฐำนแสดงท่ีมำ 

ของค ำสั่ง รวมทั้งแจ้งให้ทรำบเกี่ยวกับสิทธิของลูกค้ำ 

กรณีมเีรื่องร้องเรยีน 

  ก ำชับให้ลูกค้ำรักษำควำมลับของ username 

และ password ในกำรส่งค ำสั่งทำงอินเตอร์เน็ต 

 Don’t Checklist 

  ชักชวนให้ลูกค้ำเปิดบัญชี credit  balance  

ทั้งที่ลูกค้ำไม่ต้องกำรใช้เงินกู้เพื่อซือ้หลักทรัพย ์

  ยอมให้ลูกค้ำลงนำมในเอกสำรเกี่ยวกับกำรซื้อขำย 

ไว้ล่วงหน้ำ 

  ด ำเนินกำรใหลู้กค้ำสั่งซื้อหรอืขำยหุ้นในบัญชีลูกค้ำรำยอื่น

ระหว่ำงที่ลูกค้ำรอกำรอนุมตัิเปิดบญัชี  

 

2.  การให้ค าแนะน าและการรับค าสั่งซื้อขาย 

 Do Checklist 

  รับค ำสั่งซื้อขำยจำกลูกค้ำเจำ้ของบัญชี หรือผู้ที่ไดร้ับมอบ

อ ำนำจจำกลูกค้ำเป็นลำยลักษณ์อกัษรเท่ำน้ัน 

  ให้ค ำแนะน ำที่ถูกต้องครบถ้วน โดยอ้ำงอิงบทวิเครำะห ์

ของบริษัทท่ีตนสังกัด 

  รับค ำสั่งซื้อหรือขำยจำกลูกคำ้ผ่ำนระบบที่มีกำรจัดเก็บ

หลักฐำนแสดงท่ีมำของค ำสั่งเท่ำนัน้ 

  รับค ำสั่งซื้อหรือขำยจำกลูกคำ้โดยมรีำยละเอยีดชัดเจน  

ได้แก่ ช่ือหุ้น รำคำ และจ ำนวน และทวนค ำสั่ง 

เพื่อป้องกันควำมผิดพลำดทุกครั้ง 

  ส่งค ำสั่งให้ลูกค้ำตำมล ำดับกอ่นหลัง กรณสี่งค ำสั่งผดิพลำด

ต้องแก้ไขตำมวิธีปฏบิัติของบริษัทเท่ำนั้น 

 Don’t Checklist 

  แนะน ำให้ลูกค้ำลงทุนโดยไมพ่ิจำรณำถึงฐำนะกำรเงิน  

และควำมรู้ควำมเข้ำใจของลูกค้ำ 

  ให้ค ำแนะน ำจำกข่ำวลือ หรอืข่ำวท่ีไม่มีแหล่งที่มำ 

ที่น่ำเชื่อถือ 

  รับค ำสั่งซื้อขำยทำงโทรศัพท์มือถือเพื่อหลีกเลีย่ง 

กำรบันทึกเทปท่ีบริษัทจัดไว ้

  รับค ำสั่งซื้อขำยจำกลูกค้ำผ่ำนอีเมลสำธำรณะและ social 

media เช่น ทวิสเตอร์ เฟซบุ๊ก ของผู้แนะน ำกำรลงทุน 

  รับค ำสั่งซื้อขำยในลักษณะทีไ่ม่เหมำะสม เช่น  

ให้แตกเป็นค ำสั่งย่อย ๆ ให้ไล่รำคำ หรือให้ยกเลิก 

เมื่อจะจับคูไ่ด ้
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 Don’t Checklist 

  เปลี่ยนแปลงรำคำทีลู่กค้ำสั่งซื้อขำยโดยพลกำร 

  สั่งซื้อขำยให้ลูกค้ำโดยไม่มีค ำสั่งจำกลูกค้ำ  

แล้วแจ้งให้ลูกค้ำทรำบภำยหลัง โดยหวังจะท ำก ำไร 

ให้ลูกค้ำ 

  เร่งรัดใหลู้กค้ำรีบตัดสินใจลงทุน 

  สนับสนุนให้ลูกค้ำเล่นรอบหรือซื้อขำยแบบหักกลบ 

ภำยในวันเดียวกัน (net settlement) โดยหวัง 

ค่ำคอมมิชช่ัน 

  ใช้บัญชีซื้อขำยของลูกค้ำในกำรส่งค ำสั่งซื้อขำย 

เพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น  

  ใช้ username และ password ของลูกค้ำ 

ในกำรส่งค ำสั่งซื้อขำยในบัญชี internet  

  รับดูแล จดักำรบญัชี หรือบริหำรบญัชีให้ลูกค้ำ 

  เสนอบริกำรให้ค ำแนะน ำแนวทำงกำรลงทุน  

โดยรับประกันผลตอบแทนแก่ลูกค้ำ 

  ลงทุนร่วมกับลูกค้ำในลักษณะร่วมหุ้นหรือมี 

ส่วนไดเ้สียกบักำรซื้อขำย 

 

3.  การด าเนินการหลังการซ้ือขาย 

 Do Checklist 

  ยืนยันรำยกำรซื้อขำยให้ลูกคำ้ทรำบทันทีทำงโทรศัพท ์

ที่มีกำรบันทึกเทปทุกครั้ง กรณีเปน็บัญชีซื้อขำยสัญญำ 

ซื้อขำยล่วงหน้ำ ต้องรำยงำนสถำนะของหลักประกันด้วย 

  ให้ลูกค้ำที่มำส่งค ำสั่งที่ห้องค้ำลงนำมรับทรำบรำยกำร 

ในใบแทนใบค ำสั่งซื้อขำยทุกสิ้นวัน 

 Don’t Checklist 

  ไม่ใช้แบบฟอร์มของบริษัทในกำรยืนยันกำรซื้อขำย 

แก่ลูกค้ำ 

  ให้ลูกค้ำลงนำมในใบแทนใบค ำสั่งซื้อขำย ทั้งที่ลูกค้ำ 

สั่งซื้อขำยทำงโทรศัพท ์
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 Do Checklist 

  ทบทวนและเสนอปรับวงเงินกำรซื้อขำยหลักทรัพย์ของ

ลูกค้ำเป็นระยะ ๆ ให้สอดคล้องกบัสภำพกำรซื้อขำย 

และฐำนะทำงกำรเงินของลูกค้ำ 

  แจ้งข่ำวสำรเกี่ยวกับหลักทรพัย์ท่ีลูกค้ำมีอยู่ในบัญชี 

ให้ลูกค้ำทรำบ 

 Don’t Checklist 

  ให้ลูกค้ำลงนำมในแบบฟอรม์ขอเบิกถอนหรือโอนย้ำย

หลักทรัพยไ์ว้ล่วงหน้ำโดยไม่ระบุรำยละเอียด 

  จัดกำรเรื่องกำรช ำระรำคำและกำรรับเงินแทนลูกคำ้  

โดยถือบัตร ATM หรือสมุดบญัชีธนำคำรของลูกค้ำ 

แทนลูกค้ำ 

  ช ำระค่ำซื้อขำยให้หรือแทนลูกค้ำ 

  รับจัดกำรน ำใบยืนยันกำรซือ้ขำยไปส่งให้ลูกค้ำด้วยตนเอง 

  ขอโอนย้ำยรำยกำรซื้อขำยหลักทรัพย์เข้ำบญัชีของบริษัท 

โดยไม่มีเหตุอันควร 

 

4.  การปฏิบัติตนที่เหมาะสมในฐานะพนักงานของบริษัทหลักทรัพย์ 

 Do Checklist 

  ปฏิบัติหน้ำท่ีด้วยควำมซื่อสตัย์ สุจรติ ตำมขอบเขตที่บริษัท

มอบหมำย  

  ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์และระเบียบปฏิบตัิของบริษัท  

ในเรื่องกำรซื้อขำยหลักทรัพย์ของพนักงำน  

  ปฏิบัติตนในฐำนะบุคลำกรในธุรกิจตลำดทุนท่ีดี  

โดยสนับสนุนให้ตลำดทุนมีกำรพฒันำอย่ำงยั่งยืน 

และต่อเนื่อง  

  ให้ควำมร่วมมือแก่เจ้ำหน้ำท่ีส ำนักงำน ก.ล.ต. โดยให้ข้อมลู

และข้อเท็จจริงท่ีเป็นประโยชน์ต่อกำรตรวจสอบทุกครั้ง 

  ให้ค ำแนะน ำลูกค้ำแก้ไขพฤตกิรรมกำรส่งค ำสั่งที่ไม่เหมำะสม

ทันทีท่ีตลำดหลักทรัพย์แจ้งเตือนและคอยระมดัระวัง 

มิให้เกิดเหตุกำรณ์ดังกล่ำวอีก 

 

 Don’t Checklist 

  ส่งเสรมิลูกคำ้ให้ซื้อขำยในปริมำณสูงและบ่อยครั้ง  

โดยหวังค่ำคอมมิชช่ัน 

  หำผลประโยชน์จำกกำรปฏบิัติหน้ำที่เป็นผู้แนะน ำกำรลงทุน 

เช่น หำหุ้น IPO หรือหุ้นที่ซื้อขำยนอกตลำดมำขำยให้ลูกค้ำ

โดยคดิค่ำด ำเนินกำร  รับดูแลบญัชีโดยเรยีกเก็บค่ำบริกำร

เป็นสัดส่วนของผลก ำไร  

  น ำข้อมูลลูกค้ำไปใช้ประโยชน์นอกหน้ำท่ี เช่น มอบให้ 

บริษัทหลักทรัพย์อ่ืนชักชวนไปเปดิบัญชี เป็นต้น 

  ให้ค ำแนะน ำผ่ำน social media เช่น  website , blog ,  

facebook หรือเป็นวิทยำกรในหลักสูตรเกี่ยวกับกำร

วิเครำะหห์ลักทรัพย์ โดยไมไ่ดร้ับอนุญำตจำกบริษัท 

  ใช้ program trading ที่ลูกค้ำจัดหำมำให้  

โดยยังไม่ผ่ำนกำรอนุญำตใช้งำนจำกตลำดหลักทรัพย ์
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 Do Checklist 

  รำยงำนผู้บังคับบัญชำทันทีที่พบควำมผิดปกติในเรื่อง

ปริมำณ หรือรำคำซื้อขำย 

 Don’t Checklist 

  เปิดเผยข้อมูลกำรซื้อขำยของลูกค้ำให้บุคคลอื่นทีไ่ม่เกี่ยวข้อง

ได้ล่วงรู ้

  เบียดบังทรัพยส์ินหรือสิทธิประโยชน์ท่ีลูกค้ำพึงไดร้ับ 

มำเป็นของตน 

  มีส่วนเกี่ยวข้องหรือช่วยเหลอืสนับสนุนให้ลูกค้ำหรือผู้อื่น 

ปั่นหุ้น 

  มีส่วนช่วยเหลือลูกค้ำให้ซื้อขำยหลักทรัพย์ทีไ่ม่เหมำะสม 

กับฐำนะกำรเงิน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-------------------------------------------------------- 
ส านักงานคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์ (ก.ล.ต.) 

“ก.ล.ต. ดูแลตลาดทุน เพื่อให้คุณม่ันใจ” 


