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บทนำ

รคใบักชใีนิตับิฏปวนแ

รไงายอญัคำสีนิตับิฏปวนแ

 สำนักงานไดจัดทำ “แนวปฏิบัติในการจัดการขอมูลลับที่มีผลกระทบตอ

ราคาหลักทรัพย” นี้ขึ้น เพื่อเปนแนวปฏิบัติที่ดีสำหรับบริษัทจดทะเบียน (“บจ.”)

โดยไดนำสาระสำคัญมาจาก “Handling confidential, market-sensitive 

information: Principles of good practice” ที ่จัดทำโดย Governance 

Institute of Australia และ Australasian Investor Relations Association 

ailartsuA fo etutitsnI ecnanrevoG งอขบอชน็หเมาวคตใยาภ )ARIA(

 ทั ้งนี ้ ผ ู ประกอบธุรกิจ หรือผู ใหบริการในตลาดทุน เชน ที ่ปรึกษา

กึรปที นุทกองรากดัจยพัรทกัลหทัษิรบ ยพัรทกัลหทัษิรบ นิงเรากงาท อืรห ยามหฎกาษ

ผูที่เกี่ยวของกับการจัดทำขอมูลลับของบริษัทจดทะเบียน สามารถนำแนวทางนี้

ไปปรับใชไดตามความเหมาะสม เวนแตมีขอกำหนดอื่นที่ใชกับผูประกอบธุรกิจนั้น

าวกดวงมขเีท

 การดำเนินงานของบริษัทมีกรณีที่กรรมการ ผูบริหาร และผูเกี่ยวของตอง

ไงัยะลแยพัรทกัลหาคารอตบทะรกลผีมจาอทีลูมอขบารทบัรอืรหาณราจิพ ถรามาสม

กดัจรากนใีดทีรากรตามีมมไกาห  )”บัลลูมอข“( นุทงลผูอตยผเดปเ วาลกงัดลูมอขรา  

อาจทำใหขอมูลลับของบริษัทรั่วไหล ทำใหบริษัทเสียหาย หรือถูกนำไปใชเพื่อ

ประโยชนในทางมิชอบ อันเปนการเอาเปรียบผูลงทุน ซึ่งนอกจากจะเปนความผิด

ยวดทัษิรบงอขอืถอืชเานมาวคอตบทะรกลผีมงัย วลแยามหฎกมาต
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 ดังนั ้น จึงเปนหนาที ่ของคณะกรรมการและผูบริหารของบริษัทที่ตอง

ติดตามดูแลใหบริษัทมีระบบบริหารจัดการขอมูลลับที่ดีเพื่อปองกันความเสียหาย

ดังกลาว 

รไงายอญัคำสะราสีมีนิตับิฏปวนแ

 แนวปฏิบัติในการจัดการขอมูลลับที่มีผลกระทบตอราคาหลักทรัพยนี ้ 

มีหลักการสำคัญ 5 ขอ ดังนี้

1. บริษัทควรจัดใหมีระบบควบคุมภายในเพื่อปองกันการรั่วไหลของขอมูลลับ

2. บริษัทควรเก็บรักษารายชื่อบุคคลวงในที่มีสวนเกี่ยวของกับการทำธุรกรรม

ที ่อาจมีผลกระทบตอราคาซื ้อขายหลักทรัพย  และยังไมไดเปดเผยขอมูล

ดังกลาวตอตลาดหลักทรัพย (“ธุรกรรมลับ”)

3. บริษัทควรดำเนินการใหมั ่นใจไดวากรรมการ ผู บริหาร และพนักงานที ่

เกี่ยวของกับธุรกรรมลับตระหนักถึงหนาที่ของตน ในการปฏิบัติตอขอมูลลับ

4. บริษัทควรมีขอตกลงในการรักษาความลับ (confidentiality agreement)  

กับที่ปรึกษาและผูใหบริการอื่น และใหบุคคลดังกลาวยืนยันวามีนโยบายและ

ระบบที่จะปฏิบัติตามขอตกลงนั้นกอนที่จะใหเขาถึงขอมูลลับ

5. ในกรณีที่การทำธุรกรรมลับนั้น จำเปนตองทดสอบความตองการของตลาด 

(sounding the market)  เช น การเพิ ่มท ุน  การเสนอซื ้อหลักทร ัพย   

บริษัทควรเขาใจกระบวนการและวางแผน และดูแลใหมีการเปดเผยขอมูล

อยางเพียงพอ และปองกันการใชขอมูลลับ               
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1 อขรากกัลห  
บริษัทควรจัดใหมีระบบควบคุมภายในเพื่อปองกันการรั่วไหลของขอมูลลับ

นจเดัชีทิตับิฏปวนแอืรหยาบยโนีม

  มีนโยบายเปนลายลักษณอักษรที ่ช ัดเจนในการกำหนดมาตรฐาน
พฤติกรรมและกระบวนการในการจัดการขอมูลลับใหพนักงานทุกคนปฏิบัติ 
และมีการทบทวนใหเหมาะสมอยูเสมอ โดยนโยบายดังกลาวควรสอดคลองกับ
นโยบายการสื่อสาร และนโยบายการเปดเผยขอมูลของบริษัทดวย

  มีผู ร ับผิดชอบหรือฝายงานที ่ทำหนาที ่ติดตามดูแลการปฏิบัติตาม
นโยบายดังกลาว

  ปลูกฝงใหเป นวัฒนธรรมองคกรผานการสื ่อสารอยางสม่ำเสมอ
เพื ่อใหพนักงานทุกคนตระหนักถึงหนาที ่ในการรักษาความลับของบริษ ัท
ตลอดจนควบคุมเมื่อมีการฝาฝน
 
  จำกัดจำนวนบุคคลที่สามารถเขาถึงขอมูลลับใหนอยที่สุดเทาที่จำเปน 
(need to know basis)  มีระบบควบคุมคูสัญญาและผูใหบริการอื่นของบริษัท
ที่สามารถเขาถึงระบบของบริษัทได และจัดพื้นที่ทำงานพิเศษสำหรับทีมงานที่
รับผิดชอบอยางชัดเจน ซึ่งในบางกรณีอาจเปนสถานที่นอกที่ทำการของบริษัท

ลูมอขงึถาขเรากะลแราสกอเรากดัจราหิรบราก

  จัดทำเครื ่องหมายเพื ่อแสดงสถานะวาเปนขอมูลลับเพื่อใหพนักงาน
ที่เกี่ยวของตระหนักถึงสถานะของขอมูล 
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  จัดเก็บสำเนาเอกสารตาง ๆ ที ่เกี ่ยวของกับธุรกรรมที ่เปนขอมูลลับ

ไวอยางปลอดภัย และทำลายทิ้งเมื ่อไมจำเปนตองใชงาน โดยจำกัดการเขาถึง

ขอมูลใหเฉพาะพนักงานที่ไดรับมอบหมายเทานั้น

  จัดสรรเครื ่องพิมพ เครื ่องโทรสาร เครื ่องถายเอกสาร หองจัดเก็บ

ขอมูล และเครื ่องมืออื ่น แยกตางหากเปนการเฉพาะ รวมทั ้งตองมีการขอ

รหัสผานกรณีการใชงานโดยบุคคลภายนอกที่ไมไดรับมอบหมาย

  จัดใหมีการใชรหัสสำหรับธุรกรรมเพื่อปกปดลักษณะและผูที่เกี่ยวของ

ในธุรกรรมที่เปนขอมูลลับ

  เตือนพนักงานไมใหอ านเอกสารที ่เปนขอมูลลับ หรือพูดคุยหารือ

เกี่ยวกับเรื่องที่เปนความลับในที่สาธารณะ

  หามพนักงานทำสำเนาเอกสารขอมูลลับ ทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพหรือ

อิเล็กทรอนิกส และมีมาตรการความปลอดภัยกรณีมีความจำเปนตองใหพนักงาน

เคลื่อนยายหรือเขาถึงสำเนาขอมูลลับเมื่ออยูนอกสถานที่ทำงาน

    จัดเก็บขอมูลลับบนระบบที่มีการควบคุมการเขาถึงขอมูลซึ่งรวมถึง 

server ภายนอกและระบบคลาวด (Cloud) โดยอนุญาตเฉพาะบุคลากรที ่ได 

รับมอบหมายเทานั้น

  ตั้งรหัสผานสำหรับการเขาถึงเอกสารตาง ๆ และจัดใหมีรหัสผานแยก

ตางหากเมื่อมีการสงเอกสารที่เปนขอมูลลับผานระบบอิเล็กทรอนิกส   รวมทั้ง

อาจใหเอกสารดังกลาวมีการเขารหัสไวอีกชั้นหนึ่งดวย

 ศทเนสราสยีลโนโคทเนาดมคุบวคราก
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แบบพกพาหรือโทรศัพทมือถือไดจากระยะไกล  เพื่อปองกันไมใหบุคคลภายนอก

เขาถึงขอมูลบริษัทไดกรณีที่อุปกรณดังกลาวสูญหายหรือถูกขโมย

  มีระบบควบคุมไมใหพนักงานเขาถึงจดหมายอิเล็กทรอนิกสของ  

พนักงานรายอื ่น ระมัดระวังการใช PIN สำหรับการประชุมผานโทรศัพท  

เชน PIN สำหรับการประชุมผานโทรศัพทในเรื่องเกี่ยวกับธุรกรรมที่มีผลกระทบ

ตอตลาด ควรกำหนดเปนเฉพาะกรณีและใชเพียงครั ้งเดียวเทานั ้นมิใชเพื ่อ

วัตถุประสงคทั ่วไป และบุคคลที ่เปนประธานในที ่ประชุมควรใชความพยายาม

อยางเต็มที่ในการดูแลกระบวนการรักษาความปลอดภัย  ทั้งนี้ ผูเขารวมประชุม

ควรจำกัดเฉพาะผูที่เกี่ยวของและจำเปนเทานั้น

  มีการทบทวนเปนประจำ  เพื ่อใหการจัดเก็บและควบคุมขอมูลเปน

ปจจุบันและมีความปลอดภัย

  บริษัทควรมีนโยบายที่กำหนดไวอยางชัดเจนครอบคลุมถึงการติดตอกับ

สื่อมวลชนและบุคคลภายนอกอื่น เนื่องจากบุคคลเหลานี้มีแนวโนมที่จะพยายาม

ติดตอกับบุคคลที่นาเชื ่อวารู ขอมูลภายใน  ดังนั ้น การมีนโยบายที่มีผลผูกพัน

และมีการจ ัดอบรมอยางเหมาะสมจะช วยให พน ักงานสามารถจ ัดการก ับ

เรื ่องดังกลาวได 

กอนยาภลคคุบบักอตดิตราก

  ตั ้งรหัสผานสำหรับอุปกรณอิเล็กทรอนิกสทั ้งหมดที ่ม ีการจัดเก็บ

ขอมูลลับ อาทิ คอมพิวเตอรแบบพกพา  โทรศัพทมือถือ  รวมทั้งอุปกรณและวัสดุ

ื ่อไมมีการใช

อุปกรณดังกลาวเปนระยะเวลาหนึ่ง
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บริษัท
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ที่ปรึกษา

ที่ปรึกษา
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ท่านสามารถสแกน QR code เพื่อดาวน์โหลดเอกสารฉบับนี้ 






