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บทนำ�

แนวปฏิบัตินี้ใช้กับใคร

สำ�นักง�นได้จัดทำ� “แนวปฏิบัติในก�รจัดก�รข้อมูลลับที่มีผลกระทบ
ต่อร�ค�หลักทรัพย์” นี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีสำ�หรับบริษัทจดทะเบียน
โดยได้นำ�ส�ระสำ�คัญม�จ�ก “Handling confidential, market-sensitive 
information: Principles of good practice” ที่จัดทำ�โดย Governance 
Institute of Australia และ Australasian Investor Relations Association 
(AIRA) ภ�ยใต้คว�มเห็นชอบของ Governance Institute of Australia

ทั้งนี้ ผู้ประกอบธุรกิจ หรือผู้ให้บริก�รในตล�ดทุน เช่น ที่ปรึกษ�
ท�งก�รเงิน บริษัทหลักทรัพย์ บริษัทหลักทรัพย์จัดก�รกองทุน ที่ปรึกษ�
กฎหม�ย หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับก�รจัดทำ�ข้อมูลลับของบริษัทจดทะเบียน
ส�ม�รถนำ�แนวท�งนี้ไปปรับใช้ได้ต�มคว�มเหม�ะสม เว้นแต่มีข้อกำ�หนดอื่น 
ที่ใช้กับผู้ประกอบธุรกิจนั้นที่เข้มงวดกว่�

แนวปฏิบัตินี้สำ�คัญอย่�งไร

ก�รดำ�เนินง�นของบริษัทมีกรณีที่กรรมก�ร ผู้บริห�ร และผู้เกี่ยวข้อง
ต้องพิจ�รณ�หรือรับทร�บข้อมูลที่อ�จมีผลกระทบต่อร�ค�หลักทรัพย์และ
ยังไม่ส�ม�รถเปิดเผยต่อผู้ลงทุน (“ข้อมูลลับ”) ห�กไม่มีม�ตรก�รที่ดีในก�ร
จัดก�รข้อมูลดังกล่�ว อ�จทำ�ให้ข้อมูลลับของบริษัทรั่วไหลทำ�ให้บริษัท 
เสียห�ย หรือถูกนำ�ไปใช้เพ่ือประโยชน์ในท�งมิชอบ อันเป็นก�รเอ�เปรียบผู้ลงทุน 
ซ่ึงนอกจ�กจะเป็นคว�มผิดต�มกฎหม�ยแล้ว ยังมีผลกระทบต่อคว�มน่�เช่ือถือ 
ของบริษัทด้วย 
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ดังนั้น จึงเป็นหน้�ที่ของคณะกรรมก�รและผู้บริห�รของบริษัทที่ต้อง
ติดต�มดูแลให้บริษัทมีระบบบริห�รจัดก�รข้อมูลลับท่ีดีเพ่ือป้องกันคว�มเสียห�ย 
ดังกล่�ว

แนวปฏิบัตินี้มีส�ระสำ�คัญอย่�งไร

แนวปฏิบัติในก�รจัดก�รข้อมูลลับที่มีผลกระทบต่อร�ค�หลักทรัพย์น้ี 
มีหลักก�รสำ�คัญ 5 ข้อ ดังนี้

1. บริษัทควรจัดให้มีระบบควบคุมภ�ยในเพื่อป้องกันก�รรั่วไหลของ
ข้อมูลลับ

2. บริษัทควรเก็บรักษ�ร�ยชื่อบุคคลวงในที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับก�ร
ทำ�ธุรกรรมที่อ�จมีผลกระทบต่อร�ค�ซื้อข�ยหลักทรัพย์ และยังไม่ได้เปิดเผย
ข้อมูลดังกล่�วต่อตล�ดหลักทรัพย์ (“ธุรกรรมลับ”)

3. บริษัทควรดำ�เนินก�รให้มั่นใจได้ว่� กรรมก�ร ผู้บริห�ร และ
พนักง�นที่เกี่ยวข้องกับธุรกรรมลับ ตระหนักถึงหน้�ที่ของตนในก�รปฏิบัติ
ต่อข้อมูลลับ

4. บริษัทควรมีข้อตกลงในก�รรักษ�คว�มลับ (confidentiality 
agreement) กับที่ปรึกษ�และผู้ให้บริก�รอื่น (รวมเรียกว่� “ที่ปรึกษ�”) และ
ให้บุคคลดังกล่�วยืนยันว่�มีนโยบ�ยและระบบที่จะปฏิบัติต�มข้อตกลงนั้น
ก่อนที่จะให้เข้�ถึงข้อมูลลับ

5. ในกรณีที่ก�รทำ�ธุรกรรมลับนั้น จำ�เป็นต้องทดสอบคว�มต้องก�ร
ของตล�ด (sounding the market) เช่น ก�รเพิ่มทุน  ก�รเสนอซื้อหลักทรัพย์  
บริษัทควรเข้�ใจกระบวนก�รและว�งแผน และดูแลให้มีก�รเปิดเผยข้อมูล
อย่�งเพียงพอ และป้องกันก�รใช้ข้อมูลลับ 
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หลักก�รข้อ 1
บริษัทควรจัดให้มีระบบควบคุมภ�ยในเพ่ือป้องกันก�รร่ัวไหลของข้อมูลลับ

มีนโยบ�ยหรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจน

 มีนโยบ�ยเป็นล�ยลักษณ์อักษรที่ชัดเจนในก�รกำ�หนดม�ตรฐ�น
พฤติกรรมและกระบวนก�รในก�รจัดก�รข้อมูลลับให้พนักง�นทุกคนปฏิบัติ
และมีก�รทบทวนให้เหม�ะสมอยู่เสมอ โดยนโยบ�ยดังกล่�วควรสอดคล้องกับ
นโยบ�ยก�รสื่อส�ร และนโยบ�ยก�รเปิดเผยข้อมูลของบริษัทด้วย

 มีผู้รับผิดชอบหรือฝ่�ยง�นท่ีทำ�หน้�ท่ีติดต�มดูแลก�รปฏิบัติต�ม
นโยบ�ยดังกล่�ว

ปลูกฝังให้เป็นวัฒนธรรมองค์กรผ่�นก�รสื่อส�รอย่�งสม่ำ�เสมอ
เพื่อให้พนักง�นทุกคนตระหนักถึงหน้�ที่ในก�รรักษ�คว�มลับของบริษัท 
ตลอดจนควบคุมเมื่อมีก�รฝ่�ฝืน

จำ�กัดจำ�นวนบุคคลที่ส�ม�รถเข้�ถึงข้อมูลลับให้น้อยที่สุด
เท่�ท่ีจำ�เป็น (need to know basis) มีระบบควบคุมคู่สัญญ�และผู้ให้บริก�รอ่ืน 
ของบริษัทที่ส�ม�รถเข้�ถึงระบบของบริษัทได้ และจัดพื้นที่ทำ�ง�นพิเศษ
สำ�หรับทีมง�นที่รับผิดชอบอย่�งชัดเจน ซึ่งในบ�งกรณีอ�จเป็นสถ�นที่ 

นอกที่ทำ�ก�รของบริษัท

ก�รบริห�รจัดก�รเอกส�รและก�รเข้�ถึงข้อมูล

จัดทำ�เครื่องหม�ยเพื่อแสดงสถ�นะว่�เป็นข้อมูลลับเพื่อให้
พนักง�นที่เกี่ยวข้องตระหนักถึงสถ�นะของข้อมูล 
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จัดเก็บสำ�เน�เอกส�รต่�ง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับธุรกรรมท่ีเป็นข้อมูลลับ
ไว้อย่�งปลอดภัย และทำ�ล�ยทิ้งเมื่อไม่จำ�เป็นต้องใช้ง�น โดยจำ�กัดก�รเข้�ถึง
ข้อมูลโดยให้เฉพ�ะพนักง�นที่ได้รับมอบหม�ยเท่�นั้น

จัดสรรเครื่องพิมพ์ เครื่องโทรส�ร เครื่องถ่�ยเอกส�ร ห้องจัดเก็บ
ข้อมูล และเครื่องมืออื่น แยกต่�งห�กเป็นก�รเฉพ�ะ รวมทั้งต้องมีก�รขอ 
รหัสผ่�นกรณีก�รใช้ง�นโดยบุคคลภ�ยนอกที่ไม่ได้รับมอบหม�ย

จัดให้มีก�รใช้รหัสสำ�หรับธุรกรรมเพื่อปกปิดลักษณะและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในธุรกรรมที่เป็นข้อมูลลับ

เตือนพนักง�นไม่ให้อ่�นเอกส�รที่เป็นข้อมูลลับ หรือพูดคุยห�รือ
เกี่ยวกับเรื่องที่เป็นคว�มลับในที่ส�ธ�รณะ

ห้�มพนักง�นทำ�สำ�เน�เอกส�รข้อมูลลับทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์
หรืออิเล็กทรอนิกส์ และมีม�ตรก�รคว�มปลอดภัยกรณีมีคว�มจำ�เป็นต้องให้
พนักง�นเคลื่อนย้�ยหรือเข้�ถึงสำ�เน�ข้อมูลลับเมื่ออยู่นอกสถ�นที่ทำ�ง�น

ก�รควบคุมด้�นเทคโนโลยีส�รสนเทศ

จัดเก็บข้อมูลลับบนระบบที่มีก�รควบคุมก�รเข้�ถึงข้อมูล 
ซึ่งรวมถึง server ภ�ยนอก และระบบคล�วด์ (Cloud) โดยอนุญ�ตเฉพ�ะ
บุคล�กรที่ได้รับมอบหม�ยเท่�นั้น

ตั้งรหัสผ่�นสำ�หรับก�รเข้�ถึงเอกส�รต่�ง ๆ และจัดให้มีรหัสผ่�น 
แยกต่�งห�กเม่ือมีก�รส่งเอกส�รที่เป็นข้อมูลลับผ่�นระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
รวมทั้งอ�จให้เอกส�รดังกล่�วมีก�รเข้�รหัสไว้อีกชั้นหนึ่งด้วย
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ตั้งรหัสผ่�นสำ�หรับอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดที่มีก�รจัดเก็บ
ข้อมูลลับ อ�ทิ คอมพิวเตอร์แบบพกพ� โทรศัพท์มือถือ รวมทั้งอุปกรณ์และ
วัสดุจัดเก็บและดึงข้อมูลต่�ง ๆ นอกจ�กนี้ ควรมีก�รตั้งล็อคอัตโนมัติเมื่อ
ไม่มีก�รใช้อุปกรณ์ดังกล่�วเป็นระยะเวล�หนึ่ง

ติดตั้งซอฟต์แวร์ที่ทำ�ให้ส�ม�รถลบข้อมูลท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์
แบบพกพ�หรือโทรศัพท์มือถือได้จ�กระยะไกล เพื่อป้องกันไม่ให้บุคคล
ภ�ยนอกเข้�ถึงข้อมูลบริษัทได้กรณีที่อุปกรณ์ดังกล่�วสูญห�ยหรือถูกขโมย

มีระบบควบคุมไม่ให้พนักง�นเข้�ถึงจดหม�ยอิเล็กทรอนิกส์
ของพนักง�นร�ยอื่น ระมัดระวังก�รใช้ PIN สำ�หรับก�รประชุมผ่�นโทรศัพท์ 
เช่น PIN สำ�หรับก�รประชุมผ่�นโทรศัพท์ในเร่ืองเก่ียวกับธุรกรรมท่ีมีผลกระทบ 
ต่อตล�ด ควรกำ�หนดเป็นเฉพ�ะกรณีและใช้เพียงครั้งเดียวเท่�นั้นมิใช่เพื่อ 
วัตถุประสงค์ทั่วไป และบุคคลที่เป็นประธ�นในที่ประชุมควรใช้คว�มพย�ย�ม
อย่�งเต็มที่ในก�รดูแลกระบวนก�รรักษ�คว�มปลอดภัย ทั้งนี้ ผู้เข้�ร่วม
ประชุมควรจำ�กัดเฉพ�ะผู้ที่เกี่ยวข้องและจำ�เป็นเท่�นั้น

มีก�รทบทวนเป็นประจำ� เพื่อให้ก�รจัดเก็บและควบคุมข้อมูล
เป็นปัจจุบันและมีคว�มปลอดภัย

ก�รติดต่อกับบุคคลภ�ยนอก

บริษัทควรมีนโยบ�ยที่กำ�หนดไว้อย่�งชัดเจนครอบคลุมถึงก�ร
ติดต่อกับสื่อมวลชนและบุคคลภ�ยนอกอื่น เนื่องจ�กบุคคลเหล่�นี้มีแนวโน้ม
ที่จะพย�ย�มติดต่อกับบุคคลที่น่�เชื่อว่�รู้ข้อมูลลับ ดังนั้น ก�รมีนโยบ�ยที่มี
ผลผูกพันและมีก�รจัดอบรมอย่�งเหม�ะสมจะช่วยให้พนักง�นส�ม�รถจัดก�ร
กับเรื่องดังกล่�วได้



6

ก�รตรวจสอบและก�รจัดก�รก�รรั่วไหลของข้อมูล

บริษัทควรกำ�หนดนโยบ�ยก�รตรวจสอบกรณีที่สงสัยว่�มีข้อมูล
รั่วไหล และสื่อส�รให้พนักง�นตระหนักถึงก�รนำ�กระบวนก�รดังกล่�วม�ใช้
เมื่อเกิดเหตุ

จัดให้มีนโยบ�ยก�รชี้เบ�ะแสเพื่อให้คว�มสะดวกแก่พนักง�น  
ในก�รร�ยง�นกรณีที่พบว่�มีก�รจัดก�รข้อมูลลับไม่เหม�ะสม

แจ้งข่�วต่อตล�ดหลักทรัพย์โดยทันทีห�กข้อมูลลับเกิด 
รั่วไหลและไม่เป็นคว�มลับอีกต่อไป โดยควรเตรียมร่�งประก�ศข่�วไว้รองรับ
สถ�นก�รณ์ดังกล่�วภ�ยใต้ม�ตรก�รบริห�รคว�มเสี่ยง  

เม่ือมีก�รร่ัวไหลของข้อมูลลับ บริษัทต้องพิจ�รณ�ว่�จะดำ�เนินก�ร 
ตรวจสอบก�รรั่วไหลของข้อมูลนั้นหรือไม่ ซึ่งอ�จรวมถึงก�รขอให้ที่ปรึกษ�
จัดก�รตรวจสอบก�รรั่วไหลของข้อมูลนั้น โดยระดับของก�รดำ�เนินก�ร 
จะเป็นรูปแบบท�งก�รหรือเข้มข้นเพียงใดจะขึ้นอยู่กับคว�มสำ�คัญและ 
ผลกระทบของก�รรั่วไหลของข้อมูลเป็นสำ�คัญ 

ควรกำ�หนดให้มีแนวท�งอย่�งชัดเจนว่� เมื่อมีก�รรั่วไหลของ
ข้อมูลหรือเมื่อมีผลก�รตรวจสอบเก่ียวกับก�รรั่วไหลของข้อมูลดังกล่�ว 
ควรแจ้งหรือร�ยง�นไปยังสำ�นักง�น ก.ล.ต. หรือตล�ดหลักทรัพย์โดยไม่ชักช้�

เมื่อบริษัทไดท้ร�บข้อมูลใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท ซึ่งวิญญูชน 
จะพึงค�ดได้ว่�อ�จมีผลกระทบอย่�งมีนัยสำ�คัญต่อร�ค�หรือมูลค่�ของ
หลักทรัพย์ บริษัทจะต้องแจ้งข่�วหรือชี้แจงข้อมูลดังกล่�วผ่�นระบบของ
ตล�ดหลักทรัพย์ทันที ไม่ว่�ข้อมูลหรือธุรกรรมดังกล่�วจะเสร็จสมบูรณ์แล้ว
หรือไม่
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หลักก�รข้อ 2
บริษัทควรเก็บรักษ�ร�ยช่ือบุคคลวงในท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับธุรกรรมลับ 

บริษัทควรดำ�เนินก�รดังต่อไปนี้ 

จัดทำ�ทะเบียนข้อมูลของบุคคลทั้งภ�ยในและภ�ยนอก (รวมทั้ง
ผู้บริห�รและพนักง�นในส�ยง�น) ที่เข้�ข่�ยเป็น “บุคคลวงใน” ที่ส�ม�รถ
เข้�ถึงข้อมูลลับโดยมีร�ยละเอียดแจกแจงเป็นร�ยบุคคลว่�มีคว�มเกี่ยวข้อง
และบทบ�ทหน้�ที่ในก�รทำ�ธุรกรรมอย่�งไร และลดจำ�นวนคนให้น้อยท่ีสุด 
นอกจ�กนี้ ควรจัดประเภทบุคคลที่เข้�ถึงข้อมูลลับในฐ�นะผู้สนับสนุนง�น 
อ�ทิ ผู้ที่มีบทบ�ทหน้�ที่ในก�รกำ�กับก�รปฏิบัติด้�นกฎเกณฑ์หรือกฎหม�ย 
บุคคลที่ช่วยเหลือง�นด้�นประมวลผล เรียบเรียงแก้ไขข้อมูลเทคโนโลยี
ส�รสนเทศ หรือก�รจัดพิมพ์ ไว้ต�มสถ�นก�รณ์ที่อ�จจะไม่ค�ดหวังให้บุคคล
เหล่�นี้ได้รู้เห็นร�ยละเอียดที่เกี่ยวข้องกับธุรกรรม ทั้งนี้ อ�จรวมถึงผู้บริห�ร
บ�งร�ยที่ไม่มีคว�มเกี่ยวข้องในธุรกรรมนั้นด้วย

กำ�หนดให้ท่ีปรึกษ�บ�งร�ยหรือท้ังหมดจัดทำ�ร�ยช่ือบุคคลวงใน 
ของตนด้วย และต้องส�ม�รถจัดส่งร�ยชื่อดังกล่�วให้บริษัทได้ทันทีเมื่อร้องขอ

มีกระบวนก�รที่จะระบุว่�บุคคลใดเข้�ม�มีสถ�นะเป็นบุคคลวงใน
เมื่อใดและอย่�งไรในธุรกรรมสำ�คัญ โดยบุคคลที่มีสถ�นะดังกล่�วต้องได้รับ
ก�รย้ำ�เตือนเกี่ยวกับคว�มรับผิดชอบของตนเองในแต่ละครั้งที่มีสถ�นะเป็น
บุคคลวงใน
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ปรับปรุงร�ยชื่อบุคคลวงในให้เป็นปัจจุบันเสมอ จนกว่�
ข้อมูลทั้งหมดเกี่ยวกับธุรกรรมได้เปิดเผยต่อส�ธ�รณะแล้วทั้งของบริษัท 
และที่ปรึกษ� ทั้งนี้ ที่ปรึกษ�ต้องแจ้งให้บริษัทรับทร�บกรณีมีก�รปรับปรุง
ข้อมูลด้วย

จัดให้บุคคลวงในของบริษัทได้รู้ข้อมูลบุคคลท่ีตนติดต่อด้วยว่�
มีใครบ้�งที่อยู่ในร�ยชื่อบุคคลวงใน ซึ่งรวมถึงบุคคลภ�ยนอกจ�กบริษัท 
ที่ปรึกษ� ที่ได้รับอนุญ�ตให้เข้�ถึงข้อมูลลับ

กรณีที่ที่ปรึกษ�จำ�เป็นต้องว่�จ้�งให้บุคคลอื่นให้บริก�รตน 
อีกทอดหนึ่ง ซึ่งอ�จทำ�ให้ต้องเปิดเผยข้อมูลลับ ที่ปรึกษ�จะต้องได้รับคว�ม
ยินยอมล่วงหน้�จ�กบริษัท และบุคคลที่ส�มดังกล่�วต้องจัดทำ�ร�ยชื่อบุคคล
วงในด้วย
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หลักก�รข้อ 3
บริษัทควรดำ�เนินก�รให้ม่ันใจได้ว่�กรรมก�ร ผู้บริห�ร และพนักง�นท่ี 

 เก่ียวข้องกับธุรกรรมลับตระหนักถึงหน้�ท่ีของตนในก�รปฏิบัติต่อข้อมูลลับ

สัญญ�จ้�ง

กำ�หนดหน้�ที่ในก�รรักษ�คว�มลับและข้อจำ�กัดก�รซื้อข�ย
หลักทรัพย์ไว้ในสัญญ�จ้�ง และในหนังสือแต่งต้ังกรรมก�ร หรือข้อตกลงอ่ืนกับ
พนักง�นทุกร�ยรวมถึงลูกจ้�งชั่วคร�ว ซึ่งอ�จเข้�ถึงข้อมูลลับ

กำ�หนดสิทธิของน�ยจ้�งไว้อย่�งชัดเจนในสัญญ�จ้�งง�น
เกี่ยวกับก�รเข้�ถึงก�รส่ือส�รทั้งหมดที่มีก�รบันทึกไว้ รวมถึงจดหม�ย
อิเล็กทรอนิกส์และก�รบันทึกโทรศัพท์ เพื่อให้ส�ม�รถติดต�มดูแลก�รซื้อข�ย
หลักทรัพย์ที่อ�จเป็นก�รใช้ข้อมูลภ�ยในได้อย่�งมีประสิทธิภ�พ โดยพนักง�น
ยังมีภ�ระผูกพันในก�รรักษ�คว�มลับของบริษัทต่อไปแม้ว่�สัญญ�จ้�ง 
จะสิ้นสุด

ก�รจัดอบรมพนักง�น

จัดให้มีก�รอบรมพนักง�นโดยเฉพ�ะอย่�งยิ่งผู้ที่ได้รับอนุญ�ตให้ 
เข้�ถึงข้อมูลลับ ต้องมีก�รฝึกอบรมท่ีจะไม่ให้เกิดก�รเปิดเผยข้อมูลลับในลักษณะ 
ที่ไม่ตั้งใจหรือไม่ถูกต้องเหม�ะสม นอกจ�กนี้ ต้องมีก�รสื่อส�รภ�ยในองค์กร
เกี่ยวกับหน้�ที่ในก�รรักษ�ข้อมูลลับอย่�งสม่ำ�เสมอ ให้พนักง�นได้ตระหนัก
ถึงผลกระทบของก�รเปิดเผยข้อมูลลับอย่�งไม่เหม�ะสม รวมถึงก�รซ้ือข�ย
หลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลภ�ยใน และคว�มรับผิดท�งแพ่งและท�งอ�ญ�ในระดับ 
บุคคลและระดับบริษัท รวมถึงก�รจัดปฐมนิเทศพนักง�นใหม่ซ่ึงอ�จต้องปฏิบัติ 
หน้�ที่ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลลับ
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กรณีพนักง�นล�ออก

บริษัทควรจัดให้มีก�รสัมภ�ษณ์ก่อนออกจ�กง�น เพื่อให้มีก�ร 
สง่มอบข้อมูลลับคืนบริษัท และเตือนพนักง�นท่ีล�ออกถึงคว�มรับผิดชอบในก�ร 
รักษ�ข้อมูลลับของบริษัทที่ยังคงมีอยู่ต่อไปภ�ยหลังออกจ�กง�นแล้ว โดยอ�จ
ทำ�เป็นหนังสือรับทร�บไว้ด้วย

ก�รซื้อข�ยหลักทรัพย์

บริษัทต้องมีนโยบ�ยก�รซื้อข�ยหลักทรัพย์ท่ีระบุถึงข้อห้�มต�ม
กฎหม�ยเก่ียวกับก�รซื้อข�ยหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลภ�ยใน ซึ่งครอบคลุม
กรรมก�รและผู้บริห�รสำ�คัญ รวมถึงผู้บริห�รและพนักง�นทุกร�ยที่อยู่ใน 
ร�ยชื่อบุคคลวงในในแต่ละธุรกรรมด้วย 

นอกจ�กนี้ อ�จมีม�ตรก�รเก่ียวกับก�รซื้อข�ยหลักทรัพย์ในช่วง
ระหว่�งที่บริษัทเข้�ทำ�ธุรกรรมลับและยังไม่ได้เปิดเผยข้อมูลต่อส�ธ�รณะ
เช่น ข้อจำ�กัดก�รซื้อข�ยควรครอบคลุมถึงหลักทรัพย์ของบริษัทที่บริษัทเข้�ทำ� 
ร�ยก�ร และกำ�หนดระยะเวล�ห้�มพนักง�นที่ล่วงรู้ข้อมูลลับไม่ให้ซื้อข�ย 
หลักทรัพย์ของบริษัทและหลักทรัพย์ของบริษัทที่เกี่ยวข้อง

กรณีที่คู่สัญญ�ไม่ได้เป็นบริษัทจดทะเบียน บริษัทคู่สัญญ�ควรมี 
นโยบ�ยก�รซื้อข�ยหลักทรัพย์สำ�หรับกรรมก�ร ผู้บริห�ร และพนักง�นที่อยู่ใน 
ร�ยช่ือบุคคลวงในในก�รทำ�ธุรกรรม โดยจำ�กัดก�รซ้ือข�ยหลักทรัพย์ และ/หรือ 
หลักทรัพย์ของบริษัทจดทะเบียนที่เป็นคู่สัญญ�นั้นด้วย

 



11

ก�รห�รือเบื้องต้นกับบุคคลที่มีโอก�สเข้�ม�เป็นที่ปรึกษ� และ/หรือ 
ผู้ลงทุน

 ในก�รติดต่อกับบุคคลท่ีมีโอก�สเข้�ม�เป็นท่ีปรึกษ� และ/หรือผู้ลงทุน
ซึ่งอ�จมีหล�ยร�ยขึ้นอยู่กับประเภทธุรกรรม บริษัทควรดำ�เนินก�รดังนี้ 

(1)  บันทึกข้อมูลว่�ได้ติดต่อบุคคลร�ยใดบ้�ง และเมื่อใด 
(2) จัดเตรียมเอกส�รฉบับย่อเกี่ยวกับคว�มสำ�คัญของก�รรักษ� 

คว�มลับสำ�หรับใช้ตั้งแต่เริ่มต้นก�รห�รือ และ 
(3) เตรียมร่�งสัญญ�รักษ�คว�มลับไว้พร้อมใช้ง�น ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ

ลักษณะของก�รห�รือ

กระบวนก�รคัดเลือก

 ในกรณีที่บริษัทมีก�รคัดเลือกที่ปรึกษ�สำ�หรับธุรกรรมที่เป็นข้อมูลลับ 
ซึ่งจะทำ�ให้ต้องมีก�รเปิดเผยข้อมูลลับในวงที่กว้�งขึ้น ก่อนที่จะมีก�รเปิดเผย 
ข้อมูลลับใด ๆ บริษัทต้องให้บุคคลท่ีเข้�ร่วมกระบวนก�รคัดเลือกลงน�มใน 
ข้อตกลงรักษ�คว�มลับ และกรณีท่ีมีกิจก�รว�ณิชธนกิจเข้�ร่วมในกระบวนก�ร 
คัดเลือก ข้อตกลงดังกล่�วควรมีข้อจำ�กัดสำ�หรับหน่วยธุรกิจบ�งหน่วยของ
กิจก�รว�ณิชธนกิจนั้นเป็นก�รเฉพ�ะที่ได้รับอนุญ�ตให้เข้�ถึงข้อมูลลับด้วย
และควรจำ�กัดจำ�นวนบุคคลที่เชิญให้เข้�กระบวนก�รคัดเลือกเท่�ที่จำ�เป็น  
โดยคำ�นึงถึงก�รแข่งขันในก�รคัดเลือกที่ปรึกษ�ด้วย

หลักก�รข้อ 4
บริษัทควรมีข้อตกลงในก�รรักษ�คว�มลับ (confidentiality agreement) 
กับท่ีปรึกษ� ก่อนท่ีจะให้เข้�ถึงธุรกรรมลับ และให้บุคคลดังกล่�วยืนยันว่�
มีนโยบ�ยและระบบท่ีจะปฏิบัติต�มข้อตกลงน้ัน
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ก�รว่�จ้�งที่ปรึกษ�

ก�รว่�จ้�งที่ปรึกษ� (อ�ทิ  กิจก�รว�ณิชธนกิจ  นักกฎหม�ย  นักบัญชี  
ที่ปรึกษ�ด้�นภ�ษีอ�กร ผู้ประเมินมูลค่�ทรัพย์สิน ที่ปรึกษ�ด้�นก�รสื่อส�ร
ท�งก�รเงิน และที่ปรึกษ�ด้�นนักลงทุนสัมพันธ์) หรือผู้ให้บริก�รอื่น (อ�ทิ 
สถ�บันจัดอันดับคว�มน่�เชื่อถือ ธน�ค�รพ�ณิชย์ น�ยหน้�ซื้อข�ยหลักทรัพย์ 
น�ยทะเบียน และโรงพิมพ์) เพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนก�รเข้�ทำ�ธุรกรรมของบริษัท 
ซึ่งบริษัทมีคว�มจำ�เป็นต้องเปิดเผยข้อมูลลับให้กับบุคคลเหล่�นั้น บริษัทควรมี
แนวท�งลดคว�มเสี่ยงที่จะไม่ให้ข้อมูลที่เปิดเผยนั้นถูกนำ�ไปใช้ในท�งมิชอบ 
ไม่ว่�จะโดยจงใจหรือไม่ก็ต�ม อย่�งน้อยดังนี้

ให้ที่ ปรึกษ�ทุกร�ยลงน�มในข้อตกลงรักษ�คว�มลับ 
เฉพ�ะธุรกรรมที่กำ�หนด เว้นแต่มีข้อตกลงแม่บทหรือข้อตกลงอื่นที่กำ�หนด
เกี่ยวกับก�รรักษ�คว�มลับดังกล่�ว หรือให้เป็นไปต�มก�รปฏิบัติหน้�ที่ต�ม
หลักคว�มรับผิดชอบ ระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต

จัดให้มีก�รลงน�มในข้อตกลงรักษ�คว�มลับโดยเร็วท่ีสุด โดยข้อตกลง 
ดังกล่�วควรมีข้อจำ�กัดเกี่ยวกับก�รไม่ให้ใช้ข้อมูลลับ จำ�นวนบุคล�กรที่จะ
อนุญ�ตให้เข้�ถึงข้อมูลลับ และคว�มขัดแย้งท�งผลประโยชน์

ในกรณีท่ีที่ปรึกษ�มีก�รทำ�ธุรกิจทั้งกับภ�คเอกชนและภ�ครัฐ 
หรือต้องก�รบริห�รจัดก�รคว�มขัดแย้งท�งผลประโยชน์ อ�ทิ ระหว่�งลูกค้�
ต่�งร�ยกัน บริษัทต้องม่ันใจว่�ที่ปรึกษ�ดังกล่�วมีระบบก�รควบคุมภ�ยใน
ท่ีมีประสิทธิภ�พเพียงพอท่ีจะลดคว�มเส่ียงกรณีท่ีข้อมูลลับของบริษัทร่ัวไหล 
หรือมีก�รใช้ข้อมูลอย่�งไม่เหม�ะสมในบริษัทที่ปรึกษ�

กำ�หนดให้ที่ปรึกษ�ที่ทำ�สัญญ�กับบริษัทยืนยันว่�ได้ดำ�เนินก�ร 
ให้มีนโยบ�ยและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับก�รจัดก�รและก�รควบคุมข้อมูลลับ 
ต�มข้อกำ�หนดในข้อตกลงรักษ�คว�มลับ
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ข้อตกลงแม่บท
 

 บริษัทที่มีก�รทำ�ธุรกรรมก�รควบรวมกิจก�รหรือก�รระดมทุน 
อยู่เสมอ และใช้บริก�รของกิจก�รว�ณิชธนกิจหรือที่ปรึกษ�อื่นเป็นประจำ�
ควรจัดเตรียมข้อตกลงประเภทข้อตกลงแม่บทไว้ล่วงหน้� ซึ่งมีข้อกำ�หนด
เกี่ยวกับหลักก�รและแนวปฏิบัติทั่วไปให้ที่ปรึกษ�นำ�ไปปฏิบัติเมื่อตกลงรับง�น 
นอกจ�กน้ี ควรจัดทำ�สัญญ�แนบท้�ยสำ�หรับกรณีก�รทำ�ธุรกรรมท่ีมีลักษณะเฉพ�ะ 
ซึ่งอ�จมีก�รเจรจ�ต่อรองกันได้เมื่อมีก�รทำ�ธุรกรรม 

ข้อตกลงแม่บทควรมีข้อกำ�หนดเกี่ยวกับก�รรักษ�คว�มลับ
สำ�หรับที่ปรึกษ�ดังต่อไปนี้

ปฏิบัติต�มหลัก ‘รู้เท่�ที่จำ�เป็น’ โดยต้องจำ�กัดว่�จะให้บุคคล 
ร�ยใดของที่ปรึกษ�ได้รับรู้ข้อมูล 

จัดเก็บเอกส�รและข้อมูลทั้งหมดของบริษัทในลักษณะที่มั่นคง
และปลอดภัย และเป็นไปต�มภ�ระผูกพันต�มกฎหม�ย โดยจะต้องส่งคืนหรือ
ทำ�ล�ยข้อมูลเมื่อบริษัทร้องขอ

จัดทำ�และปรับปรุงร�ยชื่อบุคคลวงในที่เก่ียวข้องกับแต่ละกรณี
ให้เป็นปัจจุบันต�มที่บริษัทกำ�หนด

ดำ�เนินก�รและร�ยง�นก�รตรวจสอบก�รรั่วไหลของข้อมูล 
ต�มที่บริษัทร้องขอ

มีระบบเทคโนโลยีส�รสนเทศและก�รควบคุมท่ีเหม�ะสม
ซึ่งรวมถึง server ภ�ยนอก ระบบคล�วด์ คอมพิวเตอร์พกพ� โทรศัพท์มือถือ 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีใด ๆ สำ�หรับใช้เก็บและดึงข้อมูล
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ห้�มเปิดเผยต่อส�ธ�รณะว่�ที่ปรึกษ�เป็นผู้ดำ�เนินก�รแทนบริษัท 
ก่อนที่จะได้รับอนุญ�ตจ�กบริษัท และห้�มสื่อส�รกับบุคคลที่ส�มเกี่ยวกับ
บริษัท ก่อนที่จะได้รับอนุญ�ตเป็นก�รเฉพ�ะจ�กบริษัท

นอกจ�กนี้ บริษัทส�ม�รถพิจ�รณ�วิธีก�รนำ�ข้อมูลของบริษัทไปใช้ใน
ฝ่�ยง�นต่�ง ๆ ของที่ปรึกษ� และพิจ�รณ�กำ�หนดข้อจำ�กัดว่�ข้อมูลดังกล่�ว
อ�จจะถูกนำ�ไปเปิดเผยอย่�งไรโดยที่ปรึกษ�ภ�ยใต้ข้อตกลงแม่บท 
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ในกรณีที่บริษัทจำ�เป็นจะต้องได้รับคว�มเห็นโดยตรงจ�กตล�ด 
เกี่ยวกับธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับบริษัท อ�ทิ ก�รทำ�ร�ยก�รเพิ่มทุน ก�รควบรวม 
กิจก�ร ร�ยก�รได้ม� และธุรกรรมอื่นใด บริษัทต้องให้คว�มสำ�คัญกับก�ร
รักษ�ข้อมูลลับม�กยิ่งขึ้น และควรมีคว�มเข้�ใจและขอร�ยละเอียดเกี่ยวกับ
กระบวนก�รที่ธน�ค�รหรือที่ปรึกษ�ของบริษัทจะดำ�เนินก�รในกรณีที่มีก�ร
ทดสอบคว�มต้องก�รของตล�ด รวมทั้งก�รทำ�ต�มขั้นตอนอย่�งเป็นท�งก�ร 
เนื่องจ�กจะมีคว�มเสี่ยงอย่�งมีนัยสำ�คัญที่ม�จ�กก�รมอบหม�ยคว�ม 
รับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษ�ในก�รตัดสินใจเกี่ยวกับก�รดำ�เนินก�รทดสอบตล�ด 
เพร�ะยิ่งขอบเขตของก�รทดสอบคว�มต้องก�รของตล�ดกว้�งม�กขึ้นเท่�ไร 
ก�รควบคุมคว�มเสี่ยงจะทำ�ได้ย�กยิ่งขึ้นเท่�นั้น 

บริษัทควรจะทร�บข้อมูลอย่�งน้อยดังต่อไปนี้ 

กลุ่มผู้ลงทุนเป้�หม�ยที่ธน�ค�รหรือที่ปรึกษ�ตั้งใจจะติดต่อ 
และกลุ่มผู้ลงทุนนั้นมีก�รควบคุมและรักษ�ข้อมูลลับที่มีผลกระทบต่อตล�ด 
ที่เหม�ะสมหรือไม่ และจะไม่ใช้ข้อมูลดังกล่�วในก�รซ้ือข�ยหลักทรัพย์จนกว่� 
จะมีก�รเปิดเผยต่อส�ธ�รณะ

ช่วงเวล�ในก�รติดต่อ

ก�รจำ�กัดเวล�ที่ข้อมูลจะเปิดเผยแก่ผู้ลงทุนกลุ่มเป้�หม�ย  

หลักก�รข้อ 5
ในกรณีท่ีก�รทำ�ธุรกรรมลับน้ัน จำ�เป็นต้องทดสอบคว�มต้องก�รของ 
ตล�ด (sounding the market) เช่น ก�รเพ่ิมทุน ก�รเสนอซ้ือ 
หลักทรัพย์ บริษัทควรเข้�ใจกระบวนก�รและว�งแผนเพ่ือดูแลให้มีก�ร
เปิดเผยข้อมูลอย่�งเพียงพอ และป้องกันก�รใช้ข้อมูลลับดังกล่�ว
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ก�รจำ�กัดจำ�นวนผู้ลงทุนกลุ่มเป้�หม�ยให้น้อยที่สุด

ก�รพิจ�รณ�ว่�มีคว�มจำ�เป็นที่จะต้องออกหนังสือชี้แจงต่อ
ตล�ดหลักทรัพย์เพื่อให้ได้รับทร�บข้อมูลกันโดยทั่วไปหรือไม่

บริษัทควรพิจ�รณ�อย่�งระมัดระวังเกี่ยวกับข้อเสนอของที่ปรึกษ� 
ในก�รทดสอบคว�มต้องก�รของตล�ด และควรจำ�กัดขอบเขตก�รทดสอบกับ 
ผู้ลงทุนจำ�นวนน้อยที่สุดเท่�ที่จำ�เป็น นอกจ�กนี้ ควรทำ�ก�รทดสอบในช่วงที ่
ใกล้กับก�รประก�ศธุรกรรมต่อส�ธ�รณะให้ม�กท่ีสุดเท่�ที่จะเป็นไปได้
ซึ่งช่วงเวล�ที่ดีที่สุดคือ หลังจ�กที่ตล�ดหลักทรัพย์ปิดแล้วในวันก่อนวันที่
ประก�ศก�รทำ�ธุรกรรม ทั้งนี้ บริษัทอ�จร้องขอให้มีก�รประก�ศหยุดพัก 
ก�รซื้อข�ยเป็นก�รชั่วคร�ว เพื่อดำ�เนินก�รเกี่ยวกับก�รเปิดเผยข้อมูล 






