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บทนำ�

แนวปฏิบัตินี้ใช้กับใคร

สำ�นักงานได้จัดทำ� “แนวปฏิบัติในการจัดการข้อมูลลับที่มีผลกระทบ
ต่อราคาหลักทรัพย์” นี้ขึ้น เพื่อเป็นแนวปฏิบัติที่ดีสำ�หรับบริษัทจดทะเบียน
โดยได้นำ�สาระสำ�คัญมาจาก “Handling confidential, market-sensitive 
information: Principles of good practice” ที่จัดทำ�โดย Governance 
Institute of Australia และ Australasian Investor Relations Association 
(AIRA) ภายใต้ความเห็นชอบของ Governance Institute of Australia

ทั้งนี้ ผู้ประกอบธุรกิจ หรือผู้ให้บริการในตลาดทุน เช่น ที่ปรึกษา
ทางการเงิน บริษัทหลักทรัพย์ บริษัทหลักทรัพย์จัดการกองทุน ที่ปรึกษา
กฎหมาย หรือผู้ที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำ�ข้อมูลลับของบริษัทจดทะเบียน
สามารถนำ�แนวทางนี้ไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม เว้นแต่มีข้อกำ�หนดอื่น 
ที่ใช้กับผู้ประกอบธุรกิจนั้นที่เข้มงวดกว่า

แนวปฏิบัตินี้สำ�คัญอย่างไร

การดำ�เนินงานของบริษัทมีกรณีที่กรรมการ ผู้บริหาร และผู้เกี่ยวข้อง
ต้องพิจารณาหรือรับทราบข้อมูลที่อาจมีผลกระทบต่อราคาหลักทรัพย์และ
ยังไม่สามารถเปิดเผยต่อผู้ลงทุน (“ข้อมูลลับ”) หากไม่มีมาตรการที่ดีในการ
จัดการข้อมูลดังกล่าว อาจทำ�ให้ข้อมูลลับของบริษัทรั่วไหลทำ�ให้บริษัท 
เสียหาย หรือถูกนำ�ไปใช้เพ่ือประโยชน์ในทางมิชอบ อันเป็นการเอาเปรียบผู้ลงทุน 
ซ่ึงนอกจากจะเป็นความผิดตามกฎหมายแล้ว ยังมีผลกระทบต่อความน่าเช่ือถือ 
ของบริษัทด้วย 
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ดังนั้น จึงเป็นหน้าที่ของคณะกรรมการและผู้บริหารของบริษัทที่ต้อง
ติดตามดูแลให้บริษัทมีระบบบริหารจัดการข้อมูลลับท่ีดีเพ่ือป้องกันความเสียหาย 
ดังกล่าว

แนวปฏิบัตินี้มีสาระสำ�คัญอย่างไร

แนวปฏิบัติในการจัดการข้อมูลลับที่มีผลกระทบต่อราคาหลักทรัพย์น้ี 
มีหลักการสำ�คัญ 5 ข้อ ดังนี้

1. บริษัทควรจัดให้มีระบบควบคุมภายในเพื่อป้องกันการรั่วไหลของ
ข้อมูลลับ

2. บริษัทควรเก็บรักษารายชื่อบุคคลวงในที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการ
ทำ�ธุรกรรมที่อาจมีผลกระทบต่อราคาซื้อขายหลักทรัพย์ และยังไม่ได้เปิดเผย
ข้อมูลดังกล่าวต่อตลาดหลักทรัพย์ (“ธุรกรรมลับ”)

3. บริษัทควรดำ�เนินการให้มั่นใจได้ว่า กรรมการ ผู้บริหาร และ
พนักงานที่เกี่ยวข้องกับธุรกรรมลับ ตระหนักถึงหน้าที่ของตนในการปฏิบัติ
ต่อข้อมูลลับ

4. บริษัทควรมีข้อตกลงในการรักษาความลับ (confidentiality 
agreement) กับที่ปรึกษาและผู้ให้บริการอื่น (รวมเรียกว่า “ที่ปรึกษา”) และ
ให้บุคคลดังกล่าวยืนยันว่ามีนโยบายและระบบที่จะปฏิบัติตามข้อตกลงนั้น
ก่อนที่จะให้เข้าถึงข้อมูลลับ

5. ในกรณีที่การทำ�ธุรกรรมลับนั้น จำ�เป็นต้องทดสอบความต้องการ
ของตลาด (sounding the market) เช่น การเพิ่มทุน  การเสนอซื้อหลักทรัพย์  
บริษัทควรเข้าใจกระบวนการและวางแผน และดูแลให้มีการเปิดเผยข้อมูล
อย่างเพียงพอ และป้องกันการใช้ข้อมูลลับ 
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หลักการข้อ 1
บริษัทควรจัดให้มีระบบควบคุมภายในเพ่ือป้องกันการร่ัวไหลของข้อมูลลับ

มีนโยบายหรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจน

 มีนโยบายเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจนในการกำ�หนดมาตรฐาน
พฤติกรรมและกระบวนการในการจัดการข้อมูลลับให้พนักงานทุกคนปฏิบัติ
และมีการทบทวนให้เหมาะสมอยู่เสมอ โดยนโยบายดังกล่าวควรสอดคล้องกับ
นโยบายการสื่อสาร และนโยบายการเปิดเผยข้อมูลของบริษัทด้วย

 มีผู้รับผิดชอบหรือฝ่ายงานท่ีทำ�หน้าท่ีติดตามดูแลการปฏิบัติตาม
นโยบายดังกล่าว

ปลูกฝังให้เป็นวัฒนธรรมองค์กรผ่านการสื่อสารอย่างสม่ำ�เสมอ
เพื่อให้พนักงานทุกคนตระหนักถึงหน้าที่ในการรักษาความลับของบริษัท 
ตลอดจนควบคุมเมื่อมีการฝ่าฝืน

จำ�กัดจำ�นวนบุคคลที่สามารถเข้าถึงข้อมูลลับให้น้อยที่สุด
เท่าท่ีจำ�เป็น (need to know basis) มีระบบควบคุมคู่สัญญาและผู้ให้บริการอ่ืน 
ของบริษัทที่สามารถเข้าถึงระบบของบริษัทได้ และจัดพื้นที่ทำ�งานพิเศษ
สำ�หรับทีมงานที่รับผิดชอบอย่างชัดเจน ซึ่งในบางกรณีอาจเป็นสถานที่ 

นอกที่ทำ�การของบริษัท

การบริหารจัดการเอกสารและการเข้าถึงข้อมูล

จัดทำ�เครื่องหมายเพื่อแสดงสถานะว่าเป็นข้อมูลลับเพื่อให้
พนักงานที่เกี่ยวข้องตระหนักถึงสถานะของข้อมูล 
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จัดเก็บสำ�เนาเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับธุรกรรมท่ีเป็นข้อมูลลับ
ไว้อย่างปลอดภัย และทำ�ลายทิ้งเมื่อไม่จำ�เป็นต้องใช้งาน โดยจำ�กัดการเข้าถึง
ข้อมูลโดยให้เฉพาะพนักงานที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น

จัดสรรเครื่องพิมพ์ เครื่องโทรสาร เครื่องถ่ายเอกสาร ห้องจัดเก็บ
ข้อมูล และเครื่องมืออื่น แยกต่างหากเป็นการเฉพาะ รวมทั้งต้องมีการขอ 
รหัสผ่านกรณีการใช้งานโดยบุคคลภายนอกที่ไม่ได้รับมอบหมาย

จัดให้มีการใช้รหัสสำ�หรับธุรกรรมเพื่อปกปิดลักษณะและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในธุรกรรมที่เป็นข้อมูลลับ

เตือนพนักงานไม่ให้อ่านเอกสารที่เป็นข้อมูลลับ หรือพูดคุยหารือ
เกี่ยวกับเรื่องที่เป็นความลับในที่สาธารณะ

ห้ามพนักงานทำ�สำ�เนาเอกสารข้อมูลลับทั้งในรูปแบบสิ่งพิมพ์
หรืออิเล็กทรอนิกส์ และมีมาตรการความปลอดภัยกรณีมีความจำ�เป็นต้องให้
พนักงานเคลื่อนย้ายหรือเข้าถึงสำ�เนาข้อมูลลับเมื่ออยู่นอกสถานที่ทำ�งาน

การควบคุมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ

จัดเก็บข้อมูลลับบนระบบที่มีการควบคุมการเข้าถึงข้อมูล 
ซึ่งรวมถึง server ภายนอก และระบบคลาวด์ (Cloud) โดยอนุญาตเฉพาะ
บุคลากรที่ได้รับมอบหมายเท่านั้น

ตั้งรหัสผ่านสำ�หรับการเข้าถึงเอกสารต่าง ๆ และจัดให้มีรหัสผ่าน 
แยกต่างหากเม่ือมีการส่งเอกสารที่เป็นข้อมูลลับผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
รวมทั้งอาจให้เอกสารดังกล่าวมีการเข้ารหัสไว้อีกชั้นหนึ่งด้วย
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ตั้งรหัสผ่านสำ�หรับอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ทั้งหมดที่มีการจัดเก็บ
ข้อมูลลับ อาทิ คอมพิวเตอร์แบบพกพา โทรศัพท์มือถือ รวมทั้งอุปกรณ์และ
วัสดุจัดเก็บและดึงข้อมูลต่าง ๆ นอกจากนี้ ควรมีการตั้งล็อคอัตโนมัติเมื่อ
ไม่มีการใช้อุปกรณ์ดังกล่าวเป็นระยะเวลาหนึ่ง

ติดตั้งซอฟต์แวร์ที่ทำ�ให้สามารถลบข้อมูลท่ีอยู่ในคอมพิวเตอร์
แบบพกพาหรือโทรศัพท์มือถือได้จากระยะไกล เพื่อป้องกันไม่ให้บุคคล
ภายนอกเข้าถึงข้อมูลบริษัทได้กรณีที่อุปกรณ์ดังกล่าวสูญหายหรือถูกขโมย

มีระบบควบคุมไม่ให้พนักงานเข้าถึงจดหมายอิเล็กทรอนิกส์
ของพนักงานรายอื่น ระมัดระวังการใช้ PIN สำ�หรับการประชุมผ่านโทรศัพท์ 
เช่น PIN สำ�หรับการประชุมผ่านโทรศัพท์ในเร่ืองเก่ียวกับธุรกรรมท่ีมีผลกระทบ 
ต่อตลาด ควรกำ�หนดเป็นเฉพาะกรณีและใช้เพียงครั้งเดียวเท่านั้นมิใช่เพื่อ 
วัตถุประสงค์ทั่วไป และบุคคลที่เป็นประธานในที่ประชุมควรใช้ความพยายาม
อย่างเต็มที่ในการดูแลกระบวนการรักษาความปลอดภัย ทั้งนี้ ผู้เข้าร่วม
ประชุมควรจำ�กัดเฉพาะผู้ที่เกี่ยวข้องและจำ�เป็นเท่านั้น

มีการทบทวนเป็นประจำ� เพื่อให้การจัดเก็บและควบคุมข้อมูล
เป็นปัจจุบันและมีความปลอดภัย

การติดต่อกับบุคคลภายนอก

บริษัทควรมีนโยบายที่กำ�หนดไว้อย่างชัดเจนครอบคลุมถึงการ
ติดต่อกับสื่อมวลชนและบุคคลภายนอกอื่น เนื่องจากบุคคลเหล่านี้มีแนวโน้ม
ที่จะพยายามติดต่อกับบุคคลที่น่าเชื่อว่ารู้ข้อมูลลับ ดังนั้น การมีนโยบายที่มี
ผลผูกพันและมีการจัดอบรมอย่างเหมาะสมจะช่วยให้พนักงานสามารถจัดการ
กับเรื่องดังกล่าวได้
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การตรวจสอบและการจัดการการรั่วไหลของข้อมูล

บริษัทควรกำ�หนดนโยบายการตรวจสอบกรณีที่สงสัยว่ามีข้อมูล
รั่วไหล และสื่อสารให้พนักงานตระหนักถึงการนำ�กระบวนการดังกล่าวมาใช้
เมื่อเกิดเหตุ

จัดให้มีนโยบายการชี้เบาะแสเพื่อให้ความสะดวกแก่พนักงาน  
ในการรายงานกรณีที่พบว่ามีการจัดการข้อมูลลับไม่เหมาะสม

แจ้งข่าวต่อตลาดหลักทรัพย์โดยทันทีหากข้อมูลลับเกิด 
รั่วไหลและไม่เป็นความลับอีกต่อไป โดยควรเตรียมร่างประกาศข่าวไว้รองรับ
สถานการณ์ดังกล่าวภายใต้มาตรการบริหารความเสี่ยง  

เม่ือมีการร่ัวไหลของข้อมูลลับ บริษัทต้องพิจารณาว่าจะดำ�เนินการ 
ตรวจสอบการรั่วไหลของข้อมูลนั้นหรือไม่ ซึ่งอาจรวมถึงการขอให้ที่ปรึกษา
จัดการตรวจสอบการรั่วไหลของข้อมูลนั้น โดยระดับของการดำ�เนินการ 
จะเป็นรูปแบบทางการหรือเข้มข้นเพียงใดจะขึ้นอยู่กับความสำ�คัญและ 
ผลกระทบของการรั่วไหลของข้อมูลเป็นสำ�คัญ 

ควรกำ�หนดให้มีแนวทางอย่างชัดเจนว่า เมื่อมีการรั่วไหลของ
ข้อมูลหรือเมื่อมีผลการตรวจสอบเก่ียวกับการรั่วไหลของข้อมูลดังกล่าว 
ควรแจ้งหรือรายงานไปยังสำ�นักงาน ก.ล.ต. หรือตลาดหลักทรัพย์โดยไม่ชักช้า

เมื่อบริษัทไดท้ราบข้อมูลใด ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบริษัท ซึ่งวิญญูชน 
จะพึงคาดได้ว่าอาจมีผลกระทบอย่างมีนัยสำ�คัญต่อราคาหรือมูลค่าของ
หลักทรัพย์ บริษัทจะต้องแจ้งข่าวหรือชี้แจงข้อมูลดังกล่าวผ่านระบบของ
ตลาดหลักทรัพย์ทันที ไม่ว่าข้อมูลหรือธุรกรรมดังกล่าวจะเสร็จสมบูรณ์แล้ว
หรือไม่
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หลักการข้อ 2
บริษัทควรเก็บรักษารายช่ือบุคคลวงในท่ีมีส่วนเก่ียวข้องกับธุรกรรมลับ 

บริษัทควรดำ�เนินการดังต่อไปนี้ 

จัดทำ�ทะเบียนข้อมูลของบุคคลทั้งภายในและภายนอก (รวมทั้ง
ผู้บริหารและพนักงานในสายงาน) ที่เข้าข่ายเป็น “บุคคลวงใน” ที่สามารถ
เข้าถึงข้อมูลลับโดยมีรายละเอียดแจกแจงเป็นรายบุคคลว่ามีความเกี่ยวข้อง
และบทบาทหน้าที่ในการทำ�ธุรกรรมอย่างไร และลดจำ�นวนคนให้น้อยท่ีสุด 
นอกจากนี้ ควรจัดประเภทบุคคลที่เข้าถึงข้อมูลลับในฐานะผู้สนับสนุนงาน 
อาทิ ผู้ที่มีบทบาทหน้าที่ในการกำ�กับการปฏิบัติด้านกฎเกณฑ์หรือกฎหมาย 
บุคคลที่ช่วยเหลืองานด้านประมวลผล เรียบเรียงแก้ไขข้อมูลเทคโนโลยี
สารสนเทศ หรือการจัดพิมพ์ ไว้ตามสถานการณ์ที่อาจจะไม่คาดหวังให้บุคคล
เหล่านี้ได้รู้เห็นรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกับธุรกรรม ทั้งนี้ อาจรวมถึงผู้บริหาร
บางรายที่ไม่มีความเกี่ยวข้องในธุรกรรมนั้นด้วย

กำ�หนดให้ท่ีปรึกษาบางรายหรือท้ังหมดจัดทำ�รายช่ือบุคคลวงใน 
ของตนด้วย และต้องสามารถจัดส่งรายชื่อดังกล่าวให้บริษัทได้ทันทีเมื่อร้องขอ

มีกระบวนการที่จะระบุว่าบุคคลใดเข้ามามีสถานะเป็นบุคคลวงใน
เมื่อใดและอย่างไรในธุรกรรมสำ�คัญ โดยบุคคลที่มีสถานะดังกล่าวต้องได้รับ
การย้ำ�เตือนเกี่ยวกับความรับผิดชอบของตนเองในแต่ละครั้งที่มีสถานะเป็น
บุคคลวงใน
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ปรับปรุงรายชื่อบุคคลวงในให้เป็นปัจจุบันเสมอ จนกว่า
ข้อมูลทั้งหมดเกี่ยวกับธุรกรรมได้เปิดเผยต่อสาธารณะแล้วทั้งของบริษัท 
และที่ปรึกษา ทั้งนี้ ที่ปรึกษาต้องแจ้งให้บริษัทรับทราบกรณีมีการปรับปรุง
ข้อมูลด้วย

จัดให้บุคคลวงในของบริษัทได้รู้ข้อมูลบุคคลท่ีตนติดต่อด้วยว่า
มีใครบ้างที่อยู่ในรายชื่อบุคคลวงใน ซึ่งรวมถึงบุคคลภายนอกจากบริษัท 
ที่ปรึกษา ที่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลลับ

กรณีที่ที่ปรึกษาจำ�เป็นต้องว่าจ้างให้บุคคลอื่นให้บริการตน 
อีกทอดหนึ่ง ซึ่งอาจทำ�ให้ต้องเปิดเผยข้อมูลลับ ที่ปรึกษาจะต้องได้รับความ
ยินยอมล่วงหน้าจากบริษัท และบุคคลที่สามดังกล่าวต้องจัดทำ�รายชื่อบุคคล
วงในด้วย
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หลักการข้อ 3
บริษัทควรดำ�เนินการให้ม่ันใจได้ว่ากรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานท่ี 

 เก่ียวข้องกับธุรกรรมลับตระหนักถึงหน้าท่ีของตนในการปฏิบัติต่อข้อมูลลับ

สัญญาจ้าง

กำ�หนดหน้าที่ในการรักษาความลับและข้อจำ�กัดการซื้อขาย
หลักทรัพย์ไว้ในสัญญาจ้าง และในหนังสือแต่งต้ังกรรมการ หรือข้อตกลงอ่ืนกับ
พนักงานทุกรายรวมถึงลูกจ้างชั่วคราว ซึ่งอาจเข้าถึงข้อมูลลับ

กำ�หนดสิทธิของนายจ้างไว้อย่างชัดเจนในสัญญาจ้างงาน
เกี่ยวกับการเข้าถึงการส่ือสารทั้งหมดที่มีการบันทึกไว้ รวมถึงจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์และการบันทึกโทรศัพท์ เพื่อให้สามารถติดตามดูแลการซื้อขาย
หลักทรัพย์ที่อาจเป็นการใช้ข้อมูลภายในได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยพนักงาน
ยังมีภาระผูกพันในการรักษาความลับของบริษัทต่อไปแม้ว่าสัญญาจ้าง 
จะสิ้นสุด

การจัดอบรมพนักงาน

จัดให้มีการอบรมพนักงานโดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ 
เข้าถึงข้อมูลลับ ต้องมีการฝึกอบรมท่ีจะไม่ให้เกิดการเปิดเผยข้อมูลลับในลักษณะ 
ที่ไม่ตั้งใจหรือไม่ถูกต้องเหมาะสม นอกจากนี้ ต้องมีการสื่อสารภายในองค์กร
เกี่ยวกับหน้าที่ในการรักษาข้อมูลลับอย่างสม่ำ�เสมอ ให้พนักงานได้ตระหนัก
ถึงผลกระทบของการเปิดเผยข้อมูลลับอย่างไม่เหมาะสม รวมถึงการซ้ือขาย
หลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลภายใน และความรับผิดทางแพ่งและทางอาญาในระดับ 
บุคคลและระดับบริษัท รวมถึงการจัดปฐมนิเทศพนักงานใหม่ซ่ึงอาจต้องปฏิบัติ 
หน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับข้อมูลลับ
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กรณีพนักงานลาออก

บริษัทควรจัดให้มีการสัมภาษณ์ก่อนออกจากงาน เพื่อให้มีการ 
สง่มอบข้อมูลลับคืนบริษัท และเตือนพนักงานท่ีลาออกถึงความรับผิดชอบในการ 
รักษาข้อมูลลับของบริษัทที่ยังคงมีอยู่ต่อไปภายหลังออกจากงานแล้ว โดยอาจ
ทำ�เป็นหนังสือรับทราบไว้ด้วย

การซื้อขายหลักทรัพย์

บริษัทต้องมีนโยบายการซื้อขายหลักทรัพย์ท่ีระบุถึงข้อห้ามตาม
กฎหมายเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพย์โดยใช้ข้อมูลภายใน ซึ่งครอบคลุม
กรรมการและผู้บริหารสำ�คัญ รวมถึงผู้บริหารและพนักงานทุกรายที่อยู่ใน 
รายชื่อบุคคลวงในในแต่ละธุรกรรมด้วย 

นอกจากนี้ อาจมีมาตรการเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพย์ในช่วง
ระหว่างที่บริษัทเข้าทำ�ธุรกรรมลับและยังไม่ได้เปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะ
เช่น ข้อจำ�กัดการซื้อขายควรครอบคลุมถึงหลักทรัพย์ของบริษัทที่บริษัทเข้าทำ� 
รายการ และกำ�หนดระยะเวลาห้ามพนักงานที่ล่วงรู้ข้อมูลลับไม่ให้ซื้อขาย 
หลักทรัพย์ของบริษัทและหลักทรัพย์ของบริษัทที่เกี่ยวข้อง

กรณีที่คู่สัญญาไม่ได้เป็นบริษัทจดทะเบียน บริษัทคู่สัญญาควรมี 
นโยบายการซื้อขายหลักทรัพย์สำ�หรับกรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานที่อยู่ใน 
รายช่ือบุคคลวงในในการทำ�ธุรกรรม โดยจำ�กัดการซ้ือขายหลักทรัพย์ และ/หรือ 
หลักทรัพย์ของบริษัทจดทะเบียนที่เป็นคู่สัญญานั้นด้วย
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การหารือเบื้องต้นกับบุคคลที่มีโอกาสเข้ามาเป็นที่ปรึกษา และ/หรือ 
ผู้ลงทุน

	 ในการติดต่อกับบุคคลท่ีมีโอกาสเข้ามาเป็นท่ีปรึกษา และ/หรือผู้ลงทุน
ซึ่งอาจมีหลายรายขึ้นอยู่กับประเภทธุรกรรม บริษัทควรดำ�เนินการดังนี้ 

(1) 	บันทึกข้อมูลว่าได้ติดต่อบุคคลรายใดบ้าง และเมื่อใด 
(2) จัดเตรียมเอกสารฉบับย่อเกี่ยวกับความสำ�คัญของการรักษา 

ความลับสำ�หรับใช้ตั้งแต่เริ่มต้นการหารือ และ 
(3) เตรียมร่างสัญญารักษาความลับไว้พร้อมใช้งาน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับ

ลักษณะของการหารือ

กระบวนการคัดเลือก

	ในกรณีที่บริษัทมีการคัดเลือกที่ปรึกษาสำ�หรับธุรกรรมที่เป็นข้อมูลลับ 
ซึ่งจะทำ�ให้ต้องมีการเปิดเผยข้อมูลลับในวงที่กว้างขึ้น ก่อนที่จะมีการเปิดเผย 
ข้อมูลลับใด ๆ บริษัทต้องให้บุคคลท่ีเข้าร่วมกระบวนการคัดเลือกลงนามใน 
ข้อตกลงรักษาความลับ และกรณีท่ีมีกิจการวาณิชธนกิจเข้าร่วมในกระบวนการ 
คัดเลือก ข้อตกลงดังกล่าวควรมีข้อจำ�กัดสำ�หรับหน่วยธุรกิจบางหน่วยของ
กิจการวาณิชธนกิจนั้นเป็นการเฉพาะที่ได้รับอนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลลับด้วย
และควรจำ�กัดจำ�นวนบุคคลที่เชิญให้เข้ากระบวนการคัดเลือกเท่าที่จำ�เป็น  
โดยคำ�นึงถึงการแข่งขันในการคัดเลือกที่ปรึกษาด้วย

หลักการข้อ 4
บริษัทควรมีข้อตกลงในการรักษาความลับ (confidentiality agreement) 
กับท่ีปรึกษา ก่อนท่ีจะให้เข้าถึงธุรกรรมลับ และให้บุคคลดังกล่าวยืนยันว่า
มีนโยบายและระบบท่ีจะปฏิบัติตามข้อตกลงน้ัน
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การว่าจ้างที่ปรึกษา

การว่าจ้างที่ปรึกษา (อาทิ  กิจการวาณิชธนกิจ  นักกฎหมาย  นักบัญชี  
ที่ปรึกษาด้านภาษีอากร ผู้ประเมินมูลค่าทรัพย์สิน ที่ปรึกษาด้านการสื่อสาร
ทางการเงิน และที่ปรึกษาด้านนักลงทุนสัมพันธ์) หรือผู้ให้บริการอื่น (อาทิ 
สถาบันจัดอันดับความน่าเชื่อถือ ธนาคารพาณิชย์ นายหน้าซื้อขายหลักทรัพย์ 
นายทะเบียน และโรงพิมพ์) เพ่ือช่วยเหลือสนับสนุนการเข้าทำ�ธุรกรรมของบริษัท 
ซึ่งบริษัทมีความจำ�เป็นต้องเปิดเผยข้อมูลลับให้กับบุคคลเหล่านั้น บริษัทควรมี
แนวทางลดความเสี่ยงที่จะไม่ให้ข้อมูลที่เปิดเผยนั้นถูกนำ�ไปใช้ในทางมิชอบ 
ไม่ว่าจะโดยจงใจหรือไม่ก็ตาม อย่างน้อยดังนี้

ให้ที่ ปรึกษาทุกรายลงนามในข้อตกลงรักษาความลับ 
เฉพาะธุรกรรมที่กำ�หนด เว้นแต่มีข้อตกลงแม่บทหรือข้อตกลงอื่นที่กำ�หนด
เกี่ยวกับการรักษาความลับดังกล่าว หรือให้เป็นไปตามการปฏิบัติหน้าที่ตาม
หลักความรับผิดชอบ ระมัดระวัง และซื่อสัตย์สุจริต

จัดให้มีการลงนามในข้อตกลงรักษาความลับโดยเร็วท่ีสุด โดยข้อตกลง 
ดังกล่าวควรมีข้อจำ�กัดเกี่ยวกับการไม่ให้ใช้ข้อมูลลับ จำ�นวนบุคลากรที่จะ
อนุญาตให้เข้าถึงข้อมูลลับ และความขัดแย้งทางผลประโยชน์

ในกรณีท่ีที่ปรึกษามีการทำ�ธุรกิจทั้งกับภาคเอกชนและภาครัฐ 
หรือต้องการบริหารจัดการความขัดแย้งทางผลประโยชน์ อาทิ ระหว่างลูกค้า
ต่างรายกัน บริษัทต้องม่ันใจว่าที่ปรึกษาดังกล่าวมีระบบการควบคุมภายใน
ท่ีมีประสิทธิภาพเพียงพอท่ีจะลดความเส่ียงกรณีท่ีข้อมูลลับของบริษัทร่ัวไหล 
หรือมีการใช้ข้อมูลอย่างไม่เหมาะสมในบริษัทที่ปรึกษา

กำ�หนดให้ที่ปรึกษาที่ทำ�สัญญากับบริษัทยืนยันว่าได้ดำ�เนินการ 
ให้มีนโยบายและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดการและการควบคุมข้อมูลลับ 
ตามข้อกำ�หนดในข้อตกลงรักษาความลับ
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ข้อตกลงแม่บท
 

	บริษัทที่มีการทำ�ธุรกรรมการควบรวมกิจการหรือการระดมทุน 
อยู่เสมอ และใช้บริการของกิจการวาณิชธนกิจหรือที่ปรึกษาอื่นเป็นประจำ�
ควรจัดเตรียมข้อตกลงประเภทข้อตกลงแม่บทไว้ล่วงหน้า ซึ่งมีข้อกำ�หนด
เกี่ยวกับหลักการและแนวปฏิบัติทั่วไปให้ที่ปรึกษานำ�ไปปฏิบัติเมื่อตกลงรับงาน 
นอกจากน้ี ควรจัดทำ�สัญญาแนบท้ายสำ�หรับกรณีการทำ�ธุรกรรมท่ีมีลักษณะเฉพาะ 
ซึ่งอาจมีการเจรจาต่อรองกันได้เมื่อมีการทำ�ธุรกรรม 

ข้อตกลงแม่บทควรมีข้อกำ�หนดเกี่ยวกับการรักษาความลับ
สำ�หรับที่ปรึกษาดังต่อไปนี้

ปฏิบัติตามหลัก ‘รู้เท่าที่จำ�เป็น’ โดยต้องจำ�กัดว่าจะให้บุคคล 
รายใดของที่ปรึกษาได้รับรู้ข้อมูล 

จัดเก็บเอกสารและข้อมูลทั้งหมดของบริษัทในลักษณะที่มั่นคง
และปลอดภัย และเป็นไปตามภาระผูกพันตามกฎหมาย โดยจะต้องส่งคืนหรือ
ทำ�ลายข้อมูลเมื่อบริษัทร้องขอ

จัดทำ�และปรับปรุงรายชื่อบุคคลวงในที่เก่ียวข้องกับแต่ละกรณี
ให้เป็นปัจจุบันตามที่บริษัทกำ�หนด

ดำ�เนินการและรายงานการตรวจสอบการรั่วไหลของข้อมูล 
ตามที่บริษัทร้องขอ

มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการควบคุมท่ีเหมาะสม
ซึ่งรวมถึง server ภายนอก ระบบคลาวด์ คอมพิวเตอร์พกพา โทรศัพท์มือถือ 
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีใด ๆ สำ�หรับใช้เก็บและดึงข้อมูล
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ห้ามเปิดเผยต่อสาธารณะว่าที่ปรึกษาเป็นผู้ดำ�เนินการแทนบริษัท 
ก่อนที่จะได้รับอนุญาตจากบริษัท และห้ามสื่อสารกับบุคคลที่สามเกี่ยวกับ
บริษัท ก่อนที่จะได้รับอนุญาตเป็นการเฉพาะจากบริษัท

นอกจากนี้ บริษัทสามารถพิจารณาวิธีการนำ�ข้อมูลของบริษัทไปใช้ใน
ฝ่ายงานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา และพิจารณากำ�หนดข้อจำ�กัดว่าข้อมูลดังกล่าว
อาจจะถูกนำ�ไปเปิดเผยอย่างไรโดยที่ปรึกษาภายใต้ข้อตกลงแม่บท 
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ในกรณีที่บริษัทจำ�เป็นจะต้องได้รับความเห็นโดยตรงจากตลาด 
เกี่ยวกับธุรกรรมที่เกี่ยวข้องกับบริษัท อาทิ การทำ�รายการเพิ่มทุน การควบรวม 
กิจการ รายการได้มา และธุรกรรมอื่นใด บริษัทต้องให้ความสำ�คัญกับการ
รักษาข้อมูลลับมากยิ่งขึ้น และควรมีความเข้าใจและขอรายละเอียดเกี่ยวกับ
กระบวนการที่ธนาคารหรือที่ปรึกษาของบริษัทจะดำ�เนินการในกรณีที่มีการ
ทดสอบความต้องการของตลาด รวมทั้งการทำ�ตามขั้นตอนอย่างเป็นทางการ 
เนื่องจากจะมีความเสี่ยงอย่างมีนัยสำ�คัญที่มาจากการมอบหมายความ 
รับผิดชอบให้แก่ที่ปรึกษาในการตัดสินใจเกี่ยวกับการดำ�เนินการทดสอบตลาด 
เพราะยิ่งขอบเขตของการทดสอบความต้องการของตลาดกว้างมากขึ้นเท่าไร 
การควบคุมความเสี่ยงจะทำ�ได้ยากยิ่งขึ้นเท่านั้น 

บริษัทควรจะทราบข้อมูลอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 

กลุ่มผู้ลงทุนเป้าหมายที่ธนาคารหรือที่ปรึกษาตั้งใจจะติดต่อ 
และกลุ่มผู้ลงทุนนั้นมีการควบคุมและรักษาข้อมูลลับที่มีผลกระทบต่อตลาด 
ที่เหมาะสมหรือไม่ และจะไม่ใช้ข้อมูลดังกล่าวในการซ้ือขายหลักทรัพย์จนกว่า 
จะมีการเปิดเผยต่อสาธารณะ

ช่วงเวลาในการติดต่อ

การจำ�กัดเวลาที่ข้อมูลจะเปิดเผยแก่ผู้ลงทุนกลุ่มเป้าหมาย  

หลักการข้อ 5
ในกรณีท่ีการทำ�ธุรกรรมลับน้ัน จำ�เป็นต้องทดสอบความต้องการของ 
ตลาด (sounding the market) เช่น การเพ่ิมทุน การเสนอซ้ือ 
หลักทรัพย์ บริษัทควรเข้าใจกระบวนการและวางแผนเพ่ือดูแลให้มีการ
เปิดเผยข้อมูลอย่างเพียงพอ และป้องกันการใช้ข้อมูลลับดังกล่าว
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การจำ�กัดจำ�นวนผู้ลงทุนกลุ่มเป้าหมายให้น้อยที่สุด

การพิจารณาว่ามีความจำ�เป็นที่จะต้องออกหนังสือชี้แจงต่อ
ตลาดหลักทรัพย์เพื่อให้ได้รับทราบข้อมูลกันโดยทั่วไปหรือไม่

บริษัทควรพิจารณาอย่างระมัดระวังเกี่ยวกับข้อเสนอของที่ปรึกษา 
ในการทดสอบความต้องการของตลาด และควรจำ�กัดขอบเขตการทดสอบกับ 
ผู้ลงทุนจำ�นวนน้อยที่สุดเท่าที่จำ�เป็น นอกจากนี้ ควรทำ�การทดสอบในช่วงที ่
ใกล้กับการประกาศธุรกรรมต่อสาธารณะให้มากท่ีสุดเท่าที่จะเป็นไปได้
ซึ่งช่วงเวลาที่ดีที่สุดคือ หลังจากที่ตลาดหลักทรัพย์ปิดแล้วในวันก่อนวันที่
ประกาศการทำ�ธุรกรรม ทั้งนี้ บริษัทอาจร้องขอให้มีการประกาศหยุดพัก 
การซื้อขายเป็นการชั่วคราว เพื่อดำ�เนินการเกี่ยวกับการเปิดเผยข้อมูล 






