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บทนํา 
 

 สืบเนื่องจากชมรมวาณิชธนกิจ สมาคมบริษัทหลักทรัพยไทย ไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน

ภายใตกรอบจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน (Working Procedures under Code of Conduct)  

มาต้ังแตป 2554 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานดานที่ปรึกษาทางการเงินภายใต

กรอบจรรยาบรรณ สําหรับบริษัทสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจที่จะใชประโยชนในการเปนคูมือกํากับดูแลการ

ปฏิบัติงานของที่ปรึกษาทางการเงินใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อปองกันความเส่ียงและความ

เสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของบริษัทสมาชิกชมรมฯ อยางไรก็ตาม ในปจจุบันแนวโนมและ

พัฒนาการของภาคธุรกิจไดเปล่ียนแปลงไป โดยมีการบังคับใชกฎหมายเพ่ิมเติม และสงเสริมใหที่ปรึกษา

ทางการเงินมีการควบคุมคุณภาพงานใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง ใหความสําคัญกับ

การตอตานคอรรัปชั่น  

 ชมรมวาณิชธนกิจจึงไดปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานภายใตกรอบจรรยาบรรณของที่ปรึกษา

ทางการเงิน เพื่อใหเนื้อหาครอบคลุมการควบคุมคุณภาพงานดานการเปนที่ปรึกษาทางการเงิน การปฏิบัติ

ตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน และกฎหมายวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย รวมทั้ง การตอตานคอรรัปชั่น ซึ่งแนวทางการ

ปฏิบัติงานฉบับนี้ตองใชควบคูกับเอกสารตาง ๆ ดังนี้ 

 1.  แนวทางการทํา Due Diligence สําหรับที่ปรึกษาทางการเงิน 

 2. แนวทางปฏิบัติของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน เร่ือง “การตรวจสอบ 

เพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคาตามกฎหมายปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน สําหรับผูประกอบ

อาชีพเกี่ยวกับการดําเนินการการใหคําแนะนํา หรือการเปนที่ปรึกษาในการทําธุรกรรมที่เกี่ยวกับการลงทุน 

หรือการเคล่ือนยายเงินทุน (มาตรา 16 (1))”  

 3. ตัวอยางแนวทางปฏิบัติของชมรมวาณิชธนกิจในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your 

Customer : KYC และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (Customer Due Diligence : 

CDD) ของที่ปรึกษาทางการเงิน  

 ทั้งนี้ สมาชิกชมรมฯ สามารถนําแนวทางการปฏิบัติงานดังกลาวไปปรับปรุงไดตามความเหมาะสม 

รวมทั้ง อาจกําหนดใหขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานครอบคลุมจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน เพื่อให

มีผลผูกพันตอการปฏิบัติงานของพนักงาน 



 

ชมรมวาณิชธนกิจหวังเปนอยางยิ่งวาบริษัทสมาชิกชมรมฯ  จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

ไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานที่ปรึกษาทางการเงิน เพื่อใหมีมาตรฐานและจรรยาบรรณ ตลอดจน

เพื่อรักษาสงเสริมตลาดทุนใหเปนที่เชื่อถือและยอมรับตอประชาชนโดยทั่วไป  

ชมรมวาณิชธนกิจขอขอบคุณกรรมการชมรมฯ และคณะทํางานดานการเปนองคกรกํากับดูแล

ตนเอง (Self-Regulatory Organization) ที่ไดเสียสละเวลาอันมีคาในการรวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

ภายใตกรอบจรรยาบรรณของท่ีปรึกษาทางการเงินฉบับนี้  
 
กรรมการชมรมวาณิชธนกิจที่รับผิดชอบดานการเปนองคกรกํากับดูแลตนเอง (Self-Regulatory 
Organization)  
 1.  คุณนรเชษฐ  แสงรุจิ  บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากดั (มหาชน)  

 2. คุณมนตรี  ศรไพศาล บริษัทหลักทรัพย เมยแบงก กิมเอ็ง (ประเทศไทย) จาํกดั (มหาชน) 

 3. คุณพัชร  เนตรสุวรรณ บริษัท แคปปตอล แอดแวนเทจ จาํกัด 

 4. คุณรัฐชัย  ธีระธนาวัฒน บริษัทหลักทรัพย อารเอชบี (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) 

 5. คุณสมศักด์ิ  ศิริชัยนฤมิตร บริษัท แอสเซท โปร แมเนจเมนท จาํกัด 

 6. คุณนิธิกรณ  ศรีคิรินทร บริษัท ที่ปรึกษา เอเซีย พลัส จํากัด 
 
ผูแทนบริษัทสมาชกิชมรมวาณิชธนกจิ 
 1.  คุณประเสริฐ  ภัทรดิลก  บริษัท แอดไวเซอร่ี พลัส จาํกัด 

 2. คุณศิริพร  เหลารัตนกุล บริษัท ที่ปรึกษา เอเซีย พลัส จํากัด 

 3. คุณเสาวลักษณ  จงเลิศธรรม บริษัท ที่ปรึกษา เอเซีย พลัส จํากัด 

 4. คุณภัทรพร  มลิินทสูต บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากดั (มหาชน) 
 5. คุณอภิชาติ  จงสงวนประดับ  บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากัด (มหาชน) 

 6.   คุณชานนท  เคาไพบูลย บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากัด (มหาชน) 

 7. คุณสุกัญญา  เกิงฝาก บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากดั (มหาชน) 

 8. คุณวันทนา  เพชรฤกษวงศ บริษัทหลักทรัพย เมยแบงก กิมเอ็ง (ประเทศไทย) จาํกดั (มหาชน) 

 

   

 

 ชมรมวาณิชธนกิจ สมาคมบริษัทหลักทรัพยไทย 

 ตุลาคม 2559  
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บทนิยาม (Definition) 
 

 

จรรยาบรรณ จรรยาบรรณในการใหบริการดานวาณิชธนกิจของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีเปน

 สมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ 

 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน สถาบันการเงินหรือนิติบุคคลท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายไทยท่ีไดรับความเห็นชอบ 

 ท่ีปรึกษาทางการเงินตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. วาดวยการให

 ความเห็นชอบท่ีปรึกษาทางการเงินและขอบเขตการดําเนินงาน  

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระ ท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีทําหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการเขาถือ

หลักทรัพยเพื่อครอบงํากิจการ  ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการทํารายการ 

เก่ียวโยงกัน ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการไดมาหรือจําหนายไปซึ่งสินทรัพย  

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตามกฎระเบียบอื่นใดท่ีเก่ียวของของหนวยงานทางการ 

 

ผูควบคุมการปฏิบัติงาน บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานการเปนท่ีปรึกษา

ทางการเงิน 

 

พนักงานระดับผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการฝายหรือเทียบเทาข้ึนไปท่ีรับผิดชอบงานดานท่ีปรึกษาทางการเงิน 

 

พนักงาน บุคลากรหรือผูบริหารของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

 ดาน การเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน 

 

หนวยงานทางการ สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และ   

 ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

 

สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
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บทที่  1 
กฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของกบัธุรกิจที่ปรึกษาทางการเงิน 

 

1. พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจเงินทุน ธุรกิจหลักทรัพย และธุรกิจเครดิตฟองซิเอร พ.ศ. 2522 

 

2. พระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 

 

3. พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 2535 

 

4. พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 

 

5. พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย พ.ศ. 2556 

 

6. ประกาศคณะกรรมการกาํกับตลาดทุน 

 

7. ประกาศคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

 

8. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

 

9. ขอบังคับและประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

 

10. กฎกระทรวง / ประกาศสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน / คําส่ังรัฐมนตรีวาการกระทรวง

ยุติธรรม  
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บทที่ 2 
วัตถุประสงค หนาที่ และความรับผดิชอบ 
ของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน 

(Compliance Unit) 

วัตถุประสงค 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน (Compliance Unit) ของที่ปรึกษาทางการเงิน ไดจัดต้ังขึ้นโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใหท่ีปรึกษาทางการเงินมีระบบการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของตนเองท่ีเรียกวา SRO (Self 

Regulatory Organization) ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และเพื่อเปนการ

ปองกันไมใหเกิดการปฏิบัติท่ีไมถูกตองตามกฎหมาย กฎระเบียบ ตลอดจนจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน 

อยางไรก็ตาม การกํากับดูแลการปฏิบัติงานน้ีจะมีผลในทางปฏิบัติหรือไมน้ัน ขึ้นอยูกับความรวมมือของ

พนักงานทุกคน ท่ีจะปฏิบัติในหนาท่ีความรับผิดชอบใหอยูภายในกรอบของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 

ท่ีเก่ียวของและจรรยาบรรณ 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน (Compliance Unit) มีดังน้ี 

1.  กํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับของสํานักงาน

คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และกฎระเบียบบริษัท 

1.1  มีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานซึ่งครอบคลุมกิจกรรมทุกดาน เชน การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินในการ

เสนอขายหลักทรัพยและนําบริษัทเขาจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินของ

ผูทําคําเสนอซื้อ การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตาง ๆ เปนตน 

1.2  ใชความพยายามเพื่อใหแนใจวาผูทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงาน (Supervisor) ไดปฏิบัติหนาท่ีและ 

มีคุณสมบัติเหมาะสมตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.3  มีการสอบทานการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรมเปนคร้ังคราว เพื่อใหแนใจวาไมมีการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง 

1.4  กําหนดใหมีผูทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงาน (Supervisor) ในแตละกิจกรรม 

2. การเปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําในการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับจรรยาบรรณท่ีปรึกษา

ทางการเงิน 

3. จัดใหมีการประชุมและการอบรมพนักงานเปนคร้ังคราว 



 

 4 

4.  กําหนดระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานดานธุรกิจท่ีปรึกษาทางการเงินของบริษัทให

เปนไปตามกฎระเบียบและจรรยาบรรณ โดยกําหนดไวเปนนโยบายและวิธีการแตละเร่ืองตามท่ีกําหนด 

5.  ติดตอประสานงานกับองคกรกํากับดูแล ไดแก สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและองคกรท่ีเก่ียวของ 

6. ทบทวนและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน (Compliance Manual) ใหเปนปจจุบันเสมอ 
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บทที่ 3 
หลักการและจรรยาบรรณที่พึงปฏิบัติ 

 
พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย ความเปนกลาง และมีความรับผิดชอบตอสาธารณะ มีหลัก

ปฏิบัติในการประกอบธุรกิจ และมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความรูความสามารถทางวิชาชีพ ไมมีความขัดแยง

ทางผลประโยชน โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานตามท่ีไดระบุไวในจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน ดังน้ี 

1.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กําหนดใหพนักงานของท่ีปรึกษาทางการเงินตองปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพดวยความสุจริต และปฏิบัติ

ตอลูกคาดวยความเสมอภาคและเปนธรรม เพื่อสรางภาพพจนและความมั่นใจแกลูกคาโดยไมเลือกปฏิบัติ   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณของพนักงานเปนลายลักษณอักษร 

ซึ่งรวมถึงมีนโยบายใหพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินปฏิบัติงานดวยความสุจริต และยุติธรรม ยึดมั่นใน

ขอกําหนดกฎระเบียบ และขอบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวของท่ีมีอยูในปจจุบันและในอนาคต  รวมท้ังมีการทบทวน

และปรับปรุงนโยบายดังกลาวใหเหมาะสม   ท้ังน้ี นโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณของพนักงานท่ีกําหนดโดย

บริษัทตองมีขอกําหนดขั้นตํ่าไมนอยกวาในประกาศท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ หรือมาตรฐานวิชาชีพท่ีออกโดยสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. หรือชมรมวาณิชธนกิจ  

และตองจัดใหมีการส่ือสารนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณอยางสม่ําเสมอ    

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีสําคัญอีกประการหน่ึงคือ การเปดเผยขอมูลตอสาธารณชน ซึ่งตองกระทําอยาง

เท่ียงตรงและเชื่อถือได การเสนอขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตาง ๆ ตองกระทําโดยสุจริตและอยูบนพื้นฐานของ

ขอเท็จจริง 

2.  แนวทางการปฏิบัติงาน 

1)  มีความซ่ือสัตยตอลูกคา 

พนักงานจะตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความเปนกลาง และมีความรับผิดชอบตอสาธารณะ

โดยยึดหลักความเสมอภาคในการใหบริการ อีกท้ังตองเผยแพรขอมูลท่ีถูกตองเชื่อถือไดอยางเทาเทียมกัน  

ความซื่อสัตยสุจริตในการใหบริการตอลูกคาถือเปนหลักสําคัญท่ีพนักงานจะตองยึดถืออันเปนแนวทาง 

ท่ีจะสรางความเชื่อถือใหกับท่ีปรึกษาทางการเงินเปนสวนรวม การใหบริการท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว จะตองถือ

ปฏิบัติโดยเสมอภาคและเทาเทียมกัน โดยไมคํานึงถึงวาจะเปนลูกคารายใหญหรือลูกคารายเล็ก เพื่อบรรลุ

วัตถุประสงคของงานท่ีไดรับมอบหมายภายใตกฎระเบียบและขอบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวของท่ีมีอยู 

พนักงานตองไมทําใหเกิดความเขาใจผิดเก่ียวกับคุณสมบัติทางวิชาชีพท่ีตนไมมี และไมประพฤติปฏิบัติ 

ท่ีสอไปในทางไมสุจริตหรือใหเกิดความเขาใจผิดโดยการเสนอขอมูลท่ีไมถูกตอง ครบถวน หรือละเวนท่ีจะกลาวถึง

ขอมูลท่ีมีนัยสําคัญตอการใหความเห็น ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ระมัดระวังรอบคอบ นาเชื่อถือเย่ียง

ผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา 
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2)  การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ 

ในการดําเนินธุรกิจการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินน้ัน ตองกระทําตามกฎระเบียบ ขอบังคับและกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของหลายประการ เพื่อดํารงไวซึ่งความถูกตองเปนระเบียบแบบแผน พนักงานจะตองศึกษาทําความเขาใจ

เก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานในความรับผิดชอบของตน อันจะเปนสวนชวยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการใหบริการตอลูกคา พนักงานจึงควรทําตามหลักการท่ัวไปในเร่ืองตาง ๆ ดังน้ี 

2.1  นอกเหนือจากขอบเขตของงานที่ไดรับมอบหมายจากท่ีปรึกษาทางการเงินแลว พนักงานตองไม

กระทําตนเปนตัวแทนของลูกคา ไมวาธุรกิจอื่นใด รวมท้ังการระดมเงินใหแกบริษัทใด ๆ ไมวาจะเปน

เอกเทศหรือการรวมลงทุน นอกจากจะไดรับอนุญาตจากบริษัทเปนลายลักษณอักษรกอน 

2.2  ในกรณีท่ีพนักงานเขาเปนคูความคดีแพง หรือคดีอาญา ใหพนักงานผูน้ันรายงานตอผูบังคับบัญชา 

และหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาทางการเงินโดยทันที และใหถือปฏิบัติดังท่ี

กลาวมาน้ีในกรณีท่ีพนักงานผูน้ันตองตอบขอซักถาม ถูกสอบสวนไมวาจะโดยขอบังคับท่ีเก่ียวกับ

ธุรกิจการเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน หรือขอกําหนดใด ๆ ซึ่งตนไดเขาไปเก่ียวของ 

3)  ความขัดแยงทางผลประโยชน 

ความสัมพันธระหวางพนักงานกับลูกคาในบางกรณีอาจจะมีความขัดแยงทางผลประโยชนเกิดขึ้นได เพื่อ

เปนการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน จึงกําหนดหลักการกวาง ๆ ดังน้ี 

3.1  พนักงานตองไมกระทําการใด ๆ อันเปนการขัดผลประโยชนของลูกคา ตลอดจนจะตองไมรับ

ผลประโยชนอันใดท่ีลูกคาเสนอให ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจจะกําหนดหลักเกณฑในการท่ีพนักงาน

จะรับส่ิงตอบแทนจากลูกคาหรือบุคคลภายนอกอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงาน รวมท้ัง ขอบเขตของ

การกระทําเชนน้ัน อาทิเชน การรับของขวัญท่ีมีมูลคาสูงเกินปกติ 

3.2  ตองคํานึงถึงผลประโยชนของลูกคามากกวาผลประโยชนของตน 

3.3  ตองแจงใหลูกคาทราบเมื่อเกิดหรือมีความเปนไปไดท่ีจะเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน และให

พิจารณาถอนตัวในกรณีท่ีไมสามารถขจัดความขัดแยงทางผลประโยชน 

3.4  ใหพนักงานเปดเผยรายละเอียดขอมูลของตนเอง สมาชิกในครอบครัว การถือครองหุนท้ังในและ 

นอกตลาดหลักทรัพย การซื้อขายหลักทรัพยของตนเองและคูสมรส หรือบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะ

ตามแบบฟอรมของท่ีปรึกษาทางการเงิน เชน อยางนอยปละ 1 คร้ัง เปนตน รวมท้ัง รายงานการ 

ซื้อขายหลักทรัพยทุกคร้ังท่ีมีการซื้อขาย (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ) 

4)  การรักษาความลับของลูกคา 

พนักงานมีหนาท่ีท่ีจะตองเก็บรักษาความลับของลูกคาในขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมตาง ๆ ของ 

ท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีพนักงานไดรับรูโดยหนาท่ีการงานท่ีรับผิดชอบหรือไดรับทราบมาจากพนักงานผูอื่น 

ในท่ีปรึกษาทางการเงิน  ตองไมกระทําการใด ๆ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออมอันเปนการเผยแพรขอมูลดังกลาวสู
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บุคคลภายนอก ตองจัดเก็บเอกสารและหลักฐานประกอบตาง ๆ ในการทําหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อการ

อางอิงและตรวจสอบไดไมนอยกวา 5 ป    

อน่ึง ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีขอผูกพันในการเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนความลับของลูกคากับ

พนักงานและพนักงานท่ีไดลาออกแลว โดยกําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม 

5)  ความเปนกลาง 

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตองไมรับหรือใหบริการงาน ซึ่งมีการกําหนดใหคาบริการข้ึนอยูกับผลการ

ดําเนินงาน หรือการใหความเห็นใด ๆ ในรายงานความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระ อันอาจเปนปฏิปกษตอ

การปฏิบัติหนาท่ีโดยอิสระ ซื่อสัตย และเปนกลางของตน 

6)  ความพรอมของที่ปรึกษาทางการเงิน 

6.1  ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีความพรอมและมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมในการประกอบวิชาชีพ รวมท้ัง

ไดรับความเห็นชอบในการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินจากสํานักงาน 

6.2  ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจะมีการบริหารงานอยางเหมาะสม โดยรวมถึงและไมจํากัดเพียงการ

ดําเนินการ ดังน้ี 

- มีการจัดระบบการจัดการและการควบคุมภายในอยางรอบคอบรัดกุม 

- มีการจัดการระบบการควบคุมดานการเงินและการปฏิบัติการอยางเหมาะสม 

- มีการจัดการระบบบริหารความเสี่ยงท่ีสอดคลองกับธุรกิจของตน 

- มีการจัดสรรและพัฒนาทรัพยากรบุคคล อยางเหมาะสม  

1) จัดใหมีบุคลากรท่ีมีความรู ความชํานาญ และประสบการณทางวิชาชีพท่ีเพียงพอและ

เหมาะสมกับงาน    

2) ดําเนินการใหมีการฝกอบรมพนักงานในเร่ืองท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอและ
ตอเน่ือง   

-  มีการกํากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงาน อยางเหมาะสม  และจัดใหมีระบบกํากับดูแลและควบคุม

การปฏิบัติงานที่ทําใหเชื่อไดวาการปฏิบัติงานของบุคลากรของท่ีปรึกษาทางการเงินเปนไปตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตามท่ีกําหนดไวในบทท่ี 8)  รวมท้ัง ตองมีมาตรการลงโทษท่ีเหมาะสม  

-  มีการติดตามและประเมินผลการควบคุมคุณภาพงาน (Monitoring) อยางเหมาะสม ในการนี้ ควรจัด

ใหมีการติดตามและประเมินผลการควบคุมคุณภาพงาน  รวมท้ังการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

ผูบริหาร ผูควบคุมการปฏิบัติงาน และพนักงานท่ีใหบริการงานท่ีปรึกษาทางการเงิน  
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7)  การอธิบายกฎระเบียบที่เก่ียวของใหแกลูกคา 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรอธิบายใหลูกคาเขาใจกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของตาง ๆ ท่ีหนวยงาน

ทางการกําหนด กรณีท่ีท่ีปรึกษาทราบวาลูกคาไมปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาว ก็ควรแนะนําใหลูกคาเสนอให

หนวยงานทางการพิจารณาในโอกาสแรก แตหากลูกคาปฏิเสธท่ีจะปฏิบัติตามโดยไมมีเหตุผลเพียงพอ ท่ีปรึกษา

ควรมีมาตรการในการทํางานท่ีจะยุติการใหบริการ 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหความรวมมือตอบคําถามชี้แจงใหหนวยงานทางการไดรับทราบและใหความ

รวมมือตอหนวยงานทางการโดยสุจริต ในกรณีท่ีไดรับหนังสือขอขอมูลหรือขอคําชี้แจงจากหนวยงานทางการ 

8)  การกระทําการแทนลูกคา 

ในการกระทําการแทนลูกคา ท่ีปรึกษาทางการเงินควร 

- มั่นใจไดวาขอมูลท่ีไดจัดเตรียมใหแกลูกคามีความถูกตอง ครบถวน และไมมีขอมูลท่ีทําใหสําคัญผิด 

- ชี้แจงใหลูกคาเขาใจขอมูลตาง ๆ รวมถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ เพื่อใหลูกคาใชเปนขอมูล

ประกอบการตัดสินใจ 

- พรอมท่ีจะชี้แจงใหลูกคาทราบถึงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีมีตอ
ลูกคา 

- มั่นใจวาไดทําการเปดเผยขอมูลท่ีเก่ียวของใหแกลูกคาอยางเพียงพอ 

9)  การจัดทําสัญญา/ขอตกลงกับลูกคา 

 ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดทําสัญญา/ขอตกลงเพื่อใหลูกคาทราบและเขาใจถึงคาธรรมเนียมท่ีจะถูก 

เรียกเก็บ เง่ือนไขตาง ๆ และขอบเขตของบริการท่ีจะไดรับอยางชัดเจน และจะตองไมกระทําการใด ๆ โดยมี

ขอตกลงในการใหผลตอบแทนอื่นใดแกกันนอกเหนือจากท่ีไดรับตามปกติ 

 นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหสัญญาใหบริการมีขอความท่ีระบุวา ท่ีปรึกษาทางการเงินสามารถ

ยุติการใหบริการได หากลูกคาปฏิเสธท่ีจะปฏิบัติตามกฎหมายหรือไมใหความรวมมือในการตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวนของขอมูล หรือพบขอมูลท่ีเปนขอบงชี้วาขอมูลหรือคํารับรองท่ีลูกคาไดใหแกบริษัทเปนขอมูลเท็จหรือ

ทําใหสําคัญผิดอยางเปนสาระสําคัญ 
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บทที่ 4 
การปฏิบัติตอลูกคา 

 

การปฏิบัติตอลูกคาน้ัน นอกจากท่ีปรึกษาทางการเงินจะตองใหความสําคัญในเร่ืองตาง ๆ ไดแก 

1. การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 8 

2. การปองกันไมใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 9 

3. การกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับความสัมพันธของพนักงานกับลูกคาหรือบุคคลภายนอก 

รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 11 

4. การเก็บเอกสารและการเก็บขอมูลบัญชีลูกคา รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 13 

5. การปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการปองกันและปราบปรามการสนับสนุนการเงินแก 

การกอการราย รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 15 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหความสําคัญกับการพิจารณารับงานจากลูกคา การปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย

และการเปล่ียนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานท่ีดูแลงาน ดังน้ี 

 1.   นโยบายการรับงานและการบอกเลิกงานจากลูกคา 

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหมีนโยบายและหลักเกณฑในการพิจารณากอนท่ีจะรับงานจากลูกคา และ

การตรวจสอบขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับลูกคากอนท่ีจะทําสัญญารับงาน   

นโยบายในการรับงานของที่ปรึกษาทางการเงิน ตองคํานึงถึงเร่ืองตอไปน้ี  

1) ความเปนอิสระของท่ีปรึกษาทางการเงินในการรับงาน  ท้ังน้ี ใหคํานึงถึงกฎเกณฑวาดวยความเปนอิสระ

ของที่ปรึกษาทางการเงิน 

2) ความพรอมของทรัพยากรบุคคล  ตองพิจารณาระดับความยากงายหรือความซับซอนของงานที่จะรับ

จากลูกคาเพื่อประเมินความพรอมของบุคลากรของบริษัท  เชน ระดับความรู ทักษะ ความสามารถ และ

ประสบการณของบุคลากรของบริษัทตองเพียงพอและเหมาะสมท่ีมีความยากและซับซอนน้ันได  รวมท้ัง

ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานและตองมีจํานวนบุคลากรท่ีเหมาะสมและเพียงพอท่ีจะสามารถ

ปฏิบัติงานน้ันไดอยางมีคุณภาพและเปนไปตามมาตรฐาน 

3) การตรวจสอบขอมูลของลูกคา  ตองตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของลูกคา  ท้ังน้ี หากพบความ 

ไมเหมาะสม ท่ีปรึกษาทางการเงินตองประเมินความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นหากจะรับงานดังกลาว  

ในการนี้ ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองรายงานผลการตรวจสอบ KYC และ CDD ของลูกคา รวมถึง

ประเด็นและความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากผลการทํา KYC และ CDD ของลูกคาตอผูบริหารหรือผูมี

อํานาจลงนามของท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อเปนขอมูลในการพิจารณารับงานจากลูกคา 
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นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดนโยบายท่ีจะถอนตัวจากการรับงาน  ในกรณีท่ีบริษัท

ไดรับหรือตรวจพบขอมูลภายหลังรับงานไปแลว ซึ่งแสดงบงชี้เก่ียวกับการไมไดรับความรวมมือจากลูกคาในการ

ตรวจสอบหรือแกไขประเด็นปญหาตาง ๆ ซึ่งมีผลใหบริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีของท่ีปรึกษาทางการเงินไดตาม

ขอกําหนดของกฎหมาย จรรยาบรรณ และมาตรฐานวิชาชีพ 

 2.  การปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย 

สําหรับงานท่ีมีระยะเวลาการทํางานนานกวา 6 เดือน ผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของท่ีปรึกษา

ทางการเงินตองติดตามการเปล่ียนแปลงของขอมูลท่ีเก่ียวของกับลูกคา ตองมีการบันทึกการเปล่ียนแปลงของ

ขอมูลตาง ๆ ของลูกคาหรือขอเอกสารและหลักฐานใหมไวทุกคร้ัง 

 3.  การเปลี่ยนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินที่ดูแลงาน 

ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินท่ีดูแลงาน 

ใด ๆ จะตองมีการสงมอบขอมูล เอกสาร และหลักฐานของลูกคาระหวางกันอยางรัดกุม ท้ังน้ี เพื่อความตอเน่ือง 

ในการใหบริการแกลูกคา และความเขาใจอยางเพียงพอของผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของท่ีปรึกษา

ทางการเงินท่ีดูแลงานน้ัน ๆ คนใหม 
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บทที ่5 
การปฏิบัติงานและความรับผดิชอบของพนกังานระดบัผูบังคับบัญชา 

 

พนักงานระดับผูบังคับบัญชาจะตองมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และจะตองดูแล

พนักงานภายใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ ตามพระราชบัญญัติ 

ตลาดหลักทรัพย ประกาศคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ประกาศตลาดหลักทรัพย 

แหงประเทศไทย องคกรท่ีเก่ียวของ และตามนโยบายของที่ปรึกษาทางการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานระดับผูบังคับบัญชาจะครอบคลุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ของที่ปรึกษา

ทางการเงิน การอนุมัติรับลูกคา การตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายงานตาง ๆ การทํา Due Diligence 

ในงานตาง ๆ การนําเสนออนุมัติ การเปนผูควบคุมงาน การรายงานท่ีเก่ียวของกับความขัดแยงทางผลประโยชน 

ดังน้ี 

- ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence)1 ท่ีเปดเผยในแบบฟอรมตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของตามแนวทางหรือมาตรฐานท่ีกําหนด 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากลูกคาอยางรอบคอบและสมเหตุสมผล ตามมาตรฐานของผูประกอบ

วิชาชีพพึงกระทํา 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของผูควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ตลอดจนจรรยาบรรณ 

- ใหคําแนะนํากับลูกคาอยางเพียงพอและเหมาะสม ไมกอใหเกิดวามเขาใจผิดหรือขาดขอมูลสําคัญ 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีจัดเตรียมท่ีจะใชเผยแพรสูสาธารณชน 

- ตรวจสอบวาไมไดลอกเลียนผลงานหรือขอมูลอางอิงของผูอื่น หรือกระทําอื่นใดท่ีเปนการละเมิด

ลิขสิทธิ์ทางปญญาของผูอื่นในการเสนอผลงานตอลูกคา 

- ตรวจสอบการทําสัญญา/ขอตกลงกับลูกคา และตองสามารถยุติการใหบริการ หากลูกคาปฏิเสธท่ีจะ

ปฏิบัติตามกฎหมาย รวมท้ัง ไมใหความรวมมือในการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

(Due Diligence) 

 

 

 

 

                                                 
1 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.asco.or.th/uploads/upfiles/files/DD_Guideline_IPO%20%26%20IFA.pdf 
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บทที ่6 
การขึน้ทะเบยีนประวตัิและการเปนผูควบคุมการปฏิบัติงาน   

 
1.  การข้ึนทะเบียนของพนักงาน 

ใหพนักงานระดับผูบังคับบัญชามีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

รวมท้ังการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับการข้ึนทะเบียนกับสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

เชน ประวัติ การถูกตัดคะแนน การลาออก เปนตน โดยสงขอมูลดังกลาวใหผูอํานวยการฝายทรัพยากร บุคคลหรือ

ผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ เพื่อข้ึนทะเบียนประวัติผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

ในการขึ้นทะเบียนกับสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. จะตองดําเนินการภายใน 15 วันนับต้ังแตวันท่ีไดรับ

พนักงานใหมเขาทํางานในท่ีปรึกษาทางการเงิน หรือลาออกจากบริษัทผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคลหรือ

ผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ มีหนาท่ีควบคุมดูแลการขึ้นทะเบียนดังกลาว 

 

2. การรับการอบรมและการเขาทดสอบ 

ใหพนักงานระดับผูบังคับบัญชาเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาใหผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงาน   

ไดมีการอบรมทบทวนความรู และ/หรือเขารับการอบรมและทดสอบตามหลักสูตรท่ีกําหนด ผูอํานวยการฝาย

ทรัพยากรบุคคลหรือผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ มีหนาท่ีในการรวบรวมขอมูลการเขารับการ

อบรมและการเขาสอบน้ี เพื่อขึ้นทะเบียนประวัติตอไป 

นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินจะตองจัดใหมีบุคลากรหรือพนักงานท่ีเหมาะสมกับลักษณะการใหบริการ 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน โดยบุคลากรหรือพนักงานท่ีทําหนาท่ีดังกลาวตองมีความรูความสามารถทางวิชาชีพ 

เพียงพอท่ีจะใหขอเสนอแนะและคําแนะนําท่ีดีและเปนประโยชนแกลูกคา และปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็ม

ความสามารถ โดยท่ีปรึกษาทางการเงินตองปฏิบัติ ดังน้ี 

1) ตองจัดบุคลากรผูใหคําแนะนําดานท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ีน้ัน ๆ 

2) ตองสนับสนุนใหบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานท่ีปรึกษาทางการเงินมีมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ 

ท้ังดานความรู ความสามารถ จริยธรรม และจรรยาบรรณ รวมถึงความรับผิดชอบและเอาใจใสในการ

ปฏิบัติหนาท่ี โดยจัดใหมีการฝกอบรม และ/หรือจัดสงพนักงานเขารับการอบรมหลักสูตรตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
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3)  ตองจัดใหมีสายงานท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีชัดเจน โดยสายงาน

ดังกลาวตองมีผูท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินกําหนดใหเปนผูควบคุมการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑท่ีชมรม   

วาณิชธนกิจกําหนด2 

4)  ตองกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูควบคุมการปฏิบัติงานในการกํากับดูแลและควบคุม  

การปฏิบัติงานของพนักงานในทีม  รวมท้ังในกรณีท่ีพบประเด็นท่ีสําคัญซึ่งอาจมีผลกระทบตอคุณภาพ

งาน ตองกําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานมีหนาท่ีรายงานหรือปรึกษาหารือกับผูบริหารท่ีรับผิดชอบ 

สายงานวาณิชธนกิจ  

3. หนาที่รับผิดชอบในการเปนผูควบคุมการปฏิบัติงาน   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหมีผูควบคุมการปฏิบัติงานอยางนอย 1 คน ในแตละงานท่ีใหบริการ โดยมีหนาท่ี

รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (due diligence) ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนดังน้ี  

3.1   การวางแผนตรวจสอบ  

1)  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองจัดใหพนักงานในทีมเขาไปศึกษาใหเกิดความเขาใจเก่ียวกับลูกคา 

เพื่อนํามาวิเคราะหและประเมินความเสี่ยงของลูกคา และกําหนดเรื่องท่ีตองตรวจสอบเปนพิเศษ เพิ่มเติมจากเรื่องท่ี

ตองตรวจสอบเปนปกติท่ัวไป  รวมท้ังกําหนดวิธีการตรวจสอบท่ีจําเปนและเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและ

สถานการณแวดลอมของลูกคาแตละราย  

2)  ในการวางแผนการตรวจสอบ ตองคํานึงถึงแนวทางหรือมาตรฐานท่ีกําหนด และตองพิจารณา

ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากลูกคาอยางรอบคอบและสมเหตุสมผล  

3)  ในกรณีท่ีตรวจสอบไประยะหน่ึงแลวพบส่ิงผิดปกติของลูกคา ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง

พิจารณาปรับเปล่ียนหรือเพิ่มเติมวิธีการตรวจสอบ หรือขยายขอบเขตของการตรวจสอบใหเหมาะสม  

 

 

                                                 
2 ณ ปจจุบัน (ตุลาคม 2559) หลักเกณฑที่เก่ียวของมีดังนี้ 

 1)  ขอบังคับชมรมวาณิชธนกิจ (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_rules.php?clubid=2) 

 2) ประกาศคณะกรรมการชมรมวาณิชธนกิจ  เร่ือง คุณสมบัติการสมัครเปนสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ  ประกาศ  

  ณ วันที่ 8 มกราคม 2552 (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2) 

 3)  ประกาศคณะกรรมการชมรมวาณิชธนกิจเร่ือง การดํารงสถานะการเปนสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ ประกาศ  

  ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2551 (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2) 

 4)  บันทึกชมรมวาณิชธนกิจ ลงวันที่ 26 มีนาคม 2557 เร่ือง ชี้แจงคุณสมบัติการดํารงสถานะการเปนสมาชิก 

  ชมรมวาณิชธนกิจสําหรับบริษัทที่สมัครเขาเปนสมาชิกชมรมฯ ต้ังแตป 2552 เปนตนไป (ดาวนโหลดไดที่  

  http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2) 
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3.2  การติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานในทีม  

1)  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองมอบหมายงานใหเหมาะสมกับระดับทักษะความรู ความสามารถ

และประสบการณของพนักงานแตละรายในทีม  

2)  กําหนดใหพนักงานในทีมทําการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (due 

diligence) และประเด็นท่ีมีนัยสําคัญ   และแจงประเด็นสําคัญหรือขอผิดปกติท่ีพบเกี่ยวกับลูกคาใหผูควบคุม 

การปฏิบัติงานทราบโดยไมชักชา 

3)  ตองสอบทานประเด็นตามขอ (2) ของพนักงานในทีม โดยวิธีการตาง ๆ  ตามความเหมาะสม 

เพื่อใหมั่นใจวาพนักงานในทีมไดปฏิบัติงานอยางรอบคอบเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 7 
หลักเกณฑและวิธีการซ้ือขายหลักทรัพยของพนักงาน 

 
ท่ีปรึกษาทางการเงินไดกําหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพยของพนักงานของบริษัทไว 

ดังตอไปน้ี 

1. จัดใหมีระบบการขออนุญาตใหพนักงานซ้ือขายหลักทรัพยหรือซ้ือขายตราสารอนุพันธ หรือระบบ
การจัดทํารายชื่อหลักทรัพยที่อยูในบัญชี Restricted List โดยกําหนดใหพนักงานรายงานการซ้ือขาย
หลักทรัพยในบัญชีดังกลาว ใหที่ปรึกษาทางการเงินทราบตามแบบฟอรมที่กําหนด หรือตาม
แนวทางที่ที่ปรึกษาทางการเงินกําหนด 

2. หลักเกณฑเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพยและการซ้ือขายตราสารอนุพันธ 

      กรณีเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธ พนักงานจะตองแจงใหท่ีปรึกษาทางการเงิน

ทราบถึงขอมูลตอไปน้ี 

1)  ชื่อบริษัทหลักทรัพยท่ีพนักงานหรือคูสมรสของพนักงานไดเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพย/ซื้อขายตราสาร

อนุพันธ 

2)  รายละเอียดบัญชี ไดแก ชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี ประเภทบัญชี วันท่ีเปดบัญชี วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ 

3)  ขอมูลการซื้อขายหลักทรัพย / ซื้อขายตราสารอนุพันธ ท่ีเกิดขึ้นในแตละเดือน โดยใหจัดสงรายงานตาม

แบบท่ีบริษัทกําหนด ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

หลักเกณฑตามขอ 1), 2), 3) ใหใชบังคับกับบัญชีท่ีเปดในนามของบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะของพนักงาน 

ท่ีเปดบัญชีกับบริษัทหลักทรัพยดวย 

ท้ังน้ี กําหนดใหผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคลหรือผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ

ในการตรวจสอบ และจัดเก็บรายงานการซื้อขายหลักทรัพย / บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงาน 

ทุกทาน 

3.  หลักเกณฑการซ้ือขายหลักทรัพยที่บริษัทอยูระหวางการเปนที่ปรึกษาใหกับลูกคา 

3.1 หามพนักงานท่ีเปนผูปฏิบัติงานในงานของลูกคาทําการซื้อขายหลักทรัพยท่ีตนเปนผูปฏิบัติงานอยู และ 

ใหรวมความถึงคูสมรสและบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะดวย หากผูใดฝาฝนจะตองถูกลงโทษทางวินัยและ/

หรือตามกฎหมายแลวแตกรณี 

3.2 ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีการหามพนักงานอื่น ๆ ท่ีอาจมีสวนเกี่ยวของ ทําการซื้อขายหลักทรัพย 

ท่ีบริษัทดําเนินการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอยู ตามความเหมาะสม 
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4.  หลักเกณฑในการปองกันการใชขอมูลภายในเพ่ือผลประโยชนในการซ้ือขาย 

บริษัทไดกําหนดหลักเกณฑในการปองกันการใชขอมูลอันมิพึงเปดเผยระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใน

บริษัทดังน้ี 

1) กําหนดใหผูรับผิดชอบและพนักงานในหนวยงานดังกลาว ตองรักษาขอมูลท่ีอยูในความรับผิดชอบของ

ตนไวอยางถูกตองและเหมาะสม โดยจะตองรักษาความลับของขอมูลดังกลาวมิใหร่ัวไหลไปยังผูอื่น 

ท่ีมิไดมีหนาท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจะตองปองกันบุคคลท่ีมิไดรับอนุญาตเขาถึงขอมูลอันมิพึงเปดเผยน้ี 

2) หามมิใหพนักงานในหนวยงานดังกลาวเปดเผยขอมูลภายในท่ีเปนสาระสําคัญ อันมิพึงเปดเผยน้ีตอ

สาธารณชน ท้ังภายในและภายนอกองคกร ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ีจะตองเปดเผยขอมูล กําหนดให

จะตองเปดเผยขอมูลเฉพาะท่ีจําเปนในระดับหน่ึงเทาน้ันหรือเปดเผยขอมูลเฉพาะบุคคลที่จําเปนตอง

ทราบเทาน้ัน ท้ังน้ีการเปดเผยขอมูลดังกลาว จะตองดําเนินการจัดทําคําขอเปนลายลักษณอักษร 

3) หามมิใหผูรับผิดชอบและพนักงานในหนวยงานดังกลาวนําขอมูลภายใน หรือขอมูลท่ีไดจากการ

ประกอบธุรกรรมของบริษัท มาใชประโยชนเพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น 

4) กําหนดใหพนักงานท่ีรับผิดชอบในหนวยงานดังกลาว จะตองจัดเก็บขอมูล รายงาน และเอกสาร

หลักฐานท่ีเก่ียวของอยางรัดกุมในท่ีท่ีเหมาะสม เพื่อมิใหขอมูลร่ัวไหล 

5) กําหนดใหพนักงานท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาวน้ี ถือปฏิบัติตามนโยบายน้ีโดยเครงครัด ในกรณีท่ีบริษัท

พบวา มีการกระทําท่ีมิไดเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด บริษัทจะพิจารณาลงโทษตามท่ีเห็นสมควร 

6) กําหนดใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานมีหนาท่ีกํากับและดูแลบัญชีรายชื่อหลักทรัพยท่ีตอง

ติดตามการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยในบัญชีดังกลาว (Watch List) และบัญชีรายชื่อ

หลักทรัพยท่ีบริษัทตองจํากัดการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยในบัญชีดังกลาว (Restricted 

List) โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

6.1 บัญชี Watch List 

การขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดให ผูควบคุมการปฏิบั ติงานแจงขอมูลใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบั ติงานทราบ 

เพื่อดําเนินการข้ึนบัญชีรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวในบัญชี Watch List เมื่อบริษัทไดทําขอตกลงหรือ

สัญญากับบริษัทลูกคา หรืออยูในระหวางการติดตอเพื่อทําขอตกลงหรือสัญญาในการทําหนาท่ีเปน 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน 

การเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานแจงขอมูลใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานทราบเมื่อการ

ใหบริการท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยของบริษัทลูกคาดังกลาวไดมีการเปดเผยตอสาธารณชน  โดย
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หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวออกจากบัญชี Watch 

List และใหโอนยายรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวไปอยูในบัญชี Restricted List 

การเผยแพรรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเผยแพรรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Watch List ใหกับ

พนักงานท่ีเก่ียวของกับบัญชีรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวเทาน้ัน 

การติดตามตรวจสอบการทําธุรกรรม 

กําหนดใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานมีหนาท่ีติดตามและตรวจสอบการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของ

กับหลักทรัพยดังกลาว ท้ังน้ี เพื่อปองกันมิใหมีการใชขอมูลภายในเพื่อประโยชนในการซื้อขาย

หลักทรัพย 

หามมิใหพนักงานในหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานที่ติดตามตรวจสอบการทําธุรกรรมหลักทรัพย

ในบัญชี Watch List ซื้อขายหลักทรัพยน้ันเพื่อบัญชีของตนเองหรือบริษัท 

 6.2  บัญชี Restricted List 

การขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานแจงรายชื่อหลักทรัพยเพื่อใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  

ขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Restricted List เมื่อหลักทรัพยดังกลาวไดมีการเพิกถอนรายชื่อ

ออกจากบัญชี Watch List โดยท่ีไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนแลว 

การเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพยออกจากบัญชี Restricted 

List ตามรายละเอียดท่ีไดรับแจงจากผูควบคุมการปฏิบัติงาน โดยจะดําเนินการเพิกถอนเมื่อการ

ใหบริการท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยดังกลาวไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนแลว 3 วัน 

การเผยแพรรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเผยแพรรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Restricted List 

ใหพนักงานและฝายท่ีเก่ียวของทราบ 

การจํากัดการทําธุรกรรม 

ท่ีปรึกษาทางการเงินไดจํากัดการทําธุรกรรมสําหรับบัญชี Restricted List ดังน้ี 

-  หามซื้อขายหลักทรัพยในบัญชี Restricted List เพื่อบัญชีพนักงานและบัญชีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

-  หามชักชวนใหผูอื่นซื้อขายหลักทรัพยในบัญชี Restricted List 
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4.  ขอหาม 

1)  หามพนักงานรับมอบอํานาจจากบุคคลอื่นในการดําเนินการท่ีเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขาย

ตราสารอนุพันธ 

2)  หามพนักงานใชบัญชีผูอื่น (Nominee) เพื่อทําการซื้อขายหลักทรัพย/การซื้อขายตราสารอนุพันธของตนเอง 

หรือใชบัญชีของลูกคาซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธ เพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น 

5.  จรรยาบรรณ 

พนักงานตองพึงระลึกวา ในการซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงาน จะตองไม

กอใหเกิดความเสียหายตอเวลาในการปฏิบัติงานของพนักงาน และจะตองไมใชประโยชนจากขอมูลภายใน

หรือขอมูลการซื้อขายของลูกคา 

6.  บทลงโทษ 

ในกรณีท่ีพนักงานมิไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีกําหนด บริษัทจะพิจารณาลงโทษตามท่ีเห็นสมควร 
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บทที ่8 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ในการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาทางการเงิน จะตองมีมาตรฐานในการทํางานที่ครอบคลุมในเรื่องตาง ๆ 
ดังนี้ 

1.   ท่ีปรึกษาทางการเงินตองศึกษาความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence) ท่ีเปดเผยใน

แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแนวทางหรือมาตรฐานท่ีหนวยงานทางการยอมรับหรือกําหนด 

1.1 ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบ   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองศึกษาขอมูลของลูกคา และขอมูลอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ จนเปนท่ีเขาใจ และเชื่อมั่นวา 

ขอมูลในแบบคําขออนุญาตเสนอขายหลักทรัพยหรือขอมูลท่ีเปดเผยตอผูลงทุนถูกตองครบถวน  โดยข้ันตอน

และวิธีการตรวจสอบอยางนอยควร มีขั้นตอนตอไปน้ี  

1.1.1  ศึกษาเพื่อใหเขาใจโดยถองแทเก่ียวกับธุรกิจของลูกคาและความเสี่ยงท่ีสําคัญ   

1.1.2  มีการสอบทานความมีตัวตนและความถูกตองของขอมูลการคากับคูคารายท่ีสําคัญ  

1.1.3  เขาไปสอบทานความมีอยูจริงของสินทรัพยท่ีสําคัญของลูกคา   

1.1.4  สอบทานประวัติ และการทําผิดในอดีตจากขอมูลสาธารณะ  รวมถึงคุณสมบัติ และความสามารถของ

กรรมการและผูบริหาร   

1.1.5  ศึกษาและทําความเขาใจผลประกอบการและฐานะทางการเงินท่ีผานมาของลูกคา  

1.1.6  ภายหลังจากวันท่ีลูกคาออกงบการเงินฉบับท่ีผานการตรวจสอบโดยผูสอบบัญชี ตองประเมินวาการ

เปล่ียนแปลงขอมูลหรือสภาพแวดลอมในการประกอบธุรกิจท่ีสําคัญของลูกคาอาจมีผลกระทบตอ

รูปแบบการทําธุรกิจ ผลประกอบการ ฐานะการเงิน และแผนธุรกิจในอนาคตของลูกคาอยางมี

นัยสําคัญหรือไม  

1.1.7  ประเมินวิธีการปฏิบัติหรือการดําเนินธุรกิจของลูกคาวาเปนไปตามกฎหมายหรือขอกําหนดในการ

ประกอบธุรกิจโดยครบถวนถูกตองหรือไม  และลูกคามีขอพิพาทหรือคดีความท่ีมีผลกระทบอยางมี

นัยสําคัญหรือไม โดยในกรณีมีความจําเปน อาจดําเนินการรวมกับท่ีปรึกษากฎหมาย 

1.1.8  สอบทานเอกสารและบันทึกตาง ๆ ภายในของลูกคา รวมท้ังคนหาขอมูลหรือเอกสารจากแหลงขอมูล

ภายนอกท่ีเชื่อถือได   

1.1.9  ประชุมหารือกับผูสอบบัญชีของลูกคา (โดยไมมีกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของลูกคารวมอยูใน

การประชุมกับผูสอบบัญชี) เพื่อซักถามในประเด็นตาง ๆ ซึ่งท่ีปรึกษาทางการเงินไดศึกษาและ

ประเมินแลวเปนประเด็นท่ีมีความเส่ียงสูง หรือประเด็นความผิดปกติหรือความไมสอดคลองกันของ

ขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีไดทราบหรือตรวจสอบ  รวมท้ังรับฟงประเด็นตาง ๆ ท่ีผูสอบบัญชีไดทราบ
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หรือตรวจพบในระหวางการตรวจสอบหรือสอบทานงบการเงินของลูกคา เพื่อนํามาประกอบการทํา 

due diligence และพิจารณาการวางแผนการตรวจสอบเพ่ิมเติม 

1.2  การจัดทําและการจัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการทํา due diligence  

1.2.1  บริษัทตองจัดใหมีระบบในการจัดทําและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการทํา due diligence ตามมาตรฐาน 

วิชาชีพ 

1.2.2  บริษัทตองจัดเก็บกระดาษทําการท่ีใชบันทึกการตรวจสอบและผลการตรวจความถูกตองและครบถวน

ของขอมูลลูกคา (due diligence) ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ  อยางนอย 5 ปนับแตวันท่ี

ส้ินสุดการทํางานดังกลาว  

1.2.3 กระดาษทําการท่ีเก่ียวของกับ due diligence อยางนอยตองมีขอมูลดังน้ี  

(ก)  ชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงาน พนักงานท่ีรับผิดชอบในการทํา due diligence และพนักงานแตละ

รายท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

(ข)  บันทึกหรือจัดเก็บเอกสารท่ีแสดงถึงประเด็นสําคัญตาง ๆ ท่ีตรวจพบจากการทํา due diligence 

บันทึกขอสังเกตเกี่ยวกับการดําเนินการ และเหตุผลของการดําเนินการเชนน้ัน  

(ค)  บันทึกหรือจัดเก็บเอกสารท่ีแสดงถึงเร่ืองท่ีประเมินวาเปนความเส่ียงและตองตรวจสอบเปน

พิเศษสําหรับลูกคารายน้ี ผลการดําเนินการ ประเด็นซึ่งท่ีปรึกษาทางการเงินไดแนะนําลูกคาให

แกไขปรับปรุง และผลท่ีเกิดขึ้นภายหลังการแกไขปรับปรุง 

(ง)  ในบันทึกรายงานของผูเชี่ยวชาญจากภายนอก (เชน ผูสอบบัญชี ผูประเมินราคาทรัพยสิน  

ผูตรวจสอบภายใน ท่ีปรึกษากฎหมาย เปนตน) เปนผูทํา due diligence ใหบันทึกขอสังเกต

ของที่ปรึกษาในรายงานของผูเชี่ยวชาญภายนอกน้ัน ๆ (หากมี) 

(จ)  บันทึกเร่ืองท่ีมีการติดตอประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. ตลาดหลักทรัพยฯ 

และองคกรกํากับดูแล กรณีท่ีพบประเด็นสําคัญท่ีอาจมีผลกระทบตอ ผูลงทุนและผูถือหุนหรือ

ตลาดทุนโดยรวม  

2.    เมื่อท่ีปรึกษาทางการเงินใชขอมูลท่ีไดรับจากลูกคา เพื่อประกอบการวิเคราะหและใหความเห็น จัดเตรียม

เอกสารเพื่อเผยแพรตอผูลงทุนและประกอบการขออนุญาตตอหนวยงานทางการ ท่ีปรึกษาทางการเงินตอง

พิจารณาขอมูลท่ีไดรับดวยความรอบคอบและสมเหตุสมผลตามมาตรฐานของผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา  

รวมท้ังการใหคําแนะนําตอลูกคาในเร่ืองของความรับผิดชอบท่ีตองมีการดําเนินการอยางเพียงพอและ

เหมาะสม เพื่อใหมั่นใจวาขอมูลดังกลาวมีความถูกตอง เพียงพอ ไมกอใหเกิดการเขาใจผิด หรือขาดขอมูลท่ีมี

สาระสําคัญท่ีอาจมีผลกระทบตอการวิเคราะหและใหความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงิน รวมท้ังอาจมี

ผลกระทบตอการตัดสินใจของผูลงทุน 
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3.    หากท่ีปรึกษาทางการเงินมีสวนรวมในการจัดเตรียมขอมูลท่ีจะเผยแพรตอสาธารณชน จะตองดําเนินการ

เพื่อใหมั่นใจไดวาเอกสารมีความครบถวน ถูกตอง ไมทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือขาดขอมูลท่ีมีสาระสําคัญ

ซึ่งอาจสงผลกระทบตอการตัดสินใจของผูลงทุน 

4.    ตองไมทําการโฆษณากลาวอาง หรือกลาวเกินความเปนจริงเก่ียวกับคุณสมบัติทางวิชาชีพหรือความรูความ

ชํานาญและประสบการณทางวิชาชีพของตน เพื่อใหไดงานท่ีตองการ 

5.    ตองไมนําผลงานของท่ีปรึกษาทางการเงินอื่นมาใชโดยไมไดรับความยินยอมจากท่ีปรึกษาทางการเงินน้ัน 

ท้ังน้ี การนําผลงานของท่ีปรึกษาทางการเงินอื่นมาใช ท่ีปรึกษาทางการเงินยังตองใชวิจารณญาณในการ

เลือกใช และพิจารณาความเหมาะสมในระยะเวลาน้ัน ๆ รวมท้ัง ควรสอบทานผลงานน้ันดวยความระมัดระวัง

รอบคอบดังเชนผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา 

6.    ท่ีปรึกษาทางการเงินมีหนาท่ีท่ีจะตองนําเสนอผลการใหบริการในลักษณะท่ีแยกแยะใหเห็นอยางชัดเจน

ระหวางขอมูล ขอเท็จจริง การวิเคราะหและการใหความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อมิใหเกิดความ

สับสนแกผูใชประโยชนจากรายงาน 

7.   ท่ีปรึกษาทางการเงินตองไมจางงาน หรือยินยอมใหบุคคล/นิติบุคคลอื่นทํางานในหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน โดยใชชื่อของท่ีปรึกษาทางการเงิน ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองรับรูวา  

การลงนามรับรองในรายงานถือเปนความรับผิดชอบโดยสมบูรณของที่ปรึกษาทางการเงิน ผูลงนามท่ีมี 

ตอเน้ือหาสาระและความถูกตองของรายงาน รวมท้ังเน้ือหาท่ีอาจเปนผลงานของผูอื่นท่ีไดรับการอางอิง 

8.  ในการใหบริการท่ีมีความตองการใชผูชํานาญเฉพาะดาน อาทิ ผูประเมินราคาทรัพยสิน หรือนักกฎหมาย  

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหคําแนะนําลูกคาใหจัดหาผูเชี่ยวชาญในการใหคําปรึกษาเพื่อกอใหเกิดประโยชน

อยางเต็มท่ีแกลูกคา โดยท่ีไมขัดตอกฎหมายและหลักเกณฑอื่น ๆ 

9.   กรณีท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินไมมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดานในขอมูลท่ีตองจัดเตรียมหรือรวมจัดทําหรือให

ความเห็นในฐานะเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจนําขอมูลจากบุคคลอื่นท่ีมีความ

เชี่ยวชาญในดานน้ันมาอางอิงได หรือประกอบความเห็น ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองใชวิจารณญาณใน

การเลือกใชแหลงขอมูลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีมีความนาเชื่อถือและควรเปนผูท่ีมีความเชี่ยวชาญในดานน้ันจริง ๆ 

และเหมาะสมในระยะเวลาน้ัน ๆ โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตาง ๆ เชน ประสบการณการทํางาน คุณสมบัติ

ผูเชี่ยวชาญ ใบอนุญาต เปนตน รวมท้ังควรพิจารณาความนาเชื่อถือของผลงานของผูเชี่ยวชาญดังกลาวโดย

อยางนอยควรสอบทานรายงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเทาท่ีวิญูชนพึงกระทํา ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการ

เงินควรพิจารณานํารายงานของผูเชี่ยวชาญเปดเผยไวในรายงานของท่ีปรึกษาทางการเงินตามความ

เหมาะสม 

10. ควรรับงานท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินมีความรูความสามารถเพียงพอเทาน้ัน 

11.  ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานแตละรายมีหนาท่ีตองรายงานขอบกพรอง

หรือประเด็นตาง ๆ ท่ีไดรูหรือตรวจพบ ตอผูบริหารท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในเร่ืองการควบคุมคุณภาพงาน    
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12.  ในกรณีท่ีผูบริหารสูงสุดหรือผูบริหารท่ีรับผิดชอบสายงานวาณิชธนกิจอาจมีสวนเก่ียวของในการดําเนินการท่ี

บกพรองหรือมีการฝาฝนขอกําหนดตาง ๆ ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดใหพนักงานรายงานตอผูบริหารรายท่ี

เหมาะสม ซึ่งสามารถจัดการแกไขเรื่องดังกลาวไดอยางเปนกลาง นอกจากน้ีท่ีปรึกษาทางการเงินตองพิจารณา

ปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน    
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บทที่ 9 
ความขดัแยงทางผลประโยชน 

 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรหลีกเล่ียงความขัดแยงทางผลประโยชนท่ีอาจเกิดข้ึนกับลูกคา รวมท้ัง 

ความขัดแยงทางผลประโยชนท่ีอาจเกิดขึ้นระหวางพนักงานกับบริษัทในทุกกรณี รวมถึงความสัมพันธระหวาง

พนักงานกับลูกคาในบางกรณีท่ีอาจจะมีความขัดแยงทางผลประโยชน หรือกอใหเกิดการเลือกปฏิบัติตอลูกคา 

บางกลุมและ/หรือบางรายอยางไมเทาเทียมและเสมอภาคกัน 

ดังน้ัน เพื่อใหการบริการของพนักงานกอใหเกิดประโยชนตอลูกคาโดยเสมอภาค จึงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการปฏิบัติงานของพนักงาน เพื่อปองกันไมใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน ดังน้ี 

1. ตองกําหนดบทบาทของท่ีปรึกษาทางการเงินใหชัดเจนในการใหบริการแกลูกคาในแตละคร้ัง อาทิ

บทบาทในการรวมเขาทํารายการ (Principle) บทบาทในการเปนตัวแทน (Agent) หรือบทบาท 

ในการเปนท่ีปรึกษา (Advisor) เปนตน ท้ังน้ี เพื่อหลีกเล่ียงการเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน 

2. ตองคํานึงถึงผลประโยชนของลูกคามากกวาผลประโยชนของตน 

3. มีมาตรการในการตรวจสอบความขัดแยงทางผลประโยชน หรือระบบในการดูแลปองกันความ

ขัดแยงทางผลประโยชน โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบของบริษัทอยางเครงครัด 

4.  แจงใหลูกคาทราบ เมื่อเกิดหรือมีความเปนไปไดท่ีจะเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน และถอนตัว

จากการใหบริการแกลูกคา ในกรณีท่ีไมสามารถขจัดความขัดแยงทางผลประโยชนจนเปนท่ีพอใจ

ของลูกคา อยางไรก็ตาม ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจจะใหบริการแกลูกคาตอไปได หากสามารถตกลง

กับลูกคาได และการปฏิบัติน้ันไมขัดตอกฎหมาย และหลักการปฏิบัติท่ัวไป 

5. ปฏิบัติตัวอยางเหมาะสม และเปนท่ียอมรับทางจริยธรรมทางธุรกิจ โดยรวมถึงการดําเนินการภายใต

หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ไดแก หลักเกณฑการไดมาและจําหนายไปซึ่งสินทรัพย หลักเกณฑรายการท่ี

เก่ียวโยงกัน รวมท้ัง ประกาศวาดวยการใหความเห็นชอบของท่ีปรึกษาทางการเงินและขอบเขตการ

ดําเนินงาน 

6. บริษัทกําหนดใหมีการแบงแยกหนวยงานตาง ๆ (Chinese Wall) ท่ีเหมาะสมระหวางฝายงานตาง ๆ 

ภายในบริษัท และภายในกลุมบริษัท เพื่อปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน และปองกันการใช

ขอมูลท่ีเปนความลับ 

7. ท่ีปรึกษาทางการเงินตองไมเสนอหรือรับขอเสนอใด ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการไดมาซึ่งผลประโยชนท่ี

เก่ียวของกับธุรกิจ โดยไมเปดเผยขอมูลท่ีเก่ียวของท่ีมีความขัดแยงทางผลประโยชนตอลูกคากอน 
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บทที่ 10 
การติดตอกบัองคกรการกํากับดูแลภายนอก 

 
เพื่อใหการดําเนินงานของบริษัทในสวนท่ีจะตองติดตอกับองคกรกํากับดูแลภายนอก ซึ่งไดแก สํานักงาน

คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย หรือองคกรอื่นท่ีเก่ียวของ

เปนไปดวยความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว บริษัทจึงไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการติดตอกับองคกรกํากับ

ดูแลภายนอก ไวดังน้ี 
1.  การเปดเผยขอมูลหรือการรายงานขอมูลตามที่องคกรกํากับดูแลภายนอกรองขอเปนกรณีเฉพาะ 

กําหนดใหเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานของบริษัท ดําเนินการติดตาม

และรวบรวมขอมูลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังตรวจสอบขอมูลกอนการนําสงใหองคกรกํากับดูแล

ภายนอกตามท่ีไดแจงความประสงคมา 

2.  การตรวจสอบการดําเนินงานของบริษัทโดยฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอก 
2.1 กําหนดใหเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของผูอํานวยการฝายกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ในการอํานวยความ

สะดวกและเปนผูประสานงานระหวางเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอกกับ

หนวยงานภายใน 

2.2 กําหนดใหผูอํานวยการฝายกํากับดูแลการปฏิบัติงาน สรุปขอมูลความผิดพลาดของการดําเนินงานท่ี

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอก ทักทวงหรือต้ังขอสังเกตเปนเบื้องตนของการ

ปฏิบัติมิชอบโดยรายงานตอคณะกรรมการบริษัท 

3.  การติดตอสอบถามขอมูลในการปฏิบัติงาน 
ใหพนักงานท่ีปฏิบัติงานในแตละหนาท่ีความรับผิดชอบ สอบถามปญหาหรือขอสงสัยในการปฏิบัติงาน 

จากผูบังคับบัญชา ในกรณีท่ีปญหาดังกลาวเกี่ยวของกับกฎ ระเบียบขอบังคับท่ีทางราชการกําหนดไวให

ผูบังคับบัญชาในแตละหนวยงานติดตอสอบถามขอมูลดังกลาวจากหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  

ในกรณีท่ีหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ไมสามารถชี้แจงปญหาเก่ียวกับเร่ืองกฎระเบียบขอบังคับ

ดังกลาวได หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะสอบถามขอมูลดังกลาวจากองคกรกํากับดูแลภายนอก  

เพื่อแจงรายละเอียดใหหนวยงานท่ีสอบถามปญหาดังกลาวตอไป 
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บทที่ 11 
ความสมัพันธของพนักงานกับลูกคาหรือบคุคลภายนอก 

 

เพื่อมิใหเกิดความขัดแยงระหวางผลประโยชนสวนตัวของพนักงาน ผลประโยชนของบริษัท และ

ผลประโยชนของลูกคา โดยท่ัวไปบริษัทจึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับความสัมพันธของพนักงานกับ

ลูกคาหรือบุคคลภายนอกอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงาน รวมท้ัง ระเบียบขอบังคับเก่ียวกับกิจกรรมท่ีพนักงาน

กระทําไวดังตอไปน้ี 

1. พนักงานตองยึดหลักความเสมอภาคในการใหบริการตอลูกคาทุกรายโดยเทาเทียมกัน 

2. หามพนักงานรับของขวัญและผลประโยชนตอบแทนอื่นจากลูกคา เวนแตเปนการรับของขวัญจากลูกคา

ในเทศกาล โดยมีมูลคาไมเกินหาพันบาทในกรณีท่ีของขวัญดังกลาวมีมูลคาเกินหาพันบาทถึง 

หน่ึงหมื่นบาท พนักงานจะตองขออนุมัติจากกรรมการผูอํานวยการเปนลายลักษณอักษร หากมีมูลคา 

เกินกวาหน่ึงหมื่นบาทหามพนักงานรับจากลูกคา 

3. หามพนักงานใหคําปรึกษาหรือใหคําแนะนําแกลูกคานอกเหนือจากวิชาชีพของตน 

4. หามพนักงานนําขอมูลของลูกคาไปเปดเผยหรือใชประโยชนในทางมิชอบ ท้ังน้ีอาจกอใหเกิดความ

เสียหายตอลูกคาและบริษัทได และตองไมอาศัยหนาท่ีการงาน หรือขอมูลของบริษัทหรือของลูกคาหรือ 

ผูท่ีทําธุรกิจกับบริษัท ไปใชเพื่อประโยชนสําหรับตนเอง ครอบครัว หรือบุคคลอื่น ท้ังน้ีไมวาโดยตรงหรือ

โดยออม เวนแตเปนการปฏิบัติงานโดยชอบตามหนาท่ี หรือเปนการเปดเผยตามกระบวนการพิจารณา

แหงคดีในศาล หรือการเปดเผยใหแกเจาหนาท่ีหรือบุคคลผูมีอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 

5. ใหพนักงานเปดเผยขอมูลเร่ืองผลประโยชนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานอื่นนอกบริษัท ท่ีอาจกอใหเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

6. พนักงานตองไมยุงเก่ียวในทางการเงินหรือทรัพยสินกับลูกคา ไมวาจะเปนการให การรับ การกูยืม การทํา

ธุรกิจรวมกัน หรือการอื่นใดทํานองเดียวกัน 

7. ในการเล้ียงรับรองลูกคา พนักงานพึงกระทําเฉพาะเพื่อประโยชนแหงการติดตอธุรกิจของบริษัทเทาน้ัน

และตองไมเปนไปในทางที่กอใหเกิดความเสียหายตอภาพพจนของบริษัท หรือลูกคาและตองพิจารณาถึง

ความเหมาะสมเปนกรณี ๆ ไป 
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บทที่ 12 
กิจกรรมภายนอกของพนักงานที่เกีย่วของกับธุรกิจทีป่รึกษาทางการเงิน 

 
เพื่อใหพนักงานของบริษัททุกคนทํางานใหกับบริษัทอยางเต็มท่ี และปองกันการเบียดบังผลประโยชน

ของบริษัทเพื่อประโยชนสวนตัว โดยการทํากิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวพันกับธุรกิจของบริษัทอันมีลักษณะเปนการ

แขงขันกับกิจกรรมของบริษัท บริษัทจึงกําหนดหลักเกณฑไวดังน้ี 

1. บริษัทไมอนุญาตใหพนักงานและลูกจางทํากิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวกับธุรกิจของบริษัท เวนแตจะไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการของบริษัท 

2. ขอบเขตของกิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวกับธุรกิจของบริษัทตามขอ 1. กอนท่ีจะไดรับอนุญาตจะตอง

บรรยายรายละเอียดของกิจกรรมท่ีขออนุญาตเปนลายลักษณอักษร ตองแสดงโดยชัดแจงวาเปนการ

กระทําโดยสวนตัว หรือในฐานะตัวแทนของบริษัทอื่น การอนุญาตจากคณะกรรมการของบริษัทจะ

กระทําเปนลายลักษณอักษร 

3.  หามมิใหพนักงานบริษัทใชหนังสือหรือตราของบริษัทเพื่อกิจการสวนตัว หรือกิจกรรมของตนเอง

ภายนอกบริษัท 

4.  พนักงานทุกคนตองอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานใหแกบริษัทอยางเต็มท่ี ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําส่ัง

โดยชอบของผูบังคับบัญชา ไมลวงลํ้าอํานาจในการบริหาร มุงปฏิบัติงานใหลุลวงดวยดี มีความคิด

สรางสรรคในงานที่ไดรับมอบหมาย สรางทัศนคติท่ีดีตอผูบังคับบัญชาและปรับตนเองใหทํางานกับ

ผูบังคับบัญชาได 

5.  พนักงานพึงปฏิบัติตนใหผูใตบังคับบัญชาศรัทธาวาเปนผูบังคับบัญชาท่ีดี ควรแกการเคารพนับถือ ตอง

ใหความเปนธรรมแกผูใตบังคับบัญชาอยางเสมอภาค สงเสริมสนับสนุนความกาวหนาของ

ผูใตบังคับบัญชาพรอมท่ีจะรับฟงและชวยพิจารณาวินิจฉัยแกไขปญหาตาง ๆ มีเมตตาจิตสงเสริม 

สนับสนุนผูกระทําความดี และชวยเหลือเก้ือกูลผูใตบังคับบัญชาตามควรแกกรณี 

6.  พนักงานพึงสรางเสริมและรักษาบรรยากาศแหงความสามัคคีกลมเกลียว ความเขาใจ และมีนํ้าใจซึ่งกัน

และกันในหมูพนักงานดวยกัน 
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บทที ่13 
การเก็บเอกสารและการเก็บขอมูลลกูคา 

 
1.  การเก็บรักษาเอกสารและขอมูลลูกคา 
- หลักฐานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence) ตองจัดเก็บให

ครบถวน เปนระเบียบและอยูในท่ีปลอดภัย สามารถนํามาใชในเวลาอันควร และสะดวกในการคนหาไดงาย 

สําหรับเอกสารที่มีอายุไมเกิน 2 ปแรก 

- การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานประกอบตาง ๆ ของการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินใหจัดเก็บเปนเวลาอยาง

นอย 5 ป นับแตวันท่ีส้ินสุดการทํารายการ 

- ตองจัดเก็บขอมูลในรูปของเอกสารหรือในรูปแบบอื่นท่ีสามารถเรียกขอมูลหรือจัดพิมพไดในเวลาอันควร 

2.  การเก็บรักษาเอกสารและขอมูลของที่ปรึกษาทางการเงิน 
1)  ตลอดอายุของที่ปรึกษาทางการเงิน 

ขอบังคับและหนังสือบริคณหสนธิของบริษัท สมุดรายงานการประชุมและสมุดทะเบียนผูถือหุน รายงาน 

การประชุมผูถือหุน 
2) เอกสารที่ตองเก็บไวเปนเวลา 5 ป 

เอกสารบัญชี (Ledger Record) 

- บัญชีทรัพยสิน หน้ีสิน บัญชีรายไดและบัญชีคาใชจาย 

- เอกสารเกี่ยวกับการทําสัญญา/ขอตกลง เง่ือนไขขอตกลงการแบงสรรคาธรรมเนียม การจัดสรรกําไร 

คาใชจาย 

- บัญชีเจาหน้ีทางการเงิน 

- เอกสารทางการเงิน 
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บทที่ 14 
การปองกนัและปราบปรามการฟอกเงิน และ 

การปองกนัและปราบปรามการสนบัสนนุทางการเงินแกการกอการราย 

 
ท่ีปรึกษาทางการเงินไดกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your Customer : KYC) 

และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (Customer Due Diligence : CDD) เพื่อใหพนักงานรับทราบ

และถือปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัติ

ปองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย พ.ศ. 2556 รวมท้ังกฎกระทรวง คําส่ัง และ

ประกาศท่ีเก่ียวของ 

ท้ังน้ี รายละเอียดเปนไปตามเอกสารตาง ๆ ดังน้ี 

1. แนวปฏิบัติของสํานักงาน ปปง. เร่ืองการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคาตามกฎหมาย

ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน สําหรับผูประกอบอาชีพเก่ียวกับการดําเนินการ การใหคําแนะนําหรือการเปน

ท่ีปรึกษาในการทําธุรกรรมเกี่ยวกับการลงทุนหรือการเคล่ือนยายเงินทุน (มาตรา 16(1))3 

2. ตัวอยางแนวทางปฏิบัติของชมรมวาณิชธนกิจในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your Customer : 

KYC) และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคา (Customer Due Diligence : CDD) ของบริษัทท่ีปรึกษา

ทางการเงิน4 

                                                 
3 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.almo.go.th ในเมนู “ขอมูลที่สถาบันการเงินและผูมีหนาที่รายงานธุรกรรมควรรู” 

 เลือกรายการ “แนวทางปฏิบัติเร่ือง การตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคาตามกฎหมายวาดวยการปองกัน

 และปราบปรามการฟอกเงิน” 
 
4 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2 
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บทที่ 15 
การตอตานคอรรปัชั่น 

 
 1. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายตอตานการคอรรัปชั่นเปนลายลักษณอักษรและผานความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการบริษัท โดยมีสาระสําคัญในการหามกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ตลอดจนบุคคลท่ีสามท่ีมีความ

เก่ียวของกับองคกรกระทําพฤติกรรมท่ีสอไปในทางคอรรัปชั่นในทุกรูปแบบ  ท้ังทางตรงหรือทางออม ไมวาจะโดย 

การนําเสนอ (offering) การใหคํามั่นสัญญา (promising) การขอ (soliciting) การเรียกรอง (demanding) การใหหรือ

รับสินบน (giving or accepting bribes) และควรกําหนดแนวทางปฏิบัติในการตอตานคอรรัปชั่นใหสอดคลองกับ

นโยบายดังกลาว  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรแสดงออกถึงความมุงมั่นในการพัฒนามาตรการตอตาน

คอรรัปชั่น เชน ระบุไวในคานิยมขององคกร (Values) แนวปฏิบัติ (Codes of Conduct) นโยบายและระเบียบ  

การบริหารความเส่ียง การส่ือสารท้ังภายในและภายนอกองคกร การอบรม การควบคุมภายใน การติดตามและ 

การตรวจสอบ เปนตน 

 2. ตัวอยางนโยบายตอตานคอรรัปชั่น เชน “บริษัทมีเจตนารมณและความมุงมั่นในการตอตานคอรรัปชั่น

ในทุกรูปแบบ ไมวาทางตรงหรือทางออม ซึ่งครอบคลุมถึงธุรกิจและรายการท้ังหมดในทุกประเทศและทุกหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ  พรอมกันน้ี บริษัทไดกําหนดข้ันตอนเพื่อตอตานคอรรัปชั่น โดยกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคน

ตองปฏิบัติตามนโยบายน้ีโดยท่ัวกัน  ท้ังน้ี บริษัทจะสอบทานข้ันตอนการปฏิบัติอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหสอดคลองกับ

การเปล่ียนแปลงของกฎหมายของธุรกิจ” 

 3. การปฏิบัติตามมาตรการตอตานคอรรัปชั่นควรไดรับการบันทึกเปนลายลักษณอักษร เชนเดียวกับการ

ปฏิบัติอื่น ๆ เพื่อใหมีการกําหนดบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบอยางสม่ําเสมอ  รวมถึงบันทึกแนวทางปฏิบัติ    

การติดตามและปรับปรุงการปฏิบัติ และเก็บหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรเปดเผย

ขอมูลการปฏิบัติตามมาตรการตอตานคอรรัปชั่นใหสาธารณะชนไดรับทราบ 

 4. มาตรการตอตานคอรรัปชั่นท่ีมีประสิทธิภาพควรจัดทําใหเหมาะสมกับสภาพธุรกิจและความเสี่ยงของ    

แตละองคกร 

 5. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรท่ีครอบคลุมเกี่ยวกับการชวยเหลือทาง

การเมือง (political contributions) ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม โดยในกรณีท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินมีนโยบาย 

ไมชวยเหลือทางการเมือง ควรมีขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อปองกันกิจกรรมดังกลาว  ในทางตรงกันขาม ในกรณีท่ีท่ี

ปรึกษาทางการเงินมีนโยบายใหความชวยเหลือทางการเมือง ควรกําหนดขั้นตอน การสอบทาน และการอนุมัติ 

อยางเหมาะสม 

 6. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรท่ีครอบคลุมการบริจาคเพื่อการกุศลไมได

ปฏิบัติเพื่อการคอรรัปชั่น  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีขั้นตอนการสอบทานและอนุมัติการบริจาคเพื่อ 

การกุศลโดยผูมีอํานาจขององคกร 
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 7. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับการใชเงินสนับสนุน (sponsorships) 

และควรมีกระบวนการและการควบคุมเพื่อใหมั่นใจวาการใชเงินสนับสนุนไมไดถูกนําไปใชเปนขออางสําหรับการ

คอรรัปชั่น  ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีกระบวนการอนุมัติและใชเงินสนับสนุนซึ่งสอดคลองกับกระบวนการจัดซื้อ

จัดจางท่ัวไป 

 8. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับการจายเงินคาของขวัญ คาบริการ

ตอนรับ (hospitality) และคาใชจายอื่นๆ ใหแกพนักงาน โดยควรมีขั้นตอนและการควบคุม ซึ่งอาจกําหนดมูลคาข้ันตํ่า

ของเงินคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ ของพนักงานอยางเหมาะสม  รวมถึงการรายงานเพื่อให

มั่นใจวานโยบายคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ เปนไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว  ท้ังน้ี ท่ีปรึกษา

ทางการเงินควรมีขั้นตอนเพื่อส่ือสารนโยบายเรื่องคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ ใหแกพนักงาน

และคูคาทุกรายดวย 

 9. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายในการแจงใหกิจการยอย กิจการรวม กิจการอื่นท่ีท่ีปรึกษาทาง 

การเงินมีอํานาจควบคุม และตัวแทนทางธุรกิจนํามาตรการตอตานคอรรัปชั่นไปปฏิบัติ 

10. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีการใหความรูและการฝกอบรมท่ีจําเปนเก่ียวกับมาตรการตอตานการ

คอรรัปชั่นของบริษัทใหแกพนักงานและกรรมการ  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมใหมีวัฒนาธรรมองคกรท่ีปราศจาก

คอรรัปชั่น ท้ังน้ี การฝกอบรมควรชี้แจงในรายละเอียดเพื่อการนําไปปฏิบัติ  รวมถึงบทลงโทษในกรณีการฝาฝนหรือ

การไมปฏิบัติตาม 

11. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรทบทวนมาตรการตอตานคอรรัปชั่นอยางตอเน่ือง โดยพิจารณาถึงสถานการณ

และความเส่ียงท่ีเปล่ียนไป  รวมถึงการเรียนรูจากประสบการณ การเปรียบเทียบ และการรับฟงความคิดเห็นจากผูมี

สวนไดเสีย  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีการทดสอบและการประเมินความเส่ียงอยางตอเน่ืองเพื่อ 

ใหการนํามาตรการการตอตานคอรรัปชั่นไปปฏิบัติมีประสิทธิผล 

12. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรแนะนําใหลูกคาเปดเผยการดําเนินการเก่ียวกับการปองกันมิใหการดําเนิน

ธุรกิจขององคกรและกิจการยอยมีสวนเกี่ยวของกับการคอรรัปชั่น 
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เอกสารแนบ 

 
- ใบลงชื่อรับคูมือพนักงาน 

- แบบแจงรายละเอียดขอมูลผูท่ีเก่ียวของกับพนักงาน 

- แบบแจงรายละเอียดสมาชิกในครอบครัว 

- แบบฟอรมการแจงขอมูลของพนักงาน 

- แบบรายงานการถือครองหุนนอกตลาด 

- แบบรายงานบัญชีซื้อขายหลักทรัพยพนักงาน / คูสมรส 

- แบบรายงานการซื้อขายหลักทรัพยบัญชีคูสมรส / บุตร 
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ใบลงชื่อรับ “คูมือพนักงาน” บล..........................จํากัด (มหาชน) / บ………………………จก. 
ใบลงชื่อรับ “การใชงานระบบสารสนเทศในบริษัท” 

ใบลงชื่อรับ “หลักเกณฑและวิธีการในการซ้ือขายบัญชีของพนักงาน” 

ลําดับ
ท่ี 

ID 
พนักงาน 

ชื่อ - สกุล สังกัด 
ลงชื่อ
ผูรับ 

วันท่ีรับ
เอกสาร 

วันท่ี
เร่ิมงาน 

1  นาย……………………………. บริษัท ......................... 
จํากัด 

   

2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       

10       

กรุณาเซ็นช่ือรับเอกสาร และสงคืนคุณ...........................................................ผายทรัพยากรบุคคล  
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แบบแจงรายละเอียดขอมูลผูท่ีเก่ียวของกับพนักงาน 
(ความหมายของบุคคลที่เก่ียวของตามประกาศเรื่อง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการในการจัดจําหนายหลักทรัพย) 

พนักงาน 

(1) คูสมรส  ไมมีขอมูล 
  มีขอมูล ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  

(2) บุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ  ไมมีขอมูล 
  มีขอมูล ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  
 ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  
 

(3) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ผูบริหาร หรือบุคคลตาม (1) หรือ (2) ถือหุนรวมกันเกินกวารอยละ 50 ของ
จํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด
น้ัน 

 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
(4) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่บริษัทตาม (3) ถือหุนเกินกวารอยละ 50 ของจํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่

จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดเทาน้ัน 
 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
(5) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ถูกถือหุนตอเปนทอด ๆ โดยเริ่มจากบริษัทตาม (4) ในบริษัทจํากัดหรือ

บริษัทมหาชนจํากัดที่ถูกถือหุน โดยการถือหุนของบริษัทดังกลาวในแตละทอดมีจํานวนเกินกวารอยละ 50 ของ
จํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด
ที่ถูกถือหุนน้ัน 

 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
  ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  

 ลงช่ือ                                                    ผูบริหาร / พนักงาน 
 วันที่  
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แบบแจงรายละเอียดสมาชิกในครอบครัว 
(กรุณากรอกรายละเอียดใหครบถวน) 

 วันที่  
ช่ือ – นามสกุล สังกัด  

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน    รหัสไปรษณีย / Zip Code โทรศัพท / Tel  

Permanent Address   มือถือ / Mobile phone  

ท่ีอยูปจจุบัน   รหัสไปรษณีย / Zip Code โทรศัพท / Tel  

Present Address   มือถือ / Mobile phone  

สถานภาพ  โสด / Single  หมาย / Widow  หยา / Divorced 

Marital Status  สมรส / Married (จดทะเบียนสมรส)  แยกกันอยู / Separated 

ช่ือคูสมรส ว/ด/ป เกิด เลขบัตรประชาชน  อาชีพ  
Name of Spouse Birthday No. ID Career 

จํานวนบุตร / No. of Children  คน / persons 
1. ช่ือ – สกุลบุตร ว/ด/ป เกิด เลขบัตรประชาชน  อาชีพ  

Name Surname of Children Birthday No. ID Career 
ช่ือคูสมรส ว/ด/ป เกิด เลขบัตรประชาชน  อาชีพ  
Name of Spouse Birthday No. ID Career 

2. ช่ือ – สกุลบุตร ว/ด/ป เกิด เลขบัตรประชาชน  อาชีพ  
Name Surname of Children Birthday No. ID Career 
ช่ือคูสมรส ว/ด/ป เกิด เลขบัตรประชาชน  อาชีพ  
Name of Spouse Birthday No. ID Career 

ช่ือบิดา / Name of Father   ว/ด/ป เกิด /Birthday  อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career    

ช่ือมารดา / Name of Mother   ว/ด/ป เกิด /Birthday  อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career    

จํานวนพี่นอง / No. of relative   คน / persons (รวมตนเอง / Including yourself) 

1. ช่ือ – สกุล / Name Surname ว/ด/ป เกิด /Birthday  อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career   

 ช่ือ – คูสมรส / Name of Spouse ว/ด/ป เกิด /Birthday อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career  

2. ช่ือ – สกุล / Name Surname ว/ด/ป เกิด /Birthday  อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career   

 ช่ือ – คูสมรส / Name of Spouse ว/ด/ป เกิด /Birthday อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career  

3. ช่ือ – สกุล / Name Surname ว/ด/ป เกิด /Birthday  อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career   

 ช่ือ – คูสมรส / Name of Spouse ว/ด/ป เกิด /Birthday อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career  

กรณีฉุกเฉินใหติดตอ / Emergency Case: Contact 

ช่ือ – สกุล / Name Surname เก่ียวของเปน / Relationship  

ท่ีอยูปจจุบัน / Present Address บานเลขท่ี / No หมูบาน / อาคาร / Building  หมู / Moo  ซอย / Soi  

ถนน / Road ตําบล / แขวง / Village  อําเภอ / เขต / District จังหวัด / Province  

รหัสไปรษณีย / Zip Code  โทรศัพทบาน / Tel มือถือ / Mobile phone   

 ลงช่ือ  
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เรื่อง การแจงขอมูลของพนกังาน / คูสมรส / บุตร ที่มีบัญชีซื้อขายหลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพย จํากัด (มหาชน) และ 
การแจงขอมูลบัญชีซื้อขายหลักทรัพยของพนักงาน / คูสมรส / บุตรที่ยงัไมบรรลุนติภิาวะ ของพนกังานที่บริษัทหลักทรัพยอื่น 

ที่ 
รหัส

พนักงาน 
ชื่อ - สกุล 

พนักงาน / คูสมรส  / บุตร มีบัญชีซื้อขาย
หลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพย                 

จํากัด (มหาชน) หรือไม 

พนักงาน / คูสมรส /  บุตรที่ยังไม
บรรลุนิติภาวะ มีบัญชีซื้อขาย

หลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพยอื่น
หรือไม 

ลงนามรับทราบ / 
วันที่ (กรุณาลง
นามดวยตนเอง) 

เริ่มงานวันที่ 

มี ไมมี มี ไมมี 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ: กรณีที่พนักงานหรือคูสมรสเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพยกับบริษัทหลักทรัพย     จํากัด (มหาชน) หรือกรณีที่พนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุ
นิติภาวะของเจาหนาที่บริหารหรือพนักงานรายใดมีบัญชีซื้อขายหลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพยอื่น ขอใหเจาหนาที่บริหารหรือพนักงานแจงรายละเอียดตามแบบรายงานบัญชีซื้อขายหลักทรัพยของ
พนักงานหรือคูสมรสที่เปดบัญชีกับบริษัท / บัญชีซื้อขายหลักทรัพยของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของพนกังานที่บริษัทหลักทรัพยอื่นดวย โดยแนบมาพรอมแบบฟอรมนี้ 
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บริษัท ABC จํากัด 
แบบรายงานขอมูลการถือครองหุนนอกตลาด 

แจงขอมูลรายไตรมาส แจงขอมูลการเปลี่ยนแปลงระหวางไตรมาส ขอมูล ณ วันที่ 

(1) ผูรายงานการถือครองหุน 
1.1.  บริษัท ABC จํากัด 
1.2.  ผูบริหาร ชื่อ – นามสกุล นามสกุลเดิม (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

 เลขประจําตัวประชาชน / หนังสือเดินทาง (กรณีเปนชาวตางชาติ)  
 ตําแหนงปจจุบัน  
(2) ขอมูลผูที่เกี่ยวของ 
  สถานภาพการสมรสปจจุบัน   โสด    สมรส   หยา   จํานวนบุตร   คน 
 ชื่อ – นามสกุล คูสมรส นามสกุลเดิม  
 เลขประจําตัวประชาชน / หนังสือเดินทาง (กรณีเปนชาวตางชาติ)  
 รายละเอียดบุตร 

ลําดับ ชื่อ - นามสกุล วัน / เดือน / ป อายุ 
เลขประจําตัวประชาชน / หนังสือเดินทาง  

(กรณีเปนชาวตางชาติ) 
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(3) ขอมูลการเปนกรรมการ / ผูบริหาร และขอมูลการถือหุน / การถือหลักทรัพย 

ลําดับ 
ชื่อบริษัท / หางหุนสวนจํากัด / 

หลักทรัพยที่ถือ 

ขอมูลการเปนกรรมการ / ผูบริหาร ขอมูลการถือหุน / การถือหลักทรัพย 

ตําแหนง 

อํานาจในการจัดการ 
วันที่ดํารง
ตําแหนง 

ประเภท
หลักทรัพย 

จํานวนหุน สัดสวนการถือหุน / 
หลักทรัพย ตามจํานวน

หุนที่จําหนายได 
ทั้งหมด (%) 

มีอํานาจ 
ไมมี 
อํานาจ 

ตนเอง 
คูสมรส / บุตรที่
ยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลที่รายงานขางตนครบถวนและเปนความจริงทุกประการ 

 ลงชื่อ  

         ( ) 

 ตําแหนง  

 วันที่  
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แบบรายงาน 

บัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธ ของพนักงานหรือคูสมรสที่ บล.  จํากัด (มหาชน) 
และบัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธ ของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ 

ของพนักงานบริษัทหลักทรัพยอื่น 

 วันที่  

เรียน กรรมการผูอํานวยการ 

 ขาพเจา  ขอแจงรายละเอียดบัญชี
ซื้อขายของพนักงานหรือคูสมรสที่ บล.   จํ า กัด  (มหาชน )  และ
บัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของขาพเจา 
ที่บริษัทหลักทรัพยอื่น ดังน้ี 
 
1. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  

ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

2. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  
ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

3. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  
ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 ลงช่ือ  

 ( ) 

 ผูรายงาน 
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แบบรายงานการซ้ือขายหลักทรัพย / การซ้ือขายตราสารอนุพันธ 
ในบัญชีคูสมรสหรือบุตรท่ียังไมบรรลุนติภิาวะของพนกังานท่ีบริษัทหลักทรัพยอ่ืน 

ประจําเดือน  

วันที่  

เรียน กรรมการผูอํานวยการ 
 ขาพเจา  ขอนําสงรายละเอียดการซื้อขาย 
หลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธในบัญชีคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของขาพเจาที่ไดเปดบัญชีกับบริษัท
หลักทรัพยอื่น ดังน้ี 

การซ้ือขายหลักทรัพย 

วันท่ีซื้อขาย ซื้อ / ขาย ชื่อหลักทรัพย จํานวนหุน ราคาหุนละ จํานวนเงิน 
      
      
      
      

การซ้ือขายตราสารอนุพันธ 

วันท่ีซื้อ
ขาย 

ซื้อ / 
ขาย 

Code ตราสารอนุพันธ จํานวน ราคา จํานวนเงิน 

       
       
       
       

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 ลงช่ือ  

  ( ) 

  ผูรายงาน 

 


