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บทนํา 
 

 สืบเนื่องจากชมรมวาณิชธนกิจ สมาคมบริษัทหลักทรัพยไทย ไดจัดทําแนวทางการปฏิบัติงาน

ภายใตกรอบจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน (Working Procedures under Code of Conduct)  

มาต้ังแตป 2554 โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานดานที่ปรึกษาทางการเงินภายใต

กรอบจรรยาบรรณ สําหรับบริษัทสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจที่จะใชประโยชนในการเปนคูมือกํากับดูแลการ

ปฏิบัติงานของที่ปรึกษาทางการเงินใหเปนไปตามกฎหมายที่เกี่ยวของ เพื่อปองกันความเส่ียงและความ

เสียหายที่อาจจะเกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของบริษัทสมาชิกชมรมฯ อยางไรก็ตาม ในปจจุบันแนวโนมและ

พัฒนาการของภาคธุรกิจไดเปล่ียนแปลงไป โดยมีการบังคับใชกฎหมายเพ่ิมเติม และสงเสริมใหที่ปรึกษา

ทางการเงินมีการควบคุมคุณภาพงานใหเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน รวมทั้ง ใหความสําคัญกับ

การตอตานคอรรัปชั่น  

 ชมรมวาณิชธนกิจจึงไดปรับปรุงแนวทางการปฏิบัติงานภายใตกรอบจรรยาบรรณของที่ปรึกษา

ทางการเงิน เพื่อใหเนื้อหาครอบคลุมการควบคุมคุณภาพงานดานการเปนที่ปรึกษาทางการเงิน การปฏิบัติ

ตามกฎหมายวาดวยการปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน และกฎหมายวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย รวมทั้ง การตอตานคอรรัปชั่น ซึ่งแนวทางการ

ปฏิบัติงานฉบับนี้ตองใชควบคูกับเอกสารตาง ๆ ดังนี้ 

 1.  แนวทางการทํา Due Diligence สําหรับที่ปรึกษาทางการเงิน 

 2. แนวทางปฏิบัติของสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน เร่ือง “การตรวจสอบ 

เพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคาตามกฎหมายปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน สําหรับผูประกอบ

อาชีพเกี่ยวกับการดําเนินการการใหคําแนะนํา หรือการเปนที่ปรึกษาในการทําธุรกรรมที่เกี่ยวกับการลงทุน 

หรือการเคล่ือนยายเงินทุน (มาตรา 16 (1))”  

 3. ตัวอยางแนวทางปฏิบัติของชมรมวาณิชธนกิจในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your 

Customer : KYC และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (Customer Due Diligence : 

CDD) ของที่ปรึกษาทางการเงิน  

 ทั้งนี้ สมาชิกชมรมฯ สามารถนําแนวทางการปฏิบัติงานดังกลาวไปปรับปรุงไดตามความเหมาะสม 

รวมทั้ง อาจกําหนดใหขอบังคับเกี่ยวกับการทํางานครอบคลุมจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน เพื่อให

มีผลผูกพันตอการปฏิบัติงานของพนักงาน 



 

ชมรมวาณิชธนกิจหวังเปนอยางยิ่งวาบริษัทสมาชิกชมรมฯ  จะไดนําคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

ไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานที่ปรึกษาทางการเงิน เพื่อใหมีมาตรฐานและจรรยาบรรณ ตลอดจน

เพื่อรักษาสงเสริมตลาดทุนใหเปนที่เชื่อถือและยอมรับตอประชาชนโดยทั่วไป  

ชมรมวาณิชธนกิจขอขอบคุณกรรมการชมรมฯ และคณะทํางานดานการเปนองคกรกํากับดูแล

ตนเอง (Self-Regulatory Organization) ที่ไดเสียสละเวลาอันมีคาในการรวมจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน

ภายใตกรอบจรรยาบรรณของท่ีปรึกษาทางการเงินฉบับนี้  
 
กรรมการชมรมวาณิชธนกิจที่รับผิดชอบดานการเปนองคกรกํากับดูแลตนเอง (Self-Regulatory 
Organization)  
 1.  คุณนรเชษฐ  แสงรุจิ  บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากดั (มหาชน)  

 2. คุณมนตรี  ศรไพศาล บริษัทหลักทรัพย เมยแบงก กิมเอ็ง (ประเทศไทย) จาํกดั (มหาชน) 

 3. คุณพัชร  เนตรสุวรรณ บริษัท แคปปตอล แอดแวนเทจ จาํกัด 

 4. คุณรัฐชัย  ธีระธนาวัฒน บริษัทหลักทรัพย อารเอชบี (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) 

 5. คุณสมศักด์ิ  ศิริชัยนฤมิตร บริษัท แอสเซท โปร แมเนจเมนท จาํกัด 

 6. คุณนิธิกรณ  ศรีคิรินทร บริษัท ที่ปรึกษา เอเซีย พลัส จํากัด 
 
ผูแทนบริษัทสมาชกิชมรมวาณิชธนกจิ 
 1.  คุณประเสริฐ  ภัทรดิลก  บริษัท แอดไวเซอร่ี พลัส จาํกัด 

 2. คุณศิริพร  เหลารัตนกุล 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  เคาไพบูลย บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากัด (มหาชน) 

 7. คุณสุกัญญา  เกิงฝาก บริษัทหลักทรัพย ภัทร จํากดั (มหาชน) 

 8. คุณวันทนา  เพชรฤกษวงศ บริษัทหลักทรัพย เมยแบงก กิมเอ็ง (ประเทศไทย) จาํกดั (มหาชน) 

 

   

 

 ชมรมวาณิชธนกิจ สมาคมบริษัทหลักทรัพยไทย 

 ตุลาคม 2559  
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บทนิยาม (Definition) 
 

 

จรรยาบรรณ จรรยาบรรณในการใหบริการดานวาณิชธนกิจของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีเปน

 สมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ 

 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน สถาบันการเงินหรือนิติบุคคลท่ีจัดต้ังข้ึนตามกฎหมายไทยท่ีไดรับความเห็นชอบ 

 ท่ีปรึกษาทางการเงินตามประกาศสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. วาดวยการให

 ความเห็นชอบท่ีปรึกษาทางการเงินและขอบเขตการดําเนินงาน  

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระ ท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีทําหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการเขาถือ

หลักทรัพยเพื่อครอบงํากิจการ  ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการทํารายการ 

เก่ียวโยงกัน ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระในการไดมาหรือจําหนายไปซึ่งสินทรัพย  

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตามกฎระเบียบอื่นใดท่ีเก่ียวของของหนวยงานทางการ 

 

ผูควบคุมการปฏิบัติงาน บุคลากรท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีกํากับดูแลการปฏิบัติงานการเปนท่ีปรึกษา

ทางการเงิน 

 

พนักงานระดับผูบังคับบัญชา ผูอํานวยการฝายหรือเทียบเทาข้ึนไปท่ีรับผิดชอบงานดานท่ีปรึกษาทางการเงิน 

 

พนักงาน บุคลากรหรือผูบริหารของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน 

 ดาน การเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน 

 

หนวยงานทางการ สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย และ   

 ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

 

สํานักงาน สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 
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บทที่  1 
กฎหมายและขอบังคับที่เกี่ยวของกบัธุรกิจที่ปรึกษาทางการเงิน 

 

1. พระราชบัญญัติการประกอบธุรกิจเงินทุน ธุรกิจหลักทรัพย และธุรกิจเครดิตฟองซิเอร พ.ศ. 2522 

 

2. พระราชบัญญัติหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย พ.ศ. 2535 

 

3. พระราชบัญญัติบริษัทมหาชนจํากัด พ.ศ. 2535 

 

4. พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 

 

5. พระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย พ.ศ. 2556 

 

6. ประกาศคณะกรรมการกาํกับตลาดทุน 

 

7. ประกาศคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

 

8. ประกาศสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

 

9. ขอบังคับและประกาศตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย 

 

10. กฎกระทรวง / ประกาศสํานักงานปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน / คําส่ังรัฐมนตรีวาการกระทรวง

ยุติธรรม  
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บทที่ 2 
วัตถุประสงค หนาที่ และความรับผดิชอบ 
ของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน 

(Compliance Unit) 

วัตถุประสงค 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน (Compliance Unit) ของที่ปรึกษาทางการเงิน ไดจัดต้ังขึ้นโดยมี

วัตถุประสงคเพื่อใหท่ีปรึกษาทางการเงินมีระบบการกํากับดูแลการปฏิบัติงานของตนเองท่ีเรียกวา SRO (Self 

Regulatory Organization) ใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ กฎเกณฑ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ และเพื่อเปนการ

ปองกันไมใหเกิดการปฏิบัติท่ีไมถูกตองตามกฎหมาย กฎระเบียบ ตลอดจนจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน 

อยางไรก็ตาม การกํากับดูแลการปฏิบัติงานน้ีจะมีผลในทางปฏิบัติหรือไมน้ัน ขึ้นอยูกับความรวมมือของ

พนักงานทุกคน ท่ีจะปฏิบัติในหนาท่ีความรับผิดชอบใหอยูภายในกรอบของกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ 

ท่ีเก่ียวของและจรรยาบรรณ 

 

หนาที่และความรับผิดชอบ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน (Compliance Unit) มีดังน้ี 

1.  กํากับดูแลและตรวจสอบการปฏิบัติงานตาง ๆ ใหเปนไปตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับของสํานักงาน

คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และกฎระเบียบบริษัท 

1.1  มีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานซึ่งครอบคลุมกิจกรรมทุกดาน เชน การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินในการ

เสนอขายหลักทรัพยและนําบริษัทเขาจดทะเบียนในตลาดหลักทรัพย การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินของ

ผูทําคําเสนอซื้อ การเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตาง ๆ เปนตน 

1.2  ใชความพยายามเพื่อใหแนใจวาผูทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงาน (Supervisor) ไดปฏิบัติหนาท่ีและ 

มีคุณสมบัติเหมาะสมตามหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

1.3  มีการสอบทานการปฏิบัติงานในแตละกิจกรรมเปนคร้ังคราว เพื่อใหแนใจวาไมมีการปฏิบัติท่ีไมถูกตอง 

1.4  กําหนดใหมีผูทําหนาท่ีควบคุมการปฏิบัติงาน (Supervisor) ในแตละกิจกรรม 

2. การเปนท่ีปรึกษาและใหคําแนะนําในการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวของกับจรรยาบรรณท่ีปรึกษา

ทางการเงิน 

3. จัดใหมีการประชุมและการอบรมพนักงานเปนคร้ังคราว 
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4.  กําหนดระเบียบ ขอบังคับและหลักเกณฑ แนวทางการปฏิบัติงานดานธุรกิจท่ีปรึกษาทางการเงินของบริษัทให

เปนไปตามกฎระเบียบและจรรยาบรรณ โดยกําหนดไวเปนนโยบายและวิธีการแตละเร่ืองตามท่ีกําหนด 

5.  ติดตอประสานงานกับองคกรกํากับดูแล ไดแก สํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทยและองคกรท่ีเก่ียวของ 

6. ทบทวนและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน (Compliance Manual) ใหเปนปจจุบันเสมอ 
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บทที่ 3 
หลักการและจรรยาบรรณที่พึงปฏิบัติ 

 
พนักงานตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความซื่อสัตย ความเปนกลาง และมีความรับผิดชอบตอสาธารณะ มีหลัก

ปฏิบัติในการประกอบธุรกิจ และมีมาตรฐานการปฏิบัติงาน มีความรูความสามารถทางวิชาชีพ ไมมีความขัดแยง

ทางผลประโยชน โดยมีแนวทางการปฏิบัติงานตามท่ีไดระบุไวในจรรยาบรรณของที่ปรึกษาทางการเงิน ดังน้ี 

1.   มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กําหนดใหพนักงานของท่ีปรึกษาทางการเงินตองปฏิบัติงานตามมาตรฐานวิชาชีพดวยความสุจริต และปฏิบัติ

ตอลูกคาดวยความเสมอภาคและเปนธรรม เพื่อสรางภาพพจนและความมั่นใจแกลูกคาโดยไมเลือกปฏิบัติ   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณของพนักงานเปนลายลักษณอักษร 

ซึ่งรวมถึงมีนโยบายใหพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินปฏิบัติงานดวยความสุจริต และยุติธรรม ยึดมั่นใน

ขอกําหนดกฎระเบียบ และขอบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวของท่ีมีอยูในปจจุบันและในอนาคต  รวมท้ังมีการทบทวน

และปรับปรุงนโยบายดังกลาวใหเหมาะสม   ท้ังน้ี นโยบาย วิธีปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณของพนักงานท่ีกําหนดโดย

บริษัทตองมีขอกําหนดขั้นตํ่าไมนอยกวาในประกาศท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน 

จรรยาบรรณ แนวปฏิบัติ หรือมาตรฐานวิชาชีพท่ีออกโดยสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. หรือชมรมวาณิชธนกิจ  

และตองจัดใหมีการส่ือสารนโยบาย วิธีการปฏิบัติงาน และจรรยาบรรณอยางสม่ําเสมอ    

มาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีสําคัญอีกประการหน่ึงคือ การเปดเผยขอมูลตอสาธารณชน ซึ่งตองกระทําอยาง

เท่ียงตรงและเชื่อถือได การเสนอขอคิดเห็นและขอเสนอแนะตาง ๆ ตองกระทําโดยสุจริตและอยูบนพื้นฐานของ

ขอเท็จจริง 

2.  แนวทางการปฏิบัติงาน 

1)  มีความซ่ือสัตยตอลูกคา 

พนักงานจะตองปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต มีความเปนกลาง และมีความรับผิดชอบตอสาธารณะ

โดยยึดหลักความเสมอภาคในการใหบริการ อีกท้ังตองเผยแพรขอมูลท่ีถูกตองเชื่อถือไดอยางเทาเทียมกัน  

ความซื่อสัตยสุจริตในการใหบริการตอลูกคาถือเปนหลักสําคัญท่ีพนักงานจะตองยึดถืออันเปนแนวทาง 

ท่ีจะสรางความเชื่อถือใหกับท่ีปรึกษาทางการเงินเปนสวนรวม การใหบริการท่ีมีความสะดวก รวดเร็ว จะตองถือ

ปฏิบัติโดยเสมอภาคและเทาเทียมกัน โดยไมคํานึงถึงวาจะเปนลูกคารายใหญหรือลูกคารายเล็ก เพื่อบรรลุ

วัตถุประสงคของงานท่ีไดรับมอบหมายภายใตกฎระเบียบและขอบังคับตามกฎหมายท่ีเก่ียวของท่ีมีอยู 

พนักงานตองไมทําใหเกิดความเขาใจผิดเก่ียวกับคุณสมบัติทางวิชาชีพท่ีตนไมมี และไมประพฤติปฏิบัติ 

ท่ีสอไปในทางไมสุจริตหรือใหเกิดความเขาใจผิดโดยการเสนอขอมูลท่ีไมถูกตอง ครบถวน หรือละเวนท่ีจะกลาวถึง

ขอมูลท่ีมีนัยสําคัญตอการใหความเห็น ตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความรับผิดชอบ ระมัดระวังรอบคอบ นาเชื่อถือเย่ียง

ผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา 
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2)  การปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ และขอบังคับ 

ในการดําเนินธุรกิจการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินน้ัน ตองกระทําตามกฎระเบียบ ขอบังคับและกฎหมาย 

ท่ีเก่ียวของหลายประการ เพื่อดํารงไวซึ่งความถูกตองเปนระเบียบแบบแผน พนักงานจะตองศึกษาทําความเขาใจ

เก่ียวกับกฎระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานในความรับผิดชอบของตน อันจะเปนสวนชวยเพิ่ม

ประสิทธิภาพในการใหบริการตอลูกคา พนักงานจึงควรทําตามหลักการท่ัวไปในเร่ืองตาง ๆ ดังน้ี 

2.1  นอกเหนือจากขอบเขตของงานที่ไดรับมอบหมายจากท่ีปรึกษาทางการเงินแลว พนักงานตองไม

กระทําตนเปนตัวแทนของลูกคา ไมวาธุรกิจอื่นใด รวมท้ังการระดมเงินใหแกบริษัทใด ๆ ไมวาจะเปน

เอกเทศหรือการรวมลงทุน นอกจากจะไดรับอนุญาตจากบริษัทเปนลายลักษณอักษรกอน 

2.2  ในกรณีท่ีพนักงานเขาเปนคูความคดีแพง หรือคดีอาญา ใหพนักงานผูน้ันรายงานตอผูบังคับบัญชา 

และหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาทางการเงินโดยทันที และใหถือปฏิบัติดังท่ี

กลาวมาน้ีในกรณีท่ีพนักงานผูน้ันตองตอบขอซักถาม ถูกสอบสวนไมวาจะโดยขอบังคับท่ีเก่ียวกับ

ธุรกิจการเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน หรือขอกําหนดใด ๆ ซึ่งตนไดเขาไปเก่ียวของ 

3)  ความขัดแยงทางผลประโยชน 

ความสัมพันธระหวางพนักงานกับลูกคาในบางกรณีอาจจะมีความขัดแยงทางผลประโยชนเกิดขึ้นได เพื่อ

เปนการปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน จึงกําหนดหลักการกวาง ๆ ดังน้ี 

3.1  พนักงานตองไมกระทําการใด ๆ อันเปนการขัดผลประโยชนของลูกคา ตลอดจนจะตองไมรับ

ผลประโยชนอันใดท่ีลูกคาเสนอให ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจจะกําหนดหลักเกณฑในการท่ีพนักงาน

จะรับส่ิงตอบแทนจากลูกคาหรือบุคคลภายนอกอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงาน รวมท้ัง ขอบเขตของ

การกระทําเชนน้ัน อาทิเชน การรับของขวัญท่ีมีมูลคาสูงเกินปกติ 

3.2  ตองคํานึงถึงผลประโยชนของลูกคามากกวาผลประโยชนของตน 

3.3  ตองแจงใหลูกคาทราบเมื่อเกิดหรือมีความเปนไปไดท่ีจะเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน และให

พิจารณาถอนตัวในกรณีท่ีไมสามารถขจัดความขัดแยงทางผลประโยชน 

3.4  ใหพนักงานเปดเผยรายละเอียดขอมูลของตนเอง สมาชิกในครอบครัว การถือครองหุนท้ังในและ 

นอกตลาดหลักทรัพย การซื้อขายหลักทรัพยของตนเองและคูสมรส หรือบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะ

ตามแบบฟอรมของท่ีปรึกษาทางการเงิน เชน อยางนอยปละ 1 คร้ัง เปนตน รวมท้ัง รายงานการ 

ซื้อขายหลักทรัพยทุกคร้ังท่ีมีการซื้อขาย (รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบ) 

4)  การรักษาความลับของลูกคา 

พนักงานมีหนาท่ีท่ีจะตองเก็บรักษาความลับของลูกคาในขอมูลตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมตาง ๆ ของ 

ท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีพนักงานไดรับรูโดยหนาท่ีการงานท่ีรับผิดชอบหรือไดรับทราบมาจากพนักงานผูอื่น 

ในท่ีปรึกษาทางการเงิน  ตองไมกระทําการใด ๆ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออมอันเปนการเผยแพรขอมูลดังกลาวสู
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บุคคลภายนอก ตองจัดเก็บเอกสารและหลักฐานประกอบตาง ๆ ในการทําหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อการ

อางอิงและตรวจสอบไดไมนอยกวา 5 ป    

อน่ึง ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีขอผูกพันในการเก็บรักษาขอมูลท่ีเปนความลับของลูกคากับ

พนักงานและพนักงานท่ีไดลาออกแลว โดยกําหนดระยะเวลาตามความเหมาะสม 

5)  ความเปนกลาง 

ท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระตองไมรับหรือใหบริการงาน ซึ่งมีการกําหนดใหคาบริการข้ึนอยูกับผลการ

ดําเนินงาน หรือการใหความเห็นใด ๆ ในรายงานความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงินอิสระ อันอาจเปนปฏิปกษตอ

การปฏิบัติหนาท่ีโดยอิสระ ซื่อสัตย และเปนกลางของตน 

6)  ความพรอมของที่ปรึกษาทางการเงิน 

6.1  ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีความพรอมและมีคุณสมบัติท่ีเหมาะสมในการประกอบวิชาชีพ รวมท้ัง

ไดรับความเห็นชอบในการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินจากสํานักงาน 

6.2  ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจะมีการบริหารงานอยางเหมาะสม โดยรวมถึงและไมจํากัดเพียงการ

ดําเนินการ ดังน้ี 

- มีการจัดระบบการจัดการและการควบคุมภายในอยางรอบคอบรัดกุม 

- มีการจัดการระบบการควบคุมดานการเงินและการปฏิบัติการอยางเหมาะสม 

- มีการจัดการระบบบริหารความเสี่ยงท่ีสอดคลองกับธุรกิจของตน 

- มีการจัดสรรและพัฒนาทรัพยากรบุคคล อยางเหมาะสม  

1) จัดใหมีบุคลากรท่ีมีความรู ความชํานาญ และประสบการณทางวิชาชีพท่ีเพียงพอและ

เหมาะสมกับงาน    

2) ดําเนินการใหมีการฝกอบรมพนักงานในเร่ืองท่ีจําเปนตอการปฏิบัติงานอยางเพียงพอและ
ตอเน่ือง   

-  มีการกํากับดูแลและควบคุมการปฏิบัติงาน อยางเหมาะสม  และจัดใหมีระบบกํากับดูแลและควบคุม

การปฏิบัติงานที่ทําใหเชื่อไดวาการปฏิบัติงานของบุคลากรของท่ีปรึกษาทางการเงินเปนไปตาม

มาตรฐานการปฏิบัติงาน (ตามท่ีกําหนดไวในบทท่ี 8)  รวมท้ัง ตองมีมาตรการลงโทษท่ีเหมาะสม  

-  มีการติดตามและประเมินผลการควบคุมคุณภาพงาน (Monitoring) อยางเหมาะสม ในการนี้ ควรจัด

ใหมีการติดตามและประเมินผลการควบคุมคุณภาพงาน  รวมท้ังการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ

ผูบริหาร ผูควบคุมการปฏิบัติงาน และพนักงานท่ีใหบริการงานท่ีปรึกษาทางการเงิน  
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7)  การอธิบายกฎระเบียบที่เก่ียวของใหแกลูกคา 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรอธิบายใหลูกคาเขาใจกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของตาง ๆ ท่ีหนวยงาน

ทางการกําหนด กรณีท่ีท่ีปรึกษาทราบวาลูกคาไมปฏิบัติตามหลักเกณฑดังกลาว ก็ควรแนะนําใหลูกคาเสนอให

หนวยงานทางการพิจารณาในโอกาสแรก แตหากลูกคาปฏิเสธท่ีจะปฏิบัติตามโดยไมมีเหตุผลเพียงพอ ท่ีปรึกษา

ควรมีมาตรการในการทํางานท่ีจะยุติการใหบริการ 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหความรวมมือตอบคําถามชี้แจงใหหนวยงานทางการไดรับทราบและใหความ

รวมมือตอหนวยงานทางการโดยสุจริต ในกรณีท่ีไดรับหนังสือขอขอมูลหรือขอคําชี้แจงจากหนวยงานทางการ 

8)  การกระทําการแทนลูกคา 

ในการกระทําการแทนลูกคา ท่ีปรึกษาทางการเงินควร 

- มั่นใจไดวาขอมูลท่ีไดจัดเตรียมใหแกลูกคามีความถูกตอง ครบถวน และไมมีขอมูลท่ีทําใหสําคัญผิด 

- ชี้แจงใหลูกคาเขาใจขอมูลตาง ๆ รวมถึงกฎ ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ เพื่อใหลูกคาใชเปนขอมูล

ประกอบการตัดสินใจ 

- พรอมท่ีจะชี้แจงใหลูกคาทราบถึงความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีมีตอ
ลูกคา 

- มั่นใจวาไดทําการเปดเผยขอมูลท่ีเก่ียวของใหแกลูกคาอยางเพียงพอ 

9)  การจัดทําสัญญา/ขอตกลงกับลูกคา 

 ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดทําสัญญา/ขอตกลงเพื่อใหลูกคาทราบและเขาใจถึงคาธรรมเนียมท่ีจะถูก 

เรียกเก็บ เง่ือนไขตาง ๆ และขอบเขตของบริการท่ีจะไดรับอยางชัดเจน และจะตองไมกระทําการใด ๆ โดยมี

ขอตกลงในการใหผลตอบแทนอื่นใดแกกันนอกเหนือจากท่ีไดรับตามปกติ 

 นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหสัญญาใหบริการมีขอความท่ีระบุวา ท่ีปรึกษาทางการเงินสามารถ

ยุติการใหบริการได หากลูกคาปฏิเสธท่ีจะปฏิบัติตามกฎหมายหรือไมใหความรวมมือในการตรวจสอบความถูกตอง

และครบถวนของขอมูล หรือพบขอมูลท่ีเปนขอบงชี้วาขอมูลหรือคํารับรองท่ีลูกคาไดใหแกบริษัทเปนขอมูลเท็จหรือ

ทําใหสําคัญผิดอยางเปนสาระสําคัญ 
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บทที่ 4 
การปฏิบัติตอลูกคา 

 

การปฏิบัติตอลูกคาน้ัน นอกจากท่ีปรึกษาทางการเงินจะตองใหความสําคัญในเร่ืองตาง ๆ ไดแก 

1. การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 8 

2. การปองกันไมใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 9 

3. การกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับความสัมพันธของพนักงานกับลูกคาหรือบุคคลภายนอก 

รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 11 

4. การเก็บเอกสารและการเก็บขอมูลบัญชีลูกคา รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 13 

5. การปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน และการปองกันและปราบปรามการสนับสนุนการเงินแก 

การกอการราย รายละเอียดปรากฏตามบทท่ี 15 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหความสําคัญกับการพิจารณารับงานจากลูกคา การปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย

และการเปล่ียนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานท่ีดูแลงาน ดังน้ี 

 1.   นโยบายการรับงานและการบอกเลิกงานจากลูกคา 

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหมีนโยบายและหลักเกณฑในการพิจารณากอนท่ีจะรับงานจากลูกคา และ

การตรวจสอบขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับลูกคากอนท่ีจะทําสัญญารับงาน   

นโยบายในการรับงานของที่ปรึกษาทางการเงิน ตองคํานึงถึงเร่ืองตอไปน้ี  

1) ความเปนอิสระของท่ีปรึกษาทางการเงินในการรับงาน  ท้ังน้ี ใหคํานึงถึงกฎเกณฑวาดวยความเปนอิสระ

ของที่ปรึกษาทางการเงิน 

2) ความพรอมของทรัพยากรบุคคล  ตองพิจารณาระดับความยากงายหรือความซับซอนของงานที่จะรับ

จากลูกคาเพื่อประเมินความพรอมของบุคลากรของบริษัท  เชน ระดับความรู ทักษะ ความสามารถ และ

ประสบการณของบุคลากรของบริษัทตองเพียงพอและเหมาะสมท่ีมีความยากและซับซอนน้ันได  รวมท้ัง

ตองมีระยะเวลาในการปฏิบัติงานและตองมีจํานวนบุคลากรท่ีเหมาะสมและเพียงพอท่ีจะสามารถ

ปฏิบัติงานน้ันไดอยางมีคุณภาพและเปนไปตามมาตรฐาน 

3) การตรวจสอบขอมูลของลูกคา  ตองตรวจสอบขอมูลเบื้องตนของลูกคา  ท้ังน้ี หากพบความ 

ไมเหมาะสม ท่ีปรึกษาทางการเงินตองประเมินความเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นหากจะรับงานดังกลาว  

ในการนี้ ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองรายงานผลการตรวจสอบ KYC และ CDD ของลูกคา รวมถึง

ประเด็นและความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นจากผลการทํา KYC และ CDD ของลูกคาตอผูบริหารหรือผูมี

อํานาจลงนามของท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อเปนขอมูลในการพิจารณารับงานจากลูกคา 



 

 10 

นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดนโยบายท่ีจะถอนตัวจากการรับงาน  ในกรณีท่ีบริษัท

ไดรับหรือตรวจพบขอมูลภายหลังรับงานไปแลว ซึ่งแสดงบงชี้เก่ียวกับการไมไดรับความรวมมือจากลูกคาในการ

ตรวจสอบหรือแกไขประเด็นปญหาตาง ๆ ซึ่งมีผลใหบริษัทไมสามารถปฏิบัติหนาท่ีของท่ีปรึกษาทางการเงินไดตาม

ขอกําหนดของกฎหมาย จรรยาบรรณ และมาตรฐานวิชาชีพ 

 2.  การปรับปรุงขอมูลใหทันสมัย 

สําหรับงานท่ีมีระยะเวลาการทํางานนานกวา 6 เดือน ผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของท่ีปรึกษา

ทางการเงินตองติดตามการเปล่ียนแปลงของขอมูลท่ีเก่ียวของกับลูกคา ตองมีการบันทึกการเปล่ียนแปลงของ

ขอมูลตาง ๆ ของลูกคาหรือขอเอกสารและหลักฐานใหมไวทุกคร้ัง 

 3.  การเปลี่ยนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินที่ดูแลงาน 

ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลงผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของที่ปรึกษาทางการเงินท่ีดูแลงาน 

ใด ๆ จะตองมีการสงมอบขอมูล เอกสาร และหลักฐานของลูกคาระหวางกันอยางรัดกุม ท้ังน้ี เพื่อความตอเน่ือง 

ในการใหบริการแกลูกคา และความเขาใจอยางเพียงพอของผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงานของท่ีปรึกษา

ทางการเงินท่ีดูแลงานน้ัน ๆ คนใหม 
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บทที ่5 
การปฏิบัติงานและความรับผดิชอบของพนกังานระดบัผูบังคับบัญชา 

 

พนักงานระดับผูบังคับบัญชาจะตองมีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และจะตองดูแล

พนักงานภายใตบังคับบัญชาใหปฏิบัติงานเปนไปตามกฎหมายระเบียบ ขอบังคับ ตามพระราชบัญญัติ 

ตลาดหลักทรัพย ประกาศคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ประกาศตลาดหลักทรัพย 

แหงประเทศไทย องคกรท่ีเก่ียวของ และตามนโยบายของที่ปรึกษาทางการเงิน 

หนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานระดับผูบังคับบัญชาจะครอบคลุมการปฏิบัติงานตาง ๆ ของที่ปรึกษา

ทางการเงิน การอนุมัติรับลูกคา การตรวจสอบความถูกตองของการจัดทํารายงานตาง ๆ การทํา Due Diligence 

ในงานตาง ๆ การนําเสนออนุมัติ การเปนผูควบคุมงาน การรายงานท่ีเก่ียวของกับความขัดแยงทางผลประโยชน 

ดังน้ี 

- ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence)1 ท่ีเปดเผยในแบบฟอรมตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของตามแนวทางหรือมาตรฐานท่ีกําหนด 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากลูกคาอยางรอบคอบและสมเหตุสมผล ตามมาตรฐานของผูประกอบ

วิชาชีพพึงกระทํา 

- ควบคุมการปฏิบัติงานของผูควบคุมการปฏิบัติงานใหเปนไปตามหลักเกณฑ ตลอดจนจรรยาบรรณ 

- ใหคําแนะนํากับลูกคาอยางเพียงพอและเหมาะสม ไมกอใหเกิดวามเขาใจผิดหรือขาดขอมูลสําคัญ 

- ตรวจสอบขอมูลท่ีจัดเตรียมท่ีจะใชเผยแพรสูสาธารณชน 

- ตรวจสอบวาไมไดลอกเลียนผลงานหรือขอมูลอางอิงของผูอื่น หรือกระทําอื่นใดท่ีเปนการละเมิด

ลิขสิทธิ์ทางปญญาของผูอื่นในการเสนอผลงานตอลูกคา 

- ตรวจสอบการทําสัญญา/ขอตกลงกับลูกคา และตองสามารถยุติการใหบริการ หากลูกคาปฏิเสธท่ีจะ

ปฏิบัติตามกฎหมาย รวมท้ัง ไมใหความรวมมือในการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล 

(Due Diligence) 

 

 

 

 

                                                 
1 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.asco.or.th/uploads/upfiles/files/DD_Guideline_IPO%20%26%20IFA.pdf 
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บทที ่6 
การขึน้ทะเบยีนประวตัิและการเปนผูควบคุมการปฏิบัติงาน   

 
1.  การข้ึนทะเบียนของพนักงาน 

ใหพนักงานระดับผูบังคับบัญชามีหนาท่ีรับผิดชอบโดยตรงเกี่ยวกับการข้ึนทะเบียนผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

รวมท้ังการเปล่ียนแปลงเก่ียวกับการข้ึนทะเบียนกับสํานักงานคณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย 

เชน ประวัติ การถูกตัดคะแนน การลาออก เปนตน โดยสงขอมูลดังกลาวใหผูอํานวยการฝายทรัพยากร บุคคลหรือ

ผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ เพื่อข้ึนทะเบียนประวัติผูควบคุมการปฏิบัติงาน 

ในการขึ้นทะเบียนกับสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. จะตองดําเนินการภายใน 15 วันนับต้ังแตวันท่ีไดรับ

พนักงานใหมเขาทํางานในท่ีปรึกษาทางการเงิน หรือลาออกจากบริษัทผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคลหรือ

ผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ มีหนาท่ีควบคุมดูแลการขึ้นทะเบียนดังกลาว 

 

2. การรับการอบรมและการเขาทดสอบ 

ใหพนักงานระดับผูบังคับบัญชาเปนผูรับผิดชอบในการพิจารณาใหผูควบคุมการปฏิบัติงานและพนักงาน   

ไดมีการอบรมทบทวนความรู และ/หรือเขารับการอบรมและทดสอบตามหลักสูตรท่ีกําหนด ผูอํานวยการฝาย

ทรัพยากรบุคคลหรือผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ มีหนาท่ีในการรวบรวมขอมูลการเขารับการ

อบรมและการเขาสอบน้ี เพื่อขึ้นทะเบียนประวัติตอไป 

นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินจะตองจัดใหมีบุคลากรหรือพนักงานท่ีเหมาะสมกับลักษณะการใหบริการ 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน โดยบุคลากรหรือพนักงานท่ีทําหนาท่ีดังกลาวตองมีความรูความสามารถทางวิชาชีพ 

เพียงพอท่ีจะใหขอเสนอแนะและคําแนะนําท่ีดีและเปนประโยชนแกลูกคา และปฏิบัติหนาท่ีอยางเต็ม

ความสามารถ โดยท่ีปรึกษาทางการเงินตองปฏิบัติ ดังน้ี 

1) ตองจัดบุคลากรผูใหคําแนะนําดานท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีมีคุณสมบัติเหมาะสมกับการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ีน้ัน ๆ 

2) ตองสนับสนุนใหบุคลากรท่ีปฏิบัติหนาท่ีดานท่ีปรึกษาทางการเงินมีมาตรฐานในการประกอบวิชาชีพ 

ท้ังดานความรู ความสามารถ จริยธรรม และจรรยาบรรณ รวมถึงความรับผิดชอบและเอาใจใสในการ

ปฏิบัติหนาท่ี โดยจัดใหมีการฝกอบรม และ/หรือจัดสงพนักงานเขารับการอบรมหลักสูตรตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของกับวิชาชีพอยางตอเน่ืองและสม่ําเสมอ 
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3)  ตองจัดใหมีสายงานท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติหนาท่ีเปนท่ีปรึกษาทางการเงินท่ีชัดเจน โดยสายงาน

ดังกลาวตองมีผูท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินกําหนดใหเปนผูควบคุมการปฏิบัติงานตามหลักเกณฑท่ีชมรม   

วาณิชธนกิจกําหนด2 

4)  ตองกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบของผูควบคุมการปฏิบัติงานในการกํากับดูแลและควบคุม  

การปฏิบัติงานของพนักงานในทีม  รวมท้ังในกรณีท่ีพบประเด็นท่ีสําคัญซึ่งอาจมีผลกระทบตอคุณภาพ

งาน ตองกําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานมีหนาท่ีรายงานหรือปรึกษาหารือกับผูบริหารท่ีรับผิดชอบ 

สายงานวาณิชธนกิจ  

3. หนาที่รับผิดชอบในการเปนผูควบคุมการปฏิบัติงาน   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองจัดใหมีผูควบคุมการปฏิบัติงานอยางนอย 1 คน ในแตละงานท่ีใหบริการ โดยมีหนาท่ี

รับผิดชอบในการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (due diligence) ซึ่งครอบคลุมขั้นตอนดังน้ี  

3.1   การวางแผนตรวจสอบ  

1)  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองจัดใหพนักงานในทีมเขาไปศึกษาใหเกิดความเขาใจเก่ียวกับลูกคา 

เพื่อนํามาวิเคราะหและประเมินความเสี่ยงของลูกคา และกําหนดเรื่องท่ีตองตรวจสอบเปนพิเศษ เพิ่มเติมจากเรื่องท่ี

ตองตรวจสอบเปนปกติท่ัวไป  รวมท้ังกําหนดวิธีการตรวจสอบท่ีจําเปนและเหมาะสมกับผลการประเมินความเสี่ยงและ

สถานการณแวดลอมของลูกคาแตละราย  

2)  ในการวางแผนการตรวจสอบ ตองคํานึงถึงแนวทางหรือมาตรฐานท่ีกําหนด และตองพิจารณา

ตรวจสอบขอมูลท่ีไดรับจากลูกคาอยางรอบคอบและสมเหตุสมผล  

3)  ในกรณีท่ีตรวจสอบไประยะหน่ึงแลวพบส่ิงผิดปกติของลูกคา ผูควบคุมการปฏิบัติงานตอง

พิจารณาปรับเปล่ียนหรือเพิ่มเติมวิธีการตรวจสอบ หรือขยายขอบเขตของการตรวจสอบใหเหมาะสม  

 

 

                                                 
2 ณ ปจจุบัน (ตุลาคม 2559) หลักเกณฑที่เก่ียวของมีดังนี้ 

 1)  ขอบังคับชมรมวาณิชธนกิจ (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_rules.php?clubid=2) 

 2) ประกาศคณะกรรมการชมรมวาณิชธนกิจ  เร่ือง คุณสมบัติการสมัครเปนสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ  ประกาศ  

  ณ วันที่ 8 มกราคม 2552 (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2) 

 3)  ประกาศคณะกรรมการชมรมวาณิชธนกิจเร่ือง การดํารงสถานะการเปนสมาชิกชมรมวาณิชธนกิจ ประกาศ  

  ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2551 (ดาวนโหลดไดที่ http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2) 

 4)  บันทึกชมรมวาณิชธนกิจ ลงวันที่ 26 มีนาคม 2557 เร่ือง ชี้แจงคุณสมบัติการดํารงสถานะการเปนสมาชิก 

  ชมรมวาณิชธนกิจสําหรับบริษัทที่สมัครเขาเปนสมาชิกชมรมฯ ต้ังแตป 2552 เปนตนไป (ดาวนโหลดไดที่  

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

1)  ผูควบคุมการปฏิบัติงานตองมอบหมายงานใหเหมาะสมกับระดับทักษะความรู ความสามารถ

และประสบการณของพนักงานแตละรายในทีม  

2)  กําหนดใหพนักงานในทีมทําการตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล (due 

diligence) และประเด็นท่ีมีนัยสําคัญ   และแจงประเด็นสําคัญหรือขอผิดปกติท่ีพบเกี่ยวกับลูกคาใหผูควบคุม 

การปฏิบัติงานทราบโดยไมชักชา 

3)  ตองสอบทานประเด็นตามขอ (2) ของพนักงานในทีม โดยวิธีการตาง ๆ  ตามความเหมาะสม 

เพื่อใหมั่นใจวาพนักงานในทีมไดปฏิบัติงานอยางรอบคอบเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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บทที่ 7 
หลักเกณฑและวิธีการซ้ือขายหลักทรัพยของพนักงาน 

 
ท่ีปรึกษาทางการเงินไดกําหนดระเบียบและวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพยของพนักงานของบริษัทไว 

ดังตอไปน้ี 

1. จัดใหมีระบบการขออนุญาตใหพนักงานซ้ือขายหลักทรัพยหรือซ้ือขายตราสารอนุพันธ หรือระบบ
การจัดทํารายชื่อหลักทรัพยที่อยูในบัญชี Restricted List โดยกําหนดใหพนักงานรายงานการซ้ือขาย
หลักทรัพยในบัญชีดังกลาว ใหที่ปรึกษาทางการเงินทราบตามแบบฟอรมที่กําหนด หรือตาม
แนวทางที่ที่ปรึกษาทางการเงินกําหนด 

2. หลักเกณฑเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพยและการซ้ือขายตราสารอนุพันธ 

      กรณีเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธ พนักงานจะตองแจงใหท่ีปรึกษาทางการเงิน

ทราบถึงขอมูลตอไปน้ี 

1)  ชื่อบริษัทหลักทรัพยท่ีพนักงานหรือคูสมรสของพนักงานไดเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพย/ซื้อขายตราสาร

อนุพันธ 

2)  รายละเอียดบัญชี ไดแก ชื่อบัญชี เลขท่ีบัญชี ประเภทบัญชี วันท่ีเปดบัญชี วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ 

3)  ขอมูลการซื้อขายหลักทรัพย / ซื้อขายตราสารอนุพันธ ท่ีเกิดขึ้นในแตละเดือน โดยใหจัดสงรายงานตาม

แบบท่ีบริษัทกําหนด ภายในวันท่ี 15 ของเดือนถัดไป 

หลักเกณฑตามขอ 1), 2), 3) ใหใชบังคับกับบัญชีท่ีเปดในนามของบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะของพนักงาน 

ท่ีเปดบัญชีกับบริษัทหลักทรัพยดวย 

ท้ังน้ี กําหนดใหผูอํานวยการฝายทรัพยากรบุคคลหรือผูบริหารระดับสูงท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูรับผิดชอบ

ในการตรวจสอบ และจัดเก็บรายงานการซื้อขายหลักทรัพย / บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงาน 

ทุกทาน 

3.  หลักเกณฑการซ้ือขายหลักทรัพยที่บริษัทอยูระหวางการเปนที่ปรึกษาใหกับลูกคา 

3.1 หามพนักงานท่ีเปนผูปฏิบัติงานในงานของลูกคาทําการซื้อขายหลักทรัพยท่ีตนเปนผูปฏิบัติงานอยู และ 

ใหรวมความถึงคูสมรสและบุตรท่ียังไมบรรลุนิติภาวะดวย หากผูใดฝาฝนจะตองถูกลงโทษทางวินัยและ/

หรือตามกฎหมายแลวแตกรณี 

3.2 ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีการหามพนักงานอื่น ๆ ท่ีอาจมีสวนเกี่ยวของ ทําการซื้อขายหลักทรัพย 

ท่ีบริษัทดําเนินการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินอยู ตามความเหมาะสม 
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4.  หลักเกณฑในการปองกันการใชขอมูลภายในเพ่ือผลประโยชนในการซ้ือขาย 

บริษัทไดกําหนดหลักเกณฑในการปองกันการใชขอมูลอันมิพึงเปดเผยระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใน

บริษัทดังน้ี 

1) กําหนดใหผูรับผิดชอบและพนักงานในหนวยงานดังกลาว ตองรักษาขอมูลท่ีอยูในความรับผิดชอบของ

ตนไวอยางถูกตองและเหมาะสม โดยจะตองรักษาความลับของขอมูลดังกลาวมิใหร่ัวไหลไปยังผูอื่น 

ท่ีมิไดมีหนาท่ีเก่ียวของ รวมท้ังจะตองปองกันบุคคลท่ีมิไดรับอนุญาตเขาถึงขอมูลอันมิพึงเปดเผยน้ี 

2) หามมิใหพนักงานในหนวยงานดังกลาวเปดเผยขอมูลภายในท่ีเปนสาระสําคัญ อันมิพึงเปดเผยน้ีตอ

สาธารณชน ท้ังภายในและภายนอกองคกร ในกรณีท่ีมีความจําเปนท่ีจะตองเปดเผยขอมูล กําหนดให

จะตองเปดเผยขอมูลเฉพาะท่ีจําเปนในระดับหน่ึงเทาน้ันหรือเปดเผยขอมูลเฉพาะบุคคลที่จําเปนตอง

ทราบเทาน้ัน ท้ังน้ีการเปดเผยขอมูลดังกลาว จะตองดําเนินการจัดทําคําขอเปนลายลักษณอักษร 

3) หามมิใหผูรับผิดชอบและพนักงานในหนวยงานดังกลาวนําขอมูลภายใน หรือขอมูลท่ีไดจากการ

ประกอบธุรกรรมของบริษัท มาใชประโยชนเพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น 

4) กําหนดใหพนักงานท่ีรับผิดชอบในหนวยงานดังกลาว จะตองจัดเก็บขอมูล รายงาน และเอกสาร

หลักฐานท่ีเก่ียวของอยางรัดกุมในท่ีท่ีเหมาะสม เพื่อมิใหขอมูลร่ัวไหล 

5) กําหนดใหพนักงานท่ีเก่ียวของในเรื่องดังกลาวน้ี ถือปฏิบัติตามนโยบายน้ีโดยเครงครัด ในกรณีท่ีบริษัท

พบวา มีการกระทําท่ีมิไดเปนไปตามนโยบายท่ีกําหนด บริษัทจะพิจารณาลงโทษตามท่ีเห็นสมควร 

6) กําหนดใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานมีหนาท่ีกํากับและดูแลบัญชีรายชื่อหลักทรัพยท่ีตอง

ติดตามการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยในบัญชีดังกลาว (Watch List) และบัญชีรายชื่อ

หลักทรัพยท่ีบริษัทตองจํากัดการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยในบัญชีดังกลาว (Restricted 

List) โดยมีหลักเกณฑดังน้ี 

6.1 บัญชี Watch List 

การขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดให ผูควบคุมการปฏิบั ติงานแจงขอมูลใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบั ติงานทราบ 

เพื่อดําเนินการข้ึนบัญชีรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวในบัญชี Watch List เมื่อบริษัทไดทําขอตกลงหรือ

สัญญากับบริษัทลูกคา หรืออยูในระหวางการติดตอเพื่อทําขอตกลงหรือสัญญาในการทําหนาท่ีเปน 

ท่ีปรึกษาทางการเงิน 

การเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานแจงขอมูลใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานทราบเมื่อการ

ใหบริการท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยของบริษัทลูกคาดังกลาวไดมีการเปดเผยตอสาธารณชน  โดย
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หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน มีหนาท่ีเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวออกจากบัญชี Watch 

List และใหโอนยายรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวไปอยูในบัญชี Restricted List 

การเผยแพรรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเผยแพรรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Watch List ใหกับ

พนักงานท่ีเก่ียวของกับบัญชีรายชื่อหลักทรัพยดังกลาวเทาน้ัน 

การติดตามตรวจสอบการทําธุรกรรม 

กําหนดใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานมีหนาท่ีติดตามและตรวจสอบการทําธุรกรรมท่ีเก่ียวของ

กับหลักทรัพยดังกลาว ท้ังน้ี เพื่อปองกันมิใหมีการใชขอมูลภายในเพื่อประโยชนในการซื้อขาย

หลักทรัพย 

หามมิใหพนักงานในหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานที่ติดตามตรวจสอบการทําธุรกรรมหลักทรัพย

ในบัญชี Watch List ซื้อขายหลักทรัพยน้ันเพื่อบัญชีของตนเองหรือบริษัท 

 6.2  บัญชี Restricted List 

การขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพย 

กําหนดใหผูควบคุมการปฏิบัติงานแจงรายชื่อหลักทรัพยเพื่อใหหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  

ขึ้นบัญชีรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Restricted List เมื่อหลักทรัพยดังกลาวไดมีการเพิกถอนรายชื่อ

ออกจากบัญชี Watch List โดยท่ีไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนแลว 

การเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเพิกถอนรายชื่อหลักทรัพยออกจากบัญชี Restricted 

List ตามรายละเอียดท่ีไดรับแจงจากผูควบคุมการปฏิบัติงาน โดยจะดําเนินการเพิกถอนเมื่อการ

ใหบริการท่ีเก่ียวของกับหลักทรัพยดังกลาวไดมีการเปดเผยตอสาธารณชนแลว 3 วัน 

การเผยแพรรายชื่อหลักทรัพย 

หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะดําเนินการเผยแพรรายชื่อหลักทรัพยในบัญชี Restricted List 

ใหพนักงานและฝายท่ีเก่ียวของทราบ 

การจํากัดการทําธุรกรรม 

ท่ีปรึกษาทางการเงินไดจํากัดการทําธุรกรรมสําหรับบัญชี Restricted List ดังน้ี 

-  หามซื้อขายหลักทรัพยในบัญชี Restricted List เพื่อบัญชีพนักงานและบัญชีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

-  หามชักชวนใหผูอื่นซื้อขายหลักทรัพยในบัญชี Restricted List 
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4.  ขอหาม 

1)  หามพนักงานรับมอบอํานาจจากบุคคลอื่นในการดําเนินการท่ีเก่ียวกับการซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขาย

ตราสารอนุพันธ 

2)  หามพนักงานใชบัญชีผูอื่น (Nominee) เพื่อทําการซื้อขายหลักทรัพย/การซื้อขายตราสารอนุพันธของตนเอง 

หรือใชบัญชีของลูกคาซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธ เพื่อตนเองหรือบุคคลอื่น 

5.  จรรยาบรรณ 

พนักงานตองพึงระลึกวา ในการซื้อขายหลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงาน จะตองไม

กอใหเกิดความเสียหายตอเวลาในการปฏิบัติงานของพนักงาน และจะตองไมใชประโยชนจากขอมูลภายใน

หรือขอมูลการซื้อขายของลูกคา 

6.  บทลงโทษ 

ในกรณีท่ีพนักงานมิไดปฏิบัติตามระเบียบท่ีกําหนด บริษัทจะพิจารณาลงโทษตามท่ีเห็นสมควร 
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บทที ่8 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
ในการปฏิบัติงานของที่ปรึกษาทางการเงิน จะตองมีมาตรฐานในการทํางานที่ครอบคลุมในเรื่องตาง ๆ 
ดังนี้ 

1.   ท่ีปรึกษาทางการเงินตองศึกษาความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence) ท่ีเปดเผยใน

แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ตามแนวทางหรือมาตรฐานท่ีหนวยงานทางการยอมรับหรือกําหนด 

1.1 ข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบ   

ท่ีปรึกษาทางการเงินตองศึกษาขอมูลของลูกคา และขอมูลอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ จนเปนท่ีเขาใจ และเชื่อมั่นวา 

ขอมูลในแบบคําขออนุญาตเสนอขายหลักทรัพยหรือขอมูลท่ีเปดเผยตอผูลงทุนถูกตองครบถวน  โดยข้ันตอน

และวิธีการตรวจสอบอยางนอยควร มีขั้นตอนตอไปน้ี  

1.1.1  ศึกษาเพื่อใหเขาใจโดยถองแทเก่ียวกับธุรกิจของลูกคาและความเสี่ยงท่ีสําคัญ   

1.1.2  มีการสอบทานความมีตัวตนและความถูกตองของขอมูลการคากับคูคารายท่ีสําคัญ  

1.1.3  เขาไปสอบทานความมีอยูจริงของสินทรัพยท่ีสําคัญของลูกคา   

1.1.4  สอบทานประวัติ และการทําผิดในอดีตจากขอมูลสาธารณะ  รวมถึงคุณสมบัติ และความสามารถของ

กรรมการและผูบริหาร   

1.1.5  ศึกษาและทําความเขาใจผลประกอบการและฐานะทางการเงินท่ีผานมาของลูกคา  

1.1.6  ภายหลังจากวันท่ีลูกคาออกงบการเงินฉบับท่ีผานการตรวจสอบโดยผูสอบบัญชี ตองประเมินวาการ

เปล่ียนแปลงขอมูลหรือสภาพแวดลอมในการประกอบธุรกิจท่ีสําคัญของลูกคาอาจมีผลกระทบตอ

รูปแบบการทําธุรกิจ ผลประกอบการ ฐานะการเงิน และแผนธุรกิจในอนาคตของลูกคาอยางมี

นัยสําคัญหรือไม  

1.1.7  ประเมินวิธีการปฏิบัติหรือการดําเนินธุรกิจของลูกคาวาเปนไปตามกฎหมายหรือขอกําหนดในการ

ประกอบธุรกิจโดยครบถวนถูกตองหรือไม  และลูกคามีขอพิพาทหรือคดีความท่ีมีผลกระทบอยางมี

นัยสําคัญหรือไม โดยในกรณีมีความจําเปน อาจดําเนินการรวมกับท่ีปรึกษากฎหมาย 

1.1.8  สอบทานเอกสารและบันทึกตาง ๆ ภายในของลูกคา รวมท้ังคนหาขอมูลหรือเอกสารจากแหลงขอมูล

ภายนอกท่ีเชื่อถือได   

1.1.9  ประชุมหารือกับผูสอบบัญชีของลูกคา (โดยไมมีกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานของลูกคารวมอยูใน

การประชุมกับผูสอบบัญชี) เพื่อซักถามในประเด็นตาง ๆ ซึ่งท่ีปรึกษาทางการเงินไดศึกษาและ

ประเมินแลวเปนประเด็นท่ีมีความเส่ียงสูง หรือประเด็นความผิดปกติหรือความไมสอดคลองกันของ

ขอมูลจากแหลงตาง ๆ ท่ีไดทราบหรือตรวจสอบ  รวมท้ังรับฟงประเด็นตาง ๆ ท่ีผูสอบบัญชีไดทราบ
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หรือตรวจพบในระหวางการตรวจสอบหรือสอบทานงบการเงินของลูกคา เพื่อนํามาประกอบการทํา 

due diligence และพิจารณาการวางแผนการตรวจสอบเพ่ิมเติม 

1.2  การจัดทําและการจัดเก็บเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการทํา due diligence  

1.2.1  บริษัทตองจัดใหมีระบบในการจัดทําและจัดเก็บเอกสารเก่ียวกับการทํา due diligence ตามมาตรฐาน 

วิชาชีพ 

1.2.2  บริษัทตองจัดเก็บกระดาษทําการท่ีใชบันทึกการตรวจสอบและผลการตรวจความถูกตองและครบถวน

ของขอมูลลูกคา (due diligence) ตลอดจนเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ  อยางนอย 5 ปนับแตวันท่ี

ส้ินสุดการทํางานดังกลาว  

1.2.3 กระดาษทําการท่ีเก่ียวของกับ due diligence อยางนอยตองมีขอมูลดังน้ี  

(ก)  ชื่อผูควบคุมการปฏิบัติงาน พนักงานท่ีรับผิดชอบในการทํา due diligence และพนักงานแตละ

รายท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบ  

(ข)  บันทึกหรือจัดเก็บเอกสารท่ีแสดงถึงประเด็นสําคัญตาง ๆ ท่ีตรวจพบจากการทํา due diligence 

บันทึกขอสังเกตเกี่ยวกับการดําเนินการ และเหตุผลของการดําเนินการเชนน้ัน  

(ค)  บันทึกหรือจัดเก็บเอกสารท่ีแสดงถึงเร่ืองท่ีประเมินวาเปนความเส่ียงและตองตรวจสอบเปน

พิเศษสําหรับลูกคารายน้ี ผลการดําเนินการ ประเด็นซึ่งท่ีปรึกษาทางการเงินไดแนะนําลูกคาให

แกไขปรับปรุง และผลท่ีเกิดขึ้นภายหลังการแกไขปรับปรุง 

(ง)  ในบันทึกรายงานของผูเชี่ยวชาญจากภายนอก (เชน ผูสอบบัญชี ผูประเมินราคาทรัพยสิน  

ผูตรวจสอบภายใน ท่ีปรึกษากฎหมาย เปนตน) เปนผูทํา due diligence ใหบันทึกขอสังเกต

ของที่ปรึกษาในรายงานของผูเชี่ยวชาญภายนอกน้ัน ๆ (หากมี) 

(จ)  บันทึกเร่ืองท่ีมีการติดตอประสานงานกับสํานักงานคณะกรรมการ ก.ล.ต. ตลาดหลักทรัพยฯ 

และองคกรกํากับดูแล กรณีท่ีพบประเด็นสําคัญท่ีอาจมีผลกระทบตอ ผูลงทุนและผูถือหุนหรือ

ตลาดทุนโดยรวม  

2.    เมื่อท่ีปรึกษาทางการเงินใชขอมูลท่ีไดรับจากลูกคา เพื่อประกอบการวิเคราะหและใหความเห็น จัดเตรียม

เอกสารเพื่อเผยแพรตอผูลงทุนและประกอบการขออนุญาตตอหนวยงานทางการ ท่ีปรึกษาทางการเงินตอง

พิจารณาขอมูลท่ีไดรับดวยความรอบคอบและสมเหตุสมผลตามมาตรฐานของผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา  

รวมท้ังการใหคําแนะนําตอลูกคาในเร่ืองของความรับผิดชอบท่ีตองมีการดําเนินการอยางเพียงพอและ

เหมาะสม เพื่อใหมั่นใจวาขอมูลดังกลาวมีความถูกตอง เพียงพอ ไมกอใหเกิดการเขาใจผิด หรือขาดขอมูลท่ีมี

สาระสําคัญท่ีอาจมีผลกระทบตอการวิเคราะหและใหความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงิน รวมท้ังอาจมี

ผลกระทบตอการตัดสินใจของผูลงทุน 



 

 21 

3.    หากท่ีปรึกษาทางการเงินมีสวนรวมในการจัดเตรียมขอมูลท่ีจะเผยแพรตอสาธารณชน จะตองดําเนินการ

เพื่อใหมั่นใจไดวาเอกสารมีความครบถวน ถูกตอง ไมทําใหเกิดความเขาใจผิดหรือขาดขอมูลท่ีมีสาระสําคัญ

ซึ่งอาจสงผลกระทบตอการตัดสินใจของผูลงทุน 

4.    ตองไมทําการโฆษณากลาวอาง หรือกลาวเกินความเปนจริงเก่ียวกับคุณสมบัติทางวิชาชีพหรือความรูความ

ชํานาญและประสบการณทางวิชาชีพของตน เพื่อใหไดงานท่ีตองการ 

5.    ตองไมนําผลงานของท่ีปรึกษาทางการเงินอื่นมาใชโดยไมไดรับความยินยอมจากท่ีปรึกษาทางการเงินน้ัน 

ท้ังน้ี การนําผลงานของท่ีปรึกษาทางการเงินอื่นมาใช ท่ีปรึกษาทางการเงินยังตองใชวิจารณญาณในการ

เลือกใช และพิจารณาความเหมาะสมในระยะเวลาน้ัน ๆ รวมท้ัง ควรสอบทานผลงานน้ันดวยความระมัดระวัง

รอบคอบดังเชนผูประกอบวิชาชีพพึงกระทํา 

6.    ท่ีปรึกษาทางการเงินมีหนาท่ีท่ีจะตองนําเสนอผลการใหบริการในลักษณะท่ีแยกแยะใหเห็นอยางชัดเจน

ระหวางขอมูล ขอเท็จจริง การวิเคราะหและการใหความเห็นของท่ีปรึกษาทางการเงิน เพื่อมิใหเกิดความ

สับสนแกผูใชประโยชนจากรายงาน 

7.   ท่ีปรึกษาทางการเงินตองไมจางงาน หรือยินยอมใหบุคคล/นิติบุคคลอื่นทํางานในหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน โดยใชชื่อของท่ีปรึกษาทางการเงิน ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองรับรูวา  

การลงนามรับรองในรายงานถือเปนความรับผิดชอบโดยสมบูรณของที่ปรึกษาทางการเงิน ผูลงนามท่ีมี 

ตอเน้ือหาสาระและความถูกตองของรายงาน รวมท้ังเน้ือหาท่ีอาจเปนผลงานของผูอื่นท่ีไดรับการอางอิง 

8.  ในการใหบริการท่ีมีความตองการใชผูชํานาญเฉพาะดาน อาทิ ผูประเมินราคาทรัพยสิน หรือนักกฎหมาย  

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรใหคําแนะนําลูกคาใหจัดหาผูเชี่ยวชาญในการใหคําปรึกษาเพื่อกอใหเกิดประโยชน

อยางเต็มท่ีแกลูกคา โดยท่ีไมขัดตอกฎหมายและหลักเกณฑอื่น ๆ 

9.   กรณีท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินไมมีความเชี่ยวชาญเฉพาะดานในขอมูลท่ีตองจัดเตรียมหรือรวมจัดทําหรือให

ความเห็นในฐานะเปนท่ีปรึกษาทางการเงิน ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจนําขอมูลจากบุคคลอื่นท่ีมีความ

เชี่ยวชาญในดานน้ันมาอางอิงได หรือประกอบความเห็น ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินตองใชวิจารณญาณใน

การเลือกใชแหลงขอมูลหรือผูเชี่ยวชาญท่ีมีความนาเชื่อถือและควรเปนผูท่ีมีความเชี่ยวชาญในดานน้ันจริง ๆ 

และเหมาะสมในระยะเวลาน้ัน ๆ โดยพิจารณาจากคุณสมบัติตาง ๆ เชน ประสบการณการทํางาน คุณสมบัติ

ผูเชี่ยวชาญ ใบอนุญาต เปนตน รวมท้ังควรพิจารณาความนาเชื่อถือของผลงานของผูเชี่ยวชาญดังกลาวโดย

อยางนอยควรสอบทานรายงานดวยความระมัดระวังรอบคอบเทาท่ีวิญูชนพึงกระทํา ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการ

เงินควรพิจารณานํารายงานของผูเชี่ยวชาญเปดเผยไวในรายงานของท่ีปรึกษาทางการเงินตามความ

เหมาะสม 

10. ควรรับงานท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินมีความรูความสามารถเพียงพอเทาน้ัน 

11.  ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดใหกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานแตละรายมีหนาท่ีตองรายงานขอบกพรอง

หรือประเด็นตาง ๆ ท่ีไดรูหรือตรวจพบ ตอผูบริหารท่ีไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบในเร่ืองการควบคุมคุณภาพงาน    
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12.  ในกรณีท่ีผูบริหารสูงสุดหรือผูบริหารท่ีรับผิดชอบสายงานวาณิชธนกิจอาจมีสวนเก่ียวของในการดําเนินการท่ี

บกพรองหรือมีการฝาฝนขอกําหนดตาง ๆ ท่ีปรึกษาทางการเงินตองกําหนดใหพนักงานรายงานตอผูบริหารรายท่ี

เหมาะสม ซึ่งสามารถจัดการแกไขเรื่องดังกลาวไดอยางเปนกลาง นอกจากน้ีท่ีปรึกษาทางการเงินตองพิจารณา

ปรับปรุงแนวทางหรือวิธีการปฏิบัติงาน    
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บทที่ 9 
ความขดัแยงทางผลประโยชน 

 

ท่ีปรึกษาทางการเงินควรหลีกเล่ียงความขัดแยงทางผลประโยชนท่ีอาจเกิดข้ึนกับลูกคา รวมท้ัง 

ความขัดแยงทางผลประโยชนท่ีอาจเกิดขึ้นระหวางพนักงานกับบริษัทในทุกกรณี รวมถึงความสัมพันธระหวาง

พนักงานกับลูกคาในบางกรณีท่ีอาจจะมีความขัดแยงทางผลประโยชน หรือกอใหเกิดการเลือกปฏิบัติตอลูกคา 

บางกลุมและ/หรือบางรายอยางไมเทาเทียมและเสมอภาคกัน 

ดังน้ัน เพื่อใหการบริการของพนักงานกอใหเกิดประโยชนตอลูกคาโดยเสมอภาค จึงกําหนดหลักเกณฑ

และวิธีการปฏิบัติงานของพนักงาน เพื่อปองกันไมใหเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน ดังน้ี 

1. ตองกําหนดบทบาทของท่ีปรึกษาทางการเงินใหชัดเจนในการใหบริการแกลูกคาในแตละคร้ัง อาทิ

บทบาทในการรวมเขาทํารายการ (Principle) บทบาทในการเปนตัวแทน (Agent) หรือบทบาท 

ในการเปนท่ีปรึกษา (Advisor) เปนตน ท้ังน้ี เพื่อหลีกเล่ียงการเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน 

2. ตองคํานึงถึงผลประโยชนของลูกคามากกวาผลประโยชนของตน 

3. มีมาตรการในการตรวจสอบความขัดแยงทางผลประโยชน หรือระบบในการดูแลปองกันความ

ขัดแยงทางผลประโยชน โดยปฏิบัติตามกฎระเบียบของบริษัทอยางเครงครัด 

4.  แจงใหลูกคาทราบ เมื่อเกิดหรือมีความเปนไปไดท่ีจะเกิดความขัดแยงทางผลประโยชน และถอนตัว

จากการใหบริการแกลูกคา ในกรณีท่ีไมสามารถขจัดความขัดแยงทางผลประโยชนจนเปนท่ีพอใจ

ของลูกคา อยางไรก็ตาม ท่ีปรึกษาทางการเงินอาจจะใหบริการแกลูกคาตอไปได หากสามารถตกลง

กับลูกคาได และการปฏิบัติน้ันไมขัดตอกฎหมาย และหลักการปฏิบัติท่ัวไป 

5. ปฏิบัติตัวอยางเหมาะสม และเปนท่ียอมรับทางจริยธรรมทางธุรกิจ โดยรวมถึงการดําเนินการภายใต

หลักเกณฑท่ีเก่ียวของ ไดแก หลักเกณฑการไดมาและจําหนายไปซึ่งสินทรัพย หลักเกณฑรายการท่ี

เก่ียวโยงกัน รวมท้ัง ประกาศวาดวยการใหความเห็นชอบของท่ีปรึกษาทางการเงินและขอบเขตการ

ดําเนินงาน 

6. บริษัทกําหนดใหมีการแบงแยกหนวยงานตาง ๆ (Chinese Wall) ท่ีเหมาะสมระหวางฝายงานตาง ๆ 

ภายในบริษัท และภายในกลุมบริษัท เพื่อปองกันความขัดแยงทางผลประโยชน และปองกันการใช

ขอมูลท่ีเปนความลับ 

7. ท่ีปรึกษาทางการเงินตองไมเสนอหรือรับขอเสนอใด ๆ ท่ีมีลักษณะเปนการไดมาซึ่งผลประโยชนท่ี

เก่ียวของกับธุรกิจ โดยไมเปดเผยขอมูลท่ีเก่ียวของท่ีมีความขัดแยงทางผลประโยชนตอลูกคากอน 
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บทที่ 10 
การติดตอกบัองคกรการกํากับดูแลภายนอก 

 
เพื่อใหการดําเนินงานของบริษัทในสวนท่ีจะตองติดตอกับองคกรกํากับดูแลภายนอก ซึ่งไดแก สํานักงาน

คณะกรรมการกํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพย ตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย หรือองคกรอื่นท่ีเก่ียวของ

เปนไปดวยความถูกตอง สะดวก รวดเร็ว บริษัทจึงไดกําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติในการติดตอกับองคกรกํากับ

ดูแลภายนอก ไวดังน้ี 
1.  การเปดเผยขอมูลหรือการรายงานขอมูลตามที่องคกรกํากับดูแลภายนอกรองขอเปนกรณีเฉพาะ 

กําหนดใหเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานของบริษัท ดําเนินการติดตาม

และรวบรวมขอมูลจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังตรวจสอบขอมูลกอนการนําสงใหองคกรกํากับดูแล

ภายนอกตามท่ีไดแจงความประสงคมา 

2.  การตรวจสอบการดําเนินงานของบริษัทโดยฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอก 
2.1 กําหนดใหเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของผูอํานวยการฝายกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ในการอํานวยความ

สะดวกและเปนผูประสานงานระหวางเจาหนาท่ีฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอกกับ

หนวยงานภายใน 

2.2 กําหนดใหผูอํานวยการฝายกํากับดูแลการปฏิบัติงาน สรุปขอมูลความผิดพลาดของการดําเนินงานท่ี

เจาหนาท่ีฝายตรวจสอบขององคกรกํากับดูแลภายนอก ทักทวงหรือต้ังขอสังเกตเปนเบื้องตนของการ

ปฏิบัติมิชอบโดยรายงานตอคณะกรรมการบริษัท 

3.  การติดตอสอบถามขอมูลในการปฏิบัติงาน 
ใหพนักงานท่ีปฏิบัติงานในแตละหนาท่ีความรับผิดชอบ สอบถามปญหาหรือขอสงสัยในการปฏิบัติงาน 

จากผูบังคับบัญชา ในกรณีท่ีปญหาดังกลาวเกี่ยวของกับกฎ ระเบียบขอบังคับท่ีทางราชการกําหนดไวให

ผูบังคับบัญชาในแตละหนวยงานติดตอสอบถามขอมูลดังกลาวจากหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน  

ในกรณีท่ีหนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงาน ไมสามารถชี้แจงปญหาเก่ียวกับเร่ืองกฎระเบียบขอบังคับ

ดังกลาวได หนวยงานกํากับดูแลการปฏิบัติงานจะสอบถามขอมูลดังกลาวจากองคกรกํากับดูแลภายนอก  

เพื่อแจงรายละเอียดใหหนวยงานท่ีสอบถามปญหาดังกลาวตอไป 
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บทที่ 11 
ความสมัพันธของพนักงานกับลูกคาหรือบคุคลภายนอก 

 

เพื่อมิใหเกิดความขัดแยงระหวางผลประโยชนสวนตัวของพนักงาน ผลประโยชนของบริษัท และ

ผลประโยชนของลูกคา โดยท่ัวไปบริษัทจึงกําหนดหลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับความสัมพันธของพนักงานกับ

ลูกคาหรือบุคคลภายนอกอันเน่ืองมาจากการปฏิบัติงาน รวมท้ัง ระเบียบขอบังคับเก่ียวกับกิจกรรมท่ีพนักงาน

กระทําไวดังตอไปน้ี 

1. พนักงานตองยึดหลักความเสมอภาคในการใหบริการตอลูกคาทุกรายโดยเทาเทียมกัน 

2. หามพนักงานรับของขวัญและผลประโยชนตอบแทนอื่นจากลูกคา เวนแตเปนการรับของขวัญจากลูกคา

ในเทศกาล โดยมีมูลคาไมเกินหาพันบาทในกรณีท่ีของขวัญดังกลาวมีมูลคาเกินหาพันบาทถึง 

หน่ึงหมื่นบาท พนักงานจะตองขออนุมัติจากกรรมการผูอํานวยการเปนลายลักษณอักษร หากมีมูลคา 

เกินกวาหน่ึงหมื่นบาทหามพนักงานรับจากลูกคา 

3. หามพนักงานใหคําปรึกษาหรือใหคําแนะนําแกลูกคานอกเหนือจากวิชาชีพของตน 

4. หามพนักงานนําขอมูลของลูกคาไปเปดเผยหรือใชประโยชนในทางมิชอบ ท้ังน้ีอาจกอใหเกิดความ

เสียหายตอลูกคาและบริษัทได และตองไมอาศัยหนาท่ีการงาน หรือขอมูลของบริษัทหรือของลูกคาหรือ 

ผูท่ีทําธุรกิจกับบริษัท ไปใชเพื่อประโยชนสําหรับตนเอง ครอบครัว หรือบุคคลอื่น ท้ังน้ีไมวาโดยตรงหรือ

โดยออม เวนแตเปนการปฏิบัติงานโดยชอบตามหนาท่ี หรือเปนการเปดเผยตามกระบวนการพิจารณา

แหงคดีในศาล หรือการเปดเผยใหแกเจาหนาท่ีหรือบุคคลผูมีอํานาจตามบทบัญญัติแหงกฎหมาย 

5. ใหพนักงานเปดเผยขอมูลเร่ืองผลประโยชนท่ีไดรับจากการปฏิบัติงานอื่นนอกบริษัท ท่ีอาจกอใหเกิด

ความขัดแยงทางผลประโยชนในการปฏิบัติหนาท่ีท่ีปรึกษาทางการเงิน 

6. พนักงานตองไมยุงเก่ียวในทางการเงินหรือทรัพยสินกับลูกคา ไมวาจะเปนการให การรับ การกูยืม การทํา

ธุรกิจรวมกัน หรือการอื่นใดทํานองเดียวกัน 

7. ในการเล้ียงรับรองลูกคา พนักงานพึงกระทําเฉพาะเพื่อประโยชนแหงการติดตอธุรกิจของบริษัทเทาน้ัน

และตองไมเปนไปในทางที่กอใหเกิดความเสียหายตอภาพพจนของบริษัท หรือลูกคาและตองพิจารณาถึง

ความเหมาะสมเปนกรณี ๆ ไป 
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บทที่ 12 
กิจกรรมภายนอกของพนักงานที่เกีย่วของกับธุรกิจทีป่รึกษาทางการเงิน 

 
เพื่อใหพนักงานของบริษัททุกคนทํางานใหกับบริษัทอยางเต็มท่ี และปองกันการเบียดบังผลประโยชน

ของบริษัทเพื่อประโยชนสวนตัว โดยการทํากิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวพันกับธุรกิจของบริษัทอันมีลักษณะเปนการ

แขงขันกับกิจกรรมของบริษัท บริษัทจึงกําหนดหลักเกณฑไวดังน้ี 

1. บริษัทไมอนุญาตใหพนักงานและลูกจางทํากิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวกับธุรกิจของบริษัท เวนแตจะไดรับ

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการของบริษัท 

2. ขอบเขตของกิจกรรมภายนอกท่ีเก่ียวกับธุรกิจของบริษัทตามขอ 1. กอนท่ีจะไดรับอนุญาตจะตอง

บรรยายรายละเอียดของกิจกรรมท่ีขออนุญาตเปนลายลักษณอักษร ตองแสดงโดยชัดแจงวาเปนการ

กระทําโดยสวนตัว หรือในฐานะตัวแทนของบริษัทอื่น การอนุญาตจากคณะกรรมการของบริษัทจะ

กระทําเปนลายลักษณอักษร 

3.  หามมิใหพนักงานบริษัทใชหนังสือหรือตราของบริษัทเพื่อกิจการสวนตัว หรือกิจกรรมของตนเอง

ภายนอกบริษัท 

4.  พนักงานทุกคนตองอุทิศเวลาในการปฏิบัติงานใหแกบริษัทอยางเต็มท่ี ตองเชื่อฟงและปฏิบัติตามคําส่ัง

โดยชอบของผูบังคับบัญชา ไมลวงลํ้าอํานาจในการบริหาร มุงปฏิบัติงานใหลุลวงดวยดี มีความคิด

สรางสรรคในงานที่ไดรับมอบหมาย สรางทัศนคติท่ีดีตอผูบังคับบัญชาและปรับตนเองใหทํางานกับ

ผูบังคับบัญชาได 

5.  พนักงานพึงปฏิบัติตนใหผูใตบังคับบัญชาศรัทธาวาเปนผูบังคับบัญชาท่ีดี ควรแกการเคารพนับถือ ตอง

ใหความเปนธรรมแกผูใตบังคับบัญชาอยางเสมอภาค สงเสริมสนับสนุนความกาวหนาของ

ผูใตบังคับบัญชาพรอมท่ีจะรับฟงและชวยพิจารณาวินิจฉัยแกไขปญหาตาง ๆ มีเมตตาจิตสงเสริม 

สนับสนุนผูกระทําความดี และชวยเหลือเก้ือกูลผูใตบังคับบัญชาตามควรแกกรณี 

6.  พนักงานพึงสรางเสริมและรักษาบรรยากาศแหงความสามัคคีกลมเกลียว ความเขาใจ และมีนํ้าใจซึ่งกัน

และกันในหมูพนักงานดวยกัน 
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บทที ่13 
การเก็บเอกสารและการเก็บขอมูลลกูคา 

 
1.  การเก็บรักษาเอกสารและขอมูลลูกคา 
- หลักฐานท่ีเก่ียวของกับการศึกษาความถูกตองและครบถวนของขอมูล (Due Diligence) ตองจัดเก็บให

ครบถวน เปนระเบียบและอยูในท่ีปลอดภัย สามารถนํามาใชในเวลาอันควร และสะดวกในการคนหาไดงาย 

สําหรับเอกสารที่มีอายุไมเกิน 2 ปแรก 

- การจัดเก็บเอกสารและหลักฐานประกอบตาง ๆ ของการเปนท่ีปรึกษาทางการเงินใหจัดเก็บเปนเวลาอยาง

นอย 5 ป นับแตวันท่ีส้ินสุดการทํารายการ 

- ตองจัดเก็บขอมูลในรูปของเอกสารหรือในรูปแบบอื่นท่ีสามารถเรียกขอมูลหรือจัดพิมพไดในเวลาอันควร 

2.  การเก็บรักษาเอกสารและขอมูลของที่ปรึกษาทางการเงิน 
1)  ตลอดอายุของที่ปรึกษาทางการเงิน 

ขอบังคับและหนังสือบริคณหสนธิของบริษัท สมุดรายงานการประชุมและสมุดทะเบียนผูถือหุน รายงาน 

การประชุมผูถือหุน 
2) เอกสารที่ตองเก็บไวเปนเวลา 5 ป 

เอกสารบัญชี (Ledger Record) 

- บัญชีทรัพยสิน หน้ีสิน บัญชีรายไดและบัญชีคาใชจาย 

- เอกสารเกี่ยวกับการทําสัญญา/ขอตกลง เง่ือนไขขอตกลงการแบงสรรคาธรรมเนียม การจัดสรรกําไร 

คาใชจาย 

- บัญชีเจาหน้ีทางการเงิน 

- เอกสารทางการเงิน 
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บทที่ 14 
การปองกนัและปราบปรามการฟอกเงิน และ 

การปองกนัและปราบปรามการสนบัสนนุทางการเงินแกการกอการราย 

 
ท่ีปรึกษาทางการเงินไดกําหนดแนวทางปฏิบัติในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your Customer : KYC) 

และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเกี่ยวกับลูกคา (Customer Due Diligence : CDD) เพื่อใหพนักงานรับทราบ

และถือปฏิบัติใหเปนไปตามพระราชบัญญัติปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน พ.ศ. 2542 และพระราชบัญญัติ

ปองกันและปราบปรามการสนับสนุนทางการเงินแกการกอการราย พ.ศ. 2556 รวมท้ังกฎกระทรวง คําส่ัง และ

ประกาศท่ีเก่ียวของ 

ท้ังน้ี รายละเอียดเปนไปตามเอกสารตาง ๆ ดังน้ี 

1. แนวปฏิบัติของสํานักงาน ปปง. เร่ืองการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคาตามกฎหมาย

ปองกันและปราบปรามการฟอกเงิน สําหรับผูประกอบอาชีพเก่ียวกับการดําเนินการ การใหคําแนะนําหรือการเปน

ท่ีปรึกษาในการทําธุรกรรมเกี่ยวกับการลงทุนหรือการเคล่ือนยายเงินทุน (มาตรา 16(1))3 

2. ตัวอยางแนวทางปฏิบัติของชมรมวาณิชธนกิจในการรูจักตัวตนของลูกคา (Know Your Customer : 

KYC) และการตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคา (Customer Due Diligence : CDD) ของบริษัทท่ีปรึกษา

ทางการเงิน4 

                                                 
3 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.almo.go.th ในเมนู “ขอมูลที่สถาบันการเงินและผูมีหนาที่รายงานธุรกรรมควรรู” 

 เลือกรายการ “แนวทางปฏิบัติเร่ือง การตรวจสอบเพื่อทราบขอเท็จจริงเก่ียวกับลูกคาตามกฎหมายวาดวยการปองกัน

 และปราบปรามการฟอกเงิน” 
 
4 ดาวนโหลดเอกสารไดที่  http://www.asco.or.th/club_standard.php?clubid=2 
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บทที่ 15 
การตอตานคอรรปัชั่น 

 
 1. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายตอตานการคอรรัปชั่นเปนลายลักษณอักษรและผานความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการบริษัท โดยมีสาระสําคัญในการหามกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ตลอดจนบุคคลท่ีสามท่ีมีความ

เก่ียวของกับองคกรกระทําพฤติกรรมท่ีสอไปในทางคอรรัปชั่นในทุกรูปแบบ  ท้ังทางตรงหรือทางออม ไมวาจะโดย 

การนําเสนอ (offering) การใหคํามั่นสัญญา (promising) การขอ (soliciting) การเรียกรอง (demanding) การใหหรือ

รับสินบน (giving or accepting bribes) และควรกําหนดแนวทางปฏิบัติในการตอตานคอรรัปชั่นใหสอดคลองกับ

นโยบายดังกลาว  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรแสดงออกถึงความมุงมั่นในการพัฒนามาตรการตอตาน

คอรรัปชั่น เชน ระบุไวในคานิยมขององคกร (Values) แนวปฏิบัติ (Codes of Conduct) นโยบายและระเบียบ  

การบริหารความเส่ียง การส่ือสารท้ังภายในและภายนอกองคกร การอบรม การควบคุมภายใน การติดตามและ 

การตรวจสอบ เปนตน 

 2. ตัวอยางนโยบายตอตานคอรรัปชั่น เชน “บริษัทมีเจตนารมณและความมุงมั่นในการตอตานคอรรัปชั่น

ในทุกรูปแบบ ไมวาทางตรงหรือทางออม ซึ่งครอบคลุมถึงธุรกิจและรายการท้ังหมดในทุกประเทศและทุกหนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของ  พรอมกันน้ี บริษัทไดกําหนดข้ันตอนเพื่อตอตานคอรรัปชั่น โดยกรรมการ ผูบริหาร และพนักงานทุกคน

ตองปฏิบัติตามนโยบายน้ีโดยท่ัวกัน  ท้ังน้ี บริษัทจะสอบทานข้ันตอนการปฏิบัติอยางสม่ําเสมอ เพื่อใหสอดคลองกับ

การเปล่ียนแปลงของกฎหมายของธุรกิจ” 

 3. การปฏิบัติตามมาตรการตอตานคอรรัปชั่นควรไดรับการบันทึกเปนลายลักษณอักษร เชนเดียวกับการ

ปฏิบัติอื่น ๆ เพื่อใหมีการกําหนดบทบาทหนาท่ีและความรับผิดชอบอยางสม่ําเสมอ  รวมถึงบันทึกแนวทางปฏิบัติ    

การติดตามและปรับปรุงการปฏิบัติ และเก็บหลักฐานเพื่อการตรวจสอบ  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรเปดเผย

ขอมูลการปฏิบัติตามมาตรการตอตานคอรรัปชั่นใหสาธารณะชนไดรับทราบ 

 4. มาตรการตอตานคอรรัปชั่นท่ีมีประสิทธิภาพควรจัดทําใหเหมาะสมกับสภาพธุรกิจและความเสี่ยงของ    

แตละองคกร 

 5. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรท่ีครอบคลุมเกี่ยวกับการชวยเหลือทาง

การเมือง (political contributions) ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม โดยในกรณีท่ีท่ีปรึกษาทางการเงินมีนโยบาย 

ไมชวยเหลือทางการเมือง ควรมีขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อปองกันกิจกรรมดังกลาว  ในทางตรงกันขาม ในกรณีท่ีท่ี

ปรึกษาทางการเงินมีนโยบายใหความชวยเหลือทางการเมือง ควรกําหนดขั้นตอน การสอบทาน และการอนุมัติ 

อยางเหมาะสม 

 6. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรท่ีครอบคลุมการบริจาคเพื่อการกุศลไมได

ปฏิบัติเพื่อการคอรรัปชั่น  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีขั้นตอนการสอบทานและอนุมัติการบริจาคเพื่อ 

การกุศลโดยผูมีอํานาจขององคกร 
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 7. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับการใชเงินสนับสนุน (sponsorships) 

และควรมีกระบวนการและการควบคุมเพื่อใหมั่นใจวาการใชเงินสนับสนุนไมไดถูกนําไปใชเปนขออางสําหรับการ

คอรรัปชั่น  ท้ังน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีกระบวนการอนุมัติและใชเงินสนับสนุนซึ่งสอดคลองกับกระบวนการจัดซื้อ

จัดจางท่ัวไป 

 8. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายเปนลายลักษณอักษรเก่ียวกับการจายเงินคาของขวัญ คาบริการ

ตอนรับ (hospitality) และคาใชจายอื่นๆ ใหแกพนักงาน โดยควรมีขั้นตอนและการควบคุม ซึ่งอาจกําหนดมูลคาข้ันตํ่า

ของเงินคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ ของพนักงานอยางเหมาะสม  รวมถึงการรายงานเพื่อให

มั่นใจวานโยบายคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ เปนไปตามนโยบายท่ีกําหนดไว  ท้ังน้ี ท่ีปรึกษา

ทางการเงินควรมีขั้นตอนเพื่อส่ือสารนโยบายเรื่องคาของขวัญ คาบริการตอนรับ และคาใชจายอื่น ๆ ใหแกพนักงาน

และคูคาทุกรายดวย 

 9. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีนโยบายในการแจงใหกิจการยอย กิจการรวม กิจการอื่นท่ีท่ีปรึกษาทาง 

การเงินมีอํานาจควบคุม และตัวแทนทางธุรกิจนํามาตรการตอตานคอรรัปชั่นไปปฏิบัติ 

10. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรมีการใหความรูและการฝกอบรมท่ีจําเปนเก่ียวกับมาตรการตอตานการ

คอรรัปชั่นของบริษัทใหแกพนักงานและกรรมการ  โดยมีวัตถุประสงคเพื่อสงเสริมใหมีวัฒนาธรรมองคกรท่ีปราศจาก

คอรรัปชั่น ท้ังน้ี การฝกอบรมควรชี้แจงในรายละเอียดเพื่อการนําไปปฏิบัติ  รวมถึงบทลงโทษในกรณีการฝาฝนหรือ

การไมปฏิบัติตาม 

11. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรทบทวนมาตรการตอตานคอรรัปชั่นอยางตอเน่ือง โดยพิจารณาถึงสถานการณ

และความเส่ียงท่ีเปล่ียนไป  รวมถึงการเรียนรูจากประสบการณ การเปรียบเทียบ และการรับฟงความคิดเห็นจากผูมี

สวนไดเสีย  นอกจากน้ี ท่ีปรึกษาทางการเงินควรจัดใหมีการทดสอบและการประเมินความเส่ียงอยางตอเน่ืองเพื่อ 

ใหการนํามาตรการการตอตานคอรรัปชั่นไปปฏิบัติมีประสิทธิผล 

12. ท่ีปรึกษาทางการเงินควรแนะนําใหลูกคาเปดเผยการดําเนินการเก่ียวกับการปองกันมิใหการดําเนิน

ธุรกิจขององคกรและกิจการยอยมีสวนเกี่ยวของกับการคอรรัปชั่น 
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เอกสารแนบ 

 
- ใบลงชื่อรับคูมือพนักงาน 

- แบบแจงรายละเอียดขอมูลผูท่ีเก่ียวของกับพนักงาน 

- แบบแจงรายละเอียดสมาชิกในครอบครัว 

- แบบฟอรมการแจงขอมูลของพนักงาน 

- แบบรายงานการถือครองหุนนอกตลาด 

- แบบรายงานบัญชีซื้อขายหลักทรัพยพนักงาน / คูสมรส 

- แบบรายงานการซื้อขายหลักทรัพยบัญชีคูสมรส / บุตร 
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ใบลงชื่อรับ “คูมือพนักงาน” บล..........................จํากัด (มหาชน) / บ………………………จก. 
ใบลงชื่อรับ “การใชงานระบบสารสนเทศในบริษัท” 

ใบลงชื่อรับ “หลักเกณฑและวิธีการในการซ้ือขายบัญชีของพนักงาน” 

ลําดับ
ท่ี 

ID 
พนักงาน 

ชื่อ - สกุล สังกัด 
ลงชื่อ
ผูรับ 

วันท่ีรับ
เอกสาร 

วันท่ี
เร่ิมงาน 

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

   

2       
3       
4       
5       
6       
7       
8       
9       

10       

กรุณาเซ็นช่ือรับเอกสาร และสงคืนคุณ...........................................................ผายทรัพยากรบุคคล  
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แบบแจงรายละเอียดขอมูลผูท่ีเก่ียวของกับพนักงาน 
(ความหมายของบุคคลที่เก่ียวของตามประกาศเรื่อง หลักเกณฑ เง่ือนไข และวิธีการในการจัดจําหนายหลักทรัพย) 

พนักงาน 

(1) คูสมรส  ไมมีขอมูล 
  มีขอมูล ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  

(2) บุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ  ไมมีขอมูล 
  มีขอมูล ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  
 ช่ือ – นามสกุล  
 เลขท่ีบัตรประจําตัวประชาชน  
 

(3) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ผูบริหาร หรือบุคคลตาม (1) หรือ (2) ถือหุนรวมกันเกินกวารอยละ 50 ของ
จํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด
น้ัน 

 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
(4) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่บริษัทตาม (3) ถือหุนเกินกวารอยละ 50 ของจํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่

จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดเทาน้ัน 
 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
(5) บริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัดที่ถูกถือหุนตอเปนทอด ๆ โดยเริ่มจากบริษัทตาม (4) ในบริษัทจํากัดหรือ

บริษัทมหาชนจํากัดที่ถูกถือหุน โดยการถือหุนของบริษัทดังกลาวในแตละทอดมีจํานวนเกินกวารอยละ 50 ของ
จํานวนสิทธิออกเสียงของหุนที่จําหนายไดแลวทั้งหมดที่มีสิทธิออกเสียงของบริษัทจํากัดหรือบริษัทมหาชนจํากัด
ที่ถูกถือหุนน้ัน 

 ไมมีขอมูล 
 มีขอมูล ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  
  ช่ือบริษัท  

 เลขท่ีจดทะเบียนบริษัท  

 ลงช่ือ                                                    ผูบริหาร / พนักงาน 
 วันที่  
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แบบแจงรายละเอียดสมาชิกในครอบครัว 
(กรุณากรอกรายละเอียดใหครบถวน) 

 วันที่  
ช่ือ – นามสกุล สังกัด  

ท่ีอยูตามทะเบียนบาน    รหัสไปรษณีย / Zip Code โทรศัพท / Tel  

Permanent Address   มือถือ / Mobile phone  

ท่ีอยูปจจุบัน   รหัสไปรษณีย / Zip Code โทรศัพท / Tel  

Present Address   มือถือ / Mobile phone  

สถานภาพ  โสด / Single  หมาย / Widow  หยา / Divorced 

Marital Status  สมรส / Married (จดทะเบียนสมรส)  แยกกันอยู / Separated 

ช่ือคูสมรส 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 
ช่ือคูสมรส 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 
ช่ือคูสมรส 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    

จํานวนพี่นอง / 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 – คูสมรส / 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 – คูสมรส / 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 – คูสมรส / Name of Spouse ว/ด/ป เกิด /Birthday อายุ / Age ป / yrs. อาชีพ / Career  

กรณีฉุกเฉินใหติดตอ / Emergency Case: Contact 

ช่ือ – สกุล / Name Surname เก่ียวของเปน / Relationship  

ท่ีอยูปจจุบัน / Present Address บานเลขท่ี / No หมูบาน / อาคาร / Building  หมู / Moo  ซอย / Soi  

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

รหัสไปรษณีย / Zip Code  โทรศัพทบาน / Tel มือถือ / Mobile phone   

 ลงช่ือ  
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เรื่อง การแจงขอมูลของพนกังาน / คูสมรส / บุตร ที่มีบัญชีซื้อขายหลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพย จํากัด (มหาชน) และ 
การแจงขอมูลบัญชีซื้อขายหลักทรัพยของพนักงาน / คูสมรส / บุตรที่ยงัไมบรรลุนติภิาวะ ของพนกังานที่บริษัทหลักทรัพยอื่น 

ที่ 
รหัส

พนักงาน 
ชื่อ - สกุล 

พนักงาน / คูสมรส  / บุตร มีบัญชีซื้อขาย
หลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพย                 

จํากัด (มหาชน) หรือไม 

พนักงาน / คูสมรส /  บุตรที่ยังไม
บรรลุนิติภาวะ มีบัญชีซื้อขาย

หลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพยอื่น
หรือไม 

ลงนามรับทราบ / 
วันที่ (กรุณาลง
นามดวยตนเอง) 

เริ่มงานวันที่ 

มี ไมมี มี ไมมี 
         
         
         
         
         
         
         
         
         
         

หมายเหตุ: กรณีที่พนักงานหรือคูสมรสเปดบัญชีซื้อขายหลักทรัพยกับบริษัทหลักทรัพย     จํากัด (มหาชน) หรือกรณีที่พนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุ
นิติภาวะของเจาหนาที่บริหารหรือพนักงานรายใดมีบัญชีซื้อขายหลักทรัพยที่บริษัทหลักทรัพยอื่น ขอใหเจาหนาที่บริหารหรือพนักงานแจงรายละเอียดตามแบบรายงานบัญชีซื้อขายหลักทรัพยของ
พนักงานหรือคูสมรสที่เปดบัญชีกับบริษัท / บัญชีซื้อขายหลักทรัพยของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของพนกังานที่บริษัทหลักทรัพยอื่นดวย โดยแนบมาพรอมแบบฟอรมนี้ 
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บริษัท ABC จํากัด 
แบบรายงานขอมูลการถือครองหุนนอกตลาด 

แจงขอมูลรายไตรมาส แจงขอมูลการเปลี่ยนแปลงระหวางไตรมาส ขอมูล ณ วันที่ 

(1) ผูรายงานการถือครองหุน 
1.1.  บริษัท ABC จํากัด 
1.2.  ผูบริหาร ชื่อ – นามสกุล นามสกุลเดิม (กรณีมีการเปลี่ยนแปลง) 

 เลขประจําตัวประชาชน / หนังสือเดินทาง (กรณีเปนชาวตางชาติ)  
 ตําแหนงปจจุบัน  
(2) ขอมูลผูที่เกี่ยวของ 
  สถานภาพการสมรสปจจุบัน   โสด    สมรส   หยา   จํานวนบุตร   คน 
 ชื่อ – นามสกุล คูสมรส นามสกุลเดิม  
 เลขประจําตัวประชาชน / หนังสือเดินทาง (กรณีเปนชาวตางชาติ)  
 รายละเอียดบุตร 

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

(กรณีเปนชาวตางชาติ) 
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(3) ขอมูลการเปนกรรมการ / ผูบริหาร และขอมูลการถือหุน / การถือหลักทรัพย 

ลําดับ 
ชื่อบริษัท / หางหุนสวนจํากัด / 

หลักทรัพยที่ถือ 

ขอมูลการเปนกรรมการ / ผูบริหาร ขอมูลการถือหุน / การถือหลักทรัพย 

ตําแหนง 

อํานาจในการจัดการ 
วันที่ดํารง
ตําแหนง 

ประเภท
หลักทรัพย 

จํานวนหุน สัดสวนการถือหุน / 
หลักทรัพย ตามจํานวน

หุนที่จําหนายได 
ทั้งหมด (%) 

มีอํานาจ 
ไมมี 
อํานาจ 

ตนเอง 
คูสมรส / บุตรที่
ยังไมบรรลุนิติ

ภาวะ 
          
          
          
          
          
          
          
          
          
          

 ขาพเจาขอรับรองวาขอมูลที่รายงานขางตนครบถวนและเปนความจริงทุกประการ 

 ลงชื่อ  

         ( ) 

 ตําแหนง  

 วันที่  
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แบบรายงาน 

บัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธ ของพนักงานหรือคูสมรสที่ บล.  จํากัด (มหาชน) 
และบัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธ ของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะ 

ของพนักงานบริษัทหลักทรัพยอื่น 

 วันที่  

เรียน กรรมการผูอํานวยการ 

 ขาพเจา  ขอแจงรายละเอียดบัญชี
ซื้อขายของพนักงานหรือคูสมรสที่ บล.   จํ า กัด  (มหาชน )  และ
บัญชีซื้อขายหลักทรัพย/บัญชีซื้อขายตราสารอนุพันธของพนักงานหรือคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของขาพเจา 
ที่บริษัทหลักทรัพยอื่น ดังน้ี 
 
1. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  

ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

2. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  
ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

3. ช่ือบริษัทหลักทรัพย  
ช่ือบัญชี เลขท่ีบัญชี  
ประเภทบัญชี วันที่เปดบัญชี  
วงเงินที่ไดรับอนุมัติ  

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 ลงช่ือ  

 ( ) 

 ผูรายงาน 
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แบบรายงานการซ้ือขายหลักทรัพย / การซ้ือขายตราสารอนุพันธ 
ในบัญชีคูสมรสหรือบุตรท่ียังไมบรรลุนติภิาวะของพนกังานท่ีบริษัทหลักทรัพยอ่ืน 

ประจําเดือน  

วันที่  

เรียน กรรมการผูอํานวยการ 
 ขาพเจา  ขอนําสงรายละเอียดการซื้อขาย 
หลักทรัพย / การซื้อขายตราสารอนุพันธในบัญชีคูสมรสหรือบุตรที่ยังไมบรรลุนิติภาวะของขาพเจาที่ไดเปดบัญชีกับบริษัท
หลักทรัพยอื่น ดังน้ี 

การซ้ือขายหลักทรัพย 

วันท่ีซื้อขาย ซื้อ / ขาย ชื่อหลักทรัพย จํานวนหุน ราคาหุนละ จํานวนเงิน 
      
      
      
      

การซ้ือขายตราสารอนุพันธ 

วันท่ีซื้อ
ขาย 

ซื้อ / 
ขาย 

Code ตราสารอนุพันธ จํานวน ราคา จํานวนเงิน 

       
       
       
       

 จึงเรียนมาเพ่ือทราบ 

 ลงช่ือ  

  ( ) 

  ผูรายงาน 

 


