
 

 
 

นโยบายการใช้ข้อมูลภายในของบริษทั การรกัษาความปลอดภยัระบบคอมพิวเตอร ์
และข้อมูลสารสนเทศ และการจดัล าดบัชัน้ข้อมลูของบริษทั 

บริษทั ทีคิวเอม็ อลัฟา จ ากดั (มหาชน) 

บรษิทั ทคีวิเอม็ อลัฟา จ ากดั (มหาชน) ("บรษิทั") มกีารบรหิารงานโดยยดึถอืแนวปฏบิตัติามหลกัการก ากบั
ดูแลกิจการที่ดีของตลาดหลักทรัพย์แห่งประเทศไทย ("ตลาดหลักทรัพย์ฯ") และส านักงานคณะกรรมการก ากับ
หลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์("ส านกังาน ก.ล.ต.") และใหค้วามส าคญักบัการดแูลการใชข้อ้มูลภายในใหเ้ป็นไปตาม
หลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีโดยยดึมัน่ในหลกัธรรมาภบิาลความซื่อสตัยส์จุรติในการด าเนินธุรกจิ และเพื่อใหแ้น่ใจว่า
นกัลงทุนในหลกัทรพัยข์องบรษิทัไดร้บัสารสนเทศทีเ่ชื่อถอืไดอ้ย่างเท่าเทยีมและทนัท่วงท ีบรษิทัจงึไดก้ าหนดนโยบาย
การใชข้อ้มลูภายในของบรษิทัโดยมรีายละเอยีดดงันี้ 
แนวทางในการเกบ็รกัษาและป้องการใช้ข้อมูลภายใน 

บุคลากรทุกระดบัขององคก์รต้องปฏบิตัติามกฎบตัรและจรรยาบรรณ (Code of Conduct) ของบรษิทัอย่าง
เคร่งครดั และมหีน้าที่ต้องทราบถึงขัน้ตอนการรกัษาความปลอดภยัของขอ้มูลเพื่อปกป้องขอ้มูลอนัเป็นความลบัและ
ปฏบิตัิตามขัน้ตอนการรกัษาความปลอดภยัของขอ้มูลดงักล่าวเพื่อป้องกนัไม่ใหม้กีารเปิดเผยขอ้มูลอนัเป็นความลบั 
รวมทัง้ป้องกนัการใชข้อ้มลูภายในโดยมชิอบ 

"ขอ้มลูภายใน" หมายถงึ 
1) ขอ้มลูทีย่งัไม่ไดม้กีารเปิดเผยต่อสาธารณะซึง่เป็นสาระส าคญัต่อการเปลีย่นแปลงราคาหรอืมูลค่า

ของหลกัทรพัย ์
2) ขอ้มลูทีห่า้มเปิดเผยต่อสาธารณะ 
3) ขอ้มลูทีเ่ตรยีมจะเปิดเผยต่อสาธารณะ แต่ยงัไม่ไดม้กีารเปิดเผยอย่างเป็นทางการ 

1. แนวทางการเกบ็รกัษาข้อมูลภายใน 
1) ก าหนดล าดบัชัน้ความลบัของขอ้มลู 

ข้อมูลภายในเป็นข้อมูลลับทางการค้า จึงต้องป้องกันมิให้มีการเปิดเผยข้อมูลภายในต่อ
บุคคลภายนอก ขอ้มูลเหล่านี้อาจแบ่งล าดบัชัน้ความลบัเป็นหลายล าดบัตามความส าคญั ไดแ้ก่ 
ขอ้มลูทีเ่ปิดเผยได ้ขอ้มลูปกปิด ขอ้มลูลบั ขอ้มลูลบัมากทัง้นี้ การใชข้อ้มูลภายในร่วมกนัต้องอยู่
ในกรอบของหน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบทีต่นไดร้บัมอบหมายเท่านัน้ 

2) การใหข้อ้มลูขา่วสารแก่บุคคลภายนอก 
การเปิดเผยขอ้มลูความลบัต่อสาธารณชนตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากประธานเจา้หน้าทีบ่รหิาร
ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารอาจจะเป็นผูต้อบเองในกรณีทีข่อ้มลูมนียัส าคญัมาก หรอือาจมอบหมาย
ให้ผู้ร ับผิดชอบเป็นผู้ให้ข้อมูลแก่สาธารณะทัง้นี้  บริษัทฯ มีผู้ท าหน้าที่เผยแพร่ข้อมูลแก่
สาธารณชน ซึง่รบัผดิชอบงานดา้นนกัลงทุนสมัพนัธแ์ละการตดิต่อกบัหน่วยงานดา้นการลงทุนใน
โครงการต่าง ๆ โดยจะประสานงานกบัหน่วยงานภายในทีเ่ป็นเจา้ของขอ้มลู 

3) การแสดงความเหน็แก่บุคคลภายนอก 
บุคลากรของบริษัทจะไม่ตอบค าถามหรอืแสดงความเห็นแก่บุคคลภายนอกอื่นใดเว้นแต่จะมี
หน้าทีห่รอืไดร้บัมอบหมายใหต้อบค าถามเหล่านัน้ หากไม่มหีน้าทีห่รอืไดร้บัมอบหมายบุคลากร
จะปฏเิสธการแสดงความเหน็ต่าง ๆ ดว้ยความสภุาพ 
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2. แนวทางปฏิบติัในการใช้ข้อมูลภายใน 
บรษิทัจะใหค้วามรูแ้ก่คณะกรรมการบรษิทัและผูบ้รหิาร รวมถงึผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชี

หรอืการเงนิทีเ่ป็นระดบัผูจ้ดัการฝ่ายหรอืเทยีบเท่าของบรษิทั และผู้สอบบญัชขีองบรษิทัเกี่ยวกบัหน้าที่ในการจดัท า 
เปิดเผย และน าสง่รายงานการถอืและการเปลีย่นแปลงการถอืหลกัทรพัยข์องตน คู่สมรสหรอืผูท้ีอ่ยู่กนิดว้ยกนัฉันสามี
ภรยิา และบุตรทีย่งัไม่บรรลุนิตภิาวะ ต่อส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัยต์ามบทบญัญตัิ
แห่งพระราชบญัญตัหิลกัทรพัยแ์ละตลาดหลกัทรพัย ์พ.ศ. 2535 (รวมทัง้ทีม่กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ) ("พ.ร.บ. หลกัทรพัยฯ์") 
ประกาศคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัย์และตลาดหลกัทรพัย ์และประกาศคณะกรรมการก ากบัตลาดทุนทีเ่กี่ยวขอ้ง 
รวมถงึบทก าหนดโทษทีเ่กีย่วขอ้งตามกฎหมาย 
คณะกรรมการบรษิทัและผูบ้รหิาร รวมถงึผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชหีรอืการเงนิทีเ่ป็นระดบัผูจ้ดัการ
ฝ่ายหรือเทียบเท่าของบรษิัทและผู้สอบบญัชีของบรษิัท มีหน้าที่จดัท า เปิดเผย และน าส่งรายงานการถือและการ
เปลีย่นแปลงการถอืหลกัทรพัยข์องตน คู่สมรสหรอืผูท้ีอ่ยู่กนิดว้ยกนัฉันสามภีรยิา และบุตรทีย่งัไม่บรรลุนิตภิาวะ ตาม
บทบัญญัติแห่งพ.ร.บ. หลักทรัพย์ฯ ประกาศคณะกรรมการก ากับหลักทรัพย์และตลาดหลักทรัพย์และประกาศ
คณะกรรมการก ากบัตลาดทุนทีเ่กีย่วขอ้งมายงัเลขานุการของบรษิทัก่อนน าสง่ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรพัย์
และตลาดหลกัทรพัยท์ุกครัง้ โดยใหจ้ดัท าและน าสง่ภายในสามสบิ (30) วนันบัแต่วนัทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้ใหด้ ารงต าแหน่ง
เป็นกรรมการและ/หรอืผูบ้รหิาร หรอืรายงานการเปลีย่นแปลงการถอืครองหลกัทรพัยภ์ายใน สาม (3) วนัท าการนับแต่
วนัทีม่กีารซือ้ ขาย โอน หรอืรบัโอนหลกัทรพัยน์ัน้ 
1) การใช้ข้อมูลภายใน 

บรษิทัตระหนกัถงึความส าคญัและความรบัผดิชอบทีม่ต่ีอผูถ้อืหุน้และผูม้สีว่นไดเ้สยีของบรษิทัฯตาม
แนวทางการด าเนินงานตามหลกัการก ากบัดแูลกจิการทีด่ ีดงันัน้ เพื่อเพิม่ความเชื่อมัน่ใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ ผูล้งทุน 
และผูเ้กีย่วขอ้งทุกฝ่าย บรษิทัจงึก าหนดมาตรการเกีย่วกบัการใช้ขอ้มลูภายในของบรษิทั เพื่อก่อใหเ้กดิความ
เสมอภาค และยุตธิรรมในการใชข้อ้มูลภายในของบรษิทั อนัเป็นการเพิม่ความเชื่อมัน่ใหแ้ก่ผูถ้อืหุน้ ผูล้งทุน 
และผูเ้กีย่วขอ้งทุกฝ่าย 

บริษัทก าหนดเป็นข้อห้ามมิให้บุคลากรทุกระดบัของบริษัท ดงัที่ได้กล่าวข้างต้น รวมถึงสมาชิก
ครอบครวัของบุคลากรดงักล่าวทุกคนทีไ่ดร้บัทราบขอ้มูลภายในของบรษิทั ขอ้เทจ็จรงิอนัเป็นสาระส าคญัต่อ
การเปลี่ยนแปลงราคาหรอืมูลค่าของหลกัทรพัยแ์ละที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนใชข้อ้มูลดงักล่าวไม่ว่าจะ
เพื่อ (ก) การซือ้หรอืขายหลกัทรพัย์ไม่ว่าเพื่อตนเองหรอืบุคคลอื่น เว้นแต่กฎหมายจะก าหนดให้ท าได ้หรอื 
(ข) เปิดเผยขอ้มลูภายในแก่บุคคลอื่นไม่ว่าโดยทางตรงหรอืทางออ้มและไม่ว่าดว้ยวธิใีดโดยรูห้รอืควรรูว้่าผูร้บั
ขอ้มลูอาจน าขอ้มลูนัน้ไปใชป้ระโยชน์ในการซือ้หรอืขายหลกัทรพัย ์ไม่ว่าเพื่อตนเองหรอืบุคคลอื่น เวน้แต่เป็น
การกระท าในลกัษณะที่ไม่ได้เป็นการเอาเปรยีบบุคคลอื่นหรือในลกัษณะตามที่ส านักงาน ก.ล.ต. ประกาศ
ก าหนด หรอื (ค) ชกัชวนให้บุคคลอื่นซื้อขายเสนอซื้อหรอืเสนอขายหุ้นของบรษิัท ไม่ว่าจะด้วยตนเองหรอื
ผ่านนายหน้า ทัง้นี้ ไม่ว่าการกระท าดงักล่าวจะกระท าเพื่อประโยชน์ต่อตนเองหรอืผูอ้ื่น  

นอกจากนี้ บรษิทัยงัหา้มมใิหบุ้คลากรของบรษิทั ดงักล่าวขา้งต้นและสมาชกิครอบครวัของบุคลากร
นัน้น าขอ้เทจ็จรงิอนัเป็นสาระส าคญัต่อการเปลีย่นแปลงราคาหรอืมูลค่าของหลกัทรพัยแ์ละทีย่งัไม่เปิดเผยต่อ
สาธารณชนไปเปิดเผยเพื่อใหผู้อ้ื่นกระท าดงักล่าวโดยตนเองไดร้บัประโยชน์ตอบแทน  

บริษัทจะถือว่าการใช้ข้อมูลภายในโดยมิชอบเพื่อประโยชน์ในการซื้อขายหลกัทรพัย์ของบริษัท 
ดงักล่าวขา้งตน้เป็นการซือ้ขายหลกัทรพัยเ์พื่อเกง็ก าไร หรอืสรา้งความไดเ้ปรยีบใหก้บักลุ่มใดกลุ่มหนึ่งซึง่ถอื
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เป็นการกระท าความผิดตามกฎหมาย และถือเป็นความผิดทางวินัย ทัง้นี้ บริษัทได้ก าหนดนโยบายการ
ป้องกนัการใชข้อ้มูลภายในเพิม่เติม โดยการก าหนดให้กรรมการและผู้บรหิาร รวมถึงผูด้ ารงต าแหน่งระดบั
บรหิารในสายงานบญัชหีรอืการเงินที่เป็นระดบัผู้จดัการฝ่ายหรอืเทียบเท่าของบรษิัท ที่ได้รบัทราบข้อมูล
ภายในที่เป็นสาระส าคัญซึ่งมีผลต่อการเปลี่ยนแปลงราคาหรือมูลค่าหลักทรัพย์ ต้องงดท าการซื้อขาย
หลกัทรพัย์ของบรษิทัในช่วงเวลาก่อนที่จะเผยแพร่งบการเงนิหรอืเผยแพร่ขอ้มูลเกีย่วกบัฐานะการเงนิและ
สถานะของบรษิัท จนกว่าบรษิทัจะได้เปิดเผยขอ้มูลต่อสาธารณชนแล้ว โดยบรษิทัจะแจ้งให้คณะกรรมการ
บรษิทัและผูบ้รหิาร รวมถงึผูด้ ารงต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานบญัชหีรอืการเงนิทีเ่ป็นระดบัผูจ้ดัการฝ่าย
หรอืเทยีบเท่าของบรษิทั และผูส้อบบญัชขีองบรษิทั งดการซือ้ขายหลกัทรพัยข์องบรษิทัอย่างเป็นลายลกัษณ์
อกัษรเป็นเวลาอย่างน้อยสามสบิ (30) วนัล่วงหน้าก่อนการเปิดเผยขอ้มูลต่อสาธารณชนและควรรออย่างน้อย 
24 ชัว่โมงภายหลงัการเปิดเผยขอ้มลูใหแ้ก่สาธารณชนแลว้ รวมทัง้หา้มไม่ใหเ้ปิดเผยขอ้มูลทีเ่ป็นสาระส าคญั
นัน้ต่อบุคคลอื่น 

นอกจากนี้  กรรมการ ผู้บริหาร และพนักงานของบริษัท มีหน้าที่ต้องปฏิบัติตามกฎบัตรและ
จรรยาบรรณ (Code of Conduct) ของบรษิทั และแนวทางการใชข้อ้มูลภายในของ พ.ร.บ. หลกัทรพัยฯ์ และ
พระราชบญัญตับิรษิัทมหาชนจ ากดั พ.ศ. 2535 (และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ) รวมถึงกฎเกณฑอ์ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งอย่าง
เคร่งครดั 

2) มาตรการป้องกนัความปลอดภยัระบบคอมพิวเตอรแ์ละข้อมูลสารสนเทศ  
เพื่อใหก้ารปฏบิตัติามนโยบายเป็นไปดว้ยความเรยีบรอ้ย บรษิทัมมีาตรการป้องกนัความปลอดภยั

ระบบคอมพวิเตอรแ์ละขอ้มลูสารสนเทศดงัต่อไปนี้ 
(1) พงึใช้งานคอมพวิเตอร์และเทคโนโลยสีารสนเทศของบริษัท ให้เป็นไปตามพระราชบญัญัติว่าด้วยการ

กระท าผดิเกีย่วกบัคอมพวิเตอร ์และกฎหมายอื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
(2) จ ากดัการเขา้ถงึขอ้มลูทีไ่ม่เปิดเผยต่อสาธารณะโดยใหร้บัรูไ้ดเ้ฉพาะ [ประธานเจา้หน้าทีบ่รหิารและผูด้ ารง

ต าแหน่งระดบับรหิารในสายงานต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเท่าทีจ่ะท าได ้และเปิดเผยต่อพนกังานของบรษิทั ตาม
ความจ าเป็นเพยีงเท่าทีต่อ้งทราบเท่านัน้ และแจง้ใหพ้นกังานทราบว่าเป็นสารสนเทศทีเ่ป็นความลบัและมี
ขอ้จ ากดัในการน าไปใช ้

(3) ห้ามมีการเปลี่ยนแปลง ท าซ ้า ลบทิ้ง หรือท าลายข้อมูลของบรษิัทฯ รวมถึงห้ามเปิดเผยขอ้มูลที่อยู่ใน
ระบบขอ้มลูของบรษิทั โดยไม่ไดร้บัอนุญาตจากบรษิทัฯ 

(4) จดัระบบรกัษาความปลอดภยัในทีท่ างานเพื่อป้องกนัการเขา้ถงึและการใชแ้ฟ้มขอ้มลูและเอกสารลบั 
(5) พงึปกป้องดูแลรกัษาบญัชชีื่อผูใ้ชง้าน (Username) และรหสัผ่าน (Password) หา้มใชร้่วมกบัผูอ้ื่น หา้ม

การเผยแพร่ แจกจ่าย หรอืท าใหผู้อ้ื่นล่วงรู้ 
(6) หา้มใชอ้เีมลของบรษิทั ในการส่งต่อขอ้ความหรอืรูปภาพที่ใหร้า้ย ท าใหเ้สื่อมเสยี หรอืหยาบคาย ลามก 

ขม่ขู ่ก่อกวน สรา้งความร าคาญใหก้บัผูอ้ื่น หรอืสิง่ทีข่ดัต่อกฎหมาย 
(7) เจ้าของขอ้มูลที่ยงัไม่เปิดเผยต่อสาธารณชนจะต้องก าชบัผู้ที่เกี่ยวขอ้งให้ปฏิบตัิตามขัน้ตอนการรกัษา

ความปลอดภยัโดยเคร่งครดั 
3) บทลงโทษส าหรบัการใช้ข้อมูลภายใน 

ผูฝ่้าฝืนน าขอ้มูลภายในไปใชห้าประโยชน์สว่นตนจะถูกลงโทษทางวนิยัโดยเริม่จากการตกัเตอืนเป็น
หนงัสอื การตดัค่าจา้ง การพกังานโดยไม่ไดร้บัค่าจา้งหรอือาจใหอ้อกจากงาน ทัง้นี้ ขึน้อยู่กบัเจตนาของการ
กระท าและความรา้ยแรงของความผดิหรอือาจถูกลงโทษตามกฎหมายโดยหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งแลว้แต่กรณี 

 


