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นโยบายการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement Policy) 

 บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) มีนโยบายใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบขอมูลของบริษัท รักษาขอมูลท่ี

เปนความลับมิใหรั่วไหลไปยังบุคคลท่ีไมเก่ียวของ โดยเฉพาะอยางยิ่งขอมูลท่ีอาจมีผลกระทบตอบริษัท หรือผู

มีสวนไดเสีย บริษัทจึงขอสงวนสิทธิไมใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของบริษัทใช

ขอมูลภายในหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนเพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเสมอภาคตอผูมีสวนไดเสียทุก

กลุม  

1. คํานิยาม 

“เด็มโก”   หมายถึง บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 
“ขอมูลอันเปนความลับ” หมายถึง ขอมูลใด ๆ ไมวาจะอยูในลักษณะและรูปแบบใด รวมถึงเทคโนโลย ี 

แผนงาน ซอฟตแวร การจัดการเครือขาย ขอเสนอ สัญญา วิธีการดําเนินงาน 

ความรูความชํานาญเฉพาะดาน (Know How) ขอกําหนดรายละเอียด 

(Specification) ขอมูลทางบัญชีการเงิน กราฟ แผนภูมิ ตาราง รายละเอียด

ตาง ๆ ของ เด็มโก และอ่ืน ๆ ท่ีคลายกัน ซ่ึงไดทราบหรือไดรับจากการ            

เขามาทํางานตามสัญญาจางใหแกผูใหขอมูล รวมท้ัง บรรดาขอมูลท้ังปวง          

ท่ีไดรับมาจากขอมูลดังกลาวซ่ึงรวมถึงผลการประเมินหรือขอมูลท่ีเปดเผย

ดวยวาจาและ/หรือ ขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับจากบุคคลท่ีสาม 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลทุกประเภทท้ังท่ีอยูในรูปของเอกสาร เอกสารอิเล็กทรอนิกส 

สื่อบันทึกขอมูลตาง ๆ รวมถึงขอมูลหรือความรูภายในบริษัทของผูใหขอมูล 

และ/หรือบริษัทในเครือท้ังหมดของบริษัทผูใหขอมูล เชน ขอมูล อุปกรณ 

ฮารดแวร ซอฟตแวร บุคลากร และบริการสนับสนุนท่ีเก่ียวของ 

“ความลับทางการคา” หมายถึง  ขอมูลการคาซ่ึงยังไมรูจักกันโดยท่ัวไป หรือยังเขาถึงไมไดในหมู

บุคคลซ่ึงโดยปกติแลวตองเก่ียวของกับขอมูลดังกลาว โดยเปนขอมูลท่ีมี

ประโยชนในเชิงพาณิชยเนื่องจากการเปนความลับ และเปนขอมูลท่ีผูควบคุม

ความลับทางการคาไดใชมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือรักษาไวเปนความลับ 

“ขอมูลการคา” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูขอความ เรื่องราวขอเท็จจริง หรือสิ่งใดไมวา

การสื่อความหมายนั้นจะผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดไวในรูปใด ๆ และ

ใหหมายความรวมถึงสูตร รูปแบบ งานท่ีไดรวบรวมหรือประกอบข้ึน 

โปรแกรม วิธีการ เทคนิค หรือกรรมวิธีดวย (พรบ.ความลับทางการคา          

พ.ศ.2545) 
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“การเปดเผยขอมูล

ความลับ” 

หมายถึง การเผยแพร การขาย การใหเชาซ้ือ การแจกจาย การทําซํ้า การ

ดัดแปลงและการใหเชาตนฉบับหรือสําเนางาน ท่ีเก่ียวของกับ “ขอมูลอัน

เปนความลับ” ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ไมวาจะอยูในลักษณะท่ีอาจ

กอใหเกิดความเสียหายแกผูใหขอมูลหรือไมก็ตาม 

“กรรมการบริษัท” หมายถึง กรรมการท่ีเปนผูบริหารและไมเปนผูบริหาร กรรมการอิสระ 

กรรมการตรวจสอบ กรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

“ผูบริหาร”   หมายถึง   ผู ท่ี ไดรับการแตงตั้งจากเด็มโกให เปนผูบริหารจัดการและ         

มีอํานาจอนุมัติ ควบคุมดูแลใหคําแนะนําติดตามผล แกไขปญหาในการ

ดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาใหเปนไปตามวัตถุประสงคของบริษัท ตั้งแต

ระดับผูจัดการหนวยงานข้ึนไปหรือผูซ่ึงดํารงตําแหนงเทียบเทาผูจัดการ          

ข้ึนไป (ตั้งแต AVP ท่ีดํารงตําแหนงผูจัดการหนวยงาน ข้ึนไป) 

“พนักงาน” หมายถึง พนักงานท่ีทํางานใหแกเด็มโกโดยไดรับเงินเดือนคาจางจากเด็มโก 

ท้ังพนักงานประจํา พนักงานชั่วคราว รวมท้ังลูกจางรายวันดวย 

“ท่ีปรึกษา” หมายถึง บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีมีประสบการณ ความรูความชํานาญทาง

วิชาการ และใหบริการในการใหคําปรึกษาขอเสนอแนะทางดานเทคนิค

วิชาการสาขาวิชาชีพตางๆ และตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาจางใน

ดานตาง ๆ เชน วิศวกรรมศาสตร การเงิน บัญชี เศรษฐศาสตร สังคม และ

สิ่งแวดลอม เปนตน ท่ีปรึกษาอาจแบงอยางกวางๆ ตามลักษณะของความ

เชี่ยวชาญหรืองานท่ีใหบริการ เชน ท่ีปรึกษาดานการเงิน ท่ีปรึกษาดาน

องคกร ท่ีปรึกษาดานวิศวกรรม (หรือวิศวกรท่ีปรึกษา) ท่ีปรึกษาดาน

เศรษฐกิจ ท่ีปรึกษาดานสิ่งแวดลอม เปนตน 

“ผูรับจางของบริษัท” หมายถึง บุคคลท่ีถูกวาจางเพ่ือดําเนินการหรือทําชิ้นงาน ปฏิบัติงาน หรือ

บริการใหแลวเสร็จตามขอตกลงการจางงานกับเด็มโก ซ่ึงไดรับคาจางตาม

ผลสําเร็จของงาน โดยมีสาระสําคัญแตกตางกันไปตามเง่ือนไขและ

วัตถุประสงคในการวาจางของแตละงาน 
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2. การเก็บรักษาความลับของบริษัท  

กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของบริษัท ซ่ึงในบางครั้งจะตองทํางานกับขอมูล

และเอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยตอบุคคลอ่ืนได หรือเปนขอมูลความลับทางการคา เชน ขอมูลภายในท่ียัง

มิไดมีการเปดเผยในตลาดหลักทรัพย ขอมูลเก่ียวกับการประมูล แผนงาน ตัวเลข การประดิษฐคิดคนตาง ๆ 

เปนตน ซ่ึงถือเปนสิทธิของเด็มโก การปกปองขอมูลจึงมีความสําคัญอยางยิ่งตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

บริษัท ท้ังในปจจุบันและในอนาคต รวมท้ังความม่ันคงในการงานของบุคลากรทุกคน 

ดังนั้น บุคลากรทุกระดับของเด็มโก มีหนาท่ีรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูลเพ่ือปกปอง

ขอมูลอันเปนความลับ และเพ่ือไมใหขอมูลอันเปนความลับถูกเปดเผยโดยไมเจตนา 

2.1. ช้ันความลับของขอมูล 

 ขอมูลลับทางการคาซ่ึงเปนขอมูลภายในของเด็มโก ตองไดรับการปกปดมิใหรั่วไหลออกไปสู

บุคคลภายนอกได ความลับของขอมูลเหลานั้น อาจแบงออกเปนระดับชั้นตามความสําคัญจากนอย

ไปหามาก ไดแก ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง หรือขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 

ช้ันถูกจํากัด หรือช้ันเผยแพรภายในองคกร และช้ันเปดเผย ท้ังนี้ การใชขอมูลภายในรวมกันตอง

อยูในกรอบตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีตนไดรับมอบหมายเทานั้น 

2.2. การใหขอมูลขาวสารแกบุคคลภายนอก 

 ขอมูลของเด็มโก ท่ีออกไปสูภายนอกเด็มโก หรือสูสาธารณชน จะตองไดรับความเห็นชอบ

จากกรรมการบริษัท ประธานเจาหนาท่ีบริหาร กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้น 

 เด็มโกจัดใหมีหนวยงานกลางท่ีเปนผูใหขอมูลขาวสารแกสาธารณชน รวมท้ังรับผิดชอบงาน

ดานนักลงทุนสัมพันธ (IR: Investor Ralations) โดยจะประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนเจาของ

ขอมูล ซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูใหรายละเอียด เพ่ือสรุปเปนสารสนเทศ แลวขออนุมัติจากประธานเจาหนาท่ี

บริหาร กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอนเผยแพร 

2.3. การแสดงความเห็นแกบุคคลภายนอก 

 บุคลากรของเด็มโก จะตองไมตอบคําถามหรือแสดงความเห็นแกบุคคลภายนอกเด็มโก เวน

แตจะมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหตอบคําถามเหลานั้น หากไมมีหนาท่ี ขอใหปฏิเสธการแสดง

ความเห็นตางๆ ดวยความสุภาพ และแนะนําใหสอบถามจากประธานเจาหนาท่ีบริหาร กรรมการ

ผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรง 
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3. การใชขอมูลภายใน 

 เนื่องจากเด็มโก มีผูเก่ียวของและผูมีสวนไดเสียหลากหลาย จึงตองดําเนินการใหมีความเสมอภาพ 

และยุติธรรมตอทุกรายอยางเทาเทียมกัน และเพ่ือเปนการปองกันการกระทําผิดกฎหมาย  บุคลากรทุกระดับ

ของเด็มโกตลอดถึงผูเก่ียวของทุกคนท่ีไดรับทราบหรืออาจไดรับทราบขอมูลภายในท่ียังไมเปดเผยตอ

สาธารณชน ควรหลีกเลี่ยงการซ้ือขายหลักทรัพยของเด็มโก และปฏิบัติตามนโยบายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของของ

เด็มโก รวมถึงปฏิบัติตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และสํานักงานคณะกรรมการ

กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยอยางเครงครัด 

4. มาตรการปองกัน 

 เพ่ือใหการปฏิบัติตามนโยบายเปนไปตามดวยความเรียบรอย เด็มโกจึงกําหนดมาตรการปองกัน ไวดังนี้ 

4.1 จํากัดการเขาถึงขอมูลท่ีเปดเผยตอสาธารณะ โดยใหรับรูไดเฉพาะผูบริหารระดับสูงสุดเทาท่ี

จะทําได และเปดเผยตอพนักงานของเด็มโก ตามความจําเปนเทาท่ีตองทราบเทานั้น และ

แจงใหพนักงานทราบวา เปนสารสนเทศท่ีเปนความลับ และมีขอจํากัดในการไปใช 

4.2 จัดระบบรักษาความปลอดภัยในท่ีทํางานเพ่ือปองกันแฟมขอมูลและเอกสารลับ 

4.3 เจาของขอมูลท่ียังไมเปดเผยตอสาธารณชน จะตองกําชับผูท่ีเก่ียวของใหปฏิบัติตามข้ันตอน

การรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 

5. แนวทางปฏิบัต ิ

 กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของเด็มโก ตองรักษาขอมูลของเด็มโก และของ

ลูกคาไวเปนความลับโดยไมเปดเผยขอมูลหรือขาวสารเด็มโกท่ียังมิควรเปดเผย และไมใหขาวสารหรือขอมูล

ใดๆ ท่ีผูมีอํานาจสั่งการยังไมอนุญาต 

5.1 กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของเด็มโกไมพึงเปดเผยขอมูลของเด็มโก 

และขอมูลของลูกคาโดยไมไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการบริษัท หรือผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย เวนแตเปนขอมูลท่ีตองเปดเผยตอบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวกับบทบังคับของกฎหมาย 

5.2 หนวยงานท่ีเก่ียวของตองจัดทําสัญญาตอบุคคลตาง ๆ ท่ีทราบขอมูลอันเปนความลับของเด็มโก 

และจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารสัญญาใหถูกตองครบถวนตามนโยบายของเด็มโก 

5.3 หนวยงานท่ีเก่ียวของกําหนดหนาท่ีใหบุคคลภายในสังกัดของตนดําเนินการรับผิดชอบในการทํา

สัญญารักษาความลับดังกลาวใหเสร็จเรียบรอยภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

5.4 จัดใหมีการสื่อสารภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ ในการจัดทําสัญญาดังกลาว 

ใหพนักงานไดตระหนักถึงผลกระทบจากการไมจัดทําสัญญารักษาความลับ และความรับผิดจาก

การละเลยหรือไมปฏิบัติตามระเบียบตามท่ีกําหนด  
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6. ข้ันตอนการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement) 

6.1 กรรมการ ผูบริหารและพนักงานทําการจัดทําตนฉบับเอกสาร สําเนาหรือจัดเก็บขอมูลอยาง

เหมาะสม ปลอดภัย เพ่ือปองกันมิใหผูท่ีไมเก่ียวของเขาถึงขอมูลหรือความลับเหลานั้น 

6.2 กรรมการผูบริหารและพนักงานตองหลีกเลี่ยงท่ีจะพูดถึงความลับในท่ีสาธารณะ 

6.3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทําสัญญาโดยใชแบบฟอรมสัญญากลางท่ีทางหนวยงานกํากับและ

ควบคุม ไดจัดทําข้ึน โดยระบุวัตถุประสงคและรายละเอียดตางๆ ใหชัดเจน รวมท้ังใหดําเนินการ

โดยคํานึงถึงผลประโยชนของเด็มโก มากท่ีสุด 

6.4 กําหนดชั้นความลับของขอมูลออกเปน 3 ชั้น คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.4.1 ช้ันเปดเผย (Open/Public)  หมายถึง ขอมูลท่ีสามารถเปดเผย หรือเผยแพร

ท่ัวไปไดท้ังภายใน-ภายนอก โดยไมจํากัดการเขาถึง  

6.4.2 ช้ันถูกจํากัด & ช้ันเผยแพรภายในองคกร (Private) หมายถึง ขอมูลท่ีจํากัดการ

เขาถึง หรือตองไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลกอน มีการเขารหัสและแยก

อีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล หรือขอมูลท่ีไมไดเผยแพรโดยอิสระ การเปดเผยจะ

กระทําไดตอเม่ือไดรับการอนุญาตจากผูมีอํานาจเทานั้น และการกระทํานั้นตองไม

สงผลกระทบตอบริษัท 

6.4.3 ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง & ขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 

หมายถึง ขอมูลลับท่ีมีระดับสูงสุด ซ่ึงหากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอ

บริษัทได ตองมีการจํากัดการเขาถึงอยางเขมงวด ตองไดรับอนุญาตจากเจาของ

ขอมูล มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล และมีแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน 

รองรับความเสี่ยง เพ่ือความปลอดภัยของขอมูล ซ่ึงรวมถึงขอมูลออนไหว ขอมูล

สวนบุคคลชนิดพิเศษตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

6.5 มอบหมายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการจัดทําสัญญาใหเก็บขอมูลเปนความลับกับคูคา ท่ี

ปรึกษา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของซ่ึงทราบขอมูลขององคกรทุกครั้งเม่ือมีการทําสัญญาหรือเจรจา

ธุรกิจ ท้ังนี้ตองจัดทําสัญญาดังกลาวใหแลวเสร็จโดยเร็วท่ีสุดภายใน 7 วันทําการนับแตวันเริ่ม

สัญญา โดยกอนทําสัญญาตองแจงและขอเลขท่ีสัญญาจากหนวยงานกํากับและควบคุม เม่ือ

ดําเนินการเรียบรอยใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบในเรื่องนั้นจัดเก็บสําเนาเอกสารสัญญารักษา

ความลับไว และใหสงมอบตนฉบับเอกสารสัญญาใหหนวยงานกํากับและควบคุมจัดเก็บเขา

สารบบและจัดทําทะเบียนเอกสารสัญญา 
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7. บทลงโทษ 

 บทลงโทษสําหรับการใชขอมูลภายในไปในทางมิชอบ ผูฝาฝนจะถูกลงโทษตามระเบียบของเด็มโก 

หรืออาจใหออกจากงาน รวมท้ังชดใชความเสียหายแกเด็มโก ในกรณีเกิดความเสียหายเปนตัวเงิน ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับความรายแรงของความผิดนั้น หรืออาจถูกลงโทษตามกฎหมายตามแตกรณี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• นโยบายน้ี ไดรับการสอบทานจากท่ีประชุมคณะกรรมการสรรหา พิจารณาคาตอบแทนและกํากับดูแลกิจการ        

ครั้งท่ี 5/2566  เมื่อวันท่ี 20 ธันวาคม 2566  และไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท  ครั้งท่ี 8/2566  

เมื่อวันท่ี 26 ธันวาคม 2566   

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ทําสัญญาตอบุคคลตาง ๆ ท่ี

ทราบขอมูลอันเปนความลับของเด็มโก 

(ขอเลขท่ีสัญญาจากหนวยงานกํากับฯ) 

 

หนังสือสัญญารักษาความลับของ

บริษัทเด็มโก จํากัด (มหาชน) 

(Non-Disclosure Agreement ) 

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดดําเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็วท่ีสุดภายใน 7 วันทําการ นับแตวันเริ่ม

เจรจาหรือทําสัญญา ฯ  

 

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดเก็บสําเนา และ

จัดสงตนฉบับ 

ใหหนวยงานกํากับและควบคุม 

 

หนวยงานกํากับและควบคุมจัดทําระบบการ

จัดเก็บเอกสารตนฉบับสัญญา  


