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นโยบายการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement Policy) 

 บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) มีนโยบายใหบุคคลท่ีเก่ียวของทราบขอมูลของบริษัท รักษาขอมูลท่ี

เปนความลับมิใหรั่วไหลไปยังบุคคลท่ีไมเก่ียวของ โดยเฉพาะอยางยิ่งขอมูลท่ีอาจมีผลกระทบตอบริษัท หรือผู

มีสวนไดเสีย บริษัทจึงขอสงวนสิทธิไมใหกรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของบริษัทใช

ขอมูลภายในหาประโยชนใหแกตนเองหรือผูอ่ืนเพ่ือใหเกิดความยุติธรรมและเสมอภาคตอผูมีสวนไดเสียทุก

กลุม  

1. คํานิยาม 

“เด็มโก”   หมายถึง บริษัท เด็มโก จํากัด (มหาชน) 
“ขอมูลอันเปนความลับ” หมายถึง ขอมูลใด ๆ ไมวาจะอยูในลักษณะและรูปแบบใด รวมถึงเทคโนโลย ี 

แผนงาน ซอฟตแวร การจัดการเครือขาย ขอเสนอ สัญญา วิธีการดําเนินงาน 

ความรูความชํานาญเฉพาะดาน (Know How) ขอกําหนดรายละเอียด 

(Specification) ขอมูลทางบัญชีการเงิน กราฟ แผนภูมิ ตาราง รายละเอียด

ตาง ๆ ของ เด็มโก และอ่ืน ๆ ท่ีคลายกัน ซ่ึงไดทราบหรือไดรับจากการ            

เขามาทํางานตามสัญญาจางใหแกผูใหขอมูล รวมท้ัง บรรดาขอมูลท้ังปวง          

ท่ีไดรับมาจากขอมูลดังกลาวซ่ึงรวมถึงผลการประเมินหรือขอมูลท่ีเปดเผย

ดวยวาจาและ/หรือ ขอมูลตาง ๆ ท่ีไดรับจากบุคคลท่ีสาม 

“ขอมูลสารสนเทศ” หมายถึง ขอมูลทุกประเภทท้ังท่ีอยูในรูปของเอกสาร เอกสารอิเล็กทรอนิกส 

สื่อบันทึกขอมูลตาง ๆ รวมถึงขอมูลหรือความรูภายในบริษัทของผูใหขอมูล 

และ/หรือบริษัทในเครือท้ังหมดของบริษัทผูใหขอมูล เชน ขอมูล อุปกรณ 

ฮารดแวร ซอฟตแวร บุคลากร และบริการสนับสนุนท่ีเก่ียวของ 

“ความลับทางการคา” หมายถึง  ขอมูลการคาซ่ึงยังไมรูจักกันโดยท่ัวไป หรือยังเขาถึงไมไดในหมู

บุคคลซ่ึงโดยปกติแลวตองเก่ียวของกับขอมูลดังกลาว โดยเปนขอมูลท่ีมี

ประโยชนในเชิงพาณิชยเนื่องจากการเปนความลับ และเปนขอมูลท่ีผูควบคุม

ความลับทางการคาไดใชมาตรการท่ีเหมาะสมเพ่ือรักษาไวเปนความลับ 

“ขอมูลการคา” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูขอความ เรื่องราวขอเท็จจริง หรือสิ่งใดไมวา

การสื่อความหมายนั้นจะผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะจัดไวในรูปใด ๆ และ

ใหหมายความรวมถึงสูตร รูปแบบ งานท่ีไดรวบรวมหรือประกอบข้ึน 

โปรแกรม วิธีการ เทคนิค หรือกรรมวิธีดวย (พรบ.ความลับทางการคา          

พ.ศ.2545) 
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“การเปดเผยขอมูล

ความลับ” 

หมายถึง การเผยแพร การขาย การใหเชาซ้ือ การแจกจาย การทําซํ้า การ

ดัดแปลงและการใหเชาตนฉบับหรือสําเนางาน ท่ีเก่ียวของกับ “ขอมูลอัน

เปนความลับ” ไมวาท้ังหมดหรือบางสวน ไมวาจะอยูในลักษณะท่ีอาจ

กอใหเกิดความเสียหายแกผูใหขอมูลหรือไมก็ตาม 

“กรรมการบริษัท” หมายถึง กรรมการท่ีเปนผูบริหารและไมเปนผูบริหาร กรรมการอิสระ 

กรรมการตรวจสอบ กรรมการผูมีอํานาจลงนาม 

“ผูบริหาร”   หมายถึง   ผู ท่ี ไดรับการแตงตั้งจากเด็มโกให เปนผูบริหารจัดการและ         

มีอํานาจอนุมัติ ควบคุมดูแลใหคําแนะนําติดตามผล แกไขปญหาในการ

ดําเนินงานของผูใตบังคับบัญชาใหเปนไปตามวัตถุประสงคของบริษัท ตั้งแต

ระดับผูจัดการหนวยงานข้ึนไปหรือผูซ่ึงดํารงตําแหนงเทียบเทาผูจัดการ          

ข้ึนไป (ตั้งแต AVP ท่ีดํารงตําแหนงผูจัดการหนวยงาน ข้ึนไป) 

“พนักงาน” หมายถึง พนักงานท่ีทํางานใหแกเด็มโกโดยไดรับเงินเดือนคาจางจากเด็มโก 

ท้ังพนักงานประจํา พนักงานชั่วคราว รวมท้ังลูกจางรายวันดวย 

“ท่ีปรึกษา” หมายถึง บุคคลหรือกลุมบุคคลท่ีมีประสบการณ ความรูความชํานาญทาง

วิชาการ และใหบริการในการใหคําปรึกษาขอเสนอแนะทางดานเทคนิค

วิชาการสาขาวิชาชีพตางๆ และตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมายจากผูวาจางใน

ดานตาง ๆ เชน วิศวกรรมศาสตร การเงิน บัญชี เศรษฐศาสตร สังคม และ

สิ่งแวดลอม เปนตน ท่ีปรึกษาอาจแบงอยางกวางๆ ตามลักษณะของความ

เชี่ยวชาญหรืองานท่ีใหบริการ เชน ท่ีปรึกษาดานการเงิน ท่ีปรึกษาดาน

องคกร ท่ีปรึกษาดานวิศวกรรม (หรือวิศวกรท่ีปรึกษา) ท่ีปรึกษาดาน

เศรษฐกิจ ท่ีปรึกษาดานสิ่งแวดลอม เปนตน 

“ผูรับจางของบริษัท” หมายถึง บุคคลท่ีถูกวาจางเพ่ือดําเนินการหรือทําชิ้นงาน ปฏิบัติงาน หรือ

บริการใหแลวเสร็จตามขอตกลงการจางงานกับเด็มโก ซ่ึงไดรับคาจางตาม

ผลสําเร็จของงาน โดยมีสาระสําคัญแตกตางกันไปตามเง่ือนไขและ

วัตถุประสงคในการวาจางของแตละงาน 
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2. การเก็บรักษาความลับของบริษัท  

กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของบริษัท ซ่ึงในบางครั้งจะตองทํางานกับขอมูล

และเอกสารท่ีไมสามารถเปดเผยตอบุคคลอ่ืนได หรือเปนขอมูลความลับทางการคา เชน ขอมูลภายในท่ียัง

มิไดมีการเปดเผยในตลาดหลักทรัพย ขอมูลเก่ียวกับการประมูล แผนงาน ตัวเลข การประดิษฐคิดคนตาง ๆ 

เปนตน ซ่ึงถือเปนสิทธิของเด็มโก การปกปองขอมูลจึงมีความสําคัญอยางยิ่งตอการบรรลุวัตถุประสงคของ

บริษัท ท้ังในปจจุบันและในอนาคต รวมท้ังความม่ันคงในการงานของบุคลากรทุกคน 

ดังนั้น บุคลากรทุกระดับของเด็มโก มีหนาท่ีรักษาความลับและความปลอดภัยของขอมูลเพ่ือปกปอง

ขอมูลอันเปนความลับ และเพ่ือไมใหขอมูลอันเปนความลับถูกเปดเผยโดยไมเจตนา 

2.1. ช้ันความลับของขอมูล 

 ขอมูลลับทางการคาซ่ึงเปนขอมูลภายในของเด็มโก ตองไดรับการปกปดมิใหรั่วไหลออกไปสู

บุคคลภายนอกได ความลับของขอมูลเหลานั้น อาจแบงออกเปนระดับชั้นตามความสําคัญจากนอย

ไปหามาก ไดแก ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง หรือขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 

ช้ันถูกจํากัด หรือช้ันเผยแพรภายในองคกร และช้ันเปดเผย ท้ังนี้ การใชขอมูลภายในรวมกันตอง

อยูในกรอบตามหนาท่ีและความรับผิดชอบท่ีตนไดรับมอบหมายเทานั้น 

2.2. การใหขอมูลขาวสารแกบุคคลภายนอก 

 ขอมูลของเด็มโก ท่ีออกไปสูภายนอกเด็มโก หรือสูสาธารณชน จะตองไดรับความเห็นชอบ

จากกรรมการบริษัท ประธานเจาหนาท่ีบริหาร กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายเทานั้น 

 เด็มโกจัดใหมีหนวยงานกลางท่ีเปนผูใหขอมูลขาวสารแกสาธารณชน รวมท้ังรับผิดชอบงาน

ดานนักลงทุนสัมพันธ (IR: Investor Ralations) โดยจะประสานงานกับหนวยงานท่ีเปนเจาของ

ขอมูล ซ่ึงมีหนาท่ีเปนผูใหรายละเอียด เพ่ือสรุปเปนสารสนเทศ แลวขออนุมัติจากประธานเจาหนาท่ี

บริหาร กรรมการผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายกอนเผยแพร 

2.3. การแสดงความเห็นแกบุคคลภายนอก 

 บุคลากรของเด็มโก จะตองไมตอบคําถามหรือแสดงความเห็นแกบุคคลภายนอกเด็มโก เวน

แตจะมีหนาท่ีหรือไดรับมอบหมายใหตอบคําถามเหลานั้น หากไมมีหนาท่ี ขอใหปฏิเสธการแสดง

ความเห็นตางๆ ดวยความสุภาพ และแนะนําใหสอบถามจากประธานเจาหนาท่ีบริหาร กรรมการ

ผูจัดการหรือผูท่ีไดรับมอบหมายโดยตรง 
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3. การใชขอมูลภายใน 

 เนื่องจากเด็มโก มีผูเก่ียวของและผูมีสวนไดเสียหลากหลาย จึงตองดําเนินการใหมีความเสมอภาพ 

และยุติธรรมตอทุกรายอยางเทาเทียมกัน และเพ่ือเปนการปองกันการกระทําผิดกฎหมาย  บุคลากรทุกระดับ

ของเด็มโกตลอดถึงผูเก่ียวของทุกคนท่ีไดรับทราบหรืออาจไดรับทราบขอมูลภายในท่ียังไมเปดเผยตอ

สาธารณชน ควรหลีกเลี่ยงการซ้ือขายหลักทรัพยของเด็มโก และปฏิบัติตามนโยบายตาง ๆ ท่ีเก่ียวของของ

เด็มโก รวมถึงปฏิบัติตามกฎระเบียบของตลาดหลักทรัพยแหงประเทศไทย และสํานักงานคณะกรรมการ

กํากับหลักทรัพยและตลาดหลักทรัพยอยางเครงครัด 

4. มาตรการปองกัน 

 เพ่ือใหการปฏิบัติตามนโยบายเปนไปตามดวยความเรียบรอย เด็มโกจึงกําหนดมาตรการปองกัน ไวดังนี้ 

4.1 จํากัดการเขาถึงขอมูลท่ีเปดเผยตอสาธารณะ โดยใหรับรูไดเฉพาะผูบริหารระดับสูงสุดเทาท่ี

จะทําได และเปดเผยตอพนักงานของเด็มโก ตามความจําเปนเทาท่ีตองทราบเทานั้น และ

แจงใหพนักงานทราบวา เปนสารสนเทศท่ีเปนความลับ และมีขอจํากัดในการไปใช 

4.2 จัดระบบรักษาความปลอดภัยในท่ีทํางานเพ่ือปองกันแฟมขอมูลและเอกสารลับ 

4.3 เจาของขอมูลท่ียังไมเปดเผยตอสาธารณชน จะตองกําชับผูท่ีเก่ียวของใหปฏิบัติตามข้ันตอน

การรักษาความปลอดภัยโดยเครงครัด 

5. แนวทางปฏิบัต ิ

 กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของเด็มโก ตองรักษาขอมูลของเด็มโก และของ

ลูกคาไวเปนความลับโดยไมเปดเผยขอมูลหรือขาวสารเด็มโกท่ียังมิควรเปดเผย และไมใหขาวสารหรือขอมูล

ใดๆ ท่ีผูมีอํานาจสั่งการยังไมอนุญาต 

5.1 กรรมการ ผูบริหาร พนักงาน ท่ีปรึกษา หรือผูรับจางของเด็มโกไมพึงเปดเผยขอมูลของเด็มโก 

และขอมูลของลูกคาโดยไมไดรับอนุญาตจากคณะกรรมการบริษัท หรือผูบริหารหรือผูท่ีไดรับ

มอบหมาย เวนแตเปนขอมูลท่ีตองเปดเผยตอบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวกับบทบังคับของกฎหมาย 

5.2 หนวยงานท่ีเก่ียวของตองจัดทําสัญญาตอบุคคลตาง ๆ ท่ีทราบขอมูลอันเปนความลับของเด็มโก 

และจัดทําระบบการจัดเก็บเอกสารสัญญาใหถูกตองครบถวนตามนโยบายของเด็มโก 

5.3 หนวยงานท่ีเก่ียวของกําหนดหนาท่ีใหบุคคลภายในสังกัดของตนดําเนินการรับผิดชอบในการทํา

สัญญารักษาความลับดังกลาวใหเสร็จเรียบรอยภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 

5.4 จัดใหมีการสื่อสารภายในหนวยงานท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องนั้น ๆ ในการจัดทําสัญญาดังกลาว 

ใหพนักงานไดตระหนักถึงผลกระทบจากการไมจัดทําสัญญารักษาความลับ และความรับผิดจาก

การละเลยหรือไมปฏิบัติตามระเบียบตามท่ีกําหนด  
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6. ข้ันตอนการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement) 

6.1 กรรมการ ผูบริหารและพนักงานทําการจัดทําตนฉบับเอกสาร สําเนาหรือจัดเก็บขอมูลอยาง

เหมาะสม ปลอดภัย เพ่ือปองกันมิใหผูท่ีไมเก่ียวของเขาถึงขอมูลหรือความลับเหลานั้น 

6.2 กรรมการผูบริหารและพนักงานตองหลีกเลี่ยงท่ีจะพูดถึงความลับในท่ีสาธารณะ 

6.3 หนวยงานท่ีรับผิดชอบจัดทําสัญญาโดยใชแบบฟอรมสัญญากลางท่ีทางหนวยงานกํากับและ

ควบคุม ไดจัดทําข้ึน โดยระบุวัตถุประสงคและรายละเอียดตางๆ ใหชัดเจน รวมท้ังใหดําเนินการ

โดยคํานึงถึงผลประโยชนของเด็มโก มากท่ีสุด 

6.4 กําหนดชั้นความลับของขอมูลออกเปน 3 ชั้น คือ ลับท่ีสุด ลับมาก ลับ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

6.4.1 ช้ันเปดเผย (Open/Public)  หมายถึง ขอมูลท่ีสามารถเปดเผย หรือเผยแพร

ท่ัวไปไดท้ังภายใน-ภายนอก โดยไมจํากัดการเขาถึง  

6.4.2 ช้ันถูกจํากัด & ช้ันเผยแพรภายในองคกร (Private) หมายถึง ขอมูลท่ีจํากัดการ

เขาถึง หรือตองไดรับการอนุญาตจากเจาของขอมูลกอน มีการเขารหัสและแยก

อีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล หรือขอมูลท่ีไมไดเผยแพรโดยอิสระ การเปดเผยจะ

กระทําไดตอเม่ือไดรับการอนุญาตจากผูมีอํานาจเทานั้น และการกระทํานั้นตองไม

สงผลกระทบตอบริษัท 

6.4.3 ช้ันความลับท่ีมีระดับสูง & ขอมูลออนไหว และมีผลกระทบตอสิทธิเสรีภาพ 

หมายถึง ขอมูลลับท่ีมีระดับสูงสุด ซ่ึงหากเปดเผยอาจกอใหเกิดความเสียหายตอ

บริษัทได ตองมีการจํากัดการเขาถึงอยางเขมงวด ตองไดรับอนุญาตจากเจาของ

ขอมูล มีการเขารหัสและแยกอีเมลรหัสกับอีเมลขอมูล และมีแผนปฏิบัติการฉุกเฉิน 

รองรับความเสี่ยง เพ่ือความปลอดภัยของขอมูล ซ่ึงรวมถึงขอมูลออนไหว ขอมูล

สวนบุคคลชนิดพิเศษตามกฎหมายคุมครองขอมูลสวนบุคคล 

6.5 มอบหมายใหหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการจัดทําสัญญาใหเก็บขอมูลเปนความลับกับคูคา ท่ี

ปรึกษา หรือบุคคลท่ีเก่ียวของซ่ึงทราบขอมูลขององคกรทุกครั้งเม่ือมีการทําสัญญาหรือเจรจา

ธุรกิจ ท้ังนี้ตองจัดทําสัญญาดังกลาวใหแลวเสร็จโดยเร็วท่ีสุดภายใน 7 วันทําการนับแตวันเริ่ม

สัญญา โดยกอนทําสัญญาตองแจงและขอเลขท่ีสัญญาจากหนวยงานกํากับและควบคุม เม่ือ

ดําเนินการเรียบรอยใหหนวยงานท่ีรับผิดชอบในเรื่องนั้นจัดเก็บสําเนาเอกสารสัญญารักษา

ความลับไว และใหสงมอบตนฉบับเอกสารสัญญาใหหนวยงานกํากับและควบคุมจัดเก็บเขา

สารบบและจัดทําทะเบียนเอกสารสัญญา 
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7. บทลงโทษ 

 บทลงโทษสําหรับการใชขอมูลภายในไปในทางมิชอบ ผูฝาฝนจะถูกลงโทษตามระเบียบของเด็มโก 

หรืออาจใหออกจากงาน รวมท้ังชดใชความเสียหายแกเด็มโก ในกรณีเกิดความเสียหายเปนตัวเงิน ท้ังนี้ 

ข้ึนอยูกับความรายแรงของความผิดนั้น หรืออาจถูกลงโทษตามกฎหมายตามแตกรณี 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติการทําสัญญาปกปดความลับ (Non Disclosure Agreement) 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• นโยบายน้ี ไดรับการสอบทานจากท่ีประชุมคณะกรรมการสรรหา พิจารณาคาตอบแทนและกํากับดูแลกิจการ        

ครั้งท่ี 5/2566  เมื่อวันท่ี 20 ธันวาคม 2566  และไดรับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริษัท  ครั้งท่ี 8/2566  

เมื่อวันท่ี 26 ธันวาคม 2566   

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ ทําสัญญาตอบุคคลตาง ๆ ท่ี

ทราบขอมูลอันเปนความลับของเด็มโก 

(ขอเลขท่ีสัญญาจากหนวยงานกํากับฯ) 

 

หนังสือสัญญารักษาความลับของ

บริษัทเด็มโก จํากัด (มหาชน) 

(Non-Disclosure Agreement ) 

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดดําเนินการใหแลวเสร็จ

โดยเร็วท่ีสุดภายใน 7 วันทําการ นับแตวันเริ่ม

เจรจาหรือทําสัญญา ฯ  

 

 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ จัดเก็บสําเนา และ

จัดสงตนฉบับ 

ใหหนวยงานกํากับและควบคุม 

 

หนวยงานกํากับและควบคุมจัดทําระบบการ

จัดเก็บเอกสารตนฉบับสัญญา  


