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นโยบายการทาํสัญญาปกปิดความลบั (Non Discloser Agreement Policy) 

 

บริษทัฯ มีนโยบายใหบุ้คคลท่ีเก่ียวขอ้งทราบขอ้มูลของบริษทัฯ รักษาขอ้มูลท่ีเป็นความลบัมิใหร่ั้วไหลไปยงั

บุคคลท่ีไม่เก่ียวขอ้ง โดยเฉพาะอยา่งยิง่ขอ้มูลท่ีอาจมีผลกระทบต่อบริษทัฯ หรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย บริษทัฯ จึง

ขอสงวนสิทธิไม่ใหก้รรมการ ผูบ้ริหาร พนกังาน ท่ีปรึกษา หรือผูรั้บจา้งของบริษทัฯใชข้อ้มูลภายในหา

ประโยชน์ใหแ้ก่ตนเองหรือผูอ่ื้นเพื่อใหเ้กิดความยติุธรรมและเสมอภาคต่อผูมี้ส่วนไดเ้สีย  

 

1. “ข้อมูลอนัเป็นความลบั (Confidential information)” หมายถึงขอ้มูลใดๆ ไม่วา่จะอยูใ่นลกัษณะและ

รูปแบบใด รวมถึงเทคโนโลยี แผนงาน ซอฟตแ์วร์ การจดัการเครือข่าย ขอ้เสนอ สัญญา วธีิการดาเนินงาน 

ความรู้ความชาํนาญเฉพาะดา้น (Know how) ขอ้กาหนดรายละเอียด (Specification) ขอ้มูลทาํงบญัชีการเงิน 

กราฟ แผนภูมิ ตาราง รายละเอียดต่างๆ ของ “บริษทั” และ อ่ืนๆ ท่ีคลา้ยกนั ซ่ึงขา้พเจา้ไดท้ราบหรือไดรั้บ

จากการเขา้มาทาํงานตามสัญญาจา้งใหแ้ก่ผูใ้หข้อ้มูล รวมทั้ง บรรดาขอ้มูลทั้งปวงท่ีไดรั้บมาจากขอ้มูล

ดงักล่าวซ่ึงรวมถึงผลการประเมินหรือขอ้มูลท่ีเปิดเผยดว้ยวาจาและ/หรือ ขอ้มูลต่างๆ ท่ีไดรั้บจากบุคคลท่ี

สาม  

2. “ข้อมูลสารสนเทศ (Information) ” หมายถึง ขอ้มูลทุกประเภททั้งท่ีอยูใ่นรูปของเอกสาร เอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ ส่ือบนัทึกขอ้มูลต่างๆ รวมถึงขอ้มูลหรือความรู้ภายในบริษทัของผูใ้หข้อ้มูล และ/หรือบริษทั

ในเครือทั้งหมดของบริษทัผูใ้หข้อ้มูล เช่น ขอ้มูล อุปกรณ์ ฮาร์ดแวร์ ซอฟตแ์วร์ บุคลากร และบริการ

สนบัสนุนท่ีเก่ียวขอ้ง  

3. “การเปิดเผยข้อมูลความลับ (Disclosure of Confidential Information)” หมายถึง การเผยแพร่ การขาย 

การใหเ้ช่าซ้ือ การแจกจ่าย การทาํซา้ การดดัแปลงและการใหเ้ช่าตน้ฉบบัหรือสาเนางาน ท่ีเก่ียวขอ้งกบั 

“ขอ้มูลอนัเป็นความลบั” ไม่วา่ทั้งหมดหรือบางส่วน ไม่วา่จะอยูใ่นลกัษณะท่ีอาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่

ผูใ้หข้อ้มูลหรือไม่ก็ตาม  

4. “กรรมการบริษัท (Board of Directors)” หมายถึง กรรมการท่ีเป็นผูบ้ริหารและไม่เป็นผูบ้ริหาร 

กรรมการอิสระ กรรมการตรวจสอบ กรรมการผูมี้อานาจลงนาม  

5. “ผู้บริหาร (manager)” หมายถึง ผูบ้ริหารตั้งระดบัผูจ้ดัการฝ่ายข้ึนไป  

6. “พนักงาน (staff)” หมายถึง พนกังานท่ีทาํงานใหแ้ก่บริษทัโดยไดรั้บเงินเดือนค่าจา้งจากบริษทั ทั้ง

พนกังานประจาํ พนกังานชัว่คราว รวมทั้งลูกจา้งรายวนัดว้ย  
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7. “ทีป่รึกษา (Consultant)” หมายถึง บุคคลหรือกลุ่มบุคคลท่ีมีประสบการณ์ ความรู้ความชานาญทาํง

วชิาการ และใหบ้ริการในการใหค้าปรึกษาขอ้เสนอแนะทาํงดา้นเทคนิควชิาการสาขาวิชาชีพต่างๆ และตาม

ภารกิจท่ีไดรั้บมอบหมายจากผูว้า่จา้งในดา้นต่างๆ เช่น วศิวกรรมศาสตร์ การเงิน บญัชี เศรษฐศาสตร์ สังคม 

และส่ิงแวดลอ้ม เป็นตน้ ท่ีปรึกษาอาจแบ่งอยา่งกวา้งๆ ตามลกัษณะของความเช่ียวชาญหรืองานท่ีใหบ้ริการ 

เช่น ท่ีปรึกษาดา้นการเงิน ท่ีปรึกษาดา้นองคก์ร ท่ีปรึกษาดา้นวศิวกรรม (หรือวศิวกรท่ีปรึกษา) ท่ีปรึกษาดา้น

เศรษฐกิจ ท่ีปรึกษาดา้นส่ิงแวดลอ้ม เป็นตน้  

8. “ผู้รับจ้างของบริษัทฯ (The Contractor of the company) ” หมายถึง บุคคลท่ีถูกวา่จา้งเพื่อดาํเนินการ

หรือทาํช้ินงาน ปฏิบติังาน หรือบริการใหแ้ลว้เสร็จตามขอ้ตกลงการจา้งงานกบับริษทัฯ ซ่ึงไดรั้บค่าจา้งตาม

ผลสาเร็จของงาน โดยมีสาระสาคญัแตกต่างกนัไปตามเง่ือนไขและวตัถุประสงคใ์นการวา่จา้งของแต่ละงาน  

9. กรรมการผูบ้ริหารพนกังาน ท่ีปรึกษา หรือผูรั้บจา้งของบริษทัฯตอ้งรักษาขอ้มูลของบริษทัฯ และของ

ลูกคา้ไวเ้ป็นความลบัโดยไม่เปิดเผยขอ้มูลหรือข่าวสารบริษทัฯ ท่ียงัมิควรเปิดเผย และไม่ใหข้่าวสารหรือ

ขอ้มูลใดๆ ท่ีผูมี้อาํนาจสั่งการยงัไม่อนุญาต  

10. กรรมการ ผูบ้ริหารพนกังาน ท่ีปรึกษา หรือผูรั้บจา้งของบริษทัฯไม่พึงเปิดเผยขอ้มูลของบริษทัฯ และ

ขอ้มูลของลูกคา้โดยไม่ไดรั้บอนุญาตจากคณะกรรมการบริษทัฯ หรือผูจ้ดัการหรือผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย เวน้

แต่เป็นขอ้มูลท่ีตอ้งเปิดเผยต่อบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวกบับทบงัคบัของกฎหมาย  

11. หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งตอ้งจดัทาํสัญญาต่อบุคคลต่างๆ ท่ีทราบขอ้มูลอนัเป็นความลบัของบริษทัฯ และ

จดัทาํระบบการจดัเก็บเอกสารสัญญาใหถู้กตอ้งครบถว้นตามนโยบายของบริษทัฯ  

12. หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งกาํหนดหนา้ท่ีใหบุ้คคลภายในสังกดัของตนดาเนินการรับผดิชอบในการทาํสัญญา

รักษาความลบัดงักล่าวใหเ้สร็จเรียบร้อยภายในระยะเวลาท่ีกาํหนด  

13. จดัใหมี้การส่ือสารภายในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัเร่ืองนั้นๆ ในการจดัทาํสัญญาดงักล่าว ให้

พนกังานไดต้ระหนกัถึงผลกระทบจากการไม่จดัทาํสัญญารักษาความลบั และความรับผดิจากการละเลย

หรือไม่ปฏิบติัตามระเบียบตามท่ีกาํหนด  
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แนวทาํงปฏิบัติการทาํสัญญาปกปิดความลบั (Non Discloser Agreement)  

1. กรรมการ ผูบ้ริหารและพนกังานทาํการจดัทาํตน้ฉบบัเอกสาร สาํเนาหรือจดัเก็บขอ้มูลอยา่งเหมาะสม 

ปลอดภยั เพื่อป้องกนัมิใหผู้ท่ี้ไม่เก่ียวขอ้งเขา้ถึงขอ้มูลหรือความลบัเหล่านั้น  

2. กรรมการผูบ้ริหารและพนกังานตอ้งหลีกเล่ียงท่ีจะพูดถึงความลบัในท่ีสาธารณะ  

3. หน่วยงานท่ีรับผดิชอบจดัทาํสัญญาโดยใชแ้บบฟอร์มสญัญากลางท่ีทาํงฝ่ายกากบัและควบคุม ไดจ้ดัทาํข้ึน 

โดยระบุวตัถุประสงคแ์ละรายละเอียดต่างๆ ใหช้ดัเจน รวมทั้งใหด้าํเนินการโดยคาํนึงถึงผลประโยชน์ของ

บริษทัฯ มากท่ีสุด  

4. กาํหนดชั้นความลบัของขอ้มูลออกเป็น 3 ชั้น คือ ลบัท่ีสุด ลบัมาก ลบั โดยมีรายละเอียดดงัน้ี  

4.1 ลบัทีสุ่ด หมายถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วนจะก่อใหเ้กิดความเสียหาย

แก่บริษทัอยา่งร้ายแรงท่ีสุด  

4.2 ลบัมาก หมายถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพียงบางส่วน จะก่อใหเ้กิดความเสียหาย

แก่ประโยชน์ของบริษทัอยา่งร้ายแรง  

4.3 ลบั หมายถึง ขอ้มูลข่าวสารลบั ซ่ึงหากเปิดเผยทั้งหมด หรือเพยีงบางส่วนจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่

ประโยชน์ของบริษทั  

5. มอบหมายใหห้น่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งดาํเนินการจดัทาํสัญญาใหเ้ก็บขอ้มูลเป็นความลบักบัคู่คา้ ท่ีปรึกษา 

หรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งซ่ึงทราบขอ้มูลขององคก์รทุกคร้ังเม่ือมีการทาํสัญญาหรือเจรจาธุรกิจ ทั้งน้ีตอ้งจดัทาํ

สัญญาดงักล่าวใหแ้ลว้เสร็จโดยเร็วท่ีสุดภายใน 5 วนัทาํการนบัแต่วนัเร่ิมสัญญา โดยก่อนทาํสัญญาตอ้งแจง้

และขอเลขท่ีสัญญาจากฝ่ายกาํกบัและควบคุม เม่ือดาเนินการเรียบร้อยให้หน่วยงานท่ีรับผดิชอบในเร่ืองนั้น

จดัเก็บสาํเนาเอกสารสัญญารักษาความลบัไว ้และใหส่้งมอบตน้ฉบบัเอกสารสัญญาให้ฝ่ายกาํกบัและควบคุม

จดัเก็บเขา้สารบบและจดัทาํทะเบียนเอกสารสัญญา  


