
 
 
 

ประกาศส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย  ์
ท่ี อข./น.  5 /2549 

เร่ือง  แนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัระบบงานการประกอบธุรกิจการจดัการกองทุน 
(ฉบบัประมวล ถึงฉบบัท่ี 2) 

_________________________________  

 เพื่อใหบ้ริษทัจดัการสามารถปฏิบติัตามประกาศส านักงานคณะกรรมการก ากบั 
หลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ท่ี สข. /น.  4 /2549 เร่ือง ระบบงานเก่ียวกบัการประกอบธุรกิจ 
จดัการกองทุน ลงวนัท่ี  8  มีนาคม  พ.ศ. 2549  ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพและมีมาตรฐานในระดบั 
เดียวกนั ส านกังานจึงไดว้างแนวทางใหบ้ริษทัจดัการตอ้งจดัใหมี้ระบบงานเพื่อรับรองการจดัการ 
กองทุนอยา่งเหมาะสม โดยหากบริษทัจดัการจดัใหมี้ระบบงานตามแนวทางปฏิบติัน้ี ส านกังานจะ 
ถือวา่บริษทัจดัการไดจ้ดัใหมี้ระบบงานท่ีเป็นไปตามประกาศขา้งตน้แลว้ ทั้งน้ี บริษทัจดัการอาจ 
ด าเนินการในทางปฏิบติัอ่ืนท่ีแตกต่างจากแนวทางปฏิบติัฉบบัน้ีได ้หากแสดงต่อส านกังานไดว้า่ 
แนวทางอ่ืนนั้นมีการจดัใหมี้ระบบงานท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพเพียงพอ ตลอดจนอยูใ่น 
มาตรฐานท่ียอมรับได ้ 
 แนวทางปฏิบติัระบบงานการประกอบธุรกิจจดัการลงทุนประกอบดว้ยระบบงาน 
4 หมวด ดงัต่อไปน้ี 
 หมวดท่ี 1 โครงสร้างองคก์ร ประกอบดว้ย  
  1.1 การแบ่งแยกหน่วยงานและหนา้ท่ีความรับผิดชอบ  
  1.2 บทบาทและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของผูบ้ริหารระดบัสูง 
 หมวดท่ี 2 ความพร้อมดา้นบุคลากร 
 หมวดท่ี 3 ระบบงานดา้นการปฏิบติัการจดัการกองทุน ประกอบดว้ย 
  3.1 การรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุน 
  3.2 ระบบการจดัการลงทุน 
  3.3 ระบบปฏิบติัการดา้นงานสนบัสนุน 
  3.4 ระบบการก ากบัดูแลการปฏิบติังาน 
  3.5 ระบบการจดัท าและจดัเก็บเอกสารหลกัฐาน 
 หมวดท่ี 4 ระบบการควบคุมภายใน 
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หมวดท่ี 1 
โครงสร้างองค์กร (Organization Structure) 

______________________________ 
 
1.1 การแบ่งแยกหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งมีการจดัโครงสร้างองคก์รท่ีสะทอ้นให้เห็นถึงการแบ่งหนา้ท่ีอยา่งเป็นระบบ
ระเบียบ โดยก าหนดภารกิจ กลยทุธ์ นโยบายและแผนการด าเนินงานในระดบับริษทัและหน่วยงานยอ่ย
ของบริษทัอยา่งชดัเจนและสอดคลอ้งต่อหลกัความไวว้างใจและหลกัการก ากบัดูแลกิจการจดัการท่ีดี  
เพื่อมุ่งเนน้ใหบ้ริษทัจดัการสามารถจดัการลงทุนให้ผูล้งทุนดว้ยความซ่ือสัตยสุ์จริต ระมดัระวงั และ
ค านึงถึงประโยชน์ของลูกคา้ก่อนประโยชน์ของบริษทัจดัการเอง ทั้งน้ี โครงสร้างองคก์รตอ้งมีความ
สอดคลอ้งกบัสภาพ ขนาด และความซบัซอ้นของการท าธุรกิจของบริษทั 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. จดัใหมี้แผนผงัองคก์รเพื่อแสดงส่วนงานต่าง ๆ และสายการบงัคบับญัชา เพื่อใหบุ้คลากร 

ในองคก์รไดรั้บทราบและเขา้ใจถึงโครงสร้าง บทบาทหนา้ท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานภายใน
องคก์รและไดมี้การจดัแบ่งหน่วยงานตามแผนผงัองคก์รนั้นดว้ย  

2. จดัใหมี้ค าอธิบายลกัษณะงานและหนา้ท่ีความรับผิดชอบของหน่วยงานและต าแหน่งงาน 
ต่าง ๆ 

3. จดัใหมี้การแบ่งแยกหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีจดัการลงทุนกบัหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีการปฏิบติัการ
ดา้นงานสนบัสนุนอยา่งชดัเจน เช่น หน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในดา้นการติดต่อกบัลูกคา้หรือดา้นการส่งค าสั่ง
ซ้ือขายให ้broker (Front-office function) ควรจดัโครงสร้างโดยแบ่งแยกหนา้ท่ีการปฏิบติังานอยา่งชดัเจน
จากหน่วยงานท่ีท าหนา้ท่ีในดา้นการค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นสุทธิของกองทุน หรือ การช าระราคาหลกัทรัพย ์
(Back-Office function) โดยรวมถึงการปฏิบติังานของบุคลากรในหน่วยงานท่ีแบ่งแยกดงักล่าวใหมี้สายการ
รายงานต่อผูรั้บผิดชอบท่ีต่างกนั (Separate reporting line) รวมทั้งจดัใหมี้ผูท่ี้รับผิดชอบดา้นการบริหาร
ความเส่ียง 

4. มีหน่วยงานท่ีก ากบัดูแลและติดตามตรวจสอบการปฏิบติังาน ท่ีเป็นอิสระจากฝ่ายจดัการและ
หน่วยงานอ่ืน  

5. ส่งเสริมใหมี้การปฏิบติังานท่ีค านึง และรักษาผลประโยชน์ท่ีดีท่ีสุดใหแ้ก่ลูกคา้ โดยมี 
หลกัการดงัต่อไปน้ี 

(1) หลกัความซ่ือสัตยสุ์จริต (Duty of Loyalty) 
(1) บริษทัจดัการควรจดัการลงทุนเพื่อประโยชน์ท่ีดีท่ีสุดของลูกคา้ และใหค้วามส าคญั

แก่ประโยชน์ของลูกคา้เหนือผลประโยชน์ของตน เช่น การจดัการลงทุนใหส้อดคลอ้งกบัวตัถุประสงค ์
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กรอบนโยบายการลงทุน และความคาดหวงัของลูกคา้ โดยใชค้วามรู้ความสามารถเยีย่งผูป้ระกอบวิชาชีพ 
ภายใตส้ภาวการณ์แต่ละขณะ มีความเป็นอิสระในการตดัสินใจลงทุน และมีการกระจายการลงทุนเพื่อ 
ลดความเส่ียงในการลงทุน เป็นตน้  

(2) บริษทัจดัการควรมีการปฏิบติัต่อลูกคา้ทุกรายอยา่งเป็นธรรม ไม่กระท าการใดๆ ท่ี
อาจก่อให้เกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เวน้แต่การท าธุรกรรมนั้นไดรั้บความยนิยอมจากลูกคา้ หรือ
ตามหลกัเกณฑท่ี์กฎหมายก าหนด โดยบริษทัจดัการควรเปิดเผยขอ้เทจ็จริงท่ีเก่ียวขอ้งใหลู้กคา้ทราบ 
อยา่งเพียงพอในการขอความยนิยอมจากลูกคา้ และเป็นธุรกรรมท่ีเป็นธรรมแก่ลูกคา้ภายใตส้ภาวการณ์
นั้นๆ  

(3) การใชสิ้ทธิออกเสียงแทนกองทุน  
(4) การค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นของกองทุน ให้เป็นไปตามหลกัวิชาการอนัเป็นท่ียอมรับ 

หรือเป็นมาตรฐานสากล ทั้งน้ี เป็นไปตามท่ีสมาคมก าหนด 
(2) หลกัความระมดัระวงั (Duty of Care)  

บริษทัจดัการควรมีการใชค้วามระมดัระวงัในการปฏิบติัหนา้ท่ีจดัการลงทุน กล่าวคือ 
การท่ีบริษทัจดัการไดใ้ชค้วามรู้ความสามารถ และความช านาญเยีย่งผูป้ระกอบวิชาชีพในการจดัการ 
ลงทุนจะพึงกระท าในสถานการณ์เช่นนั้น เช่น  

(1) การใชบุ้คลากรท่ีมีความรู้ความสามารถเหมาะสมกบัหนา้ท่ี 
(2) มีการเปิดเผยขอ้มูลท่ีจ าเป็นต่อการตดัสินใจลงทุนแก่ลูกคา้อยา่งครบถว้น                    

ซ่ึงครอบคลุมถึง ความเส่ียงในการลงทุน ค่าบริการหรือค่าใชจ่้าย ความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ และ 
ภาระผกูพนัต่างๆ และในกรณีท่ีเป็นการเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบัรายละเอียดการลงทุนควรเปิดเผยใหแ้ก่ 
ผูถื้อหน่วยลงทุนทุกรายอยา่งเท่าเทียมกนั 

(3) การใชข้อ้มูล เอกสาร หรือหลกัฐานอา้งอิงท่ีเพียงพอ และเช่ือถือไดใ้นการตดัสินใจ
ลงทุน  

(4) การตดัสินใจลงทุน มีการบริหารความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้นได ้และกระท าอยา่ง 
สมเหตุสมผล เหมาะสมกบักองทุนในสถานการณ์นั้น 

(5) ลงทุนในตราสารทางการเงิน/สัญญาท่ีชอบดว้ยกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
(6) การคิดค่าใชจ่้ายทุกประเภทควรมีวตัถุประสงคเ์พื่อการด าเนินการของกองทุน 
(7) มีการควบคุมดูแลตวัแทนทั้งหมด ทั้งน้ี ไม่รวมถึงผูไ้ดรั้บใบอนุญาตประกอบธุรกิจ

หลกัทรัพยป์ระเภท LBDU ท่ีบริษทัจดัการไดม้อบหมายใหป้ฏิบติังานแทน 
(8) การจดัท าทะเบียนสมาชิก/ผูถื้อหน่วยลงทุน มีการจดัท าอยา่งถูกตอ้งและครบถว้น 
(9) มีการสอบทานการด าเนินงาน 
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1.2 บทบาทและหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้บริหารระดับสูง 
 

 วัตถุประสงค์ 

โดยท่ีบริษทัจดัการเป็นตวักลางท่ีระดมเงินจากผูล้งทุนรายยอ่ยเพื่อไปลงทุนในตลาดทุน จึงเป็น
ธุรกิจท่ีเก่ียวขอ้งกบัการไดรั้บความไวว้างใจ (Trust) และความรับผิดชอบ (Accountability) ต่อลูกคา้ 
ซ่ึงเป็นเจา้ของเงิน ผูบ้ริหารระดบัสูงจึงตอ้งมีบทบาทท่ีส าคญัในการก าหนดแนวนโยบายในการบริหาร 
จดัการลงทุนโดยไดรั้บการพิจารณาใหค้วามเห็นชอบจากคณะกรรมการบริษทั และจดัท าเอกสาร 
แนวนโยบายดงักล่าวเป็นลายลกัษณ์อกัษรเพื่อใชเ้ป็นแนวทางในการด าเนินธุรกิจให้เป็นไปตามนโยบาย 
กฎหมาย รวมทั้งมาตรฐานและจรรยาบรรณในการประกอบธุรกิจ โดยใหค้วามส าคญัในการเสริมสร้าง 
ใหเ้กิด Compliance Culture เพื่อสร้างความเช่ือมัน่ให้แก่ลูกคา้และอุตสาหกรรมโดยรวม 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. ผูบ้ริหารระดบัสูงควรจดัใหมี้แผนกลยทุธ์ นโยบาย และเป้าหมายในการด าเนินธุรกิจจดัการ

กองทุน ทั้งในระยะสั้นและระยะยาว โดยแผนระยะสั้นควรก าหนดเป็นเป้าหมายและหลกัเกณฑ/์ปัจจยั 
ในการประเมินผลท่ีชดัเจนเป็นรูปธรรมเพื่อวดัผลส าเร็จของแผนงาน เช่น ผลประกอบการของกองทุน 
ผลประกอบการของบริษทัจดัการ ส่วนแบ่งการตลาด เป็นตน้ ส่วนแผนระยะยาวควรแสดงใหเ้ห็นถึง 
แนวทาง/ทิศทางในการด าเนินธุรกิจและแผนงานในอนาคต เช่น อตัราการเติบโตของธุรกิจในอีก 3-5 ปี
ขา้งหนา้ เป็นตน้ 
 2.    ผูบ้ริหารระดบัสูงควรก าหนดนโยบายส าคญั ๆ ในการก ากบัดูแลการประกอบธุรกิจจดัการ
กองทุนท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยไดรั้บการพิจารณาเห็นชอบจากคณะกรรมการบริษทั อยา่งนอ้ยใน
เร่ืองดงัต่อไปน้ี   
 (1)  ระบบการก ากบัดูแลการบริหารและจดัการความเส่ียง (Risk Management Oversight) 
โดยก าหนดนโยบายและหลกัปฏิบติัในการบริหารความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจากการประกอบธุรกิจการ 
จดัการกองทุนเป็นลายลกัษณ์อกัษร และก าหนดผูรั้บผิดชอบดา้นการบริหารความเส่ียงท่ีเป็นอิสระ 
จากผูป้ฏิบติังาน  
  (2)  การค านวณมูลค่ายติุธรรมของตราสาร และการตรวจสอบฝ่ายจดัการวา่ไดป้ฏิบติัตาม
หลกัเกณฑท่ี์ก าหนด 

 (3)  การใชสิ้ทธิออกเสียง (Proxy Voting) ในฐานะผูถื้อหุ้น เพื่อรักษาประโยชน์ของกองทุน 
และเพื่อเป็นการแสดงเจตนารมณ์เก่ียวกบัการมีส่วนร่วมในการผลกัดนัใหบ้ริษทัจดทะเบียนมี Corporate 
Governance ท่ีดี  
 (4)  การรับลูกคา้และการท าธุรกรรมเพื่อลูกคา้ เพื่อเป็นการป้องกนัมิใหมี้การใชธุ้รกิจกองทุน 
เป็นเคร่ืองมือในการฟอกเงิน ทั้งน้ี นโยบายในเร่ืองดงักล่าวใหเ้ป็นไปตามแนวปฏิบติัของส านกังาน 
เก่ียวกบัการจดัระบบงานบริหารความเส่ียงในการใชบ้ริการธุรกิจหลกัทรัพยเ์ป็นช่องทางในการฟอกเงิน 



 5 

 (5)  การป้องกนัความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ในเร่ือง การลงทุนเพื่อเป็นทรัพยสิ์นของบริษทั
จดัการ การท าธุรกรรมกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง การซ้ือขายหลกัทรัพยข์องพนกังาน และการรับผลประโยชน์
ตอบแทนจากบริษทันายหนา้ 
 (6)  การลงทุนในตราสารอนุพนัธ์ และตราสารท่ีเป็นนวตักรรมทางการเงิน 
 (7)  การก าหนดแนวทางการรับและด าเนินการกบัเร่ืองร้องเรียน 
 ทั้งน้ี ผูบ้ริหารระดบัสูงควรจดัใหมี้กระบวนการในการแจง้ใหบุ้คลากรท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบถึง
นโยบายและหลกัปฏิบติัดงักล่าว รวมทั้งมีการติดตามผลและปรับปรุงแกไ้ขเพื่อใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย
ดงักล่าวอยา่งต่อเน่ืองและสม ่าเสมอ 
 3. ก าหนดแนวทางในการก ากบัดูแลการตรวจสอบใหเ้ป็นไปตามนโยบายท่ีก าหนด ดงัน้ี 
  (1)  ส่ือสารให้เจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้งตระหนกัถึงความจ าเป็นและความส าคญัในการก ากบัดูแล
และตรวจสอบการประกอบธุรกิจ รวมทั้งมีการท าความเขา้ใจเก่ียวกบันโยบายและแนวทางการปฏิบติั 
ดงักล่าว 
  (2)  มอบหมายให้หวัหนา้ส่วนงาน (Operational and business unit) ท าหนา้ท่ีติดตาม 
ควบคุมใหพ้นกังานในสังกดัของตนปฏิบติัตามนโยบายและแนวทางปฏิบติัดงักล่าว 
  (3)  ก าหนดแนวทางพิจารณาด าเนินการหรือลงโทษเม่ือมีการฝ่าฝืนนโยบายแนวทางการ
ปฏิบติั โดยการพิจารณาด าเนินการหรือลงโทษควรใหมี้เหมาะสมกบัระดบัความรุนแรงของการฝ่าฝืนดว้ย 
 

หมวดท่ี 2 
ความพร้อมด้านบุคลากร 

______________________________ 
 

วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งแสดงใหเ้ห็นไดว้า่มีบุคลากรในจ านวนท่ีเพียงพอกบัปริมาณธุรกิจ และมีความรู้
ความสามารถเหมาะสมกบัหนา้ท่ี  
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. การวางแผนก าลงัคนของแต่ละหน่วยงานท่ีแสดงใหเ้ห็นไดว้า่มีความเพียงพอของจ านวน

บุคลากรซ่ึงปฏิบติัหนา้ท่ีในหน่วยงานต่างๆ โดยเฉพาะอยา่งยิง่ฝ่ายจดัการลงทุนควรมีจ านวนผูจ้ดัการ 
กองทุนไม่นอ้ยกวา่ 2 คน 

2. การก าหนดรายละเอียดของงาน (Job description) โดยแสดงความชดัเจนวา่หนา้ท่ีใน
ต าแหน่งต่างๆ มีอะไรบา้ง และจดัท าคู่มือหรือแนวทางการปฏิบติังานของพนกังานท่ีเป็นปัจจุบนั 
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3. บุคลากรตอ้งปฏิบติังานใหเ้ป็นไปตามกฎหมายและหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง รวมทั้งจรรยาบรรณ
และมาตรฐานการประกอบวิชาชีพ ในกรณีท่ีเป็นการปฏิบติัหนา้ท่ีในส่วนงานท่ีเก่ียวกบั Non-public 
information ควรก าหนดหลกัปฏิบติัในการป้องกนัการร่ัวไหลของขอ้มูลดว้ย 

4. เกณฑใ์นการคดัเลือกบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน ซ่ึงครอบคลุมถึงประวติัการศึกษาและ
ประสบการณ์ท างานท่ีเก่ียวขอ้ง โดยบุคลากรตอ้งไม่มีประวติัการกระท าท่ีขดัต่อจรรยาบรรณท่ีเก่ียวขอ้ง 

5. มีระบบในการประเมินผลการปฏิบติังานของบุคลากรแต่ละหน่วยงาน  
6. บุคลากรควรมีความรู้ ความเขา้ใจในงานท่ีรับผิดชอบ เช่น พนกังานท่ีท าหนา้ท่ีในการก ากบั 

ดูแลการปฏิบติังาน (Compliance officer) ควรมีความรู้ความเขา้ใจลกัษณะตราสารทางการเงินทุกประเภท
ท่ีกองทุนจะลงทุน การค านวณมูลค่ายติุธรรม การบนัทึกบญัชี และการเปิดเผยขอ้มูล เป็นตน้ รวมทั้งมี
ระบบพฒันาบุคลากรของแต่ละหน่วยงาน  

7. การใหค้วามส าคญัต่อความซ่ือสัตยข์องพนกังาน  
8. มีการก าหนดนโยบายและวิธีบริหารงานดา้นทรัพยากรบุคคล เช่น การวา่จา้ง การคดัเลือก

บุคลากรท่ีมีความรู้ความสามารถ  
 9. การส่งเสริมใหพ้นกังานมีความรู้ ทกัษะ และความสามารถในการปฏิบติังานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
รวมถึงการประเมินความรู้ ความช านาญในการปฏิบติังาน และการพฒันาความรู้ใหแ้ก่บุคลากรเพื่อทนักบั
เทคโนโลย ีวิทยาการท่ีเปล่ียนแปลงอยา่งต่อเน่ือง 
 10. มีการจดัสรรทรัพยากร เช่น อุปกรณ์ส านกังาน เคร่ืองคอมพิวเตอร์ Software เป็นตน้  
อยา่งเพียงพอต่อบุคลากรและการประกอบธุรกิจ 
 

หมวดท่ี 3 
ระบบงานด้านการปฏิบัติการจัดการกองทุน 

____________________________ 
 

3.1 การรับค าส่ังซ้ือขายหน่วยลงทุน 

 วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งมีหลกัปฏิบติัในการรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนท่ีมีความชดัเจน และมีการ
ตรวจสอบความถูกตอ้งของการรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนวา่เป็นไปตามท่ีก าหนดในหนงัสือช้ีชวน  
เพื่อสร้างความน่าเช่ือถือแก่ผูล้งทุน 
 

 แนวทางปฏิบัติ  
1. การรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนของบริษทัจดัการ  

1.1 การก าหนดวิธีการในการพิจารณาค าขอเปิดบญัชีและการท าสัญญากบัลูกคา้ โดยมี
กระบวนการท่ีเพียงพอเพื่อตรวจสอบความมีตวัตนของลูกคา้และท าใหม้ัน่ใจไดว้า่ลูกคา้เป็นบุคคล
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เดียวกบัท่ีปรากฏตามเอกสารหลกัฐานท่ีใชป้ระกอบการขอเปิดบญัชี ทั้งน้ี วิธีการดงักล่าวควรสอดคลอ้ง
กบัแนวปฏิบติัของส านกังานเก่ียวกบัการจดัระบบงานบริหารความเส่ียงในการใชบ้ริการธุรกิจหลกัทรัพย์
เป็นช่องทางในการฟอกเงิน 

1.2 ขั้นตอนการรวบรวมค าสั่งซ้ือขาย 
1.3 วิธีการแกไ้ขและบนัทึกรายการท่ีผิดพลาด เช่น ระยะเวลา หลกัปฏิบติั และผูป้ฏิบติั 
1.4 การสอบทานความถูกตอ้งครบถว้นของการท าตามค าสั่งของลูกคา้ 
1.5 การควบคุมการรับและจ่ายเงิน รวมทั้งเอกสารหลกัฐาน 
1.6 การรวบรวมการจดัส่งเอกสารหรือหลกัฐานทางการเงินใหบ้ริษทัจดัการ 

2. ตรวจสอบการปฏิบติังานของส่วนงานท่ีท าหนา้ท่ีสนุบสนุนงานดา้นผูติ้ดต่อกบัผูล้งทุน 
3. ตรวจสอบเร่ืองความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ เช่น ตรวจสอบความถ่ีในการซ้ือขาย 

หน่วยลงทุนเกินความเหมาะสม เป็นตน้  
4. มีระบบควบคุมเวลาในการรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนใหเ้ป็นไปตามท่ีก าหนดใน 

หนงัสือช้ีชวน เพื่อป้องกนัปัญหาในการรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนท่ีเป็นการเอาเปรียบผูถื้อหน่วย 
รายอ่ืน (Late trading) 
 

3.2 ระบบการจัดการลงทุน 
 

วัตถุประสงค์ 

บริษทัจดัการตอ้งมีระบบการจดัการลงทุน ท่ีมีขั้นตอนและวิธีการด าเนินการก่อนการลงทุนและ
ภายหลงัการลงทุนอยา่งชดัเจน โดยมีการวิเคราะห์การลงทุนท่ีเหมาะสม ทั้งวิเคราะห์ในเชิงปริมาณ 
(Quantitative) เช่น การวิเคราะห์งบการเงิน เป็นตน้ และวิเคราะห์ในเชิงคุณภาพ (Qualitative) เช่น การ
วิเคราะห์นโยบายของบริษทัของผูอ้อกตราสารท่ีกองทุนจะไปลงทุน เป็นตน้ เพื่อก าหนดระดบัความเส่ียง
ของตราสาร การวิเคราะห์ผลตอบแทนท่ีคาดวา่จะไดรั้บ การสร้างกลุ่มสินทรัพยล์งทุน (Portfolio 
constructive) และการก าหนดระดบัความปลอดภยัของเงินลงทุน รวมทั้งตอ้งจดัการลงทุนใหเ้ป็นไปตาม
นโยบาย วตัถุประสงคก์ารลงทุน และอตัราส่วนการลงทุนของแต่ละกองทุน 

 

แนวทางปฏิบัติ 
3.2.1  การพจิารณาการลงทุน 

(1) ก าหนดโครงสร้างและบทบาทหนา้ท่ีของคณะกรรมการลงทุน  
(2) ก าหนดปัจจยัในการตดัสินใจลงทุน อยา่งนอ้ยในเร่ืองต่อไปน้ี 

- การวิเคราะห์ภาพรวมเศรษฐกิจทั้งภายในประเทศและต่างประเทศรวมถึง 
ภาวะตลาดเงินและตลาดทุน ภาวะการเมืองและสังคม 

- การวิเคราะห์ภาวะอุตสาหกรรม 
- การศึกษาขอ้มูลและวิเคราะห์ปัจจยัพื้นฐานของธุรกิจท่ีจะท าการลงทุน 
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(3) ก าหนดเกณฑใ์นการเลือกบทวิเคราะห์/วิจยัท่ีใชส้นบัสนุนการตดัสินใจลงทุน 
(4) ก าหนดหลกัเกณฑใ์นการเลือกสินทรัพยแ์ต่ละตวั/กลุ่มสินทรัพยท่ี์ลงทุนในลกัษณะ  

Active หรือ Passive* ท่ีลดความเส่ียงโดยการกระจายการลงทุน โดยมีความเขา้ใจในผลตอบแทนจาก 
สินทรัพยแ์ต่ละตวั/กลุ่มสินทรัพยท่ี์ลงทุน รวมทั้งความเส่ียงของสินทรัพยแ์ต่ละตวั/ความเส่ียงของ 
กลุ่มสินทรัพย ์ทั้งน้ี ควรมีการควบคุมดูแลใหเ้ป็นไปตามอตัราส่วนการลงทุนท่ีลูกคา้/กองทุนก าหนด  
และขอ้ก าหนดตามกฎหมาย  

(5) ก าหนดหลกัปฏิบติัในการด ารงสภาพคล่องของกองทุน อยา่งนอ้ยเป็นไปตาม 
แนวปฏิบติัการบริหารสภาพคล่องของส านกังาน 

(6) ก าหนดหลกัปฏิบติัในการบนัทึกเหตุผลท่ีจะแสดงให้เห็นไดว้า่ผูจ้ดัการกองทุน 
มีการตดัสินใจลงทุนอยา่งเหมาะสมและมีประสิทธิภาพ เช่น ระบุไดว้า่จะใชข้อ้มูลจากแหล่งใดบา้ง  
พิจารณาบทวิเคราะห์/วิจยั Model ใด มีการศึกษาขอ้มูลอย่างไร ใชป้ระเด็นใดในการพิจารณาเลือก 
ลงทุน เหตุผลของการเปลี่ยนแปลงแบบแผนการลงทุนของผูจ้ดัการกองทุนท่ีแตกต่างไปจากผลสรุป 
ของคณะกรรมการการลงทุน เป็นตน้ 
 

3.2.2 หลกัปฏิบัติในการส่งค าส่ังซ้ือขาย 
(1) ก าหนดเกณฑใ์นการคดัเลือกบริษทันายหนา้ซ้ือขายหลกัทรัพย ์เช่น  research,  

market information, best dealing and execution หรือ preservation of confidentiality 
(2) บริษทัจดัการควรท าธุรกรรมในฐานะท่ีเป็นตวัแทนของลูกคา้ โดยตดัสินใจลงทุน 

หรือส่งค าสั่งซ้ือขายเพื่อใหไ้ดผ้ลประโยชน์หรือเง่ือนไขท่ีดีท่ีสุด ภายใตส้ภาวการณ์ในขณะนั้น ๆ  
(Best execution) 

(3) มีวิธีปฏิบติัในการจดัสรรการลงทุนใหมี้ความเสมอภาคและยติุธรรมส าหรับลูกคา้ 
/กองทุน (Fair allocation) เช่น มีการบนัทึกการจดัสรรการลงทุนก่อนท่ีจะท าการซ้ือขายหลกัทรัพย ์ 
การจดัสรรหลกัทรัพยภ์ายหลงัจากการซ้ือขายเพื่อให้เป็นไปตามบนัทึกการจดัสรรก่อนหนา้น้ี และ 
เหตุผลในการเปล่ียนแปลงการจดัสรรการลงทุนใหม่ หรือการจดัสรรการลงทุนในกรณีท่ีไม่เป็นไปตาม
บนัทึกการจดัสรรก่อนการลงทุน 
 

 
* การลงทุนในลกัษณะ active เป็นการลงทุนท่ีพยายามวิเคราะห์หาขอ้มูลข่าวสารไปค านวณหาราคาท่ีเหมาะสมของตราสารเพื่อน าไปเปรียบเทียบกบั

ราคาตลาดเพื่อตดัสินใจลงทุน เน่ืองจากนักลงทุนเช่ือว่าตลาดของการลงทุนยงัไมม่ีประสิทธิภาพ ราคาของตราสารหรือหลกัทรัพยบ์างตวัหรืออาจจะ 
ทุกตวัยงัไม่ใช่ราคาท่ีเหมาะสมท่ีสะทอ้นถึงขอ้มูลท่ีเก่ียวขอ้ง ส่วนการลงทุนในลกัษณะ passive หรือการลงทุนตามตลาด หมายถึงการลงทุนท่ีมีการลงทุน
ตามกลุ่มการลงทุนของตลาด เน่ืองจากนกัลงทุนมีความเช่ือว่าตลาดของการลงทุนมีประสิทธิภาพอยูแ่ลว้ ดงันั้น ราคาท่ีซ้ือขายอยูใ่นตลาดจึงเป็นราคาท่ี
เหมาะสม (“การลงทุนพื้นฐานและการประยกุต”์, พรอนงค ์บุษราตระกูล) 
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3.2.3 การดูแลและควบคุมการลงทุน 
(1) มีระบบในการเตือน (Early Warning) เพื่อใหก้ารลงทุนเป็นไปตามอตัราส่วนการลงทุน 

ของแต่ละโครงการ 
(2) ตรวจสอบการลงทุนเพื่อให้เป็นไปตามนโยบายการลงทุน ประเภทหลกัทรัพยห์รือ 

ทรัพยสิ์นท่ีลูกคา้/กองทุนอนุญาตใหล้งทุนได ้สัดส่วนการลงทุนท่ีลูกคา้/กองทุนก าหนด รวมทั้งขอ้ก าหนด 
ตามกฎหมาย 

(3) มีระบบการบริหารความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้น 
(4) การก าหนดใหมี้การประชุมคณะกรรมการการลงทุนอยา่งนอ้ยเดือนละ 2 คร้ัง เพื่อให้

มีการทบทวนและติดตามผลการด าเนินงาน รวมทั้งมีเคร่ืองมือในการวดั ติดตาม และควบคุมความเส่ียงท่ี 
เกิดขึ้นจากการลงทุนอยา่งสม ่าเสมอ โดยมีการจดัท าและจดัเก็บรายงานการประชุมของคณะกรรมการ 
การลงทุนเป็นลายลกัษณ์อกัษร 

(5) มีหลกัปฏิบติัในการจดัการลงทุนกรณีท่ีเกิดเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิดและอาจก่อใหเ้กิด 
ผลลบต่อสถานะการลงทุนของลูกคา้/กองทุน เช่น ผูล้งทุนมีการไถ่ถอนหน่วยลงทุนเป็นจ านวนมาก  
เน่ืองจากมีความต่ืนตระหนก หรือผูอ้อกตราสารไม่สามารถช าระเงินตน้และดอกเบ้ียภายในระยะเวลา 
ท่ีก าหนด รวมทั้งมีการทบทวนหรือทดสอบมาตรการท่ีจดัไว ้

(6) มีวิธีการจดัการและแกไ้ขโดยพลนัเม่ือพบขอ้ผิดพลาด และมีระบบป้องกนัความ 
ผิดพลาดท่ีอาจเกิดขึ้นอีก 
 
3.3 ระบบการปฏิบัติงานด้านงานสนับสนุน (Back Office) 

 

3.3.1 การจัดตั้งกองทุน และการจัดท าหนังสือชี้ชวน 
 

วัตถุประสงค์ 
บริษทัจดัการตอ้งประเมินความพร้อมและมีความรอบคอบในการจดัตั้งกองทุน เพื่อดูว่าการ 

จดัตั้งกองทุนเป็นไปตามกฎหมายและประกาศท่ีเก่ียวขอ้ง และมีการจดัท ารายละเอียดโครงการ 
จดัการกองทุนรวม/เอกสารประกอบการชกัชวนลูกคา้ท่ีมีความชดัเจนเพียงพอและสามารถเขา้ใจไดง้่าย 
เพื่อจดัตั้งกองทุนใหผู้ล้งทุนสามารถตดัสินใจเลือกลงทุนในกองทุนท่ีเหมาะสมกบัความตอ้งการได ้  
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. มีการประเมินความพร้อมในการจดัตั้งกองทุนให้เป็นไปตามกฎหมายและประกาศท่ี                   

เก่ียวขอ้ง โดยดูจากแผนงานในการจดัตั้งกองทุน คู่มือ หรือ Check list ในการปฏิบติังาน และการ 
รายงานผลการปฏิบติังาน 
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2. วิธีการจดัตั้งกองทุนรวมมีความสอดคลอ้งกบัลกัษณะของกองทุนรวม ดงัน้ี 
2.1 กรณีท่ีเป็นกองทุนรวมเพื่อผูล้งทุนทัว่ไป (Retail fund) มีแผนงานท่ีจะเสนอขายใหแ้ก่

ประชาชนทัว่ไปในวงกวา้ง เช่น การจ าหน่าย การโฆษณา ประชาสัมพนัธ์ และการประมาณการค่าใชจ่้าย 
เป็นตน้ 

2.2 กรณีเป็นกองทุนรวมเพื่อผูล้งทุนประเภทสถาบนั (Non-retail fund) มีแผนงานท่ีจะเสนอ
ขายใหแ้ก่ผูล้งทุนสถาบนัตามท่ีส านกังานประกาศก าหนด  

3. การจดัตั้ง/จดัการกองทุน  
กองทุนรวม  
- รายละเอียดโครงการจดัการกองทุนรวมท่ีมีความชดัเจนเพียงพอท่ีจะท าใหผู้ล้งทุน 

สามารถเขา้ใจถึงนโยบายการลงทุน หลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์น หรือสัญญาท่ีกองทุนจะลงทุน ความเส่ียง 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการลงทุนชนิดของหน่วยลงทุน วิธีการซ้ือขายหน่วยลงทุน ค่าธรรมเนียมหรือค่าใชจ่้ายท่ี 
เก่ียวขอ้งเพื่อใหผู้ล้งทุนสามารถตดัสินใจเลือกลงทุนในกองทุนรวมท่ีเหมาะสมกบัความตอ้งการได ้ 

- มีระบบในการเขา้ถึงระบบในการยืน่รายละเอียดโครงการเพื่อขอจดัตั้งกองทุนรวม 
ของส านกังาน 
 กองทุนส่วนบุคคล  

- จดัท าสัญญาการจดัการกองทุนส่วนบุคคล ซ่ึงประกอบดว้ยสาระส าคญัอยา่งนอ้ย                         
ดงัต่อไปน้ี 

(1) สิทธิ หนา้ท่ี และความรับผิดชอบของบริษทัจดัการ 
(2) ประเภท อตัรา และวิธีการเรียกเก็บค่าธรรมเนียม ค่าตอบแทนอ่ืนใด หรือ                    

ค่าใชจ่้ายในการจดัการกองทุนส่วนบุคคล ทั้งน้ี ในกรณีท่ีเป็นการคิดค่าธรรมเนียมการจดัการแบบ 
performance fee ใหมี้การเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบัรายละเอียดวิธีการคิดและการตดัจ่ายค่าธรรมเนียม  
พร้อมแสดงตวัอยา่งการค านวณ 

(3) นโยบายการลงทุนและขอ้จ ากดัในการลงทุน 
(4) วนัเร่ิมตน้ และวนัส้ินสุดของสัญญา 
(5) วิธีการแต่งตั้งผูรั้บฝากทรัพยสิ์น  
(6) ขอ้มูลท่ีควรเปิดเผยใหลู้กคา้ทราบ และการก าหนดระยะเวลาท่ีเปิดเผยขอ้มูล 

ดงักล่าว 
 6.1  ขอ้มูลท่ีเก่ียวกบัสิทธิของลูกคา้ 
 6.2  ขอ้มูลเก่ียวกบักองทุนส่วนบุคคล  
 6.3  รายงานเก่ียวกบัการลงทุน หรือการก่อภาระผกูพนัตามหลกัเกณฑท่ี์ส านกังาน
ก าหนด 
 6.4  การท าธุรกรรมท่ีควรไดรั้บความยนิยอมเป็นลายลกัษณ์อกัษรจากลูกคา้ตามท่ี
ส านกังานก าหนด 
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 6.5  ขอ้มูลอ่ืนใดท่ีบริษทัจดัการและลูกคา้ตกลงกนัใหเ้ปิดเผยเพิ่มเติม 
(7) เง่ือนไขในการเปล่ียนแปลงแกไ้ขสัญญา การต่ออายสุัญญา และการยกเลิกสัญญา  
(8) ก าหนดเวลาและวิธีการจ่ายผลประโยชน์ใหแ้ก่ลูกคา้ในระหวา่งท่ีสัญญายงัมีผลใชบ้งัคบั 
(9) หลกัปฏิบติัในการลงทุนในหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นท่ีอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้

ทางผลประโยชน์ 
(10)  ค  าเตือนเก่ียวกบัความเส่ียงของลูกคา้วา่อาจไม่ไดรั้บเงินทุนและผลประโยชน์คืน

เท่ากบัจ านวนเงินทุนท่ีไดม้อบหมายใหบ้ริษทัจดัการจดัการลงทุน 
4. หนงัสือช้ีชวน   

 มีหลกัปฏิบติัในการสอบทานความถูกตอ้งครบถว้นในหนงัสือช้ีชวน 
5. การเปล่ียนแปลงแกไ้ขโครงการจดัการกองทุนรวม 

 การเปล่ียนแปลงแกไ้ขโครงการจดัการกองทุนรวมโดยมติของผูถื้อหน่วยลงทุน จะตอ้งไม่ 
ขดัต่อกฎหมาย และหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง ซ่ึงบริษทัจดัการควรมีความระมดัระวงั และตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งในขั้นตอนขอมติ การตรวจนบัมติ การรายงานสรุปมติเพื่อการยืน่ขอเปล่ียนแปลงแกไ้ขโครงการ
โดยควรมีแนวปฏิบติัอยา่งนอ้ย ดงัน้ี 

5.1 มีคู่มือ หรือ Check list เพื่อใชต้รวจสอบการเปล่ียนแปลงแกไ้ขโครงการจดัการ 
กองทุนรวมวา่กรณีใดควรขอ หรือไม่ขอมติผูถื้อหน่วยลงทุน 

5.2 มีวิธีการตรวจสอบความถูกตอ้งของรายช่ือผูถื้อหน่วยท่ีมีสิทธิแสดงมติและ 
จ านวนหน่วยกบัจดหมายท่ีส่งถึงผูถื้อหน่วยลงทุน 
  5.3 มีวิธีการตรวจสอบความถูกตอ้งของลายเซ็นและอ านาจของผูล้งนาม 

5.4 มีการรายงานสรุปมติผูถื้อหน่วยลงทุน 
 

3.3.2 การก าหนดค่าธรรมเนียม และค่าใช้จ่ายต่างๆ ท่ีเกีย่วกบักองทุน 
 

 วัตถุประสงค์ 

บริษทัจดัการตอ้งมีการก าหนดอตัราค่าธรรมเนียม และค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเก่ียวกบักองทุน 
ท่ีสมเหตุสมผลรวมทั้งมีการเปิดเผยขอ้มูลท่ีชดัเจนดว้ย เพื่อใหลู้กคา้และผูถื้อหน่วยใชป้ระกอบการ 
ตดัสินใจลงทุน 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
1. มีการก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมการจดัการ และค่าใชจ่้ายต่างๆ ท่ีเก่ียวกบักองทุนท่ีชดัเจน  

เช่น เป็นจ านวนคงท่ี หรือเป็นอตัราร้อยละของมูลค่าทรัพยสิ์นของกองทุน เป็นตน้ 
2. มีหลกัปฏิบติัในการก าหนดอตัราค่าธรรมเนียมการจดัการท่ีอิงกบัผลการด าเนินงาน 

(Performance fee) โดยบริษทัจดัการควรด าเนินการ ดงัน้ี 
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2.1 ก าหนด Benchmark ท่ีเหมาะสมกบันโยบายการลงทุนเพื่อใชเ้ปรียบเทียบผลการ
ด าเนินงานของกองทุน 

2.2 มีการก าหนดรอบระยะเวลาท่ีเหมาะสมท่ีจะใชว้ดัผลการด าเนินงานเพื่อคิด  
Performance fee โดยไม่ควรใหผู้ถื้อหน่วยลงทุน/สมาชิกกองทุนไถ่ถอนระหวา่งรอบระยะเวลาการคิด 
ค่าธรรมเนียม เวน้แต่มีเหตุจ าเป็นและสมควร ซ่ึงควรเป็นธรรมต่อผูถื้อหน่วยลงทุน/สมาชิกกองทุน 

2.3 มีการก าหนดรูปแบบในการคิดค่าธรรมเนียมท่ีชดัเจน เช่น Fulcrum Fee หรือ Escalating 
Fee (รายละเอียดตามภาคผนวก ก.) เป็นตน้ 

3. มีการก าหนดแนวทางในการเปิดเผยขอ้มูลในโครงการเพื่อใหลู้กคา้ หรือผูล้งทุนสามารถ 
เขา้ใจวิธีการคิดค่าธรรมเนียมของกองทุนไดถู้กตอ้ง และใชป้ระกอบในการตดัสินใจลงทุนไดอ้ยา่ง 
เหมาะสม ทั้งน้ี ในกรณีท่ีเป็นการคิดค่าธรรมเนียมแบบ Performance fee ควรมีการเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบั 
รายละเอียดวิธีการคิดและการตดัจ่ายค่าธรรมเนียม พร้อมแสดงตวัอยา่งการค านวณ ทั้งน้ี ในกรณีกองทุน 
ส่วนบุคคลใหมี้การเปิดเผยขอ้มูลดงักล่าวในสัญญาการจดัการกองทุนส่วนบุคคลดว้ย 
 

3.3.3 การรับและส่งมอบทรัพย์สินของกองทุน   

วัตถุประสงค์ 

 บริษทัจดัการมีหลกัปฏิบติัเก่ียวกบัการรับและส่งมอบทรัพยสิ์นของกองทุนท่ีชดัเจน เพื่อให้ 
ลูกคา้ ผูรั้บฝากทรัพยสิ์น บริษทัจดัการ หรือผูดู้แลผลประโยชน์ของกองทุนรวมไดรั้บทรัพยสิ์นโดยพลนั 
เพื่อใหก้ารบริหารจดัการมีความต่อเน่ือง  
 

แนวทางปฏิบัติ 
 1. กรณีกองทุนรวมท่ีมีการเปล่ียนแปลงบริษทัจดัการ/ผูดู้แลผลประโยชน์ของกองทุนรวม  
ใหบ้ริษทัจดัการมีการประสานงาน และเตรียมการใหมี้การจดัส่งขอ้มูลใหบ้ริษทัจดัการ/ผูดู้แล 
ผลประโยชน์รายใหม่ล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 15 วนันบัแต่วนัท่ีมีการเปล่ียนแปลงบริษทัจดัการ/ผูดู้แล 
ผลประโยชน์ 

2. กรณีกองทุนส่วนบุคคลใหบ้ริษทัจดัการมีการส่งมอบหลกัทรัพยแ์ละทรัพยสิ์นของกองทุน
ส่วนบุคคลใหแ้ก่ลูกคา้ หรือผูรั้บฝากทรัพยสิ์นดงัต่อไปน้ี 

2.1 กรณีท่ีสัญญาส้ินสุดลงเพราะเหตุครบก าหนดอายสุัญญา ใหบ้ริษทัจดัการส่งมอบ 
ภายใน 5 วนัท าการถดัจากวนัครบก าหนดอายสุัญญา 

2.2 กรณีท่ีสัญญาส้ินสุดลงเพราะเหตุการใชสิ้ทธิเลิกสัญญาของลูกคา้ ใหบ้ริษทัจดัการ 
ส่งมอบโดยพลนั 

2.3 กรณีท่ีสัญญาส้ินสุดลงเพราะเหตุการใชสิ้ทธิเลิกสัญญาของบริษทัจดัการให้ 
บริษทัจดัการส่งมอบภายในวนัท าการถดัจากวนัท่ีสัญญาส้ินสุดลง 
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2.4 การส่งมอบหลกัทรัพยแ์ละทรัพยสิ์นของกองทุนส่วนบุคคลท่ีเป็นกองทุน 
ส ารองเล้ียงชีพ ใหบ้ริษทัจดัการด าเนินการส่งมอบแก่ผูรั้บฝากทรัพยสิ์นรายใหม่แทน  
 

3.3.4 การจ่ายเงินปันผล 
 

 วัตถุประสงค์ 

 บริษทัจดัการตอ้งมีระบบในการจ่ายเงินปันผลท่ีชดัเจนและเป็นไปตามท่ีก าหนดใน 
หนงัสือช้ีชวน รวมถึงมีการกระทบยอดคงเหลือ เพื่อเป็นการรักษาผลประโยชน์ใหแ้ก่ผูถื้อหน่วยลงทุน 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
1. มีการระบุขั้นตอนการจ่ายเงินปันผล รวมถึงวิธีการสอบทานจ านวนผูไ้ดรั้บเงินปันผลท่ี

บริษทัไดรั้บจากนายทะเบียน และเปรียบเทียบมติการจ่ายเงินปันผลกบัค าสั่งโอนเงินท่ีผูดู้แลผลประโยชน์ 
2. ก าหนดบุคคล หรือคณะท างานในการพิจารณาอนุมติัการจ่ายเงินปันผลของกองทุน 
3. มีระบบการรับจ่ายเงินในบญัชีเพื่อจ่ายเงินปันผล เช่น การติดตามความถูกตอ้งของการรับ

เงินเขา้บญัชีเพื่อจ่ายเงินปันผล มีขั้นตอนควบคุมการเก็บรักษา และการเบิกจ่ายเช็คเพื่อจ่ายเงินปันผล  
มีการตรวจสอบเอกสารอนุมติัรายการจดัท าเช็คโดยผูมี้อ านาจ และมีการสอบทานความถูกตอ้งของการ 
จดัท าเช็คจ่ายเงินปันผล เป็นตน้ 

4. มีระบบการจ่ายเงินปันผลแก่ผูถื้อหน่วยลงทุน เช่น การจดัสรรก าไรสะสมและรายช่ือ 
ผูถื้อหน่วยลงทุน ณ วนัท่ีประกาศจ่ายเงินปันผล การตรวจสอบความถูกตอ้งของการประกาศและจ่าย 
เงินปันผลใหผู้ถื้อหน่วยลงทุนวา่เป็นไปตามหนงัสือช้ีชวน การควบคุมและตรวจสอบความถูกตอ้ง
ครบถว้นของการจดัท าและจดัส่งเช็คเงินปันผลใหผู้ถื้อหน่วยลงทุน เป็นตน้ 

5.  มีระบบในการกระทบยอดการเบิกจ่ายเงินปันผลของผูถื้อหน่วยลงทุน 
6. มีระบบการควบคุมวิธีการจ่ายเงินปันผลท่ีน่าเช่ือถือไดใ้นกรณีท่ีหนงัสือช้ีชวนมีการ 

ระบุใหส้ามารถจ่ายเงินโดยวิธีการอ่ืนได ้ 
 

 3.3.5 การค านวณและประกาศ NAV 
 

วัตถุประสงค์ 

บริษทัจดัการตอ้งมีการค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นโดยใชร้าคายติุธรรม และมีการก าหนด 
ระยะเวลาในการประกาศมูลค่าทรัพยสิ์น เพื่อใหลู้กคา้ไดท้ราบถึงการเคล่ือนไหวของมูลค่าทรัพยสิ์น 
ท่ีเป็นปัจจุบนั 
 

 แนวทางปฏิบัติ 
 1. มีระบบในการก าหนดมูลค่ายติุธรรมของหลกัทรัพยแ์ละทรัพยสิ์นอ่ืนของกองทุนให้
เป็นไปตามหลกัวิชาการอนัเป็นท่ียอมรับหรือมาตรฐานตามท่ีสมาคมก าหนด 
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 2.  มีระบบในการค านวณและการประกาศมูลค่าทรัพยสิ์นของกองทุน  
3. ก าหนดบุคคลท่ีท าหนา้ท่ีตรวจสอบความถูกตอ้งของการค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นของ 

กองทุนดงักล่าว 
4. กรณีกองทุนรวม มีระบบในการสอบทาน และรับรองมูลค่าทรัพยสิ์นของกองทุนท่ี 

บริษทัจดัการค านวณกบัผูดู้แลผลประโยชน์ของกองทุนรวม 

 

3.3.6  การมอบหมายงานท่ีเกีย่วกบัการประกอบธุรกจิจัดการลงทุน 
  

วัตถุประสงค์ 
 ในการมอบหมายงานท่ีเก่ียวกบัการประกอบธุรกิจจดัการลงทุนใหผู้อ่ื้น บริษทัจดัการตอ้ง 
รับผิดชอบต่องานท่ีไดม้อบหมาย โดยขอบเขตงานตอ้งอยู่ในสถานะท่ีบริษทัจดัการควบคุมดูแลใหมี้การ
ปฏิบติัท่ีเป็นไปตามกฎหมายและหลกัเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้ง  

 

 แนวทางปฏิบัติ 
1. มีขั้นตอนในการคดัเลือกผูท่ี้ไดรั้บมอบหมาย (ท า due diligence) วา่ผูรั้บมอบหมาย   

มีความพร้อมดา้นระบบงานและบุคลากรเช่นเดียวกบับริษทัจดัการ  
2. มีการควบคุมดูแลการปฏิบติังานของผูรั้บมอบหมาย เช่น การประเมินผลการปฏิบติังาน 

การรายงานต่อผูม้อบหมาย การตรวจสอบการปฏิบติัใหเ้ป็นไปตามสัญญา และความสามารถในการ 
รองรับปริมาณธุรกิจของผูรั้บมอบอ านาจ (Concentration risk) เป็นตน้ 

3. มีแผนรองรับกรณีเกิดเหตุฉุกเฉินท่ีผูรั้บมอบหมายไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได้ 
4. จดัใหมี้สัญญาการจา้งเป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยมีขอ้ก าหนดในเร่ืองต่างๆ  อยา่งนอ้ย 

ดงัต่อไปน้ี 
4.1 ขอ้จ ากดัหรือเง่ือนไขในการมอบหมายช่วง 
4.2 หนา้ท่ีความรับผิดชอบของคู่สัญญา 
4.3 การรักษาความลบัของลูกคา้ 
4.4 การประกนัความเสียหาย 
4.5 การจดัส่งขอ้มูลตามท่ีบริษทัจดัการ ผูส้อบบญัชี ผูดู้แลผลประโยชน์ หรือส านกังาน

ตามท่ีร้องขอ 
4.6 การใหส้ านกังานสามารถเขา้ตรวจสอบการปฏิบติังานของผูรั้บมอบหมายภายใน

ก าหนดระยะเวลาท่ีไดรั้บแจง้จากส านกังาน 
4.7 การแกไ้ขกรณีมีขอ้พิพาทกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง 
4.8 เง่ือนไขการยกเลิกสัญญา เช่น ผูรั้บมอบหมายปฏิบติัไม่เป็นไปตามกฎเกณฑ ์ผลการ

ด าเนินงานไม่เป็นท่ีน่าพอใจ มีปัญหาเก่ียวกบัฐานะทางการเงิน เป็นตน้  
4.9 สิทธิของบริษทัจดัการในการเขา้ถึงขอ้มูลและการตรวจสอบขอ้มูล 
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 5. มีมาตรการป้องกนัการกระท าท่ีอาจก่อให้เกิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ทั้งในส่วนของ
ผูม้อบหมาย และในส่วนท่ีเพิ่มขึ้นของผูรั้บมอบหมาย 

6. มีการเปิดเผยขอ้มูลการมอบหมายงานท่ีเก่ียวกบัการประกอบธุรกิจจดัการลงทุนใน 
รายละเอียดโครงการ/สัญญาการจดัการกองทุนส่วนบุคคล 
 

 3.3.7  การก าหนดแผนรองรับกรณีเกดิเหตุฉุกเฉิน (Contingency Plan) 
 

 วัตถุประสงค์ 

บริษทัจดัการตอ้งมีการก าหนดแผนป้องกนัและรองรับเหตุการณ์ท่ีไม่คาดคิด หรือ  
เหตุฉุกเฉินท่ีอาจส่งผลกระทบต่อองคก์ร กองทุน และลูกคา้ หรือผูล้งทุน เพื่อลดระดบัความเส่ียง  
และความเสียหายท่ีอาจเกิดขึ้น และใหอ้งคก์รสามารถด าเนินธุรกิจท่ีส าคญั และจ าเป็นในเบ้ืองตน้ได ้
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. จดัท าแผนเพื่อรองรับกรณีฉุกเฉินในดา้นต่างๆ ท่ีอาจเกิดขึ้น โดยมีรายละเอียดอยา่งนอ้ย 

ดงัต่อไปน้ี 
1.1 ประเมินสถานการณ์ต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกท่ีอาจเกิดขึ้น และส่งผลกระทบต่อ

องคก์ร กองทุน และลูกคา้หรือผูล้งทุนอยา่งมีนยัส าคญั และมีการจดัล าดบัสถานการณ์ตามระดบัความ 
รุนแรงของปัญหา 

1.2 ก าหนดขั้นตอนการแกไ้ขในแต่ละสถานการณ์ 
1.3 ก าหนดเจา้หนา้ท่ีท่ีรับผิดชอบ และผูมี้อ  านาจในการตดัสินใจ รวมทั้ง มีรายช่ือและ

เบอร์โทรศพัทข์องบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง และแจง้ใหผู้ท่ี้รับผิดชอบทราบ (ตวัอยา่ง Call out tree ตาม
ภาคผนวก ข.) 

2. มีช่องทางการติดต่อส่ือสารภายในองคก์รท่ีมีประสิทธิภาพ สามารถแจง้ข่าวใหบุ้คลากร 
ท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบข่าวสารไดโ้ดยเร็ว 

3. จดัเตรียมความพร้อมของขอ้มูลท่ีจดัเก็บในระบบคอมพิวเตอร์ รายช่ือและเบอร์โทรศพัท์
ของบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งจดัเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ท่ีจ าเป็นตอ้งใชง้านเพื่อเตรียมความพร้อมเม่ือเกิด
เหตุการณ์ไม่ปกติ 

4.  มีการทบทวน และปรับปรุงแผนฉุกเฉินให้เป็นปัจจุบนั และสอดคลอ้งกบัสถานการณ์ 
5.  มีการทดสอบการปฏิบติัการตามแผนฉุกเฉิน 
6. ในกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน ควรมีการด าเนินการ ดงัน้ี  

6.1 มีการส่ือสารแผนการด าเนินงานใหบุ้คคลภายนอกไดรั้บทราบ 
6.2 มีการบนัทึกรายละเอียดของเหตุการณ์ สาเหตุของปัญหา และวิธีการแกไ้ขปัญหา 
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3.3.8 การไปใช้สิทธิออกเสียง (Proxy Voting) 
  

 วัตถุประสงค์ 
บริษทัจดัการตอ้งจดัใหมี้ระบบในการไปใชสิ้ทธิออกเสียง (Proxy Voting) แทนกองทุน 

เพื่อเป็นการรักษาประโยชน์ของกองทุน และส่งเสริมใหบ้ริษทัท่ีกองทุนไดล้งทุนหรือมีหุน้มีการ 
ก ากบัดูแลกิจการท่ีดี 
 

 แนวทางปฏิบัติ  
1. ก าหนดแนวทางในการใชสิ้ทธิออกเสียงท่ีถือวา่มีความชดัเจนและรักษาผลประโยชน์ 

ท่ีดีท่ีสุดใหแ้ก่กองทุน โดยมีการจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรและไดรั้บความเห็นชอบจากคณะกรรมการ 
ของบริษทัในเร่ืองอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 

(ก)  บุคคลท่ีไดรั้บมอบหมายจากบริษทัจดัการในการด าเนินการใชสิ้ทธิออกเสียง   
เป็นผูท่ี้มีความรู้และเขา้ใจในประเด็นท่ีจะใชสิ้ทธิออกเสียง 

(ข)  ประเด็นท่ีควรค านึงถึงในการตดัสินใจใชสิ้ทธิออกเสียง  เช่น  ผลดีและผลเสียท่ีจะ 
เกิดขึ้นกบักองทุน  ผลประโยชน์ต่อกองทุนซ่ึงเป็นผูถื้อหุน้ของบริษทัท่ีออกหุน้นั้นเป็นส าคญั  ประโยชน์ 
ท่ีดีท่ีสุดท่ีกองทุนจะไดรั้บในกรณีมีการออกเสียงลงมติในประเด็นท่ีกองทุนซ่ึงอยูภ่ายใตก้ารจดัการมี 
ผลประโยชน์ขดัแยง้กนัเน่ืองจากมีการลงทุนทั้งในหุน้และตราสารหน้ีท่ีออกโดยบริษทัท่ีออกหุน้นั้น  
การด าเนินการเพิ่มเติมในกรณีท่ีจะใชสิ้ทธิออกเสียงแตกต่างจากขอ้เสนอของฝ่ายบริหารของบริษทัท่ี 
ออกหุน้  เป็นตน้ 

(ค)  หลกัปฏิบติัเพื่อใหบุ้คคลตาม (ก) สามารถใชสิ้ทธิออกเสียงตามหลกัเกณฑใ์น (ข)  
ไดอ้ยา่งอิสระในกรณีท่ีมีประเด็นท่ีจะใชสิ้ทธิออกเสียงเพื่อกองทุนนั้นมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 
กบับริษทัจดัการหรือบุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง  ทั้งน้ี บุคคลท่ีเก่ียวขอ้งไดแ้ก่บุคคลดงัต่อไปน้ี 
  (ค.1)  บุคคลใด ๆ ท่ีมิใช่ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนทอ้งถ่ิน   
กองทุนเพื่อการฟ้ืนฟูและพฒันาระบบสถาบนัการเงิน และส านกังานทรัพยสิ์นส่วนพระมหากษตัริย ์  
ซ่ึงถือหุน้ในลกัษณะใดลกัษณะหน่ึง ดงัต่อไปน้ี   

(1) บุคคลดงักล่าวท่ีถือหุน้ของบริษทัจดัการเกินร้อยละหา้ของจ านวนหุ้นท่ี 
จ าหน่ายไดแ้ลว้ทั้งหมดของบริษทัจดัการ 

(2) บุคคลดงักล่าวท่ีถือหุน้ของบุคคลตาม (1)  เกินร้อยละสามสิบของจ านวนหุน้ 
ท่ีจ าหน่ายไดแ้ลว้ทั้งหมดของบุคคลตาม (1) 

(3) บุคคลดงักล่าวท่ีบุคคลตาม (1) ถือหุน้เกินร้อยละสามสิบของจ านวนหุน้ท่ี 
จ าหน่ายไดแ้ลว้ทั้งหมดของบุคคลดงักล่าว 

(ค.2)  บุคคลท่ีบริษทัจดัการถือหุ้นของบุคคลนั้นอยู่ 
(ค.3)  บุคคลท่ีกรรมการ  ผูจ้ดัการ  หรือบุคคลท่ีมีอ านาจในการจดัการของบริษทัจดัการ 

ถือหุน้เกินร้อยละสามสิบของจ านวนหุ้นท่ีจ าหน่ายไดแ้ลว้ทั้งหมดของบุคคลนั้น  ทั้งน้ี บุคคลท่ีมีอ านาจ 
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ในการจดัการ  ไดแ้ก่ กรรมการบริหาร  รองผูจ้ดัการ  ผูช่้วยผูจ้ดัการ  ผูอ้  านวยการฝ่าย  และรวมถึงผูด้  ารง 
ต าแหน่งเทียบเท่าท่ีเรียกช่ืออยา่งอ่ืนโดยบุคคลดงักล่าวเป็นผูรั้บผิดชอบในสายงานเก่ียวกบัการใหบ้ริการ 
ดา้นหลกัทรัพย ์ การปฏิบติัการดา้นหลกัทรัพย ์ การวิจยัดา้นหลกัทรัพยห์รือตลาดทุน หรือสายงานอ่ืนใน 
ท านองเดียวกนั  ทั้งน้ี ไม่วา่สายงานนั้นจะปฏิบติังานเพื่อใหบ้ริการแก่บุคคลอ่ืนหรือเพื่อประโยชน์ของ 
บริษทัจดัการเอง 

(ค.4)  บุคคลท่ีผูจ้ดัการกองทุนถือหุน้เกินร้อยละสามสิบของจ านวนหุน้ท่ีจ าหน่าย 
ไดแ้ลว้ทั้งหมดของบุคคลนั้น 

(ค.5)  บุคคลท่ีเป็นท่ีปรึกษาการลงทุนของบริษทัจดัการหรือกองทุน 
(ค.6)  ผูถื้อหน่วยลงทุนท่ีถือหน่วยลงทุนของกองทุนรวมเกินร้อยละสิบของจ านวน 

หน่วยลงทุนท่ีจ าหน่ายไดแ้ลว้ทั้งหมดของกองทุนรวมนั้น 
2. ก าหนดเร่ืองท่ีถือไดว้า่อาจส่งผลกระทบอยา่งมีนยัส าคญัต่อผลประโยชน์ของกองทุนซ่ึง 

บริษทัจดัการควรด าเนินการใชสิ้ทธิออกเสียงในท่ีประชุมผูถื้อหุน้ ดงัต่อไปน้ี 
(ก) ฐานะการเงิน ผลการด าเนินงาน การจ่ายเงินปันผล ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อผลประโยชน์ 

ท่ีผูถื้อหุน้จะไดรั้บหรือต่อมูลค่าหุน้ (Shareholder’s value) 
(ข) การไดม้าหรือจ าหน่ายไปซ่ึงทรัพยสิ์นส าคญั การซ้ือขายหรือให้เช่ากิจการ การควบ 

หรือรวมกิจการ การจา้งบริหาร และการครอบง ากิจการ   
 ทั้งน้ี  ทรัพยสิ์นส าคญัตาม (ข) ไดแ้ก่  ทรัพยสิ์นท่ีบริษทัไดม้าหรือจ าหน่ายไปจาก 
การตกลงเขา้ท ารายการตามท่ีก าหนดในประกาศตลาดหลกัทรัพยแ์ห่งประเทศไทย เร่ือง หลกัเกณฑ ์วิธีการ  
และการเปิดเผยเก่ียวกบัการไดม้าหรือจ าหน่ายไปซ่ึงสินทรัพยข์องบริษทัจดทะเบียน โดยอนุโลม 

(ค)  การแต่งตั้งและถอดถอนกรรมการของบริษทั 
(ง)  การเปล่ียนแปลงโครงสร้างเงินทุนของบริษทั  เช่น  การเพิ่มทุน  การลดทุน การไม่เสนอ

ขายหุน้เพิ่มทุนใหแ้ก่ผูถื้อหุน้เดิม  การปรับโครงสร้างหน้ี  และการออกหุ้นกู ้ เป็นตน้ 
(จ)  การจ่ายค่าตอบแทนพิเศษใหแ้ก่กรรมการของบริษทั  การเสนอขายหลกัทรัพย ์

แก่กรรมการและพนกังานของบริษทั 
(ฉ)  การท าธุรกรรมท่ีอาจมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ระหวา่งบริษทักบัผูถื้อหุน้ 

และผูท่ี้เก่ียวขอ้งกบัผูถื้อหุน้  หรือการท ารายการท่ีเก่ียวโยงกนั   
  ทั้งน้ี  ผูเ้ก่ียวขอ้งกบัผูถื้อหุน้ตาม (ฉ) ไดแ้ก่  บุคคลหรือหา้งหุน้ส่วนตามมาตรา 258  
(1) ถึง (7) ของผูถื้อหุน้ 

(ช)  การเปลี่ยนประเภทธุรกิจของบริษทั หรือวตัถุประสงคข์องบริษทั 
(ซ)  การแกไ้ขขอ้บงัคบัของบริษทั 
(ฌ)  การแต่งตั้งและถอดถอนผูส้อบบญัชีของบริษทั 

 3. จดัใหมี้การตรวจสอบการด าเนินการในการใชสิ้ทธิออกเสียงท่ีถือไดว้า่มีประสิทธิภาพ 
โดยบริษทัจดัการควรจดัใหมี้การจดัท าเอกสารท่ีเป็นลายลกัษณ์อกัษรในก าหนดขั้นตอนวิธีการ และ 
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ระยะเวลาในการตรวจสอบการด าเนินการการใชสิ้ทธิออกเสียงใหเ้ป็นไปตามแนวทางในการใชสิ้ทธิ 
ออกเสียงท่ีบริษทัจดัการก าหนด โดยบริษทัจดัการควรก าหนดบุคคลท่ีมีหนา้ท่ีตรวจสอบท่ีเป็นอิสระ 
จากหน่วยงานเดียวกบับุคคลท่ีด าเนินการใชสิ้ทธิออกเสียง โดยจดัท ารายงานผลการตรวจสอบเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริษทัจดัการ 

 4. ก าหนดวิธีการท่ีถือไดว้า่มีความเหมาะสมและมีสาระอยา่งเพียงพอในการเปิดเผยแนวปฏิบติั
ในการใชสิ้ทธิออกเสียง และการด าเนินการใชสิ้ทธิออกเสียงต่อผูล้งทุน เพื่อใหผู้ล้งทุนเขา้ถึงและรับทราบ 
ขอ้มูลดงักล่าวไดโ้ดยสะดวก  เช่น  การเปิดเผยขอ้มูลทางเวบ็ไซต ์(Web site) เป็นตน้ โดยขอ้มูลท่ีเปิดเผย 
ควรมีสาระอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี (รายละเอียดตามภาคผนวก ค.) 
  (ก)  แนวทางในการใชสิ้ทธิออกเสียง 
  (ข)  รายงานสรุปเก่ียวกบัการใชสิ้ทธิออกเสียงในรอบปีปฏิทิน ซ่ึงมีสาระส าคญัเก่ียวกบั 
รายช่ือบริษทัท่ีมีการใชสิ้ทธิออกเสียง จ านวนคร้ังท่ีไดใ้ชสิ้ทธิออกเสียง และลกัษณะการใชสิ้ทธิออกเสียง 
สนบัสนุนหรือคดัคา้น 
  (ค)  รายละเอียดของการใชสิ้ทธิออกเสียงท่ีส าคญั เช่น กรณีท่ีบริษทัจดัการมีความขดัแยง้ 
ทางผลประโยชน์กบับริษทัท่ีออกหุน้  หรือกรณีท่ีบริษทัจดัการมีความเห็นแตกต่างจากฝ่ายบริหารของบริษทั 
ท่ีออกหุน้ เป็นตน้  ทั้งน้ี ควรมีสาระส าคญัเก่ียวกบัรายช่ือบริษทัท่ีออกหุน้ท่ีจดัใหมี้การประชุมผูถื้อหุน้  
และลกัษณะการใชสิ้ทธิออกเสียงสนบัสนุนหรือคดัคา้นพร้อมทั้งเหตุผล  
 

3.3.9 การปฏิบัติการของกองทุนส ารองเลีย้งชีพ 
 

          วัตถุประสงค์ 
          บริษทัจดัการตอ้งจดัใหมี้ระบบงานเก่ียวกบัการปฏิบติัการกองทุนส่วนบุคคลท่ีเป็นกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ ซ่ึงสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นและเป็นปัจจุบนัของขอ้มูลสมาชิกของกองทุน
ส ารองเล้ียงชีพ การน าส่งเงินเขา้กองทุนส ารองเล้ียงชีพและการจ่ายเงินใหแ้ก่สมาชิกท่ีส้ินสมาชิกภาพได้
อยา่งถูกตอ้งและตรงตามก าหนดเวลา รวมทั้งมีระบบงานการเงินและระบบบญัชีกองทุนท่ีมีประสิทธิภาพ
สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งในการปฏิบติังานได ้
 

1แนวทางปฏิบัติ 
         1.  จดัใหมี้ระบบการปฏิบติังานทะเบียนสมาชิกกองทุน อนัไดแ้ก่ 
                        1.1 ระบบการควบคุมภายในของงานดา้นทะเบียนสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ (Fund 
administrator) ท่ีมีความเพียงพอท่ีจะใหม้ัน่ใจไดว้า่การปฏิบติังานจะเป็นไปอยา่งถูกตอ้ง ครบถว้น และ 
รัดกุม โดยควรค านึงถึงเร่ืองดงัต่อไปน้ี 

 
1 แกไ้ขเพ่ิมเติมโดยประกาศส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์ว่าดว้ยแนวทางปฏิบติัเก่ียวกบัระบบงาน 
การประกอบธุรกิจการจดัการกองทุน (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2551 ลงวนัท่ี 4 กุมภาพนัธ์ พ.ศ. 2551 (มีผลใชบ้งัคบัเมื่อวนัท่ี 15 กุมภาพนัธ์ 2551) 
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     1.1.1  การจดัเก็บเอกสารและขอ้มูล  
       (1) มีระบบการจดัเก็บเอกสารเก่ียวกบัการรับโอนเงิน การขอคงเงินไวใ้น 

กองทุน และการขอรับเงินเป็นงวด วนัค านวณจ านวนหน่วย (Trade date) และการจ่ายเงินใหแ้ก่สมาชิก 
ท่ีง่ายต่อการคน้หา มีความปลอดภยัจากผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้ง มีการควบคุมการแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงเอกสาร 
และอยูใ่นสภาพท่ีผูใ้ชง้าน และบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งสามารถเรียกใชง้านได ้ ภายใน 10 วนัท าการ  

   (2) จดัเก็บเอกสาร/ขอ้มูลในรูปแบบอ่ืนเก่ียวกบัการรับโอนเงิน การขอคงเงินไว ้
ในกองทุน  และการขอรับเงินเป็นงวด วนัค านวณจ านวนหน่วย (Trade date) และการจ่ายเงินใหแ้ก่สมาชิก 
ไวทุ้กคร้ัง เป็นเวลาไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี ทั้งน้ี  ในกรณีการจดัเก็บขอ้มูลในรูปแบบอ่ืนควรสามารถเรียกดูขอ้มูล 
ในการจดัเก็บนั้นไดด้ว้ย 
 (3)  มีระบบส ารองขอ้มูล (Backup) และมีมาตรการรองรับกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน  
เพื่อใหส้ามารถใหบ้ริการไดโ้ดยไม่หยดุชะงกันานเกินสมควร 

 1.1.2  การรักษาความปลอดภยัของเอกสารและขอ้มูล 
       มีระบบในการรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลและเอกสารท่ีเพียงพอ เช่น ก าหนด 

ใหก้ารเขา้ออกพื้นท่ีเฉพาะบุคคลท่ีเก่ียวขอ้งเท่านั้น 
   1.1.3  การดูแลสายการปฏิบติังาน 

       (1) จดัใหมี้ระบบการสอบยนัการปฏิบติังานระหวา่งบุคลากรภายในฝ่ายงานท่ี 
เก่ียวขอ้ง (Maker & checker) 
 (2) มีการก าหนดหนา้ท่ีท่ีชดัเจนของบุคคลในการปฏิบติังาน  
 (3) มีการท าคู่มือการปฏิบติังาน (Work procedure) ใหพ้นกังานใชอ้า้งอิง และมี 
การฝึกอบรมพนกังานใหม่ใหส้ามารถปฏิบติังานได ้ในกรณีมีการแกไ้ขเปล่ียนแปลงคู่มือ ควรมีการส่ือสาร 
การเปล่ียนแปลงใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบอยา่งทัว่ถึง พร้อมทั้งควบคุมใหมี้การปฏิบติัตาม 

    (4)  มีการปรับปรุงขั้นตอนการท างาน เม่ือเกิดขอ้ผิดพลาดในการปฏิบติังานขึ้น  
และบนัทึกถึงความผิดพลาดนั้น พร้อมทั้งแนวทางป้องกนั 

 1.2  ระบบการปฏิบติังานทะเบียนสมาชิกกองทุน ประกอบดว้ยงานใน 3  ดา้น ดงัต่อไปน้ี 
   1.2.1  การน าส่งเงินและการรับโอนเงินเขา้กองทุน 

    (1)  มีการควบคุมการน าส่งเงินเขา้กองทุน  
                                             โดยท่ีกฎหมายก าหนดให้นายจา้งน าส่งเงินเขา้กองทุนภายใน 3 วนัท าการ 
ถดัจากวนัท่ีจ่ายค่าจา้ง ดงันั้นภายในวนัท าการถดัจากวนัท่ีกฎหมายก าหนดใหน้ายจา้งตอ้งน าส่งเงินเขา้
กองทุน บริษทัจดัการควรทราบทุกคร้ังวา่นายจา้งมีการน าเงินเขา้กองทุนหรือไม่ หากนายจา้งไม่ไดส่้งเงิน
เขา้กองทุนภายในระยะเวลาดงักล่าว บริษทัจดัการควรติดตามใหน้ายจา้งน าส่งเงินเขา้กองทุนไม่ชา้กวา่ 
วนัท าการถดัไป รวมทั้งติดตามใหน้ายจา้งน าเงินเขา้กองทุนตามสมควร พร้อมทั้งบนัทึกการติดตามท่ี
สามารถอา้งอิงตวับุคคลท่ีติดต่อไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย ส าหรับเงินท่ีนายจา้งจะตอ้งน าส่งเขา้กองทุน
ประกอบดว้ย 
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 (1.1)  เงินสะสมและสมทบเขา้กองทุน  
                                         (1.2)  เงินเพิ่มของนายจา้งกรณีท่ีนายจา้งส่งเงินเขา้กองทุนล่าชา้ 

        (2)  การตรวจสอบความถูกตอ้งของจ านวนเงินน าส่งและเงินท่ีรับโอน 
(ก) ภายในวนัท าการถดัจาก Trade date บริษทัจดัการควรทราบและ

สามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของการบวกจ านวนเงินท่ีน าส่งรายสมาชิกเพื่อใหไ้ดย้อดรวมของจ านวน
เงินน าส่งเขา้กองทุน รวมทั้งแยกแยะไดว้า่เงินน าส่งเป็นของสมาชิกรายใด : รายปัจจุบนั รายใหม่ รวมทั้ง
สมาชิกท่ีไม่ไดน้ าส่งเงินเขา้กองทุน  
       ในกรณีกองทุนหลายนโยบาย  บริษทัจดัการควรตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของการบวกจ านวนเงินท่ีน าส่งรายสมาชิกแยกรายนโยบายดว้ย 

 ในกรณีการรับโอนเงิน บริษทัจดัการควรตรวจสอบความถูกตอ้งของ 
จ านวนเงินท่ีรับโอนวา่เป็นการโอนมาทั้งจ านวนจากกองทุนส ารองเล้ียงชีพนายจา้งรายเดิม หรือกองทุน
บ าเหน็จบ านาญขา้ราชการ แลว้แต่กรณี 

(ข) กรณีท่ีมีการตรวจพบความผิดปกติของเงินน าส่ง บริษทัจดัการควร
สอบถามนายจา้งทนัทีเพื่อให้ไดค้  าตอบท่ีชดัเจน และติดตามจนกวา่นายจา้งจะด าเนินการแกไ้ขใหถู้กตอ้ง  
นอกจากน้ี  หากเป็นกรณีท่ีนายจา้งไม่น าส่งเงินของสมาชิกรายใดเน่ืองจากสมาชิกส้ินสมาชิกภาพ  
บริษทัจดัการควรแจง้และติดตามนายจา้งจนกวา่นายจา้งจะไดแ้จง้รายละเอียดการส้ินสมาชิกภาพของ
สมาชิกดงักล่าว เพื่อใหบ้ริษทัจดัการสามารถจ่ายเงินใหส้มาชิกท่ีส้ินสมาชิกภาพไดต้ามระยะเวลาท่ี
กฎหมายก าหนดต่อไป และบนัทึกการด าเนินการไวเ้ป็นหลกัฐานดว้ย 
         ในกรณีการรับโอนเงิน หากตรวจพบความผิดปกติ  บริษทัจดัการควร
สอบถามคณะกรรมการกองทุนทนัทีเพื่อใหไ้ดค้  าตอบท่ีชดัเจน หากพบวา่ไม่ใช่เงินท่ีสามารถโอนเขา้
กองทุนได ้บริษทัจดัการสามารถปฏิเสธไม่รับโอนเงินดงักล่าวเขา้กองทุน 
       (3).  มีระบบและมาตรการควบคุมความถูกตอ้งของวนัค านวณจ านวนหน่วย 
(Trade date) ของสมาชิกแต่ละรายอยา่งเพียงพอ เช่น มีการสอบทานความถูกตอ้งของ trade date ของ 
แต่ละกองทุนภายในวนั trade date นั้น ๆ และมีการระบุวนัท่ีรับเอกสารประกอบการน าส่งเงินเขา้กองทุน
ของนายจา้ง หรือการรับโอนเงินเขา้กองทุน เพื่อตรวจสอบความถูกตอ้งของการใช ้trade date เป็นตน้ 

1.2.2  ทะเบียนสมาชิกกองทุนและการจดัสรรเงินน าส่งและผลประโยชน์ของสมาชิก 
รายตวั ทั้งน้ี ในกรณีกองทุนหลายนโยบาย  บริษทัจดัการควรด าเนินการดงักล่าวแยกรายนโยบาย 

(1) ฐานขอ้มูลสมาชิกรายตวัและการค านวณเงินในกองทุน   
 (ก) มีการจดัท าฐานขอ้มูลสมาชิกรายตวัท่ีครบถว้นถูกตอ้ง และเป็น 

ปัจจุบนั ซ่ึงสามารถแยกไดถึ้งจ านวนเงินน าส่งของสมาชิกแต่ละรายอยา่งชดัเจน โดยอยา่งนอ้ยควรมี 
ขอ้มูลดงัต่อไปน้ี  

(ก.1) ช่ือกองทุน และช่ือนโยบาย (ถา้มี) 
(ก.2) ช่ือนายจา้ง 
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(ก.3) ช่ือหรือรหสัสมาชิก 
(ก.4) วนัค านวณจ านวนหน่วย (Trade date) 
(ก.5) จ านวนเงินน าเขา้กองทุน 

(ข)  สามารถค านวณแยกเป็นยอดเงินสะสม เงินสมทบ ผลประโยชน์ของ 
เงินสะสม และผลประโยชน์ของเงินสมทบดงักล่าวรายสมาชิก  ณ วนัท่ีตกลงกนัไดอ้ย่างถูกตอ้งครบถว้น
ภายในวนัท าการถดัไปนบัจากวนัท่ีตกลงกนั โดยอาจมีค่าใชจ่้ายตามสมควร   

(ค) สามารถจดัท ารายงานรายตวัสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพไดทุ้ก  
Transaction พร้อมทั้งรายละเอียดการค านวณจ านวนเงินน าส่ง การจดัสรรจ านวนหน่วย และมูลค่า 
ต่อหน่วย  ตามท่ีสมาชิกร้องขอเป็นรายกรณี  ภายในวนัท่ีมีการตกลงไวก้บัสมาชิก โดยอาจมีค่าใชจ่้าย 
ตามสมควรได ้ 

(2) การเพิ่มหรือลดจ านวนหน่วยใหแ้ก่สมาชิก   
(ก) มีขอ้ตกลงท่ีชดัเจนระหว่างบริษทัจดัการกบัคณะกรรมการกองทุน  

เก่ียวกบัก าหนดวนัค านวณจ านวนหน่วย (Trade date) ของแต่ละกองทุน ซ่ึงการก าหนดวนั trade date  
ควรค านึงถึงการจดัสรรหน่วยส าหรับรายการเงินเขา้หรือออกจากกองทุนไดอ้ยา่งถูกตอ้ง และสะทอ้นถึง
ราคาตลาดของทรัพยสิ์นท่ีเป็นปัจจุบนัมากท่ีสุด แต่ไม่นอ้ยกวา่สัปดาห์ละคร้ัง  

(ข) มีการก าหนดเวลาในการปิดรับเอกสารและแจง้ใหค้ณะกรรมการ 
กองทุนทราบ เพื่อใหส้ามารถตรวจสอบเอกสารท่ีส่งมาครบถว้นไดท้นัใชใ้นการค านวณ ใน trade date           
ท่ีจะถึงเร็วท่ีสุด 

(ค) มีเอกสาร/ขอ้มูลท่ีแสดงไดว้า่ การเพิ่มหรือลดจ านวนหน่วยใหแ้ก่ 
สมาชิกมีความถูกตอ้งตามหลกัเกณฑท่ี์ส านกังานประกาศก าหนด หรือขอ้ตกลงใด ๆ ระหวา่ง 
บริษทัจดัการกบัคณะกรรมการกองทุน 

(ง) มีการสอบทานความถูกตอ้งของการเพิ่มหรือลดจ านวนหน่วย และ 
กรณีพบความผิดพลาดในการเพิ่มหรือลดจ านวนหน่วย ใหด้ าเนินการแกไ้ขในทนัทีท่ีพบความผิดพลาด
ดงักล่าว และบนัทึกสาเหตุความผิดพลาดและการด าเนินการแกไ้ขนั้นไวด้ว้ย เพื่อให้เงินในกองทุนของ
สมาชิกมีความถูกตอ้งครบถว้นตามหลกัเกณฑท่ี์ส านกังานประกาศก าหนดหรือขอ้ตกลงใด ๆ ระหวา่ง
คณะกรรมการกองทุนกบับริษทัจดัการ 

1.2.3  การจ่ายเงินใหก้บัสมาชิกท่ีส้ินสมาชิกภาพ 
(1)  การตรวจสอบขอ้มูลเพื่อการจ่ายเงิน 

(ก)  มีขอ้มูลประกอบการจ่ายเงินตามท่ีขอ้บงัคบักองทุนก าหนดอยา่ง
ถูกตอ้งและเพียงพอ โดยในรายการท่ีก าหนดใหค้ณะกรรมการกองทุนแจง้การส้ินสมาชิกภาพ ควรมี
รายการอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี  

(ก.1) ช่ือและรหสัสมาชิก   
(ก.2) วนัท่ีเขา้ท างานกบันายจา้งปัจจุบนั/วนัท่ีเป็นสมาชิกกองทุน 
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(ก.3) วนัท่ีออกจากงานกบันายจา้งปัจจุบนั/วนัท่ีส้ินสมาชิกภาพ 
(ก.4) เหตุท่ีส้ินสมาชิกภาพ   
(ก.5) อตัราจ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์  
(ก.6) เหตุผลกรณีไม่จ่ายเงินสมทบและผลประโยชน์ของเงินสมทบ 
(ก.7) งวดสุดทา้ยท่ีน าส่งเงิน 
(ก.8) วิธีการจ่ายเงิน ซ่ึงควรเป็นไปตามขอ้บงัคบักองทุน 

     (ข)  มีการตรวจสอบลายมือช่ือกรรมการกองทุนในหนงัสือแจง้การส้ิน 
สมาชิกภาพจากคณะกรรมการกองทุนเทียบกบัแบบลายมือช่ือท่ีคณะกรรมการกองทุนไดใ้หไ้วก้บั 
บริษทัจดัการวา่มีอ านาจลงนามหรือไม่ทุกคร้ัง เพื่อใหม้ัน่ใจวา่เป็นกรรมการท่ีแจง้ส้ินสมาชิกภาพเป็น 
กรรมการผูมี้อ านาจลงนาม 

(ค) ปรับปรุงขอ้บงัคบัใหเ้ป็นปัจจุบนั และควรจดัเก็บขอ้บงัคบั และเอกสาร 
ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจ่ายเงินให้แก่สมาชิก  
      (2)  การค านวณจ านวนเงินท่ีจะจ่ายใหส้มาชิกท่ีส้ินสมาชิกภาพ 

                         (ก)  ตรวจสอบขอ้มูลประกอบการค านวณจ านวนเงินท่ีจะจ่ายใหแ้ก่สมาชิก
ใหถู้กตอ้งครบถว้น ตามหลกัเกณฑท่ี์ขอ้บงัคบักองทุนก าหนด หากมีขอ้สงสัยในขอ้มูลหรือหลกัเกณฑท่ี์
ขอ้บงัคบักองทุนก าหนดแมเ้พียงประเด็นเลก็นอ้ย บริษทัจดัการควรสอบถามคณะกรรมการกองทุนทนัที
เพื่อใหไ้ดค้วามชดัเจน 
                                             (ข)  กรณีมีการตรวจพบวา่การจ่ายเงินไม่ถูกตอ้ง ใหเ้ร่งด าเนินการแกไ้ข  
ตามหลกัเกณฑท่ี์ส านกังานประกาศก าหนดหรือขอ้ตกลงใด ๆ ระหวา่งคณะกรรมการกองทุนกบั 
บริษทัจดัการ และบนัทึกไวเ้ป็นหลกัฐาน 

            (3)  การควบคุมใหมี้การจ่ายเงินภายใน 30 วนันบัแต่วนัท่ีสมาชิกส้ิน 
สมาชิกภาพ โดยบริษทัจดัการบนัทึกรายละเอียดการน าส่งเอกสารการจ่ายเงินใหค้ณะกรรมการกองทุน
ภายในวนัท่ีมีการน าส่งเอกสารดงักล่าว ซ่ึงอยา่งนอ้ยประกอบดว้ย ช่ือและรหสัสมาชิก เลขท่ีเอกสาร 
การจ่ายเงิน จ านวนเงิน วนัท่ีในเอกสารการจ่ายเงิน เพื่อสามารถตรวจสอบวา่ไดจ่้ายเงินอยา่งถูกตอ้งใหก้บั
สมาชิกท่ีส้ินสมาชิกภาพ รวมทั้งมีหลกัฐานท่ีสามารถยนืยนัวา่บริษทัจดัการน าส่งเอกสารการจ่ายเงินให ้        
คณะกรรมการกองทุนแลว้  
                                       (4)  การควบคุมการรับเงินของสมาชิกหรือผูรั้บประโยชน์ 

           (ก)  มีการตรวจสอบการรับเงินของสมาชิก/ผูรั้บประโยชน์ เพื่อใหแ้น่ใจ 
วา่สมาชิกไดรั้บเงินเรียบร้อยแลว้ กรณีบริษทัจดัการมีการจ่ายเป็นเช็คควรมีการ Reconcile บญัชีเช็ค 
อยา่งนอ้ยเดือนละคร้ัง และใหเ้สร็จส้ินภายในเดือนถดัไป 

                                         (ข) มีทะเบียนคุมเช็คคงคา้ง เพื่อสามารถตรวจสอบความถูกตอ้งของเช็คท่ี
ยงัไม่ไดข้ึ้นเงิน 
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           1.3 นอกจากระบบการปฏิบติังานทะเบียนสมาชิกกองทุนตามขอ้ 1.2  บริษทัจดัการควร 
ด าเนินการดงัต่อไปน้ีเพิ่มเติมเพื่อรองรับกรณีสมาชิกขอคงเงินไวใ้นกองทุนหรือขอรับเงินเป็นงวด   

    1.3.1  บริษทัจดัการควรค านวณเงินท่ีสมาชิกมีสิทธิไดรั้บจากกองทุนตามเง่ือนไขท่ี 
ก าหนดไวใ้นขอ้บงัคบักองทุน เพื่อจะไดท้ราบจ านวนส่วนไดเ้สียท่ีสมาชิกขอคงเงินหรือรับเงินเป็นงวด 
มีอยูใ่นกองทุน 

    1.3.2  ในกรณีสมาชิกขอรับเงินเป็นงวด บริษทัจดัการควรมีระบบท่ีสามารถแยกแยะ 
จ านวนเงินตน้และผลประโยชน์จากการน าเงินตน้ไปลงทุน  

    1.3.3  บริษทัจดัการควรจดัท ารายงานรายตวัสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ ท่ีแสดง 
รายละเอียดเก่ียวกบัการค านวณจ านวนเงินของสมาชิกท่ีมีอยูใ่นกองทุนไดด้ว้ย 

1.3.4  บริษทัจดัการควรตรวจสอบขอ้มูลประกอบการจ่ายเงิน  ควบคุมใหมี้การ 
จ่ายเงินใหเ้ป็นไปตามขอ้ตกลงระหวา่งบริษทัจดัการกบักองทุน 

     1.3.5  บริษทัจดัการควรตรวจสอบแบบค าขอคงเงินหรือขอรับเงินเป็นงวดท่ีมีขอ้มูล 
เก่ียวกบัท่ีอยูแ่ละหมายเลขโทรศพัท ์รวมทั้งเง่ือนไขและวิธีการจ่ายเงินจากกองทุนดว้ย 
                 2. จดัใหมี้ระบบบญัชีกองทุน อนัไดแ้ก่ 

             2.1  ระบบการค านวณมูลค่าต่อหน่วยและมูลค่าทรัพยสิ์นสุทธิของกองทุน และ 
2.2 ระบบการจดัท าบญัชีทรัพยสิ์นเพื่อแสดงรายการและจ านวนทรัพยสิ์นของกองทุน  

ตลอดจนการบนัทึกรายการรับหรือจ่ายทรัพยสิ์นของกองทุน และการจดัท างบการเงิน 
 ทั้งน้ี ในกรณีกองทุนหลายนโยบาย  บริษทัจดัการควรจดัใหมี้ระบบบญัชีกองทุนแยก 
รายนโยบาย และในการจดัท างบการเงิน ให้จดัท างบการเงินของกองทุนโดยมีรายละเอียดแยก 
รายนโยบายดว้ย 
 

3.4  ระบบการก ากบัดูแลการปฏิบัติงาน (Compliance function)  
 

วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งมีระบบในการควบคุมดูแลและตรวจสอบการปฏิบติังานดา้นการจดัการ 
ลงทุน และงานท่ีเก่ียวขอ้ง ใหเ้ป็นไปตามหลกัเกณฑ ์ประกาศ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง และมีการ 
ก าหนดแผนการตรวจสอบประจ าปี วิธีการในการควบคุมดูแลและตรวจสอบอยา่งชดัเจน  ซ่ึงผูป้ฏิบติังาน
ในหนา้ท่ีดงักล่าวจะตอ้งมีความเป็นอิสระ มีการก าหนดขั้นตอน วิธีการและระยะเวลาอยา่งชดัเจนในการ
รายงานผลการตรวจสอบไปยงัคณะกรรมการบริษทั หรือคณะกรรมการอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมายจาก 
คณะกรรมการบริษทั เช่น Audit Committee โดยตรง เพื่อใหเ้ป็นไปตามหลกัการ check and balance  
ท่ีดี รวมทั้งมีหลกัเกณฑแ์ละวิธีการในการป้องกนัขอ้ผิดพลาดจากการด าเนินงานท่ีไม่เป็นไปตาม
หลกัเกณฑ ์ประกาศ หรือกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย 
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แนวทางปฏิบัติ 
1. จดัใหมี้คู่มือการปฏิบติังาน โดยมีการจดัท าให้เป็นปัจจุบนั อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง ทั้งน้ี  

ในกรณีท่ีมีการเปล่ียนแปลง ผูป้ฏิบติังานในหนา้ท่ีดงักล่าวควรมีการส่ือสารใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้งไดรั้บทราบ 
และถือปฏิบติัโดยไม่ชกัชา้ 

2. จดัใหมี้แผนการตรวจสอบ (Audit plan) ประจ าปี โดยควรจะระบุผูรั้บผิดชอบ และ 
ระยะเวลาในการตรวจสอบอยา่งชดัเจนวา่เม่ือไร และอยา่งไร เช่น ทุกวนั ทุกสัปดาห์ ทุกไตรมาส เป็นตน้ 

3. มีการก ากบัดูแลและการตรวจสอบท่ีครอบคลุมในเร่ืองต่างๆ อยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
3.1 การปฏิบติังานใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย และแผนงานของบริษทั 
3.2 การเสนอนโยบายการลงทุนท่ีเหมาะสมกบัความตอ้งการ / ความคาดหวงั ขอ้จ ากดั 

และระดบัความเส่ียงท่ียอมรับไดข้องลูกคา้ 
3.3 การเสนอขายหน่วยลงทุนของกองทุนเพื่อผูล้งทุนทัว่ไป (Retail fund) 
3.4 การรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุนใหอ้ยูภ่ายในระยะเวลาท่ีก าหนดไวใ้นหนงัสือช้ีชวน 
3.5 การระบุและตรวจสอบตวัตนท่ีแทจ้ริงของลูกคา้ และการรายงานธุรกรรมท่ีตอ้งสงสัย 

ตามแนวปฏิบติัของส านกังานเก่ียวกบัการจดัระบบงานบริหารความเส่ียงในการใชบ้ริการธุรกิจหลกัทรัพย์ 
เป็นช่องทางในการฟอกเงิน  

3.6 การลงทุนใหเ้ป็นไปตามนโยบายการลงทุน อตัราส่วนการลงทุน ตามท่ีก าหนดใน
โครงการ สัญญาการจดัการกองทุนส่วนบุคคล รวมทั้งตามท่ีกฎหมายก าหนด 

3.7 การบริหารความเส่ียงในการตดัสินใจลงทุน (Portfolio Management Risk) 
3.8 การด ารงสภาพคล่องของกองทุนใหส้อดคลอ้งกบันโยบายการรับซ้ือคืนของกองทุน/

การส้ินสมาชิกภาพของสมาชิกกองทุนส ารองเล้ียงชีพ 
3.9 การลงทุนในหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นท่ีอาจก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 

ไดแ้ก่ 
(1)  การลงทุนในหรือมีไวซ่ึ้งหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นอ่ืน หรือการหาดอกผลโดย 

วิธีอ่ืนเพื่อเป็นทรัพยสิ์นของบริษทัจดัการ (Proprietary trading) 
(2) การท าธุรกรรมเพื่อกองทุนกบับุคคลท่ีเก่ียวขอ้ง (Affiliated transactions) 
(3) การซ้ือขายหลกัทรัพยห์รือทรัพยสิ์นอ่ืนของพนกังานของบริษทัจดัการ  

(Staff dealing) 
(4) การรับผลประโยชน์ตอบแทนจากบริษทันายหนา้ (Soft commissions) 

3.10 การวิเคราะห์หลกัทรัพย ์และการตดัสินใจเลือกหลกัทรัพย ์
3.11 การส่งค าสั่งซ้ือขาย และการจดัสรรหลกัทรัพยร์ะหวา่งกองทุน 
3.12 การจดัท าโฆษณา ประชาสัมพนัธ์ 
3.13 การค านวณมูลค่ายติุธรรมของตราสาร และการประกาศ NAV  
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3.14 การบนัทึกบญัชีการท ารายการธุรกรรมต่างๆ ของกองทุน  และการคิดค่าใชจ่้าย
ต่างๆ ของกองทุนให้เป็นไปตามมาตรฐานการบญัชี 

3.15 การแกไ้ขโครงการ และตรวจสอบความถูกตอ้งในกรณีท่ีตอ้งขอมติจากผูถื้อหน่วย 
3.16 การใชสิ้ทธิออกเสียงเพื่อกองทุน (Proxy voting) 
3.17 การมอบหมายงานท่ีเก่ียวกบัธุรกิจการจดัการลงทุนใหผู้อ่ื้น 
3.18 การควบคุมดูแลใหผู้จ้ดัการกองทุนปฏิบติัตามจรรยาบรรณและมาตรฐานในการ

ประกอบวิชาชีพ 
3.19 การจดัท าและจดัส่งรายงานใหผู้ท่ี้เก่ียวขอ้ง 

4 มีหลกัเกณฑ ์และวิธีการในการป้องกนัและแกไ้ขขอ้ผิดพลาด การทุจริต ฉอ้ฉล หลอกลวง
ผูล้งทุน รวมถึงการปกป้องสิทธิประโยชน์ของลูกคา้ 

5 จดัท ารายงานการดูแลการปฏิบติังานประจ าปี (Annual compliance report) และ 
ขอ้เสนอแนะต่อฝ่ายบริหารและคณะกรรมการบริษทั โดยรายงานดงักล่าวควรครอบคลุมอยา่งนอ้ย 
ในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
 5.1  เร่ืองท่ีตรวจสอบ 

5.2 วิธีการในการตรวจสอบ 
 5.3 ระยะเวลาท่ีตรวจสอบ 

5.4 ผลการตรวจสอบ 
5.5 การวิเคราะห์สาเหตุของปัญหา 

 5.6 การป้องกนัปัญหาการปฏิบติัไม่ถูกตอ้งตามกฎหมายและประกาศต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
ตลอดจนจรรยาบรรณและมาตรฐานการประกอบวิชาชีพ 

6 รายงานการปฏิบติัท่ีไม่เป็นไปตามกฎหมาย ประกาศ และหลกัเกณฑต์่างๆ ตลอดจน 
จรรยาบรรณในการจดัการลงทุน ซ่ึงมีความร้ายแรงและมีผลกระทบต่อช่ือเสียง และการด าเนินงานของ
บริษทัจดัการใหส้ านกังานโดยเร็ว 

7 ผูท้  าหนา้ท่ีดูแลการปฏิบติังานดงักล่าวมีส่วนร่วมในการพิจารณาก าหนดโทษผูท่ี้กระท าผิด  
8 มีศูนยก์ลางในการศึกษา รวบรวมระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ และหลกัเกณฑต์่างๆ ท่ี 

เก่ียวขอ้ง และเป็นท่ีปรึกษาดา้นกฎระเบียบต่างๆ  
9 จดัใหมี้การอบรมพนกังานใหรั้บทราบ และเขา้ใจถึงจรรยาบรรณและมาตรฐานในการ

ประกอบวิชาชีพ รวมทั้งระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ และหลกัเกณฑต่์างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 
10 มีศูนยก์ลางในการรับเร่ืองร้องเรียน การติดตามแกไ้ขเร่ืองร้องเรียน และการระงบั 

ขอ้พิพาทโดยวิธีการอนุญาโตตุลาการ 
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3.5  ระบบการจัดท าและจัดเกบ็เอกสารหลกัฐาน 
 

วัตถุประสงค์ 
บริษทัจดัการตอ้งมีระบบในการจดัท าหรือบนัทึกขอ้มูลและเอกสารหลกัฐานท่ีถูกตอ้งและ

ครบถว้น เพื่อสามารถน าไปใชใ้นการตรวจสอบวา่การประกอบธุรกิจจดัการลงทุนมีการปฏิบติัท่ี 
เป็นไปตามกฎเกณฑท่ี์เก่ียวขอ้งและขอ้ผกูพนัตามรายละเอียดของโครงการหรือสัญญามอบหมายการ 
จดัการกองทุนส่วนบุคคล รวมทั้งมีหลกัปฏิบติัท่ีแสดงใหเ้ห็นวา่มีการจดัเก็บรักษาขอ้มูลหรือเอกสาร 
หลกัฐานอยา่งปลอดภยั โดยสามารถเรียกใชไ้ดโ้ดยสะดวก  
 

  แนวทางปฏิบัติ  
1. มีการจดัท าหรือบนัทึกขอ้มูลและเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งในการด าเนินงานของ 

กองทุน/ลูกคา้อยา่งถูกตอ้งและครบถว้น โดยควรจดัท าเอกสารอยา่งนอ้ยครอบคลุมในเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
 (1) การเปิดบญัชีลูกคา้/การท าสัญญาการจดัการกองทุนส่วนบุคคล โดยเป็นการจดัท า 
ขอ้มูลเพื่อท าความรู้จกัลูกคา้(Know Your Customer) และการตรวจสอบตวัตนท่ีแทจ้ริงของลูกคา้ ซ่ึง 
รวมทั้งการแกไ้ข/ปรับปรุงขอ้มูลลูกคา้ใหเ้ป็นปัจจุบนัดว้ย โดยการจดัท าและเก็บเอกสารหลกัฐานกรณี 
ดงักล่าวควรใหมี้ความสอดคลอ้งกบัแนวปฏิบติัของส านกังานเก่ียวกบัการจดัระบบงานบริหารความเส่ียง 
ในการใชบ้ริการธุรกิจหลกัทรัพยเ์ป็นช่องทางในการฟอกเงิน  
 (2) การใหค้  าแนะน า/การเสนอนโยบายการลงทุนท่ีสอดคลอ้งกบัวตัุประสงคก์ารลงทุน
และความเส่ียงท่ีลูกคา้ยอมรับได ้(Suitability)    
 (3) การรับค าสั่งซ้ือขายหน่วยลงทุน/การเพิ่มลดเงินทุนของกองทุนส่วนบุคคล 
 (4) การดูแลรักษาทรัพยสิ์นของกองทุน 

(5) การวิเคราะห์หลกัทรัพยส์ าหรับใชป้ระกอบการตดัสินใจลงทุน รวมทั้งเหตุผลการ 
ลงทุน 

(6) การส่งค าสั่งซ้ือขายและใบยนืยนัการซ้ือขายหลกัทรัพย ์ทรัพยสิ์น และสัญญาซ้ือขาย
ล่วงหนา้ รวมทั้งการแกไ้ขหรือปรับปรุงขอ้มูลการซ้ือขายท่ีมีลายเซ็นผูมี้อ  านาจในการแกไ้ขหรือปรับปรุง 
ตรวจสอบความถูกตอ้งก่อนและหลงัการแกไ้ข 

(7) การจดัสรรหลกัทรัพย ์ทรัพยสิ์น สัญญาซ้ือขายล่วงหนา้ใหก้องทุนทั้งก่อนและ 
หลงัการส่งค าสั่ง 

(8) การบนัทึกบญัชีเก่ียวกบัทรัพยสิ์น หน้ีสิน รายไดแ้ละค่าใชจ่้ายของแต่ละกองทุน  
รวมทั้งการกระทบยอดกบัผูดู้แลผลประโยชน์/ผูรั้บฝากทรัพยสิ์น 

 (9) การค านวณมูลค่าทรัพยสิ์นสุทธิของกองทุน/ลูกคา้ (NAV) มูลค่าทรัพยสิ์นต่อหน่วย 
ราคาขายและรับซ้ือคืนหน่วยลงทุน รวมทั้งการจดัท าบนัทึกในกรณีเกิด incorrect pricing 

(10) การขอมติผูถื้อหน่วยลงทุนเพื่อแกไ้ขโครงการเพิ่มเติม และการขอความเห็นชอบจาก
ลูกคา้กรณีท่ีเป็นการจดัการท่ีก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ของกองทุนส่วนบุคคล 
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(11) การจ่ายเงินปันผล 
  (12) การค านวณผลการด าเนินงานของกองทุน 

(13) การไปใชสิ้ทธิออกเสียงแทนกองทุนเพื่อรักษาผลประโยชน์ของกองทุน (Proxy 
voting) 
  (14) ขอ้ผกูพนัหรือขอ้สัญญาระหวา่งกองทุนและบุคคลอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น การมอบหมาย
การจดัการ 
  (15) การก ากบัดูแลการปฏิบติังาน 
  ทั้งน้ี การจดัท าขอ้มูลท่ีกล่าวขา้งตน้ควรจดัท าเป็นลายลกัษณ์อกัษรโดยหมายรวมถึง  
ในรูปส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ ซ่ึงผา่นการสอบทานและรับรองความถูกตอ้งโดยผูค้วบคุมท่ีรับผิดชอบดว้ย   
 2. มีการจดัเก็บเอกสารของลูกคา้ท่ีง่ายต่อการคน้หาเม่ือตอ้งการใช ้มีความปลอดภยัจาก 
ผูท่ี้ไม่เก่ียวขอ้ง มีการควบคุมการแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงเอกสาร และอยูใ่นสถานท่ีท่ีผูใ้ชง้าน และบุคคล
ท่ีเก่ียวขอ้งสามารถเรียกใชง้านไดโ้ดยเร็ว ในกรณีท่ีมีการจดัเก็บในรูปส่ืออิเลก็ทรอนิกส์ใหมี้ระบบส ารอง
ขอ้มูล (Back up) รวมทั้งมีมาตรการรองรับกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน เพื่อไม่ใหก้ารด าเนินงานหยดุชะงกัเกิน 
สมควร 

3. การจดัเก็บขอ้มูลและเอกสารหลกัฐานท่ีเก่ียวขอ้งในรูปเอกสารหรือส่ืออิเลก็ทรอนิกส์  
ใหเ้ก็บรักษาใหค้รบถว้นอยา่งนอ้ยเป็นระยะเวลา 5 ปี นบัตั้งแต่วนัท่ีมีการท ารายการหรือธุรกรรมตาม 
ขอ้ 1 โดยขอ้มูลและเอกสารหลกัฐานเก่ียวกบัการรับลูกคา้ ใหย้งัคงจดัเก็บไวอี้กไม่นอ้ยกวา่ 5 ปี หลงัจาก
วนัท่ีกองทุน/ลูกคา้ปิดบญัชี 
 

 
หมวดท่ี 4 

ระบบการควบคุมภายใน 
______________________________ 

 
บริษทัจดัการตอ้งจดัใหมี้ระบบการควบคุมภายในท่ีเนน้ให้เกิดการก ากบัดูแลกิจการท่ีดี                       

การบริหารความเส่ียง การก าหนดเป้าหมายและภารกิจในการตรวจสอบภายในรวมทั้งการสอบทาน 
อยา่งเป็นระบบ  ทั้งน้ี ผูบ้ริหารระดบัสูงของบริษทัจดัการตอ้งมีอ านาจท่ีจะด าเนินการในการปรับปรุง 
แกไ้ขขอ้บกพร่องของบริษทั เพื่อท าใหบ้รรลุตามภารกิจและวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด โดยพิจารณาถึง 
องคป์ระกอบอยา่งนอ้ยดงัต่อไปน้ี 
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4.1 สภาพแวดล้อมการควบคุม (Control Environment)  
 

วัตถุประสงค์ 
ผูบ้ริหารระดบัสูงขององคก์รมีการจดักระบวนการบริหารใหเ้กิดบรรยากาศของการควบคุม 

และสร้างจิตส านึกท่ีดีในการควบคุม และการปฏิบติังานตามหนา้ท่ีความรับผิดชอบให้แก่พนกังานทุกคน 
รวมทั้งการสร้างระบบข่าวสารเก่ียวกบันโยบายขององคก์รอยา่งเพียงพอและชดัเจนซ่ึงรวมถึงการจดัใหมี้
การปรับปรุงขอ้มูลใหเ้ป็นปัจจุบนั   
 

แนวทางปฏิบัติ  
1. มีการจดัโครงสร้างองคก์ร (Organization Structure) ท่ีเหมาะสมกบัลกัษณะของ            

บริษทัจดัการ ท่ีท าใหผู้บ้ริหารสามารถวางแผนงาน สั่งการ และควบคุมการปฏิบติังานไดอ้ยา่งถูกตอ้ง 
รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2. มีการระบุอ านาจหนา้ท่ีและความรับผิดชอบอยา่งชดัเจน รวมถึงการใหพ้นกังานแต่ละคน
ทราบถึงบทบาทอ านาจหนา้ท่ีและความรับผิดชอบ และตระหนกัถึงหนา้ท่ีรับผิดชอบของตนต่อการ 
ควบคุมภายใน 

3. มีการก าหนดวิธีการมอบอ านาจในการปฏิบติังาน (Assignment of Authority and 
Responsibility) การก าหนดวิธีการรายงาน และอ านาจในการอนุมติั ซ่ึงควรมอบในระดบัท่ีส่งเสริมให้ 
ผูป้ฏิบติังานเกิดความคิดริเร่ิม หรือสามารถแกไ้ขปัญหาให้เหมาะสมกบัหนา้ท่ีความรับผิดชอบของ 
แต่ละคน 
 4. มีการส่งเสริมใหมี้การตรวจสอบการปฏิบติังานอยา่งเป็นอิสระ และเป็นไปตามมาตรฐาน
ของการปฏิบติังาน 

 

4.2 การประเมินความเส่ียง (Risk Assessment) 
 

วัตถุประสงค์ 
บริษทัจดัการตอ้งใหค้วามส าคญัในการบริหารและจดัการเก่ียวกบัความเส่ียง (Risk 

management) ท่ีเกิดจากการประกอบธุรกิจของบริษทัเพื่อระบุประเด็น และก าหนดแนวทางการ 
ควบคุมเพื่อป้องกนัหรือลดความเส่ียงใหมี้ผลกระทบต่อการปฏิบติังานในระดบัท่ียอมรับได ้โดย 
จดัใหมี้ผูรั้บผิดชอบท่ีมีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์ท่ีสามารถท าหนา้ท่ีไดอ้ยา่งเป็นอิสระ 
จากผูป้ฏิบติังาน (Risk taker) และไม่ก่อใหเ้กิดความขดัแยง้ทางผลประโยชน์  
 

แนวทางปฏิบัติ 
 1. การก าหนดนโยบายในการบริหารและจดัการความเส่ียงท่ีไดรั้บความเห็นชอบจาก 
ผูบ้ริหารระดบัสูง ควรมีลกัษณะดงัน้ี 
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  (1) มีความชดัเจน เหมาะสม และสอดคลอ้งกบักลยทุธ์ทางธุรกิจ ขนาด และความซบัซอ้น
ทางการประกอบธุรกิจ 
  (2)  การทบทวนและปรับปรุงใหเ้ห็นเป็นปัจจุบนั และสอดคลอ้งกบัภาวะตลาดและการ
เปล่ียนแปลงท่ีเกิดขึ้นในภาคธุรกิจเป็นระยะ 
  (3) นโยบายดงักล่าวอยา่งนอ้ยควรครอบคลุมเร่ืองดงัต่อไปน้ี 
   (ก) การระบุความเส่ียง (Risk identification) 
   (ข) การประเมินความเส่ียง (Risk evaluation) ซ่ึงครอบคลุมถึงเร่ือง ดงัต่อไปน้ี 
    - โอกาสหรือความถี่ท่ีจะเกิดความเส่ียง 
    - ความมีนยัส าคญัหรือผลกระทบ 
    (ค) การก าหนดเคร่ืองมือและมาตรการในการบริหารและจดัการกบัความเส่ียง 
    (ง) ประเมินประสิทธิภาพในการบริหารและควบคุมความเส่ียง 
  2. ในการบริหารและควบคุมความเส่ียงเก่ียวกบัการจดัการลงทุนใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 
ดงักล่าวควรจดัใหมี้ 
   2.1 การป้องกนัความเส่ียงดา้นราคา (Market risk) ซ่ึงเป็นความเส่ียงท่ีเกิดจากการ 
เคล่ือนไหวของราคาท่ีอาจท าใหเ้กิดผลก าไรหรือขาดทุนจากการลงทุนได ้โดย 
    (1) การระบุความเส่ียง 
     มีการก าหนดประเด็นปัญหาและสาเหตุท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเส่ียงจากการซ้ือขาย
หลกัทรัพย ์ทรัพยสิ์น หรือ สัญญาซ้ือขายล่วงหนา้ ท่ีผิดไปจากสภาพปกติ 
    (2) การประเมินความเส่ียง  
     มีการก าหนดรูปแบบและวิธีการท่ีใชว้ดัค่าความเส่ียงท่ีเหมาะสม เช่น Value at 
Risk (VaR) ซ่ึงควรมีการทดสอบ model validity อยา่งสม ่าเสมอ และการท า back testing รวมทั้งมีการ
ก าหนด market risk limit ท่ียอมรับไดต้ามประเภทของตราสารท่ีลงทุน เช่น  
    ตราสารทุน : beta limit, loss control limit, VaR limit  
    ตราสารหน้ี : duration limit 
    (3) การติดตาม 
    (ก) มีระบบการติดตามการซ้ือขายหลกัทรัพยท่ี์ผิดไปจากสภาพปกติ 
    (ข) มีการทดสอบความถูกตอ้งของ Model ท่ีใชอ้ยา่งสม ่าเสมอ 
    (ค) มีการท า scenario/sensitivity analysis และ stress test ในระยะเวลาท่ีเหมาะสม 
โดยการวิเคราะห์ดงักล่าวควรจะพิจารณาถึงภาวะตลาดและความผนัผวนของตวัแปรท่ีเก่ียวขอ้งดว้ย 
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 2.2 การป้องกนัความเส่ียงของผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญา (Credit risk) ซ่ึงเป็นความเส่ียงท่ีเกิด
จากผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญา ไม่ปฏิบติัตามภาระผกูพนั โดย 
  (1) การระบุความเส่ียง  
   มีการก าหนดประเด็นปัญหาและสาเหตุท่ีอาจก่อใหเ้กิดความเส่ียงเก่ียวกบัฐานะ
ทางการเงิน และความน่าเช่ือถือของผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญา 
  (2) การประเมินความเส่ียง  
   (ก) มีการก าหนดรูปแบบและวิธีการท่ีใชว้ดัค่าความเส่ียงท่ีเหมาะสม ซ่ึงควรมีการ
ทดสอบ Model validity อยา่งสม ่าเสมอ รวมทั้งการก าหนดค่าความเส่ียงท่ีกองทุนจะสามารถรับได ้และ
การก าหนดการกระจุกตวัของผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญารายใดรายหน่ึง 
   (ข) มีการพิจารณาก าหนด Credit rating ขั้นต ่าในการลงทุน 
  (3) การติดตาม 
  (ก) มีระบบการทบทวนเครดิตของผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญา โดยการตรวจสอบ
ฐานะทางการเงินและความน่าเช่ือถือ 
  (ข) มีแนวทางการด าเนินการเพื่อลดความเส่ียงในกรณีผูอ้อกตราสาร/คู่สัญญา 
ไม่สามารถปฏิบติัตามภาระผูกพนัได ้
  2.3 การป้องกนัความเส่ียงดา้นสภาพคล่อง (Liquidity risk) ซ่ึงเป็นความเส่ียงท่ีเกิดจาก 
กองทุนไม่สามารถด ารงสภาพคล่องใหเ้พียงพอต่อการไถ่ถอนหน่วยลงทุน รวมทั้งความเส่ียงท่ีเกิดขึ้นจาก
การท่ีกองทุนไม่สามารถขายหลกัทรัพย ์หรือเลิกสัญญาซ้ือขายล่วงหนา้ไดใ้นราคาตลาด เน่ืองจากการ 
ขาดสภาพคล่อง หรือการเกิดวิกฤตการณ์ใด ๆ โดย 
  (1) การระบุความเส่ียง มีการก าหนดประเด็นท่ีอาจก่อให้เกิดความเส่ียง 
  (2) การประเมินความเส่ียง  มีการศึกษาพฤติกรรมในการไถ่ถอนหน่วยลงทุนของ 
กองทุน เพื่อน าไปประมาณการกระแสเงินสดเขา้ออกจากกองทุน เพื่อก าหนดตวัเลข X% ท่ีกองทุนควร
ส ารองเงินสดเผื่อการไถ่ถอนหน่วยลงทุน 
  (3) การติดตามความเส่ียง มีระบบการก ากบัควบคุมส าหรับติดตามการด ารง 
สภาพคล่อง 
  2.4 การป้องกนัความเส่ียงดา้นการปฏิบติังาน (Operational risk) ซ่ึงเป็นความเส่ียงท่ี 
เกิดจากความผิดพลาดของบุคลากร (Human error) หรือระบบงานและการควบคุมการปฏิบติังานไม่รัดกุม
เพียงพอ ตลอดจนความเส่ียงท่ีท าใหเ้กิดความเสียหายจนท าใหบ้ริษทัจดัการไม่สามารถด าเนินธุรกิจได ้
โดย 
  (1) การระบุความเส่ียง มีการก าหนดประเด็นปัญหา และสาเหตุท่ีอาจก่อให้เกิดความ
เส่ียงเก่ียวกบัการปฏิบติังานของบุคลากร และความเพียงพอของระบบงาน ระบบฐานขอ้มูล และระบบ
การควบคุมภายใน 
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  (2) การประเมินความเส่ียง มีการก าหนดรูปแบบและวิธีการในการประเมินอยา่ง
ต่อเน่ืองดว้ยการพิจารณาจุดควบคุมภายในต่าง ๆ ในขั้นตอนการปฏิบติังาน 
  (3) การติดตาม 
  (ก) มีการก าหนดแผนการสุ่มตรวจสอบการปฏิบติังาน ระบบงาน และการควบคุม
ภายในท่ีชดัเจนและครอบคลุมทุกเร่ือง 
  (ข) มีการก าหนดแนวทางการด าเนินการเพื่อลดความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้น เช่น 
การแยกส่วนงานระหวา่งสายงานการปฏิบติัการและสายงานจดัการลงทุน การสอบทานและสอบยนั 
ขอ้มูล เป็นตน้ 
  (ค) มีการจดัท าแผนฉุกเฉินรองรับในแต่ละดา้นตามความจ าเป็นและสมควร 
 2.5 การป้องกนัความเส่ียงดา้นกฎหมาย (Legal risk) ซ่ึงเป็นความเส่ียงท่ีเกิดจากการลงทุนใน
ตราสารหรือสัญญาท่ีไม่สามารถบงัคบัไดต้ามกฎหมาย ตลอดจนความเส่ียงท่ีเกิดจากการไม่ปฏิบติัตาม
กฎหมายท่ีอาจส่งผลกระทบต่อช่ือเสียงของบริษทัจดัการ (Reputation risk) 
 
4.3 กจิกรรมควบคุม (Control Activities) 
 

วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งก าหนดกิจกรรมสนบัสนุนการปฏิบติังานในทุกกิจกรรมให้เป็นไปตาม
นโยบาย วิธีปฏิบติังาน และนโยบายต่างๆ ขององคก์ร เช่น การฝึกอบรม การจดัท าคู่มือปฏิบติังาน  
การสอบทานการปฏิบติัหนา้ท่ี เป็นตน้ เพื่อป้องกนัและลดความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดขึ้นตามความเส่ียงท่ีได้
ประเมินไว ้ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. มีการก าหนดกิจกรรมการควบคุมความเส่ียง หรือขอ้ผิดพลาดท่ีอาจจะเกิดขึ้น และหา 

วิธีการแกไ้ข หรือป้องกนัขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้น เช่น การใหค้วามเห็นชอบ การสอบทานการปฏิบติัหนา้ท่ี 
การรักษาความปลอดภยั และการควบคุมระบบสารสนเทศ เป็นตน้ ซ่ึงอาจก าหนดลกัษณะของการ 
ควบคุมใน 4 ลกัษณะอยา่งนอ้ย ดงัน้ี 

1) การควบคุมแบบป้องกนั (Preventive Control) เพื่อป้องกนัไม่ใหเ้กิดความเส่ียงและ 
ขอ้ผิดพลาดตั้งแต่แรก เช่น การมีระบบในการเตือน (Early warning) เพื่อใหก้ารลงทุนเป็นไปตาม 
อตัราส่วนการลงทุนของแต่ละโครงการ  

2) การควบคุมแบบคน้พบ (Detective Control) เพื่อสืบหาขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นแลว้ เช่น 
การมีระบบการตรวจสอบการปฏิบติังานอยา่งสม ่าเสมอ 

3) การควบคุมแบบแกไ้ข (Corrective Control) เพื่อแกไ้ขขอ้ผิดพลาดท่ีเกิดขึ้นแลว้  
หรือหาวิธีการแกไ้ขขอ้ผิดพลาดเพื่อไม่ใหเ้กิดขึ้นอีก เช่น มีการตรวจสอบหาสาเหตุของระบบงานท่ีมี 
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ขอ้ผิดพลาดเกิดขึ้นบ่อยคร้ัง และในกรณีท่ีพบวา่เกิดจากผูป้ฏิบติังานเขา้ใจผิด ควรจะมีการอบรมใหมี้
ความเขา้ใจท่ีถูกตอ้ง 

4) การควบคุมแบบส่งเสริม โดยการใหค้  าแนะน าล่วงหนา้ (Directive Control) เพื่อ 
ส่งเสริม หรือกระตุน้ใหเ้กิดความส าเร็จตามวตัถุประสงคท่ี์ก าหนด เช่น การจดัท า Fund mandate ของ 
กองทุนท่ีมีการจดัตั้งใหม่ เพื่อส่ือสารใหผู้ป้ฏิบติังานเขา้ใจลกัษณะของแต่ละกองทุน เช่น นโยบาย  
วตัถุประสงค ์อตัราส่วนการลงทุน เป็นตน้ 

2. มีการก าหนดใหมี้การแบ่งแยกหนา้ท่ีในการปฏิบติังานอยา่งเหมาะสมเพื่อใหเ้กิดการ 
สอบยนัความถูกตอ้งระหวา่งกนั (Checks and Balances) เช่น ก าหนดบุคลากรตั้งแต่ 2 คน หรือมากกวา่
ปฏิบติังานหนา้ท่ีใดหนา้ท่ีหน่ึงโดยวิธีการต่าง ๆ โดยใหแ้ต่ละคนแบ่งแยกหนา้ท่ีกนัอยา่งเหมาะสมท่ีสุด  
 
4.4 สารสนเทศและการส่ือสาร (Information and Communication)  
 

 วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งมีระบบการรับขอ้มูลข่าวสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัการด าเนินงานทั้งท่ีเป็น 

สารสนเทศจากแหล่งภายในและแหล่งภายนอก และมีระบบการส่ือสารขององคก์รท่ีจะสร้างความ 
เขา้ใจท่ีตรงกนัของบุคลากรท่ีมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบในงานท่ีสัมพนัธ์กนั 

 

แนวทางปฏิบัติ 
 1. มีระบบสารสนเทศท่ีมีลกัษณะ ดงัน้ี 

1.1 มีความเหมาะสมกบัการใชง้าน มีเน้ือหาสาระท่ีจ าเป็นส าหรับการตดัสินใจ 
1.2 มีความถูกตอ้งสมบูรณ์ โดยมีความถูกตอ้งของขอ้เท็จจริง และมีรายละเอียดท่ีจ าเป็น

ครบถว้น 
1.3 มีความเป็นปัจจุบนั ท่ีใหข้อ้เทจ็จริงท่ีมีความทนัต่อเหตุการณ์ 
1.4 มีความรวดเร็วทนัต่อเหตุการณ์ 
1.5 มีความสะดวกในการเขา้ถึงขอ้มูล และมีระบบการรักษาความปลอดภยัจากบุคคลท่ี 

ไม่เก่ียวขอ้ง 
2. มีช่องทางการส่ือสารท่ีเพียงพอ และสามารถเขา้ถึงผูป้ฏิบติังานไดอ้ยา่งทัว่ถึงเพื่อให้ 

เกิดความเขา้ใจอนัดีระหวา่งพนกังานภายในองคก์ร และบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวขอ้ง รวมทั้งมีระบบการ
รักษาความปลอดภยัของขอ้มูล 
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4.5 การติดตามผล (Monitoring) 
 

วัตถุประสงค์ 
 บริษทัจดัการตอ้งมีระบบในการติดตามผลการปฏิบติังานในทุกกิจกรรมวา่ไดมี้การปฏิบติัให้
บรรลุตามวตัถุประสงคข์ององคก์ร และวตัถุประสงคข์องแต่ละกิจกรรม ทั้งน้ี ในกรณีท่ีเป็นเร่ืองท่ีมี 
นยัส าคญัท่ีกระทบต่อกองทุน หรือผูถื้อหน่วยลงทุน ตอ้งมีระบบในการรายงานผลอยา่งรวดเร็ว  
เพื่อประเมินไดว้า่มาตรการ และระบบการควบคุมภายในมีประสิทธิผล และเพื่อการปรับปรุงให้ 
ทนัต่อเหตุการณ์ 
 

แนวทางปฏิบัติ 
1. มีการติดตามผลระหวา่งการด าเนินงาน (On Going Monitoring) รวมทั้งจดัใหมี้การรายงาน

ความคืบหนา้ของงาน การสอบทานหรือการยนืยนัยอดระหวา่งการปฏิบติังานไปยงัคณะกรรมการบริษทั
กรณีกองทุนรวมหรือ คณะกรรมการบริษทัหรือคณะกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมายจากคณะกรรมการ
บริษทักรณีกองทุนส่วนบุคคลใหรั้บทราบผลการด าเนินงานดงักล่าว 

2. มีการประเมินผลตามช่วงเวลาท่ีก าหนดขึ้น โดยบุคคลท่ีไม่มีส่วนเก่ียวขอ้ง เพื่อการแสดง
ความคิดเห็นอยา่งเป็นอิสระ 

3. มีการประเมินการควบคุมดว้ยตนเอง (Control Self Assessment : CSA)  
4. มีการรายงานขอ้บกพร่องไปยงัคณะกรรมการบริษทัหรือคณะกรรมการท่ีไดรั้บมอบหมาย

จากคณะกรรมการบริษทั ซ่ึงสามารถด าเนินการในการปรับปรุงแกไ้ขขอ้บกพร่องดงักล่าวของบริษทั 
 
ประกาศน้ีใหใ้ชบ้งัคบัตั้งแต่วนัท่ี  16  เมษายน  พ.ศ. 2549  เป็นตน้ไป 

  ประกาศ  ณ  วนัท่ี   8  มีนาคม  พ.ศ. 2549                          

 

 

   (นายธีระชยั  ภูวนาถนรานุบาล) 
    เลขานุการ 
  ส านกังานคณะกรรมการก ากบัหลกัทรัพยแ์ละตลาดหลกัทรัพย ์



 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

ภาคผนวก 
 

 
 



 
ภาคผนวก ก. 

 

ตัวอย่างการคิดค่าธรรมเนียม 

1. ตัวอย่างวิธีการคิดแบบ Fulcrum Fee 
เง่ือนไขการจ่าย Performance based management Fee 
- ถา้ Annualized Return ของกองทุน = อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index หรือ 

Annualized Return ของกองทุน > หรือ <  อตัราการเปลี่ยนแปลงของ SET Index 
ไม่เกิน 5% อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการ คือ ร้อยละ 1 ของมูลค่าทรัพยสิ์นสุทธิของ 
กองทุน 

- ถา้ Annualized return ของกองทุน > อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index 
อยา่งนอ้ย 5% อตัราค่าธรรมเนียมการจัดการส่วนเพิม่คือ ร้อยละ 30 ของมูลค่า 
ทรัพย์สินส่วนท่ีเพิม่ขึน้ 

- ถา้ Annualized return ของกองทุน < อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index เกินกวา่ 
5% อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการจะลดลงเป็น ร้อยละ 0.7 ของมูลค่าทรัพย์สิน 
สุทธิของกองทุน 

 

 31/12/2003 31/12/2004 31/12/2005 31/12/2006 31/12/2007 
Net asset value 
(Million baht) 100 118 145 130 150 
SET Index 772.15 815.65 1,050.87 930.83 1,116.89 

 

• Annualized return for 2004 = [(118/100) -1] = 18% 

• SET Index เปล่ียนแปลง = [(815.65/772.15) – 1] = 5.6% 

• Overperform และ > 5% ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2004  
= [(100*1%) + (18*30%)] = 6.4 ลา้นบาท 

• Annualized return for 2005 = [(145/118) -1] = 22.9% 

• SET Index เปล่ียนแปลง = [(1,050.87/815.65) – 1] = 28.8% 

• Underperform และ > 5% ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2005 = 145*0.7% 

= 1.015 ลา้นบาท 

• Annualized return for 2006 = [(130/145) -1] = -10.3% 

• SET Index เปล่ียนแปลง = [(930.83/1,050.87) – 1] = -11.4% 

• Overperform แต่ไม่ถึง 5% ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2006 = 130*1%  

= 1.3 ลา้นบาท 
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• Annualized return for 2007 = [(150/130) -1] = 15.4% 

• SET Index เปล่ียนแปลง = [(1,116.89/930.83) – 1] = 20% 

• Underperform แต่ไม่ถึง 5% ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2007 = 150*1%  

= 1.5 ลา้นบาท 
 

2. ตวัอยา่งวิธีการคิดแบบ Escalating Fee 
เง่ือนไขการจ่าย Performance based management Fee 
- ถา้ Annualized Return ของกองทุน = อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index หรือ 

Annualized Return ของกองทุน > หรือ <  อตัราการเปลี่ยนแปลงของ SET Index  
ไม่เกิน 5% อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการ คือ ร้อยละ 1.5 ของมูลค่าทรัพย์สินสุทธิ 
ของกองทุน 

- ถา้ Annualized return ของกองทุน > อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index อยา่งนอ้ย 
5% อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการ คือ ร้อยละ 3 ของมูลค่าทรัพย์สินสุทธิของกองทุน 

- ถา้ Annualized return ของกองทุน < อตัราการเปล่ียนแปลงของ SET Index เกินกวา่ 
5% อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการ คือ ร้อยละ 1.25 ของมูลค่าทรัพย์สินสุทธิของ 
กองทุน 

จากตวัอยา่งเดิม อตัราค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2004 2005 2006 และ 2007 
จะเป็นดงัน้ี 
• ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2004 = 118*3% = 3.54 ลา้นบาท 

• ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2005 = 145*1.25% = 1.8125 ลา้นบาท 

• ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2006 = 130*1.5% = 1.95 ลา้นบาท 

• ค่าธรรมเนียมการจดัการในปี 2007 = 150*1.5% = 2.25 ลา้นบาท 
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โทรศัพท์มือถือ โทรศัพท์พืน้ฐาน E-Mail Address
0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

ผู้อ านวยการฝ่ายการตลาด 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
หวัหนา้สายงานกองทุนรวม 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

หวัหนา้สายงานกองทุนส่วนบุคคล 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
/กองทุนส ารองเล้ียงชีพ

พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

ผู้อ านวยการฝ่ายการลงทุน 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
หวัหนา้สายงานวิเคราะห์และวิจยัตลาด 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

หวัหนา้สายงานซ้ือขายหลกัทรัพย์ 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัตกิาร 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
หวัหนา้สายงานบญัชี 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

หวัหนา้สายงานทะเบียนสมาชิก 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
/ผูถื้อหน่วยลงทุน

พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

หวัหนา้สายงานขอ้มลูและสารสนเทศ 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    1 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx
พนกังาน    2 0-1xxx-xxxx 0-2xxx-xxxx xxxxx@xxx.xx.xx

หมายเหตุ **หากไมส่ามารถติดต่อบุคคลในล าดบัตน้ได ้ใหด้ าเนินการ                  call-out   ไปยงับคุคลในล าดบัต่อไปแทน

ภาคผนวก ข.
Call-out tree

บริษัท........................................................................……

กรรมการบริหาร
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ภาคผนวก ค. 
 

การเปิดเผยข้อมูลการใช้สิทธิออกเสียงในท่ีประชุมผู้ถือหุ้น 
 

 1. นโยบายการใชสิ้ทธิออกเสียง 
1.1 นโยบายการใชสิ้ทธิออกเสียง 

(ก)............................... 
(ข)................................ 

1.2 หลกัเกณฑก์ารพิจารณาขอ้เสนอของฝ่ายจดัการในการใชสิ้ทธิออกเสียงในท่ีประชุม 
ผูถื้อหุน้ 

1.2.1 บริษทัจดัการจะใชสิ้ทธิออกเสียงสนบัสนุนในท่ีประชุมในกรณีดงัต่อไปน้ี 
 (ก)............................. 
 (ข)............................. 
1.2.2 บริษทัจดัการจะใชสิ้ทธิออกเสียงคดัคา้นในท่ีประชุมในกรณีดงัต่อไปน้ี 
 (ก).............................. 
 (ข).............................. 
1.2.3 บริษทัจดัการจะใชสิ้ทธ์ิงดออกเสียงในท่ีประชุมในกรณีดงัต่อไปน้ี 
 (ก)................................ 
 (ข).............................. 

 

 2. รายงานสรุปเก่ียวกบัการใชสิ้ทธิออกเสียง 
ล าดบั ช่ือบริษทั จ านวนคร้ังท่ี

เชิญประชุม* 
(คร้ัง) 

จ านวนคร้ังท่ีเขา้
ร่วมประชุม** 
(คร้ัง) 

จ านวนคร้ังท่ีลงมติตามวาระการประชุม*** 
สนบัสนุน คดัคา้น งดออกเสียง 

1 บริษทั กขค จ ากดั
(มหาชน) 

  5 3 2 

หมายเหตุ   *   หมายถึง จ านวนคร้ังท่ีบริษทัท่ีจดัประชุมเชิญบริษทัจดัการเขา้ร่วมประชุมในฐานะผูถื้อหุน้ 
 **  หมายถึง จ านวนคร้ังท่ีบริษทัจดัการเขา้ร่วมประชุมผูถื้อหุ้น 
 *** หมายถึง จ านวนคร้ังท่ีลงมติออกเสียงในฐานะผูถื้อหุ้น การนบัจ านวนคร้ังนบัรวมการลงคะแนนเสียง
ในวาระเดียวกนัรวมทุกธุรกิจจดัการลงทุนเป็น 1 คร้ัง 
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3. รายละเอียดการใชสิ้ทธิออกเสียงคดัคา้นหรืองดออกเสียง 
ล าดบั ช่ือบริษทัและวาระ คดัคา้น งดออกเสียง เหตุผล 
1 บริษทั XYZ จ ากดั (มหาชน) 

- ขอมติเพิ่มค่าตอบแทนและ
สิทธิประโยชน์ 
- ขอมติเพิ่มทุนบริษทั 

 
✓ 

 
 
 
✓ 

 
ควรปรับปรุงลดค่าตอบแทนลง 
 
บริษทัไดข้อ้มูลไม่ชดัเจนเพียงพอ 

 

 4. รายละเอียดการใชสิ้ทธิออกเสียงท่ีบริษทัจดัการมีความขดัแยง้ทางผลประโยชน์ 
ล าดบั ช่ือบริษทัและความเก่ียวขอ้ง/วาระ สนบัสนุน คดัคา้น งดออกเสียง เหตผุล 
1 ธนาคาร ABC จ ากดั (มหาชน) ซ่ึงเป็นผู ้

ถือหุ้น X% ในบริษทัจดัการ 
- ขอมติเพ่ิมค่าตอบแทนและสิทธิ
ประโยชน ์

 ✓  ไม่สามารถ
อธิบายความ 
สมเหตุสมผล
ของค่าตอบแทน
ท่ีปรับเพ่ิมได ้
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