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สารจากคาเรน 

  
เรามุง่มั่นท่ีจะสรา้งสภาพแวดลอ้มการท างานท่ีส่งเสรมิซึ่งกนัและกนัส าหรบัพนกังานทกุคนอย่างทั่วถึง โดยไมค่  านงึถงึอาย ุเพศ อตั
ลกัษณท์างเพศ รสนิยมทางเพศ ความสมัพนัธ ์สถานะทางครอบครวั ความพกิาร เชือ้ชาติ ชาติพนัธุ ์สญัชาติ หรือศาสนาหรือความ
เชื่อทางดา้นการเมือง เราเชื่อในการสรา้งสภาพแวดลอ้มที่ท  าใหพ้นกังานรูส้กึสบายใจในสถานท่ีท างานและสามารถใชศ้กัยภาพ
ของตนเองไดอ้ยา่งเต็มที่ สถานท่ีท างานท่ีปราศจากการล่วงละเมดิ และพฤติกรรมการกลั่นแกลง้ถือเป็นองคป์ระกอบส าคญัในการ
สรา้งสภาพแวดลอ้มที่ดใีหก้บัพนกังาน 
 

เรายินดีรบัฟังขอ้เสนอแนะของคณุเก่ียวกบัการปรบัปรุงนโยบายนี ้หากคณุมีขอ้เสนอแนะใด ๆ โปรดติดต่อเรา! 
 
คาเรน โซ  
กรรมการผูจ้ดัการ 
บรษิัท สไวร ์โคคา-โคล่า จ ากดั 
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ค าแถลงนโยบาย 

เรามุง่มั่นท่ีจะสรา้งสถานท่ีท างานท่ีปราศจากการล่วงละเมิด และการกลั่นแกลง้ เราตัง้ใจและมุง่หวงัใหพ้นกังานทกุคน
ไดร้บัการปฏิบตัิ และปฏิบตัิต่อผูอ้ื่นดว้ยความเคารพ และใหเ้กียรติซึ่งกนัและกนั พฤตกิรรมใดๆ ที่ไม่สอดคลอ้งกบันโยบาย
นีอ้าจส่งผลใหม้กีารด าเนินการลงโทษทางวินยั ซึ่งอาจรวมถงึการเลิกจา้ง นโยบายนีม้วีตัถปุระสงคเ์พื่อใหพ้นกังานทกุคน
เขา้ใจว่า พฤติกรรมใดๆ ที่ถือเป็นการล่วงละเมดิ และการกลั่นแกลง้ รวมถงึแนวทางที่ถือควรปฏิบตัิ และการจดัการเมื่อเกิด
พฤติกรรมดงักลา่วขึน้ นโยบายนีใ้ชบ้งัคบักบับรษิัท สไวร ์โคคา-โคล่าและบรษิัทในเครือ อย่างไรก็ตาม ทัง้นี ้บรษิัทรว่มทนุ
ใหถื้อปฏิบตัิตามนโยบายนีด้ว้ยเช่นกนั การด าเนินการตามนโยบายนีถื้อเป็นความรบัผิดชอบของทีมผูบ้รหิารทกุท่านของ
แต่ละหน่วยงาน 

การล่วงละเมิดและการกล่ันแกล้งในสถานทีท่ างานคืออะไร 

การล่วงละเมดิ คือการกระท าหรือพฤติกรรมที่ไม่พงึประสงคใ์ดๆ ท่ีมีวตัถปุระสงคห์รือมีผลกระทบต่อการละเมิดศกัดิศ์รี
ของบคุคล หรือสรา้งสภาพแวดลอ้มที่เป็นการข่มขู่ ไม่เป็นมิตร ท าใหเ้ส่ือมเสีย ท าใหอ้บัอาย หรือนา่รงัเกียจส าหรบับคุคล
นัน้ การล่วงละเมิดแตกตา่งจากการกลั่นแกลง้ตรงที่เป็นรูปแบบหนึ่งของการเลือกปฏิบตัิ เหตกุารณเ์ดียวกนัอาจถือเป็น
การคกุคามได ้บคุคลอาจถกูคกุคามแมว้่าบคุคลนัน้จะไมใ่ชเ่ป้าหมายก็ตาม การล่วงละเมิดรวมถงึการปฏิบตัิต่อบคุคล
ในทางที่ไมด่ี เนื่องจากบคุคลนัน้ไดย้อมรบัหรือปฏิเสธที่จะยอมรบัพฤติกรรมที่เกิดขึน้ก่อนหนา้นัน้ดว้ย 

การล่วงละเมิดทางเพศ คือพฤติกรรมทางเพศที่ไม่พึงประสงคใ์นสถานการณท์ี่วิญญชูนทั่วไปคาดการณไ์ดว้่าบุคคลที่ถกู
กระท าจะรูส้ึกขุ่นเคืองใจ เส่ือมเสียเกียรติ หรือถูกคุกคาม ทัง้นีก้ารล่วงละเมิดทางเพศอาจมุ่งเป้าไปที่บุคคลเพียงบุคคล
เดียวหรือกลุ่มบคุคลก็เป็นได ้

การล่วงละเมิดทางเพศหมายความรวมถึง: 
• การเขา้หาเพื่อจุดประสงคท์างเพศซึ่งไม่พึงประสงค ์ - เช่น การชายตามองอย่างเสน่หา การท าท่าทางลามก

และการแตะเนือ้ตอ้งตวั การจบั หรือการจงใจสมัผสัผูอ้ื่นดว้ยการลบู 
• การขอใหก้ระท าเรื่องทางเพศซึ่งไม่พึงประสงค ์– เช่น การเสนอว่า พนกังานอาจมีความกา้วหนา้ทางอาชีพ 

การงาน หากท าตามค าขอในเรื่องทางเพศหรืออดทนอดกลัน้ต่อการเขา้หาเพื่อความกา้วหนา้ 
• พฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์ทัง้ที่เป็นวาจา และไม่ใช่วาจา พฤติกรรมทางกาย และพฤติกรรมไม่ใช่ทางกายที่มี

ต่อลักษณะทางเพศ เช่น อีเมลที่ล่วงละเมิดทางเพศ การส่งขอ้ความ หรือ เนือ้หาในส่ือสังคม หรือ ค าพูดที่
เส่ือมเสียทางเพศหรือเหมารวมและการตัง้ค าถามอย่างต่อเนื่องเก่ียวกบัชีวิตทางเพศของบคุคล และ 

• พฤติกรรมทางเพศที่ท  าใหส้ภาพแวดลอ้มการท างานที่ไม่เป็นมิตรหรือน่ากลวั - เช่น การพูดเรื่องตลกเก่ียวกบั
เพศหรือลามก และแสดงความคิดเห็นหรือเนือ้หาที่ไม่เหมาะสม 

การล่วงละเมดิทางเชือ้ชาติ คือพฤติกรรมไม่พงึประสงคท์ี่เก่ียวขอ้งกบัเชือ้ชาติ สีผิว สญัชาติ หรือชาติพนัธุข์องบคุคล 
(หรือเชือ้ชาติ สีผิว ชาตกิ าเนิด หรือชาติพนัธุข์องเครือญาติของบคุคลนัน้) ในสถานการณท์ี่วิญญชูนทั่วไปคาดการณไ์ดว้า่ 
บคุคลที่ถกูกระท าจะรูส้กึไม่พอใจ เส่ือมเสียเกียรติ หรือถกูคกุคาม หรือคาดการณไ์ดว้่าพฤติกรรมดงักล่าวจะท าให้
สภาพแวดลอ้มการท างานที่ไมเ่ป็นมิตรหรือคกุคามต่อบคุคลที่ถกูกระท า  
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การล่วงละเมดิทางเชือ้ชาติหมายความรวมถึง: 
• การกล่าวแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบับคุคลหน่ึงหรือกลุ่มบคุคลเก่ียวกบัลกัษณะของเชือ้ชาต ิ
• การเรียกชื่อที่เก่ียวขอ้งกบัเชือ้ชาติของบคุคล หรือการเหยยีดเชือ้ชาติ การดถูกู การเยาะเยย้ หรือเรือ่งตลก 

รวมถงึการอา้งองิถงึลกัษณะทางกายของบคุคล ส าเนียง ภาษาถิ่น หรือลกัษณะหรือรูปแบบการพดู การท ารา้ย
รา่งกาย การโจมตี หรือพฤติกรรมคกุคามที่เก่ียวขอ้งกบัเชือ้ชาติของบคุคล 

• การแสดงหรือการเผยแพรโ่ปสเตอรห์รือรูปภาพที่เหยียดเชือ้ชาติและเรื่องตลกหรือลอ้เรียนที่ไม่พงึประสงค ์
เก่ียวกบัเชือ้ชาติของบคุคล หรือการเยาะเยย้ ดถูกูเหยียดหยามอนัเนื่องมาจากเชือ้ชาติของบคุคลผูน้ัน้ 

การล่วงละเมดิดา้นความพิการ คือพฤติกรรมไม่พึงประสงคเ์ก่ียวกบัความพิการของผูอ้ื่น (หรือความพิการของเครือญาติ
ใกลช้ิดของบคุคลนัน้) ในสถานการณท์ี่วิญญชูนทั่วไปคาดการณไ์ดว้่าบคุคลที่ถกูกระท าจะรูส้กึไมพ่อใจ เสื่อมเสียเกียรติ 
หรือถกูคกุคาม การล่วงละเมดิดา้นความพกิารหมายความรวมถงึ: 

• การแสดงความคิดเห็นเชงิดถูกู ดหูมิ่นเก่ียวกบัความพิการของผูอ้ืน่ 
• การเรียกชื่อหรือการกล่าวอา้งในทางเส่ือมเสียถงึความพิการของผูอ้ื่น 
• เรื่องตลกที่นา่รงัเกียจที่เก่ียวขอ้งกบัความพิการของผูอ้ื่น และ 
• การท าทา่ทางเลียนแบบความพกิารของผูอ้ื่น 

การกลั่นแกลง้ในสถานท่ีท างาน ที่เกิดขึน้ซ  า้แลว้ซ า้อกี พฤตกิรรมที่ไม่สมเหตสุมผลซึ่งมุ่งเป้าไปที่บคุคลในสถานที่ท  างาน 
ที่เป็นการขม่ขู่ โหดรา้ย น่ารงัเกียจ น่าอบัอาย หรือมุ่งรา้ย และเป็นอนัตรายหรืออาจจะเป็นอนัตราย อาจเป็นทางกายหรือ
ไม่ใช่ทางกาย วาจาหรือไม่ใช่วาจา ไม่จ าเป็นตอ้งเผชิญหนา้กนั อาจเป็นทางขอ้ความ อีเมล หรือโซเชียลมีเดีย การกลั่น
แกลง้ในท่ีสถานท่ีท างาน หมายความรวมถงึ  

• การคกุคามทางรา่งกายหรือทางจติใจ 
• การก ากบัดแูลงานในลกัษณะเอาแต่ใจหรือข่มขู ่
• การแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัผูอ้ื่นหรือผลงานของผูอ้ื่นในลกัษณะที่ท าใหเ้ส่ือมเสียเกียรต ิ
• การตะคอกหรือใชน้ า้เสียงคกุคามหรือการยกตนข่มทา่น 
• การต าหนิติเตียนบคุคลหนึ่งอยา่งไม่เป็นธรรมต่อหนา้ผูอ้ื่นหรือในพืน้ท่ีส่วนตวั 
• การแพรข่่าวลือเก่ียวกบัผูอ้ื่นหรือข่าวลือที่เป็นการดถูกูผูอ้ื่น 
• การปิดกัน้โอกาสในการเลื่อนต าแหน่งหรือการฝึกอบรมของผูอ้ื่น 
• การละเลยหรือปิดกัน้ผูอ้ื่นมิใหเ้ขา้รว่มกิจกรรมการท างานหรืองานสงัคมที่เก่ียวขอ้งกบังาน 
• การจดัการใหบ้คุคลหน่ึงเกดิความผิดพลาดหรือลม้เหลวในการท างาน โดยการมอบหมายงาน

ใหบ้คุคลนัน้มากเกินไปหรือก าหนดวนัส่งมอบงานท่ีกระชัน้ชดิเกนิไป และ 
• การพดูตลกหรือลอ้เลียนบคุคลหนึ่งเป็นประจ าจนท าใหบ้คุคลนัน้กลายเป็นตวัตลก 

การใหค้  าแนะน าที่เป็นธรรมและเหมาะสมต่อผูอ้ื่นเก่ียวกบัผลการท างานท่ีต ่ากวา่ความคาดหวงั ไม่ถือเป็นการกลั่น
แกลง้ในสถานท่ีท างาน และการสอบสวนเก่ียวกบัขอ้รอ้งเรียน การด าเนินการทางวินยัต่อการประพฤติผิด การก ากบัดแูล
งานตามปกติ และการใหค้  าสั่งปฏิบตัิงาน ไม่ถือเป็นการกลั่นแกลง้ในสถานท่ีท างานเช่นกนั 



6 วันท่ีเผยแพร่: 2567/05/10 นโยบายการเคารพกันและกันในสถานท่ีท างาน 

 

 วันทีเ่ผยแพร่: 2567/05/10  
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พฤติกรรมทีเ่หมาะสม 

พนกังานของเราทกุคนมีหนา้ที่ประพฤติตนอยา่งเหมาะสม และเคารพสิทธิ และความรูส้กึของผูอ้ืน่ เราคาดหวงัให ้
พนกังานของเราสนบัสนนุสภาพแวดลอ้มการท างานท่ีทกุคนเชื่อมั่นและเคารพใหเ้กรียตซิึ่งกนัและกนั เพื่อประพฤตตินใน
ลกัษณะที่ไม่เป็นการล่วงละเมดิ หรือมีพฤติกรรมการล่วงละเมดิโดยที่ผูอ้ื่นไม่รบัรู ้โดยค านึงถึงความหลากหลายของภมูิ
หลงั คณุค่าทางวฒันธรรม และความเชื่อของผูอ้ื่น เราคาดหวงัว่าค่านิยมและพฤตกิรรมดงักล่าวจะถกูแสดงออกมาทัง้
ภายในและภายนอกสถานที่ท  างาน 

การรับรู้ถึงพฤติกรรมที่ยอมรับไม่ได้  

คนส่วนใหญ่จะเห็นพอ้งตอ้งกนัในกรณีที่รุนแรงและชดัเจนส าหรบัการกลั่นแกลง้ การล่วงละเมดิ การเลือกปฏิบตัิ และการ
ปฏิบตัิต่อผูร้อ้งเรียนอยา่งไมเ่ป็นธรรม แต่ในบางกรณีก็มีพืน้ท่ี “สีเทา” ซึ่งอาจก่อใหเ้กิดปัญหาได ้พฤติกรรมที่ถกูพิจารณา
ว่าเป็นพฤติกรรมที่ยอมรบัไม่ไดส้ าหรบัคนใดคนหนึ่ง บรษิัทจะท าการสอบสวน  

ตวัอยา่งของพฤติกรรมที่ยอมรบัไม่ได ้มีดงัต่อไปนี ้ 
• การละเมดิทางวาจา ซึ่งรวมถงึการแสดงความคดิเห็นเก่ียวกบัเชือ้ชาติ เพศ อตัลกัษณท์างเพศ รสนิยมทางเพศ 

อาย ุความพกิาร หรือความเชื่อทางศาสนา (การกระท าเช่นนีไ้ม่จ าเป็นตอ้งมุ่งเปา้หรือเก่ียวขอ้งกบับคุคลใด
บคุคลหน่ึงโดยเฉพาะ) 

• การแสดงเนือ้หาที่ไมเ่หมาะสม รวมถงึส่ือลามกหรือเนือ้หาที่เหยียดเชือ้ชาติหรือแสดงถงึความเกลยีดชงัต่อการ
รกัรว่มเพศ 

• การแสดงความคิดเห็น ค าพดูตลก หรือท่าทางที่ไม่พงึประสงค ์ซึ่งมีลกัษณะเหยียดเพศหรือลดทอนคณุค่าของ
บคุคลหน่ึงเนื่องดว้ยเหตแุห่งเพศของบคุคลนัน้ 

• การเหมารวมกลุ่มซึ่งเป็นการส่งเสรมิใหค้าดหวงัวา่เพศใดเพศหนึง่ก็จะมีพฤตกิรรมหรือรูปลกัษณภ์ายนอก
ลกัษณะใดลกัษณะหน่ึง 

• การกดดนัหรือคาดหวงัใหพ้นกังานเขา้รว่มกจิกรรมที่พนกังานไม่สบายใจ ไม่พึงประสงค ์หรือไม่เหมาะสม ไม่วา่
รูปแบบใดก็ตาม 

• การกดดนัใหพ้นกังานบรโิภคเครือ่งดื่มแอลกอฮอลใ์นงานอเีวนตข์องบรษิัท การสงัสรรคอ์ย่างไม่เป็นทางการ 
หรืออา้งวา่เป็นส่วนหนึ่งของวฒันธรรมของบรษิัท 

บางครัง้ก็เป็นการยากที่จะระบวุา่เป็นพฤติกรรมที่ยอมรบัไม่ได ้เนื่องจาก 
• อาจเป็นพฤติกรรมที่ไมช่ดัเจนส าหรบัผูอ้ื่น 
• เราอาจรูส้กึวา่เป็นพฤติกรรมที่ปกติยอมรบัไดต้ามวฒันธรรม 
• เรามกัจะเพิกเฉยกบัพฤตกิรรมนัน้เพราะกลวัถกูมองว่าอ่อนแอ 
• เรากงัวลวา่ผูอ้ื่นจะมองว่าเราตอบสนองรุนแรงเกินไปและไม่มใีครเชื่อ  
• พฤติกรรมนัน้อาจเกิดขึน้นอกเวลางานหรือไม่ไดเ้ป็นการกระท าซึ่งหนา้ 

นโยบายนีค้รอบคลมุพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสมไม่วา่จะเกิดขึน้ในสถานท่ีท างานหรือสถานท่ีอื่นระหวา่งการท างาน นโยบาย
นีร้ะบชุดัเจนวา่งานกิจกรรมที่เก่ียวขอ้งกบังานถือว่าเป็นความต่อเนื่องของการท างาน และพฤติกรรมที่ไม่เหมาะสม ที่
เกิดขึน้ในการฝึกอบรมหรืองานสงัคมก็เช่นกนั 
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แนวทางการด าเนินการต่อพฤติกรรมทีไ่ม่เหมาะสม 

พนกังานท่ีคิดว่าตนเองหรือพนกังานคนอื่นๆ ถกูคกุคาม กลั่นแกลง้ หรือถกูท าใหขุ้่นเคืองใจจากพฤติกรรมที่ยอมรบัไมไ่ด ้
ควรด าเนินการต่อพฤติกรรมนัน้โดยทนัที 

แนวทางที่ไม่เป็นทางการ คุณอาจบอกกล่าวอย่างไม่เป็นทางการต่อพนกังานที่แสดงพฤติกรรมไม่พึงประสงค ์ณ เวลา
นัน้หรือในภายหลงั คณุควรอธิบายถึงพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์ซึ่งสรา้งความขุ่นเคืองใจและไม่สบายใจใหก้บัคณุ คณุ
ควรเขียนบนัทึกเป็นลายลกัษณอ์ักษร ถึงชื่อของพนกังานผู้แสดงพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์เหตุการณท์ี่เกิดขึน้ เวลา
และสถานท่ีที่เกิดเหตกุารณน์ัน้ ผูเ้ห็นเหตกุารณ ์(ถา้มี) และวิธีการท่ีคณุตอบสนองต่อเหตกุารณ ์หากคณุไม่สะดวกที่จะ
บอกกล่าวขอ้กังวลกับบุคคลผู้แสดงพฤติกรรมไม่โดยตรงพึงประสงค ์คุณสามารถแจง้ขอ้กงัวลอย่างไม่เป็นทางการต่อ
ผูจ้ดัการหน่วยงาน หรือผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบคุคล หรือแผนกความหลากหลายและการไม่แบ่งแยกของบรษิัท จอหน์ 
สไวร ์แอนด ์ซนัส ์(ฮ่องกง) จ ากดั (JSSHKDID) ได ้แผนกความหลากหลายและการไม่แบ่งแยกสามารถใหค้  าแนะน าแก่
คณุอย่างเป็นความลบัเก่ียวกบัวิธีการแกไ้ขปัญหา ไม่ว่าจะเป็นทางการหรือไม่เป็นทางการ 

แนวทางที่เป็นทางการ คณุอาจยื่นขอ้รอ้งเรียนเก่ียวกบัพฤติกรรมที่ไม่พึงประสงค ์ต่อผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบคุคลของ
หน่วยธุรกิจของคณุ คณุควรระบรุายละเอียดเก่ียวกบัพฤติกรรมดงักล่าวอย่างครบถว้น โดยรวมถึงชื่อของบคุคลผูแ้สดง
พฤติกรรมไม่พึงประสงค ์เหตุการณท์ี่เกิดขึน้ เวลาและสถานที่ที่เกิดเหตุการณน์ัน้ ผูเ้ห็นเหตุการณ ์(ถา้มี) และวิธีการท่ี
คุณตอบสนองต่อเหตุการณ ์นอกจากนี ้คุณควรยื่นเอกสารหลักฐานร่วมดว้ย คุณสามารถยื่นขอ้รอ้งเรียนอย่างเป็น
ทางการไดท้ี่ www.swirecocacola.ethicspoint.com (ผูใ้หบ้ริการอิสระอย่างเป็นความลบัซึ่งเป็นบุคคลภายนอก) โดย
รอ้งเรียนไปยังแผนกตรวจสอบภายใน (GIAD), แผนกพนักงานของบริษัท จอหน์ สไวร ์แอนด ์ซันส ์(ฮ่องกง) จ ากัด 
(JSSHKSD) หรือ JSSHKDID ทั้งนี ้รายงานที่ส่งไปยัง GIAD, JSSHKSD หรือ JSSHKDID สามารถจัดท าเป็นลาย
ลกัษณอ์กัษรหรือบอกกล่าวดว้ยตนเองโดยท าการนดัหมายล่วงหนา้ได ้

ขอ้มลูติดต่อมีรายละเอียดดงันี ้: 
อีเมลของ GIAD: group.audit@jsshk.com  
อีเมลของ JSSHKSD: staff.voice@jsshk.com  
อีเมลของ JSSHKDID: swire.dni@JSSHK.com 

การสอบสวน 

เมื่อมีการยื่นขอ้รอ้งเรียนอย่างเป็นทางการ ผูจ้ัดการฝ่ายทรพัยากรบุคคลของหน่วยธุรกิจที่เก่ียวขอ้งจะด าเนินการ
สอบถามเบือ้งตน้เพื่อพิจารณาว่ามีมลูใหส้อบสวนหรือไม่ หากผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบคุคลพิจารณาว่าขอ้รอ้งเรียน
ไม่มีมลู จะไม่มีการสอบสวน หากผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบคุคลพิจารณาวา่ขอ้รอ้งเรียนมีมลู  กรรมการฝ่ายทรพัยากร
บุคคลของหน่วยธุรกิจจะจดัตัง้ทีมสอบสวนเพื่อพิจารณาว่าการล่วงละเมิดหรือการกลั่นแกลง้เกิดขึน้จริงหรือไม่ ทีม
สอบสวนอาจสัมภาษณ์ผู้รอ้งเรียน ผู้ถูกรอ้งเรียน พยานที่ฝ่ายใดฝ่ายหนึ่งอ้างถึง หากทีมสอบสวนพบว่าเรื่ องที่
ร ้องเรียนเกิดขึน้จริง ผู้ร ้องเรียนจะได้รับแจ้งและบอกกล่าวเก่ียวกับการด าเนินการขั้นต่อไป อย่างไรก็ตาม  
การด าเนินการต่อผูถู้กรอ้งเรียนอาจถูกเก็บเป็นความลับระหว่างผูถู้กรอ้งเรียนกับนายจา้งของผูถู้กรอ้งเรียน ทั้งนี ้
หากทีมสอบสวนพบว่าเรื่องที่รอ้งเรียนมิไดเ้กิดขึน้จรงิ การสอบสวนจะยตุิลง 

http://www.swirecocacola.ethicspoint.com/
mailto:group.audit@jsshk.com
mailto:staff.voice@jsshk.com
mailto:swire.dni@JSSHK.com
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• หากไม่มีการสอบสวนเนื่องจากผูจ้ดัการฝ่ายทรพัยากรบุคคลของหน่วยธุรกิจพิจารณาว่าไม่มีมลูใหส้อบสวนหรือ
การสอบสวนยุติลง เนื่องจากทีมสอบสวนพบว่าเรื่องที่รอ้งเรียนไม่ไดเ้กิดขึน้จริง จะไม่มีการบนัทึกขอ้มลูใด ๆ ใน
แฟ้มของผูถ้กูรอ้งเรียน 

• พนกังานทกุคนที่มีส่วนรว่มในการสอบสวนตอ้งเก็บชื่อของบุคคลที่เก่ียวขอ้ง รายละเอียดของขอ้รอ้ง เรียน และการ
สอบสวนท่ีด าเนินอยู่ถือเป็นความลบั ขอ้ก าหนดนีอ้ยู่ภายใตภ้าระผกูพนัทางกฎหมายในการเปิดเผยขอ้มลูและตอ้ง
เปิดเผยตามความจ าเป็นกรณีที่ผูถ้กูรอ้งเรียนจ าเป็นตอ้งทราบรายละเอียดของขอ้รอ้งเรียน 

• หากพบว่าผูร้อ้งเรียนยื่นขอ้รอ้งเรียนที่ไม่เกิดขึน้จริง มีเจตนารา้ย หรือทัง้ที่ทราบว่าเป็นเท็จ การสอบสวนจะยตุิลง 
และอาจมีการด าเนินการทางวินยัหรือการด าเนินการท่ีเหมาะสมต่อผูร้อ้งเรียน อย่างไรก็ตามจะไม่มีการด าเนินการ
ดงักล่าวหากเป็นการยื่นขอ้รอ้งเรียนโดยสจุรติ 

การห้ามตอบโต้เอาคืนหรือการตกเป็นเหย่ือ  

การตอบโตเ้อาคืนหรือการตกเป็นเหยื่อของผูร้อ้งเรียน เก่ียวกบัการล่วงละเมิดหรือการกลั่นแกลง้โดยสจุรติ (หรือให้
หลกัฐานการล่วงละเมิดหรือการกลั่นแกลง้โดยสจุรติ) จะไมเ่กิดขึน้ และผูร้อ้งเรียนจะไม่ไดร้บัอนัตรายใดๆ ในฐานะ
พนกังาน (ตวัอย่างเช่น การลดต าแหน่งหรือการโอนยา้ยต าแหน่งโดยไม่สมคัรใจ) เนื่องดว้ยการรอ้งเรียนหรือยื่นหลกัฐาน
ดงักล่าว 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 

พนกังาน ถกูคาดหวงัให ้

• ปฏิบตัิต่อเพื่อนรว่มงานอย่างสภุาพและเป็นธรรม รวมทัง้ใหเ้กียรติและใหค้วามเคารพนบัถือตามหลกัจรรยาบรรณ 

• ใหค้ณุคา่กบัความแตกตา่งหลากหลายของผูอ้ื่นและสนบัสนนุส่ิงที่พวกเขาท า 
• ระมดัระวงัวา่พฤตกิรรมของคณุมีผลกระทบอะไรต่อบคุคลอื่น และเปล่ียนแปลงพฤตกิรรมนัน้หากดเูหมือนว่าจะ

เป็นการล่วงละเมิด 
• จดัการกบัพฤตกิรรมที่ไม่พึงประสงคอ์ย่างสรา้งสรรค ์และน าการปฏิบตัิที่ไม่เป็นธรรมที่คณุเห็นหรือสงสยัว่าเกดิขึน้ 

ใหอ้ยู่ในความดแูลของผูจ้ดัการ 
• ใหค้วามรว่มมือในการสอบสวนเก่ียวกบัขอ้กล่าวหาที่เกิดขึน้ตามนโยบายนี ้และเก็บรกัษาความลบัตามขอ้ก าหนด 
• แน่ใจว่ามกีารเขา้รบัฝึกอบรมและตระหนกัถงึหนา้ที่ความรบัผิดชอบของตนที่มตี่อเพื่อนรว่มงานในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง

กบันโยบายนี ้
• ตระหนกัวา่อาจมีการพิจารณาด าเนินการทางวินยั หากคณุตัง้ขอ้กล่าวหาที่เป็นเทจ็หรือมีจดุประสงคร์า้ย 
• ใหก้ารสนบัสนนุผูอ้ื่นหากท าได ้เนื่องจากการยื่นเรื่องรอ้งเรยีนและการสืบสวนท่ีเก่ียวขอ้งอาจเป็นเรื่องยากและน่า

วิตกกงัวลอย่างยิ่งส าหรบัทัง้ผูร้อ้งเรียนและผูถ้กูรอ้งเรยีน 

ผูจ้ดัการ ถกูคาดหวงัให ้

• บรหิารบคุลากรอยา่งมีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และอย่างสม ่าเสมอ ตามนโยบายและขัน้ตอนการท างานของบรษิัท 
และตามค าแนะน าของผูจ้ดัการสายงานและ/หรือฝ่ายทรพัยากรบคุคล 
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• ด าเนินการใหแ้น่ใจวา่ พนกังานของคณุตระหนกัรูแ้ละเขา้ใจนโยบายนี ้ตลอดจนปฏิบตัติามนโยบายนี ้และตระหนกั
ถึงผลสืบเนื่องของพฤตกิรรมที่ยอมรบัไม่ได ้แสดงใหเ้ห็นอย่างชดัเจนถึงพฤติกรรมที่ไม่อาจยอมรบัไดอ้าจถกู
ด าเนินการทางวินยั 

• เป็นแบบอย่างที่ดี ก าหนดมาตรฐานท่ีสงู และเปิดรบัขอ้เสนอแนะ 
• พรอ้มส าหรบัพนกังานท่ีจะขอค าปรกึษาหารือเก่ียวกบัปัญหาหรือขอ้กงัวล และใหก้ารสนบัสนนุตามความเหมาะสม 
• พิจารณาขอ้กล่าวหาอย่างจรงิจงัและจดัการการสอบสวนอย่างรวดเรว็และเป็นความลบั ส่งต่อขอ้รอ้งเรียนไปยงั

ผูจ้ดัการคนอื่นท่ีเหมาะสมในกรณีที่คณุคิดว่าคณุไม่เหมาะที่จะด าเนินการดว้ยตนเอง เนื่องจากคณุอาจมีสว่น
เก่ียวขอ้งในทางใดทางหน่ึง 

• ตอ้งแน่ใจวา่ พนกังานผูท้ี่แจง้ขอ้กงัวลจะไม่กลายเป็นเหยื่อจากการกระท าของเขาเอง 
• ตอ้งระมดัระวงัวา่การไม่ด าเนินการใดๆ ทีเ่ก่ียวขอ้งกบัขอ้รอ้งเรียน อาจถกูพจิารณาวา่เป็นการประพฤติที่มิชอบ 
• จดัท าขอ้มลูและติดตามเรื่องราวต่างๆ ใหเ้สรจ็สิน้ เพื่อใหส้ามารถจดัส่งรายงานใหก้บัหน่วยงานที่รบัผิดชอบเมื่อมี

ความตอ้งการ 
• ด าเนินการหยดุการล่วงละเมิดทนัทีที่พบ โดยการชีใ้หเ้ห็นวา่พฤตกิรรมนัน้ยอมรบัไม่ได ้ผูจ้ดัการสามารถระงบัปัญหา

ไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพโดยไม่ตอ้งด าเนินการอื่นเพิ่มเติม 
• ไม่สนบัสนนุการแสดงและ/หรือการส่งต่อเนือ้หาที่อาจเป็นการล่วงละเมิดในสถานท่ีท างาน 

การทบทวนนโยบาย 

เราจะทบทวนนโยบายนีเ้ป็นครัง้คราวตามความเหมาะสม 


