
 

 

 

 

 

 

 

ธันวาคม 2562 

ระเบียบการปฏิบัติงานประจ า (SOP) 
การละเมิดการป้องกันซ่ึงประสบโดยผู้รับบริการ
ของ  IRC 
 
ช่ือประเทศ/ส านักงาน 

ข้อความบทน าและข้อความอื่นที่เป็นอักษรตัวเอียง 

เป็นข้อความที่แทรกไว้ส าหรับโปรแกรมการเรียนรูข้องประเทศหรือเมืองในการสร้าง SOP 

ข้อความที่เป็นอกัษรตัวเอยีงนี้ยังอาจบ่งช้ีว่าต้องมีการป้อนข้อความในโปรแกรมของประเท

ศ   

แม่แบบนี้ถูกออกแบบเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับโปรแกรมของประเทศหรือเมือง ในการจดัท า 

SOP ตามมาตรฐานในท้องถิ่นหรือเน้ือหาแบบมาตรฐาน 

ที่เหมาะสมส าหรับลูกค้าตามสภาพแวดล้อมในการท างานของคุณ 

และเมื่อใช้ร่วมกับขั้นตอนการจัดการมาตรฐานสากล 

ก็จะสามารถช่วยคณุได้มากยิ่งขึ้นในการจดัท าเอกสาร  

ขณะจัดท า SOP ขอแนะน าให้พึงระลึกถึงส่ิงดังต่อไปนี้ 

- ร่าง SOP ที่มีรายละเอียดมากเพียงพอ 

เพ่ือให้บุคคลอื่นสามารถด าเนินการต่อหรือใช้งานได้ 

ความผิดพลาดที่พบบ่อยขณะร่างเอกสารประเภทนี้คือการรา่งเนื้อหาโดยลืมตระห

นักถึงสถานการณ์ของการเปลี่ยนตัวพนักงานหรือการเปลี่ยนบทบาทหน้าที่ของพนั

กง า น  

- ภาษาที่ใช้อาจมีความส าคญั 

และเจ้าหน้าที่ระดับท้องถิน่จึงควรตรวจทานว่าควรท าการแปลเน้ือหาการปฏบิัติงา

นบางส่วนของ SOP หรือไม่ 

SOP น้ีได้ระบุมาตรการป้องกัน การรายงาน และการตอบสนอง 

ท่ีจะต้องด าเนินการเกี่ยวกับการละเมิดมาตรการปกป้องท่ีลูกค้าของ IRC อา จ พบเ จ อ ใ น  ช่ือประเทศ อีกท้ัง 

SOP น้ียังได้ระบุกรอบเวลาส าหรับการอัปเดตเอกสารน้ีไว้อีกด้วย SOP น้ีสามารถน าไปแบ่งปันกับพันธมิตรของ 

IRC ได้ ขอแนะน าให้ใช้แผนปฏิบัติการร่วมกับ SOP น้ีในระยะเริ่มต้นของการจัดท าเอกสาร  

การปกปอ้งและความพรอ้ม  

แผนการสื่อสาร 

ผู้น าฝ่ายการปกป้องของเราคือ ช่ือและข้อมูลการติดต่อของผู้น า 
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เน้ือหาของ SOP ตลอดจนระเบียบวิธีของพฤติกรรมของ IRC 

ขณะท างานกับลูกค้าจะมีการสื่อสารให้ลูกค้าทราบในรูปแบบดังต่อไปน้ี 

- สร้างรายการวิธีการสื่อสาร ตัวอย่างเช่น โดยการสนทนาแบบกลุ่มในประเด็นเฉพาะเจาะจง 

ป้ายโปสเตอร์ วิดีโอ โฆษณาทางวิทยุ หรือวิธีการแบบสร้างสรรค์อื่น 

เราใช้มาตรการจ าเพาะต่อไปน้ีเพื่อท่ีจะสามารถส่ือสารกับผู้ที่มีทักษะการอ่านเขียนต่ า อย่างเช่น เด็ก 

- สร้างรายการมาตรการที่ใช้ส าหรับผู้ที่มีทักษะการอ่านเขียนต่ า อย่างเช่น ใช้การ์ตูนหรือรูปภาพ 

เราส่ือสารข้อมูลเหล่าน้ีกับพนักงานและลูกค้าขอ ง เ ร า ตา ม  

- สร้างรายการความถี่ในการส่ือสารเหล่าน้ี ตัวอย่างเช่น 

ในตอนเริ่มต้นของการเผยแพร่ท้ังหมดหรือในการประชุมพนักงานท้ังหมด 

โดยท าให้มองเห็นได้อย่างชัดเจน เช่น ป้ายโปสเตอร์ 

หรือการสนทนาแบบกลุ่มในประเด็นเฉพาะเจาะจงรายไตรมาส 

 

แผนการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมเรื่องการปกป้องเป็นส่ิงส าคัญมาก และควรเสนอการฝึกอบรมน้ีแก่พนักงานและผู้ร่วมงานของ IRC 

ในรูปแบบดังต่อไปน้ี: 

- จัดท ารายช่ือผู้ที่จะเสนอให้รับการฝึกอบรม รวมถึงพนักงาน พนักงานโครงการ ผู้จ าหน่าย เป็นต้น 

ล่าสุดการฝึกอบรมเหล่าน้ีถูกน าเสนอด้วยวิธีการดังต่อไปน้ี 

- ตัวอย่างเช่น การว่าจ้างท่ีปรึกษาเพื่อส่งมอบสื่อวัสดุการฝึกอบรมของ IRC การฝึกอบรม ToT 

ท่ีด าเนินการโดยเจ้าหน้าท่ีผู้เช่ียวชาญหรือผู้อ านวยการฝ่ายการปกป้องในการไปเย่ียมสถานด าเนินการ

ภา คสนา ม  

วันสุดท้ายของการเสนอการฝึกอบรมเรื่องการปกป้องคือ ใส่วันท่ี 

เจตนาของเราคือเพื่อการจัดเตรียมการฝึกอบรมน้ี แนะน าสองครั้งส าหรับ CRRD หน่ึงครั้งส าหรับ RAI ต่อป ี

โดยตระหนักว่าน่ีคือ ตัวอย่างเช่น 

การมีพนักงานหมุนเวียนจ านวนมากหรือการเปลี่ยนตัวพนักงานผู้ด าเนินเรื่องในสถานท่ีตั้งของเรา 

ปัจจุบัน ทุนสนับสนุนส าหรับการฝึกอบรมเหล่าน้ีมีท่ีมาจากแหล่งดังต่อไปน้ี 

- ตัวอย่างเช่น ทุนแบบไม่มีจ ากัด ความสามารถในการสร้างขั้นตอนการขอทุน 

กา ร ร า ยง า น 

ลูกค้าสามารถรายงานด้วยวิธีต่อไปน้ี 

- สร้างรายการวิธีการต่างๆ ท่ีลูกค้าสมารถใช้เพื่อรายงาน ตัวอย่างเช่น กล่องรับการร้องเรียน สายด่วน 

หหหหหหห whatsapp ผ่านทางเจ้าหน้าท่ีผู้เช่ียวชาญหรือเจ้าหน้าท่ีโครงการ 

ปัจจุบันกลไกการรายงานของเรามีในภาษาดังต่อไปน้ี 

- สร้างรายการกลไกการรายงานท่ีมีอยู่ 

ส่ือการสื่อสารเกี่ยวกับวิธีที่ลูกค้าสามารถรายงานถูกเสนอด้วยวิธีต่อไปน้ี 

- สร้างรายการวิธีส่ือสารกับลูกค้าของคุณเกี่ยวกับวิธีการรายงาน ตัวอย่างเช่น ใช้ป้ายโปสเตอร ์

การบอกให้ลูกค้าทราบโดยตรงระหว่างการท ากิจกรรมของโปรแกรม โฆษณาทางวิทยุ 

กลไกการรายงานมีการติดตามตรวจสอบทุกๆ ขอแนะ น า แบบร า ย ไ ตร ม า ส  

เพื่อเป็นการรับรองว่าวิธีการเหล่าน้ียังคงเหมาะสมกับวัตถุประสงค์ตามความต้องการของกลุ่มลูกค้าของเรา 

ซึ่งสามารถท าได้โดย 

- สร้างรายการวิธีการตรวจสอบระบบของคุณ ตัวอย่างเช่น 

ทีมงานฝ่ายการติดตามตรวจสอบและประเมินผลเพื่อท าการตรวจสอบแบบสุ่มตัวอย่างกับลูกค้า 

การสนทนาแบบกลุ่มในประเด็นเฉพาะเจาะจงหรือการเสนอแนะ การทดสอบหมายเลขสายด่วน  
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การเสนอรายงานในระดับที่สงูขึน้และขั้นตอนการสอบสวน 

พนักงานจะต้องปฏิบัติตามภาวะการณ์ต่อไปน้ีตามการอบรมท่ีได้รับ 

เกี่ยวกับวิธีการรับเรื่องและการเสนอรายงานการละเมิดการปกป้องในระดับท่ีสูงข้ึนอย่างถูกต้องเหมาะสม 

- สร้างรายการประเภทของพนักงานท่ีได้รับการฝึกอบรมเรื่องการรับเรื่องและการเสนอรายงานอย่างถูกต้

องเหมาะสม ตัวอย่างเช่น พนักงานทุกคน (แนะน า) อาสาสมัคร ผู้น าฝ่ายการรักษาความปลอดภัย 

เจ้าหน้าท่ีฝ่ายคุ้มครองเด็ก พนักงานของ WPE 

ส่ือการสื่อสารเกี่ยวกับวิธีการเสนอรายงานท่ีได้รับหรือข้อกังวลท่ีบุคคลมีในระดับท่ีสูงข้ึน 

ร วมถึงข้อมูลเกี่ยวกับวิธีการรายงานท่ีให้ความส าคัญต่อผู้เสียหายเป็นหลัก 

ข้อบังคับในการรายงานการละเมิดหรือข้อกังวลเกี่ยวกับการละเมิดการปกป้องท่ีมีเด็กเป็นผู้ถูกละเมิด 

- สร้างรายการวิธีส่ือสารเกี่ยวกับวิธีการรายงานกับพนักงานของคุณ ซึ่งอาจรวมถึง 

ส่ือของแคมเปญการรายงานข้อกังวล ในกรณีท่ีเกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเพื่อใ้หแน่ใจว่ามีการระบุหมายเลขโทรศัพท์ภายในประเทศไว้ในสายด่วนจริยธรรมหรือหมายเ

ลขโทรศัพท์ของเจ้าหน้าท่ีภายในท้องท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 

เมื่อ IRC ได้รับรายงานเกี่ยวกับองค์กรอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของเรา เราจะส่งต่อ ร า ย ง า นโ ดย   

ตัวอย่างเช่น การส่งต่อไปยังหน่วยงานทางกฎหมายท่ีเหมาะสม องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

หรือผ่านทางกลุ่มหรือระบบประสานงาน 

เรายังเสนอส่งต่อบุคคลผ่านรูปแบบวิธีการให้บริการสนับสนุนตามท่ีระบุด้านล่าง  

 

เมื่อได้รับรายงานในระดับท้องท่ี เราจะด าเนินการโดยมีขั้นตอนต่อไปดังน้ี: 

- ท ารายการการด าเนินการท่ีต้องท า ซึ่งรวมถึงบุคคลท่ีได้รับหรือจ าเป็นต้องได้รับการแจ้ง 

และวิธีการจัดเก็บและแบ่งปันข้อมูลเกี่ยวกับการระบุรายละเอียดของรายงานในท้องถิ่น 

- ท ารายการการด าเนินการท่ีต้องท าเพื่อให้แน่ใจว่านักข่าว ไม่ว่าจะเป็นบุคลภายนอกหรือผู้รอดชีวิต 

ได้รับการปรึกษาหารืออย่างเหมาะสม (ในกรณีผู้ใหญ่) และได้รับการแจ้ง (ในกรณีเด็ก) 

เกี่ยวกับการด าเนินการที่ก าลังท า และส่งต่อเพื่อรับบริการตอบสนองท่ีเหมาะสม 

โดยควรด าเนินการผ่านทาง IRC WPE หรือองค์กรปกป้องเด็ก 

ท ารายการการด าเนินการท่ีส าคัญท่ีต้องท าในระดับท้องท่ี 

ซึ่งรวมถึงการเคลื่อนย้ายบุคคลไปยังสถานท่ีอื่นเพื่อลดความเส่ียงในการถูกแก้แค้น 

- ท ารายการการด าเนินการปกติเกี่ยวกับการแจ้งผู้ถูกกล่าวหาว่ากระท าความผิด 

รวมถึงความเป็นไปได้ในการให้ลางาน หรือการเคลื่อนย้ายไปยังสถานท่ีอื่น 

ในบริบทน้ี ให้ค านึกถึงการปฏับัติตามกฎหมายและข้อกังวลในท้องท่ีด้วย: 

- ระบุรายการของกฎหมายในท้องท่ีในส่วนน้ี เช่น การรายงานภาคบังคับเกี่ยวกับการละเมิดการป้องกัน 

แบบฟอร์มท่ีต้องการส าหรับกรณีท่ีเกิดข้ึนเพื่อย่ืนต่อศาลหรือเพื่อให้ผู้ดูแลทางการแพทย์น าส่งให้ 

หรือกฎหมายแรงงานท่ีอาจส่งผลกระทบต่อความสามารถของเราในการด าเนินการ 

- ระบุทัศนคติในท้องท่ีหรือแนวทางเข้าถึงผู้รอดชีวิตในส่วนน้ี โดยแยกตามอายุ เพศ ศาสนา 

และประเด็นเกี่ยวข้องอื่นๆ ท่ีอาจกระทบต่อความปลอดภัยหรือสวัสดิภาพของบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 

บรกิารการตอบสนองและการสนบัสนุน 

ส าหรับ CRRD 

เราได้จัดท าแผนการให้บริการอย่างรวดเร็ว โดยใช้เทมเพลตมาตรฐาน เมื่อ  ระบุวันท่ี  

และมีแผนการที่จะปรับปรุงให้ทันสมัยทุก 6 เดือน เว้นแต่มีการตั้งประเด็นขึ้นว่า การให้บริการน้ันๆ ไม่มีอีกต่อไป 

หรือไม่ได้ให้การดูแลตามคุณภาพท่ี IRC ก าหนด ซึ่งรวมถึงสุขภาพ GBV และ ก ารให้บริการปกป้องเด็กภายใน 

2 ช่ัวโมง ตามเวลาของสถานท่ีตั้งโครงการ ซึ่งถูกพิจารณาว่าเพียงพอต่อความต้องการของผู้รอดชีวิต 

สามารถดูแผนการให้บริการได้ท่ีลิงค์ไปยังโฟลเดอร์ตามที่ระบุด้านล่าง  



  

 

ธันวาคม 2562 

 SOP: การละเมดิการปอ้งกันซึง่ประสบโดยผูร้ับบรกิารของ IRC  (ต่อไป) 4  

 

เราได้ระบุผู้ปฏิบัติงานของ WPE องค์กรปกป้องเด็ก และ/หรือผู้ปฏิบัติงานภายนอกท่ีจะได้รับการมอบหมายภายใน 

24 ช่ัวโมงนับจากได้รับแจ้งเหตุเกี่ยวกับความปลอดภัยและบุคคลท่ีอยู่ในสถานท่ีเดียวกันหรือสถานท่ีใกล้เคียงกัน 

เจ้าหน้าท่ีท่ีก าหนดให้ดูแลเคส คือ ระบุช่ือและต าแหน่งของเจ้าหน้าท่ี และ/หรือผู้ให้บริการภายนอก   

เจ้าหน้าท่ีท่ีดูแลเคสได้รับการฝึกอบรมครั้งล่าสุดเกี่ยวกับระเบียบการปฏิบัติการประจ า 

และวิธีการที่จะท าให้แน่ใจว่า การให้บริการตอบสนองจะเป็นไปตามมาตรฐานขั้นต่ า เมื่อ ระบุวันท่ี 

เรามีการให้บริการด้านสุขภาพและจิตสังคมผ่านทาง  ระบรุายการของบริการตามสถานท่ี และระบุว่าเป็น 

โ ปร แก ร มขอ ง  IRC และ/หรือผู้ให้บริการภายนอก    

แม้เราไม่มีโปรแกรมโปรแกรมและผู้ให้บริการภายนอกไม่สามารถใช้บริการหรือไม่เหมาะสม (เช่น 

เน่ืองจากระยะทางในการให้บริการหรือการให้บริการไม่มีคุณภาพ) เราก็มีแผนการดังต่อไปน้ี: 

รายการของแผนการและงบประมาณส าหรับการสร้างความสามารถในการตอบสนองภายในประเทศ 

และ/หรือความสามารถในการตอบสนองอื่นๆ (เช่นการฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีสังคมสงเคราะห์ 

เงินทุนส าหรับการขนย้ายผู้รอดชีวิต) และ/หรือ 

กองทุนในการฝึกอบรมและพัสดุส าหรับการสร้างความเข้มแข็งภายนอก 

แผนการที่ละเอียดและงบประมาณสามารถหาดูได้ท่ีลิงค์ไปยังโฟลเดอร์ตามที่ระบุด้านล่างน้ี  

ส าหรับ RAI 

กระบวนการส่งต่อของเราสามารถหาดูได้ท่ี ลิงค์ไปยังโฟลเดอร์หรือตามที่ระบุด้านล่างดังต่อไปน้ี 

มันแสดงถึงรายละเอียดของโรงพยาบาลท่ีใกล้ท่ีสุด  ศูนย์ช่วยเหลือเหย่ือการข่มขืนในท้องถิ่น สายด่วน 

หรือการวางแผนครอบครัว และการให้บริการอื่นๆ ในท้องถิ่น การใหบ้ริการในท้องท่ีเป็นภาษา 

รายการของภาษาท่ีสามารถให้บริการได้ หากผู้รับบริการประสงค์จะรับบริการเป็นภาษาอื่น เ ร า  

ระบุของแผนการในการเข้าถึงบริการในภาษาอื่นส าหรับผู้รับบริการ  

ในเมืองของเรา เราต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบเกี่ยวกับการรายงานในท้องท่ีดังต่อไปน้ี 

วางกฎระเบียบเกี่ยวกับการายงาน และรายละเอียดวิธีการที่การรายงานตามกฎระเบียบเหล่าน้ัน  

กระบวนการส่งต่อน้ีจะถูกแบ่งปันให้แก่เจ้าหน้าท่ีผ่านทาง ป้ายประกาศท่ีติดในสถานท่ีท างาน 

การแจ้งเตือนในแต่ละเดือนในการประชุมเจ้าหน้าท่ีหรือวิธีการอื่น  

กระบวนการส่งต่อจะมีการปรับปรุงทุก 6 เดือน ให้ทันสมัย 

เว้นแต่มีการตั้งประเด็นว่าไม่มีการให้บริการดังกล่าวอีกต่อไป หรือการบริการน้ันไม่เป็นไปคุณภาพการดูแลตามท่ี 

IRC ก า หนด   

กระบวนการเรยีนรูแ้ละไตรต่รองทบทวน 

หลังจากท่ีรายงานการฝ่าฝืนการป้องกันได้รับการตรวจสอบและกรณีท่ีเกิดข้ึนจบส้ินลงแล้ว 

จะจัดให้มีกระบวนการเรียนรู้ต่อไปน้ี: 

- รายการการด าเนินการท่ีจะต้องด าเนินการ ตัวอย่างเช่น 

การด าเนินการตามค าแนะน าท่ีจัดท าโดยทีมสอบสวน หรือเจ้าหน้าท่ีทางเทคนิคด้านการป้องกัน  

SOP น้ีจะได้รับการปรับปรุง  แนะ น า ร า ย ไ ตร ม า ส   ครั้งต่อไป ใ น  ระบุเดือน 


