
คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติงานแบบ 360 องศา (360-Degree Feedback Assessment Manual) 

คู่มือนี้จัดท ำข้ึนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงปฏิบัติส ำหรับพนักงำน ผู้ประเมิน และฝ่ำยทรัพยำกรบุคคล (HR) ในกำรด ำเนินกระบวนกำร
ประเมินผลแบบ 360 องศำ หัวข้อ "การท างานเป็นทีมและการเกื้อกูลกัน (Teamwork & Mutual Care)" ให้เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ เที่ยงธรรม และบรรลุวัตถุประสงค์ในกำรพัฒนำองค์กร  

1. วัตถุประสงค์และหลักการพื้นฐาน (Objectives & Principles) 

1. วัตถุประสงค์หลัก: เพ่ือส่งเสริมกำรพัฒนำตนเองของพนักงำน สร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนร่วมกันที่ดี อบอุ่น ปลอดภัย 
และเต็มไปด้วยควำมร่วมมือร่วมใจในองค์กร  

2. หลักการความเป็นลับ (Confidentiality): ข้อมูลและตัวตนของผู้ประเมินจะถูกเก็บไว้เป็น "ความลับสูงสุด" โดย
ฝ่ำย HR จะน ำเสนอเฉพำะคะแนนสรุปภำพรวมและข้อคิดเห็นในเชิงพัฒนำเท่ำนั้น  

3. หลักการประเมินด้วยใจที่เป็นธรรม (Fair & Objective Evaluation): ให้ผู้ประเมินสะท้อนพฤติกรรมตำมควำมเป็น
จริงที่สังเกตเห็นได้ในช่วงรอบกำรประเมินที่ผ่ำนมำ โดยปรำศจำกอคติส่วนตัว  

2. โครงสร้างแบบฟอร์มการประเมิน (Assessment Structure) 

แบบฟอร์มกำรประเมินแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลัก:  

ส่วนที่ 1: ข้อมูลทั่วไป 

 ชื่อ-นำมสกุล ของผู้รับกำรประเมิน  
 หน่วยงำน/ฝ่ำยงำน  
 ควำมสัมพันธ์ของผู้ประเมินกับผู้รับกำรประเมิน (เพ่ือนร่วมงำนในแผนกเดียวกัน / เพ่ือนร่วมงำนต่ำงแผนก)  

ส่วนที่ 2: การประเมินพฤติกรรม (Quantitative Evaluation) 

ครอบคลุม 3 มิติพฤติกรรมหลัก รวม 8 หัวข้อประเมิน:  

 มิติที่ 1: การเกื้อกูลและมีน้ าใจต่อเพื่อนร่วมงาน (Mutual Care & Empathy) 
1. มีน้ ำใจ อำสำหยิบยื่นควำมช่วยเหลือเมื่อเพ่ือนร่วมงำนงำนล้นมือ  
2. แสดงควำมใส่ใจต่อควำมรู้สึก รับฟังปัญหำด้วยควำมเข้ำใจ (Empathy) และให้ก ำลังใจ  
3. ไม่ส่งต่ออำรมณ์ด้ำนลบ ควบคุมอำรมณ์ได้ดีเมื่อเกิดควำมกดดัน  

 มิติที่ 2: การท างานเป็นทีมและการสื่อสาร (Teamwork & Collaboration) 
    4. ยอมรับและเคำรพควำมแตกต่ำงทำงควำมคิด พร้อมปรับตัวเพ่ือเป้ำหมำยของทีม  
    5. สื่อสำรด้วยท่ำทำงและน้ ำเสียงที่สุภำพ ให้เกียรติเพ่ือนร่วมงำนทุกระดับ  
    6. แชร์ควำมรู้ ข้อมูล หรือเทคนิคที่เป็นประโยชน์ในกำรท ำงำน  

 มิติที่ 3: การจัดการความขัดแย้งและการสร้างบรรยากาศ (Conflict Resolution & Positive Vibe) 
    7. พูดคุยเพ่ือหำทำงออกร่วมกันอย่ำงสร้ำงสรรค์เมื่อเกิดควำมขัดแย้ง โดยไม่โทษบุคคลหรือนินทำ 8. มีส่วนร่วมใน
กำรสร้ำงบรรยำกำศกำรท ำงำนที่อบอุ่น ปลอดภัย และร่วมมือกัน  
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เกณฑ์การให้คะแนน (Rating Scale): 

 5 คะแนน: ปฏิบัติเป็นประจ ำสม่ ำเสมอมำก / เป็นต้นแบบที่ดีเยี่ยม  
 4 คะแนน: ปฏิบัติบ่อยครั้ง / เกินควำมคำดหวังในหลำยสถำนกำรณ์  
 3 คะแนน: ปฏิบัติเป็นปกติ / ได้ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด  
 2 คะแนน: ปฏิบัติเป็นบำงครั้ง / ต่ ำกว่ำมำตรฐำนในบำงสถำนกำรณ์  
 1 คะแนน: แทบไม่ได้ปฏิบัติเลย / ต้องปรับปรุงอย่ำงเร่งด่วน  

ส่วนที่ 3: ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติมเพื่อการพัฒนา (Qualitative Feedback) 

เป็นกำรให้ข้อคิดเห็นเชิงคุณภำพเพ่ือสะท้อนมุมมองภำพรวม:  

1. จุดเด่นหรือพฤติกรรมความน่าประทับใจ เกี่ยวกับกำรดูแลและช่วยเหลือทีม  
2. สิ่งท่ีอยากแนะน าให้ปรับปรุงหรือพัฒนาเพิ่มเติม เพ่ือกำรท ำงำนร่วมกันที่ดีข้ึน  

3. ขั้นตอนและแนวทางการประเมินส าหรับผู้ประเมิน (Guidelines for Evaluators) 

1. พิจารณาพฤติกรรมจริง: ให้ประเมินจำกพฤติกรรมที่เกิดขึ้นจริงและสังเกตได้ในช่วงเวลำประเมิน  
2. หลีกเลี่ยงอคติ (Unconscious Bias): 

o Halo/Horns Effect: ไม่น ำควำมประทับใจหรือไม่ประทับใจในเรื่องใดเรื่องหนึ่งมำตัดสินคะแนนในทุกหัวข้อ 
o Recency Effect: ไม่น ำเหตุกำรณ์เพ่ิงเกิดข้ึนล่ำสุดมำตัดสิน ให้มองภำพรวมตลอดรอบกำรประเมิน 

3. การเขียนข้อคิดเห็นเชิงพัฒนา (Qualitative Feedback): 
o ควรระบุเหตุกำรณ์หรือตัวอย่ำงที่ชัดเจน สุภำพ และเน้นผลลัพธ์เพ่ือกำรพัฒนำตนเองอย่ำงสร้ำงสรรค์  

เกณฑก์ารแปลผลคะแนนเฉลีย่: 

ช่วงคะแนน
เฉลี่ย 

ระดับคุณภาพ ความหมายและการด าเนินการ DOCX 

4.50 – 5.00 ดีเยี่ยม (ระดับ 5) 
เป็นแบบอย่ำงที่ดีเยี่ยมของค่ำนิยมกำรดูแลด้วยหัวใจและกำรท ำงำน
เป็นทีม  

3.50 – 4.49 ดีมาก (ระดับ 4) ปฏิบัติได้ดีเกินควำมคำดหวัง ควรได้รับกำรส่งเสริมให้รักษำมำตรฐำน  

2.50 – 3.49 
ผ่านเกณฑ์มาตรฐาน 
(ระดับ 3) 

ปฏิบัติได้ตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด ควรให้ค ำแนะน ำเพื่อกำรพัฒนำต่อ
ยอด  

1.50 – 2.49 พอใช้ (ระดับ 2) 
ต่ ำกว่ำมำตรฐำนในบำงพฤติกรรม ต้องได้รับกำรตักเตือนหรือให้
ข้อแนะน ำปรับปรุง  

1.00 – 1.49 
ต้องปรับปรุงเร่งด่วน 
(ระดับ 1) 

แทบไม่ได้ปฏิบัติหรือมีปัญหำพฤติกรรมอย่ำงมีนัยส ำคัญ ต้องท ำ
แผนพัฒนำปรับปรุงพฤติกรรม (PIP)  
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5. กระบวนการหลังการประเมิน (Post-Assessment Process) 

1. การสรุปและสะท้อนผล (Feedback Session): ฝ่ำย HR จัดท ำรำยงำนสรุปผลภำพรวม (โดยไม่ระบุชื่อผู้ประเมิน) ส่ง
ให้ผู้รับกำรประเมินและผู้บังคับบัญชำ  

2. การจัดท าแผนพัฒนาตนเอง (Individual Development Plan - IDP): น ำจุดแข็งและข้อเสนอแนะที่ได้รับในส่วน
ที่ 3 ไปวำงแผนปรับปรุงพฤติกรรมและกำรท ำงำนร่วมกับทีม  

3. การติดตามผล: ผู้บังคับบัญชำติดตำมกำรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในเชิงบวกอย่ำงต่อเนื่อง 

หมายเหตุ : ประเมินตามแบบฟอร์ม 360 องศา (ด าเนินการสุ่มส ารวจกลุ่มตัวอย่าง 1-5 ราย โดยไม่แจ้งให้ผู้ถูกประเมิน
ทราบล่วงหน้า/ประเมินจากผู้บังคับบัญชา/เพื่อนร่วมงาน/ผู้ใต้บังคับบัญชา/ผู้รับบริการ) 


