


๔๙

การสมัภาษณ์ คือ การสนทนาหรือซกัถาม เป็นการถามตอบระหว่าง

บคุคล ๒ ฝ่าย คือ ผ ูส้มัภาษณ์ที่ม ีไหวพริบ  มีบคุลิกดี  มีมารยาทในการพดูและฟัง

และผ ูใ้ห้สมัภาษณ์เป็นบคุคลที่น่าสนใจ  ประสบความสาํเรจ็ในกิจการงาน ได้รบั

รางวลัอนัมีเกียรติในฐานะผ ูเ้สียสละหรือประกอบกิจกรรมเพื่อส่วนรวม อาจเป็น

บคุคลสาํคญัในหน่วยงานต่างๆ หรือมีอาชีพและการดาํรงชีวิตที่แตกต่างจากผ ูอ้ ื่น

หรือผ ูม้ าสมคัร งาน อาจเป็นการสมัภาษณ์โดยมีจ ุดประสงค ์ที่จะนําความร ู้   

ความคิดเหน็และทศันคติไปเผยแพร่ต่อสาธารณชนโดยวิธีเขียนบทสมัภาษณ์

ล งในสื่อ ส่ิงพิมพต์่างๆ  หรือสมัภาษณ์สดต่อหน้าสาธารณชนโดยใช้โทรศพัท์   

หรือถ่ายทอดออกอากาศทางวิทยกุระจายเสียง  โทรทศัน์เพื่อให้ทราบข้อเทจ็จริง

เพื่อหาข้อสรปุหรือยตุิปัญหา 



๕๐

๑ การสมัภาษณ์

แบบไม่เป็นทางการ 

๒
การสมัภาษณ์แบบเป็นทางการ

การสมัภาษณ์แบบตวัต่อตวั๑
๒ การสมัภาษณ์โดยใช้แบบสอบถาม

๓ การสมัภาษณ์โดยการใช้โทรศพัท ์



๕๑

๑ ควรนัดหมายให้ผ ูใ้ห้สมัภาษณ์ทราบวนัเวลา 

หวัข้อเร ื่องและคาํถามที่ใช้ในการสมัภาษณ์

ก่อนที่จะมีการสมัภาษณ์ 

๒ ศึกษาความร ู้พืน้ฐานเกี่ยวกบัเร ื่องที่จะสมัภาษณ์ 

และเรื่องราวเกี่ยวกบัตวัผ ูใ้ห้สมัภาษณ์

๓ คาํถามที่นํามาใช้สมัภาษณ์ ควรเป็นคาํถามที่ตรง

ตามจดุม ุ่งหมาย

๔ เตรียมอปุกรณ์ที่ใช้ในการสมัภาษณ์ให้พร้อม

ใช้งาน



๑.  มีมนุษยสมัพนัธด์ี 

๒. มีความร ู้ด ี

๓.  ต ัง้คาํถามได้ตรงประเดน็

๔. มีมารยาท

๕. มีบคุลิกภาพดี

๖. มีความสามารถ

ในการใช้คาํพดู

๗. สร้างบรรยากาศ

ให้เป็นกนัเอง 

๘. ให้เกียรติแก่ผ ูใ้ห้

สมัภาษณ์ และตรง

ต่อเวลา
๕๒



๕๓

การสมัภาษณ์งานเป็นข ัน้ตอนหน่ึงในการคดั เล ือกบุคคลเข้า
ทาํงานให้เหมาะสมกบัตาํแหน่งและหน้าที่ โดยผ ู้สมัภาษณ์รบัร ู้ข้อม ูลของ

ผ ูส้มคัรมาล่วงหน้าแล้ว การสมัภาษณ์เป็นข ัน้ตอนที่แสดงว่าผ ูส้มคัรได้รบั

เล ือกมาแล้วข ัน้ตอนหน่ึงจึงต้องเตรียมตวัให้พร้อม ข ัน้ตอน

การสมัภาษณ์และหลกัการ มีดงันี้



๕๔

๑
การกาํหนดวตัถปุระสงคข์อง

การสมัภาษณ์ให้ตรงกบังาน

๒ระบเุป้าหมายการสมัภาษณ์

งานให้ชดัเจน

๔
การกาํหนดหวัข้อหลกั

ในการต ัง้คาํถาม

๓
การเล ือกประเดน็สาํคญั

ที่ต้องค้นหาเพื่อกาํหนดเกณฑ์

ในการตดัสินใจ

๕
การต ัง้คาํถาม ต้องมีความสมัพนัธ ์

กบัความคาดหวงัของหน่วยงาน

และความสามารถของบคุคล

๖การจดัทาํโครงสรา้ง

การสมัภาษณ์ 

๗ การทบทวนข้อมลูเกี่ยวกบั

ผ ูส้มคัรล่วงหน้า



๕๕

๑. หาความร ู้เกี่ยวกบัองคก์ร หน่วยงาน บริษทัที่กาํลงัสมคัรเข้าทาํงาน

๒. เตรียมพร้อมทัง้จิตใจและร่างกาย 

๓. ลองต ัง้คาํถามและฝึกหาคาํตอบที่จะส่งผลดีกบัตวัเอง

๔. เตรียมเอกสารที่จาํเป็นต้องนําติดตวัไปในวนัสมัภาษณ์

๕. เมื่อถกูเรียกเข้าไปสมัภาษณ์ ควรยกมือไหว้ กล่าวคาํสวสัดี และนัง่

เม ื่อผ ูส้มัภาษณ์เชิญให้นัง่

๖. ตอบคาํถามทกุข้ออย่างชดัเจนชดัถ้อยชดัคาํ กระตือรือร้นที่จะตอบคาํถาม

๗. กิริยามารยาทต้องให้ดสูภุาพเรียบร้อย หน้าตายิ้มแย้มแจ่มใส ไม่พดูมาก

เกินความจาํเป็นหรือพดูอวดตวั

๘. ไม่ควรพดูในแง่ร ้าย เกี่ยวกบัหน่วยงานเดิม

๙. ถ้าผ ูส้มัภาษณ์ให้โอกาสซกัถามเกี่ยวกบัองคก์รหรือตาํแหน่งงาน

กค็วรซกัถามอย่างสนใจ



๕๖

การดาํเนินการสมัภาษณ์งานมีข ัน้ตอนดงัน้ี

แนะนําตวัผ ูส้มัภาษณ์ด้วยความเป็นกนัเอง สภุาพ

สร้างบรรยากาศที่อบอ ุ่น ผอ่นคลายความเครียด และเริ่มสมัภาษณ์

เมื่อผ ูส้มคัรเกิดความค ุ้นเคย

  เล ือกโครงสร้างการสมัภาษณ์ที่เหมาะสม

  ควรถามด้วยความชดัเจน รอบคอบเพื่อให้ได้ข้อมลูที่เป็นจริง

  หลีกเลี่ยงการใช้คาํถามนํา ควรเป็นคาํถามที่ให้ผ ูส้มคัรงานแสดงความคิดเหน็

ระหว่างการสมัภาษณ์ควรจดข้อมลูและข้อสงัเกตสาํคญัๆ  ไว้

  ควบคมุเวลาการสมัภาษณ์ให้เหมาะสม

  เปิดโอกาสให้ผ ูส้มคัรงานซกัถามข้อสงสยั

สรปุและจบการสมัภาษณ์โดยกล่าวขอบคณุผ ูส้มคัรงานที่สละเวลาและให้

ความสาํคญัแก่บริษทั



๕๗

การสมัภาษณ์งานเป็นข ัน้ตอนหน่ึงในการคดัเล ือกบคุคลเข้าทาํงาน

ให้เหมาะสมกบัตาํแหน่งและหน้าที่ โดยผ ูส้มัภาษณ์รบัร ู้ข้อมลูของผ ูส้มคัร              

มาล่วงหน้าแล้ว การสมัภาษณ์เป็นข ัน้ตอนที่แสดงว่าผ ู้สม คัรได้ร บัเล ือก

มาแล้ว  ผ ู้ส ัมภาษณ์จึงต้อ งเตรียมต ัวให้พร้อม  และค ํานึ งถึงข ัน้ตอนการ

สมัภาษณ์  และหลกัการสมัภาษณ์ที่ด ี เพื่อให้การสมัภาษณ์สมัฤทธิผล


