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การ
สมัภาษณ์ คอื การสนทนา ป้อนค�ำถาม เพือ่ต้องการค�ำตอบ
อย่างมีจุดมุ่งหมาย การสัมภาษณ์สามารถจะใช้ในหลาย

วัตถุประสงค์ ดังนั้น ผู้บริหาร จึงอาจใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล 
ด้วยวัตถุประสงค์ ดังนี้

1. 	 เพื่อการจ้างงาน
2. 	 เพื่อให้ค�ำปรึกษาแนะน�ำ
3. 	 เพื่อสอบสวน หรือลงโทษทางวินัย
4. 	 เพื่อแจ้งผลการปฏิบัติงาน
5. 	 เพื่อพิจารณาเลื่อนต�ำแหน่ง
6. 	 เพื่อเก็บข้อมูลผู้ออกจากงาน
ก่อนการสัมภาษณ์ ผู้สัมภาษณ์จะต้องก�ำหนดวัตถุประสงค์และ

ค�ำถามทีจ่ะท�ำให้ได้รบัค�ำตอบตามวตัถปุระสงค์ โดยทัว่ไปการสัมภาษณ์ 
มีวัตถุประสงค์อย่างใด อย่างหนึ่งใน 3 ประการ ได้แก่ 

1.	 เพื่อหาข้อเท็จจริงจากผู้รับสัมภาษณ์
2. 	 เพื่อให้ข้อเท็จจริงแก่ผู้รับการสัมภาษณ์
3. 	 เพื่อเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผู้รับการสัมภาษณ์
การสัมภาษณ์เพื่อเก็บข้อมูล เป็นลักษณะที่ผู้น�ำการสัมภาษณ์

จะต้องท�ำหน้าที่ทั้งหาและให้ข้อเท็จจริงแก่ผู้รับการสัมภาษณ์ เพราะ
การจะได้มาซึ่งข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้รับการสัมภาษณ์จะไม่มีผลร้ายต่อ
ตัวผู้รับการสัมภาษณ์

การทบทวนสิ่งที่ต้องท�ำ หรือค�ำนึงถึงในการสัมภาษณ์จะช่วยให้
ไม่เกิดตกหล่น จนเป็นผลให้การสัมภาษณ์มีข้อผิดพลาด

ความรู้เกี่ยวกับการสัมภาษณ์

1. 	 ท�ำความเข้าใจแนวคิดที่ถูกต้องของการสัมภาษณ์
2. 	 ให้ความส�ำคัญกับการสัมภาษณ์
3. 	 ท�ำความเข้าใจลกัษณะของการสมัภาษณ์ในด้านการสือ่สาร
4. 	 พิจารณาเลือกใช้ประเภทของการสัมภาษณ์
5. 	 เรียนรู้แบบของการสัมภาษณ์เพื่อใช้ให้เหมาะสม

การเตรียมสัมภาษณ์

6. 	 ก�ำหนดจุดมุ ่งหมายที่ต้องการรู ้เพื่อเตรียมค�ำถามอย่าง
เหมาะสมรัดกุม

7. 	 เตรียมค�ำถามทั้งที่มุ่งจะให้ได้ค�ำตอบตามจุดมุ่งหมายและ
ค�ำถามที่จะช่วยกระตุ้นให้ผู้รับการสัมภาษณ์ตอบอย่างไม่ติดขัด

รายการ

ทบทวนเรื่อง

8. 	 เตรียมสถานที่สัมภาษณ์ให้มีบรรยากาศเหมาะสม
9. 	 เริ่มการสัมภาษณ์ด้วยการต้อนรับที่อบอุ่น
10.	 เริ่มสนทนาให้ผู้รับการสัมภาษณ์คลายความวิตกกังวล
11.	ท�ำให้ผูร้บัการสมัภาษณ์มคีวามสบายใจและเกิดความพร้อม

ในการตอบค�ำถาม
12.	สร้างบรรยากาศให้มีความรู้สึกเป็นกันเอง

การดำ�เนินการสัมภาษณ์

13. 	มีลักษณะท่าทีเปิดเผย ไม่แสดงลักษณะลับลมคมใน
14. 	แสดงความเป็นมิตรและให้เกียรติ
15. 	ใช้ค�ำพูดทีเ่หมาะสมกับพ้ืนความรูแ้ละประสบการณ์ของผู้รับ

การสัมภาษณ์ 
16. 	ไม่วิจารณ์ค�ำตอบ หรอืท่าทางทีผู่ร้บัการสมัภาษณ์แสดงออก 

ด้วยค�ำพูด หรือกิริยา
17. 	เปิดโอกาสให้ผู้รับการสัมภาษณ์พูดความเห็นท่ียังอยู่ใน

วัตถุประสงค์
18. 	ให้เวลาอย่างพอเพียง
19. 	ถามทีละเรื่อง
20. 	แสดงความสนใจและตั้งใจฟัง

การสัมภาษณ์เพื่อจ้างงาน

21. 	ศึกษาคุณสมบัติที่ก�ำหนดตามความต้องการของงานให้
ชัดเจน

22. 	ประมวลข้อมูลเบื้องต้นที่ได้จากใบสมัครงานและเอกสาร
อ้างอิง

23. 	ในการสมัภาษณ์เป็นคณะ จะต้องท�ำความเข้าใจหลกัเกณฑ์
ให้เข้าใจตรงกัน 

24. 	เลือกวิธีการสัมภาษณ์ให้เหมาะกับต�ำแหน่งงานและใช้วิธี
เดียวกัน ส�ำหรับต�ำแหน่งเดียวกัน 

25. 	ทบทวนท�ำความเข้าใจในรายละเอยีดของงานจากใบรายงาน
ลักษณะงาน เพื่อเปรียบเทียบกับคุณสมบัติของผู้รับการสัมภาษณ์

การกำ�หนดจุดมุ่งหมายการคัดเลือกพื้นฐาน

26. 	ถามเพื่อให้รู้ระดับสติปัญญาและความถนัด
27. 	ถามเพื่อให้รู้สิ่งที่เป็นแรงจูงใจ

“การสัมภาษณ์สำ�หรับผู้บริหาร”



June 2012 ●  No. 186

21TPA news

คิดนอกกรอบ

28. 	ถามเพื่อให้รู้บุคลิกภาพ
29. 	ถามเพื่อให้รู้ถึงความรู้และประสบการณ์

การพิจารณาขีดความสามารถหลัก

30. 	ต้องการรู้ความรับผิดชอบ
31. 	ต้องการรู้ความมีคุณธรรม
32. 	ต้องการรู้ความสามารถในการสื่อสาร
33. 	ต้องการรู้ความมีมนุษยสัมพันธ์
34. 	ต้องการรู้ความเป็นผู้น�ำ
35. 	ต้องการรู้ความมีจิตส�ำนึกบริการ
36. 	ต้องการรู้ความใฝ่เรียนรู้
37. 	ต้องการรู้ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
38. 	ต้องการรู้ความสามารถในการท�ำงานเป็นทีม
39. 	ต้องการรู้ความสามารถในการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

การพิจารณาขีดความสามารถเฉพาะตำ�แหน่ง

40. 	ต้องรู้ถึงขีดความสามารถเฉพาะที่ต้องมีตามต�ำแหน่งงาน
41. 	ต้องรู้ถึงความรู้ที่จะน�ำมาใช้ในต�ำแหน่งหน้าที่
42. 	ต้องรู้ถึงทักษะที่จ�ำเป็นต้องมีในต�ำแหน่งหน้าที่
43. 	ต้องรู้ถึงคุณลักษณะและอุปนิสัยที่เหมาะสมกับต�ำแหน่ง

หน้าที่

การสัมภาษณ์เพื่อให้คำ�แนะนำ�ปรึกษา

44. 	ท�ำความเข้าใจวัตถุประสงค์ของงาน ให้ค�ำแนะน�ำปรึกษา
45. 	พิจารณาลักษณะที่ท�ำให้ต้องมีการให้ค�ำแนะน�ำปรึกษา
46. 	ตั้งใจรับฟังปัญหาของผู้รับค�ำแนะน�ำปรึกษา
47. 	เลือกวิธีการให้ค�ำปรึกษาอย่างเหมาะสม
48. 	ท�ำความเข้าใจองค์ประกอบของการพูดปรึกษาหารือ
49. 	ท�ำความเข้าใจกระบวนการที่ใช้ในการหารือ
50. 	ก�ำหนดแนวทางในการพูด หารือ เป็นขั้นตอน
51. 	ก�ำหนดจุดมุ่งหมายที่ต้องการรู้
52. 	เตรียมค�ำถามในแต่ละจุดมุ่งหมาย

การสัมภาษณ์เพื่อการสอบสวน หรือลงโทษทางวินัย

53. 	ท�ำความเข้าใจวัตถุประสงค์และหลักการพื้นฐาน
54. 	ยดึหลกัการสร้างความเป็นธรรมในการพจิารณาใช้มาตรการ

ทางวินัย
55. 	เตรียมข้อมูลเบื้องต้นให้ครบถ้วนสมบูรณ์
56. 	ด�ำเนินการสัมภาษณ์ด้วยการวางตัวเป็นปกติ
57. 	กล่าวน�ำวัตถุประสงค์และเหตุที่ต้องมีการสัมภาษณ์
58. 	ตั้งใจฟังการเล่าเหตุการณ์ด้วยความสนใจ
59. 	ให้โอกาสการกล่าวแก้ได้เต็มที่
60. 	ปิดการสัมภาษณ์ด้วยความเห็นอกเห็นใจ

การสัมภาษณ์เพื่อแจ้งผลการปฏิบัติงาน

61. 	ท�ำความเข้าใจหลักการในการแจ้งผลการปฏิบัติงานให้
ชัดเจน

62. 	ยดึถอืวัตถปุระสงค์การให้และรบัรูข้้อมลูข่าวสารทัง้สองฝ่าย
63. 	ต้องให้ผูร้บัแจ้งผลได้รูถ้งึการทีผู่บ้งัคบับญัชาประเมนิผลการ

ปฏิบัติงานเป็นส�ำคัญ
64. 	ร่วมกันตั้งจุดมุ่งหมายการท�ำงานในระยะเวลาต่อไป
65. 	แลกเปลี่ยนความคิดเกี่ยวกับงานและส่วนที่จะต้องปรับปรุง
66. 	ส�ำรวจท่าทีของผู้รับการแจ้งผลพอใจผลการประเมินหรือไม่

เพียงใด
67. 	ศึกษาข้อควรค�ำนึงและข้อพึงระวังเกี่ยวกับวิธีการแจ้งผล
68. 	ศึกษาข้อควรค�ำนึงและข้อพึงระวัง เกี่ยวกับตัวผู้รับแจ้งผล
69. 	ศึกษาข้อควรค�ำนึงและข้อพึงระวังเกี่ยวกับตัวผู้แจ้งผล

การสัมภาษณ์เพื่อพิจารณาเลื่อนตำ�แหน่ง

70. 	ท�ำความเข้าใจหลักการพิจารณาเลื่อนต�ำแหน่งให้ชัดเจน
71. 	เตรียมข้อมูลเกี่ยวกับขีดความสามารถเฉพาะต�ำแหน่งท่ีจะ

เลื่อนขึ้นไป
72. 	เตรียมข ้อมูลเกี่ยวกับลักษณะประจ�ำตัวของผู ้ รับการ

สัมภาษณ์
73. 	ตระหนักถึงความส�ำคัญของชีวิตและอนาคตในการท�ำงาน

ของบุคคล
74. 	ตระหนักถึงผลได้และผลเสียต่อองค์การ
75. 	กระตุน้ให้ผูร้บัการสมัภาษณ์ได้แสดงความคดิเหน็ในมมุมอง

ต่างๆ ออกมาให้มากที่สุด
76. 	ไม่วิพากษ์วิจารณ์ค�ำตอบของผู้รับการสัมภาษณ์
77. 	ไม่กล่าวให้ความหวังแก่ผู้รับการสัมภาษณ์
78. 	ไม่สัญญาที่จะให้ความช่วยเหลือ หรือสนับสนุน

การสัมภาษณ์เพื่อเก็บข้อมูลผู้ออกจากงาน

79. 	ตัง้วัตถปุระสงค์เพือ่จะเกบ็ข้อมลูไว้ปรับปรุงสภาพการจ้างงาน
80. สัมภาษณ์ทั้งกรณีไล่ออก ปลดออกและลาออกเอง
81. ควรเก็บข้อมูลให้ได้ว่าเขาได้งานใหม่ในลักษณะใด
82. ค้นหาสาเหตุที่แท้จริงในการลาออก แทนการปักใจเชื่อตาม

เหตุผลที่แจ้งในใบลาออก
83. 	ศึกษาความเป็นมาและสาเหตุที่ออกจากงานอย่างถี่ถ้วน
84. 	ก�ำหนดตัวผู้สัมภาษณ์ให้เหมาะสมแก่กรณี
85. 	ก�ำหนดว่าต้องการข้อมลูเกีย่วกบัเรือ่งใดและวางจุดหนักเบา

ต่างกัน
86. 	ก�ำหนดแนวทางทั้งด้านศิลปะและเทคนิคในการชักชวนให้

ผู้รับการสัมภาษณ์อยากเปิดเผยระบายความในใจและเรื่องราวข้อเท็จ
จริงต่างๆ

87. 	เตรยีมค�ำถามให้มลีกัษณะไม่เป็นทางการ เพือ่ให้เหมอืนการ
พูดคุยของคนที่จะลาจากกันด้วยความอาลัย

หากได้ท�ำความเข้าใจและตระหนกัถงึความส�ำคญัของการสัมภาษณ์ 
เพ่ือวัตถุประสงค์อย่างครบถ้วนทกุประการ ก็จะได้ข้อมลูทีเ่ป็นประโยชน์
อย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการขององค์การและตัวผู้บริหารเอง รวมทั้ง
บุคคลากรทุกคน
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