
การสัมภาษณ์



การท่ีบคุคลสองฝ่ายอนัประกอบด้วยผู้
สมัภาษณ์ (ผู้ถาม)  และผู้ให้สมัภาษณ์  (ผู้ตอบ)     
มาสนทนากนัโดยมีจดุประสงค์แน่นอน  ในการท่ีจะ
ได้ความรู้  ความคิดเห็น  หรือทศันคติของอีกฝ่ายไป
เผยแพร่  หรืออ้างอิงในทางวิชาการ  หรือไว้วินิจฉยั
ในการตดัสินใจบางอย่าง



การสัมภาษณ์

การสัมภาษณ์แบบที่ไม่เป็นพธีิการ 
(Informal interview)

การสัมภาษณ์แบบเป็นพธีิการ  
(Formal interview)



การสัมภาษณ์แบบที่ไม่เป็นพธีิการ 
( Informal interview)

การสมัภาษณ์ท่ีเป็นกนัเองหรือเป็นการสว่นตวั ไม่มี
พิธีรีตองมีเปา้หมายของการสมัภาษณ์  และค าถามไว้ลว่งหน้า ใน
ด้านความคิดเห็นเก่ียวกบัชีวิตความเป็นอยู่ 

สัมภาษณ์แบบตัวต่อตัว

การสัมภาษณ์ด้วยวธีิการซักถามทางโทรศัพท์



การสัมภาษณ์แบบเป็นพธีิการ 
( formal interview)

การสมัภาษณ์แบบเป็นทางการ มีพิธีรีตอง โดยผู้
สมัภาษณ์จะมีการนดัหมายผู้ให้สมัภาษณ์  ณ  สถานที่ใดที่
หนึง่  ตามวนั  เวลา  ที่ได้นดัลว่งหน้า  เพ่ือผู้ ให้สมัภาษณ์จะได้
มีเวลาเตรียมตวั  การสมัภาษณ์แบบนีม้กัจะเป็นการ
สมัภาษณ์บคุคลที่ไมคุ่้นเคย  ผู้มีช่ือเสียง  มีต าแหน่ง  เป็นต้น



รู้จุดประสงค์ของ
การสัมภาษณ์มีมนุษย์สัมพันธ์ดี

มีบุคลิกภาพดี

ผู้สมัภาษณ์จะต้องมีศิลปะในการเข้าถงึผู้ ให้
สมัภาษณ์ด้วยวิธีการที่เป็นกนัเอง เพ่ือให้ได้สมัภาษณ์ตรง
ตามความต้องการ  ผู้สมัภาษณ์ที่ดีจงึควรรู้สิ่งตอ่ไปนี ้ คือ



การตัง้ค าถามควรใช้ภาษาให้ถูกต้อง

ต้องมีความรู้ในเร่ือง
ที่จะสัมภาษณ์ ตรงต่อเวลา

มีมารยาทในการพดู  การฟัง  การถาม



ไม่ขอสินจ้างรางวัล
ในการให้สัมภาษณ์

ถามผู้สัมภาษณ์เม่ือไม่เข้าใจ

ควรรู้เร่ืองที่จะให้สัมภาษณ์

ตรงต่อเวลา

ไม่แสดงท่าทางเบื่อหน่าย
ในการให้สัมภาษณ์



การเตรียมสัมภาษณ์เป็นปัจจัยของการสัมภาษณ์ที่ด ี 
โดยผู้สัมภาษณ์จะต้องเตรียมพร้อมในด้านโครงเร่ือง  หวัข้อ
ค าถาม  สถานที่  ดงันี ้

๑.นัดหมายผู้ให้สัมภาษณ์ทราบล่วงหน้า

๒.เตรียมตัวข้อสัมภาษณ์ตามเค้าโครงเร่ืองที่มีอยู่



๓. ผู้สัมภาษณ์ควรจะรู้ภมูหิลังหรือความเป็นไป
ของผู้ให้สัมภาษณ์

๔.เตรียมอุปกรณ์ในการสัมภาษณ์ให้พร้อม

๕. เตรียมสถานที่สัมภาษณ์ตามความเหมาะสม

๖.  ไม่ถามน า



การเร่ิมสัมภาษณ์และ
การสิน้สุดการสัมภาษณ์

“ สวสัดีคะ่  ดิฉนั  ช่ือ............................นามสกลุ...............................
ท างานอยูท่ี่...............................และหวงัว่า  คณุคงไม่รังเกียจดิฉนั จะขอสนทนา
อะไรสกัเลก็น้อยนะคะ”

“ดิฉนัได้ยินกิตติศพัท์ช่ือเสียงของคณุมานาน  รู้สึกยินดีเป็นอย่าง
ย่ิงท่ีได้มีโอกาสรู้จกั โดยเฉพาะเร่ืองการออกแบบเสือ้ผ้า ซึ่งคณุประสบ
ความส าเร็จในธรุกิจนีด้ิฉนัจงึขออนญุาตถาม  คณุพลอยเร่ิมต้นท าธรุกิจนี ้
ได้อย่างไรคะ”



ผู้สมัภาษณ์ควรจะค่อยๆ  สร้างความรู้สกึเป็น
กนัเอง ด้วยการสนทนาอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวข้องกบัเร่ืองที่จะท า
การสมัภาษณ์  ควรจะถามตามล าดบัจากง่ายไปหายาก  
ไม่ควรเร่งรัด  จนท าให้ผู้ ให้สมัภาษณ์ไม่สบายใจท่ีจะตอบ  
ท่ีส าคญัการสมัภาษณ์ไม่ควรนานเกินกวา่  ๓๐  นาที และ

เม่ือจบการสมัภาษณ์  ผู้สมัภาษณ์ควรขอบคณุผู้ ให้
สมัภาษณ์และลากลบั



การสัมภาษณ์เวลาสมัครเข้าท างาน

การท างานของหน่วยงานหลายๆแห่ง ปัจจบุนัส่วน
ใหญ่จะนิยมสอบข้อเขียน  และสอบสมัภาษณ์ด้วย  เพื่อ
ดบูคุลิกลกัษณะท่าที  ปฏิภาณไหวพริบ  นิสยัใจคอ  ฯลฯ  
ของผู้สมคัร  ก่อนที่จะรับเข้าท างาน  ซึง่อาจพิจารณาได้
ดงัตอ่ไปนี ้



ศกึษาเร่ืองราวของหน่วยงาน หรือองค์การบริษัท ที่ไป
สมคัรงานไว้ พร้อมทัง้ความรู้เร่ืองต าแหน่งหน้าที่ที่ตนสมคัร
ว่ามีขอบข่ายความรับผิดชอบอะไรบ้าง

เตรียมเสือ้ผ้าท่ีดเูรียบร้อยสภุาพ ประณีต  ร่างกายและ
เลบ็มือเลบ็เท้าสะอาด

ไปสมัภาษณ์ตามเวลาที่นดัหมาย  



ควรจะเคาะประต ูเมื่อได้รับอนญุาตจงึคอ่ยเดนิเข้า
ไป อย่างสภุาพ  แล้วก็ยกมือไหว้กรรมการแตล่ะทา่นจนครบ 
( ห้ามไหว้กราดจากหวัแถวไปหาท้ายแถว )  พร้อมกบักลา่ว
ค าว่า “ สวสัดีคะ่” เสร็จแล้วยืนรอ  จนกวา่ผู้สมัภาษณ์จะ
เชิญให้นัง่จงึคอ่ยนัง่



**เวลาผู้สัมภาษณ์ก าลังพดู ไม่ควรขัด หรือถามอะไร ยกเว้นเขา
พดูจบแล้วเราอยากจะตอบหรือถามบ้าง  ห้ามพดูถงึงานเดมิ  นาย
เก่า เพื่อนร่วมงานเก่าในเชงินินทาว่าร้ายซ า้เตมิหรือวพิากษ์วจิารณ์

ผู้ให้สมัภาษณ์จะต้องตัง้ใจตอบค าถามอย่างชดัถ้อย
ชดัค า ด้วยใบหน้ายิม้แย้มแจ่มใส โดยไมพ่ดูโอ้อวด  ควรพดู
แบบสภุาพแบบถ่อมตวั ต้องตอบค าถามด้วยปฏิภาณไหว
พริบและมีเหตผุล



ผู้สมคัรต้องไมล่ืมกลา่วค าขอบคณุ  
แล้วท าความเคารพผู้สมัภาษณ์ทกุคน
อีกครัง้  ก่อนออกจากห้อง



ใหน้กัเรียนสัมภาษณ์บุคคลผูเ้ป็นแรงบนัดาลใจ

ก าหนดส่ง .............................

ถ่ายรูปคู่กบัผูใ้หส้ัมภาษณ์

ถอดบทสัมภาษณ์ พิมพล์งในกระดาษ A๔
(ใส่รูป ตกแต่งใหส้วยงาม)

บนัทึกเสียงใส่แผน่ CD ส่งครู


