
บทที่ 7 
การสัมภาษณเขาทํางาน 

(Job Interview) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. คําถามที่มักใชในการสัมภาษณเขาทํางานจะเปนคําถามเกี่ยวกับประวัติ
การศึกษา ประสบการณการทํางานในอดีตบุคลิกลักษณะและ ความรูสึกนึกคิดของ
ผูสมัคร และคําถามท่ีผูสมัครควรถาม  
 

อยางเปนทางการ หลังจากท่ีไดมีการพิจารณาคุณสมบัติ ความรูและความสามารถฯลฯ 
จากใบสมัครและเอกสารตางๆ จุดมุงหมายท่ีสําคัญของการจัดการสัมภาษณน้ันมีหลาย
ประการดวยกัน เชน เพื่อบุคลิกภาพ รูปรางหนาตาเก็บขอมูลเพิ่มเติม ทดสอบไหวพริบ
ในการแกไขปญหา สํารวจความต้ังใจจริงของผูสมัครในตําแหนงงานและเพื่อใหขอมูลที่
จําเปนกับผูสมัคร 

2. การสัมภาษณงานแบงเปน 4 ประเภท คือ การสัมภาษณแบบตัวตอตัว การ 
สัมภาษณหมู การสัมภาษณแบบประเมินผล และการสัมภาษณแบบสมมุติเหตุการณ 

3. ผูสมัครท่ีจะไดรับความสําเร็จในการสมัครงานจะตองปฏิบัติตนใหเหมาะสม 
เม่ือเขารับการสัมภาษณ โดยแบงไดเปน 3 ข้ันตอน คือ การเตรียมตัวข้ันเบื้องตน การ

ปฏิบัติตนเมื่อเขาสัมภาษณและการปฏิบัติตนหลังการเขาสัมภาษณแลว 

โครงสรางเน้ือหา 
1.  จุดมุงหมายของการสัมภาษณเขาทํางาน 
2.  รูปแบบของการสัมภาษณ 
3.  การปฏิบัติตนในการสัมภาษณเขาทํางาน 
4.  คําถามที่ใชในการสัมภาษณเขาทํางาน 

สาระสําคัญ 
การสัมภาษณงานเปนโอกาสท่ีผูวาจางและผูสมัครเขาทํางานจะไดพบปะกัน 1. 
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หลังจากท่ีนักศึกษาไดสงจดหมายสมัครงาน ประวัติยอ และ/หรือจดหมายรับรอง
ความประพฤติของผูสมัครตามที่ผูวาจางตองการไปยังฝายบุคคลของบริษัทที่ตองการเขา
ทํางานประมาณ 1-2 เดือนแลว หากนักศึกษายังไมไดรับการติดตอหรือนัดหมายใหไป
สัมภาษณงาน นักศึกษาควรจะติดตอไปที่บริษัทแหงน้ันทางโทรศัพทหรือไปติดตอดวย
ตนเองที่บริษัทน้ันเพื่อติดตามผลของการสมัครและขอรับการสัมภาษณเพื่อรับการ
พิจารณาวาจางในตําแหนงท่ีไดสมัครไปแลว การกระทําเชนน้ียอมแสดงใหเห็นวา
นักศึกษามีความต้ังใจและตองการเขาทํางานจริงๆ 

 
1.  จุดมุงหมายของการสัมภาษณเขาทํางาน 

การสัมภาษณเขาทํางานอาจกระทําเพียง 2 คน คือ ผูสัมภาษณ (interview) เพียง 
1 คน และผูสมัครเขาทํางาน (candidate หรือ applicant) หรืออาจเปนการสัมภาษณหมู 
ซ่ึงประกอบดวยผูสัมภาษณมากกวา 1 คนและผูสมัคร 
 การสอบสัมภาษณน้ีไมเปนเพียงการพบปะสนทนากันระหวางบุคคลทั้งสองฝาย 
การที่ผูสมัครจะตองเปนฝายตอบคําถามท่ีผูสัมภาษณปอนเขามาและเปนการจัดโอกาสดู
ตัวและโหวงเฮงของผูสมัคร (โดยเฉพาะอยางยิ่งในวัฒนธรรมทางตะวันออกและไทย) แต
การสัมภาษณเขาทํางานยังถือเปนข้ันตอนที่มีความสําคัญอันจะสงผลใหเกิดผลสําเร็จการ
ในสมัครงาน ผูวาจางไดบุคลากรเขาทํางานในตําแหนงท่ีวางและผูสมัครก็จะไดรับการ
พิจารณาใหเขาทํางาน ฯลฯ 

เติมคําในชองวางดวยคําตอบและคําถามท่ีเหมาะสมได 4.  
ระบุลักษณะการแตงกายท่ีเหมาะสมกับการไปสัมภาษณได 3.  
บอกประเภทของการสัมภาษณตามที่กําหนดใหได 2.  
บอกจุดมุงหมายของการสัมภาษณได 1.  

หลังจากศึกษาบทท่ี 7 แลว นักศึกษาสามารถ  
จุดประสงคการเรียนรู 
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 การสัมภาษณเปนการเปดโอกาสใหท้ังสองฝายไดแลกเปลี่ยนขอมูลซ่ึงกันและกัน 
ผูวาจางจะถือโอกาสสํารวจวาผูสมัครมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานมากนอยเพียงใดเพ่ือ
นําไปประกอบการพิจารณาวาจาง และผูสมัครจะไดมีโอกาสอธิบายขยายความและ
โฆษณาความสามารถของตนเองใหเปนที่ประจักษตอผูสัมภาษณ 

จุดมุงหมายของการสัมภาษณพอจะสรุปไดดังนี้ 
1. เพ่ือตรวจสอบคุณสมบัติ รูปรางหนาตา และความเหมาะสมของผูสมัคร 
    กับงาน 

เพ่ือรวบรวมขอมูลท่ีไดจากการสัมภาษณมาประกอบการพิจารณาวาจางเขา
ทํางาน 

2.  

เพ่ือทดสอบปฏิภาณไหวพริบในการตอบปญหาและการแกปญหาท่ีเกี่ยวของกับ
ตําแหนงงาน 

3.  

เพ่ือสํารวจวาผูสมัครน้ันมีความสนใจในการเขาทํางานมากนอยพียงใด 4.  
เพ่ือใหขอมูลตางๆท่ีอาจจะเปนประโยชนแกผูสมัครกอนตกลงใจตอบรับขอเสนอ
เขาทํางาน  

5.  

 
นอกจากน้ี ในเว็บไซดเกี่ยวกับการสมัครงานไดนําเสนอส่ิงท่ีนายจางตองการทราบ

เกี่ยวกับผูสมัครในวันท่ีมีการสัมภาษณงาน ดังตอไปนี้ 
1. They want to know if you are qualified for the position. 
 What are your greatest strengths? 
 Do you have experience in this field? 
 What do you believe you bring to this job? 
 Why should I hire you? 

  2. They want to know what motivates you. 
 What motivates you to put forth your greatest effort? 
 Where do you see yourself five years from now? 
 What is more important to you, the money or the job? 
 What did you like most about your last job? 
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3. They want to know about the negatives. 
 Why did you leave your previous job? 
 What did you like least about your last supervisor? 
 What is your greatest weakness? 
 What did you like least about your last job? 
 Why have you been unemployed so long? 

  4. They want to know if you are a good fit. 
 What kind of people do you find it hard to work with?1 

 
 
 
 
 
 
 
2. ประเภทของการสัมภาษณ 

การสัมภาษณมีหลายประเภท แตท่ีจะกลาวถึงน้ีจะเปนประเภทที่มักพบเห็นกันใน
การสัมภาษณงาน ซ่ึงแบงเปน 4 แบบ ดังตอไปนี้ 

 
2.1 การสัมภาษณแบบตัวตอตัว   
คือ การสัมภาษณสําหรับการรับสมัคร  การสัมภาษณแบบตัวตอตัว

2       
คนเขาทํางานในตําแหนงท่ีไมคอยสําคัญหรือ 
ซับซอน หรือเปนตําแหนงท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบ 
ไมมาก เชน พนักงานพิมพดีด หรือ คนขับรถ 
ของบริษัท ฯลฯ                                                     

                                                 
1 http://www.jobinterviewquestions.org/questions/interview-preparing.asp 
2
 ภาพจาก http://www.job-interview-questions.com/ 

นักศึกษาคิดวา “จุดมุงหมาย” ของการสัมภาษณเขาทํางานมีอะไรบาง? 
 

กิจกรรมที่ 1 

 134 

http://www.jobinterviewquestions.org/questions/interview-preparing.asp
http://www.job-interview-questions.com/


การสัมภาษณเพื่อดูวาผูสมัครมีคุณสมบัติเหมาะสมกับงานหรือไม อาจทําไดโดย
เรียบงาย ไมมีพิธีรีตองอะไรกันมาก ผูจัดการฝายบุคคลของบริษัทหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย
ใหทําการสัมภาษณก็สามารถดําเนินการสัมภาษณผูสมัครไดเลยแบบตัวตอตัว  
 

2.2 การสัมภาษณหมู  
หากตําแหนงงานเปนตําแหนงท่ีสําคัญหรือระดับผูบริหารที่ตองมีภาระ หนาท่ีและความ
รับผิดชอบมาก การตัดสินใจวาจะรับคนๆนั้นเขาทํางานหรือไมน้ันไมอาจกระทําไดโดย
บุคคลเพียง 1 คน อาจจะตองมีคณะกรรมการสัมภาษณหลายคน (panel interview) เชน 
ประมาณ 3-7 คน ท้ังน้ีแลวแตนโยบายของบริษัทและความสําคัญของตําแหนงงาน          
 บางคร้ังผูวาจางอาจจะสัมภาษณ  

ผูสมัครเปนกลุม (group interview)                  การสัมภาษณหมู
3 

ผูสมัครจะทํากิจกรรมและมีปฏิสัมพันธ 
กับผูสมัครคนอื่นๆ แตพึงระลึกเสมอวา 
ผูสัมภาษณจะทําการประเมินตัวเรา 
ตลอดเวลาเพ่ือดูวาวิธีการที่เราทํางาน 
กับคนอื่นฯ  
      

2.3การสัมภาษณแบบประเมินผล 
การสัมภาษณแบบประเมินผลจะเหมาะกับงานบาง

ตําแหนง เชน พนักงานขาย ประชาสัมพันธ อาจารยหรือ
ผูบริหาร ฯลฯ การสัมภาษณแบบน้ี ผูสัมภาษณจะใหขอมูล
สินคาหรือบริษัท แลวใหผูสมัครน้ันสาธิตหรือนําเสนอส่ิง
น้ันตอหนากลุมบุคคลที่ไดรับมอบหมายหรือผูสัมภาษณ 
การสัมภาษณแบบน้ีอาจตองใชเวลาในการตัดสินใจที่จะ
รับเขาทํางาน 

การนําเสนอขอมูลสมัยใหม 
4
       

                                                 
3
 ภาพจาก www.medical-interviews.co.uk/images/MPPH01619 
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2.4 การสัมภาษณแบบสมมุติเหตุการณ   
การสัมภาษณแบบสมมุติเหตุการณเปนอีกการสัมภาษณหน่ึงท่ีมักจะใชกับผูท่ี

เกี่ยวของกับงานใหบริการหรือบริหารท่ีมีหนาท่ีท่ีตองคอยแกไขปญหาตางๆท่ีอาจเกิดข้ึน
ไดในขณะปฏิบัติหนาท่ี 

 

ผูสัมภาษณจะสมมุติเหตุการณใดเหตุการณ          
หน่ึงหรืออาจใชเหตุการณจริงที่ไดเกิดข้ึนแลวเพื่อ 
นําไปสูคําอธิบายและแนวทางในการแกไขท่ีมี 
ความเปนไปได คณะผูสัมภาษณจะคอยสังเกต 
อากัปกิริยา พฤติกรรมทาทาง การแสดงออก 
ของผูเขาสอบความคิด  สรางสรรค ความ                    การสัมภาษณเพ่ือสังเกตพฤติกรรม

5 
ระมัดระวังรอบคอบ ความสามารถในการตัดสินใจและความคิดท่ีเปนเหตุเปนผล ฯลฯ 
 ในปจจุบัน บริษัทหรือผูวาจางหลายบริษัทจะใชการสัมภาษณแบบน้ีเพื่อทํานาย
คุณภาพในการปฎิบัติงานของผูสมัครในอนาคตไดดียิ่งขึ้น 

More employers are using behavioral interviewing in the  
hiring process. This type of interview is based on the idea 
that the best way to predict your future performance is to  
examine your past and present performance in a similar  
situation. It focuses on experiences, behaviors, knowledge,  
skills and abilities that are job related.6 

 
ดังน้ัน นักศึกษาควรฝกและเตรียมตัวเพื่อตอบคําถามในการสัมภาษณในแบบ

ตางๆ ท้ังนี้ ใหพิจารณาลักษณะของงานที่สมัครและแนวนโยบายของแตละบริษัทหรือ
องคกรท่ีเราตองการเขารวมงานนั้น 
 

                                                                                                                                           
4
 ภาพจาก www.speakingchannel.tv/.../page/2/ 

5
 ภาพจาก http://www.jobinterviewquestions.org/questions/behavioral-interview.asp 

6
 Ibid. 

 136 

http://www.speakingchannel.tv/tjsinsights/category/speaking-concisely/page/2/
http://www.jobinterviewquestions.org/questions/behavioral-interview.asp
http://www.jobinterviewquestions.org/questions/behavioral-interview.asp


2.5 การสัมภาษณงานทางโทรศัพท 
 

การสัมภาษณงานทางโทรศัพทเปนวิธีการสัมภาษณท่ีนิยม 
กันมากในประเทศสหรัฐอเมริกา เน่ืองจากเปนประเทศที่ 
กวางใหญมาก นอกจากน้ี ยังชวยประหยัดเวลาและ 
งบประมาณคาใช-จายของทั้งสองฝายดวย สวนใหญบริษัท 
จะนัดหมายวัน—เวลาสัมภาษณไวกอนจะมีการสัมภาษณ
ซ่ึงอาจใชเวลาเพียง 15 นาทีหรือนานเปนช่ัวโมงทีเดียว 

แคโรไลน เล็บวชัค (Caroline Levchuck) กลาววา “Some people think phone 
interviews are easier than in-person ones. Often, those people are wrong.”7 ในการ
สัมภาษณประเภทนี้ ผูสมัครอาจจะขาดสมาธิไดงายหรืออาจพบอุปสรรคท่ีไมคาดฝน เชน 
สัญญาณโทรศัพทอาจมีปญหา เสียงพูดคุยกันไมชัด หรือแบตเตอรีของโทรศัพทมือถืออาจ
หมดกลางคัน ฯลฯ  ผศ. ดร. เบญจมาศ จิระสกุลเดช อาจารยประจํามหาวิทยาลัยแปซิฟค 
ณ เมืองสต็อคตันเคยเลาวา “การสัมภาษณงานทางโทรศัพท (เปนภาษาอังกฤษ) ทําให
เครียดมากกวาการสัมภาษณธรรมดามาก และตองเตรียมตัวมากๆ จึงจะเกิดความสบาย
ใจและพรอมสําหรับการสัมภาษณ...” ดังน้ัน หากนักศึกษาจะตองรับการสัมภาษณแบบน้ี
นักศึกษาควรดําเนินการตอไปน้ี 

1. หาสถานที่สัมภาษณท่ีสงบและไมพลุกพลาน อยาอยูใกลกับส่ิงท่ีจะทํา 
   ใหเราเสียสมาธิ หากจะเลือกท่ีพักหรือบาน เราตองบอกผูคนรอบขาง   
ไมใหเขา-ออกหองพักน้ันหรือเดินไป-มาบริเวณนั้นโดยเด็ดขาด    

2. นําเอาสําเนาประวัติยอและจดหมายสมัครงานที่ไดสงไปท่ีบริษัทน้ันมา 
   กางไวขางหนา และใหมีสมุดโนตและปากกาสําหรับจดโนตคําถามตางๆ 
3. ใหสวมชุดหรือเส้ือผาท่ีเราสวมใสไปสัมภาษณงานตามปกติแมวาผู 
   สัมภาษณจะไมสามารถจะมองเห็นเราได หรือแมวาเราจะนั่งสัมภาษณ  
   อยูท่ีหองพักหรือบานก็ตามเพราะหากเราแตงตัวอยางมืออาชีพ เรา 

                                                 
7
 http://hotjobs.yahoo.com/interview/Phone_Interviews_Tips_to_Get_Called_Back__2004524-

1235.html?subtopic=Interview+Preparation 
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   อาจจะพบวาเราตอบคําถามตางๆ ไดดีกวาปกติ 
4. เวลาตอบคําถามใหพยายามใชนํ้าเสียงที่ดูกระตือรือลน แตไมลนลานหรือระล่ํา       
   ระลักและดูเกินธรรมชาติมากไป 
5. ใหยิ้มในขณะใหสัมภาษณบาง ผูสัมภาษณสามารถลวงรูหรือเห็นรอยยิ้มของเรา   

ได เพราะเมื่อเรายิ้มแสดงวาเรามีอารมณดี เวลาตอบคําถามเราก็จะตอบ 
คําถามไดอยางราบรื่น 
หากเรารูสึกเหน่ือยหรือหมดความม่ันใจ ใหลุกข้ึนยืนเพราะการยืนจะชวยใหเรา   6. 

    ตอบคําถามดวยนํ้าเสียงที่มีพลังมากข้ึน 
7. หากประหมาหรือต่ืนเตนเกินไป ใหสูดลมหายใจลึกๆ (แตอยาใหมีเสียงดังเขา 
    โทรศัพท) เพราะจะชวยใหเรารูสึกดีข้ึน 
8. ต้ังใจฟงคําถามจากอีกฝายใหดีๆ นักศึกษาอาจจะหลับตาและฟงคําถามน้ันๆ    

อยางต้ังอกต้ังใจ และเราสามารถลวงรูถึงอารมณของผูสัมภาษณไดดวย หาก
เขาเงียบหายไปนานกวาปกติ เราอาจจะเรียกเอาเขากลับมาสูการสัมภาษณ
ดวยคําถามท่ีวา 

“Do you have any questions?” 
 

หากเปนไปได ใหลองสัมภาษณทางโทรศัพทกับเพื่อนแลวอัดเสียงสัมภาษณไว 
เม่ือเปดฟงเทป ใหนักศึกษาสมมุติวาเปนผูใหสัมภาษณ และลองประเมินผูสมัคร(ตัวเรา)
ในเทปวา เรา(นายจาง)จะจางคนนั้นเขาทํางานหรือไม 
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   กิจกรรมที่ 2 

ใหนักศึกษาพิจารณาคําถามท่ีใชสัมภาษณงานตอไปน้ี แลวบอกวาคําถามแตละขอ 
  จัดเปนการสัมภาษณแบบใด 
  1.   Q:  What would you do if you happen to have a short-tempered boss who  
                always find fault with you? 
 A:   Well, I ………………. 
                __________________________________________________ 
  2.      Q:   Are you working now, Miss Green? 
 A:   Yes, I am. I’m now working at the TAT. 
 Q:   Do you like working at the TAT? 
 A:   Yes, I do but the salary is quite small. That’s why I want to  
                quit and find another place to work. 
                __________________________________________________ 
  3.     Q:   Can you work overtime? 
 A:    Yes, I surely can if the work requires. 
                 _________________________________________________ 
  4. Q:     If you were a saleswoman and had to get a customer to buy  
                  a powder compact, what  would you say and do to be able to                        
                  sell your product? 
          A:     I would firstly ……………………. 

         ___________________________________________________ 
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3. การปฏิบัติตนในการสัมภาษณเขาทํางาน 
 ดังท่ีไดกลาวไวแลวในบทท่ี 1 วา นักศึกษาหรือผูสมัครเขาทํางานควรเตรียมตัว
อยางไรเพื่อไปสมัครงาน ในการไปสัมภาษณเขาทํางานก็ควรจะมีการเตรียมตัวในลักษณะ
ท่ีคลายคลึงกัน 
 หลังจากท่ีนักศึกษาไดสงจดหมายสมัครงานและเอกสารที่จําเปนตอการสมัครงาน
ไปยังบริษัทหรือหนวยงานที่ตองการเขาทํางานสักระยะหน่ึง ถานักศึกษามีคุณสมบัติ
เบื้องตนหรือคุณวุฒิทางการศึกษาเหมาะสมกับตําแหนงของงาน บริษัทหรือหนวยงานน้ัน
จะติดตอกลับมาท่ีนักศึกษาโดยทางจดหมายหรือทางโทรศัพท เพ่ือขอใหไปทําการ
สัมภาษณท่ีบริษัทในแผนกที่รับผิดชอบการรับคนเขาทํางาน หรือแผนกบุคคล ตามวัน-
เวลาท่ีเขากําหนด นักศึกษาควรจดบันทึกวัน-เวลา และสถานท่ีสอบสัมภาษณไวและจําไว
ใหแมน หากไมเชนน้ันแลว นักศึกษาอาจพลาดโอกาสที่ดีๆได  

ในการไปสัมภาษณน้ี นักศึกษาพึงปฏิบัติตนหรือเตรียมตัวใหพรอม ดังตอไปน้ี  
การเตรียมตัวข้ันเบื้องตน 1.  
1.1 นักศึกษาควรศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับบริษัทกอน โดยอาจหาอานจาก    

หนังสือพิมพท่ีมีขาวเกี่ยวกับบริษัท หรือแวะไปคุยหรือสอบถามกับ
พนักงาน/เจาหนาท่ีของบริษัทน้ันๆ ท้ังน้ี จะทําใหนักศึกษามีเร่ืองราวที่จะ
สนทนาในขณะที่เขารับหารสัมภาษณและเปนการแสดงใหเห็นวานักศึกษา
มีความสนใจตอบริษัทน้ันอยางจริงจังหรือมากนอยเพียงใด 

1.2 นักศึกษาควรฝกซอมการตอบคําถามในแบบตางๆ ท่ีมีเน้ือหาอันจะ 
เกี่ยวเน่ืองกับตําแหนงงานท่ีจะสมัครเขาทํางาน ท้ังน้ี รวมไปถึงการฝก
ออกเสียงคําตอบในแตละประเด็นใหชัดเจนและถูกตองตามจังหวะ 
ทวงทํานอง และการออกเสียงเนนหนัก-เบา ฯลฯ 

1.3 นักศึกษาควรเตรียมเส้ือผา ถุงนอง/ถุงเทา รองเทาหุมสน กระเปาฯลฯ 
ท่ีดูเรียบรอย ไมหรูหราหรือดูเปร้ียวล้ํานําสมัย เพ่ือใชสวมในวันท่ีไป      
สัมภาษณเขาทํางาน คอลัมน “Dressing for the Interview” ทางเว็บไซด 
แนะนําวา “การแตงกายวันสัมภาษณงานจะบงบอกใหผูสัมภาษณรูวา 

              เขาหรือเธอพรอมท่ีจะเร่ิมทํางานวันน้ันเลย” ผูชายไมควรพับแขนเส้ือ 
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และสวมกางเกงยีนส สวนผูหญิงไมควรสวมเสื้อเช้ิตตัวโครง เพราะดูไม
สุภาพ 

Dressing for the Interview 
Wear clothing that indicates you are ready to go to work today.  
Men and Women 
 All clothes should be neatly pressed. 
 Conservative two-piece business suite (solid dark blue or gray is best) 
 Conservative long-sleeved shirt/blouse (white is best, pastel is next best) 
 Clean, polished, conservative shoes 
 Clean and well-groomed hairstyle 
 Clean, trimmed fingernails 
 Minimal cologne or perfume 
 Empty pockets–no noisy coins 
 No gum, candy or cigarettes8 

 
1.4 นักศึกษาควรฝกซอมเรื่องทาน่ัง ยืน เดินใหมีลักษณะท่ีดู 

เหมาะสม เวลาน่ังใหสัมภาษณหามเอามือข้ึนมาวางไวบนโตะ ใชมือ 
มากจนเกินไป หรือน่ังเทาแขนและนั่งไขวหาง 

1.5 นักศึกษาควรออกเดินทางจากบานหรือท่ีพักแตเน่ินๆ โดยกะ 
เวลาเผื่อการจราจรหรือการเดินทางดวย ทุกคนควรไปสัมภาษณตรง 
ตามเวลาท่ีเขานัดหมาย หรือกอนหนาการสัมภาษณสัก 10-15 นาที  
เปนอยางนอย 

1.6 ใหนักศึกษานําเอาเอกสารที่สําคัญๆ ติดตัวไปที่บริษัทดวยโดยใส 
ในกระเปาเอกสารสีดําหรือสีเขม เอกสารเหลาน้ี คือ สําเนาประวัติยอ 
ท่ีไดสงไปแลว ใบแสดงผลการเรียนทั้งหลักสูตร (transcript)   
จดหมายอางอิง แฟมประวัติ-ผลงานในอดีต (portfolio) ใบหรือ 

                                                 
8 http://www.jobinterviewquestions.org/questions/interview-dress.asp 
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จดหมายประเมินผลการปฏิบัติหนาท่ีในอดีต (ถามี) ซ่ึงเราอาจถายสําเนา 
อีก 1 ชุดเพื่อมอบใหคณะกรรมการฯ เพื่อใชประกอบการพิจารณาตอไป 

นอกจากน้ี ผูเช่ียวชาญในเร่ืองการสัมภาษณยังไดแนะนําให 
ผูสมัครนําสมุดโนตยอเลมเล็ก 1 เลมและปากกา 1 ดาม9ไปดวย เพ่ือ
บันทึกขอมูลและคําถามท่ีผูสัมภาษณถามมาเปนชุดๆ ได เวลาตอบ
คําถามเราจะไดตอบครบประเด็น  

1.7  เม่ือเดินทางไปถึงบริษัทหรือสถานที่ท่ีตองไปรับการสัมภาษณ  แลว  
นักศึกษาควรนั่งรอในท่ีท่ีจัดไวอยางสงบเรียบรอย ไมควรเดินเพนพานไป
มา แสดงทาท่ีหงุดหงิดหรือไมพอใจ คุยหรือสงเสียงดัง เพราะบริษัทอาจ
ตองการทดสอบความอดทนของผูสมัครจึงสรางสถานการณหรือปลอยให
ผูสมัครน่ังรอการสัมภาษณนานกวาปกติก็เปนได 

   1.8  นักศึกษาควรตัดผมใหอยูในทรงที่ดูสุภาพ ผูชายควรโกนหนวดหรือเคราให 
เรียบรอย และผูหญิงหากไวผมยาวควรรวบผม 

 
2. การปฏิบัติตนเม่ือเขาสัมภาษณ 

      2.1 เม่ือจะเขาหองสัมภาษณโดยท่ีประตูหองปดอยู นักศึกษาควรเคาะ 
   ประตูกอนเปดประตู พรอมกับกลาวขออนุญาตเขาไปในหองวา 

หรือ “Good             .May I come in, please?”   “May I come in?” 
     2.2 ควรเดินเขาไปในหองสัมภาษณดวยทวงทาทีดูสงาและกระฉับกระเฉง 
     2.3 ไมควรนั่งลงบนเกาอี้ทันทีท่ีเดินไปถึง ควรหยุดและยืนรอจนกวาผู 

              สัมภาษณอนุญาตหรือบอกใหน่ังลงไดวา 
 “Please take a seat.” 
 “Sit down, please.” 
 “Please have a seat.” 
 “Please be seated, Miss/Mr.             .” 

                                                 
9 http://www.jobinterviewquestions.org/questions/interview-day.asp 
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  2.4 ควรกลาวขอบคุณในขณะที่น่ังลงบนเกาอี้วา  
 “Thank you, Sir/Madam.” 

            2.5 ควรปรับสีหนาและทาทางใหดูสดช่ืนแจมใส และยิ้มใหผูสัมภาษณกอนท่ี 
                 จะกลาวทักทายวา  

 “Good morning/afternoon (, Sir/Madam).” 
       2.6 ควรมองหนาผูสัมภาษณ ไมควรหลบตาหรือน่ังตาลอยไปนอกหนาตาง 
   หรือแสดงอาการเขินอาย 

     2.7 ในขณะสอบสัมภาษณ หากนักศึกษารูสึกระคายคอ นักศึกษาควร 
   ใชผาเช็ดหนาปดปาก แลวกลาวขอโทษวา “I’m sorry.” หรือ “Sorry! “ 
     2.8 ตอบคําถามดวยคาํพูดท่ีชัดเจนเปนธรรมชาติ และแสดงความ  

ม่ันใจนํ้าเสียงท่ีพูดจะตองไมหวนหรือฟงดูกระดางหรือกระโชกโฮกฮาก
และใหตอบดวยคําตอบในเชิงบวกหรือดีหากผูสัมภาณษถามคําถามท่ีเปน
ลบ และตอบคําถามท่ีสําคญัดวยการอธิบายขยายความหรือยกตัวอยาง
ประกอบ เชน 

      "Yes, for example (accomplishment/result statement)…”   
       "No, however (accomplishment/result statement)…"10 

     2.9 ควรควบคุมตนเองและอารมณใหดี บางคร้ังผูสัมภาษณอาจแสรง 
    ทําใหโกรธ แสดงทาทีไมเปนมิตร หรือใชคําพูดในเชิงดูแคลน เพื่อ 
    สํารวจดูอารมณและการควบคุมตัวเองของผูสมัครเน่ืองจากงานบาง 
    ตําแหนงจะตองเกี่ยวของกับการรับอารมณของคนหลากประเภท หาก 
    นักศึกษาเปนคนที่โมโหงาย และมีนิสัยชวนทะเลาะ น่ันหมายความวา  
    นักศึกษาคงไมเหมาะกับตําแหนงดังกลาว 
   2.10 ในการสัมภาษณ ผูใหสัมภาษณอาจเปดโอกาสใหผูสมัครถามคําถามได 
    นักศึกษา ควรถามเกี่ยวกับงานในตําแหนงท่ีสมัคร การฝกอบรมท่ีบริษัท 
     จัดใหมี การถามคําถามน้ีควรถามเพียง 1-2 คําถาม หากมากกวาน้ีอาจ 

                                                 
10 “Selling Yourself.” ท่ี http://www.jobinterviewquestions.org/questions/selling-yourself.asp 
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    ทําใหเสียเวลาและสรางความอึดอัดแกผูใหสัมภาษณ 
2.11 การตอบคําถามแตละขอไมควรพูดยกยอบริษัทน้ันมากเกินไป โออวดหรือ 
 ถอมตน หรือตําหนิท่ีทํางานเดิมและเจานายในบริษัทเดิม ฯลฯ 

    2.12  ในสถานการณท่ีเปนไทย ไมควรยื่นมือสัมผัสกับผูใหสัมภาษณ หากเขาไม 
ยื่นมือมากอน นักศึกษาควรยกมือไหวขอบคุณผูใหสัมภาษณกอนลากลับ
พรอมกับพูดขอบคุณเปนภาษาอังกฤษวา   

             “Thank you for calling me for the interview.” หรือ  
“Thank you’” 

2.13  ควรลุกข้ึนจากท่ีน่ังอยางนุมนวล ไมรีบรอน ลนลาน และเดินกึ่งว่ิง ออกๆ 
จากหองสัมภาษณน้ัน เพราะอาจทําใหดูเปนคนที่ไมมีความมั่นใจในตนเอง
หรือไมมีวุฒิภาวะ 

2.14  เม่ือเดินออกจากประตูท่ีปดอยู ระวังอยาปดกลับเสียงดังและอยาสงเสียง 
       ดังแสดงความโลงใจที่การสัมภาษณเสร็จส้ินไปได 

 
3. การปฏิบัติตนหลังการเขาสัมภาษณแลว 
หลังจากการเขาสัมภาษณแลว ทางบริษัทอาจบอกผูสมัครใหทราบวาจะแจงผล

การสอบถึงผูสมัครอยางไร และเม่ือไหร ผูสมัครก็ควรรอฟงผลตามที่เขาบอกไว แตถาเลย
เวลาท่ีกําหนดแลวและยังไมมีผลแจงมาถึง เราก็สามารถติดตอไปยังหนวยงาน หรือแผนก
ท่ีเกี่ยวของโดยการโทรศัพท การเขียนจดหมายไปสอบถาม หรือจะไปสอบถามที่บริษัท
ดวยตนเองเปนการแสดงใหเห็นวาเราเปนผูท่ีมีความตั้งใจและตองการไปรวมงานกับ
องคกรน้ันอยางจริงจัง อีกท้ังอาจเปนการทําตนใหดูนาสนใจ และแตกตางไปจากคนอ่ืน 
แตไมไดหมายความวาเราจะไปนั่งต้ือต้ังแตเชายันเย็นเพื่อขอเขาทํางาน เพราะอาจทําให
เขาเกิดความรูสึกเบื่อหนายและรําคาญได 

หากผลการสัมภาษณคือไมผาน นักศึกษาไมควรแสดงสีหนา ทาทางหรือใช
นํ้าเสียงการพูดท่ีแสดงความโกรธ ควรควบคุมตนเองใหเปนปกติโดยเร็ว และหากเปนไป
ไดใหสอบถามถึงสาเหตุท่ีเราถูกปฏิเสธน้ัน พรอมท้ังขอรับคําแนะนําเพื่อจะนํามาปรับปรุง
ขอบกพรองของตนเองอันจะเปนประโยชนตอการสมัครงานในครั้งตอไป กลาวขอบคุณ
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แตถาผลออกมาวาเราไดคัดเลือกใหเขาทํางาน ในตําแหนงท่ีไปสมัครและสอบ
สัมภาษณน้ัน ควรตอบรับและแจงวันที่ท่ีเราจะเริ่มทํางาน แตถาเราไดรับผลแจงทาง
จดหมาย เราควรรีบโทรศัพทไปท่ีบริษัทเพื่อตอบรับ หรือมีจดหมายตอบกลับเพื่อยืนยัน
ความต้ังใจ หรือตอบรับเขาทํางานโดยทันที  

 
กิจกรรมที ่3   

  1.   ใหนักศึกษาพิจารณารูปภาพตอไปน้ี และระบุวาภาพใดเปนเคร่ืองแตงกายท่ี
เหมาะสมในการเขาสัมภาษณงาน 

 
                 A                           B                   
        
  

                                             
 
 
 
 
                                       C                                      D 
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2. ใหนักศึกษาเลือกประโยคตอไปน้ี และนําไปเติมในชองวางใหถูกตอง 
a.  Yes, I’d like to know what the possibilities for advancement are. 
b.  I usually read books and newspapers, and play football in the afternoon. 
c.  Thanks a lot. 
d.  I watch TV.  And take a nap most of the time. 
e.  May I come in, please? 
f.  My background to date has been centered around preparing myself to  

     become the very best financial consultant I can become. Let me tell you      
     specifically how I've prepared myself. I am an undergraduate student in  

          finance and accounting at Ramkhamhaeng University. My past       
     experiences have been in retail and higher education. Both aspects have  
     prepared me well for this career. 
g.  Yeah.  How much will you pay me? 
h.  Thank you, Sir. 

2.1  You:     ____________________________________________________ 
      Interviewer:  Yes, please come in. 
2.2  Interviewer:  Tell me about yourself, please. 
       You: _____________________________________________________ 
    ______________________________________________________ 
2.3 Interviewer: Please have a seat. 
     You: ______________________________________________________ 
            ______________________________________________________ 
2.4 Interviewer: How do you spend your free time? 
     You: ______________________________________________________        
            ______________________________________________________        
2.5 Interviewer: Do you have any questions? 
     You: _____________________________________________________ 
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4. คําถามที่ใชในการสัมภาษณเขาทํางาน 
 หากนักศึกษาท่ีจะเขาสัมภาษณ เพ่ือเขาทํางานไดเตรียมตัวเองและลองฝกคําตอบ
คําถามตางๆ ท่ีคิดวาผูสัมภาษณอาจจะถามในระหวางการสัมภาษณก็นับไดวาเปนผูท่ีมี
ความพรอมดีทีเดียว 
 ประเภทของคําถามท่ีผูสมัครงานทุกคนจะเจอแบงออกเปน 6 ประเภทคราวๆ ดังที่
ไดมีผูจัดกลุมในเว็บไซด jobinterview.org11 ดังตอไปนี้ 
 
              ประเภทของคาํถาม ขอเสนอแนะจากผูเชี่ยวชาญ 
Open questions-" Tell us a little about…….." Keep in mind the selection criteria and your 

strengths. 

Closed questions - Asked when the 
interviewer wants specific information, often 
factual or technical in nature, these questions 
can frequently be answered with a “yes” or “no” 

Ask for clarification and elaboration of past 
experiences.  
Require you to demonstrate your technical 
knowledge in some area  

Hypothetical questions-What would you do 
if…  

These will assess your ability to think on your 
feet.  

Leading questions- The answer seems 
logical…  

As a grower representative you will require good 
communication skills - do you have good skills in 
this area? Do not give a yes/no answer. Give 
examples to support your response.  

Multi-barreled - two or more questions linked 
to the same topic  

Don't be afraid to ask to have the question 
repeated if you can't recall the full question.  

Behavioral questions - uses your past 
experiences to predict future behaviors  

Prepare examples of how your experiences have 
allowed you to develop specific skills and how 
these could benefit the employer. STAR: 
Situation, Tasks, Action, Result  

 

                                                 
11 http://www.jobinterviewquestions.org/questions/types-questions.asp 
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ในการตอบคําถามตามที่กลาวไวในตารางโดยใชวิธี “STAR” น้ันผูเขียนบทความ
ไดอธิบายวา 

 
S = Situation ใหผูสมัครพรรณนาหรืออธิบายลักษณะสถานการณท่ีจะใชตอบ 
T = Task or problem ใหระบุประสบการณหรือปญหาในอดีต 
A = Action ใหอธิบายกลยุทธหรือวิธีการที่ใชจัดการกับปญหาน้ันๆ 
R = Result ใหบอกผลลัพธท่ีไดจากการดําเนินการกับปญหาท่ีเกิดข้ึน12 

 
ตัวอยางคําถามที่ใชในการสัมภาษณงาน 

คําถามตอไปน้ีเปนคําถามท่ีผูสัมภาษณมักใชในการสัมภาษณ แตน่ันไมได 
หมายความวาผูสัมภาษณจะถามดวยคําถามท่ีเขียนเหมือนกับคําถามตัวอยางน้ีทุกคร้ัง 
ท้ังน้ี ข้ึนอยูกับวิธีการตั้งคําถามและวิธีการพูดของแตละคน แตโดยเน้ือหาแลว คําถาม
ตอไปน้ีจะยังประโยชนใหกับผูเตรียมตัวเพ่ือเขาสัมภาษณไดอยางมากพอสมควร  
  

4.1 คําถามเกี่ยวกับประวัติหรือผูสมัคร 

• What can you tell me about yourself? 

• Please tell me about yourself briefly. 

• Can you tell me about yourself, Mr. / Miss _____? 

• Tell me about yourself. 
 
เปนคําถามท่ีจะถามกันบอยมาก ผูสมัครงานจึงตองเตรียมคําตอบใหดีและเวลา

ตอบระวังอยาพูดเหมือนกับการทองจําอาขยานในชั้นประถมศึกษา แตใหมีนํ้าเสียงท่ีเปน
ธรรมชาติและกระตือรือลน ผูสมัครอาจจะพูดถึงงานหรือกิจกรรมที่ไดทําในอดีตและมี
ความสัมพันธกับงานที่กําลังสมัครอยู โดยอาจจะเริ่มจากส่ิงท่ีทําแรกๆและจบลงดวยส่ิงท่ี

                                                 
12

 Ibid. 
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Interviewer: Please tell me a little about yourself. 
Interviewee: I'm an experienced communications specialist  
   with extensive knowledge of public information  

tools and techniques. I've developed  
comprehensive communication plans for major  
public events, written dozens of articles accepted  
by worldwide publications, and created specialized 

  educational programs for adults and students. I am 
always eager to learn new methods and procedures,  
and have implemented continuous improvement 
techniques in my past positions that saved money 
and increased productivity. I like working with people 
and enjoy group projects, but am also a self-starter 
who doesn't mind working on my own. I'm a volunteer 
with the local chapter of Special Olympics and enjoy 
participating in community events. My goals are to 
complete my Master's Degree and broaden my 
experiences with community relations.13 

 
ผูสมัครไดบอกคุณสมบัติพิเศษที่อาจจะไมไดมีรายละเอียดใหผูสัมภาษณงานมา

กอน ไมวาจะเปนในประวัติยอหรือจดหมายสมัครงาน เชน เปนผูเช่ียวชาญดานการ
ส่ือสารที่มีประสบการณมาก เปนผูท่ีชอบการเรียนรูส่ิงใหมๆ ชอบทํางานรวมกับคนอื่น 

                                                 
13 http://www.best-interview-strategies.com/questions.html 
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 ดังน้ัน นักศึกษาจะเห็นวา ผูสมัครไมไดกลาวซํ้าในสิ่งท่ีเขาใหไวในประวัติยอหรือ
จดหมายสมัครงานแตอยางใด จึงนับวาเปนคําตอบที่ดีและจะทําใหผูสัมภาษณเห็นตัวตนท่ี
จริงของผูสมัครไดดีมาก 

 

4.2 คําถามเกี่ยวกับการศึกษา  

• Where did you graduate from? 

• What was your major/minor? 

• Why did you choose your major/minor? 

• What courses did you enjoy most? Why? 

• What kind of extracurricular activities are you involved? 

• How has your university education prepared you for your career? 
 

เปนคําถามท่ีตองการขอเท็จจริง (คําถาม 1-2) และผูสมัครอาจตองแสดง 
ความคิดเห็น อธิบายหรือบอกเหตุผลเพ่ิมเติม (คําถาม 3-6) เชน 

 Interviewer: How has your college experience/education prepared 
you for a business career?  

 Interviewee: I have prepared myself to transition into the work  
force through real-world experience involving  
travel abroad, internship, and entrepreneurial  
opportunities. While interning with a private  
organization in Ecuador, I developed a 15-page  
marketing plan composed in Spanish that  
recommended more effective ways the company  
could promote its services. I also traveled abroad  
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on two other occasions in which I researched the  
indigenous culture of the Mayan Indians in Todos  
Santos, Guatemala, and participated in a total  
language immersion program in Costa Rica. As you 
can see from my academic, extracurricular, and 
experiential background, I have unconditionally 
committed myself to success as a marketing 
professional14. 

 
ผูสัมภาษณอยากทราบวาการศึกษาของผูสมัคร (กรณีท่ียังไมสําเร็จหรือเพิ่งสําเร็จ

การศึกษา และยังไมมีประสบการณในการทํางานใดๆ) ชวยใหเขามีความพรอมในการ
ทํางานมากนอยเพียงใด เพราะ ในปจจุบัน เราจะเห็นวานักศึกษาในระดับอุดม -ศึกษามี
วิธีการเรียนรูแตกตางกันมาก บางคนเขาเรียนในระดับปริญญาเพราะเปนความตองการ
ของพอ-แมหรือถูกครอบครัวบังคับใหเรียน ดังน้ัน แรงจูงใจและความสนใจใฝหาความรูใน
หองเรียน มหาวิทยาลัยและโลกภายนอกที่มีความสัมพันธกับวิชาเอกท่ีเรียนหรือหลักสูตร
จึงมีนอยกวานักศึกษาท่ีเรียนเพราะมีความฝนจะทํางานท่ีตนใฝฝนหรืองานท่ีไดรับแรง
บันดาลใจจากผูท่ีอยูใกลเคียง หรือนักศึกษาท่ีอยากจะพิสูจนความสามารถของตนเองใน
การเรียนและการประกอบอาชีพท่ีตนเองชอบ ฯลฯ 

ผูสมัครตอบคําถามน้ีไดดีมาก เพราะเขาจะไมพูดถึงวิชาท่ีเขาไดลง ทะเบียนเรียน 
ตามที่เคยระบุไวในประวัติยอหรือจดหมายสมัครงานแตกลับไปเนนที่กิจกรรมเสริมการ
เรียนในหลักสูตร เชน การเดินทางไปเรียนรูและทําวิจัยในตางประเทศและการเขาฝกงาน
กับภาคธุรกิจฯ เพ่ือจะนําเอาประสบการณตางๆ มาใชในการประกอบอาชีพดานการตลาด
ท่ีเขาสมัครไว 

 การตอบคําถามประเภทนี้จึงไมใชการหาคําตอบของคําวา “How…?” เทาน้ัน แต
ผูตอบคําถามตองอธิบายขยายความตามระเบียบวิธี STAR 

 

                                                 
14

 http://www.quintcareers.com/interview_question_database/interview_questions_1.html 

 151 



         4.3 คําถามเกี่ยวกับประสบการณการทํางานและตําแหนงงานในอดีต 

• Have you had previous employment in this or a related field? 

• What did you do there? What position? 

• What were/are your responsibilities? 

• Are you still employed there? 

• Can you work under pressure? 

• What is your ideal job? Why? 

• What have you learned from previous job? 

• What was your position/job title? 

• Why did you leave the company? 

• What have been your major accomplishments while in this position? 

• What, do you feel, has been your greatest work-related 
accomplishment? 

• What is your preferred working style? Work in team or work alone? 
 

Interviewer: Name of company, position title and description, 
dates of employment. 

Interviewee: I’ve worked at Toledo Castings, Inc. in Toledo, Ohio, 
since 2001 as Supervisory Draftman15. I implemented 
engineering designs of pipes and fittings in working 
plans, and worked with both synthetic fiber and cast 
iron pipes and fittings. Besides, I examined and gave 
recommendations on cost, durability, and feasibility of 
production designs. 

                                                 
15

 draftman/draughtsman (n) a person whose job is to draw detailed plans of machinery, buildings, etc. 
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ผูสัมภาษณคาดหวังวาผูสมัครจะสามารถเลาประวัติการทํางานของตนเอง อยาง
ละเอียดไดอยางคลองแคลว เพราะมีผูสมัครจํานวนไมนอยที่จะตอบดวยอาการ
ตะกุกตะกัก ไมแนใจหรือขอมูลที่พูดไมตรงกับท่ีไดกลาวไวในประวัติยอหรือจดหมาย
สมัครงาน ท้ังน้ี เพราะเขาลืมวันที่เขาทํางานและไมไดเตรียมตัวเองใหดีสําหรับการ
สัมภาษณน้ี ผลที่ปรากฏตอสายตาของผูสัมภาษณคือ ผูสมัครที่ไมมีการเตรียมความ
พรอมมาลวงหนาหรืออาจจะเปนภาพดานลบ  

นอกจากน้ี เขายังเลือกใชคํากริยาท่ีแสดงใหเห็นการกระทํา (strong verb) เชน 
implemented, worked, examined และ gave ดังนั้น นักศึกษาอยาปลอยโอกาสดีๆ ท่ีจะ
ไดสรางความประทับใจใหกับผูสัมภาษณดวยการตอบคําถามอยางสับสน แตใหตอบอยาง
ม่ันใจ ฉาดฉานและเปนธรรมชาติดวยขอมูลท่ีเปนไปตามที่ไดระบุไวแลว สําเนาประวัติยอ
ท่ีเราไดสงใหบริษัทท่ีสัมภาษณไปแลวจะชวยใหเราผานการพิจารณาเรื่องน้ีไปได 

4.4 คําถามเก่ียวกับความรูสึกคิดและงานที่สมัคร 

• What criteria do you use in choosing a job? 

• Why should we hire you? 

• What kind of salary are you looking for? 

• Do you prefer any particular geographic location? 

• Where do you see yourself in five years? 

• In general, how do you fell about yourself? 

• What plans do you have for self-improvement? 

• Why do you want to work for this organization? 

• Why are you the best person for the job? 

• What do you know about this company? 

• What interests you about this job? 

• What challenges are you looking for in a position? 

• Are you willing to travel? 

• Why would you like to work for us/this company? 
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• What interests you about the company’s products or services? 

คําถามประเภทนี้จะเรียกอีกอยาง คือ คําถามที่แสดงพฤติกรรมของผูสมัคร 
(behavioral questions) ซ่ึงจะชวยใหผูสัมภาษณไดเขาใจถึงส่ิงท่ีเปนอดีต ปจจุบันและ
อนาคตของผูสมัคร ความสามารถในเชิงวิเคราะห ทัศนคติในเร่ืองตางๆ และวิธีการจัดการ
กับปญหา ฯลฯ  

หากผูสมัครไมไดเตรียมคําตอบกอนการเขาสัมภาษณอาจจะตอบคําถามไมไดดี
เทาท่ีควร รูสึกวาเปนคําถามท่ียากหรือทอแทตอการสมัครงานได 

Interviewer 1:  What do you expect to be doing in five years?  

Interviewee1: Although it is hard to predict the future, I sincerely believe 
that I will become a very good financial consultant. I believe 
that my abilities will allow me to excel to the point that I can 
seek other opportunities as a portfolio manager (the next 
step) and possibly even higher. My ultimate goal continues 
to be -- and will always be -- to be the best at whatever level 
I am working at within Merrill Lynch's corporate structure16.  

 
ผูสมัครไดตอบคําถามท่ีแสดงตัวตนท่ีแทจริงของเขา ความคิดของเขาและวิธีคิด

เกี่ยวกับประเด็นท่ีถูกถามอยางม่ันอกม่ันใจ แมวาเขาจะออกตัวเกี่ยวกับความไมแนแท
ของคําวา “อนาคต” เขาใชคําพูด “I sincerely believe…” หรือ  “I believe…”  เพ่ือจะส่ือ
วาเขาม่ันใจในสิ่งท่ีเขาพูดและใฝฝนท่ีจะเปนผูเช่ียวชาญดานการเงินและการดํารงตําแหนง
ท่ีสูงขึ้น ณ บริษัทท่ีเขาเขารับการสัมภาษณงานนี้ 
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Interviewer 2: Describe a time when you had to use your written 
communication skills to get an important point across.  

Interviewee 2: As an Administrative Coordinator, I had a staff of 27 
students. Having such a large student staff who is 
working different shifts and having varying class 
schedules meant that meetings could not be held with 
everyone at one time. I needed to communicate with 
everyone about important policies and information 
often, so I came up with the idea of designing a Web 
page for my staff with written announcements. Each 
Desk Assistant was required to check the Web page 
daily at the beginning of his/her shift. I also sent 
email communications by a distribution list that 
allowed each Desk Assistant to keep informed about 
anything. The one situation that stands out in my 
mind is a last-minute summer camp that decided to 
come in a day early with only one day's notice. I had 
no staff scheduled to check in the camps or to 
organize the keys. I posted an update to the Web 
page and sent an email. Within four hours, I had the 
following day completely staffed and desk assistants 
there to organize room keys for the campers that 
night.17.  
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ผูสมัครไดใชวิธีการอธิบายคําตอบโดยใชวิธี STAR ดังตอไปนี้ 
S =  การที่เขาดํารงตําแหนง Administrative Coordinator และมีลูกนอง

ท่ีเปนนักเรียน 27 คน 
T = การสื่อสารถึงทุกคนในแผนก 
A = ทําเว็บไซดท่ีประกาศขาวสารและขอมูลท่ีสําคัญ ให 
          ลูกนองทุกคนจะตองเปดอานขาวสาร-ขอมูลจากเว็บ 
         ไซดน้ีทุกวันกอนเริ่มปฏิบัติงาน 
R = ทุกคนไดรับขาวสาร-ขอมูลแมจะมีประกาศในกรณี 
          ฉุกเฉิน ทุกคนก็เขาปฏิบัติงานไดอยางพรอมเพรียง 

Interviewer 3: How do you determine priorities in scheduling your 
time? Give examples.  

Interviewee 3: I took a time-management course in which I learned 
to prioritize all tasks on A, B, or C lists. I always try to 
tackle the A list first. In every working situation, co-
workers have always complimented me on how well I 
manage my time. I enjoy the social atmosphere of the 
office, but I make it a point not to waste much time 
on chitchat with colleagues. I've also learned that the 
average office worker spends about an hour a day 
handling e-mail. I make it a point not to deal with my 
e-mail more than once or twice a day, and I filter my 
messages into folders so I can prioritize the way I 
deal with them18.  
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ผูสัมภาษณมีจุดประสงคท่ีจะดูวา ผูสมัครท่ีกําลังสัมภาษณน้ีมีรูปแบบการทํางาน
อยางไร และผูสัมภาษณตอบคําถามไดดี โดยกลาวอางถึงการเขาเรียนคอรสพิเศษเร่ือง
การบริหารเวลาท่ีดี การใชเวลาอยางเหมาะสมกับบุคลากรอื่นๆ ในสํานักงาน และการเช็ค
อีเมลอยางมีประสิทธิภาพ ฯลฯ ท้ังน้ี ผูสมัครไดนําเอาวิธีการตอบแบบ STAR มาใชในการ
ตอบคําถามน้ี 

4.5 คําถามสงทายการสัมภาษณ 

• Is there anything you would like to know about the company? 

• Do you have any questions? 

• Would you like to ask questions? 

• Any questions for me? 
 

คําถามเชนนี้มักจะเปนคําถามสุดทายจากผูสัมภาษณ ผูสมัครท่ีไม (คิดท่ีจะ)ถาม
คําถามใดๆ จะถูกตีความหมายจากอีกฝายวา เปนผูสมัครท่ีขาดการวางแผนหรือไมสนใจ
ในตําแหนงงานที่สมัครอยางจริงจัง ดังน้ัน ผูเช่ียวชาญทางดานการสัมภาษณงานแนะนํา
วา “Stand out from those lazy job seekers by asking questions!”19 

นอกจากน้ี เขายังแนะนําอีกวา 

1. Have your questions ready in advance. Relate them to the 
company or its accomplishments/challenges (your research 
of the company will show and further impress the 
interviewer).  

2. Don't ask any question that shows that you have not done 
your research about the company.  
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3. Do not ask questions related to you, such as "When will I 
be eligible for my first raise?" or "How often will I be 
subjected to a performance review?" (and “How much will I 
get monthly?) 

4. (Ask) specific questions based on what the company does. 

4.6 คําถามที่ผูเขาสัมภาษณควรถามผูสัมภาษณ 

• Where is this organization going? What plans or projects are being 
developed to maintain or increase its market share? 

• May I have a copy of the job description? What might be a typical 
first assignment? 

• What is the potential for promotion in this organization? 

• Do you have a performance appraisal system? How is it structured? 

• How frequently would I be evaluated? 

• What do you enjoy most about working here? 

• When do you expect to make your final decision? 

• Do you have a formal training period?  

• Will you describe a typical day for me?  

• What problems do you hope to solve by the person you hire?  

• How does this work area of the company fit in to the company as a 
whole? 

• How many people will be working with me?  

• Will I be traveling?  

• What are the past contributions this position has made within the 
company?  
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• What mix of people skills and technical skills does your company 
prefer? 

• Will there be frequent performance reviews?  

• Does the company have a policy of promoting from within, or do 
you usually look outside the company for the top jobs?  

• What learning opportunities are there for me in this company?  

• What are the job-holder's most important relationships: client, other 
employees?  

• What is the overall business philosophy of the organization?  

• What is the company's general strategy for growth and expansion?  

• What are the toughest problems you face in your company?  
 

คําถามใดๆ ท่ีเกี่ยวของกับบริษัทหรือลักษณะงานในตําแหนงท่ีสมัครนับวา
เปนคําถามท่ีผูสมัครควรถามเพื่อใหเกิดความเขาใจมากข้ึน และเพื่อแสดงความสนใจ
และความกระตือรือลน ซ่ึงจะกอใหเกิดความรูสึกและทัศนคติท่ีดีตอผูสมัครดวย 

 
Interviewee 1: Is there anything I've mentioned that makes you think 

I'm not the best candidate for this job?  
Interviewer 1: Hmm… Yes, it seems to me that you don’t have 

enough experience in the job. What else should I 
know? 

Interviewee 1: I know I have limited experience in this field, but what 
I lack in specific experience I make up for in 
enthusiasm and desire to excel. I'm a fast learner and 
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I'll work harder than anyone else to be a top producer 
on your team.20 

 
ผูสมัครไดถามคําถามท่ีจะชวยขยายความเกี่ยวกับตนเองเพื่อใหความกระจาง 

แกผูสัมภาษณในประเด็นท่ีเขายังมีคําถามอยูในใจ น่ีเปนโอกาสสุดทายท่ีผูสมัครจะ
พยายามโนมนาวใหผูสัมภาษณเปลี่ยนความคิดน้ันเสีย 
      ดังนั้น นักศึกษาควรเตรยีมคําตอบเกีย่วกับคุณสมบัติทีข่าดอยูหรือจุดดอย 
(weakness) ของตนลวงหนา หากจุดดอยใดที่ถูกชีเ้ปนประเด็นนักศึกษาจะไดตอบไดดี มันจะก
เปนประโยชนตอตัวนักศึกษาได 

Interviewer 2: Would you like to ask questions? 
Interviewee 2: Yes. When do you expect to make your final  
                        decision?  
Interviewer 2: We’re interviewing two more people this Friday, and 

we should be able to come to our final decision by 
the end of this month. Then one of our 
representatives will contact the person who will get 
our offer during the first week of next month…. 

น่ีเปนอีกหน่ึงคําถามท่ีผูสมัครควรจะถามกอนจะจบการสัมภาษณน้ัน เพราะหาก
ไมถาม ผูสัมภาษณอาจจะรูสึกวาผูสมัครไมสนใจในตําแหนงงานน้ันเทาใดนัก หากถาม
คําถามนี้ ผูสมัครสามารถท่ีทราบวาเม่ือใดจึงจะเปนโอกาสเหมาะในการติดตอบริษัทเพ่ือ
ติดตามผลการสมัครงานได 

การสัมภาษณเขาทํางานเปนการสัมภาษณเพ่ือหาขอมูลเพ่ิมเติมจากคําตอบหรือ 
จากการสังเกตพฤติกรรมของผูสมัคร ดังน้ัน ผูสมัครท่ีเขารับการสัมภาษณจะตองตอบ
คําถามดวยขอมูลท่ีถูกตองและเพียงพอ หาใชเปนการสัมภาษณแบบถามคํา-ตอบคําไม 
ในขณะที่ผูสมัครตอบคําถามและอธิบายขยายความ ผูใหสัมภาษณจะคอยฟงและสังเกต
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แบบฝกหัดทายบท 
 ใหนักศึกษาเติมคําในชองวางใหถูกตอง 
 Interviewer: Good morning. 
 You: ________________________________________________________ 
 Interviewer: From you resume, you’ve just graduated from Ramkhamhaeng  
                  University. Please tell me a little about yourself and your university. 
 You: ________________________________________________________ 
        ________________________________________________________ 

Interviewer: What major did you pursue? Why? 
You: _______________________________________________________ 
       _______________________________________________________ 
Interviewer: What have you gained from your work / school experiences? 

 You: _______________________________________________________ 
        _______________________________________________________  
 Interviewer: What kind of extracurricular activities were you involved at  
                 school? 

You: ______________________________________________________ 
       ______________________________________________________ 
Interviewer: Why should we hire you? 
You: ______________________________________________________                 
       ______________________________________________________ 
Interviewer: Tell me about a major problem you recently handled. Were you  
                 successful in resolving it? 
You: _____________________________________________________ 
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Interviewer: Do you have any questions you’d like to ask? 
You: __________________________________________________________ 
       __________________________________________________________ 
Interviewer: We’ll inform you whether or not you’ve been accepted to work 

                           with us by mail before March 2008. Thank you for coming, 
                           and goodbye. 

You: __________________________________________________________ 
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	Dressing for the InterviewWear clothing that indicates you are ready to go to work today. Men and Women All clothes should be neatly pressed. Conservative two-piece business suite (solid dark blue or gray is best) Conservative long-sleeved shirt/blouse (white is best, pastel is next best) Clean, polished, conservative shoes Clean and well-groomed hairstyle Clean, trimmed fingernails Minimal cologne or perfume Empty pockets–no noisy coins No gum, candy or cigarettes

