
        
         

ใบความรู้ท่ี ๔ เรื่อง การสัมภาษณ์ 
วิชา ท๓๐๒๐๒ การพูดต่อท่ีประชุมชน   ระดับช้ันมัธยมศึกษาปีท่ี ๕ 

 
 

 ช่ือ – นามสกลุ ........................................................... ชัน้ ........... เลขท่ี ......... 
 
 

   ผลการเรียนรู้ 
 ๑. บอกความหมาย หลักเกณฑ์ และรูปแบบของการสัมภาษณ์ได้ 

  ๒. บอกคุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์และผู้ให้สัมภาษณ์ได้ 
  ๓. ต้ังค าถามและเตรียมตัวสัมภาษณ์ได้ 
 

   จุดประสงค์การเรียนรู้ 
 ๑. เพื่อให้นักเรียนสามารถอธิบายความหมายและรูปแบบของการสัมภาษณ์ได้ 

 ๒. เพื่อให้นักเรียนสามารถอธิบายคุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์และผู้ให้สัมภาษณ์ ตลอดจนต้ังค าถาม        
              และเตรียมตัวสัมภาษณ์ได้ 
 

   เม่ือนักเรียนศึกษาเร่ืองนี้แล้ว 
 นักเรียนสามารถอธิบายความหมายและรูปแบบของการสัมภาษณ์ อธิบายคุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์       
และผู้ให้สัมภาษณ์ได้ตลอดจนต้ังค าถามสัมภาษณ์บุคคลได้ 

 
การสัมภาษณ ์

 การสัมภาษณ์  คือการท่ีบุคคลสองฝ่ายอันประกอบด้วยผู้สัมภาษณ์ (ผู้ถาม) และผู้ให้สัมภาษณ์ 
(ผู้ตอบ)  มาสนทนากันโดยมีจุดประสงค์แน่นอนในการท่ีจะได้ความรู้  ความคิดเห็นหรือทัศนคติของอีกฝ่าย   
ไปเผยแพร่หรืออ้างอิงในทางวิชาการหรือไว้วินิจฉัยในการตัดสินใจบางอย่าง 
 

รูปแบบของการสัมภาษณ์ แบ่งออกเป็น ๒ ชนิด  คือ 
 ๑.  การสัมภาษณ์แบบที่ไม่เป็นพิธีการ (Informal interview) คือ การสัมภาษณ์ท่ีเป็นกันเอง      
หรือเป็นการส่วนตัว ไม่มีพิธีรีตอง เพียงแต่มีเป้าหมายของการสัมภาษณ์และค าถามไว้ล่วงหน้า เช่น การ
สัมภาษณ์นักเรียน นักศึกษา ชาวนา ชาวไร่  ฯลฯ ในด้านความคิดเห็นเกี่ยวกับชีวิตความเป็นอยู่ การประกอบ
อาชีพ เป็นต้น การสัมภาษณ์แบบนี้ได้แก่ 
  ๑.๑  สัมภาษณ์แบบตัวต่อตัว คือ การท่ีผู้สัมภาษณ์ไปพบผู้ให้สัมภาษณ์โดยไม่ได้นัดหมาย
ล่วงหน้า เพื่อถามข้อเท็จจริงบางอย่าง ใช้ได้กับคนทุกระดับ ทุกเพศ ทุกวัย 
  ๑.๒  การสัมภาษณ์ด้วยวิธีการซักถามทางโทรศัพท์  เป็นวิธีการท่ีผู้สัมภาษณ์โทรศัพท์ไป
ถามบุคคลท่ีอยู่ทางบ้าน หรือท่ีท างาน ค าถามแบบนี้จึงเป็นค าถามส้ันๆ ผู้ให้สัมภาษณ์ไม่เสียเวลาในการตอบ         
เช่น โทรศัพท์ไปซักถามเรื่องการใช้สินค้า เป็นต้น 
 ๒.  การสัมภาษณ์แบบเป็นพิธีการ  (Formal interview) คือ การสัมภาษณ์แบบเป็นทางการ            
มีพิธีรีตอง โดยผู้สัมภาษณ์จะมีการนัดหมายผู้ให้สัมภาษณ์ ณ สถานท่ีใดท่ีหนึ่ง ตามวัน เวลา ท่ีได้นัดล่วงหน้า    
เพื่อผู้ให้สัมภาษณ์จะได้มีเวลาเตรียมตัว การสัมภาษณ์แบบนี้มักจะเป็นการสัมภาษณ์บุคคลท่ีไม่คุ้นเคย ผู้มี
อาวุโส เป็นต้น 



คุณสมบัติของผู้สัมภาษณ์และผู้ให้สัมภาษณ์ 
 ๑.  ผู้สัมภาษณ ์
 ผู้สัมภาษณ์จะต้องมีศิลปะในการเข้าถึงผู้ให้สัมภาษณ์ด้วยวิธีการท่ีเป็นกันเอง เพื่อให้ได้
สัมภาษณ์ตรงตามความต้องการ  ผู้สัมภาษณ์ท่ีดีจึงควรรู้ส่ิงต่อไปนี้  คือ 
  ๑.๑  รู้จุดประสงค์ของการสัมภาษณ์  และเตรียมค าถามให้ตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ 
  ๑.๒  มีมนุษย์สัมพันธ์ดี  สามารถเข้ากับคนได้ทุกช้ัน  ทุกระดับ  ทุกเพศ  ทุกวัย 
  ๑.๓  มีบุคลิกภาพดี  ท้ังท่าทาง  การแต่งกาย  กิริยาสุภาพเรียบร้อย 
  ๑.๔  มีมรรยาทในการพูด  การฟัง  การถาม  โดยเฉพาะเมื่อถามแล้วต้องพยายามต้ังใจ-ฟัง 
         มากกว่าพูดและไม่ถามเรื่องส่วนตัวหรือเรื่องท่ีผู้ให้สัมภาษณ์ไม่อยากตอบ 
  ๑.๕  เวลาผู้สัมภาษณ์ต้ังค าถาม  ควรใช้ภาษาถูกต้อง ฟังง่าย 
  ๑.๖  ต้องมีความรู้ดีในเร่ืองที่จะสัมภาษณ์ จะได้สามารถต้ังค าถาม หรือให้ความกระจ่าง       
         แก่ค าถามท่ีผู้ให้สัมภาษณ์ไม่เข้าใจได้ 
  ๑.๗  ต้องเป็นคนตรงต่อเวลา หากนัดผู้ให้สัมภาษณ์ไว้ ผู้สัมภาษณ์ต้องไปตามเวลานัดหมาย     
         ถ้าขัดข้องต้องแจ้งให้ผู้ให้สัมภาษณ์ทราบล่วงหน้า เพื่อเขาจะได้ไม่ต้องเสียเวลารอคอย 
 ๒.  ผู้ให้สัมภาษณ์ 
  ๒.๑  ควรรู้เร่ืองที่จะให้สัมภาษณ์ หากผู้สัมภาษณ์ส่งค าถามล่วงหน้า ผู้ให้สัมภาษณ์ควรอ่าน
ให้เข้าใจและพยายามตอบเท่าท่ีจะเป็นไปได้ ในกรณีท่ีไม่มีการส่งกระดาษค าถามมาให้ ก็ควรจะเตรียมเค้าโครง
เรื่องก่อนการให้สัมภาษณ์ 
  ๒.๒  อยู่รอพบผู้มาสัมภาษณ์ตามเวลานัดหมาย หากมีเหตุจ าเป็นจริง ๆ ต้องบอก           ผู้
สัมภาษณ์ล่วงหน้า 
  ๒.๓  ไม่ขอสินจ้างรางวัลในการให้สัมภาษณ์ เพราะจะผิดเป้าหมายของการสัมภาษณ์    
เพื่อจะได้ให้ความคิดเห็น  หรือข้อมูลต่าง ๆ  ด้วยความบริสุทธิ์ใจ 
  ๒.๔  ถามผู้สัมภาษณ์เม่ือไม่เข้าใจ ไม่ควรท าเป็นรู้ ท้ัง ๆ ท่ีไม่รู้ ซึ่งอาจจะท าให้การตอบ
ไขว้เขว  ไม่ได้ข้อมูลท่ีถูกต้อง 
  ๒.๕  ไม่แสดงท่าทางเบื่อหน่ายในการให้สัมภาษณ์ คือ  ท าท่าไม่สนใจ  ร าคาญ หรือท าตัว
เป็นคนส าคัญ ไม่เป็นมิตร หรือตอบโดยไม่ใช้ความคิดอย่างจริงจัง 
 

การเตรียมตัวสัมภาษณ์ 
 การเตรียมสัมภาษณ์เป็นปัจจัยของการสัมภาษณ์ท่ีดี โดยผู้สัมภาษณ์จะต้องเตรียมพร้อมในด้านโครง
เรื่อง  หัวข้อค าถาม  สถานท่ี  ดังนี้ 
 ๑.  นัดหมายผู้ให้สัมภาษณ์ทราบล่วงหน้า ว่าจะสัมภาษณ์เรื่องอะไร ท่ีไหน เมื่อไร  เวลาอะไร 
 ๒.  เตรียมหัวข้อสัมภาษณ์ตามเค้าโครงเรื่องท่ีมีอยู่ โดยเขียนค าถามเป็นข้อ ๆ และควรจะมีหลาย ๆ 
ค าถามท่ีคล้ายคลึงกัน เพราะถ้าผู้ให้สัมภาษณ์ไม่เข้าใจ จะได้เปล่ียนค าถามใหม่มาถามได้ โดยค าถามนั้นต้องมี          
ความต่อเนื่อง ผู้ให้สัมภาษณ์จะได้ไม่สับสน สามารถตอบเรื่องท่ีต้องการถามได้ 
 ๓.  ผู้สัมภาษณ์ควรจะรู้ภูมิหลังหรือความเป็นไปของผู้ให้สัมภาษณ์ท้ังในด้านชีวประวัติย่อ ๆ 
และผลงานของเขา หรืองานอดิเรก ระดับการศึกษา ความส าเร็จในชีวิต เพื่อเป็นพื้นฐานในการสนทนา ไม่ใช่      
ในลักษณะสอดรู้สอดเห็น 
 ๔.  เตรียมอุปกรณ์ในการสัมภาษณ์ให้พร้อม เช่น กระดาษ  ดินสอ  กล้องถ่ายรูป เครื่องบันทึกเสียง 
ไมโครโฟน  เป็นต้น  เพื่อจะได้สามารถน ามาใช้ได้ทุกเมื่อ 
 ๕.  เตรียมสถานท่ีสัมภาษณ์ตามความเหมาะสมแก่ผู้ให้สัมภาษณ์ ซึ่งควรจะเป็นห้องท่ีสะดวกสบาย
พอควร  ไม่มีเสียงรบกวน  มีแสงเพียงพอ  เป็นต้น 
 ๖.  ไม่ถามน า  คือ  ไม่แนะน าค าตอบแก่ผู้ให้สัมภาษณ์ 



 

การเริ่มสัมภาษณ์และการสิ้นสุดการสัมภาษณ์ 
การเริ่มสัมภาษณ์ควรจะเริ่มด้วยการปฏิสันถารกับผู้ให้สัมภาษณ์ อาจแสดงคารวะแล้วกล่าวว่า 

 
 

“สวัสดีค่ะ ดิฉันช่ือ............................นามสกุล...............................ท างานอยู่ท่ี............................... 
และหวังว่า  คุณ (ท่าน) คงไม่รังเกียจดิฉัน ถ้าจะขอสนทนาอะไรสักเล็กน้อยนะคะ”     หรือ 

“ดิฉันได้ยินช่ือเสียงและเป็นลูกค้าประจ าของเส้ือผ้าแบรนด์นี้ วันนี้รู้สึกยินดีเป็นอย่างยิ่งท่ีได้มีโอกาส
รู้จักและพูดคุย โดยเฉพาะเรื่องความเป็นมาของการท าธุรกิจเส้ือผ้าจากร้านเล็ก ๆ สู่ระดับโลก เริ่มต้นมาได้
อย่างไรคะ” 

 
หากจะให้ดีหลังจากปฏิสันถารกันแล้ว ผู้สัมภาษณ์ควรจะค่อย ๆ สร้างความรู้สึกเป็นกันเองด้วยการ

สนทนาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับเรื่องท่ีจะท าการสัมภาษณ์ ควรจะถามตามล าดับจากง่ายไปหายาก ไม่ควรเร่งรัด 
จนท าให้ผู้ให้สัมภาษณ์ไม่สบายใจท่ีจะตอบ ท่ีส าคัญการสัมภาษณ์ไม่ควรนานเกินกว่า ๓๐ นาทีและเมื่อจบการ
สัมภาษณ์ ผู้สัมภาษณ์ควรขอบคุณผู้ให้สัมภาษณ์และลากลับ 

 
การสัมภาษณ์ในการสมัครเข้าท างาน 
 การท างานของหน่วยงานหลาย ๆ แห่ง ท้ังของรัฐบาลและเอกชน ปัจจุบันส่วนใหญ่จะนิยมสอบข้อเขียน  
และสอบสัมภาษณ์ด้วย   เพื่อดูบุคลิกลักษณะท่าที  ปฏิภาณไหวพริบ  นิสัยใจคอ  ฯลฯ  ของผู้สมัคร  ก่อนท่ี
จะรับเขา้ท างาน  ซึ่งอาจพิจารณาได้ดังต่อไปนี้ 

๑.  ผู้สมัครเข้าท างาน ( ผู้ให้สัมภาษณ์ ) 
 ๑.๑  ก่อนสัมภาษณ์ ควรจะพยายามศึกษาเรื่องราวของหน่วยงาน หรือองค์การบริษัท ท่ี
ไปสมัครงานไว้ พร้อมท้ังความรู้เรื่องต าแหน่งหน้าท่ีท่ีตนสมัครว่ามีขอบข่ายความรับผิดชอบอะไรบ้าง  เรามี
ความสามารถและมีใจรักต่องานนี้เพียงไร  หากเราได้เข้ามาท าเราจะท าอะไรได้บ้าง เตรียมเส้ือผ้าท่ีดูเรียบร้อย
สุภาพ ประณีต ผมเผ้าหวีเรียบร้อยไม่ปล่อยให้ยาวรุงรัง  ร่างกายและเล็บมือเล็บเท้าสะอาด ถ้าเป็นหญิง         
ควรสวมเส้ือ นุ่งกระโปรงให้เรียบร้อย ห้ามนุ่งกางเกงไปสัมภาษณ์  ถ้าเป็นชาย ควรสวมเส้ือเช้ิต ผูกเนกไท        
ให้เรียบร้อย พยายามเตรียมตัวไปสัมภาษณ์ตามเวลาท่ีนัดหมาย ถ้าให้ดีควรไปก่อนเวลาสักเล็กน้อย 
 ๑.๒  เม่ือถูกเรียกตัวเข้าสัมภาษณ์ ควรจะเคาะประตู เมื่อได้รับอนุญาตจึงค่อยเดินเข้าไป 
อย่างสุภาพ แล้วก็ยกมือไหว้กรรมการแต่ละท่านจนครบ (ห้ามไหว้กราดจากหัวแถวไปหาท้ายแถว) พร้อมกับ
กล่าวค าว่า “สวัสดีครับ (ค่ะ)” เสร็จแล้วยืนรอจนกว่าผู้สัมภาษณ์จะเชิญให้นั่งจึงค่อยนั่ง 
 ๑.๓  ขณะสัมภาษณ์  ผู้ให้สัมภาษณ์จะต้องต้ังใจตอบค าถามอย่างชัดถ้อยชัดค า ด้วย
ใบหน้ายิ้มแย้มแจ่มใส โดยไม่พูดโอ้อวด ควรพูดแบบสุภาพแบบถ่อมตัว แต่ไม่ใช่ถ่มตัวเกินไป จนดูเหมือนว่า
แสร้งท า   ต้องตอบค าถามด้วยปฏิภาณไหวพริบและมีเหตุผลไม่ประหม่าจนฟังค าถามไม่รู้ เรื่อง แล้วขอให้ผู้
สัมภาษณ์ทบทวนปัญหาบ่อยครั้ง อาจท าให้กรรมการเบ่ือหน่ายได้ ท่ีส าคัญเวลาผู้สัมภาษณ์ก าลังพูด เราไม่ควร
ขัดหรือถามอะไร  ยกเว้นเขาพูดจบแล้วเราอยากจะตอบหรือถามบ้าง ก็ไม่เป็นการเสียหายอะไร 

๑.๔  จบการสัมภาษณ์  ผู้สมัครต้องไม่ลืมกล่าวค าขอบคุณแล้วท าความเคารพผู้สัมภาษณ์
ทุกคนอีกครั้ง ก่อนออกจากห้อง 

 
 
 
 
 



๒.  ผูส้ัมภาษณ ์
 ส่วนมากผู้สัมภาษณ์บุคคลเข้าท างานมักเป็นคณะกรรมการ อันประกอบด้วยประธานซึ่ง
เป็นผู้มีต าแหน่งสูงในหน่วยงานนั้น  ส่วนกรรมการอื่น ๆ ก็ลดหล่ันกันไปเพื่อท าหน้าท่ีคัดเลือกบุคคลท่ีดี          
มีความสามารถ ผู้สัมภาษณ์จึงควรจะมีหน้าท่ีและมีคุณธรรมดังต่อไปนี้ 
 ๒.๑  จัดห้องสัมภาษณ์ที่ไม่พลุกพล่าน  มีโต๊ะ  เก้าอี้  ส าหรับการสัมภาษณ์สบายพอควร 
 ๒.๒  ผู้สัมภาษณ์ควรมีมนุษยสัมพันธ์ดี  มีใบหน้ายิ้มแย้มแจ่มใส เพื่อไม่ให้ผู้รับการ
สัมภาษณ์ต่ืนเต้นและขาดความเช่ือมั่นในตนเอง  มีกิริยาเป็นมิตร ไม่ว่าจะเป็นท่าทาง น้ าเสียง ค าพูด ฯลฯ 
เพื่อให้ผู้รับการสัมภาษณ์อบอุ่นใจ จะต้องไม่แสดงอาการดูหมิ่นหรือท าท่าเบื่อหน่าย ในกรณี ผู้ให้สัมภาษณ์
ตอบไม่ได้ ควรจะรักษามรรยาทในการสัมภาษณ์ให้ดีท่ีสุด 
 ๒.๓  ค านึงถึงความสามารถของผู้ให้สัมภาษณ์เป็นเกณฑ์ โดยไม่ค านึงถึงรูปร่างหน้าตา 
ไม่ใช่เห็นสวยก็มีคะแนนพิเศษ  เห็นหน้าตาขี้ริ้วก็ให้คะแนนน้อย  เป็นต้น 
 ๒.๔  มีเทคนิคในการสัมภาษณ์   โดยเริ่มจากเรื่องท่ัว ๆ ไปสักเล็กน้อย เพื่อไม่ให้            
ผู้ให้สัมภาษณ์เกิดความประหม่า แล้วจึงค่อย ๆ วกเข้าค าถามท่ีต้องการ เช่น ช่ืออะไร ท างานหรือยัง หรืองาน
เดิมท าท่ีไหน มีความถนัดหรือความสามารถทางใด เป็นต้น หลังจากนั้นอาจจะถามความรู้ท่ัวไป ความรู้
เกี่ยวกับหน่วยงานท่ีมาสมัคร เพื่อดูความต้ังใจและสนใจในการท างานมากน้อยเพียงไร 
 ๒.๕  มีใจเป็นธรรม ผู้สัมภาษณ์ควรต้ังค าถามแก่ผู้ให้สัมภาษณ์ทุกคนให้อยู่ในระดับยาก
ง่ายพอ ๆ กัน รวมท้ังเวลาท่ีสัมภาษณ์ก็ควรจะไม่แตกต่างกันมากนัก เพื่อทุกคนจะได้มีโอกาสรับการพิจารณา        
เข้าท างานอย่างเป็นธรรมท่ีสุด เท่าท่ีจะเป็นได้ 
 


