
สรางความประทับใจใหผูสมัครงาน
เตรียมพรอมกอนสัมภาษณ

ชวงตนป Recruiter หลาย ๆ ทานคงตองทํางาน
หนักในการสรรหา สัมภาษณเพ่ือรับคนเขาทํางานอยาง
แนนอน การที่ผู สมัครงานจะตัดสินใจเลือกทํางานกับ
องคกรใด ไมใชเพียงเพราะช่ือเสียงขององคกรเทาน้ัน 
สภาพแวดลอมทั้งคนและสถานท่ีก็เปนปจจัยหน่ึงที่
สําคัญมากเชนกัน หากเราลองคิดในทางกลับกันวา ถามี
ผูสมัครงานเขามาแลวตองนั่งสัมภาษณในสถานท่ีที่ไมมี
การเตรียมพรอม หรือเจอผูสัมภาษณที่ถามวกไปวนมา 
แมจะใหเงินเดือนสูงแตก็อาจไมสามารถดึงดูดใจผูสมัคร
ได ดังน้ันเราจึงควรเตรียมพรอมในเรื่องตาง ๆ ดังน้ี

1. ตรงตอเวลา 
ผู สัมภาษณควรมากอนเวลาเพ่ือเตรียมความ
พรอม ไมปลอยใหผู ถูกสัมภาษณตองรอนาน 
เพราะการตรงตอเวลาเปนเร่ืองท่ีสาํคัญอันดับตน ๆ  
ที่ผูถูกสัมภาษณใหคะแนน

2. เตรียมสถานท่ีสัมภาษณใหพรอม 
ควรเลือกสถานท่ีที่ไม มีเสียงรบกวน สะอาด                 
แสงสวางเพียงพอ รวมทัง้ควรเช็คสภาพการใชงาน
ของโตะเกาอ้ีใหอยูในสภาพดี

3. แจงใหบุคคลท่ีเกี่ยวของทราบ
กรณีที่มีผูสัมภาษณหลายทาน ควรแจงใหทราบ
ทั่วกันเพ่ือเตรียมความพรอม รวมถึงเจาหนาท่ี
ประชาสมัพนัธ รปภ. หรอืผูเก่ียวของอืน่ ๆ  เพ่ือทีจ่ะ
ไดเตรียมการตอนรับใหเหมาะสม และไมใหผูถูก
สัมภาษณตองรอนาน

4. ศึกษาประวัติของผูสมัครอยางละเอียด 
ควรศกึษาประวตัผิูถูกสมัภาษณลวงหนาเพ่ือจะได
เตรยีมคาํถามใหเหมาะสม และหากมผีูสมัภาษณ
หลายทานควรซักซอมกอนการสัมภาษณ เพ่ือ
ปองกันการถามคําถามซ้ําซาก นอกจากน้ียังเปน
การแสดงถึงความใสใจตอผูสมัครดวย

5. เลือกใชคําพูดท่ีเหมาะสม 
ใชคําพูดท่ีไมเปนการขมขู หรือคุกคามผูถูกสัมภาษณ รวมทั้ง
การใชสายตา นํ้าเสียงท่ีเปนมิตร เพ่ือใหบรรยากาศในการ
สัมภาษณเปนไปอยางราบร่ืน

6. เปดโอกาสใหผูถูกสัมภาษณซักถามขอมูล 
ซึ่งนอกจากเปนประโยชนตอผูถูกสัมภาษณแลว ผูสัมภาษณ
เองก็จะไดศึกษาผูถูกสัมภาษณไปในตัว ทั้งน้ีผูสัมภาษณควร
เตรียมขอมูลเพ่ือตอบคําถามท่ีอาจจะถูกถามดวย

7. ไมควรมีอคติ หรือตัดสินผูถูกสัมภาษณจากภายนอก 
ผูสัมภาษณงานท่ีดีไมควรมีอคติสวนตัว เพราะอาจทําให
การตัดสินใจผิดพลาด ดังน้ันควรตัดสินจากขอมูลหรือการ
สังเกตการณระหวางสัมภาษณ 

ในการสัมภาษณงาน เราอาจไมสามารถรับทุกคนท่ีมา
สัมภาษณเขาทํางานได แตในอนาคตผูถูกสัมภาษณเหลาน้ีอาจ
กลายมาเปนลูกคา หรือผูที่เราตองติดตอประสานงานดวย ดังนั้น                        
รายละเอียดเล็ก ๆ  นอย ๆ  ก็เปนส่ิงท่ี Recruiter ควรใสใจเชนกัน เพราะ 
HR ตองดูแลภาพลักษณขององคกรดวย อยางนอยถาผูสมัครไมได
งาน แตบอกเพ่ือนวาท่ีนี่ดูแลดี เราก็ประสบความสําเร็จในเรื่องนี้ไป 
50% แลวจริงไหมคะ Recruiter ทั้งหลาย
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