
สรางความประทับใจใหผูสมัครงาน
เตรียมพรอมกอนสัมภาษณ

ชวงตนป Recruiter หลาย ๆ ทานคงตองทํางาน
หนักในการสรรหา สัมภาษณเพ่ือรับคนเขาทํางานอยาง
แนนอน การที่ผู สมัครงานจะตัดสินใจเลือกทํางานกับ
องคกรใด ไมใชเพียงเพราะช่ือเสียงขององคกรเทาน้ัน 
สภาพแวดลอมทั้งคนและสถานท่ีก็เปนปจจัยหน่ึงที่
สําคัญมากเชนกัน หากเราลองคิดในทางกลับกันวา ถามี
ผูสมัครงานเขามาแลวตองนั่งสัมภาษณในสถานท่ีที่ไมมี
การเตรียมพรอม หรือเจอผูสัมภาษณที่ถามวกไปวนมา 
แมจะใหเงินเดือนสูงแตก็อาจไมสามารถดึงดูดใจผูสมัคร
ได ดังน้ันเราจึงควรเตรียมพรอมในเรื่องตาง ๆ ดังน้ี

1. ตรงตอเวลา 
ผู สัมภาษณควรมากอนเวลาเพ่ือเตรียมความ
พรอม ไมปลอยใหผู ถูกสัมภาษณตองรอนาน 
เพราะการตรงตอเวลาเปนเร่ืองท่ีสาํคัญอันดับตน ๆ  
ที่ผูถูกสัมภาษณใหคะแนน

2. เตรียมสถานท่ีสัมภาษณใหพรอม 
ควรเลือกสถานท่ีที่ไม มีเสียงรบกวน สะอาด                 
แสงสวางเพียงพอ รวมทัง้ควรเช็คสภาพการใชงาน
ของโตะเกาอ้ีใหอยูในสภาพดี

3. แจงใหบุคคลท่ีเกี่ยวของทราบ
กรณีที่มีผูสัมภาษณหลายทาน ควรแจงใหทราบ
ทั่วกันเพ่ือเตรียมความพรอม รวมถึงเจาหนาท่ี
ประชาสมัพนัธ รปภ. หรอืผูเก่ียวของอืน่ ๆ  เพ่ือทีจ่ะ
ไดเตรียมการตอนรับใหเหมาะสม และไมใหผูถูก
สัมภาษณตองรอนาน

4. ศึกษาประวัติของผูสมัครอยางละเอียด 
ควรศกึษาประวตัผิูถูกสมัภาษณลวงหนาเพ่ือจะได
เตรยีมคาํถามใหเหมาะสม และหากมผีูสมัภาษณ
หลายทานควรซักซอมกอนการสัมภาษณ เพ่ือ
ปองกันการถามคําถามซ้ําซาก นอกจากน้ียังเปน
การแสดงถึงความใสใจตอผูสมัครดวย

5. เลือกใชคําพูดท่ีเหมาะสม 
ใชคําพูดท่ีไมเปนการขมขู หรือคุกคามผูถูกสัมภาษณ รวมทั้ง
การใชสายตา นํ้าเสียงท่ีเปนมิตร เพ่ือใหบรรยากาศในการ
สัมภาษณเปนไปอยางราบร่ืน

6. เปดโอกาสใหผูถูกสัมภาษณซักถามขอมูล 
ซึ่งนอกจากเปนประโยชนตอผูถูกสัมภาษณแลว ผูสัมภาษณ
เองก็จะไดศึกษาผูถูกสัมภาษณไปในตัว ทั้งน้ีผูสัมภาษณควร
เตรียมขอมูลเพ่ือตอบคําถามท่ีอาจจะถูกถามดวย

7. ไมควรมีอคติ หรือตัดสินผูถูกสัมภาษณจากภายนอก 
ผูสัมภาษณงานท่ีดีไมควรมีอคติสวนตัว เพราะอาจทําให
การตัดสินใจผิดพลาด ดังน้ันควรตัดสินจากขอมูลหรือการ
สังเกตการณระหวางสัมภาษณ 

ในการสัมภาษณงาน เราอาจไมสามารถรับทุกคนท่ีมา
สัมภาษณเขาทํางานได แตในอนาคตผูถูกสัมภาษณเหลาน้ีอาจ
กลายมาเปนลูกคา หรือผูที่เราตองติดตอประสานงานดวย ดังนั้น                        
รายละเอียดเล็ก ๆ  นอย ๆ  ก็เปนส่ิงท่ี Recruiter ควรใสใจเชนกัน เพราะ 
HR ตองดูแลภาพลักษณขององคกรดวย อยางนอยถาผูสมัครไมได
งาน แตบอกเพ่ือนวาท่ีนี่ดูแลดี เราก็ประสบความสําเร็จในเรื่องนี้ไป 
50% แลวจริงไหมคะ Recruiter ทั้งหลาย
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