
การเตรียมความพรอมในการสัมภาษณงาน
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กอนวันสัมภาษณ
1. ขอมูลบริษัทและอุตสาหกรรมที่คุณกําลังจะไปสัมภาษณ

2. ขอมูลดานการเดินทาง ที่ต้ังบริษัท นัดหมายเวลาสัมภาษณใหชัดเจน

3. ขอมูลเก่ียวกับประเภทของการสัมภาษณและการทดสอบความสามารถ

4. เตรียมตัว และฝกซอมการตอบคําถามสัมภาษณงานใหสามารถตอบไดอยางมั่นใจ

5. ฝกซอมกับคนในครอบครัวเพื่อรับคําแนะนําติชม

6. นอนหลับอยางเพียงพอ ตรวจสอบลมหายใจ กล่ินปาก และกล่ินกายใหสะอาดสดชื่น

7. เตรียมเครื่องแตงกายไปสัมภาษณงานใหเหมาะกับตําแหนงงาน บริษัท และอุตสาหกรรมที่สมัคร

8. เส้ือผา รองเทา เน็กไท เครื่องประดับ ตองดูสะอาดสะอานและเรียบรอย

9.  เอกสารสมัครงาน เชน สําเนาเรซูเม รูปถาย สําเนาบัตรประชาชน สําเนาทะเบียนบาน ตัวอยางผลงาน ใบรับรองผลการศึกษา
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วันสัมภาษณ

1. วางแผนใหสามารถเดินทางไปถึงบริษัทกอนเวลานัดหมายอยางนอย 10 นาที หากไปไมทัน จะตองโทรแจงให HR ทราบโดยเร็ว

2. ทักทายพนักงานตอนรับของบริษัท และเจาหนาที่ทุกคนที่คุณติดตอดวยความเคารพ และสรางความประทับใจแรกพบใหได

3. หาโอกาสนําเสนอตัวเองใหผูสัมภาษณรูจักและสนใจคุณมากข้ึนกวาขอมูลที่ใหในเรซูเม

4. ทักทายผูสัมภาษณงานดวยรอยยิ้ม เรียกชื่อผูสัมภาษณงานใหถูกตอง โดยสอบถามชื่อผูสัมภาษณจากพนักงานตอนรับไวลวงหนา

5. สํารวมกิริยาทาทาง รักษาภาพลักษณ บุคลิกภาพ และคําพูดใหเหมาะสม

6. สบตาผูสัมภาษณระหวางสนทนา

7. แสดงความกระตือรือรนสนใจในตําแหนงงานและบริษัท

8. พูดจาฉะฉาน น้ําเสียงบงบอกถึงความมั่นใจ และมีพลัง แตระวังอยาใหดูแข็งกราว
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9. หลีกเลี่ยงการพูดถึงเพื่อนรวมงาน หัวหนา และนายจางเกาในทางลบ

10. ตอบคําถามดวยความจริงใจ ไมโกหก นําเสนอจุดแข็งทีเ่ปนจริง

11. ไมตอบคําถามแคเพียง “ใช” หรือ “ไมใช” แตควรอธิบายหรือยกตัวอยาง

เพิ่มเติม 

12. แสดงใหเห็นวาคุณหาขอมูลเก่ียวกับบริษัทและอุตสาหกรรมมาลวงหนา

13. คิดใหรอบคอบกอนตอบคําถาม ไมจําเปนตองรีบรอน สามารถทิ้งระยะสําหรับ

การใชความคิดกอนตอบได โดยการพูดทวนคําถาม หรือใหผูสัมภาษณชวยทวนคําถามอีกคร้ังหนึ่ง

14. ไมปดโอกาสตัวเองจนกวาจะมั่นใจวาไมตองการงานนั้นจริง ๆ

วันสัมภาษณ
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วันสัมภาษณ 
15.  อยาใหโทรศัพทมือถือรบกวนคุณในขณะสัมภาษณงาน

16. แสดงใหผูสัมภาษณเห็นวาคุณทําอะไรใหบริษัทได มากกวา

อยากรูวาบริษัทจะใหอะไรบาง

17. หากผูสัมภาษณไมพูดเรื่องคาตอบแทน ใหสังเกตวาเขามีทีทา

สนใจคุณหรือไม หากสัญญาณเปนไปในทางที่ดี คุณอาจลองถาม

เรื่องคาตอบแทนในตอนทายการสัมภาษณได

18. เมื่อผู สัมภาษณงานเปดโอกาสใหถาม ควรถามคําถามผู

สัมภาษณเพื่อแสดงความสนใจในงาน บริษัท หรืออุตสาหกรรม   

นั้น ๆ การไมถามจะทําใหผูสัมภาษณมองวาขาดความกระตือรอืรน

19. จบการสัมภาษณงานดวยการย้ําวาคุณสนใจงานนี้อยางมาก 

และอยากทราบวาข้ันตอนตอไปในการพิจารณาเปนอยางไร รวมทั้ง

จะทราบผลการพิจารณาเมื่อไร

20. จดบันทึกชวยจําส้ัน ๆ เก่ียวกับการสัมภาษณงาน เพื่อที่คุณจะ

ไมลืมรายละเอียดที่สําคัญตาง ๆ ที่ไดพูดคุยกัน
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กิจกรรมการสัมภาษณงาน
ใหแตละคนตั้งคําถามท่ีอยากจะ

สัมภาษณ คนละ 4 คําถาม
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