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เทคนิคการคัดเลือกบุคลากร
กระบวนการสรรหาและคดัเลือกบคุคล  วตัถปุระสงค์ของการสรรหาก็เพ่ือให้ได้

บคุคลที่ดีมีคณุภาพอนั หมายถงึ เป็นคนดี และมีความสามารถเหมาะสมกบัองค์การ
ขัน้ตอนของกระบวนการสรรหาบุคคล โดยทั่วไปมีดังต่อไปนี ้
1.  การก าหนดนโยบายการสรรหาบคุคล แหลง่ก าลงัคนภายในองค์การ และแหลง่
ก าลงัคนภายนอกองค์การ การวางแผนทรัพยากรมนษุย์ ความต้องการพนกังานเพิ่มขึน้ 
แตอ่งค์การอาจตดัสนิใจแสวงหาทางเลือกอ่ืนแทนการสรรหา เพราะบางครัง้เม่ือมีการ
บรรจพุนกังานไปแล้ว การให้ออกจากงานนัน้ท าได้ยากแม้แตก่บัพนกังานที่มีผลการ
ปฏิบตัิงานไมเ่ป็นที่น่าพอใจ ทางเลือกท่ีใช้กนับอ่ย เช่น การให้ท างานลว่งเวลา 
(Overtime) การจ้างงานชัว่คราว (Temporary employment) การขอ
เช่าพนกังาน (Employee leasing) การใช้ผู้ รับเหมาชว่ง (Subcontracting) 
และการใช้ผู้ รับเหมาอิสระ (Independent contractor)



2.  การก าหนดคณุสมบตัิในการสรรหาบคุคล เพ่ือจะให้ทราบถึงงานท่ีพนกังาน
ใหม่จะต้องรับผิดชอบ และคณุสมบตัิท่ีจ าเป็นในการปฏิบตัิงาน จะช่วยให้การท า
ประกาศรับสมคัรมีข้อมลูท่ีครบสมบรูณ์
3.  การรับค าร้องขอก าลงัคน จะขอพนกังานเพ่ือไปท างานในต าแหน่งอะไร จ านวน
เท่าใด ต้องการเม่ือใด ลกัษณะของงานท่ีรับผิดชอบมีอะไรบ้าง รวมถึงคณุสมบตัิท่ี
ต้องการส าหรับต าแหน่งงานนัน้มีอะไรบ้าง เป็นต้น
4.  การวางแผนสรรหาบคุคล การวางแผนทรัพยากรมนษุย์จะช่วยให้ผู้สรรหาได้
รับทราบความต้องการด้านทรัพยากรมนษุย์ขององค์การ วา่ต้องการบคุคลประเภท
ใด ระดบัใด จ านวนเท่าใด และต้องการเม่ือใด เพ่ือน ามาใช้ในการก าหนดจ านวน
ต าแหน่งท่ีต้องการรับพนกังาน คณุสมบตัิของผู้ด ารงต าแหน่ง และลกัษณะหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของต าแหน่งนัน้ๆ





กระบวนการในคัดเลือกบุคลากรเข้าท างาน มีดังนี ้

• การกรอกใบสมคัรงาน  (Application Form) ผู้สมคัรกรอกรายละเอียดเก่ียวกบัตวัผู้สมคัรท่ีมี
ความสอดคล้องกบัคณุสมบตัิในต าแหนง่งานและประสบการณ์ในการท างานเพ่ือให้ทราบความรู้
ความสามารถของผู้สมคัร  ใบสมคัรงานจะมีการถามค าถามท่ีจะชว่ยให้องค์กรได้รับรู้ข้อมลูเบือ้งต้น
เพ่ือเป็นพืน้ฐานในการสมัภาษณ์  ข้อมลูสว่นใหญ่จะประกอบด้วย
– รายละเอียดสว่นบคุคล เช่น ช่ือ - นามสกลุ อาย ุวนัเดือนปีเกิด สญัชาติ  ที่อยู่  การศกึษา  เป็นต้น
– ประสบการณ์ในการท างานและการฝึกอบรม
– ความสามารถพิเศษ  งานอดิเรกและกิจกรรมท่ีสนใจ
– บคุคลอ้างอิง เช่น อาจารย์ผู้สอน นายจ้างเดิม เป็นต้น

• การคดัเลือกใบสมคัร (Selection) เม่ือองค์กรธุรกิจทอ่งเท่ียวหรือโรงแรมปิดรับสมคัรงาน ถ้าเป็น
ต าแหนง่ระดบัพนกังานฝ่ายทรัพยากรมนษุย์และหวัหน้างานของต าแหนง่ท่ีต้องการจะช่วยกนั
คดัเลือกผู้สมคัรงานจากใบสมคัรงานโดยการตรวจสอบและประเมินใบสมคัร หากเป็นการรับสมคัร
ในระดบัหวัหน้า องค์กรควรจดัตัง้คณะกรรมการในการคดัเลือก ซึง่มีรายละเอียดการประเมินตาม
หวัข้อตา่งๆดงันี ้



หัวข้อ การประเมิน

อายุ อายอุาจจะมีผลกระทบตอ่การท างานในบางต าแหนง่หน้าท่ี องค์กรต้องมีการก าหนดอายขุัน้ต ่าหากงานนัน้เก่ียวข้อง
กบัการบริการในสถานบนัเทิงและการจ าหนา่ยสรุา เชน่ ต าแหนง่บาร์เทนเดอร์

การศึกษา องค์กรหรือหนว่ยงานจ าเป็นต้องก าหนดการศกึษาขัน้ต ่า เพ่ือให้ทราบวา่ผู้สมคัรจบการศกึษาด้านท่ีต้องการและจบ
การศกึษาจริง

ประสบการณ์ท างาน เพ่ือเป็นการตรวจสอบวา่ผู้สมคัรวา่งงานหรือไม ่ลกัษณะงานเดมิท่ีท าวา่เหมาะสมกบัต าแหนง่ท่ีสมคัรและสามารถ
พิจารณาเหตผุลท่ีลาออกจากท่ีเก่าได้

การรับราชการทหาร เพ่ือให้ทราบวา่ผู้สมคัรได้ผา่นการเกณฑ์ทหารและมีเอกสารยืนยนัเก่ียวกบัรายละเอียดตา่งๆท่ีเก่ียวข้อง จะได้ไมมี่
อปุสรรคกบัการท างาน

สุขภาพ เพ่ือให้ทราบวา่ผู้สมคัรมีสขุภาพร่างกายท่ีแข็งแรงหรือไม ่เพราะการท างานด้านบริการจะท างานแตกตา่งกบังานอ่ืนๆ 
เชน่การท างานในกะกลางคืน

ความสนใจ เพ่ือให้ทราบวา่ผู้สมคัรมีความสนใจในด้านการบริการ เชน่งานอดเิรกหรือกิจกรรมท่ีสนใจ ชว่ยบง่บอกถึงบคุลิกภาพ
วา่มีความเหมาะสมในการท างาน

ตัวอย่างหัวข้อในการประเมนิของใบสมัครงาน



การสมัภาษณ์ (Interview)

วิธีการคดัเลือกผู้สมคัรโดยการสมัภาษณ์ ผู้สมคัรหรือผู้ถกูสมัภาษณ์มี
การสนทนาแลกเปลี่ยนข้อมลูกนัเพื่อผู้สมัภาษณ์สามารถตดัสินใจว่าผู้สมคัร
สามารถปฏิบตัิหน้าท่ีได้หรือไม่ มีคณุสมบตัิเหมาะสมกบังานหรือไม่ ผู้สมคัร
สามารถปรับตวัเข้ากบัเพื่อนร่วมงานหรือสภาพแวดล้อมขององค์กร ผู้สมคัรมี
ความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นในการปฏิบตัิงานได้เป็นอยา่งดี



การสมัภาษณ์จงึเป็นการสนทนาเก่ียวกบัประวตัิการท างานในอดีตซึง่ผู้
สมัภาษณ์ต้องศกึษาข้อมลูเบือ้งต้นจากใบสมคัร การศกึษา ความรู้
ความสามารถ ทกัษะการท างาน รวมถึงศกัยภาพท่ีจะท างานในอนาคต สิ่งท่ี
ส าคญัในการท างานอตุสาหกรรมบริการ โรงแรม ธุรกิจท่ีพกั ผู้ถกูสมัภาษณ์ต้อง
มีทศันคตท่ีิดีและมีทกัษะการปฏิสมัพนัธ์ระหวา่งบคุคลเน่ืองจากพนกังานสว่น
ใหญ่จะต้องตดิตอ่สมัพนัธ์กบัลกูค้า ดงันัน้ผู้สมัภาษณ์จงึต้องเปิดโอกาสให้ผู้ถกู
สมัภาษณ์ได้พดูมากท่ีสดุ เพื่อให้ทราบถึงทศันคติของผู้สมคัร



การสอบสมัภาษณ์  หมายถึง การสนทนาหรือการใช้ค าพดูของผู้
สมัภาษณ์ในการถามและตอบ โดยมีวตัถปุระสงค์เพื่อทราบข้อมลูด้าน
ตา่งๆ เก่ียวกบัผู้ถกูสมัภาษณ์ (สดุา สวุรรณาภิรมย์ หลกัการบริหารงาน
บคุคล: 37)

การสมัภาษณ์จะบรรลเุปา้หมายผู้สมัภาษณ์ต้องมีความรู้เก่ียวกบั
งาน เพ่ือท่ีจะสามรถตัง้ค าถามเก่ียวกบัการท างาน ประเมินความสามารถ
ในการท างานและสามารถแลกเปลี่ยนเร่ืองงานกบัผู้สมคัรได้และผู้
สมัภาษณ์ท่ีดีควรเข้าใจความส าคญัของการสมัภาษณ์ท่ีเป็นเคร่ืองมือใน
การสมัภาษณ์และมีทกัษะในการสมัภาษณ์ท่ีดี



การสัมภาษณ์แบบคณะกรรมการ
1. จ านวนกรรมการสัมภาษณ์

โดยทัว่ไปการสมัภาษณ์เป็นคณะ (Panel Interview)  
จะมีคณะกรรมการ 3 คน แตก็่เคยปรากฏวา่มีคณะกรรมการสมัภาษณ์
จ านวน 5-7 คน จะเป็นจ านวนคูห่รือจ านวนคี่ก็ได้    หากมีจ านวนกรรมการ
มากเกินไปก็จะเกิดปัญหาการแยง่กนัถาม และใช้ค าถามซ า้ๆ หรือใกล้เคียง
กนั รวมทัง้การพิจารณาตีความค าตอบก็จะใช้ดลุพินิจท่ีตีความให้เห็นพ้อง
ต้องกนัได้ยาก



2. องค์ประกอบของคณะกรรมการสัมภาษณ์

ในการสมัภาษณ์เพื่อคดัเลือกบคุคล จะพิจารณาแตง่ตัง้กรรมการจากผู้
เป็นเจ้าของงานหรือ ตวัแทนของหน่วยงานสงักดัเป็นหลกั และพิจารณาเลือก
กรรมการจากหน่วยงานท่ีมีสว่นเก่ียวข้อง  โดยตรงในการท างานร่วมกนัและต้อง
ติดตอ่ประสานงานกนัอยา่งใกล้ชิด เข้าร่วมเป็นคณะกรรมการ



การพิจารณาข้อมลูจากใบสมคัรขัน้ต้น
1. การตรวจสอบความถกูต้อง

ใบสมคัรทีส่ามารถน ามาใชพ้จิารณาขอ้มลูวา่ ผูส้มคัรเขา้ขา่ยที่จะไดร้บัโอกาส
ผา่นเขา้ไปรบัการคดัเลอืกในขัน้ต่อๆไปหรอืไม ่ เป็นเรือ่งทีจ่ะตอ้งพจิารณาความ
ถกูตอ้งสมบรูณ์ครบถว้น มฉิะนัน้จะเป็นการเสยีเวลาของกรรมการผูพ้จิารณาซึง่มี
ต าแหน่งสงูและมเีวลาจ ากดั จงึตอ้งก าหนดใหม้กีารคดักรองจากใบสมคัรไวช้ัน้หนึ่ง
ก่อน แต่ตอ้งระมดัระวงัวา่ถา้ตดัคนมคีวามสามารถออกไปไมเ่พยีงแต่จะเสยีโอกาส
ไดค้นทีจ่ะเป็นประโยชน์แต่จะเสยีชื่อเสยีงดว้ย

2. การพิจารณาคณุสมบติั
เป็นการพจิารณาคุณสมบตัทิีเ่จา้ของงาน หรอืผูข้อวา่จา้งก าหนดเป็นพืน้ฐาน 

ไดแ้ก่ เพศ วยั การศกึษา ประสบการณ์  และความสามารถพเิศษทีจ่ะน ามาใช้
ปฎบิตังิานตามต าแหน่ง หน้าที ่ซึง่จะชว่ยใหม้กีารคดักรองไดใ้นเบื้องตน้ สว่น
คุณสมบตั ิอนัหมายถงึ ลกัษณะประจ าตวัของบุคคลทีจ่ะใหไ้ดม้าซึง่สทิธแิละการ
ด ารงต าแหน่ง เจา้ของงานจะเป็นผูพ้จิารณา เพราะจะตอ้งเป็นผูร้บัผดิชอบในผล
การปฏบิตังิานของผูไ้ดร้บัการคดัเลอืกขัน้สดุทา้ย



3.   การประเมิน

ผูร้บัผดิชอบในกระบวนการการจา้งงานตอ้งระมดัระวงัในการ
ประเมนิขอ้มลูทีไ่ดร้บั จากใบสมคัรไมต่ัง้สมมุตฐิานหรอืเพิม่ขอ้มลูเอา
เองตามความคดิเหน็สว่นตวั หรอืพจิารณาจากลายมอืทีเ่ขยีนใบสมคัร 
ควรพจิารณาในดา้นการใหข้อ้มลูทีถู่กตอ้งครบถว้นและเป็นจรงิ สว่นจะ
พจิารณาวา่จา้งหรอืไมจ่า้ง เป็นสทิธขิองเจา้ของงาน



ประเภทของการสมัภาษณ์
การสมัภาษณ์แบง่ออกเป็น 3 ประเภทคือ

1. การสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้าง (Structured Interview) 
หมายถึง การสมัภาษณ์ท่ีประกอบด้วยชดุค าถามท่ีได้มีการจดัเตรียมไว้ลว่งหน้า
ส าหรับถามผู้สมคัรทกุคน ผู้สมัภาษณ์จะตัง้ค าถามผู้สมคัรจากชดุค าถามท่ี
เตรียมไว้ การสมัภาษณ์แบบมีโครงสร้างเหมาะกบัการสมัภาษณ์ผู้สมคัรจ านวน
มากเน่ืองจากมีข้อดีจากการถามค าถามท่ีเหมือนกนั ท าให้สามรถเปรียบเทียบ
คณุสมบตัิการท างาได้อยา่งถกูต้องและใช้เวลาสมัภาษณ์ผู้สมคัรแตล่ะคนไมม่าก
นกั แตมี่ข้อจ ากดัท าให้ผู้สมัภาษณ์ไม่สามรถโต้ตอบผู้สมคัรได้ตามต้องการ



2. การสมัภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้าง (Unstructured Interview) หมายถึง 
การสมัภาษณ์ท่ีผู้สมัภาษณ์ไม่จ าเป็นต้องเตรียมตวัลว่งหน้ามากนัก แตผู่้สมัภาษณ์
จ าเป็นต้องมีความรู้และความเข้าใจในงานและทกัษะท่ีจ าเป็นในการปฏิบตัิงาน 
เพ่ือท่ีจะสอบถามและผู้สมคัรงานได้อยา่งถกูต้อง การสมัภาษณ์แบบไม่มีโครงสร้างมี
ข้อดีคือ ผู้สมัภาษณ์สามารถตอบสนองความหรือโต้ตอบกบัผู้สมคัรได้ตามต้องการ
และถามค าถามตอ่เน่ืองการสนทนาได้ แตมี่ข้อจ ากดัคือสิน้เปลืองเวลาในการ
สมัภาษณ์และผู้สมัภาษณ์ต้องมีความสามารถในการเก็บข้อมลูท่ีได้รับเพิ่มเติมท่ีเป็น
ประโยชน์เพ่ือใช้ตดัสินใจเลือกได้อยา่งถกูต้อง



3. การสมัภาษณ์แบบกึ่งโครงสร้าง (Semi- Structured 
Interview) หมายถึง การสมัภาษณ์แบบผสมระหวา่งการสมัภาษณ์
แบบไมมี่โครงสร้าง ผู้สมัภาษณ์มีการเตรียมชดุค าถามไว้ลว่งหน้าเพื่อเป็น
การสอบถามข้อมลูขัน้ต้นท่ีต้องการทราบและผู้สมัภาษณ์อาจถามค าถาม
อ่ืนๆเพิ่มเตมิตามความเหมาะสมได้ 



การเตรียมการสัมภาษณ์
1. พจิารณาข้อมูลเบือ้งต้น  

เป็นการศกึษาและวิเคราะห์ข้อมลูจากใบสมคัร    ใบประวตัิยอ่และเอกสาร
ประกอบการสมคัรงานอื่นๆ เช่น ใบรับรองการท างาน จากนายจ้างเดิม
2. ก าหนดเร่ืองที่ต้องการรู้

เป็นการก าหนดขอบเขตที่มีวตัถปุระสงค์จะได้ค าตอบเพ่ือให้ได้สามารถน ามา
พิจารณาคณุสมบตัิของผู้สมคัรงานโดยละเอียด
3.  ก าหนดจุดมุ่งหมายของค าถาม

เป็นการก าหนดสิง่ท่ีเจาะจง ไว้ในค าถามเพ่ือให้ได้ข้อมลูที่เฉพาะอันจะเป็นประโยชน์ 
ในการประเมินผลเพ่ือคดัเลือกบคุคล
4. สร้างค าถามเพื่อให้ได้ค าตอบที่จะใช้พจิารณา 

เป็นการเตรียมค าถามที่วางแผนไว้แล้ว (Planned Question) วา่จะชว่ยให้ได้
ข้อมลูเก่ียวกบัสิ่งใดบ้าง โดยเฉพาะไมก่ าหนดไว้กว้างๆ วา่จะถามอะไรแตเ่ขียนเป็นค าถามไว้
อยา่งชดัเจน



การสัมภาษณ์มีขั้นตอนในการด าเนินการ 3 ขั้น ดงัน้ี 

1)  ขัน้เร่ิมสมัภาษณ์  ผู้สมัภาษณ์ควรค านงึถงึเทคนิคท่ีส าคญั ดงัตอ่ไปนี ้
1.1) ผู้สมัภาษณ์จะต้องแนะน าตนเอง บอกจดุมุง่หมายของการสมัภาษณ์ พร้อม

ทัง้พยายามชีแ้นะให้ผู้ถกูสมัภาษณ์เหน็วา่เขามีสว่นส าคญัมากในการท่ีจะท าให้งานเก็บ
รวบรวมข้อมลูครัง้นีส้ าเร็จลลุว่งไปได้อยา่งสมบรูณ์ และจะต้องชีแ้จงแก่ผู้ ถกูสมัภาษณ์ด้วยวา่ 
ข้อมลูครัง้นีถื้อเป็นความลบั และถ้าจะบนัทกึเทปต้องแจ้งแก่ผู้ถกูสมัภาษณ์ให้ทราบก่อนด้วย

1.2) พยายามสร้างบรรยากาศ และสมัพนัธภาพที่ดีในการสมัภาษณ์ โดยใช้เวลา
เลก็น้อยสนทนาเร่ืองที่ผู้ถกูสมัภาษณ์สนใจทัว่ ๆ ไปก่อน เพ่ือให้ผู้ถกูสมัภาษณ์มีความคุ้นเคย มี
ความรู้สกึเป็นมิตรและไว้วางใจผู้สมัภาษณ์



2) ขัน้สมัภาษณ์เนือ้หา ผู้สมัภาษณ์ควรค านงึถงึเทคนิค ดงัตอ่ไปนี ้
2.1) ค าถามควรสัน้กะทดัรัด  และปลอ่ยให้ผู้ถกูสมัภาษณ์พดูอยา่งเสรีเพ่ือท่ีเขา

จะได้รู้สกึวา่เขามีอิสระท่ีจะพดูตามท่ีเขาคิด 
2.2) อยา่วิพากษ์วิจารณ์ หรือสัง่สอนผู้ให้สมัภาษณ์ เม่ือผู้ให้สมัภาษณ์ให้ข้อมลู

หรือมีพฤติกรรมท่ีขดัแย้งกบัท่ีสงัคมยอมรับ 

2.3) อยา่ใช้ค าถามท่ีเป็นการชีแ้นะค าตอบ 
2.4) ในระหวา่งสมัภาษณ์ ผู้สมัภาษณ์ไมค่วรจะเร่งรัด หรือคาดคัน้ค าตอบจาก

ผู้ให้สมัภาษณ์ 
2.5) ในกรณีท่ีผู้สมัภาษณ์ยงัไมไ่ด้ค าตอบท่ีชดัเจนหรือเป็นท่ีพอใจ ถ้ายงัไม่

คุ้นเคยกนันกัอาจจะผา่นไปก่อน เม่ือจบการสมัภาษณ์แล้วคอ่ยย้อนกลบัมาถามใหม ่โดยกลา่ว
ในเชิงทบทวนค าถาม หรือทบทวนค าตอบแบบสภุาพ 



3) ขัน้ยตุิการสมัภาษณ์ ควรกลา่วค าขอบคณุผู้ให้สมัภาษณ์ท่ีให้
ความร่วมมือเป็นอยา่งดีในการสมัภาษณ์ 



การจดบันทึกค าตอบในแบบสัมภาษณ์ 

• การจดบนัทกึค าตอบในการสมัภาษณ์ มีแนวปฏิบตัิดงันี ้
1)  ต้องจดบนัทกึทนัทีหลงัจากการสมัภาษณ์แล้ว เพ่ือกนัลืมหรือสบัสน
2)  รายละเอียดที่จะบนัทกึ ได้แก่ ช่ือผู้ให้สมัภาษณ์ ท่ีอยู่ วนัที่สมัภาษณ์ ผลการสมัภาษณ์  ซึง่ประกอบด้วย เร่ืองท่ีสมัภาษณ์ 

ค าตอบของผู้ให้สมัภาษณ์ ความคิดเห็นของผู้ให้สมัภาษณ์ท่ีมีต่อปัญหา ข้อสงัเกตท่ีได้ในขณะสมัภาษณ์เก่ียวกบัปัญหานัน้ ๆ 
สรุปข้อเสนอแนะและสรุปผลการสมัภาษณ์

3)  ควรบนัทกึแต่เนือ้หาสาระเท่านัน้ ไมค่วรใสค่วามคิดเห็นของผู้สมัภาษณ์เพราะอาจก่อให้เกิดความเอนเอียงได้

4)  ถ้าไมไ่ด้ค าตอบในการสมัภาษณ์ในค าถามใดผู้สมัภาษณ์ควรจะบนัทกึเหตผุลไว้ด้วย



การสัมภาษณ์เพื่อวัตถุประสงค์เฉพาะ

1. Competency – based Interview เป็นการ
สมัภาษณ์โดยมุง่ถึงการใช้ความสามารถซึง่ก าหนดไว้ในต าแหน่งงานว่าผู้ซึง่ จะมา
ด ารงต าแหน่ง (Job Holder) จะต้องมีขีดความสามารถในเร่ืองใดอย่างไร หาก
ผู้สมคัรงานไม่มีขีดความสามารถตามท่ีก าหนด หรือมีขีดความสามารถไม่เพียงพอ
ก็จะไมรั่บเข้าท างาน ผู้สมัภาษณ์บางคนใช้เป็นการสมัภาษณ์แบบค าถามเดียวรู้
ผลเลย (Knock-out Question)



2. Behavior-based Interview เป็นการสมัภาษณ์โดยมุง่ถึง
การใช้พฤตกิรรมเป็นตวัชีว้ดั (Indicator) หากผู้สมคัรงานมีพฤตกิรรม
ตรงตามท่ีก าหนดไว้ก็จะพิจารณารับเข้าท างาน หากมีพฤตกิรรมไม่ตรง
หรือขดัแย้งกบัพฤตกิรรมท่ีก าหนดไว้ก็จะไมรั่บเข้าท างาน พฤตกิรรมท่ีจะใช้
เป็นดชันีวดัมีมาก แตจ่ะต้องรู้จกัเลือกใช้ให้ถกูต้องและเหมาะสม มิฉะนัน้
อาจจะเกิดผลเสียในการคดัเลือกได้ เพราะจะท าให้พลาดในการ ไปรับผู้ซึง่
ไม่มีความรู้และความสามารถตรงกบัต าแหน่งงาน



กระบวนการเสริมสร้างและลกัษณะนิสัย

1 ส ารวจตวัเอง ลกัษณะนิสยั ดี ไม่ดี เห็นแก่ตวั ชอบช่วยเหลือ

1.1 การวิเคราะห์ตวัเอง E.Q มาจากค าวา่ "Emotional Quotient" ความสามารถ
ทางอารมณ์ในการด าเนินชีวิตอย่างสร้างสรรค์และมีความสขุ การรู้จกัความฉลาดทางอารมณ์ของ
ตนเองจะช่วยให้สามารถพฒันาและสามารถใช้ศกัยภาพของตนเองในการด าเนินชีวิตครอบครัว การ
งาน และสามารถอยู่ร่วมกบัผู้ อ่ืนได้อย่างมีความสขุและประสบความส าเร็จ 

• ด้านดี  ความสามารถในการควบคมุอารมณ์และความต้องการของตนเอง รู้จกัเห็นใจผู้ อ่ืน และมีความ
รับผิดชอบต่อสว่นรวม

• ด้านเก่ง  ความสามารถในการรู้จกัตนเอง มีแรงจงูใจ สามารถตดัสินใจแก้ปัญหาและแสดงออกได้
อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทัง้มีสมัพนัธภาพที่ดีกบัผู้ อ่ืน

• ด้านสขุ  ความสามารถในการด าเนินชีวิตอย่างมีความสขุ

http://glitter.kapook.com/content.php?id=7477&category_id=79
http://www.tlcthai.com/webboard/view_topic.php?table_id=1&cate_id=7&post_id=25038


1.แฟนคณุลืมวนัเกิดคณุ แม้แต่โทรศพัทก์ไ็ม่โทรมาคณุจึง...

A.ไม่สนใจเพราะเขามกัลืมนัน่ลืมน่ีอยู่เสมอ 
B.เสียใจแต่ไม่แสดงให้เขารู ้
C.นินทาเขาให้เพ่ือนคณุฟังว่าไรน้ ้าใจ 

2. เพ่ือนบอกคณุว่าชดุใหม่ท่ีคณุใส่อยู่ดไูม่ได้เลย คณุรูสึ้ก... 

A.ไม่เป็นไรเพราะคณุกไ็ม่ชอบรสนิยมเขาเช่นกนั 
B.เสียใจ แต่กเ็คารพความเหน็ของเขา 
C. โกรธ นึกว่าเขาอิจฉาคณุ 

http://glitter.kapook.com/content.php?id=3795&category_id=89


3.คณุก าลงัจะออกไปพบแฟนตามนัด แต่เพ่ือนกลบัพรวดพราดมา
ขอความช่วยเหลือเร่ืองด่วน....

A. ตอบตกลงแล้วขอเล่ือนนัดแฟน 
B. แสดงให้เพ่ือนเหน็ว่าคงช่วยไม่ได้แล้วหาคนอ่ืนมาช่วยแทน 

C. บอกอย่างเหลืออดว่าช่วยไม่ได้จริงๆ 

4. คณุเคยปล่อยให้ตวัเองร้องไห้ฟมูฟายไหม ?

A. ไม่เคย 
B. บางครัง้ 
C. บอ่ยครัง้ 

http://glitter.kapook.com/content.php?id=3792&category_id=89


5. ผลงานของเพื่อนร่วมงานดกีว่าคุณ คุณจงึ... 

A. ยตุิธรรมดีแล้ว เพราะเขาทุ่มเทมากกวา่ 
B. เลียนแบบเขาบ้าง 
C. โทษวา่เจ้านายไม่ยตุิธรรม 

6.เพื่อนน าเร่ืองที่คุณนินทาคนอื่นไปเปิดเผยคุณจงึ... 

A. แกล้งท าเป็นไมส่นใจ 
B. รู้สกึล าบากใจ เพราะคณุเถียงใครไมเ่ป็น 
C. อยากฆา่เจ้าเพื่อนปากเสียคนนัน้จงั 

http://glitter.kapook.com/content.php?id=3796&category_id=89


7. ผลงานของคุณไม่ดีตามที่เพื่อนร่วมงานคาดหวังคุณจงึ..... 

A. โทษคนอ่ืนวา่ไมใ่ห้ความร่วมมือ 
B.รู้สกึเสียใจแตก่็ยอมรับค าปลอบใจจากเพื่อนร่วมงาน 
C. คิดวา่บริษัทนีไ้มเ่หมาะกบัคณุ 

8.เพื่อนยืมชุดคุณไปใส่แล้วท าขาด คุณจงึ.... 

A. ไมส่นใจค าขอโทษของเพื่อนคอ่ยๆ ถอยหา่งจากเขา 
B. ต้องการให้เขาซือ้ชดุใหมช่ดเชยให้ 
C. ตอ่วา่เสียงดงั วา่ให้ยืมแล้วยงัท าขาดอีก 

http://glitter.kapook.com/content.php?id=3790&category_id=89


ข้อ A ได้ข้อละ 1 คะแนน 
ข้อ B ได้ข้อละ 2 คะแนน 
ข้อ C ได้ข้อละ 3 คะแนน 

ได้ 19 - 24 คะแนน 
ขาดวฒิุภาวะทางอารมณ์และเหตผุล ชีวิตคณุจงึสบัสนขาดควมมัน่ใจ 
ถ้าคณุให้ความส าคญักบัปฏิกิริยาของคนอ่ืนมากไปย่อมท าให้อารมณ์ไม่มัน่คง 
เพราะคณุต้องคอยเอาอกเอาใจ ท าเพื่อผู้ อ่ืนตลอดฝึกควบคมุอารมณ์ตนเองให้ดีแล้วคนอ่ืนจะชอบคณุเอง 

ได้ 13 - 18 คะแนน 
เป็นคนมี EQ สงู รู้จกัแสดงอารมณ์ความรู้สกึอย่างเหมาะสม 
ไม่ท าให้คนรอบข้างหรือผู้ใกล้ชิดหงดุหงิดกบัคณุเม่ือพบเร่ืองไม่สบอารมณ์รู้จกัจัดการด้วยตวัเองได้ 

ได้ 8 - 12 คะแนน
เป็นคนเย็นชาเกินไปคณุไม่ชอบแสดงอารมณ์ความรู้สกึออกมาโดยตรง 
ผลจากอารมณืท่ีเก็บกดสะท้อนออกทาร่างกาย เช่นปวดศรีษะ โรคกระเพาะ 
คณุควรคอ่ยๆ ผ่อนคลายจิตใจจะแก้ความเย็นชาท่ีมีต่อคนอ่ืนได้ 
ลองหดัแสดงความรู้สกึในเร่ืองเลก็ๆน้อยๆจากนัน้คอ่ยหดัออกความเห็นในเร่ืองที่ใหญ่ขึน้ 
เช่ือแน่วา่เพื่อนคณุต้องยินดีในความเปลี่ยนแปลงของคณุ 

http://www.tlcthai.com/webboard/view_topic.php?table_id=1&cate_id=7&post_id=25063


การตดัสินใจรบัเข้าท างาน
1. การประเมินคณุค่าของผูส้มคัรงาน
พฤตกิรรมของผูส้มคัรงานทีแ่ปลความหมายจากค าตอบในการ

สมัภาษณ์จะตอ้งน ามาพจิารณา เป็นคุณสมบตัอินัเป็นลกัษณะประจ าตวัของ
บุคคลในเรือ่ง ส าคญั 4 ประการ ไดแ้ก่

สติปัญญาและความถนัด เป็นสิง่ทีห่น่วยงาน ถอืเป็นเรือ่งจ าเป็น 
เพราะผูม้สีตปัิญญาเฉลยีวฉลาดมไีหวพรบิ ปฏภิาณดยีอ่มจะสามารถท างาน
ไดด้ ีสว่นความถนดั (aptitude) กเ็ป็นสิง่ส าคญั ทีจ่ะชว่ยใหท้ างานสมัฤทธผิล     
จงึตอ้งพจิารณาความถนดัในลกัษณะของขดีความสามารถ (competency) ที่
ตรงกบังาน

แรงจงูใจในการท างาน เป็นขอ้พจิารณาทีส่ าคญัเพราะบุคคลผูม้ี
สตปัิญญาและความถนดัด ีแต่ขาดแรงจงูใจในการท างาน กจ็ะไมม่คีวามรกั
ความพอใจงาน ขาดความเพยีรพยามในการท างาน ขาดความเอาใจใสต่่องาน
และไมม่คีวามคดิไตรต่รองในงาน ยอ่มไมส่ามารถท าใหง้านเกดิผลส าเรจ็



บคุลิกภาพ เป็นผลรวมของพฤตกิรรมของบุคคลจะตอ้งพจิารณา
บุคลกิภาพทีเ่หมาะสมกบัต าแหน่งงาน  ผูส้มัภาษณ์จ านวนไมน้่อยใหน้ ้าหนกั
กบับุคลกิภาพทีป่รากฏใหเ้หน็เพยีงภายนอก และเมือ่เกดิความประทบัใจใน
บุคลกิภาพทีเ่หน็กจ็ะพลอยตคีวามค าตอบ ในการสมัภาษณ์ดไีปหมด นับเป็น
ขอ้ทีค่วรระมดัระวงัการเกดิอคตอิทิธพิลโน้มน้าวใจใหต้ดัสนิใจคดัเลอืก



ความรู้และประสบการณ์ เป็นสิง่ส าคญัในการคดัเลอืกบุคคลเขา้มา
ท างาน  เพราะการจะท างานในต าแหน่งใดกต็อ้งมคีวามรูต้ามทีป่รากฏใน
เอกสารพรรณนาลกัษณะงาน (Job Description)  เพือ่ใหส้ามารถท างานให้
เกดิประสทิธผิล อยา่งมปีระสทิธภิาพประสบการณ์จะเป็นเครือ่งช่วยใหท้ างาน 
ไดส้ะดวกรวดเรว็และคล่องแคล่ว การไดรู้ถ้งึประสบการณ์จะชว่ยใหค้น้พบสิง่
ต่างๆเกีย่วกบัความช านาญและความถนดัของผูร้บัการสมัภาษณ์ บาง
ต าแหน่งไมต่อ้งการผูส้มคัรทีม่ปีระสบการณ์ เพราะอาจตดิยดึกบัรปูแบบหรอื
สไตลก์ารท างานแบบเก่าทีไ่มเ่หมาะสมกบังานในปัจจุบนั สูน้ ามาฝึกฝนให้
ท างานตามสไตลข์องหน่วยงานจะดกีวา่ การพจิารณาประสบการณ์ มใิช่เพยีง
ไดค้ าตอบวา่ท างานอะไรมาก่อนจะตอ้งไดข้อ้มลูวา่ผูส้มคัรท างานอยา่งมี
ประสทิธภิาพในงานเดมิหรอืไม่





2. การแปลความหมายของข้อมลู 

ในการพจิารณาเรือ่งใดๆ กต็าม การแปลความหมายของขอ้มลูเป็นเรื่อง
ส าคญัเพราะขอ้มลูเดยีวกนัแปลโดยคนหลายคนยอ่มจะมโีอกาสแปล
ความหมายไมต่รงกนัสดุแต่วา่จะแปลความหมายจากมุมมอง (perspective) 
ของใคร เพราะคนแต่ละคนยอ่มมขีอบเขตแหง่การรบัรู ้

(Frame of reference) ไมเ่หมอืนกนั ทัง้หมด ขอ้มลูอนัไดม้าจากค าตอบใน
การสมัภาษณ์บางขอ้มลูอาจแปลความหมายไดท้ัง้ในทางบวกและในทางลบ
ผูส้มัภาษณ์จงึควรพยายามแปลขอ้มลูใหถู้กตอ้งตามทีค่วรจะเป็นใหไ้ดม้าก
ทีส่ดุโดยปราศจากอคตใิดๆ และไมค่วรแต่งเตมิขอ้มลูเพือ่ใหแ้ปลความหมาย
ไดต้รงกบัทีต่อ้งการ



3. การพิจารณาความเหมาะสมกบังาน

ผูส้มคัรงานทีด่แีละมคีวามสามารถมากทีส่ดุอาจไมเ่หมาะสมกบังานได้
หรอืไม ่ ยงัเป็นขอ้โตแ้ยง้ทีไ่มม่คี าตอบทีแ่น่ชดั แต่ในความตอ้งการของผู้
จา้งงานโดยทัว่ไปกต็อ้งการใหไ้ดค้นด ีมคีวามรู ้ความสามารถ มากทีส่ดุ 
เทา่ทีจ่ะเสาะหามาคดัเลอืกได ้ในหลกัการอนัเป็นทีย่อมรบัโดยทัว่ไป ควร
พจิารณาจากแงมุ่มของงาน (Job – related dimensions) ทัง้น้ี เพราะเรา
ตอ้งการคนมาด ารงต าแหน่งใหส้ามารถท างานประสบผลส าเรจ็ สามารถ
ชว่ยเพิม่ขดีความสามารถในการแขง่ขนั ใหแ้ก่องคก์ารได ้ การพจิารณาจงึ
ตอ้งเชื่อมโยงตัง้แต่วสิยัทศัน์ ภารกจิ และงานในหน่วยงานทีส่งักดั วา่
ตอ้งการไดค้นทีม่คีุณสมบตัพิืน้ฐาน มพีฤตกิรรมและมขีดีความสามารถตาม
ความตอ้งการของงาน  ในต าแหน่งทีว่า่จา้งอยา่งไร และน าคุณสมบตัขิอง
ผูส้มคัรงานมาเทยีบ (match) กนั



ให้ไปหาต าแหน่งงานตาม website ของโรงแรมมาคนละ 2 ต าแหน่ง พร้อม
บอกวา่ต าแหน่งท่ีรับสมคัรต้องมีคณุสมบตัิอย่างไร

Ex Dusit Thani Dubai Thai Guest Service Executive

JOB REQUIREMENT :Thai female only please
1. Minimum education of Bachelor degree in Hotel 
Management or relevant degree. 
2. Minimum of 1 years in Reception or Guest Service 

experience will be a strong plus 
3. Have good English communication skills both in written 

and spoken
4. Pleasant personality with good communication and 
excellent interpersonal skills

http://www.dusit.com/DTDU

