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การจัดหา สําหรับการหางานตามสัญญาดานไอ ที 

มาตรการตาง ๆ 

ในการที่จะจดัการเกีย่วกับการจัดหา และแหลงขอมลูตาง ๆ ระบบจะตองสามารถที่จะจับตองได และรายงาน
ระดับของการใหบรกิารได ตามที่ตกลงกันไว  เราขอแนะนําระบบการรายงาน เปนรายเดือน ซึ่งควรเล็งเปาหมาย
ไปท่ีเจาของธรุกิจของการบริการท้ังหมด  ขอบขายดานการทํางาน และการเงิน ตอไปนี้เปนหัวใจสูความสําเรจ็ : 

• การวิเคราะหตนทุนของผูทําสัญญา (โดยเฉลี่ย, ตนทุนใหม, การตอสญัญา, ชวงระยะเวลา) 
• การวิเคราะหคาบรกิารสาํหรบังานประจาํ (คาเฉลีย่, สูง, ต่ํา) 
• ผูจดัใหบรกิาร (ฝายบุคคล / การสรรหาบุคคลภายใน) 
• ตัวแทนในการจัดหาตาง ๆ 
• ผูบริหารตามสายงาน 

นอกจาตนทุนแลว  ยังมีอีกสามฝายหลกั ๆ ท่ีเกี่ยวของดวย (ผูจดัหา, ศูนยขอมูล และผูจัดการตามสายงาน)  ซึ่ง
จะตองมีมาตรการที่ทําใหมกีารใหบรกิารดานพื้นฐาน รวมกัน และ มกีารทํางานใหบรรลุถึงเปาหมาย 

หมายเหตุทางดานซอฟทแวร : อี เทคโนโลยี เคยใชซอฟทแวรสํานกังานแบบมาตรฐาน ในการจดัการ และออก
รายงานตามรปูแบบท่ีตองการ   ตารางทีแ่สดงในหนานี้ ไดเคยสรางขึน้ ในการใชไมโครซอฟทเอก็เซล   เราจะมี
สําเนาของลกูคาที่ใช, มาตรฐานความตองการ, ประวตักิารทํางาน, การสัมภาษณ และ การบรรจงุาน ให  กรุณา
ติดตอเพือ่ขอตัวอยางเพิ่มเตมิ 

หนาที่รับผิดชอบ 

ผูจดัหาบรกิาร ตองรับผิดชอบตอ การกระทําที่ตอตาน, ความสามารถในการเจรจาตอรอง, การสงงาน
ในระยะเวลาทีจ่ํากัดมากขึ้น และ ความพึงพอใจของลกูคา 

ตัวแทนท่ีจดัหามา (ซ่ึงรวมถงึผูจัดหาบริการ) ตองรับผิดชอบตอแหลงขอมลู แตละแหลง ในราคาท่ี
เหมาะสม และเจรจาตอรองในอตัราที่ยอมรับได  นอกจากนี้ ยังตองทํางานตามเวลาที่จํากัด และ
ตอบสนองตอคํารองขอตาง ๆ 
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การจัดการตามสายงานตองรับผิดชอบถึง การชีแ้จงรายละเอียดที่ตองการ และ ตําแหนงที่วาง ใหเรว็ทา
ท่ีจะเปนได  รวมทั้ง การทํางานตามเวลาทีบ่ังคับ และ ตอบสนองแกผูใหบรกิารดวย 

ความตองการที่จะตองไดขอมูล 

อยางนอยท่ีสุด  ขอมูลตอไปนี้ตองแมนยาํ : 

A) ความตองการของลกูคา 

1. วันที่เริ่ม 
2. ผูจดัการตามสายงาน 
3. ประเภทของความชํานาญทีต่องการ 
4. งานประจํา / งานสัญญา 
5. ระยะเวลาทีต่องการ (ถาเปนงานสัญญา) 
6. จุดมุงหมายในวันสัมภาษณ 
7. ราคา / เงินเดือน โดยประมาณ 
8. วันทีอ่ยากจะใหเริ่มงาน 
9. วันทีจ่ะใหเริ่มงานไดอยางชาที่สุด 

10.รายละเอียดของความชาํนาญและหนาที่ 

11.สถานภาพของความตองการ (เดี่ยวน้ี, เต็มแลว, เสรจ็แลว, ยังรออยู) 

B) ประวัติการทํางานที่ไดรับ 

1. วันที่ท่ีไดรับ (ซ่ึงตองเหมือนกับวันที่สงไปยังผูจดัการตามสายงาน) 
2. ราคา/เงินเดือน ท่ีเสนอมา 
3. ระยะเวลาทีต่องแจงลวงหนา (หรอืระยะเวลาท่ีวาง หากเปนผูทําสัญญา) 
4. ตวัแทนที่สง 
5. วันทีไ่ดรับการตอบกลับจากผูจดัการ 

C) การสัมภาษณ 
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1. วันที่ท่ีตองการ 
2. วันที่ท่ีสัมภาษณ 
3. ประเภทของผลการสัมภาษณ (มีความเปนไปไดหลายอยางที่เกิดจากการสัมภาษณ ซ่ึงอาจะ

นํามาใชในการประเมินผลงานของตวัแทน  ไมใชเพียงแคปฏิเสธ หรอื รบัเขาทํางาน) 

D) การสงคนไปทํางานทีป่ระสบความสําเร็จ 

1. ราคา/เงินเดือนที่ตอรองกัน 
2. วันเริ่มงานที่ตกลงกนั 
3. วันเริ่มงานจรงิ 
4. ระยะเวลาการทํางาน (ถาเปนพนกังานประจาํ  ? ?? ) 

E) การตอสัญญา (ไมไดใชสําหรับงานประจํา) 

1. วันที่ท่ีตองการ 
2. วันสิน้สุดสญัญาที่ทําไวในขณะนี ้
3. การขอระยะเวลาตอสัญญา 
4. วันทีต่กลงกัน 
5. ระยะเวลา 
6. ราคา 

การรายงานผล 

หมายเหตุสําคญั : รายงานหลายฉบบัที่นํามาใหดตูอไปนี้  ใชไดดีสําหรับการหาคนมาทํางานตามสญัญา 
ทางดานไอที เทานั้น  ควรนาํแนวความคิดเหลานีไ้ปใหเปนตนแบบ ในวธิกีารจัดหางานในองคกรของทาน 

รายงานประจาํเดือน เหมาะสําหรับเจาของธุรกจิระดับสงู ๆ ท่ีรับผิดชอบเกีย่วกับการใหบริการ  และควรมกีาร
ทบทวนกับผูจดัการศนูยขอมูลทุกเดือน หรอื ทุกไตรมาส โดยมี 4 หวัขอ ดังนี้ .- 

1. ตัวอยางรายงานสรปุการจัดหาคนไปทํางานตามระยะเวลาสัญญา 
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รายงานนี้ จะชวยใหผูบริหารระดับสูง สามารถวิเคราะหแนวทางแกไขปญหาจากงานในสญัญาไดหมด  (ถาใชได
สําหรับหนวยงานของทาน)  และยังชวยใหเห็นแนวทาง และตนทุนได  เหมาะสําหรับเจาของธรุกิจที่มีงานยุง
มาก 

 ตนทุน 
  
จํานวนพนักงานตามสญัญาในใบแจงหนี้ 
บอกจํานวนตอแผนก หรือ ตอโครงการ 
  
ตนทุนรายวัน โดยเฉล่ียท้ังหมด 
ตนทุนรายเดือนรวมประมาณ 92 % ของอัตราในใบแจงหนี้ 
  
จํานวนพนักงานที่สงไปทํางานใหมเดือนนี้ 
ตนทุนเฉลี่ยใหม สําหรับเดือนนี้ 
ตนทุนเฉลี่ยใหมสําหรับเดือนท่ีแลว 
ตนทุนเฉลี่ยสวนตน ๆ 
ตนทุนเฉลี่ยสวนปลาย ๆ 
ตนทุนเฉลี่ย ของประวัติการทํางาน เดือนนี้ 
ตนทุนเฉลี่ย ของประวัติการทํางาน 12 เดือนท่ีแลว 
  
จํานวนรวมของการตอสัญญา 
เปอรเซ็นตท่ีเพิม่ข้ึนโดยเฉลี่ยเดือนนี้ 
เปอรเซ็นตท่ีเพิม่ข้ึนโดยเฉลี่ย 12 เดือนที่ผานมา 
  
จํานวนที่หมดสัญญา เดือนนี้ 
จํานวนรวมที่หมดสัญญาเดือนนี้ 
ทันที 
4 สัปดาห 
จํานวนรวมที่หมดสัญญา 12 เดอืนท่ีผานมา 
ทันที 
4 สัปดาห 
  
กิจกรรมตาง ๆ 
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จํานวนตําแหนงท่ีตองการใหมเดือนนี้ 
เฉลี่ย 12 เดือน 
จํานวนประวัติการทํางานที่ไดรับ เดือนนี้ 
เฉลี่ย 12 เดือน 
จํานวนคนที่สัมภาษณ เดือนนี้ 
เฉลี่ย 12 เดือน 
จํานวนของการรับเขาทํางาน โดยรวม 
เฉลี่ย 12 เดือน 
จํานวนที่ตอสัญญา โดยรวม 
เฉลี่ย 12 เดือน 
  

2. Recruitment type analysis  

ประเภท จํานวน ระยะเวลาโดยเฉลี่ย ราคาโดยเฉลี่ย 

        
        
        

สามารถสรุปจาํนวนของประเภทของแตละบุคคลท่ีอยูในสัญญาใหกับบริษัทได  อาจจะใชเพือ่กําหนดจาํนวน
ของการจัดหางานสําหรับงานประจําไดอยางดีในแตละเดอืน  นอกจากนัน้ ยังชวยในการตัดสินใจสาํหรับ
กจิกรรมการหางานประจาํได และยังใชไดในการที่จะดวูา มีความชาํนาญประเภทไหนที่มีการใชมากเกินไปใน
ตลาดของงานประเภทสญัญา 

กลุมของความเชี่ยวชาญที่ทราบแลว ตองใสเขาไปในระบบ เพื่อการวิเคราะห  ตวัอยางดังตอไปนี ้อาจจะเพยีงพอ
สําหรับใชเปนตวัอยางเบื้องตน : 

3. ผูจัดหา 

ลกูคาทางดานการจัดหางานที่มีชื่อเสียงบางเจา มักจะใหตัวแทนสงประวัตกิารทํางานของพนกังานไปใหดูมาก
ท่ีสุด 3 ประวตัิตอตาํแหนง   ซึ่งจะทําใหเกิดขอจํากดัขึน้ในระบบทันที เนื่องจากในนาทีสุดทาย ประวัติของคนที่ 
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4 อาจจะพบกต็อเมือ่ลกูคาตองการเทานั้น  อาจทําใหเกิดความยุงยากข้ึน ซ่ึงไมรวมถงึการที่จะไดผูสมัครงานทีด่ี
ท่ีสุดสําหรับงานชิ้นนั้น 

แทนท่ีจะใหเกดิขอจาํกดัในเรื่องจํานวน  ควรจะใหตวัแทนจัดระบบของเขาเอง โดย การทําสถติิเอาไวใหตอน
ปลายเดอืน 

ตวัแทนที่สงประวัตกิารทํางานของพนกังานมากเกินไป กจ็ะโดดเดนขึน้มาทันที  โดยปกตแิลวตารางนี้ จะใช
เตือนได ถาสงมากเกินไป 

ตวัอยางตอไปนี้สําหรบัหนึ่งไตรมาสเต็ม ๆ : 

ผลการทํางานของผูจัดหา   รายเดือน   ไตรมาสแรกของป2542
        
Jan 99        
    สงประวัติไป สัมภาษณ

แลวไป 
  

ตัวแทน ประวัติ การสัมภาษณ บรรจุ สัมภาษณ บรรจุ  จํานวนรวม 
A 36 10 5 28% 50%  14 
B 35 10 3 29% 30%  15 
C 10 1 0 10% 0%  6 
D 10 4 0 40% 0%  9 
F 16 8 1 50% 13%  14 
2nd tier suppliers 13 2 1 15% 50%  - 
รวม / เฉล่ีย 120 35 10 29% 29%  58 

        
        
Feb 99        
        
Agency CV

s 
Interview
s 

Place
d 

Interview Place
ment 

 Numbers 

A 26 5 1 19% 20%  17 
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B 52 5 3 10% 60%  17 
C 19 3 0 16% 0%  5 
D 18 2 1 11% 50%  9 
F 15 5 0 33% 0%  14 
2nd tier suppliers 10 2 1 20% 50%  - 
Totals/Average
s 

140 22 6 16% 27%  62 

        
        
Mar 99        
    CV to Interv

iew 
to 

  

Agency CV
s 

Interview
s 

Place
d 

Interview Place
ment 

 Numbers 

A 20 4 1 20% 25%  18 
B 40 6 2 15% 33%  19 
C 6 1 1 17% 100%  3 
D 15 3 1 20% 33%  9 
F 43 8 1 19% 13%  15 
2nd tier suppliers 7 3 1 43% 33%  18 
Totals/Average
s 

131 25 7 19% 28%  82 

ตวัแทนจะยนิดี ท่ีไดรับการตอบรบัในทันทีตอนปลายเดอืน  ซ่ึงกจ็ะทําใหเจาของกจิการพอใจดวย 

ตัวอยางของผลการสัมภาษณเปนตัวเลข 

นอกจากนีแ้ลว ผลของการสมัภาษณ นาจะออกมาเปนดังนี้ .- 

Agency Blowout Cancelled Declined I/View No 
show

Placed Reject With-
drew

Total



 8

A 0 1 5 3 0 13 20 3 46 
B 0 5 5 3 3 19 30 11 77 
C 0 1 2 0 0 2 7 8 20 
D 1 6 7 3 0 12 35 4 68 
 1 13 19 9 3 46 92 26 211 

4. Highs & Lows 

นอกจากการรายงานขอมลูทางสถิติแลว ระบบยังสามารถรายงานผล ท่ีดี หรอืไมดีไดอกีดวย 

รูปแบบที่ขอแนะนาํ คอื  

การใชตนทุนสวนกลาง/โครงการ 5 อันดับแรก     
1     
2     
3     
4     
5     
ตนทุนท่ีสูงท่ีสุดของพนักงานในสัญญาแตละคน     
1     
2     
3     
4     
5     
ตัวแทนที่มีผลงานอันดับต่ําสุด     
จํานวนที่เสนอไป/ปฏเิสธมา (รายไตรมาส)     
จํานวนต่ําสุดของพนักงานสัญญา     
      
เวลาท่ีใชในการตอบกลับมายังศูนยบริการดานประวัติการทํางาน     
ผูจัดการตามสายงานที่ทํางานดีท่ีสุด     
ผูจัดการตามสายงานที่ทํางานแยท่ีสุด     
      
วิธีวัดการเริ่มสัญญา (เดือนนี้)     
วันท่ีเปลี่ยนแปลง-เหมาะสําหรับวันท่ีเร่ิมงานจริง     
วันท่ีเปลี่ยนแปลง-เหมาะสําหรับวันท่ีเร่ิมงานที่ชาที่สุด     
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วิธีวัดการเริ่มสัญญา (12 เดือน)     
วันท่ีเปลี่ยนแปลง-เหมาะสําหรับวันท่ีเร่ิมงานจริง     
วันท่ีเปลี่ยนแปลง-เหมาะสําหรับวันท่ีเร่ิมงานที่ชาที่สุด     

สรุป 

ลกูคาสวนใหญไมไดมีมาตรการอะไรเลย  เขาเพียงแตดูวาผูจัดหารายไหน หรือ ผูจดัการตามสายงานคนไหน  
ทํางานอยู  ซ่ึงเปนไปไมได  ตองรวมอํานาจการจัดหางานและตองมีมาตรการวดัดวย  ไมเชนนั้น มนัจะทําใหคุณ
สิ้นเปลืองมากกวาที่คุณคิด ! 

 


