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ในทกุ ๆ ปีมีงานอยูง่านหนึง่ที่เป็นยาขมของคนที่ท างานด้าน HR นอกเหนือจากการปรับคา่จ้างประจ าปี นัน่ก็คือ 
การจดัท าแผนงานและงบประมาณประจ าปี ท าไมจึงพดูวา่เป็นยาขม เพราะเป็นงานท่ีต้องเตรียมข้อมลูเยอะ ท าครัง้เดียว
ไม่เคยเสร็จ โอกาสผิดมีมาก และที่ส าคัญมักจะต้องท าในเวลาที่จ ากัด ต้องส่งภายในวนันัน้วันนี ้ไม่ส่งไม่ได้ เจ้านาย
ตามมาให้ก าลงัใจอยา่งใกล้ชิด เผลอ ๆ บางคนถกูตามเป็นรายชัว่โมง 

การจัดท าแผนงานและงบประมาณประจ าปีของคนที่ท างานด้าน HR มกัจะประสบปัญหาหลาย ๆ เร่ือง เช่น 
ขาดการเตรียมข้อมลูที่เป็นระบบ พอถึงช่วงใกล้ ๆ จดัท าแผนงานและงบประมาณก็มานัง่ค้นหาข้อมลูกนัอตุลดุสองวนัสาม
คืน ข้อมูลที่ท าไปถูกฝ่ายบัญชีหรือฝ่ายการเงินที่ท าหน้าที่รวบรวมตัวเลขงบประมาณตีกลบัอยู่บ่อย  ๆ บางคนถึงกับ 
หมดก าลงัใจ ปลอ่ยให้ผู้บริหารตดังบประมาณไปหน้าตาเฉย เพราะขีเ้กียจไปชีแ้จงว่าท าไมงบตวันีส้งู ท าไมต้องของบนี ้
เพิ่ม ได้เทา่ไหร่ก็ท างานเทา่ที่มีงบประมาณไปก็แล้วกนั 

เพื่อให้คนที่ท างานด้าน HR มีทศันคติที่ดีต่อการจัดท าแผนงานและงบประมาณ และเพิ่มประสิทธิภาพในการ
จดัท างบประมาณประจ าปี ผมจึงใคร่ขอแนะน าแนวทางการจดัท าแผนงานและงบประมาณประจ าปีของ HR ดงันี ้

• ศึกษาแผนกลยุทธ์ของธุรกิจ 

เนื่องจาก HR เป็นสว่นหนึง่ขององค์กร ดงันัน้ เราจะต้องทราบวา่องค์กรของเราจะเดินไปในทิศทางใด และจะ
เดินไปอย่างไร ทัง้นี ้เพื่อให้เราซึ่งเป็น HR เข้าใจภาพรวมของกลยทุธ์ขององค์กร และสามารถเช่ือมโยงมาสู่
กลยทุธ์ของแผนงานและโครงการด้าน HR ได้ 

• ก าหนดแผนกลยุทธ์ทัง้ระยะสัน้และระยะยาวของ HR 

การก าหนดแผนกลยุทธ์นอกจากจะสอดคล้องกับกลยุทธ์ขององค์กรแล้ว จะต้องก าหนดแผนงานและ
โครงการทัง้ในระยะสัน้และระยะยาวเพื่อให้การด าเนินงาน รวมถึงการน าเสนองบประมาณเป็นไปอย่าง
ต่อเนื่อง เพราะถ้าเราได้น าเสนอแล้วว่างานในแต่ละด้านนัน้ มีแผนอะไรบ้างทัง้ระยะสัน้และระยะยาวต่อ
ผู้บริหารไว้ลว่งหน้าแล้ว พอถึงเวลาที่จะเสนอของบประมาณ ผู้บริหารจะได้ไมต้่องรู้สกึแปลกใจวา่แผนงานนี ้
มาจากไหน 

 

 

• จัดท าโครงการไว้ล่วงหน้า 



การจัดท าโครงการหรือแผนงานต่างๆ ควรจะจัดท าไว้ตัง้แต่เนิ่น ๆ อย่าไปคิดโครงการตอนของบประมาณ 
เพราะนอกจากจะท าไม่ทนัแล้ว อาจจะสง่ผลต่อเครดิตของ HR ได้ โดยเฉพาะในกรณีที่น าเสนอแล้วไม่ผ่าน 
ในระหว่างปีที่ท างาน ถ้าคิดโครงการอะไรขึน้มาได้ ไมต้่องรอเขียนโครงการในช่วงการจดัท างบประมาณ แต่
ควรจะเขียนโครงการไว้เลย เผลอ ๆ อาจจะลองน าเสนอผู้บริหารก่อนเลยก็ได้ว่าในปีหน้าเราจะมีโครงการ
อะไรบ้าง จะได้เป็นการหยัง่เสียงของผู้บริหารด้วยว่าเขาเห็นด้วยกับโครงการหรือแผนงานของเราหรือไม ่  
ถ้าไมค่อ่ยเห็นด้วย จะได้รีบหาข้อมลูเพิ่มเติมมากขึน้ ถ้าเห็นด้วยก็สบายตอนที่ขออนมุตัิงบประมาณประจ าปี 

• เก็บข้อมูลค่าใช้จ่ายเป็นรายเดือน 

เพื่อป้องกนัไมใ่ห้เกิดปัญหางานกระจกุตวั และ HR เกิดอาการส าลกัข้อมลูในการจดัท างบประมาณประจ าปี 
จึงควรเก็บข้อมูลของรายการงบประมาณทุกตวัตัง้แต่ต้นปี อาจจะเก็บเป็นรายเดือน หรือรายไตรมาส เพื่อ
เปรียบเทียบดวู่าข้อมลูค่าใช้จ่ายจริงที่เกิดขึน้ทกุเดือนนัน้ ต ่ากว่า สงูกว่าหรือเท่ากบังบประมาณที่เราวางไว้
หรือไม่ ถ้ามีตัวเลขอะไรผิดปกติ ให้จดบันทึกข้อมูลนัน้  ๆ ไว้เพื่อใช้เป็นเหตุผลประกอบการน าเสนอ 
น างบประมาณในปีตอ่ไป 

• เร่ิมท างบประมาณล่วงหน้าโดยให้ทุกคนมีส่วนร่วม 

เมื่อถึงช่วงใกล้ ๆ การจัดท างบประมาณ HR น่าจะลองท างบประมาณของตัวเองไปก่อน โดยใช้ตัวเลข
ประมาณการ หรืออาจจะเขียนสตูรค านวณเตรียมไว้ก่อน เมื่อได้ตวัเลขจริงมาก็สามารถค านวณได้เลย และ
สิง่ส าคญัในการจดัท างบประมาณคือ อย่าโยนภาระให้กบัลกูน้องคนใดคนหนึ่งในหน่วยงาน HR รับผิดชอบ
ในการจดัท างบประมาณ ควรจะให้ทุกคนร่วมกบัรับผิดชอบ โดยให้แต่ละคนเก็บข้อมลูตวัเลข และน าเสนอ
โครงการแผนงานในงานท่ีตวัเองรับผิดชอบ แล้วอาจจะสง่ให้ลกูน้องคนใดคนหนึง่เป็นคนรวบรวมอีกครัง้หนึง่ 

สิง่ส าคญัในการจดัท างบประมาณคือ อยา่ท าตวัเลขผิด อยา่คิดเอาเองว่าน่าจะเพิ่มเท่านัน้ เท่านี ้หรือลดเท่านัน้ 
เท่านี ้คนที่เป็น HR มืออาชีพจะต้องมีเหตุผลในการสนบัสนุนว่าท าไมตวัเลขตวันีเ้พิ่ม ตวัเลขตวันีล้ด และการน าเสนอ
งบประมาณนอกจากจะมีเหตุผลแล้ว สิ่งที่ส าคัญกว่านีค้ือ การน าเสนอให้ผู้ บริหารเห็นว่าแผนงานโครงการและ
งบประมาณที่เราขอไปนัน้ มันมีประโยชน์ต่อเป้าหมายขององค์กรตรงไหนบ้าง อย่างไร พูดง่าย  ๆ คือ ถ้าน าเสนอ
งบประมาณให้เห็นต้นทนุและก าไรแล้วละก้อ เข้าตากรรมการ (ผู้จดัการ) อยา่งแนน่อน 

การจดัท าแผนงานและงบประมาณประจ าปีนี ้ถือเป็นด่านทดสอบฝีมือของ HR ที่ส าคญัด่านหนึ่ง เพราะไม่ว่า 
HR คนนัน้ จะมีความสามารถมากเพียงใดก็ตาม แต่ถ้าน าเสนอแผนงานและงบประมาณประจ าปีไม่ผ่าน ก็ไม่มี
ความหมายอะไร เพราะปีต่อไปไม่รู้จะแสดงฝีมืออย่างไร การน าเสนอแผนงานและงบประมาณจ าเป็นต้องใช้ทัง้ศาสตร์ 
(ข้อมลูตวัเลขและเหตผุล) และศิลปะ (เทคนิคในการโน้มน้าว) เพราะคนที่มีตวัเลขพร้อม แต่เสนอไม่เป็น หรือคนที่เสนอ
เก่ง แตข้่อมลูไมพ่ร้อม คงจะไมส่ามารถฝ่าดา่นของการเสนองบประมาณและแผนงานประจ าปีได้ 


