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คณะกรรมการแปลเอกสารโรตารสีากลของศนูยโ์รตารใีนประเทศไทย 
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เลขานุการสโมสรทุกสโมสรมหีน้าที่รบัผิดชอบคล้ายคลึงกันในการช่วยให้สโมสรด าเนินงานได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัหน้าทีเ่หล่านี้ไดใ้นคู่มอืเล่มนี้ 

รายละเอียดงานของ 

เลขานุการสโมสร 

 

หน้าท่ีรบัผิดชอบ 

เขา้รว่มการอบรมภาคประจ าปี (DTA) และการประชุมใหญ่ประจ าปีของภาค (DC) 

พบกบัเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดวาระและรบัมอบบนัทกึต่างๆ ของสโมสร 

พบกบัเจา้หน้าทีส่โมสรและคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกเพื่อวางแผนงานในปีของท่าน 

สรา้งบญัช ีMy Rotary ที ่Rotary.org หากยงัมไิดด้ าเนินการ 

ปรบัปรงุบนัทกึขอ้มลูของสโมสรและรายชื่อสมาชกิใหเ้ป็นปัจจบุนัที ่My Rotary หรอืโดยระบบการจดัการ
ของสโมสร (Club Management System) 

ท าใหม้ัน่ใจว่าเหรญัญกิสโมสรมใีบแจง้หนี้สโมสรซึง่ครบก าหนดตอ้งช าระในเดอืนมกราคมและกรกฎาคม 

ท าหน้าทีเ่ป็นกรรมการบรหิารสโมสร และกรรมการบรหิารจดัการสโมสร 

จดบนัทกึการประชุมสโมสร การประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสร และการประชุมกจิกรรมสโมสร 

ปรบัขอ้มลูของสโมสรและเจา้หน้าทีส่โมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัส าหรบัท าเนียบฉบบัทางการ (Official  
Directory) และบนัทกึต่างๆ ของโรตาร ี

จดัการเกีย่วกบัจดหมายโตต้อบของสโมสร ตอบอเีมล และส่งจดหมายรวมทัง้บตัรเชญิต่างๆ ทีเ่ป็น
ทางการ 

เกบ็รกัษาสิง่ของทีใ่ชใ้นงานส่งเสรมิ ป้ายชื่อ และอุปกรณ์อื่นๆ ทีใ่ชส้ าหรบัการประชุมและงานต่างๆ 

ส่งรายงานการเขา้ประชุมประจ าเดอืนใหแ้ก่ผูว้่าการภาค หากสโมสรของท่านไมไ่ดต้ดิตามการเขา้ประชุม
ตอ้งแจง้ผูว้่าการภาคทราบ 

เกบ็รกัษาบนัทกึต่างๆ ทีเ่ป็นประวตัศิาสตรข์องสโมสร 

จดัท ารายงานประจ าปีของสโมสรเมือ่สิน้ปีโรตาร ี

ช่วยนายก เหรญัญกิ และคณะกรรมการสโมสรตามทีจ่ าเป็น 

พบกบัผูท้ีจ่ะมารบัหน้าทีต่่อจากท่านและส่งมอบบนัทกึต่างๆ ของสโมสร 
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ท างานร่วมกบันายกสโมสร 
ก่อนเริม่ตน้ปี ควรพบปะกบันายกสโมสรของท่านเพื่อหารอืเกีย่วกบับทบาทและหน้าทีร่บัผดิชอบ และ 
การวางแผนการท างานรว่มกนั ตวัอยา่งเช่น นายกสโมสรอาจจะเป็นผูน้ าการประชุม แต่ท่านอาจจะเป็น 
ผูว้างแผนงานและจดัเตรยีมระบบการจดัการขอ้มลูและทรพัยากร  เรือ่งอื่นๆ ทีอ่าจจะตอ้งการพดูคุยกบั
นายก มอีาท ิ

• รายงานของสโมสร 
• Membership Leads 
• ขอ้ก าหนดเกี่ยวกบัการเขา้ประชุม 
• ความถีข่องการประชุม 
• การสื่อสารของสโมสร 
• กระบวนการตอบอเีมลและจดหมายต่างๆ 

ท่านอาจจะตอ้งการปรกึษาหารอืว่างานใดควรมอบหมายใหผู้น้ าสโมสรคนอื่นและพูดคุยถงึการมอบสทิธิ ์
การเขา้ถงึขอ้มลูที ่My Rotary เพื่อแบ่งปันระดบัการเขา้ถงึขอ้มลูในระบบออนไลน์กบัพวกเขา 

การประชุมรว่มกบัผูน้ าสโมสรในปัจจุบนัจะช่วยใหเ้รยีนรูเ้กีย่วกบัเป้าหมายของสโมสร โครงการและกจิกรรม 
หากเป็นไปได ้ควรเขา้รว่มประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสรชุดปัจจบุนัเพื่อเรยีนรูใ้หม้ากขึน้เกี่ยวกบัวธิี
ปฏบิตัใินการบรหิารของสโมสร เพื่อใหท้่านมัน่ใจในความต่อเนื่อง 

ท่านจะท างานอย่างใกลช้ดิกบัเหรญัญกิสโมสรดว้ย ดหูลกัสตูร Treasurer Basics ที ่Learning Center เพื่อ
หารายละเอยีดเกี่ยวกบัค่าบ ารงุ การรายงานการเงนิ การบรจิาคและทุนสนบัสนุน 

ท างานร่วมกบัคณะกรรมการต่างๆ  
ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านเป็นสมาชกิของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรโดยอตัโนมตั ิซึง่มหีน้าที่
รบัผดิชอบคอื 

• วางแผนการประชุมสโมสรและงานกจิกรรมพเิศษต่างๆ  
• จดักจิกรรมทางสงัคมใหแ้ก่สมาชกิ 
• จดัท าจดหมายข่าวของสโมสร และปรบัปรงุเวบ็ไซตร์วมทัง้บญัชสีื่อทางสงัคมของสโมสรใหเ้ป็น

ปัจจบุนั 
 
ท่านควรจะประชุมรว่มกบัคณะกรรมการสมาชกิภาพของสโมสรเพื่อหารอืเกีย่วกบัความคดิรเิริม่และวธิทีี่
ท่านจะใหก้ารสนบัสนุน  

ท างานรว่มกบันายกสโมสร 

และคณะกรรมการตา่งๆ 
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การส่ือสารของสโมสร 
บทบาทหน้าทีอ่ย่างหนึ่งของเลขานุการสโมสร คอื ท างานกบัคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อแจง้
กจิกรรมต่างๆ ของสโมสรและภาคแก่สมาชกิผ่านทางจดหมายข่าว เวบ็ไซต ์และบญัชสีื่อทางสงัคมของ
สโมสร 

คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการจดัท าจดหมายขา่ว ในฐานะกรรมการในคณะน้ี 
ท่านสามารถช่วยจดัเตรยีมเนื้อหา เช่น รายงานของคณะกรรมการ มตขิองคณะกรรมการบรหิาร และ
บทความต่างๆ จากสารผูว้่าการภาครายเดอืน ท่านสามารถคน้หาเนื้อหาทีน่่าสนใจและตรงประเดน็ส าหรบั
สารสโมสรไดจ้ากนิตยสาร The Rotarian หรอืนิตยสารโรตารปีระเทศไทยซึง่เป็นนิตยสารภมูภิาคของโรตาร ี
My Rotary หรอืจดหมายขา่ว Rotary Leader  

เวบ็ไซตแ์ละส่ือทางสงัคม 
เวบ็ไซตแ์ละบญัชสีื่อทางสงัคมของสโมสรเป็นการแสดงตวัตนของสโมสรบนระบบออนไลน์ทีใ่หข้อ้มลู
ขา่วสารและส่งเสรมิสโมสรแก่สมาชกิปัจจบุนัและสมาชกิทีค่าดหวงั ชุมชน และส านกัขา่วในทอ้งถิน่ ตอ้ง
มัน่ใจว่าเนื้อหาเป็นปัจจบุนัและถูกตอ้ง และโพสตข์องทา่นน่าสนใจและปรบัใหเ้ป็นปัจจุบนัอย่างสม ่าเสมอ 
จดัท าปฏทินิเพื่อวางแผนเน้ือหาและจดัการแสดงตวัตนบนสื่อทางสงัคมใหม้กีารเคลื่อนไหวตลอดเวลา 

การส่ือสารกบัผู้ว่าการภาคและพนักงานของโรตารี  
แจง้ผูว้่าการภาคและพนกังานของโรตารเีกีย่วกบักจิกรรมพเิศษต่างๆ ของสโมสร ผูว้่าการภาคสามารถ
แบ่งปันขอ้มลูกบัผูช้่วยผูว้่าการภาค หรอืสโมสรอื่นๆ บนเวบ็ไซตข์องภาค 

ประกาศแจง้โครงการและงานกจิกรรมทีป่ระสบความส าเรจ็ที ่Rotary Showcase บอกเล่าใหโ้รตารทีราบ
เกีย่วกบัความคดิรเิริม่หรอืกลยทุธท์ีส่โมสรพบว่ามปีระสทิธภิาพ แบ่งปันเรือ่งราวความส าเรจ็กบัผูแ้ทนฝ่าย
สนบัสนุนสโมสรและภาค  (CDS) พนกังานของโรตารอีาจจะเขยีนเรือ่งราวเหล่านัน้ลงในสิง่พมิพต่์างๆ  
หรอืที ่My Rotary 

บนัทึกข้อมูลและเอกสารส าคญัของสโมสร 
ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านตอ้งจดัการเกี่ยวกบับนัทกึขอ้มลูทุกเรือ่งของสโมสรเมือ่เริม่ต้นปีโรตาร ี
สอบถามเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดวาระเกี่ยวกบัไฟลต่์างๆ วสัดุอุปกรณ์ส านกังานและเครือ่งมอืเครือ่งใช้
ต่างๆ 

เยีย่มชม Brand Center ของโรตารเีพื่อหาต้นแบบ (Template) จดหมายขา่วและแบนเนอร ์รูปภาพ โฆษณา  
การน าเสนอต่างๆ และอื่นๆ ซึง่ทัง้หมดแสดงใหเ้หน็โลโกโ้รตาร ีท่านเพยีงแต่ดาวน์โหลดและปรบัแต่งใหเ้ขา้
กบัความตอ้งการของสโมสร ใช ้Quick Start Guide for Club Websites เพื่อจดัท าการน าเสนอสโมสรในระบบ
ออนไลน์ใหม้ชีวีติชวีา 
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เอกสารส าคญัของสโมสร  
สโมสรของท่านอาจจะมเีอกสารส าคญัทีเ่ป็นขอ้มลูเกีย่วกบัประวตัขิองสโมสรและโรตาร ีเช่น  

• ใบสมคัรเป็นสมาชกิของโรตาร ีรวมทัง้รายชื่อสมาชกิก่อตัง้ 
• เอกสารทีเ่กีย่วกบัการเปลีย่นแปลงชื่อหรอืสถานทีป่ระชุมของสโมสร 
• ธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสรทีม่กีารเปลีย่นแปลงแกไ้ข 
• ประกาศต่างๆ และบนัทกึการประชุม 
• สรปุข่าว รปูภาพ สไลด ์หรอืวดิโีอทีเ่กีย่วกบัสโมสร รวมทัง้โครงการและกจิกรรมต่างๆ  

จดบนัทกึเกีย่วกบักจิกรรมต่างๆ ตลอดวาระการด ารงต าแหน่ง รวมทัง้ขอ้มลูทีไ่ดแ้บ่งปันกบัโรตารแีละภาค  
เมือ่สิน้ปี ท างานรว่มกบันายกหรอืคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรในการเขยีนรายงานประจ าปีเพื่อเกบ็
เป็นเอกสารส าคญัของสโมสร รวมทัง้สรปุกจิกรรมตลอดทัง้ปี รปูภาพของเจา้หน้าทีแ่ละงานกจิกรรมต่างๆ 
ชื่อสมาชกิใหม ่และความส าเรจ็ทีโ่ดดเด่น  

รายงานครึ่งปีและรายงานประจ าปี 
ท างานกบัเหรญัญกิสโมสร หากสโมสรของท่านมเีหรญัญกิ เพื่อเตรยีมรายงานคอืรายงานรบั-จา่ยในปี
ปัจจบุนัเพื่อน าเสนอแก่สโมสรภายในวนัที ่31 ธนัวาคมของทุกปี 

เมือ่สิน้ปีโรตาร ีใหจ้ดัเตรยีมรายงานประจ าปีเพื่อน าเสนอในการประชุมสโมสรครัง้สุดทา้ยของปี นายก
สโมสรจะจดัเตรยีมรายงานดว้ยเช่นกนั  ดงันัน้ จงึควรร่วมมอืกบันายกเพื่อหลกีเลีย่งการท างานซ ้าซอ้น 
รายงานของท่านควรจะทบทวนถงึสิง่ทีเ่กดิขึน้ในระหว่างปี รวมทัง้มตขิองคณะกรรมการบรหิารสโมสร การ
เปลีย่นแปลงขอ้บงัคบั การเพิม่และสญูเสยีสมาชกิ และโครงการทีด่ าเนินต่อเนื่องซึง่มไิดม้อียูใ่นรายงานของ
นายกสโมสร 
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การประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสร (Board Meetings) 
ท่านเป็นสมาชกิของคณะกรรมการบรหิารสโมสรรว่มกบันายก นายกรบัเลอืก (หรอืนายกนอมนิี หากยงัไม่มี
การเลอืกตัง้ผูท้ าหน้าทีแ่ทน) เหรญัญกิ นายกเพิง่ผ่านพน้ และกรรมการบรหิารอื่นๆ ตามทีก่ าหนดไวใ้น
ขอ้บงัคบัของสโมสร อุปนายกและปฏคิมอาจจะเป็นกรรมการบรหิารสโมสรดว้ย 

นายกสโมสรเป็นผูด้ าเนินการประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสร โดยทัว่ไปแลว้เลขานุการมหีน้าที่
ดงัต่อไปนี้ 

• ท างานรว่มกบันายกเพื่อก าหนดวาระการประชุม 
• ส่งจดหมายเชญิประชุมถงึกรรมการบรหิารและยนืยนัการเขา้รว่มประชุม 
• จดรายงานการประชุมและท ารายงานใหแ้ก่สโมสรภายใน 60 วนัหลงัการประชุม 
• จดัหาเอกสารประกอบตามความจ าเป็น 
• เชญิผูช้่วยผูว้่าการภาคตามความเหมาะสม 

ก่อนทีจ่ะเริม่วาระ นายกสโมสรรบัเลอืกอาจจะประชุมกบัคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกเพื่อเตรยีมการ
ส าหรบัปีทีจ่ะมาถงึ 

การประชุมสโมสร (Club Meetings) 
ท างานกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรในการวางแผนการประชุมสโมสรทีส่นุกและน่าสนใจ  
งานวจิยัแสดงใหเ้หน็ว่า สโมสรทีม่คีวามยดืหยุ่นเกีย่วกบัเวลา สถานทีแ่ละวธิกีารประชุม จะสามารถดงึดดู
สมาชกิไดม้ากกว่าและท าใหส้มาชกิปัจจบุนัมสี่วนรว่มอยู่เสมอ 

สโมสรสามารถท าใหก้ารประชุมมคีวามยดืหยุน่มากขึน้โดย 
• ลดความถีข่องการประชุมลง ตราบเท่าทีย่งัประชุมอยา่งน้อยเดอืนละ 2 ครัง้ 
• นบัโครงการบ าเพญ็ประโยชน์หรอืงานพบปะสงัสรรคเ์ป็นการประชุม 
• จดัใหม้กีารสลบัระหว่างการประชุมแบบออนไลน์และแบบพบปะกนั หรอืใชท้ัง้ 2 รปูแบบในเวลา

เดยีวกนั (เช่น สมาชกิสามารถรว่มการประชุมแบบพบปะกนัผ่านการพดูคุยทางวดิโีอ) 

ขอใหส้รา้งสรรคแ์ละสนุกสนาน!  ท างานรว่มกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อพฒันาการ
ประชุมทีม่คีวามยดืหยุน่และดงึดดูความสนใจ ท่านสามารถหาแนวความคดิทีจ่ะท าใหส้โมสรมปีระสทิธภิาพ 
สนุกสนาน และตรงประเดน็ไดจ้ากเอกสารเป็นสโมสรทีต่ืน่ตวัอยูเ่สมอ: แผนผูน้ าสโมสรของท่าน (Be a  
Vibrant Club: Your Club Leadership Plan)  ตารางต่อไปนี้แสดงรปูแบบซึง่เป็นตวัอยา่งและตวัอยา่งการใช้
รปูแบบเหล่านัน้ของสโมสร 

การประชุม 
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หน้าทีร่บัผดิชอบของท่านเกี่ยวกบัการประชุมสโมสรอาจจะรวมถงึ 
• จดัเตรยีมประกาศต่างๆ  
• วางแผนโปรแกรมต่างๆ  
• จดัท าก าหนดการเกีย่วกบัผูบ้รรยายรบัเชญิ 

การประชุมปกติ งานกิจกรรมสงัคม 

• ใหเ้วลาสมาชกิแบ่งปันความคดิเหน็ในการท าใหช้มุชน
ดขีึน้ 

• ใชเ้วลาประชมุในการวางแผนกจิกรรมและโครงการ
ต่างๆ 

• เสนอใหส้มาชกิมทีางเลอืกในการมสีว่นรว่มโดยสมคัร
ใจ หากไมส่ามารถจะมาประชมุดว้ยตนเอง 

• ใหส้มาชกิไดพ้ดูคยุเกีย่วกบัตนเองแทนการจดัใหม้ี
ผูบ้รรยาย 

• จดัใหแ้ต่ละการประชมุมปีระเดน็หลกั (Theme) ต่างๆ 
กนั 

• หมนุเวยีนสถานทีป่ระชมุ 
• จดัใหก้ารรบัประทานอาหารเป็นทางเลอืก 
• แลกเปลีย่นความคดิเหน็เกีย่วกบังานโรตารใีนชว่งครึง่
แรกของการประชมุ และใชช้ว่งหลงัส าหรบักจิกรรมที่
สนุกสนาน 

• เชญิสมาชกิทีค่าดหวงัใหพ้ดูคยุในฐานะทีเ่ป็น
ผูเ้ชีย่วชาญธุรกจิในหวัขอ้ทีเ่กีย่วกบัโครงการของทา่น 

 

• จดัใหม้กีารประชมุหารอือยา่งเป็นกนัเองประจ าปี
เพือ่ความสนุกสนานและแสดงผลงานทีไ่ดท้ าใน
ปีทีผ่า่นมา 

• ประชมุเดอืนละหนึ่งครัง้ทีร่า้นอาหารหรอืสถานที่
อืน่เพือ่เป็นการพบปะสงัสรรค ์

• วางแผนงานกจิกรรมและการทอ่งเทีย่วซึง่รวมถงึ
สมาชกิในครอบครวัและโรทาแรคเทอรต์ลอดทัง้
ปี 

• เฉลมิฉลองเหตุการณ์ส าคญัส่วนตวัและโอกาส
พเิศษอืน่ๆ ทีส่ าคญัของสมาชกิ 

งานการเป็นเครือข่ายและการอบรม โครงการบ าเพญ็ประโยชน์ 

• จดัประชมุการเป็นเครอืขา่ยเพือ่สรา้งความสมัพนัธแ์ละ
ไมตรจีติระหว่างกนั 

• จดังานการเป็นเครอืขา่ยรว่มกบัโรทาแรคเทอรแ์ละเชญิ
ผูม้วีชิาชพีดา้นธุรกจิในชมุชนมารว่ม เพือ่ใหส้โมสรเป็น
ทีรู่จ้กัมากขึน้ เพือ่น าสมาชกิใหมเ่ขา้มาและเพือ่สรา้ง
การเป็นเพือ่นรว่มโครงการทีอ่าจจะเป็นไปได ้

• วางแผนงานอบรมเพือ่สง่เสรมิทกัษะการเป็นผูน้ าของ
สมาชกิ หรอืสอนทกัษะความช านาญใหม่ๆ  ซึง่จะชว่ย
พวกเขาในการด าเนินโครงการ 

• เป็นเพือ่นรว่มโครงการกบัองคก์รอืน่เพือ่ขยาย
ขอบเขตการท างานสูภ่ายนอก 

• ท าใหม้ัน่ใจว่าสมาชกิมสีว่นรว่มในกจิกรรมที่
พวกเขามคีวามสนใจอยา่งจรงิจงั 

• สรา้งโอกาสในการท างานอาสาสมคัรในชมุชน
รว่มกนัอยา่งสม ่าเสมอ และพดูคยุถงึ
ประสบการณ์ในการประชมุหลงัจากนัน้ 

• จดัใหโ้รทาแรคเทอรม์สีว่นรว่มในการเสนอแนะ
และเป็นผูน้ าโครงการบ าเพญ็ประโยชน์ โดยมี
สมาชกิทีม่ปีระสบการณ์เป็นผูใ้หค้ าแนะน า 
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• แจกและเกบ็ป้ายชื่อ 
• จดัท าคะแนนการเขา้ประชุม (หากสโมสรเลอืกจะท า) 
• จา่ยค่าอาหาร 
• จดัเตรยีมการต่างๆ ส าหรบัผูบ้รรยายจากภายนอก (การเดนิทาง ค่าใชจ้า่ยต่างๆ จดหมายขอบคุณ) 
• จดัเอกสารการประชุมทดแทนใหแ้ก่โรแทเรยีนทีม่าเยอืน 

ท างานรว่มกบัคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อพจิารณาว่าพวกเขาสามารถช่วยท่านไดอ้ยา่งไรกบั
หน้าทีร่บัผดิชอบของสโมสร 

การประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assemblies) 
การประชุมกจิกรรมสโมสร คอื การประชุมทีมุ่ง่หมายจะใหแ้รงบนัดาลใจและใหส้มาชกิทุกคนมสี่วนรว่ม 
สโมสรส่วนใหญ่จดัประชุมกจิกรรมสโมสร 4-6 ครัง้ต่อปี ในขณะทีบ่างสโมสรจดัการประชุมกจิกรรมสโมสร
ทุกเดอืน สมาชกิทุกคนควรไดร้บัการสนับสนุนใหเ้ขา้รว่มประชุม บทบาทของท่านคอืการก าหนดการประชุม
กจิกรรมสโมสรโดยการหารอืกบันายก ท างานรว่มกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อ
จดัการประชุมนี้ จดบนัทกึการประชุม และช่วยเหลอืนายกในระหว่างการประชุม 
 
ท่านอาจจะใชก้ารประชุมกจิกรรมสโมสรเพื่อวตัถุประสงคด์งัต่อไปนี้ 

• แลกเปลีย่นความคดิเหน็หรอืใหข้อ้มลูทีเ่ป็นปัจจบุนัเกีย่วกบัโครงการในปัจจบุนั  
• จดัอภปิรายเกีย่วกบัสิง่ทีส่มาชกิชอบเกีย่วกบัสโมสรและสิง่ทีพ่วกเขาอยากจะเปลีย่นแปลง 
• รบัขอ้มลูและสรา้งความเหน็ชอบเกีย่วกบัเป้าหมายและแผนปฏบิตักิาร 
• ใหข้อ้มลูทีเ่ป็นปัจจบุนัเกีย่วกบักจิกรรมและความคดิรเิริม่ของคณะกรรมการต่างๆ  
• เพิม่การมสี่วนรว่มในโปรแกรมของโรตารแีละมลูนิธโิรตาร ี
• เฉลมิฉลองความส าเรจ็ของสโมสรและสมาชกิ 

การเย่ียมของผู้ว่าการภาค (Governor’s Visit) 
ผูว้่าการภาคจะเยีย่มสโมสรทุกสโมสรในภาค  ก่อนวนัที ่1 กรกฎาคม ผูว้่าการภาครบัเลอืกหรอืผูช้่วยผูว้่า
การภาคของท่านจะแจง้ก าหนดวนัเยีย่ม  สอบถามนายกว่าตอ้งการใหจ้ดัเตรยีมสิง่ใดบา้ง เช่น รายงานโดย
ละเอยีดเกีย่วกบัแผนงานของสโมสร กจิกรรม และความส าเรจ็  เตรยีมพรอ้มทีจ่ะพดูคุยเกีย่วกบัความ 
กา้วหน้าไปสู่เป้าหมายของสโมสร  สอบถามผูช้่วยผูว้่าการภาคหากมคี าถามเกีย่วกบัสิง่ทีผู่ว้่าการภาค
คาดหวงัจากสโมสร 
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ธรรมนูญและข้อบงัคบัของสโมสร 
นโยบายและวธิกีารปฏบิตัขิองสโมสรถูกบนัทกึอยูใ่นธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสร ทบทวนธรรมนูญของ
สโมสรเพื่อใหม้ัน่ใจว่าสอดคลอ้งกบัธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตารใีนปัจจบุนั โดยเฉพาะอย่างยิง่
หลงัจากการประชุมสภานิตบิญัญตัขิองโรตารแีต่ละครัง้ และตอ้งทบทวนขอ้บงัคบัสโมสรเช่นเดยีวกนั โดย
การใชข้อ้บงัคบัเสนอแนะของสโมสรโรตารเีพื่อการอา้งองิ  

การเลือกตัง้ 
การประชุมประจ าปีเพื่อเลอืกตัง้เจา้หน้าทีต่อ้งจดัขึน้ไมเ่กนิวนัที ่31 ธนัวาคม  ในการเตรยีมการเลอืกตัง้ 
ตอ้งแจกรายละเอยีดทีเ่ป็นหน้าทีร่บัผดิชอบของแต่ละต าแหน่งในความยาวหนึ่งหน้ากระดาษใหแ้ก่ผูส้มคัรที่
คาดหวงั หรอืตพีมิพค์ุณสมบตัขิองผูส้มคัรเป็นนายก เหรญัญกิ เลขานุการ และบทบาทผูน้ าอื่นๆ ของสโมสร
บนเวบ็ไซตข์องสโมสรหรอืในจดหมายข่าว  

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบักระบวนการไดจ้ากขอ้บงัคบัสโมสรของท่านและขอ้บงัคบัเสนอแนะของสโมสร
โรตาร ี

ขอ้บงัคบัและการเลือกตัง้ 
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สโมสรของท่านมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการจดัการและตดิตามเงนิทีร่บัเขา้และจา่ยออกไป และด าเนินงานตาม
งบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นปีทีผ่่านมา รวมทัง้การส่งเสรมิและท าใหม้ัน่ใจในการปฏบิตัทิางการเงนิทีโ่ปรง่ใส และ
หากเป็นไปได ้ควรแต่งตัง้คณะกรรมการการเงนิเพื่อดแูลและช่วยในการวางแผนทีท่ าใหเ้กดิความต่อเนื่อง 
 
เลขานุการและเหรญัญกิท างานรว่มกบันายกเพื่อท าใหม้ัน่ใจว่าคณะกรรมการบรหิารตรวจสอบการเงนิของ
สโมสรและการช าระใบแจง้หนี้ตรงตามก าหนดเวลา ท่านจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบหลายเรือ่งรว่มกนั ดงันี้  

• เกบ็และบนัทกึเงนิค่าบ ารงุ 
• ตรวจสอบใบแจง้หนี้สโมสรและช าระเงนิตรงตามเวลา 
• จดัการกบัค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียมต่างๆ ทีย่งัไมไ่ดช้ าระ 
• ส่งเงนิบรจิาคใหม้ลูนิธโิรตารใีนนามของสโมสร 

ตดัสนิใจรว่มกนัว่าจะมแีนวทางการท างานอย่างไรเพื่อช่วยใหส้โมสรด าเนินงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 
ค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียม 
โรแทเรยีนตอ้งช าระค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียมใหแ้ก่สโมสร ภาค และโรตารสีากล  
 
ค่าบ ารงุสโมสร 
สโมสรตอ้งก าหนดจ านวนเงนิค่าบ ารงุสโมสรและค่าธรรมเนียมสมาชกิแรกเขา้ (หากเรยีกเกบ็) เงนิค่าบ ารงุ
เหล่านี้ใชจ้า่ยเกีย่วกบัการประชุม อาหาร ของขวญัวทิยากร และวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ  
 
หากสมาชกิไมช่ าระค่าบ ารงุภายใน 30 วนัหลงัจากวนัครบก าหนด เลขานุการสโมสรตอ้งส่งจดหมายเตอืน
โดยระบุจ านวนเงนิทีเ่ป็นหนี้และวนัครบก าหนดทีต่อ้งช าระ หากยงัไม่ช าระภายใน 10 วนัทีแ่จง้เตอืน 
คณะกรรมการบรหิารอาจจะเลอืกท าการเพกิถอนสมาชกิภาพ  
 
คณะกรรมการบรหิารอาจจะพจิารณาคนืสมาชกิภาพใหเ้มือ่สมาชกินัน้ส่งค าขอเป็นทางการและช าระหน้ีคง
คา้งทัง้หมดแก่สโมสร 
 
ค่าบ ารงุภาค 
ภาคของท่านอาจจะเรยีกเกบ็ค่าธรรมเนียมเพื่อเป็นเงนิทุนส าหรบักจิกรรมทีภ่าคอุปถมัภ ์หากมกีารเรยีก
เกบ็ ตอ้งดกูระบวนการในการเกบ็ค่าธรรมเนียมภาค การเปลีย่นแปลงค่าธรรมเนียมตอ้งไดร้บัการอนุมตัจิาก
สโมสรทีก่ารประชุมอบรมภาคประจ าปี การประชุมใหญ่ประจ าปีของภาค หรอืการสมัมนาอบรมนายกรบั
เลอืก 
 

ค่าบ ารุง ใบแจง้หน้ีสโมสร 

และรายงานการเงิน 
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ใบแจ้งหน้ีสโมสร (ค่าบ ารงุโรตารีสากล) 
โรตารสีากลแจง้หนี้สโมสรปีละ 2 ครัง้ ส าหรบัค่าบ ารงุรายหวัและค่าสมาชกิเขา้กลางปี และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ ของโรตารสีากล ท่านจะไดร้บัใบแจง้หนี้ในตน้เดอืนกรกฎาคมและตน้เดอืนมกราคม  ทัง้นี้ สามารถ
ช าระเงนิหรอืดใูบแจง้หนี้สโมสรไดท้ี ่My Rotary ไปทีแ่ทป็ Manage > Club Administration เพื่อดใูบแจง้
หนี้สโมสร ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่Club Invoice FAQ 

• ค่าบ ารงุโรตารีสากลรายหวั  
คนละ 34.00 เหรยีญต่อครึง่ปีในปีโรตาร ี2019-20  คนละ 34.50 เหรยีญต่อครึง่ปีในปี 2020-21  คน
ละ 35.00 เหรยีญต่อครึง่ปีในปี 2021-22  และคนละ 35.50 เหรยีญต่อครึง่ปีในปี 2022-23  ค่าบ ารงุ 
โรตารสีากลค านวณจากจ านวนสมาชกิทีร่ายงานแก่โรตารภีายในวนัที ่1 กรกฎาคม และ 1 มกราคม 
ของทุกปี  เนื่องจากตอ้งช าระเงนิเตม็จ านวนและไมส่ามารถปรบัเปลีย่นได ้จงึเป็นเรื่องส าคญัที่
เลขานุการและเหรญัญกิตอ้งท างานรว่มกบันายกเพื่อจดัท ารายชื่อสมาชกิใหเ้ป็นปัจจุบนัอยูเ่สมอ 

• ค่าธรรมเนียมโรตารีสากล  
โรตารยีงัคงเรยีกเกบ็ค่าบอกรบัเป็นสมาชกินิตยสารซึง่เป็นขอ้บงัคบั ค่าธรรมเนียมสภานิตบิญัญตัิ
ของโรตาร ีและค่าใชจ้่ายอื่นๆ เช่น ค่าประกนัภยัความรบัผดิ  โรแทเรยีน 2 คนซึง่อยูบ่า้นเดยีวกนั
อาจจะเลอืกบอกรบันิตยสาร The Rotarian หรอืนิตยสารฉบบัภมูภิาครว่มกนัได ้ค่าธรรมเนียมของ
นิตยสารภูมภิาคบางฉบบัถูกเรยีกเกบ็โดยตรงจากบรรณาธกิาร 

 
สโมสรในบางประเทศอาจจะตอ้งมขีอ้พจิารณาเพิม่เตมิในเรือ่งค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียม โปรดตดิต่อกบั
ผูแ้ทนการเงนิหากมขีอ้สงสยัใดๆ ตวัอยา่งเช่น 

 

➢ สโมสรทีใ่หบ้รกิารโดยโรตารสีากลในสหราชอาณาจกัรและไอรแ์ลนดม์โีครงสรา้งค่าบ ารงุของตนเอง 

➢ สโมสรในประเทศออสเตรเลยีอยูภ่ายใตร้ะบบภาษสีนิคา้และบรกิารส าหรบัค่าบ ารงุโรตารสีากล 
ภาค และสโมสรรวมทัง้การบอกรบัเป็นสมาชกินิตยสารภมูภิาค 

➢ สโมสรในอนิเดยีอยู่ภายใตร้ะบบภาษกีารบรกิารในเรือ่งค่าบ ารงุโรตารสีากล ภาค และสโมสร 
รวมทัง้ค่าลงทะเบยีนการประชุมใหญ่โรตารรีวมทัง้ค่าประชุม Presidential Summit ยกเวน้ค่า
บอกรบัสมาชกินิตยสารโรตาร ี

➢ ในบางประเทศ การเปลีย่นแปลงขอ้บงัคบัของสโมสร (เช่น เพิม่ค่าบ ารงุ) จะตอ้งมกีารจดทะเบยีน
กบัรฐับาลดว้ย 
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การส้ินสดุสมาชิกภาพและการขอคืนสมาชิกภาพของสโมสร 
หากสโมสรไม่ช าระใบแจง้หนี้ โรตารสีากลจะยบุเลกิสมาชกิภาพและสโมสรจะไมไ่ดร้บับรกิารใดๆ จาก 
โรตารหีรอืภาคอกีต่อไป โรตารยีงัอาจจะระงบัการใหบ้รกิาร (Suspension) หรอืยบุเลกิ (Termination) 
สโมสรไดห้ากมสีมาชกิสโมสรทีใ่ชเ้งนิทุนจากมลูนิธโิรตารใีนทางทีผ่ดิ นโยบายการสิน้สุดสมาชกิภาพและ
การขอคนืสมาชกิภาพระบุไวด้งันี้ 

รายงานการเงิน  
เหรญัญกิมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการรายงานดงัต่อไปนี้ 

• รายงานการเงนิแก่คณะกรรมการบรหิารสโมสรทุกเดอืน 
• น าเสนอรายรบัและรายจา่ยประจ าเดอืนของสโมสร  
• แจง้ผลของความพยายามในการหาทุนและงบประมาณในภาพรวมของแต่ละเดอืน 
• ใหข้อ้มลูทีเ่ป็นปัจจบุนัตามทีจ่ าเป็นในการประชุมสโมสร ในรายงานการประชุมของคณะกรรมการ

บรหิารสโมสรและการประชุมสโมสรจะตอ้งมบีนัทกึงบการเงนิและรายจา่ยทีต่รงกบักจิกรรมทีใ่ช้
เงนิจรงิตอ้งเกบ็บนัทกึไวทุ้กครัง้เผื่อกรณทีีส่โมสรจะตอ้งอธบิายการใชเ้งนิในช่วงเวลาทีเ่จาะจง 

• น าเสนอรายงานครึง่ปีในการประชุมประจ าปีทีจ่ดัขึน้ก่อนวนัที ่31 ธนัวาคมเพื่อการเลอืกตัง้
เจา้หน้าที ่ซึง่ตอ้งมรีายรบั-รายจา่ยของปีปัจจบุนัและรายงานการเงนิของปีทีผ่่านมารวมอยูด่ว้ย 

• จดัท ารายงานประจ าปีทีม่รีายละเอยีดครบถว้นเมือ่สิน้ปีโรตาร ี 
• จา้งนกับญัชทีีม่คีุณสมบตัทิีม่ไิดเ้ป็นสมาชกิใหต้รวจสอบกจิกรรมการเงนิของสโมสรทุกปี หาก

สโมสรของท่านมสีโมสร Satellite  ตอ้งส่งรายงานการเงนิทีต่รวจสอบหรอืพจิารณาทบทวนแลว้
ใหแ้ก่นายกและคณะกรรมการบรหิารสโมสรดว้ย 

ใบแจ้งหน้ีสโมสรจะถกู
จดัท าในวนัท่ี 1 กรกฎาคม 
และ 1 มกราคม 
• จะมกีารส่งใบแจง้เตอืนให้
สโมสรทีเ่ป็นหนี้ $250 หรอื
เกนิกว่า 60 วนัหลงัวนัครบ
ก าหนด 

• สโมสรทีม่หีนี้คา้งจา่ย 
$250 หรอืมากกว่า จะถูก
ยบุเลกิหลงัจากครบก าหนด
จา่ยแลว้ 120 วนั  

ข้อก าหนดในการขอคืน
สมาชิกภาพ 
สโมสรมเีวลา 150 วนั  
(5 เดอืน) ในการสมคัรขอคนื
สมาชกิภาพ 
ในการขอคนืสมาชกิภาพ 
• ตอ้งช าระเงนิคงคา้งทัง้หมด
ในอดตีตัง้แต่เริม่ตน้ทีถู่ก
ยบุเลกิ 

• ตอ้งช าระค่าขอคนืสมาชกิ
ภาพ $30 ต่อสมาชกิหนึ่ง
คน  

การสญูเสียใบชารเ์ตอร ์
• หากสโมสรไม่ท าตาม 
ความรบัผดิชอบดา้น
การเงนิทัง้หมดภายใน  
150 วนั (5 เดอืน) ทีถู่ก 
ยบุเลกิ สโมสรจะสญูเสยี 
ใบชารเ์ตอรเ์ดมิ 

• สโมสรไมม่สีทิธิข์อคนื
สมาชกิภาพไดอ้กี 
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• เหรญัญกิอาจจะรบัหน้าทีก่รอกแบบฟอรม์ภาษใีหส้โมสรดว้ย ตอ้งเรยีนรูเ้กีย่วกบักฎหมายภาษี
ของประเทศ หากสโมสรแยกกองทุนเพื่อการศกึษาหรอืเพื่อมลูนิธ ิหรอืหากเป็นรปูแบบของบรษิทั
อาจจะมขีอ้ก าหนดตามกฎหมายเป็นพเิศษ ควรปรกึษาขอ้สงสยัเกีย่วกบัภาษเีฉพาะดา้นกบั
ผูเ้ชีย่วชาญในสโมสรหรอืในชุมชน 

เจา้หน้าทีส่โมสรสามารถเขา้ถงึรายงานการบรจิาคเงนิและการยกยอ่งไดท้ี ่My Rotary  เมือ่เริม่ตน้ปี 
เลขานุการควรมอบรายงานการเงนิของสโมสรในปีทีผ่่านมาใหแ้ก่เหรญัญกิเพื่อจะใหท้ราบว่ามหีนี้คงคา้งที่
ตอ้งช าระหรอืมคี่าธรรมเนียมทีต่อ้งเกบ็หรอืไม ่ เลขานุการควรท างานกบัเหรญัญกิเพื่อเตรยีมรายงาน
การเงนิฉบบัสมบรูณ์เพื่อน าเสนอในการประชุมครัง้แรกของคณะกรรมการบรหิารชุดใหม่ 

ตอ้งมัน่ใจว่า สถานภาพการเงนิของสโมสรทีบ่นัทกึไวใ้นรายงานการประชุมของคณะกรรมการบรหิาร
สโมสรแสดงใหเ้หน็ถงึงบประมาณของสโมสรอยา่งถูกตอ้ง 
 

การจดัท างบประมาณส าหรบัปีต่อไป  
คณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกจะตอ้งจดัท างบประมาณใหมส่ าหรบัปีโรตารทีีร่บัต าแหน่ง  เนื่องจาก
คณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกไมส่ามารถตดัสนิใจไดจ้นกว่าจะรบัต าแหน่งอย่างเป็นทางการ 
งบประมาณของปีถดัไปจงึต้องไดร้บัการอนุมตัจิากคณะกรรมการบรหิารชุดปัจจบุนั  

เพื่อใหเ้กดิความต่อเนื่องและลดความจ าเป็นในการเปลีย่นแปลงทีเ่ขม้งวดเมือ่มกีารวางแผนงาน
งบประมาณ เหรญัญกิรบัเลอืกและคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกควรด าเนินการดงันี้ 

• พจิารณาประวตักิารเงนิของสโมสรเพื่อทีจ่ะก าหนดรายรบัและรายจา่ยทีน่่าจะเป็น    
• รว่มมอืกบัเหรญัญกิปัจจุบนัและคณะกรรมการบรหิารชุดปัจจบุนัเพื่อหารอืว่าควรจะใส่อะไรไวใ้น

งบประมาณปีหน้าบา้ง 
• ปรบัเรือ่งลายมอืชื่อผูม้อี านาจลงนามใหเ้ป็นปัจจบุนัทัง้ส าหรบัสมดุเชค็และการถอนเงนิจาก

ธนาคารเมือ่มกีารเปลีย่นต าแหน่งและบทบาทของเจา้หน้าที ่ตอ้งมผีูม้อี านาจลงนามในการถอนเงนิ 
2 คน 

• แบ่งรายรบัและรายจา่ยออกเป็นส่วนส าหรบัการด าเนินงานของสโมสรและส่วนกองทุนเพื่อการกุศล  
• ตัง้กองทุนส ารอง หากสโมสรยงัไมม่กีองทุนน้ี 

 
ท่านสามารถหาเอกสารปฏบิตังิานเรือ่งงบประมาณ (Budget Worksheet) ซึง่สามารถเปลีย่นแปลงแกไ้ขได้
จากหลกัสตูร Club Treasurer Basics ที ่Learning Center  

https://my.rotary.org/secure/application/261


เลขานุการสโมสร   |   13 

การบริจาคใหมู้ลนิธิโรตารี 

และมูลนิธิของสโมสร 

มลูนิธโิรตารเีป็นเครือ่งมอืเพื่อท าการกุศลของโรตารแีละไดร้บัการสนบัสนุนจากการบรจิาคเงนิโดยสมคัรใจ
ของสมาชกิและมติรสหายของโรตารเีท่านัน้  เจา้หน้าทีส่โมสรด าเนินการและเกบ็รกัษาบนัทกึการบรจิาค
ใหแ้ก่มลูนิธโิรตาร ีซึง่มไิดท้ าผ่าน My Rotary  

• ตอ้งแจง้ชื่อเหรญัญกิที ่My Rotary 
• เหรญัญกิมกัจะเป็นผูส้่งเงนิบรจิาคและช่วยสโมสรในการสมคัรขอรบัทุนและดแูลตดิตามเรือ่งทุน
สนบัสนุน จงท างานกบัคณะกรรมการมลูนิธโิรตารขีองท่านเพื่อจดัการทุนสนบัสนุนของโรตาร ีดู
รายละเอยีดเพิม่เตมิทีแ่ทป็ Global Grant 

 
การบริจาคเงิน  
สมาชกิและสโมสรสามารถบรจิาคเงนิใหม้ลูนิธเิมือ่ใดกไ็ดโ้ดยบตัรเครดติที ่My Rotary และที ่Rotary.org 
เจา้หน้าทีส่โมสรอาจจะส่งเงนิบรจิาคในนามของสโมสรหรอืสมาชกิสโมสรคนใดคนหนึ่งหรอืหลายคน 

• หลงัจากการลงชื่อเขา้ใชท้ี ่My Rotary แลว้ ไปที ่Manage > Club & District Administration > Club 
Giving ซึง่จะมตีวัเลอืกในการบรจิาคในนามของสโมสรหรอืสมาชกิสโมสร 

• การบรจิาคของแต่ละบุคคลอาจส่งทางไปรษณยี ์อเีมล หรอืแฟกซ ์โดยใช้แบบฟอรม์การบรจิาคเงนิให้
มลูนิธโิรตาร ี(The Rotary Foundation Contribution Form)  

• เมือ่มกีารส่งเงนิบรจิาคหลายๆ รายพรอ้มกนั ควรกรอกแบบฟอรม์การบรจิาคหลายราย (Multiple  
Donor Form)  

• หากส่งการบรจิาคอื่นนอกเหนือจากทีเ่ป็นเงนิแลว้ เช่น หุน้ หลกัทรพัย ์กรมธรรมป์ระกนัชวีติ 
ทรพัยส์นิและมรดก  ตอ้งตดิต่อกบัพนกังานที่ส านกังานใหญ่โรตารหีรอืส านกังานระหว่างประเทศของ
ท่านเพื่อขอความช่วยเหลอื ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิจากนโยบายการรบัเงนิ (Gift Acceptance Policy) 

• มอบใบเสรจ็รบัเงนิส าหรบัค่าบ ารงุและการบรจิาคเงนิใหส้มาชกิ 

 

หากมคี าถามเกีย่วกบักฎหมายทอ้งถิน่หรอืวธิปีฏบิตัต่ิางๆ ตดิต่อไปยงัส านกังานระหว่างประเทศที่ 
ใกลท้ีสุ่ดหรอืผูแ้ทนดแูลการเงนิทีม่อียูใ่นประเทศบงัคลาเทศ ชลิ ีโคลอมเบยี เนปาล ปากสีถาน เปร ู 
ศรลีงักา ยเูครน เวเนซเูอล่า และประเทศไทย  ท่านสามารถตดิต่อกบัผูแ้ทนฝ่ายการเงนิ (Financial 
Representatives) ทีส่ามารถตอบค าถามดา้นการบรหิารและส่งค าถามไปยงัพนกังานของโรตารสีากล
และมลูนิธติามความหมาะสม 
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มูลนิธิของสโมสร 
หากสโมสรของท่านมมีลูนิธหิรอืวางแผนจะก่อตัง้มลูนิธ ิตอ้งท าตามกฎหมายทอ้งถิน่  ในบางประเทศ มลูนิธิ
จะตอ้งจดทะเบยีนกบัรฐับาลและท าตามกฎระเบยีบเฉพาะเรือ่ง เช่น เมือ่สโมสรรบัเงนิบรจิาคเขา้มลูนิธขิอง
ตนเอง จะตอ้งออกใบเสรจ็รบัรองเรือ่งภาษจีากมลูนิธ ิ หารอืกบัเจา้หน้าทีภ่าษใีนทอ้งถิน่เกีย่วกบัขอ้ก าหนด
ในการรายงาน 
 
หากท่านส่งเชค็ของมลูนิธขิองสโมสรไปใหม้ลูนิธโิรตาร ีเชค็นัน้จะถูกด าเนินการเสมอืนเป็นการบรจิาค 
จากมลูนิธขิองท่านและสมาชกิจะไมไ่ดร้บัการยกยอ่ง หากมกีารส่งชื่อพรอ้มการบรจิาค ผูบ้รจิาคแต่ละรายจะ
ไดร้บัคะแนนการยกยอ่งตามความเหมาะสม  มลูนิธโิรตารจีะไมอ่อกใบเสรจ็รบัรองเรือ่งภาษสี าหรบัการ
บรจิาคเช่นน้ี เนื่องจากเป็นความรบัผดิชอบของมลูนิธขิองสโมสร 
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ปฏิทินกิจกรรม 

ใชป้ฏทินิน้ีเพื่อช่วยวางแผนกจิกรรมส าหรบั 18 เดอืนขา้งหน้า 

มกราคม-มิถนุายน : เตรียมการรบัหน้าท่ี  

 สรา้งบญัช ีMy Rotary ถา้หากยงัไมม่ ีบอกรบัเป็นสมาชกิจดหมายขา่วโรตารทีีส่นบัสนุนกจิกรรมของ
สโมสร 

 เขา้รว่ม Discussion Group ส าหรบัเลขานุการสโมสรที ่My Rotary 
 ท าความคุน้เคยกบัประมวลนโยบายโรตาร ี(Rotary Code of Policies) ธรรมนูญมาตรฐานของสโมสร

โรตาร ี(Standard Rotary Club Constitution) ขอ้บงัคบัเสนอแนะของสโมสรโรตาร ี(Recommended 
Rotary Club Bylaws) และธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสรของท่าน 

 ทบทวนค าถามเพื่อการอภปิรายส าหรบัการอบรมภาคประจ าปี (District Training Assembly)  
 ประชุมรว่มกบันายกรบัเลอืกเพื่อ 

 พดูคุยเกีย่วกบัเป้าหมายของสโมสร 
 จดัก าหนดการกจิกรรมต่างๆ ของสโมสร 
 ตดัสนิใจว่าจะแบ่งงานบรหิารกนัอย่างไร 
 ตดัสนิใจว่าใครจะจดัการกบั Membership Leads ทีส่โมสรไดร้บัมอบหมาย 

 ประชุมรว่มกบัเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดวาระเพื่อทีจ่ะ  
 ทบทวนวธิกีารปฏบิตัขิองสโมสร รวมทัง้การเขา้ประชุม 
 ตรวจสอบใบแจง้หนี้สโมสร (Club Invoice) 
 แลกเปลีย่นความคดิเหน็ว่าทมีผูน้ าทีจ่ะหมดวาระจดัการเรือ่ง Membership Leads อยา่งไร 
 จดัการใหส้ามารถเขา้ถงึบนัทกึต่างๆ ของสโมสร ทรพัยส์นิและเอกสารส าคญัต่างๆ ของสโมสร   

 ทบทวนคู่มอืปฏบิตักิาร (Manual of Procedure) เล่มปัจจบุนั 
 เขา้รว่มการอบรมภาคประจ าปี (District Training Assembly)  
 เขา้รว่มประชุมของคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืก และคณะกรรมการบรหิารชุดปัจจบุนัเมือ่

ไดร้บัเชญิ 
 เขา้รว่มในการประชุมกจิกรรมสโมสร (Club Assembly) ทีจ่ดัโดยนายกรบัเลอืกหลงัจากการอบรม

ภาคประจ าปี เพื่อหารอืเกีย่วกบัแผนงานของสโมสรในปีโรตารทีีจ่ะมาถงึ 
 จดัเตรยีมก าหนดการส่งรายงานค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียมของสโมสรใหแ้ก่สมาชกิทุกคน (เป็นราย

เดอืน ราย 3 เดอืน หรอืครึง่ปี) และวางแผนงานว่าจะบนัทกึการรบัเงนินัน้อย่างไร 
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กรกฎาคม : เข้ารบัต าแหน่ง 
 มอบใบแจง้หนี้สโมสรใหแ้ก่เหรญัญกิเพื่อใหจ้า่ยเงนิไดต้รงตามเวลา 
 ปรบัขอ้มลูสโมสรใหเ้ป็นปัจจบุนั รกัษาประวตัสิมาชกิภาพ (เรยีนรูว้ธิกีารเพิม่ แกไ้ข และตดัชื่อ (add, 

edit, remove) สมาชกิสโมสร รวมทัง้ปรบัขอ้มลูของสโมสรใหเ้ป็นปัจจบุนั) และดรูายงานต่างๆ ที ่My 
Rotary หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของสโมสร
ถูกส่งไปยงัโรตาร ี

 ท าใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารแจง้ชื่อเจา้หน้าทีใ่หมท่ี ่My Rotary (เรยีนรูก้ารเพิม่ชื่อเจา้หน้าที)่ เพื่อใหม้สีทิธิ ์
เขา้ถงึเครือ่งมอืและทรพัยากรออนไลน์ 

ธนัวาคม 
 สนบัสนุนการประชุมประจ าปีเพื่อเลอืกตัง้เจา้หน้าทีส่โมสร 
 ยนืยนัรายชื่อสมาชกิของสโมสรว่าเป็นปัจจบุนัที ่My Rotary เพื่อใหไ้ดร้บัใบแจง้หนี้ทีถู่กตอ้งในเดอืน

มกราคม หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของ
สโมสรถูกส่งไปยงัโรตาร ี

 จดัเตรยีมรายงานความก้าวหน้าครึง่ปี 

มกราคม 
 ทบทวนก าหนดการท ากจิกรรมต่างๆ ของสโมสรกบันายกและคณะกรรมการบรหิาร  
 รายงานเจา้หน้าทีส่โมสรรบัเลอืกภายในวนัที ่1 กุมภาพนัธท์ี ่My Rotary หรอืผ่านระบบการจดัการของ

สโมสร (Club Management System) หรอือเีมลชื่อและรายละเอยีดการตดิต่อไปที ่data@rotary.org 
 ประสานงานกบัเหรญัญกิสโมสรเพื่อใหม้ัน่ใจว่าไดจ้่ายเงนิตามใบแจง้หนี้สโมสรตรงตามเวลา 

กมุภาพนัธ ์ 
 หากสโมสรตอ้งการเสนอชื่อสมาชกิเป็นผูส้มคัรรบัต าแหน่งผูว้่าการภาคนอมนิี (Governor-nominee)  

ใหส้่งมตทิีป่ระชุมและแบบฟอรม์ผูว้่าการภาคนอมนิี (District Governor-nominee Form) ไปยงั
คณะกรรมการเสนอชื่อของภาค 

เมษายน 
 เริม่ตน้อธบิายงานโดยยอ่ใหแ้ก่เลขานุการสโมสรคนต่อไป 
 จดัเตรยีมบตัร Credentials ใหแ้ก่ผูแ้ทนทีไ่ปรว่มการประชุมใหญ่โรตาร ี(ดูคู่มอืปฏบิตักิาร - Manual of 

Procedure ขอ้ 15.050) 

มิถนุายน 
 ยนืยนัรายชื่อสมาชกิของสโมสรว่าเป็นปัจจบุนัที ่My Rotary เพื่อใหไ้ดร้บัใบแจง้หนี้ทีถู่กตอ้งในเดอืน

กรกฎาคม หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของ
สโมสรถูกส่งไปยงัโรตาร ี

 จดัเตรยีมการรายงานประจ าปีใหส้โมสร 
 มอบบนัทกึ วสัดุอุปกรณ์และเอกสารส าคญัของสโมสรใหแ้ก่เลขานุการรบัเลอืก 
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การสรา้งบญัชทีี ่My Rotary จะท าใหท้่านสามารถเขา้ถงึรายงาน ขอ้มลูขา่วสารและเครือ่งมอืล่าสุดได ้ บญัชี
ของท่านจะช่วยใหท้ างานโรตารไีดอ้ยา่งรวดเรว็และมปีระสทิธผิล และท าใหม้ัน่ใจว่าโรตารมีบีนัทกึขอ้มลู
เกีย่วกบัสโมสรทีถู่กตอ้ง  My Rotary ช่วยใหท้่านสามารถท างานดงัต่อไปนี้   

• ปรบัแต่งและแบ่งปันประวตัสิ่วนตวัเพื่อการเป็นเครอืข่ายกบัมติรโรแทเรยีนไดง้่าย  
• เขา้รว่มหรอืเริม่ Discussion Group เพื่อแบ่งปันการปฏบิตัทิีด่ทีีสุ่ดและรบัฟังแนวความคดิเหน็ทีม่ ี
นวตักรรม   

• คน้หาอาสาสมคัร เพื่อนรว่มโครงการบ าเพญ็ประโยชน์ และการบรจิาคใหแ้ก่โครงการของท่านเพื่อ
เพิม่พนูผลกระทบของสโมสร  

• เรยีนรูห้ลกัสตูรในระบบออนไลน์ทีจ่ะช่วยเตรยีมการส าหรบัปีทีจ่ะเป็นเลขานุการสโมสร  

แทป็ Manage ที ่My Rotary แสดงถงึเครือ่งมอืและลิง้คต่์างๆ ทีท่่านอาจจะตอ้งการเพื่อช่วยบรหิารสโมสร
ไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ  ใชเ้ครือ่งมอืและทรพัยากรเหล่านี้เพื่อท าใหปี้ของท่านประสบความส าเรจ็  

ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านยงัสามารถใช ้My Rotary เพื่อ  
• ปรบัปรงุขอ้มลูส่วนตวัใหเ้ป็นปัจจบุนั  
• จดัการและปรบัปรงุขอ้มลูของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั 
• ปรบัปรงุขอ้มลูสมาชกิภาพใหเ้ป็นปัจจบุนั  
• ใช ้Rotary Club Central เพื่อทบทวนและปรบัแกเ้ป้าหมายของสโมสร และความกา้วหน้าไปสู่เป้าหมาย 
• จดัท ารายงานของสโมสร 
• จดัการ Membership Leads ทีส่โมสรไดร้บัมอบหมาย 
• จดัการบอกรบัเป็นสมาชกิจดหมายข่าวต่างๆ  
• หาขอ้มลูในท ำเนียบฉบบัทำงกำร (Official Directory)   

ตอ้งมัน่ใจว่าเจา้หน้าทีส่โมสรสามารถเขา้ถงึเครือ่งมอืและทรพัยากรในระบบออนไลน์ของโรตารไีด ้โดยการ
รายงานชื่อเจา้หน้าทีปี่ต่อไปภายในวนัที ่1 กุมภาพนัธ ์  ท่าน นายก เหรญัญกิสโมสร ประธานมลูนิธ ิหรอื
ประธานสมาชกิภาพสามารถเพิม่ชื่อเจา้หน้าทีใ่หมไ่ดโ้ดยการใชล้ิง้คท์ีเ่พจ Club Administration ที ่My  
Rotary หรอืโดยการใส่ชื่อเขา้ในระบบการจดัการของสโมสร  

การมอบหมายงาน 

ในฐานะผูน้ าสโมสร  ท่านสามารถมอบหมายงานดา้นการบรหิารที ่My Rotary ใหแ้ก่สมาชกิอกีคนหนึ่ง   
การยนิยอมเป็นการชัว่คราวทีเ่รยีกกนัว่าการมอบหมายงานนี้ มไิดมุ้ง่จะใหเ้ป็นการปลดเปลือ้งภาระหน้าที ่
หากเพยีงเป็นการมอบสทิธิก์ารเขา้ถงึขอ้มลูที ่My Rotary ใหแ้ก่ผูน้ าสโมสรอกีคนหนึ่งทีม่บีญัช ีMy Rotary  

การใชเ้ครื่องมือออนไลน ์

ของโรตาร ี 
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ผูร้บัมอบงานไมส่ามารถดขูอ้มลูส่วนตวัของท่าน เช่น ประวตัสิ่วนตวั ประวตักิารบรจิาคหรอืกจิกรรมกลุ่ม
สนทนา (Discussion Group) อยา่งไรกต็าม บุคคลผูน้ี้มสีทิธิเ์ขา้ถงึเครือ่งมอืต่างๆ และขอ้มลูทีท่่านสามารถ
เขา้ถงึได ้จงึควรมอบหมายงานใหผู้ท้ีส่ามารถเชื่อถอืไดเ้ท่านัน้ ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิที ่How to Delegate 
Your Online Access  
 
การจดัการ Membership Leads 
โรตารไีดร้บัค าขอนบัพนัจากผูค้นทัว่โลกทีใ่ชแ้บบฟอรม์ออนไลน์สอบถามเกีย่วกบัการเขา้รว่มในโรตาร ี
พนกังานของโรตารสี่งขอ้มลูของสมาชกิทีค่าดหวงัใหแ้ก่ภาคตามความเหมาะสม ซึง่ภาคจะมอบหมายให้
สโมสรทีม่แีนวโน้มว่าจะเป็นไปตามความตอ้งการของบุคคลนัน้  ท่านและประธานสมาชกิภาพและนายก
สโมสรจะไดร้บัอเีมลแจง้เตอืนเมือ่มกีารมอบหมายสมาชกิทีค่าดหวงัใหส้โมสร 

ตอ้งตดัสนิใจว่าใครจะเป็นผูจ้ดัการ Membership Leads ของสโมสร  ท่าน ประธานคณะกรรมการสมาชกิ
ภาพและนายกสามารถเขา้ถงึขอ้มลูเกีย่วกบัสมาชกิทีค่าดหวงัไดท้ีเ่พจ Club Administration ที ่My Rotary  
ตอ้งมัน่ใจว่าไดต้ดิตามทนัทโีดยการตดิต่อกบัสมาชกิทีค่าดหวงั หรอืขอใหภ้าคมอบหมายบุคคลนัน้ใหส้โมสร
อื่นต่อไป หากพจิารณาแลว้เหน็ว่าไมเ่หมาะกบัสโมสรของท่าน  

เรยีนรูใ้หม้ากขึน้ไดจ้ากหลกัสตูร Online Membership Leads ที ่Learning Center ของโรตาร ี

https://my.rotary.org/en/document/how-delegate-your-online-access
https://my.rotary.org/en/document/how-delegate-your-online-access
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รายงานการเปล่ียนแปลงของ 

สโมสรและเจา้หนา้ท่ี 

การจดัท าขอ้มลูของสโมสรและเจา้หน้าทีส่โมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัในฐานขอ้มลูของโรตารเีป็นเรือ่งส าคญัยิง่เพื่อให้
ท่านไดร้บัใบแจง้หน้ีทีถู่กตอ้ง  เจา้หน้าทีส่โมสรมสีทิธิเ์ขา้ถงึรายงานและทรพัยากรต่างๆ และขอ้มลูการตดิต่อ
ของสโมสรในท าเนียบฉบบัทางการ (Official Directory) และ Club Finder จะถูกตอ้ง  ท่านสามารถปรบัปรงุ
ขอ้มลูของสโมสรโดยตรงไดท้ี ่My Rotary หรอืหากท่านใชร้ะบบการจดัการของสโมสร ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของ
สโมสรถูกส่งไปยงัโรตาร ี 

การรายงานช่ือเจ้าหน้าท่ีสโมสร 
ตอ้งท าใหม้ัน่ใจว่าเจา้หน้าทีส่โมสรมสีทิธิเ์ขา้ถงึเครือ่งมอืออนไลน์และทรพัยากรของโรตารโีดยการรายงานชื่อ
เจา้หน้าทีภ่ายในวนัที ่1 กุมภาพนัธข์องปีถดัไป   ท่าน นายก เหรญัญกิสโมสร ประธานมลูนิธ ิหรอืประธาน
สมาชกิภาพสามารถเพิม่ชื่อเจา้หน้าทีใ่หม ่โดยการใชล้ิง้คท์ีเ่พจ Club Administration ที ่My Rotary หรอืโดย
การใส่ขอ้มลูในระบบการจดัการของสโมสร  ตอ้งมัน่ใจว่าไดส้่งขอ้มลูเจา้หน้าทีไ่ปยงัผูว้่าการภาครบัเลอืก
เพื่อใหส้ามารถตดิต่อกบันายกสโมสรรบัเลอืกได้   

รายงานการเปล่ียนแปลงการประชมุของสโมสร  
การเปลีย่นแปลงขอ้มลูการประชุมของสโมสร (ตวัอยา่งเช่น วนั เวลา หรอืสถานทีป่ระชุมใหม)่ ควรจะรายงาน
ผูว้่าการภาคและโรตารทีนัท ีท่านสามารถปรบัปรงุขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนัไดท้ี ่My Rotary หรอืส่งอเีมลขอ้มลูไป
ที ่data@rotary.org หรอืใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (ทีไ่ดร้บัลขิสทิธิจ์ากโรตาร)ี 

ข้อมูลส าหรบัท ำเนียบฉบบัทำงกำร  
เพื่อใหม้ัน่ใจว่าขอ้มลูเกีย่วกบัการประชุมและเจา้หน้าทีข่องสโมสรในท าเนียบฉบบัทางการ (Official Directory) 
ถูกตอ้ง  ตอ้งปรบัปรงุขอ้มลูที ่My Rotary หรอืในระบบการจดัการของสโมสรก่อนวนัที ่1 กุมภาพนัธ ์

หากท่านไมส่ามารถเขา้ถงึระบบอนิเตอรเ์น็ต ขอใหส้่งจดหมายพรอ้มกบัขอ้มลูดงัต่อไปนี้ไปยงัโรตารหีรอื
ส านกังานระหว่างประเทศในพืน้ทีข่องท่าน คอื ชื่อสโมสร ภาค วนัเวลาและสถานทีป่ระชุม ชื่อนายกและ
เลขานุการสโมสร ทีอ่ยูเ่พื่อการส่งไปรษณยีแ์ละทีอ่ยูเ่พื่อการส่งอเีมล รวมทัง้หมายเลขโทรศพัท์ 

การเข้าประชุม 

หากสโมสรมอีตัราการเขา้ประชุมต ่า ดจูะเป็นสญัญาณบ่งชีว้่าสโมสรไมเ่ป็นทีด่งึดดูใจสมาชกิทุกคน เอกสาร
การตรวจสอบสถานภาพของสโมสรโรตาร ี(Rotary Club Health Check) และการส ารวจความพงึพอใจของ
สมาชกิ (Member Satisfaction Survey) สามารถช่วยใหเ้รยีนรูส้ ิง่ทีส่มาชกิชอบเกีย่วกบัประสบการณ์ใน
สโมสร และสิง่ทีค่วรปรบัปรุง  
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จงจ าไวว้่าสโมสรมอีสิระทีจ่ะปรบัขอ้ก าหนดในการเขา้ประชุมและตวัเลอืกการประชุมใหด้ขีึน้เพื่อใหเ้ป็นไป
ตามความตอ้งการของสมาชกิ  ท่านสามารถเลอืกเวลา วธิกีาร และสถานทีท่ีส่โมสรจะประชุม รวมทัง้ความถี่
ของการประชุม  ควรท างานรว่มกบัผูน้ าสโมสรเพื่อเปลีย่นแปลงสิง่ทีไ่มใ่หผ้ลด ีและท าใหก้ารประชุมสโมสร
ดงึดดูความสนใจมากขึน้ และมกีารเขา้ประชุมมากขึน้   

ท่านยงัสามารตดิต่อประธานคณะกรรมการสมาชกิภาพของภาค ผูช้่วยผูว้่าการภาค และผูน้ าอื่นๆ ของภาค
เพื่อขอค าแนะน า   

หากสโมสรของท่านตดิตามการเขา้ประชุม ท่านสามารถตดิตามกระบวนการทีม่สีรุปอยูใ่นมาตรา 10 ของ
ธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตาร ี อาจจะเลอืกใชข้อ้ยกเวน้การเขา้ประชุมทีม่อียู่ในหมวด 7  สโมสรทีจ่ดั
ใหม้สีมาชกิประเภทต่างๆ ควรจะระบุความคาดหวงัในการเขา้ประชุมของสมาชกิแต่ละประเภทไวใ้น
ขอ้บงัคบัสโมสร  

หากสโมสรเลอืกทีจ่ะไมต่ดิตามการเขา้ประชุม ตอ้งมัน่ใจว่าไดแ้จง้ผูว้่าการภาคทราบก่อนทีจ่ะเริม่วาระว่า
ท่านจะไมส่่งรายงานประจ าเดอืน   

เนื่องจากบางสโมสรตดิตามการเขา้ประชุมของสมาชกิ ท่านอาจจะจ าเป็นตอ้งมอบเอกสารการมาเยอืนให้
โรแทเรยีนทีม่ารว่มประชุมทีส่โมสรของท่าน หรอืตดิต่อกบัเลขานุการสโมสรของผูม้าเยอืน  

ส่ิงท่ีต้องส่งให้โรตารีสากลและภาค  

 
 

ส่งให้โรตารีสากล  ส่งให้ภาค  

ขอ้มลูการประชุมสโมสรและขอ้มลูเจา้หน้าทีส่โมสร  
รายงานการเขา้ประชุม หากสโมสรของท่านเลอืก
ทีจ่ะตดิตามการประชุม (หากสโมสรจะไมต่ดิตาม
การประชุม ตอ้งแจง้ผูว้่าการภาคทราบ)  

ชื่อเจา้หน้าทีส่โมสรรบัเลอืกภายในวนัที ่1 
กุมภาพนัธ ์เพื่อท าใหม้ัน่ใจว่าพวกเขาจะไดร้บัการ
ตดิต่อสื่อสารของโรตาร ี 

แบบฟอรม์ผูว้่าการภาคนอมนิีใหแ้ก่คณะกรรมการ
เสนอชื่อของภาค  

การเปลีย่นแปลงขอ้มลูการประชุมสโมสร (วนั เวลา 
หรอืสถานทีป่ระชุม)  

การเปลีย่นแปลงขอ้มลูการประชุมสโมสร (วนั 
เวลา หรอืสถานทีป่ระชุม)  

ชื่อสมาชกิใหมแ่ละสมาชกิทีส่ ิน้สุดสมาชกิภาพ
ภายใน 30 วนั  

ขอ้มลูเกีย่วกบักจิกรรมพเิศษของสโมสร  

การช าระใบแจง้หนี้สโมสร    

ขอ้มลูเกีย่วกบักจิกรรมพเิศษของสโมสร    
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การจดัการขอ้มูลสมาชิกภาพ 

โรตารมีสีมาชกิภาพ 2 ประเภท คอื สามญัและกติตมิศกัดิ ์ สโมสรของท่านอาจจะเสนอประเภทสมาชกิ
เพิม่เตมิเพื่อดงึดดูสมาชกิใหม ่เช่น สมาชกิแบบครอบครวั องคก์ร จเูนียร ์หรอืบรษิทั  ท่านตอ้งรายงานว่า
สมาชกิเหล่าน้ีเป็นสมาชกิสามญัและเกบ็ค่าบ ารงุสมาชกิโรตารสีากล (สมาชกิกติตมิศกัดิจ์่ายค่าบอกรบั
นิตยสารเท่านัน้)   นอกจากนี้ โรทาแรคเทอรย์งัสามารถเป็นสมาชกิสโมสรของท่านในขณะทีย่งัคงเป็น
สมาชกิสโมสรโรทาแรคทอ์ยู่ดว้ย  ปรบัขอ้บงัคบัสโมสรใหเ้ป็นปัจจบุนัเพื่อใหร้วมประเภทสมาชกิต่างๆ 
ขอ้ก าหนดในสทิธิแ์ละค่าบ ารงุ  ดเูอกสาร Start Guide for Alternate Membership Types 

ในขณะทีส่โมสรของท่านอาจจะก าหนดระเบยีบของสโมสรเองเกีย่วกบัสมาชกิโอนยา้ย สมาชกิควบ (Dual 
Membership) และสมาชกิกติตมิศกัดิ ์ แต่คุณสมบตัทิีบ่งัคบัเพยีงขอ้เดยีวส าหรบัสมาชกิคอืโรแทเรยีนตอ้ง
เป็นผูใ้หญ่ทีม่อุีปนิสยัด ีมคีุณธรรมและความเป็นผูน้ า มชีื่อเสยีงดใีนธุรกจิ วชิาชพีและชุมชน  และมคีวาม
ตัง้ใจทีจ่ะบ าเพญ็ประโยชน์ในชุมชนของตนและทัว่โลก 

จดัท ารายช่ือสมาชิกให้เป็นปัจจบุนั 
หน้าทีร่บัผดิชอบส าคญัทีสุ่ดในฐานะเลขานุการคอืการท ารายชื่อสมาชกิสโมสรใหเ้ป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ  
ท่านควรจะเขา้ไปท าการเปลีย่นแปลงที ่My Rotary ในทนัททีีม่กีารเปลีย่นแปลง แต่ตอ้งไมช่า้กว่าวนัที ่1 
กรกฎาคมหรอื 1 มกราคม  ซึง่จะท าใหม้ัน่ใจไดว้่าใบแจง้หนี้สโมสรถูกตอ้ง   

การเพิม่ชื่อสมาชกิใหมจ่ะท าใหส้มาชกิสามารถบอกรบันิตยสาร The Rotarian ได ้ หากโรแทเรยีนมากกว่า
หนึ่งคนอาศยัอยูใ่นบา้นเดยีวกนั พวกเขาสามารถบอกรบันิตยสารทางการรว่มกนัได้ 

ท่านสามารถรายงานขอ้มลูสมาชกิภาพแก่โรตารไีด ้3 วธิ ีคอื 

1. ผ่านทางบญัช ีMy Rotary  

2. ผ่านระบบการจดัการสโมสรในทอ้งถิน่ของท่าน 

3. ใชแ้บบฟอรม์ขอ้มลูสมาชกิ (Member Data Form) (อเีมลไปที ่data@rotary.org หรอืแฟกซไ์ปที่
หมายเลข +1-847-556-2207 หรอืส่งไปรษณยีไ์ปยงัส านกังานโรตารใีนทอ้งถิน่ หรอืผูแ้ทนดแูล
การเงนิ) 

ในการรายงานขอ้มลูสมาชกิภาพผ่าน My Rotary  ตอ้งลงชื่อเขา้ใชบ้ญัช ี(Account) ของท่านเอง  จากแทป็ 
Manage ใหไ้ปที ่Club Administration และเลอืกเมนูยอ่ย add/edit/remove members ด าเนินการตามลิง้ค์
เพื่อเปลีย่นแปลงประวตัติามทีต่อ้งการ  ดรูายละเอยีดเกี่ยวกบักระบวนการเหล่านี้ไดจ้ากแนวทางในการ
ท างาน (How-to Guides) ซึง่จะแสดงถงึวธิกีารเพิม่ (add) แกไ้ข (edit) หรอืตดั (remove) รายชื่อสมาชกิ  
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ตรวจสอบอเีมลของสมาชกิสโมสรทุกคนในระบบขอ้มลูของโรตารเีพื่อท าใหพ้วกเขาสามารถสรา้งบญัช ี
My Rotary ที่ Rotary.org ได้ง่ายขึน้ สมาชกิจะได้รบัอีเมลยนืยนัสถานภาพบญัชเีมื่อลงทะเบยีน My 
Rotary สมาชกิทีอ่าศยัอยูบ่า้นเลขทีเ่ดยีวกนัสามารถใชท้ีอ่ยูอ่เีมลเดยีวกนัเพื่อเป็นบญัชสีมาชกิบอกรบั
นิตยสารได ้

ท่านอาจจะออกบตัรประจ าตวัสมาชกิสโมสรโรตารซีึง่ใชแ้สดงเมือ่ไปรว่มประชุมทดแทนกบัสโมสรอื่น บตัร
ประจ าตวันี้จะใชส้ าหรบัสมาชกิแต่ละคนเท่านัน้  มตีน้แบบ (Templates) บตัรประจ าตวัสมาชกิที ่Brand 
Center หรอืสามารถสัง่ซือ้ไดจ้ากผูข้ายทีไ่ดร้บัลขิสทิธิต์ามบญัชรีายชื่อที ่My Rotary 

การโอนย้ายและการย้ายภมิูล าเนา 
เมือ่มสีมาชกิโอนยา้ยมายงัสโมสรของท่าน ตอ้งขอใหส้โมสรเดมิยนืยนัสมาชกิภาพและสมาชกินัน้ตอ้งไมม่ี
หนี้คา้งช าระกบัสโมสร  หากท่านไมไ่ดร้บัรายงานการเงนิจากสโมสรเดมิภายใน 30 วนั สามารถสนันิษฐาน
ว่าสมาชกิไมเ่ป็นหนี้แต่อยา่งใด 

เมือ่มสีมาชกิในสโมสรยา้ยออกจากพืน้ที ่ท่านสามารถเสนอให้เขาหรอืเธอเป็นสมาชกิสโมสรในชุมชนใหม ่
ใชแ้บบฟอรม์การยา้ยภมูลิ าเนาของโรแทเรยีน (Rotarian Relocation Form) เพื่อแจง้แก่นายกและ
เลขานุการของสโมสรเกีย่วกบัสมาชกิทีค่าดหวงันี้ 

การตดัช่ือสมาชิก 
ในฐานะเลขานุการ ท่านตอ้งตดิต่อกบัสมาชกิทีไ่มจ่่ายค่าบ ารงุภายใน 30 วนัหลงัจากครบก าหนดและแจง้
ขอ้มลูแก่เหรญัญกิ แจง้จ านวนเงนิทีเ่ป็นหน้ีและวนัครบก าหนด หากยงัไมช่ าระเงนิภายใน 10 วนัหลงัจากที่
ไดแ้จง้เตอืน คณะกรรมการบรหิารสโมสรสามารถแขวน (Suspend) สมาชกิภาพของบุคคลนัน้ คณะ 
กรรมการบรหิารฯ สามารถคนืสมาชกิภาพหากสมาชกินัน้ยื่นค าขอและจ่ายเงนิทัง้หมดทีเ่ป็นหนี้คงคา้งต่อ
สโมสร  

เมื่อท่านตดัชื่อสมาชกิคนหนึ่งออกจากบญัชรีายชื่อสมาชกิสโมสรที่ My Rotary  การเปลี่ยนแปลงนัน้
จะเกดิขึน้ทนัทแีละเป็นการถาวร หากท่านลบชื่อสมาชกิออกด้วยความผดิพลาด ให้ส่งอเีมลแจง้ไปที ่
data@rotary.org 
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ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านจะตอ้งเขา้รว่มการประชุมใหญ่ประจ าปีของภาคซึง่เป็นโอกาสทีจ่ะไดเ้รยีนรู้
เกีย่วกบัโปรแกรมของโรตารแีละของภาค และพบปะกบัผูน้ าอื่นๆ ในพืน้ทีข่องท่าน 

เนื่องจากการประชุมใหญ่เป็นการประชุมนิตบิญัญตัขิองภาคดว้ย ผูแ้ทนสโมสรจงึมโีอกาสทีจ่ะไดอ้ภปิราย
และลงคะแนนเสยีงในเรือ่งทีส่ าคญัๆ ของภาค 

ผู้แทนในการออกเสียงของสโมสร (Club Electors) 
ท างานรว่มกบันายกสโมสรเพื่อช่วยคดัเลอืกผูแ้ทนในการออกเสยีงของสโมสรส าหรบัการประชุมใหญ่ภาค 
ทุกสโมสรมสีทิธทิีจ่ะมผีูแ้ทนในการออกเสยีงหน่ึงคนต่อสมาชกิทุกๆ 25 คนหรอืมากกว่ากึง่หนึ่ง ใชก้ารนบั
จ านวนสมาชกิของสโมสรอยา่งเป็นทางการตามทีบ่นัทกึในใบแจง้หนี้ของสโมสรก่อนวนัประชุมใหญ่ภาคเพื่อ
ค านวณจ านวนผูแ้ทนของสโมสร ตวัอยา่งเช่น สโมสรทีม่สีมาชกิสามญั 25-37 คนสามารถมผีูแ้ทนในการ
ออกเสยีง 1 คน สโมสรทีม่สีมาชกิ 38-62 คน จะมผีูแ้ทนในการออกเสยีง 2 คน สมาชกิ 63-87 คน มไีด ้3 
คน และต่อๆ ไป  ใชต้วัเลขสมาชกิทีเ่ป็นทางการของสโมสรตามใบแจง้หนี้ฉบบัก่อนหน้าทีจ่ะมกีารประชุม
ใหญ่ภาคเพื่อค านวณหาจ านวนผูแ้ทนในการออกเสยีงทีส่โมสรจะพงึม ี

ทุกสโมสร แมจ้ะมสีมาชกิน้อยกว่า 25 คน จะมผีูแ้ทนในการออกเสยีงได ้1 คน และผูแ้ทนทุกคนตอ้งเป็น
สมาชกิสามญั สโมสรอาจจะแต่งตัง้ผูร้บัมอบฉนัทะ (Proxy) ในกรณทีีผู่ม้สีทิธิล์งคะแนนเสยีงลาประชุม  
หากไดร้บัอนุญาตจากผูว้่าการภาค 

หากสโมสรมผีูแ้ทนไดห้ลายคน ทุกคนตอ้งลงคะแนนเสยีงใหผู้ส้มคัรหรอืขอ้เสนอเหมอืนกนัทัง้หมด มเิช่นนัน้ 
จะไมไ่ดร้บัการนบัคะแนน สมาชกิสามญัของสโมสรเท่านัน้ทีม่สีทิธิอ์อกเสยีงในการประชุมใหญ่ของภาค 

ใบรบัรองการท าหน้าท่ีผู้แทนสโมสร 
ผูว้่าการภาคจะจดัเตรยีมใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรทีผู่แ้ทนสโมสรจะแสดงเพื่อเป็นหลกัฐานว่าพวก
เขามคีุณสมบตัจิะลงคะแนนเสยีงในนามของสโมสร ผูแ้ทนฯ แต่ละคนจะตอ้งด าเนินการดงันี้ 

1. กรอกใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสร (Credentials Certificate) ใหส้มบูรณ์ ซึง่จะตอ้งมี
รายละเอยีด ดงันี้ 
— ชื่อผูแ้ทน 
— จ านวนสมาชกิของสโมสรและจ านวนผูแ้ทนทีส่โมสรมสีทิธิจ์ะพงึม ี
— ลายมอืชื่อนายกและเลขานุการสโมสร 

ผูแ้ทนสโมสรในการประชุมใหญ่

ประจ  าปีของภาค 
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2. มอบใบรบัรองตวัจรงิใหแ้ก่ผูแ้ทนในการออกเสยีงซึง่จะมอบใหแ้ก่คณะกรรมการผูม้สีทิธิอ์อกเสยีง 
(Credentials Committee) เมือ่เริม่การประชุมใหญ่ 

3. เกบ็ส าเนาไวเ้ป็นบนัทกึของสโมสร 

ตอ้งจดัการจา่ยค่าบ ารงุภาคตามจ านวนทีอ่นุมตัเิหน็ชอบในปีโรตารนีัน้ๆ สโมสรจะไมม่สีทิธิล์งคะแนนเสยีง 
หากช าระเงนิล่าชา้ต่อภาค ผูว้่าการภาคเป็นผูพ้จิารณาสถานภาพทางการเงนิของสโมสร 
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การประชุมใหญ่ประจ าปีของโรตารสีากลเป็นงานใหญ่ทีสุ่ดของปี เป็นการประชุมทีน่ าสมาชกิโรตารแีละ
ครอบครวัโรตารจีากทัว่โลกมาอยู่รว่มกนัเพื่อใหเ้กดิแรงบนัดาลใจ ขอ้มลูขา่วสารและความสนุกสนาน การ
ประชุมนี้ยงัเป็นการประชุมประจ าปีทีโ่รตารจีะด าเนินธุรกรรมและเลอืกตัง้เจา้หน้าทีอ่ยา่งเป็นทางการ แต่ละ
สโมสรควรจะส่งผูแ้ทนอย่างน้อยหน่ึงคนเพื่อเป็นผูแ้ทนสโมสรในการตดัสนิใจเกีย่วกบัธุรกรรมต่างๆ ทีท่ าใน
การประชุมใหญ่ จงท างานร่วมกบันายกเพื่อช่วยสโมสรในการคดัเลอืกผูแ้ทนส าหรบัการประชุมใหญ่  

ด าเนินตามขัน้ตอนเหล่านี้เพื่อใหส้โมสรของท่านมผีูแ้ทน 
 
1. เลือกตัง้ผูแ้ทน 
สโมสรแต่ละสโมสรตอ้งเลอืกตัง้ผูแ้ทน (Delegate) อยา่งน้อยหน่ึงคน และตอ้งมอบหมายอยา่งเป็นทางการ
ใหผู้แ้ทนทุกคน ถงึแมว้่าจะไมม่สีมาชกิคนใดในสโมสรรวมทัง้ตวัผูแ้ทนเองดว้ยวางแผนทีจ่ะเขา้รว่มในการ
ประชุมใหญ่ มเีพยีงสมาชกิสามญัของสโมสรเท่านัน้ทีส่ามารถท าหน้าทีเ่ป็นผูแ้ทน สโมสรของท่านมสีทิธิท์ี่
จะมผีูแ้ทนหนึ่งคนต่อสมาชกิทุกๆ 50 คน หรอืมากกว่าครึง่หนึ่งของ 50 นัน่หมายความว่า สโมสรทีม่สีมาชกิ
สามญั 74 คน จะมผีูแ้ทนหน่ึงคน ส่วนสโมสรทีม่สีมาชกิ 75-124 คน จะมผีูแ้ทน 2 คน และเป็นเช่นน้ีต่อไป
เรือ่ยๆ ใชจ้ านวนสมาชกิทีเ่ป็นทางการของสโมสรซึง่นับในวนัที ่1 มกราคมของปีทีจ่ะมกีารประชุมใหญ่ โดย
ไมน่บัรวมสมาชกิกติตมิศกัดิใ์นการค านวณจ านวนผูแ้ทนทีส่โมสรพงึม ี

หากสโมสรของท่านมผีูแ้ทน 2 คนหรอืมากกว่า อาจจะมอบอ านาจใหห้นึ่งในจ านวนนัน้เป็นผูล้งคะแนนเสยีง
ทัง้หมดของสโมสร บ่งชีอ้ านาจหน้าทีโ่ดยการมอบใบรบัรองการเป็นผูแ้ทน (Credentials Certificate) (ซึง่
รวมทัง้บตัรผูแ้ทนเพือ่การลงคะแนนเสยีง - Voting Delegate’s Card) ส าหรบัคะแนนเสยีงแต่ละคะแนนที่
ผูแ้ทนไดร้บัมอบหมายอ านาจใหล้งคะแนนเสยีง 
 
2. เลือกผูแ้ทนส ารอง  
สโมสรของท่านอาจจะเลอืกตัง้ผูแ้ทนส ารอง (Alternate) และผูแ้ทนส ารองคนทีส่องเพื่อเป็นตวัแทนหาก
ผูแ้ทนไมส่ามารถท าหน้าทีไ่ด ้เฉพาะโรแทเรยีนทีว่างแผนจะเขา้รว่มการประชุมใหญ่เท่านัน้ทีค่วรจะไดร้บั
การแต่งตัง้เป็นผูแ้ทนส ารอง  

ผูแ้ทนส ารองและผูแ้ทนส ารองคนทีส่องสามารถลงคะแนนเสยีงไดต่้อเมือ่ผูแ้ทนทีพ่วกเขาไดร้บัเลอืกใหท้ า
หน้าทีแ่ทนไมอ่ยูใ่นทีป่ระชุม 
 

การคดัเลือกผูแ้ทนเขา้รว่ม 

การประชุมใหญป่ระจ  าปี 

ของโรตารสีากล 
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3. แต่งตัง้ผูร้บัมอบฉันทะ 
สโมสรทีไ่ม่มผีูแ้ทนหรอืผูแ้ทนส ารองเขา้รว่มการประชุมใหญ่อาจจะมอบหมายแต่งตัง้ผูร้บัมอบฉันทะ 
(Proxy) เป็นผูล้งคะแนนเสยีงแทน  ผูร้บัมอบฉนัทะจะตอ้งเป็นสมาชกิสามญัของสโมสรภายในภาคเดยีวกนั  

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการเลอืกผูแ้ทน ผูแ้ทนส ารอง และผูร้บัมอบฉนัทะไดท้ี่คู่มอืปฏบิตักิาร 
(Manual of Procedure) (ขอ้บงัคบัโรตารสีากล มาตรา 10.040) 
 

ใบรบัรองการท าหน้าท่ีผู้แทนสโมสร (Credentials Certificates) 
พนกังานของโรตารจีะส่งใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรในจ านวนทีเ่หมาะสมกบัสมาชกิสโมสรใหท้่าน 
อยา่ส่งใบรบัรองฯ ทีก่รอกสมบรูณ์เรยีบรอ้ยแลว้ใหแ้ก่โรตาร ีผูแ้ทนหรอืผูแ้ทนส ารองตอ้งน าใบรบัรองฯ ไป
ใหค้ณะกรรมการผูม้สีทิธิอ์อกเสยีง (Credentials Committee) ในทีป่ระชุมใหญ่ ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ
ตอ้งด าเนินการ ดงันี้ 
 

1. กรอกรายละเอยีดในใบรบัรองฯ  
— จ านวนสมาชกิสโมสร (ไมร่วมสมาชกิกติตมิศกัดิ)์ ณ วนัที ่1 มกราคมของปีทีม่กีารประชุมใหญ่ 
— จ านวนผูแ้ทนทีส่โมสรของท่านมสีทิธิ ์
— วนัทีผู่แ้ทน (ผูแ้ทนส ารองหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ) ไดร้บัเลอืก 
— ชื่อของผูแ้ทน 
— ชื่อของผูแ้ทนส ารอง หากแต่งตัง้ 
— ชื่อของผูร้บัมอบฉันทะจากผูแ้ทน หากมกีารแต่งตัง้ รวมทัง้ชื่อสโมสรโรตารแีละหมายเลขภาค

ของผูร้บัมอบฉันทะ 

2. มอบใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรใหแ้ก่ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ พรอ้มกบัค าแนะน าใน 
การเสนอแก่คณะกรรมการผูม้สีทิธิอ์อกเสยีง (Credentials Committee) ทีบู่ธ้ผูแ้ทนการลงคะแนน
เสยีงในการประชุมใหญ่ (ตรวจดทูีต่ ัง้บูธ้จากหนงัสอืโปรแกรมการประชุม) คณะกรรมการจะท าให้
ใบรบัรองฯ มผีลสมบูรณ์ (Validate) และมอบกระดุมส าหรบัผูแ้ทนสโมสรให้ 

3. เกบ็รกัษาส าเนาใบรบัรองไวเ้ป็นบนัทกึของสโมสร 
 
หากท่านไมไ่ดร้บัใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรจากโรตาร ีขอใหเ้ตรยีมจดหมายซึง่แสดงชื่อของสโมสร 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบฉันทะ จ านวนสมาชกิสามญัของสโมสร ณ วนัที ่1 มกราคม โดยเจา้หน้าทีส่องคน (ควร
เป็นนายกและเลขานุการ) ต้องลงนามในจดหมายฉบบัดงักล่าว  ผูแ้ทนสโมสรจะตอ้งมอบจดหมายดงักล่าว
ใหค้ณะกรรมการผูม้สีทิธิอ์อกเสยีง 
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ท่านสามารถช่วยปกป้องทรพัยส์นิของสโมสรและป้องกนัตวัท่านเองรวมทัง้สโมสรจากความรบัผดิชอบโดย
การคาดการณ์ล่วงหน้าถงึความเสีย่งทีอ่าจจะเกดิขึน้ไดซ้ึง่เกีย่วขอ้งกบักจิกรรมสโมสร การตระหนกัถงึความ
เสีย่งและการจดัการกบัความเสีย่งจะช่วยปกป้องสมาชกิ ผูร้ว่มโปรแกรม และทรพัยส์นิของสโมสรได ้ 

ควรประชุมกบัเหรญัญกิทีก่ าลงัจะหมดวาระเพื่อเรยีนรูเ้กีย่วกบัแผนจดัการความเสีย่งของสโมสร  ตรวจสอบ
ดวู่าขอ้แนะน าดา้นล่างนี้มใีชอ้ยูแ่ลว้หรอืจะตอ้งก าหนดขึน้ในระหว่างทีท่่านอยูใ่นต าแหน่ง 

ไมว่่าท่านจะจดัประชุม งานหาทุน หรอืท างานรว่มกบัคนหนุ่มสาว ความรบัผดิชอบในการจดัการความเสีย่ง
เป็นส่วนหนึ่งในหน้าทีข่องท่าน  ในบรบิทนี้ “การจดัการความเสีย่ง” หมายถงึกระบวนการในเชงิรกุทีมุ่ง่
หมายจะบ่งชีส้าเหตุแห่งการสญูเสยีทีอ่าจจะเกดิขึน้ได ้และพจิารณาว่าจะป้องกนัหรอืลดผลกระทบทาง
การเงนิไดอ้ยา่งไร ในการจดัการความเสีย่ง ตอ้งด าเนินการดงันี้ 

• ทบทวนกจิกรรมจากมุมมองทีว่่า “มอีะไรทีอ่าจจะผดิพลาดได”้ 
• ปรบัแกก้จิกรรมเพื่อลดความเสีย่ง 
• ใชส้ญัญาและขอ้ตกลงเพื่อก าหนดบทบาทและความรบัผดิชอบของทุกฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งใหช้ดัเจน 
(หารอืกบัทีป่รกึษากฎหมายในทอ้งถิน่เพื่อรา่งและทบทวนเอกสารกฎหมายต่างๆ) 

• ด าเนินงานตามนโยบาย วธิปีฏบิตั ิและค าแนะน าทีก่ าหนดไวแ้ลว้ 

สโมสรควรขอรบัค าแนะน าจากทีป่รกึษากฎหมายและทีป่รกึษาการประกนัภยัเกีย่วกบัการป้องกนั 
ความรบัผดิ ตวัอยา่งเช่น ขอค าแนะน าจากทีป่รกึษามอือาชพีเกีย่วกบัการจดัตัง้สโมสร (หรอืกจิกรรม) ใน
รปูแบบของบรษิทั หรอืซือ้ความคุม้ครองประกนัภยัความรบัผดิตามทีเ่หมาะสม 

สโมสรในสหรฐัอเมรกิาและในอาณาเขตรวมทัง้สทิธิค์รอบครองไดร้บัความคุม้ครองโดยอตัโนมตัจิากการ
ประกนัภยัความรบัผดิชอบทัว่ไปและการประกนัภยัในการปฏบิตังิานของกรรมการบรหิารและเจา้หน้าที/่
ลกูจา้งผ่านโปรแกรมทีโ่รตารสีากลจดัเตรยีมการใหโ้ดยโรแทเรยีนในสหรฐัเป็นผูจ้า่ยค่าประกนัภยั 

สโมสรทีอ่ยูน่อกสหรฐัอเมรกิาควรพจิารณาซือ้ประกนัภยัถา้หากว่ายงัไมม่ ีดูรายละเอยีดเพิม่เตมิไดจ้าก
ประมวลนโยบายโรตาร ี(Rotary Code of Policies) มาตรา 72.050 

การจดัการความเสี่ยง 

ส าหรบัโครงการ 

https://my.rotary.org/en/document/rotary-code-policies
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เป็นเรือ่งส าคญัทีจ่ะตอ้งรูจ้กักบัความเสีย่ง เช่น การบาดเจบ็ ป่วยไขแ้ละการล่วงละเมดิทีเ่กีย่วขอ้งกบั
กจิกรรมเยาวชน  เพื่อทีผู่ร้ว่มโปรแกรมจะสามารถเลอืกสิง่ทีด่ทีีสุ่ดในการจดัการกบัความเสีย่งเหล่านัน้  
แมว้่าการตระหนกัรูเ้พยีงอย่างเดยีวจะไมส่ามารถป้องกนัเหตุการณ์ต่างๆ ได ้แต่สามารถน าไปสู่การพดูคุย
และการวางแผนอย่างรอบคอบซึง่จะสามารถลดเหตุการณ์ต่างๆ และผลกระทบได้ 

พจิารณาสรา้งโปรแกรมการจดัการความเสีย่งในการท างานกบัเยาวชนซึง่มขี ัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 
• พฒันาและด าเนินนโยบายคุม้ครองเยาวชนของภาคเพื่อป้องกนัและจดัการกบัการทารณุกรรมหรอืการ
ล่วงละเมดิทางกาย ทางเพศและอารมณ์ ทีอ่าจจะเกดิขึน้ได้ 

• ก าหนดประมวลการประพฤตปิฏบิตัสิ าหรบัผูใ้หญ่และเยาวชนทีเ่กี่ยวขอ้งในโปรแกรม คดักรองผูใ้หญ่
ทีจ่ะท างานกบัเยาวชน   

• รกัษานโยบายในการเดนิทางของเยาวชนทีช่ดัเจน และมรีะบบในการสื่อสารขอ้มลูโดยเฉพาะกบับดิา
มารดาหรอืผูป้กครอง 

• ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูว้่าการภาคในการท ากจิกรรมใดๆ ทีเ่กีย่วกบัผูเ้ยาว ์ซึง่เกดิขึน้ภายนอก
ชุมชนทอ้งถิน่ของพวกเขาหรอืรวมถงึการพกัคา้งคนื 

• พจิารณาทบทวนนโยบายของภาคเพื่อใหแ้น่ใจว่าสอดคลอ้งกบัแนวทางของโรตารทีีพ่ฒันาโดยคณะ
กรรมการบรหิารโรตารเีพื่อโปรแกรมเยาวชนแต่ละโปรแกรม 

• ศกึษาความเสีย่งและความจ าเป็นในเรือ่งประกนัภยัเมือ่อุปถมัภโ์ปรแกรมหรอืงานกจิกรรมส าหรบั
เยาวชน พจิารณาค าถามเหล่านี้ 
– จะเกดิอะไรขึน้หากมผีูไ้ดร้บับาดเจบ็? 
– จะเกดิอะไรขึน้หากเกดิภยัพบิตัทิางธรรมชาต?ิ 

• ท างานเพื่อลดความสญูเสยีทีอ่าจจะเกดิขึน้โดยด าเนินการดงันี้ 
– จดัซือ้ประกนัภยัความรบัผดิอยา่งเพยีงพอส าหรบัภมูภิาคของท่าน 
– จดัท าแผนฉุกเฉินและฝึกปฏบิตัอิยา่งน้อยหน่ึงครัง้ในระหว่างโปรแกรม 
– สอนผูร้ว่มโปรแกรมถงึการประพฤตตินทีป่ลอดภยัในระหว่างโปรแกรม 

ขัน้ตอนเหล่านี้เป็นขอ้ก าหนดในการรบัรองโปรแกรมเยาวชนแลกเปลีย่นของภาค  อกีทัง้ยงัเป็นขอ้แนะน า
ส าหรบัภาคทีเ่ขา้รว่มในโปรแกรมอนิเทอรแ์รคท ์ไรลา หรอืกจิกรรมเยาวชนอื่นๆ 

สโมสรและภาคควรจะตดิต่อกบัตวัแทนประกนัภยัเพื่อตรวจสอบว่ากรมธรรมป์ระกนัภยัใหค้วามคุม้ครองแก่
โปรแกรมเยาวชนเพยีงพอหรอืไม ่ การประกนัภยัจะกลายเป็นประเดน็ทีซ่บัซอ้นเมือ่ภาคหลายๆ ภาคหรอื
สโมสรหลายๆ สโมสรอุปถมัภโ์ปรแกรมรว่มกนัเพราะแต่ละองคก์รมคีวามคุม้ครองทีอ่าจจะแตกต่างกนั 

การจดัการความเสี่ยงส าหรบั 

โปรแกรมเยาวชน 
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ผูม้สี่วนรว่มทุกคน รวมทัง้เยาวชนและผูจ้ดัควรจะรบัรองว่ามกีารประกนัชวีติและประกนัสุขภาพทีม่คีวาม
คุม้ครองเพยีงพอในระหว่างโปรแกรม กรมธรรมป์ระกนัสุขภาพมากมายทีใ่หค้วามคุม้ครองจ ากดัเมือ่อยูน่อก
เขตพืน้ทีท่ีเ่จาะจงโดยเฉพาะ ดงันัน้ การระมดัระวงัล่วงหน้าจงึเป็นเรือ่งส าคญัอย่างยิง่เมือ่ผูร้ว่มโปรแกรม
เดนิทางหรอือาศยัอยูห่่างไกลจากบา้นของตน  ในกรณเีช่นนี้ ผูร้ว่มโปรแกรมจะตอ้งมกีรมธรรมป์ระกนัภยั
การเดนิทางทีคุ่ม้ครองอุบตัเิหตุและดา้นการแพทยซ์ึง่คุม้ครองในเรือ่งต่างๆ ดงัต่อไปนี้ 

• การเบกิค่าใชจ้่ายดา้นการแพทย ์
• การขนส่งศพ 
• การอพยพฉุกเฉิน 
• การทุพลภาพและเสยีชวีติจากอุบตัเิหตุ 

ควรหารอืกบัทีป่รกึษาทางกฎหมายก่อนลงลายมอืชื่อในขอ้ตกลงหรอืสญัญากบัองคก์ร ผูร้บัเหมาหรอืผู้
ใหบ้รกิารใดๆ เอกสารเหล่านี้อาจจะมกีารยกเวน้ความรบัผดิหรอืมขีอ้ตกลงทีอ่าจจะท าใหฝ่้ายหน่ึงรอดพน้
จากความรบัผดิ และโอนความเสีย่งมาใหแ้ก่สโมสรหรอืภาค โรตารสีากลจะไมร่บัผดิชอบเกีย่วกบัความป่วย
ไขห้รอืการบาดเจบ็ของบุคคล ซึง่รวมถงึผูร้ว่มโปรแกรม อาสาสมคัรและผูจ้ดั หรอืความสญูเสยีทรพัยส์นิ
ใดๆ 

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการปฏบิตัแิละนโยบายของโปรแกรมเยาวชนทีม่ปีระสทิธภิาพไดจ้ากหลกัสตูร 
Protecting Youth Program Participants ที ่Learning Center 
 

 

 

ถ้อยแถลงในการปฏิบติัของโรตารีส าหรบัการท างานกบัเยาวชน 

โรตารสีากลพยายามสรา้งสรรคแ์ละรกัษาสิง่แวดลอ้มทีป่ลอดภยัส าหรบัเยาวชนทุกคนทีม่สี่วนรว่มใน
กจิกรรมของโรตาร ี โรแทเรยีน คู่ครองของโรแทเรยีน เพื่อนผูร้ว่มโครงการและอาสาสมคัรอื่นๆ จะตอ้ง
ปกป้องดแูลเดก็และผูท้ีม่อีายนุ้อยอย่างเตม็ความสามารถเมือ่มกีารตดิต่อกนั และปกป้องพวกเขาจากการ
ล่วงละเมดิทางรา่งกาย ทางเพศและอารมณ์ 
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หน้าทีร่บัผดิชอบหลกัของเลขานุการในสโมสรของท่านคอือะไรบา้ง? 
 
 
ท่านจะท างานรว่มกบันายกสโมสรอย่างไร? 
 
 
ท่านจะท างานรว่มกบัเหรญัญกิอยา่งไร? 
 
 
ท่านจะสนบัสนุนคณะกรรมการของสโมสรไดอ้ย่างไรบา้ง? 
 
 
สโมสรของท่านจะจดัการกบั Membership Leads อยา่งไร? 
 
 
หน้าทีร่บัผดิชอบในการบรหิารใดบา้งทีท่่านสามารถปรบัปรงุใหม้ปีระสทิธภิาพมากขึน้? 
 
 
ท่านจะท างานไปสู่เป้าหมายใดหนึ่งขอ้ในปีต่อไป เป้าหมายน้ีจะสนบัสนุนแผนกลยทุธข์องสโมสรอย่างไร
บา้ง? 
 

ค าถามเพื่อการอภิปราย 

ในการอบรมภาคประจ าปี 

การอบรมภาคประจ าปีเป็นโอกาสอนัดยีิง่ทีจ่ะไดแ้ลกเปลีย่นความคดิเหน็กบัผูน้ าสโมสรรบัเลอืกอื่นๆ  

ค าถามเหล่านี้จะช่วยในการเตรยีมตวัส าหรบัการอบรม 








