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คณะกรรมการบริหารจดัการสโมสร 
 

บทบาทของท่าน 
 
 
คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรช่วยใหก้ารด าเนินงานของสโมสรเป็นไปดว้ยความราบรื่น และมสี่วนส าคญั
ในการสรา้งสรรค์ประสบการณ์ทีด่แีก่สมาชกิ ซึ่งอาจรวมถงึหน้าทีร่บัผดิชอบตา่ง ๆ ตามความตอ้งการของ
สโมสร  ท่านมกัจะต้องด าเนินการดงันี้ 
 วางแผนงานการประชุมสโมสรทีน่่าสนใจและงานทางสงัคมทีส่นุกสนาน (โดยการท างานรว่มกบัเลขานุการ

สโมสร) 
 ผลติการสื่อสารของสโมสร เช่น จดหมายข่าว (โดยการท างานร่วมกบัประธานภาพลกัษณ์)  
 ช่วยเหรญัญกิสโมสรเกบ็เงนิค่าบ ารุงสมาชกิ หากจ าเป็น 
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การประชุมตา่งๆ 
 
 
การท าใหส้มาชกิมสี่วนร่วมและกระตอืรอืรน้ จะช่วยใหส้โมสรสามารถบ าเพญ็ประโยชน์แก่ชุมชนไดด้ขีึน้ และ
ดงึดดูสมาชกิใหม่ไดด้ขี ึน้ คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรช่วยวางแผนงานการประชุมสโมสรและการประชุม
กจิกรรมสโมสรทีม่พีลงัและสนุกสนาน 
 
หน้าทีร่บัผดิชอบในการประชุมโดยทัว่ไปอาจจะรวมถงึ 
 • การจดัเตรยีมประกาศต่าง ๆ 
 • ช่วยในการสรา้งโปรแกรมหรอืวาระการประชุม 
 • ก าหนดตารางแขกผูบ้รรยายและอ านวยการอภปิรายต่าง ๆ 
 • จดัการงานทีเ่กี่ยวขอ้งกบัแขกผูบ้รรยาย รวมถงึการจดัเตรยีมการเดนิทาง ค่าใชจ่้าย และจดหมาย

ขอบคุณหลงัจากนัน้ 
 • ปรบัปรุงปฏทินิทีเ่กี่ยวกบัการประชุมและกจิกรรมต่าง ๆ บนเวบ็ไซต์ของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั  
 • รบัรูว้นัเกดิ และเหตุการณ์ส าคญัเกี่ยวกบัการบรจิาค  
 • แจกและเกบ็ป้ายชื่อ 
 • มอบจดหมายยนืยนัการร่วมประชุมของสมาชกิทีม่าเยอืน 
 
ท างานร่วมกบัเลขานุการสโมสรและเจา้หน้าทีอ่ืน่ ๆ เพือ่ตดัสนิใจว่าใครจะจดัการหน้าทีร่บัผดิชอบในการประชุม
เฉพาะเรื่อง 
 

การประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assembly)  

เมื่อวางแผนงานการประชุมกจิกรรมสโมสร ต้องขอขอ้มูลจากสมาชกิล่วงหน้าเพื่อเป็นหลกัประกนัว่าการประชุม
นัน้จะสะทอ้นใหเ้หน็ความสนใจและตอบสนองความห่วงใยของสมาชิก การประชุมกจิกรรมสโมสรใหโ้อกาสแก่
สมาชกิทุกคนในการ 
 • พจิารณาและแลกเปลีย่นความคดิเหน็เกี่ยวกบัการประชุมสโมสรและกจิกรรมต่าง ๆ 
 • พจิารณาและแบ่งปันความคดิเหน็เกี่ยวกบัโครงการและกจิกรรมใหม่ ๆ ของสโมสร 
 • ตรวจสอบความเขม้แขง็ ความทา้ทาย และโอกาส 
 • ก าหนดเป้าหมายและพฒันาแผนปฏบิตักิาร  
 • ประสานงานกจิกรรมของคณะกรรมการ 
 • เรยีนรูม้ากขึน้เกีย่วกบัโรตาร ี
 
ท างานกบันายกสโมสรและเลขานุการเพื่อบ่งชี้เป้าหมายของการประชุมกจิกรรมสโมสรแต่ละครัง้เพื่อใหท้่าน
สามารถวางแผนงานทีบ่รรลุวตัถุประสงค์ได ้
 
การประชุมกจิกรรมสโมสรอาจจะถูกจดัขึน้เพื่อจดัการเรือ่งทีเ่กี่ยวขอ้งตลอดทัง้ปี ทา่นอาจจะจดัการประชุม
กจิกรรมสโมสรในเวลาต่าง ๆ เช่น 
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หลงัจากการประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรของภาค (DTA) 
ท าใหท้่านไดอ้ธบิาย พจิารณา และพูดคุยเกี่ยวกบัแผนงานทีไ่ดพ้ฒันาขึน้ในการประชุมอบรมของภาค 
 

 
 
หลงัจากวนัท่ี 1 กรกฎาคม 
เป็นช่วงเวลาทีด่ใีนการแลกเปลีย่นความคดิเหน็และอนุมตัเิหน็ชอบแผนกลยทุธ์ส าหรบัปีทีจ่ะมาถงึ  
 

 
 
2 สปัดาห์ก่อนการเยี่ยมอยา่งเป็นทางการของผู้ว่าการภาค 
ใหโ้อกาสในการวางแผนงานและเตรยีมการส าหรบัการเยีย่ม 
 

 
 
ระหว่างการเยีย่มของผู้ว่าการภาค 
เป็นโอกาสในการพดูคุยกบัผูว้่าการภาคเกี่ยวกบักจิกรรม เป้าหมาย ผลส าเรจ็ และความห่วงใยของสโมสร 
 

 
 
กลางปีโรตารี 
ท าใหท้่านไดพ้จิารณาถงึความก้าวหน้าไปสู่เป้าหมายของสโมสร และก าหนดแผนงานส าหรบัช่วงเวลาที่
เหลอืของปี 
 

 
 
ในเดือนเมษายนหรือพฤษภาคม  
เป็นช่วงเวลาส าหรบัการแลกเปลีย่นความคดิเหน็อย่างกวา้งขวางในระหว่างสมาชกิสโมสรดว้ยกนั 
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การสื่อสารของสโมสร 
 
 
ส่วนหนึ่งในบทบาทของท่านคอื การสรา้งสรรค์แผนงานการสื่อสารทีท่ าใหส้มาชกิไดร้บัข่าวสารเกี่ยวกบั 
กจิกรรมของสโมสรและภาค และข่าวโรตาร ี
 
ท างานกบัประธานภาพลกัษณ์สโมสรเพือ่ก าหนดว่าใครจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบเกี่ยวกบัจดหมายข่าว เวบ็ไซต์ 
บญัชโีซเชยีลมเีดยีและอเีมลเพื่อการตลาดของสโมสร รวมทัง้การสื่อสารอื่น ๆ แก่สมาชกิหรอืผูท้ีม่ใิช่สมาชกิ 
 
ท่านอาจจะต้องการตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ามผีูป้รบัปรุงเวบ็ไซตแ์ละบญัชสีื่อทางสงัคมของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั
อย่างสม ่าเสมอ เพื่อใหส้มาชกิไดท้ราบถงึสิง่ทีเ่กดิขึน้ และสมาชกิมุ่งหวงัสามารถมองเหน็ไดว้่าสโมสรของทา่นมี
ความกระตอืรอืรน้ในชุมชนอยา่งไร 
 

  
ท่านสามารถรวมขอ้มูลเหล่านี้เอาไวใ้นการสื่อสารของสโมสร 
  ก าหนดการประชุมและกจิกรรมทีก่ าลงัจะเกดิขึน้ 
  เรื่องราวเกี่ยวกบัโครงการและกจิกรรมของทา่น 
  รายละเอยีดของความส าเรจ็  
  เป้าหมาย แผนงาน หรอืโครงการอื่น ๆ ของสโมสร  
  เรื่องส าคญัจากการประชุมสโมสรและการประชุมภาค  
  ข่าวสารเกี่ยวกบัสโมสร ภาค และโรตาร ี
  วนัเกดิ วนัครบรอบ และเหตุการณ์ส าคญัทีค่วรแก่การยกย่อง 
 

เว็บไซตข์องสโมสร 

หากชื่อโดเมนของเวบ็ไซต์สโมสรมคี าว่า Rotary ตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดบ่้งชี้ชื่อของสโมสรดว้ย (เช่น 
anycityrotaryclub.org) 
 
ท าการปกป้องพืน้ทีบ่างส่วนของเวบ็ไซต์ทีบ่รรจุขอ้มูลสว่นตวั โดยการก าหนดใหม้รีหสั (password) ส าหรบัส่วน
เหล่านัน้ 
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ทรพัยากรอื่น ๆ 

ท่านมสีทิธิเ์ขา้ถงึเครื่องมอืเพือ่การส่งเสรมิของโรตารี เช่น 
 
Brand Center 
แบ่งปันเรื่องราวของสโมสรในแนวทางทีม่เีสยีงและภาพเหมอืนกบัโรตาร ีและปกป้องแบรนด์ของเรา ท่านจะพบ
กบัโลโก้ รปูภาพ วดิโีอ ค าแนะน าและต้นแบบ (Template) ต่าง ๆ  
https://brandcenter.rotary.org/en-GB 
 
Press Center 
คน้หาข่าวประชาสมัพนัธ์ เอกสารขอ้เทจ็จรงิ และทรพัยากรส าหรบัสือ่ทีท่่านสามารถใชใ้นการสื่อสาร 
https://www.rotary.org/en/news-features/press-center 
 
โซเชียลมีเดยี 
ใชโ้ซเชยีลมเีดยีเพื่อแสดงใหเ้หน็ว่าสโมสรของท่านก าลงัปฏบิตักิารอยา่งไร เพื่อส่งเสรมิข่าวสารเกี่ยวกบัสโมสร 
และแชรโ์พสต์ต่าง ๆ 
https://rotary.org/en/news-features/social-media 
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หนา้ที่อ่ืนๆ 
 
 
การบรหิารจดัการสโมสรอาจรวมถงึงานต่าง ๆ มากมายทีช่่วยในการด าเนินงานของสโมสร 
 
ภารกจินี้มกัจะเกี่ยวขอ้งกบัการท างานกบัเจา้หน้าทีส่โมสรอืน่ ๆ ท่านอาจจะถูกขอใหช้่วยเหลอืเหรญัญกิสโมสร
ในการเกบ็เงนิค่าบ ารุงรายเดอืน หรอืช่วยเลขานุการสโมสรในเรื่องอื่น ๆ นอกเหนือจากทีไ่ดก้ล่าวถงึไปแลว้
ขา้งต้น และท่านจะต้องประสานงานกบัประธานภาพลกัษณ์เกี่ยวกบัการสื่อสารอย่างแน่นอน 
 
การตดิต่อกบัเจา้หน้าทีอ่ื่น ๆ อยู่เสมอเป็นเรื่องส าคญัเพื่อท าใหม้ัน่ใจว่าท่านท างานรว่มกนัเพื่อช่วยใหส้โมสร
บรรลุเป้าหมาย 
 
การประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสรเป็นโอกาสอนัดสี าหรบัการสนทนาเหล่านี้ ร่วมมอืกบัคณะกรรมการ 
ต่าง ๆ เพือ่ก าหนดว่าใครจะรบัผดิชอบงานเฉพาะเรือ่งใด ก าหนดวนัทีค่รบก าหนดและตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าทุก
คนมทีรพัยากรตามทีต่้องการ 
 
ทัง้หมดนี้จะช่วยใหก้ารท างานของสโมสรราบรื่นและท าใหเ้กดิผลกระทบสูงสดุ 
 

 
  



การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร     |     7 
 

ภารกิจตอ่ไป 
 
 

 
ท่านไดเ้รยีนรูม้ากมายเกีย่วกบัวธิกีารท างานในบทบาทหนา้ทีใ่หลุ้ล่วง ขอใหน้ึกถงึค าถามเหล่านี้
ขณะทีท่่านเตรยีมตวัส าหรบัการอบรมคณะกรรมการบรหิารสโมสรของภาค (DTA) และเตรยีมการ
ส าหรบัปีทีจ่ะมาถงึ 

 
 
1) คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรมหีนา้ทีร่บัผดิชอบอะไรบา้ง ประธานมหีนา้ทีร่บัผดิชอบอะไรบา้ง 

2) คณะกรรมการของท่านรบัผดิชอบเป้าหมายใดของสโมสร 

3) ท่านจะวางแผนงานกจิกรรมประเภทใดเพื่อท าใหส้มาชกิสโมสรมสี่วนร่วม 

4) ท่านจะท าใหก้ารประชุมสโมสรน่าสนใจและเกี่ยวขอ้งไดอ้ย่างไร 

5) สโมสรจะสื่อข่าวสารถงึสมาชกิอยา่งไร ใครจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบในเรื่องนัน้ 

6) ท่านจะมอบหมายงานใดใหแ้ก่ผูอ้ืน่ ท่านจะสนับสนุนผูค้นในการด าเนินงานนัน้ไดอ้ย่างไร 
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บทส่งทา้ย 
 
 
 
“การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร” (Get Ready: Club Administration Committee)  
เป็นหลกัสูตรหนึ่งในแผนการเรยีนรูข้อง Club Administration Committee Basics  [เรยีนรูว้ธิทีีท่่านจะช่วยให้
สโมสรด าเนินงานไดอ้ย่างราบรื่นและสรา้งประสบการณ์ในทางทีด่สี าหรบัสมาชกิ ในขณะทีท่่านเริม่ต้นวางแผน
งานในวาระของท่านในคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร  ปรบัปรุงเมื่อเดอืนกรกฎาคม 2565]  มหีลกัสตูร 
อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบับทบาทของท่านในแผนการเรยีนรู ้Club Administration Basics นี้ ซึ่งทา่นสามารถดู
รายละเอยีดไดจ้ากศูนยก์ารเรยีนรู ้(Learning Center) บนเวบ็ไชต์ Rotary.org 

 • Working with Your Club Leadership Team (มฉีบบัภาษาไทยที ่www.rotarythailand.org) 

 • Best Practices for Engaging Members (มฉีบบัภาษาไทยที ่www.rotarythailand.org) 

 • Leading Effective Committees (มฉีบบัภาษาไทยที ่www.rotarythailand.org) 

  
 
 
 
 

 
 



 

  



 

  



 


 

………  ในสโมสรของท่าน 

  การเตรยีมพรอ้มของนายกสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของเลขานุการสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการสมาชกิภาพสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการภาพลกัษณ์สโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการโครงการบ าเพญ็ประโยชน์สโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการมูลนิธโิรตารสีโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของเหรญัญกิสโมสร 
 

………  ในภาคของท่าน 

  พืน้ฐานปฏบิตังิานของผูช้่วยผูว่้าการภาค 

  พืน้ฐานปฏบิตังิานของคณะกรรมการภาค 

 

 

นอกจากนี้ ยงัมเีอกสารแปลหลกัสูตรต่าง ๆ จากศูนยก์ารเรยีนรู ้
(Learning Center) ของโรตาร ีซึง่ศูนยโ์รตารใีนประเทศไทยไดจ้ดัแปล
เป็นภาษาไทยอยู่บนเวบ็ไซต์ www.rotarythailand.org  

 
  พืน้ฐานโรตาร ี(Rotary Basics) 

  ความรูพ้ืน้ฐานมูลนิธโิรตาร ี(Rotary Foundation Basics) 

  ภาพรวมการจดัการทุนสนับสนุน (Grant Management Overview) 

  การเริม่ต้นสโมสรโรตาร ี(Starting a Rotary Club) 

ฯลฯ 

 
  



 

 


