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บทบาทของท่าน 
 
 
คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรช่วยใหก้ารดาํเนินงานของสโมสรเป็นไปดว้ยความราบรื่น และมสีว่นสาํคญั

ในการสรา้งสรรคป์ระสบการณ์ทีด่แีก่สมาชกิ ซึง่อาจรวมถงึหน้าทีร่บัผดิชอบต่าง ๆ ตามความตอ้งการของ

สโมสร  ท่านมกัจะตอ้งดาํเนินการดงันี้ 

 

 
 

 วางแผนงานการประชุมสโมสรทีน่่าสนใจและงานทางสงัคมทีส่นุกสนาน (โดยการทาํงานร่วมกบัเลขานุการ

สโมสร) 

 ผลติการสือ่สารของสโมสร เชน่ จดหมายขา่ว (โดยการทาํงานร่วมกบัประธานภาพลกัษณ์)  

 ช่วยเหรญัญกิสโมสรเกบ็เงนิค่าบํารุงสมาชกิ หากจาํเป็น 
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การประชุมตา่งๆ 
 
 
การทาํใหส้มาชกิมสีว่นรว่มและกระตอืรอืรน้ จะชว่ยใหส้โมสรสามารถบาํเพญ็ประโยชน์แก่ชุมชนไดด้ขีึน้ และ

ดงึดดูสมาชกิใหม่ไดด้ขีึน้ คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรช่วยวางแผนงานการประชมุสโมสรและการประชุม

กจิกรรมสโมสรทีม่พีลงัและสนุกสนาน 
 
หน้าทีร่บัผดิชอบในการประชมุโดยทัว่ไปอาจจะรวมถงึ 

 • การจดัเตรยีมประกาศต่าง ๆ 

 • ช่วยในการสรา้งโปรแกรมหรอืวาระการประชุม 

 • กําหนดตารางผูบ้รรยายรบัเชญิและอํานวยการอภปิรายต่าง ๆ 

 • จดัการงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัผูบ้รรยายรบัเชญิ รวมถงึการจดัเตรยีมการเดนิทางและค่าใชจ้่าย และจดหมาย

ขอบคุณหลงัจากนัน้ 

 • ปรบัปรุงปฏทินิการประชุมและกจิกรรมต่าง ๆ บนเวบ็ไซตข์องสโมสรใหเ้ป็นปัจจบุนั  

 • จดจาํวนัเกดิและเหตุการณ์สาํคญัเกีย่วกบัการบรจิาค  

 • แจกและเกบ็ป้ายชื่อ 

 • มอบจดหมายยนืยนัการรว่มประชุมใหส้มาชกิทีม่าเยอืน 
 
ทาํงานร่วมกบัเลขานุการสโมสรและเจา้หน้าทีอ่ืน่ ๆ เพื่อตดัสนิใจว่าใครจะจดัการหน้าทีร่บัผดิชอบในการประชุม

เฉพาะเรื่องใด 

 

การประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assembly)  
เมื่อวางแผนงานการประชุมกจิกรรมสโมสร ตอ้งขอขอ้มลูจากสมาชกิล่วงหน้าเพื่อเป็นหลกัประกนัว่าการประชุม

นัน้จะสะทอ้นใหเ้หน็ถงึความสนใจและตอบสนองความกงัวลของสมาชกิ การประชุมกจิกรรมสโมสรใหโ้อกาสแก่

สมาชกิทุกคนในเรื่องต่อไปนี้ 

 • พจิารณาและแลกเปลีย่นความคดิเหน็เกีย่วกบัการประชุมสโมสรและกจิกรรมต่าง ๆ 

 • พจิารณาและแบ่งปันความคดิเหน็เกีย่วกบัโครงการและกจิกรรมใหม ่ๆ ของสโมสร 

 • ตรวจสอบจุดแขง็ ความทา้ทาย และโอกาสของสโมสร 

 • กําหนดเป้าหมายและพฒันาแผนปฏบิตักิาร  

 • ประสานงานกจิกรรมของคณะกรรมการ 

 • เรยีนรูม้ากขึน้เกีย่วกบัโรตาร ี
 
ทาํงานกบันายกสโมสรและเลขานุการเพื่อบ่งชีเ้ป้าหมายของการประชุมกจิกรรมสโมสรแต่ละครัง้เพื่อใหท่้าน

สามารถวางแผนงานใหบ้รรลวุตัถุประสงค ์
 
การประชุมกจิกรรมสโมสรอาจจะถูกจดัขึน้เพื่อจดัการเรื่องทีเ่กีย่วขอ้งตลอดทัง้ปี ท่านอาจจะจดัการประชุม

กจิกรรมสโมสรในเวลาต่าง ๆ เช่น 
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หลงัจากการประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรของภาค (DTA) 

ทาํใหท่้านไดอ้ธบิาย ทบทวน และพดูคุยเกีย่วกบัแผนงานทีไ่ดพ้ฒันาขึน้ในการประชมุอบรมของภาค 
  
   
 
หลงัจากวนัท่ี 1 กรกฎาคม 

เป็นช่วงเวลาทีด่ใีนการแลกเปลีย่นความคดิเหน็และอนุมตัเิหน็ชอบแผนกลยุทธส์าํหรบัปีทีจ่ะมาถงึ  
  
   
 
2 สปัดาห์ก่อนการเย่ียมอย่างเป็นทางการของผู้ว่าการภาค 

ใหโ้อกาสในการวางแผนงานและเตรยีมการสาํหรบัการเยีย่ม 
  
   
 
ระหว่างการเย่ียมของผู้ว่าการภาค 

เป็นโอกาสทีจ่ะไดพ้ดูคุยกบัผูว้่าการภาคเกีย่วกบักจิกรรม เป้าหมาย ผลสาํเรจ็ และความกงัวลของสโมสร 
  
   
 
กลางปีโรตารี 

ทาํใหท่้านไดพ้จิารณาถงึความกา้วหน้าไปสูเ่ป้าหมายของสโมสร และกําหนดแผนงานสาํหรบัช่วงเวลาที่

เหลอืของปี 
  
   
 
ในเดือนเมษายนหรือพฤษภาคม  

เป็นช่วงเวลาสาํหรบัการแลกเปลีย่นความคดิเหน็อย่างกวา้งขวางในระหวา่งสมาชกิสโมสรดว้ยกนั 
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การสื่อสารของสโมสร 
 
 
สว่นหนึ่งในบทบาทของท่านคอื การสรา้งสรรคแ์ผนงานการสือ่สารทีท่าํใหส้มาชกิไดร้บัขา่วสารเกีย่วกบั 

กจิกรรมของสโมสรและภาค และขา่วสารของโรตาร ี
 
ทาํงานกบัประธานภาพลกัษณ์สโมสรเพื่อกําหนดว่าใครจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัจดหมายขา่ว เวบ็ไซต ์

บญัชโีซเชยีลมเีดยีและอเีมลเพื่อการตลาดของสโมสร รวมทัง้การสือ่สารอื่น ๆ แก่สมาชกิหรอืผูท้ีม่ใิช่สมาชกิ 
 
ท่านจะตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ามผีูป้รบัปรุงเวบ็ไซตแ์ละบญัชสีือ่ทางสงัคมของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัอย่าง

สมํ่าเสมอ เพื่อใหส้มาชกิไดท้ราบถงึสิง่ทีเ่กดิขึน้ และสมาชกิมุ่งหวงัสามารถมองเหน็ไดว้่าสโมสรของท่านมคีวาม

กระตอืรอืรน้ในชุมชนอย่างไร 
 

 
 

ท่านสามารถรวมขอ้มลูเหล่านี้เอาไวใ้นการสือ่สารของสโมสร 

  กําหนดการประชุมและกจิกรรมทีกํ่าลงัจะเกดิขึน้ 

  เรื่องราวเกีย่วกบัโครงการและกจิกรรมของท่าน 

  รายละเอยีดของความสาํเรจ็และการบรรลุเป้าหมาย  

  เป้าหมาย แผนงาน หรอืโครงการอื่น ๆ ของสโมสร  

  เรื่องสาํคญัจากการประชุมสโมสรและการประชุมภาค  

  ขา่วสารเกีย่วกบัสโมสร ภาค และโรตาร ี

  วนัเกดิ วนัครบรอบ และเหตุการณ์สาํคญัทีค่วรยกย่อง 

 

เว็บไซตข์องสโมสร 
หากชื่อโดเมนของเวบ็ไซตส์โมสรมคีาํว่า “Rotary” ตอ้งตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดบ้่งชีช้ื่อของสโมสรดว้ย (เช่น 

anycityrotaryclub.org) 
 
ทาํการปกป้องพืน้ทีบ่างสว่นของเวบ็ไซตท์ีบ่รรจุขอ้มลูสว่นตวั โดยการกําหนดใหม้รีหสั (password) สาํหรบัสว่น

เหล่านัน้ 
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ทรพัยากรอ่ืน ๆ 
ท่านมสีทิธิเ์ขา้ถงึเครื่องมอืเพื่อการสง่เสรมิของโรตาร ีเช่น 
 

 
 

ศนูยแ์บรนด ์(Brand Center) 
แบ่งปันเรื่องราวของสโมสรในแนวทางทีส่อดคลอ้งกบัโรตาร ีและปกป้องแบรนดโ์รตาร ีท่านจะพบกบัโลโก ้

รปูภาพ วดิโีอ คาํแนะนําและตน้แบบ (Template) ต่าง ๆ  
 

Press Center 
คน้หาขา่วประชาสมัพนัธ ์เอกสารขอ้เทจ็จรงิ และทรพัยากรสาํหรบัสือ่ทีท่่านสามารถใชใ้นการสือ่สาร 
 

โซเชียลมีเดีย 
ใชโ้ซเชยีลมเีดยีเพื่อแสดงใหเ้หน็ว่าสโมสรของท่านกําลงัปฏบิตักิารอย่างไร เพื่อเผยแพร่ขา่วสารเกีย่วกบัสโมสร 

และแชรโ์พสตต่์าง ๆ 
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หนา้ที่อ่ืนๆ 
 
 
การบรหิารจดัการสโมสรอาจรวมถงึงานต่าง ๆ มากมายทีช่่วยในการดาํเนินงานของสโมสร 
 
ภารกจินี้มกัจะเกีย่วขอ้งกบัการทาํงานกบัเจา้หน้าทีส่โมสรอื่น ๆ ท่านอาจจะถูกขอใหช้่วยเหลอืเหรญัญกิสโมสร

ในการเกบ็เงนิค่าบํารุงรายเดอืน หรอืช่วยเลขานุการสโมสรในเรื่องอื่น ๆ นอกเหนือจากทีไ่ดก้ล่าวถงึไปแลว้

ขา้งตน้ และท่านจะตอ้งประสานงานกบัประธานภาพลกัษณ์เกีย่วกบัการสือ่สารอย่างแน่นอน 
 
การตดิต่อกบัเจา้หน้าทีอ่ื่น ๆ อยู่เสมอเป็นเรื่องสาํคญัเพื่อทําใหม้ัน่ใจว่าท่านทาํงานร่วมกนัเพื่อช่วยใหส้โมสร

บรรลุเป้าหมาย 
 
การประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสรเป็นโอกาสอนัดสีาํหรบัการสนทนาเหล่านี้ ร่วมมอืกบัคณะกรรมการ 

ต่าง ๆ เพื่อกําหนดว่าใครจะรบัผดิชอบงานเรื่องใดโดยเฉพาะ กําหนดวนัทีค่รบกําหนดและตรวจสอบใหแ้น่ใจว่า

ทุกคนมทีรพัยากรตามทีต่อ้งการ 
 
ทัง้หมดนี้จะช่วยใหก้ารทาํงานของสโมสรราบรืน่และทาํใหเ้กดิผลกระทบสงูสุด 
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ภารกิจตอ่ไป 
 
 

 
ท่านไดเ้รยีนรูม้ากมายเกีย่วกบัวธิกีารทาํงานในบทบาทหน้าทีใ่หลุ้ล่วง ขอใหน้ึกถงึคาํถามเหล่านี้

ขณะทีท่่านเตรยีมตวัสาํหรบัการอบรมคณะกรรมการบรหิารสโมสรของภาค (DTA) และเตรยีมการ

สาํหรบัปีทีจ่ะมาถงึ 
 

 

1) คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรมหีน้าทีร่บัผดิชอบอะไรบา้ง ประธานมหีน้าทีร่บัผดิชอบอะไรบา้ง 

2) คณะกรรมการของท่านรบัผดิชอบเป้าหมายใดของสโมสร 

3) ท่านจะวางแผนงานกจิกรรมประเภทใดเพื่อทาํใหส้มาชกิสโมสรมสีว่นร่วม 

4) ท่านจะทาํใหก้ารประชุมสโมสรน่าสนใจและตรงประเดน็ไดอ้ย่างไร 

5) สโมสรจะสือ่ขา่วสารถงึสมาชกิอย่างไร ใครจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบในเรื่องนัน้ 

6) ท่านจะมอบหมายงานใดใหแ้ก่ผูอ้ื่น ท่านจะสนับสนุนผูค้นในการดาํเนินงานนัน้ไดอ้ย่างไร 
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บทส่งทา้ย 
 
 

“การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร” (Get Ready: Club Administration Committee)  

เป็นหลกัสตูรหนึ่งในแผนการเรยีนรู ้Club Administration Committee Basics  (เรยีนรูว้ธิทีีท่่านจะช่วยให้

สโมสรดาํเนินงานไดอ้ย่างราบรื่นและสรา้งประสบการณ์ในทางทีด่สีาํหรบัสมาชกิ ในขณะทีท่่านเริม่ตน้วางแผน

งานในวาระของท่านในคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร  ปรบัปรุงเมื่อเดอืนมถุินายน 2565)  มหีลกัสตูร 

อื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบับทบาทของท่านในแผนการเรยีนรู ้Club Administration Basics นี้ ซึง่ท่านสามารถดู

รายละเอยีดไดจ้ากศูนยก์ารเรยีนรู ้(Learning Center) บนเวบ็ไชต ์Rotary.org 

 • Getting Started with the Learning Center 

 • ทาํงานกบัทมีผูนํ้าสโมสรของท่าน* (Working with Your Club Leadership Team) 

 • การจดัการภารกจิของสโมสร* (Managing Club Business)  

 • แผนปฏบิตักิารโรตารกีบัท่าน* (Rotary’s Action Plan and You) 

 • การลดความเสีย่งลงใหเ้หลอืน้อยทีสุ่ด* (Minimizing Risk)  

 • Rotary Club Central Resources 

 • การปกป้องขอ้มลูสว่นบุคคล* (Protecting Personal Data)  

 

* มฉีบบัภาษาไทยที ่www.rotarythailand.org/learn 

 

  

 

 

 

 

 

 



 

  



 

  



 

 เรียนรูไ้ปกบับทบาทหนา้ท่ีตา่งๆ  
 

………  ในสโมสรของท่าน 

  การเตรยีมพรอ้มของนายกสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของเลขานุการสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการสมาชกิภาพสโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการภาพลกัษณ์สโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการโครงการบําเพญ็ประโยชน์สโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของคณะกรรมการมลูนิธโิรตารสีโมสร 

  การเตรยีมพรอ้มของเหรญัญกิสโมสร 
 

………  ในภาคของท่าน 

  พืน้ฐานปฏบิตังิานของผูช่้วยผูว้่าการภาค 

  พืน้ฐานปฏบิตังิานของคณะกรรมการภาค 

 

นอกจากน้ี ยงัมเีอกสารแปลหลกัสตูรต่างๆ จากศูนยก์ารเรยีนรู ้ 

(Learning Center) ของโรตาร ีซึง่ศูนยโ์รตารใีนประเทศไทยไดจ้ดัแปล 

เป็นภาษาไทยอยูท่ี ่www.rotarythailand.org/learn อาท ิ

 
 

  พืน้ฐานโรตาร ี(Rotary Basics) 

  ความรูพ้ืน้ฐานมลูนิธโิรตาร ี(Rotary Foundation Basics) 

  ภาพรวมการจดัการทุนสนบัสนุน (Grant Management Overview) 

  โมเดลการเปลีย่นแปลงของโรตาร ี(Rotary’s Change Model) 

  การลดความเสีย่งลงใหเ้หลอืน้อยทีสุ่ด (Minimizing Risk) 

  เครื่องมอืประเมนิสมาชกิภาพ (Membership Assessment Tools) 

  แนวปฏบิตัใิหเ้กดิความหลากหลาย ความเสมอภาค และการอยู่ร่วมกนัของ 

  สมาชกิโรตาร ี(Committing to Diversity, Equity, and Inclusion) 

ฯลฯ  



 

 


