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เอกสารการเตรียมพรอมของคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสร (Get Ready: Club 

Administration Committee) เลมนี้ เปนหนึ่งในหลักสูตรของแผนการเรียนรู Club 

Administration Committee Essentials อันประกอบดวยหลักสูตรตาง ๆ ท่ีศูนยการ

เรียนรูของโรตารี (Learning Center) ซ่ึงโรตารีสากลอาจจะทำการปรับปรุงแกไขเปนระยะ 

ทานสามารถหาดูหลักสูตรท่ีปรับปรุงลาสุดไดท่ี Rotary.org/learn 

ถึงแมวาคณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทยไดแปลและ

ทบทวนอยางละเอียดแลว  แตอาจจะมีความบกพรองบาง  หากมีขอความใดไมชัดเจน 

ขอใหอางอิงหลักสูตรตนฉบับภาษาอังกฤษ  

คณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทย 

กุมภาพันธ 2569 



การเตรียมพรอ้มของ 

คณะกรรมการบริหารจดัการสโมสร 

 

คาํอธิบายหลกัสูตร 

 

เรียนรูเก่ียวกับความรับผิดชอบของทาน วิธีทำงานรวมกับคณะกรรมการของทานในการกำหนดและบรรลุเปาหมาย 

และวิธีใชประโยชนสูงสุดจากการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร 

 

โรตารีสากลปรับปรุงลาสุด: มิถุนายน 2565 
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บทท่ี 1 

บทบาทของท่าน 
 

คณะกรรมการบริหารจัดการสโมสรชวยใหการดำเนินงานของสโมสรเปนไปดวยความราบรื่น และมีสวนสำคัญในการ

สรางสรรคประสบการณท่ีดีแกสมาชิก ซ่ึงอาจรวมถึงหนาท่ีรับผิดชอบท่ีแตกตางกันตามความตองการของสโมสร  ทาน

มักจะตองดำเนินการดังนี้ 

 

 
 

 วางแผนงานการประชุมสโมสรท่ีนาสนใจและงานทางสังคมท่ีสนุกสนาน (ทำงานรวมกับเลขานุการสโมสร) 

 ผลิตการสื่อสารของสโมสร เชน จดหมายขาว (ทำงานรวมกับประธานภาพลักษณ)  

 ชวยเหรัญญิกสโมสรเก็บเงินคาบำรุงสมาชิก หากจำเปน 
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บทท่ี 2 

การประชุมตา่งๆ 
 

การทำใหสมาชิกมีสวนรวมและกระตือรือรน จะชวยใหสโมสรสามารถบำเพ็ญประโยชนแกชุมชนไดดีข้ึนและดึงดูด

สมาชิกใหมไดดีข้ึน คณะกรรมการบริหารจัดการสโมสรชวยวางแผนงานการประชุมสโมสรและการประชุมกิจกรรม

สโมสรท่ีมีพลังและสนุกสนาน 
 
หนาท่ีรับผิดชอบในการประชุมโดยท่ัวไปอาจจะรวมถึง 

 • จัดเตรียมประกาศตางๆ 

 • ชวยในการสรางโปรแกรมหรือวาระการประชุม 

 • กำหนดตารางผูบรรยายรับเชิญและอำนวยการอภิปรายตางๆ 

 • จัดการงานท่ีเก่ียวของกับผูบรรยายรับเชิญ รวมถึงการจัดเตรียมการเดินทางและคาใชจาย และจดหมาย

ขอบคุณในภายหลัง 

 • ปรับปรุงปฏิทินการประชุมและกิจกรรมตางๆ บนเว็บไซตของสโมสรใหเปนปจจุบัน  

 • จำวันเกิดและเหตุการณสำคัญเก่ียวกับการบริจาคได 

 • แจกและเก็บปายชื่อ 

 • มอบจดหมายยืนยันการรวมประชุมใหสมาชิกท่ีมาเยือน 
 
ทำงานรวมกับเลขานุการสโมสรและเจาหนาท่ีอ่ืนๆ เพ่ือตัดสินใจวาใครจะจัดการหนาท่ีรับผิดชอบในการประชุม 

เฉพาะเรื่อง 

 

การประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assembly)  

เม่ือวางแผนงานการประชุมกิจกรรมสโมสร ตองขอขอมูลจากสมาชิกลวงหนาเพ่ือเปนหลักประกันวาการประชุมนั้นจะ

สะทอนใหเห็นถึงความสนใจและตอบสนองความกังวลของสมาชิก การประชุมกิจกรรมสโมสรใหโอกาสแกสมาชิกทุก

คนในเรื่องตอไปนี้ 

 • ไตรตรองและหารือเก่ียวกับการประชุมสโมสรและกิจกรรมตางๆ 

 • คิดและแบงปนแนวความคิดเก่ียวกับโครงการและกิจกรรมใหมๆ ของสโมสร 

 • ตรวจสอบจุดแข็ง ความทาทาย และโอกาสของสโมสร 

 • กำหนดเปาหมายและพัฒนาแผนปฏิบัติการ  

 • ประสานงานกิจกรรมของคณะกรรมการ 

 • เรียนรูมากข้ึนเก่ียวกับโรตารี 
 
ทำงานกับนายกสโมสรและเลขานุการเพ่ือบงชี้เปาหมายของการประชุมกิจกรรมสโมสรแตละครั้งเพ่ือใหทานสามารถ

วางแผนงานใหบรรลุวตัถุประสงคเหลานั้น 
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การประชุมกิจกรรมสโมสรอาจจะถูกจัดข้ึนเพ่ือจัดการกับหัวขอเรื่องท่ีเก่ียวของตลอดท้ังป ทานอาจจะจัดการประชุม

กิจกรรมสโมสรในเวลาตางๆ เชน 

 
 
หลังจากการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร (CLLS) 

ทำใหทานไดอธิบาย ทบทวน และพูดคุยเก่ียวกับแผนงานท่ีไดพัฒนาข้ึนในการประชุมอบรมของภาค 
  
  

 
 
หลังจากวันท่ี 1 กรกฎาคม 

เปนชวงเวลาท่ีดีในการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและอนุมัติเห็นชอบแผนกลยุทธสำหรับปท่ีจะมาถึง  
  
  

 
 
2 สัปดาหกอนการเย่ียมอยางเปนทางการของผูวาการภาค 

ใหโอกาสในการวางแผนงานและเตรียมการสำหรับการเยี่ยม 
  
  

 
 
ระหวางการเย่ียมของผูวาการภาค 

เปนโอกาสท่ีจะไดพูดคุยกับผูวาการภาคเก่ียวกับกิจกรรม เปาหมาย ผลสำเร็จ และความกังวลของสโมสร 
  
  

 
 
กลางปโรตารี 

ทำใหทานไดพิจารณาถึงความกาวหนาไปสูเปาหมายของสโมสร และกำหนดแผนงานสำหรับชวงเวลาท่ี

เหลือของป 
  
  

 
 
ในเดือนเมษายนหรือพฤษภาคม  

เปนชวงเวลาสำหรับการแลกเปลี่ยนความคิดเห็นอยางกวางขวางในระหวางสมาชิกสโมสรดวยกัน 
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บทท่ี 3 

การสื่อสารของสโมสร 
 

สวนหนึ่งในบทบาทของทานคือ การสรางสรรคแผนงานการสื่อสารท่ีทำใหสมาชิกไดรับขาวสารเก่ียวกับกิจกรรมของ

สโมสรและภาค และขาวสารของโรตารี 
 
ทำงานกับประธานภาพลักษณสโมสรเพ่ือกำหนดวาใครจะรับผิดชอบเก่ียวกับจดหมายขาว เว็บไซต บัญชีโซเชียลมีเดีย 

และอีเมลเพ่ือการตลาดของสโมสร รวมท้ังการสื่อสารอ่ืนๆ แกสมาชิกหรือผูท่ีมิใชสมาชิก 
 
ทานจะตองตรวจสอบใหแนใจวามีผูปรับปรุงเว็บไซตและบัญชีสื่อทางสังคมของสโมสรใหเปนปจจุบันอยางสม่ำเสมอ

เพ่ือใหสมาชิกรูวามีอะไรเกิดข้ึน และสมาชิกมุงหวังจะไดเห็นวาสโมสรของทานมีความกระตือรือรนในชุมชนอยางไร 
 

 
 

ทานสามารถรวมขอมูลเหลานี้เอาไวในการสื่อสารของสโมสร 

  กำหนดการประชุมและกิจกรรมท่ีกำลังจะเกิดข้ึน 

  เรื่องราวเก่ียวกับโครงการและกิจกรรมของทาน 

  รายละเอียดของความสำเร็จและการบรรลุเปาหมาย  

  เปาหมาย แผนงาน หรือโครงการอ่ืนๆ ของสโมสร  

  เรื่องสำคัญจากการประชุมสโมสรและการประชุมภาค  

  ขาวสารเก่ียวกับสโมสร ภาค และโรตารี 

  วันเกิด วันครบรอบ และเหตุการณสำคัญท่ีควรยกยอง 

 

เว็บไซตข์องสโมสร 

หากชื่อโดเมนของเว็บไซตสโมสรมีคำวา “Rotary” ตองตรวจสอบใหแนใจวาไดบงชี้ชื่อของสโมสรดวย (เชน 

anycityrotaryclub.org) 
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ปกปองพ้ืนท่ีบางสวนของเว็บไซตสโมสรท่ีบรรจุขอมูลสวนตัว โดยการกำหนดใหมีรหัสผาน (password) สำหรับสวน

เหลานั้น 

 

ทรพัยากรอ่ืนๆ 

ทานสามารถเขาถึงเครื่องมือเพ่ือการสงเสริมของโรตารี เชน 
 

 
 

ศูนยแ์บรนด ์(Brand Center) 

แบงปนเรื่องราวของสโมสรในแนวทางท่ีสอดคลองกับโรตารี และปกปองแบรนดโรตารี ทานจะพบกับโลโก รูปภาพ 

วิดีโอ คำแนะนำและตนแบบ (Template) ตางๆ  
 
Press Center 

คนหาขาวประชาสัมพันธ เอกสารขอเท็จจริง และทรัพยากรสำหรับสื่อท่ีทานสามารถใชในการสื่อสาร 
 
โซเชียลมีเดีย 

ใชโซเชียลมีเดียเพ่ือแสดงใหเห็นวาสโมสรของทานกำลังปฏิบัติการอยางไร เพ่ือเผยแพรขาวสารเก่ียวกับสโมสร และ

แชรโพสตตางๆ 
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บทท่ี 4 

หนา้ท่ีอ่ืนๆ 
 

การบริหารจัดการสโมสรอาจรวมถึงงานตางๆ มากมายท่ีชวยในการดำเนินงานของสโมสร 
 
ภารกิจนี้มักจะเก่ียวของกับการทำงานกับเจาหนาท่ีสโมสรอ่ืนๆ ทานอาจจะถูกขอใหชวยเหลือเหรัญญิกสโมสรในการ

เก็บเงินคาบำรุงรายเดือน หรือชวยเลขานุการสโมสรในเรื่องอ่ืนๆ นอกเหนือจากท่ีไดกลาวไปแลว และทานจะตอง

ประสานงานกับประธานภาพลักษณเก่ียวกับการสื่อสารอยางแนนอน 
 
การติดตอกับเจาหนาท่ีอ่ืนๆ อยูเสมอเปนเรื่องสำคัญเพ่ือทำใหม่ันใจวาทานทำงานรวมกันเพ่ือชวยใหสโมสรบรรลุ

เปาหมาย 
 
การประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสรเปนโอกาสอันดีสำหรับการสนทนาเหลานี้ รวมมือกับคณะกรรมการตางๆ เพ่ือ

กำหนดวาใครจะรับผิดชอบงานเรื่องใดโดยเฉพาะ กำหนดวันท่ีครบกำหนดและตรวจสอบใหแนใจวาทุกคนมีทรัพยากร

ตามท่ีตองการ 
 
ท้ังหมดนี้จะชวยใหการทำงานของสโมสรราบรื่นและทำใหเกิดผลกระทบสูงสุด 
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บทท่ี 5 

ภารกิจตอ่ไป 
 

ทานไดเรียนรูมากมายเก่ียวกับวิธีการทำงานในบทบาทหนาท่ีใหลุลวง ขอใหนึกถึงคำถามเหลานี้

ขณะท่ีทานเตรียมตัวสำหรับการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร (CLLS) และเตรียมการสำหรับปท่ีจะ

มาถึง 

 

1) คณะกรรมการบริหารจัดการสโมสรมีหนาท่ีรับผิดชอบอะไรบาง ประธานมีหนาท่ีรับผิดชอบอะไรบาง 

2) คณะกรรมการของทานรับผิดชอบเปาหมายใดของสโมสร 

3) ทานจะวางแผนงานกิจกรรมประเภทใดเพ่ือทำใหสมาชิกสโมสรมีสวนรวม 

4) ทานจะทำใหการประชุมสโมสรนาสนใจและตรงประเด็นไดอยางไร 

5) สโมสรจะสื่อขาวสารถึงสมาชิกอยางไร ใครจะมีหนาท่ีรับผิดชอบในเรื่องนั้น 

6) ทานจะมอบหมายงานใดใหแกผูอ่ืน ทานจะสนับสนุนผูคนในการดำเนินงานนั้นไดอยางไร 
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บทท่ี 6 

บทสง่ทา้ย 
 

“การเตรียมพรอมของคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสร” (Get Ready: Club Administration Committee)  

เปนหลักสูตรหนึ่งในแผนการเรียนรู Club Administration Committee Essentials (เรยีนรูวิธีท่ีทานจะชวยให

สโมสรดำเนินงานไดอยางราบรื่นและสรางประสบการณในทางท่ีดีสำหรับสมาชิก ในขณะท่ีทานเริ่มตนวางแผนงาน 

ในวาระของทานในคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสร  ปรับปรุงเม่ือเดือนมิถุนายน 2565)  มีหลักสูตรอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวของกับบทบาทของทานในแผนการเรียนรู Club Administration Essentials นี ้ซ่ึงทานสามารถดูรายละเอียด

ไดจากศูนยการเรียนรู (Learning Center) บนเว็บไชต Rotary.org 

 • Getting Started with the Learning Center 

 • ทำงานกับผูนำอ่ืนๆ ของสโมสร1 (Working with other Club Leaders)  

 • การจัดการภารกิจของสโมสร1 (Managing Club Business)  

 • แผนปฏิบัติการโรตารีกับทาน1 2 (Rotary’s Action Plan and You) 

 • การลดความเสี่ยงลงใหเหลือนอยท่ีสุด1 2 (Minimizing Risk)  

 • Rotary Club Central Resources 

 • การปกปองขอมูลสวนบุคคล1 (Protecting Personal Data)  

 • โลโกของเรา : การเปนตัวแทนของโรตารี1 (Our Logo: Representing Rotary) 

 

หมายเหตุ 
1 มีฉบับภาษาไทยท่ี www.rotarythailand.org/learn  เลือกหัวขอตามบทบาทหนาท่ีของทาน 

2 มีหลักสูตรภาษาไทยท่ีศูนยการเรียนรู (Learning Center) ของโรตารีบนเว็บไซต Rotary.org 

 

 



 



 



 

วิธีเขา้ถึงหลกัสูตรภาษาไทยที่ศูนยก์ารเรียนรู ้(Learning Center) ของ 

โรตารบีนเว็บไซต ์Rotary.org 
 

วิธีที่ 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีที่ 2 

1. เขา My Rotary เลือก Learning Center 

2. พิมพชื่อหลักสูตรท่ีตองการในชองคนหา

 เข้าไปท่ี My Rotary คล้ิกเมนู 
Knowledge & Resources และ
เลือก Learning Center  

 ในหนา้ Learning Center 
เล่ือนลงมาด้านล่าง จากนัน้
คล้ิกท่ีเมนู View Courses in 
Additional Languages 

ในหนา้ Courses in 
Additional Languages 

 คล้ิกท่ีเมนู Filters 

 คล้ิก Language 

 คล้ิก See other options 

 คล้ิกเลือก Thai 

 

 

 
 



 

 

 

 
 


