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เอกสารการเตรียมพรอมของเลขานุการสโมสร (Get Ready: Club Secretary) เลมนี้ 

เปนหนึ่งในหลักสูตรของแผนการเรียนรู Club Secretary Essentials อันประกอบ 

ดวยหลักสูตรตางๆ ท่ีศูนยการเรียนรูของโรตารี (Learning Center) ซ่ึงโรตารีสากล 

อาจจะทำการปรับปรุงแกไขเปนระยะ ทานสามารถหาดูหลักสูตรท่ีปรับปรุงลาสุดไดท่ี 

Rotary.org/learn 

ถึงแมวาคณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทยไดแปล 

และทบทวนอยางละเอียดแลว  แตอาจจะมีความบกพรองบาง  หากมีขอความใดไม

ชัดเจน ขอใหอางอิงหลักสูตรตนฉบับภาษาอังกฤษ 

คณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทย 

กุมภาพันธ 2569 
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คาํอธิบายหลกัสูตร 

 

เรียนรูเก่ียวกับบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของทานในฐานะเลขานุการสโมสรโรตารีและสโมสรโรทาแรคท   

มีทรัพยากรมากมายท่ีจะชวยในการจัดการขอมูลของสโมสรและสมาชิก รวมถึงคำถามท่ีควรพิจารณาเม่ือเตรียมตัว

สำหรับบทบาทหนาท่ีของทาน 
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บทท่ี 1 

บทบาทของท่าน 
 

ในฐานะเลขานุการสโมสร ทานจะมีบทบาทสำคัญในการทำใหสโมสรดำเนินการไดรับขอมูลขาวสารและมีความ

เชื่อมโยงกันได เรียนรูเพ่ิมเติมเก่ียวกับวิธีการจัดการงานดานการบริหารเพ่ือสนับสนุนสงเสริมความสำเร็จของสโมสร

ดังนี้ 

 เขารวมการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร (CLLS) และการประชุมใหญภาค (DC) (หากมีการจัด) 

 พบกับเลขานุการท่ีกำลังจะหมดวาระและรับมอบบันทึกตางๆ ของสโมสร 

 พบกับเจาหนาท่ีสโมสรรับเลือกหรือคณะกรรมการบริหารสโมสรรับเลือกเพ่ือวางแผนในปของทาน  ทบทวน

แผนกลยุทธของสโมสรวาเปนปจจุบันหรือไม หรือพูดคุยกับคณะกรรมการบริหารสโมสรเพ่ือการปรับปรุงให

เปนปจจุบนั 

 ปรับปรุงบันทึกขอมูลของสโมสรและรายชื่อสมาชิกใหเปนปจจบุันโดยใช My Rotary หรอืระบบการจัดการ 

ของสโมสร (Club Management System) หากทานใชระบบการจัดการของสโมสร ตรวจสอบใหแนใจวา

ระบบสามารถสงขอมูลไปยังโรตารีสากลได 

 ตรวจสอบใหแนใจวาสโมสรมีเอกสารธรรมนูญและขอบังคับของโรตารีเพ่ือใชในการอางอิงตามความจำเปน 

 ตรวจสอบใหแนใจวาเหรัญญิกสโมสรไดรับใบแจงหนี้สโมสรตามเวลาท่ีตองชำระเงิน 

 ทำหนาท่ีในคณะกรรมการบริหารสโมสร (Club board) และคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสร (Club 

administration committee) 

 ทำงานกับคณะกรรมการสมาชิกภาพของสโมสรเพ่ือตัดสินใจวาใครจะจัดการเรื่องกระบวนการใหไดมาซ่ึงกลุม

สมาชิกมุงหวัง (Membership Leads) 

 จดบันทึกการประชุมสโมสร การประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสร และการประชุมกิจกรรมสโมสร  

 ปรับปรุงขอมูลของสโมสรและเจาหนาท่ีสโมสรใหเปนปจจุบนัสำหรับทำเนียบฉบับทางการแบบออนไลน 

(Online Official Directory) และบันทึกตางๆ ของโรตารี 

 จัดการเก่ียวกับจดหมายโตตอบของสโมสร รวมท้ังการตอบอีเมล และสงการแจงเตือนรวมถึงบัตรเชิญตางๆ  

ท่ีเปนทางการ 

 เก็บรักษาสิ่งของท่ีใชในงานสงเสริม ปายชื่อ และอุปกรณอ่ืนๆ ท่ีใชสำหรับการประชุมและงานตางๆ 

 เก็บรักษาบันทึกตางๆ ท่ีเปนประวัติศาสตรของสโมสร 

 จัดทำรายงานประจำปของสโมสรเม่ือสิ้นปโรตารี 

 ชวยนายกสโมสร เหรัญญิก และคณะกรรมการสโมสรตามท่ีจำเปน 

 พบกับผูท่ีจะมารับหนาท่ีตอจากทานและสงมอบบันทึกตางๆ ของสโมสร 

 



2     |     การเตรยีมพรอ้มของเลขานุการสโมสร 

เลขานุการบริหาร/ผูอ้าํนวยการ 

บางสโมสรอาจมีท้ังเลขานุการสโมสร และเลขานุการบริหาร/ผูอำนวยการสโมสร (Executive Secretary/Director) 

โดยเลขานุการบริหาร/ผูอำนวยการสโมสรอาจเปนตำแหนงท่ีไดรับคาตอบแทน และไมจำเปนตองเปนสมาชิกของ

สโมสร 
 
โรตารีสากลรับรองให เลขานุการสโมสร เปนผูติดตออยางเปนทางการของสโมสร  ดังนั้น โปรดตรวจสอบใหแนใจวา

ไดรายงานบุคคลท่ีดำรงตำแหนงนี้ใหแกโรตารีแลว การระบุบุคคลเดียวกันใหดำรงท้ังสองตำแหนงจะไมทำใหไดรับ

สิทธิ์ในการเขาถึงระบบเพ่ิมเติมแตอยางใด  หากสโมสรของทานไมมีตำแหนงเลขานุการบริหาร/ผูอำนวยการสโมสร 

ทานสามารถมอบหมายใหเจาหนาท่ีสโมสรตำแหนงอ่ืนทำหนาท่ีดังกลาว เพ่ือใหสามารถเขาถึงเครื่องมือออนไลนได 
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บทท่ี 2 

ปีของท่าน 
 

ใชปฏิทินนี้เพ่ือชวยในการวางแผนงานกิจกรรมและเตรียมบทบาทหนาท่ีของทาน  
 

 
มกราคม-มิถุนายน: 

การเตรียมความพรอมสำหรับวาระการดำรงตำแหนง 

 • ศึกษาทำความเขาใจเอกสารการกำกับดูแลของโรตารี เชน ธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตารี (Standard 

Rotary Club Constitution) หรือธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรทาแรคท (Standard Rotaract Club 

Constitution) รวมถึงขอบังคับของสโมสรของทานเอง 

 • ประชุมรวมกับนายกสโมสรรับเลือกเพ่ือ 

  หารือเก่ียวกับเปาหมายของสโมสร 

  วางแผนตารางกิจกรรมของสโมสร 

  กำหนดแนวทางการแบงหนาท่ีงานดานการบริหาร 

  ตัดสินใจวาใครจะเปนผูดูแลการติดตามผูสนใจสมัครสมาชิกของสโมสร (Membership Leads)  

  กำหนดแนวทางการสื่อสารของสโมสร 

 • ประชุมรวมกับเลขานุการสโมสรคนปจจุบันเพ่ือ 

  ทบทวนข้ันตอนและกระบวนการทำงานของสโมสร  

  ตรวจสอบใบแจงหนี้ของสโมสร 

  หารือถึงแนวทางท่ีคณะผูบริหารชุดปจจุบันใชในการดูแลผูสนใจสมัครสมาชิก  

  เขาถึงบันทึก เอกสารจดหมายเหตุ และทรัพยสินอ่ืนๆ ของสโมสร 

 • ประชุมรวมกับคณะกรรมการสมาชิกภาพของสโมสร เพ่ือหารือถึงโครงการริเริ่มตางๆ และแนวทางท่ีทาน

สามารถสนับสนุนได 

 • สมัครรับจดหมายขาวของโรตารีท่ีสนับสนุน

กิจกรรมของสโมสร 

 • เขารวมการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร  

 • เขารวมการประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสร

ชุดปจจุบัน และชุดใหม หากไดรับเชิญ 

 • เขารวมการประชุมกิจกรรมสโมสร (Club 

Assembly) ท่ีนายกสโมสรรับเลือกจัดข้ึนภายหลังการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร เพ่ือหารือแผนงาน

ของสโมสรสำหรับปถัดไป 

 • ทำงานรวมกับผูนำสโมสรในการกำหนดเปาหมายสำหรับเปาหมายสำคัญในระบบ Rotary Club Central 
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 • จัดทำตารางเวลาสำหรับการจัดสงใบแจงคาบำรุงและคาธรรมเนียมของสโมสรใหแกสมาชิกทุกคน (ราย

เดือน รายไตรมาส หรือปละสองครั้ง) และวางแผนวิธีการบันทึกการเงินท่ีไดรับจากสมาชิกอยางเปนระบบ 
  

  

 
 
กรกฎาคม: 

เขารับตำแหนง 

 • ปรับปรุงขอมูลสโมสรและดูแลใหขอมูลสมาชิกมีความถูกตองตลอดท้ังป โดยใช My Rotary หรือระบบ

บริหารจัดการสโมสรของทาน ทุกครั้งท่ีมีการปรับปรุงขอมูล ไมวาจะใชระบบใด ใหตรวจสอบใน My 

Rotary เพ่ือยืนยันวาขอมูลไดถูกแสดงและเปนปจจุบันแลว  หากไมปรากฏขอมูล แสดงวาโรตารีสากลอาจ

ยังไมไดรับการปรับปรุงขอมูลดังกลาว 

 • ตรวจสอบใหแนใจวาไดรายงานรายชื่อเจาหนาท่ีสโมสรชุดใหมใหแกโรตารีแลว เพ่ือใหสามารถเขาถึง

เครื่องมือและทรัพยากรออนไลนได 

 • เลขานุการสโมสรโรตารี: ตรวจสอบใหแนใจวาเหรัญญิกสโมสรไดรับใบแจงหนี้ของสโมสรแลว เพ่ือให

สามารถชำระเงินไดตรงเวลา ภายใน 60 วัน (มีตัวอยางใบแจงหนี้แสดงไวดานลาง) 
 

   
  

 
 
ธันวาคม-กุมภาพันธ: 

ภารกิจชวงกลางป 

 • ภายในวันท่ี 31 ธันวาคม ยืนยันวาขอมูลสมาชิกของสโมสรเปนปจจุบันใน My Rotary เพ่ือใหไดรับใบแจง

หนี้ของสโมสรท่ีถูกตอง  หากใชระบบบริหารจัดการสโมสร ใหตรวจสอบวาการปรับปรุงขอมูลไดถูกสงไปยัง

โรตารีแลว โดยยืนยันจากการแสดงผลใน My Rotary 

 • ทุกครั้งท่ีมีการรายงานเจาหนาท่ีสโมสรหรือสมาชิกใหม ใหตรวจสอบใน My Rotary เพ่ือยืนยันวาโรตารี

ไดรับขอมูลเรียบรอยแลว 

 • จัดทำรายงานความกาวหนากลางป เพ่ือสรุปสถานะและผลงานของสโมสรในชวงครึ่งปท่ีผานมา 

 • ทบทวนตารางกิจกรรมของสโมสรรวมกับนายกสโมสรและคณะกรรมการบรหิารสโมสร 
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 • สนับสนุนการจัดประชุมใหญประจำปเพ่ือเลือกตั้งเจาหนาท่ีสโมสร 

 • ตรวจสอบใหแนใจวาเหรัญญิกสโมสรไดรับใบแจงหนี้ของสโมสรแลว เพ่ือใหสามารถชำระเงินไดตรงเวลา 

 • ทำงานรวมกับนายกสโมสรในการรายงานผลสำเร็จของสโมสรเพ่ือการพิจารณารางวัล Club Excellence 

Award ผานระบบ Rotary Club Central 

 • รายงานชื่อเจาหนาท่ีสโมสรสำหรับปถัดไปผาน My Rotary หรือระบบการจัดการสโมสร ภายในวันท่ี 1 

กุมภาพันธ 

 • หากประสงคจะเสนอชื่อผูสมัครตำแหนงผูวาการ

ภาคนอมินีเดสซิกเนท (Governor-nominee-

designate) ใหสงมติท่ีสนับสนุนการตัดสินใจ

ดังกลาว พรอมแบบฟอรมเสนอชื่อไปยัง

คณะกรรมการสรรหาของภาค โดยปฏิบัติตาม

คำแนะนำและกรอบเวลาท่ีผูวาการภาคกำหนด 
  

  

 
 
เมษายน-มิถุนายน: 

การเตรียมความพรอมสำหรับปถัดไป 

 • เริ่มถายทอดงานและชี้แจงบทบาทหนาท่ีใหแกเลขานุการสโมสรของปถัดไป 

 • จัดทำรายงานประจำปของสโมสรเพ่ือนำเสนอตอท่ีประชุมสโมสร 

 • สงมอบบันทึก เอกสารสำคัญ เอกสารจดหมายเหตุ และทรัพยสินอ่ืนๆ ของสโมสรใหแกเลขานุการสโมสร

คนใหม 

 • ยืนยันวาขอมูลสมาชิกของสโมสรเปนปจจุบันใน My 

Rotary ภายในวันท่ี 30 มิถุนายน เพ่ือใหไดรับใบแจง

หนี้ของสโมสรท่ีถูกตอง หากใชระบบการจัดการสโมสร 

ใหตรวจสอบวาขอมูลไดถูกสงไปยังโรตารีเรยีบรอย

แลว 
 

 

ⓘ ตามประมวลนโยบายโรตารี (Rotary Code of Policies) มาตรา 10.050 เลขานุการสโมสรมีหนาท่ี

รับผิดชอบในการรายงานขอมูลสมาชิกใหแกโรตารีสากลอยางทันทวงที นอกเหนือจากหนาท่ีอ่ืนๆ ท่ี

ระบุไวในธรรมนูญและขอบังคับของสโมสร  นอกจากนี ้เลขานุการสโมสรยังตองรายงานรายชื่อ

เจาหนาท่ีสโมสรสำหรับปถัดไปใหแกโรตารีสากล ภายในวันท่ี 1 กุมภาพันธ 
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การจดัการขอ้มูลสมาชิก 
 

หนาท่ีรับผิดชอบหลักในฐานะเลขานุการคือการจัดทำรายชื่อสมาชิกสโมสรใหเปนปจจุบันและรายงานขอมูลนั้นแก 

โรตารี ขอใหทบทวนขอเท็จจริงบางประการเก่ียวกับสมาชิกภาพดังนี้ 
 
โรตารียอมรับสมาชิกภาพ 2 ประเภท คือ สามัญและกิตติมศักดิ์ 
 

สมาชิกสามญั 

 • ประกอบดวยโรแทเรียนและโรทาแรคเทอร 

 • นับรวมอยูในจำนวนสมาชิกท้ังหมดของโรตารี 

 • จายคาบำรุงโรตารีสากล 

 • สามารถลงคะแนนเสียงในเรื่องตางๆ ของสโมสร 

 • สามารถเปนเจาหนาท่ีสโมสรได 

 • สามารถทำหนาท่ีเปนผูวาการภาคได หากเปน 

โรแทเรียน 
 

สมาชิกกิตติมศกัดิ ์

 • ไมตองจายคาบำรุงโรตารีสากล 

 • ไมมีคุณสมบัติท่ีจะลงคะแนนเสียงหรือเปนเจาหนาท่ีได 
 
สโมสรโรตารีหรือโรทาแรคทอาจมอบสมาชิกภาพกิตติมศักดิ์ 

ใหแกบุคคลท่ีไมมีเวลามากพอจะเขารวมกิจกรรมในฐานะสมาชิก

ท่ีตองปฏิบัติหนาท่ีและชำระคาบำรุงตามปกติ  นอกจากนี้ สมาชิกกิตติมศักดิ์ยังเปดโอกาสใหสมาชิกสามัญของสโมสร

อ่ืนสามารถแสดงความผูกพันหรือสนับสนุนสโมสรอีกแหงหนึ่งได (เชน ในพ้ืนท่ีท่ีพำนักอาศัยในบางชวงของป) 
 
สโมสรของทานสามารถเสนอประเภทสมาชิกสามัญไดหลากหลายเพ่ือชวยดึงดูดและรักษาสมาชิกซ่ึงรวมถึง สมาชิก

สามัญแบบครอบครัว สมาชิกแบบสมทบ สมาชิกรุนเยาว หรือสมาชิกแบบองคกร  สโมสรกำหนดนโยบายของตนเอง

เก่ียวกับคาบำรุงสโมสร และความคาดหวังในการบำเพ็ญประโยชนของสมาชิกสามัญแตละประเภท  ปรับปรุง

ขอบังคับของสโมสรใหเปนปจจุบันเพ่ือใหแสดงถึงนโยบายเหลานี้ และใหรายละเอียดเก่ียวกับสมาชิกภาพแตละ

ประเภท กฎระเบียบของการมีสิทธิ์และคาบำรุงสโมสรท่ีสมาชิกเหลานั้นจะตองชำระ (จงจำไววาทานตองรายงาน

สมาชิกเหลานี้ท้ังหมดเปนสมาชิกสามัญและเก็บคาบำรุงสมาชิกของโรตารีสากลจากพวกเขา)  
 
โรทาแรคเทอรสามารถมีสมาชิกภาพซอนได ซ่ึงหมายความวาพวกเขาสามารถเขารวมสโมสรโรตารีในขณะท่ีเปน

สมาชิกของสโมสรโรทาแรคทดวย 
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ภารกิจทัว่ไปท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลสมาชิกภาพ 

การจัดทำรายช่ือสมาชิกเปนปจจุบัน 

วิธีท่ีดีท่ีสุดในการดูแลใหรายชื่อสมาชิกของสโมสรเปนปจจุบัน คือการบันทึกการเปลี่ยนแปลงตางๆ ลงใน My Rotary 

หรือระบบการจัดการสโมสรทันทีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงเกิดข้ึน และอยางชาท่ีสุดไมเกินวันท่ี 30 มิถุนายน หรือ 31 

ธันวาคม สำหรับสโมสรโรตาร ีท้ังนี้เพ่ือใหใบแจงหนี้ของสโมสรมีความถูกตอง หากทานใชระบบการจัดการสโมสร ให

ประสานงานกับผูใหบริการระบบเพ่ือใหม่ันใจวาโรตารีสากลไดรับขอมูลเรียบรอยแลว 
 
การนับจำนวนสมาชิกของสโมสรในเครือ (Satellite Club Members) 

หากสโมสรของทานเปนผูสนับสนุนสโมสรในเครือ สมาชิกของสโมสรในเครือจะถือเปนสมาชิกอยางเปนทางการของ

สโมสรแม อยางไรก็ตาม การปรับปรุงขอมูลสมาชิกของสโมสรในเครือจะไมสามารถดำเนินการผานระบบ My Rotary 

ได  ทานสามารถสงขอมูลการปรับปรุงสมาชิกของสโมสรในเครือไปยังฝาย Data Services ไดท่ี data@rotary.org 
 
การชวยบริหารจัดการผูสนใจสมัครสมาชิก 

ทานสามารถตรวจสอบขอมูลของผูท่ีสนใจสมัครเปนสมาชิก ซ่ึงไดรับการแนะนำมายังสโมสรของทาน ไดจากเพจ 

Manage Membership Leads ใน My Rotary ทานจะไดรับการแจงเตือนทางอีเมลเม่ือมีผูสมัครรายใหม หรือมี

สมาชิกท่ียายมาจากสโมสรอ่ืน  เม่ือมีสมาชิกของสโมสรยายถ่ินฐาน ทานยังสามารถแนะนำสมาชิกผูนั้นไปยังสโมสร 

ในชุมชนใหมไดผานเพจ  Manage Membership Leads เชนกัน 
 
ทำงานรวมกับนายกสโมสรและประธานคณะกรรมการสมาชิกภาพเพ่ือทบทวนและปรับปรุงสถานะของผูสมัครตาม

ความคืบหนาในแตละข้ันตอน 
 
การออกบัตรประจำตัวสมาชิก 

ทานอาจพิจารณาจัดทำบัตรประจำตัวสมาชิก เพ่ือใหสมาชิกใชแสดงตนเม่ือเขารวมประชุมกับสโมสรอ่ืน บัตรดังกลาว

จัดทำข้ึนเพ่ือการใชงานสวนบุคคลเทานั้น ผูจำหนายท่ีไดรับอนุญาตหลายรายซ่ึงระบุไวใน My Rotary มีบริการจัดทำ

บัตรประเภทนี้ หรือทานสามารถใชแมแบบจาก Brand Center เพ่ือจัดทำบัตรเองได 
 
การดำเนินการเม่ือมีการโอนยายสมาชิกเขาสูสโมสร 

เม่ือมีบุคคลโอนยายมาจากสโมสรอ่ืน ใหขอใหสโมสรเดิมยืนยันสถานะสมาชิก และยืนยันวาบุคคลดังกลาวไมมีคา

บำรุงหรือคาใชจายคางชำระตอสโมสรหรือภาค คาบำรุงของโรตารีสากลและภาคท่ีไดชำระไวกับสโมสรเดิมจะยังคง 

มีผลจนถึงรอบการออกใบแจงหนี้ครั้งถัดไป หากไมไดรับเอกสารยืนยันจากสโมสรเดิมภายใน 30 วัน ใหถือวาบุคคล

ดังกลาวไมมีภาระคางชำระ 
 
ทานจำเปนตองบันทึกวันท่ีเริ่มตนการเปนสมาชิกของบุคคลดังกลาวในสโมสรของทาน โดยควรกำหนดเปนวันถัดจาก

วันท่ีพนจากสโมสรเดิม เพ่ือใหประวัติแสดงความเปนสมาชิกอยางตอเนื่อง 
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การทาํงานกบันายกสโมสรและคณะกรรมการ

ตา่งๆ 
 

การพบกับผูนำสโมสรปจจุบันกอนท่ีทานจะเขารับตำแหนง จะชวยใหทานเรียนรูไดมากข้ึนเก่ียวกับเปาหมาย โครงการ

และกิจกรรมของสโมสร  หากสามารถทำได ควรเขารวมการประชุมของคณะกรรมการบริหารสโมสรชุดปจจุบันเพ่ือ

เรียนรูเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติในการบริหารงานและเปนการประกันความตอเนื่อง ทานจะประสานงานกับนายกสโมสร

และเหรัญญิกมากท่ีสุด ดูรายละเอียดเก่ียวกับวิธีการทำงานกับพวกเขาดังตอไปนี้ 

 

นายกสโมสร 

กอนเริ่มตนป พบกับนายกสโมสรเพ่ือพูดคุยเก่ียวกับบทบาทและหนาท่ีรับผิดชอบ และวิธีการทำงานรวมกัน 

ตัวอยางเชน นายกสโมสรอาจจะนำการประชุมสโมสรดวยตนเอง แตอาจจะชวยในการวางแผนงานการประชุมและ

จัดเตรียมระบบการจัดการขอมูลและทรัพยากร เชน 

 • จัดเตรียมประกาศตางๆ 

 • วางแผนงานโปรแกรม 

 • กำหนดตารางผูบรรยาย 

 • แจกและเก็บปายชื่อ 

 • จัดเตรียมการเดินทาง จัดการคาใชจายหรือสงบัตรขอบคุณใหแกวิทยากร 

 • ชวยดูแลสมาชิกท่ีมาเยือน รวมท้ังการจัดมอบเอกสารท่ีพวกเขาตองการ 
 
เลขานุการสโมสรโรตารียังอาจจะตองชวยในการหารือวาควรจะมอบหมายหนาท่ีใดใหแกผูนำสโมสรคนอ่ืนๆ และทาน

จะมอบหมายการเขาถึงในระบบออนไลนใหแกพวกเขาอยางไร  

 

เหรัญญิก 

เลขานุการและเหรัญญิกทำงานกับนายกสโมสรเพ่ือใหม่ันใจวาคณะกรรมการบริหารสโมสรไดพิจารณาการเงินของ

สโมสร และมีการจายใบแจงหนี้ตรงเวลา ทานจะแบงปนหนาท่ีรับผิดชอบหลายอยาง เชน 

 • เก็บรวบรวมและบันทึกคาบำรุง 

 • ตรวจสอบใบแจงหนี้สโมสรและจายเงินตรงเวลา 

 • จัดเตรียมการเก็บคาบำรุงและคาธรรมเนียมท่ียังมิไดจาย 

 • จายคาอาหาร 

 • สงเงินบริจาคใหแกมูลนิธิโรตารีในนามของสโมสร 

 • รายงานท่ีอยูอีเมลของสโมสรใน My Rotary เพ่ือเปนหลักประกันวาทานจะไดรับใบแจงหนี้สโมสร 
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ตัดสินใจรวมกันถึงวิธีการท่ีทานจะเขาถึงงานแตละอยางเพ่ือชวยใหสโมสรดำเนินการไดอยางมีประสิทธิผล และทำงาน

รวมกันเพ่ือจัดเตรียมรายงาน ซ่ึงรวมถึงรายรับและรายจายของปท่ีผานมาและครึ่งแรกของปโรตารีนี้ ซ่ึงจะตอง

นำเสนอแกสโมสรภายในวันท่ี 31 ธันวาคม 

 

ทานจะตองเตรียมรายงานประจำปเพ่ือเสนอในการประชุม

สโมสรครั้งสุดทายของป เนื่องจากนายกสโมสรจะตอง

เตรียมการรายงานเชนกัน จึงควรประสานงานกันเพ่ือ

หลีกเลี่ยงการทำงานซ้ำซอน รายงานของทานควรจะแสดง

ถึงสิ่งท่ีเกิดข้ึนในระหวางป รวมท้ังมติของคณะกรรมการ 

บริหารสโมสร การเปลี่ยนแปลงขอบังคับ การเพ่ิมและการ

สูญเสียสมาชิกภาพ และโครงการตอเนื่องซ่ึงนายกสโมสรยังมิไดนำเสนอในรายงาน 

 

หนา้ท่ีเพ่ิมเติมสาํหรบัท่านและนายกสโมสร 

นายกสโมสรและเลขานุการจัดการเก่ียวกับเรื่องความขัดแยงหรือรายงานการลวงละเมิด โดยการจัดการข้ันตอนทาง 

ดานการบริหารท่ีจำเปน คณะกรรมการบริหารจะทบทวนและจัดการกับประเด็นโดยการตรวจสอบอยางละเอียดถ่ี

ถวนและตัดสินใจอยางเปนทางการ พิจารณากระบวนการรวมกันและแบงปนกับสมาชิกสโมสร 
 
พิจารณาจุดสำคัญในระหวางการประชุมดังนี้คือ 

 • สมาชิกทุกคนควรจะรูสึกเปนท่ีตอนรับ ไดรับความเคารพ และมีคุณคา ผูนำสโมสรตองกำหนดทาทีและเปน

แบบอยางของพฤติกรรมท่ีไมแบงแยก 

  • สื่อสารอยางชัดเจนวาสโมสรมีหลักประกันในเรื่องความยุติธรรมในบทบาทหนาท่ีและกระบวนการอยางไรบาง 
 

คณะกรรมการบริหารจดัการสโมสร 

 

เลขานุการสโมสรมักจะทำหนาท่ีเปนกรรมการในคณะกรรมการ

บริหารจัดการสโมสรดวย หนาท่ีรับผิดชอบของคณะกรรมการนี้ 

คือ 

 • วางแผนการประชุมสโมสรท่ีนาสนใจและงานทางสังคมท่ี

สนุกสนาน 

 • ผลิตสื่อเพ่ือการสื่อสารของสโมสร เชน จดหมายขาว 

 • ชวยเหรัญญิกสโมสรในการเก็บคาบำรุงสมาชิก หากจำเปน 
 
ควรทำงานกับคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสรเพ่ือทำใหสมาชิกไดรับการแจงขาวสารผานจดหมายขาว เว็บไซต 

และบัญชีโซเชียลมีเดียของสโมสร ทานสามารถชวยโดยการใหเนื้อหา เชน รายงานของคณะกรรมการ มติของคณะ

กรรมการบรหิาร และขอมูลท่ีเปนปจจุบันจากการสื่อสารประจำเดือนของผูวาการภาค ทานยังสามารถคนหาเนื้อหา
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สาระท่ีนาสนใจและมีความเก่ียวของสำหรับจดหมายขาวไดจากนิตยสาร Rotary จากนิตยสารโรตารีประเทศไทย 

หรือท่ี My Rotary 
 
ภารกิจท่ัวไปท่ีทานและคณะกรรมการบริหารสโมสรมักจะจัดการรวมกัน 

 

การส่ือสารกับผูว่้าการภาคและเจา้หนา้ท่ีของโรตารี 

• แจงขาวสารแกผูวาการภาค 

แบงปนขอมูลเก่ียวกับกิจกรรมพิเศษของสโมสรและความสำเร็จกับผูวาการภาค ซ่ึงสามารถสงตอขอมูลขาวสารไป

ยังผูชวยผูวาการภาคและสโมสรอ่ืนๆ 
 

• โพสตขอความท่ี Service Project Center 

เนนความสำคัญถึงโครงการ และงานกิจกรรมท่ีประสบความสำเร็จท่ี Service Project Center เพ่ือแสดงถึง

ผลกระทบของการบำเพ็ญประโยชนของสโมสรและใหแรงบันดาลใจแกผูอ่ืน 
 

• แจงฝายสนับสนุนสโมสรและภาค (CDS) 

หากสโมสรของทานไดพัฒนาความคิดริเริ่มท่ีประสบความสำเร็จ ควรแบงปนกับฝายสนับสนุนสโมสรและภาค

เจาหนาท่ีของโรตารีอาจจะแสดงขอมูลขาวสารนั้นในเอกสารสิ่งพิมพหรือท่ี My Rotary 
 

• แลกเปล่ียนความคิดเห็นเกี่ยวกับสถานภาพของสโมสร 

 ใชการเยี่ยมของผูวาการภาคเพ่ือการพูดคุยเก่ียวกับการเขาประชุม การมีสวนรวม และสถานภาพโดยรวมของ

สโมสร 

 

บนัทึกและแฟ้มเอกสารสาํคญัตา่งๆ ของสโมสร 

ในฐานะเลขานุการสโมสร ทานมีหนาท่ีรับผิดชอบในการเก็บรักษาบันทึกของสโมสรท้ังหมด เริ่มดวยการขอไฟล วัสดุ

อุปกรณสำนักงาน และอุปกรณตางๆ จากเลขานุการคนกอนหนา 
 

วสัดุอุปกรณแ์ละส่ือท่ีจาํเป็นตอ้งเก็บรกัษา  

สโมสรอาจจะมีสิ่งท่ีตองเก็บรักษา เชน 

 • ใบสมัครการเปนสมาชิกในโรตารีของสโมสรและรายชื่อสมาชิกกอตั้ง 

 • เอกสารท่ีเก่ียวกับการเปลี่ยนแปลงชื่อและสถานท่ีประชุมของสโมสร 

 • ใบชารเตอรสโมสร 

 • ธรรมนูญและขอบังคับของสโมสรพรอมกับการแกไขเปลี่ยนแปลง 

 • การแจงเตือนการประชุมและรายงานการประชุม 

 • เรื่องราวท่ีเปนขาว รูปภาพ สไลดหรือวิดีโอเก่ียวกับสโมสร โครงการ และกิจกรรมตางๆ ของสโมสร 
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ในการเก็บรักษาและการมอบสิทธิ์การเขาถึงบันทึกตางๆ เหลานี้ ตองม่ันใจวาไดปฏิบัติตามนโยบายการใชขอมูลสวน

บุคคล (Personal Data Use Policy) ของโรตาร ี
 

การเขา้ถึงขอ้มูลทางประวตัิศาสตร ์

หากตองการตรวจสอบวาโรตารีมีเอกสารสำคัญท่ีเก่ียวของกับประวัติของสโมสรของทานหรือไม สามารถติดตอ

สอบถามไดท่ี history@rotary.org 
 

เอกสารสรุปส้ินปี (End-of-year documentation) 

ตลอดท้ังป ใหจัดเก็บบันทึกกิจกรรมของสโมสรและการติดตอสื่อสารใดๆ กับโรตารีหรือภาคไวเปนหลักฐาน  เม่ือสิ้นป 

ใหทำงานรวมกับนายกสโมสรหรือคณะกรรมการบริหารจัดการสโมสร เพ่ือจัดทำรายงานประจำปสำหรับเก็บไวเปน

เอกสารจดหมายเหตุของสโมสร โดยประกอบดวย 

 • สรุปกิจกรรมท่ีดำเนินการ 

 • ภาพถายของเจาหนาท่ีสโมสรและกิจกรรมตางๆ 

 • รายชื่อสมาชิกใหม 

 • ผลงานหรือความสำเร็จท่ีสำคัญของสโมสร 
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บทท่ี 5 

การลงคะแนนเสียงและผูแ้ทนในการออกเสียง 
 
 
 

 
 

หากทานเปนเลขานุการสโมสร ทานไดรับการคาดหวังใหเขา

รวมประชุมใหญภาค ซ่ึงเปนโอกาสท่ีจะไดเรียนรูมากข้ึน

เก่ียวกับโรตารีและโปรแกรมของภาค และพบปะกับผูนำอ่ืนๆ 

ในพ้ืนท่ีของทาน 
 
การประชุมใหญภาคอาจจะมีวาระเก่ียวกับนิติบัญญัติของภาค

ซ่ึงผูแทนในการออกเสียงของสโมสรจะแลกเปลี่ยนความคิดเห็น

และลงคะแนนเสียงในเรื่องท่ีสำคัญของภาค 

 

ผูแ้ทนในการออกเสยีง (Electors) 
แนวปฏิบัติสำคัญเก่ียวกับการประชุมสภานิติบัญญัติของภาค (District Legislative Session) 
 

การคดัเลือกผูแ้ทนในการออกเสียง (Elector Selection) 

 • ทำงานรวมกับนายกสโมสรในการคัดเลือกผูแทนลงคะแนนสำหรับการประชุมใหญภาค 

 • เฉพาะสมาชิกสามัญของสโมสรท่ีมีสถานะดำเนินงานอยูเทานั้นจึงจะมีสิทธิ์เปนผูแทนลงคะแนน 
 

การจดัสรรจาํนวนผูแ้ทนในการออกเสียง (Elector Allocation) 

 

 • แตละสโมสรจะมีผูแทนในการออกเสียงอยางนอย 1 คน และจะมีผูแทนอีก 

1 คนตอทุกๆ 25 คนหรือมากกวากึ่งหนึ่งของจำนวน 25 คนถัดไป 

 • การนับจำนวนผูแทนลงคะแนนคำนวณจากจำนวนสมาชิกสามัญ ดังนี้ 

 o สมาชิกไมเกิน 37 คน — ผูแทนในการออกเสียง 1 คน 

 o สมาชิกตั้งแต 38 ถึง 62 คน — ผูแทนในการออกเสียง 2 คน 

 o สมาชิกตั้งแต 63 ถึง 86 คน — ผูแทนในการออกเสียง 3 คน 

  และเพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

 • ใชจำนวนสมาชิกอยางเปนทางการจากใบแจงหนี้ของสโมสรฉบับลาสุดกอน

การประชุมภาค 

 • ไมนับรวมสมาชิกกิตติมศักดิ์ 
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กติกาการลงคะแนน (Voting Rules) 

 • ผูแทนลงคะแนนของสโมสรเดียวกันตองลงคะแนนเปนเอกฉันท 

 • หากคะแนนเสียงของผูแทนลงคะแนนภายในสโมสรไมเปนเอกฉันท 

คะแนนเสียงท้ังหมดของสโมสรนั้นจะไมถูกนับ 

 

การมอบฉนัทะ (Proxy) 

 • หากไดรับอนุมัติจากผูวาการภาค ผูรับมอบฉันทะสามารถลงคะแนนแทนผูแทนลงคะแนนท่ีไมสามารถเขารวม

ได 

 

ถึงแมวาโรทาแรคเทอรจะไมสามารถลงคะแนนเสียงในวาระ 

การประชุมเก่ียวกับบทนิติบัญญัติของภาค แตสมาชิกสโมสร 

โรทาแรคทก็ควรจะหารือเก่ียวกับขอเสนอท่ีเกิดข้ึนกับสโมสร 

โรตารี การท่ีไดรับความคิดเห็นของทานในเรื่องเหลานี้ถือเปน

แนวทางสำคัญในการมีสวนรวมในกระบวนการ 

 

ใบรบัรองสิทธิ์ผูแ้ทนสโมสร (Credentials Certificates) 
ผูวาการภาคจะจัดเตรียมใบรับรองสิทธิ์ (Credentials) ซ่ึงผูแทนสโมสรจะตองยื่นแสดงเพ่ือเปนหลักฐานวาพวกเขามี

คุณสมบัติจะลงคะแนนเสียงในนามของสโมสร ผูแทนแตละคนของสโมสรจะตองดำเนินการดังนี้ 

 กรอกใบรับรองสิทธิ์ใหสมบูรณซ่ึงจะตองมีรายละเอียดคือ 

 • ชื่อผูแทน 

 • จำนวนสมาชิกของสโมสรท้ังหมดและจำนวนผูแทนท่ีสโมสรจะพึงมี 

 • ลงลายมือชื่อเลขานุการและนายกสโมสร 

 มอบใบรับรองสิทธิ์ตัวจริงใหแกผูแทนเพ่ือยื่นแสดงตอคณะกรรมการผูตรวจสอบสิทธิ์ เม่ือเริ่มการประชุมใหญ 

 เก็บสำเนาไวเปนหลักฐานของสโมสร 
 
ตรวจสอบวาสโมสรโรตารีของทานไดชำระคาบำรุงภาคตามท่ีไดรับความเห็นชอบในปโรตารีนั้นแลว เพราะสโมสรของ

ทานอาจจะไมสามารถลงคะแนนเสียงหากทานมีหนี้คางชำระตอภาค ผูวาการภาคเปนผูพิจารณาสถานภาพในการ

ออกเสียงของสโมสร 
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บทท่ี 6 

ภารกิจตอ่ไป 
 

ทานไดเรียนรูมากมายเก่ียวกับการเตรียมตัวสำหรับบทบาทหนาท่ีของทาน ขอใหนึกถึงคำถามเหลานี้ขณะท่ี

ทานเตรียมตัวสำหรับการสัมมนาเรียนรูภาวะผูนำสโมสร (CLLS) 

 
1) ทานจะทำงานรวมกับนายกสโมสรและคณะกรรมการตางๆ อยางไร เพ่ือสนับสนุนเปาหมายของสโมสร 

2) ทานจะทำงานรวมกับเหรัญญิกสโมสรอยางไร 

3) ทานจะม่ันใจไดอยางไรวาขอมูลสมาชิกและเจาหนาท่ีสโมสรท่ีรายงานใหแกโรตารีสากลมีความถูกตอง

และสงถึงตรงเวลา 

4) ทานจะมีสวนรวมในการจัดการผูสนใจสมัครสมาชิกของสโมสรใหมีประสิทธิภาพไดอยางไร 

5) ทานจะสงเสริมและสนับสนุนใหเจาหนาท่ีสโมสรและสมาชิกสรางบัญชี My Rotary อยางไร เพ่ือให

สามารถเขาถึงทรัพยากรและเครื่องมือตางๆ ไดมากข้ึน รวมถึงใชสิทธิประโยชนของสมาชิกไดอยางเต็มท่ี 

6) ทานจะใชระบบหรือแนวทางใดในการจัดการขอพิพาทภายในสโมสร หรือกรณีมีการกลาวหาเรื่องการ

คุกคาม 
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บทท่ี 7 

ทรพัยากร 
 

ทำความคุนเคยกับทรัพยากรตางๆ ดังตอไปนี้เพ่ือชวยทานใหประสบความสำเร็จในบทบาทหนาท่ี 
 
เอกสารกำกับดูแลองคกร 

ใชเอกสารเหลานี้เพ่ือดูคำแนะนำเก่ียวกับการดำเนินงานและนโยบายของสโมสร เชน ประมวลนโยบายโรตารี 

ธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตารี หรือธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรทาแรคท คูมือปฏิบัติการและขอบังคับของ

สโมสร  

Link: https://my.rotary.org/en/knowledge-and-resources/resources-and-reference/governance-

documents   
 
Membership Leads 

ดูขอมูลเก่ียวกับสมาชิกมุงหวังท่ีถูกสงตอมายังสโมสรของทานจากเพจ Manage Membership Leads  ทานยัง

สามารถใชเครื่องมือบนเพจนี้เพ่ือสงตอสมาชิกท่ียายท่ีอยูหรือเปลี่ยนสโมสรในชุมชนใหมของพวกเขา  

Link: https://my.rotary.org/en/manage/club-district-administration/club-

administration/membership-leads  
 
Rotary Club Central 

ไปท่ี Rotary Club Central เพ่ือใสเปาหมายของสโมสรและติดตามความคืบหนาไปสูรางวัลแหงความเปนเลิศของ

สโมสร  

Link: https://www.rotary.org/clubcentral   
 
การเปล่ียนแปลงท่ีอยูอีเมลของสมาชิก 

แจงไปท่ี data@rotary.org หากทานตองการปรับปรุงท่ีอยูอีเมล และขอมูลการติดตออ่ืนๆ ของสมาชิกใหเปน

ปจจุบัน หรือปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันผาน My Rotary หรือระบบการจัดการของสโมสร  
 
ระบบการจัดการของสโมสร (Club management systems) 

เพจระบบการจัดการของสโมสรอธิบายวิธีการเลือกระบบการจัดการสโมสรและวิธีการผสมผสานขอมูลของสมาชิก

และเจาหนาท่ีเขาสู My Rotary  

Link: https://my.rotary.org/en/manage/community-marketplace/club-management-systems-

website-vendors  
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ทรัพยากรเกี่ยวกับสมาชิกภาพ 

ไปท่ีเพจ Membership เพ่ือหาดูทรัพยากร อาทิ การตรวจสอบสุขภาพของสโมสรและการประเมินอ่ืนๆ เคล็ดลับและ

ขอมูลตางๆ  

Link: https://my.rotary.org/en/knowledge-and-resources/resources-and-reference/membership-

materials  
 
ทำเนียบทางการ  

ปรับปรุงขอมูลของสโมสรใหเปนปจจุบันเพ่ือใหงายตอการติดตอหรือไปเยือนสโมสรของทาน  

Link: https://my.rotary.org/en/search/official-directory  
 
จดหมายขาวโรตารี 

รับขาวสารขอมูลเรื่องราวท่ีเกิดข้ึนในโลกโรตารีโดยการบอกรับเปนสมาชิกจดหมายขาวเก่ียวกับสมาชิกภาพ การ

บำเพ็ญประโยชน ทุนสนับสนุน และอ่ืนๆ  

Link: https://my.rotary.org/en/news-media/newsletters#_secure/16821  
 
คำแนะนำวิธีการตางๆ (How-to-guides) 

ดาวนโหลดคำแนะนำจาก My Rotary ท่ีใหคำแนะนำเปนข้ันตอนเก่ียวกับเรื่องตางๆ เชน วิธีการเพ่ิมสมาชิก จัดการ

เจาหนาท่ีสโมสร ปรับปรุงขอมูลสโมสรใหเปนปจจุบัน และจายใบแจงหนี้สโมสร  

Link: https://my.rotary.org/en/manage/club-district-administration  
 
ศูนยแบรนด 

ไปท่ีศูนยแบรนดเพ่ือคนหาแบนเนอร รูปภาพ โฆษณา การนำเสนอและสื่อ รวมท้ังตนแบบ (Template) อ่ืนๆ ซ่ึง

สอดคลองกับคำแนะนำในการใชแบรนดของโรตารี  

Link: https://brandcenter.rotary.org/en-us  
 
ผูขายท่ีไดรับลิขสิทธิ์  

ดูรายชื่อผูขายซ่ึงไดรับลิขสิทธิ์ในการขายสินคาท่ีมีแบรนดโรตารี  

Link: https://www.rotary.org/myrotary/en/manage/products-literature/licensed-vendors  
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บทสง่ทา้ย 
 

“การเตรียมพรอมของเลขานุการสโมสร” (Get Ready: Club Secretary)  เปนหลักสูตรหนึ่งในแผนการเรียนรูของ 

Club Secretary Essentials (เรียนรูวิธีท่ีทานจะชวยใหสโมสรดำเนินงานไดอยางราบรื่นและสรางประสบการณ

ในทางท่ีดีสำหรับสมาชิก ในขณะท่ีทานเริ่มตนวางแผนงานในวาระของทาน ปรับปรุงเม่ือเดือนสิงหาคม 2568)  มี

หลักสูตรอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับบทบาทของทานในแผนการเรียนรู Club Secretary Essentials นี้ ซ่ึงทานสามารถดู

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

 • Getting Started with the Learning Center 

 • การจัดการภารกิจของสโมสร1 (Managing Club Business)  

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

 • การลดความเสี่ยงลงใหเหลือนอยท่ีสุด1 2 (Minimizing Risk)  

 • Rotary Club Central Resources 

 • Online Membership Leads 

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

 • การปองกันและการแกปญหาการคุกคาม1 (Preventing and Addressing Harassment)  

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

 

 

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 

 

 

 
 



 

 


