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เลขานุการทุกสโมสรมหีน้าที่รบัผดิชอบคล้ายคลงึกนัที่จะช่วยให้สโมสรด าเนินงานได้อย่างมปีระสทิธภิาพ  
ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัหน้าทีเ่หล่านี้ไดจ้ากเอกสารประกอบ 

งานของทา่นในฐานะ 
เลขานุการสโมสร 

 

หน้าท่ีรบัผิดชอบ 

เขา้รว่มการอบรมภาคประจ าปี (DTA) และการประชุมใหญ่ประจ าปีของภาค (DC) 

พบกบัเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดหน้าทีแ่ละรบับนัทกึต่างๆ ของสโมสร 

พบกบัเจา้หน้าทีส่โมสรและคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกเพื่อวางแผนงานในปีของท่าน 

สรา้งบญัช ีMy Rotary ที ่Rotary.org หากยงัมไิดด้ าเนินการ 

ปรบัปรงุบนัทกึขอ้มลูของสโมสรและรายชื่อสมาชกิใหเ้ป็นปัจจบุนัที ่My Rotary หรอืโดยระบบการจดัการ
ของสโมสร (Club Management System) 

ท าใหม้ัน่ใจว่าเหรญัญกิสโมสรมใีบแจง้หนี้สโมสรซึง่ครบก าหนดในเดอืนมกราคมและกรกฎาคม 

ท าหน้าทีเ่ป็นกรรมการบรหิารสโมสร และกรรมการบรหิารจดัการสโมสร 

จดบนัทกึการประชุมสโมสรและการประชุมคณะกรรมการบรหิารสโมสร รวมทัง้การประชุมกจิกรรม
สโมสร 

ปรบัขอ้มลูของสโมสรและเจา้หน้าทีส่โมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัส าหรบัท าเนียบทางการและบนัทกึต่างๆ ของ 
โรตาร ี

จดัการเกีย่วกบัจดหมายโตต้อบของสโมสร ตอบอเีมลและส่งจดหมายรวมทัง้บตัรเชญิต่างๆ ทีเ่ป็น
ทางการ 

เกบ็รกัษาสิง่ของทีใ่ชใ้นงานส่งเสรมิ ป้ายชื่อ และอุปกรณ์อื่นๆ ทีใ่ชส้ าหรบัการประชุมและงานต่างๆ 

ส่งรายงานการเขา้ประชุมประจ าเดอืนใหแ้ก่ผูว้่าการภาค หากสโมสรของท่านไมไ่ดต้ดิตามการเขา้ประชุม
ตอ้งแจง้ผูว้่าการภาคทราบ 

เกบ็รกัษาบนัทกึต่างๆ ทีเ่ป็นประวตัศิาสตรข์องสโมสร 

เขยีนรายงานประจ าปีเมือ่สิน้สุดปีโรตาร ี

ช่วยนายก เหรญัญกิ และคณะกรรมการสโมสรตามทีจ่ าเป็น 

พบกบัผูท้ีจ่ะมารบัหน้าทีต่่อจากท่านและส่งมอบบนัทกึต่างๆ ของสโมสร 
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การสรา้งบญัชทีี ่My Rotary จะท าใหท้่านสามารถเขา้ถงึรายงานขอ้มลู ขา่วสารและเครื่องมอืล่าสุดได ้ บญัชขีอง
ท่านจะชว่ยใหท้า่นท างานโรตารไีดอ้ยา่งรวดเรว็และมปีระสทิธผิล และท าใหม้ัน่ใจว่าโรตารมีบีนัทกึขอ้มลูเกีย่วกบั
สโมสรทีถ่กูตอ้ง  My Rotary ชว่ยใหท้า่นสามารถท างานดงัต่อไปนี้   

• ปรบัแต่งและแบ่งปันโปรไฟล ์เพือ่การเป็นเครอืขา่ยกบัมติรโรแทเรยีนไดง้า่ย  
• เขา้รว่มหรอืเริม่ Discussion Group เพือ่แบ่งปันการปฏบิตัทิีด่ทีีส่ดุและรบัฟังแนวความคดิเหน็ทีม่นีวตักรรม   
• คน้หาอาสาสมคัร เพื่อนร่วมโครงการบ าเพญ็ประโยชน์ และการบรจิาคใหแ้ก่โครงการของท่านเพื่อเพิม่พูน
ผลกระทบของสโมสร  

• เรยีนรูห้ลกัสตูรในระบบออนไลน์ทีจ่ะชว่ยใหท้า่นเตรยีมการส าหรบัปีทีจ่ะเป็นเลขานุการสโมสร  

แทป็ Manage ที ่My Rotary แสดงถงึเครือ่งมอืและลิง้คต์่างๆ ทีท่า่นอาจจะตอ้งการเพือ่ชว่ยบรหิารสโมสรไดอ้ย่าง
มปีระสทิธภิาพ  ใชเ้ครือ่งมอืและทรพัยากรเหล่านี้เพือ่ท าใหปี้ของทา่นประสบความส าเรจ็  

ในฐานะเลขานุการสโมสร ทา่นยงัสามารถใช ้My Rotary เพือ่  
• ปรบัปรงุขอ้มลูสว่นตวัใหเ้ป็นปัจจุบนั  
• จดัการและปรบัปรงุขอ้มลูของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั 
• ปรบัปรงุขอ้มลูสมาชกิภาพใหเ้ป็นปัจจุบนั (เรยีนรูว้ธิกีารเพิม่ (add) แกไ้ข (edit) หรอืตดัทิง้ (remove) บนัทกึ
ขอ้มลูสมาชกิ) 

• ใช ้Rotary Club Central เพือ่ทบทวนและแกไ้ขเป้าหมายของสโมสร และความกา้วหน้าไปสูเ่ป้าหมาย 
• จดัท ารายงานของสโมสร 
• จดัการ Membership Leads ทีส่โมสรของทา่นไดร้บัมอบหมาย 
• จดัการบอกรบัเป็นสมาชกิจดหมายขา่วต่างๆ  
• หาขอ้มลูในท าเนียบทางการ (Official Directory)   

ต้องมัน่ใจว่าเจ้าหน้าที่สโมสรสามารถเข้าถึงเครื่องมอืและทรพัยากรในระบบออนไลน์ของโรตารีได้ โดยการ
รายงานชือ่เจา้หน้าทีปี่ต่อไปภายในวนัที ่1 กมุภาพนัธ ์  ทา่น นายก เหรญัญกิสโมสร ประธานมลูนิธ ิหรอืประธาน
สมาชกิภาพสามารถเพิม่ชื่อเจ้าหน้าทีใ่หม่ได้โดยการใชล้ิ้งค์ทีเ่พจ Club Administration ที ่My Rotary หรอืโดย
การใสช่ือ่เขา้ในระบบการจดัการของสโมสร  

การมอบหมายงาน 

ในฐานะผู้น าสโมสร  ท่านสามารถมอบหมายงานด้านการบรหิารที่ My Rotary ให้แก่ผู้น าสโมสรคนอื่น  การ
ยนิยอมเป็นการชัว่คราวทีรู่จ้กักนัว่าการมอบหมายงานนี้มไิด้มุ่งจะใหเ้ป็นการปลดเปลื้องภาระหน้าที ่หากเพยีง
เป็นการมอบสทิธิก์ารเขา้ถงึขอ้มูลที ่My Rotary ให้แก่ผูน้ าสโมสรคนอื่นทีม่บีญัช ีMy Rotary  ผูร้บัมอบงานไม่
สามารถดูขอ้มูลส่วนตวัของท่าน เช่น ประวตัิส่วนตวั ประวตักิารบรจิาคหรอืกจิกรรมกลุ่มสนทนา ( discussion 
group) อยา่งไรกต็าม บุคคลผูน้ี้มสีทิธิเ์ขา้ถงึเครื่องมอืต่างๆ และขอ้มลูทีท่่านสามารถเขา้ถงึได ้จงึควรมอบหมาย
งานใหผู้ท้ีส่ามารถเชือ่ถอืไดเ้ทา่นัน้ ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิที ่How to Delegate Your Online Access  

การใชเ้ครือ่งมอืออนไลน์ 
ของโรตาร ี 

https://my.rotary.org/en/document/how-delegate-your-online-access
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การจดัการ Membership Leads 
โรตารไีดร้บัค าขอนบัพนัจากผูค้นทัว่โลกทีใ่ชแ้บบฟอรม์ออนไลน์ของเราสอบถามเกีย่วกบัการเขา้รว่มในโรตาร ี
พนกังานของโรตารสีง่ขอ้มลูของสมาชกิทีค่าดหวงัใหแ้กภ่าคตามความเหมาะสม ซึง่ภาคจะมอบหมายใหส้โมสรที่
มแีนวโน้มวา่จะเป็นไปตามความตอ้งการของบุคคลนัน้  ทา่นและประธานสมาชกิภาพและนายกของทา่นจะไดร้บั
อเีมลแจง้เตอืนเมือ่ม ีMembership Lead ทีถ่กูมอบหมาย 

ใหส้โมสรตดัสนิใจว่าใครจะเป็นผูจ้ดัการ Membership Lead ของสโมสร  ทา่น ประธานคณะกรรมการสมาชกิภาพ
และนายกสามารถเขา้ถงึขอ้มลูเกีย่วกบัสมาชกิทีค่าดหวงัไดท้ีเ่พจ Club Administration ที ่My Rotary  ตอ้งมัน่ใจ
ว่าไดต้ดิตามทนัทโีดยการตดิต่อกบัสมาชกิทีค่าดหวงั หรอืขอใหภ้าคมอบหมายบุคคลนัน้ใหส้โมสรอืน่ต่อไป หาก
พจิารณาแลว้ว่าไมเ่หมาะสมกบัสโมสรของทา่น  

เรยีนรู ้Online Membership Leads ใหม้ากขึน้ไดท้ี ่Learning Center ของโรตาร ี
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หน้าทีร่บัผดิชอบหลกัของเลขานุการสโมสรของทา่นคอือะไรบา้ง? 
 
 
 
ทา่นจะท างานรว่มกบันายกสโมสรอยา่งไรบา้ง? 
 
 
 
ทา่นจะท างานรว่มกบัเหรญัญกิอยา่งไรบา้ง? 
 
 
 
ทา่นจะสนบัสนุนคณะกรรมการของสโมสรไดอ้ยา่งไรบา้ง? 
 
 
 
สโมสรของทา่นจะจดัการกบั Membership Leads อยา่งไร? 
 
 
 
หน้าทีร่บัผดิชอบในการบรหิารใดบา้งทีท่า่นสามารถปรบัปรงุใหม้ปีระสทิธภิาพมากขึน้? 
 
 
 
เป้าหมายหนึ่งขอ้ใดทีท่า่นจะท างานเพือ่ปีต่อไป เป้าหมายนี้จะสนบัสนุนแผนกลยทุธข์องสโมสรอยา่งไรบา้ง? 
 

ค าถามเพือ่การอภปิราย 
ในการอบรมภาคประจ าปี 

การอบรมภาคประจ าปีเป็นโอกาสทีพ่เิศษในการทีจ่ะไดแ้ลกเปลีย่นความคดิเหน็กบัผูท้ีจ่ะท าหน้าทีผู่น้ าสโมสร

ทา่นอืน่ๆ  ค าถามเหล่านี้สามารถชว่ยเตรยีมตวัทา่นส าหรบัการอบรม 
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รายงานการเปลีย่นแปลงของ 
สโมสรและเจา้หน้าที ่

เป็นเรือ่งส าคญัยิง่ทีจ่ะตอ้งจดัท าขอ้มลูของสโมสรและเจา้หน้าทีส่โมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัในฐานขอ้มลูของโรตารเีพื่อที่
ท่านจะได้รบัใบแจง้หนี้ทีถู่กต้อง  เจา้หน้าทีส่โมสรของท่านมสีทิธิเ์ขา้ถงึรายงานและทรพัยากรต่างๆ และขอ้มูล
การตดิต่อของสโมสรในท าเนียบทางการและ Club Finder จะถูกต้อง  ปรบัปรุงขอ้มูลของสโมสรโดยตรงได้ที ่ 
My Rotary หรอืหากทา่นใชร้ะบบการจดัการของสโมสรตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของสโมสรถกูสง่ไปยงัโรตารี  

การรายงานช่ือเจ้าหน้าท่ีสโมสร 
ต้องท ำให้มั่นใจว่ำเจ้ำหน้ำที่สโมสรมีสิทธิ์เข้ำถึงเครื่องมือออนไลน์และทรัพยำกรของโรตำรีโดยกำรรำยงำนชื่อเจ้ำหน้ำที่
พวกเขำภำยในวันที่ 1 กุมภำพันธ์ ของปีต่อไป   ท่ำน นำยก เหรัญญิกสโมสร ประธำนมูลนิธิ หรือประธำนสมำชิกภำพ
สำมำรถเพิ่มชื่อเจ้ำหน้ำที่ใหม่ โดยกำรใช้ลิ้งค์ที่เพจ Club Administration ที่ My Rotary หรือโดยกำรใส่ข้อมูลในระบบ
กำรจัดกำรของสโมสร  ต้องมั่นใจว่ำได้ส่งข้อมูลเจ้ำหน้ำที่ไปยังผู้ว่ำกำรภำครับเลือกเพื่อให้สำมำรถติดต่อกับนำยกสโมสร
รับเลือกได้   

รายงานการเปล่ียนแปลงการประชมุของสโมสร  
การเปลี่ยนแปลงขอ้มูลการประชุมของสโมสร (ตวัอย่างเช่น วนั เวลา หรอืสถานทีป่ระชุมใหม่) ควรจะรายงาน  
ผูว้่าการภาคและโรตารทีนัท ีท่านสามารถปรบัปรุงขอ้มลูใหเ้ป็นปัจจุบนัไดท้ี ่My Rotary หรอืส่งอเีมลขอ้มูลไปที ่
data@rotary.org หรอืใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (ทีไ่ดร้บัลขิสทิธิจ์ากโรตาร)ี 

ข้อมูลส าหรบัท าเนียบทางการ  
เพื่อใหม้ัน่ใจว่าขอ้มลูเกีย่วกบัการประชุมและเจา้หน้าทีข่องสโมสรในท าเนียบทางการถูกตอ้ง  ท่านตอ้งปรบัปรุง
ขอ้มลูที ่My Rotary หรอืในระบบการจดัการของสโมสรกอ่นวนัที ่1 กมุภาพนัธ ์

หากท่านไม่สามารถเข้าถึงระบบอินเตอร์เน็ต ขอให้ส่งจดหมายพร้อมกับข้อมูลดังต่อไปนี้ไปยงัโรตารีหรือ
ส านักงานระหว่างประเทศในพื้นที่ของท่าน คือ ชื่อสโมสร ภาค วัน เวลาและสถานที่ประชุม ชื่อนายกและ
เลขานุการสโมสร ทีอ่ยูเ่พือ่การสง่ไปรษณียแ์ละทีอ่ยูเ่พือ่การสง่อเีมล รวมทัง้หมายเลขโทรศพัท์ 

การเข้าประชุม 

หากสโมสรมอีตัราการเข้าประชุมต ่า ดูเหมือนจะเป็นสญัญาณบ่งชี้ว่าสโมสรไม่เป็นที่ดึงดูดใจสมาชกิทุกคน 
เอกสารการตรวจสอบสถานภาพของสโมสรโรตาร ี(Rotary Club Health Check) และการส ารวจความพงึพอใจ
ของสมาชกิ (Member Satisfaction Survey) สามารถช่วยใหท้่านเรยีนรูส้ ิง่ทีส่มาชกิชอบเกีย่วกบัประสบการณ์ใน
สโมสร และสิง่ทีส่ามารถปรบัปรงุได ้ 
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จงจ าไวว้่าสโมสรมอีสิระทีจ่ะปรบัขอ้ก าหนดในการเขา้ประชุมและตวัเลอืกการประชุมใหด้ขี ึน้เพื่อใหเ้ป็นไปตาม
ความตอ้งการของสมาชกิ  ท่านสามารถเลอืกเวลา วธิกีาร และสถานทีท่ีส่โมสรจะประชุม รวมทัง้ความถีข่องการ
ประชุม  ควรท างานร่วมกบัผูน้ าสโมสรเพื่อเปลี่ยนแปลงสิง่ต่างๆ ทีไ่ม่ได้ผลดแีละท าใหก้ารประชุมสโมสรดงึดูด
ความสนใจมากขึน้ และมกีารเขา้ประชมุมากขึน้   

ท่านยงัสามารตดิต่อประธานคณะกรรมการสมาชกิภาพของภาค ผูช้่วยผูว้่าการภาค และผูน้ าอื่นๆ ของภาคเพื่อ
ขอค าแนะน า   

หากสโมสรของทา่นตดิตามการเขา้ประชมุ ทา่นสามารถตดิตามกระบวนการทีม่สีรปุอยูใ่นมาตรา 12 ของธรรมนูญ
มาตรฐานของสโมสรโรตาร ี ทา่นอาจจะเลอืกใชข้อ้ยกเวน้การเขา้ประชมุทีม่อียูม่าตรา 7  สโมสรทีจ่ดัใหม้ปีระเภท
สมาชกิต่างๆ ควรจะระบุความคาดหวงัในการเขา้ประชมุของสมาชกิแต่ละประเภทในขอ้บงัคบัของสโมสร  

หากสโมสรของทา่นเลอืกทีจ่ะไมต่ดิตามการเขา้ประชมุ ตอ้งมัน่ใจว่าไดแ้จง้ผูว้่าการภาคทราบก่อนทีจ่ะเริม่วาระว่า
ทา่นจะไมส่ง่รายงานประจ าเดอืน   

เนื่องจากบางสโมสรตดิตามการเขา้ประชุมของสมาชกิ ท่านอาจจะจ าเป็นตอ้งมอบเอกสารการมาเยอืนใหโ้รแท - 
เรยีนทีม่าประชมุทีส่โมสรของทา่น หรอืตดิต่อกบัเลขานุการของสโมสรของแขกผูม้าเยอืน  

ส่ิงท่ีต้องส่งให้โรตารีสากลและภาค  

 
 

ส่งให้โรตารีสากล  ส่งให้ภาค  

ขอ้มลูการประชมุสโมสรและเจา้หน้าทีส่โมสร  รายงานการเขา้ประชมุ หากสโมสรของทา่นเลอืกที่
จะตดิตามการประชมุ (หากสโมสรของทา่นเลอืกทีจ่ะ
ไมท่ า ตอ้งแจง้ผูว้่าการภาคทราบ)  

ชือ่ของเจา้หน้าทีส่โมสรรบัเลอืกภายในวนัที ่1 
กมุภาพนัธ ์เพือ่ท าใหม้ัน่ใจว่าพวกเขาจะไดร้บัการ
ตดิต่อสือ่สารของโรตาร ี 

แบบฟอรม์ผูว้่าการภาคนอมนิใีหแ้กค่ณะกรรมการ
เสนอชือ่ของภาค  

การเปลีย่นแปลงขอ้มลูการประชมุของสโมสร (วนั 
เวลา หรอืสถานทีป่ระชมุ)  

การเปลีย่นแปลงขอ้มลูการประชมุของสโมสร (วนั 
เวลา หรอืสถานทีป่ระชมุ)  

ชือ่สมาชกิใหมแ่ละสมาชกิทีส่ ิน้สดุสมาชกิภาพภายใน 
30 วนั  

ขอ้มลูเกีย่วกบักจิกรรมพเิศษของสโมสร  

การช าระใบแจง้หนี้สโมสร    

ขอ้มลูเกีย่วกบักจิกรรมพเิศษของสโมสร    



เลขานุการสโมสร   |   7 

การจดัการขอ้มลูสมาชกิภาพ 

โรตารมีสีมาชกิภาพ 2 ประเภท คอื สามญัและกติตมิศกัดิ ์ สโมสรของท่านอาจจะเสนอประเภทสมาชกิเพิม่เตมิ
เพือ่ดงึดดูสมาชกิใหม ่เชน่ ครอบครวั องคก์ร จเูนียร ์บรษิทั  ทา่นตอ้งรายงานว่าสมาชกิเหล่านี้เป็นสมาชกิสามญั
และเกบ็ค่าบ ารุงสมาชกิโรตารสีากล (สมาชกิกติตมิศกัดิจ์่ายค่าบอกรบันิตยสารเท่านัน้)   นอกจากนี้ โรทาแรค- 
เทอรย์งัสามารถเป็นสมาชกิสโมสรของท่านในขณะทีย่งัคงเป็นสมาชกิสโมสรโรทาแรคทอ์ยู่ดว้ย  ปรบัขอ้บงัคบั
สโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัเพือ่รวมประเภทสมาชกิต่างๆ ขอ้ก าหนดในสทิธิต่์างๆ และค่าบ ารุง  ดูเอกสาร Start Guide 
for Alternate Membership Types 

ในขณะทีส่โมสรของท่านอาจจะก าหนดระเบยีบของสโมสรเองเกีย่วกบัสมาชกิโอนยา้ย สมาชกิควบ (dual mem-
bership) และสมาชกิกติตมิศกัดิ ์ แต่คณุสมบตัทิีบ่งัคบัเพยีงขอ้เดยีวส าหรบัสมาชกิคอืโรแทเรยีนตอ้งเป็นผูใ้หญ่ที่
มอีุปนิสยัด ีมคีุณธรรมและความเป็นผูน้ า มชีื่อเสยีงดใีนธุรกจิ วชิาชพีและชุมชน  และมคีวามตัง้ใจทีจ่ะบ าเพญ็
ประโยชน์ในชมุชนและทัว่โลก 

จดัท ารายช่ือสมาชิกให้เป็นปัจจบุนั 
หน้าทีร่บัผดิชอบส าคญัทีสุ่ดของท่านในฐานะเลขานุการคอืการท ารายชื่อสมาชกิสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนัอยู่เสมอ 
ท่านควรจะเขา้ไปท าการเปลี่ยนแปลงที ่My Rotary ในทนัททีีม่กีารเปลี่ยนแปลงแต่ไม่ชา้กว่าวนัที ่1 กรกฎาคม
หรอื 1 มกราคม  ซึง่จะท าใหม้ัน่ใจไดว้่าใบแจง้หนี้ของสโมสรมคีวามถกูตอ้ง   

การเพิม่ชื่อสมาชกิใหม่จะเป็นการท าใหส้มาชกิสามารถบอกรบันิตยสาร The Rotarian  หากโรแทเรยีนมากกว่า
หนึ่งคนอาศยัอยูใ่นบา้นเดยีวกนั พวกเขาสามารถบอกรบันิตยสารทางการรว่มกนัได้ 

ทา่นสามารถรายงานขอ้มลูสมาชกิภาพแกโ่รตารไีด ้3 วธิ ีคอื 

1. ผา่นทางบญัช ีMy Rotary ของทา่น 

2. ผา่นระบบการจดัการสโมสรในทอ้งถิน่  (ดรูายชือ่ผูข้าย) 

3. ใชแ้บบฟอรม์ขอ้มลูสมาชกิ (Member Data Form) (อเีมลไปที ่data@rotary.org หรอืแฟกซ์ไปทีห่มายเลข 
+1-847-556-2207 หรอืสง่ไปรษณียไ์ปยงัส านกังานโรตารใีนทอ้งถิน่ หรอืผูแ้ทนดแูลการเงนิ) 

ในการรายงานขอ้มลูสมาชกิภาพผ่าน My Rotary ตอ้งมัน่ใจว่าไดล้งชื่อเขา้ใชใ้นบญัช ี(Account) ของท่าน  จาก
แทป็ Manage ใหไ้ปที ่Club Administration และเลอืกเมนูย่อย add/edit/remove members ด าเนินการตามลงิค์
เพื่อเปลี่ยนแปลงประวตัติามทีต่อ้งการ  ดูขอ้มูลรายละเอยีดเกีย่วกบักระบวนการเหล่านี้ได้จากแนวทางในการ
ท างานซึง่จะแสดงถงึวธิกีารเพิม่ (add) แกไ้ข (edit) หรอืตดั (remove) รายชือ่สมาชกิ  
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จดัการตรวจสอบอเีมลของสมาชกิสโมสรทุกคนในระบบบนัทกึขอ้มูลของโรตารเีพื่อท าใหพ้วกเขาสามารถ
สรา้งบญัช ีMy Rotary ที ่Rotary.org ไดง้่ายขึน้ สมาชกิจะไดร้บัอเีมลยนืยนัสถานภาพบญัชเีมื่อลงทะเบยีน 
My Rotary สมาชกิทีอ่าศยัอยู่บ้านเลขทีเ่ดยีวกนัสามารถใชท้ีอ่ยู่อเีมลเดยีวกนัเพื่อเป็นบญัชสีมาชกิบอกรบั
นิตยสารได ้

ท่านอาจจะออกบตัรประจ าตวัสมาชิกสโมสรโรตาร ีซึ่งใช้แสดงเมื่อไปร่วมประชุมทดแทนกบัสโมสรอื่น บตัร
ประจ าตวันี้จะใชส้ าหรบัสมาชกิแต่ละคนเท่านัน้  มตีน้แบบ (Templates) บตัรประจ าตวัสมาชกิที่ Brand Center 
หรอืสามารถสัง่ซือ้ไดจ้ากผูข้ายทีไ่ดร้บัลขิสทิธิต์ามบญัชรีายชือ่ที ่My Rotary 

การโอนย้ายและการย้ายภมิูล าเนา 
เมือ่มสีมาชกิโอนยา้ยมายงัสโมสรของทา่น ตอ้งขอใหส้โมสรเดมิยนืยนัสมาชกิภาพ และสมาชกินัน้ตอ้งไมม่หีนี้คา้ง
ช าระกบัสโมสร  หากทา่นไม่ไดร้บัรายงานการเงนิจากสโมสรเดมิภายใน 30 วนั สามารถสนันิษฐานว่าสมาชกิไม่
เป็นหนี้แต่อยา่งใด 

เมื่อมสีมาชกิในสโมสรยา้ยออกจากพืน้ทีข่องท่าน ท่านสามารถเสนอให้เขาหรอืเธอเป็นสมาชกิสโมสรในชุมชน
ใหม่ ใช้แบบฟอร์มการย้ายภูมิล าเนาของโรแทเรียน (Rotarian Relocation Form) เพื่อแจ้งแก่นายกและ
เลขานุการของสโมสรเกีย่วกบัสมาชกิทีค่าดหวงันี้ 

การตดัช่ือสมาชิก 
ในฐานะเลขานุการ ท่านต้องติดต่อกบัสมาชกิที่ไม่จ่ายค่าบ ารุงภายใน 30 วนัหลงัจากครบก าหนดและแบ่งปัน
ขอ้มลูกบัเหรญัญกิ แจง้จ านวนเงนิทีเ่ป็นหนี้และวนัครบก าหนด หากยงัไมช่ าระเงนิภายใน 10 วนัหลงัจากทีไ่ดแ้จง้
เตอืน คณะกรรมการบรหิารสโมสรสามารถแขวน (suspend) สมาชกิภาพของบุคคลนัน้ คณะกรรมการบรหิารฯ 
สามารถคนืสมาชกิภาพหากสมาชกินัน้ยืน่ค าขอและจ่ายเงนิทัง้หมดทีเ่ป็นหนี้คงคา้งต่อสโมสร  

เมือ่ทา่นตดัชือ่สมาชกิคนหนึ่งออกจากบญัชรีายชือ่สมาชกิสโมสรที ่My Rotary การเปลีย่นแปลงนัน้จะเกดิขึน้
ทนัทแีละเป็นการถาวร หากทา่นลบชือ่สมาชกิออกดว้ยความผดิพลาด ใหส้ง่อเีมลไปที ่data@rotary.org 
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ธรรมนูญและข้อบงัคบัของสโมสร 
นโยบายและวิธีการปฏิบตัิของสโมสรถูกบนัทกึอยู่ในธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสร ทบทวนธรรมนูญของ
สโมสรเพื่อใหม้ัน่ใจว่าสอดคลอ้งกบัธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตารีทีแ่นะน าในปัจจุบนั โดยเฉพาะอย่างยิง่
หลงัจากการประชุมสภานิตบิญัญตัแิต่ละครัง้ และตอ้งทบทวนขอ้บงัคบัสโมสรเช่นเดยีวกนั โดยการใช้ขอ้บงัคบั
สโมสรโรตารทีีแ่นะน าเพือ่การอา้งองิ  

การเลือกตัง้ 
การประชุมประจ าปีเพื่อการเลอืกตัง้เจา้หน้าทีค่วรจะจดัขึน้ไม่เกนิวนัที ่31 ธนัวาคม  ในการเตรยีมการเลอืกตัง้ 
ต้องแจกรายละเอียดที่เป็นหน้าที่รบัผิดชอบของแต่ละต าแหน่งในความยาวหนึ่งหน้ากระดาษให้แก่ผู้สมคัรที่
คาดหวงั หรอืตพีมิพค์ุณสมบตัขิองผูส้มคัรเป็นนายก เหรญัญกิ เลขานุการ และบทบาทผูน้ าอื่นๆ ของสโมสรบน
เวบ็ไซตข์องสโมสรหรอืในจดหมายขา่ว  

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบักระบวนการไดจ้ากขอ้บงัคบัสโมสรของทา่นและขอ้บงัคบัสโมสรโรตารทีีแ่นะน า 

ขอ้บงัคบัและการเลอืกตัง้ 
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ในฐานะเลขานุการสโมสร ทา่นจะตอ้งเขา้ร่วมการประชุมใหญ่ประจ าปีของภาค เป็นโอกาสทีจ่ะไดเ้รยีนรูเ้กีย่วกบั
โปรแกรมของโรตารแีละของภาค และพบปะกบัผูน้ าอืน่ๆ ในพืน้ทีข่องทา่น 

เนื่องจากการประชมุใหญ่ยงัเป็นการประชุมสภานิตบิญัญตัขิองภาคดว้ย ผูแ้ทนสโมสรจงึมโีอกาสทีจ่ะไดอ้ภปิราย
และลงคะแนนเสยีงเกีย่วกบัเรือ่งทีส่ าคญัๆ ของภาค 

ผู้แทนในการออกเสียงของสโมสร (Club Electors) 
ท างานร่วมกบันายกสโมสรเพื่อช่วยคดัเลอืกผูแ้ทนในการออกเสยีงของสโมสรส าหรบัการประชุมใหญ่ภาค ทุก
สโมสรมสีทิธทิีจ่ะมผีูแ้ทนในการออกเสยีงหนึ่งคนต่อสมาชกิทุกๆ 25 คนหรอืมากกว่ากึง่หนึ่ง ใชก้ารนับจ านวน
สมาชกิของสโมสรอย่างเป็นทางการตามที่บนัทกึในใบแจ้งหนี้ของสโมสรก่อนวนัประชุมใหญ่ภาคเพื่อค านวณ
จ านวนผูแ้ทนของสโมสร ตวัอย่างเช่น สโมสรทีม่สีมาชกิสามญั 25-37 คนสามารถมผีูแ้ทนในการออกเสยีง 1 คน 
สโมสรทีม่สีมาชกิ 38-62 คน จะมผีูแ้ทนในการออกเสยีง 2 คน สมาชกิ 63-87 คน มไีด้ 3 คน และต่อๆ ไป  ใช้
ตวัเลขสมาชกิทีเ่ป็นทางการของสโมสรตามใบแจ้งหนี้ฉบบัก่อนหน้าทีจ่ะมกีารประชุมใหญ่ภาค เพื่อค านวณหา
จ านวนผูแ้ทนในการออกเสยีงทีส่โมสรจะมไีด้ 

ทุกสโมสร แมจ้ะมสีมาชกิน้อยกว่า 25 คน สามารถมผีูแ้ทนในการออกเสยีงได้ 1 คน และผูแ้ทนทุกคนต้องเป็น
สมาชกิสามญั สโมสรอาจจะแต่งตัง้ผูร้บัมอบฉันทะ (proxy) ในกรณีทีผู่ม้สีทิธิล์งคะแนนเสยีงลาประชุม หากไดร้บั
อนุญาตจากผูว้่าการภาค 

หากสโมสรมผีูแ้ทนไดห้ลายคน ทุกคนตอ้งลงคะแนนเสยีงใหผู้ส้มคัรหรอืขอ้เสนอเหมอืนกนัทัง้หมด มเิช่นนัน้ จะ
ไมไ่ดร้บัการนบัคะแนน สมาชกิสามญัของสโมสรเทา่นัน้ทีม่สีทิธิอ์อกเสยีงในการประชมุใหญ่ของภาค 

ใบรบัรองการท าหน้าท่ีผู้แทนสโมสร 
ผูว้่าการภาคจะจดัเตรยีมใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรทีผู่แ้ทนสโมสรจะแสดงเพือ่เป็นหลกัฐานว่าพวกเขามี
คณุสมบตัจิะลงคะแนนเสยีงในนามของสโมสร ผูแ้ทนฯ แต่ละคนจะตอ้งด าเนินการดงันี้ 

1. กรอกใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสร (Credential Certificate) ใหส้มบรูณ์ รวมทัง้ 
— ชือ่ผูแ้ทน 
— จ านวนสมาชกิของสโมสรและจ านวนผูแ้ทนทีส่โมสรมสีทิธิจ์ะม ี
— ลายมอืชือ่นายกและเลขานุการสโมสร 

2. มอบใบรับรองตัวจริงให้แก่ผู้แทนในการออกเสียงซึ่งจะมอบให้แก่คณะกรรมการผู้มีสิทธิอ์อกเสียง 
(Credential Committee) เมือ่เริม่การประชมุใหญ่ 

3. เกบ็ส าเนาไวเ้ป็นบนัทกึของสโมสร 

ผูแ้ทนสโมสรในการประชุมใหญ่
ประจ าปีของภาค 
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การประชุมใหญ่ประจ าปีของโรตารสีากลเป็นงานใหญ่ที่สุดของปี เป็นการประชุมที่น าให้สมาชิกโรตารีและ
ครอบครวัโรตารจีากทัว่โลกมาอยูร่ว่มกนัเพือ่ใหไ้ดแ้รงบนัดาลใจ ขอ้มลูขา่วสารและความสนุกสนาน การประชุมนี้
ยงัเป็นการประชมุประจ าปีทีโ่รตารจีะท างานต่างๆ ของโรตารแีละเลอืกตัง้เจา้หน้าทีอ่ยา่งเป็นทางการ แต่ละสโมสร
ควรจะส่งผู้แทนอย่างน้อยหนึ่งคนเพื่อเป็นผู้แทนสโมสรในการตัดสินใจงานต่างๆ ที่ท าในการประชุมใหญ่  
จงท างานรว่มกบันายกสโมสรเพือ่ชว่ยคดัเลอืกผูแ้ทนส าหรบัการประชมุใหญ่  

ด าเนินตามขัน้ตอนเหล่านี้เพือ่ใหส้โมสรของทา่นมผีูแ้ทน 

1. เลือกตัง้ผู้แทน 
สโมสรแต่ละสโมสรต้องเลือกตัง้ผูแ้ทน (Delegate) อย่างน้อยหนึ่งคน และต้องมอบหมายอย่างเป็นทางการให้
ผูแ้ทนทกุคน ถงึแมว้่าจะไมม่สีมาชกิในสโมสรรวมทัง้ตวัผูแ้ทนเองดว้ย วางแผนทีจ่ะเขา้ร่วมในการประชุมใหญ่ มี
เพยีงสมาชกิสามญัของสโมสรเทา่นัน้ทีส่ามารถท าหน้าทีเ่ป็นผูแ้ทน สโมสรของท่านมสีทิธิท์ีจ่ะมผีูแ้ทนหนึ่งคนต่อ
สมาชกิทกุๆ 50 คน หรอืมากกว่าครึง่หนึ่งของ 50 นัน่หมายความว่า สโมสรทีม่สีมาชกิสามญั 74 คน จะมผีูแ้ทน
หนึ่งคน สว่นสโมสรทีม่สีมาชกิ 75-124 คน จะมผีูแ้ทน 2 คน และเป็นเช่นนี้ต่อไปเรื่อยๆ ใชจ้ านวนสมาชกิทีเ่ป็น
ทางการของสโมสรซึง่นบัในวนัที ่1 มกราคมของปีทีจ่ะมกีารประชุมใหญ่ โดยไม่นับรวมสมาชกิกติตมิศกัดิใ์นการ
ค านวณจ านวนผูแ้ทนของสโมสร  

หากสโมสรของท่านมผีูแ้ทน 2 คนหรอืมากกว่าอาจจะมอบอ านาจใหห้นึ่งในจ านวนนัน้เป็นผู้ออกคะแนนเสยีง
ทัง้หมดของสโมสร บ่งชี้อ านาจหน้าทีโ่ดยการมอบใบรบัรองการเป็นผูแ้ทน (Credential Certificate) (ซึ่งรวมทัง้
บตัรผูแ้ทนเพื่อการลงคะแนนเสยีง - Voting Delegate’s Card) ส าหรบัคะแนนเสยีงแต่ละคะแนนทีผู่แ้ทนได้รบั
มอบหมายอ านาจใหล้งคะแนนเสยีง 

2. เลือกผู้แทนส ารอง  
สโมสรของท่านอาจจะเลอืกตัง้ผูแ้ทนส ารอง (alternate) และผูแ้ทนส ารองคนทีส่องเพื่อเป็นตวัแทนหากผูแ้ทนไม่
สามารถท าหน้าทีไ่ด ้เฉพาะโรแทเรยีนทีว่างแผนจะเขา้ร่วมการประชุมใหญ่เท่านัน้ทีค่วรจะได้รบัการแต่งตัง้เป็น
ผูแ้ทนส ารอง  

ผูแ้ทนส ารองและผูแ้ทนส ารองคนทีส่องสามารถลงคะแนนเสยีงไดต้่อเมื่อผูแ้ทนทีพ่วกเขาไดร้บัเลอืกใหท้ าหน้าที่
แทนไมอ่ยูใ่นทีป่ระชมุ 

3. แต่งตัง้ผู้รบัมอบฉันทะ 
สโมสรทีไ่มม่ผีูแ้ทนหรอืผูแ้ทนส ารองเขา้รว่มการประชมุใหญ่อาจจะมอบหมายแต่งตัง้ผูร้บัมอบฉนัทะ (Proxy) เป็น
ผูล้งคะแนนเสยีงแทน  ผูร้บัมอบฉนัทะจะตอ้งเป็นสมาชกิสามญัของสโมสรภายในภาคเดยีวกนั  

ดูรายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการเลอืกผูแ้ทน ผูแ้ทนส ารอง และผูร้บัมอบฉันทะไดท้ี่คู่มอืปฏบิตักิาร (Manual of 
Procedure) (ขอ้บงัคบัโรตารสีากล มาตรา 10.040) 

การคดัเลอืกผูแ้ทนเขา้รว่ม 
การประชุมใหญ่ประจ าปี 
ของโรตารสีากล 
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ใบรบัรองการท าหน้าท่ีผู้แทนสโมสร (Credential Certificate) 
พนกังานของโรตารจีะสง่ใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรในจ านวนทีเ่หมาะสมกบัสมาชกิภาพใหท้่าน อย่าส่ง
ใบรบัรองฯ ที่กรอกสมบูรณ์เรียบร้อยแล้วให้แก่โรตารี ผู้แทนหรอืผู้แทนส ารองต้องน าใบรบัรองฯ ไปให้คณะ  
กรรมการผูม้สีทิธิอ์อกเสยีง (Credential Committee) ณ ทีป่ระชมุใหญ่ 
 

1. กรอกรายละเอยีดในใบรบัรองฯ ดงันี้ 
— จ านวนสมาชกิสโมสร (ไมร่วมสมาชกิกติตมิศกัดิ)์ ณ วนัที ่1 มกราคมของปีทีม่กีารประชมุใหญ่ 
— จ านวนผูแ้ทนทีส่โมสรของทา่นมสีทิธิ ์
— วนัทีผู่แ้ทน (ผูแ้ทนส ารองหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ) ไดร้บัเลอืก 
— ชือ่ของผูแ้ทน 
— ชือ่ของผูแ้ทนส ารอง หากแต่งตัง้ 
— ชื่อของผูร้บัมอบฉันทะจากผูแ้ทน หากมกีารแต่งตัง้ รวมทัง้ชื่อสโมสรโรตารแีละภาคของผูร้บัมอบ

ฉนัทะ 

2. มอบใบรบัรองการท าหน้าทีผู่แ้ทนสโมสรใหแ้กผู่แ้ทนหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ พรอ้มกบัค าแนะน าในการเสนอ
แก่คณะกรรมการผู้มีสิทธิอ์อกเสียง (Credential Committee) ที่บู้ธผู้แทนการลงคะแนนเสียงในการ
ประชุมใหญ่ (ตรวจดูทีต่ ัง้บู้ธจากหนังสอืโปรแกรมการประชุม) คณะกรรมการจะท าใหใ้บรบัรองฯ มผีล
สมบรูณ์ (validate) และมอบกระดุมส าหรบัผูแ้ทนสโมสรให ้

3. เกบ็รกัษาส าเนาใบรบัรองไวเ้ป็นบนัทกึของสโมสร 
 
หากท่านไม่ได้รบัใบรบัรองการท าหน้าทีผู่้แทนสโมสรจากโรตาร ีขอให้เตรยีมจดหมายซึ่งแสดงชื่อของสโมสร 
ผูแ้ทนหรอืผูร้บัมอบฉนัทะ จ านวนสมาชกิสามญัของสโมสร ณ วนัที ่1 มกราคม โดยมเีจา้หน้าทีส่องคน (ควรเป็น
นายกและเลขานุการ) ลงนามในจดหมายฉบบัดงักล่าว  ผูแ้ทนสโมสรควรมอบจดหมายดงักล่าวใหค้ณะกรรมการผู้
มสีทิธิอ์อกเสยีง 
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ปฏทินิกจิกรรม 

ใชป้ฏทินินี้เพือ่ชว่ยวางแผนกจิกรรมส าหรบั 18 เดอืนขา้งหน้า 

มกราคม-มิถนุายน : เตรียมการรบัหน้าท่ี  

 สรา้งบญัช ีMy Rotary ถา้หากยงัไมม่ ีบอกรบัเป็นสมาชกิจดหมายขา่วโรตารทีีส่นบัสนุนกจิกรรมของ
สโมสร 

 เรยีนรูห้ลกัสตูร Club Secretary Basics และ Online Membership Leads ที ่Learning Center ของโรตาร ี
 เขา้รว่ม Discussion Group ส าหรบัเลขานุการสโมสรที ่My Rotary 
 ท าความคุน้เคยกบัประมวลนโยบายโรตาร ีธรรมนูญมาตรฐานของสโมสรโรตาร ีขอ้บงัคบัเสนอแนะของ

สโมสรโรตาร ีและธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสรของทา่น 
 ทบทวนค าถามเพือ่การอภปิรายส าหรบัการอบรมภาคประจ าปี (District Training Assembly)  
 ประชมุรว่มกบันายกรบัเลอืกเพือ่ 

 พดูคยุเกีย่วกบัเป้าหมายของสโมสร 
 ก าหนดเวลาท ากจิกรรมต่างๆ ของสโมสร 
 ตดัสนิใจว่าทา่นจะแบ่งงานบรหิารจดัการอยา่งไร 
 ตดัสนิใจว่าใครจะจดัการกบั Membership Leads ทีส่โมสรไดร้บัมอบหมาย 

 ประชมุรว่มกบัเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดหน้าทีเ่พือ่ทีจ่ะ  
 ทบทวนวธิกีารปฏบิตัขิองสโมสรรวมทัง้การเขา้ประชมุ 
 ทบทวนใบแจง้หนี้ของสโมสร 
 แลกเปลีย่นความคดิเหน็ว่าทมีผูน้ าทีจ่ะหมดวาระจดัการเรือ่ง Membership Leads อยา่งไร 
 ท าใหม้สีทิธเิขา้ถงึบนัทกึต่างๆ ของสโมสร ทรพัยส์นิและเอกสารส าคญัต่างๆ ของสโมสร   

 ทบทวนคูม่อืปฏบิตักิาร (Manual of Procedure) เล่มปัจจุบนั 
 เขา้รว่มในการอบรมภาคประจ าปี (District Training Assembly)  
 เขา้รว่มประชมุของคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลอืกและคณะกรรมการบรหิารชดุปัจจบุนัเมือ่ไดร้บัเชญิ 
 เขา้รว่มในการประชมุกจิกรรมสโมสร (Club Assembly) ทีจ่ดัโดยนายกรบัเลอืกหลงัจากการอบรมภาค

ประจ าปี เพือ่หารอืเกีย่วกบัแผนงานของสโมสรในปีโรตารทีีจ่ะมาถงึ 
 จดัเตรยีมก าหนดการสง่รายงานคา่บ ารงุและคา่ธรรมเนียมของสโมสรใหแ้กส่มาชกิทกุคน (เป็นรายเดอืน 

ราย 3 เดอืน หรอืครึง่ปี) และวางแผนงานว่าจะบนัทกึการรบัเงนินัน้อยา่งไร 
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กรกฎาคม : เข้ารบัหน้าท่ี 
 มอบใบแจง้หนี้สโมสรใหแ้กเ่หรญัญกิเพือ่ใหม้กีารจ่ายเงนิตรงตามเวลา 
 เริม่ปรบัขอ้มลูสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั รกัษาประวตัสิมาชกิภาพ (เรยีนรูว้ธิกีารเพิม่ แกไ้ข และตดัชือ่ (add, 

edit, remove) สมาชกิสโมสร รวมทัง้ปรบัขอ้มลูของสโมสรใหเ้ป็นปัจจุบนั) และดรูายงานต่างๆ ที ่My Ro-
tary หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของสโมสรถกู
สง่ไปยงัโรตาร ี

 สัง่ซือ้สิง่พมิพ ์ผลติภณัฑ ์และเอกสารสมาชกิภาพไดท้ี ่shop.rotary.org 
 ท าใหม้ัน่ใจว่าไดม้กีารแจง้ชือ่เจา้หน้าทีค่นใหมท่ี ่My Rotary (เรยีนรูก้ารเพิม่ชือ่เจา้หน้าที)่ เพือ่ใหม้สีทิธิ

เขา้ถงึเครือ่งมอืและทรพัยากรออนไลน์ 

ธนัวาคม 
 สนบัสนุนการประชมุประจ าปีเพือ่เลอืกตัง้เจา้หน้าทีส่โมสร 
 ยนืยนัรายชือ่สมาชกิของสโมสรว่าเป็นปัจจบุนัที ่My Rotary เพือ่ใหไ้ดร้บัใบแจง้หนี้ทีถ่กูตอ้งในเดอืน

มกราคม หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของสโมสร
ถกูสง่ไปยงัโรตาร ี

มกราคม 
 ทบทวนก าหนดการท ากจิกรรมต่างๆ ของสโมสรกบันายกและคณะกรรมการบรหิาร รวมทัง้จดัเตรยีม

รายงานความกา้วหน้าครึง่ปี 
 รายงานเจา้หน้าทีส่โมสรรบัเลอืกภายในวนัที ่1 กมุภาพนัธท์ี ่My Rotary หรอืผา่นระบบการจดัการของ

สโมสร (Club Management System) หรอือเีมลชือ่ และรายละเอยีดการตดิต่อไปที ่data@rotary.org 
 ประสานงานกบัเหรญัญกิสโมสรเพือ่ใหม้ัน่ใจว่าไดจ้า่ยเงนิตามใบแจง้หนี้ของสโมสรตรงตามเวลา 

กมุภาพนัธ ์ 
 หากสโมสรของทา่นตอ้งการเสนอชือ่สมาชกิเป็นผูส้มคัรเป็นผูว้่าการภาคนอมนิี (Governor-nominee) ให้

สง่มตทิีป่ระชมุและแบบฟอรม์ผูว้่าการภาคนอมนิี (District Governor-nominee form) ไปยงัคณะกรรมการ
เสนอชือ่ของภาค 

เมษายน 
 เริม่ตน้อธบิายงานโดยยอ่ใหแ้กเ่ลขานุการสโมสรคนต่อไป 
 จดัเตรยีมบตัร Credentials ใหแ้กผู่แ้ทนทีไ่ปรว่มการประชมุใหญ่โรตาร ี(ดขูอ้บงัคบัของโรตารสีากลขอ้ 

15.050) 

มิถนุายน 
 ยนืยนัรายชือ่สมาชกิของสโมสรว่าเป็นปัจจบุนัที ่My Rotary เพือ่ใหไ้ดร้บัใบแจง้หนี้ทีถ่กูตอ้งในเดอืน

กรกฎาคม หากใชร้ะบบการจดัการของสโมสร (Club Management System) ตอ้งมัน่ใจว่าขอ้มลูของสโมสร
ถกูสง่ไปยงัโรตาร ี

 จดัเตรยีมการรายงานประจ าปีแกส่โมสร 
 มอบบนัทกึต่างๆ วสัดุอปุกรณ์ และเอกสารส าคญัของสโมสรใหแ้กเ่ลขานุการรบัเลอืก 
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ท างานร่วมกบันายกสโมสร 
ก่อนเริม่ต้นปี ควรพบปะกบันายกสโมสรของท่านเพื่อหารอืเกีย่วกบับทบาทและหน้าทีร่บัผดิชอบและการวาง
แผนการท างานรว่มกนั ตวัอยา่งเชน่ นายกสโมสรอาจจะเป็นผูน้ าการประชมุ แต่ทา่นอาจจะเป็นผูว้างแผนงานและ
จดัเตรยีมระบบการจดัการขอ้มลูและทรพัยากร  เรือ่งอืน่ๆ ทีท่า่นอาจจะตอ้งการพดูคยุกบันายก มอีาทิ 

• รายงานของสโมสร 
• Membership Leads 
• ขอ้ก าหนดเกีย่วกบัการเขา้ประชมุ 
• ความถีข่องการประชมุ 
• การสือ่สารของสโมสร 
• กระบวนการตอบอเีมลและจดหมายต่างๆ 

ท่านอาจจะตอ้งการปรกึษาหารอืว่างานใดควรมอบหมายใหผู้น้ าสโมสรคนอืน่ๆ และทา่นสามารถใชก้ารมอบหมาย
บญัช ี(Account Delegation) เพือ่แบ่งปันระดบัการเขา้ถงึขอ้มลูในระบบออนไลน์กบัพวกเขาไดอ้ยา่งไร 

การประชมุรว่มกบัผูน้ าสโมสรในปัจจุบนัจะชว่ยใหท้า่นเรยีนรูเ้กีย่วกบัเป้าหมายของสโมสร โครงการและกจิกรรม 
หากเป็นไปได ้ควรเขา้รว่มประชมุคณะกรรมการบรหิารสโมสรชุดปัจจุบนั เพื่อเรยีนรูใ้หม้ากขึน้เกีย่วกบัวธิปีฏบิตัิ
ในการบรหิารของสโมสรเพือ่ใหม้ัน่ใจในความต่อเนื่อง 

ท่านจะท างานอย่างใกล้ชดิกบัเหรญัญิกสโมสรด้วย ดูหลกัสูตร Treasurer Basics ที่ Learning Center เพื่อหา
รายละเอยีดเกีย่วกบัคา่บ ารงุ การรายงานการเงนิ การบรจิาคและทนุสนบัสนุน 

ท างานร่วมกบัคณะกรรมการต่างๆ  
ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านเป็นสมาชิกของคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรโดยอตัโนมตัิ ซึ่งมีหน้าที่
รบัผดิชอบคอื 

• วางแผนการประชมุสโมสรและโปรแกรมพเิศษต่างๆ  
• จดักจิกรรมทางสงัคมใหแ้กส่มาชกิ 
• จดัท าจดหมายขา่วของสโมสรและปรบัปรงุเวบ็ไซตข์องสโมสรใหท้นัสมยั รวมทัง้บญัชสีือ่ทางสงัคมอืน่ๆ 

 
ทา่นควรจะประชมุรว่มกบัคณะกรรมการสมาชกิภาพของสโมสรเพือ่หารอืเกีย่วกบัความคดิรเิริม่และวธิทีีท่า่นจะให้
การสนบัสนุน  

ท างานรว่มกบันายกสโมสร 
และคณะกรรมการต่างๆ 
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การส่ือสารของสโมสร 
ส่วนหนึ่งของบทบาทหน้าทีข่องเลขานุการสโมสร คอื ท างานร่วมกบัคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสร เพื่อแจ้ง
กจิกรรมต่างๆ ของสโมสรและภาคแกส่มาชกิผา่นทางจดหมายขา่ว เวบ็ไซต ์และบญัชสีือ่ทางสงัคมของสโมสร 

คณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการจดัท าจดหมายขา่ว ในฐานะสมาชกิของคณะกรรมการ
นี้ ท่านสามารถช่วยจดัเตรยีมเนื้อหา เช่น รายงานของคณะกรรมการ มตขิองคณะกรรมการบรหิาร และบทความ
ต่างๆ จากสารผูว้่าการภาครายเดอืน ท่านสามารถหาเนื้อหาทีน่่าสนใจและตรงประเด็นส าหรบัสารสโมสรไดจ้าก
นิตยสาร The Rotarian หรือนิตยสารโรตารีประเทศไทยซึ่งเป็นนิตยสารภูมิภาคของโรตารี My Rotary หรือ
จดหมายขา่ว Rotary Leader  

เวบ็ไซตแ์ละส่ือทางสงัคม 
เว็บไซต์และบญัชสีื่อทางสงัคมของสโมสรเป็นการแสดงตวัตนของสโมสรบนระบบออนไลน์ทีใ่หข้อ้มูลข่าวสารแก่
สมาชกิปัจจุบนัและสมาชกิทีค่าดหวงั ชุมชน และส านักขา่วในทอ้งถิน่ ตอ้งมัน่ใจว่าเนื้อหาเป็นปัจจุบนัและถูกตอ้ง 
และโพสต์ของท่านน่าสนใจและปรบัใหเ้ป็นปัจจุบนัอย่างสม ่าเสมอ จดัท าปฏทินิเพื่อวางแผนเนื้อหาและจดัการมี
ตวัตนบนสือ่ทางสงัคมใหม้กีารเคลื่อนไหวตลอดเวลา 

การส่ือสารกบัผู้ว่าการภาคและพนักงานของโรตารี  
แจ้งผูว้่าการภาคและพนักงานของโรตารเีกีย่วกบักจิกรรมพเิศษต่างๆ ของสโมสร ผูว้่าการภาคสามารถแบ่งปัน
ขอ้มลูกบัผูช้ว่ยผูว้่าการภาค หรอืสโมสรอืน่ๆ บนเวบ็ไซตข์องภาค 

โพสต์โครงการและงานกจิกรรมทีป่ระสบความส าเรจ็ที ่Rotary Showcase แจ้งใหโ้รตารทีราบเกีย่วกบัความคดิ
รเิริม่หรอืกลยทุธท์ีส่โมสรพบว่ามปีระสทิธภิาพ แบ่งปันเรือ่งราวความส าเรจ็กบัผูแ้ทนฝ่ายสนับสนุนสโมสรและภาค  
(CDS) พนกังานของโรตารอีาจจะเขยีนเรือ่งราวเหล่านัน้ลงในสิง่พมิพต์่างๆ หรอืที ่My Rotary 

บนัทึกและเอกสารส าคญัของสโมสร 
ในฐานะเลขานุการสโมสร ท่านตอ้งจดัการเกีย่วกบับนัทกึทัง้หมดของสโมสร เมื่อเริม่ตน้ปีโรตาร ีตอ้งรบัไฟล์ต่างๆ 
วสัดุอปุกรณ์ส านกังาน และเครือ่งมอืเครือ่งใชต้่างๆ จากเลขานุการทีก่ าลงัจะหมดหน้าที่ 

 
 

เยีย่มชม Brand Center ของโรตารเีพื่อหาต้นแบบ (template) จดหมายข่าวและแบนเนอร์ รูปภาพ โฆษณา  
การน าเสนอต่างๆ และอื่นๆ ซึง่ทัง้หมดแสดงใหเ้หน็โลโกโ้รตาร ีท่านเพยีงแต่ดาวน์โหลดและปรบัแต่งใหเ้ขา้
กบัความตอ้งการของสโมสร ใช ้Quick Start Guide for Club Websites เพือ่จดัท าการน าเสนอสโมสรในระบบ
ออนไลน์ใหม้ชีวีติชวีา 
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เอกสารส าคญัของสโมสร  
สโมสรของทา่นอาจจะมเีอกสารส าคญัทีเ่ป็นขอ้มลูเกีย่วกบัประวตัขิองสโมสรและโรตาร ีเชน่  

• ใบสมคัรเป็นสมาชกิของโรตาร ีรวมทัง้รายชือ่สมาชกิกอ่ตัง้ 
• เอกสารทีเ่กีย่วกบัการเปลีย่นแปลงชือ่หรอืสถานทีป่ระชมุของสโมสร 
• ธรรมนูญและขอ้บงัคบัของสโมสรทีม่กีารเปลีย่นแปลงแกไ้ข 
• ประกาศต่างๆ และบนัทกึการประชมุ 
• สรปุขา่ว รปูภาพ สไลด ์หรอืวดิโีอทีเ่กีย่วกบัสโมสร รวมทัง้โครงการและกจิกรรมต่างๆ  

จดบนัทกึเกีย่วกบักจิกรรมต่างๆ ตลอดปี รวมทัง้ขอ้มูลทีไ่ด้แบ่งปันกบัโรตารแีละภาค เมื่อสิ้นปีท างานร่วมกบั
นายกหรอืคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อเขยีนรายงานประจ าปีเพื่อเกบ็เป็นเอกสารส าคญัของสโมสร 
รวมทัง้สรุปกจิกรรมตลอดทัง้ปี รูปภาพของเจ้าหน้าทีแ่ละงานกจิกรรมต่างๆ ชื่อสมาชกิใหม่ และความส าเรจ็ที่  
โดดเด่น  

รายงานประจ าปี 
เมื่อสิน้ปีโรตาร ีใหจ้ดัเตรยีมรายงานประจ าปีเพื่อน าเสนอในการประชุมสโมสรครัง้สุดทา้ยของปี นายกสโมสรจะ
จดัเตรยีมรายงานดว้ยเช่นกนั  ดงันัน้ จงึควรร่วมมอืกบันายกเพื่อหลกีเลี่ยงการท างานซ ้าซอ้น รายงานของท่าน
ควรจะทบทวนถงึสิง่ทีเ่กดิขึน้ในระหว่างปีรวมทัง้มตขิองคณะกรรมการบรหิารสโมสร การเปลี่ยนแปลงขอ้บงัคบั 
การเพิม่และสญูเสยีสมาชกิ และโครงการทีด่ าเนินต่อเนื่องซึง่มไิดม้อียูใ่นรายงานของนายกสโมสร 
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การประชุมคณะกรรมการบริหารสโมสร 
ท่านเป็นสมาชกิของคณะกรรมการบรหิารสโมสรร่วมกบันายก นายกรบัเลอืก (หรอืนายกนอมนิี หากยงัไม่มกีาร
เลอืกตัง้ผูท้ าหน้าทีแ่ทน) เหรญัญกิ นายกเพิง่ผ่านพน้ และกรรมการบรหิารอื่นๆ ตามทีก่ าหนดไวใ้นขอ้บงัคบัของ
สโมสร อปุนายกและปฏคิมอาจจะเป็นกรรมการบรหิารสโมสรดว้ย 

นายกสโมสรเป็นผูด้ าเนินการประชมุคณะกรรมการบรหิารสโมสร โดยทัว่ไปแลว้เลขานุการมหีน้าทีด่งัต่อไปนี้ 
• ท างานรว่มกบันายกเพือ่ก าหนดวาระการประชมุ 
• สง่จดหมายเชญิประชมุถงึกรรมการบรหิารและยนืยนัการเขา้รว่มประชมุ 
• จดรายงานการประชมุและท ารายงานใหแ้กส่โมสรภายใน 60 วนัหลงัการประชมุ 
• ใหก้ารสนบัสนุนดา้นเอกสารต่างๆ ตามความจ าเป็น 
• เชญิผูช้ว่ยผูว้่าการภาคเมือ่มคีวามเหมาะสม 

ก่อนที่จะเริม่วาระ นายกสโมสรรบัเลอืกอาจจะประชุมกบัคณะกรรมการบรหิารสโมสรรบัเลือกเพื่อเตรยีมการ
ส าหรบัปีทีจ่ะมาถงึ 

การประชุมสโมสร 
ท างานกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรในการวางแผนการประชุมสโมสรที่สนุกและน่าสนใจ  
งานวจิยัแสดงใหเ้หน็ว่า สโมสรทีม่คีวามยดืหยุน่เกีย่วกบัเวลา สถานที ่และวธิกีารประชุมจะสามารถดงึดูดสมาชกิ
ไดม้ากกว่าและท าใหส้มาชกิปัจจุบนัมสีว่นรว่ม 

สโมสรสามารถท าใหก้ารประชมุมคีวามยดืหยุน่มากขึน้โดย 

• ลดความถีข่องการประชมุลง ตราบเทา่ทีย่งัประชมุอยา่งน้อยเดอืนละ 2 ครัง้ 
• นบัโครงการบ าเพญ็ประโยชน์หรอืงานพบปะสงัสรรคเ์ป็นการประชมุ 
• จดัใหม้กีารสลบัระหว่างการประชมุแบบออนไลน์และแบบพบปะกนั หรอืใชท้ัง้ 2 รปูแบบในเวลาเดยีวกนั 

(เชน่ สมาชกิสามารถรว่มการประชมุแบบพบปะกนัผา่นการพดูคยุทางวดิโีอ) 

ขอใหส้ร้างสรรค์และสนุกสนาน!  ท างานร่วมกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพื่อพฒันาการ
ประชุมที่มคีวามยดืหยุ่นและดึงดูดความสนใจ ท่านสามารถหาแนวความคดิที่จะท าให้สโมสรมปีระสทิธิภาพ 
สนุกสนาน และมคีวามเกีย่วขอ้งกนัได้จากเอกสารเป็นสโมสรทีต่ื่นตวัอยู่เสมอ: แผนผูน้ าสโมสรของท่าน (Be a 
Vibrant Club: Your Club Leadership Plan)  ตารางต่อไปนี้แสดงรปูแบบซึง่เป็นตวัอย่างและตวัอย่างทีส่โมสรได้
ใชร้ปูแบบเหล่านัน้อยา่งไร 

การประชุม 
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หน้าทีร่บัผดิชอบเกีย่วกบัการประชมุสโมสรของทา่นคอื  
• จดัเตรยีมประกาศต่างๆ  
• วางแผนโปรแกรมต่างๆ  
• ท าก าหนดการเกีย่วกบัผูบ้รรยายรบัเชญิ 
• แจกและเกบ็ป้ายชือ่ 
• จดัท าคะแนนการเขา้ประชมุ (หากสโมสรเลอืกจะท า) 
• จ่ายคา่อาหาร 

การประชุมปกติ งานกิจกรรมสงัคม 

• ใหเ้วลาสมาชกิแบ่งปันความคดิเหน็ในการท าใหช้มุชนดขีึน้ 
• ใชเ้วลาประชุมในการวางแผนกจิกรรมและโครงการต่างๆ 
• เสนอใหส้มาชกิมทีางเลอืกทีจ่ะมสีว่นร่วมโดยสมคัรใจ หาก

เขาไม่สามารถจะมาประชุมดว้ยตนเอง 
• ใหส้มาชกิไดพ้ดูคยุเกีย่วกบัตนเองแทนทีจ่ะจดัใหม้ี

ผูบ้รรยาย 
• จดัใหแ้ต่ละการประชุมมปีระเดน็หลกั (Theme) ทีแ่ตกต่าง

กนั 
• หมุนเวยีนสถานทีป่ระชุม 
• จดัใหก้ารรบัประทานอาหารเป็นทางเลอืก 
• แลกเปลีย่นความคดิเหน็เกีย่วกบัธุรกจิโรตารใีนช่วงครึง่

แรกของการประชุม และใชช้ว่งหลงัส าหรบักจิกรรมที่
สนุกสนาน 

• เชญิสมาชกิทีค่าดหวงัใหพ้ดูคุยในฐานะทีเ่ป็นผูเ้ชีย่วชาญ
ธุรกจิในหวัขอ้ทีเ่กีย่วกบัโครงการของท่าน 

 

• จดัใหม้กีารประชุมหารอือย่างเป็นกนัเองประจ าปี
เพื่อใหไ้ดส้นุกสนานและแสดงผลงานทีไ่ดท้ าในปีที่
ผ่านมา 

• ประชุมเดอืนละหนึ่งครัง้ทีร่า้นอาหารหรอืสถานที่
พบปะสงัสรรค ์

• วางแผนงานกจิกรรมและการท่องเทีย่วซึง่รวมถงึ
สมาชกิในครอบครวัและโรทาแรคเทอรต์ลอดทัง้ปี 

• เฉลมิฉลองเหตุการณ์ส าคญัสว่นตวัและโอกาสพเิศษ
อื่นๆ ทีส่ าคญัของสมาชกิ 

การอบรมและการเป็นเครือข่าย โครงการบ าเพญ็ประโยชน์ 

• จดัประชมุการเป็นเครอืขา่ยเพื่อสรา้งความสมัพนัธแ์ละ
ไมตรจีติซึง่กนัและกนั 

• จดังานการเป็นเครอืขา่ยกบัผูม้วีชิาชพีดา้นธุรกจิในชมุชน
เพื่อใหส้โมสรเป็นทีรู่จ้กัมากขึน้ เพื่อน าสมาชกิใหม่เขา้มา
และเพื่อสรา้งการเป็นเพื่อนผูร้่วมโครงการทีอ่าจจะเป็นไป
ได ้

• วางแผนงานอบรมเพื่อสง่เสรมิทกัษะการเป็นผูน้ าของ
สมาชกิ หรอืสอนทกัษะความช านาญใหม่ๆ ซึง่จะช่วยพวก
เขาในการด าเนินโครงการ 

• เป็นเพื่อนร่วมโครงการกบัองคก์รอื่นเพื่อขยาย
ขอบเขตการท างานสูภ่ายนอก 

• ท าใหม้ัน่ใจว่าสมาชกิมสีว่นร่วมในกจิกรรมทีพ่วก
เขามคีวามสนใจอย่างจรงิจงั 

• สรา้งสรรคโ์อกาสในการท างานอาสาสมคัรในชมุชน
ร่วมกนัอย่างสม ่าเสมอ และพดูคยุถงึประสบการณ์
ในการประชมุหลงัจากนัน้ 

• ขอใหส้มาชกิใหมห่รอือายุน้อยเสนอและเป็นผูน้ า
โครงการบ าเพญ็ประโยชน์ โดยมสีมาชกิทีม่ี
ประสบการณ์เป็นผูใ้หค้ าแนะน า 
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• จดัเตรยีมการต่างๆ ส าหรบัผูบ้รรยายจากภายนอก (การเดนิทาง คา่ใชจ้่ายต่างๆ จดหมายขอบคณุ) 
• จดัเอกสารการประชมุทดแทนใหแ้กโ่รแทเรยีนทีม่าเยอืน 

ท างานรว่มกบัคณะกรรมการบรหิารจดัการของทา่น เพือ่พจิารณาวา่พวกเขาสามารถชว่ยคณุไดอ้ยา่งไรกบัหน้าที่
รบัผดิชอบของสโมสร 

การประชุมกิจกรรมสโมสร 
การประชมุกจิกรรมสโมสร (Club Assembly) คอื การประชมุทีมุ่ง่หมายจะใหแ้รงบนัดาลใจและใหส้มาชกิทกุคนมี
สว่นรว่ม สโมสรสว่นใหญ่จดัประชมุกจิกรรมสโมสร 4-6 ครัง้ต่อปี ในขณะทีบ่างสโมสรจดัการประชมุกจิกรรม
สโมสรทกุเดอืน สมาชกิทกุคนควรไดร้บัการสนบัสนุนใหเ้ขา้รว่มประชมุ บทบาทของทา่นคอืการก าหนดการ
ประชมุกจิกรรมสโมสรโดยการหารอืกบันายก ท างานรว่มกบันายกและคณะกรรมการบรหิารจดัการสโมสรเพือ่
จดัการประชมุนี้ บนัทกึการประชมุ และชว่ยเหลอืนายกในระหว่างการประชมุ 
 
ทา่นอาจจะใชก้ารประชมุกจิกรรมสโมสรเพือ่วตัถุประสงคด์งัต่อไปนี้ 

• แลกเปลีย่นความคดิเหน็หรอืใหข้อ้มลูทีเ่ป็นปัจจบุนัเกีย่วกบัโครงการในปัจจุบนั  
• จดัอภปิรายเกีย่วกบัสิง่ทีส่มาชกิชอบเกีย่วกบัสโมสรและสิง่ทีพ่วกเขาอยากจะเปลีย่นแปลง 
• รบัขอ้มลูและสรา้งความเหน็ชอบเกีย่วกบัเป้าหมายและแผนปฏบิตักิาร 
• ใหข้อ้มลูทีเ่ป็นปัจจุบนัเกีย่วกบักจิกรรมและความคดิรเิริม่ของคณะกรรมการต่างๆ  
• เพิม่การมสีว่นรว่มในโปรแกรมของโรตารแีละมลูนิธโิรตาร ี
• เฉลมิฉลองความส าเรจ็ของสโมสรและสมาชกิ 

การเย่ียมของผู้ว่าการภาค 
ผูว้่าการภาคจะเยีย่มสโมสรทกุสโมสรในภาค  กอ่นวนัที ่1 กรกฎาคม ผูว้่าการภาครบัเลอืกหรอืผูช้ว่ยผูว้่าการภาค
ของทา่นจะแจง้วนัทีท่ีผู่ว้่าการภาคมาเยีย่ม  ในการเตรยีมการใหส้อบถามนายกว่าตอ้งการสิง่ใดบา้ง เชน่ รายงาน
ทีม่รีายละเอยีดเกีย่วกบัแผนงานของสโมสร กจิกรรมและความส าเรจ็ เตรยีมพรอ้มทีจ่ะพดูคยุเกีย่วกบั
ความกา้วหน้าไปสูเ่ป้าหมายของสโมสร  สอบถามผูช้ว่ยผูว้่าการภาคหากมคี าถามเกีย่วกบัสิง่ทีผู่ว้่าการภาค
คาดหวงัจากสโมสร 
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ท่านสามารถปกป้องทรพัยส์นิของสโมสรและป้องกนัตวัท่านเองรวมทัง้สโมสรจากความรบัผดิชอบโดยการ
คาดการณ์ล่วงหน้าถงึความเสีย่งทีเ่ป็นไปไดซ้ึง่เกีย่วขอ้งกบักจิกรรมสโมสร การตระหนกัถงึความเสีย่งและ
การจดัการความเสีย่งจะช่วยปกป้องสมาชกิ ผูร้ว่มโปรแกรม และทรพัยส์นิของสโมสรได ้ 

ประชุมกบัเหรญัญกิทีก่ าลงัจะหมดหน้าทีเ่พื่อเรยีนรูว้่าสโมสรของท่านใชก้ารควบคุมและกระบวนการ
อะไรบา้ง และอะไรทีอ่าจจะตอ้งก าหนดขึน้ในระหว่างปีทีท่่านท าหน้าที่ 

ไมว่่าท่านจะจดัประชุม งานหาทุน หรอืท างานรว่มกบัคนหนุ่มสาว ความรบัผดิชอบในการจดัการความเสีย่ง
เป็นหน้าทีข่องท่าน  ในบรบิทน้ี “การจดัการความเสีย่ง” หมายถงึกระบวนการในเชงิรกุทีมุ่่งหมายจะบ่งชี้
สาเหตุแห่งการสญูเสยีทีอ่าจจะเกดิขึน้ได ้และพจิารณาก าหนดว่าจะป้องกนัหรอืลดผลกระทบทางการเงนิได้
อยา่งไร ในการจดัการความเสีย่ง ตอ้งด าเนินการดงันี้ 

• ทบทวนกจิกรรมจากมุมมองทีว่่า “มอีะไรทีอ่าจจะผดิพลาดได?้” 

• ปรบัแกก้จิกรรมเพื่อลดความเสีย่ง 

• ใชส้ญัญาและขอ้ตกลงเพื่อก าหนดบทบาทและความรบัผดิชอบของทุกฝ่ายทีเ่กีย่วขอ้งใหช้ดัเจน 
(หารอืกบัทีป่รกึษากฎหมายในทอ้งถิน่ เพื่อรา่งและทบทวนเอกสารกฎหมายต่างๆ) 

• ด าเนินงานตามนโยบาย วธิปีฏบิตั ิและค าแนะน าทีก่ าหนดไวแ้ลว้ 

สโมสรควรขอรบัค าแนะน าจากทีป่รกึษากฎหมายและทีป่รกึษาการประกนัภยัเกีย่วกบัการป้องกนั 
ความรบัผดิชอบ ตวัอยา่งเช่น ขอค าแนะน าจากทีป่รกึษามอือาชพีเกี่ยวกบัการจดัตัง้สโมสร (หรอืกจิกรรม) 
ในรปูแบบของบรษิทั หรอืซือ้ความคุม้ครองประกนัภยัความรบัผดิชอบตามทีเ่หมาะสม 

สโมสรในสหรฐัอเมรกิาและในอาณาเขตรวมทัง้สทิธคิรอบครองไดร้บัความคุม้ครองโดยอตัโนมตัจิากการ
ประกนัภยัความรบัผดิชอบทัว่ไปและการประกนัภยัในการปฏบิตังิานของกรรมการบรหิารและเจา้หน้าที/่
ลกูจา้งผ่านโปรแกรมทีโ่รตารสีากลจดัเตรยีมการให ้ 

สโมสรทีอ่ยูน่อกสหรฐัอเมรกิาควรพจิารณาซือ้ประกนัภยัถา้หากว่ายงัไมม่ ีดูรายละเอยีดเพิม่เตมิไดจ้าก
ประมวลนโยบายโรตาร ี(Rotary Code of Policies) มาตรา 72.050 

การจดัการความเสีย่ง 
ส าหรบัโครงการ 

https://my.rotary.org/en/document/rotary-code-policies


22   |   เลขานุการสโมสร 

เป็นเรือ่งส าคญัทีจ่ะตอ้งรูจ้กักบัความเสีย่ง เช่น การบาดเจบ็ เจบ็ไข ้และการล่วงละเมดิ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
กจิกรรมเยาวชน  ดงันัน้ ผูร้่วมโปรแกรมสามารถเลอืกตวัเลอืกทีด่ทีีสุ่ดในการจดัการกบัความเสีย่งเหล่านัน้  
แมว้่าการตระหนกัรูเ้พยีงอย่างเดยีวจะไมส่ามารถป้องกนัเหตุการณ์ต่างๆ ได ้แต่กส็ามารถน าไปสู่การ
พดูคุยและการวางแผนอยา่งรอบคอบ ซึง่จะสามารถลดเหตุการณ์ต่างๆ และผลกระทบได้ 

พจิารณาสรา้งโปรแกรมการจดัการความเสีย่งในการท างานกบัเยาวชน ซึง่มขี ัน้ตอนดงัต่อไปนี้ 
• พฒันาและด าเนินนโยบายคุม้ครองเยาวชนของภาคเพื่อป้องกนัและจดัการกบัการทารณุกรรมหรอื
การล่วงละเมดิทางกาย ทางเพศและอารมณ์ ทีอ่าจจะเกดิขึน้ได้ 

• ก าหนดประมวลการประพฤตปิฏบิตัสิ าหรบัผูใ้หญ่และเยาวชนทีเ่กี่ยวขอ้งในโปรแกรม คดักรอง 
ผูใ้หญ่ทีจ่ะท างานกบัเยาวชน   

• รกัษานโยบายในการเดนิทางของเยาวชนทีช่ดัเจน และมรีะบบในการสื่อสารขอ้มลูโดยเฉพาะกบับดิา
มารดาหรอืผูป้กครอง 

• ตอ้งไดร้บัความเหน็ชอบจากผูว้่าการภาคในการท ากจิกรรมใดๆ กต็ามทีเ่กี่ยวกบัผูม้อีายุน้อย ซึง่
เกดิขึน้ภายนอกชุมชนทอ้งถิน่ของพวกเขาหรอืรวมถงึการพกัคา้งคนื 

• พจิารณาทบทวนนโยบายของภาคเพื่อใหแ้น่ใจว่าสอดคลอ้งกบัแนวทางของโรตารทีีพ่ฒันาโดยคณะ
กรรมการบรหิารโรตารเีพื่อโปรแกรมเยาวชนแต่ละโปรแกรม 

• ศกึษาความเสีย่งและความจ าเป็นในเรือ่งประกนัภยัเมือ่อุปถมัภโ์ปรแกรมหรอืงานกจิกรรมส าหรบั
เยาวชน พจิารณาค าถามเหล่านี้: 
– จะเกดิอะไรขึน้หากมผีูไ้ดร้บับาดเจบ็? 
– จะเกดิอะไรขึน้หากเกดิภยัพบิตัทิางธรรมชาตขิึน้? 

• ท างานเพื่อลดความสญูเสยีทีอ่าจจะเกดิขึน้ไดโ้ดยวธิกีารดงัต่อไปนี้: 
– จดัซือ้ประกนัภยัทีใ่หค้วามคุม้ครองบุคคลภายนอกอยา่งเพยีงพอส าหรบัภูมภิาคของท่าน 
– จดัท าแผนฉุกเฉินและฝึกปฏบิตัอิยา่งน้อยหน่ึงครัง้ในระหว่างโปรแกรม 
– สอนผูร้ว่มโปรแกรมถงึการประพฤตตินทีป่ลอดภยัในระหว่างโปรแกรม 

ในขณะทีข่ ัน้ตอนเหล่านี้จ าเป็นในการรบัรองโปรแกรมเยาวชนแลกเปลีย่นของภาค  ขัน้ตอนเหล่านี้ยงัไดร้บั
การแนะน าส าหรบัภาคทีเ่ขา้รว่มในโปรแกรมอนิเทอรแ์รคท ์ไรลา หรอืกจิกรรมเยาวชนอื่นๆ 

สโมสรและภาคควรจะตดิต่อกบัตวัแทนประกนัภยัเพื่อตรวจสอบว่ากรมธรรมป์ระกนัภยัใหค้วามคุม้ครองแก่
โปรแกรมเยาวชนเพยีงพอหรอืไม ่ การประกนัภยัจะกลายเป็นประเดน็ทีม่คีวามซบัซอ้นเมือ่ภาคหลายๆ 
ภาคหรอืสโมสรหลายๆ สโมสรอุปถมัภโ์ปรแกรมรว่มกนัเพราะแต่ละองคก์รมคีวามคุม้ครองทีอ่าจจะ
แตกต่างกนั 

การจดัการความเสีย่งส าหรบั 
โปรแกรมเยาวชน 
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ผูม้สี่วนรว่มทุกคน รวมทัง้เยาวชนและผูจ้ดัควรจะรบัรองว่ามกีารประกนัชวีติและประกนัสุขภาพทีม่คีวาม
คุม้ครองเพยีงพอในระหว่างโปรแกรม นโยบายการประกนัสุขภาพมากมายทีใ่หค้วามคุม้ครองจ ากดัเมือ่อยู่
นอกเขตพืน้ทีท่ีเ่จาะจงโดยเฉพาะ ดงันัน้ การระมดัระวงัล่วงหน้าจงึเป็นเรือ่งส าคญัเป็นอย่างยิง่เมือ่ผูร้ว่ม
โปรแกรมเดนิทางหรอือาศยัอยูห่่างจากบา้นของตน  ในกรณเีช่นนี้ ผูร้ว่มโปรแกรมจะตอ้งมกีรมธรรม์
ประกนัภยัการเดนิทางทีคุ่ม้ครองอุบตัเิหตุและดา้นการแพทยซ์ึง่คุม้ครองในเรือ่งต่างๆ ดงัต่อไปนี้ 

• การเบกิค่าใชจ้่ายดา้นการแพทย ์
• การขนส่งศพ 
• การอพยพฉุกเฉิน 
• การทุพลภาพและเสยีชวีติจากอุบตัเิหตุ 

ควรปรกึษากบัทีป่รกึษาทางกฎหมายก่อนลงลายมอืชื่อในขอ้ตกลงหรอืสญัญากบัองคก์รใดๆ ผูร้บัเหมา หรอื
ผูใ้หบ้รกิาร เอกสารเหล่านี้อาจจะมกีารยกเวน้ความรบัผดิหรอืมขีอ้ตกลงทีอ่าจจะท าใหฝ่้ายหน่ึงรอดพน้จาก
ความรบัผดิ และโอนความเสีย่งมาใหแ้ก่สโมสรหรอืภาค โรตารสีากลจะไมร่บัผดิชอบเกีย่วกบัความเจบ็ไข้
หรอืการบาดเจบ็ของบุคคล ซึง่รวมถงึผูร้ว่มโปรแกรม อาสาสมคัร และผูจ้ดั หรอืความสญูเสยีทรพัยส์นิใดๆ 

ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิเกีย่วกบัการปฏบิตัแิละนโยบายของโปรแกรมเยาวชนทีม่ปีระสทิธภิาพไดจ้ากหลกัสตูร 
Protecting Youth Program Participants ที ่Learning Center 
 

 

 

 
ถ้อยแถลงในการปฏิบติัของโรตารีส าหรบัการท างานกบัเยาวชน 

โรตารสีากลพยายามสรา้งสรรคแ์ละรกัษาสิง่แวดลอ้มทีป่ลอดภยัส าหรบัเยาวชนทุกคนทีม่สี่วนรว่มใน
กจิกรรมของโรตาร ีโรแทเรยีน คู่ครองของโรแทเรยีน เพื่อนผูร้ว่มโครงการและอาสาสมคัรอื่นๆ จะตอ้ง
ปกป้องดแูลเดก็และผูท้ีม่อีายนุ้อยอย่างเตม็ความสามารถเมือ่มกีารตดิต่อกนัและปกป้องพวกเขาจากการ
ล่วงละเมดิทางรา่งกาย เพศและอารมณ์ 
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สโมสรของท่านมหีน้าทีร่บัผดิชอบในการจดัการและตดิตามเงนิทีร่บัเขา้และจา่ยออกไป และด าเนินงานตาม
งบประมาณทีต่ัง้ไวใ้นปีทีผ่่านมา รวมทัง้การส่งเสรมิและท าใหม้ัน่ใจในการปฏบิตัทิางการเงนิทีโ่ปรง่ใส ควร
แต่งตัง้คณะกรรมการการเงนิเพื่อดแูลและช่วยในการวางแผนทีท่ าใหเ้กดิความต่อเนื่อง หากเป็นไปได้ 
 
เลขานุการและเหรญัญกิท างานรว่มกบันายกเพื่อใหม้ัน่ใจว่าการเงนิของสโมสรไดร้บัการตรวจสอบโดยคณะ
กรรมการบรหิารสโมสรและช าระใบแจง้หนี้ตามเวลา ท่านจะมหีน้าทีร่บัผดิชอบหลายเรือ่งรว่มกนั เช่น  

• เกบ็และบนัทกึเงนิค่าบ ารงุ 
• ตรวจสอบใบแจง้หนี้และช าระเงนิตามเวลา 
• จดัการกบัการคา้งช าระค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียมต่างๆ  
• ส่งเงนิบรจิาคใหม้ลูนิธโิรตารใีนนามของสโมสร 

ตดัสนิใจรว่มกนัว่าจะมแีนวทางการท างานอย่างไรเพื่อช่วยใหส้โมสรด าเนินงานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพ 
 
ค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียม 
โรแทเรยีนตอ้งช าระค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียมใหส้โมสร โรตารสีากล และมกัจะตอ้งใหภ้าคดว้ย 
 
ค่าบ ารงุสโมสร 
สโมสรของท่านก าหนดจ านวนเงนิค่าบ ารุงสโมสรทีส่มาชกิตอ้งจา่ยและหากสโมสรมกีารเกบ็ค่าธรรมเนียม
แรกเขา้ว่าจะเป็นจ านวนเท่าใดและจะเรยีกเกบ็เมือ่ใด เงนิค่าบ ารงุเหล่านี้ใชจ้า่ยเกีย่วกบัการประชุม 
ค่าอาหาร ค่าของขวญัวทิยากร และวสัดุอุปกรณ์ต่างๆ  
 
หากสมาชกิไมช่ าระค่าบ ารงุภายใน 30 วนัหลงัจากวนัครบก าหนด เลขานุการสโมสรตอ้งส่งจดหมายเตอืน
โดยระบุจ านวนเงนิทีเ่ป็นหนี้และวนัครบก าหนดทีต่อ้งช าระ หากยงัไม่ช าระภายใน 10 วนัทีไ่ดร้บัแจง้เตอืน 
คณะกรรมการบรหิารอาจจะเลอืกท าการเพกิถอนสมาชกิภาพ  
 
คณะกรรมการบรหิารอาจจะพจิารณาคนืสมาชกิภาพใหเ้มือ่สมาชกินัน้ส่งค าขอเป็นทางการและช าระหน้ีคง
คา้งทัง้หมดแก่สโมสร 
 
ค่าบ ารงุภาค 
ภาคของท่านอาจจะเรยีกเกบ็ค่าบ ารงุเพื่อใหเ้งนิสนบัสนุนกจิกรรมทีภ่าคอุปถมัภ ์หากมกีารเรยีกเกบ็ 
เหรญัญกิจะตอ้งเกบ็เงนิจากสมาชกิและส่งต่อไปยงัภาค จ านวนเงนิค่าบ ารงุจะไดร้บัอนุมตัใินแต่ละปีในการ
อบรมภาคประจ าปี การประชุมใหญ่ประจ าปีของภาค หรอืการสมัมนาอบรมนายกรบัเลอืก 
 

คา่บ ารุง ใบแจง้หน้ีสโมสร 
และรายงานการเงนิ 
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ใบแจ้งหน้ีสโมสร (ค่าบ ารงุโรตารีสากล) 
โรตารสีากลแจง้หนี้สโมสรปีละ 2 ครัง้ ส าหรบัค่าบ ารงุรายหวัและค่าสมาชกิเขา้กลางปี และค่าธรรมเนียม
ต่างๆ ของโรตารสีากล ท่านจะไดร้บัใบแจง้หนี้ต้นเดอืนกรกฎาคมและตน้เดอืนมกราคม ท่านอาจจะช าระ
หรอืดใูบแจง้หนี้สโมสรไดท้ี ่My Rotary ไปทีแ่ทป็ Manage > Club Administration เพื่อดใูบแจง้หนี้สโมสร 
ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิไดท้ี ่Club Invoice FAQ 

• ค่าบ ารงุโรตารีสากลรายหวั  
อตัราส าหรบัปีโรตาร ี2019-20 คอื คนละ 34 เหรยีญต่อครึง่ปี  หากไม่มกีารเปลีย่นแปลงโดยสภา
นิตบิญัญตัขิองโรตาร ีค่าบ ารงุจะยงัคงเท่าเดมิต่อไปหลงัจากปี 2019-20  ค่าบ ารงุโรตารสีากลจะ
ค านวณจากจ านวนสมาชกิทีร่ายงานแก่โรตารภีายในวนัที ่1 กรกฎาคม และ 1 มกราคม ของทุกปี  
เนื่องจากตอ้งช าระเงนิเตม็จ านวนและไมส่ามารถปรบัเปลีย่นได ้จงึเป็นเรือ่งส าคญัทีท่่านตอ้งท างาน
รว่มกบัเลขานุการและนายกเพื่อจดัท าบญัชรีายชื่อสมาชกิใหเ้ป็นปัจจุบนั 

• ค่าธรรมเนียมโรตารีสากล  
โรตารยีงัคงเรยีกเกบ็ค่าบอกรบัเป็นสมาชกินิตยสาร ค่าธรรมเนียมสภานิตบิญัญตัขิองโรตาร ีและ
ค่าใชจ้่ายอื่นๆ เช่น ค่าประกนัภยัซึง่เป็นขอ้บงัคบั  โรแทเรยีน 2 คนซึง่อยูบ่า้นเดยีวกนัอาจจะเลอืก
บอกรบันิตยสาร The Rotarian หรอืนิตยสารฉบบัภมูภิาคของสโมสรรว่มกนัได ้ค่าธรรมเนียมของ
นิตยสารภูมภิาคบางฉบบัถูกเรยีกเกบ็โดยตรงจากบรรณาธกิาร 

 
สโมสรในบางประเทศอาจจะตอ้งมขีอ้พจิารณาเพิม่เตมิในเรือ่งค่าบ ารงุและค่าธรรมเนียม โปรดตดิต่อกบั
ผูแ้ทนการเงนิหากมขีอ้สงสยัใดๆ ตวัอยา่งเช่น: 

 

➢ สโมสรทีใ่หบ้รกิารโดยโรตารสีากลในสหราชอาณาจกัรและไอรแ์ลนดม์โีครงสรา้งค่าบ ารงุทีแ่ตกต่าง
ออกไป 

➢ สโมสรในประเทศออสเตรเลยีอยูภ่ายใตร้ะบบภาษสีนิคา้และบรกิารเกีย่วกบัค่าบ ารงุโรตารสีากล 
ภาคและสโมสรรวมทัง้การบอกรบัเป็นสมาชกินิตยสารภูมภิาค 

➢ สโมสรในอนิเดยีอยู่ภายใตร้ะบบภาษ ีบรกิารเกี่ยวกบัค่าบ ารงุโรตารสีากล ภาคและสโมสร รวมทัง้
ค่าลงทะเบยีนการประชุมใหญ่โรตาร ียกเวน้ค่าบอกรบัสมาชกินิตยสารโรตาร ี

➢ ในบางประเทศ การเปลีย่นแปลงขอ้บงัคบัของสโมสร (เช่น เพิม่ค่าบ ารงุ) จะตอ้งมกีารจดทะเบยีน
กบัรฐับาลดว้ย 
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การบรจิาคใหม้ลูนิธโิรตาร ี
และทุนสนบัสนุน 

มลูนิธโิรตารเีป็นเครือ่งมอืเพื่อท าการกุศลของโรตารแีละไดร้บัการสนบัสนุนจากการบรจิาคเงนิโดยสมคัรใจ
จากสมาชกิและมติรสหายของโรตารเีท่านัน้  เจา้หน้าทีส่โมสรด าเนินการและเกบ็รกัษาบนัทกึการบรจิาคเงนิ
ทีม่ไิดท้ าผ่าน My Rotary  
 
เพื่อใหม้ัน่ใจว่าเหรญัญกิมคีุณสมบตัเิขา้ถงึรายงานของมลูนิธทิีเ่กีย่วกบัการบรจิาคเงนิของสมาชกิสโมสรได ้
เลขานุการควรจะรายงานชื่อของเหรญัญกิที ่My Rotary 
 
การบริจาคเงิน  
เจา้หน้าทีส่โมสรรวมทัง้เลขานุการอาจจะส่งเงนิบรจิาคในนามของสโมสรหรอืสมาชกิสโมสรคนใดคนหน่ึง
หรอืหลายคน  

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

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

• เมือ่มกีารส่งเงนิบรจิาคหลายๆ รายพรอ้มกนั ควรกรอกแบบฟอรม์การบรจิาคหลายราย (Multiple Do-
nor Form)  

• หากส่งการบรจิาคนอกเหนือจากทีเ่ป็นเงนิแลว้ เช่น หุน้ หลกัทรพัย ์กรมธรรมป์ระกนัชวีติ ทรพัยส์นิ
และมรดก  ตดิต่อกบัพนกังานทีส่ านกังานใหญ่โรตารหีรอืส านกังานระหว่างประเทศของท่านเพื่อขอ
ความช่วยเหลอื ดรูายละเอยีดเพิม่เตมิจากนโยบายการรบัเงนิ (Gift Acceptance Policy) 

• มอบใบเสรจ็รบัเงนิส าหรบัค่าบ ารงุและการบรจิาคเงนิใหส้มาชกิและบนัทกึการรบัจ่าย รวมทัง้การ
จดัซือ้ต่างๆ ทีเ่กีย่วกบัการบรจิาคเงนิ 

 

หากมคี าถามเกีย่วกบักฎหมายทอ้งถิน่หรอืวธิปีฏบิตัต่ิางๆ ตดิต่อไปยงัส านกังานระหว่างประเทศที่ 
ใกลท้ีสุ่ด หรอืผูแ้ทนดแูลการเงนิในบงัคลาเทศ ชลิ ีโคลอมเบยี เนปาล ปากสีถาน เปร ูศรลีงักา ยเูครน 
เวเนซเูอล่าและประเทศไทย  ท่านสามารถตดิต่อกบัผูแ้ทนฝ่ายการเงนิ (Financial Representatives)  
ทีส่ามารถตอบค าถามดา้นการบรหิารและส่งค าถามไปยงัพนกังานของโรตารสีากลและมลูนิธติาม
ความหมาะสม 
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มูลนิธิของสโมสร 
หากสโมสรของท่านมหีรอืวางแผนจะก่อตัง้มลูนิธ ิตอ้งมัน่ใจว่าเป็นไปตามกฎหมายในทอ้งถิน่  ในบาง
ประเทศ มลูนิธจิะตอ้งจดทะเบยีนกบัรฐับาลและท าตามกฎระเบยีบเฉพาะเรือ่ง เช่น เมือ่สโมสรรบัเงนิบรจิาค
เขา้มลูนิธขิองตนเอง จะตอ้งออกใบเสรจ็รบัรองเรือ่งภาษจีากมลูนิธ ิ หารอืกบัเจา้หน้าทีภ่าษใีนทอ้งถิน่
เกีย่วกบัขอ้ก าหนดในการรายงาน 
 
หากท่านส่งเชค็ของมลูนิธขิองสโมสรไปใหม้ลูนิธโิรตาร ีเชค็นัน้จะถูกด าเนินการเสมอืนเป็นการบรจิาค 
ของมลูนิธนิัน้  หากมกีารส่งชื่อพรอ้มการบรจิาค มเีพยีงบุคคลตามรายชื่อนัน้เท่านัน้ทีจ่ะไดร้บัคะแนน 
การยกยอ่งตามความเหมาะสม  แต่จะไมไ่ดร้บัใบเสรจ็รบัรองเรือ่งภาษจีากมลูนิธโิรตารสี าหรบัการบรจิาค
เช่นน้ี เนื่องจากเป็นความรบัผดิชอบของมลูนิธขิองสโมสร 
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