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การเตรียมคณะกรรมการ 
 
 
 

เมื่อท่านเป็นผู้นําคณะกรรมการ จงจําไวว่้า 

ตอ้งสื่อสารความคาดหวงัของท่าน ซึ่งจะทําใหง่้ายขึน้ 

ต่อการประสานความพยายาม การแบ่งปันความคดิเหน็  

และการทํางานใหบ้รรลุเป้าหมายของกรรมการ 

 

ในการเป็นผูนํ้าคณะกรรมการ ต้องตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดท้าํใหก้รรมการอื่น ๆ มสี่วนร่วมโดยการสื่อสารอย่าง

สม่ําเสมอและตรงไปตรงมา แจง้กบักรรมการว่าท่านคาดหวงัอะไรจากพวกเขา  โดยเฉพาะอย่างยิง่ พวกเขาจะช่วยให้

บรรลุเป้าหมายของคณะกรรมการไดอ้ยา่งไร 
 
จดัทํารายละเอยีดงาน (Job Descriptions) สําหรบักรรมการเพื่อใหพ้วกเขาเขา้ใจบทบาทหน้าที ่เชญิใหก้รรมการใหม่

แสดงความคดิเหน็เพราะพวกเขาอาจจะมมุีมมองใหม่ ๆ ซึ่งสามารถช่วยทาํใหค้ณะกรรมการของทา่นเตม็ไปดว้ยพลงั

และความคดิสรา้งสรรค์ 
 
เพื่อเป็นการป้องกนัมใิหใ้ครคนหน่ึงมงีานมากจนเกนิไป จงพจิารณาว่าจะแบ่งปันหน้าทีร่บัผดิชอบของคณะกรรมการ

อย่างไร พจิารณาคําถามเหล่าน้ีเมื่อทําการแบ่งงาน: 

  จํานวนงานของแต่ละคนสมเหตผุลหรอืไม่ 

  คณะกรรมการอื่น ๆ หรอืกรรมการอื่น ๆ สามารถช่วยงานของคณะกรรมการไดห้รอืไม่ 

  ท่านจะแบ่งปันขอ้มูลข่าวสารกบักรรมการอย่างไร 

 

ⓘ พจิารณาใชเ้ครื่องมอืออนไลน์เพื่อแบ่งปันเอกสารและทํางานร่วมกนั ซึ่งจะทําให้

กรรมการแสดงความคดิเหน็ไดง่้ายขึน้ และในเวลาทีส่ะดวก 

 

การพฒันาคณะกรรมการของท่าน 
กรรมการของทา่นอาจจะเผชญิกบัความขดัแยง้เมื่อทํางานรว่มกนั ช่วยในการเตรยีมพวกเขาใหพ้รอ้มรบัมอืกบัความ

ขดัแยง้เหล่านัน้ โดยการอธบิายสิง่ทีเ่กดิขึน้ในแต่ละขัน้ตอนของการพฒันาคณะกรรมการ 

 

ระยะท่ี 1  รวบรวมเข้าด้วยกนั 
กรรมการเรยีนรูก้นัและกนั เรยีนรูห้น้าทีร่บัผดิชอบของคณะกรรมการและแลกเปลีย่นความคดิเหน็เกี่ยวกบัเป้าหมาย

ขัน้ตอนน้ีมกัจะนํามาซึ่งความขดัแยง้น้อยมาก 
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ระยะท่ี 2  วางแผนงาน 
กรรมการจะอภปิรายความคดิเหน็ในการบรรลุเป้าหมาย อาจจะมกีารไม่เหน็พอ้งเกดิขึน้เพราะวธิกีารทําใหถ้งึเป้าหมาย

หรอืลลีาการทํางานทีแ่ตกต่างกนั และอาจจะเกดิความขดัแยง้ขึน้ 
 
ขัน้ตอนเหล่าน้ีอาจเป็นประโยชน์ในระยะน้ี 

  ตัง้กฎระเบยีบในการสื่อสาร 

  ส่งเสรมิใหทุ้กคนมสี่วนร่วมในการแลกเปลีย่นความคดิเหน็ 

  ประชุมกบักรรมการแต่ละคนเพื่อจดัการเรือ่งห่วงใยตา่ง ๆ 

  ทบทวนมาตรฐานทีกํ่าหนดโดยทมีงาน 

  เน้นความสําคญัในประเดน็แทนทีจ่ะใหค้วามสําคญักบัผูท้ีม่สีว่นเกี่ยวขอ้ง หากมกีารไม่เหน็พอ้งเกดิขึน้ 

 

ระยะท่ี 3  ปรบัเปล่ียน 
ท่านจะรูว้่าท่านอยู่ในระยะน้ีเมื่อกรรมการเริม่รูส้กึสบายใจกบันิสยัในการทํางานและคุณค่าของกนัและกนั หน้าที่

รบัผดิชอบและบทบาทจะถูกกําหนดชดัเจนมากขึน้ มกีารกําหนดความคาดหวงั และการร่วมมอืกนัเป็นไปอย่างราบรื่น 

 

ระยะท่ี 4  บรรลุความสาํเรจ็ 
กรรมการไดส้รา้งความสมัพนัธ์ในการทาํงานทีส่บายใจ กระบวนการทีส่ม่ําเสมอชดัเจน และทมีงานเน้นความสําคญัใน

เรื่องการแก้ไขปัญหาและการทําใหบ้รรลุเป้าหมาย อาจจะยงัคงเกดิความขดัแยง้ขึน้บา้งแต่กรรมการทาํงานร่วมกนั

อย่างสรา้งสรรค์  

 

ระยะท่ี 5  สาํเรจ็เพื่อก้าวต่อไป (Adjourn) 
เมื่อทมีงานทําโครงการหรอืบรรลุเป้าหมายเสรจ็สมบูรณ์แลว้ ท่านจะไปถงึขัน้ตอนสุดทา้ย คอื สําเรจ็เพื่อก้าวต่อไป  

พจิารณาประชุมกรรมการอกีครัง้หน่ึงเพื่อทบทวนและถอดบทเรยีน 

 

ⓘ ดดัแปลงจาก "Developmental sequence in small groups," 1965 ของ Bruce 

W. Tuckman 
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การกาํหนดเป้าหมาย 
 
 

สรา้งแผนงานเพื่อช่วยใหค้ณะกรรมการ 

สามารถคาดการณ์ล่วงหน้าเกีย่วกบัความทา้ทาย  

วดัผลความกา้วหน้า และจนิตนาการเป้าหมายได ้

  

ท่านจะต้องมแีผนปฏบิตักิารเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายของคณะกรรมการ จงทํางานร่วมกบักรรมการในการกําหนด

เป้าหมายประจําปีเป็นเรื่องแรก แลว้จงึพฒันาแผนงานเพื่อใหบ้รรลุเป้าหมายเหล่านัน้ 

 

กาํหนดเป้าหมายประจาํปี 
ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าเป้าหมายประจําปีสนับสนุนแผนกลยุทธ์และแผนปฏบิตักิารของโรตาร ีเป้าหมายควรจะเจาะจง 

วดัผลได ้บรรลุผลสําเรจ็ได ้มคีวามสมัพนัธ์กนัและมกํีาหนดเวลา  คําแนะนําในการกําหนดเป้าหมายมดีงัน้ี 

  กําหนดจํานวนเป้าหมายทีบ่รรลุผลสาํเรจ็ไดต้ามขนาดของคณะกรรมการ 

  พยายามคาดการณ์ล่วงหน้าเกี่ยวกบัความทา้ทาย และวางแผนว่าคณะกรรมการของท่านจะเอาชนะความ 

ทา้ทายเหล่านัน้ไดอ้ย่างไร 

  จดัทํารายการทรพัยากรทีม่อียู่แลว้ และทรพัยากรทีย่งัจําเป็นต้องจดัหา 

  ประเมนิความก้าวหน้าอย่างสม่ําเสมอ และหากจําเป็น ใหป้รบัเปลีย่นเป้าหมายของทา่น 

  พจิารณาว่าสามารถขยายหรอืต่อยอดจากเป้าหมายอื่นใดทีบ่รรลุผลสําเรจ็แลว้ไดห้รอืไม่ 

 

พฒันาแผนปฏิบัติการ 
แผนปฏบิตักิาร คอื ขัน้ตอนตา่ง ๆ ทีต่่อเน่ืองซึ่งสามารถดําเนินการใหบ้รรลุแต่ละเป้าหมายได ้ ในทุก ๆ ขัน้ตอน

จะต้อง 

  กําหนดว่าใครจะรบัผดิชอบในการทําขัน้ตอนนัน้ใหสํ้าเรจ็  

  กําหนดวนัทีข่ ัน้ตอนนัน้ควรจะเสรจ็สมบูรณ์ 

  กําหนดว่าท่านจะวดัความก้าวหน้า และอธบิายถงึความสําเรจ็อย่างไร 

 

เป้าหมายในขอ้ใดเป็นตวัอย่างทีด่ ี

ก) หาสมาชกิใหม่ 5 คน ใหไ้ดภ้ายในวนัที ่30 มถิุนายน 

ข) หาทุน 10,000 เหรยีญ 

ค) ขยายสมาชกิภาพ 
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การใหแ้รงจูงใจแก่กรรมการ 
 
 

จงจําไวว่้า กรรมการเป็นอาสาสมคัร  

บทบาทหน้าที่หน่ึงของท่าน คอื ทําใหพ้วกเขามแีรงจูงใจ 

และเน้นความสําคญัในการบรรลุเป้าหมาย 

  

คณะกรรมการทีป่ระสบความสําเรจ็ ประกอบดว้ยอาสาสมคัรทีม่คีวามมุ่งมัน่ในการกําหนดและทําใหบ้รรลุเป้าหมาย 

ท่านสามารถสรา้งสภาวะแวดลอ้มทีจ่ะช่วยทําใหก้รรมการทกุคนมส่ีวนเกี่ยวขอ้งและกระตอืรอืรน้ไดอ้ย่างไรบา้ง 
 
เพิม่แรงจูงใจของกรรมการโดย 

  ขอความคดิเหน็ และเปิดใจทีจ่ะใชค้วามคดิเหน็เหล่านัน้ 

  สรา้งโอกาสในมติรภาพและการเป็นเครอืข่าย 

  มอบหมายใหก้รรมการมหีน้าทีซ่ึ่งใชป้ระโยชน์จากความเชีย่วชาญของพวกเขา  

  เชญิชวนใหก้รรมการรายงานผลงานของพวกเขา 

  ตระหนักถงึเวลาและความพยายามของพวกเขา 

  อธบิายว่าผลงานของพวกเขาเป็นประโยชน์ต่อสมาชกิในสโมสรหรอืภาคอย่างไร 

  ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าเป้าหมายของคณะกรรมการบรรลุผลสําเรจ็ 

 

สถานการณจ์าํลอง  
ท่านเป็นประธานคนใหม่ของคณะกรรมการ ท่านประชุมกบักรรมการอื่น ๆ และสอบถามเกีย่วกบัประสบการณ์ในการ

เป็นคณะกรรมการ 

 

 

“ผมมงีานประจําและมพีนัธะในเรื่องครอบครวั ผมกงัวลว่า

อาจจะไม่มเีวลาพอทีจ่ะทําทุกโครงการทีไ่ดว้างแผนเอาไว”้ 
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“ฉันหวงัว่าเราจะจดัการเรื่องการวางแผนโครงการ 

แตกต่างจากปีทีแ่ลว้  ปีทีแ่ลว้เรากําหนดเป้าหมายเอาไว ้

มากเกนิไปจนไม่สามารถบรรลุความสําเรจ็ได”้ 

 
 

 

“ผมรกัการทําหน้าทีใ่นคณะกรรมการชุดน้ีจรงิ ๆ  

หวงัเพยีงแต่ว่าเราจะไดท้ํากจิกรรมการสรา้งทมีทีพ่วกเรา

ทุกคนจะชื่นชอบ” 

 

หลงัจากทีไ่ดร้บัฟังความกงัวลเรื่องการมเีวลาไม่พอ มเีป้าหมายมากเกนิไป และมกีารสรา้งทมีงานไม่พอ ท่านจงึ

ต้องการจะปฏบิตักิารอย่างเหมาะสม ตดัสนิใจว่าการกระทําต่อไปน้ีเกีย่วขอ้งหรอืไม่กบัการจดัการความกงัวลของ 

พวกเขา 

 ก) เกี่ยวขอ้ง ข) ไม่เกี่ยวขอ้ง 

1)  ส่งเสรมิความมมีติรภาพโดยการวางแผนกจิกรรมทีทุ่กคนสามารถสนุกสนาน

ร่วมกนั 

  

2)  จดัลําดบัความสําคญัของเป้าหมายตามความสําคญัและความเร่งด่วน   

3)  เตอืนความจําว่าคณะกรรมการของท่านมคีวามสําคญัเพยีงใดต่อสมาชกิสโมสร

หรอืภาค 

  

4)  จดัใหม้กีารตรวจสอบรายเดอืนเพื่อตรวจสอบความก้าวหน้า   

5)  ขอใหก้รรมการเลอืกงานทีเ่หมาะกบัตารางเวลาของเขา   

6)  มอบหมายใหส้มาชกิมหีน้าทีใ่นโครงการและกจิกรรมทีพ่วกเขามคีวามรูอ้ยูแ่ลว้   

 

 
 

คาํตอบ    1) – ก,   2) – ก,   3) – ข,   4) – ข,   5) – ก,   6) – ข 
 

 
การปฏบิตัเิหล่าน้ีจะช่วยใหก้รรมการรูส้กึว่างานของพวกเขาสามารถบรรลุผลสําเรจ็ได ้และเป้าหมายของ

คณะกรรมการเป็นจรงิได ้และพวกเขาเป็นส่วนหน่ึงของทมีงานอย่างแทจ้รงิ 
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การวางแผนงานการประชุมท่ีไดผ้ลด ี
 
 

จดัระเบยีบการประชุม 

เพื่อส่งเสรมิการอภปิรายทีเ่ปิดกวา้ง 

และการแลกเปลีย่นความคดิเหน็ 

 
กรรมการจะรูส้กึมสี่วนร่วมและตัง้ใจทํางานมากขึน้เมือ่ท่านสง่เสรมิสภาวะแวดลอ้มทีส่นับสนุนการอภปิรายอย่างเปิด

กวา้ง และการแลกเปลีย่นความคดิเหน็  ท่านสามารถวางแผนการประชุมทีไ่ดผ้ลดโีดยดําเนินการดงัน้ี 
 
 

   วางแผนวาระการประชุมท่ีชดัเจน 

 เมื่อเตรยีมวาระการประชุม 

   ทํารายการวตัถปุระสงค์ของการประชุม 

   ขอความคดิเหน็จากกรรมการ 

   เรยีงลําดบัหวัขอ้เรือ่งทีจ่ะกล่าว 

 
 

 จดัทาํกาํหนดการประชุม 

 เพื่อป้องกนัมใิหก้ารประชุมมรีะยะเวลานานเกนิไป 

   กําหนดเวลาสําหรบัการประชุม 

   จดัช่วงเวลาสําหรบัการอภปิรายเรื่องต่าง ๆ ในวาระทีส่ําคญัทีสุ่ด 

   วางแผนการอภปิรายในบางเรื่อง หากมเีวลาน้อย 

 

 จดัเตรียมเอกสารล่วงหน้า 

 ส่งเอกสารไปล่วงหน้าก่อนการประชุมเพื่อทําใหก้ารอภปิรายเป็นประโยชน์ ซึ่งในการทําเช่นนัน้ สมาชกิสามารถ 

   เตรยีมคําถามเกี่ยวกบัเรือ่งทีอ่ยู่ในวาระ 

   พจิารณาหาแนวทางการแก้ปัญหาหรอืความคดิเหน็ทีส่รา้งสรรค์ 

   ใหข้อ้มูลข่าวสารทีเ่กี่ยวขอ้งแก่ทีป่ระชุม 

 

 ขอให้มีผู้บนัทึกรายงานการประชุม 

 ควรจดัพมิพบ์นัทกึในระหว่างการประชุมหรอืหลงัจากการประชุมไม่นาน 
 
 ขอใหก้รรมการตรวจสอบบนัทกึการประชุมเพื่อเป็นการสนับสนุนกรรมการใหส้ื่อสารกนัอย่างสม่ําเสมอและมี

ความคดิเหน็  
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การมอบหมายงาน 
 
 

การแบ่งปันหน้าทีร่บัผดิชอบประจําวนักบักรรมการอื่น ๆ  

จะทําใหท่้านมเีวลาประเมนิความกา้วหน้าของคณะกรรมการ  

และการเตบิโตของกรรมการ 

  

เรยีนรูว้ธิกีารมอบหมายงานอย่างมปีระสทิธภิาพ 

 

รวมเอาบริบท คาํแนะนํา และวนัครบกาํหนด

เข้าไว้ด้วยกนั 
 
ตรวจสอบใหแ้น่ใจว่ากรรมการมขีอ้มูลทัง้หมดทีจํ่าเป็นตอ่ 

การทํางานใหส้ําเรจ็ลุล่วงทนัเวลา ตรวจสอบความก้าวหน้า

เป็นระยะเพื่อทีท่่านจะสามารถจดัการกบัเรือ่งทีห่่วงใยใด ๆ 

เกี่ยวกบัการทํางานของพวกเขาตัง้แต่เน่ิน ๆ 

 

ใช้ความสามารถพิเศษและความเช่ียวชาญ 

ของกรรมการ 
 
มอบหมายงานใหผู้ท้ีม่ปีระสบการณ์มากทีส่ดุทีจ่ะทํางาน

เหล่านัน้และผูท้ีม่เีวลาพอจะทํางานได ้ หากจําเป็น ต้อง 

หาผูท้ีม่ทีกัษะความชํานาญมาช่วย 

 
 

 

สนับสนุนกรรมการในการเรียนรู้ทกัษะใหม่ ๆ 
 
เรยีนรูว้่ากรรมการคนใดตอ้งการพฒันาทกัษะใหม่ ๆ  

เมื่อท่านมอบหมายงานทีต่้องมปีระสบการณ์ ใหจ้บัคู่

กรรมการทีม่คีวามชํานาญสูงกบัผูท้ีเ่พิง่จะเริม่ต้น

เรยีนรูท้กัษะเหล่านัน้ 
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การพฒันาผูน้าํ 
 
 

บทบาทการเป็นผู้นํา 

ใหโ้อกาสในการเตบิโตและการพฒันา 

 

ท่านสามารถช่วยในการพฒันาผูนํ้าคนต่อไปของคณะกรรมการ และเตรยีมกรรมการสําหรบับทบาทผูนํ้าอื่น ๆ พฒันา

ความสามารถและศกัยภาพของพวกเขาโดย 

  มอบหมายงานทีเ่ตรยีมตวักรรมการใหม้คีวามรบัผดิชอบมากขึน้ 

  ใหพ้ลงัแก่พวกเขาในการตดัสนิใจและเป็นเจา้ของโครงการ 

  ขอใหก้รรมการทีม่ทีกัษะแตกต่างกนัรวมกลุ่มกนัทํางาน เพื่อใหพ้วกเขาเรยีนรูจ้ากกนัและกนั 

 

สรา้งแผนการสบืทอดสําหรบัคณะกรรมการของทา่นโดยการบ่งชี้สมาชกิทีม่คีวามเขา้ใจอย่างถอ่งแทใ้นกจิกรรมของ

คณะกรรมการ และเหมาะกบัการเป็นผูนํ้า แนะนําผูท้ีอ่าจจะเป็นประธานไดแ้ก่ผูนํ้าภาคหรอืสโมสรเมื่อมกีารพจิารณา

แต่งตัง้ตาํแหน่งต่าง ๆ  

 



การเป็นผูนํ้าคณะกรรมการทีม่ปีระสทิธภิาพ     |     9 

ภารกิจตอ่ไป 
 
 
ท่านไดเ้รยีนรูเ้กี่ยวกบัวธิกีารเป็นผูนํ้าคณะกรรมการทีม่ปีระสทิธภิาพแลว้  ถงึตอนน้ี ท่านพรอ้มทีจ่ะใชส้ิง่ทีเ่รยีนรูแ้ลว้ 

 

 


