


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือคณะกรรมการบริหารสโมสร (Club Administration Committee Manual) ฉบับป 2009 นี้
จะใชสําหรับคณะกรรมการสโมสรป 2010-11, 2011-12 และ 2012-13   เนื้อหาสาระในฉบับนี้
มีฐานรากมาจากธรรมนูญมาตรฐานสโมสรโรตารี, ขอบังคับเสนอแนะของสโมสรโรตารี, 
ธรรมนูญของโรตารีสากล, ขอบังคับของโรตารีสากล, และประมวลนโยบายโรตารี   การเปล่ียน 
แปลงใดๆ โดยสภานิติบัญญัติของโรตารีป 2010 หรือโดยคณะกรรมการบริหารโรตารีสากล จะ
มีผลทําใหตองมีการเปล่ียนแปลงเนื้อหาสาระในคูมือคณะกรรมการบริหารสโมสรฉบับนี้ตามไป
ดวย 
 

คูมือคณะกรรมการบริหารสโมสรเลมนี้ แปลจาก Club Administration Committee Manual 
ฉบับภาษาอังกฤษ โดยไดรับมอบหมายจากโรตารีสากล 

ถึงแมวาคณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทย ไดแปลและ
ทบทวนอยางละเอียดแลว   โรตารีสากลและคณะกรรมการฯ ไมสามารถท่ีจะรับรองความ
สมบูรณของคูมือเลมนี้ได หากมีขอความใดที่ไมชัดเจนขอใหอางอิงไปยังคูมือคณะกรรมการ 
บริหารสโมสรฉบับภาษาอังกฤษ 

คณะกรรมการแปลเอกสารโรตารีสากลของศูนยโรตารีในประเทศไทย 
มกราคม 2553 
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บทนํา  
 
 
 
 
 
 
 
คูมือคณะกรรมการบริหารสโมสร (Club Administration Committee Manual) พัฒนาขึ้นเพ่ือ
ชวยใหคณะกรรมการบริหารสโมสรทั่วโลกไดกําหนดเปาหมายและเขาใจหนาท่ีรับผิดชอบท่ี
เกี่ยวกับการเพิ่มประสิทธิภาพของสโมสร  เนื่องจากหนาท่ีของคณะกรรมการแตกตางกันไป
ตามกฎหมายและการปฏิบัติท่ีเปนแบบอยางของแตละพ้ืนท่ี  และวิธีปฏิบัติของสโมสรที่กําหนด
ไว ทานควรจะปรับคําแนะนําในคูมือนี้ใหเขากับความตองการของสโมสร ตลอดเลมของคูมือนี้
จะมีการเนนความแตกตางในธรรมเนียมปฏิบัติของสโมสรโรตารีเอาไวในกรอบความรูท่ัวโลก 
(Around the World) ในขณะท่ีคําแนะนําท่ัวไปจะอยูในกรอบเตือนความจําโรตารี (Rotary 
Reminder boxes)  
 
คูมือเลมนี้มีท้ังหมด 3 บท บทแรกจะอธิบายถึงหนาท่ีรับผิดชอบหลักของคณะกรรมการ  
บทท่ี 2 อธิบายถึงหนาท่ีรับผิดชอบเฉพาะของทานในฐานะประธานคณะกรรมการ บทท่ี 3 
ประกอบดวยทรัพยากรท่ีอาจจะเปนประโยชนสําหรับทานและคณะกรรมการ  หลังจากบทท่ี 3 
เปนภาคผนวกรวมทั้งสวนของการบริหารสโมสรในแนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมี
ประสิทธิภาพ ตัวอยางโปรแกรมการประชุมประจําสัปดาห รายการคําถามเพ่ือการอภิปราย 
รวมท้ังเอกสารปฏิบัติงานท่ีจะใชในการประชุมภาคประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาท่ีสโมสร 
 
ทานควรจะใชคูมือเลมนี้เพ่ือเตรียมตัวรับบทบาทของทานในฐานะประธานคณะกรรมการ 
บริหารสโมสร  นําคูมือไปใชในการประชุมภาคประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาท่ีสโมสรดวย และ
ทบทวนเนื้อหาไปกอนลวงหนา ใหความสนใจเปนพิเศษกับคําถามในภาคผนวก 3 ท่ีจะชวย
ทานในเรื่องของการอภิปราย (facilitated discussion) ในการประชุม   หลังจากท่ีทานไดรับการ
อบรมเสร็จสมบูรณแลว คูมือเลมนี้จะทําหนาท่ีเปนทรัพยากรในขณะที่ทํางานกับเจาหนาท่ีและ
สมาชิกสโมสรของทาน 
 
ภายใตแผนผูนําสโมสร โครงสรางการบริหารงานของสโมสรโรตารีท่ีแนะนําจะมีคณะกรรมการ
ประจํา 5 ชุดดังตอไปนี้ 

 บริหารสโมสร 
 สมาชิกภาพ 

 ประชาสัมพันธ 
 โครงการบําเพ็ญประโยชน 
 มูลนิธิโรตารี 

 

 
เตือนความจําโรตาร ี

ประธานคณะกรรมการควร
จะถายเอกสารบทที่ 1 แจก
ใหกรรมการทุกคน เพ่ือใหรู
หนาที่รับผิดชอบของ
คณะกรรมการ 
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คณะกรรมการแตละชุดจะมีหนังสือคูมือท่ีใหคําอธิบายโดยสรุปเกี่ยวกับคณะกรรมการและ
หนาท่ีรับผิดชอบ รวมทั้งทรัพยากรที่มีอยู ท่ีจะชวยสนับสนุนทานและกรรมการของทาน  
แจกจายหรือส่ือสารขอมูลขาวสารที่เหมาะสมกับกรรมการของทานใหทราบ   สามารถดาวน
โหลดไดฟรีจาก www.rotary.org และ www.rotarythailand.org   คูมือนี้เปนสวนหนึ่งของชุด
คูมือเจาหนาท่ีสโมสร (Club Officers’ Kit — 225-EN)   อยางไรก็ตาม ทานสามารถส่ังซื้อคูมือ
แตละเลมไดตางหากจากรายการส่ิงพิมพของโรตารีสากล (RI Catalog)  
 
ในขณะที่ทานเตรียมตัวเพ่ือชวยผูนําสโมสรของทาน โปรดจําไววาสโมสรโรตารีของทานเปน
สมาชิกของโรตารีสากล โดยการเปนสมาชิกนี้ทําใหเชื่อมโยงกับสโมสรมากกวา 33,000 สโมสร
ท่ัวโลก และมีสิทธิท่ีจะไดรับบริการและใชทรัพยากรขององคกร รวมท้ังส่ิงพิมพตางๆ ใน 9 
ภาษา ขอมูลขาวสารจาก www.rotary.org ทุนสนับสนุนจากมูลนิธิโรตารี และการสนับสนุนของ
พนักงานท่ีสํานักงานใหญโลกและสํานักงานระหวางประเทศ 7 แหง 
 
คําแนะนํา? 
หากทานมีขอสงสัยหรือคําแนะนําเกี่ยวกับคูมือเลมนี้ หรือเกี่ยวกับทรัพยากรในการอบรมของ 
โรตารีสากล โปรดสงมาท่ี 
 
Leadership Education and Training Division 
Rotary International 
One Rotary Center 
1560 Sherman Avenue 
Evanston, IL 60201-3698 USA 
E-mail: leadership.training@rotary.org 
Phone: 847-866-3000 
Fax: 847-866-9446 
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บทที่ ๑  บทบาทและหนาที่รับผิดชอบ 
 ของคณะกรรมการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บทบาทของคณะกรรมการบริหารสโมสร คือ ดําเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีมี
ประสิทธิภาพของสโมสร การดําเนินการท่ีมีประสิทธิภาพเทานั้นท่ีจะทําใหสโมสรโรตารี
สามารถบําเพ็ญประโยชนแกชุมชน รักษาสมาชิกภาพ ตลอดจนพัฒนาผูนําสําหรับสโมสร ภาค
และโรตารีสากล   
 
หนาท่ีรับผิดชอบโดยสรุปของคณะกรรมการบริหารสโมสรขางลางนี้ มีอธิบายรายละเอียดอยูใน
บทนี้ดวย 
 สรางเปาหมายของคณะกรรมการเพ่ือใหบรรลุเปาหมายประจําปของสโมสร 
 จัดโปรแกรมการประชุมประจําสัปดาหและโปรแกรมพิเศษ 
 ผลิตสารสโมสรและดูแลเว็บไซตของสโมสร 
 ชวยเลขานุการสโมสรในการติดตามการเขาประชุมสโมสร 
 สงเสริมมิตรภาพในหมูสมาชิกสโมสร 
 ดําเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพของสโมสร 

 
เมื่อทานอานหนาท่ีรับผิดชอบเหลานี้มากขึ้นแลว พิจารณาถึงเปาหมายของคณะกรรมการ 
แผนปฏิบัติการ และทรัพยากรท่ีทานตองการในระหวางปของทาน 
 
โปรแกรมของสโมสร 
 
คณะกรรมการบริหารสโมสรมีหนาท่ีรับผิดชอบพัฒนาโปรแกรมการประชุมประจําสัปดาหของ
สโมสร ท่ีใหขอมูลขาวสารและแรงจูงใจท่ีจําเปนในการเพิ่มพูนการมีสวนรวมในกิจกรรมที่เปน

 
เตือนความจําโรตาร ี

อาจจะแตงต้ังคณะอน-ุ 
กรรมการเพ่ือจัดการหนาที่
รับผิดชอบที่หลากหลายของ
คณะกรรมการ  โดย 
เฉพาะอยางยิ่งหากสโมสร
ของทานเปนสโมสรใหญ 

 
เตือนความจําโรตาร ี

งานของคณะกรรมการ 
บริหารสโมสรจะตอบสนอง
แนวทางการบริการสโมสร
และบริการดานอาชีพ  
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การบริการสโมสร ชุมชนและโลก   การวางแผนงานการประชุมประจําสัปดาหท่ีมีประสิทธิภาพ 
ทานควรจะดําเนินการดังตอไปนี้ 
 พัฒนาวาระสําหรับการประชุมปกติในแตละสัปดาห (ดูภาคผนวก 2 ตัวอยางวาระการ
ประชุมประจําสัปดาห) 

 กําหนดโปรแกรมการประชุมลวงหนา 
 จัดโปรแกรมใหมีความสัมพันธกับโครงการ กิจกรรมและความหวงใยตางๆ 
 หมุนเวียนความรับผิดชอบในการจัดโปรแกรมในหมูกรรมการหลายๆ ทาน 
 จัดโปรแกรมในโอกาสที่เปนวัน สัปดาหและเดือนแหงวาระพิเศษ 
 เตรียมวางแผนรองรับในกรณีท่ีโปรแกรมท่ีกําหนดไวตองถูกยกเลิกไป 

 
จัดโปรแกรมการประชุมท่ีนาสนใจและมีเนื้อหาเกี่ยวกับโรตารีซึ่งจะชวยสงเสริมใหโรแทเรียนมี
ความรูเกี่ยวกับโรตารี สงเสริมคุณคาของการเปนสมาชิกอยางตอเนื่องและทําใหสมาชิก
ตระหนักถึงชุมชนทองถ่ินของตนและชุมชนโลก 
 
ปฏิทินโรตารี ปฏิทินโรตารีจะเปนทรัพยากรท่ีใชในการวางแผนการประชุมประจําสัปดาห  
ตอนตนปบริหารอาจจัดโปรแกรมแนะนําเกี่ยวกับคติพจนใหมของโรตารีสากล  และในชวงเวลา
ของการประชุมตางๆ เชน การประชุมใหญประจําปของภาค และการประชุมใหญโรตารีสากล 
อาจจัดโปรแกรมเพื่อพิจารณาเรื่องเหลานี้ ทานยังอาจวางแผนจัดโปรแกรมจากเดือนพิเศษท่ี
สําคัญตางๆ ตลอดปของโรตารี ดังนี้ 
 
 กรกฎาคม โรตารีมิไดกําหนด 

 สิงหาคม เดือนแหงการเพ่ิมสมาชิกและการขยายสโมสร 

 กันยายน เดือนแหงชนรุนใหม 

 ตุลาคม เดือนแหงบริการดานอาชีพ 

 พฤศจิกายน เดือนแหงมูลนิธิโรตารี  
สัปดาหอินเทอรแรคทโลก (สัปดาหของวันท่ี 5 พฤศจิกายน)  

 ธันวาคม เดือนแหงครอบครัวโรตารี 

 มกราคม เดือนแหงการตระหนักในโรตารี 

 กุมภาพันธ เดือนแหงความเขาใจระหวางกันในโลก 
23 กุมภาพันธ วันแหงความเขาใจและสันติสุขระหวางกันในโลก /  
วันครบรอบโรตารี 

 มีนาคม เดือนแหงการรูหนังสือ 
สัปดาหโรแทแรคทโลก (สัปดาหของวันท่ี 13 มีนาคม)  

 เมษายน เดือนแหงนิตยสารโรตารี 

 พฤษภาคม โรตารีมิไดกําหนด 

 มิถุนายน เดือนแหงมิตรภาพโรตารี 
 
 
 

 
เตือนความจําโรตาร ี

เมื่อวางแผนโปรแกรม
ประจําสัปดาห  ควรมีแผน
สํารอง เชน ใหสมาชิกเปน
วิทยากรในกรณทีี่แผนแรก
ลมเหลว 

 
ความรูทั่วโลก 

โปรแกรมของสโมสร
แตกตางกันไปตามแตละ
ภูมิภาค  ข้ึนอยูกับความ
เหมาะสมทางดานวัฒนธรรม 
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การประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assemblies) นอกเหนือไปจากโปรแกรมประจําสัปดาห 
คณะกรรมการบริหารสโมสรมีหนาท่ีรับผิดชอบในการวางแผนการประชุมกิจกรรมสโมสร 
ภายใตการอํานวยการของนายกและเลขานุการ  การประชุมกิจกรรมสโมสรเปนโอกาสสําหรับ
สมาชิกทุกคนในการหารือเกี่ยวกับโปรแกรมและกิจกรรมของสโมสรรวมท้ังใหความรูแกสมาชิก  
โดยเฉพาะอยางย่ิงสมาชิกใหมควรไดรับการสงเสริมใหเขาประชุมเพ่ือเรียนรูเกี่ยวกับสโมสรให
มากขึ้น  ทํางานรวมกับนายกสโมสรเพ่ือจัดการประชุมกิจกรรมสโมสร การประชุมกิจกรรม
สโมสรใหโอกาสสมาชิกไดทําส่ิงตอไปนี้ 
 ทบทวนจุดออนและจุดแข็งของสโมสร 
 กําหนดเปาหมายและพัฒนาแผนปฏิบัติการ 
 เขาใจวาแผนปฏิบัติการดําเนินไปไดอยางไร 
 ประสานงานกิจกรรมของคณะกรรมการ 
 มีสวนรวมในการหารือท่ีไมเปนทางการท่ีจะกระตุนใหเกิดความคิดสรางสรรคสําหรับ
โครงการตางๆ 

 เรียนรูมากขึ้นเกี่ยวกับโรตารีและโปรแกรมของโรตารี 
 
หัวขอในการอภิปรายมีอาทิเชน 
 เปาหมายประจําปและเปาหมายในระยะยาว 
 โครงการบําเพ็ญประโยชนและกิจกรรมสโมสร 
 กลยุทธในการเพ่ิมและการรักษาสมาชิก 
 การประชุมใหญประจําปของภาคหรือการประชุมอื่นๆ ของภาคและโรตารีสากล 
 โปรแกรมโรตารี 
 หัวขอใดๆ ท่ีเปดกวางเพ่ือการอภิปราย 

 
การประชุมกิจกรรมสโมสร 4-6 ครั้งในระหวางปถือเปนจํานวนที่มีประสิทธิภาพ  มีสโมสร
จํานวนมากท่ีประชุมกิจกรรมสโมสรทุกเดือน 
 
สารสโมสรและเว็บไซต 
 
หนาท่ีท่ีสําคัญอีกประการหนึ่งของคณะกรรมการบริหารสโมสร คือ ส่ือสารกับสมาชิกผานสาร
สโมสรและเว็บไซต ซึ่งเปนรากฐานของการทําใหสมาชิกไดรับทราบขาวสารของโรตารีท่ีอาจจะ
ไมไดแจงในการประชุมประจําสัปดาหของสโมสร  ควรใชสารสโมสรและเว็บไซตเพ่ือ 
 ประกาศการประชุมประจําสัปดาหของสโมสร 
 แจงกําหนดการกิจกรรมท่ีกําลังจะเกิดขึ้นของสโมสร 
 หารือเรื่องเปาหมาย แผนงาน และโครงการของสโมสร 
 รายงานการประชุมท่ีสําคัญๆ ของสโมสรและภาค 
 สงเสริมมิตรภาพที่เขมแข็งโดยใหความสําคัญกับงานพิเศษๆ ในชีวิตของสมาชิก 
 แจงถึงปญหาสําคัญๆ ท่ีสโมสรและโรตารีสากลกําลังเผชิญอยู 
 สงเสริมโครงการบําเพ็ญประโยชนของสโมสร และการมีสวนรวมของสมาชิก 

 
เตือนความจําโรตาร ี

ดูรายละเอียดการใช
เครื่องหมายโรตารีในสาร
สโมสรหรือเว็บไซตสโมสร
ไดใน RI Visual Identify 
Guide (547-EN) บน
เว็บไซต www.rotary.org 
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บรรณาธิการสารสโมสรและเว็บไซตควรจะส่ือสารกับคณะกรรมการตางๆ และผูนําของสโมสร
เพ่ือใหแนใจวาปญหาและกิจกรรมตางๆ ไดรับการกลาวถึงและตีพิมพอยางพอเพียง  แหลงของ
ขอมูลขาวสารของสารสโมสรมีอาทิเชน 
 คณะกรรมการบริหารสโมสร และประธานคณะกรรมการฝายตางๆ 
 สารผูวาการภาครายเดือน 
 ผูชวยผูวาการภาคและคณะกรรมการภาค 
 การประชุมระดับสโมสร ภาค โรตารีสากล และมูลนิธิโรตารี 
 นิตยสารเดอะโรแทเรียน (The Rotarian) หรอืนิตยสารโรตารีประเทศไทย 
 หนังสือพิมพโรตารีเวิรลด (Rotary World) และส่ิงพิมพอ่ืนๆ ของโรตารีสากล 
 เว็บไซตของโรตารีสากล www.rotary.org และเว็บไซตของศูนยโรตารีในประเทศไทย 

www.rotarythailand.org 
 
พิจารณาสงสารสโมสรถึงสมาชิกโดยการใชอีเมลหรือผลิตสารออนไลนเพ่ือสงขึ้นบนเว็บไซต
ของสโมสร  เมื่อผลิตสารสโมสรและเว็บไซต โปรดใชคําแนะนําดังตอไปนี้ 
 ใสชื่อสโมสร เมือง จังหวัด และประเทศ รวมท้ังภาคของสโมสรที่ดานบนของสารสโมสร 
 สารสโมสรควรออกทุกสัปดาห 
 ใสรูปภาพของสมาชิกและงานกิจกรรมตางๆ 
 ใชชื่อสโมสรของทานรวมกับชื่อ ตราสัญญลักษณ หรือโลโกโรตารี 

 
การเขาประชุม 
 
คณะกรรมการบริหารสโมสรรับผิดชอบชวยเลขานุการในการติดตามและสงเสริมการเขาประชุม 
คณะกรรมการสามารถชวยใหสมาชิกสโมสรทุกคนรูเรื่องคําแนะนําเกี่ยวกับการเขาประชุม
สโมสรโรตารี 
 สมาชิกทุกคนควรเขาประชุมปกติของสโมสร 
 สมาชิกจะไดรับการพิจารณาวาอยูในท่ีประชุม หากเขาประชุมอยางนอย 60% ของการ
ประชุม 

 
สงเสริมการเขาประชุม ทานควรสงเสริมการเขาประชมุปกติโดยวิธีดังตอไปนี้ 
 มั่นใจไดวาการประชุมประจําสัปดาหถูกใจสมาชิก 
 สนับสนุนใหสมาชิกประชุมทดแทนเมื่อขาดประชุม 
 จัดทําแบบสอบถามเพ่ือหาเหตุผลวาเหตุใดสมาชิกจึงไมเขาประชุมประจําสัปดาห 
 ยกยองสมาชิกท่ีมีประวัติการเขาประชุมท่ีเปนตัวอยาง 
 มอบหมายงานในคณะกรรมการชุดหนึ่งและใหสมาชิกรับผิดชอบงานเฉพาะเรื่อง 

 
การสิ้นสุดความเปนสมาชิก สมาชิกภาพของโรแทเรียนส้ินสุดลงดวยสาเหตุใดสาเหตุหนึ่ง
ดังตอไปนี้ หากคณะกรรมการบริหารไมไดยกเวนให 
 ไมชําระคาบํารุงภายใน 30 วัน 
 เวลาการเขาประชุมไมถึงรอยละ 50 ของการประชุมประจําสัปดาห (รวมท้ังการประชุม
ทดแทน) ในแตละคร่ึงปโรตารี 

 
เตือนความจําโรตาร ี

URLs สําหรับเว็บไซตของ
สโมสรจะตองเปนไปตาม
คําแนะนําในการต้ังช่ือ 
ตัวอยางชื่อทีถู่กตอง
เหมาะสมจะเปนดังนี้ คือ 
www.rotarydistrictxxx.org 
และ www.anycity-rotary 
club.org. ดูรายละเอยีด
เพ่ิมเติมการใชตรา
สัญลักษณโรตารีอยาง
ถูกตองไดใน RI Visual 
Identify Guide. 

 
เตือนความจําโรตาร ี

สมาชิกที่ขาดประชุม 3 ครั้ง
ติดตอกัน  ควรไดรับการ
ติดตอและเตือนใหทราบวา
การขาดประชุมครั้งที่ 4  
อาจมีผลใหขาดสมาชิกภาพ   
หารือกับเลขานุการสโมสร
ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบในการ
ติดตอสมาชิกที่ขาดประชุม 
3 ครั้ง 
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 เวลาการเขาประชุมประจําสัปดาหในสโมสรของสมาชิกเอง  ไมถึงรอยละ 30 ในแตละครึ่งป
โรตารี 

 ขาดการประชุมหรือมิไดประชุมทดแทน 4 ครั้งตอเนื่องกัน ในการประชุมประจําสัปดาห โดย
ไมไดรับความยินยอมจากคณะกรรมการบริหารสโมสร 

 
รายงานคะแนนการเขาประชุม ทํางานรวมกับเลขานุการสโมสรในการสงรายงานคะแนนการ
ประชุมประจําเดือนไปยังผูวาการภาคภายใน 15 วันหลังจากการประชุมครั้งสุดทายของเดือน
นั้นๆ สโมสรท่ีไมสังกัดภาคตองสงคะแนนการประชุมไปยังโรตารีสากล 
 
สมาชิกท่ีขาดประชุมโดยไดรับยกเวนจากคณะกรรมการบริหารของสโมสร เนื่องจากมีอายุ
ตัวเองรวมกับระยะเวลาท่ีเปนสมาชิกสโมสรโรตารีรวมกันได 85 ปหรือมากกวาหรือเปน
เจาหนาท่ีของโรตารีสากล ไมนํามาคํานวณคะแนนการประชุมของสโมสร  
 
กิจกรรมมิตรภาพ 
 
มิตรภาพ หมายถึง ความสนิทสนมฉันทมิตรท่ีสโมสรโรตารีสงเสริม เปนส่ิงท่ีทําใหสมาชิกมี
ความกระตือรือรนในกิจกรรมและโครงการของสโมสร  ในการบริหารสโมสรควรมีมิตรภาพเปน
สวนหนึ่งของการประชุมสโมสรทุกครั้ง  ทานสามารถสงเสริมมิตรภาพไดโดยวิธีการดังตอไปนี้ 
 พยายามใหสมาชิกติดปายชื่อทุกครั้งท่ีเขาประชุมเพ่ือใหแนะนําไดงายขึ้น 
 หมุนเวียนการจัดท่ีนั่งเพ่ือใหสมาชิกรูจักคุนเคยกันทุกคน  
 แตงตั้งสมาชิกใหทําหนาท่ีแนะนําสมาชิกใหม แขกท่ีมาเยือน และผูบรรยาย โดยไมซ้ํากันใน
แตละสัปดาห 

 สรางความสัมพันธกับสโมสรโรตารีอ่ืนๆ ในภาค ภูมิภาค และท่ัวโลก 
 ใหคูครองและครอบครัวมีสวนรวมในกิจกรรมมิตรภาพและกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนของ
สโมสร 

 
ครอบครัวโรตารี ครอบครัวโรตารีมีอาทิเชน โรทาแรคท อินเทอรแรคท อินเนอรวีล ศิษยเกา
โปรแกรมมูลนิธิโรตารี นักเรียนแลกเปล่ียน และสมาชิกในครอบครัวของโรแทเรียน   ควร
ดําเนินการตอไปนี้ในการดูแลโรแทเรียนและสมาชิกในครอบครัวขยายของโรตารี 
 จดจําวันเกิดและวันครบรอบตางๆ 
 ชวยเหลือในยามปวยไข ยามตองอยูคนเดียวหรือเมื่อมีปญหาตางๆ 
 แบงปนความเศราโศกหลังการสูญเสียของครอบครัว 
 เฉลิมฉลองวันเกิด วันแตงงานและวันสําเร็จการศึกษา 

 
 
 
 
 

 
ความรูทั่วโลก 

การกระชับมิตรแตกตางกัน
ไปในแตละขนบประเพณี  
สโมสรในสหรัฐบางสโมสรใช
เวลาชั่วครูในการรําลึกถึง
เหตุการณที่นายนิดีในชีวิต
ของสมาชิก เชน การซ้ือรถ
ใหม หรือวันเกิดของ
ครอบครัว 

 
เตือนความจําโรตาร ี

ดูรายละเอียดการประชุม
ทดแทนไดในคูมอืปฏิบัติการ 
(Manual of Procedure) 
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บทที่ ๒  ประธานคณะกรรมการบรหิาร 
 สโมสร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เพ่ือเปนการเตรียมตัวทําหนาท่ีประธานคณะกรรมการ โปรดเรียนรูถึงส่ิงท่ีคณะกรรมการ
บริหารและสมาชิกสโมสร ภาคและโรตารีสากลคาดหวังจากทานและคณะกรรมการของทาน   
ทานควรจะชวยงานประธานกรรมการบริหารสโมสรท่ีกําลังจะหมดวาระกอนท่ีจะรับตําแหนง 
เพ่ือใหเขาใจถึงบทบาทของทานไดดีขึ้น โดยการถามคําถาม เชน  
 บทบาทของทานในฐานะประธานกรรมการคืออะไรบาง 
 ทานจะชวยกรรมการทํางานอยางไรบาง 
 เปาหมายระยะยาวและเปาหมายประจําปของคณะกรรมการของทานคืออะไร 
 คณะกรรมการของทานจะวางแผนงานสําหรับโปรแกรมประจําสัปดาหแบบใด 
 คณะกรรมการบริหารสโมสรจะสงเสริมการประชุมปกติไดอยางไรบาง 

 
ในฐานะประธานคณะกรรมการ ทานมีหนาท่ีรับผิดชอบใหคณะกรรมการของทานทํางานไดดี มี
หลายส่ิงหลายอยางท่ีทานควรทํากอนท่ีจะรับตําแหนงเพ่ือเปนการเตรียมตัวในบทบาทของทาน 
นอกเหนือไปจากการเขารวมวาระการอบรมที่การประชุมภาคประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาท่ี
สโมสรแลว ทานควรจะ 
 ทบทวนคูมือนี้ท้ังเลม 
 ทบทวนขอบังคับสโมสรเพ่ือใหคุนเคยกับกฎระเบียบและวิธีปฏิบัติของสโมสรของทาน 
 เลือกกรรมการของทานรวมกับนายกรับเลือก 
 เตรียมกรรมการของทานสําหรับปท่ีจะมาถึง 
 ต้ังคณะอนุกรรมการตามที่จําเปน 

 
เตือนความจําโรตาร ี

ตอบคําถามเพ่ือการ
อภิปรายในภาคผนวก 3 
อภิปรายกับเพ่ือนจาก
สโมสรอื่นในการประชุมภาค
ประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาที่
สโมสร (District assembly) 
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 สรางเปาหมายของคณะกรรมการ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายประจําปและระยะยาวของสโมสร 
 สรางแผนงานการส่ือสาร 
 ทบทวนและกําหนดเปาหมายระยะยาวและประจําปของสโมสรรวมกับนายกรับเลือก 

 
การเตรียมตัวท่ีดีนําไปสูปท่ีทํางานไดผลดี เมื่อทานเขารับหนาท่ีทานจะมีความรับผิดชอบใน
ฐานะประธานคณะกรรมการดังตอไปนี้ 
 บริหารงบประมาณของคณะกรรมการของทาน 
 ทํางานรวมกับคณะกรรมการอื่นๆ ในสโมสรและกับคณะกรรมการภาคที่เหมาะสม เกี่ยวกับ
กิจกรรมหรือความคิดริเริ่มระหวางสโมสร 

 วางแผนงานและดําเนินการประชุมคณะกรรมการและกิจกรรมตางๆ 
 สอดสองดูแลสถานภาพการไปสูเปาหมายของคณะกรรมการ และรายงานกิจกรรมของ
คณะกรรมการและความกาวหนาใหนายกสโมสร คณะกรรมการบริหาร และสมาชิกสโมสร
ท้ังหมดรับทราบ 

 
ปรึกษากับประธานคณะกรรมการบริหารสโมสรท่ีกําลังจะหมดหนาท่ี เกี่ยวกับหนาท่ีท่ีอาจจะ
เปนเรื่องเฉพาะในสโมสรของทาน การทํารายการหนาท่ีปกติของทานขึ้นมาเองจะชวยใหทาน
และกรรมการจัดเตรียมการและทํางานไดตามกําหนดเวลาเสมอ หนาท่ีรับผิดชอบหลักดานบน
มีอธิบายในรายละเอียดขางลางนี้ 
 
คณะกรรมการของทาน 
 
ทํางานรวมกับนายกรับเลือกเพ่ือคัดเลือกกรรมการในตําแหนงท่ีวางและดําเนินการประชุม
วางแผนงานกอนเร่ิมป  หากเปนไปได กรรมการควรไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการใน
คณะกรรมการชุดเดิมติดตอกันสามปเพ่ือความตอเนื่อง  กรรมการควรมีความรูเกี่ยวกับ
นโยบายของโรตารีในเรื่องการบริหารสโมสรอยางเต็มท่ี   เมื่อมีการคัดเลือกกรรมการใหมควร
พิจารณาคุณสมบัติท่ีสําคัญๆ ดังตอไปนี้ คือ 
 เปนคนละเอียด 
 มีความรูเกี่ยวกับนโยบายของโรตารี 
 มีความชํานาญในการจัดองคกร 
 มีความชํานาญในการเขียนและการส่ือสาร 
 มีประสบการณในการออกแบบหรือการพิมพ 
 มีความชํานาญในเรื่องคอมพิวเตอรและอินเตอรเน็ต 

 
เมื่อจัดต้ังคณะกรรมการแลว ทานตองรับผิดชอบเตรียมกรรมการในปท่ีจะมาถึง  ทานสามารถ
เตรียมกรรมการโดยดําเนินการดังตอไปนี้ 
 แจงใหกรรมการใหมๆ ทราบถึงกิจกรรมท่ีกําลังดําเนินอยูของคณะกรรมการและแผนงานที่
เกี่ยวเนื่องกับแผนกลยุทธของสโมสร 

 จับคูกรรมการใหมกับกรรมการที่มีประสบการณ 
 สงเสริมการส่ือสารของผูท่ีทํางานเหมือนกันในสโมสรอื่น โดยการใชทําเนียบภาค 
 แบงปนทรัพยากรกับคณะกรรมการของทาน 
 ใหรายการประชุมและกิจกรรมตางๆ ของภาคแกกรรมการ 

 

 
เตือนความจําโรตาร ี

เลขานุการและเหรัญญิก
สโมสรควรเปนสมาชิกของ
คณะกรรมการบรหิารสโมสร  
นายกสโมสรเปนกรรมการ
โดยตําแหนงในคณะ 
กรรมการทุกชุด 
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คณะอนุกรรมการ 
 
คณะกรรมการบริหารสโมสรสามารถแบงออกเปนคณะอนุกรรมการตามรายการขางลางนี้ หรือ
ตามท่ีสโมสรพิจารณาเห็นสมควร   ท้ังนี้ ขึ้นอยูกับขนาดและเปาหมายของสโมสร 
 โปรมแกรมประจําสัปดาห 
 สารสโมสรและเว็บไซต 
 การเขาประชุม 
 มิตรภาพ 

 
พิจารณาวาจะใชความรูความชํานาญและความสนใจของกรรมการใหดีท่ีสุดอยางไร แลวจึง
มอบหมายงานใหตามนั้น  เชื่อมั่นในความรับผิดชอบของกรรมการ  และยกยองในการทํางาน
อยางแข็งขัน 
 
การกําหนดเปาหมาย 
 
ในฐานะประธานคณะกรรมการ ทานมีหนาท่ีรับผิดชอบท่ีจะทําใหมั่นใจไดวาคณะกรรมการ  
ของทานไดกําหนดเปาหมายและทํางานบรรลุเปาหมายนั้น  เปาหมายของคณะกรรมการควร
เปนไปตามเปาหมายระยะยาวและประจําปของสโมสร   พิจารณาแผนกลยุทธของสโมสรและ
ส่ิงท่ีคณะกรรมการสามารถจะทําไดเพ่ือชวยใหเปนไปตามวิสัยทัศน 
 
แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมีประสิทธิภาพ (Planning Guide for Effective Rotary 
Clubs) เปนเคร่ืองมือในการกําหนดเปาหมายท่ีชวยนายกรับเลือกให ทํางานรวมกับ
คณะกรรมการสโมสรเพื่อประเมินสภาพการณในปจจุบันของสโมสรและกําหนดเปาหมาย
ประจําปท่ีจะชวยสนับสนุนเปาหมายในระยะยาว แนวทางการวางแผนฯ มีรายละเอียดสําหรับ
คณะกรรมการที่แนะนําแตละชุดท่ีทานควรจะนําไปในการประชุมภาคประจําปเพ่ืออบรม
เจาหนาท่ีสโมสร  ซึ่งทานจะมีโอกาสในการทํางานรวมกับนายกสโมสรรับเลือกและผูนําสโมสร
รับเลือกอ่ืนๆ  แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมีประสิทธิภาพ (Planning Guide for 
Effective Rotary Clubs) สามารถใชไดตลอดท้ังปเพ่ือชวยวัดความกาวหนาไปสูเปาหมายท่ี
กําหนดเอาไว  โดยควรไดรับการตรวจสอบเปนระยะๆ และทําใหเปนปจจุบันตามตองการ 
 
เปาหมายท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือใหมั่นใจวาเปาหมายที่กําหนดเอาไวมีประสิทธิภาพจะตอง
มั่นใจวาเปาหมายนั้นแสดงใหเห็นถึงความสามารถของคณะกรรมการและความสนใจของ
สโมสรอยางแทจริง  เปาหมายควรจะมีลักษณะดังตอไปนี้ 
 มีสวนรวม ผูท่ีมีสวนรวมในการกําหนดเปาหมายและพัฒนากลยุทธเพ่ือใหบรรลุเปาหมาย
ตองมีพันธะสัญญาในการดําเนินงาน หารือกับผูนําสโมสร สมาชิกสโมสร และผูนําภาคใน
การกําหนดเปาหมาย 

 วัดและประเมินผลได  เปาหมายตองวัดไดอยางเปนรูปธรรมเพื่อใหติดตามได 
 ทาทาย เปาหมายตองมีความทาทายพอสมควร เหนือกวาเปาหมายที่สโมสรเคยประสบ
ความสําเร็จมาแลว 

 สามารถประสบความสําเร็จได  โรแทเรียนควรสามารถบรรลุเปาหมายไดโดยการใช
ทรัพยากรท่ีมีอยู  เปรียบเทียบเปาหมายกับเปาหมายกอนหนานี้ท่ีประสบความสําเร็จได
โดยคณะกรรมการและสโมสร   

 
ความรูทั่วโลก 

สโมสรมีความแตกตางกันใน
เรื่องของขนาดและเปาหมาย  
จึงมีโครงสรางของคณะ 
กรรมการตางกัน 

 
เตือนความจําโรตาร ี

มีเครือ่งมอืในการวางแผน
งานมากมายสําหรับสโมสร  
รวมทั้งแผนผูนําสโมสร, 
คําแนะนําการวางแผนกล
ยุทธ และแนวทางการ
วางแผนสโมสรโรตารีที่มี
ประสิทธภิาพ 
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 มีกําหนดเวลาชัดเจน  เปาหมายควรมีการกําหนดวันส้ินสุดหรือกรอบเวลาการทํางาน 
 
แผนปฏิบัติการ ทํางานรวมกับผูนําสโมสรและกรรมการเพื่อสรางแผนปฏิบัติการท่ีมีขั้นตอนท่ี
จําเปนตอการบรรลุเปาหมายแตละเปาหมาย  ขั้นตอนตอไปนี้จะชวยทานในการสราง
แผนปฏิบัติการ 
 กําหนดกรอบเวลาของแตละขั้นตอน 
 กําหนดวาใครควรรบัผิดชอบดําเนินการในแตละขั้นตอน 
 กําหนดหลักเกณฑในการวัดความกาวหนาและความสําเร็จในแตละขั้นตอน 
 พิจารณาทรัพยากรและเครื่องมือท่ีมีอยูจากสโมสร ภาค และโรตารีสากลท่ีจะชวยสนับสนุน
เปาหมาย 

 เตรียมพรอมในทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรขอมูลขาวสารและทรัพยากรการเงินกอนลงมือ
ปฏิบัติการ 

 ประเมินผลสําเร็จของเปาหมายกอนหนานี้และแผนงานในปจจุบัน  ปรับเปล่ียนไดตามความ
จําเปน 

 
ประเมินความกาวหนาไปสูการบรรลุเปาหมายอยางสม่ําเสมอและปรับเปล่ียนตามท่ีจําเปน 
 
การจูงใจ  โปรดจําไววาโรแทเรียนเปนอาสาสมัคร การมีสวนรวมขึ้นอยูกับการจูงใจแตละคน
เปนสวนใหญ  หนาท่ีรับผิดชอบสวนหนึ่งของทานในฐานะประธานคณะกรรมการ คือ ทําให
กรรมการของทานมีแรงจูงใจอยางตอเนื่อง  ส่ิงท่ีจูงใจโดยทั่วไปไดแก 
 มั่นใจวาเปาหมายจะเปนประโยชนตอชุมชนรวมท้ังสโมสร ภาคและโรตารีโดยรวม 
 โอกาสในมิตรภาพ 
 โอกาสในเครือขาย 
 ความเชื่อท่ีวาเปาหมายจะตองบรรลุผล รวมท้ังโครงการและกิจกรรมจะประสบความสําเร็จ 
 งานท่ีมอบหมายใหมีความทาทายหรือใชความชํานาญของเขา 
 การยกยองในความพยายามและเวลาที่ใชไปในการทํางานเพื่อใหบรรลุเปาหมายของ
คณะกรรมการ 

 
ใชองคประกอบของแรงจูงใจเหลานี้เพ่ือชวยรักษาคํามั่นของสมาชิกตอโรตารีและสงเสริมใหมี
สวนรวมในกิจกรรมของสโมสรอยางตอเนื่อง 
 
งบประมาณ 
 
กอนวันท่ี 1 กรกฎาคม ทํางานรวมกับคณะกรรมการของทานและเหรัญญิกรับเลือกเพ่ือกําหนด
วาคณะกรรมการของทานตองการเงินทุนอะไรบางเพ่ือการบรรลุเปาหมาย รวมทั้งกิจกรรมการ
หาทุนท่ีวางแผนเอาไว  มั่นใจวาความตองการทางการเงินของคณะกรรมการถูกรวมเอาไวใน
งบประมาณของสโมสร 
 
ใหการดูแลเงินทุนของคณะกรรมการ การจัดการการเงินและรายงาน และระมัดระวังสภาพ
การเงินงบประมาณของคณะกรรมการของทานตลอดเวลา  การประชุมกับเหรัญญิกของสโมสร
อยางสม่ําเสมอจะชวยใหสามารถดําเนินมาตรการที่ถูกตองไดแตเนิ่นๆ หากมีปญหาเกิดขึ้น 
 



ประธานคณะกรรมการบริหารสโมสร     |     13 

การสื่อสาร 
 
กอนเริ่มตนป พัฒนาแผนการส่ือสารกับผูนําสโมสรซึ่งจะใหคําอธิบายวาทานจะส่ือสารกับใคร 
เมื่อใด และอยางไร รวมท้ังการส่ือสารกับฝายตางๆ ดังนี้ 
 กรรมการในคณะกรรมการ  กรรมการควรมีการประชุมกันอยางสม่ําเสมอเพ่ือทบทวน
และบงชี้ทรัพยากรท่ีมีอยู หารือถึงโครงการที่ดําเนินอยูและความคิดริเร่ิมใหมๆ รวมท้ัง
พัฒนากลยุทธเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของคณะกรรมการและเปาหมายของสโมสร 

 สโมสรของทาน  รายงานกิจกรรมของคณะกรรมการของทานรวมทั้งแผนปฏิบัติการและ
ความกาวหนาไปสูเปาหมาย  ใหนายกสโมสร, คณะกรรมการบริหารและสมาชิกทุกคนได
รับทราบ 

 คณะกรรมการอื่นๆ  บอยคร้ังท่ีการทํางานของคณะกรรมการชุดหนึ่งจะมีผลตอการ
ทํางานของกรรมการอีกชุดหนึ่ง  การส่ือสารท่ีมีประสิทธิภาพจะชวยใหคณะกรรมการทํางาน
รวมกันในการประสานงานโครงการและความคิดริเริ่มใหมๆ คณะกรรมการบริหารสโมสร
ควรทํางานรวมกับคณะกรรมการตางๆ ดังตอไปนี้ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายการบริหารสโมสร 
– คณะกรรมการสมาชิกภาพ (เพ่ือตอนรับสมาชิกใหม ใหสมาชิกใหมไดรับทราบถึง

นโยบายและวิธีการปฏิบัติงานของสโมสร และชวยใหพวกเขามีสวนรวมในสโมสร) 
– คณะกรรมการมูลนิธิโรตารีและคณะกรรมการโครงการบําเพ็ญประโยชน (เพ่ือใช

โปรแกรมการประชุมประจําสัปดาหและสารสโมสรในการส่ือกิจกรรมบําเพ็ญประโยชนท่ี
กําลังจะมีขึ้น) 

– คณะกรรมการประชาสัมพันธ (เพ่ือใหแนใจวาสมาชิกสโมสรรูวาสโมสรไดรับความสนใจ
อะไรบางในชุมชนและสมาชิกจะชวยไดอยางไรบาง) 

 ภาคของทาน  หากคณะกรรมการของทานตองการคําแนะนําหรือขอมูลขาวสาร  ใหติดตอ
กับกรรมการภาคท่ีทํางานเหมือนกันหรือผูชวยผูวาการภาค 
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ทรัพยากร     |     15 

บทที่ ๓  ทรัพยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
มีทรัพยากรมากมายที่จะชวยใหคณะกรรมการของทานทําหนาท่ีใหประสบความสําเร็จ โปรดใช
ประโยชนจากทรัพยากรดังตอไปนี้ ท้ังจากโรตารีสากลและจากมิตรโรแทเรียน 
 
ทรัพยากรขอมูลขาวสาร 
 
 คูมือเลขานุการสโมสร (Club Secretary’s Manual – 229-EN) — เปนสวนประกอบของชุด
คูมือเจาหนาท่ีสโมสร (Club Officers’ Kit – 225-EN) ซึ่งกลาวถึงหนาท่ีรับผิดชอบของ
เลขานุการสโมสร  

 คูมือเหรัญญิกสโมสร (Club Treasurer’s Manual – 229-EN) — เปนสวนประกอบของชุด
คูมือเจาหนาท่ีสโมสร (Club Officers’ Kit – 225-EN) ซึ่งกลาวถึงหนาท่ีรับผิดชอบของ
เหรัญญิกสโมสร 

 สารผูวาการภาครายเดือน — เปนจดหมายขาวของผูวาการภาค (หรือจัดพิมพบนเว็บไซต
ของภาค) มีความมุงหมายเพ่ือใหขอมูลขาวสาร  จูงใจผูนําสโมสร และ ยกยองความเปนเลิศ
ในระดับสโมสร 

 คูมือการปฏิบัติงาน (Manual of Procedure – 035-EN) — เปนนโยบายและวิธีการปฏิบัติท่ี
กําหนดโดยมติของสภานิติบัญญัติ คณะกรรมการบริหารโรตารีสากล และกรรมการมูลนิธิโร
ตารีของโรตารีสากล พิมพทุกๆ สามปหลังจากการประชุมสภานิติบัญญัติ มีเอกสาร
ธรรมนูญของโรตารีสากลอยูดวย 

 ทําเนียบทางการ (Official Directory – 007-EN) — ขอมูลการติดตอกับเจาหนาท่ีของโรตารี
สากลและมูลนิธิ คณะกรรมการตางๆ และพนักงานของสํานักงานเลขาธิการ รายชื่อของ
ภาคและผูวาการภาคทั่วโลก เรียงตามลําดับตัวอักษรของสโมสรในภาครวมทั้งขอมูลการ
ติดตอ 

 
เตือนความจําโรตาร ี

ดาวนโหลดส่ิงพิมพของ 
โรตารีสากลไดที่  
www.rotary.org/download 
library หรือส่ังซือ้จาก  
shop.rotary.org,  
shop.rotary@rotary.org 
หรือสํานักงานระหวาง
ประเทศของทาน 
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 ทําเนียบภาค — รายชื่อผูนําภาคและรายการกิจกรรมของภาค (หากภาคของทานจัดทํา
ทําเนียบภาค) 

 แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมีประสิทธิภาพ (Planning Guide for Effective Rotary 
Clubs) — เครื่องมือในการประเมินสโมสรและการกําหนดเปาหมาย ใชเพ่ือการวางแผนงาน
สูเปาหมายของคณะกรรมการบริหารสโมสร (ดูภาคผนวก 1) 

 ขอบังคับเสนอแนะของสโมสรโรตารี  และธรรมนูญมาตรฐานสโมสรโรตารี — สามารถหา
ฉบับท่ีเปนปจจุบันไดในคูมือปฏิบัติการและ www.rotary.org 

 หนังสือพิมพโรตารีเวิรลด (Rotary World) — หนังสือพิมพรายสามเดือนสําหรับผูนําสโมสร
และภาค 

 เดอะโรแทเรียน (The Rotarian) (หรือนิตยสารโรตารีประเทศไทย – นิตยสารภูมิภาคของ 
โรตารี) — นิตยสารทางการรายเดือนของโรตารีซึ่งรายงานโครงการของภาคและสโมสร  
มติของคณะกรรมการบริหารโรตารีสากล และการประชุมของโรตารีสากล  นอกจากนี้ยังมี
นิตยสารภูมภิาคของโรตารีอีก 31 ฉบับใน 25 ภาษาซึ่งใหบริการโรแทเรียนท่ัวโลก 

 คู มื อ เอก ลักษณ  ตรา  และ ส่ิง พิมพ  (RI Visual Identity Style Manual – 547-EN) — 
คําแนะนําสําหรับงานออกแบบและการเผยแพรในทุกระดับขององคกรโรตารี  รวมถึงขอมูล
ขาวสารของการใชตราสัญลักษณท่ีถูกตอง 

 
เว็บไซต www.rotary.org 
 
 แนวทางการวางแผนกลยุทธ (Strategic Planning Guide) — เครื่องมือออนไลนสําหรับ
สโมสร  ท่ีจะใชสรางวิสัยทัศนรวมกับเปาหมายระยะยาวและประจําป 

 Running a Club (คล้ิกท่ีเมนู Members) — มุงหวังท่ีจะชวยผูนําสโมสรในการรวมรวบ
ขอมูลเกี่ยวกับการดําเนินงานท่ีมีประสิทธิภาพ  รวมทั้งล้ิงคไปยังขอมูลขาวสารเรื่องการ
บริหารสโมสร, สมาชิกภาพ, ประชาสัมพันธ, โครงการบําเพ็ญประโยชน และมูลนิธิโรตารี 
และหนาทรัพยากรในระดับสโมสร 

 ประมวลนโยบายของโรตารีและมูลนิธิโรตารี — นโยบายและวิธีปฏิบัติงานท่ีกําหนดโดย
คณะกรรมการบริหารและกรรมการมูลนิธิโรตารี  เพ่ือสนับสนุนธรรมนูญและขอบังคับของ 
โรตารีสากล  แกไขเปล่ียนแปลงหลังการประชุมคณะกรรมการบริหารและกรรมการมูลนิธิ 
โรตารีทุกครั้ง 

 
ทรัพยากรบุคคล 
 
หารายละเอียดขอมูลการติดตอไดจากทําเนียบทางการ เว็บไซต www.rotary.org หรือจากผูวา
การภาคของทาน 
 ผูชวยผูวาการภาค — โรแทเรียนท่ีไดรับการแตงตั้งใหชวยเหลือผูวาการภาคในเรื่องการ
บริหารงานของสโมสรตามท่ีไดรับมอบหมาย ผูชวยผูวาการภาคของทานจะไปเยี่ยมสโมสร
ทุกๆ 3 เดือน (หรือบอยกวานั้น) และพรอมจะตอบคําถามหรือใหคําแนะนํา 

 ประธานคณะกรรมการของสโมสรอื่นๆ ในภาคของทาน — ผูนําสโมสรท่ีสามารถทําหนาท่ี
เปนทรัพยากรเพ่ือชวยสนับสนุนโครงการและความคิดริเริ่มใหมๆ ของสโมสร 

 
เตือนความจําโรตาร ี

เว็บไซตของโรตารีสากลเปน
แหลงขอมูลออนไลนและ
ขอมูลปจจุบันในเรื่องตางๆ 
ของโรตารี  ทานสามารถ
ดาวนโหลดส่ิงพิมพตางๆ 
ไดฟรี  รวมทั้งซือ้ส่ิงพิมพ
ออนไลน และหาวันเวลาและ
สถานที่ประชุมของสโมสร 
โรตารี 
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 ผูวาการภาค — เจาหนาท่ีโรตารีสากลท่ีใหคําแนะนําเกี่ยวกับกลยุทธท่ีจะทําใหสโมสรของ
ทานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 อดีตประธานคณะกรรมการและผูนําสโมสร — โรแทเรียนท่ีมีความรูท่ีสามารถใหคําแนะนํา
เมื่อทานวางแผนงานในปของทานและสามารถรับมอบหมายใหเปนผูนํากิจกรรมตางๆ ของ
คณะกรรมการ 

 กลุมทรัพยากรของมูลนิธิโรตารีและโรตารีสากล — กลุมโรแทเรียนท่ีไดรับการแตงตั้งจาก
ประธานโรตารีสากลเพ่ือชวยสโมสรและภาคโรตารีในเรื่องท่ีประธานโรตารีสากลให
ความสําคัญ  

 ผูแทนฝายสนับสนุนสโมสรและภาคของโรตารีสากล คือ พนักงานท่ีสํานักงานใหญโลกของ
โรตารีสากลหรือสํานักงานระหวางประเทศที่จะชวยตอบคําถามเกี่ยวกับการบริหารงาน และ
สงคําถามตางๆ ไปยังพนักงานของโรตารีสากลและมูลนิธิโรตารีท่ีเหมาะสม 

 
ทรัพยากรการเงิน 
 
 การหาทุนของสโมสร 
 เงินทุนจากผูบริจาครายบุคคลและธุรกิจในทองถ่ิน 
 ทุนสนับสนุนจากมูลนิธิอ่ืนๆ 
 ทุนสนับสนุนจากมูลนิธิโรตารีสําหรับโครงการเพื่อเพ่ือนมนุษยของสโมสรและภาค 
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 ภาคผนวก 1: สวนของการบรหิารสโมสรใน 
แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีที่มปีระสิทธิภาพ  สิงหาคม 2009 
 
แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมีประสิทธิภาพ (Planning Guide for Effective Rotary Clubs) นี้ เปนเครื่องมือชวย
สโมสรในการประเมินสภาพการณในปจจุบันและกําหนดเปาหมายในปท่ีจะมาถึง  แนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมี
ประสิทธิภาพนี้มีพ้ืนฐานจากแผนผูนําสโมสร กลยุทธท่ีใหไวในแตละตอนเปนวิธีการท่ีสโมสรอาจจะเลือกใชเพ่ือการไปสู
เปาหมาย สโมสรควรจะพัฒนากลยุทธทางเลือกเพ่ือใหบรรลุเปาหมายไดตามความเหมาะสม  นายกรับเลือกควรกรอก
แบบฟอรมนี้รวมกับคณะกรรมการสโมสร และสงใหผูชวยผูวาการภาคภายในวันท่ี 1 กรกฎาคม  
ดาวนโหลดแบบฟอรมท่ีเปน Microsoft Word ไดจาก www.rotary.org  
 
การบริหารสโมสร 

สภาพการณปจจุบัน 
สโมสรของทานดําเนินงานภายใตแผนผูนําสโมสรหรือไม?      ใช      ไมใช 
คณะกรรมการบริหารสโมสรประชุมกันเมื่อไร และบอยเพียงใด?             
มีการประชุมกิจกรรมสโมสรเมื่อไร?             
สโมสรจัดเตรียมงบประมาณอยางไร?             
มีการตรวจสอบโดยนักบัญชีท่ีมีใบอนุญาตหรือไม?      ใช      ไมใช 
สโมสรมีแผนกลยุทธอยูแลวหรือไม?      ใช      ไมใช 
สโมสรไดพัฒนาระบบผูนําท่ีตอเนื่องในคณะกรรมการบริหาร, คณะกรรมการตางๆ ฯลฯ หรือไม?      ใช      ไมใช 
สโมสรไดพัฒนาระบบที่ทําใหสมาชิกทุกคนเขามามีสวนรวมในสโมสรหรือไม?      ใช      ไมใช 
สโมสรใช Member Access บนเว็บไซต www.rotary.org เพ่ือทํารายชื่อสมาชิกใหเปนปจจุบันหรือไม?    ใช   ไมใช 
สโมสรจัดพิมพสารสโมสรบอยเพียงใด?             
อธิบายถึงการจัดโปรแกรมประจําสัปดาหของสโมสร             
สโมสรมีเว็บไซตของตนเองหรือไม?   ใช    ไมใช     สโมสรปรับเปล่ียนเว็บไซตของสโมสรใหเปนปจจุบันบอย
เพียงใด?             
สโมสรของทานจัดงานในเดือนพิเศษตามปฏิทินของโรตารี เชน เดือนแหงมูลนิธิโรตารี และเดือนแหงนิตยสารหรือไม?    

 ใช      ไมใช 
สโมสรของทานจัดกิจกรรมมิตรภาพบอยเพียงใด?             
สโมสรจัดใหครอบครัวของโรแทเรียนมีสวนรวมอยางไรบาง? 
 
สภาพการณในอนาคต 
สโมสรดําเนินงานบริหารสโมสรอยางไรบาง? (ทําเคร่ืองหมายตรงชองท่ีตองการ)  

 กําหนดวันประชุมกรรมการบริหารสโมสรอยางสม่ําเสมอ 
 สโมสรจะทบทวนแผนผูนําสโมสรในวันท่ี             
 จะปรับปรุงแผนกลยุทธและแผนงานการสื่อสารของสโมสรใหเปนปจจุบันในวันท่ีดังนี้             
 กําหนดใหประชุมกิจกรรมสโมสร (Club Assembly) จํานวน            ครั้ง ในวันท่ีดังนี้             
 สโมสรนําขอบังคับเสนอแนะของสโมสรโรตารีฉบับลาสุดมาใช หรือแกไขขอบังคับของสโมสรเอง (ซึ่งแนะนําใหทํา
หลังจากการประชุมสภานิติบัญญัติทุกครั้ง)  
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 กําหนดวันเลือกต้ังเจาหนาท่ีสโมสรในวันท่ี             
 จัดสงสมาชิกอยางนอย            คน ไปเขารวมการประชุมใหญภาค 
 จัดทําสารสโมสร เพ่ือใหขอมูลขาวสารแกสมาชิก 
 สโมสรจะปรับปรุงเว็บไซตใหทันสมัยปละ            ครั้ง 
 พัฒนาแผนงานที่จะจัดโปรแกรมประจําสัปดาหท่ีนาสนใจและมีความสัมพันธกัน 
 คะแนนการประชุมประจําเดือนจะสงใหผูนําภาคภายในวันท่ี            ของเดือนถัดไป 
 สโมสรของเราจะใชเมนู “Member Access” ในเว็บไซตโรตารีสากลในการปรับปรุงขอมูลสโมสร (ภายในวันท่ี 1 
มิถุนายน และ 1 ธันวาคม เพ่ือใหรายงานคร่ึงปถูกตอง) 
 จะรายงานการเปล่ียนแปลงขอมูลสมาชิกภายใน            วัน 
 การรายงานใหโรตารีสากล รวมท้ังการรายงานคร่ึงปจะทําใหเสร็จสมบูรณตามเวลาท่ีกําหนด 
 จะมีการจัดกิจกรรมมิตรภาพดังตอไปนี้ใหสมาชิกในปนี้: 

 
 

 อ่ืนๆ (โปรดระบุ): 
 
 
ข้ันตอนการปฏิบัติการ: 
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ภาคผนวก 2: ตัวอยางวาระการประชุมประจําสัปดาห 
 

เร่ิมตน สิ้นสุด 
ระยะเวลา
ท่ีแนะนํา กิจกรรม 

  5 นาที เปดประชุม 
ตามธรรมเนียมทองถ่ิน 

  30 นาที ชวงเวลาสําหรับรับประทานอาหาร และมิตรภาพ 
  20 นาที ชวงเวลาของนายกสโมสร 

แนะนําโรแทเรียนและแขกที่มาเยี่ยมสโมสร 
หนังสือท่ีไดรับและขาวประกาศตางๆ  
การรายงานของคณะกรรมการ 
ธุรกิจของสโมสร 

  30 นาที โปรแกรม 
แนะนําผูบรรยาย 
การบรรยายของวิทยากร 
นายกสโมสรกลาวปดประชุม 

  5 นาที ปดประชุม 
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ภาคผนวก 3: คําถามเพ่ือการอภิปรายในการประชุมภาค 
ประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาที่สโมสร 
 
การทบทวนคูมือเลมนี้กอนท่ีทานจะเขารวมประชุมภาคประจําปเพ่ืออบรมเจาหนาท่ีสโมสร  จะชวยใหทานไดเตรียมตัว
สําหรับการอบรมที่จะรวมถึงวาระการอภิปรายท่ีจะตอบคําถามขางลางนี้   เมื่อพิจารณาคําถามเหลานี้ขอใหอางอิงถึงสวน
ตางๆ กอนหนานี้ในคูมือเลมนี้ และพูดคุยกับผูนําสโมสรท่ีกําลังจะหมดหนาท่ีและท่ีจะมารับหนาท่ี  เพ่ือเปรียบเทียบความ
คิดเห็น 
 
หนาท่ีรับผิดชอบของคณะกรรมการบริหารสโมสรมีอะไรบาง  และหนาท่ีของทานในฐานะประธานคณะกรรมการมี
อะไรบาง? 
 
 
 
 
ทานจะทําใหการประชุมประจําสัปดาหนาสนใจ และมีความเกี่ยวของกันไดอยางไร? 
 
 
 
 
 
ทานจะวางแผนสําหรับสารสโมสรและเว็บไซตอยางไรบาง? 
 
 
 
 
 
ทานจะชวยใหกรรมการของทานทํางานไดอยางไรบาง? 
 
 
 
 
 
เปาหมายประจําปและเปาหมายระยะยาวของทานมีอะไรบาง? 
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กรอกใหเสร็จสมบูรณในการประชุมภาคประจําปเพื่ออบรมเจาหนาที่สโมสร 

เอกสารปฏิบัติงาน 1: สรุป 

  
บันทึก 
 

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   

                   บทบาทและหนาที่รับผิดชอบ
การติดตอ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฉันเรียนรู… 

ฉันจะ… 
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กรอกใหเสร็จสมบูรณในการประชุมภาคประจําปเพื่ออบรมเจาหนาที่สโมสร 

เอกสารปฏิบัติงาน 2: เปาหมาย 
 
ใชเอกสารปฏิบัติงานนี้เพ่ือรางเปาหมายระยะยาวและประจําปเปนเวลา 3 ปเพ่ือไปสูเปาหมายระยะยาว ทําใหแนใจวา
เปาหมายของทานมีลักษณะดังนี้ 
 
 
 มีสวนรวม – ผูท่ีมีสวนรวมในการกําหนดเปาหมายและพัฒนากลยุทธเพ่ือใหบรรลุเปาหมายตองมีพันธะสัญญาในการ

ดําเนินงาน 
 
 วัดและประเมินผลได – เปาหมายตองวัดไดอยางเปนรูปธรรมเพ่ือใหติดตามได 
 
 ทาทาย – เปาหมายตองมีความทาทายพอสมควร เหนือกวาเปาหมายที่สโมสรเคยประสบความสําเร็จมาแลว 
 
 สามารถประสบความสําเร็จได – โรแทเรียนควรสามารถบรรลุเปาหมายได โดยการใชทรัพยากรที่มีอยู 
 
 มีกําหนดเวลาชัดเจน – เปาหมายควรมีการกําหนดวันส้ินสุดหรือกรอบเวลาการทํางาน 
 
 
ทานจะยังคงทํางานตามเปาหมายขั้นตนเหลานี้กับทีมงานสโมสร  ใชแนวทางการวางแผนสโมสรโรตารีท่ีมีประสิทธิภาพใน
วาระท่ี 4 
 
 เปาหมายระยะยาว (เปาหมายของสโมสร 3 ป จากนี้ไป) 

 
 
 
 
 เปาหมายในปท่ี 1 

 
 
 
 
 เปาหมายในปท่ี 2 

 
 
 
 
 เปาหมายในปท่ี 3 
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เอกสารปฏิบัติงาน 3: แผนปฏิบัติการ 
 
ในชองวางขางลาง เขียนเปาหมายประจําป 1 แผนจากเอกสารปฏิบัติงานเปาหมาย แลวจึงกําหนดขั้นตอนการปฏิบัติเพ่ือให
บรรลุเปาหมายนี้  กําหนดผูท่ีจะรับผิดชอบในแตละขั้นตอน กรอบเวลา ส่ิงบงชี้ความกาวหนา และทรัพยากรท่ีจําเปน 
 
เปาหมายประจําป: 
 
 
ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ใครเปน
ผูรับผิดชอบ? 

ข้ันตอนน้ีใชเวลา
เพียงใด? 

จะวัดผลความ 
กาวหนาไดอยางไร? 

ทรัพยากรใดท่ีมีอยู? 

1. 
 
 
 

    

2. 
 
 
 

    

3. 
 
 
 

    

4. 
 
 
 

    

5. 
 
 
 

    

 
ทรัพยากรท่ีตองการ: 
 
 
 
 
 
 



ทรัพยากร     |     25 

กรอกใหเสร็จสมบูรณในการประชุมภาคประจําปเพื่ออบรมเจาหนาที่สโมสร 

เอกสารปฏิบัติงาน 4: กรณีศึกษาของคณะกรรมการ 
บริหารสโมสร 
 
อานกรณีศึกษาขางลางนี้  แลวสรางแผนงานเปนขั้นเปนตอนสําหรับการบริหารสโมสรโรตารีฮารเบอรทาวนใหมีประสิทธิ- 
ภาพมากขึ้น โดยใชแผนปฏิบัติการกรณีศึกษาในหนาตอไป  พิจารณาคําถามท่ีใหไวในขณะท่ีทานพัฒนาแผนงาน 
 

สโมสรโรตารีฮารเบอรทาวน ต้ังอยูในชุมชนท่ีมีประชากรอยู 10,000 คน  มีธุรกิจขนาดเล็กมากมายและมีอุตสาหกรรมการ
ประมงขนาดเล็กหนึ่งแหง  อยางไรก็ตาม ในชวง 2-3 ปท่ีผานมา เศรษฐกิจในทองถ่ินชะลอตัวสาเหตุใหญเนื่องมาจากการ
จับปลามากเกินไป 

สโมสรมีสมาชิก 25 คน ครั้งหนึ่งสโมสรเคยเปนสวนหนึ่งท่ีมีความกระตือรือรนของชุมชน  แตสโมสรก็ลดความสําคัญลง  
การประชุมประจําสัปดาหซึ่งจัดขึ้นท่ีหองจัดงานเล้ียงในทองถ่ินมักจะมีสมาชิกเขาประชุมมากกวาครึ่งเล็กนอย  ผูท่ีมารวม
ประชุมนั่งกับคนท่ีเคยน่ังดวยกันทุกๆ สัปดาห  ไมคอยมีการเชิญบุคคลภายนอกมาบรรยาย  และสวนใหญมาเพ่ือคะแนน
การประชุมและรับประทานอาหารกลางวัน   

เมื่อมีสมาชิกคนหนึ่งลาออก เพ่ือนของสมาชิกนั้นก็มักจะลาออกตามไปดวย  สโมสรมักจะสงคาบํารุงลาชาและบางครั้งก็เก็บ
ไมได  ผูนําสโมสรบางคนไมเขารวมการประชุมระดับภาค  ไมมีการจัดเก็บรายงานตางๆ เขาแฟมและการเก็บเอกสารของ
สโมสรก็ไมเปนระเบียบ 

กิจกรรมท่ีประสบความสําเร็จมากท่ีสุดของสโมสร คือ งานทอดปลาประจําปเพ่ือชวยศูนยเยาวชนในทองถ่ิน และการจัดการ
แขงขันกอลฟประจําปท่ีดึงดูดผูรวมงานจากเมืองใกลเคียงได  สโมสรจัดกิจกรรมสองอยางนี้มาแลว 15 ป  แมวาสโมสรจะมี
สมาชิกท่ีเสียสละแตก็มีส่ิงท่ีจะยึดเหน่ียวพวกเขาเอาไวดวยกันนอยลงๆ  ผูวาการภาคไดแนะนําใหสโมสรคิดหาวิธีการท่ีจะ
ปรับปรุงสโมสรใหดีขึ้น 
 
สโมสรจะปรับปรุงการประชุมประจําสัปดาหไดอยางไร? 
 
 
 
การปรับปรุงโปรแกรมใหดีขึ้นจะชวยกระตุนใหมีการเขารวมประชุมมากขึ้นไดอยางไร? 
 
 
 
การรวมเอาเรื่องของมิตรภาพเขาไวในการประชุมประจําสัปดาหอาจจะชวยทําใหสมาชิกมีสวนรวมมากขึ้นไดอยางไร? 
 
 
 
สโมสรจะใชกิจกรรมท่ีประสบความสําเร็จในการเพิ่มความพึงพอใจใหแกสมาชิกไดอยางไร? 
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แผนปฏิบัติการกรณีศึกษา 
 
ข้ันตอนการ
ปฏิบัติงาน 

ใครเปน
ผูรับผิดชอบ? 

ข้ันตอนน้ีใชเวลา
เพียงใด? 

จะวัดผลความ 
กาวหนาไดอยางไร? 

ทรัพยากรใดท่ีมีอยู? 

1. 
 
 
 
 

    

2. 
 
 
 
 

    

3. 
 
 
 

    

4. 
 
 
 
 

    

5. 
 
 
 
 

    

 
ทานเรียนรูอะไรบางท่ีจะสามารถนําไปประยุกตใชกับสโมสรของทาน? 

 
 

 



 




