
การบริหารจดัการอาสาสมคัร

Volunteer Management

นันทินี มาลานนท์
เครือข่ายจิตอาสา



“การจดัการอาสาสมคัร” เป็นการบรหิารจดัการทรพัยากรบคุคล ที่
ไมใ่ชพ่นกังานหรอืลกูจา้งขององคก์ร  อาสาสมคัรเป็นบคุคลทีไ่มไ่ด้
ท างานในองคก์รนัน้เป็นอาชพีและมรีายได ้หากแต่อุทศิตนใหก้บัองคก์ร
ดว้ยความเชือ่มัน่หรอืศรทัธาในเป้าหมายและวตัถุประสงคข์ององคก์ร



ประเภทของอาสาสมัคร
ตามทกัษะความรู้

I. อาสาสมัครทั่วไป คือ 
อาสาสมคัรที่ไมจ่ าเป็นต้องมีทกัษะ พิเศษใน
การท างาน แตส่ามารถท างานสนบัสนนุ
ภารกิจขององค์กรได้ เชน่ อาสาสมคัรประจ า
ส านกังาน (จดัท าเอกสาร  ตอบอีเมล์ ติดตอ่
ประสานงาน ฯลฯ) อาสาสมคัรคดัแยกและ 
บรรจสุิ่งของบริจาค หรืออาสาสมคัรท า
ความสะอาดสถานที่ เป็นต้น

II. อาสาสมัครเฉพาะทาง คือ อาสาสมคัรที่มี
ทกัษะความรู้เฉพาะทาง เชน่ ด้านศิลปะ ออกแบบกราฟฟิก
ออกแบบเว็บไซต์ เลน่ดนตรี ร้องเพลง ความรู้ด้านคอมพิวเตอร์ 
ท าอาหาร ทกัษะทางกีฬา ทกัษะทางภาษา หรือความรู้ทาง
การแพทย์ โดยอาสาสมคัรเหลา่นีช้ว่ยสนบัสนนุงานขององค์กรใน
ด้านอ่ืนๆ ที่ต้องใช้ทกัษะวิชาชีพเฉพาะด้าน เชน่ งานสื่อสารและไอ
ที งานออกแบบสื่อ ประชาสมัพนัธ์งานออกร้านระดมทนุหรือจดั
กิจกรรมนอกสถานที่ เป็นต้น



ประเภทของอาสาสมัครตามทกัษะความรู้

III. อาสาสมัครสนับสนุนงานตาม
ประเดน็องค์กร อาสาสมคัร ที่ มี ทกัษะ
สอดคล้องกบัภารกิจและประเด็น หลกัการท างานขององค์กรแต่
ละแหง่ เชน่ อาสาสมคัรนกักายภาพ เด็ก (องค์กรเด็กพิการ)  
อาสาสมคัรนกักฎหมาย (องค์กรด้านสิทธิ และมนษุยชน) 
อาสาสมคัรรักษ์ทะเล/ รักป่า (องค์กรด้านอนรัุกษ์ สิง่แวดล้อม) 
เป็นต้น โดยอาสาสมคัรกลุม่นี ้จะมีสว่นในการ ขบัเคลื่อน
ประเด็นงานในองค์กรได้เป็นอยา่งดีและมีสว่นท าให้การท างาน
ขององค์กรเหลา่นัน้เป็นที่รู้จกัเป็นวงกว้างมากขึน้ด้วย 



ประเภทของอาสาสมัครตามระยะเวลาการท างาน

I. อาสาสมัครระยะสัน้  
อาสาสมคัรที่ตกลงใจจะท างานร่วมกบั องค์กร
ในระยะเวลาที่ไมน่านมากและไมต่อ่เน่ือง เชน่ 
อาสาสมคัรสร้างห้องสมดุ ด้วยดิน 1 สปัดาห์ 
หรืออาสาสมคัรอา่นหนงัสือเสียงให้คนตาบอด 
(ที่ใช้เวลา อา่นประมาณ 1-2 ชม.ตอ่ครัง้และไม่
จ ากดัจ านวนครัง้) เป็นต้น งานอาสาสมคัร 
ประเภทนีส้ว่นใหญ่ไมจ่ าเป็นต้องอาศยัความ
ตอ่เน่ือง ไมมี่ความผกูพนัในภาระ งานหรือ
สามารถจบงานได้ภายในการท ากิจกรรมเพียง
ครัง้เดียว

II. อาสาสมัครระยะยาว อาสาสมคัร
ท่ีตกลงใจจะท างานร่วมกบั องค์กรในระยะยาว 
อยา่งน้อย 3 เดือน - 1 ปีเน่ืองจากปัจจยัส าคญั
ในภาระงาน ที่ต้องการความตอ่เน่ืองและ
สม ่าเสมอ อาทิเช่น อาสาสมคัรครู อาจารย์ตาม 
โรงเรียนตา่งๆ ท่ีต้องท างานอยา่งน้อย 1 ภาค
การศกึษา เพราะหากใช้เวลา น้อยกว่านัน้จะไม่
สามารถวดัผลสมัฤทธิทางการเรียนของเด็กได้



ระบบบริหารจดัการอาสาสมคัร

ระบบจดัการ
อาสาสมคัร

วางแผน

คดัเลอืก
อาสาสมคัร

เตรียมความ
พร้อม

อาสาสมคัร
ติดตามและ
สนบัสนนุการ
ท างาน

การ
ประเมินผล

การผกู
สมัพนัธ์รักษา
อาสาสมคัร



การวางแผนงานอาสาสมัคร (Planning)

 ส ารวจความต้องการอาสาสมัคร (Need Assessment)
จากปัญหาที่พบจากการท างานขององค์กร ทัง้ ภายใน (อปุสรรคในการพฒันาองค์กร)  และ 

ภายนอก (ปัญหาของพืน้ท่ีการท างานด้านการพฒันา)

เตรียมความพร้อมบุคลากรขององค์กรให้มีความรู้และความเข้าใจเก่ียวกบัระบบงาน
อาสาสมคัร และก าหนดตวับคุคลที่จะท าหน้าที่เป็น นักจดัการอาสาสมัคร (Volunteer 

Manager)



การวางแผนงานอาสาสมัคร (Planning)

• การออกแบบงานอาสาสมัคร โดยก าหนดบทบาทและหน้าที่ของอาสาสมคัร
ทีสอดคล้องกบัเปา้หมายการท างานขององค์กร ตวัอยา่งเชน่

เป้าหมายองค์กร
ท างานชว่ยเหลือเด็ก

ยากจนแตอ่งค์กรก าลงัขาด
แคลนงบประมาณ
สนบัสนนุการท างาน

บทบาทอาสาสมัคร
คดัแยกของมือสองที่ได้รับ
บริจาคเพ่ือน าของบริจาคไป
จ าหน่ายระดมทนุเข้าองค์กร

หน้าที่อาสาสมัคร
• แยกของบริจาค
• ตรวจสอบสภาพและ

ซอ่มแซม
• ซกัล้างท าความ

สะอาด
• ก าหนดราคาขาย
• เช็คจ านวนสินค้า



การสรรหาและคดัเลือกอาสาสมคัร  (Recruitment & Selection)

การเข้าถงึกลุ่มเป้าหมายที่สอดคล้องกบั
คณุสมบติัอาสาสมคัรที่ต้องการ และ
กระบวนการคัดเลือกอาสาสมัคร ซึง่ท าให้
ได้อาสาสมคัรทีมีความรู้และทกัษะสอดคล้อง
กบัภารกิจงานอาสาสมคัร



I. ชือ่กจิกรรมอาสาสมคัร
II. รายละเอยีดของงานและชว่งเวลาท างาน
III. สถานที/่ พืน้ทีท่ างาน
IV. ชว่งเวลาทีเ่ปิดรบัสมคัร ปฐมนิเทศและเริม่ปฏบิตังิาน
V. ชือ่องคก์ร ชอ่งทางการตดิต่อ ชอ่งทางการขอและสง่

ใบสมคัร

ON-LINE

OFF - LINE

การประชาสมัพนัธ์



การรบัสมคัร

ใบสมคัร 

I. ขอ้มลูส่วนบุคคล (ชือ่ นามสกุล เพศ อายุ อาชพี สถานภาพสมรส ทีอ่ยู่ เบอร์
โทรศพัท ์รปูถ่าย ส าเนาหรอืหมายเลขบตัรประชาชน/ ใบขบัขี/่ หนงัสอื
เดนิทาง)

II. ทกัษะและความสามารถพเิศษ (โดยเฉพาะทกัษะทีเ่กีย่วขอ้งและมปีระโยชน์
กบัการท างานขององคก์ร)

III. วนัและเวลาว่างทีส่ามารถท างานอาสาสมคัรได ้
IV. ขอ้มลูดา้นสุขภาพ (โรคตดิต่อรา้ยแรง/ โรคประจ าตวั)
V. ประวตัอิาชญากรรม (ในกรณทีีเ่ป็นงานอ่อนไหวหรอืเกีย่วขอ้งกบัเดก็และ

เยาวชน)
VI. ค าถามหรอืแบบทดสอบดา้นทศันคต/ิ แบบทดสอบความฉลาดทางปัญญา 

(EQ) 





การคดัเลือกอาสาสมคัร
การสมัภาษณ์ / พดูคยุ 1. สถานทีใ่นการพดูคยุ 

2. ผูส้มัภาษณ์ 
3. ประเดน็ค าถาม 
4. ระยะเวลาทีเ่หมาะสมในการคยุ 
5. วนัและเวลาในการนดัหมาย 
6. แบบฟอรม์การใหค้ะแนนส าหรบัผูส้มัภาษณ์ 





การเตรียมความพร้อมอาสาสมัครก่อนปฏบิัตงิาน 
(Pre-service preparation)

การเตรียมความพร้อมอาสาสมคัรด้วยความรู้หรือ
ทกัษะที่จ าเป็นตอ่การน าไปปฏิบติังานอาสาสมคัร 
ทัง้ในมติขิองการท างาน (Work Skill) และมิติ
ของการท างานร่วมกับผู้อ่ืน (Social Skill)



การปฐมนิเทศอาสาสมคัร (Orientation)

 ลกัษณะงานอาสาสมคัร
 บทบาทและหน้าทีอ่าสาสมคัร
 การแบง่งานความรบัผดิชอบ
 ระยะเวลาการท างาน
 ขอ้มลูเกีย่วกบัพืน้ทีก่ารท างาน
 สรา้งความสมัพนัธร์ะหวา่งอาสาสมคัรและเจา้หน้าที่



คู่มืออาสาสมคัร  

I. ขอ้มลูทัว่ไปขององคก์ร
II. ระเบยีบขอ้บงัคบัขององคก์ร
III. ขอ้มลูเกีย่วกบังานอาสาสมคัร
• ลกัษณะงานอาสาสมคัร
• บทบาทและหน้าทีอ่าสาสมคัร
• การแบง่งานความรบัผดิชอบ
• ระยะเวลาการท างาน
• ขอ้มลูเกีย่วกบัพืน้ทีก่ารท างาน
IV. ขอ้ควรปฏบิตัสิ าหรบัอาสาสมคัร
V. สวสัดกิารอาสาสมคัร
VI. การประสานงานตดิต่อ



การพัฒนาศักยภาพเตรียมความพร้อมอาสาสมัคร

การเติมเตม็ ความรู้ 
(Knowledge) และ ทกัษะ 
(Skill) โดยสอดคล้องกบัลกัษณะ
งานและภารกิจของอาสาสมคัร และ
เติมเต็มทัง้มิติของการท างาน
(Work Skill) และ มิติของการ
ท างานร่วมกบัผู้อื่น (Social Skill) 

เพ่ือให้อาสาสมคัรมีความพร้อมมาก
ท่ีสดุในการปฏิบตัิงาน



การตดิตามและสนับสนุนการท างานของอาสาสมัคร
(Monitoring and Supporting)

การติดตามการท างานของอาสาสมัคร เพ่ือได้เห็นการ
ท างานจริงของอาสาสมคัร ซึง่อาจเป็นสว่นหนึง่ของการ
ประเมินผลอาสาสมคัรในแตล่ะช่วงเวลาของการปฏิบตัิงาน

การสนับสนุนการท างานของอาสาสมัคร  คือการให้
ค าปรึกษาแก่อาสาสมคัรทัง้ด้านการเพ่ิมศกัยภาพการท างาน
และการจดัการกบัปัญหาสว่นตวั รวมทัง้จดัหาทรัพยากรท่ี
จ าเป็นตอ่การท างานของอาสาสมคัร



พ่ีเลีย้งอาสาสมคัร
สนบัสนุนและใหค้ าปรกึษาแนะน าการท างานแกอ่าสาสมคัรกอ่น และ ระหวา่งการปฏบิตังิานอยูเ่สมอ
หากอาสาสมคัรเกดิปัญหาระหวา่งการท างาน และจะตอ้งมทีศันคตทิีด่ตี่ออาสาสมคัรดว้ย โดยควรมอง
วา่อาสาสมคัรเป็นผูท้ีม่าชว่ยสนบัสนุนงานขององคก์ร ไมใ่ชผู่ส้รา้งภาระเพิม่

การช่วยเหลือเรื่องงานก็จะต้องไม่มากหรือน้อยเกินไป 
ต้องมีพื้นที่ให้อาสาสมัครได้ท างาน แสดงความสามารถ
และแก้ปัญหาด้วยตนเอง เพื่อให้เกิดการเรียนรู้กับตัว

อาสาสมัคร 

พั ฒ น า ศั ก ย ภ า พ



ทรัพยากรที่จ าเป็นต่อการท างานของอาสาสมัคร

→ วสัดอุปุกรณ์ในการท างาน

→ ค าปรึกษาแนะน า

→ สวสัดิการอาสาสมคัร



การประเมินผล

การประเมินผล (Evaluation) 
ประเมนิผลความส าเร็จของงาน
พืน้ฐานการประเมินผลความส าเร็จของอาสาสมคัรในการชว่ยภารกิจขององค์กร ต้องเปรียบเทยีบ
กับภารกิจของอาสาสมัครตัง้ต้น และ ผลที่เกิดจากการปฏิบัติงาน โดยสร้างกระบวนการมีสว่น
ร่วมในการประเมินจากทกุภาคสว่นที่เก่ียวข้อง อาทิ บคุลากรทกุฝ่ายที่มีอาสาสมคัรอยูใ่นความ
รับผิดชอบ, กลุม่เป้าหมายผู้ ได้รับผลประโยชน์, อาสาสมคัร 

ประเมนิผลการเรียนรู้ของอาสาสมัคร
พืน้ฐานการประเมินผลการเรียนรู้ของอาสาสมคัร อาจดู
จากการเปลี่ยนแปลงเชิงทศันคติ หรือ การเปลี่ยนแปลง
เชิงพฤติกรรมของอาสาสมคัร



การถอดบทเรียนอาสาสมคัร

ชวนอาสาสมคัรทบทวน
บทเรียนท่ีเกิดการ

ประสบการณ์ตรงจาก
การท างานอาสาสมคัร I. การเรียนรู้เก่ียวกบัตนเอง

II. การเรียนรู้เก่ียวกบัการ
ท างาน

III. การเรียนรู้เก่ียวกบัชุมชน 



การผกูสมัพนัธร์กัษาอาสาสมคัร

เป็นการรกัษาความสมัพนัธใ์นระยะยาวระหว่างองคก์รและอาสาสมคัร

การติดต่อส่ือส่ารอย่างต่อเน่ือง

กิจกรรมแสดงความขอบคณุ

การพฒันาศกัยภาพอาสาสมคัรเตรียมพืน้ท่ีส าหรบัการ
พบปะพดูคยุส าหรบั
อาสาสมคัร


