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สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
การฝึกอบรม เรื่อง
เพิ่มทักษะ เสริมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานสารบรรณ
  วันที่ 1-2  เมษายน 2553
ณ โรงแรม KU HOME ภายใน ม.เกษตรศาสตร์ บางเขน
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จัดโดย :  กองส่งเสริมการตลาด
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
196  ถนนพหลโยธิน  เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ 10900
www.tistr.or.th, E-mail : trainingdpt@hotmail.com

โทรศัพท์ :
0-2 579-1121-30 ต่อ 4206 – 10,

0-89 813-4127

โทรสาร :
0-2 940-7431, 0-2 561-4771

*หากไม่มีผู้รับสายเนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ กรุณาฝากข้อความที่ โทร. 02 579 3000
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หลักการและเหตุผล
 
งานสารบรรณ หรือธุรการ มีความสำคัญอย่างยิ่งต่อการบริหารจัดการขององค์กร เพราะเป็นหน่วยงานหลักในการติดต่อสื่อสารระหว่างหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นการติดต่อด้วยหนังสือ เอกสาร การโทรศัพท์ โทรสาร รวมทั้ง ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) รับผิดชอบในการจัดทำหนังสือ โต้ตอบ การจัดเก็บ และการสืบค้น ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ในทุกระดับต้องมีความรู้ความเข้าใจทั้งกฎระเบียบและแนวทางปฏิบัติ ที่ถูกต้อง
วัตถุประสงค์
   เพื่อให้ผู้เข้าอบรมได้รับความรู้  และเพิ่มพูนทักษะการปฏิบัติงานสารบรรณให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น
วิทยากร

 
    อาจารย์พรสวรรค์  วินิจสร
  
กลุ่มเป้าหมาย
พนักงาน / บุคลากร 
 ผู้ที่ทำหน้าที่ในงานสารบรรณของหน่วยงาน
  
สถานที่อบรม
· ณ โรงแรมเค ยู โฮม ภายใน ม.เกษตรศาสตร์ บางเขน
ตึกสหกรณ์ออมทรัพย์ 
                              ค่าลงทะเบียน
· 3,900 บาท/ท่าน (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม, เอกสารอุปกรณ์ในการฝึกอบรม อาหารกลางวัน และอาหารว่าง)

      ยกเว้น  การหักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %

· * สำหรับข้าราชการหรือพนัานรัฐวิสาหกิจ สามารถเบิก*
·                        กำหนดการ
  อบรม เวลา 09.00-16.00 น.

       (  ระเบียบงานสารบรรณ
       (  ความรู้งานสารบรรณ
· การบริหารงานสารบรรณ
       (  การรับ-ส่งเอกสารอย่างมีประสิทธิภาพ
· ประสบการณ์การทำงานสารบรรณเพื่อ
เพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน
· คุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานสารบรรณที่ดี
……………….
ลงทะเบียนเวลา 08.30-09.00 น.
พักรับประทานอาหารกลางวันเวลา 12.00 – 13.00 น.

พักรับประทานอาหารว่างเวลา 10.30 – 10.45 น. และ 14.30 – 14.45 น.
ผู้เข้าอบรมครบตามกำหนดเวลา 
มีประกาศนียบัตรมอบให้
                      แบบลงทะเบียนการฝึกอบรม
เพิ่มทักษะ  เสริมประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานสารบรรณ
วันที่  1-2 เมษายน 2553
ชื่อ – นามสกุล (โปรดกรอกตัวบรรจง)

1) ………………………………………………………………………

โทรศัพท์ ……………………..…………………………………………. 
2) …………………………………………………………………………

โทรศัพท์ ……………………..…………………………………………. 
3) ………………………………………………………………………

โทรศัพท์ ……………………..…………………………………………. 
ที่อยู่ / หน่วยงาน *** (โปรดแจ้งชื่อ ที่อยู่ ตาม ภพ.20 เพื่อใช้ในการออกใบกำกับภาษี) ***
……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………

โทรศัพท์ ……………………..…………………………………………. 
โทรสาร…………………………………………………………………..

  วิธีการสมัครเข้าอบรม และการชำระเงิน   
1) โทรศัพท์ หรือโทรสาร เพื่อสำรองที่นั่งกับทางเจ้าหน้าที่ ได้ที่ 
โทร.02 579 1121-30 ต่อ 4206-10,089 813 4127 (*หากไม่มีผู้รับสายเนื่องจากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกสถานที่ กรุณาฝากข้อความที่ โทร. 02 579 3000) 
ส่งใบสมัครทางโทรสาร เบอร์ 02 940 7431,02 561 4771

2) ชำระค่าลงทะเบียน 3,900 บาท / ท่าน ชำระโดย
      (     )
เงินสด 
(     ) 
เช็คขีดคร่อม A/C PAYEE ONLY สั่งจ่าย 
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
       (     )
โอนเงินเข้าบัญชี ธนาคารกรุงไทย สาขาพหลโยธิน 39 
เลขที่บัญชี 0 3 9 – 1 – 0 7 8 0 0 - 3 ชื่อบัญชี  
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย  ประเภทออมทรัพย์ 

 เมื่อท่านโอนเงินเข้าบัญชีแล้ว  กรุณาเขียนชื่อ-ที่อยู่ 
ที่ต้องการให้ออกใบเสร็จรับเงิน ลงในใบโอนเงิน และแฟกซ์มาถึง  กองส่งเสริมการตลาด  สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย หมายเลขโทรสาร 0-2940-7431  หรือ  0-2561-4771 เพื่อที่จะได้ออกใบเสร็จรับเงิน / ใบกำกับภาษี ให้ท่านล่วงหน้าต่อไป
หมายเหตุ : หลังจากส่งแบบลงทะเบียนทางโทรสาร กรุณาติดต่อกับเจ้าหน้าที่ทางโทรศัพท์อีกครั้ง !!!

*** กรณีที่ไม่สามารถเข้ารับการอบรมได้ กรุณาแจ้งล่วงหน้าแก่เจ้าหน้าที่ก่อนการอบรม / สัมมนา 7  วัน มิฉะนั้นผู้เข้าอบรมจะต้องชำระค่าลงทะเบียนเต็มอัตรา ***
( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( ( (


กองส่งเสริมการตลาด


สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย


196  ถ.พหลโยธิน  เขตจตุจักร  กรุงเทพฯ.  10900
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โรงแรมเค ยู โฮม KU HOME ตั้งอยู่ภายในม.เกษตรศาสตร์ บางเขน


โทร.02 579 0010-15 โทรสาร 02 579 9291-2
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