[image: image1.wmf]
[image: image2.wmf]
[image: image3.png]



[image: image7.jpg]MacBook

Redesigned. Reengineered. Re-everythinged.

v
L Mult-touch Trackpad o <
Ve le:z





สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
การฝึกอบรม เรื่อง
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กลยุทธ์การลดต้นทุน
ด้วยการจัดระเบียบข้อมูล
และระบบงานที่ทันสมัย
วันพฤหัสบดีที่ 18 มีนาคม 2553
ณ โรงแรม เค ยู โฮม 
(ภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ บางเขน)
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จัดโดย :  กองส่งเสริมการตลาด
สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
196 ถนนพหลโยธิน เขตจตุจักร กรุงเทพฯ 10900
www.tistr.or.th, E-mail: training@tistr.or.th
โทรศัพท์ :
0-2 579-1121-30, 0-2 579-5515,

0-2 579-0160 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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หลักสูตรการฝึกอบรม หัวข้อ กลยุทธ์การลดต้นทุนด้วยการจัดระเบียบข้อมูลและระบบงานที่ทันสมัย เป็นการเรียนรู้กลยุทธ์ ยุทธวิธีการจัดเก็บเอกสาร / ข้อมูล ภายในหน่วยงาน องค์กร ที่มีอยู่มากมายให้เป็นระบบ อาทิเช่น เอกสารเข้า เอกสารออก แฟ้มเอกสารประจำ แฟ้มเอกสารพิเศษ แบบฟอร์มต่าง ๆ รายงานการประชุม รายงานประจำเดือน ฯลฯ เพื่อให้สามารถทำงานได้สะดวก รวดเร็วมากยิ่งขึ้น ลดขั้นตอนการทำงาน ลดความสับสนวุ่นวายในการจัดการเอกสาร และยังลดต้นทุน ความสิ้นเปลืองให้กับองค์กร เป็นการจัดการระเบียบข้อมูล และสร้างระบบงานด้วยวิธีการอันทันสมัย
วัตถุประสงค์
              เพื่อใหผูเขารับการฝกอบรมไดทราบเทคนิคกระบวนการง่าย ๆ ที่ช่วยประหยัดเวลา เพิ่มประสิทธิภาพ และผลผลิตในการทำงาน จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ 

วิทยากร
· อ.พิษฐา พงษ์ประดิษฐ 

กลุ่มเป้าหมาย
· เจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมข้อมูล ผู้ช่วยผู้บริหาร ผู้ที่ทำงานเกี่ยวข้องกับเอกสาร และพนักงานผู้สนใจ ทุกระดับในองค์กร ฯลฯ

จำนวนผู้เข้าอบรม
· 25 - 30 ท่าน / รุ่น
สถานที่อบรม
· วันพฤ.ที่  18 มีนาคม 2553 
· เวลา 09.00 – 16.00 น. ณ โรงแรมเค ยู โฮม  KU HOME 
       ภายใน ม.เกษตรศาสตร์ บางเขน
ค่าลงทะเบียน
· 1,900 บาท/ท่าน (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม, เอกสารอุปกรณ์ในการฝึกอบรม อาหารกลางวัน และอาหารว่าง)

      ยกเว้น  การหักภาษี ณ ที่จ่าย  3 %


เนื้อหา / หลักสูตร
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 น.
· รู้จักกับ “การจัดระบบ”
· หลักการ “ทิ้ง”

· อุปกรณ์การจัดเก็บเอกสาร
· การจัดแฟ้มข้อมูลเพื่อช่วยในการทำงาน
· การสร้างระบบจัดเอกสารเข้าแฟ้มข้อมูล
· การจัดทำดัชนีแฟ้มข้อมูล
· การจัดระบบข้อมูลในคอมพิวเตอร์
· การจัดการเก็บกวาดไฟล์ (File) ที่ไม่จำเป็น
· การตั้งชื่อ ไฟล์ (File) โฟลเดอร์ (Folder)
· การสำรองข้อมูล / การป้องกันข้อมูล
· การบำรุงรักษาระบบแฟ้มข้อมูลในคอมพิวเตอร์
Lunch@12.00-13.00, Break@10.30-10.45&14.30-14.45
*** ผู้ที่เข้าอบรมครบตามระยะเวลาที่กำหนด
จะได้รับใบ Certificate รับรองจากทาง วว. ***
 แบบลงทะเบียนการฝึกอบรม 
กลยุทธ์การลดต้นทุนฯ 

( วันพฤ.ที่  18 มี.ค. 2553 (
ชื่อ – นามสกุล (โปรดกรอกตัวบรรจง)
1) ………………………………………………………………………

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

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

โทรศัพท์ ……………………..……………มือถือ....……………………. 
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 1,900 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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KU HOME





โรงแรมเค ยู โฮม KU HOME ตั้งอยู่ภายในม.เกษตรศาสตร์ บางเขน
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