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สถาบันวิจัยวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแห่งประเทศไทย
การฝึกอบรม เรื่อง
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ก้าวสู่ความสำเร็จ 
ในงานธุรการและเลขานุการ 

วันที่ 16  มีนาคม 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
 

“เลขานุการที่ดีควรมีทักษะ และผลงานที่เป็นเลิศ” ผู้บริหารจึงจำเป็นต้องมี ”เลขานุการ” หรือผู้ที่ทำหน้าที่ธุรการที่มีความรู้ ความสามารถอย่างแท้จริง เปรียบได้ว่าเลขานุการและงานธุรการเป็นหัวใจหลักที่ช่วยสร้างความสำเร็จให้กับผู้บริหารได้อย่างมาก หากเลขานุการหรือผู้ที่ทำหน้าที่ธุรการมีความเข้าใจในเรื่องนี้อย่างแท้จริง ย่อมส่งผลให้ผู้ที่ทำหน้าที่ดังกล่าวสามารถพัฒนาตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และสนับสนุนให้กับผู้บริหารได้มากขึ้น
วัตถุประสงค์
   เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเรียนรู้บทบาทและหน้าที่โดยรวมของงานเลขานุการและธุรการ ตลอดจนพัฒนาทักษะ และเพิ่มขีดความสามารถของตนเอง  รวมทั้งการวางตัว การพัฒนาบุคลิกภาพและการเป็นผู้ช่วยผู้บริหารอย่างมีประสิทธิภาพ 
วิทยากร

 
      อาจารย์ธภัทร  สุวรรณธรรมา
  
กลุ่มเป้าหมาย
 พนักงาน / บุคลากร 
 ผู้ที่ทำหน้าที่เลขานุการและธุรการในหน่วยงาน
                            สถานที่อบรม
· ณ โรงแรมเค ยู โฮม ภายใน ม.เกษตรศาสตร์ บางเขน
ตึกสหกรณ์ออมทรัพย์ 
                              ค่าลงทะเบียน
· 1,900 บาท/ท่าน (รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม, เอกสารอุปกรณ์ในการฝึกอบรม อาหารกลางวัน และอาหารว่าง)

      ยกเว้น  การหักภาษี ณ ที่จ่าย 3 %

                                 กำหนดการ
  อบรม เวลา 09.00-16.00 น.

    ( บทบาทและความสำคัญของงานธุรการ
         และเลขานุการ

    (เคล็ดลับการทำงานตามภาระหน้าที่งานธุรการ
    (การสื่อสาร การใช้โทรศัพท์
    (บทบาทเลขานุการในที่ประชุม
    (การวางตัว บุคลิกภาพที่ดีของเลขานุการ

    (ศิลปะการประสานงานและการทำงานร่วมกับ
        ผู้อื่น
     (หลักมนุษยสัมพันธ์เพื่อการทำงานที่ดีและมี
        ความสุขฯ

…………….
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
ก้าวสู่ความสำเร็จ ในงานธุรการและเลขานุการ 

วันที่  16  มีนาคม 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 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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โรงแรมเค ยู โฮม KU HOME ตั้งอยู่ภายในม.เกษตรศาสตร์ บางเขน


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