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ข�อมูลการเข�าร�วมกิจกรรมเพ่ือแสวงหาความรู�จากภายนอกหน�วยงาน 
ระหว�าง พฤษภาคม 2553 –  เมษายน 2554 

 

ชื่อผู�เข�าร�วมกิจกรรม :   นางสดุารัตน�  น!อยมะโน  

ชื่อกิจกรรม : 
1) หลักสูตรการใช!โปรแกรม Adobe Photoshop CS4 วันที ่6 กันยายน 2553 สถานที่ ห!องปฏิบัติการ

คอมพิวเตอร� อาคารเรียนรวม 2 มหาวิทยาลยัเทคโนโลยีสุรนารี 
2) อบรมวิชาการ 5 ส หลักสูตร Productivity  วันที่ 14 มิถุนายน 2553  สถานที่  ห!องสุรนารี             

สุรสัมมนาคาร 
3) การเพิ่มผลผลิตตนเอง วันที่ 29 มิถุนายน 2553 สถานที่ ห!องสรุนารี สุรสัมมนาคาร 
4) ระเบียบเก่ียวกับงานสารบรรณ วันที ่30 กันยายน 2553  สถานที่ ห!องประชุมเทคโนธานี  
5) การคิดอยMางเปNนระบบและสร!างสรรค�ด!วย MindMap วันที่ 19 เมษายน 2554  สถานที่  ห!อง VIP3   

สุรสัมมนาคาร 

ความรู�ที่ได�รับจากการเข�าร�วมกิจกรรม 

1. เพื่อพัฒนาศักยภาพด!านการจัดการระบบการเรียนการสอนผMานเครือขMาย และการผลิตสื่อการสอน
ออนไลน�รูปแบบ e-Learning การสร!างสื่อการสอนด!วย Photoshop CS4 

2. อบรมวิชาการ 5 ส หลักสูตร Productivity  ทําให!มองเห็นถึงประสิทธิภาพของกระบวนการ 5 ส เพื่อ
ชMวยในการเพิ่มผลผลิตในการทํางานได! 

3. การเพิ่มผลผลิตในตนเอง คือ การปรับปรุงตนเองให!มีประสิทธภิาพและประสิทธผิล โดยใช!ทรัพยากรที่มี
อยูMอยMางคุ!มคMาและเกิดประโยชน�สูงสดุ การเพิ่มผลผลิตต!องเร่ิมจากตนเองกMอนแล!วขยายไปสูMระดับ
องค�กร การปรับปรุงตนเองต!องนั้นต!องมีการจัดระบบให!ตนเอง พิจารณาสภาพแวดล!อมโดยรวมในการ
ทํางาน จัดระเบยีบพืน้ที่ทาํงาน เก็บเอกสารเปNนหมวดหมูMแบMงแยกประเภทอยMางชัดเจน สร!างสมัพันธ�ที่ดี
กับเพื่อนรMวมงาน เพื่อให!งานบรรลุผลสาํเร็จ มีการบริหารเวลาเพื่อให!เกิดประสิทธิผล โดยพิจารณาความ
จําเปNนของงาน คิดค!นวิธีการทํางาน จัดลําดบัความสําคัญของงาน เพื่อประหยัดต!นทุนแตMกMอให!เกิด
ประโยชน�และประสิทธิภาพสูงสดุ นอกจากนี้ยังต!องมีการ 

4. ความรู!ทั่วไปเก่ียวกับงานสารบรรณ และประเภทของหนังสือชนดิตMาง ๆ ตามระเบียบ มทส. วMาด!วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2553 การรับสMงหนังสือและไปรษณีย� ทั้งการสMงเอกสารภายในและภายนอก
มหาวิทยาลยั การใช!สําเนาแจ!งเวียนแบบระบุรายชื่อและหนMวยงาน การจMาหน!าซองจดหมายภายนอก 
และการสMงเอกสารไปรษณีย�ในกรณีสMงออกภายนอก ระบบสบืค!นเอกสารผMานทางระบบจัดเก็บเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส� (e-document) และการสืบค!นข!อมูลบนหน!าเวบ็ไซต�ของสMวนสารบรรณและนติิการ 

5. การคิดอยMางเปNนระบบและสร!างสรรค�ด!วย MindMap ชMวยให!เกิดกระบวนการคิดอยMางเปNนระบบมีแบบ
แผน และสามารถถMายทอดความคิดออกมาอยMางเปNนรูปธรรมได! 
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เอกสารประกอบการเข�าร�วมกิจกรรม 
1) เอกสารประกอบการอบรม 5 ส หลักสูตร Productivity 
2) เอกสารประกอบการอบรมการคิดอยMางเปNนระบบและสร!างสรรค�ด!วย MindMap 

 
 

 


