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หลกัสตูร  Sales Coordinator/Sales Admins./Sales Support 

พนกังานสนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 

วนัที ่10 สงิหาคม 2561 
เวลา 09.00-16.00 น.  
The Palazzo Hotel 

 
หลักการและเหตุผล 

งานขายถือเป็น “ทพัหน้า” ในการ “หารายได้” เข้ามาสู่องค์กร และทกุวนันี ้การท างานของทกุองค์กรล้วนมีความสลบัซบัซ้อน
มากขึน้ ดงันัน้ ผู้ ท่ีท าหน้าท่ี “ทพัหลงั” คือ “พนกังานธุรการขาย/พนกังานสนบัสนนุงานขาย (Sales Coordinator/Sales Admins./Sales 
Support) จึงก าลงั “รับบทบาทหนกั” ในการ “ติดต่อ/ติดตาม/ประสานงานข้ามสายงานไปกบัหน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีฝ่ายขายต้องเข้าไปโยงใย
งานกันเป็นตาข่าย (Matrix Function) ไม่ว่าจะเป็น “ฝ่ายผลิต” “ฝ่ายจัดส่ง” ฝ่ายติดตัง้” เป็นต้น จน “กระบวนการส่งมอบสินค้าและ
บริการ” นัน้เสร็จสิน้สมบูรณ์จนถึงมือลกูค้า ซึ่ง “พนกังาน Sales Co.” ต้อง “เผชิญกบัลกูค้า” ทางหนึ่งและต้อง “เผชิญกบัฝ่ายงานใน
องค์กรตนเอง” อีกทางหนึ่ง ดงันัน้ การเป็น “คนกลาง” ต้องเรียนรู้เพ่ือเพิ่มศกัยภาพและขีดความสามารถอะไรบ้าง เพ่ือให้ “ภารกิจ” นี ้
ส าเร็จลลุว่ง  
 
วัตถุประสงค์ 

: เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม... 

 เรียนรู้ธรรมชาติแหง่ความขดัแย้งในการท างานว่า สามารถปฏิบตัิงานร่วมกนัอย่างมีประสทิธิภาพได้ต้องท าอยา่งไร 

 ใช้ “กระบวนการทางจิตวิทยา” เผชิญหน้ากบัคนท่ีมีอารมณ์รุนแรง หรือกบัสถานการณ์ หรือกบัปัญหาตา่ง ๆ ได้อยา่งมี
ความสามารถทางอารมณ์และสร้างสรรค์ 

 ใช้  “วิธีการสื่อสาร – หารือ มิใช่ หาเร่ือง” ท่ีท าให้ปัญหาหรือสถานการณ์ตา่งๆไมล่กุลามเลวร้ายลงไปอีก 

 มีหลกัการและเทคนิคในการขอความร่วมมือกบังานที่ข้ามสายงานโดยไมเ่กิดความขดัแย้ง 

 มีวิธีปฏิบตัิในการพฒันาความฉลาดทางอารมณ์ในการท างานร่วมกบัผู้ อ่ืน 

 
หัวข้อการอบรม       

 4C. : คณุสมบตัิของผู้ท าหน้าท่ีสนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 
-นกัสื่อสาร (Communicator) 

       -นกัก ากบัการสนทนา (Conductor)  
        -นกัมีสว่นร่วมในการแก้ปัญหา (Coordinator)  
       -นกัโน้มน้าว (Convincer) 

 3 รูปแบบการท างานในฐานะ “ผู้สนบัสนนุ/ประสานงานขาย”แบบรอบด้าน 360 องศา 
   1.การท างานเชิงรับ(เชิงแก้ปัญหาและตดัสินใจ) ในกรณี เช่น 
 - การรับมือกบัสถานการณ์ท่ียุง่ยาก สนิค้าลา่ช้า สนิค้าสง่ผิดรายการ สินค้าช ารุด เป็นต้น 
   2.การท างานเชิงรุก(เชิงขยายตลาดและพลิกวิกฤติเป็นโอกาส) ในกรณี เช่น 

http://www.palazzobangkok.com/
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- การสร้างโอกาสทางการขาย การขายตอ่ยอด การขายตอ่เน่ือง การขยายฐานลกูค้า เป็นต้น 
   3.การท างานเอกสาร เช่น การติดตามเอกสารตา่งๆ ใบเสร็จ ใบวางบิล เป็นต้น 

 L-I.Q.-R: เทคนิคทกัษะเชิงจิตวิทยาการสื่อสารประสานงาน (กิจกรรมแสดงบทบาทสมมติแต่ละทกัษะ) 
-Listening Technique:เทคนิคการฟัง 3 เร่ือง 10 ระดบั 
-I Message Technique:เทคนิคการลดความขดัแย้งด้วยการสื่อสาร 
-Questioning Technique:เทคนิคการตัง้ค าถาม 
-Reflecting Technique:เทคนิคการสะท้อนอารมณ์เพ่ือลดความโกรธและเข้าใจกนั 

 C-L-E-A-R:ขัน้ตอนการจดัการความขดัแย้งขณะประสานงาน (กิจกรรมแสดงบทบาทสมมติแตล่ะขัน้ตอน) 
- C:ตัง้ค าถามเพ่ือแสวงหาข้อมลูให้กระจ่างชดั 
- L:ฟังเพ่ือแยกแยะรายละเอียด 
- E:สะท้อนความเข้าอกเข้าใจของสถานการณ์ในแตล่ะฝ่าย 
- A:แสดงความขออภยั 
- R:ด าเนินการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้ 

 A C-U-T Strategy : กลยทุธ์การขายตอ่ยอด ขายต่อเน่ืองและเพิ่มฐานลกูค้า 

 4R. : หลกัในการสนองตอบลกูค้าท่ีเกิดจากการร้องเรียน  
-Result = ผลลพัธ์ 

       -Recovery = สิ่งชดเชย 
       -Reason = ให้เหตผุล 
       -Relationship = รักษาความสมัพนัธ์ 

 ความฉลาดทางอารมณ์ 6 ประการกบัการแก้ปัญหาคน-งาน-สถานการณ์ตา่ง ๆที่เกิดขณะประสานงานกบัลกูค้าและ/หรือฝ่ายงาน
ภายใน 

วธีิการฝึกอบรม: 

 บรรยายน า กิจกรรม เกม บทบาทสมมติ ชมวิดีโอคลิป ถกอภิปราย และฝึกปฏิบตัิ 
ระยะเวลาการฝึกอบรม: 

 1 วนั  
เหมาะส าหรับ: 

 พนกังานสนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 
วทิยากร : อาจารย์พรเทพ ฉันทนาวี (ประวัตติามเอกสารแนบ) 
การศึกษา 
 ปริญญาโท จิตวิทยาอตุสาหกรรมและองค์การ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
 ปริญญาตรี จิตวิทยา มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
ประสบการณ์ท างาน 

 ผู้อ านวยการหลกัสตูรพฒันานกัขาย บริษัท มหวฒัน์ เอน็เตอร์ไพรส์ จ ากดั  
 ผู้อ านวยการฝ่ายพฒันาทรัพยากรบคุคล กลุม่บริษัท ทีซีซี แคปปิตอล กรุ๊ป   
 ท่ีปรึกษาและวิทยากรด้านทรัพยากรบคุคล 
 ผู้จดัการฝ่ายฝึกอบรมการตลาดและการขาย เครือโอสถสภา  
 ฯลฯ 
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Fee Seminar/ อตัราคา่ลงทะเบยีน ตอ่ 1 คน 
                                                (รวมคา่วทิยากร  เอกสารบรรยาย) 

คา่อบรม (Seminar Fee) ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

    คา่สมัมนา / 1 ทา่น 3,800 266 (114) 3,952 

    Early Bird ช าระลว่งหนา้ 3,400 238 (102) 3,536 

 
วธิกีารช าระเงนิ: 
1. โอนผา่นบญัชธีนาคาร ดงันี ้

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาเดอะมอลลบ์างกะปิ เลขที ่732-2-458238 
          ชือ่บญัช ีหจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่  
          และแฟ็กซใ์บ Pay-in และหนังสอืรับรองหกั ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ที ่0-29030080 ext.9330 
          พรอ้มระบชุือ่บรษัิทของทา่น และชือ่หลกัสตูร 

1. ช าระดว้ยเชค็บรษัิท สัง่จา่ย หจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ (Professional Training 
Solution Ltd, Partnership) 
 

3.  หัก ณ ทีจ่า่ย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษี 0103553030100 
หจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลขูัน่   
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

  
รายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 086-8929330 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
Fax.  02-9030080 ext.9330 
www.ptstraining.in.th 
อเีมล ์ info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสมัมนา 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบคุคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 
(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตลุาคม พ .ศ.2548 เป็นต้นไป)  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

หลกัสตูร Sales Coordinator/Sales Admins./Sales Support 
   
   บรษิทั__________________________________________________________________________ 
   ท่ีอยู่ออกใบก ากบัภาษี_____________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________ 
   รหสัไปรษณยี_์____________________เลขประจ าตวัผูเ้สยีภาษ_ี____________________________ 
  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_____________ต่อ_______ 
   Fax: _____________________     E-mail: _________________________________________  
  วนัสมัมนา_______________________________________________________________________ 
1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื ____________________________ 
E-mail: ____________________________________________________________________  
 

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 
E-mail: _____________________________________________________________________ 
 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 
ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 

     E-mail: _____________________________________________________________________ 
หมายเหต ุ  

กรณียกเลิกการเขา้สมัมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสมัมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสมัมนา 
 

กรณีหกัภาษี ณ ที่จ่าย สง่เอกสารมาที่ 
หจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนน่ิง โซลขูัน่   
เลขที่ 89/161 หมูบ้่านพฤกษาวิลล์ 23 ซ.พระยาสเุรนทร์ 21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510 

เลขประจ าตวัผู้ เสียภาษี 0103553030100 
 

 


