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Professional Sales Coordinator 
(Sales Support / Sales Administration) 

 
 

10 มถินุายน 2567 
09.00 - 16.00 น. 

Gold Orchid Bangkok Hotel 
*สถานทีจ่ดัสมัมนาอาจเปลีย่นแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

 
หลกัการและเหตผุล 

กระบวนการขายขององคก์รไม่เพียงแต่จะตอ้งมพีนักงานขายทีด่แีละเกง่เท่านัน้ องคก์รนัน้ยังจะมหีน่วยงาน
ดา้น Sales Support และ Sales Administration ซึง่ถอืวา่เป็นหน่วยงานหรอืบคุคลทีสํ่าคัญทีจ่ะชว่ยใหก้ารขายประสบ
ความสําเร็จได ้ดังนั้น พนักงานในหน่วยงาน Sales Support และ Sales Administration จะตอ้งเป็นผูท้ี่ตอ้งเขา้ใจ
กระบวนการทํางานหรือขัน้ตอนการทํางานอย่างดี อีกทัง้ จะตอ้งสามารถบรหิารจัดการงานของตนเองไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพอกีดว้ย 

หลักสูตรน้ี จึงไดอ้อกแบบขึน้มาเพื่อใหพ้นักงาน Sales Support และ Sales Administration ไดเ้รียนรูถ้งึ
กระบวนการและขัน้ตอนการทํางาน การแกปั้ญหาตา่งๆ รวมทัง้ไดเ้ห็นถงึความสําคญัของการทํางานของหน่วยงานของ
ตนเองอกีดว้ย วา่มสีว่นชว่ยหรอืสนับสนุนใหก้ารขายประสบความสําเร็จไดม้ากนอ้ยเพยีงใด 
 
วตัถปุระสงค:์   

1. เพื่อใหผู้ เ้ขา้อบรมไดเ้รียนรูถ้ ึงขัน้ตอนและกระบวนการทํางานของ Sales Support และ Sales 
Administration  

2. เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กทักษะต่างๆ ทีเ่ป็นหัวใจสําคัญของการทํางานในหน่วยงาน Sales Support 
และ Sales Administration 

 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 

Module 1. สรรคส์รา้งการสือ่สารประสานงานใหท้รงพลงั 
     1. บทบาทและหนา้ทีข่อง Sales Support และ Sales Administration กับการสือ่สารประสานงาน 
         - การทําหนา้ทีเ่ป็นผูท้ีต่อ้งสือ่สารประสานกบัฝ่ายงานตา่งๆ 
         - การทําหนา้ทีเ่ป็นผูป้ระสานงาน และ ฟันเฟืองของฝ่ายขาย 
         - การทําหนา้ทีเ่ป็นพนักงานขาย กรณีพนักงานขายไมอ่ยู ่
     2. หัวใจสาํคญัในการเป็น Sales Coordinatorทีด่.ี...สือ่สารอยา่งเขา้ใจ (ตอ้งคยุ ตอ้งถาม ทกุเรือ่งทีจํ่าเป็น) 
     3. สือ่สารประสานงานขายอยา่งไรใหท้กุฝ่ายเขา้ใจและร่วมมอื 
         - องคป์ระกอบสาํคญัในการสือ่สารประสานงาน 
         - สรา้งทศันคตทิีด่ใีนการสือ่สารประสานงาน 
         - แนวทางการสือ่สารประสานงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิ ์
     4. กจิกรรม Workshop ปลกุพลงัแหง่การสือ่สารประสานเพือ่เป็น Sales Coordinator มอือาชพี 
    5. สไตลค์น 4 ประเภททีจ่ําเป็นตอ้งรู ้!!! ในการสือ่สารประสานงาน 
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    6. การวเิคราะหแ์ละเขา้ใจสไตลค์นแตล่ะประเภทเพือ่ปรับการสือ่สารประสานงานใหด้ขีึน้ 
    7. กจิกรรม Workshop : ฝึกวเิคราะหส์ไตลค์น 4 ประเภททีเ่ราตอ้งประสานงานดว้ย 

Module 2 บรหิารงานใหส้มัฤทธิผ์ล....ดว้ยการสือ่สารประสานงานทีม่ปีระสทิธภิาพ 
    8. วธิกีารสือ่สารการประสานงานกบัฝ่ายงานตา่ง ๆ ไมม่ใีหเ้กดิขอ้ผดิพลาด 
        - การประสานงานกับพนักงานขาย 
        - การประสานงานกับลกูคา้ 
        - การประสานงานกับฝ่ายจัดสง่ และ คลังสนิคา้ 
        - การประสานงานกับฝ่ายอืน่ๆ เชน่ บญัช ี
     9. ตวัอยา่ง ขอ้ผดิพลาดจากการสือ่สารในงาน Sales Coordinator 
    10. กจิกรรม Role Play การสือ่สารประสานงานใหไ้ดง้าน...ด ัง่ทีห่วงั 
    11. การบรหิารงานใหไ้มเ่กดิขอ้ผดิพลาดจากการประสานงานขาย 
          - การรับ และคยีอ์อเดอร ์(เมือ่มกีารสัง่ซือ้) 
          - การเชค็สต็อคสนิคา้ 
          - การจัดเตรยีมและดแูลงานเอกสารตา่งๆ 
     12. การแกปั้ญหาในเรือ่งตา่งๆ ทัง้กับลกูคา้ และ พนักงานในองคก์ร 
          - แกปั้ญหา เรือ่ง สนิคา้ 
          - แกปั้ญหา เรือ่ง การจัดสง่ 
          - แกปั้ญหา เรือ่ง เอกสาร 
     13. กจิกรรม: การแกป้ญัหา อยา่งมทีกัษะและลกูลอ่ลกูชน 
    14. Action Plan : Sales Co… เชงิรกุ 
    15. สรุปและตอบคาํถาม 

จาํนวนผู้เข้าอบรม  ไม่เกิน 20 คน 

อัตราคา่ลงทะเบยีน 
    (รวมคา่เอกสาร อาหารกลางวนั และอาหารวา่งตลอดการสมัมนา) 

คา่อบรม  ราคากอ่น VAT VAT 7% ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  3% ราคาสทุธ ิ
บคุคลท ัว่ไป 3,900 273 117 4,056 

Early Bird ชําระลว่งหนา้(5วนั) 3,700 259 111 3,848 
 
วธิกีารชําระเงนิ: 
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังน้ี 

1.1  ธนาคารกสกิรไทย บญัชสีะสมทรัพย ์สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 เลขที ่148-363836-8 
          ชือ่บัญช ีบรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จาํกดั 

   1.2 ชําระดว้ยเช็คบรษัิท สัง่จา่ย บรษัิท โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลชูัน่ จํากดั  



 

Professional Training Solution                                                                     

 

Professional Training Solution  /www.ptstraining.co.th  02-1753330 3 
 

        (Professional Training Solution Co.,Ltd.) 
ทุกหลักสูตร “มอบวุฒบิัตร ใบรับรองจากสถาบันโปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลูชั่น 

ายละเอยีดเพิม่เตมิ กรณุาตดิตอ่: คณุอรัญญา 
Professional Training Solution 
Tel  02-1753330, 086-6183752  
www.ptstraining.co.th 
Email  info.ptstraining@gmail.com, ptstraining3@gmail.com 

 
 

คา่ฝึกอบรม สามารถหกัคา่ใชจ้า่ยทางภาษไีด ้ 200% ของคา่ใชจ้า่ยจรงิ 
(พระราชกฤษฎกีาฉบบัที ่ 437 ใช ้19 ตลุาคม พ.ศ. 2548 เป็นตน้ไป) 

  

กรณีหกัภาษี ณ ท่ีจ่าย ส่งเอกสารมาท่ี 

บจก.โปรเฟสชั่นแนล เทรนน่ิง โซลชูั่น  

เลขท่ี 89/161 หมู่บา้นพฤกษาวิลล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  

แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรุงเทพฯ 10510  

 เลขประจาํตวัผูเ้สียภาษี 0105566006450 
 
 

mailto:info.ptstraining@gmail.com
mailto:ptstraining3@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 
 

Professional Sales Coordinator 
(Sales Support / Sales Administration) 

 

ส่งมาท่ี info.ptstraining@gmail.com หรือ ptstraining3@gmail.com 
    
  บรษิทั_______________________________________________________________________________ 

   ท่ีอยู่ออกใบกาํกบัภาษี__________________________________________________________________ 

   ____________________________________________________________________________________ 

  รหสัไปรษณีย_์______________________________TAX ID______________________________________ 

  ชื่อผูป้ระสานงาน (HR)____________________________โทรศพัท ์_______________________ต่อ_______ 

   Fax: _________________________     E-mail: _____________________________________________  

  วนัสมัมนา____________________________________________________________________________ 

1. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________  

2. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

E-mail: ____________________________________________________________________________ 

3. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _______________________________________________________________ 

ตําแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: __________________________________ 

      E-mail: ____________________________________________________________________________ 
หมายเหต ุ  
กรณียกเลกิการเขา้สมัมนากรณุาแจง้ลว่งหนา้ 7 วันกอ่นวันสมัมนา มฉิะนัน้จะตอ้งชําระ 30% ของราคาคา่
สมัมนา 
 
 

mailto:info.ptstraining@gmail.com

