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หลกัสตูร  Professional Sales Coordinator/Sales Admins./Sales Support 

พนกังานสนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 
วนัที ่5 กรกฎาคม 2566 

เวลา 09.00-16.00 น. โรงแรมเชนตเ์จมส ์
 

 
หลักการและเหตุผล 

งานขายถือเป็น “ทพัหน้า” ในการ “หารายได้” เข้ามาสู่องค์กร และทกุวนันี ้การท างานของทุกองค์กรล้วนมีความสลบัซบัซ้อน
มากขึน้ ดงันัน้ ผู้ที่ท าหน้าที่ “ทพัหลงั” คือ “พนกังานธุรการขาย/พนกังานสนบัสนนุงานขาย (Sales Coordinator/Sales Admins./Sales 
Support) จึงก าลงั “รับบทบาทหนกั” ในการ “ติดต่อ/ติดตาม/ประสานงานข้ามสายงานไปกบัหน่วยงานอื่นๆ ท่ีฝ่ายขายต้องเข้าไปโยงใย
งานกันเป็นตาข่าย (Matrix Function) ไม่ว่าจะเป็น “ฝ่ายผลิต” “ฝ่ายจัดส่ง” ฝ่ายติดตัง้” เป็นต้น จน “กระบวนการส่งมอบสินค้าและ
บริการ” นัน้เสร็จสิน้สมบูรณ์จนถึงมือลกูค้า ซึ่ง “พนกังาน Sales Co.” ต้อง “เผชิญกับลูกค้า” ทางหนึ่งและต้อง “เผชิญกับฝ่ายงานใน
องค์กรตนเอง” อีกทางหนึ่ง ดงันัน้ การเป็น “คนกลาง” ต้องเรียนรู้เพื่อเพิ่มศกัยภาพและขีดความสามารถอะไรบ้าง เพื่อให้ “ภารกิจ” นี ้
ส าเร็จลลุ่วง  
 
วัตถุประสงค์ เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม... 
 

1. เรียนรู้ธรรมชาติแหง่ความขดัแย้งในการท างานวา่ สามารถปฏิบตังิานร่วมกนัอยา่งมีประสิทธิภาพได้ต้องท าอยา่งไร 
2. ใช้ “กระบวนการทางจิตวิทยา” เผชิญหน้ากบัคนท่ีมีอารมณ์รุนแรง หรือกบัสถานการณ์ หรือกบัปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างมี

ความสามารถทางอารมณ์และสร้างสรรค์ 
3. ใช้  “วิธีการส่ือสาร – หารือ มิใช่ หาเร่ือง” ที่ท าให้ปัญหาหรือสถานการณ์ตา่งๆไม่ลกุลามเลวร้ายลงไปอีก 

4. มีหลกัการและเทคนิคในการขอความร่วมมือกบังานท่ีข้ามสายงานโดยไม่เกิดความขดัแย้ง 
5. มีวิธีปฏิบตัิในการพฒันาความฉลาดทางอารมณ์ในการท างานร่วมกบัผู้อื่น 

 
หัวข้อการอบรม       

• 4C. : คณุสมบตัิของผู้ท าหน้าที่สนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 
-นกัสื่อสาร (Communicator) 

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

• 3 รูปแบบการท างานในฐานะ “ผู้สนบัสนนุ/ประสานงานขาย”แบบรอบด้าน 360 องศา 
   1.การท างานเชิงรับ(เชงิแก้ปัญหาและตดัสินใจ) ในกรณี เช่น 
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 - การรับมือกบัสถานการณ์ที่ยุง่ยาก สินค้าล่าช้า สินค้าส่งผิดรายการ สินค้าช ารุด เป็นต้น 
   2.การท างานเชิงรุก(เชิงขยายตลาดและพลิกวกิฤตเิป็นโอกาส) ในกรณี เช่น 

- การสร้างโอกาสทางการขาย การขายต่อยอด การขายต่อเนื่อง การขยายฐานลกูค้า เป็นต้น 
   3.การท างานเอกสาร เช่น การติดตามเอกสารตา่งๆ ใบเสร็จ ใบวางบิล เป็นต้น 

• L-I.Q.-R: เทคนิคทกัษะเชิงจิตวิทยาการส่ือสารประสานงาน (กจิกรรมแสดงบทบาทสมมติแต่ละทกัษะ) 
-Listening Technique:เทคนิคการฟัง 3 เร่ือง 10 ระดบั 
-I Message Technique:เทคนิคการลดความขดัแย้งด้วยการส่ือสาร 
-Questioning Technique:เทคนคิการตัง้ค าถาม 
-Reflecting Technique:เทคนิคการสะท้อนอารมณ์เพื่อลดความโกรธและเข้าใจกนั 

• C-L-E-A-R:ขัน้ตอนการจดัการความขดัแย้งขณะประสานงาน (กจิกรรมแสดงบทบาทสมมติแต่ละขัน้ตอน) 
- C:ตัง้ค าถามเพื่อแสวงหาข้อมลูให้กระจา่งชดั 
- L:ฟังเพื่อแยกแยะรายละเอียด 
- E:สะท้อนความเข้าอกเข้าใจของสถานการณ์ในแต่ละฝ่าย 
- A:แสดงความขออภยั 
- R:ด าเนินการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้ 

• A C-U-T Strategy : กลยทุธ์การขายต่อยอด ขายต่อเนื่องและเพิม่ฐานลกูค้า 

• 4R. : หลกัในการสนองตอบลกูค้าที่เกดิจากการร้องเรียน  
-Result = ผลลพัธ์ 

       -Recovery = ส่ิงชดเชย 
       -Reason = ให้เหตผุล 
       -Relationship = รักษาความสมัพนัธ์ 

• ความฉลาดทางอารมณ์ 6 ประการกบัการแก้ปัญหาคน-งาน-สถานการณ์ต่าง ๆที่เกิดขณะประสานงานกบัลกูค้าและ/หรือฝ่ายงาน
ภายใน 

วิธีการฝึกอบรม: 

• บรรยายน า กจิกรรม เกม บทบาทสมมติ ชมวิดีโอคลิป ถกอภิปราย และฝึกปฏิบตัิ 
ระยะเวลาการฝึกอบรม: 

• 1 วนั  
เหมาะส าหรับ: 

• พนกังานสนบัสนนุประสานงานขาย/พนกังานธุรการขาย 
วิทยากร : อาจารย์พรเทพ ฉันทนาวี (ประวัตติามเอกสารแนบ) 
การศึกษา 
• ปริญญาโท จิตวิทยาอตุสาหกรรมและองคก์าร มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 
• ปริญญาตรี จิตวิทยา มหาวิทยาลยัศรีนครินทรวิโรฒ 
ประสบการณ์ท างาน 
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• ผู้อ านวยการหลกัสตูรพฒันานกัขาย บริษัท มหวฒัน์ เอ็นเตอร์ไพรส์ จ ากดั  
• ผู้อ านวยการฝ่ายพฒันาทรัพยากรบคุคล กลุ่มบริษัท ทีซีซี แคปปิตอล กรุ๊ป   
• ที่ปรึกษาและวิทยากรด้านทรัพยากรบคุคล 
• ผู้จดัการฝ่ายฝึกอบรมการตลาดและการขาย เครือโอสถสภา  
• ฯลฯ 
 
 

▪ อัตราคา่อบรม 
     (รวมคา่วทิยากร และเอกสารการอบรม รวมอาหารกลางวนั-ชากาแฟ อาหารวา่งและวฒุบิตัร) 

คา่อบรมสมัมนา/วนั ราคากอ่น VAT 
VAT 7% 

ภาษหีกั ณ ทีจ่า่ย  
3% 

ราคาสทุธ ิ

คา่อบรม 1 ทา่น 3,900 273 (117) 4,056 

Early Bird 3,500 245 (105) 3,640 

Pro มา 3 ทา่นๆ ละ 3,300       231 (99) 3,432 

 

การช าระคา่ธรรมเนยีม 
1. ช าระโดยส ัง่จา่ยเช็ค/แคชเชยีรเ์ช็ค ขดีครอ่ม ส ัง่จา่ยในนาม 

บรษัิท โปรเฟสชั่นแนล เทรนนิง่ โซลชูั่น จ ากัด  (Professional Training Solution Co ., Ltd) 
เลขที ่89/161 ซอยพระยาสเุรนทร ์21 แยก 3 แขวงบางชัน  เขตคลองสามวา กรุงเทพฯ 10510 
เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 

2. โอนเงนิเขา้บญัช ี
ธนาคารกสกิรไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาโลตัสรามอนิทรา 109 บัญชอีอมทรัพย ์เลขที ่148-
3638368 

3.  หัก ณ ทีจ่่าย 3% ทะเบยีนนติบิคุคลเลขที ่เลขประจ าตัวผูเ้สยีภาษี 0105566006450 
บจก.โปรเฟสชัน่แนล เทรนนิง่ โซลข่ัูน   
เลขที ่89/161 หมูบ่า้นพฤกษาวลิล ์23 ซ.พระยาสเุรนทร ์21 แยก 3  
แขวงบางชนั เขตคลองสามวา  กรงุเทพฯ 10510 

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

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสัมมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 

ค่าฝึกอบรม สามารถหกัค่าใช้จ่ายทางภาษีนิติบุคคลได้ 200% ของค่าใช้จ่ายจริง 
(พระราชกฤษฎีกาฉบบัท่ี 437 ใช้ 19 ตุลาคม พ .ศ.2548 เป็นต้นไป)  

mailto:info.ptstraining@gmail.com
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แบบฟอร์มการลงทะเบียน 

หลกัสูตร Professional Sales Coordinator/Sales Admins./Sales Support 
   
   บรษิทั__________________________________________________________________________ 
   ท่ีอยู่ออกใบก ากบัภาษี_____________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________ 
   ____________________________________________________________________________ 
   รหสัไปรษณีย_์____________________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: _____________________________________________________________________ 
4. ชื่อ-นามสกุล (ภาษาไทย) _________________________________________________________ 

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

ต าแหน่ง: ___________________________________มอืถอื: ___________________________ 
     E-mail: _____________________________________________________________________ 
 

หมายเหต ุ  

กรณียกเลิกการเขา้สัมมนากรุณาแจง้ล่วงหนา้ 7 วนัก่อนวนัสัมมนา มิฉะนั้นจะตอ้งช าระ 30% ของราคาค่าสัมมนา 
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