
 

 
บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉัย  แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400                             
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Sales Co….เชงิรกุ 
Sales Coordinator / Sales Support / Sales Administration  

 
 
 

วทิยากร: อาจารยพ์งศภ์ทัร  นมะภทัร 
วทิยากรภายใน บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั ตําแหน่ง Assistant Manager  

วทิยากรบรรยายใหกั้บภาครัฐและเอกชน หลกัสตูรดา้นการขาย การตลาด การบรกิาร 
 หัวหนา้งาน หลักการคดิ และ เพิLมศกัยภาพในการทํางาน 

 
 

5 พฤษาคม 2564 
09.00 – 16.00 น. 

** โรงแรมโกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพฯ (ถนนวภิาวดฯี-สทุธสิาร) 
*สถานทีLจัดอบรมอาจเปลีLยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

  

หลกัการและเหตผุล  
การสืLอสารประสานงานถอืเป็นสิLงสาํคัญซึLงผู ้ Sales Coordinator โดยสว่นใหญ่มักจะขาดทักษะดา้นการ

สืLอสารประสานงานจนทําใหง้านเกดิขอ้ผดิพลาดและสง่ผลกระทบทีLไมด่ตีอ่องคก์ร  ดังนั]น พนักงานในองคก์รไม่วา่จะ
เป็น Sales Coordinator , Sales Support , Sales Administration  หรอืผูท้ีLจะตอ้งประสานงานกับฝ่ายตา่ง ๆ จงึตอ้ง
เป็นผูท้ีLเรยีนรูถ้งึหัวใจสําคัญของการสืLอสารประสานงาน การเรยีนรูพ้ฤตกิรรมของบคุคลทีLเราตอ้งประสานงานดว้ย 
ตอ้งมองเห็นถงึขอ้ผดิพลาดและป้องกนัไม่ใหข้อ้ผดิพลาดเกดิขึ]น   

หลักสตูรนี] จงึไดอ้อกแบบขึ]นมาเพืLอใหนั้กประสานงานขาย , Sales Support , Sales Administration ไดรู้ ้
หลักการสืLอสารประสานงานอย่างถูกตอ้ง เรยีนรูพ้ฤตกิรรมของคนแตล่ะประเภททีLเราจําเป็นตอ้งสืLอสารประสานงาน 
ร่วมถงึ การลดขอ้ผดิพลาดการทํางานและเขา้ใจถงึหัวใจหลักของการประสานงานขายอยา่งแทจ้รงิ ตลอดจนแนวทาง
การป้องกันและแกไ้ขไม่ใหปั้ญหาเกดิขึ]นอกี เมืLอจบหลักสตูรแลว้ผูเ้ขา้อบรมสามารถนําความรูท้ีLไดไ้ปใชจ้นเกดิประ
สงูสดุใหแ้ก่องคก์ร 
 
วตัถปุระสงค ์
1. เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจถงึพลังของการสืLอสารประสานงานในการเป็น Sales Co….เชงิรุก 
2. เพืLอใหผู้เ้ขา้บอบรมเขา้ใจถงึพฤตกิรรมของบคุคลแตล่ะประเภททีLเราตอ้งสืLอสารประสานงานดว้ย 
3. เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมมองเห็นขอ้ผดิพลาดในการทํางานและสามารถป้องกนัแกไ้ขไดด้ว้ยตนเอง 
4. เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กทักษะต่างๆ ทีLเป็นหัวใจสําคัญของการทํางานในหน่วยงาน Sales Support และ 
Sales Administration 

5. เพืLอใหผู้เ้ขา้อบรมเล็งเห็นถงึปัญหาในการประสานงาน และรูถ้งึวธิกีารแกปั้ญหา รวมถงึการป้องกันปัญหา 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 
Module 1. สรรคส์รา้งการสื�อสารประสานงานใหท้รงพลงั 

1. บทบาทและหนา้ทีLของ Sales Support และ Sales Administration กับการสืLอสารประสานงาน 
• การทําหนา้ทีLเป็นผูท้ีLตอ้งสืLอสารประสานกบัฝ่ายงานตา่งๆ 
• การทําหนา้ทีLเป็นผูป้ระสานงาน และ ฟันเฟืองของฝ่ายขาย 
• การทําหนา้ทีLเป็นพนักงานขาย กรณีพนักงานขายไม่อยู ่

2. หัวใจสําคัญในการเป็น Sales CoordinatorทีLด.ี...สืLอสารอย่างเขา้ใจ (ตอ้งคุย ตอ้งถาม ทกุเรืLองทีL
จําเป็น) 

3. สืLอสารประสานงานขายอยา่งไรใหท้กุฝ่ายเขา้ใจและร่วมมอื 
• องคป์ระกอบสาํคัญในการสืLอสารประสานงาน 
• สรา้งทศันคตทิีLดใีนการสืLอสารประสานงาน 
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• แนวทางการสืLอสารประสานงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิg 
4. กจิกรรม Workshop ปลกุพลงัแหง่การสื�อสารประสานเพื�อเป็น Sales Coordinator มอื

อาชพี 
5. สไตลค์น 4 ประเภทที�จําเป็นตอ้งรู ้!!! ในการสื�อสารประสานงาน 
6. การวเิคราะหแ์ละเขา้ใจสไตลค์นแตล่ะประเภทเพืLอปรับการสืLอสารประสานงานใหด้ขีึ]น 
7. กจิกรรม Workshop : ฝึกวเิคราะหส์ไตลค์น 4 ประเภทที�เราตอ้งประสานงานดว้ย   

Module 2 บรหิารงานใหส้มัฤทธิYผล....ดว้ยการสื�อสารประสานงานที�มปีระสทิธภิาพ 
8. วธิกีารสื�อสารการประสานงานกบัฝ่ายงานตา่ง ๆ ไมม่ใีหเ้กดิขอ้ผดิพลาด 

• การประสานงานกับพนักงานขาย 
• การประสานงานกับลกูคา้ 
• การประสานงานกับฝ่ายจัดสง่ และ คลังสนิคา้ 
• การประสานงานกับฝ่ายอืLนๆ เชน่ บญัช ี

9. ตวัอยา่ง ขอ้ผดิพลาดจากการสืLอสารในงาน Sales Coordinator 
10. กจิกรรม Role Play การสื�อสารประสานงานใหไ้ดง้าน...ด ั�งที�หวงั 
11. การบรหิารงานใหไ้ม่เกดิขอ้ผดิพลาดจากการประสานงานขาย 

• การรับ และคยีอ์อเดอร ์(เมืLอมกีารสัLงซื]อ) 
• การเชค็สต็อคสนิคา้ 
• การจัดเตรยีมและดแูลงานเอกสารต่างๆ  

12. การแกปั้ญหาในเรืLองตา่งๆ ทั ]งกบัลูกคา้ และ พนักงานในองคก์ร 
• แกปั้ญหา เรืLอง สนิคา้ 
• แกปั้ญหา เรืLอง การจัดสง่ 
• แกปั้ญหา เรืLอง เอกสาร  

13. กจิกรรม: การแกป้ญัหา อยา่งมทีกัษะและลกูลอ่ลกูชน 
14. Action Plan : Sales Co… เชงิรกุ 
15. สรุปและตอบคําถาม  

 

ใบประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั 
 
อตัราหลกัสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
 

ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 
สมาชกิ HIPO 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

ราคาพเิศษ !!! ชําระคา่อบรมสมัมนา กอ่นวนัอบรม 15 วนั   
ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ที�จา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ที�จา่ย 

บคุคลท ั�วไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 
สมาชกิ HIPO 3,400.00 238.00 102.00 3,536.00 3,638.00 

 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผ่านบัญชธีนาคาร ดงันี] 
1.1 ธนาคารกรงุเทพ สาขาซอยอาร ีบญัชสีะสมทรัพย ์เลขทีL 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขาพหลโยธนิ เลขทีL 014-2-63503-8 

          ชืLอบญัช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจี่าย (ถา้ม)ี ทีL 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืLอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของท่าน ชืLอหลกัสตูรและวนัอบรม 
2.  ชาํระดว้ยเชค็สัLงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั (สาํนักงานใหญ)่ 
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3.  หัก ณ ทีLจา่ย 3% เลขประจําตวัผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิ�ง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซี� จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพฯ 10400 
4. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีLไดช้าํระมาแลว้   
 
รายละเอยีดเพิ�มเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
บรษัิท ไฮโพ เทรนนิLง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีL จํากดั 
โทรศพัท:์ 02-615-4499, 02-615-4477-8    
แฟกซ:์ 02-615-4479 Hotline: 086-3183151-2 
เว็ไซต:์ www.hipotraining.co.th  
อเีมล:์ hipotraining@gmail.com  
ไอด ีไลน:์ hipotraining 
เฟสบุค๊: www.facebook.com/HIPOtraining  
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, งานขาย, การตลาด, Professional, Sales, Coordinator, Sales Support, Sales Administration, Sales Co 
 


