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Professional Coordinator Administration 
 

วทิยากร: พท.ดร.ธธรีธ์ร ธรีขวญัโรจน ์
อดตี General Manager - บรหิารสนิคา้ บรษัิท หา้งสรรพสนิคา้เซน็ทรัล จํากดั 

อดตีผูจั้ดการและบรหิารการขายอตุสาหกรรมนมไทย(นมตรามะล)ิ 
และผา่นงานดา้นการขายและการตลาดจาก Marriott Royal Garden Resorts Group 

รวมประสบการณ์การทํางานดา้นการขาย การตลาดและการบรกิารมากกวา่ 25 ปี 

 
19 มถินุายน 2568 
09.00 – 16.00 น. 

**  ณ โรงแรม โกลด ์ออรค์ดิ กรงุเทพ  
*สถานทีѷจัดอบรมอาจเปลีѷยนแปลงไดต้ามความเหมาะสม 

  

หลกัการและเหตผุล  
การสืѷอสารประสานงานถอืเป็นสิѷงสําคัญซึѷง Coordinator หรอื Administration โดยสว่นใหญ่

มักจะขาดทักษะดา้นการสืѷอสารประสานงานจนทําใหง้านเกดิขอ้ผดิพลาดและสง่ผลกระทบทีѷไมด่ตีอ่
องคก์ร  ดังนัѸน พนักงานในองคก์รไมว่า่จะเป็น Coordinator , Sales Support , Administration  หรอืผู ้
ทีѷจะตอ้งประสานงานกบัฝ่ายตา่ง ๆ จงึตอ้งเป็นผูท้ีѷเรยีนรูถ้งึหัวใจสําคัญของการสืѷอสารประสานงาน การ
เรยีนรูพ้ฤตกิรรมของบคุคลทีѷเราตอ้งประสานงานดว้ย ตอ้งมองเห็นถงึขอ้ผดิพลาดและป้องกนัไมใ่ห ้
ขอ้ผดิพลาดเกดิขึѸน   

หลักสตูรนีѸ จงึไดอ้อกแบบขึѸนมาเพืѷอใหนั้กประสานงาน , พนักงานธรุการ/ Administration ไดรู้ ้
หลักการสืѷอสารประสานงานอยา่งถกูตอ้ง เรยีนรูพ้ฤตกิรรมของคนแตล่ะประเภททีѷเราจําเป็นตอ้งสืѷอสาร
ประสานงาน รวมถงึ การลดขอ้ผดิพลาดการทํางานและเขา้ใจถงึหัวใจหลักของการประสานงานขาย
อยา่งแทจ้รงิ ตลอดจนแนวทางการป้องกนัและแกไ้ขไมใ่หปั้ญหาเกดิขึѸนอกี เมืѷอจบหลักสตูรแลว้ผูเ้ขา้
อบรมสามารถนําความรูท้ีѷไดไ้ปใชจ้นเกดิประสงูสดุใหแ้กอ่งคก์ร 
  
วตัถปุระสงค ์
1. เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมเขา้ใจถงึพลังของการสืѷอสารประสานงานในการเป็นนักประสานงานมอือาชพี 
2. เพืѷอใหผู้เ้ขา้บอบรมเขา้ใจถงึพฤตกิรรมของบคุคลแตล่ะประเภททีѷเราตอ้งสืѷอสารประสานงานดว้ย 
3. เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมมองเห็นขอ้ผดิพลาดในการทํางานและสามารถป้องกนัแกไ้ขไดด้ว้ยตนเอง 
4. เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมไดฝึ้กทักษะตา่ง ๆ ทีѷเป็นหัวใจสําคัญของการทํางานในหน่วยงาน Coordinator 
Administration 
5. เพืѷอใหผู้เ้ขา้อบรมเล็งเห็นถงึปัญหาในการประสานงาน และรูถ้งึวธิกีารแกปั้ญหา รวมถงึการป้องกนั
ปัญหา 
 
หวัขอ้การบรรยายและ Workshop 

Module 1. สดุยอด Administration สดุยอด Coordinator มอือาชพี 
1. บทบาทและหนา้ทีѷของ Coordinator /Administration กบัการสืѷอสารประสานงาน 
 การทําหนา้ทีѷเป็นผูท้ ีѷตอ้งสืѷอสารประสานกบัฝ่ายงานตา่ง ๆ 
 การทําหนา้ทีѷเป็นผูป้ระสานงาน และ ฟนัเฟืองของฝ่ายงาน 
 การทําหนา้ทีѷเป็นพนกังานขายหรอืบรกิาร กรณีทีѷตอ้งตอ้นรบัลกูคา้ดว้ยตนเอง 

2. หวัใจสําคญัในการเป็น Coordinator/Administration ทีѷด.ี...สืѷอสารอยา่งเขา้ใจ (ตอ้ง
คยุ ตอ้งถาม ทกุเร ืѷองทีѷจําเป็น) 

3. สืѷอสารประสานงานอยา่งไรใหท้กุฝ่ายเขา้ใจและรว่มมอื 
 องคป์ระกอบสําคญัในการสืѷอสารประสานงาน 
 สรา้งทศันคตทิีѷดใีนการสืѷอสารประสานงาน 
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 แนวทางการสืѷอสารประสานงานใหเ้กดิผลสมัฤทธิѻ 
4. กจิกรรม Workshop ปลกุพลงัแหง่การสืѷอสารประสานเพืѷอเป็น Coordinator 

/Administration มอือาชพี 
5. สไตลม์นษุย ์4 ประเภททีѷจําเป็นตอ้งรู ้!!! เพืѷอสืѷอสารประสานงานใหง้า่ยและทรงพลงั 
 มนุษย ์ใจรอ้น ตดัสนิใจเร็ว ทกุอยา่งตรงไดต้อนนีҟ เดีѺยวนีҟ 
 มนุษย ์ขีҟเมา้ท ์มนุษยสมัพนัด์ ีคยุเกง่ แตง่านไมเ่สร็จสกัท ี
 อืѷน ๆ  

6. การวเิคราะหแ์ละเขา้ใจสไตลค์นแตล่ะประเภทเพืѷอปรบัการสืѷอสารประสานงานใหด้ขี ึҟน 
7. กจิกรรม Workshop : ฝึกวเิคราะหส์ไตลค์น 4 ประเภททีѷเราตอ้งประสานงานดว้ย  
Module 2 บรหิารงานใหส้มัฤทธิѻผล....ดว้ยการสืѷอสารประสานงานทีѷมปีระสทิธภิาพ 
8. วธิกีารสืѷอสารการประสานงานกบัฝ่ายงานตา่ง ๆ ไมม่ใีหเ้กดิขอ้ผดิพลาด 
 การประสานงานกบัพนกังานขาย 
 การประสานงานกบัลกูคา้ 
 การประสานงานกบัฝ่ายจดัสง่ และ คลงัสนิคา้ 
 การประสานงานกบัฝ่ายอืѷนๆ เชน่ บญัช ี

9. ตวัอยา่ง ขอ้ผดิพลาดจากการสืѷอสารในงาน Coordinator/Administration 
10. กจิกรรม Role Play การสืѷอสารประสานงานใหไ้ดง้าน...ด ัѷงทีѷหวงั 
11. การบรหิารงานใหไ้มเ่กดิขอ้ผดิพลาดจากการประสานงาน 

 การรบั และคยีอ์อเดอร ์(เมืѷอมกีารส ัѷงซืҟอ) 
 การเช็คสต็อคสนิคา้/ขอ้มลูการบรกิาร 
 การจดัเตรยีมและดแูลงานเอกสารตา่งๆ 

12. การแกป้ญัหาในเรืѷองตา่งๆ ท ัҟงกบัลกูคา้ และ พนกังานในองคก์ร 
 แกป้ญัหา เรืѷอง สนิคา้ 
 แกป้ญัหา เรืѷอง การจดัสง่ 
 แกป้ญัหา เรืѷอง เอกสาร 

13. กจิกรรม: การแกป้ญัหา อยา่งมทีกัษะและลกูลอ่ลกูชน 
14. Action Plan : Coordinator /Administration … มอือาชพี 
15. สรปุและตอบคาํถาม 
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ประกาศนยีบตัร : บรษิทั ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั 
 

อตัราหลักสตูร (ตอ่ 1 ทา่น) 
ราคาคา่อบรมสมัมนา / ทา่น 

ประเภท คา่สมัมนา  VAT 7% หกั ณ ทีѷจา่ย 3 %  รวมจา่ยสทุธ ิ กรณีไมม่หีนงัสอืหกั ณ ทีѷจา่ย 
บคุคลท ัѷวไป 3,900.00 273.00 117.00 4,056.00 4,173.00 

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

บคุคลท ัѷวไป 3,700.00 259.00 111.00 3,848.00 3,959.00 

วธิกีารชําระเงนิ:  
1. โอนผา่นบัญชธีนาคาร ดังนีѸ 

1.1 ธนาคารกรงุเทพ บัญชสีะสมทรัพย ์สาขา ซอยอาร ี  เลขทีѷ 127-4-66322-6 
1.2 ธนาคารไทยพาณชิย ์บัญชอีอมทรัพย ์สาขา พหลโยธนิ เลขทีѷ 014-2-63503-8 

          ชืѷอบัญช ีบรษัิท ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั   
          และแฟกซใ์บ Pay in และหนังสอืรับรองหัก ณ ทจีา่ย (ถา้ม)ี ทีѷ 0-2615-4479  
          พรอ้มระบชุืѷอบรษัิท เบอรต์ดิตอ่ของทา่น และชืѷอหลกัสตูร 
2.  ชําระดว้ยเชค็บรษัิท สัѷงจา่ย บรษัิท ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั 
3.  หัก ณ ทีѷจา่ย 3% เลขประจําตัวผูเ้สยีภาษี 0-1055-48105-59-0 
     บรษิทั ไฮโพ เทรนนิѷง แอนด ์คอนเซา้ทแ์ทนซีѷ จํากดั   
     40/81 ซอยอนิทามระ 8 ถนนสทุธสิารวนิจิฉยั แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรงุเทพฯ 10400 

1. บรษัิทฯ ขอสงวนสทิธใินการไมค่นืเงนิทีѷไดช้าํระมาแลว้  
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รายละเอยีดเพิѷมเตมิ กรณุาตดิตอ่: 
 Tel. : 086-318-3152 หรอื 02-615-4477    
 E-mail : hipotraining@gmail.com  
 Website : www.hipotraining.co.th หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ID Line@ : @761mvknp หรอื สแกน QR Code ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Facebook Fan page : www.facebook.com/HIPOtraining  หรอื สแกน QR Code 

ดา้นลา่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รบัชมตวัอยา่งการสอนเพิѷมเตมิไดท้ีѷ  
 YouTube : https://www.youtube.com/user/hipotraining/videos 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
อบรม, สมัมนา, ประสานงาน, สืѷอสาร, Admin, Sales Coordinator,ธรุการ 


