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เทคนิคการประสานงานอย่าง
มืออาชีพในห้างสรรพสินค้า



01 เพื่อเสริมสร้างทกัษะการประสานงานและการท างานเป็นทีม

02 เพื่อสร้างมาตรฐานการท างาน

03 เพื่อสร้างความตระหนกัถึงบทบาทหนา้ท่ี

วตัถุประสงค์ของการอบรม



01
การขอความช่วยเหลืออยา่งถูกกาลเทศะ การเบิกอุปกรณ์ หรือ
ขอใชพ้ื้นท่ีคลงัสินคา้

02
การรายงานสถานะงานรายงานความเคล่ือนไหวของสินคา้
เพื่อใหเ้กิดการช่วยเหลือเก้ือกลูกนัในการดูแลลูกคา้

การประสานงานกบั หัวหน้าแผนก/พนักงานประจ า

0 3
การจดัการเอกสารรับ-คืนสินคา้ตามระบบของร้าน
เพื่อลดภาระงานของเจา้หนา้ท่ีรับสินคา้

0 4
ระเบียบการใชพ้ื้นท่ีคลงัสินคา้ เรียนรู้ระบบการจดัเกบ็
ของร้านนั้นๆ

0 5 การบริหารจดัการสินคา้



1.มาตรฐานการส่งมอบสินค้า  กรณีช่วยลูกค้ายกของไปท่ี
แคชเชียร์ ต้องรู้วิ ธีการวางสินค้าท่ีอ  านวยความสะดวกให้
แคชเชียร์สแกนบาร์โคด้ไดง่้าย รวมถึงการแจง้ขอ้มูลโปรโมชัน่
หรือของแถมใหช้ดัเจนเพื่อลดขอ้ผิดพลาด ณ จุดช าระเงิน

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



2.การแกไ้ขปัญหาหน้างาน เม่ือเกิดปัญหาเร่ืองป้ายราคาไม่ตรง
หรือสินคา้ช ารุด ตอ้งประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง
ดว้ยความสุภาพและรวดเร็ว ไม่ละท้ิงลูกคา้ไวก้ลางทาง 

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



3.การเคารพกฎและนโยบายระดบัสาขา เขา้ใจวา่ผูจ้ดัการสาขาคือ
ผูดู้แลภาพรวมทั้งหมด พนกังานดูแลสินคา้ ตอ้งปฏิบติั
ตามค าสั่งหรือนโยบายเร่งด่วนท่ีประกาศภายในสาขานั้นๆ อยา่ง
เคร่งครัด เพ่ือใหก้ารด าเนินงานเป็นไปในทิศทางเดียวกนั 

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



4.การสร้างภาพลักษณ์ท่ีดี  วางตัวให้เป็นพนักงานท่ีพ ร้อม
สนบัสนุนสาขาเสมอ ไม่วา่จะเป็นการช่วยดูแลความเรียบร้อย
ของพ้ืนท่ี หรือการปฏิบติัตามมาตรฐานความปลอดภยั เพ่ือให้
ผูจ้ดัการสาขามัน่ใจในคุณภาพของพนกังานจากบริษทัคู่คา้ 

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



5.การจดัการขอ้มูลและเอกสารส่วนบุคคล การน าส่งเอกสารท่ี
จ าเป็น เช่น บตัรประจ าตวัพนักงาน การท าประวติั หรือการส่ง
ใบรับรองแพทย์กรณีลาป่วย ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาและ
ระเบียบของฝ่ายบุคคลประจ าสาขา 

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



6.การตรวจสอบสิทธิและระเบียบวินยั ประสานงานกบัฝ่ายบุคคล
เพ่ือท าความเขา้ใจเร่ืองสิทธิการใชพ้ื้นท่ีส่วนกลาง
(เช่น หอ้งพกัพนกังาน โรงอาหาร) และรับทราบแนวทางปฏิบติั
เก่ียวกบัสวสัดิการพ้ืนฐานท่ีพนกังานพึงไดรั้บหรือตอ้งปฏิบติั

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



7.การแจ้งสถานะการท างาน หากมีการเปล่ียนแปลงขอ้มูล
ส่วนตวั การท าบตัรหาย หรือตอ้งการสอบถามเร่ืองระเบียบ
การเขา้-ออก    งานเพ่ิมเติม พนกังานตอ้งติดต่อฝ่ายบุคคล
ดว้ย  กิริยาท่ีสุภาพและเป็นทางการ

การประสานงานกบัผู้จดัการสาขา 
ฝ่ายบริการลูกค้าและฝ่ายสนับสนุน



การบริหารความสัมพนัธ์และมารยาทในร้านค้า 

1.มารยาทในการใชพ้ื้นท่ี การใชเ้สียง ไม่ตะโกนขา้มแผนก หรือคุยเล่นกนั
เสียงดงัในจุดท่ีลูกคา้มองเห็นการใชโ้ทรศพัท ์ตอ้งกวดขนัไม่ใหพ้นกังาน
เชียร์ขาย เล่นมือถือในพ้ืนท่ีขาย 

2.วฒันธรรม "ช่วยเหลือซ่ึงกนัและกนั" ช่วยงานส่วนรวมเม่ือหา้งมีกิจกรรม
ใหญ่ หากบริษทั ส่งพนกังานไปช่วยหรือไปร่วมงาน



การบริหารจัดการคลงัสินค้า

1.ระบบการจดัเรียง ตอ้งเน้นย  ้าให้พนักงานจดัล าดบัสินคา้ตามวนัผลิตหรือวนัหมดอาย ุ
สินคา้ท่ีมาถึงก่อนต้องถูกน ามาวางขายก่อน เสมอ เพ่ือลดปัญหา สินคา้คงคา้งเก่าหรือ
เส่ือมสภาพ 

2.การแยกหมวดหมู่สินคา้ จดัระเบียบสตอ็กแบ่งตามประเภทสินคา้ เช่น สินคา้ขายดี, สินคา้
ขายชา้หรือสินคา้ท่ีเตรียมจดัรายการส่งเสริมการขาย เพ่ือใหห้าของไดง่้ายและประหยดัเวลา

3.มาตรฐานความปลอดภยั  ตอ้งปฏิบติัตามกฎของห้างอย่างเคร่งครัด เช่น ไม่วางของสูง
เกินเพดานท่ีก าหนด (เพ่ือไม่ให้บงัหัวฉีดดบัเพลิง),ไม่วางของขวางทางหนีไฟ และการ
จดัเกบ็สินคา้อนัตรายหรือสารไวไฟแยกต่างหาก



THANK YOU
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