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กระบวนการขาย คือ การก าหนดวิธีการขายไว้ล่วงหน้าอย่างเป็นแบบแผน เพื่อใช้เป็นมาตรฐาน

ในการขายท่ีเป็นระบบ การก าหนดขั้นตอนการขายน้ันก็เพ่ือให้ธุรกิจสามารถเปล่ียนกลุ่มเป้าหมายท่ีมี

แนวโน้มจะซื้อสินค้าให้กลายเป็นลูกค้าได้ นอกจากนี้กระบวนการขายสามารถช่วยให้ทีมขายหรือ

พนักงานขายสามารถท างานได้ถูกต้องและครอบคลุมทกุขั้นตอน ต้ังแต่ผู้ท่ีมีโอกาสเป็นลูกค้าติดต่อเข้า

มาคร้ังแรกไปจนถึงการปิดการขายสินค้าหรือบริการ

1. ความหมายของกระบวนการขาย



✓ ช่วยให้เขา้ใจพฤติกรรมและความต้องการของลกูค้า

✓ ช่วยส่งเสริมการขายและภาพลักษณ์ท่ีดีให้กับธุรกิจ

✓ ช่วยปรับปรุงประสิทธิภาพการขายและสามารถสร้าง

ประสบการณ์ในแต่ละขั้นของกระบวนการได้ดียิ่งขึ้น

✓ ช่วยจัดระเบียบองค์กร ช่วยให้พนักงานมคีวามเข้าใจและด าเนนิ

ธุรกิจไปในทิศทางเดียวกัน

✓ ช่วยพยากรณ์การขายและปรับเปล่ียนสิง่ต่าง ๆ ให้เหมาะสมตาม

การพยากรณ์ได้อยา่งมีประสทิธิภาพ

2. ความส าคัญของกระบวนการขาย



ขั้นตอนที ่1 การค้นหาลูกค้ามุ่งหวัง (Prospecting)

3. กระบวนการขาย

การท่ีธุรกิจใช้วิธีการท่ีหลากหลายในการหาลูกค้าเป้าหมาย เพื่อติดตาม ดูแลผู้ท่ีมีโอกาส

เป็นลูกค้า ซึ่งสามารถหาได้จากหลากหลายช่องทาง หลายแหล่งท่ีมา หลาย ๆ วิธี เช่น การจัดงาน

แสดงสินค้า การจัดอิเวนต์ (Event) ต่าง ๆ การท าโฆษณาออนไลน์ การแนะน าบอกต่อจากลูกค้า

เก่าการสอบถามจากลูกค้าท่ีโทรติดต่อสอบถามข้อมูลจากธุรกิจ



ขั้นตอนที ่2 การเตรยีมข้อมูลของลูกค้าก่อนเข้าพบหรอืโทรพูดคุย (Pre-Approach)

3. กระบวนการขาย

เมื่อมีการเก็บรวบรวมข้อมูลผู้คาดหวังได้แล้ว จะมีการแบ่งกลุ่มผู้คาดหวังออกเป็นกลุ่ม ๆ

เพื่ อน าไปใช้ในการวางแผนเข้าพบหรือน าเสนอข้อมูลสินค้า ตลอดจนการน าเสนอเนื้ อหา 

(Content) ท่ีเหมาะสมกับกลุ่มลูกค้าได้อย่างแม่นย าและเหมาะสมภายใต้งบประมาณท่ีมี



ขั้นตอนที ่3 การขอนัดพบลูกค้าหรอืน าเสนอสินค้าบรกิาร (Approach)

3. กระบวนการขาย

ขั้นตอนน้ีจะเร่ิมเข้าสู่ขั้นตอนการน าเสนอขายคร้ังแรก ซึ่งพนักงานขายควรมีการนัดพบกับ

ลูกค้าไม่ว่าจะเป็นการนัดพบแบบเจอหน้ากันโดยตรง หรือการนัดทาง Conference เพื่อน าเสนอ

สินค้าและบริการ รวมถึงชี้แจงถึงประโยชน์ท่ีลูกค้าจะได้รับจากสินค้าและบริการน้ัน ๆ โดยต้องมี

ความสอดคล้องกับปัญหาหรือความต้องการของลูกค้า



ขั้นตอนที ่4 การจัดการข้อต่อรองและข้อเสนออ่ืน ๆ (Negotiation)

3. กระบวนการขาย

ในระหว่างการเสนอขายมักจะมีข้อต่อรองการขายระหว่างลูกค้าและพนักงานขายเสมอ    

ซึ่งอาจเกิดจากหลากหลายปัจจัย ท้ังจากท่ีสินค้าและบริการอาจจะเป็นเร่ืองใหม่ส าหรับลูกค้า 

ลูกค้ายังไม่เคยใช้จึงเกิดความไม่มั่นใจ หรือติดปัญหาเร่ืองราคาหรือเง่ือนไขการขาย ดังน้ัน          

สิ่งส าคัญ เมื่อมีข้อต่อรองต่าง ๆ เกิดขึ้น พนักงานขายต้องหาแนวทางหรือทางออกท่ีเหมาะสม

ร่วมกันกับลูกค้า ควรชี้แจงกับลูกค้าถึงข้อสงสัยหรือค าถามต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้น และควรตอบสนอง

อย่างทันทีเมื่อลูกค้ามีข้อกังวลท่ีเก่ียวกับสินค้าและบริการท่ีน าเสนอไป



ขั้นตอนที ่5 การปิดการขาย (Close Sales)

3. กระบวนการขาย

การปิดการขายสามารถท าให้เสร็จสิ้นกระบวนการขายได้ในขั้นตอนน้ี เมื่อพนักงานขาย

หรือธุรกิจมีการเตรียมข้อมูลต่าง ๆ เช่น เง่ือนไข ข้อตกลง เอกสารประกอบการขายต่าง ๆ อย่าง

ครบถ้วนและถูกต้อง นอกจากนี้ควรมีข้อมูลเก่ียวกับข้อก าหนด เง่ือนไขการดูแลหลังการขาย 

การช่วยเหลือลูกค้า วิธีการและช่องทางการติดต่อสื่อสารกับธุรกิจ เพ่ิมเติมเสนอให้ลูกค้า 

เพ่ือให้ลูกค้าม่ันใจในสินค้าและบริการ เกิดความไว้วางใจกับธุรกิจหรือร้านค้าออนไลน์ได้



ขั้นตอนที ่6 การให้บรกิารหลังการขาย (Follow Up & Information Update)

3. กระบวนการขาย

ส่วนส าคัญของการขายหลังจากท่ีสามารถปิดการขายได้แล้ว คือ การบริการหลังการขาย

เมื่อธุรกิจได้มีการส่งมอบสินค้าและบริการไปให้กับลูกค้าแล้ว ควรมีการติดตามลูกค้าอย่าง

สม่าเสมอ การส่งข่าวสารข้อมูลท่ีจ าเป็น ให้ค าแนะน าตามท่ีลูกค้าต้องการ รวมถึงการพร้อม

แก้ไขปัญหาท่ีลูกค้า พบเจอได้อย่างทันท่วงที



4. กระบวนการขายออนไลน์

ก่อนการเร่ิมท าธุรกิจผู้ขายออนไลน์จ าเป็นต้องประเมินความพร้อมของตนเองในหลาย ๆ ด้าน 

เช่น การประเมินความรู้ความสามารถของตนเองในการท าธุรกิจออนไลน์ ความพร้อมและการ

ยอมรับความเสี่ยงในการลงทุน ความพร้อมทางด้านจิตใจ เช่น ความเชื่อมั่นในตนเอง หรือการ

ประเมินความรู้ความสามารถด้านการท าการตลาด ความคิดสร้างสรรค์ และการสื่อสาร เพราะ      

สิ่งเหล่าน้ีล้วน ส่งผลต่อความส าเร็จในการเร่ิมต้นท าธุรกิจของผู้ขายได้ หากการประเมินความพร้อม

ในประเด็นใดท่ีผู้ขาย พิจารณาแล้วว่ามีความเสี่ยงหรือยังท าได้ไม่ดี ไม่เข้าใจ ก็สามารถเพ่ิมเติม

ทักษะด้านดังกล่าวก่อนการเร่ิมด าเนินธุรกิจได้

ข้ันตอนที ่1 ส ารวจความพรอ้มของผู้ขาย (Readiness Survey)



คือ แนวทางหรือกลยุทธ์ท่ีผู้ขายออนไลน์เขียนขึ้นมาโดยพิจารณาจากศักยภาพความพร้อม

ส่วนบุคคลและความพร้อมทางด้านทรัพยากรท่ีผู้ขายมีอยู่หรือเป็นจุดแข็ง จุดท่ีแตกต่างจาก                 

คู่แข่งขัน และใช้เป็นแนวทางในการด าเนินธุรกิจไปยังเป้าหมายของธุรกิจท่ีต้ังไว้ สามารถวัดผลลัพธ์

ได้ภายในช่วงระยะเวลาท่ีก าหนดไว้ในแผนงานดังกล่าว รวมถึงการน าความรู้ข้อมูลทางด้าน

การตลาดมาวางแผนการสื่อสาร น าเสนอข้อมูลให้ตรงกับกลุ่มเป้าหมายภายใต้งบประมาณท่ีมีอยู่

อย่างมีคุณภาพ แผนการตลาดออนไลน์จึงถือเป็นหัวใจส าคัญของการขายออนไลน์ท่ีผู้ขายต้องให้

ความส าคัญและวางแผนอย่างแยบยล และสามารถยืดหยุ่นได้ในสถานการณ์ต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นใน

ธุรกิจ

ข้ันตอนที ่2 วางแผนการตลาดออนไลน์ (Online Marketing Plan)

4. กระบวนการขายออนไลน์



ขั้นตอนน้ีถือเป็นอีกหน่ึงขั้นตอนส าคัญของกระบวนการขายออนไลน์ท่ีผู้ขายต้องต้ังค าถาม

และค้นหาข้อมูลความต้องการของผู้ซื้ออย่างละเอียด รอบคอบ ซึ่งในยุคปัจจุบันก็มีเทคโนโลยีและ

เครื่องมือท่ีช่วยให้ผู้ขายทราบได้ว่า สินค้าใดท่ีก าลังเป็นท่ีต้องการของลูกค้า หรือมีแนวโน้มความ

ต้องการเป็นอย่างไรในแต่ละช่วงเวลา

ข้ันตอนที ่3 เตรยีมสินค้าทีจ่ะน ามาขาย (Prepare Products for Sale)

4. กระบวนการขายออนไลน์



การขายออนไลน์น้ันเร่ิมต้นจากการขายสินค้าผ่านเว็บไซต์ ซึ่งอาจเป็นเว็บไซต์ท่ีผู้ขายสร้าง

ขึ้นมาเองหรือเป็นเว็บไซต์กลางก็สามารถท าได้ หากผู้ขายมีความรู้และประสบการณ์ขายออนไลน์

มาแล้ว อาจท าการออกแบบและสร้างเว็บไซต์เป็นของตนเองได้ หรือส าหรับผู้เร่ิมต้นท าการขาย

ออนไลน์ใหม่อาจใช้เว็บไซต์กลางหรือเว็บไซต์ส าเร็จรูปฟรีในการสร้างร้านค้าออนไลน์ได้ เช่น 

Lnwshop.com, makewebeasy.com, Google Sites หรือ Canva โดยผู้ขายต้องด าเนินการตามกฎ

และข้อก าหนดของแต่ละเว็บไซต์เพื่อเข้าใช้งานและสร้างเว็บไซต์เป็นของตนเอง

ข้ันตอนที ่4 การออกแบบและสรา้งเว็บไซต์ (Design and Website)

4. กระบวนการขายออนไลน์



ธุรกิจจ าเป็นต้องค านึงถึงความสะดวกและความปลอดภัยในการช าระเงินของลูกค้า ตาม

กฎหมายและจรรยาบรรณของผู้ขายออนไลน์ เพ่ือป้องกันความสูญเสียท่ีอาจเกิดขึ้นจากกลุ่ม 

มิจฉาชีพท่ีจะน าข้อมูลของลูกค้าไปกระท าผิดหรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อลูกค้า โดยผู้ขาย

สามารถสร้างความเชื่ อม่ันให้กับลูกค้าได้โดยการแสดงสถานะการช าระค่าสินค้าหรือออก

ใบเสร็จรับเงินค่าสินค้า หรือแจ้งความคืบหน้าในการส่งสินค้า ให้ลูกค้าทราบ เป็นต้น หรือผู้ขาย

ออนไลน์อาจจะเลือกใช้บริการช าระเงินผ่านทางผู้ให้บริการส่วนกลาง เช่น PayPal, 7-Eleven หรือ

รูปแบบการช าระเงินผ่านบัตรเครดิต ก็สามารถท าได้

ข้ันตอนที ่5 บรกิารทางการเงิน (Financial) และการขนส่งสินค้า (Delivery)

4. กระบวนการขายออนไลน์



ธุรกิจจ าเป็นต้องค านึงถึงความสะดวกและความปลอดภัยในการช าระเงินของลูกค้า ตาม

กฎหมายและจรรยาบรรณของผู้ขายออนไลน์ เพ่ือป้องกันความสูญเสียท่ีอาจเกิดขึ้นจากกลุ่ม 

มิจฉาชีพท่ีจะน าข้อมูลของลูกค้าไปกระท าผิดหรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อลูกค้า โดยผู้ขาย

สามารถสร้างความเชื่ อม่ันให้กับลูกค้าได้โดยการแสดงสถานะการช าระค่าสินค้าหรือออก

ใบเสร็จรับเงินค่าสินค้า หรือแจ้งความคืบหน้าในการส่งสินค้า ให้ลูกค้าทราบ เป็นต้น หรือผู้ขาย

ออนไลน์อาจจะเลือกใช้บริการช าระเงินผ่านทางผู้ให้บริการส่วนกลาง เช่น PayPal, 7-Eleven หรือ

รูปแบบการช าระเงินผ่านบัตรเครดิต ก็สามารถท าได้

ข้ันตอนที ่6 บรกิารหลังการขาย (After Service)

4. กระบวนการขายออนไลน์



ผู้ขายต้องให้ความส าคัญของข้อมูลประวัติการขายท่ีผ่านมา เพ่ือน าข้อมูลน้ันมาวิเคราะห์และ

วางแผน ป้องกันการเกิดปัญหาในอนาคตหรือสิ่งท่ีเป็นจุดอ่อนของธุรกิจ โดยพิจารณาเปรียบเทียบ

กับเป้าหมายของธุรกิจ (Goal) ตามช่วงระยะเวลาท่ีก าหนดว่าเป็นไปตามเป้าหมายหรือไม่ อย่างไร 

โอกาสหรือยอดขายของธุรกิจเกิดขึ้นจากช่วงเวลาใด หรือการจัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาดใดท่ีช่วย

ให้ยอดขายเพ่ิมขึ้น โดยสามารถใช้ข้อมูลได้จากการรายงานยอดขายแบบประเมินความพึงพอใจ

จากลูกค้า การกล่าวถึงธุรกิจของเราบนช่องทางออนไลน์ของลูกค้า ความถ่ีในการกลับมาซื้อซ้าของ

ลูกค้า

ข้ันตอนที ่7 ติดตามและประเมินผลลัพธ์

4. กระบวนการขายออนไลน์



4. กระบวนการขายออนไลน์

กระบวนการขาย กระบวนการขายออนไลน์

การค้นหาลูกค้ามุ่งหวัง ส ารวจความพร้อมของผู้ขาย

การเตรียมข้อมูลของลูกค้าก่อนการเข้าพบ วางแผนการตลาดออนไลน์

การนัดพบลูกค้าและเสนอขายสินค้า เตรียมสินค้าท่ีจะน ามาขาย

การจัดการข้อต่อรอง ออกแบบและสร้างเว็บไซต์

การปิดการขาย จัดเตรียมบริการทางการเงิน การขนส่งสินค้า

การให้บริการหลังการขาย บริการหลังการขาย

การสานความสัมพันธ์ท่ีดีกับลูกค้าอย่างต่อเนื่อง ติดตามประเมินผลลัพธ์



5. การออกแบบรา้นค้าออนไลน์

ควรต้ังชื่ อให้จดจ า ง่าย  เป็นค าสั้ น  ๆ 

ประมาณ 2-5 พยางค์ และสามารถสื่ อสาร

เรื่องราวของร้านค้าออนไลน์ได้

5.1 ชื่อรา้น



5. การออกแบบรา้นค้าออนไลน์

สินค้าท่ีเลือกมาใส่ในชั้นวางจะต้องเป็น

สินค้าท่ีมีความโดดเด่น สามารถดึงดูดลูกค้าให้

สนใจได้ และในชั้นสินค้าจะต้องเลือกมาแล้วว่า

เป็นสินค้าท่ีมี คุณภาพ การจัดหน้าร้านน้ัน

นอกจากเลือกสินค้าแล้วต้องมีการตกแต่งให้

สวยงาม การเลือกใช้สี การจัดหมวดหมู่ของ

สินค้า เพื่อให้ง่ายต่อการเลือกดูสินค้า

5.2 หน้ารา้น



5. การออกแบบรา้นค้าออนไลน์

ควรใส่รายละเอียดสินค้าให้ครบถ้วนเพื่อให้ง่ายต่อ

การตัดสินใจซื้อ สินค้าต่าง ๆ ต้องมีข้อมูลรายละเอียดให้

ครบและชัดเจน ไม่ว่าจะเป็นขนาด สี จ านวนสินค้าท่ีเหลือ 

ราคา สรรพคุณของสินค้า รวมไปถึงโพรโมชันต่าง ๆ 

รวมถึงบอกวิธีการใช้งาน เพื่อให้ลูกค้าเข้าใจและตัดสินใจ

การซื้อสินค้าได้อย่างรวดเร็วหรือการเพ่ิม Storytelling

เพื่อสร้างมูลค่าให้กับร้านค้าเป็นการช่วยสื่อสารกับลูกค้า

ท่ีมีประสิทธิภาพ

5.3 รายละเอยีดสินค้า



5. การออกแบบรา้นค้าออนไลน์

โดยใช้ Call to Action หรือ CTA คือ ปุ่มท่ีช่วยกระตุ้น

การขาย เช่น ปุ่ม Shop Now, Hot Deals, Pay Now ท่ีพบ

เห็นกันตามร้านค้าออนไลน์ ซึ่ งจะช่วยท าให้ ผู้บริโภค

สามารถกดซื้อสินค้าได้โดยท่ีไม่ต้องท าการซื้อหลายขั้นตอน

5.4 การกระตุ้นและปิดการขาย 



5. การออกแบบรา้นค้าออนไลน์

เป็นการแสดงความเคล่ือนไหวของสินค้าใน

ระบบให้เป็นปัจจุบัน และควบคุมสินค้าได้อย่างเป็น

ระบบ อีกท้ังยังช่วยวิเคราะห์และจัดการสต๊อกสินค้า

เพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับจ านวนการสั่งซื้อท่ีเข้ามาได้

อย่างต่อเนื่อง และตอบสนองความต้องการผู้บริโภค

ได้ทันท่วงที

5.5 การบรหิารจัดการสต๊อกสินค้า



6. การสรา้งรา้นค้าออนไลน์

TikTok Shop คือ ฟีเจอร์ซื้อขายของออนไลน์

รูปแบบใหม่ ท่ีอยู่ภายใต้แพลตฟอร์มของ TikTok ท่ี

สามารถสต๊อกสินค้า จ าหน่าย บริหารระบบจัดส่ง 

หรือระบบช าระเงินได้ครบท่ีแพลตฟอร์มเดียว 

ปัจจุบันได้รับความนิยมเป็นอย่างมาก

6.1 การสรา้งรา้นค้าออนไลน์ด้วย TikTok



6. การสรา้งรา้นค้าออนไลน์

การเปิดร้านค้าบน TikTok มีขั้นตอนดังน้ี

✓ ค้นหาแพลตฟอร์ม TikTok Shop Seller Center

✓ ยืนยันตัวตนโดยใช้เอกสาร

✓ กรอกรายละเอียดพื้นฐานเก่ียวกับร้านค้า

✓ กรอกรายละเอียดพื้นฐานเก่ียวผลิตภัณฑ์

✓ กรอกข้อมูลสินค้าและการขาย

✓ กรอกรายละเอียดการขนส่งและการรับประกัน



6. การสรา้งรา้นค้าออนไลน์

6.2 การสรา้งรา้นค้าออนไลน์บน Facebook

ขั้นตอนที ่1 การทีจ่ะเริม่เปิดเพจรา้นค้าบน Facebook ผู้ขายออนไลนต้์องด าเนนิการ

สมัครเป็นสมาชิกของ Facebook เป็นล าดับแรก    

ขั้นตอนที ่2 สรา้งเพจรา้น เข้าไปท่ีหน้า สร้างเพจ เพื่อเตรียมเปิดเพจร้านค้าออนไลน์

จากนั้นเลือกสร้างเพจในหวัขอ้ ธุรกิจหรือแบรนด์

ขั้นตอนที ่3 กรอกข้อมูลรายละเอยีดเพจรา้น ต้ังชื่อเพจด้วยชื่อร้านค้า เลือกหมวดหมู่

ท่ีเก่ียวขอ้งกับร้านค้า ระบุท่ีอยู่ คลิกด าเนินการต่อ



6. การสรา้งรา้นค้าออนไลน์

ขั้นตอนที ่4 เพ่ิมรูปประจ าตัวและภาพหน้าปก (Profile & Cover)

เพ่ิมรูปประจ าตัว : กดอัปโหลดรูปภาพ ควรใส่ภาพสนิค้าหรือโลโก้ของร้านค้า

เพ่ิมภาพหน้าปก : กดอัปโหลดรูปภาพ ควรเลือกรูปภาพสินค้าท่ีชดัเจน โดดเด่น

เพื่อกระตุ้นให้ลกูค้าต้องการซื้อสนิค้า

ขั้นตอนที ่5 เพ่ิมรายละเอยีดให้เพจรา้นค้า เช่น การใส่ค าอธิบายใหร้้านค้าออนไลน์ ชื่อ

สินค้า ประเภทสินค้า เพ่ือให้ลูกค้าสามารถค้นหาร้านค้าได้ง่ายขึ้น จากนั้นเลือกสร้างเพจใน

หัวข้อ ธุรกิจหรือแบรนด์ 

เพ่ิมข้อมูลติดต่อ : เบอร์โทรศัพท์ เว็บไซต์ อีเมล และท่ีอยู ่การท่ีร้านค้ามีข้อมูลครบ

ย่อมส่งผลให้ร้านค้ามีความน่าเชื่อถือมากขึ้น

เวลาท าการ : ระบุช่วงเวลาเปิด-ปิดให้ร้านค้า



6. การสรา้งรา้นค้าออนไลน์

ขั้นตอนที ่6 การสรา้งโพสต์เพื่อขายสินค้า

การเขียนโพสต์ : การเพ่ิมรูปภาพสนิค้าหรือวิดีโอเพ่ือแนะน าสินค้า ควรให้ความส าคัญ

และลงครบตามหลักสว่นประสมทางการตลาด เช่น Product Price Place และ Promotion

โดยการเขียนโพสต์ผูข้ายออนไลน์ต้องท าการศึกษาเง่ือนไขและรูปแบบของแพลตฟอร์ม 

Facebook ให้เข้าใจหลักการท างานของแพลตฟอร์มเพื่อประสทิธิภาพในการสร้างโพสต์
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