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ผู้สนใจ (Lead) 

 

 หมายถึง ผูท่ี้สนใจซ้ือสินคา้หรือบริการ แต่ยงัไม่ไดท้  าการตกลงซ้ือสินคา้ ณ ช่วงเวลาท่ีท าการติดต่อเขา้มา 
 
หน้าต่างการบันทกึผู้สนใจ 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งขอ้มูลออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลของผูส้นใจ เลขท่ีเอกสาร ช่ือผูส้นใจ หวัขอ้ ท่ีอยู ่
 Detail คือ การบนัทึกรายละเอียดประเภทธุรกิจ เลขท่ี/ทุนจดทะเบียน แหล่งท่ีมา และ SWOT  
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ช้ไดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (Tab 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
 
สถานะข้อมูลของผู้สนใจ 
 สถานะเอกสารมีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 

 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยรอการน าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ี 
 Qualified คือ เอกสารท่ียนืยนัการคดักรอกขอ้มูลผูส้นใจ น าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ีเรียบร้อยแลว้ 
 Not Qualified คือ เอกสารท่ียนืยนัไม่ผา่นการคดักรอกขอ้มูลผูส้นใจ จะไม่น าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ี  
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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ข้ันตอนการบันทกึข้อมูลผู้สนใจ 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกขอ้มูลผูส้นใจ โดยกดเมนู “CRM” > “ผูส้นใจ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลผูส้นใจ ผูใ้ช้สามารถสร้างขอ้มูลผูส้นใจใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “New”      
ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลผู ้สนใจ เช่น เลขท่ีเอกสาร ช่ือ Lead หัวข้อ 
ผูรั้บผดิชอบ เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบท่ีอยู ่ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มท่ีอยูผู่ส้นใจไดห้ลายรายการโดยกดปุ่ม “ + ” ดงัรูป 
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5. ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลท่ีอยูผู่ส้นใจ เช่น ประเภทท่ีอยู ่ช่ือท่ีอยู ่เป็นตน้ ดงัรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูใ้ชบ้นัทึกรูปแบบท่ีอยู่ใหม่แลว้ตอ้งการเปิดใชง้าน ให้เลือกปุ่ม “ค่าเร่ิมตน้” เพื่อน าไปใช้
ออกท่ีอยูเ่อกสาร 
 

6. ในแถบ “Detail” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลประเภทธุรกิจ เลขท่ี/ทุนจดทะเบียน แหล่งท่ีมา และการ
วเิคราะห์ SWOT ของผูส้นใจ ดงัรูป 
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7. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลผูส้นใจ โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกผูส้นใจปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save Draft คือการบนัทึกแบบร่างเอกสาร เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลผูส้นใจเรียบร้อยแล้ว ระบบจะ

แสดงหนา้จอการบนัทึกผูส้นใจแบบร่างทนัที 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลผูส้นใจใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูลผูส้นใจ

เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลผูส้นใจใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการผูส้นใจ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูลผูส้นใจ

เรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการผูส้นใจทั้งหมดทนัที 
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การยืนยนัการเปลีย่นสถานะข้อมูลของผู้สนใจ 
1. ผูใ้ช้สามารถยืนยนัเปล่ียนสถานะขอ้มูลของผูส้นใจได ้โดยกดปุ่ม  “เลือกรายการผูส้นใจท่ีตอ้งการเปล่ียน

สถานะ 1 รายการ” > “Action” > “Qualified, Not Qualified, Reopen, Change Status” ระบบจะแสดง Pop – up 
เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการเปล่ียนสถานะขอ้มูลของผูส้นใจ 

เง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ มีทั้งหมด ดงัน้ี 
 Open คือ เอกสารท่ีสร้างข้ึนมาใหม่ โดยรอการน าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ี 
 Qualified คือ เอกสารท่ียนืยนัการคดักรอกขอ้มูลผูส้นใจ น าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ีเรียบร้อยแลว้ 
 Not Qualified คือ เอกสารท่ียนืยนัไม่ผา่นการคดักรอกขอ้มูลผูส้นใจ จะไม่น าไปสร้างขอ้มูลลูกหน้ี  
 Cancel คือ เอกสารท่ีถูกยกเลิก ไม่สามารถน าไปใชง้านไดอี้ก 
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การคัดลอกข้อมูลผู้สนใจ 
1. ผูใ้ช้สามารถคดัลอกข้อมูลผูส้นใจได้ โดยกดปุ่ม  “เลือกรายการผูส้นใจท่ีตอ้งการคดัลอก 1 รายการ” > 

“Action” > “Copy” ระบบจะแสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการคดัลอกขอ้มูลผูส้นใจ ดงัรูป 
 

 

 
 

* หมายเหตุ: ผูใ้ชส้ามารถคดัลอกเอกสารไดทุ้กสถานะ เพื่อช่วยลดระยะเวลาการสร้างเอกสารใหม่ 
 

2. ระบบจะแสดงรายละเอียดการคดัลอกขอ้มูลผูส้นใจทั้งหมด ผูใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลตรงน้ีส่วนได ้ดงัรูป 
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การสร้างข้อมูลลูกหนี ้จากข้อมูลผู้สนใจ 
1. ผูใ้ชส้ามารถสร้างขอ้มูลลูกหน้ี จากขอ้มูลผูส้นใจ โดยกดเมนู “CRM” > “ผูส้นใจ” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลผู ้สนใจ ผู ้ใช้ต้องเลือกข้อมูลผู ้สนใจท่ีมีสถานะ “Open” หรือ                 
“Not Qualify” เท่านั้น ดงัรูป 
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3. จากนั้นให้ผูใ้ช ้กดปุ่ม “Action” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม แลว้เลือกค าสั่ง “Qualify” ระบบจะ
แสดง Pop – up เพื่อใหผู้ใ้ชย้นืยนัการสร้างขอ้มูลลูกหน้ี ดงัรูป 
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4. เม่ือผูใ้ชย้ืนยนัการสร้างขอ้มูลลูกหน้ีเรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอแบบฟอร์มการสร้างขอ้มูลลูกหน้ี 
และแสดงขอ้มูลลูกหน้ีท่ีถูกอา้งอิงมาจากขอ้มูลผูส้นใจ โดยอตัโนมติั ผูใ้ชค้วรกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย      
“ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@myaccount-cloud.com
file:///E:/งาน/เอกสารทั้งหมด%20myAccount%20Cloud/เอกสารการติดตั้ง%20myAccount%20Cloud/www.myaccount-cloud.com
http://www.myaccount-cloud.com/

