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กจิกรรม (Activity) 
 หมายถึง การบนัทึกกิจกรรมต่างๆ ท่ีมีการติดต่อกบัลูกคา้หรือบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
วา่ท ากิจกรรมในรูปแบบใดเร่ิมเม่ือไหร่ และส้ินสุดเม่ือไหร่ รวมถึงเก็บเป็นประวติัเพื่อใชใ้นการเรียกดูภายหลงัได ้
 
ประเภทของการบันทกึข้อมูลกจิกรรม 

ประเภทของการบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ 
 Task คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรมประเภทของ “งาน” 
 Phone คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรมประเภทของ “การรับสาย – การโทรออกผา่นโทรศพัท”์ 
 Email คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรมประเภทของ “การรับ – ส่งผา่นอีเมล”์ 

 
ระดับความส าคัญของการบันทกึข้อมูลกจิกรรม 

ระดบัความส าคญัของการบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ระดบั คือ 
 ต ่า คือ ระดบัความส าคญัของกิจกรรมอยูใ่นระดบั “ต ่า” 
 ปานกลาง คือ ระดบัความส าคญัของกิจกรรมอยูใ่นระดบั “ปานกลาง” 
 สูง คือ ระดบัความส าคญัของกิจกรรมอยูใ่นระดบั “สูง” 

 
สถานะของการบันทกึกจิกรรม 
 สถานะของการบนัทึกกิจกรรม มีทั้งหมด 4 สถานะ คือ 

 ยงัไม่ไดเ้ร่ิม คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงยงัไม่เร่ิมการด าเนินการ 
 ก าลงัด าเนินการ คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงก าลงัด าเนินการ 
 เล่ือน คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงเล่ือนการด าเนินการ 
 เสร็จส้ิน คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงเสร็จส้ินการด าเนินการ 

 
หน้าต่างการบันทกึกจิกรรม 
 หนา้ต่างการบนัทึกจะแบ่งการบนัทึกขอ้มูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 

 Basic Data คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลผูติ้ดต่อ ช่วงระยะเวลา หวัขอ้ และรายละเอียด 
 Location คือ การก าหนดสถานท่ีในการพบปะกบัลูกคา้ 
 Follower คือ การก าหนดพนกังาน ผูท่ี้ไปติดต่อกบัลูกคา้ 
 Facility คือ การก าหนดอุปกรณ์ในการพบปะลูกคา้ 
 Notification คือ การก าหนดระยะเวลา/ช่องทางการแจง้เตือน 
 Define Field คือ การบนัทึกขอ้มูลท่ีผูใ้ชไ้ดส้ร้างฟอร์มกรอกขอ้มูลเพิ่มเติมข้ึนมาดว้ยตนเอง (แท็บ 

Define Field จะแสดงก็ต่อเม่ือมีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 
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ขั้นตอนการบันทกึกจิกรรมประเภท “Task” 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกกิจกรรมประเภท “Task” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหน้าจอรายการขอ้มูลประเภท Task ผูใ้ช้สามารถสร้างประเภท Task ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม 
“New” > “Task” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลประเภท Task เช่น ผูติ้ดต่อ วนัเร่ิมตน้/ส้ินสุด หวัขอ้ 
รายละเอียดงาน เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบ “Location” คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลสถานท่ีนดัหมาย ผูใ้ชส้ามารถคน้หาระบุต าแหน่งได ้
ดงัรูป 
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5. ในแถบ “Follower” คือ การก าหนดพนกังานในการติดต่อพบปะกบัลูกคา้ ผูใ้ช้สามารถก าหนดพนกังาน  
โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงรายการขอ้มูลพนกังานทั้งหมดของกิจการ ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มพนกังานไดห้ลายบุคคล
ได ้ดงัรูป 
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6. ในแถบ “Facility” คือ การก าหนดอุปกรณ์ท่ีช่วยในการติดต่อพบปะกบัลูกคา้ ผูใ้ชส้ามารถก าหนดอุปกรณ์
โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกรหสัอุปกรณ์” > “ระบบจ านวนเงิน” ผูใ้ชส้ามารถเพิ่มไดอุ้ปกรณ์ไดห้ลายรายการได ้ดงัรูป 
 

 
 

7. ในแถบ “Notification” คือ การก าหนดวนัท่ี/ระยะเวลาการแจง้เตือน ช่องทางการแจง้เตือน ผูใ้ช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจง้เตือนผา่นบนระบบหรือส่งอีเมลไ์ด ้ดงัรูป 
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8. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลประเภท Task โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกประเภท Task ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลประเภท Task ใหม่ เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

ประเภท Task เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลประเภท Task ใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการประเภท Task เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

ประเภท Task เรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการประเภท Task ทั้งหมดทนัที 
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ขั้นตอนการบันทกึกจิกรรมประเภท “Phone” 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกกิจกรรมประเภท “Phone” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลประเภท Phone ผูใ้ชส้ามารถสร้างประเภท Phone ใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New” > “Phone” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลประเภท Phone เช่น ผูติ้ดต่อ วนัเร่ิมตน้/ส้ินสุด หวัขอ้ 
รายละเอียดการติดต่อ เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบ “Notification” คือ การก าหนดวนัท่ี/ระยะเวลาการแจง้เตือน ช่องทางการแจง้เตือน ผูใ้ช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจง้เตือนผา่นบนระบบหรือส่งอีเมลไ์ด ้ดงัรูป 
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5. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลประเภท Phone โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกประเภท Phone ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหนา้บนัทึกขอ้มูลประเภท Phone ใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูล

ประเภท Phone เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลประเภท Phone ใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการประเภท Phone เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

ประเภท Phone เรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการประเภท Phone ทั้งหมดทนัที 
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ขั้นตอนการบันทกึกจิกรรมประเภท “Email” 
1. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกกิจกรรมประเภท “Email” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดงัรูป 

 

 
 

2. ระบบจะแสดงหนา้จอรายการขอ้มูลประเภท Email ผูใ้ช้สามารถสร้างประเภท Email ใหม่ได ้โดยกดปุ่ม 
“New” > “Email” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

3. ในแถบ “Basic Data”คือ การบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลประเภท Email เช่น ถึง/ส าเนาถึง วนัเร่ิมตน้/ส้ินสุด 
หวัขอ้ รายละเอียดการส่งอีเมล ์เป็นตน้ ผูใ้ชค้วรท าการกรอกขอ้มูลในฟอร์มท่ีมีเคร่ืองหมาย “ * ” ใหค้รบถว้น ดงัรูป 
 

 
 

4. ในแถบ “Notification” คือ การก าหนดวนัท่ี/ระยะเวลาการแจง้เตือน ช่องทางการแจง้เตือน ผูใ้ช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจง้เตือนผา่นบนระบบหรือส่งอีเมลไ์ด ้ดงัรูป 
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บริษทั โปรซอฟท์ ซีอาร์เอม็ จ ากดั 

287 หมู่ท่ี 5 ต าบลสันทรายน้อย อ าเภอสันทราย จังหวัดเชียงใหม่ 50210 

Tel.: 02-402-8068 Email : support@myaccount-cloud.com Website : www.myaccount-cloud.com  
 

ติดต่อสอบถามเพ่ิมเติม Tel : 02-402-8068        Email : support@myaccount-cloud.com   Website : www.myaccount-cloud.com 

5. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กดปุ่ม “Save” ทางดา้นขวาบนของหนา้จอโปรแกรม เพื่อ
เป็นการบนัทึกขอ้มูลประเภท Email โดยการบนัทึกขอ้มูลสามารถแบ่งการบนัทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดงัน้ี 

 Save คือการบนัทึกประเภท Email ปกติ พร้อมแสดงขอ้มูลท่ีมีการบนัทึกเรียบร้อยแลว้ 
 Save & New คือการบนัทึกพร้อมเปิดหน้าบนัทึกขอ้มูลประเภท Email ใหม่ เม่ือผูใ้ชบ้นัทึกขอ้มูล

ประเภท Email เรียบร้อยแลว้ ระบบจะแสดงหนา้จอการบนัทึกขอ้มูลประเภท Email ใหม่ทนัที 
 Save & Close คือการบนัทึกพร้อมยอ้นกลบัไปหน้ารายการประเภท Email เม่ือผูใ้ช้บนัทึกขอ้มูล

ประเภท Email เรียบร้อยแลว้ ระบบจะยอ้นกลบัแสดงหนา้จอรายการประเภท Email ทั้งหมดทนัที 
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