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สารบัญ 
 

1. ความหมายของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม (Activity)          3 
ประเภทของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม           3 
ระดับความส าคัญของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม          3 
สถานะของการบันทึกเอกสารกิจกรรม                             3 
หน้าต่างการบันทึกเอกสารกิจกรรม                          3 

1.1 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Task”                     5 
1.2 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Phone”             11 
1.3 ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Email”                  15 

 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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1. การบันทึกข้อมูลกิจกรรม (Activity) 
 

คือ การบันทึกกิจกรรมต่างๆ ที่มีการติดต่อกับลูกค้าหรือบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ว่าท ากิจกรรมในรูปแบบใด
เร่ิมเม่ือไหร่ และสิ้นสุดเมื่อไหร่ รวมถึงเก็บเป็นประวัติเพื่อใช้ในการเรียกดูภายหลังได้ 

 

ประเภทของการบันทึกเอกสารข้อมูลกิจกรรม 

ประเภทของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ 
 Task คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภททั่วไป เรียกว่า “งาน” 
 Phone คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภทที่มีการด าเนินการผ่าน “การรับสาย – การโทรออกทางโทรศัพท์” 
 Email คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภทที่มีการด าเนินการผ่าน “การรับ – ส่งทางอีเมล” 

 

ระดับความส าคัญของการบันทึกเอกสารข้อมูลกิจกรรม 
ระดับความส าคัญของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ระดับ คือ 
 Low คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “ต ่า” 
 Medium คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “ปานกลาง” 
 High คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “สูง” 

 

สถานะของการบันทึกเอกสารกิจกรรม 
 Not Start คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงยังไม่เร่ิมการด าเนินการ 
 In Process คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงก าลังด าเนินการ 
 Deferred คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงเลื่อนการด าเนินการ 
 Completed คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงเสร็จสิ้นการด าเนินการ 
 Cancel คือ สถานะของกิจกรรมที่ถูกยกเลิก 

 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารกิจกรรม 
หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 7 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลพื้นฐาน เช่น ข้อมูลผู้ติดต่อ ช่วงระยะเวลา หัวข้อ  

และรายละเอียด เป็นต้น 
 Tab Location คือ การก าหนดสถานที่ในการพบปะกับลูกค้า 
 Tab Check In คือ การปักหมุดสถานที่จริงที่ได้มีการพบลูกค้า 
 Tab Follower คือ การก าหนดพนักงานที่ไปติดต่อกับลูกค้า 
 Tab Facility คือ การก าหนดอุปกรณ์ในการพบปะลูกค้า 
 Tab Notification คือ การก าหนดระยะเวลาและช่องทางการแจ้งเตือนเร่ืองกิจกรรม 
 Tab Note & Attachment คือ การบันทึกข้อมูลอ่ืนๆเพิ่มเติม และสามารถแนบไฟล์ได้ 
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Tab ทั้งหมดในหน้าต่างของกิจกรรม 

 

 
Activity List ทั้งหมดหลังกดเมนู Activity ผู้ใช้สามารถเลือกดู Activity ทั้งหมด หรือ Activity ของฉันได ้
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1.1. ขั้นตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรมประเภท Task 
ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Task” โดยกดเมนู “Activity” ทางด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การเข้าถึงการบันทึกข้อมูลกจิกรรม (Activity) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารกิจกรรมทั้งหมด ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Task ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” >
“Task” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป      

 
การเพิ่มข้อมลูกิจกรรมประเภทงาน (Task) 
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ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Task เช่น ผู้ติดต่อ, ระดับความส าคัญ, วันเริ่มต้น-วันสิ้นสุด 
หัวข้อ รายละเอียดงาน เป็นต้น ผู้ใช้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การเพิ่มข้อมลูทั่วไป (Basic Data) ที่เกี่ยวข้องกับงาน (Task) 

 

ใน Tab “Location” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสถานที่นัดหมาย ผู้ใช้สามารถค้นหาระบุต าแหน่งได้ ดังรูป 

 

การเพิ่มสถานท่ีนัดหมาย (Location) 
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ใน Tab “Check In” คือ การกดถึงที่หมาย ภายในระยะรัศมีของสถานที่ที่นัดหมาย (Location) ผู้ใช้สามารถกดเช็คอินโดยกด

ปุ่ม “ ” > “Check In” ดังรูป ในกรณีกดเช็กอินนอกพื้นที่ที่ก าหนดผู้ใช้จะไม่สามารถเช็คอินได้ ให้ตรวจสอบต าแหน่งปัจจุบัน 
(Location) และระยะรัศมีที่ก าหนดไว้ในเมนู General Option ว่าผู้ใช้อยู่ในรัศมีที่ก าหนดให้เช็กอินหรือไม่ 

 
การกดถึงที่หมาย (Check In)  

 

ใน Tab “Follower” คือ การก าหนดพนักงานในการติดต่อพบปะกับลูกค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดพนักงาน  โดยกดปุ่ม  

“ ” ดังรูป โดยการเพิ่มพนักงานทีละท่าน ใส่วัน/เวลาที่เร่ิมต้น และ วัน/เวลาที่สิ้นสุด > “Save” 

 
การก าหนดพนักงานท่ีต้องพบปะลูกค้า (Follower) 
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การก าหนดพนักงานท่ีต้องพบปะลูกค้า (Follower) โดยการกดทีช่่องค้นหาพนักงาน 

 

ใน Tab “Facility” คือ การก าหนดอุปกรณ์ที่ช่วยในการติดต่อพบปะกับลูกค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดอุปกรณ์โดยกดปุ่ม “ ”  
> “เลือกรหัสอุปกรณ์” > “ก าหนดวันเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด” ผู้ใช้สามารถเพิ่มอุปกรณ์ได้หลายรายการ ดังรูป โดยการเพิ่มอุปกรณ์ที
ละรายการ 

 
การก าหนดอุปกรณ์ที่ช่วยในการตดิต่อพบปะกับลูกค้า (Facility) 
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ใน Tab “Notification” คือ การ “ก าหนดวันที่และเวลาการแจ้งเตือน” โดยผู้ใช้สามารถก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบน
ระบบ CRM Ultra และแจ้งเตือนทางอีเมลได้ หรือสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนไปยังท่านอื่นๆได้ด้วยการเพิ่ม “แจ้งเตือนอีเมลอื่น” หรือ

เพิ่ม “ข้อมูลพนักงานที่แจ้งเตือน” โดยการกด “ ” ดังรูป 

  
การก าหนดการแจ้งเตือน (Notification) 

 

ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ” > “บันทึกเพิ่มเติม” > “แนบไฟล์” (หากมี) > “ ” 
เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

 
การเพิ่มบันทึกข้อความและแนบไฟล์ (Note & Attachment) 
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
ประเภท Task โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก ่

 Save เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยละเอียดกิจกรรม 
 Save & New เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรม 
 Save & Copy เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรมพรอ้มคดัลอกขอ้มลูกิจกรรมตน้ฉบบัมำ

แสดงใหอ้ตัโนมตัิ 
 Save & Close เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยกำรกิจกรรม 

 
การบันทึกกิจกรรม (Save) 
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1.2. ขั้นตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรม Phone 
ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Phone” โดยกดเมนู “Activity” ทางด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การเข้าถึงการบันทึกข้อมูลกจิกรรม (Activity) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารกิจกรรมทั้งหมด ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Phone ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” >
“Phone” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป      

 
การเพิ่มข้อมลูกิจกรรมประเภท การรับสาย – การโทรออกผ่านโทรศัพท์ (Phone) 
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ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Phone เช่น ผู้ติดต่อ วันเริ่มต้น/สิ้นสุด หัวข้อ รายละเอียด
การติดต่อ เป็นต้น ผู้ใช้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การเพิ่มข้อมลูทั่วไป (Basic Data) ที่เกี่ยวข้องกับ "การรับสาย – การโทรออกผ่านโทรศัพท”์ (Phone) 

 

ใน Tab “Notification” คือ การ “ก าหนดวันที่และเวลาการแจ้งเตือน” โดยผู้ใช้สามารถก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบน
ระบบ CRM Ultra และแจ้งเตือนทางอีเมลได้ หรือสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนไปยังท่านอื่นๆได้ด้วยการเพิ่ม “แจ้งเตือนอีเมลอื่น” หรือ

เพิ่ม “ข้อมูลพนักงานที่แจ้งเตือน” โดยการกด “ ” ดังรูป 

 
การก าหนดการแจ้งเตือน (Notification) 
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ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ” > “บันทึกเพิ่มเติม” > “แนบไฟล์” (หากมี) > “ ” 
เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

  
การบันทึกข้อความและแนบไฟล์ (Note & Attachment) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
ประเภท Phone โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก ่

 Save เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยละเอียดกิจกรรม 
 Save & New เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรม 
 Save & Copy เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรมพรอ้มคดัลอกขอ้มลูกิจกรรมตน้ฉบบัมำ

แสดงใหอ้ตัโนมตัิ 

 Save & Close เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยกำรกิจกรรม 

 
การบันทึกกิจกรรม (Save) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/


 
โปรแกรมบริหารงานขายและลูกค้าสัมพันธ์ 
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1.3. ขั้นตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรม Email 
ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Email” โดยกดเมนู “Activity” ทางด้านซ้ายบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 

 
การเข้าถึงการบันทึกข้อมูลกจิกรรม (Activity) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการเอกสารกิจกรรมทั้งหมด ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Email ใหม่ได้ โดยกดปุ่ม “New” >
“Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป      

 
การเพิ่มข้อมลูกิจกรรมประเภท การรับ – ส่งอีเมล (Email) 

 
 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/
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ใน Tab “Basic Data” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Email ได้แก่ ถึง , ส าเนาถึง วันเริ่มต้นและวันสิ้นสุด หัวข้อ 
รายละเอียดการส่งอีเมล เป็นต้น ผู้ใช้จ าเป็นต้องกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเคร่ืองหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 

 
การเพิ่มข้อมลูทั่วไป (Basic Data) ที่เกี่ยวข้องกับการการรับ – ส่งอเีมล (Email) 

 

ใน Tab “Notification” คือ การ “ก าหนดวันที่และเวลาการแจ้งเตือน” โดยผู้ใช้สามารถก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบน
ระบบ CRM Ultra และแจ้งเตือนทางอีเมลได้ หรือสามารถตั้งค่าให้แจ้งเตือนไปยังท่านอื่นๆได้ด้วยการเพิ่ม “แจ้งเตือนอีเมลอื่น” หรือ

เพิ่ม “ข้อมูลพนักงานที่แจ้งเตือน” โดยการกด “ ” ดังรูป 

 
การก าหนดการแจ้งเตือน (Notification) 

mailto:support@crmultra.com
http://www.crmultra.com/
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ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ และแนบไฟล์

เอกสารเพิ่มเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ ” > “บันทึกเพิ่มเติม” > “แนบไฟล์” (หากมี) > “ ” 
เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 

  
การบันทึกข้อความและแนบไฟล์ (Note & Attachment) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

mailto:support@crmultra.com
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หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพื่อเป็นการบันทึกข้อมูล
ประเภท Email โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 5 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยละเอียดกิจกรรม 
 Save & Send เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และสง่อีเมล 
 Save & New เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรม 
 Save & Copy เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทึกขอ้มลู และแสดงหนำ้จอสรำ้งกิจกรรมพรอ้มคดัลอกขอ้มลูกิจกรรมตน้ฉบบัมำ

แสดงใหอ้ตัโนมตัิ 
 Save & Close เมื่อกดปุ่ ม ระบบจะท ำกำรบนัทกึขอ้มลู และแสดงหนำ้จอรำยกำรกิจกรรม 

  
การบันทึกกิจกรรม ประเภทการรบั – ส่งอีเมล (Save) 

 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:support@crmultra.com
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