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กจิกรรม (Activity) 
 
 หมายถึง การบนัทึกกิจกรรมต่างๆ ท่ีมีการติดต่อกบัลูกคา้หรือบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
วา่ ท ากิจกรรมในรูปแบบใดเร่ิมตน้เม่ือไหร่ และส้ินสุดเม่ือไหร่ รวมถึงเก็บเป็นประวติัเพื่อใชใ้นการเรียกดูภายหลงั
ได ้
 

ลกัษณะของการบันทกึข้อมูลกจิกรรม 
 
 ลกัษณะของการบนัทึกขอ้มูลกิจกรรมจะแบ่งออกเป็น 3 ส่วน คือ 

 ลกัษณะการบนัทึก New Task  คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม ประเภทการนดัหมายคุยรายละเอียด
งานทั้งในและนอกสถานท่ี  

 ลกัษณะการบนัทึก New Phone คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม ประเภทการติดต่อผา่นทางโทรศพัท์
หรืออุปกรณ์ส่ือสารอ่ืนๆ 

 ลกัษณะการบนัทึก New E-mail  คือ การบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม ประเภทการรับ - ส่งขอ้มูลผา่นทาง
อีเมล ์ 
 

ระดับความส าคญัของการบันทกึมูลกจิกรรม 
 
 ระดบัความส าคญัของการบนัทึกขอ้มูลกิจกรรมมีทั้งหมด 3 ระดบั ไดแ้ก่ 

 ระดบัความส าคญั “ต ่า” คือ ระดบัความส าคญัของกิจกรรมท่ีอยูร่ะดบัต ่า ไม่มีความเร่งด่วนในการ
นดัหมาย หรือมีความสนใจนอ้ย 

 ระดับความส าคญั “ปานกลาง” คือ ระดบัความส าคญัของกิจกรรมท่ีอยู่ระดบัปานกลาง มีการ
เร่งด่วนในการนดัหมาย หรือมีความสนใจปานกลาง 

 ระดบัความส าคญั “สูง” คือระดบัความส าคญัของกิจกรรมท่ีอยู่ระดบัสูง มีการเร่งด่วนในการนดั
หมายระดบัสูงมาก หรือมีความสนใจสูง 
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ระดับสถานะของการบันทกึมูลกจิกรรม 
 

ระดบัสถานะของการบนัทึกขอ้มูลกิจกรรม มีทั้งหมด 4 สถานะ ไดแ้ก่ 
 ระดบัสถานะ “ยงัไม่ไดเ้ร่ิม” คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงยงัไม่เร่ิมการด าเนินการ 
 ระดบัสถานะ “ก าลงัด าเนินการ” คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงก าลงัด าเนินการ 
 ระดบัสถานะ “เล่ือน” คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงเล่ือนการด าเนินการ 
 ระดบัสถานะ “เสร็จส้ิน” คือ สถานะของกิจกรรมท่ีอยูใ่นช่วงเสร็จส้ินการด าเนินการ 

 
ขั้นตอนการบันทกึข้อมูลกจิกรรม 
 

1. ใหผู้ใ้ชท้  าการกดเลือกเมนู “กิจกรรม” ดงัรูป 
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2. จากนั้นระบบจะแสดงหนา้จอรายการกิจกรรม  3. ผู ้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลกิจกรรมท่ีมีการเปิด

เรียบร้อย       แลว้โดยกดปุ่ม “ ” ดงัรูป 

 ผูใ้ชส้ามารถเลือกมุมมองการดูรายการกิจกรรม  

โดยกดปุ่ม “ ” ซ่ึงสามารถเรียกดูได้ทั้ งหมด 2 มุมมอง 

ดงัน้ี 

“My Activity” คือ การแสดงขอ้มูลรายการกิจกรรมตามช่ือ 
Username ท่ี Login 
“All Activity” คือ การแสดงขอ้มูลรายการกิจกรรมทั้งหมด
มีการสร้างข้ึน 
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4. ผูใ้ชส้ามารถเรียกดูขอ้มูลกิจกรรมในรูปแบบปฏิทิน 

โดยกดปุ่ม “ ”  ดงัรูป 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

5. ผูใ้ชผู้ส้ามารถเรียกดูรายการขอ้มูลกิจกรรม      
ทั้งหมด 3 รูปแบบ ไดแ้ก่ 

 รูปแบบ “Today” คือ การแสดงรายการ 
ขอ้มูลกิจกรรมในวนัท่ีปัจจุบนั 
 รูปแบบ “Over Due” คือ การแสดงรายการ 
ขอ้มูลกิจกรรมท่ีเกินก าหนด 
 รูปแบบ “Coming up” คือ การแสดงรายการ 
ขอ้มูลกิจกรรมท่ียงัไม่ถึงก าหนด 
 

  

 

6. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกกิจกรรมใหม่ได ้โดยกดปุ่ม “+ 
” และเลือกลกัษณะการบนัทึก “New Task” , “New 
Phone” หรือ  “New E-mail” ทางด้านขวาล่างของ
หนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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ขั้นตอนการบันทึกกจิกรรมประเภท “Task” 
 

1.ผูใ้ช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท 
“Task” โดยกดปุ่ม “+” และเลือกลกัษณะการ
บันทึก “New Task”  ทางด้านขวาล่างของ
หนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
 

 

2. เ ม่ือผู ้ใช้ เ ปิดหน้าจอการบันทึกข้อมูล
กิจกรรมเรียบร้อยแล้ว ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “ ”ในช่องผู ้
ติดต่อระบบจะแสดง Pop – up ข้ึนมาดงัรูป 
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3. ผูใ้ชส้ามารถเลือกคน้หาขอ้มูลผูติ้ดต่อไดท้ั้งหมด 
4 รูปแบบ  

 

 รูปแบบ “Customer” คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลลูกหน้ีของกิจการ 

 รูปแบบ “Vendor” คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลเจา้หน้ีของกิจการ 

 รูปแบบ “Lead”  คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลผูท่ี้สนใจสินคา้หรือบริการ 

 รูปแบบ “Employee” คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลพนกังาน 

 
 

* หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูติ้ดต่อมีจ านวนมาก ผูใ้ช้
สามารถพิมพร์หสัผูติ้ดต่อ หรือช่ือผูติ้ดต่อ ในช่อง
รายการคน้หาได้ และผูใ้ช้สามารถเลือกได้เพียง
คร้ังละ 1 รายการเท่านั้น 

 
 
 

 

4. ผู ้ใช้สามารถบันทึกรายละเอียดข้อมูล
ประเภท “Task” ดงัน้ี 

 
 “ผู้ติดต่อ”  คือ การบันทึกรายละเอียด

ขอ้มูลผูติ้ดต่องาน 
  “หัวข้อ”  คือ การบันทึกรายละเอียด

หวัขอ้กิจกรรมท่ีนดัหมายคุยรายละเอียดงาน 
  “ประเภท” คือ การก าหนดสถานท่ีนัด

หมายกบัลูกคา้ 
 “ความส าคัญ”  คือ การก าหนดระดับ

ความส าคญัของกิจกรรมท่ีนดัหมายกบัลูกคา้ 
 “สถานะ” คือ การก าหนดสถานะของ

กิจกรรมท่ีนดัหมายกบัลูกคา้ 
 “วันที่เ ร่ิมต้น/ส้ินสุด” คือ การก าหนด

วนัท่ีเร่ิมและส้ินสุดของการท ากิจกรรม 
 “ เ ว ล า เ ร่ิ ม ต้ น / ส้ิ น สุ ด ”  คื อ  ก า ร

ก าหนดเวลาเร่ิมและส้ินสุดของการท ากิจกรรม 
 “รายละเอียด” คือการก าหนดรายละเอียด

งานท่ีนดัหมายคุยรายละเอียด 
 “สถานที่” คือ การบันทึกรายละเอียด

ขอ้มูลสถานท่ีนดัหมาย 
  “ผู้ รับผิดชอบ”  คือ การแสดงข้อมูล

รายการกิจกรรมตามช่ือ Username ท่ี Login 
 “แจ้งเตือนผู้รับผิดชอบ” คือ การก าหนด

วัน ท่ี /ระยะ เวลาการแจ้ง เ ตือนผู ้ใช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่าน myAccount Cloud 
หรือ ส่งอีเมลด์งัรูป 
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5. หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถ้วนแล้ว 
ให้กดปุ่ม “ Save” ทางด้านล่างของหน้าจอ
โปรแกรมเพื่อเป็นการบันทึกข้อมูลประเภท 
“Task” ดงัรูป 
 
 
 

 

ขั้นตอนการบันทึกกจิกรรมประเภท “E-mail” 
 

1.ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกกิจกรรมประเภท“Email” 
โดยกดปุ่ม “+” และเลือกลักษณะการบันทึก “New 
Email”  ทางดา้นขวาล่างของหนา้จอโปรแกรม ดงัรูป 
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2.เ ม่ือผู ้ใช้เปิดหน้าจอการบันทึกข้อมูลกิจกรรม
เรียบร้อยแล้ว ให้ผูใ้ช้กดปุ่ม “ ” ในช่องผูติ้ดต่อ
ระบบจะแสดง Pop – up ข้ึนมาดงัรูป 

 
 
 

 

 

3.ผู ้ใช้สามารถเลือกค้นหาข้อมูลผู ้ติดต่อได้
ทั้งหมด 4 รูปแบบดงัน้ี 

 

 รูปแบบ “Customer” คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลลูกหน้ีของกิจการ 

 รูปแบบ “Vendor”  คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลเจา้หน้ีของกิจการ 

 รูปแบบ “Lead” คือ การแสดงรายการขอ้มูลผู ้
ท่ีสนใจสินคา้หรือบริการ 

 รูปแบบ “Employee” คือ การแสดงรายการ
ขอ้มูลพนกังาน 

 
 
 
 

 

 
*หมายเหตุ : ในกรณีท่ีผูติ้ดต่อมีจ านวนมาก ผูใ้ช้
สามารถพิมพร์หัสผูติ้ดต่อ หรือช่ือผูติ้ดต่อ ในช่อง
รายการคน้หาได ้และผูใ้ชส้ามารถเลือกไดเ้พียงคร้ัง
ละ 1 รายการเท่านั้น 
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4. ผูใ้ชส้ามารถบนัทึกรายละเอียดขอ้มูลประเภท 
E-mail ดงัน้ี 
 

 “ถึง” คือ การก าหนด ช่ือ E-mail ส าหรับผูรั้บ 
 “หัวข้อ” คือ การบันทึกรายละเอียดหัวข้อ

กิจกรรมท่ีใชส่้งอีเมล ์
 “ประเภท” คือ ก าหนดการส่งออก – รับเขา้

ของอีเมล ์
 “คว ามส า คัญ”  คื อ  ก ารก าหนดระดับ

ความส าคญัของกิจกรรมท่ีนดัหมายกบัลูกคา้ 
 “สถานะ”  คือ  การก าหนดสถานะของ

กิจกรรมท่ีนดัหมายกบัลูกคา้ 
 “วันที่เร่ิมต้น” คือ การก าหนดวนัท่ีเร่ิมของ

การท ากิจกรรม 
 “เวลาเร่ิมต้น” คือ การก าหนดเวลาเร่ิมของ

การท ากิจกรรม 
 “รายละเอยีด” คือ การบนัทึกรายละเอียดงาน

ไฟลง์านท่ีส่งใหลู้กคา้ 
“ผู้รับผิดชอบ” คือ การแสดงข้อมูลรายการ
กิจกรรมตามช่ือ Username ท่ี Login 
 
 

 

5.หลงัจากผูใ้ช้ตรวจสอบขอ้มูลครบถว้นแลว้ ให้กด
ปุ่ม “Save” ทางด้านล่างของหน้าจอโปรแกรมเพื่อ
เป็นการบนัทึกข้อมูลประเภท “E-mail” หรือกดปุ่ม 
“Send Now” เพื่อเป็นการส่งอีเมล ์ดงัรูป 
 
 
 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
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การเปลีย่นสถานะกจิกรรม 
 

 คือ การเปล่ียนสถานะกิจกรรม ในกรณีท่ีผูใ้ช้
ตอ้งการเปล่ียนสถานะปัจจุบนัให้เป็นสถานะอ่ืนๆ ซ่ึง
มีเง่ือนไขการเปล่ียนสถานะ ดงัน้ี 

 สถานะ “ยงัไม่ได้เร่ิม”  สามารถเปล่ียนเป็น
สถานะ ก าลงัด าเนินการ , เล่ือน , เสร็จส้ิน 

 สถานะ  “ก า ลังด า เ นินการ”   ส ามารถ
เปล่ียนเป็นสถานะ ยงัไม่ไดเ้ร่ิม , เล่ือน , เสร็จส้ิน  

 สถานะ “เล่ือน”  สามารถเปล่ียนเป็นสถานะ 
ยงัไม่ไดเ้ร่ิม ,ก าลงัด าเนินการ , เสร็จส้ิน 

 สถานะ “เสร็จส้ิน”  จะไม่สามารถเปล่ียน
สถานะจากเดิมได ้ เน่ืองจากกิจกรรมด าเนินการเสร็จ
เรียบร้อยแลว้ 

 
 
 

 

1.ใหผู้ใ้ชท้  าการเลือกรายการกิจกรรมท่ีตอ้งการเปล่ียน
สถานะ ดงัรูป 

 
 
 

 

2.จากนั้นใหผู้ใ้ชก้ดปุ่ม “ ” > “Change Status” 
ระบบจะแสดง  Pop– up เพื่อยืนยนัการเปล่ียน
สถานะกิจกรรม และให้ผู ้ใช้ เ ลือกสถานะ
กิจกรรม ดงัรูป 
 
 
 

 

http://www.myaccount-cloud.com/
mailto:support@myaccount-cloud.com
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