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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

สารบัญ 
 

ความหมายของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม          3 
ประเภทของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม          3 
ระดับความส าคัญของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม         3 
สถานะของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม          3 
หน้าต่างการบันทึกข้อมูลกิจกรรม           3 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Task”         4 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Phone”         9 
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภท “Email”        12 
     
* ผู้ใช้สามารถคลิกที่รายการสารบัญ เพื่อไปหน้าเอกสารดังกล่าวได้ทันที 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

กิจกรรม (Activity) 
 

 หมายถึง การบันทึกกิจกรรมต่างๆ ที่มีการติดต่อกับลูกค้าหรือบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กร ว่า
ท ากิจกรรมในรูปแบบใดเริ่มเมื่อไหร่ และสิ้นสุดเมื่อไหร่ รวมถึงเก็บเป็นประวัติเพ่ือใช้ในการเรียกดูภายหลังได้ 
 

ประเภทของการบันทึกเอกสารข้อมูลกิจกรรม 
 

ประเภทของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ประเภท คือ 
 Task คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภทของ “งาน” 
 Phone คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภทของ “การรับสาย – การโทรออกผ่านโทรศัพท”์ 
 Email คือ การบันทึกข้อมูลกิจกรรมประเภทของ “การรับ – ส่งผ่านอีเมล์” 

 

ระดับความส าคัญของการบันทึกเอกสารข้อมูลกิจกรรม 
 

ระดับความส าคัญของการบันทึกข้อมูลกิจกรรม มีทั้งหมด 3 ระดับ คือ 
 ต่ า คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “ต่ า” 
 ปานกลาง คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “ปานกลาง” 
 สูง คือ ระดับความส าคัญของกิจกรรมอยู่ในระดับ “สูง” 

 

สถานะของการบันทึกเอกสารกิจกรรม 
 

 สถานะของการบันทึกกิจกรรม มีทั้งหมด 4 สถานะ ได้แก่ 
 ยังไม่ได้เริ่ม คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงยังไม่เริ่มการด าเนินการ 
 ก าลังด าเนินการ คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงก าลังด าเนินการ 
 เลื่อน คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงเลื่อนการด าเนินการ 
 เสร็จสิ้น คือ สถานะของกิจกรรมที่อยู่ในช่วงเสร็จสิ้นการด าเนินการ 

 

หน้าต่างการบันทึกเอกสารกิจกรรม 
 

 หน้าต่างการบันทึกจะแบ่งการบันทึกข้อมูลออกเป็น 5 ส่วน คือ 
 Tab Basic Data คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลผู้ติดต่อ ช่วงระยะเวลา หัวข้อ และรายละเอียด 
 Tab Location คือ การก าหนดสถานที่ในการพบปะกับลูกค้า 
 Tab Follower คือ การก าหนดพนักงาน ผู้ที่ไปติดต่อกับลูกค้า 
 Tab Facility คือ การก าหนดอุปกรณ์ในการพบปะลูกค้า 
 Tab Notification คือ การก าหนดระยะเวลา/ช่องทางการแจ้งเตือน 
 Tab Define Field คือ การบันทึกข้อมูลที่ผู้ใช้ได้สร้างฟอร์มกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมขึ้นมาด้วยตนเอง 

(Tab Define Field จะแสดงก็ต่อเมือ่มีการตั้งค่า Define Field เท่านั้น) 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรมประเภท “Task” 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Task” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลประเภท Task ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Task ใหม่ได้ โดยกด
ปุ่ม “New” > “Task” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Task เช่น ผู้ติดต่อ วันเริ่มต้น/สิ้นสุด หัวข้อ 
รายละเอียดงาน เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab “Location” คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลสถานที่นัดหมาย ผู้ใช้สามารถค้นหาระบุต าแหน่งได้ 
ดังรูป 
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5. ใน Tab “Follower” คือ การก าหนดพนักงานในการติดต่อพบปะกับลูกค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดพนักงาน  
โดยกดปุ่ม “ + ” ระบบจะแสดงรายการข้อมูลพนักงานทั้งหมดของกิจการ ผู้ใช้สามารถเพ่ิมพนักงานได้หลายบุคคลได้ 
ดังรูป 
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6. ใน Tab “Facility” คือ การก าหนดอุปกรณ์ที่ช่วยในการติดต่อพบปะกับลูกค้า ผู้ใช้สามารถก าหนดอุปกรณ์
โดยกดปุ่ม “ + ” > “เลือกรหัสอุปกรณ์” > “ระบบจ านวนเงิน” ผู้ใช้สามารถเพ่ิมได้อุปกรณ์ได้หลายรายการได้ ดังรูป 

 

 
 

7. ใน Tab “Notification” คือ การก าหนดวันที่/ระยะเวลาการแจ้งเตือน ช่องทางการแจ้งเตือน ผู้ใช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบนระบบ ibiz หรือส่งอีเมล์ได ้ดังรูป 
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โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

8. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

* หมายเหตุ : สัญลักษณ์ “ ” และ “ ” คือ การเลื่อนข้อความขึ้น หรือลงตามที่ผู้ใช้ต้องการ 
* หมายเหตุ : ในกรณีที่ผู้ใช้มีเอกสารอื่นๆ เพื่อน ามาอ้างอิงในเอกสารใบเสนอราคา ผู้ใช้สามารถ “แนบไฟล์” เอกสารอื่นๆได้ 

 
9. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น

การบันทึกข้อมูลประเภท Task โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 
 Save คือการบันทึกประเภท Task ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลประเภท Task ใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Task เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลประเภท Task ใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการประเภท Task เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Task เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการประเภท Task ทั้งหมดทันที 
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ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรมประเภท “Phone” 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Phone” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลประเภท Phone ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Phone ใหม่ได้ โดย
กดปุ่ม “New” > “Phone” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Phone เช่น ผู้ติดต่อ วันเริ่มต้น/สิ้นสุด 
หัวข้อ รายละเอียดการติดต่อ เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab “Notification” คือ การก าหนดวันที่/ระยะเวลาการแจ้งเตือน ช่องทางการแจ้งเตือน ผู้ใช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบนระบบ ibiz หรือส่งอีเมล์ได้ ดังรูป 

 

 
 

mailto:%20support@prosoftibiz.com
https://u4488785.ct.sendgrid.net/wf/click?upn=DNdAYjDw4t-2FWBp1zRFDMLywfzSHDQgAAqmdXNt-2FtR3lZor6kRDWW0a-2B814GOVQim_gAXr5eaSnezPh4VHuRfFulCU9VvNH0JJxVD6d6Qgj25uB9dhgtwpVwWVpIhyFSYWsz6YXk9Wb0Pvi34UbgY7CXoYOtjdBwZ1SpZ0KP7qYAYfGdqaxtnEhLuz-2BU6KX7quj-2FbHF8mhxCgCavn-2ByQ02xgxNvqx-2B3F1IxCFaHeRB6rPv2NcXlO8KdMHiaOgWpvKu36H1KZmXV0UFZEtheLHJ-2Bu2Lhr-2BdZtsoFoFHPbbN0vl-2BA2Zj4g2S0cciqLIRa-2BP3
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

5. ใน Tab “Note & Attachment” คือ การบันทึกรายละเอียดหมายเหตุ ค าอธิบายรายการ เงื่อนไขต่างๆ 
และแนบไฟล์เอกสารเพ่ิมเติม ผู้ใช้สามารถระบุหมายเหตุต่างๆ ที่ต้องการ โดยกดปุ่ม “ + ” > “ระบุรายละเอียด” > 
“ตั้งเป็นหมายเหตุที่แสดงในท้ายฟอร์ม” ใช้ในกรณีที่หมายเหตุท้ายบิลมีมากกว่า 1 ขึ้นไป เพ่ือน ามาแสดงในท้าย
ฟอร์มเอกสาร > “ ”เป็นการบันทึกข้อมูล ดังรูป 
 

 
 

6. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลประเภท Phone โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ได้แก่ 

 Save คือการบันทึกประเภท Phone ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลประเภท Phone ใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Phone เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลประเภท Phone ใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการประเภท Phone เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Phone เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการประเภท Phone ทั้งหมด
ทันท ี
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

ขัน้ตอนการบันทึกเอกสารกิจกรรมประเภท “Email” 
 

1. ผู้ใช้สามารถบันทึกกิจกรรมประเภท “Email” โดยกดเมนู “CRM” > “กิจกรรม” ดังรูป 
 

 
 

2. จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการข้อมูลประเภท Email ผู้ใช้สามารถสร้างประเภท Email ใหม่ได้ โดยกด
ปุ่ม “New” > “Email” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

3. ใน Tab “Basic Data”คือ การบันทึกรายละเอียดข้อมูลประเภท Email ได้แก่ ถึง/ส าเนาถึง วันเริ่มต้น/
สิ้นสุด หัวข้อ รายละเอียดการส่งอีเมล์ เป็นต้น ผู้ใช้ควรท าการกรอกข้อมูลในฟอร์มที่มีเครื่องหมาย “ * ” ให้ครบถ้วน 
ดังรูป 
 

 
 

4. ใน Tab “Notification” คือ การก าหนดวันที่/ระยะเวลาการแจ้งเตือน ช่องทางการแจ้งเตือน ผู้ใช้สามารถ
ก าหนดการส่งแจ้งเตือนผ่านบนระบบ ibiz หรือส่งอีเมล์ได้ ดังรูป 
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ตดิตอ่สอบถามเพิม่เตมิ Tel : 0-2402-8068, 081-359-7689 Email : support@prosoftibiz.com Website : www.prosoftibiz.com 

โปรแกรมบัญชีออนไลน์ 

5. หลังจากผู้ใช้ตรวจสอบข้อมูลครบถ้วนแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” ทางด้านขวาบนของหน้าจอโปรแกรม เพ่ือเป็น
การบันทึกข้อมูลประเภท Email โดยการบันทึกข้อมูลสามารถแบ่งการบันทึกออกเป็น 4 รูปแบบ ดังนี้ 

 Save คือการบันทึกประเภท Email ปกติ พร้อมแสดงข้อมูลที่มีการบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
 Save & New คือการบันทึกพร้อมเปิดหน้าบันทึกข้อมูลประเภท Email ใหม่ เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Email เรียบร้อยแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอการบันทึกข้อมูลประเภท Email ใหม่ทันที 
 Save & Close คือการบันทึกพร้อมย้อนกลับไปหน้ารายการประเภท Email เมื่อผู้ใช้บันทึกข้อมูล

ประเภท Email เรียบร้อยแล้ว ระบบจะย้อนกลับแสดงหน้าจอรายการประเภท Email ทั้งหมดทันที 
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