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ค าน า 

 
คูม่ือการใช้งานระบบลกูค้าสมัพนัธ์จะอธิบายถึงการใช้งานระบบลกูค้าสมัพนัธ์ของโปรแกรมMyCarซึง่ถกูพฒันาให้ส าหรับ 

Suzuki Motor (Thailand)  ใช้งานตามมาตรฐานท่ี Suzuki Motor (Thailand)  ได้ก าหนดให้ใช้งานเหมือนกนัทัว่ประเทศ 
 

ดงันัน้เพื่อเพิ่มความสะดวกในการใช้งานระบบลกูค้าสมัพนัธ์จงึได้อธิบายถงึรายละเอียดการใช้งานระบบลกูค้าสมัพนัธ์ไว้
อยา่งครบถ้วนคณะผู้จดัท าหวงัเป็นอยา่งยิ่งวา่คูม่ือระบบลกูค้าสมัพนัธ์จะสามารถสนบัสนนุผู้ใช้งานได้และหากมีข้อผิดพลาด
ประการใดคณะผู้จดัท าขออภยัมาณโอกาสนีด้้วย 
 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
     คณะผู้จดัท า 
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Chapter: ระบบลูกค้าสัมพนัธ์(CRM) 

1. งานประจ าวนัพนักงานขาย 

1.1 บนัทกึประวตัิลกูค้ามุง่หวงั 

 

ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานประจ าวนัพนกังานขายบนัทกึประวตัิลกูค้ามุง่หวงั 

 

 

 

 

 

1.1 

2 

 

1 
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ขัน้ตอนการกรอกรายละเอียดประวัติลูกค้ามุ่งหวัง 

1. ถ้าต้องการท่ีจะเพิม่ประวตัิลกูค้าใหมใ่ห้ท าการระบช่ืุอ, นามสกลุ, โทรศพัท์มือถือ หรือเลขที่บตัรประชาชน 

อยา่งน้อยรายการใดรายการหนึง่ 

2. กดปุ่ ม เพื่อให้ระบบท าการตรวจสอบรายละเอียดลกูค้าวา่มีพนกังานขายทา่นไหนดแูลอยูห่รือไม่ 

 

 

3. หากไมม่ีรายละเอยีดลกูค้าในระบบให้กดปุ่ ม  

4. กดปุ่ ม จะปรากฏหน้าตา่งทีจ่ะให้ท าการใสร่ายละเอียดลกูค้าขึน้มาดงัหน้าตา่งด้านลา่ง 

 

3 

 

4 
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5. กรอกข้อมลูลกูค้าที่ทราบ(*ระบบจะบงัคบัให้กรอก) 

- เลขประจ าตวัผู้ เสยีภาษี ( กรณีทีม่ี ) 

- ช่ือ 

- นามสกลุ 

- โทรศพัท์มือถือ 

- สถานะคาดหวงั (เลอืกจากระบบ) 

- แหลง่ที่มา (เลอืกจากระบบ) 

- เพศ 

- กลุม่ลกูค้า 

- E-mail 

 

 

 

5 

6 
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- รหสัพนกังานขาย 

- เหตผุลทีซือ้ 

- รหสั Base Model 

ในกรณีลกูค้าใหมห่ากท าการกดบนัทกึ ระบบจะแสดงรายละเอยีดตา่งๆ ให้ระบเุพิม่เติม 

 

6. หากท าการกดปุ่ ม ระบบจะแสดงรายละเอียดตา่งๆให้สามารถระบเุพิ่มเติมได้ 

 

7. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึประวตัิลกูค้าใหม ่

8. จะปรากฏแถบหน้าตา่งขึน้มาเพือ่ท าการระบรุายละเอยีดที่จ าเป็นให้เลอืกแท็บที่อยูท่ีใ่ช้ติดตอ่ 

 

 

7 
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9. กดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มข้อมลูรายละเอียดของลกูค้าเพิม่เติม 

10. กรอกข้อมลูลกูค้าเทา่ที่ทราบ (*ระบบบงัคบัให้กรอก) 

- บ้านเลขท่ี 

- จงัหวดั 

- อ าเภอ  ( ระบบจะกรองข้อมลูให้ ) 

- ต าบล  ( ระบบจะกรองข้อมลูให้ ) 

- รหสัไปรษณีย์  ( ระบบจะกรองข้อมลูให้ ) 

11. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลูอีกครัง้ 

12. ไปท่ีแท็บข้อมลูรถที่ต้องการซือ้ 

 

 

9 

11 

 

10 

 

8 
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13. กดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มข้อมลู (*ระบบจะบงัคบัให้กรอก) 

14. กด  เพื่อเลอืกรหสัรุ่นจะแสดงดงัรูป 

 

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกรุ่นรถที่ต้องการซือ้ 

15. เลอืกสภีายนอก 

16. เลอืกสภีายใน 

 

 
13 

 

 

 

 

 

 

 

14 

15 

16 

17 

18 

19 

12 
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17. เลอืกล าดบัความสนใจ 

18. เลอืกเหตผุลที่ซือ้ 

19. กดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 

20. กดปุ่ ม เพื่อแสดงการ์ดประวตัิลกูค้า 

 

 

21. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์การ์ดประวตัิลกูค้าและกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลูการ์ดประวตัิลกูค้า

ออกเป็นไฟล์ PDF 

 

20 
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1.2 การติดตามลกูค้าและนดัหมาย  

 

ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์  งานประจ าวนัพนกังานขาย  ติดตามลกูค้าและนดัหมาย   

 

 

 

 

ประเภท

งาน 

 

1.2 
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 เมนนูีใ้ช้ส าหรับสร้างกิจกรรมเพื่อติดตามลกูค้าของพนกังานขาย โดยกิจกรรมจะเกิดขึน้ 3 กรณี คือ 

1. หลงัจากบนัทกึประวตัิลกูค้ามุง่หวงั ระบบจะสร้างกิจกรรมให้อตัโนมตัิ 1 กิจกรรม ลว่งหน้าไป 3 วนั 

2. สร้างกิจกรรมเพิม่เองโดยพนกังานขายแตล่ะคนสามารถสร้างกิจกรรมได้เฉพาะลกูค้าของตวัเองเทา่นัน้ 

3. ผู้จดัการฝ่ายขาย หรือหวัหน้าทมีขาย สามารถสร้างกิจกรรมให้กบัลกูทีมตวัเองได้ โดยใช้เมน ูMonitor 

พนกังานขาย แล้วกด Follow Up ที่พนกังานท่ีต้องการจะสร้างกิจกรรมให้ 

 

 ประเภทงานแบง่เป็น 3 อยา่ง 

1. งานค้าง คือ งานท่ีสร้างไว้แล้ว แตไ่มม่ีการกดปฏิบตัิ ( ) เพื่อจดัการกบักิจกรรมนัน้ๆ วา่มีการติดตามแล้ว 

2. งานปัจจบุนั คือ งานท่ีนดัหมายลกูค้าไว้ ณ วนัปัจจบุนั 

3. งานในอนาคต คือ งานท่ีสร้างนดัหมายลกูค้าไว้ลว่งหน้า 
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 วิธีสร้างกิจกรรม  

 

1. กดปุ่ ม เพื่อสร้างกิจกรรม 

2. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกรหสัลกูค้าจะแสดงดงัรูป 

 

1 

 

2 

 

3 

 

5 

4  

6 

 

7 
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- ใสช่ื่อลกูค้าในช่องช่ือลกูค้าแล้วกดปุ่ ม รายช่ือลกูค้าจะแสดง 

-  กด Select หน้าช่ือลกูค้าทีต้่องการเลอืก 

3. เลอืกวนัท่ีต้องการนดัหมายลกูค้า 

4. กลุม่รหสัการติมตาม ให้เลอืกขายรถ ซึง่ระบบจะ Default ไว้ที่ ขายรถ อยูแ่ล้ว 

5. กดปุ่ ม  เพื่อเลอืกรหสักิจกรรม จะแสดงดงัรูป 

 

 

- กด  รายช่ือกิจกรรมที่ติดตามลกูค้าจะมาแสดง 

- กด Select หน้ากิจกรรมทีต้่องการสร้าง 
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6. ระบเุวลานดัหมายลกูค้า 

7. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 

 วิธีการบนัทกึผลการท ากิจกรรม 

 

1. ไปท่ีเมนตูิดตามลกูค้าและนดัหมาย 

2. เลอืกเง่ือนไข งานท่ีต้องท า (งานค้าง, งานปัจจบุนัและงานในอนาคต) 

3. กดปุ่ ม  เพื่อท าการค้นหากิจกรรมที่ต้องการ 

4. กดปุ่ ม  หน้ากิจกรรมที่ต้องการบนัทกึผลการปฏิบตัิกิจกรรม 

 

 

1 

 
2 

 

3 

4 
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5. เลอืกวนัท่ีตดิตาม (จะมีผลไปแสดงในช่อง วนั ใน Tracking Card) 

6. ระบเุวลาที่ตดิตาม 

7. เลอืกสถานะการตดิตาม แสดงดงัรูป 

 

- ถ้าเลอืกติดตอ่ไมไ่ด้ จะปรากฏวนัเลือ่นนดั และ เวลา ให้ระบ ุแสดงดงัรูป 

 

- ระบวุนัท่ีเลือ่นนดั 

- ระบเุวลา 

 

 

5 

 

9  12 

 

6 

 
7 

 

10 

 

11 

 

 
8 
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8. เลอืกวิธีการตดิตอ่ แสดงดงัรูป (จะมีผลไปแสดงในช่อง วิธีการตดิตอ่ ใน Tracking Card) 

 

- ถ้าเลอืก อื่นๆ จะปรากฏช่องให้ระบ ุแสดงดงัรูป 

 

- ระบวุิธีการติดตอ่ เช่น Line 

9. ระบรุายละเอียดการติดตามลกูค้า (จะมีผลไปแสดงในช่อง รายละเอียด ใน Tracking Card) 

10. เลอืกสถานะคาดหวงั แสดงดงัรูป 

 

11. ระบผุู้ รับการติดตอ่ (จะมีผลไปแสดงในชอ่ง ผู้ รับการตดิตอ่ ใน Tracking Card) 

12. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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1.3 เปลีย่นสถานะลกูค้า 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานประจ าวนัพนกังานขายเปลีย่นสถานะลกูค้า 

 

 

1. เลอืกกลุม่ลกูค้าที่ต้องการเปลีย่นสถานะ ได้แก่ ลกูค้ามุง่หวงั หรือ ลกูค้าเก่า 

2. กด  เพื่อเลอืกรหสัลกูค้าจะแสดงดงัรูปที่ปรากฏ 

 

 

 

 

1.3 

1 

4 

3 

2 
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- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลูของลกูค้า 

- กด Selectเพื่อที่จะเลอืกเลอืกรหสัลกูค้าที่ต้องการเปลีย่นสถานะ 

3. สถานะคาดหวงัที่จะเปลีย่น จะแสดงดงัรูป 

 

4. กดปุ่ ม  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลู 
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 1.4 การแก้ไขประวตัิลกูค้ามุง่หวงั 

 

ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานประจ าวนัพนกังานขายบนัทกึประวตัิลกูค้ามุง่หวงั 

 

 

เมื่อเข้าสูห่น้าบนัทกึประวตัิลกูค้ามุง่หวงั มีวธีิการเพิ่มดงันี ้

1. ท าการกรอกรายละเอียดลกูค้าที่ต้องการจะแก้ไขหรือเพิ่มเติมข้อมลู 

2. กดปุ่ ม  จะปรากฏหน้าจอดงัรูป 

 

2 

 

1 

 

1.4 
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3. ต้องการแก้ไขข้อมลูประวตัิลกูค้าคนไหนให้กด  จะปรากฏหน้าจอดงัรูปเพื่อที่จะให้ท าการแก้ไขในสว่นท่ี

ต้องการจะอพัเดทข้อมลู 

 

 

 

 

 

5 

 

4 

3 
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4. ท าการแก้ไขข้อมลูในสว่นท่ีต้องการ 

5. แก้ไขข้อมลูเสร็จให้กด  เพื่อท าการบนัทกึข้อมลูใหม ่

 

2. บริหารจัดการพนักงานขาย 

2.1 Assign ลกูค้าให้พนกังาน 

 ในกรณีที่ลกูค้าเป็นลกูค้าสว่นกลางหรือต้องการเปลีย่นพนกังานขาย สามารถท าการ Assign ลกูค้านัน้ๆให้กบัพนกังาน

ขายที่ต้องการมอบหมายให้ดแูลได้ที่เมนนูี ้

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) บริหารจดัการพนกังานขายAssign ลกูค้าให้พนกังานขาย 

 

 

 

 

 

 

 

2.1 
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1. Assign from (ลกูค้าจากพนกังานขายคนไหน) 

2. วนัท่ี Assign 

3. Assign to (Assign ให้พนกังานขายคนไหน) 

4. สถานะคาดหวงัของลกูค้าจะแสดงดงัรูป 

 

5. รายช่ือลกูค้าที่ยงัไมไ่ด้ Assign แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

   

2 

3 

4 5 

1 

7 

8 

 

 

 

6 
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6. Assign ลกูค้าโดยเลอืกช่ือลกูค้าแล้วกดปุ่ ม  เพื่อท าการ Assign ลกูค้า 

7. รายช่ือลกูค้าที่ถกู Assign แล้ว 

 

 

 

 

 

 

 

8. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 

 

หมายเหต:ุ ในกรณีทีม่ีพนกังานขายลาออก แตพ่นกังานทา่นนัน้มลีกูค้าที่ดแูลอยู ่ให้ท าการเลอืกช่ือพนกังานท่ีจะลาออกในช่อง 

Assign From ระบบจะแสดงรายช่ือลกูค้าขึน้มา ให้ท าการเลอืกทีช่ื่อลกูค้าและท าการ Assign To ให้กบัพนกังานขายทา่นอื่นๆ

แทนแล้วจึงไปท าการ ใสว่นัหมดอายกุารใช้งานของพนกังานในระบบรักษาความปลอดภยัภายหลงั 
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2.2 Monitor พนกังานขาย 

 เมนนูีเ้ป็นเมนสู าหรับเพื่อดวูา่ลกูค้าที่พนกังานภายใต้สงักดัดแูลมจี านวนวนัดวิ และสถานะคาดหวงัเป็นอยา่งไร  

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) บริหารจดัการพนกังานขายMonitor พนกังานขาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 
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1. เลอืกรหสัหวัหน้ากลุม่แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

- กดปุ่ ม  เพื่อที่จะแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกรหสัพนกังานท่ีต้องการจะMonitor 

2. กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

3. รายช่ือพนกังานท่ีอยูภ่ายใต้หวัหน้าเซลส์นัน้ 

4. รายช่ือลกูค้าของพนกังานทา่นนัน้ๆ 

5. กดปุ่ ม เมื่อต้องการดรูายการตดิตามของพนกังานขายทา่นนัน้ๆ 

 
 

1 
2 

4 

3 

 

 

  

5 
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3. งานตดิตามลูกค้า 

3.1 ติดตามหลงัสง่มอบรถใหม ่

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานติดตามลกูค้าติดตามหลงัสง่มอบรถใหม ่

 

 

 

 

 

 

 

3.1 
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1. สถานะของงาน 

1.1 งานท่ีต้องท า 

- งานค้าง คืองานท่ีเลยวนัท่ีนดัหมายมาแล้ว 

- งานปัจจบุนั คือ งานท่ีนดัหมายลกูค้าไว้ ณ วนัปัจจบุนั 

- งานในอนาคต คือ งานท่ีสร้างนดัหมายไว้ลว่งหน้า 

1.2 งานท่ีท าแล้วคืองานท่ีได้ท าการปฎิบตัิกิจกรรมไปแล้ว 

 

 

1 

2 

3 

4 5 

6 

7 
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2. กดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มข้อมลู (*ระบบจะบงัคบัให้กรอก) 

3. กด  เพื่อเลอืกรหสัลกูค้าจะแสดงดงัรูป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกช่ือลกูค้าทีต้่องการสร้างกิจกรรมหลงัสง่มอบรถ 

4. เลอืกวนัท่ีต้องการนดัหมายลกูค้า 

5. ระบเุวลาทีจ่ะนดัหมายลกูค้า 

6. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

7. หากต้องการท าการนดัหมายให้กดปุ่ ม  
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3.2 ติดตามหลงับริการ 

 

ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานติดตามลกูค้า ติดตามหลงับริการ 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 
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1. สถานะของงาน 

1.1 งานท่ีต้องท า 

- งานค้าง คือ งานท่ีเลยวนัท่ีนดัหมายมาแล้ว 

- งานปัจจบุนั คือ งานท่ีนดัหมายลกูค้าไว้ ณ วนัปัจจบุนั 

- งานในอนาคต คือ งานท่ีสร้างนดัหมายไว้ลว่งหน้า 

1.2 งานท่ีท าแล้ว 

2. กดปุ่ ม  เพื่อเพิ่มข้อมลู (*ระบบจะบงัคบัให้กรอก) 

 

 

 

 
1 

2 

3 

4 
5 

6 
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3. กด  เพื่อเลอืกรหสัลกูค้าจะแสดงดงัรูป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกช่ือลกูค้าทีต้่องการสร้างกิจกรรมหลงัสง่มอบรถใหม ่

4. เลอืกวนัท่ีต้องการนดัหมายลกูค้า 

5. ระบเุวลาที่ต้องการนดัหมายลกูค้า 

6. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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3.3 บนัทกึรับเร่ืองร้องเรียนจากลกูค้า 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) งานติดตามลกูค้า บนัทกึรับเร่ืองร้องเรียนจากลกูค้า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3 
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1. กด  เพื่อเลอืกรหสัลกูค้าจะแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกช่ือลกูค้า 

 

 

1 

2 

3 

4 7 

9 

10 

 

 

 

 

 

 

 

 5 

6 

 

 

8 
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2. สถานะการรับเร่ืองร้องเรียนแสดงดงัรูป 

 

   

 

3. วนัท่ีรับเร่ืองร้องเรียนจากลกูค้า 

4. รหสัหวัข้อร้องเรียนจะแสดงดงัรูป โดยเลอืกจากระบบ 

 

5. รายละเอียดเร่ืองร้องเรียน 

6. กด  เพื่อเลอืกรหสัผู้ รับผิดชอบ แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกรหสัผู้ รับผิดชอบ 

7. วนัท่ีเร่ิมแก้ปัญหา 

8. วิธีการแก้ปัญหา 

9. วนัท่ีปิดงาน 

10. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 
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4. รายงาน 

 เมนนูีไ้ว้ใช้ส าหรับดรูายงานของระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM)เช่น รายงานลกูค้าTraffic,รายงานสรุปสถานะคาดหวงั, รายงาน

ติดตามลกูค้าหลงับริการ, รายงานข้อร้องเรียนจากลกูค้า, รายงานรายช่ือลกูค้าตามวนัเกิด ผู้บริหารสามารถดรูายงานเหลา่นีเ้พื่อ

วิเคราะห์การด าเนินงานในด้านตา่งๆได้  

4.1 รายงานลกูค้ามุง่หวงั 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน  รายงานลกูค้ามุง่หวงั 

 

ระบเุง่ือนไขการแสดงข้อมลูในรายงาน 

 

 

1. กด เพื่อเลอืกชว่งเวลาของข้อมลู วา่จะให้รายงานที่แสดงข้อมลูที่บนัทกึจากวนัท่ีเทา่ใดถงึวนัท่ีเทา่ใด 

 

4.1 

1 

2 

3 

 

5 
 
 

 

 
 

6 

8 

4 

 7 
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2. เลอืกประเภทลกูค้าถ้าต้องการให้แสดงทกุประเภทลกูค้าให้เลอืก"เลอืกทัง้หมด" 

 

3. เลอืกเพศลกูค้าทีต้่องการให้แสดงข้อมลู ถ้าต้องการให้แสดงข้อมลูลกูค้าทัง้เพศหญิงและชายให้เลอืก  

 "ALL" 

 

4. เลอืกแหลง่ที่มาของลกูค้าถ้าต้องการให้แสดงทกุประเภทให้เลอืก"--Please Select--" 

 

 

5. เลอืกเหตผุลที่ซือ้ถ้าต้องการให้แสดงทกุประเภทให้เลอืก"--Please Select--" 

 

6. เลอืกสถานะคาดหวงัถ้าต้องการให้แสดงทกุประเภทให้เลอืก"--Please Select--" 

 

7. ช่องเฉพาะสาขาที่ระบจุะเป็นคา่วา่งโดยจะแสดงข้อมลูลกูค้าทัง้หมด แตถ้่าดเูฉพาะสาขาที่ login ให้ติ๊กถกู 

ที่ช่องเฉพาะสาขาที่ระบ ุระบบก็จะกรองเฉพาะลกูค้าของสาขาที่ login  

8. กดปุ่ ม เพื่อแสดงรายงานลกูค้า Traffic และมุง่หวงั 
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9. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์รายงานลกูค้ามุง่หวงั และกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลู 

 รายงานลกูค้ามุง่หวงัออกเป็นไฟล์ Excel 
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4.2 รายงานสรุปสถานะคาดหวงั 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน  รายงานสรุปสถานะคาดหวงั 

 

  ระบเุง่ือนไขการแสดงข้อมลูในรายงาน 

 

 

1. กด เพื่อเลอืกชว่งเวลาของข้อมลู วา่จะให้รายงานแสดงข้อมลูที่บนัทกึจากวนัท่ีเทา่ใด 

  ถึงวนัท่ีเทา่ใด สามารถเลอืกได้ 

2. เลอืกสถานะคาดหวงัถ้าต้องการให้แสดงทกุสถานะคาดหวงัให้เลอืก"เลอืกทัง้หมด" 

3. เลอืกประเภทลกูค้าที่ต้องการให้แสดงข้อมลู ถ้าต้องการให้แสดงทกุประเภทลกูค้าให้เลอืก"เลอืกทัง้หมด" 

4. เลอืกเพศลกูค้าทีต้่องการให้แสดงข้อมลู ถ้าต้องการให้แสดงข้อมลูลกูค้าทัง้เพศหญิงและชายให้เลอืก "ALL" 

5. กดปุ่ ม เพื่อแสดงรายงานสรุปสถานะคาดหวงั 

 

4.2 

1 

 

2 

3 

4 

5 
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6. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์รายงานสรุปสถานะคาดหวงั และกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลูรายงานสรุป

สถานะคาดหวงัออกเป็นไฟล์ Excel 
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4.3 รายงานติดตามลกูค้า 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน  รายงานตดิตามลกูค้า 

  ระบเุง่ือนไขการแสดงข้อมลูในรายงาน 

 

 

1. กด เพื่อเลอืกชว่งเวลาของข้อมลู วา่จะให้รายงานแสดงข้อมลูที่บนัทกึจากวนัท่ีเทา่ใด 

  ถึงวนัท่ีเทา่ใด 

2. เลอืกการติดตามลกูค้า ถ้าต้องการให้แสดงข้อมลูลกูค้าทัง้ติดตามลกูค้าหลงัสง่มอบรถใหม ่และตดิตามหลงั

บริการให้เลอืก  "ALL" 

 

 

 
4.3 

1 

 

2 
 

 
3 
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3. กดปุ่ ม เพื่อแสดงรายงานตดิตามลกูค้า 

 

 

 

4. ปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์รายงานติดตามลกูค้าหลงับริการ และกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลูรายงาน

ติดตามลกูค้าหลงับริการโดยออกเป็นไฟล์ Excel 
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4.4 รายงานข้อร้องเรียนจากลกูค้า 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน  รายงานข้อร้องเรียนจากลกูค้า 

 

  ระบเุง่ือนไขการแสดงข้อมลูในรายงาน 

 

1. กด เพื่อเลอืกชว่งเวลาของข้อมลู วา่จะให้รายงานแสดงข้อมลูที่บนัทกึจากวนัท่ีเทา่ใด 

  ถึงวนัท่ีเทา่ใด 

2. เลอืกสถานะข้อร้องเรียน ถ้าต้องการให้แสดงทกุสถานะให้เลอืก"เลอืกทัง้หมด" 

3. กดปุ่ ม เพื่อแสดงรายงานข้อร้องเรียนจากลกูค้า 

 

4.4 

1 

 

2 

3 
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4. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์รายงานข้อร้องเรียนจากลกูค้า และกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลูรายงาน

ข้อร้องเรียนจากลกูค้าออกเป็นไฟล์Excel 
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4.5 รายงานรายช่ือลกูค้าตามวนัเกิด 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน รายงานรายช่ือลกูค้าตามวนัเกิด 

 

  ระบเุง่ือนไขการแสดงข้อมลูในรายงาน 

 

 

1. กด เพื่อเลอืกเดือนทีต้่องการข้อมลูลกูค้าที่เกิดในเดือนใด 

2. กด เพื่อเลอืกช่วงวนัท่ีทีต้่องการดขู้อมลูวนัเกิดของลกูค้า 

3. กดปุ่ ม เพื่อแสดงรายงานรายช่ือลกูค้าตามวนัเกิด ดงัรูป 

1 

 

2 

3 

 

4.5 
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4. กดปุ่ ม  เพื่อท าการพิมพ์รายงานรายช่ือลกูค้าตามวนัเกิด และกดปุ่ ม  เพื่อน าข้อมลูรายงาน

รายช่ือลกูค้าตามวนัเกิดออกเป็นไฟล์Excel 
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4.6 รายงาน Tracking Sheet 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM) รายงาน  รายงานTracking Sheet 

 

 

1. กรองการค้นหาจากวนัท่ีถงึวนัท่ี 

2. กรองการค้นหาของมลู ก่อนขาย หรือ หลงัขาย 

3. กด  เพื่อแสดงข้อมลู 

 

 

 

 

 

4.6 

 

1 

 
2 

 
3 
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จะปรากฎหน้าจอExcel รายงาน Tracking Sheet 

โดนจะเรียงการติดตอ่ และรายละเอียด ตัง้แตว่นัท่ีเร่ิม จนถึงวนัท่ีเลอืก 
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5. ตัง้ค่าคงที่ CRM 

5.1 ตัง้คา่คงที่ CRM 

 เมนนูีจ้ะเป็นการตัง้คา่คา่คงที่ตา่งๆที่จะใช้ในระบบ CRM เช่น ระยะเวลาถือครอง deal ของพนกังานขาย, กิจกรรมที่ต้อง

สร้างนดัหมายอตัโนมตัิหลงัมอบหมายให้พนกังานขายดแูลลกูค้าหรือเมื่อสง่มอบรถใหมเ่ป็นต้น 

 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM)ตัง้คา่คา่คงที่ CRMตัง้คา่คา่คงที ่

 

5.1 
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1. ระบคุา่คงที่ CRM ตา่งๆที่เก่ียวข้องกบัฝ่ายขาย ได้แก่ระยะเวลาถือครอง Deal ของพนกังานขาย, รหสักิจกรรม

ที่ต้องการสร้างนดัหมายอตัโนมตัเิมื่อ Assign เซลส์และระยะเวลาที่ต้องท าการโทรติดตามหลงั Assign เซลส์ 

เป็นต้น 

2. ระบรุหสักิจกรรมที่ต้องสร้างนดัหมายอตัโนมตัิเมื่อออกใบก ากบัภาษีในระบบศนูย์บริการ  

3. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึ 

 

 

 

 

 

 

 

 
3 

2 

1 
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6. ตัง้ค่า Sales Authorize 

 ระบบMyCar สามารถบริหารจดัการพนกังานขายโดยดตูาม Authorize ได้ เช่น หวัหน้าทมีเซลส์จะสามารถดกิูจกรรมของ

พนกังานขายในทีมของตนได้ ซึง่หวัหน้าทีมอื่นจะไมส่ามารถมาดขู้อมลูของทีมนีไ้ด้ สว่นพนกังานขายก็จะสามารถดกิูจกรรมที่ตนได้

ปฏิบตัิกบัลกูค้าของตนเองเทา่นัน้ จะไมส่ามารถดกิูจกรรมของพนกังานขายคนอื่นได้ จากที่กลา่วมาจงึต้องมีการ Setup ระดบัของทีม

พนกังานขายวา่ใครมตี าแหนง่อะไร เพื่อท่ีจะ setup level ของทีมขายได้ตอ่ไป 

6.1 ตัง้คา่ระดบัของทีมพนกังานขาย 

 

  ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM)ตัง้คา่ Sales Authorizeตัง้คา่ระดบัของทมีพนกังานขาย 

 

 

 

 

 

 

 

6.1  
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1. Setup ระดบัของทีมเซลส์โดยเลอืก  ที่หน้าช่ือของพนกังานขายทีต้่องการ Setup ระดบั 

2. เลอืกสงักดั Level ของพนกังานแสดงดงัรูป 

 

 

3. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 
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6.2 Assign พนกังานขายตาม Level ของพนกังาน 

 

 

1. ไปท่ี ระบบลกูค้าสมัพนัธ์ (CRM)ตัง้คา่ Sales Authorize 

2. Assign พนกังานขายตาม Level 

 

 

 

 

 

 

 
6.2 
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1. เลอืกสงักดั Level ของพนกังานท่ีแสดงดงัรูป 

 

 

2. เลอืกรหสัพนกังาน แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

    

 

 

- กดปุ่ ม  เพื่อแสดงข้อมลู 

- กด Selectเพื่อเลอืกรหสัลกูค้าทีต้่องการเปลีย่นสถานะ 

1 

6 

5 

4 

3 

2 
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3. รายช่ือพนกังานท่ียงัไมถ่กู Assign แสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

4. Assign พนกังานโดยการเลอืกช่ือพนกังานขายแล้วกดปุ่ ม  เพื่อท าการ Assign 

5. รายช่ือพนกังานขายทีถ่กู Assign แล้วแสดงดงัรูป 

 

 

 

 

 

6. กดปุ่ ม  เพื่อบนัทกึข้อมลู 

 

 

หมายเหต:ุ ในกรณีทีห่วัหน้าทีมขายลาออก ให้ท าการ เลอืกช่ือหวัหน้าทีมขายขึน้มา จะปรากฎช่ือพนกังานขาย ในช่อง         

“พนกังานท่ีถกู Assign”  ขึน้มา ให้ท าการเลอืกที่ช่ือพนกังานขาย และโอนไปยงัช่อง “พนกังานทัง้หมดภายใต้ Level นี”้ แล้วจึงไปท า

การ ใสว่นัหมดอายกุารใช้งานของหวัหน้าทมีขายที่ลาออก ในระบบรักษาความปลอดภยัภายหลงั 

 

 

 


