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รายงานกิจกรรม (Activity Report) 

 

คือ การรายงานผลการด าเนินงานด้านกิจกรรมทั้งหมดที่เกิดขึ้น หรือสรุปการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมทั้งหมด ให้ผู้
ใช้ได้เลือกใช้รายงานตามความต้องการ 

 

ขั้นตอนการเข้าถึงรายงานกิจกรรม 
 

 ผู้ใช้สามารถดูรายงานกิจกรรมได้ โดยกดเมนู “Report” > “Activity Report” ดังรูป 
 

   
การเข้าถึงรายงานกิจกรรม (Activity Report) 

 

จากนั้นระบบจะแสดงหน้าจอรายการรายงานกิจกรรมทั้งหมดขึ้นมา ดังรูป 
 

 
หน้าจอแสดงรายงานกิจกรรมทั้งหมด (Activity Report) 
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เครื่องมือที่ปรากฏในหน้าต่างรายงาน 
 

หมายเลข 1   เลื่อนไปข้างหน้าสุด เลื่อนไปข้างหลังสุด   
หมายเลข 2   เลื่อนไปข้างหน้า 1 หนา้ เลื่อนไปข้างหลัง 1 หนา้ 
หมายเลข 3  แสดงหน้าที่ก าลังเปดิ และหนา้ทั้งหมด 
หมายเลข 4  กดลูกศร Dropdown เพื่อเลือกทีละหน้า 

 หมายเลข 5  แสดงรายงานในรปูแบบทีละหนา้ 
 

 

หน้าจอรายงานหลังการกดแสดงตวัอย่าง (Preview) 
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หมายเลข 6   แสดงรายงานในรปูแบบหลายหน้าโดยสามารถเลื่อน Scroll ด้านล่างดูเอกสารได ้   
หมายเลข 7   กด - เพื่อลดเปอร์เซ็นต์ (%) ขนาดของเอกสารที่เปิด 
หมายเลข 8  แสดงเปอร์เซ็นต์ (%) ขนาดของเอกสารที่เปิด 
หมายเลข 9  กดลูกศร Dropdown เพื่อเลือกเปอร์เซ็นต์ (%) ขนาดของเอกสารที่เปิด 

 หมายเลข 10  กด + เพื่อเพิ่มเปอร์เซ็นต์ (%) ขนาดของเอกสารที่เปิด 
 หมายเลข 11  พิมพ์เอกสาร 
 หมายเลข 12  พิมพ์เอกสาร 1 หน้า 
 หมายเลข 13   กด Dropdown เพื่อดาวน์โหลดเอกสารในรูปแบบไฟลป์ระเภทต่างๆ 
 หมายเลข 14  กดเพื่อขยายเอกสารที่เปิดแบบเต็มจอ 

 

 

หน้าจอรายงานหลังการกดแสดงตวัอย่าง (Preview) 
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หมายเลข 15 กดขยายเพื่อค้นหาในเอกสาร  

หากผู้ใช้เลือก “ ” หน้า “Match case” หมายถึง "เลือก" กรณีต้องการค้นหาข้อความนั้นที่
เป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็ก หรือตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่ตรงกันกับค าที่พิมพ์คน้หา 

หากผู้ใช้เลือก “ ” หน้า “Match whole word only” หมายถึง "เลือก" กรณีต้องการค้นหา
ทั้งค าโดยไม่สนใจว่าค าที่พิมพ์คน้หานัน้จะเปน็ตัวอักษรภาษาอังกฤษพิมพ์เล็ก หรือตัวอักษร
ภาษาอังกฤษพิมพ์ใหญ่  

 

* หมายเหตุ : ผู้ใช้จะสามารถค้นหาค าจากการเลือก Match whole word only ได้ครบถ้วนหากเว้นวรรคถูกต้องไม่พิมพ์ติดกับ
ข้อความด้านหน้า และกรณีที่ค าที่พิมพ์ค้นหามีเครื่องหมาย สัญลักษณ์ หรืออักขระพิเศษ เป็นส่วนหนึ่งของค าจะไม่สามารถค้นหาได้ 

 

 

หน้าจอรายงานหลังการกดแสดงตวัอย่าง (Preview) 
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ขั้นตอนการดูรายงานกิจกรรม (Activity Report) 
 

ประเภทรายงาน ประกอบด้วย 2 รูปแบบ ได้แก่ “ตามผู้รับผิดชอบ” และ “ตามลูกค้า” 
สถานะเอกสาร ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “All” “Not Start” “In Process” “Deferred” 

“Completed” และ “Cancel” 
วันที่กิจกรรม การก าหนดช่วงระยะเวลาของวันที่กิจกรรมที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา

หนึ่ง ตามที่ผู้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่เท่ากับ” 
“มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสผู้รับผิดชอบ การก าหนดช่วงระยะของผู้รับผิดชอบที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 
ตามที ่ผ ู ้ใช ้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่เท่ากับ” 
“มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสผู้ติดต่อ การก าหนดช่วงระยะของผู้ติดต่อที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลาหนึ่ง 
ตามที ่ผ ู ้ใช ้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่เท่ากับ” 
“มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

 

 
การดูรายงานกิจกรรม  (Activity Report) 
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ตัวอย่างรายงานกิจกรรม  (Activity Report Preview) 
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ขั้นตอนการดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด (Activity Over Due Report) 
 

ณ วันที่ การก าหนดวันที่ที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด 
วันที่กิจกรรม การก าหนดช่วงระยะเวลาของวันที่กิจกรรมที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด ณ ช่วงเวลา

ใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่
เท่ากับ” “มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสผู้รับผิดชอบ การก าหนดช่วงระยะของผู้รับผิดชอบที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู ้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่
เท่ากับ” “มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสผู้ติดต่อ การก าหนดช่วงระยะของผู้ติดต่อที่ผู ้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู ้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่
เท่ากับ” “มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

 

 
การดูรายงานกิจกรรมเกินก าหนด  (Activity Over Due Report) 

 

 
ตัวอย่างรายงานกิจกรรมเกินก าหนด  (Activity Over Due Report Preview) 
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ขั้นตอนการดูรายงานกิจกรรม Check-In (Activity Check-In Report) 
 

สถานะเอกสาร ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “All” “Not Start” “In Process” “Deferred” 
“Completed” และ “Cancel” 

วันที่กิจกรรม การก าหนดช่วงระยะเวลาของวันที่กิจกรรมที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม Check-In ณ ช่วงเวลา
ใดช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่
เท่ากับ” “มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสผู้รับผิดชอบ การก าหนดช่วงระยะของผู้รับผิดชอบที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม Check-In ณ ช่วงเวลาใด
ช่วงเวลาหนึ่ง ตามที่ผู ้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่
เท่ากับ” “มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

รหัสลูกค้า การก าหนดช่วงระยะของลูกค้าที่ผู้ใช้ต้องการดูรายงานกิจกรรม Check-In ณ ช่วงเวลาใดช่วงเวลา
หนึ่ง ตามที่ผู้ใช้ก าหนด ประกอบด้วย 6 รูปแบบ ได้แก่ “ค่าระหว่าง” “เท่ากับ” “ไม่เท่ากับ” 
“มากกว่า” “มากกว่าและเท่ากับ” และ “น้อยกว่า” 

 

 
การดูรายงานกิจกรรม Check-In (Activity Check-In Report) 

 

 

ตัวอย่างรายงานกิจกรรม Check-In (Activity Check-In Report Preview) 
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