
หนวยที่ 6 การสรางรายงาน 

หัวขอเรื่องและงาน 
การสรางรายงาน และการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

สาระสําคัญ 
รายงาน คือ ขอมูลท่ีจะใชแสดงผลสรุปจากฐานขอมูลออกมาทางส่ิงพิมพ  ท่ีเราสามารถ

นําไปใชงานตอไปได การสรางรายงาน มีกลุมคําส่ังรายงาน มีอยู 5 ปุมคําส่ัง คือ รายงาน ปายชื่อ 
รายงานเปลา ตัวชวยสรางรายงาน และออกแบบรายงาน  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรายงาน  
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะในการสรางรายงาน 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะในการพิมพงานออกทางเคร่ืองพมิพ  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายความหมายและประโยชนของรายงานได 
2. สามารถอธิบายและสรางรายงานในแบบตาง ๆ ได 
3. สามารถอธิบายและมีทักษะในการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพได 

เน้ือหา 

1. ความรูพื้นฐานเก่ียวกับรายงาน (Report) 
การสรางรายงานนั้นจะใชวิธีการสรางคลายกับการสรางฟอรม  ดังนั้น  จึงสามารถนํา

ความรูเกี่ยวกับการสรางฟอรมมาใชในการสรางรายงานได  นอกจากนี้ใน  Access 2007 นั้น ยังมีตัว
ชวยในการสรางรายงานอยางรวดเร็ว โดยจะถามขอมูลท่ีจําเปนในการสรางรายงาน และรายงานท่ี
เราสรางข้ึนมาสามารถนําไปใชในอินเทอรเน็ต และอินทราเน็ตไดเหมือนกับการสงออกไฟลท่ัวไป 

1.1 ความหมายของรายงาน (Report) 
รายงาน คือ ขอมูลท่ีจะใชแสดงผลสรุปจากฐานขอมูลออกมาทางส่ิงพิมพ  ท่ีเรา

สามารถนําไปใชงานตอไปได  ตัวอยางของการนํารายงานไปใชงานในฐานขอมูลการส่ังซ้ือของเรา  
เชน   
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- การออกใบส่ังซ้ือใหกับลูกคาในการส่ังซ้ือแตละคร้ัง 
- การสรางฉลากติดซองจดหมายเพื่อสงขอมูลตาง ๆ ไปใหลูกคา 
- การแสดงขอมูลรายละเอียดของสินคาทุกอยางท่ีมีอยู 
นอกจากนี้ เพ่ือเพิ่มความสวยงามใหกับรายงาน  เรายังสามารถใสออบเจ็กตตาง ๆ ลง

ไปในรายงานของเราได  เชน  รูปภาพ  เสียง  เปนตน  และรายงานที่เราสรางข้ึนมายังสามารถ
นําไปใชอินเทอรเน็ตและอินทราเน็ตไดเชนเดียวกับฟอรม 

1.2 ประโยชนของรายงาน 
รายงานมีประโยชนมากมาย  ดังตอไปนี้ 
- รายงานสามารถนําไปใชในงานตาง ๆ โดยรายงานสามารถจัดกลุมของระเบียน  

หาผลรวมระเบียนในกลุม  รวมท้ังสามารถสรางกลุมยอยข้ึนมาใหมได  เชน  ตองการจัดกลุมใบส่ัง
ซ้ือสินคาตามลูกคา  จัดกลุมสินคาตามชนิดสินคา  เปนตน 

- รายงานสามารถใชสรางเอกสารตาง ๆ ไดเปนอยางดี  เชน  การทําใบรายการสง
สินคา  การสรุปยอดขายในแตละไตรมาส  เปนตน 

1.3 ความแตกตางระหวางฟอรมกับรายงาน 
เราจะสังเกตไดวาฟอรมนั้นสามารถพิมพงานออกมาไดเชนเดียวกัน  แตท่ีเราไมใช

ฟอรมเปนรายงานสรุป  เนื่องจากฟอรมมีขอแตกตางกับรายงาน  ดังตอไปนี้ 
- ฟอรมถูกออกแบบมา เพื่อใชแสดงผลขอมูลในหนาจอ  และรายงานถูกออกแบบ

มา เพื่อใชสรางส่ิงพิมพตาง ๆ  
- ขอมูลตาง ๆ ท่ีแสดงอยูบนรายงานจะใชแสดงผลอยางเดียวไมสามารถแกไขได

เหมือนกับฟอรม 
- ในการกําหนดความกวางและความยาวของรายงาน  เราสามารถกําหนดใน

ไดอะล็อกซ  Printer Setup  ซ่ึงไมเกี่ยวกับคุณสมบัติท่ีกําหนดในมุมมอง  Report  Design  (ท่ีใช
สรางรายงาน)  ทําใหผูท่ีไมทราบรายละเอียดในการสรางรายงานสามารถพิมพรายงานในแบบท่ี
ตองการได 

2. การสรางรายงาน (Report) 
จากแท็บเคร่ืองมือสราง จะมีกลุมชุดคําส่ังรายงาน ท่ีมีปุมคําส่ังอยู 5 ปุมคําส่ัง คือ รายงาน 

ปายช่ือ รายงานเปลา ตัวชวยสรางรายงาน และออกแบบรายงาน 

 
รูปท่ี 6-1 แท็บเคร่ืองมือสรางกับกลุมชุดคําส่ังรายงาน 
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2.1 การสรางรายงานจากคําส่ังรายงาน 
จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน เลือกคําส่ังรายงาน จากชุดคําส่ังรายงาน 

 
รูปท่ี 6-2 เลือกคําส่ังรายงาน จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน  

 

 
รูปท่ี 6-3 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองเคาโครง 

 

 
รูปท่ี 6-4 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองออกแบบ 

 



 6-4 

 
รูปท่ี 6-5 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-6 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 
2.2 การสรางรายงานจากคําส่ังปายชื่อ 

จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน เลือกคําส่ังปายช่ือ จากชุดคําส่ังรายงาน จะ
เรียกแผนงานตัวชวยสรางปายผนึก ใหดําเนินการตามข้ันตอนจนเสร็จส้ินจะไดปายผนึกตาม
ตองการ 
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รูปท่ี 6-7 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเลือกหมายเลขผลิตภัณฑ ท่ีมีขนาดที่ตองการ 

 

 

 

 
รูปท่ี 6-8 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเปล่ียนแบบอักษร ขนาด น้ําหนัก และสีขอความตามท่ีตองการ 
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รูปท่ี 6-9 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเลือกเขตขอมูลในการจาหนาปายผนกึ 

 

 
รูปท่ี 6-10 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเรียงลําดับเขตขอมูลในการจาหนาปายผนึก 

 

 
รูปท่ี 6-11 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหตั้งช่ือปายผนึก 

 



 6-7 

 
รูปท่ี 6-12 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังปายช่ือ ในมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ  

 

 
รูปท่ี 6-13 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังปายช่ือ ในมุมมองออกแบบ  

 
2.3 การสรางรายงานดวยคําส่ังรายงานเปลา 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังรายงานเปลา  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดรายงานเปลา ในมุมมองเคา
โครง และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ เพื่อลากไปปลอยในรายงานเปลานั้น 

 
รูปท่ี 6-14 รายงานเปลา และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ   
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รูปท่ี 6-15 ลากรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือมาปลอยในรายงานเปลา 

 

 
รูปท่ี 6-16 ลากรายการเขตขอมูลท่ีตองการสรางรายงานมาปลอยในรายงานเปลาเสร็จส้ินแลว 

 

 
รูปท่ี 6-17 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังรายงานเปลา ในมุมมองรายงาน  
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รูปท่ี 6-18 บันทึกช่ือรายงานเก็บไว 

 
2.4 การสรางรายงานจากคําส่ังตวัชวยสรางรายงาน 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดแผนงานตัวชวย
สรางรายงาน  ใหดําเนินการตามข้ันตอน  

- เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางตาง ๆ  
- ตองการแสดงขอมูลตามตาราง/แบบสอบถามใดเปนหลัก 
- ตองการจัดเรียงลําดับขอมูลดวยเขตขอมูลใดกอน-หลัง ไดถึง 4 เขตขอมูล 
- เลือกการวางเคาโครงแบบคอลัมน หรือแบบตาราง หรือแบบชิดขอบ และการวาง

แนวแบบแนวต้ัง หรือแนวนอน และจะใหปรับความกวางของเขตขอมูลพอดีหนากระดาษหรือไม 
- ตองการเลือกรูปแบบลักษณะของรายงานแบบใดจากแมแบบท่ีใหมา 
- ตองการตั้งช่ือรายงานวาอะไร และใหแสดงตัวอยางรายงาน หรือปรับเปล่ียนการ

ออกแบบรายงาน 
เม่ือเสร็จส้ินแลว สามารถที่จะตกแตงรายงานใหสวยงามตอไปอีกได 

 
รูปท่ี 6-19 คลิกปุมคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน 
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รูปท่ี 6-20 จะเปดแผนงานตัวชวยสรางรายงาน ใหเลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางขอมูล

นักศึกษา 
 

 
รูปท่ี 6-21 ใหเลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางวิชาและครูผูสอน 

 

 
รูปท่ี 6-22 เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางบัตรลงทะเบียน และแสดงขอมูลตามตารางขอมูล

นักศึกษา 
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รูปท่ี 6-23 ตองการจัดเรียงลําดับขอมูลแบบใด และวางเคาโครงแบบใด 

 

 
รูปท่ี 6-24 เลือกรูปแบบลักษณะรวมกลุมจากแมแบบท่ีใหมาแบบ และตั้งช่ือรายงานวาเรียนระยะส้ัน 

 

 
รูปท่ี 6-25 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองออกแบบ  
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รูปท่ี 6-26 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-27 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองเคาโครง  

 

 
รูปท่ี 6-28 เปล่ียนช่ือรายงาน ในมุมมองเคาโครง  
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รูปท่ี 6-29 ออกแบบโลโกรายงาน ในมุมมองออกแบบ  

 

 
รูปท่ี 6-30 ไปท่ีแฟมรูปภาพตนฉบับโลโก สอศ. เพื่อแทรกรูปภาพในช่ือรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-31 โลโก สอศ. ไดถูกแทรกเขามาในช่ือรายงาน  
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รูปท่ี 6-32 ยายตําแหนงรูปภาพโลโก สอศ. ไวดานหนา และขอความถัดมาในช่ือรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-33 ผลลัพธรายงานสุดทายเม่ือแทรกโลโกแลว ในมุมมองรายงาน  

 
2.5 การสรางรายงานจากคําส่ังออกแบบรายงาน 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังออกแบบรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดรายงานเปลา ใน
มุมมองออกแบบ และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ เพื่อลากไปปลอยในรายงาน
เปลานั้น 

 
รูปท่ี 6-34 คําส่ังออกแบบรายงาน  ในมุมมองออกแบบ 
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รูปท่ี 6-35 ลากเขตขอมูลจากตารางขอมูลนักศึกษา 

 

 
รูปท่ี 6-36 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-37 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองเคาโครง 
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รูปท่ี 6-38 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 

 
รูปท่ี 6-39 การสรางรายงานในมุมมองออกแบบ คลิกปุมบันทึก 

 

 
รูปท่ี 6-40 ท่ีแผนงานบันทึกเปนตั้งช่ือรายงาน 
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3. การพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ (Print) 
นอกจากการส่ังพิมพดวนท่ีแถบเคร่ืองมือดวนแลว ยังสามารถใชปุม Office เปดเมนูพิมพ 

และเลือกคําส่ังรายการตอไปไดอีก 3 คําส่ัง คือ พิมพ พิมพดวน และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
3.1 การพิมพรายงานจากคําส่ังพมิพ 

เ ม่ือคลิกปุมคําส่ังพิมพแลว  จะเปดแผนงานการพิมพ  เพื่อใหตั้งคาคุณสมบัติ
เคร่ืองพิมพ หนาท่ีพิมพ และจํานวนสําเนา 

 
รูปท่ี 6-41 รายงานการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน ในมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-42 ท่ีปุม Office เปดเมนูพิมพ และเลือกคําส่ังพิมพ 
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รูปท่ี 6-43 แผนงานการพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาแลวส่ังพิมพดวยคลิกปุมตกลง 

 
3.2 การพิมพรายงานจากคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพแลว จะแสดงรายงานในมุมมองแสดง
ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอยของงาน กอนท่ีจะส่ังพิมพตอไป 
หากมีงานตองแกไข จะไดปรับปรุงรายงานใหดีเสียกอน 

 
รูปท่ี 6-44 ท่ีปุม Office เปดเมนูพิมพ และเลือกคําส่ังแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
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รูปท่ี 6-45 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ แสดงใหเหน็กระดาษแนวต้ัง และหน่ึงหนา 

 

 
รูปท่ี 6-46 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ ใชปุมยอขยายในการปรับการแสดงผลหนาจอได 

 

 
รูปท่ี 6-47 ใชปุมยอขยาย ปรับเปล่ียนใหจดัพอดีหนากระดาษ 
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รูปท่ี 6-48 ใชปุมสองหนา ปรับเปล่ียนใหแสดงสองหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-49 ใชปุมหนาเพิ่มเตมิ ปรับเปล่ียนใหแสดงส่ีหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-50 ใชปุมแนวนอน เพื่อปรับเปล่ียนแนวกระดาษเปนแนวนอน 
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รูปท่ี 6-51 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ ใชปุมพิมพ ส่ังพิมพรายงานไดเลย 

 

 
รูปท่ี 6-52 แผนงานการพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาแลวส่ังพิมพดวยคลิกปุมตกลง 

 
3.3 การตั้งคาคุณสมบัติของเคร่ืองพิมพกอนพมิพ 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพแลว จะแสดงรายงานในมุมมองแสดง
ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอยของงาน กอนท่ีจะส่ังพิมพตอไป 
หากมีงานตองแกไข จะไดปรับปรุงรายงานใหดีเสียกอน 
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รูปท่ี 6-53 แผนงานการตั้งคาคุณสมบัติเคร่ืองพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาเลือกพิมพดวยสีขาวดําหรือสี 

 

 
รูปท่ี 6-54 แผนงานการตั้งคาคุณสมบัติเคร่ืองพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาเคาโครงหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-55 การส่ังพิมพรายงานท้ังหมด จํานวน 5 สําเนา และพิมพทีละชุด 
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รูปท่ี 6-56 การส่ังพิมพรายงานหนา 1 - 2 และจํานวน 1 สําเนา  

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับรายงาน 
2. ครูผูสอนสาธิตการสรางรายงานดวยคําส่ังตาง ๆ 
3. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการสรางรายงานดวยคําส่ังตาง ๆ 
4. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
5. ครูผูสอนและนักศึกษารวมกันอภิปรายสรุปผลท่ีได/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

แบบฝกหัด 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ไอคอนใดเปนรายงานของ Access 2007 

ก.                            

ข.  

ค.  

ง.  
2. ไอคอนใดท่ีเปนคําส่ังออกแบบรายงานของ Access 2007 

ก.   

ข.   

ค.  

ง.  
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3. ขอใดท่ีไมใชความแตกตางระหวางฟอรมกบัรายงาน 
ก. ฟอรมใชแสดงผลหนาจอ  แตรายงานใชเพือ่พิมพทางเคร่ืองพิมพ 
ข. ฟอรมแกไขงานได แตรายงานไมสามารถแกไขงานได 
ค. รายงานกําหนดความกวางและความยาวท่ีตั้งคาการพิมพ แตฟอรมตองกําหนด

คุณสมบัติท่ีการออกแบบ  
ง. ฟอรมและรายงานพิมพงานทางเคร่ืองพิมพได 

4. ปุมคําส่ังรายงาน อยูบนแท็บอะไรในแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ก. หนาแรก 
ข. สราง  
ค. ขอมูลภายนอก  
ง. เคร่ืองมือฐานขอมูล  

5. จากรูปเปนมุมมองรายงานแบบใด 

                             
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองตาราง 
ง. มุมมองออกแบบ 

6. จากรูปเปนมุมมองรายงานแบบใด 

  
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองตาราง 
ง. มุมมองออกแบบ 
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7. จากรูปเปนการสรางรายงานดวยคําส่ังใด 

                          
ก. รายงาน 
ข. ปายช่ือ 
ค. รายงานเปลา 
ง. ออกแบบรายงาน 

8. ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกบัข้ันตอนในการสรางรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสราง
รายงาน 

ก. เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางตาง ๆ 
ข. จัดเรียงลําดับขอมูลกอน-หลัง ไดถึง 9 เขตขอมูล 
ค. เลือกการวางเคาโครงแบบคอลัมน หรือแบบตาราง หรือแบบชิดขอบ 
ง. เลือกรูปแบบลักษณะ และต้ังช่ือรายงาน 

9. จากรูปขอใดกลาวถูกตองถึงแท็บท่ีเปดใชงานอยู 

                          
ก. เปนแท็บเร่ิมตนท่ีเปดงาน Access 2007 
ข. เปนแท็บมุมมองยอ/ขยาย 
ค. เปนแท็บในการพิมพรายงาน  
ง. เปนแท็บบริบทท่ีใชในการออกแบบรายงาน 

10. จากรูปเปนการสรางฟอรมดวยวิธีใด 

                         
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองออกแบบ 
ง. มุมมองแสดงตัวอยางกอนพมิพ 
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