
หนวยที่ 6 การสรางรายงาน 

หัวขอเรื่องและงาน 
การสรางรายงาน และการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 

สาระสําคัญ 
รายงาน คือ ขอมูลท่ีจะใชแสดงผลสรุปจากฐานขอมูลออกมาทางส่ิงพิมพ  ท่ีเราสามารถ

นําไปใชงานตอไปได การสรางรายงาน มีกลุมคําส่ังรายงาน มีอยู 5 ปุมคําส่ัง คือ รายงาน ปายชื่อ 
รายงานเปลา ตัวชวยสรางรายงาน และออกแบบรายงาน  

จุดประสงคการสอน 

จุดประสงคทั่วไป 

1. เพื่อใหมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับรายงาน  
2. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะในการสรางรายงาน 
3. เพื่อใหมีความรูความเขาใจและทักษะในการพิมพงานออกทางเคร่ืองพมิพ  

จุดประสงคเชิงพฤติกรรม   

1. สามารถอธิบายความหมายและประโยชนของรายงานได 
2. สามารถอธิบายและสรางรายงานในแบบตาง ๆ ได 
3. สามารถอธิบายและมีทักษะในการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพได 

เน้ือหา 

1. ความรูพื้นฐานเก่ียวกับรายงาน (Report) 
การสรางรายงานนั้นจะใชวิธีการสรางคลายกับการสรางฟอรม  ดังนั้น  จึงสามารถนํา

ความรูเกี่ยวกับการสรางฟอรมมาใชในการสรางรายงานได  นอกจากนี้ใน  Access 2007 นั้น ยังมีตัว
ชวยในการสรางรายงานอยางรวดเร็ว โดยจะถามขอมูลท่ีจําเปนในการสรางรายงาน และรายงานท่ี
เราสรางข้ึนมาสามารถนําไปใชในอินเทอรเน็ต และอินทราเน็ตไดเหมือนกับการสงออกไฟลท่ัวไป 

1.1 ความหมายของรายงาน (Report) 
รายงาน คือ ขอมูลท่ีจะใชแสดงผลสรุปจากฐานขอมูลออกมาทางส่ิงพิมพ  ท่ีเรา

สามารถนําไปใชงานตอไปได  ตัวอยางของการนํารายงานไปใชงานในฐานขอมูลการส่ังซ้ือของเรา  
เชน   
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- การออกใบส่ังซ้ือใหกับลูกคาในการส่ังซ้ือแตละคร้ัง 
- การสรางฉลากติดซองจดหมายเพื่อสงขอมูลตาง ๆ ไปใหลูกคา 
- การแสดงขอมูลรายละเอียดของสินคาทุกอยางท่ีมีอยู 
นอกจากนี้ เพ่ือเพิ่มความสวยงามใหกับรายงาน  เรายังสามารถใสออบเจ็กตตาง ๆ ลง

ไปในรายงานของเราได  เชน  รูปภาพ  เสียง  เปนตน  และรายงานที่เราสรางข้ึนมายังสามารถ
นําไปใชอินเทอรเน็ตและอินทราเน็ตไดเชนเดียวกับฟอรม 

1.2 ประโยชนของรายงาน 
รายงานมีประโยชนมากมาย  ดังตอไปนี้ 
- รายงานสามารถนําไปใชในงานตาง ๆ โดยรายงานสามารถจัดกลุมของระเบียน  

หาผลรวมระเบียนในกลุม  รวมท้ังสามารถสรางกลุมยอยข้ึนมาใหมได  เชน  ตองการจัดกลุมใบส่ัง
ซ้ือสินคาตามลูกคา  จัดกลุมสินคาตามชนิดสินคา  เปนตน 

- รายงานสามารถใชสรางเอกสารตาง ๆ ไดเปนอยางดี  เชน  การทําใบรายการสง
สินคา  การสรุปยอดขายในแตละไตรมาส  เปนตน 

1.3 ความแตกตางระหวางฟอรมกับรายงาน 
เราจะสังเกตไดวาฟอรมนั้นสามารถพิมพงานออกมาไดเชนเดียวกัน  แตท่ีเราไมใช

ฟอรมเปนรายงานสรุป  เนื่องจากฟอรมมีขอแตกตางกับรายงาน  ดังตอไปนี้ 
- ฟอรมถูกออกแบบมา เพื่อใชแสดงผลขอมูลในหนาจอ  และรายงานถูกออกแบบ

มา เพื่อใชสรางส่ิงพิมพตาง ๆ  
- ขอมูลตาง ๆ ท่ีแสดงอยูบนรายงานจะใชแสดงผลอยางเดียวไมสามารถแกไขได

เหมือนกับฟอรม 
- ในการกําหนดความกวางและความยาวของรายงาน  เราสามารถกําหนดใน

ไดอะล็อกซ  Printer Setup  ซ่ึงไมเกี่ยวกับคุณสมบัติท่ีกําหนดในมุมมอง  Report  Design  (ท่ีใช
สรางรายงาน)  ทําใหผูท่ีไมทราบรายละเอียดในการสรางรายงานสามารถพิมพรายงานในแบบท่ี
ตองการได 

2. การสรางรายงาน (Report) 
จากแท็บเคร่ืองมือสราง จะมีกลุมชุดคําส่ังรายงาน ท่ีมีปุมคําส่ังอยู 5 ปุมคําส่ัง คือ รายงาน 

ปายช่ือ รายงานเปลา ตัวชวยสรางรายงาน และออกแบบรายงาน 

 
รูปท่ี 6-1 แท็บเคร่ืองมือสรางกับกลุมชุดคําส่ังรายงาน 
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2.1 การสรางรายงานจากคําส่ังรายงาน 
จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน เลือกคําส่ังรายงาน จากชุดคําส่ังรายงาน 

 
รูปท่ี 6-2 เลือกคําส่ังรายงาน จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน  

 

 
รูปท่ี 6-3 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองเคาโครง 

 

 
รูปท่ี 6-4 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองออกแบบ 
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รูปท่ี 6-5 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-6 ผลลัพธรายงานรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน จากมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 
2.2 การสรางรายงานจากคําส่ังปายชื่อ 

จากฟอรมรายการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน เลือกคําส่ังปายช่ือ จากชุดคําส่ังรายงาน จะ
เรียกแผนงานตัวชวยสรางปายผนึก ใหดําเนินการตามข้ันตอนจนเสร็จส้ินจะไดปายผนึกตาม
ตองการ 
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รูปท่ี 6-7 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเลือกหมายเลขผลิตภัณฑ ท่ีมีขนาดที่ตองการ 

 

 

 

 
รูปท่ี 6-8 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเปล่ียนแบบอักษร ขนาด น้ําหนัก และสีขอความตามท่ีตองการ 
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รูปท่ี 6-9 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเลือกเขตขอมูลในการจาหนาปายผนกึ 

 

 
รูปท่ี 6-10 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหเรียงลําดับเขตขอมูลในการจาหนาปายผนึก 

 

 
รูปท่ี 6-11 ตัวชวยสรางปายผนึก ใหตั้งช่ือปายผนึก 
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รูปท่ี 6-12 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังปายช่ือ ในมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ  

 

 
รูปท่ี 6-13 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังปายช่ือ ในมุมมองออกแบบ  

 
2.3 การสรางรายงานดวยคําส่ังรายงานเปลา 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังรายงานเปลา  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดรายงานเปลา ในมุมมองเคา
โครง และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ เพื่อลากไปปลอยในรายงานเปลานั้น 

 
รูปท่ี 6-14 รายงานเปลา และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ   
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รูปท่ี 6-15 ลากรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือมาปลอยในรายงานเปลา 

 

 
รูปท่ี 6-16 ลากรายการเขตขอมูลท่ีตองการสรางรายงานมาปลอยในรายงานเปลาเสร็จส้ินแลว 

 

 
รูปท่ี 6-17 ผลลัพธจากการสรางรายงานดวยคําส่ังรายงานเปลา ในมุมมองรายงาน  

 



 6-9 

 
รูปท่ี 6-18 บันทึกช่ือรายงานเก็บไว 

 
2.4 การสรางรายงานจากคําส่ังตวัชวยสรางรายงาน 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดแผนงานตัวชวย
สรางรายงาน  ใหดําเนินการตามข้ันตอน  

- เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางตาง ๆ  
- ตองการแสดงขอมูลตามตาราง/แบบสอบถามใดเปนหลัก 
- ตองการจัดเรียงลําดับขอมูลดวยเขตขอมูลใดกอน-หลัง ไดถึง 4 เขตขอมูล 
- เลือกการวางเคาโครงแบบคอลัมน หรือแบบตาราง หรือแบบชิดขอบ และการวาง

แนวแบบแนวต้ัง หรือแนวนอน และจะใหปรับความกวางของเขตขอมูลพอดีหนากระดาษหรือไม 
- ตองการเลือกรูปแบบลักษณะของรายงานแบบใดจากแมแบบท่ีใหมา 
- ตองการตั้งช่ือรายงานวาอะไร และใหแสดงตัวอยางรายงาน หรือปรับเปล่ียนการ

ออกแบบรายงาน 
เม่ือเสร็จส้ินแลว สามารถที่จะตกแตงรายงานใหสวยงามตอไปอีกได 

 
รูปท่ี 6-19 คลิกปุมคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน 
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รูปท่ี 6-20 จะเปดแผนงานตัวชวยสรางรายงาน ใหเลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางขอมูล

นักศึกษา 
 

 
รูปท่ี 6-21 ใหเลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางวิชาและครูผูสอน 

 

 
รูปท่ี 6-22 เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางบัตรลงทะเบียน และแสดงขอมูลตามตารางขอมูล

นักศึกษา 
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รูปท่ี 6-23 ตองการจัดเรียงลําดับขอมูลแบบใด และวางเคาโครงแบบใด 

 

 
รูปท่ี 6-24 เลือกรูปแบบลักษณะรวมกลุมจากแมแบบท่ีใหมาแบบ และตั้งช่ือรายงานวาเรียนระยะส้ัน 

 

 
รูปท่ี 6-25 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองออกแบบ  
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รูปท่ี 6-26 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-27 ผลลัพธรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสรางรายงาน ในมุมมองเคาโครง  

 

 
รูปท่ี 6-28 เปล่ียนช่ือรายงาน ในมุมมองเคาโครง  

 



 6-13 

 
รูปท่ี 6-29 ออกแบบโลโกรายงาน ในมุมมองออกแบบ  

 

 
รูปท่ี 6-30 ไปท่ีแฟมรูปภาพตนฉบับโลโก สอศ. เพื่อแทรกรูปภาพในช่ือรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-31 โลโก สอศ. ไดถูกแทรกเขามาในช่ือรายงาน  
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รูปท่ี 6-32 ยายตําแหนงรูปภาพโลโก สอศ. ไวดานหนา และขอความถัดมาในช่ือรายงาน  

 

 
รูปท่ี 6-33 ผลลัพธรายงานสุดทายเม่ือแทรกโลโกแลว ในมุมมองรายงาน  

 
2.5 การสรางรายงานจากคําส่ังออกแบบรายงาน 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังออกแบบรายงาน  จากชุดคําส่ังรายงาน จะเปดรายงานเปลา ใน
มุมมองออกแบบ และรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางทางดานขวามือ เพื่อลากไปปลอยในรายงาน
เปลานั้น 

 
รูปท่ี 6-34 คําส่ังออกแบบรายงาน  ในมุมมองออกแบบ 
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รูปท่ี 6-35 ลากเขตขอมูลจากตารางขอมูลนักศึกษา 

 

 
รูปท่ี 6-36 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-37 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองเคาโครง 
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รูปท่ี 6-38 ผลลัพธรายงาน ในมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

 

 
รูปท่ี 6-39 การสรางรายงานในมุมมองออกแบบ คลิกปุมบันทึก 

 

 
รูปท่ี 6-40 ท่ีแผนงานบันทึกเปนตั้งช่ือรายงาน 
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3. การพิมพงานออกทางเครื่องพิมพ (Print) 
นอกจากการส่ังพิมพดวนท่ีแถบเคร่ืองมือดวนแลว ยังสามารถใชปุม Office เปดเมนูพิมพ 

และเลือกคําส่ังรายการตอไปไดอีก 3 คําส่ัง คือ พิมพ พิมพดวน และแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
3.1 การพิมพรายงานจากคําส่ังพมิพ 

เ ม่ือคลิกปุมคําส่ังพิมพแลว  จะเปดแผนงานการพิมพ  เพื่อใหตั้งคาคุณสมบัติ
เคร่ืองพิมพ หนาท่ีพิมพ และจํานวนสําเนา 

 
รูปท่ี 6-41 รายงานการลงทะเบียนเรียนระยะส้ัน ในมุมมองรายงาน 

 

 
รูปท่ี 6-42 ท่ีปุม Office เปดเมนูพิมพ และเลือกคําส่ังพิมพ 
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รูปท่ี 6-43 แผนงานการพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาแลวส่ังพิมพดวยคลิกปุมตกลง 

 
3.2 การพิมพรายงานจากคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพ 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพแลว จะแสดงรายงานในมุมมองแสดง
ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอยของงาน กอนท่ีจะส่ังพิมพตอไป 
หากมีงานตองแกไข จะไดปรับปรุงรายงานใหดีเสียกอน 

 
รูปท่ี 6-44 ท่ีปุม Office เปดเมนูพิมพ และเลือกคําส่ังแสดงตัวอยางกอนพิมพ 
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รูปท่ี 6-45 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ แสดงใหเหน็กระดาษแนวต้ัง และหน่ึงหนา 

 

 
รูปท่ี 6-46 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ ใชปุมยอขยายในการปรับการแสดงผลหนาจอได 

 

 
รูปท่ี 6-47 ใชปุมยอขยาย ปรับเปล่ียนใหจดัพอดีหนากระดาษ 
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รูปท่ี 6-48 ใชปุมสองหนา ปรับเปล่ียนใหแสดงสองหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-49 ใชปุมหนาเพิ่มเตมิ ปรับเปล่ียนใหแสดงส่ีหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-50 ใชปุมแนวนอน เพื่อปรับเปล่ียนแนวกระดาษเปนแนวนอน 
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รูปท่ี 6-51 ท่ีมุมมองแสดงตัวอยางกอนพิมพ ใชปุมพิมพ ส่ังพิมพรายงานไดเลย 

 

 
รูปท่ี 6-52 แผนงานการพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาแลวส่ังพิมพดวยคลิกปุมตกลง 

 
3.3 การตั้งคาคุณสมบัติของเคร่ืองพิมพกอนพมิพ 

เม่ือคลิกปุมคําส่ังการแสดงตัวอยางกอนพิมพแลว จะแสดงรายงานในมุมมองแสดง
ตัวอยางกอนพิมพ เพ่ือตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอยของงาน กอนท่ีจะส่ังพิมพตอไป 
หากมีงานตองแกไข จะไดปรับปรุงรายงานใหดีเสียกอน 
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รูปท่ี 6-53 แผนงานการตั้งคาคุณสมบัติเคร่ืองพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาเลือกพิมพดวยสีขาวดําหรือสี 

 

 
รูปท่ี 6-54 แผนงานการตั้งคาคุณสมบัติเคร่ืองพิมพเปดข้ึนมา ใหตั้งคาเคาโครงหนากระดาษ 

 

 
รูปท่ี 6-55 การส่ังพิมพรายงานท้ังหมด จํานวน 5 สําเนา และพิมพทีละชุด 
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รูปท่ี 6-56 การส่ังพิมพรายงานหนา 1 - 2 และจํานวน 1 สําเนา  

 

กิจกรรม 
1. ใหนักศึกษาเรียนรูและทําความเขาใจเกี่ยวกับรายงาน 
2. ครูผูสอนสาธิตการสรางรายงานดวยคําส่ังตาง ๆ 
3. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการสรางรายงานดวยคําส่ังตาง ๆ 
4. ใหนักศึกษาฝกปฏิบัติการพิมพงานออกทางเคร่ืองพิมพ 
5. ครูผูสอนและนักศึกษารวมกันอภิปรายสรุปผลท่ีได/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 

แบบฝกหัด 
คําสั่ง ใหเลือกคําตอบท่ีถูกที่สุดเพียงขอเดียว 

1. ไอคอนใดเปนรายงานของ Access 2007 

ก.                            

ข.  

ค.  

ง.  
2. ไอคอนใดท่ีเปนคําส่ังออกแบบรายงานของ Access 2007 

ก.   

ข.   

ค.  

ง.  
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3. ขอใดท่ีไมใชความแตกตางระหวางฟอรมกบัรายงาน 
ก. ฟอรมใชแสดงผลหนาจอ  แตรายงานใชเพือ่พิมพทางเคร่ืองพิมพ 
ข. ฟอรมแกไขงานได แตรายงานไมสามารถแกไขงานได 
ค. รายงานกําหนดความกวางและความยาวท่ีตั้งคาการพิมพ แตฟอรมตองกําหนด

คุณสมบัติท่ีการออกแบบ  
ง. ฟอรมและรายงานพิมพงานทางเคร่ืองพิมพได 

4. ปุมคําส่ังรายงาน อยูบนแท็บอะไรในแถบเคร่ืองมือ Ribbon 
ก. หนาแรก 
ข. สราง  
ค. ขอมูลภายนอก  
ง. เคร่ืองมือฐานขอมูล  

5. จากรูปเปนมุมมองรายงานแบบใด 

                             
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองตาราง 
ง. มุมมองออกแบบ 

6. จากรูปเปนมุมมองรายงานแบบใด 

  
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองตาราง 
ง. มุมมองออกแบบ 
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7. จากรูปเปนการสรางรายงานดวยคําส่ังใด 

                          
ก. รายงาน 
ข. ปายช่ือ 
ค. รายงานเปลา 
ง. ออกแบบรายงาน 

8. ขอใดกลาวไมถูกตองเกี่ยวกบัข้ันตอนในการสรางรายงานดวยคําส่ังตัวชวยสราง
รายงาน 

ก. เลือกรายการเขตขอมูลท่ีมีอยูในตารางตาง ๆ 
ข. จัดเรียงลําดับขอมูลกอน-หลัง ไดถึง 9 เขตขอมูล 
ค. เลือกการวางเคาโครงแบบคอลัมน หรือแบบตาราง หรือแบบชิดขอบ 
ง. เลือกรูปแบบลักษณะ และต้ังช่ือรายงาน 

9. จากรูปขอใดกลาวถูกตองถึงแท็บท่ีเปดใชงานอยู 

                          
ก. เปนแท็บเร่ิมตนท่ีเปดงาน Access 2007 
ข. เปนแท็บมุมมองยอ/ขยาย 
ค. เปนแท็บในการพิมพรายงาน  
ง. เปนแท็บบริบทท่ีใชในการออกแบบรายงาน 

10. จากรูปเปนการสรางฟอรมดวยวิธีใด 

                         
ก. มุมมองรายงาน 
ข. มุมมองเคาโครง 
ค. มุมมองออกแบบ 
ง. มุมมองแสดงตัวอยางกอนพมิพ 
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