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1.1 ความหมายของข้อมูล(Data) 
ข้อมูล (Data) หมายถึง ความจริงท่ีเป็นตัวเลข ข้อความหรือรายละเอียด ในรูปแบบต่างๆ 

ของส่ิงท่ีเราสนใจ ไม่ว่าจะเป็นคน จากผลิตภัณฑ์ สถานการณ์ เหตุการณ์ หรือส่ิงอื่นๆ 
 

1.2 ประเภทข้อมูล 
1.ข้อมูลเชิงจ านวน (Numeric Data) หมายถึง  ข้อมูลท่ีบันทึกเป็นตัวเลข อาจน ามา

ค านวณได้ เช่น ข้อมูลน  าฝนประจ าวันท่ีเก็บบันทึกโดยกรมอุตุนิยมวิทยา เงินเดือนข้าราชการ 
2.ข้อมูลอักขระ (Character Data) หรือข้อความ text หมายถึง ข้อมูลท่ีเป็นตัวอักษรและ

สัญลักษณ์ซึ่งแสดงออกมาได้ จัดเรียงล าดับได้ แต่น าไปค านวณไม่ได้ เช่น รหัสพนักงาน 
3.ข้อมูลกราฟิก (Graphic Data) หมายถึง ข้อมูลท่ีเป็นจุดพิกัดของรูปหรือแผนท่ี นิยมใช้ใน

การออกแบบสินค้าผลิตภัณฑ์ แบบก่อสร้างอาคาร 
4.ข้อมูลภาพลักษณ์ ( Image) หมายถึง ข้อมูลท่ีแสดงความเข้มและสีของรูปภาพหรือ

เอกสารท่ีใช้เครื่อง สแกนเนอร์ (Scanner) บันทึกไว้ในคอมพิวเตอร์ ข้อมูลประเภทนี สามารถน ามา
แสดงทางจอภาพได้ สามารถย่อขยายได้ แต่ไม่สามารถน ามาค านวณได้ 

 

1.3 หน่วยในการจัดเก็บข้อมูล 
1. บิต (Bit) หมายถึง หน่วยของข้อมูลท่ีมีขนาดเล็กท่ีสุด 
2. ไบท์ (Byte) หมายถึง หน่วยของข้อมูลท่ีเกิดจากการน าบิตมารวมกันเป็นตัวอักขระ 

(Character) 
3. เขตข้อมูล (Field) หมายถึง หน่วยของข้อมูลท่ีประกอบขึ นจากตัวอักขระตั งแต่หนึ่งตัว

ขึ นไปมารวมกันแล้วได้ความหมายของส่ิงใดส่ิงหนึ่ง เช่น ช่ือ ท่ีอยู่ เป็นต้น 
4. ระเบียน (Record) หมายถึง หน่วยของข้อมูลท่ีเกิดจากการน าเอาเขตข้อมูลหลายๆ เขต

ข้อมูลมารวมกัน เพื่อเกิดเป็นข้อมูลเรื่องใดเรื่องหนึ่ง เช่น ข้อมูลของนักเรียน 1 ระเบียน  (1 คน) จะ
ประกอบด้วยรหัสประจ าตัวนักเรียน 1 เขตข้อมูล 

ช่ือนักเรียน 1 เขตข้อมูล 
ท่ีอยู่ 1 เขตข้อมูล 
5. แฟ้มข้อมูล (File) หมายถึง หน่วยของข้อมูลท่ีเกิดจากการน าข้อมูลหลายๆ ระเบียนท่ี

เป็นเรื่องเดียวกันมารวมกัน เช่น แฟ้มข้อมูลนักเรียน แฟ้มข้อมูลลูกค้า แฟ้มข้อมูลพนักงาน 
 

1.4 ลักษณะการประมวลผลข้อมูล (Data Processing) 
 
ลักษณะของการประมวลผลข้อมูลบางครั งอาจต้องการให้มีการประมวลผลทันที แต่

บางครั งก็ต้องการสะสมข้อมูลไว้จนถึงเวลาท่ีก าหนดก่อนจึงประมวลผลพร้อมกัน ดังนั น การ
ประมวลผลข้อมูลจึงสามารถแบ่งออกได้เป็น 2 ประเภท คือ การประมวลผลแบบกลุ่ม (Batch 

ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับข้อมูลและฐานข้อมูล ใบความรู้ท่ี 1 เร่ือง 
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Processing) และการประมวลผลแบบทันที(Real-time Processing)  การเลือกใช้จะขึ นอยู่กับ
ลักษณะของงานแต่ละประเภท ดังนี  

1. การประมวลผลแบบกลุ่ม (Batch Processing) ข้อมูลจะถูกสะสมไว้ระหว่างช่วงเวลาท่ี
ก าหนด เช่น 1 เดือนหรือ 7 วัน เป็นต้น และเมื่อถึงเวลาท่ีก าหนด ข้อมูลท่ีสะสมไว้จะถูกประมวลผล
รวมกันครั งเดียว เช่น ข้อมูลการใช้โทรศัพท์ในช่วงเวลา  1  รอบบัญชี  

 
 

                                               
 
 
 
 
                      รูปท่ี 1.1 แสดงหลักการประมวลผลแบบเชิงกลุ่ม 
 
2. การประมวลผลแบบทันที (Real-time Processing) เป็นการประมวลผลท่ีเกิดขึ นพร้อม

กับข้อมูล เช่น การฝากถอนเงินในธนาคาร เมื่อลูกค้าฝากหรือถอนเงิน ข้อมูลการฝากเงินท่ีเกิดขึ นจะ
ถูกประมวลผลทันทีส่งผลให้ยอดเงินฝากในบัญชีเปล่ียนแปลงทันที  

 
 
 

                          
Up date 

รูปท่ี 1.2 แสดงหลักการประมวลผลแบบเวลาจริง 
 

1.5 ความหมายของระบบฐานข้อมูล 
 

ระบบฐานข้อมูล คือการจัดรวบรวมแฟ้มข้อมูลต่าง ๆ ไว้เป็นส่วนกลาง โดยแฟ้มข้อมูล
เหล่านั นถูกจัดให้สัมพันธ์กัน และสามารถท่ีจะเรียกข้อมูลมาใช้ร่วมกันได้ ช่วยให้การประมวลผลข้อมูล
มีประสิทธิภาพมากขึ น ลดความซ  าซ้อนของข้อมูล ท าให้ประหยัดเนื อที่ของหน่วยความจ า 

ประโยชน์ท่ีได้ก็คือ ลดความซ  าซ้อนของข้อมูล และเนื อท่ีในการจัดเก็บข้อมูล เนื่องจาก
ฐานข้อมูลจะรวบรวมข้อมูลไว้ท่ีศูนย์กลางไม่กระจายอยู่ตามส่วนต่าง ๆ ดังนั น จึงไม่เป็นแฟ้มข้อมูล

บันทึกวันที่ 1 

บันทึกวันที่ 3 

บันทึกวันที่ 2 
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ซ  าซ้อนและช่วยประหยัดเนื อท่ีของส่ือบันทึก นอกจากนี  ฐานข้อมูลยังช่วยแก้ปัญหาความล้าสมัยของ
ข้อมูลได้ด้วย  เพราะเราไม่ต้องตามไปแก้ไขข้อมูลท่ีกระจัดกระจายตามสถานท่ีต่างๆ 

 

1.6 ความส าคัขของระบบฐานข้อมูล 
 

1. สามารถลดความซ  าซ้อนของข้อมูลได้ โดยระบบจัดการฐานข้อมูล   (Database 
Management System : DBMS) จะช่วยควบคุมความซ  าซ้อนได้ เนื่องจากระบบจัดการฐานข้อมูล
จะทราบได้ตลอดเวลาว่ามีข้อมูลซ  าซ้อนกันอยู่ท่ีใดบ้าง 

2. หลีกเล่ียงความขัดแย้งของข้อมูลได้ หากมีการเก็บข้อมูลชนิดเดียวกันไว้หลาย ๆ ท่ี และ
มีการปรับปรุงข้อมูลเดียวกันนี  แต่ปรับปรุงไม่ครบทุกท่ี ท่ีมีข้อมูลเก็บอยู่ก็จะท าให้เกิดปัญหาข้อมูล
ชนิดเดียวกันอาจมีค่าไม่เหมือนกันในแต่ละท่ีท่ีเก็บข้อมูลอยู่ จึงก่อให้เกิดความขัดแย้งของข้อมูลขึ น 
(Inconsistency) 

3. สามารถใช้งานร่วมกันได้ ฐานข้อมูลจะเป็นการจัดเก็บข้อมูลรวมไว้ด้วยกัน ดังนั น หาก
ผู้ใช้ต้องการใช้ข้อมูลในฐานข้อมูลท่ีมาจากแฟ้มข้อมูลต่างๆ ก็จะท าได้โดยง่าย 

4. สามารถรักษาความถูกต้องเช่ือถือได้ของข้อมูล โดยเฉพาะกรณีมีผู้ใช้หลายคนต้องใช้
ข้อมูลจากฐานข้อมูลร่วมกัน หากผู้ใช้คนใดคนหนึ่งแก้ไขข้อมูลผิดพลาดก็ท าให้ผู้อื่นได้รับผลกระทบ
ตามไปด้วย ในระบบจัดการฐานข้อมูล (DBMS) จะสามารถใส่กฎเกณฑ์เพื่อควบคุมความผิดพลาดท่ี
เกิดขึ น 

5. สามารถก าหนดความเป็นมาตรฐานเดียวกันของข้อมูลได้ ทั งนี จะมีผู้ท่ีคอยบริหารข้อมูล
ท่ีเรียกว่า ผู้บริหารฐานข้อมูล (Database Administrator : DBA) เป็นผู้ก าหนดมาตรฐานต่างๆ  

6. สามารถก าหนดระบบความปลอดภัยของข้อมูลได้ ระบบความปลอดภัยในท่ีนี  เป็นการ
ป้องกันไม่ให้ผู้ใช้ท่ีไม่มีสิทธิ์มาใช้ หรือมาเห็นข้อมูลบางอย่างในระบบ  

7. เกิดความเป็นอิสระของข้อมูล ในระบบฐานข้อมูลจะมีตัวจัดการฐานข้อมูลท่ีท าหน้าท่ี
ตัวเช่ือมโยงกับฐานข้อมูล  โปรแกรมต่างๆ อาจไม่จ าเป็นต้องมีโครงสร้างข้อมูลทุกครั ง ดังนั น การ
แก้ไขข้อมูลบางครั งจึงอาจกระท าเฉพาะกับโปรแกรมที่เรียกใช้ข้อมูลท่ีแปลงเท่านั น  

 

1.7 ค าศัพท์เก่ียวกับระบบฐานข้อมูล 
1. เอนทิตี  (Entity) หมายถึง ช่ือของส่ิงใดส่ิงหนึ่ง ได้แก่ คน สถานท่ี ส่ิงของ การกระท าซึ่ง

ต้องการจัดเก็บข้อมูลไว้ เช่น เอนทิตี ลูกค้า เอนทิตี พนักงาน 
2. แอททริบิวต์ (Attribute) หมายถึง รายละเอียดข้อมูลท่ีแสดงลักษณะและคุณสมบัติของ

เอนทิตี     หนึ่ง ๆ เช่น 
เอนทิตี นักเรียน ประกอบด้วย 
แอททริบิวต์รหัสนักเรียน 
แอททริบิวต์ช่ือนักเรียน 
แอททริบิวต์ท่ีอยู่นักเรียน 
3. ความสัมพันธ์  (Relationships)  หมายถึง  ความ สัมพันธ์ ระหว่ า ง เอนทิ ตี  เ ช่น 

ความสัมพันธ์ระหว่างเอนทิตี นักเรียนและเอนทิตี โรงเรียน เช่น นักเรียนแต่ละคนจะเรียนอยู่โรงเรียน
ใดโรงเรียนหนึ่ง 
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1.8 ระบบจัดการฐานข้อมูล 
   DBMS (Database Management System) หรือระบบจัดการฐานข้อมูลนี  เป็นซอฟต์แวร์
ส าเร็จรูปซึ่งมีหน้าท่ีในการจัดการเกี่ยวกับการเก็บรักษาและการเรียกคืนข้อมูล  ภายในระบบ
ฐานข้อมูล DBMS จะเป็นตัวกลางระหว่างโปรแกรมใช้งาน (Application Program) กับระบบ
ฐานข้อมูล (Database System) จะท างานและตอบสนองต่อการร้องขอ (Request) ของซอฟต์แวร์
ประยุกต์ (Application software)  

เมื่อโปรแกรมใช้งานต้องการข้อมูลระเบียนหนึ่งจากฐานข้อมูล ก็จะเรียก DBMS และผ่าน
ค่าตัวแปรท่ีจะบอกกับ DBMS ว่าจะเลือกข้อมูลระเบียนนั นได้อย่างไร DBMS จะหาระเบียนท่ีต้องการ
จากนั นจะส่งส าเนากลับมาให้โปรแกรมใช้งาน  

 

1.9 โปรแกรมระบบจัดการฐานข้อมูล 
 

โปรแกรมฐานข้อมูลเป็น โปรแกรมหรือซอฟต์แวร์ท่ีช่วยจัดการข้อมูลหรือรายการต่าง ๆ ท่ีอยู่
ในฐานข้อมูล ไม่ว่าจะเป็นการจัดเก็บ การเรียกใช้ การปรับปรุงข้อมูล โปรแกรมฐานข้อมูลจะช่วยให้
ผู้ใช้สามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว ซึ่งโปรแกรมฐานข้อมูลท่ีนิยมใช้มีอยู่ด้วยกันหลายตัวเช่น 
Access, Oracle, Mysql, Sql Server เป็นต้น  
 Microsoft Access เป็นโปรแกรมจัดการฐานข้อมูลโปรแกรมหนึ่งท่ีมีประสิทธิภาพในการ
จัดการฐานข้อมูลได้ดีอย่างยิ่ง  มีความสมบูรณ์มากกว่าโปรแกรมการจัดการฐานข้อมูลเดิม  ๆ  
Microsoft Access เป็นโปรแกรมท่ีท างานบน Microsoft Windows ง่ายสะดวกรวดเร็วและมี Tools 
ท่ีช่วยการท างานมากจึงไม่จ าเป็นต้องจดจ าค าส่ังในการท างาน 

Oracle โปรแกรมจัดการฐานข้อมูลท่ีผลิตโดยบริษัทออราเคิล ซึ่งโปรแกรมจัดการฐานข้อมูล
เชิงสัมพันธ์หรือ DBMS (Relational Database Management System) ตัวโปรแกรมนี จะท าหน้าท่ี
เป็นตัวกลางคอยติดต่อประสาน ระหว่างผู้ขายและฐานข้อมูล ท าให้ผู้ใช้งานสามารถใช้งานฐานข้อมูล
ได้สะดวกขึ น  

Mysql จัดอยู่ในกลุ่มของระบบบริหารจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (RBMS Relational 
Database Management System) ชนิดหนึ่ง และเป็นท่ีนิยมใช้กันมากในปัจจุบัน โดยเฉพาะอย่าง
ยิ่งในโลกของอินเตอร์เน็ตและเว็บไซต์  เนื่องจาก Mysql เป็นฟรีแวร์ทางด้านฐานข้อมูลท่ีมี
ประสิทธิภาพสูง  

Microsoft SQL Server คือ แพลตฟอร์มข้อมูลสารสนเทศและเซิร์ฟเวอร์ฐานข้อมูลแบบครบ
วงจรโดยมีระบบการผลิตสูงและในขณะเดียวกันก็มีเครื่องมือในการจัดการและการพัฒนาซอฟต์แวร์ท่ี
ช่วยให้เกิดการท างานอย่างมีประสิทธิภาพ  
 
 

 

 



5 
 
 

 
 
 

2.1 การเรียกใช้โปรแกรม Access 2013 
 

 การเรียกใช้โปรแกรม Access 2013 นั น มีขั นตอนคล้ายการเรียกใช้โปรแกรมต่างๆ บน
ระบบปฏิบัติ Windows ซึ่งมีขั นตอนดังต่อไปนี  

1. คลิกท่ีปุ่ม Start บน Taskbar 
2. แล้วเล่ือนแถบไปท่ี All Program 
3. จากนั นเล่ือนเมาส์ไปท่ี Microsoft Office Access 2013 
4. จากนั นเลือกโปรแกรม Microsoft  Access 2013 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

2.2 การใช้งานโปรแกรม Access 2013 เบือ้งต้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 

1 

2 

4 

5 

1 

4 

3 

2 

8 

6 

การใช้งานโปรแกรม Access 2013 ใบความรู้ที่ 2 เร่ือง 
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1. การเปล่ียนขนาดหน้าจอหรือปิดฐานข้อมูล คลิกไอคอน Access เพื่อปรับขนาดหรือย้าย

หน้าจอหรือเพื่อปิดฐานข้อมูล 
 2. การจัดการไฟล์ เปิด ปิด พิมพ์ แชร์ บันทึกเป็นเวอร์ช่ันก่อนหน้า บันทึกเป็นเทมเพลต และ
เข้ารหัสลับหรือกระชับและซ่อมแซมฐานข้อมูล 
 3. การกรองวัตถุ พิมพ์ค าส าคัญลงในกล่อง ค้นหา เพื่อกรองวัตถุในฐานข้อมูล 
 4. แถบสถานะ แสดงข้อมูลเกี่ยวกับมุมมองปัจจุบัน 
 5. การใช้ตัวควบคุมจากแถบเครื่องมือด่วน สามารถเพิ่มหรือเปล่ียนตัวควบคุมบนฟอร์มหรือ
รายงานได้อย่างรวดเร็ว โดยคลิกไอคอนเครื่องมือเมื่อฟอร์มหรือรายงานถูกเปิดในมุมมองออกแบบ
หรือ มุมมองเค้าโครง 
 6. ดูวิธีใช้ คลิกท่ีเครื่องหมายค าถามเพื่อค้นหาเนื อหาวิธีใช้ 
 7. การซ่อน Ribbon  คลิกลูกศรขึ นเพื่อซ่อน Ribbon แต่เก็บแฟ้มไว้ในมุมมอง 
 8. ปุ่มมุมมอง คลิกบนไอคอนเพื่อสลับระหว่างมุมมองท่ีมีท่ีอยู่ส าหรับวัตถุปัจจุบัน  
 
2.3 ส่วนประกอบของโปรแกรม  Access 2013 
 

 Home (หน้าแรก) แบ่งเป็นค าส่ังท่ีใช้ส าหรับการจัดการข้อมูลบนหน้าจอโดยแบ่งออกเป็น 6 
กลุ่มโดยแต่ละกลุ่มจะมีค าส่ังในการท างาน ดังนี  
 
 
 
 

 

 
 
 
1. View (มุมมอง) ท าหน้าท่ีแสดงมุมมองการท างานร่วมกับวัตถุฐานข้อมูลในรูปแบบต่างๆ

ตามท่ีต้องการใช้ในการท างาน เช่น มุมมองออกแบบ (Design View) มุมมองฟอร์ม (Form View) 
2. Clipboard (คลิปบอร์ด) ท าหน้าท่ีช่วยในการคัดลอก (Copy) วาง (Paste) และย้าย (Cut) 

ข้อมูลไปในต าแหน่งท่ีต้องการ 
3. Sort and Filter (เรียงล าดับและกรอง) ท าหน้าท่ีเรียงล าดับและกรองข้อมูลตามเงื่อนไขท่ี

ก าหนด 
4. Rich Text (ระเบียน) ท าหน้าท่ีจัดรูปแบบให้กับแบบข้อความ (Text) และท่ีเก็บฟิลด์แบบ 

Memo เช่น การเยื องย่อหน้า การใส่สัญลักษณ์แสดงหัวข้อย่อย (Bullet) 
5. Find (ค้นหา) ท าหน้าท่ีค้นหาและแทนท่ีข้อมูล 
6. Font (จัดรูปแบบ) ท าหน้าท่ีจัดการรูปแบบตัวอักษร ขนาดตัวอักษร ตัวหนา ตัวเอน ขีด

เส้นใต้ ใส่สี เป็นต้น 

 
1 2 3 4 5 6 

 Home (หน้าแรก) 
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Create (สร้าง) แบ่งเป็นค าส่ังท่ีใช้ในการสร้างและแก้ไขวัตถุในฐานข้อมูล โดยแบ่งค าส่ัง
ออกเป็น 4 กลุ่ม ตามประเภทของวัตถุ 

 
          

 
 
 
 

 
 
 
 
1. Tables (ตาราง) ท าหน้าท่ีสร้าง Table ทั งแบบสร้างด้วยตนเองและสร้างโดยใช้เทม

เพลตเมื่อน าไปใช้ในการจัดเก็บข้อมูลในฐานข้อมูล รวมถึงการน า Table ไปใช้ร่วมกับ Share Point 
2. Query (คิวรี)  ท าหน้าท่ีสร้าง Query (แบบสอบถาม) Macro (แมโคร) 3. Forms 

(ฟอร์ม) ท าหน้าท่ีสร้างฟอร์ม (Form)  ทั งแบบสร้างด้วยตนเองและสร้างโดยใช้ตัวช่วย (Wizard) 
4. Report (รายงาน) ท าหน้าท่ีสร้างรายงาน (Report) ทั งแบบสร้างด้วยตนเองและสร้าง

โดยใช้ตัวช่วย (Wizard) 
ข้อมูลภายนอก (External Data) แบ่งเป็นค าส่ังท่ีใช้ติดต่อระหว่าง Access 2013   กับ

แอพพลิเคช่ันภายนอกและไฟล์ฐานข้อมูล Access รวมทั งการน าเข้าและส่งออกของข้อมูล ซึ่งได้แบ่ง
ค าส่ังออกเป็น 4 กลุ่ม ดังนี  

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. Import (น าเข้าและลิงค์) ท าหน้าท่ีในการน าข้อมูลไฟล์ฐานข้อมูลอื่น ๆ เช่น ไฟล์ Excel 

ไฟล์ Word ไฟล์ XML เป็นต้น 
2. SharePoint List (รายการท่ีแบ่งปัน) เป็นค าส่ังท่ีใช้ท างานร่วมกับ SharePoint 
3. Export (ส่งออก) ท าหน้าท่ีในการส่งออกข้อมูลจากฐานข้อมูลไปยังไฟล์ต่าง ๆ เช่น ไฟล์ 

XML ไฟล์ Word เป็นต้น 

1 2 3 4 

1 2 3 4 

Create (สร้าง) 

External Data (ข้อมูลภายนอก) 
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1. Collect Data (สร้างข้อมูล) ท าหน้าท่ีในการสร้างจัดการและสร้าง E-mail 
   Database Tools (เครื่องมือฐานข้อมูล) ประกอบด้วยค าส่ังท่ีใช้ในการจัดการฐานข้อมูล

ในด้านต่างๆเช่น การสร้างความสัมพันธ์ (Relationship) ระหว่างวัตถุฐานข้อมูล การติดต่อกับ
ฐานข้อมูล SQL Server การสร้างรหัสผ่านให้ฐานข้อมูลเป็นต้น 
 
 
                                 

 

1. Macro (แมโคร) เป็นค าส่ังท่ีใช้ในการท างานร่วมกับ Macro เช่นการแปลง Macro ให้
เป็นค าส่ังในภาษา Visual Basic 

2. Show/ Hide (แสดงซ่อน) ท าหน้าท่ีสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง Table ของฐานข้อมูล 
3. Analyze (วิเคราะห์) ท าหน้าท่ีตรวจสอบ วิเคราะห์คุณภาพและประสิทธิภาพในการ

ท างานของฐานข้อมูล 
4. Move Data (ย้ายข้อมูล) เป็นค าส่ังท่ีใช้ติดต่อระหว่าง Access กับ SQL Server 

 
2.4 เครื่องมือจัดการข้อมูลของโปรแกรม Access 2013 

เครื่องมือจัดการฐานข้อมูลของฐานข้อมูลในโปรแกรม Access 2013 นั นจะมีอยู่ด้วยกัน
ทั งหมด 5 กลุ่ม ในแต่ละกลุ่มนั นไม่จ าเป็นต้องมีวัตถุ ซึ่งในโปรแกรม Access 2013 มีเครื่องมือดังนี  

1. ตาราง (Table) คือส่วนท่ีส าคัญท่ีสุดในงานฐานข้อมูล เพราะ Table จะเป็นส่วนท่ีเก็บ
ข้อมูลต่างๆท่ีผู้ใช้ต้องการไว้ ซึ่งผู้ใช้จะสามารถน าข้อมูลใน table ไปใช้งานอย่างอื่นได้เช่นน าไปสร้าง
เป็นรายงาน ต่าง ๆ  
 

1 2 3 4 

Database Tools (เครื่องมือฐานข้อมูล) 

1 4 3 2 5 
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2. แบบสอบถาม (Query) แบบสอบถามท่ีสร้างขึ นมานั น ผู้ใช้สามารถท่ีจะดึงข้อมูลมา
จัดเรียงอย่างไรก็ได้ หรือแม้จะหาค่าผลรวม ค่าเฉล่ีย ค่ามากสุด หรือน้อยสุด  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ฟอร์ม (Form)  คือแบบฟอร์มท่ีท าขึ นมาเพื่อใช้ส าหรับแสดง กรอกข้อมูล และแก้ไข

ข้อมูลต่าง ๆ ใน Table ได้โดยตรง โดยใน Form นั นผู้ใช้สามารถตกแต่งได้  
 
 
 
 
 
 
 
 

Table (ตาราง) 

แบบสอบถาม (Query) 

Form (ฟอร์ม) 
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4. รายงาน (Report) คือส่วนท่ีใช้ส าหรับแสดงข้อมูลจาก Table หรือ Query ต่าง ๆ 
ออกมารายงานในรูปแบบต่าง ๆ ตามท่ีผู้ใช้ต้องการ 
 

 
 

5. Macro (แมโคร) คือ ชุดค าส่ังย่อย ท่ีช่วยเสริมการท างานภายใน Access 2013  โดย
แมโครนั นจะท างานเองโดยอัตโนมัติ การท างานจะเป็นล าดับตามค าส่ังท่ีสร้างขึ น 
 

 
 

2.5 การสร้างฐานข้อมูลใหม่ใน Access 2013 
 

การสร้างฐานข้อมูลเปล่า 
มีขั นตอนดังนี  
1. จาก Access ให้คลิกใหม่ 
2. คลิกฐานข้อมูลบน เดสก์ท็อป เปล่า 
3. พิมพ์ช่ือส าหรับฐานข้อมูลในกล่อง ช่ือไฟล์ 

    รายงาน (Report) 

Macro (แมโคร) 
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1. คลิก  สร้าง 
 

           
 

 
การเพิ่มตาราง 

ในฐานข้อมูล ข้อมูลจะถูกเก็บไว้ในหลายตารางท่ีเกี่ยวข้อง เมื่อต้องการสร้างตารางตาม
ขั นตอนดังนี  

1. เมื่อเปดิฐานข้อมูลเป็นครั งแรก จะเห็นตารางเปล่าในมุมมองแผ่นข้อมูลท่ีสามารถเพิ่ม
ข้อมูลได้เมื่อต้องการเพิ่มตารางอื่นให้คลิกแท็บ สร้าง 

2. คลิก ตาราง จะสามารถเริ่มใส่ข้อมูลในเขตข้อมูลว่าง (เซลล์) หรือวางข้อมูลจาก
แหล่งข้อมูลอื่นได้ 

 

 
 

4 

1 

1 2 

3 

2 



12 
 

3. เมื่อต้องการเปล่ียนช่ือคอลัมน์ (เขตข้อมูล) ให้คลิกขวาเลือก มุมมองออกแบบ จากนั น
พิมพ์ช่ือคอลัมน์ใหม่ 

4. เมื่อต้องการเพิ่มเขตข้อมูลอีกให้พิมพ์ลงในคอลัมน์ คลิกเพื่อเพิ่ม 
5. เมื่อต้องการบันทึก คลิกไฟล์ 
6. จากนั น คลิกบันทึก

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 4 

3 

6 
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3.1 การสร้างฐานข้อมูลตารางข้อมูลและความสัมพันธ์ระหว่างตาราง 
 

ตารางข้อมูล เป็นส่วนท่ีใช้ในการเก็บข้อมูลแต่ละกลุ่มในรูปของตาราง โดยแต่ละแถวจะมี
ข้อมูล 1 ชุดเรียกว่า Record แล้วแต่ละคอลัมน์จะเป็นข้อมูลแต่ละส่วนใน Record นั นเรียกว่าField 
ในแต่ละฐานข้อมูลจะใช้ตารางข้อมูลเป็นหลักในการจัดเก็บข้อมูล  โดยฐานข้อมูลหนึ่งๆ จะสามารถ
จัดเก็บข้อมูลไว้ในตารางข้อมูลได้มากกว่า 1 ตาราง โดยท่ีตารางข้อมูลจะมีความสัมพันธ์ซึ่งกันและกนั 
ในบทนี จะอธิบายถึงการสร้าง Table ด้วยวิธีการต่างๆ ชนิดข้อมูลและคุณสมบัติต่างๆ ของฟิลด์ รวม
ไปถึงการจัดการกับโครงสร้างของ Table และข้อมลูท่ีอยู่ใน Table 

 
การสร้าง Table (ตาราง)  
การสร้าง Table ใน Access 2013 คือการสร้าง Table ให้กับฐานข้อมูลว่างๆนั นเพื่อใช้

เป็นท่ีเก็บข้อมูลท่ีเราจะป้อนข้อมูลเข้าไปในฐานข้อมูล 
 
การสร้างตารางข้อมูลในฐานข้อมูลใหม่ 
1. คลิกท่ีแท็ป  ไฟล์ (File)  
2. คลิกเลือก ใหม่ (New) 
3. คลิกเลือก ฐานข้อมูลเดสท็อปเปล่า (Desktop blank database) 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 

1 

ตาราง (Table) ใบความรู้ที่ 3 เร่ือง 

2 
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4.ตั งช่ือไฟล์ (File)  คลิกท่ีปุ่มเพื่อเลือกท่ีจัดเก็บ  
 
5. คลิกเลือก สร้าง (Create) จะได้ตารางข้อมูลใหม่ Table 1 

 

 
การสร้างตารางข้อมูลในฐานข้อมูลเดิม 
1. เปิดใช้ไฟล์ฐานข้อมูลท่ีต้องการ เลือกไฟล์ แล้วคลิกเลือกค าส่ัง เปิด (Open) 
2. เลือกชื่อไฟล์ฐานข้อมูล 
3. คลิกเลือก สร้าง (Create) 
4. ในกลุ่ม Table เลือกปุ่ม      ตาราง จะปรากฏตารางข้อมูลใหม่สร้างได้ทันที 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
5 

3 

4 

1 

2 
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3.2 มุมมองของตารางข้อมูล 

การเลือกมุมมอง 
1. เลือกท่ี หน้าแรก (Home) 
2. เลือกมุมมอง (View) 
3. เลือกมุมมองท่ีต้องการ 

 

 

 

 

 

 

 
ในแต่ละตารางของข้อมูลจะเรียกใช้งานได้ 2 มุมมองหลัก มีดังนี  คือ 

1. มุมมองของแผ่นข้อมูล (Datasheet View) 
เป็นมุมมองท่ีแสดงส่วนของข้อมูล จะแสดงอยู่ในรูปของตารางโดยแต่ละแถวจะเป็นข้อมูลชุด 

แต่ละคอลัมน์จะเป็นข้อมูลแต่ละส่วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

3 

1 
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2. มุมมองออกแบบ (Design View) เป็นมุมมองท่ีแสดงส่วนของโครงสร้างข้อมูลท่ีจัดเก็บ 

เช่น มีฟิลด์อะไรบ้าง แต่ละฟิลด์เก็บข้อมูลชนิดใด  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.3 การก าหนดคีย์หลัก Primary Key 
 

คีย์หลัก หรือ ฟิลด์หลักจะเป็นฟิลด์ใดในตาราง ท่ีมีข้อมูลในฟิลด์นั นๆ ไม่ซ  ากันในแต่ละ 
records  จึงจะช่วยให้โปรแกรมสามารถแยกแยะข้อมูลแต่ละ เรคคอร์ดได้ 

1. ในมุมมอง ออกแบบ คลิกท่ีแถวฟิลด์ท่ีจะก าหนดให้เป็นคีย์หลัก 
2. คลิกท่ีแท็ป ออกแบบ(Design) ในกลุ่มเครื่องมือ (Tools)  
3. ท่ีปุ่มคียห์ลัก (Primary Key) 

จะปรากฏเครื่องหมาย  หน้าฟิลด์ท่ีเลือก 
 
การยกเลิกคีย์หลัก 

1. ในมุมมองออกแบบ คลิกท่ีแถวของฟิลด์ท่ีถูกก าหนดให้เป็นคีย์หลัก  
2. คลิกท่ีแท็ป ออกแบบ(Design) ในกลุ่ม เครื่องมือ (Tools)  

3. คลิกท่ีปุ่มคีย์หลัก (Primary Key)   เพื่อเป็นการยกเลิก  
 
3.4 ชนิดข้อมูลของฟิลด์ 

การก าหนดชนิดข้อมูลของฟิลด์ จะสามารถท าได้ตอนอยู่ในมุมมอง Design ซึ่งจะมีชนิดของ
ข้อมูลดังนี  
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1. Text เป็นแบบข้อความ ตัวเลข และเครื่องหมายต่างๆ ท่ีสามารถก าหนดความยาวได้ไม่
เกิน 256  ตัว 

2. Memo เป็นแบบข้อความท่ีใช้ส าหรับเก็บข้อมูลประเภทหมายเหตุ ท่ีสามารถมีความยาว
ได้ถึง 65,535 ตัวอักษร แต่ไม่สามารถก าหนดให้เป็น Index ได้ 

3. Number ตัวเลขแบบต่างๆ ท่ีสามารถก าหนดรูปแบบได้หลายรูป เช่น Double หรือ 
Long เป็นต้น 

4. Date/ Time  เป็นแบบวันท่ีและเวลา ซึ่งจะมีรูปแบบให้เลือกหลายรูปแบบเช่นกัน 
5. Currency เป็นแบบตัวเลขซึ่งมีได้สูงสุด 15 หลัก ไม่รวมจุดทศนิยมอีก 2 หลักและสามารถ

มีเครื่องหมายของสกุลเงินน าหน้าตัวเลขได้ 
6. Auto Number เป็นตัวเลขท่ีโปรแกรมจะก าหนดให้อัตโนมัติ เมื่อท าการป้อนข้อมูล             

เรคคอร์ด ใหม่เข้าไป 
7. Yes /No  เป็นข้อมูลท่ีอยู่ในรูปแบบจริงหรือเท็จ เช่น  Yes หรือ No , 0 หรือ 1 
8. OLE Object เก็บข้อมูลท่ีเป็นออปเจ็ค (Object) คือข้อมูลในรูปแบบพิเศษ เช่น รูปแบบ

เอกสาร Word และรูปภาพท่ีมี Type เป็น Bitmap ได้อีกด้วย 
9.Hyperlink  เป็นการเก็บ Address หรือข้อมูลท่ีระบุการเช่ือมโยงแบบเว็บเพจ ตามสไตล์

ของอินเทอร์เน็ต หรืออ้างอิงไฟล์อื่นท่ีอยู่ในเครื่องเดียวกันก็ได้ 
10. Attachment เป็นชนิดข้อมูลท่ีเพิ่มใหม่เพื่อให้ใช้กับไฟล์ฐานข้อมูลแบบ .accdb  ซึ่ง

สามารถแนบไฟล์ประเภทอื่นๆ ตัวอย่างเช่น ไฟล์เอกสาร Word  
 

คุณสมบัติของฟิลด์ 
 คุณสมบัติของฟิลด์นั นจะต่างกันไปตามชนิดของข้อมูลท่ีก าหนดไว้ในฟิลด์นั นๆ ซึ่งจะมี
คุณสมบัติบางอย่างท่ีเหมือนๆ กัน ในท่ีนี จะขอยกตัวอย่างเพียง 1 ชนิดข้อมูล นั่นก็คือ ชนิดข้อมูลแบบ 
Number  
 
3.5 การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตารางข้อมูล 

เมื่อเราได้ออกแบบฐานข้อมูลโดยการแยกข้อมูลออกเป็นตารางข้อมูลหลายตาราง เพื่อลด
ความซ  าซ้อนของข้อมูลให้มากท่ีสุด เมื่อเราต้องการข้อมูลจากตารางเหล่านี มาใช้ร่วมกัน เราก็ต้องท า
ตัวเช่ือมโยงข้อมูลระหว่างตารางข้อมูลเหล่านั น เข้าด้วยกันให้เสมือนกับว่าเป็นตารางเดียวกัน 
วิธีการสร้างความสัมพันธ์ 
จากข้อมูลตัวอย่างสามารถน ามาท าการเช่ือมโยงความสัมพันธ์กันได้ ดังนี  

1. เปิดใช้ฐานข้อมูลท่ีมีข้อมูลเช่ือมโยงกัน 
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2. คลิกท่ีแท็ป เครื่องมือฐานข้อมูล (Database Tools) 
3. ในกลุ่ม ความสัมพันธ์ (Relationship) คลิกท่ีปุ่ม ความสัมพันธ์ 

 

 
 
4. คลิกเลือกตารางท่ีต้องการจะก าหนดความสัมพันธ ์
5. คลิกปุ่ม เพิ่ม (Add)  
6. ท าซ  าจนครบตารางท่ีต้องการแล้วคลิกปุ่ม ปิด (Close) 
7. อาจขอเพิ่มตารางข้อมูลโดยคลิกท่ีปุ่ม แสดงตาราง (Show Table)  

 
 

 
 

 

1 

2

3
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8. จัดวางตารางให้เหมาะสมกับการใช้งาน โดยใช้เมาส์ลากท่ีช่ือของตารางนั นๆ 

 

 
 

9. เช่ือมความสัมพันธ์ โดยการลากช่ือฟิลด์ท่ีจะใช้เช่ือมตาราง จากตารางหนึ่งไปยังฟิลด์นั น
อีกตารางหนึ่ง จะปรากฏกรอบโต้ตอบ แก้ไขความสัมพันธ์ (Edit Relationship) 
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10. คลิกท่ีปุ่มสร้าง (Create) 
 

 
 

11. เช่ือมความสัมพันธ์จนครบทุกตาราง 
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การบันทึกความสัมพันธ์เก็บไว้ 
           คลิกท่ีปุม่ บันทึก บนแถบเครื่องมือด่วน 

การปิดหน้าต่างความสัมพันธ์ (Relationships) 
คลิกท่ีปุ่ม x เพื่อปิด 
หากยังไม่ได้บันทึก โปรแกรมจะถามถึงการบันทึก 
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4.1 ความหมายของ Query 
 

ค าว่า Query นั นมีความหมายว่า การสอบถาม ซึ่งถ้าไปในโปรแกรม Access Query จะท า
หน้าท่ีหาค าตอบท่ีต้องการให้ เช่น ถ้ามีตาราง Product อยู่อาจจะตั งค าถามว่าจ านวน Product มี
ทั งหมดเท่าไรซึ่ง Query จะช่วยให้ผู้ใช้หาข้อมูลได้ตรงกับความต้องการมากยิ่งขึ นและ Query ยังมี
ประโยชน์อีกอย่าง คือ ผลของ Query ท่ีได้จะได้ออกมาเป็นลักษณะของ Table ทุกอย่าง แต่จะเป็น
แค่ ตารางเสมือน และผู้ใช้สามารถท าอะไรกับ Table เสมือนนี ได้ เหมือนกับ ตารางจริง ไม่ว่าจะเป็น
การออกรายงานการแสดงข้อมูลออกทางฟอร์ม หรือจะน าไปสร้าง Query อีกทีหนึ่งก็ได้ 

 
Query แบ่งออกเป็น 4 ประเภทตามลักษณะการใช้งานดังนี  
 
1.แบบสอบถามการเลือกใช้ข้อมูล (Select Query) ให้สอบถามข้อมูลจากตารางเดียว หรือ

หลายๆตารางท่ีตรงกับเงื่อนไขท่ีก าหนด 
2. แบบสอบถามแบบตาราง (Crosstab Query) ใช้ในการสรุปผลจากตารางข้อมูลและ

แสดงผลลัพธ์แบบ 2 มิติโดยสลับข้อมูลในแนวแถวและแนวคอลัมน์ 
3. แบบสอบถามแบบพารามิเตอร์ (Parameter Query) เป็นการใช้แบบสอบถามอันเดียว

หลายๆ ครั ง โดยมีเงื่อนไขท่ีแตกต่างกันไป  ให้ผู้ใช้ใส่ค่าพารามิเตอร์ในระหว่างประมวลผล เพื่อใช้ใน
การค้นหาหรือค านวณหา เช่น การค านวณหาก าไรของสินค้าเป็นต้น 

4. แบบสอบถาม (Action Query) ใช้ในการเปล่ียนแปลงข้อมูลในตารางใหม่หรือ
เปล่ียนแปลงข้อมูลในตาราง เช่น การเพิ่มระเบียนเป็นต้น ซึ่งจะแบ่งได้ 4 แบบ 

 
แบบสอบถามแบบใช้ตารางสร้าง (Make-Table-Query) สร้างตารางข้อมูลขึ นใหม่ 
แบบสอบถามแบบใช้ปรับปรุงข้อมูล (Update Query) น าข้อมูลไปปรับเปล่ียนในตาราง 
แบบสอบถามแบบใช้ผนวกข้อมูล (Append Query) น าข้อมูลจาก Dynaset ไปต่อท้าย

ข้อมูลในตารางเดิม 
แบบสอบถามแบบใช้ลบข้อมูล (Delete Query) ลบข้อมูลท่ีเลือกออกจากตาราง 

 
4.2 มุมมอง Query 

ใน Access 2013 มีมุมมองของ   Query ทั งหมด 3 มุมมองได้แก ่
1. มุมมองแผ่นข้อมูล (Datasheet View)  มุมมองนี จะเหมือนกับมุมมองแผ่นข้อมูลของ

ตารางซึ่งจะใช้แสดงผลการท างานของ Query 
2. มุมมอง SQL มุมมองนี จะแสดงชุดค าส่ังของ Query ออกมาเป็นภาษา Sql 

แบบสอบถาม (Query) ใบความรู้ที่ 4 เร่ือง 
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3. มุมมองออกแบบ Design View มุมมองออกแบบเป็นมุมมองท่ีใช้ส าหรับก าหนด
โครงสร้างของ Query ซึ่งส่วนประกอบต่างๆจะขอยกไปอธิบายในการสร้าง Query ด้วยมุมมอง
ออกแบบ 
 
4.3 การสร้าง Query ด้วยเคร่ืองมือช่วย 

ในอันดับแรกจะขออธิบายถึงวิธีการสร้าง Query ด้วยเครื่องมือช่วยซึ่งเป็นการสร้าง Query 
ท่ีง่ายจะมีอยู่ 4 แบบดังนี  

แบบที่ 1 Simple Query Wizard (ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามอย่างง่าย) การสร้าง 
Query แบบนี จะเป็นการสร้าง Query แบบท่ีรวดเร็วและง่าย ซึ่งมีขั นตอนดังนี  

 1. คลิกเลือกท่ีแท็บ สร้าง (Create) 
 2. คลิกปุ่ม              ช่วยสร้างคิวรี (Query Wizard) 

 

 
 

c   
3. คลิกท่ี ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามอย่างง่าย (Simple Query Wizard) แล้วกดปุ่ม ตกลง 

หรือ ดับเบิลคลิกท่ี Simple Query Wizard 
 

 

 
 
4. ในส่วนของ ตาราง/แบบสอบถาม (Tables/Queries) คลิกเลือกตารางแล้วคลิกเลือก

ฟิลด์ท่ีต้องการให้แสดงข้อมูลในตารางผลท่ีได้  แล้วเลือกปุ่ม    
5. เมื่อเลือก Table หรือ Query ได้แล้วในช่องเขตข้อมูลท่ีมีอยู่ (Available  Fields) 
ก็จะแสดงช่ือฟิลด์ของ Table หรือ Query ท่ีเลือกขึ นมา 

1 

2 

3 
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6. ให้คลิกเลือกฟิลด์ท่ีต้องการน าแสดง หรือน าไปใช้โดยให้คลิกท่ีปุ่ม   เพื่อเลือกฟิลด์ท่ี

ต้องการ โดยช่ือ ฟิลด์นั นจะไปปรากฏอยู่ในช่องเขตข้อมูลท่ีเลือก (Select Fields) และถ้าต้องการ
ทั งหมดให้คลิกท่ีปุ่ม       แต่ถ้าไม่ต้องการฟิลด์ใดท่ีเลือกไปแล้ว ให้คลิกเลือกช่ือฟิลด์นั นในเขตข้อมูล
ท่ีเลือก (Select Fields)  และคลิกท่ีปุ่มหน้า  เพื่อลบฟิลด์นั นออกไป แต่ถ้าต้องการจะลบทั งหมด
ให้คลิกท่ีปุ่ม 

 

5 

4 
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7. ตั งช่ือแบบสอบถาม 
8. คลิกท่ีปุ่มเสร็จสิ น (Finish) 
9. จะแสดงผลดังรูป   
    

7 

8

6 



26 
 

 
 

แบบท่ี 2 ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามแบบตาราง  (Crosstab Query Wizard) เป็น 
Query  ท่ีใช้หาข้อมูลในลักษณะของผลสรุปท่ีอาจจะเป็นผลกลุ่มหรือค่าเฉล่ียระหว่างคุณสมบัติ 2 
อย่างของส่ิงนั นเช่นการหายอดขายรวมของสินค้าในแต่ละประเทศและในแต่ละปี ซึ่งมีวิธีการสร้าง
ดังนี  

คลิกเลือกท่ีแท็บ Create (สร้าง) 
คลิกท่ีปุ่ม Query Wizard  (ตัวช่วยสร้าง) 

 
 
 
 
 
 
 

 
1. จะพบหน้าต่าง คิวรี่ใหม่ ให้คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างคิวรีแบบตาราง (Crosstab Query 

Wizard)  แล้วคลิกท่ีปุ่มตกลง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

2 

3 
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2. จะพบหน้าต่างตัวช่วยคิวรีแบบตาราง (Crosstab Query Wizard) ให้เลือกรายช่ือ 
Table หรือ Query ท่ีต้องการน ามาสร้างแบบสอบถามแบบตารางในท่ีช่ือฐานข้อมูลสินค้าแล้วคลิก
ท่ีปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5. หน้าถัดมาให้ดับเบิ ลคลิกท่ีช่ือฟิลด์ท่ีจะให้แสดงเป็นหัวแถวของแถว ในช่อง เขตข้อมูลท่ี

อยู่ (Available Fields) ให้ไปปรากฏในช่องเขตข้อมูลท่ีเลือก (Select Field) จากนั นให้ 
คลิกท่ีปุ่ม  

 
 
 

 
 

6. หน้าถัดไปให้คลิกเลือกฟิลด์ท่ีจะน ามาเป็นหัวข้อคอลัมน์  ซึ่งสามารถเลือกได้เพียงฟิลด์
เดียวแล้วคลิกท่ีปุ่ม  

4 

5 
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7. ต่อมาให้เลือกว่าจะน าฟิลด์ใดมาท าการค านวณเพื่อหาค่าต่างๆซึ่งค่านี จะมาจากการท่ี

โปรแกรมแยกเอาเฉพาะข้อมูลท่ีมีเรคคอร์ดตรงกันตามหัวข้อและหัวแถวมาใช้ ให้เลือกฟิลด์ตาม
ต้องการในช่อง Field 

8. แล้วให้คลิกเลือกการกระท ากับข้อมูลได้ โดยให้เลือกจากช่อง Function  ซึ่งจะมีให้
เลือกดังนี  

 Avg   หาค่าเฉล่ียในฟิลด์ท่ีเลือก 
    Count  นับจ านวนเรคคอร์ด 

 First   แสดงค่าในฟิลด์ของเรคคอร์ดแรก 
 Last   แสดงค่าในฟิลด์ของเรคคอร์ดสุดท้าย 
Max   เลือกค่าสูงสุดในฟิลด์ของเรคคอร์ดนั นมาแสดง 
Min   เลือกค่าต่ าสุดในฟิลด์ของเล็กคอร์ดนั นมาแสดง 
Stdev   ค านวณค่าเบ่ียงเบนมาตรฐานของในฟิลด์ท่ีเลือก 
Sum   หาผลรวมของค่าในฟิลด์ของทุกๆ เรคคอร์ด 
Var   หาค่าความปรวนแปรของฟิลด์ท่ีเลือก 
 

9. จากนั นคลิกท่ีปุ่มเสร็จสิ นแล้วตั งช่ือให้กับ Query ท่ีสร้างขึ น 
 

 

 

7 8 

6 
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10.เมื่อเปิด Queryจะได้ผลลัพธ์ดังนี  

 

 
 

แบบที่ 3 ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามเพื่อค้นหารายการซ้ า (Find Duplicate Query 
Wizard) เป็น Query ท่ีใช้หาข้อมูลท่ีซ้ํากัน และส่ิงท่ีต้องการส าหรับ Query ประเภทนี ก็คือข้อมูลท่ี
ต้องการจะให้หาซึ่งมีวิธีการสร้างดังนี  

1. คลิกเลือกท่ีแท็บ สร้าง (Create) 
2. คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามเพื่อค้นหารายการซ  า (Query  Wizard) แล้วคลิกท่ี

ปุ่มตกลง 
3. จะปรากฏหน้าต่าง New Query (การสร้างแบบสอบถาม) ให้คลิกเลือกท่ี Find 

Duplicates Query Wizard แล้วคลิกท่ีปุ่มตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ตั้งชื่อ Query 

 

1 

2 
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4. จะพบหน้าต่าง ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามเพื่อค้นหารายการซ  า (Query Wizard) หน้า
แรกให้คลิกเลือก Table หรือ Queries ท่ีต้องการจะน าไปสร้าง Query แล้วคลิกท่ีปุ่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  ต่อมาให้ดับเบิ ลคลิกเลือกฟิลด์ท่ีคิดว่าจะมีข้อมูลท่ีซ  ากันในช่วงเขตข้อมูลท่ีมีอยู่ (Available Fields) 
ให้มาปรากฏท่ีช่องเขตข้อมูลท่ีมีค่าซ  า (Duplicate – Value Fields) ซึ่งสามารถเลือกได้หลายเซลล์
จากนั นให้คลิกท่ีปุ่มถัดไป 

        
                     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
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6. จากนั นให้ดับเบิ ลคลิกเลือกเลือกฟิลด์อื่นๆท่ีต้องการแสดงร่วมด้วยโดยไม่จ าเป็นต้องค านึงถึงการซ  า
แล้วคลิกท่ีปุ่มถดัไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          7. แล้วตั งช่ือให้กับ Query ท่ีสร้างขึ น 
          8. ถ้าต้องการจะปรับปรุงแก้ไข Query ให้เลือกท่ีตัวเลือกปรับเปล่ียนการออกแบบ 
(Modified the Query) แต่ถ้าต้องการดผูลของ Query ให้เลือกท่ีตัวเลือกดูผลลัพธ์ที่ได้              
(View the Query) แล้วคลิกท่ีปุ่มเสร็จสิ น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. ผลลัพธ์ของ Query 
แบบที่ 4 ตัวช่วยสร้างแบบสอบถามการค้นหาข้อมูลที่ไม่ตรงกันได้ (Find Unmatched Query 

Wizard) เป็น Query ส าหรับหาข้อมูลท่ีไม่ตรงกันหรือไม่มีความสัมพันธ์กันเลยจาก 2 แหล่งข้อมูล 
 

1. คลิกเลือกท่ีแท็บ Create (สร้าง)  
2. คลิกเลือกท่ีปุ่ม Query Wizard (ตัวช่วยสร้าง)            จะปรากฏหน้าต่าง New 

Query (การสร้างแบบสอบถาม) 
 
 
 
 
 
 

6 

8 

7 

1 

2 
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3. ในหน้าต่าง New Query (การสร้างแบบสอบถาม) ให้คลิกเลือกตัวช่วยสร้าง

แบบสอบถามการค้นหาข้อมูลท่ีไม่ตรงกัน (Find Unmatched Query wizard) แล้วคลิกท่ีปุ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. จะพบหน้าต่างตัวช่วยสร้างแบบสอบถามการค้นหาข้อมูลท่ีไม่ตรงกัน (Find Unmatch 

Query Wizard) หน้าแรกให้คลิกเลือก Table หรือ Query อันแรกแล้วคลิกท่ีปุ่มถัดไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ต่อมาคลิกเลือก Table หรือ Query อันท่ี 2 ท่ีต้องการน ามาจับคู่กัน  และต้องฟิลด์ท่ี
สามารถจับคู่กันได้ด้วยหรือสัมพันธ์กันแล้วคลิกท่ีปุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 
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6. ถ้ามีการก าหนดความสัมพันธ์โปรแกรมจะท าการจับคู่ฟิลด์ท่ีสัมพันธ์กันให้อัตโนมัติ แต่ถ้า
ไม่มีให้คลิกเลือกฟิลด์ท่ีต้องการทั ง 2 ฝ่ังและคลิกท่ีปุ่ม         จากนั นให้คลิกท่ีปุ่ม  
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

7. ต่อมาให้คลิกฟิลด์ท่ีต้องการจะน าไปแสดงด้วยในช่องเขตข้อมูลท่ีมีอยู่ (Available Fields) ให้ไป
ปรากฏในช่องเขตข้อมูลท่ีเลือก (Selected Fields)คลิกท่ีปุ่มถัดไปแล้วตั งช่ือให้กับ Query ท่ีสร้าง 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  

8. ถ้าต้องการจะปรับปรุงแก้ไข Query ให้เลือกท่ี option ปรับเปล่ียนการออกแบบ 
(Modify the Query) แต่ถ้าต้องการดูผลของ Query ให้เลือกท่ี Options ดู แบบสอบถาม (View 
the series) แล้วคลิกท่ีผลิตเสร็จสิ น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
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4.4 การสร้าง Query ในมุมมองออกแบบ (Design) 

การสร้าง Query ด้วยตนเองในมุมมอง Design นั น  จะท าให ้Query มีประสิทธิภาพใน
การค้นหาท่ีดีกว่าแบบท่ีใช้เครื่องมือช่วย เพราะผู้ใช้สามารถสร้างคิวรี่ท่ีมีความซับซ้อนได้ 

1. การสร้างแบบสอบถามในมุมมองออกแบบ Design View 
2. เลือกจะล้างข้อมูลให้กลับแบบสอบถาม 
3. ที่แท็บออกแบบ (Design) ในกลุ่มชนิดของแบบสอบถาม (Design Type) ใช้คลิกท่ีปุ่ม           

แบบตาราง (Crosstab) ในส่วนของตารางการออกแบบจะปรากฏส่วนของผลรวม (Total) และแบบ
ตารางเพิ่มขึ นมา 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกฟิลด์ท่ีจะใช้จัดกลุ่มในแนวแถวแล้วก าหนดส่วนของ แบบตาราง (Crosstab) หัวขอ้
ของแถว (Row Heading) 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือกฟิลด์ท่ีจะใช้จัดกลุ่มในแนวคอลัมน์แล้วก าหนดส่วนของแบบตาราง (Crosstab) เป็น
ส่วนหัวของคอลัมน์ (Column Heading) 
 
 
 
 
 
 
 

1 

3.2 

2 

4 
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6.เลือกฟิลด์ท่ีจะน าข้อมูลมาสรุปแล้วก าหนดส่วนของแบบตาราง (Crosstab) เป็นค่า 
(Value) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. คลิกท่ีปุ่ม มุมมอง view เพื่อดูผลท่ีได้ 
 
4.5 ค าสั่งของ Query ในแท็บออกแบบ (Design) 

 

 
 

ปุ่ม ชื่อปุ่ม การท างาน 

 

View 
(มุมมอง) 

ใช้ส าหรับเลือกมุมมองการ
ท างาน 

 

Run 
(เรียกใช้) 

ส าหรับส่งให้ Query นั น
ท างาน เพื่อท าการตรวจสอบ
ว่า  Query ท างานถูกต้องตาม
ความต้องการหรือไม่ 

 

Select 
(เลือก) 

ใช้ส าหรับเลือกชนิดของ
แบบสอบถาม 

 

Make table Query      
(สร้างตาราง) 

ใช้ส าหรับสร้างตาราง  Query 

 

 Show Table (แสดงตาราง)  ใช้ส าหรับแสดงช่ือ Table 
/Query ทั งหมดในฐานข้อมูล 

7 

6 
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ปุ่ม ชื่อปุ่ม การท างาน 

 

 Update Query (ปรับปรุง) ใช้ส าหรับเพิ่มข้อมูล Query 

 
 Builder (ตัวสร้าง) ใช้ส าหรับตัวช่วยสร้างนิพจน์ 

 

 Delete Query (ลบ)  ใช้ส าหรับลบ Query 

  Insert Row (แทรกแถว)  ใช้ส าหรับแทรกแถว 

  Delete Row (ลบแถว) ใช้ส าหรับลบแถว 

 
 Insert Column (แทรก
คอลัมน์) 

 แทรกคอลัมน์ 

 
 Delete Column (ลบ
คอลัมน์) 

  ใช้ส าหรับลบคอลัมน์ 

  Return (ส่งกลับ) ใช้ส าหรับแสดงระเบียนตาม
จ านวนท่ีระบุ 

 

 Totals (ผลรวม) ใช้ส าหรับซ่อน/แสดงแถว 
Total 

  Property Sheet (คุณสมบัติ)  ใช้ส าหรับแสดง Property 
Sheet 

 
 Table Name (ช่ือตาราง) ใช้ส าหรับซ่อน/แสดงแถว 

table 

 

Parameters (พารามิเตอร์) ใช้ส าหรับสร้างพารามิเตอร์รับ
ข้อมูล 
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ฟอร์ม (Form) เป็นส่วนท่ีจะท าให้ผู้ใช้สามารถใช้ฐานข้อมูลนั นง่ายขึ นไม่ว่าจะเป็นการเพิ่ม
ข้อมูล  การแก้ไขข้อมูล  หรือการลบข้อมูลซึ่งสามารถกระท าผ่าน Form ท่ีสร้างขึ นได้ 

 

5.1 การสร้างฟอร์ม (Form) ในมุมมอง Design 
 

ปุ่ม  Toolbox   หรือกล่องเครื่องมือควบคุมปุ่มค าส่ังท่ีใช้ในการสร้าง  Form 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Form Header   ข้อความจะ

ปรากฏที่ส่วนบนของ form 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แสดงเขตข้อมูลต่างๆ ซึ่งเป็น

รายละเอียดของแต่ละเรคอร์ด 

     

Footer   ที่ส่วนท้ายของ  Form 

ฟอร์ม (Form) ใบความรู้ที่ 5 เร่ือง 
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การสร้างฟอร์ม 

วิธีการสร้างฟอร์มใน Access มีอยู่ด้วยกันหลายวิธีดังนี  
   

           สร้างฟอร์มท่ีอนุญาตให้ใส่ข้อมูลครั งละ  1 ระเบียน 
                                  

      สร้างฟอร์มแยกท่ีแสดงแผ่นข้อมูลในส่วนด้านบนและ 
           ฟอร์มในส่วนด้านล่างท่ีใช้ใส่ข้อมูลเกี่ยวกับระเบียนท่ีเลือกใน
แผ่นข้อมูล   

 
           สร้างฟอร์มท่ีแยกหลายระเบียนในหนึ่งแผ่นข้อมูลท่ีหนึ่ง 
           ระเบียนต่อหนึ่งแถว 
                             

                           สร้างฟอร์มเพื่อแสดงข้อมูลในรูปของตารางวิเคราะห์   
                                     และแจกแจงรายละเอียด 

 
 สร้างฟอร์มเปล่า 

       
 
            สร้างฟอร์มเปล่าในมุมมองออกแบบ   ในมุมมองออกแบบคุณ 
            สามารถท าการเปล่ียนแปลงการออกแบบขั นสูงให้กับฟอร์มได้ 
 
        ก าหนดรูปแบบการจัดวางในมุมมองเค้าโครง 

 

 

 

 

 

ในท่ีนี เราจะอธิบายการใช้ฟอร์มเฉพาะการสร้างฟอร์มแบบ  Design View และ การสร้าง
ฟอร์มแบบ Form Wizard   

  การใช้  Form Wizards  และการสร้างด้วยตนเอง การสร้างฟอร์มลงใน Access  โดยการ
ใช้ Form  Wizards  เป็นส่ิงท่ีท าได้ง่ายดายกว่าการสร้างด้วยมือซึ่งมีขั นตอนท่ียุ่งยากและซับซ้อนกว่า  
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แต่การสร้างฟอร์มด้วยตนเองสามารถท าได้หลากหลายมากกว่าโดยไม่มีข้อจ ากัดเหมือนการใช้  Form 
Wizards ท่ีมีรูปแบบของฟอร์มท่ีค่อนข้างแน่นอน  ดังนั นวิธีการท่ีดี  คือ  การสร้างฟอร์มโดยใช้  
Form Wizards  ต่อจากนั นจึงดัดแปลงแก้ไขฟอร์มด้วยตนเอง 

5.2 การสร้างฟอร์ม Wizards 

การสร้าง  Form  Wizards  เป็นการสร้างแบบฟอร์มท่ีง่ายกว่าการสร้างด้วยมือ  และมีรูปแบบของ
ฟอร์มท่ีค่อนข้างแน่นอน  ดังนั นวิธีการท่ีดีท่ีสุดคือการสร้างฟอร์มโดยใช้   Form  Wizards  ซึ่งเราสามารถน า 
Form  Wizards    มาแก้ไขโดยใช้ฟอร์ม 

1. น าเมาส์คลิกท่ี  Ribbon  สร้าง  จากนั นคลิกท่ีตัวช่วยสร้างฟอร์ม         

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. คลิกเลือกตารางหรือแบบสอบถาม จากนั นเลือกเขตข้อมูลท่ีจะใช้งานในฟอร์ม การเลือก
เขต ข้อมูลสามารถท าได้โดยคลิกในช่อง  เขตข้อมูลท่ีมีอยู่ จากนั นคลิกท่ีปุ่ม  > เพื่อเลือกเขตข้อมูล
นั น เขตข้อมูล ท่ีถูกเลือกจะไปปรากฏอยู่ในช่อง  เขตข้อมูลท่ีเลือก ถ้าต้องการเลือกเขตข้อมูลทั งหมด
ให้คลิกท่ีปุ่ม >>   ส่วนปุ่ม < ใช้ยกเลิกเขตข้อมูลท่ีเลือก ปุ่ม <<  ใช้ยกเลิกเขตข้อมูลท่ีเลือกทั งหมด  
เมื่อเลือกเขตข้อมูลท่ีต้องการเสร็จแล้วจะปรากฏ ดังรูป  
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3. เลือกรูปแบบเค้าโครงแบบใดท่ีจะใช้กับฟอร์มท่ีสร้าง  จากนั นคลิกท่ีปุ่ม  ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เลือกรูปแบบลักษณะการแสดงผลของฟอร์ม จากนั นคลิกท่ีปุ่ม ถัดไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือก

เขตข้อมูลเดียว 

คลิกปุ่ม       เพ่ือเลือก

เขตข้อมูลทั้งหมด 
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5. ก าหนดช่ือให้กับฟอร์ม จากนั นคลิกท่ีปุ่ม  เสร็จสิ้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. เมื่อสิ นสุดค าส่ังโปรแกรม Ms-Access จะปรากฏส่วนของฟอร์มท่ีสร้างดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5.3 การสร้างฟอร์มด้วยตนเอง 

ขั้นตอนการสร้างฟอร์มด้วยตนเอง 
 

1. น าเมาส์คลิกท่ี  Ribbon  สร้าง  จากนั นคลิกท่ีปุ่มออกแบบฟอร์ม                       
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2. หลังจากคลิกท่ีปุ่มออกแบบฟอร์ม                      จะปรากฏเป็นฟอร์มเปล่าขึ นมาให้
ผู้ใช้เลือกเครื่องมือและเขตข้อมูลในการสร้างฟอร์ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกท่ี  Ribbon  ออกแบบ  เลือกในส่วนของเครื่องมือ                          จากนั นคลิกท่ีปุ่ม  
เพิ่มเขตข้อมูลที่มีอยู่    

 

    

 

 

 

 

 
 

4. ให้เลือกเขตข้อมูลท่ีต้องการจะเพิ่มลงไปใน Form   โดยการคลิกท่ีเขตข้อมูลท่ีต้องการจะ
เพิ่มแล้วลากไปยังต าแหน่งท่ีต้องการให้ปรากฏบนฟอร์ม  ดังรูป 
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5. เมื่อเพิ่มเขตข้อมูลท่ีต้องการจะเพิ่มครบแล้ว จะได้ผลดังรูป 
        

  

 

 

 

 

 

6. ในการสร้างฟอร์มโดยใช้ปุ่มออกแบบฟอร์ม               หลังจากท่ีเพิ่มเขตข้อมูลทุก
รายการเรียบร้อยแล้วหากเราปิดฟอร์มดังกล่าวลง   โปรแกรมจะให้เราบันทึกฟอร์มข้างต้น
ทันที จะไม่เหมือนกับการสร้างฟอร์มโดยใช้   ตัวช่วยสร้าง  ซึ่งจะบันทึกฟอร์มให้อัตโนมัติ          

 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ปุ่ม   ใช่ 

ตั งช่ือฟอร์มท่ีต้องการ จากนั นคลิกท่ีปุ่ม  ตกลง 
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5.4 องค์ประกอบต่าง ๆ ในหน้าต่างออกแบบ 

        การสร้างแบบฟอร์มด้วยตนเองนั น จะกระท าในหน้าต่างออกแบบ  และมีองค์ประกอบต่างๆ 
ในหน้าต่างออกแบบ   ดังต่อไปนี  
 
        พื้นที่ออกแบบ 

ในหน้าต่างออกแบบจะมีส่วนท่ีเป็นพื นท่ีส าหรับการออกแบบดังนี  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การก าหนดขนาดของพื นท่ีออกแบบฟอร์ม   เราสามารถก าหนดขนาดของพื นท่ีออกแบบแต่
ละส่วนให้มีขนาดดังท่ีต้องการ โดยการคลิกท่ีขอบของพื นออกแบบแล้วลากเพื่อขยายหรือลดขนาด
ของพื นท่ีออกแบบฟอร์ม 

การใส่ข้อความ , ตัวควบคุมหรืออื่น ๆ ลงในพื นท่ีออกแบบจะปรากฏอยู่ในมุมมองของฟอร์ม 
พื นท่ีออกแบบ คือพื นท่ีสีขาวมีกริดและสเกลวัดระยะอยู่ด้านซ้ายและด้านบน  

ในพื นท่ีการออกแบบของฟอร์ม  เราสามารถใส่ Form Header , Form Footer , Page 
Header และ Page Footer ได้  ดังนี  

-  Form Header  คือ  ส่วนท่ีเป็นหัวของแบบฟอร์ม  ส่วนนี จะปรากฏท่ีตอนเริ่มต้นของ 
แบบฟอร์มเพียงครั งแรก 

  -  Form Footer   คือ  ส่วนท่ีเป็นหางของแบบฟอร์ม  ส่วนนี จะปรากฏอยู่ท้ายสุดของแบบ   
              ฟอร์มในตอนสิ นสุดแบบฟอร์มเท่านั น 
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การก าหนดให้แสดงส่วนของ Form Header และ Form Footer   

1. น าเมาส์คลิก  Ribbon  ออกแบบ   จากนั นคลิกท่ีคลิกท่ีปุ่มป้ายช่ือ   

2. หลังจากท่ีคลิกท่ีปุ่มช่ือเรื่อง             โปรแกรม  Access   จะแสดงฟอร์มในส่วนของ 
Header  Footer  ดังรูป 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าต่างเขตข้อมูลลิสท์ 

หน้าต่างเขตข้อมูลลิสท์นี   จะแสดงรายการของ
เขตข้อมูลในตารางหรือ Query ท่ีคุณเลือกในระหว่างการ
สร้างฟอร์มอันใหม่การใช้เขตข้อมูลลิสท์ท าได้โดยการคลิก
แล้วลากเขตข้อมูลท่ีต้องการจากหน้าต่างเขตข้อมูลลิสท์
ไปยังพื นท่ีออกแบบ  จะปรากฏตัวควบคุมส าหรับเขต
ข้อมูลนั นในแบบเท็กซ์บอกซ์โดยอัตโนมัติ  

 

 



46 
 
5.5 การใช้ปุ่มในทูลบ็อกซ์และคอนโทรล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ปุ่มบนทูลบ็อกซ์ 

ปุ่ม ชื่อปุ่ม ค าอธิบาย 

 
Select  Objects คลิกปุ่มนี แล้วคลิกคอนโทรลท่ีต้องการเลือกหลาย ๆ 

คอนโทรลทีเดียวเป็นกลุ่มใหญ่ ก็ท าได้ โดยคลิกปุ่มนี แล้ว
ลากให้เป็นส่ีเหล่ียมล้อมรอบคอนโทรลทั งหมดท่ีต้องการ
เลือก 

 

 

Control Wizards คลิกเพื่อใช้ Control Wizards 

 
Text box ปุ่มนี ใช้สร้าง Text box ซึ่งผู้ใช้สามารถป้อนข้อความ 

(หรือตัวเลข) ให้กับเขตข้อมูลในระเบียนได้ คอนโทรลนี 
ใช้ส าหรับเขตข้อมูลท่ีมีชนิดของข้อมูลเป็น text และ 
number 

 
Label ปุ่มนี ใช้สร้างข้อความ Label   โดยปกติแล้วคอนโทรลอื่น 

ๆ จะมีข้อความ Label ประจ าแต่ละคอนโทรลอยู่แล้ว 
ฉะนั นปุ่มนี จึงใช้เพื่อสร้าง Label ท่ีไม่ได้ขึ นหรือผูกกับ
คอนโทรลใด ๆ เช่น ข้อความท่ีแนะน าผู้ใช้ หรือช่ือของ 
Form ซึ่งอยู่ในส่วนหัวของ Form นั น ๆ 
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  ปุ่มบนทูลบ็อกซ ์

 
Option Group ปุ่มนี ใช้สร้างกรอบล้อมรอบกลุ่มของปุ่มออปช่ัน เมื่ออยู่

ในมุมมอง Form ผู้ใ ช้จะสามารถเลือกได้เพียงหนึ่ ง
ออปช่ันจากปุ่มทั งหมดท่ีมีอยู่ภายในกรอบเท่านั น 

 

 
Toggle Button 

ปุ่มนี ใช้สร้างปุ่มท่ีให้คลิกเลือกว่าเป็น “Yes” หรือ “No” 
และใช้ส าหรับเขตข้อมูลท่ีมีชนิดของข้อมูลเป็น yes/no 
เท่านั น 

 

 

 

Option Button ปุ่มนี ใช้สร้างปุ่มออปช่ัน (เรียกอีกช่ือหนึ่งว่าปุ่ม radio ) 
ซึ่งเมื่ออยู่ในมุมมอง Form จะสามารถเลือกปุ่มแบบนี ได้
เพียงหนึ่งออปช่ันจากหลาย ๆ แบบท่ีมีให้เลือก 

 

 

 

Check Box ปุ่มนี ใช้สร้างเช็กบ็อกซ์ ซึ่งเมื่ออยู่ในมุมมอง Form จะ
สามารถเลือก “Yes” หรือ “No”  และเลือกได้หลาย
ออปช่ันคอนโทรลนี ใช้ส าหรับเขตข้อมูลท่ีมีชนิดของ
ข้อมูลเป็น yes/no เท่านั น 

 

 

 

 

List Box ปุ่มนี ใช้สร้างช่องส าหรับแสดงรายช่ือ ซึ่งเมื่ออยู่ในมุมมอง 
Form จะสามารถเลือกข้อใดข้อหนึ่งจากรายการท่ีมีอยู่
ในช่องนั นได้โดยรายการเหล่านี คุณอาจจะใส่เข้าไปเอง 

หรือจะไปผูกกับเขตข้อมูลของ Table ท่ีเก็บรายการ
เหล่านี ไว้ก็ได้ 
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  ปุ่มบนทูลบ็อกซ ์

 

 

 

Combo Box ปุ่มนี ใช้สร้าง Combo box ซึ่งเป็นปุ่มท่ีผู้ใช้สามารถใส่ 

ออปช่ันท่ีต้องการโดยการป้อนเข้าไป หรือเลือกจาก
รายการท่ีมีอยู่ในช่องนั นได้    โดยรายการเหล่านี คุณจะ
ใส่เข้าไปเองหรือผูกกับเขตข้อมูลของ Table  

 

 

 

Command ปุ่มนี ใช้สร้างปุ่มส าหรับรันแมโคร (Macro) หรือเรียก
ฟังก์ช่ันของ Visual Basic เมื่อผู้ใช้กดปุ่มนี ในมุมมอง 
Form 

      

 

 

Image ปุ่มนี ใช้สร้าง Frame เพื่อน ารูปภาพไปใส่รูปซึ่งไม่มีการ
เปล่ียนแปลงไปตามข้อมูลในเรคอร์ เช่น ภาพจากคลิป
อาร์ต หรือโลโก้ของบริษัทเป็นต้น 

 Bound Object  
Frame 

ปุ่มนี ใช้แทรกออบเจ็คแบบ OLE จากแหล่งอื่น โดย
จะต้องผูกกับเขตข้อมูลใดเขตข้อมูลหนึ่งในฐานข้อมูล
เดียวกัน (ซึ่งมีชนิดข้อมูลเป็น OLE Object) อาจเป็น 
Object แบบรวมเข้ามาไว้ใน Form (แบบ embed) 
หรือแบบเช่ือม (link) ก็ได้ซึ่ง ปุ่มนี จะใช้เพื่อแทรกออบ
เจ็คเข้าไว้ใน Form หรือเช่ือมกับโปรแกรมอื่น และต้องมี
การปรับปรุงให้เป็นปัจจุบันเสมอ เช่น รูปของพนักงานท่ี
เก็บไว้ใน Table Employee เป็นต้น 

 
Unbound Object 
Frame 

ปุ่มนี ใช้แทรกออบเจ็ค OLE จากแหล่งอื่น ใช้ปุ่มนี เพื่อ
แทรกออบเจ็คนั นเข้ามาไว้ ใน Form หรือเ ช่ือมกับ
โปรแกรมอื่นโดยไม่ต้องผูกหรือสัมพันธ์กับค่าใด ๆ ในแต่
ละระเบียนแต่อย่างใด 
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  ปุ่มบนทูลบ็อกซ ์

 
Page Break ปุ่มนี ใช้แบ่งหน้าของ Form ท่ีจะแสดงบนจอ   โดยการ

บังคับให้เขตข้อมูลท่ีเริ่มตรงจุดแบ่งหน้านี      ไปปรากฏ
ในหน้าจอถัดไป 

    

 

Line ปุ่มนี ใช้วาดเส้นใน Form 

 Sub form/Sub 
report 

ปุ่มนี ใช้แทรก Form ย่อยอื่น (Sub form) ลงใน Form 
ท่ีก าลังใช้งานอยู่นั นตรงต าแหน่งท่ีเลือกไว้ 

 

5.6 หน้าต่างคุณสมบัติ (Properties) 

 หน้าต่างคุณสมบัติ (Properties)  จะแสดงคุณสมบัติขององค์ประกอบต่าง ๆ  ท่ีอยู่บน
แบบฟอร์ม เราสามารถเปล่ียนแปลงแบบฟอร์ม , ตัวควบคุม  หรือรูปแบบทุกอย่างได้จากหน้าต่าง
คุณสมบัติ (Properties)  การเปิดปิดหน้าต่างคุณสมบัติ (Properties) ท าได้โดยคลิกท่ีปุ่มคุณสมบัติ 
(Properties) บนทูลบาร์  

 

 

 

 

 

 

                                                    

 

 

 

 

 

 

 รูปแสดง หน้าต่างคุณสมบัติ (Properties) 
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6.1 การสร้างรายงาน (Report)  

 คุณสามารถจะสร้าง Report ได้หลายวิธีเช่นเดียวกับการสร้างออบเจ็คต่าง ๆ ในฐานข้อมูล 
โดยอาจจะใช้ Auto Report Wizard เพื่อให้ Access สร้าง Report อย่างง่ายๆ (อาจเป็นแนวคอลัมน์
หรือแบบตาราง) ให้ทันทีโดยอัตโนมัติ ซึ่งทั งนี ขึ นอยู่กับข้อมูลใน Table หรือ Query ท่ีถูกเลือกไว้ด้วย 
ส่วนการใช้ Report Wizard นอกจากจะสามารถก าหนดชนิดของ Report ท่ีต้องการสร้างแล้ว ยังให้
ค าแนะน าในการสร้าง Report นั นทีละขั นตอนอีกด้วย ส่ิงท่ีต้องการก็คือตอบค าถามท่ีเกี่ยวกับ 
Report ท่ีจะสร้างเท่านั น แล้ว Access ก็จะสร้าง Report ให้คุณตามรูปแบบท่ีต้องการ 

การสร้าง  รายงาน  นั นเราสามารถสร้างได้  2 วิธีการหลัก ๆ ด้วยกันคือ    
                                                    การสร้างรายงานด้วยวิซาร์ด ซึ่งเป็นการสร้างรายงานแบบง่าย ๆ โดยท่ีเราไม่ต้องเข้าใจ

รายละเอียดในขั นตอนการสร้างเลย  เราเพียงเลือกข้อมูลท่ีจ าเป็นในการสร้างรายงานด้วยวิซาร์ด
เท่านั น  เราก็ได้รายงานท่ีต้องการออกมาทันที  และสามารถน ารายงานไปแก้ไขให้ตรงกั บความ
ต้องการได้ใน  มุมมองออกแบบ 

การสร้างรายงานด้วยมุมมองออกแบบการสร้างรายงานด้วยวิธีนี เป็นการสร้างรายงานท่ี
เหมือนกับการสร้างฟอร์มด้วย  มุมมองออกแบบ โดยเราต้องเลือกคอนโทรลให้เหมาะกับจุดประสงค์
ในการสร้างรายงานของเราการสร้างรายงานด้วยวิธีนี สามารถก าหนดรายละเอียดของรายงานได้
มากกว่าการสร้างด้วยวิซาร์ด 

 

6.2 การสร้างรายงาน  ด้วย รายงานอัตโนมัติ 

1.   คลิกเมาส์ในส่วนของ  Ribbon   สร้าง   เลือกในกลุ่มของ   รายงาน 

 

 

 

 

2.   คลิกปุ่มลูกศรเพื่อเลือก Table หรือ Query  ท่ีต้องการใช้ท า Report 

 

 

 

 เลือกตาราง  หรือ Query  ที่จะ

น าข้อมูลมาท ารายงาน 

รายงาน (Report) ใบความรู้ที่ 6 เร่ือง 
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3.   จากนั นคลิกท่ีปุ่มรายงาน           สักครู่หนึ่ง Access จะสร้างรายงาน และแสดงให้ดู
ในวินโดว์ Print Preview  ในจังหวะนี คุณสามารถส่ังให้บันทึก , พิมพ์  หรือปิดรายงานนี ได้   หรือจะ
เปล่ียนกลับมายังมุมมอง Design เพื่อแก้ไขก็ได้ 

 

 

 

                 

 

 

 

 

 

 

การแสดง Report ท่ีสร้างจาก Auto Report: Tabular Wizard 

  บันทึกรายงาน  

1.   คลิกปุ่ม Save บนทูลบาร์ 

2.   พิมพ์ช่ือของ Report ใหม่นี ลงไป 

3.   คลิก OK   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกตกลงเมื่อพิมพ์ช่ือรายงาน 

แล้ว 

น าเมาส์คลิกไปที่ช่องของชื่อรายงาน พิมพ์ชื่อที่ต้องการบันทึก Report  ลงไป 
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6.3 การสร้างรายงาน  ด้วย รายงานอัตโนมัติ 

1. คลิกเมาส์ในส่วนของ  Ribbon   สร้าง   เลือกในกลุ่มของ   รายงาน 

 

 

 

2. คลิกปุ่มลูกศรเพื่อเลือก Table หรือ Query  ท่ีต้องการใช้ท า Report 

 

 

 

 

 

 

3. จากนั นคลิกท่ีปุ่มรายงาน         สักครู่หนึ่ง Access จะสร้างรายงาน และแสดงให้ดู
ในวินโดว์ Print Preview  ในจังหวะนี คุณสามารถส่ังให้บันทึก , พิมพ์  หรือปิดรายงานนี้ได้  หรือจะ
เปล่ียนกลับมายังมุมมอง Design เพื่อแก้ไขก็ได้ 

 

 

 

                 

 

 

 

 

                  การแสดง Report ท่ีสร้างจาก Auto Repor : Tabular Wizard 

 

เลือกตาราง  หรือ Query  ที่จะ

น าข้อมูลมาท ารายงาน 
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  บันทึกรายงาน  

1.   คลิกปุ่ม Save บนทูลบาร์ 

2.   พิมพ์ช่ือของ Report ใหม่นี ลงไป 

3.   คลิก OK   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

น าเมาส์คลิกไปที่ช่องของชื่อรายงาน พิมพ์ชื่อที่ต้องการบันทึก Report  ลงไป 

คลิกตกลงเมื่อพิมพ์ชื่อรายงานแล้ว 
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6.4 มุมมองของรายงาน 

    ในส่วนของ  Report  มีหน้าจอส าหรับการท างาน  ดังต่อไปนี     
   

    มุมมองออกแบบ  (Design View)   การท างานส่วนใหญ่จะอยู่ในหน้าต่างออกแบบ 
การไปยังหน้าต่างออกแบบโดยคลิกท่ีปุ่ม Design ในหน้าต่าง ฐานข้อมูล หรือถ้าอยู่ในมุมมอง 
Preview ให้คลิกไปท่ีปุ่ม Close Window บนทูลบาร์ ซึ่งจะกลับไปยังมุมมองออกแบบหากรายงานนั น
ยังไม่ได้จัดเก็บ แต่ถ้าจัดเก็บรายงานนั นแล้วกลับไปยังหน้าต่างฐานข้อมูล 

      มุมมองเค้าโครง (Sample Preview) จะใช้แสดงตัวอย่างผลลัพธ์ที่ได้จากการออกแบบ ใน
การออกแบบรายงานมักต้องมีการสลับไปเพื่อดูผลลัพธ์ท่ีได้จากการออกแบบ ซึ่งการดูผลลัพธ์ทั งหมด
เป็นเรื่องท่ีเสียเวลา ดังนั นมุมมองแบบนี จึงช่วยลดเวลาท่ีเสียไปเพราะมีการแสดงผลได้รวดเร็วกว่าการ
ดูผลทั งหมด การไปยังมุมมองแบบนี  โดยคลิกท่ีปุ่ม มุมมองเค้าโครง บนทูลบาร์  มุมมองนี สามารถ
ปรับแต่งหรือแก้ไขในส่วนต่างๆ ของรายงานได้ 

    มุมมองรายงาน   (Report View)   หลังจากออกแบบในส่วนของรายงานเรียบร้อยแล้ว
สามารถคลิกท่ีปุ่ม  มุมมองรายงาน    เพื่อดูรูปแบบการน าเสนอจริงได้เลย  มุมมองนี ไม่สามารถ
ปรับแต่งหรือแก้ไขในส่วนต่างๆ ของรายงานได้ 

 

             มุมมองก่อนพิมพ์ (Print Preview) จะแสดงผลลัพธ์ท่ีเหมือนกับงานพิมพ์ท่ี    

พิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์จริง ๆ การไปยงัมุมมองแบบนี โดยคลิกท่ีปุ่ม Print Preview บนทูลบาร์    
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6.5 การพิมพ์รายงาน 

 การพิมพ์รายงานมีวิธีการโดย 

1.เลือกรายงานท่ีต้องการพิมพ์ 

 

2. ใช้ค าส่ัง Print ในเมนู File หรือคลิกท่ีปุ่ม Print บนทูลบาร์ 

3. ก าหนดค่าในไดอะล็อกบ็อกซ์ 

 

 

 

 

 

 

 

Print Range   คือ  เลือกส่วนท่ีจะพิมพ์ 

- All  พิมพ์ทุกหน้า 
- Pages   เลือกพิมพ์ท่ีหน้า   Form เริ่มพิมพ์ท่ีหน้า  To  พิมพ์ถึงหน้าท่ี Copies ก าหนด

จ านวนชุดท่ีจะพิมพ์ 
- Print to File   ให้พิมพ์ลงไฟล์แทนท่ีจะพิมพ์ออกทางเครื่องพิมพ์ ใช้ในกรณีท่ีขณะนั นไม่มี

เครื่องพิมพ์และต้องการน าเอาไปพิมพ์ยังท่ีอื่น 
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7.1 การเปลี่ยนแปลงรูปลักษณ์ของข้อความ 

ในมุมมอง Design คุณสามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบข้อความใน Report หรือ Form เพื่อให้
สามารถอ่านได้ง่ายขึ น เช่นเพิ่มขนาดของตัวอักษรหรือเปล่ียนชนิดของฟอนต์ และยังสามารถระบุ
ข้อความท่ีอยู่ภายในคอนโทรลจะให้ชิดทางด้านใด โดยเพียงแต่เลือกคอนโทรลท่ีต้องการจะเปล่ียน
แล้วคลิกปุ่มท่ีเหมาะสมบนทูลบาร์ Formatting   

 

 

 

  

 

 

  

เปลี่ยนแปลงรูปลักษณ์ของข้อความ 
ขนาดของฟอนต์ คลิกปุ่มลูกศรชี ลงในช่อง Font Size บนทูลบาร์ แบบอักษรแล้ว

คลิกเลือกขนาดท่ีต้องการ ตัวเลขท่ีมากขึ นหมายถึงตัวอักษรจะมี
ขนาดใหญ่ขึ น หรือคุณอาจก าหนดขนาดเองด้วยการพิมพ์ตัวเลขลง
ไปโดยตรงก็ได้ 

ชนิดของฟอนต์ คลิกปุ่มลูกศรชี ลงในช่อง Font บนทูลบาร์ แบบอักษร แล้วคลิก
เลือกชนิดของฟอนต์ท่ีต้องการ 

รูปแบบการจัดเรียง
ข้อความ 

คลิกปุ่ม Align Left หรือ Center บนทูลบาร์ แบบอักษร เพื่อจัด
ข้อความให้ชิดซ้ายหรืออยู่ตรงกลางของคอนโทรล 

การเน้นค า คลิกปุ่ม Bold, Italic หรือ Underline บนทูลบาร์ Formatting 
โดยอาจเลือกเพียงหนึ่งอย่างหรือหลาย ๆ อย่างพร้อมกันก็ได้ 

 

ทูลบาร์  

การจัดรูปแบบข้อความ 

 

การตกแต่งฟอร์ม (Form) และรายงาน (Report) ใบความรู้ที่ 7 เร่ือง 
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7.2 การเพิ่มเส้นกรอบลงใน Form หรือ Report 

1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 
2. คลิกท่ีเครื่องมือเส้น               จากแทบเครื่องมือออกแบบ 
3. ท าการวาดเส้นเพื่อตกแต่ง  Form  หรือ  Report ตามท่ีเราต้องการ  
 

 

 

 

 

 

 

 

4.  เราสามารถก าหนดความหนาของเส้นท่ีเราต้องการได้แจก Ribbon รูปแบบจากนั นเลือก
เครื่องมือ   เส้นกรอบรูปร่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใน Form หรือ Report ท่ีมีข้อมูลจ านวนมาก เราสามารถท าให้มันมีรูปแบบท่ีอ่านง่ายโดย
การเพิ่มเส้นแบ่งระหว่างส่วนต่าง ๆ หรือเพิ่มกรอบรอบแต่ละกลุ่มของคอนโทรลซึ่งส่ิงเหล่านี จะช่วยให้
ผู้ใช้อ่าน Report ได้ง่ายขึ นหรือป้อนข้อมูลลงใน Form ได้ง่ายขึ นด้วย 

เครื่องมือ เส้น  ใช้วาดเส้นแบ่งต่าง ๆ 

ความหนาของเส้น   ใช้ในกรณีท่ี
ต้องการสร้างเส้นขอบให้กับ 
Control 

ก าหนดสี ความหนาของรูปร่าง 
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7.3 การเปลี่ยนความหนาของเส้นและกรอบ 
หลังจากสร้างเส้นตรงหรือเส้นกรอบแล้วเราสามารถปรับความหนาของเส้นได้โดยใช้ปุ่ม 

Line/Border Width   และหลังจากเลือกรูปแบบต่าง ๆ ท่ีต้องการโดยใช้ปุ่มทั งหลายบนทูลบาร์   
เช่น ปุ่ม Line/Border Width แล้วรูปแบบต่าง ๆ ท่ีเลือกนี จะถูกน ามาใช้กับออบเจ็คท่ีคล้ายกันซึ่งจะ
สร้างขึ นต่อไปด้วย 

การเปลี่ยนความหนาของเส้นหรือกรอบ 
1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 

 
 

 
 

 

 

 
2. ท าการเลือกคอนโทรลท่ีต้องการปรับแต่งเส้นกรอบโดยการคลิกเมาส์ท่ีปุ่มคอนโทรลท่ีต้องการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
น าเมาส์คลิกในส่วนของ  Ribbon  ออกแบบ  จากนั้นเลือก  แผ่นคุณสมบัติ   
จากนั นเลือกลักษณะเส้นขอบท่ีต้องการ 

 

 

 

 

 

เลือกสไตล์เส้นขอบ 
ท่ีต้องการปรับแต่ง 



59 
 

3. หากต้องการปรับแต่งในส่วนของสีเส้นขอบสามารถท าได้โดย  คลิกในส่วนของสีเส้นขอบ 
 

 

 

 

 

 

 

7.4 การเพิ่มสีให้ข้อความ 
 

1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 

 

 

 
 

 

2. ท าการเลือกคอนโทรลท่ีต้องการปรับแต่งสีของข้อความภายในกรอบโดยการคลิกเมาส์ท่ีปุ่ม
คอนโทรลท่ีต้องการ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เลือกสีเส้นขอบท่ีต้องการ 

เลือกสีเส้นขอบท่ีต้องการ
ปรับแต่ง   โดยคลิกท่ีปุ่ม       
จากนั นเลือกสีเส้นขอบท่ี
ต้องการ 
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3. คลิกเมาส์ท่ีปุ่ม         เพื่อเลือกสีท่ีต้องการปรับแต่งให้กับตัวอักษร 
 

 

   

 

 

 

 

7.5 การแทรกรูปภาพ 

การใส่ หรือแทรกรูปภาพอาจท าให้ข้อความใน Form หรือ Report ดูน่าสนใจขึ นได้อย่าง
มาก เราอาจจะเลือกท่ีจะแทรกไฟล์รูปภาพท่ีสร้างไว้แล้ว หรือใช้ภาพท่ีมีอยู่ในแฟ้มภาพของ  คลิป
อาร์ต  Clipart  หรือจะสร้างรูปภาพใหม่ขึ นเองโดยใช้โปรแกรมสร้างภาพ แล้วเพิ่มลงใน Form หรือ 
Report นั นก็ได้ 

ขั้นตอนการแทรกไฟล์รูปภาพ 

 1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมอง Design 

2. คลิกท่ีปุ่ม                บนแถบ  Ribbon  ออกแบบ 

 3. จากนั นคลิกเพื่อเลือก  Directory ท่ีเก็บไฟล์รูปภาพ   ซึ่งอาจจะอยู่ใน  Documents  
หรือแหล่งเก็บข้อมูลอื่น 
 

 

 

 

 

 

 
 

คลิกปุ่ม        
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       4. จากนั นให้เล่ือนเมาส์มาท่ีพื นท่ีของการออกแบบ โดยเมื่อวาดเสร็จจะปรากฏรูปภาพท่ี
แทรกเข้ามาเมื่อสิ นสุดการเลือกจะปรากฏภาพท่ีต้องการดังรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปภาพท่ีแทรกเข้ามาใน  
Form หรือ Report 


