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Field Name 

Record 

บทที่ 1 การใชงานเบื้องตน 

รูจักฐานขอมูลกอนใชงาน Access 2003 
ฐานขอมูลทั่วไปจะประกอบไปดวย 2 สวนที่สําคัญคือ Field  และ Record   
Field  :   ชื่อของหัวคอลัมนหรือชื่อประเภทของขอมูลที่จะเก็บ เชน ID, First Name, Last Name, Address 
Record  :   ขอมูลที่จัดเก็บโดยแยกเปนประเภทของ Field  ที่ไดสรางไวเมื่อนําทั้ง Field และ Record มา
รวมกันแลวเราจะเรียกวา Table โดยดูไดจากภาพตัวอยางดานลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เรียกใชงานโปรแกรม Microsoft Access 
1. คลิกปุม Start menu บนทาสกบาร จากนั้นคลิกเมาสที่ All Program 
2. คลิกเมาสที่ Microsoft Access หรือกรณีที่มีไอคอนของโปรแกรม Microsoft Word อยูบน

เดสกทอปก็สามารถดับเบิลคลิกที่ไอคอนไดทันที 
 
 
 
 
 

สวนประกอบตาง ๆ ของ Word 2003 
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ออปเจ็กตาง ๆ ใน Access 2003 
Table   :  เปนสวนสําคัญที่สุดในโปรแกรม เนื่องจากมีหนาที่จะตองเกบขอมูลทั้งหมดไวที่  Table 
Query  :  ใชสําหรับสรางเงื่อนไขเพื่อใหแสดงขอมูลเฉพาะสวนที่ตองการ 
Form   :   สรางขึ้นมาเพื่อเปนส่ือกลางระหวางโปรแกรมกับผูใชงาน  (User Interface)   เพ่ือให
ทํางานสะดวกขึ้น 
Report  :  แสดงรายงานออกทางเครื่องพิมพ 
Macro  :  เพ่ือชวยลดขั้นตอนการทํางานที่ยาวหรือการทํางานที่ซ้ํา ๆ กันใหส้ันลง 
Module :  เปนการเขียนโปรแกรมภายในโปรแกรม Access เพ่ือใหงานที่สรางนั้นมีประสิทธิภาพใน
การใชงานมากยิ่งขึ้น 

การใชงานทลูบาร 
การเรียกใชทูลบารจะเหมือนกันกับการใชงานโปรแกรม Microsoft Office อ่ืน ๆ เชน Word, Excel หรือ  
Power Point โดยเรียกจากเมนู View  แลวเลือกคําส่ัง Toolbar จากนั้นเลือกชื่อของทูลบารที่ตองการจะใช
งานแตจะแตกตางตรงที่ทูลบารในโปรแกรม Access จะถูกเปล่ียนไปตามสถานการณที่กําลังใชงานอยู
อัตโนมัติ  เชน   ขณที่ทํางานอยุที่ Database Window ก็จะแสดงทูลบาร Database แตถาในขณะที่กําลัง
ออกแบบ  Form อยูนั้นกจะเปนทูลบาร  Form Design  เปนตน 
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บทที่ 2 การสราง Database 

สราง Database  

กรณีเร่ิมเปดโปรแกรม  Access 2003 
1. คลิกเมนู File แลวเลือกคําส่ัง New  

2. คลิก Blank Document หรือคลิกที่ไอคอน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. จะปรากฎ Task Panes ดานขวาใหเลือก Blank database… 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จะปรากฎไดอะล็อกบ็อกซดังรูป 
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5. ต้ังชื่อไฟลที่ตองการแลวกดปุม Create 
 

สราง Database ดวย Wizard  
1. คลิกเมนู File เลือกคําส่ัง New 
2. เลือกแถบ On my computer… 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกที่แถบ Database แลวเลือกไอคอนของ Template ที่ตองการใชงาน แลวคลิกปุม OK 
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6. ต้ังชื่อไฟลที่ตองการแลวกดปุม Create 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
7. เมื่อเริ่มเขาสูขั้นตอนของการสราง Database Wizard โปรแกรมจะบอหใหทราบวาจะทําการ

เก็บขอมูลอะไรใหบางในนี้หลังจากนั้นใหคลิกปุม Next 
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8. เลือก Field ที่ตองการแลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. เลือกรุปแบบ Form ที่ตองการแลวคลิกปุม Next 
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10. เลือกรูปแบบ Report ที่ตองการแลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11. ต้ังชื่อที่ตองการใหเปน Title ของ Database แลวคลิกปุม Next 
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12. กําหนดวาตองการเริ่มใชงาน Database นี้เลยหรือไม แลวคลิกปุม Finish จากนั้นรอสักครู 
โปรแกรมจะทําการสราง Database ให 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13. เมื่อสรางเสร็จเรียบรอยจะไดตัวอยางดังภาพ เพ่ือเขาสูการเริ่มตน Database นี้ 
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การปด  Database 

การปด Database ทําได 2 วิธีคือ คลิกปุม Close   ที่หนาตางของ Database หรือเปด Database อ่ืน ๆ 
ขึ้นมา (รายละเอียดอยูในหัวขอตอไป) Database ที่เปดอยุก็จะถูกปดไปโดยอัตตโนมัติ เพราะจะนั้นแสดงวา
ในการใชงานโปรแกรม แตละครั้งจะสามารถเปดไดเพียงครั้งละหนึ่ง Database เทานั้น 
 

การเรียกใช Database 

 1.  คลิกเมนู File เลือกคําส่ัง Open  หรือคลิกปุม Open     บนทูลบาร 
 2.   เลือกโฟลเดอรที่เกบ Database ที่ตองการใชงาน จากนั้นเลือก Database แลวคลิกปุม Open 
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บทที่ 3 การใชงาน Table 

การสราง Table ดวย Entering data 
1. คลิกไอคอน Table จากแถบดานซายของ Database Windows 
2. ดับเบ้ิลคลิกที่ Create Table by Entering Data โปรแกรมจะทําการเปดตารางขึ้นมา

เพ่ือใหปอนขอมูลในแตละ Field 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกปุม Save บนทูลบาร แลวตั้งชื่อ Table ตามที่ตองการและควรใหสอดคลองกับขอมูล
ใน Table นั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 

4. จากนั้นปรแกรมจะถามวาตองการใส  Primary Key หรือไม ถาตองการใหคลิก Yes แตถา
ไมตองการใหคลิก No ในกรณีนี้ใหคลิกปุม No ไปกอน 
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5. ทั้งตารางจะมีทั้งหมด 10 Field ถาหากเราปอนแค 6 Field โปรแกรมก็จะตัดใหเหลือแค 5 

Field ตามตัวอยาง 

  
 

การสราง Table ดวย Table Wizard 
1. ขณะอยูที่ออปเจค Table ใน Database Windows ใหดับเบ้ิลคลิกที่ Create Table by Using 

Wizard 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกหมวดหมูของ Table ที่จะสรางวาเปน Business หรือ Personal 
3. เลือกประเภทขอมูลที่จะสรางเปน Table จากนั้นเลือก Field ที่ตองการแลวคลิกปุม Next 
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4. ต้ังชือของ Table แลวเลือกวาตองการกําหนด Primary Key เลยหรือไม แลวคลิกปุม Next 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ถามีหลาย Table จะตองการใหมีความสัมพันธกับ Table ใดหรือไม กรณีนี้มีเพียง Table เดียว
ใหคลิกปุม Next 
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6. เลือก Enter data directly into the table เพ่ือที่จะเขาไปปอนขอมูลใน Table ไดเลยคลิกปุม 
Next 
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การสราง Table ดวย  Design View 
1. ขณะอยูที่ออปเจค Table ใน Database Window ใหดับเบ้ิลคลิกที่ Create Table in Design view 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ต้ังชื่อ Field ในชอง Field Name แลวกําหนดรูปแบบของขอมูลที่จะจัดเก็บในชอง Data Type 
จากนั้นใสรายละเอียดในชอง Description และกําหนดพื้นที่หรือขนาดในการจัดเกบขอมูลที่ Field 
Properties สวนดานลางของหนาตาง Design View 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหต ุขอจํากัดในการสราง Field หามเกิน 64 ตัวอักษร หามใชเครื่องหมายหรือสัญลักษณดังนี้ ! [ ] . ‘ 
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คุณสมบัติของแตละ Field (Field Properties) 
 
  
Field Size ขนาดของ ตามชนิดที่เลือกไวใน Data Type 
Format รูปแบบของขอมูลใน Field นั้น ๆ 
Input Mask รูแปแบบที่ใชบังคับปอนขอมูล เชน กําหนดใหปอนไดเฉพาะตัวเลขไดไมเกิน 5ตัวเลข 
Caption ปายชื่อที่ติดแทนชื่อ Field ที่หัวคอลัมนืเมื่อแสดงขอมูลแบบ Datasheet View 
Default Value การกําหนดคาเริ่มตน 
Validation Text แสดงกรอบขอความเมื่อขอมูลที่ปอนเขาไปไมเปนไปตามเงื่อนไงที่กําหนดไวใน 

Validation Rule 
Required กําหนดวาตองปอนขอมูลหรือไม 
Allow Zero Length กําหนดวาสามารถปอนคาวาง (Null Value) ไดหรือไม 
 

แทรก Field 

คลิกเมาสที่ Field ที่ตองการแทรก จากนั้นคลิกปุม Insert rows    บนทูลบาร 
จากนั้นสราง Field ใหมในแถววางที่แทรกขึ้นมาไดตามปกติ 

ลบ Field 
 คลิกเมาสที่ปุมดานหนาแถวของ Field ที่ตองการจะลบ  แลวกดแปน Delete ที่คยืบอรด แถว
ดานลางจะถูกเล่ือนขึ้นมาแทนที่เองอัตโนมัติ 

ยาย Field 
1.    คลิกเมาสที่ปุมดานหนาแถวของ Field ที่ตองการจะยายแลวปลอยเมาส 
2. ชี้เมาสไปยังปุมดานหนาแถวของ Field ที่ไดเลือกไว  โดยจะสังเกตเหนตัวชี้เมาสเปนลูกศร 
3. ใชเมาสลากเพื่อยาย Field ดังกลาวไปยังตําแหนงที่ตองการโดยสังเกตจากเสนแนวนอน 
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การใชงาน Primary Key 
ประโยชน  Primary Key 
  1.  ปองกันการปอนขอมูลที่ซ้ํากัน 
  2.  ปองกันการเวนวางในการปอนขอมูล 
  3.  ชวยในการจัดเรียงขอมูล 
  4.  เปน Field ที่ใชในการสรางความสัมพันธระหวาง Table  
ขอกําหนด Primary Key 
  1.  Primary Key สามารถสรางไดจาก 1 Field หรือมากกวา 1 Field ของ Table ได (Cornbination  
Primary Key)  
  2.  Table ในโปรแกรม Access สามารถมีไดเพียงแค 1 Primary Key ได 
วิธีกําหนด Primary Key จาก 1 Field 

1. เลือก Field ที่ตองการกําหนดใหเปน Primary Key จากนั้นคลิกปุม Primary Key  บนทูลบาร 
2. เห็นวา Field นั้น ๆ จะมีสัญลักษณ Primary Key เปนรูปกุญแจอยูดานหนา 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
วิธีกําหนด Primary Key จากหลาย Field 
1. เลือก Field ที่ตองการ กรณีที่  Field ที่ตองการน้ันอยูติดกันใหใชเมาสลากจากปุมดานหนาของ Field 

แรกลงมาจนถึง Field สุดทายที่ตองการไดเลย แตถากรณีที่ Field ที่ตองการไมไดอยูติดกัน ใหกดแปน 
Ctrl คางไว  แลวคลิกเมาสไปยัง Field ที่ตองการจนครบแลวปลอยเปน Ctrl 

2. คลิกปุม Primary Key   บนทลูบาร 
วิธีการยกเลิก  Primary Key  
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1. ถาตองการยกเลิก Primary Key ใหเลือก Field ที่ไดกําหนด Primary Key ไวในตอนแรก จากนั้นคลิก
ปุม Primary Key บนทูลบารซ้ําอีกครั้ง 

 
 
การจัดการกับ Table 
การแกไขโครงสราง Table 
1. เลือกชื่อ Table ที่ตองการจะเขาไปแกไข 
2. คลิกปุม Design บนทุลบารของ Database Window 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกโครงสราง 
   การใชงาน Table ถาเปนการปอนขอมูลเขาไปใน Table โปรแกรมจะทําการบันทึกขอมูลที่ปอนให
อัตโนมัติอยูแลว  แตกรณีทีมีการเปล่ียนแปลงหรือแกไขโครงสรางใน Design View เรา จะตองทําการบันทึก

เองทุกครั้งโดยคลิกที่ปุม Save  บนทูลบาร 
เปล่ียนชื่อ  Table 

1. คลิกเมาสขวาตรงชื่อของ Table ที่ตองการจะเปลี่ยน 
2. เลือกคําส่ัง Rename 
3.  
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 3.  พิมพชื่อใหมที่ตองการแลวกดแปน Enter 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กอปป Table 
 1.  เลือก Table ที่ตองการจะปอปป  จากนั้นคลิกเมาสขวาแลวเลือกคําส่ัง Copy 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.  คลิกเมาสตรงพื้นที่วางของ Table ใน Database Window แลวเลือกคําส่ัง Paste 
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3.  พิมพชื่อ Table ใหมในชอง Table Name จากนั้นเลือกรูปแบบการกอบปในหัวขอ Paste            

                Options แลวคลิกปุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ลบ Table 
1. เลือก Table ที่ตองการจะลบแลวกดแปน Delete 
2. โปรแกรมจะแสดงขอความเพื่อยืนยันการลบใหคลิกปุม Yes 

 
 
 

กา
ร
ปองกันและแกไขขอมูล Table 
ปองขอมูล 
1. คลิกเมาสที่บรรทัดางตอจากขอมูลสุดทาย 
2. ปอนขอมูลในแตละ Field ที่ตองการ  จากนั้นใหกดแปน Enter เพ่ือปอนขอมูลใน Field ตอไปจนจบ 

Field  สุดทายโปรแกรมจะทําการขึ้น Record ใหมให 
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เลื่อนดูขอมูล  Record Navigator 
    เมื่อเปด Table ขึ้นมาทําการปอนขอมูลจะสังเกตเหนที่ดานลางของ Table นั้นจะมีปุมลุกศรอยูหลายปุม
ดวยกัน  เราเรียกวา Record Navigation เพ่ือใชในการเลื่อนดูขอมูล โดยความหมายของแตละปุมดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เพ่ือเล่ือนไปดูขอมูลที่อยูเรคคอรดแรกสุด 
 เพ่ือเล่ือนไปดูขอมูลที่อยุเรคคอรคกอนหนา 
 แสดงลําดับที่เรคคอรควาขณะนี้อยุที่เรคคอรคที่เทาไร 
 เพ่ือเล่ือนไปดูขอมูลที่อยูเรคคอรคนัดไป 
 เพ่ือเล่ือนไปดูขอมูลที่อยูเรคคอรคสุดทาย 
 เพ่ือไปยังบรรทัดสุดทายของ Table เพ่ือทําการปอนขอมูลใหมเขาไป 
 
ยกเลิกการปองกันขอมูล 
  ในขณะที่กําลังปอนหรือแกไขขอมูลที่เรคคอรคใดอยูกตามจะสังเกตเหนปุมดานหนาของเรคคอรคนั้นจะเปน
รูปดินสอ ถาตองการยกเลิกขอมูลที่กําลังปอนอยูเฉพาะใน Field นั้นใหกดแปน Esc 1 ครั้ง แตถาตองการเลิก
การปองกันขอมูลทั้งเรคคอรคใหกดแปน Esc ตามอีกครั้ง 
บันทึกขอมูล 
  โดยปกติเมื่อเราปอนขอมูลโปรแกรมจะทําการบันทึกขอมูลใหอัติโนมัติ แตกรณีที่เราปอนกันไมครบทั้งหมด 
ในเรคคอรคนั้นและตองการจะบันทึกขอมูลสามารถทําไดโดยคลิกเมนู Records แลวเลือกคําส่ัง Save 
Record 
ลบขอมูลท้ัง Record 
  1  ใชเมาสคลิกดานหนาของเรคคอรคที่ตองการจะลบจากนั้นกดแปน Delete ที่คียบอรืค 
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  2.  จากนั้นจะมีกรอบขอความเพื่อยืนยันการลบขอมูลใหคลิกปุม Yes 
 
 
 
 
 
 
 
การ Import Table จากโปรแกรมอื่น 
Import จากโปรแกรม Excel 
1. คลิกเมนู File เลือกคําส่ัง  Get External Data จากนั้นเลือกคําส่ังยอย Import 
2. เลือกประเภทของไฟลจากชอง File of types เปน Microsoft Excel ( .xls ) 
3. เลือกชื่อไฟลที่ตองการ Import เขามา แลวคลิกปุม Import 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กําหนดวาตองการใหแถวแรกของตารางเปน Row Heading หรือไม 
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5. กําหนดวาตองสรางเปน Table ใหมหรือตองการจะนําขอมูลที่ Import เขามาไมตอกับ Table ที่มีอยูเดิม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. กําหนดวาตองเรียงลําดับ Field ใดหรือไม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. เลือกรูปแบบการกําหนด Primary Key 
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  8.  ต้ังชื่อ Table แลวกดปุม Finish 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Import จากไฟลอ่ืนในโปรแกรม Access 
1. คลิกเมนู File เลือกคําส่ัง Get External Data แลวเลือกคําส่ังยอย Import 
2. กําหนด File of type เปน Microsoft Access 
3. เลือกไฟลที่ตองการจะ Import ขอมูลเขามาแลวคลิกปุม Import 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกออปเจ็คที่ตองการจะ Import เนื่องจากวากรณีที่ Import จากโปรแกรม Access ดวยกัน 
สามารถ Import ไดทั้ง Table, Query, Form, Report,  Macro หรือ Module ก็ได 

5. ถาตองการกําหนดตัวเลือกอื่น ๆ กอน Import  ใหคลิกปุม Option 
6. จากนั้นคลิกปุม OK 
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สราง Field แบบ Lookup Wizard 
1. เปด Table ขึ้นมาในมุมมองแบบ Design View 
2. เลือก Field ที่ตองการจะกําหนดใหเปน Lookup Wizard 
3. ที่ Data type ของ Field ใหเลือก Lookup Wizard 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. กําหนดวาขอมูลที่จะนํามาสรางจะนํามาจาก Table/Query หรือจะพิมพใหม (กรณีตัวอยางนี้ให
เลือกแบบพิมพใหม)  แลวคลิกปุม Next 
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5. พิมพรายการที่ตองการจะใหเปนตัวเลือก ดังตัวอยาง แลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ต้ังชื่อที่จะใหแสดงที่หัวคอลัมนืของ Field นี้ (ควรใหเหมือนกับชื่อ Field) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สราง Field แบบ Hyperlink 
Microsoft Access 2003 มีความสามารถในการจัดรูปแบบ Field แบบ Hyperlink ได เพ่ือชวยให Database 
ของคุณสามารถติดตอกับระบบ Internet หรือโปรแกรมอื่น ๆ  ไดสะดวกยิ่งขึ้น โดยการกําหนดให Field นั้นๆ 
เปนรูปแบบ Hyperlink ทําไดโดย  

1. เปด Table ที่จะกําหนด Field ใหเลือกรูปแบบ Hyperlink แบบ Design View 
2. ที่ Data type ของ Field ดังกลาว ใหเลือกเปน Hyperlink หลังจากนั้นขอมูลที่ปอนเขาไปใน 

Field นั้นก็จะมีคุณสมบัติของ Hyperlink ที่จะติดตอกับโปรแกรมอื่นหรือ Internet ได 
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การจัดเรียงขอมูล 
เรียง 1 Field 

1. เลือกคอลัมนของ Field ที่ตองการจะเรียงขอมูล 
2. คลิกปุม Sort Ascending หรือ Sort Descending เหมือนการเรียง 1 Field 

การคนหาขอมูล 
1. คลิกเมส Field ที่ตองการจะคนหาขอมูล 

2. คลิกปุม Find   บนทูลบาร 
3. พิมพขอความที่ตองการจะคนหาในชอง Field What 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จากนั้นกําหนดตัวเลือกตาง ๆ แลวคลิกปุม Find Next 
5. กรณีที่ถาคนหาเจอคอรืเซอรจะไปเลือกอยุตรงขอความนั้น ๆ แตถาหไมเจอกจะมีกรอบ

ขอความแสดงขึ้นมาบอก 
 
ตัวเลือกตาง ๆ ในการคนหาขอมูล 
Find what ขอมูลที่ตองการหา 
Look in Field ที่จะเขาไปคนหา 
Matchs Whole Field จะตองสะกดใหครบและเหมือนกับขอมูลใน Field 

Any part of Field ไมจําเปนตองสะกดใหครบทุกตัวอักษร 
Start of Field หาเฉพาะตัวอักษรที่ขึ้นตนดวย...เทานั้น 

Search กําหนดทิศทางในการคนหาวาจะใหหายอนขึ้นหรือลง หรือทั้งหมด 
Match case รูปแบบการสะกดคําตัวพิมพเล็กหรือพิมพใหญจะมีผลในการคนหา 
 
กรองขอมูลดวย Filter 
กรองขอมูลจากขอมูลที่เลือก 

 1.  เลือกขอมูลที่ตองการจะกรองขอมูล จากนั้นคลิกปุม Filter by Selection  โปรแกรมจะทํา
การการกรองเฉพาะเงื่อนไขที่ตองการและแสดงผลออกมาในตาราง 
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  2.  ถาตองการยกเลิกการกรองขอมูลใหคลิกปุม Remove Filter  
 
การกรองขอมูลโดยกําหนดเงื่อนไขเอง 

1. คลิกปุม Filter by Form    
2. กําหนดตัวเลือกที่จะใหเปนเง่ือนไขในการกรองขอมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 3.  คลิกปุม Apply Filter    โปรแกรมจะแสดงขอมูลที่ถูกกรองออกมาใหในตาราง 
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บทที่ 4 การใชงาน  Query 

ประโยชนของ  Query 
1. แสดงขอมูลตามเง่ือนไขที่ตองการ 
2. รวมขอมูลจากหลาย ๆ Table แลวใหแสดงขอมูลเพียง Table เดียว 
3. แสดงขอมูลที่เกิดจากการคํานวณ 
4. จัดกลุมของขอมูล 

 

ประเภทของ Query 
1. Dynaset Query   :  เปน Query  ที่สามารถปอนหรือแกไขขอมูลเขาไป  Update ใน Table ได 
2. Snapshot Query  :  เปน Query ที่สามารถปอนหรือแกไขขอมูลเขาไป Update ใน Table ได 

แตจะสามารถคํานวณหาคาตัวเลข หรือนําขอความมาเชื่อมตอกัน ซึ่งไมมีการนําผลลัพธที่ได
เขาไปเก็บใน Table 

สราง Select Query 
1. ขณะที่อยู Database Window ใหเลือก Query 
2. ดับเบ้ิลคลิกที่ Create query in design view 
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3. เลือกชื่อ Table หรือ Query ที่จะนําไปสราง Query (lสามารถนํา Query มาสราง Query อีกได)  
แลวคลิกปุม Add 

4. เมื่อไดครบตามจํานวนแลวใหคลิกปุม Close 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ใชเมาสลากดับเบ้ิลคลิก Field ที่ตองการแสดงผลขอมูลลงในชองวางดานลาง โดยเรียงไป
ตามลําดับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. คลิกปุม Run   เพ่ือแสดงขอมูลตามเงื่อนไขหรือ Field ที่ไดกําหนดไว 

7. ถาตองการกลับไปยัง Design Query ใหคลิกปุม Design View   บนทูลบาร 
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8. คลิกปุม Save เพ่ือทําการบันทึก Design Query     
 
 
 
 

กําหนดเงื่อนไขใน Query เพื่อแสดงขอมูลที่ตองการ 
แบบที่ 1 แสดงขอมูลเฉพาะประเภท Seafood 

 
แบบที่ 2 ใหแสดงรายชื่อสินคาที่ขึ้นตนดวยตัวอักษร S   
 

 
แบบที่ 3 ใหแสดงรายชื่อสินคาที่ขึ้นตนดวยตัวอักษร S และอยูในประเทสินคา Seafood 
 

 
แบบที่ 4 แสดงรายชื่อสินคาที่ขึ้นตนดวยตัวอักษร S หรือสินคาประเภท Beverages 
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แบบที่ 5 แสดงประเภทสินคา Seafood หรือ Beverages 
 

 
สรางเง่ือนไขขอมูลประเทตัวเลข 

 
เครื่องหมายเปรียบเทียบที่สามารถใชได 
  
> มากกวา 
< นอยกวา 
>= มากกวาหรือเทากับ 
<= นอยกวาหรือเทากับ 
<> ไมเทากับ 
 
Between 1 and 3 แสดงคาตั้งแต 1 ถึง 3 
In(1,2) แสดงคา 1 หรือ 2 
Not Seafood  แสดงคาที่ไมใช Seafood 
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สรางเงื่อนไขใน Query แบบ Parameter 
ขอความที่จะกําหนดใหเปน Parameter จะตองพิมพใหอยุภายในเครื่องหมาย [] เทานั้น และอักษรตัวแรก
จะตองไมเวนวรรคกับ [ หามใชเครื่องหมาย ! หรือ . ภายใน Parameter 

1. Design Query ที่ตองการจะกําหนด Parameter 
2. คลิกเมาสในชอง Criteria ของ Field ที่กําหนด Parameter 
3. พิมพขอความที่ตองการภายในเครื่องหมาย [ ] เชน [Enter category of products] จากนั้นคลิก

ปุม Run  

 
4. โปรแกรมจะแสดง Input Box และมีขอความที่ไดตีพิมพใน Parameter Query ขึ้นมาให ใหทํา

กาปอนเง่ือนไขที่ตองการในชองวาง แลวคลิกปุม ok 
 
 
 
 
 
 
 

5. จากนั้น Query ก็ทําการแสดงขอมูลตามเงื่อนไขที่ไดพิมพเขาไปใน Parameter  
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หมายเหตุ กรณีที่เราไมสามารถจําชื่อเต็มที่จะใชเปนเง่ือนไขได เชน ตองการหาสินคาที่อยูใน
หมวดหมูของ Beverages แตจําไมไดวาสะกดอยางไร จึงอยากจะพิมพ B* แตถาเปน Parameter จะพิมพ
ไมได นอกจากใน Design Query จะตองใส Like หนา Parameter นั้นๆ เชน Like [Enter category of 
product]  
 

สราง Query เพื่อใหแสดงขอมูลเปนชวง ๆ 
ในบางครั้งเราจําเปนตองการขอมูลที่เปนชวงๆ โดยเฉพาะวันที่ เชน ตองการดูรายการตั้งแต 

01/01/39 ถึง 01/12/39 สามารถใช Parameter Query เปนเครื่องมือชวยในการปอนเง่ือนไขไดดังนี้ 

  
จากนั้นคลิกปุม Run บนทูลบาร Query จะแสดง Input Box เพื่อใหปอนขอมูลในชวงแรก แลวคลิกปุม OK 
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 ปอนขอมูลชวงสุดทายแลวคลิกปุม OK Query จะแสดงขอมูลที่อยูในเงื่อนไขของชวงที่กําหนดไวให 
 
 
 
 
 
 
 

การ Join Table ใน Query 
 1.  ขณะที่อยูใน Database Window ใหคลิกที่ Query จากนั้นเลือก Create query in design view 
 2.  เลือกชื่อ Table ที่ตองการ แลวคลิกปุม Add หรือดับเบิลคลิกชื่อ Table ที่ตองการไดทันทีการ 
Join Table ใน Query นั้นจะตองมีอยางนอย 2 Table 

 3.  กรณีขณะอยูที่ Design Query แตตองการจะเพิ่ม Table ใหคลิกปุม Add Table  บนทูล
บารแลวทําซ้ําขอ 2 

4.  ถา Field ทั้ง 2 Table ที่เพ่ิมเขามามีความสัมพันธกันอยูแลวจะมีเสนโยงปรากฎขึ้นมา 
5.  เลือก Field จากทั้ง 2 Table ที่ตองการจะใหแสดงขอมูลแลวคลิกปุม Run 
 

ขอ
กํา
หน
ดใน
การ 
Joi
n 
Tab
le 
1.  Field ที่จะนํามาอางหรือใชเชื่อมโยงระหวาง Table นั้นจะตองเปน Primary Key 
2.  Field ที่สัมพันธกันของทั้ง 2 Table จะตองมี Data Type และ Field Size ที่เหมือนกัน 
3.  กรณีที่ชื่อ Field ของทั้ง 2 Table เหมือนกันโปรแกรมจะทําการเชื่อมความสัมพันธใหอัตโนมัติ 
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ใชงาน Simple Query Wizard 

1.  ขณะที่เลือก Query ใน Database window ใหคลิกปุม  
2.  เลือก Simple Query Wizard แลวคลิกปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.  เลือกชื่อ Table / Query ที่ตองการจํานํามาสราง Query จากนั้นเลือก Field ที่จะใหแสดงผล (หลังจาก
เลือก Table แรกและเลือก Field เรียบรอยแลว สามารถเลือก Table อ่ืนไดอีก) แลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4.  กรณีที่มีขอมูลที่เปนตัวเลขตองการจะใหมีการหาผลรวมใหหรือไม ถาตองการใหเลือก Summary 
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5.  คลิกปุม Summary Options แลวเลือกฟงกืชันที่ตองการใหสรุปผลตัวเลขออกมา แลวคลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  คลิกปุม Next จากนั้นตั้งชื่อ Query แลวคลิกปุม Finish 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช Query เพื่อสรางสูตรคาํนวณ 
 1.  ใน Query Design บรรทัดแรกตอจากคอลัมนสุดทาย พิมพืชื่อ Field ใหมนําหนาตามดวย
เครื่องหมาย : แลวตามดวยสูตรคํานวณ เชน Vat : [UnitPrice] * 0.07 

 



มาเรียนรู Microsoft Access 2003 
โรงพยาบาลนภาลัย  สมุทรสงคราม 
 

  Microsoft Access 2003 
นายนิคม  เจริญดี  นักจัดการงานทั่วไป    37 

 2.  คลิกปุม Run   บนทูลบาร จะสังเกตเหนคําวา Vat จะปรากฎอยูที่หัวคอลัมนสุดทาย และ
ผลลัพทจะถูกคํานวณและแสดงออกมาอยูในตาราง ซึ่งจะไมสามารถแกไขหรือลบขอมูลนั้นได แตขอมูลจะถูก
ทําเปล่ียนแปลง หรือ update ตามตัวเลขของ unitprice 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ถาตองการจัดรูปแบบของตัวเลขสามารถทําไดโดยคลิกปุม Design  
4. คลิกเมาสขวาที่ Field ที่สรางขึ้นมาใหม เลือกคําส่ัง Properties ในชอง Format เลือกรูปแบบที่

ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใช Query ในการเชื่อมตอขอความ 
ใหคลิกในคอลัมนวาง ๆ ที่ Design Query จากนั้นพิมพชื่อ Field ใหมที่สัมพันธกับขอความตามตัวอยาง  
Product : [ProductID] & “  “& [ProductName] ซึ่งเคร่ืองหมาย & เปนเครื่องหมายท่ีใชในการเชื่อมตอ
ขอความสวน ‘’ ‘” เปนการเวนวรรคระหวางขอความเพื่อใหดูสวยงามนั่นเอง 
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บทที่ 5 การใชงาน Form 

สราง Form ดวย Wizard 
1. ขณะที่อยูที่ Database Window ใหคลิกที่ Form จากนั้นเลือก Create form by using wizard 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เลือกชื่อ Table หรือ Query ที่ตองการนํามาสราง Form 
3. เลือก Field ที่ตองการ จากนั้นคลิกปุม Next 
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4. เลือกโครงสรางการวางออปเจค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือกรูปแบบ Form ที่ตองการแลวก็ Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ต้ังชื่อ Form แลวคลิก
ปุม Finish 
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สวนประกอบตาง ๆ ของ Form 
Form Header & Form Footer 

ใชสําหรับแสดงขอมูลที่หัวและทายของ Form ซึ่งทั้งสองสวนนี้จะแสดงอยูบนหนาจอตลอดเวลา แตถาใน
กรณีที่มีการส่ังพิมพออกทางเครื่องพิมพจะเห็น Header เฉพาะหนาแรกและ Footer ที่หนาสุดทายเทานั้น 
สําหรับในบางครั้งถา Form Header หรือ Footer ไมแสดงในขณะอยูที่ Design Form สามารถเรียกขึ้นมาแสดง
ไดจาก เมนู View แลวเลือกคําส่ัง Form Header / Footer 
Page Header & Footer 

ทั้งสองสวนนี้จะไมนิยมแสดงใน Form แตจะแสดงใน Report เปนสวนใหญเนื่องจากวาจะแสดงทุกๆ หนา 
ของเอกสารที่พิมพออกมาทางเครื่องพิมพนั่นเอง ซึ่งจะไดศึกษาในรายละเอียดตอไปในเรื่องการใชงาน Report 
 

ปอนและแกไขขอมูลใน Form 
การปอนขอมูลไมวาจะปอนในรูปแบบของ Datasheet View หรือแบบ Form View จะเหมือนกันทุก

ประการ แตจะแตกตางกันตรงที่ Datasheet View จะสามารถมองเห็นไดทีละหลายๆ เรคคอรด แต Form View 
จะเห็นไดเพียงแคที่ละ 1 เรคคอรดเทานั้น 

 

ปอนขอมูลประเภทรูปภาพ 
1. คลิกเมาสขวาในชองที่จะปอนขอมูลประเภทรูปภาพ จากนั้นเลือกคําส่ัง Insert Object 
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2. จากนั้นเลือกรูปแบบการใสรูป แลวคลิกปุม OK 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Create New : เมื่อตองการสรางรูปใหม จากนั้นใหเลือกโปรแกรมที่จะใชในการสรางรูปภาพ 
Create from File : เมื่อตองการใสรูปที่ไดเตรียมไวแลว 

 
3. กรณีที่เลือก Create from File ใหกําหนดตําแหนงที่เก็บรูปภาพที่เตรียมไวในชอง File หรือ

คลิกปุม Browse เพ่ือเลือกชื่อไฟล จากนั้นคลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปลี่ยนรูปแบบ Form ดวย AutoFormat 
1. ขณะที่อยูที่ Form Design ใหคลิกเมนู Format จากนั้นเลือกคําส่ัง AutoFormat 
2. เลือกรูปแบบของ Form ใหมตามที่ตองการแลวคลิกปุม OK 
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จัดรูปแบบ Form ใน Design View 
ในการ Design Form ออปเจ็กตางๆ ที่ใชในการสราง Form เราจะเรียกวา Control 

เลือก Control เดียว 
คลิกเมาสที่ Control ที่ตองการจะสังเกตเห็นวามีจุดส่ีเหลี่ยมปรากฎอยูลอมรอบ Control นั้นๆ 

เลือกหลาย Control  
เลือก Control แรกที่ตองการไวจากนั้นกดแปน Shift ที่คียบอรดคางไว แลวคลิกเมาสไปยัง Control 

ตอไปที่ตองการหรือกรณีที่ Control ที่ตองการนั้นอยูติดกันสามารถใชเมาสลากผาน Control ที่ตองการไดเชนกัน 
 
จัดรูปแบบตางๆ ของ Control  

เราสามารถจัดรูปแบบหรือตกแตงแตละ Control ไดจากทูลบาร Format โดยแตละปุมมีความหมาย
ดังนี้ 
 

ปุมคําส่ัง ความหมาย 

 เปล่ียนรูปแบบตัวอักษร 

 เปล่ียนขนาดตัวอักษร 

 ตัวอักษรหนา 

 ตัวอักษรเอียง 

 ขีดเสนใต 

 ชิดซายของ Control 

 กึ่งกลางของ Control 

 ชิดขวาของ Control 

 สีพ้ืนของ Control 

 สีของตัวอักษร 

 สีของเสนขอบแตละ Control 

 ขนาดของเสนขอบ 

 รูปแบบของ Control 
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วิธีใช Format Painter 

1. เลือก Control ที่กําหนดใหเปนตนแบบ  

2. คลิกปุม Format painter  บนทูลบาร 
3. จะสังเกตเห็นตัวชี้เมาสจะมีสัญลักษณ Format Painter ที่เปนรูปแปรงทาสีติดมาดวย ใหนํา

เมาสไปคลิกที่ Control ปลายทางที่จะคัดลอกรูปแบบ Control อ่ืนมา 
เปลี่ยนขนาดของ Control  

ขณะที่เลือก Control อยูนั้นจะเห็นมีจุดส่ีเหลี่ยมอยูรอบ Control นั้น ใหชี้เมาสบริเวณจุดส่ีเหลี่ยมจุด
ที่ตองการจะยอหรือขยาย แลวลากเมาสไปในทิศทางเพื่อใหไดขนาดของ Control ที่ตองการ 

ปรับขนาดแตละ Control ใหเทากัน 
เลือก Control ที่ตองการจะปรับขนาดใหเทากัน จากนั้นคลิกเมนู Format เลือกคําส่ัง Size แลว
เลือกตัวเลือกของการปรับขนาดตามที่ตองการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ยาย Control  
การยาย Control ใหสังเกตที่ตัวชี้เมาสเปนหลัก คือ  

กรณีที่ตองการยายเพียงแค Control เดียว หลังจากที่เลือก Control ดังกลาวแลวใหชี้เมาสที่จุดส่ีเหลี่ยม    
ซายมือบนสุด ตัวชี้เมาสจะกลายเปนรูปนิ้วชี้แลวใชเมาสลากไปยังตําแหนงที่ตองการ  
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ถาตองการยายทีละหลาย Control หลังจากที่เลือก Control ที่ตองการแลวใหชี้เมาสไปที่ Control ใดก็ไดที่
เลือกไวสังเกตตัวชี้เมาสจะเปนรูปมือ ใหใชเมาสลาก Control ไปยังตําแหนงที่ตองการ 

 
จัดแนวการวาง Control หลาย ๆ  Control  
      ถาตองการใหหลายๆ Control วางใหอยูในแนวที่ตองการอยางเปนระเบียบสามารถทําไดโดยเลือก 
Control ที่ตองการ จากนั้นคลิกเมนู Format เลือกคําส่ัง Align แลวเลือกแนวการวาง Control ตามที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กอบป Control  

1. เลือก Control ตนแบบที่ตองการจะกอบป 
2. คลิกเมาสขวาที่ Control ที่เลือกไว แลวเลือกคําส่ัง Copy  
3. คลิกเมาสขวาพ้ืนที่วางใน Form แลวเลือกคําส่ัง Paste จากนั้นจัดวางใหอยูในตําแหนงที่

ตองการ 
ลบ Control  

เลือก Control ที่จะลบแลวกดแปน Delete ที่คียบอรด ถาตองการยกเลิกการลบใหคลิกปุม Undo  
 
 

การออกแบบ Form 
ประเภทของ Control 
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Bound Control: สามารถ Update ขอมูลผาน Form ไปยัง Table ได, มีคุณสมบัติที่จะแสดง 
แหลงขอมูลที่นําเสนอออกมาไดคือ Control Source 

Unbound Control: ไมสามารถปอนหรือแกไขขอมูลได แตจะสามารถแสดงผลลัพธของขอมูลที่ 
ไดมาจากการคํานวณหรือการสรางสูตรพิเศษขึ้นมาเทานั้นและจะไมมีคุณสมบัติ Control Source 
 
เคร่ืองมือท่ีใชในการออกแบบ Form 

เครื่องมือที่ใชในการออกแบบ Form เราจะเรียกวา Toolbox ซึ่งสามารถเรียกใชไดโดยคลิกเมนู 
View เลือกคําส่ัง Toolbar แลวเลือกชื่อ Toolbox แตจะตองอยูที่ Form Design  
 
 
 
 
การเรียกหนาตาง Properties ของ Control 

 ทุก Control จะมีคุณสมบัติที่แตกตางกันไป ถาตองการจะดูคุณสมบัติของ Control ใดๆ 
ในขณะที่อยูที่ Form Design ใหดับเบิลคลิกที่ Control นั้นไดทันที หรือคลิกปุม Properties 

 บนทูลบารก็ไดเชนกัน 

สราง Control ใน Form 
Label 

1. ขณะอยูที่ Form Design ใหคลิกปุม Label  ที่ Toolbox 
2. คลิกเมาสยังตําแหนงที่ตองการสราง Label ที่ตองการใน Form  
3. พิมพขอความที่ตองการ แลวกดแปน Enter ที่คียบอรด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Image 
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1. คลิกปุม Image  ที่ Toolbox 
2. คลิกเมาสตรงพื้นที่ที่ตองการใน Form จากนั้นเลือกรูปภาพที่ตองการแลวคลิกปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Text Box 

สรางจาก Field List 

 กรณีที่สราง Form จาก Table หรือ Query ใดจะสามารถสราง Textbox จาก Filed List ไดโดยคลิกที่ปุม  

Field List   บนทูลบาร จากนั้นใชเมาสลากชื่อ Field ที่ตองการมาใสใน Formสรางจาก Toolbox 

1. คลิกปุม Textbox  บนทูลบาร 
2. คลิกเมาสใน Form ตรงตําแหนงที่ตองการสราง Textbox 
3. สามารถแกไขขอความที่แสดงอยูดานหนาของ Textbox โดยเขาไปที่ Caption 

Properties แลวพิมพขอความที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. จากนั้นเขาไปที่ Control Source Properties ของ Textbox เพื่อบอกแหลงขอมูลที่จะ
นํามาแสดงทางหนาจอ หลังจากนั้นก็จะได Textbox ประเภท Bound 
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ใช Textbox ประเภท Unbond เพ่ือคํานวณคาใน Form 

 โดยปกติแลวเมื่อสราง Textbox ขึ้นมาครั้งแรกจะเปน Unbound กอนเสมอ ซึ่งเราจะไมสามารถใช Control  
ประเภท Unbound นี้ในการ Update ขอมูลได แตสามารถที่จะสรางสูตรเพื่อใหแสดงผลลัพธจากการคํานวณ 
ของขอมูลที่มีอยูได โดยจะสรางสูตรคํานวณที่ Control Source Properties ซึ่งมีหลักเกณฑในการสรางสูตรดังนี้ 

1. ขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = 
2. ใชชื่อ Control หรือ Field ในการคํานวณ ซึ่งขอมูลใน Control หรือ Field นั้นๆ จะตองเปนตัวเลข 
3. ตัวอยางเชน =Price * 0.07 

กรณีที่แสดงผลออกมาแลวผลลัพธที่ไดเปน #Name? แสดงวาหาชื่อ Control หรือ Field ไมเจอนั่นเอง 

ใช Textbox ประเภท Unbound เพ่ือเชื่อมตอขอความ 

 เราสามารถนําขอความจากหลาย Field มาเชื่อมตอกันใหอยูใน Field เดียวกันไดโดยใชเครื่องหมาย & เปน 
ตัวเชื่อมและจะตองขึ้นตนดวยเครื่องหมาย = เหมือนกันโดยวิธีดังกลาวจะพิมพไวที่ Control Source Properties 
เชนกัน ดังตัวอยาง =[First Name] & “   “ & [Last Name] 
 
Check Box, Option Button และ Toggle Button 

1. ที่ Form Design ใหคลิกปุม Check Box  หรือ Option Button  หรือ Toggle 

Button  บน Toolbox 
2. คลิกเมาสไปยังตําแหนงที่ตองการจะสราง Control ดังกลาว 

เปล่ียนขอความใน Label ของแตละ Control ใหเปนไปตามที่ตองการ 
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Option Group 

สรางดวย Wizard 

1.  ขณะที่อยู Form Design ใหสังเกตวาปุม Control Wizard  ที่ Toolbox ยุบลง 
หรือไม ถายุบแสดงวากําลังถูกเรียกใชงานอยูแลว แตถายังไมยุบใหคลิกที่ปุม Control Wizard เพ่ือจะเรียกใช
งาน 

2. คลิกปุม Option Group  บน Toolbox แลวคลิกเมาสตําแหนงที่ตองการใน Form 
พิมพรายการที่ตองการในชองวาง แลวคลิกปุม Next 

3. พิมพรายการที่ตองการในชองวาง แลวคลิกปุม Next 
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4. กําหนดคาเริ่มตนที่ตองการแลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. ตรวจสอบคาของแตละตัวเลือกที่สรางขึ้นมาแลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. กําหนดวาตองการเก็บคาที่เลือกไวใน Field ใดหรือไมแลวคลิกปุม Next 
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7. เลือกรูปแบบของตัวเลือกที่ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ต้ังชื่อแลวคลิกปุม Finish 
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สรางแบบ Manual 

1. ยกเลิกปุม Control Wizard จากนั้นคลิกปุม Option Group บน Toolbox 
2. คลิกเมาสในตําแหนงที่ตองการใน Form 
3. เลือกรูปแบบที่จะมาใชกําหนดเปนตัวเลือกวาจะเปน Check Box, Option Button 

หรือ Toggle Button แลวในไปคลิกภายในบริเวณของ Option Group ที่สรางไวแลว 
4. พิมพขอความลงในตัวเลือกที่สรางขึ้นมา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Combo Box 

สรางดวย Wizard 

1. คลิกปุม Control Wizard บนทูลบารใหยุบลงไป จากนั้นคลิกปุม Combo Box  ที่ 
Toolbox 

2. คลิกเมาสในตําแหนงที่ตองการใน Form 
3. กําหนดวาตองการจะนําขอมูลมาเปนตัวเลือกจากที่ใด แลวคลิกปุม Next 
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4. พิมพรายการขอมูลในชองวาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กําหนดวาตองการเก็บขอมูลไวใน Field ใดหรือจะไมเก็บ แลวคลิกปุม Next 
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6. ต้ังชื่อแลวคลิกปุม Finish 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Command Button 
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1. คลิกปุม Control Wizard ใหทํางาน จากนั้นคลิกปุม Command Button  บน Toolbox 
2. คลิกเมาสใน Form ตรงตําแหนงที่ตองการ 
3. เลือกหมวดหมูของคําส่ังในชอง Categories และเลือกคําส่ังที่ Actions 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. เลือกวาตองการแสดงเปนขอความหรือรูปภาพบนปุมคําส่ังแลวคลิกปุม Next 
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5. ต้ังชื่อปุมคําส่ังแลวคลิกปุม Finish 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tab 

1. คลิกปุม Tab Control  ที่ Toolbox แลวใชเมาสคลิกใน Form 
2. เปล่ียนขอความแตละ Page ที่ Caption Properties 

เพ่ิม Page 

คลิกเมาสขวาบริเวณของ Tab Control จากนั้นเลือกคําส่ัง Insert Page 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลบ Page 

คลิกเมาสขวาบริเวณของ Page ที่ตองการจะลบ จากนั้นเลือกคําส่ัง Delete Page 
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เปลี่ยนลําดับ Page 

1. คลิกเมาสขวาบริเวณ Tab Control จากนั้นเลือกคําส่ัง Page Order 
2. เลือก Page ที่ตองการจะยายลําดับแลวคลิกปุม Move Up หรือ Move Down ตามที่

ตองการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การสรางคําอธิบายแตละ Control 
1. เปด Properties ของ Control ที่ตองการสรางคําอธิบาย (ControlTip Text) 

เลือกแถบ All หรือ Others แลวคลิกในชอง ControlTip Text แลวพิมพคําอธิบายลงในชองวาง 
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อางถึง Control อ่ืนๆ ใน Form 
 หลักในการอางถึงคาจาก Control อื่นๆ นั้นสามารถทําไดโดยใสเครื่องหมาย = แลวตามดวย

ชื่อ Field ที่ตองการจะอางถึง หรือคลิกปุม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สราง Form จาก Query 
  ขั้นตอนการสราง Form จาก Query เหมือนกันกับการสรางจาก Table ทุกประการเพียงแต

ตอนที่เลือกวาจะสราง Form จาก Table หรือ Query เราก็เลือก Query แลวเลือกชื่อ Query ที่จะนํามา
สราง Form 

สราง Form จาก SQL Statement 
  ลักษณะการสรางจะคลายๆ กันกับ Query แตจะชวยประหยัด Query มากกวา เพื่อเปนการ

สราง Form ขึ้นมาเฉพาะกิจเทานั้นเอง โดยเราจะใส SQL Statement ไวที่ Record Source Properties 
ของ Form นั่นเอง 
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บทที่ 6 การใชงาน Report 

สราง Report แบบ Tabular 
1. ขณะอยูที่ Database Window ใหคลิกที่ Report จากนั้นคลิกปุม New 
2. เลือก Report Wizard แลวเลือก Table หรือ Query ที่จะนํามาสราง Report 
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3. เลือก Field ที่ตองการใหแสดงใน Report 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ตองการใหมีการจัดกลุมของรายงานหรือไม ถาตองการใหเลือก Field ที่ตองการจะจัดกลุม 
แตถาไมตองการใหคลิกปุม Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กําหนด Field ที่ตองการจะใหเรียงลําดับ แลวคลิกปุม Next 
 



มาเรียนรู Microsoft Access 2003 
โรงพยาบาลนภาลัย  สมุทรสงคราม 
 

  Microsoft Access 2003 
นายนิคม  เจริญดี  นักจัดการงานทั่วไป    60 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. เลือกรูปแบบเปน Tabular แลวกําหนดแนวการวางกระดาษใหเหมาะสมกับขอมูลที่จะออก 
Report แลวคลิกปุม Next 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เลือกรูปแบบที่ตองการ แลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ต้ังชื่อของ Report แลวคลิกปุม Finish 
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สวนประกอบตางๆ ของ Report 

Report Header & Report Footer 

ขอความในสวนนี้จะแสดงที่สวนหัวและทายของ Report ซึ่ง Header จะอยูหนาแรก และ Footer จะ
อยูที่หนาสุดทาย 

Page Header & Page Footer 

ขอความในสวนนี้จะปรากฎอยูในทุกๆ หนาของรายงาน 

ใสเลขหนาและวันที่แบบอัตโนมัต ิ
1. คลิกเมนู Insert แลวเลือก Data and Time กรณีที่ตองการใสวันที่และเวลา 
2. เลือกตัวเลือกตามที่ตองการแลวคลิกปุม OK 
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3. ถาตองการใสเลขหนาใหเลือก Page Numbers หลังจากที่คลิกเมนู Insert 
4. จากนั้นเลือกรูปแบบของเลขหนาที่ตองการแลวคลิกปุม OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.  หลังจากที่ใส Page Numbers หรือ Date and Time แลวก็ตาม อาจจะไมอยูตรงตําแหนงที่ตองการ 
เราสามารถยายตําแหนงของวันที่หรือเลขหนาไดโดยใชเมาสลาก 

 

สราง Report แบบ Group/Total 
1. ขณะที่อยูใน Database Window ใหคลิกที่ Report แลวคลิกปุม New 
2. เลือก Report Wizard จากนั้นเลือก Table หรือ Query ที่จะนํามาสราง Report 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก Field ที่ตองการแสดงใน Report แลวคลิกปุม Next 
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4. เลือก Field ที่ตองการจะ Group (สามารถเลือกไดมากกวา 1 Field) แลวคลิกปุม Next  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. เลือก Field ที่ตองการใหเรียงลําดับแลวคลิกปุม Next 
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6. เลือกรูปแบบการวางโครงสรางของ Report จากนั้นคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7. เลือกรูปแบบของ Report แลวคลิกปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. ต้ังชื่อของ Report แลวคลิกปุม Finish 
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บทที่ 7 การสรางความสัมพันธระหวาง Table ดวย Relationships 

ความสัมพันธระหวาง Table ในรูปแบบตาง ๆ 
ความสัมพันธแบบ One-to-One 

หมายถึง ใน Table หนึ่งมีขอมูล 1 เรคคอรดที่สัมพันธกับ 1 เรคคอรดของอีก Table หนึ่ง เชน พนักงาน 
1 คนมีอัตราเงินเดือนไดเพียง 1 อัตราเทานั้น 
ความสัมพันธแบบ One-to-Many 

หมายถึง มีขอมูล 1 เรคคอรดจาก Table หนึ่งสัมพันธกับขอมูลหลายๆ เรคคอรดในอีก Table หนึ่ง 
เชน ลูกคา 1 คน สามารถซื้อสินคาไดมากกวา 1 Order เปนตน 
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ความสัมพันธแบบ Many-to-Many 
 ยกตัวอยางเชน ลูกคา 1 คน สามารถติดตอกับรานคาไดหลายราน และในทางกลับกัน รานคา 1 รานก็
สามารถติดตอกับลูกคาหลายคนไดเชนกัน ถาเปนในกรณีนี้ Microsoft Access จะทําไดก็ตอเมื่อจะตอง
แปลงใหอยูในรูปแบบของ One-to-Many กอน+ 

 
 

ตัวอยางการออกแบบความสัมพันธ 
ความหมายของแตละ Table 

Categories: ประเภทของสินคา 
Customer: ประวัติลูกคา 
Employees: พนักงานขาย 
Order Details: รายละเอียดของสินคาในแตละ Order 
Order: ใบรายการสั่งซื้อสินคาที่ออกใหลูกคา 
Products: รายละเอียดของสินคาแตละชนิด 
Shippers: ผูจัดสงสินคา 
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Suppliers: บริษัทตัวแทนจําหนายสินคา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สราง Relationships 
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วิธีการสราง Relationship จะใชวิธีการสรางขึ้นมาทีละ 1 คูเพื่อไมใหเปนการสับสน โดยตัวอยางของ  
Database นี้จะจับคูของ Relationship ดังนี้ 

1.  Categories / Products : ประเภทสินคา 1 ประเภทสามารถมีสินคาไดหลายรายการ 
2.  Suppliers / Products : ตัวแทนจําหนาย 1 ตัวแทนสามารถขายสินคาไดหลายชนิด 
3.  Customers / Orders : ลูกคา 1 คนสามารถซี้อสินคาไดหลายรายการ 
4.  Shippers / Orders  : ผูจัดสงสินคา 1 คนสามารถสงสินคาไดหลายรายการ 
5.  Employees / Orders : พนักงาน 1 คนสามารถออก Order ไดหลายใบ 
6.  Orders / Order Details : ใบ Order 1 ใบสามารถมีรายการสินคาไดหลายรายการ 
7.  Products / Order Details : สินคา 1 ชนิดสามารถปรากฎอยูใน Order ไดหลายใบ 
 
ขั้นตอนการสรางมีดังนี้ 
1. ขณะที่อยูใน Database Window คลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Relationships หรือคลิกปุม 

Relationships  บนทูลบาร 
2. เลือก Table คูแรกที่ตองการใหมีความสัมพันธกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ใชเมาสลากชื่อ Field จาก Table หนึ่งไปยังชื่อ Field ที่สัมพันธกันกับอีก Table หนึ่ง 
4. เลือกตัวเลือก Enforce Referential Integrity เพื่อใหมีความซื่อสัตยระหวาง Table แลวคลิกปุม 

Create จากนั้นทําขั้นตอนเดิมซ้ําจนกวาจะครบทุก Table 
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แกไข/ลบ Relationships 
1. ดับเบิลคลิกที่เสนแสดงความสัมพันธแลวแกไข Relationships ตามตองการแลวคลิกปุม Create 
2. ถาตองการลบใหคลิกเสนความสัมพันธแลวกดแปน Delete ที่คียบอรด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาเรียนรู Microsoft Access 2003 
โรงพยาบาลนภาลัย  สมุทรสงคราม 
 

  Microsoft Access 2003 
นายนิคม  เจริญดี  นักจัดการงานทั่วไป    70 

บทที่ 8 เทคนิคการออกแบบ Database ที่ดี 

การแยกเก็บ Database ระหวาง Table และ Application 
1. สราง Database ขึ้นมา 1 ไฟลเพ่ือเก็บเฉพาะขอมูลใน Table เพียงอยางเดียวเทานั้น 
2. สราง Database ขึ้นมาอีก 1 ไฟลเพ่ือเก็บ Application ซึ่งหมายถึง Query, Form, Report, Macro 

หรือ Module 
3. ทําการเชื่อมโยง Database เพ่ือให Table กับ Application ทํางานรวมกันไดโดยใชคําส่ัง Link 

Link Table 
1. เปด Database ที่เปน Application ขึ้นมา จากนั้นคลิกเมนู File เลือกคําส่ัง Get External Data แลว

เลือก 
2. คําส่ังยอย Link Table เลือกไฟลที่เก็บ Table ไวแลวคลิกปุม Link 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เลือกชื่อ Table ที่ตองการจะ Link แลวคลิกปุม OK 
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2. Table ที่ถูก Link มาจะมีสัญลักษณเปนรูปลูกศรอยูดานหนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การแกไข Link 
1. คลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Database Utilities จากนั้นเลือกคําส่ังยอย Link Table 

Manager 
2. เลือก Table ที่ตองการเปล่ียนแปลงแกไข Link ถาตองการเลือกทั้งหมดใหคลิกปุม Select 

All จากนั้นคลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. หลังจากนั้นจะมีกรอบแสดงขอความขึ้นมาบอกวาการแกไขเสร็จเรียบรอยแลว 
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Data Splitter Wizard 
1. คลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Database Utilities จากนั้นเลือกคําส่ังยอย Database Splitter 
2. เมื่อเขาสูขั้นตอนการทํางานของ Database Splitter ใหคลิกปุม Split Database 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือกตําแหนงที่จะเก็บ Database ที่เปน Table แลวตั้งชื่อจากนั้นคลิกปุม Split 
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4. หลังจากนั้นโปรแกรมจะทําการแบงแยกระหวาง Table กับ Application ออกจากกัน 
 
 
 
 
 
 

การ Compact Database  
การใชงาน Database ดวยโปรแกรม Access นั้น บางครั้งอาจมีการลบขอมูลบางเรคคอรดทิ้งไป

จาก Table หรือลบออปเจ็กตางๆ ออกไป ไมวาจะเปนอะไรก็ตามการลบนี้ไมไดหมายความวาขนาดของ 
Database จะลดลงตามไปดวย ซึ่งเปนการเปลืองเนื้อที่ของฮารดดิสกโดยเปลาประโยชน คุณสามารถตัดพ้ืนที่
วางออกไปจาก Database ไดโดยการ Compact Database เพ่ือให Database นั้นมีขนาดเล็กลง ซึ่งมีขั้นตอน
การทํางานดังนี้ 

1. คลิกเมนู Tools เลือกคําส่ัง Database Utilities จากนั้นเลือกคําส่ังยอย Compact and Repair 
Database 

2. รอสักระยะในขณะที่โปรแกรมกําลังทํางานอยู 
 

การ Repair Database 
การ Repair เปนการซอมแซมสวนที่เสียของ Database เพ่ือใหใชงานไดตอไป ซึ่งขั้นตอนการ

ทํางานจะควบคูไปกับการ Compact Database นั่นเอง 
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บทที่ 8 การใชงาน Query อยางมีประสิทธิภาพ 

 Group/Total Query 
1. เปด Query ที่ชื่อ Category Sales for 1997 แบบ Design 
2. เพ่ือตองการดูขอมูลยอดขายของสินคาแตละประเภทเฉพาะในป ค.ศ. 1997 ใหคลิกปุม 

Totals  บนทูลบาร 
3. สังเกตเห็นวาที่ดานลางของ Query จะปรากฎแถวของ Group Total ขึ้นมาใหเลือกในชอง

ของ Category Sales เปน Sum 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใชงาน Action Query 
Make Table Query 

1. สราง Query แบบ Design จาก Table Product โดยเลือกทุก Field 
2. กําหนดเงื่อนไขที่ Category ID เฉพาะประเภทที่ 1 
3. จากนั้นคลิกปุม Query Type แลวเลือก Make-Table Query 
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4. พิมพชื่อ Table ที่ตองการแลวคลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. คลิกปุม Run  โปรแกรมจะทําการสราง Table ใหมใหตามที่ไดกําหนดไว 
 
 
 
 
 
 
 
Append Table Query 

1. กําหนดเงื่อนไขใน Query ตามที่ตองการจากนั้นคลิกเมนู Query เลือกคําส่ัง Append Query 
2. กําหนดวาตองการจะเอาผลลัพธที่ไดไปเพิ่มใน Table ใด 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. คลิกปุม Run  จากนั้นโปรแกรมจะนําขอมูลตามเงื่อนไขที่กําหนดไวไปเพิ่มใน Table 
ดังกลาว 

Delete Query 
1. สราง Query แบบ Design จากนั้นกําหนดเงื่อนไขของขอมูลที่ไมตองการใน Query หรือ 

Table นั้น ๆ เพ่ือจะทําการลบทิ้ง 
2. คลิกเมนู Query เลือกคําส่ัง Delete Query 
3. คลิกปุม Run โปรแกรมจะทําการลบขอมูลตามเง่ือนไขที่กําหนด 
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บทที่ 9 การใชงาน Mainform / Subform 

Mainform / Subform 
เปนการสราง Form 1 Form เพื่อแสดงขอมูลมากกวา 1 Table และ Table ที่จะแสดงขอมูลใน Form 

บนหนาจอเดียวกันจะตองมีความสัมพันธกัน ซึ่งโดยสวนใหญความสัมพันธระหวาง Mainform กับ Subform 
นั้นก็จะเหมือนกันกับความสัมพันธแบบ One-to-Many ซึ่ง One คือ Mainform และ Many คือ Subform 

ประโยชนของ Mainform/Subform 
1. เพื่อดูขอมูลที่สัมพันธกันในหนาจอเดียวกันได 
2. สามารถปอนขอมูลไดทั้งใน Mainform และ Subform ซึ่งจะทําใหลดเวลาในการปอนขอมูลอีกดวย 

 
สรางดวย Wizard 

1. เปด Form Category ขึ้นมาแบบ Design 
2. คลิกปุม Control Wizard ใหทํางาน 

3. คลิกปุม Subform/Subreport  จากนั้นนําเมาสไปคลิกในบริเวรพ้ืนที่วางของ Form 
4. ระบุประเภทและชื่อของออปเจ็กที่จะ Link เขามาใน Subform Control ใน Form นี้ แลวคลิก

ปุม Next 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. กําหนดวาจะใหโปรแกรมหา Field ที่ Link กันระหวาง Mainform และ Subform ใหหรือเรา
จะเปนผู Link เอง 
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ต้ังชื่อแลวคลิกปุม Finish 
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บทที่ 10 การใชงาน Macro 

หลักการของ Event Driven Programming 
เปนการเขียนโปรแกรมหรือ Code ควบคูกับเหตุการณของออปเจ็ก ซึ่งโปรแกรมหรือ Code จะทํางานก็ 

ตอเมื่อมีเหตุการณเกิดขึ้นกับออปเจ็กนั้นๆ โดยสวนประกอบจะมีดังนี้คือ 
Object 

เชน Control ที่ถูกสรางขึ้นมาใน Form ที่สามารถนํามาเขียนมาโครไดเชน Command Button เปนตน 
Event 

เปนเหตุการณที่เกิดขึ้นกับออปเจ็ก เชน การคลิกเมาส, การดับเบิลคลิก, หรือการชี้เมาสเปนตน 
Action 

ชุดคําส่ังที่ใหทํางานเมื่อมีเหตุการณเกิดขึ้นกับออปเจ็ก 

ความหมายและประโยชนของ Macro 
เปนชุดของคําส่ังใน Microsoft Access ที่สรางขึ้นเพื่อใหทํางานโดยอัตโนมัติแทนการทํางานที่ซ้ําๆ กัน หรือ 

ลดขั้นตอนในการทํางานนั่นเอง 

สราง Macro ดวย Macro Builder 
1. ขณะที่อยูที่ Form Design ดับเบิลคลิก Control ที่ตองการจะสราง Macro เพ่ือเปด Properties  

Window ขึ้นมา 
2. คลิกแถบ Event ใน Properties Windows จากนั้นคลิกเมาสในชองเหตุการณที่ตองการ แลวคลิกปุม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เลือก Macro Builder แลวคลิกปุม OK 
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4. ต้ังชื่อ Macro ที่ตองการแลวคลิกปุม OK 
 
 
 
 
 
 

5. เลือก Action ที่ตองการให Macro ทํางานเมื่อมีเหตุการณเกิดขึ้น 
6. กําหนดออปเจ็กที่จะมารองรับเหตุการณที่เกิดขึ้นในชอง Item 
7. กําหนดคาที่จะใหเกิดขึ้นกับออปเจ็กนั้นๆ ในชอง Expression  
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Example 
ตองการใหหลังจากคลิกปุม CLICK HERE แลวใหแสดงคําวา “Hello Hello” ในชองวางที่
ชื่อวา TextboxDisplay 
TextboxDisplay = “Hello Hello” 

Action = Setvalue (=) 
Item = TextboxDisplay 
Expression = “Hello Hello” 

8. คลิกปุม Save แลวปดหนาตางของ Macro Builder 
9. ที่ Form ใหคลิกปุม Form View แลวลองทดสอบวา Macro ที่สรางคูกับปุมคําส่ังสามารถใชงานได

หรือไม 

สราง Macro จากคําสั่ง New Macro ที่ Database Window 
1. ที่ Database Window ใหคลิก Macro แลวคลิกปุม New 
2. จากนั้นกําหนด Action, Item, Expression หรือรายละเอียดตางๆ ตามที่ตองการ 
3. เปด Form ที่ตองการจะ Assign Macro ใหคูกับ Control ใน Form นั้นๆ แบบ Design 
4. คลิก Control ที่ตองการแลวเปด Properties ของ Control นั้นๆ ขึ้นมา 
5. เลือกเหตุการณและกําหนด Macro ที่สรางไวใหควบคูกับเหตุการณนั้นๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไข Macro 
1. ขณะที่อยูใน Macro ที่ Database Window ใหเลือก Macro ที่ตองการจะแกไขแลวคลิกปุม 

Design 
2. แกไขรายละเอียดของ Macro ตามที่ตองการ หลังจากนั้นคลิกปุม Save เพ่ือบันทึกมาโคร 

 


