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	 ในปัจจุบันเรามาถึงยุคที่ข้อมูล ข่าวสาร ทุกสิ่งทุกอย่างล้วนย้ายตัวเองเข้าสู่โลกออนไลน์กันหมด 

การเข้าถึง จัดเก็บข้อมูลก็อยู่ในอินเทอร์เน็ตเก็บอยู่ในระบบคลาวด์ (Cloud) เสียส่วนใหญ่ท�ำให้การ 

เข้าถงึข้อมลูท�ำได้ทกุท่ีทกุเวลา แต่ข้อมลูทีเ่ราได้รบัเป็นเพยีงส่วนหนึง่ทีเ่จ้าของข้อมลูอนญุาตให้เหน็หรอื

รับรู้ได้เท่านั้น ซึ่งข้อมูลในโลกธุรกิจ การค้า การศึกษา หรือข้อมูลบุคคลทั่วไปๆ มีรายละเอียดปลีกย่อย

อีกมากมายที่เราต้องจัดเก็บเอาไว้ เพ่ือน�ำข้อมูลเหล่านั้นมาบริหารจัดการให้เป็นประโยชน์ต่อองค์กร  

ต่อธุรกิจ การเก็บข้อมูลการขายของสินค้า ที่ต้องมีการเก็บข้อมูลทุกอย่าง ตั้งแต่สินค้า ราคาขาย จ�ำนวน

ที่ขาย รายได้ที่ได้รับ ขายให้ใคร มีก�ำไร ขาดทุนแค่ไหน พนักงานดูแลเป็นคน ใครขาย ใครส่ง ใครเก็บเงิน 

ล้วนเป็นข้อมูลที่ต้องติดตาม ซึ่งจะนิยมเรียกว่า “ระบบฐานข้อมูล”  

	 การจัดเก็บข้อมูลที่มีรายละเอียดเยอะจึงจ�ำเป็นต้องจัดเก็บไว้ในระบบคอมพิวเตอร์เหมือนเดิม 

โดยใช้แอพฯ หรอืโปรแกรมทัว่ไป ข้อมลูส่วนใหญ่นิยมสร้างเป็นตารางเก็บใน Word หรอื Excel แต่มกัจะ 

เป็นข้อมูลที่มีไม่มากและไม่ได้น�ำมาใช้งานที่ซับซ้อนมากมาย จัดเก็บ ค้นหา จัดเรียง น�ำมาหาผลรวม 

และพิมพ์รายงานได้ แต่ฐานข้อมูลที่ดี ควรมีการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ มีการแจกแจงรายละเอียด

ของข้อมลูให้เด่นชัดแยกเกบ็หมวดหมู่ เป็นตาราง น�ำมาค้นหาได้ และท่ีส�ำคญัคอืการน�ำมาใช้งานร่วมกนั  

ใช้งานต่อเนื่องได้ โดยไม่ต้องเก็บข้อมูลแบบซ�้ำซ้อน ซึ่งจะมีโปรแกรมที่ออกแบบมาส�ำหรับใช้ในการ

สร้างระบบฐานข้อมูลโดยเฉพาะคือโปรแกรม Microsoft Access ที่มีความสามารถสูงในการจัดเก็บ

ข้อมูลตั้งแต่ฐานข้อมูลขนาดเล็กไปจนถึงฐานข้อมูลขนาดใหญ่ สร้างง่าย จัดการง่าย น�ำไปใช้งานได้ง่าย  

มีประสิทธิภาพและความปลอดภัยสูง และน�ำไปใช้งานกับระบบฐานข้อมูลใหญ่ระดับเซิร์ฟเวอร์ได้ 

	 ในหนังสือเล่มนี้จะสอนการออกแบบฐานข้อมูลด้วย Access 2016 ส�ำหรับผู้ที่ไม่เคยใช้งาน 

และออกแบบไฟล์ฐานข้อมูลมาก่อน หรือท่านท่ีใช้งานระบบฐานข้อมูลเดิมอยู่แล้วแต่ใช้บางส่วน หรือ

ท่านที่ใช้   Access เวอร์ชันเก่าอยู่ก่อน ให้สามารถสร้างออบเจ็กต์ฐานข้อมูลได้ทุกอย่างตั้งแต่ Table 

ตารางเกบ็ข้อมลูน�ำตารางข้อมลูไปค้นหาแบบมอือาชพีใน Query ออกแบบฟอร์มใช้งานให้สวยงามด้วย 

Form สร้างรายงานข้อมูลด้วย Report รวมถงึการน�ำข้อมลูมาใช้งานร่วมกนัโดยการก�ำหนดความสมัพันธ์ 

Relationship  เพื่อให้สามารถสร้างและใช้งานฐานข้อมูลได้ด้วยตนเอง  

	 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือคู่มือ Microsoft Access เล่มนี้จะมีส่วนช่วยเป็นแนวทางให้ 

ผูอ่้านน�ำไปใช้กบังานทีท่�ำอยู ่หรอืน�ำไปใช้งานในอนาคต และสามารถน�ำไปประยกุต์การจดัเกบ็ฐานข้อมลู

ที่มีอยู่ได้อย่างมีประสิทธิภาพหลากหลายรูปแบบยิ่งขึ้น 
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	 ในยุคสังคมออนไลน์ ที่เราเองยังมีร่างอวตารอยู่ในโลกโซเชียล ใน Facebook, 

Line และ Instagram บ้าง วันๆ อาจจะต้องพูดคุย ทักทาย ตอบโต้ ไลค์บ้าง เมนต์บ้าง  

แชร์ภาพสวยๆ ของตัวเองบ้าง และเสพข่าวสารข้อมูลมากมายที่หลั่งไหลมาเป็นตัว

หนังสือและรูปภาพ ดีบ้าง ไม่ดีบ้างคละเคล้ากันไป แต่สิ่งหนึ่งทีจะลืมไม่ได้คือความเป็น 

“ตัวตน” ของเราเอง ว่าเราเป็นใคร ท�ำอะไร จึงจ�ำเป็นต้องมีสติอยู่กับตัวสม�่ำเสมอ 

อาจมีบ้างบางทีเผลอ ลืมไปว่าตัวเองมีหน้าที่หลักท�ำอะไร (เขียนหนังสือ) ด้วยภารกิจ

มากมาย กับแม่กับเหลนๆ ต้องเดินทางไปโน่นมานี่ ป่วยบ้างไรบ้าง ท�ำให้การท�ำงาน

ล่าช้าตามก�ำหนดไปบ้าง ไม่ว่ากันนะคะ บ.ก. หนึ่ง 

	 กว่าหนังสือ “Access 2016” จะเสร็จออกมาก็ใช้เวลามาก (เหมือนเคย) แต่ก็

เสร็จก่อนเดินทางไปร่วมงานถวายพระเพลิงพระบรมศพพระบาทสมเด็จพระปรมินทร 

มหาภูมพิลอดลุยเดช ทีก่รงุเทพฯ ตามความตัง้ใจว่าจะไปส่งเทวดากลบัสวรรค์แบบใกล้ๆ 

	 ขอขอบคุณส�ำนักพิมพ์ไอดีซี พรีเมียร์ และท่านผู้บริหารทุกคน ที่ได้จัดพิมพ์

หนังสือเล่มนี้ขึ้นมา ถึงแม้ว่าในปัจจุบันยอดการจ�ำหน่ายหนังสือเล่มจะมียอดขายต�่ำ

บางทีอาจจะไม่คุ้มกับการผลิตท�ำให้หลายๆ ส�ำนักพิมพ์ต้องถอยจากการท�ำหนังสือ

คู่มือคอมพิวเตอร์ไปเยอะ ขอบคุณ บ.ก. น้องหนึ่ง (พิษณุ) ที่คอยติดตาม ตรวจสอบ

ต้นฉบบัอย่างจรงิใจ ขอบพระคณุผูอ่้านทกุท่านนะคะทีตั่ดสินใจเลอืกหยบิหนงัสือเล่มนีไ้ป

อ้างอิงใช้งาน ขอให้ท�ำงานทุกอย่างส�ำเร็จไปได้ด้วยดีนะคะ (^.^) ฝากอุดหนุนหนังสือ

เล่มให้ยังคงด�ำรงอยู่ในสังคมไทยต่อไปนะคะ 
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C HAPTER

รู้จักกับฐานข้อมูล
(Database)

1
เมื่อพูดถึงการจัดเก็บข้อมูล โปรแกรมที่เรา
จะนึกถึงในอันดับต้นๆ คือ Excel หรือ Word ด้วย
ความที่คุ ้นเคย และใช้งานง่ายคล่องมือ ไม่ม ี
กฎเกณฑ์ในการจดัเก็บอะไรมากนัก อยากใส่อยาก
เก็บอะไรแค่เปิดโปรแกรมขึ้นมาก็ใส่ข้อมูลได้ทันที 
แต่ส�ำหรับหน่วยงาน ห้างร้าน บริษัทต่างๆ ที่มี
ข ้อมูลส�ำคัญต้องการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 
สามารถค้นหา แก้ไข ปรับปรุง และน�ำข้อมูลมา
ใช้ได้อย่างรวดเรว็แม่นย�ำล่ะก ็ต้องมองหาโปรแกรม 
จัดการฐานข้อมูล (Database Management 
System : DMBS) ดีๆ เพ่ือท�ำให้บริหารจัดการ
ข้อมลูได้อย่างมปีระสทิธภิาพ ซึง่โปรแกรม Access 
ถอืว่าเป็นโปรแกรมทีม่คีวามสามารถในการจดัการ
กับฐานข้อมูลได้ดี มีประสิทธิภาพ จึงได้รับความ
นยิมต้ังแต่อดตีจนถงึปัจจบุนั โดยในเวอร์ชัน 2016 
นี้ จะจัดการกับข้อมูลได้หลายรูปแบบ ใช้งานง่าย
เหมือนการใช้ Excel หรือ Word ไอคอนค�ำสั่ง เมนู 
และบางค�ำสั่งเราจะดูคุ้นเคยเพราะเคยใช้มาแล้ว

ในโปรแกรมชุด Microsoft Office ตวัอืน่ๆ แต่ความ
สามารถที่โดดเด่นของ Access คือ การจัดการกับ
ฐานข้อมูล ตั้งแต่ข้อมูลขนาดเล็กไปจนถึงฐาน
ข้อมูลขนาดใหญ่ ที่ใช้งานร่วมกันหลายๆ คน รวม
ท้ังสร้างการเช่ือมโยงข้อมูลท่ีสัมพันธ์ (Relation-
ship) ได้หลายๆ ตาราง (Table) เพื่อน�ำมาใช้งาน
ร่วมกนั และการน�ำข้อมลูทีจ่ดัเกบ็ไปแล้วมาใช้งาน
ต่อเนือ่ง ทัง้การค้นหาข้อมลูได้แบบรวดเรว็และตรง
เป้าหมายด้วย Query น�ำผลลัพธ์ไปแสดงผลใน
แบบฟอร์ม (Form) สร้างรายงาน (Report) และยัง
เพิ่มความสามารถในการจัดการฐานข้อมูลข้ันสูง 
ด้วยการสร้างชุดค�ำสั่ง Macro, เขียนโค้ด (VBA) 
หรอืเขียนโปรแกรมควบคมุระบบได้ท�ำให้ Access 
มีประสิทธิภาพในการท�ำงานสูงมากยิ่งขึ้น ใน
หนงัสอืเล่มนีจ้ะแนะน�ำการสร้างฐานข้อมลูพืน้ฐาน 
และการจัดการกับออบเจ็กต์ฐานข้อมูลที่คุณ
สามารถน�ำไปใช้งานในระบบเล็กๆ  หากต้องการ 
น�ำไปใช้งานในระบบใหญ่กศ็กึษาเรยีนรูเ้พิม่เตมิได้
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รู้จักกับฐานข้อมูล (Database)

ฐานข้อมูล (Database) คือ กลุ่มของข้อมูลจ�ำนวนมากที่มีความเกี่ยวข้องและสัมพันธ์กันน�ำมาเก็บรวบรวม 
เข้าไว้ด้วยกัน เช่น กลุ่มข้อมูลเกี่ยวกับพนักงานบริษัท ที่ประกอบด้วยรหัสพนักงาน ชื่อ นามสกุล ต�ำแหน่ง เงินเดือน  
และอื่นๆ หรือฐานข้อมูลเกี่ยวกับสินค้า เช่น การสั่งซื้อ รหัสใบสั่งซื้อ รายการสินค้า จ�ำนวน ราคา และเงินที่เรียกเก็บ 
เป็นต้น ข้อมูลที่จัดเก็บอาจจะเป็น ข้อความ, ตัวเลข, วันที่, รูปภาพ หรืออื่นๆ 

ลักษณะของฐานข้อมูลจะประกอบไปด้วย Field (ฟิลด์ หรือเขตข้อมูล) และ 
Record (เร็คคอร์ด หรือระเบียนข้อมูล) นั่นเอง ส�ำหรับ Access จะเก็บข้อมูล 
ในรูปของ Table (ตาราง)

จัดเก็บข้อมูลของ Access จะอยู่ในรูปแบบตาราง (Table) ตามมาตรฐานของฐานข้อมูลทั่วไป

ชื่อ : เจอรี่ แมคควีน
อายุ : 27 ปี
ต�ำแหน่ง : พนักงานขาย
แผนก : การตลาด
เงินเดือน : 20,000 บาท
เริ่มงาน : 17-10-2010

ชื่อ : ลิซ่า เดนลิเวอร์
อายุ : 23 ปี
ต�ำแหน่ง : เจ้าหน้าที่การตลาด
แผนก : การตลาด
เงินเดือน : 15,000 บาท
เริ่มงาน : 1-12-2012

ชื่อ : ไมเคิล หยาง
อายุ : 25 ปี
ต�ำแหน่ง : อาร์ตเวิร์ค
แผนก : ออกแบบผลิตภัณฑ์
เงินเดือน : 25,000 บาท
เริ่มงาน : 1-08-2012

ชื่อ : แม็กกี้ เอเลนซ่า
อายุ : 28 ปี
ต�ำแหน่ง : PR
แผนก : ประชาสัมพันธ์
เงินเดือน : 22,000 บาท
เริ่มงาน : 16-05-2011

ข้อมูล 1 เร็คคอร์ด (Record) Field Name (ชื่อฟิลด์) ข้อมูลที่เก็บในชื่อฟิลด์
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ฐานข้อมูลในระบบของ Access 2016

ฐานข้อมูลใน Access มี Object (ออบเจ็กต์) หรือวัตถุฐานข้อมูลประเภทต่างๆ ประกอบด้วย Table, Query, 
Form, Report, Macro และ Module โดยเก็บออบเจ็กต์ทั้งหมดในไฟล์ฐานข้อมูลเดียว ซึ่งไฟล์ของ Access 2016 จะมี
นามสกุลเป็น .accdb ส่วนไฟล์ฐานข้อมูลที่สร้างใน Access รุ่นก่อนหน้าจะมีนามสกุลแฟ้มเป็น .mdb แต่คุณสามารถ
ใช้ Access 2016 บันทึกเป็นแฟ้มข้อมูลเพื่อน�ำไปใช้งานกับเวอร์ชันก่อนหน้านี้ได้ เช่น Access 2000 หรือ Access 
2002-2003

ใน 1 ไฟล์ฐานข้อมูล (Database File) อาจจะมี Table หรือตารางเพียง 1 
หรือมากกว่า 1 ตาราง โดยมักจะเก็บตารางข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กัน  
เพื่อน�ำมาใช้งานร่วมกนัภายหลงัได้ เรยีกว่าเป็นฐานข้อมลูเชิงสมัพันธ์ (Relational 
Database) ตัวอย่างเช่น เราสร้างฐานข้อมูลเก็บระบบการซ้ือการขายสินค้าของ
บริษัท ซ่ึงจะต้องมีข้อมูลหลายกลุ่ม เช่น ข้อมูลของสินค้า ข้อมูลของลูกค้า และ
ข้อมูลของพนักงานก็จะแยกเก็บเป็นตารางๆ ไป เมื่อน�ำเข้าสู่ระบบการขายข้อมูล
เหล่าน้ีก็ต้องมาเชื่อมโยงกันได้ (สร้าง Relationship) เพื่อลดความซ�้ำซ้อนในการ
จัดเก็บข้อมูล เช่น ขายสินค้ารหัสอะไรไป ขายให้ลูกค้าคนไหน และพนักงานคน
ไหนเป็นคนขาย เป็นต้น ก็จะอ้างอิงคีย์เพื่อดึงข้อมูลจากตารางต่างๆ มาแสดงร่วม
กนัได้ เริม่ต้นการท�ำงานจะเริม่จากออบเจก็ต์ Table แต่หลงัจากนัน้เราสามารถน�ำ
เอาข้อมูลมาบริหารจัดการต่อด้วยออบเจ็กต์ตัวอื่น เช่น น�ำมาท�ำรายงานสรุป  
สั่งพิมพ์ด้วย Report, สร้างแบบฟอร์มแสดง/กรอกข้อมูล (Form) หรือค้นหาข้อมูล
ที่ต้องการ (Query)

DATABASE FILE
ไฟล์ฐานข้อมูล

TABLE
ตาราง
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รายงาน (Report)

ข้อมูลที่ถูกเก็บในตารางหรือฟอร์มนั้น จะใช้ส�ำหรับการใช้งานภายในเครื่อง  
แต่ถ้าจะพิมพ์เป็นรายงานออกทางเครื่องพิมพ์ ก็ท�ำได้โดยใช้ออบเจ็กต์ Report เพื่อ
น�ำเสนอข้อมูลโดยจัดรูปแบบได้อย่างสวยงาม เช่น จัดกลุ่มข้อมูล ค�ำนวณผลสรุป 
และใส่ข้อความท่ีหัว/ท้ายกระดาษ วันท่ี หมายเลขหน้า ชื่อ-ที่อยู่บริษัท หรือจะใช้ 
Report สร้างใบสั่งซื้อ ใบเสนอราคา และใบส่งของ เป็นต้น

ฟอร์ม (Form) 

การท�ำงานกับข้อมูลจ�ำนวนมากในมุมมอง Datasheet อาจไม่สะดวก คุณอาจสร้างออบเจ็กต์ Form คือแบบ
ฟอร์มในลักษณะที่ต้องการ เพื่อใช้ในการป้อน เพิ่ม แก้ไข ข้อมูลได้สะดวก โดยน�ำ Table มาสร้างเป็น Form และมีตัว
ควบคุมหรือคอนโทรล (Control) ที่เชื่อมโยงกับฟิลด์ข้อมูล
ของตารางท่ีอ้างองิ เมือ่คณุเปิดฟอร์ม Access กจ็ะไปเรยีก
ข้อมลูจากตารางขึน้มาแสดงผลในฟอร์ม หรอืเพิม่ปุม่ค�ำสัง่
ต่างๆ เพื่อให้ใช้งานค�ำสั่งที่ใช้บ่อยๆ ได้

ตาราง (Table)

เป็นออบเจ็กต์หลักท่ีใช้เก็บข้อมูลจริง และเป็นออบเจ็กต์แรกที่เราต้องสร้างข้ึนก่อนที่จะไปสร้างออบเจ็กต์อ่ืนๆ 
อย่าง Query, Form และ Report โดยท่ัวไปแล้วตารางข้อมูลที่ใช้งานกันจะประกอบด้วยแถว (Row) และคอลัมน ์
(Column) ต่างๆ แต่ถ้ามองกันในรูปแบบของฐานข้อมูลแล้ว เราจะเรียกรายละเอียดในแถวว่า ระเบียน (เร็คคอร์ด : 
Record) และเรยีกรายละเอียดในแนวคอลมัน์ว่า เขตข้อมูล (ฟิลด์ : Field) ในระบบ
ฐานข้อมูล 1 ระบบจะมีอย่างน้อย 1 Table หรือ 1 ตารางเสมอ แต่หากมีมากกว่า 
1 ตาราง และมตีารางตัง้แต่ 1 คูข้ึ่นไปท่ีมคีวามสมัพนัธ์กนัด้วยฟิลด์ใดฟิลด์หนึง่ จะ
เรียกว่าเป็น “ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์” หรือ Relational Database และน�ำข้อมูลมา
ใช้งานร่วมกันได้

Record

Field
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คิวรี (Query) 

ข้อมูลท่ีเกบ็ไว้ฐานข้อมลูท่ีมีจ�ำนวนมากและมคีวามสมัพนัธ์ซับซ้อน การใช้ออบเจ็กต์ Query จะช่วยให้คณุเข้าถงึ
ข้อมลูได้ตรงเป้าหมายทีต้่องการได้อย่างรวดเรว็ โดยก�ำหนดเงือ่นไขแล้วสัง่ให้แสดงผลเฉพาะข้อมูลท่ีตรงกบัเงือ่นไขน้ัน 
ซึ่งโปรแกรมได้เตรียม Query ให้เลือกใช้ค้นหาได้หลายแบบ ทั้งค้นหามาแสดงผล ค้นหาแล้วปรับปรุงข้อมูล หรือค้นหา
แล้วเพิม่ข้อมลู เป็นต้น และผลลพัธ์การค้นหาของ Query กอ็าจน�ำไปสร้างเป็นแบบสอบถามตวัใหม่ ฟอร์มหรอืรายงาน
ได้ต่อไป

มาโคร (Macro)

เป็นออบเจก็ต์ทีเ่กบ็รวบรวมชุดค�ำสัง่หรอืการกระท�ำ
ต่างๆ ท่ีผู้ใช้ก�ำหนด (Action) โดยจัดกลุ่มตามล�ำดับ 
ขั้นตอนในการท�ำงานท่ีเก่ียวข้องกับออบเจ็กต์ในฐาน
ข้อมูลน้ัน ผู้ใช้สามารถเกบ็บนัทกึชดุค�ำสัง่ทัง้หมดทีจ่ะต้อง
ใช้ส�ำหรับการนัน้อกีในภายหลงั กส็ัง่รนั Macro แทน ข้อดี
ของ Macro คอืช่วยให้การท�ำงานสะดวกขึน้ เนือ่งจากผูใ้ช้ 
ไม่ต้องส่ังให้ Access ท�ำงานทลีะค�ำสัง่ซ�ำ้ๆ กนัด้วยตวัเอง
ทุกครั้ง 

โมดูล (Module) 

คือ การเขียนโค้ดหรือเขียนโปรแกรมใน Access 
โดยการเขียนโค้ดที่เรียกว่าภาษา VBA (Visual Basic for 
Application) ที่ใช้มาตรฐานเดียวกับการเขียนใน Word, 
Excel ซึ่งจะคล้ายกับภาษา Visual Basic โดยท�ำผ่าน
หน้าต่าง Visual Basic Editor ตามรูปแบบที่ก�ำหนดแล้ว
เรยีกใช้ผ่านการ Run จะสร้างชุดค�ำสัง่ทีซั่บซ้อนได้อย่างมี
ประสทิธภิาพ นยิมใช้เพิม่ความสามารถของ Form โดยน�ำ
โค้ดไปใส่ในออบเจ็กต์คอนโทรล เช่น ปุม่กด (Button) เพือ่
ให้ท�ำงานที่ต้องการ
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ข้อดีของการจัดเก็บฐานข้อมูล

การจดัเกบ็ข้อมลูไม่สามารถจดัเกบ็ลงในแผ่นกระดาษเหมอืนในอดตีทีผ่่านมา แต่ข้อมลูนัน้ถกูน�ำมาบนัทกึลงใน
ระบบคอมพิวเตอร์ ในวงการศึกษา วงการธุรกิจ ไม่ว่าจะเป็นขนาดใหญ่หรือเล็ก จึงจัดเก็บข้อมูลลงในแฟ้ม (File) ใน
ระบบคอมพวิเตอร์โดยอาจจะใช้โปรแกรม (Software) ทีแ่ตกต่างกนัไป ทัง้น้ีกข็ึน้อยูก่บัขนาดของข้อมลู และความส�ำคญั
ของข้อมูลด้วย เช่น ร้านค้าเล็กๆ อาจจะใช้โปรแกรม Word หรือ Excel จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน และน�ำมาใช้เพียงแค่เก็บ
เอาไว้ดภูายหลัง ส่ังพมิพ์รายงาน หรอืน�ำมาอ้างองิ แต่ถ้าเป็นธรุกจิท่ีมข้ีอมลูทีต้่องบรหิารจดัการจ�ำนวนมาก และต้องการ
จดัการให้เป็นระบบ เพือ่ช่วยให้การจดัการ เข้าถงึ ค้นหาหรอืเรยีกใช้งานได้แบบรวดเรว็ ถกูต้องและแม่นย�ำ กจ็ะจดัเกบ็
ในโปรแกรมที่มีความสามารถและออกแบบมาส�ำหรับการจัดการกับฐานข้อมูล โดยเฉพาะ Access ซึ่งจะท�ำให้ธุรกิจ 
มีความแม่นย�ำสูง รวดเร็วในการจัดการ ลดข้อจ�ำกัดเรื่องระยะเวลา ลดเวลาในการด�ำเนินงานได้อย่างมาก 
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หลักการออกแบบฐานข้อมูล

การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะของฐานข้อมูลด้วย Access นั้นจะไม่เหมือนกับการเก็บข้อมูลทั่วๆ ไป เพราะเราจะ
เปิดโปรแกรมแล้วใส่ข้อมลูเลยไม่ได้ ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมลูดบิก่อน ว่าข้อมลูทีจ่ะจดัเกบ็มีอะไรบ้าง เกบ็แบบไหน เกบ็
อย่างไร และจะเอาไปใช้งานในด้านไหนบ้าง จากนั้นก็ออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูลว่าจะเก็บข้อมูลกี่แฟ้ม ใน 1 แฟ้ม
มีตารางข้อมูลกี่ตาราง แต่ละตารางมีหัวข้อที่จะใส่ข้อมูลอะไรบ้าง และข้อมูลที่เก็บนั้นจะน�ำมาใช้งานอย่างไร เช่น เก็บ
เอาไว้ดูอย่างเดียว สั่งพิมพ์ได้ ค้นหาได้ หรือน�ำมาใช้งานร่วมกันได้ เป็นต้น
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การท�ำนอรมัลไลเซชัน (Normalization)

การท�ำ Normalization เป็นวิธีการปรับโครงสร้างของตารางเพื่อให้ได้ตารางที่เหมาะสม ลดความซ�้ำซ้อนของการ
เกบ็ข้อมลู โดยแยกออกมาเป็นตารางย่อยๆ เพือ่ความถกูต้องของข้อมูล และเป็นตวัเชือ่มความสมัพนัธ์ (Relationship) 
ระหว่างตารางจะได้ไม่มีปัญหาในภายหลัง การท�ำ Normalization นั้นจะมีหลายระดับ แต่ในทางปฏิบัติการท�ำ  
Normalization จนถึงระดับที่ 3 (3NF) ก็สามารถขจัดปัญหาความซ�้ำซ้อนของข้อมูลลงได้จนเกือบหมดแล้ว แต่อาจจะ
มีความซ�้ำซ้อนเกิดขึ้นได้อีก ซึ่งก็จะพบได้ค่อนข้างน้อย

ข้อดีของการ Normalization

�� เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการออกแบบฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Relational Database)

�� ลดเน้ือทีจั่ดเกบ็ข้อมลู เพราะการท�ำ Normalization เป็นการออกแบบตารางเพ่ือลดความซ�ำ้ซ้อนของข้อมลู และ
ยังช่วยประหยัดลดพื้นที่และขนาดของไฟล์ลงด้วย

�� ลดปัญหาของข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง เพราะถ้ามีการจัดเก็บข้อมูลท่ีซ�้ำซ้อน เมื่อมีการแก้ไขต้องแก้ไขหลายจุด  
แต่ถ้าท�ำ Normalization แล้วข้อมูลไม่มีความซ�ำ้ซ้อน การปรบัปรงุหรอืแก้ไขข้อมลูกจ็ะท�ำในทีเ่ดยีว ความถกูต้อง 
ของข้อมูลก็แม่นย�ำกว่า

รูปแบบการท�ำ Normalization

�� First Normal Form (1NF) รูปแบบระดับที่ 1 ค่า Attribute (แอตทริบิวต์) หรือ Field (ฟิลด์) ของทุกๆ Field  

ในตารางของแตละ Record (เร็คคอร์ด) จะเปน single value คือไมมีคาเกิน 1 ค่า หรือกลุมขอมูลที่ซํ้ากัน 
(Repeating Group) หากเกินให้แยกค่าที่เกินออกเป็นเร็คคอร์ดใหม่

�� Second Normal Form (2NF) รูปแบบระดับที่ 2 นั้นเปนการขจัดแอตทริบิวต์หรือฟิลด์ที่ไม่ใช่คียหลักออกไป 
เพื่อให้แอตทริบิวต์ทุกตัวที่ไม่ได้เป็นคีย์หลัก จะต้องมีความสัมพันธ์กับแอตทริบิวต์ที่เป็นคีย์หลักหรือขึ้นตรงกับ
คียหลัก ถ้าจะผ่านกฎข้อนี้ต้องแยกฟิลด์เฉพาะน้ันออกมาสร้างตารางใหม่ แล้วสร้างความสัมพันธ์แบบ  
One-to-Many (1 ต่อกลุ่ม) 

�� Third Normal Form (3NF) กฎข้อที ่3 ตองเปน 2NF และต้องไมมแีอตทรบิวิต์ใดท่ีไมเปนคียท่ีข้ึนกบัแอตทริบิวต์
อื่นที่ไมใชคียหลัก เพื่อให้แอตทริบิวต์ที่ไมใชคียหลักตองขึ้นตรงกับทั้งสวนที่เปนคียหลัก การแก้ไขคือต้องแยก
ออกมาสร้างตารางใหม่เพิ่มขึ้น

�� Fourth Normal Form (4NF) กฎข้อท่ี 4 การผ่านกฎข้อนี้จะต้องรีเลชันที่ไมมีความสัมพันธในการระบุคาของ
แอตทรบิวิต์แบบหลายคา โดยทีแ่อตทรบิวิต์ทีถู่กระบุคาเหลานีไ้มมีความสัมพนัธกัน (Independently Multivalued 
Dependency) ซึ่งเป็นความสัมพันธ์แบบ Many-to-Many ภายในตารางเดียวกัน

Tip
หากคุณเก็บข้อมูลไปแล้วและไม่ได้ท�ำ Normalization เอาไว้ก่อน สามารถใช้ค�ำสั่ง Analyze Tabel 

(วิเคราะห์ตาราง) ให้โปรแกรมวิเคราะห์และแยกตารางได้ (ดูเพิ่มในบทท่ี 17)
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ตารางฐานข้อมูลใน Access

Table (ตาราง) กลุ่มข้อมูลที่น�ำมาเก็บรวมกันจะต้องมีความเกี่ยวข้องกัน โดยจะต้องระบุความสัมพันธ์ระหว่าง
กลุ่มข้อมูลและใช้ประโยชน์จากความสัมพันธ์นั้นได้ ส�ำหรับโปรแกรมระบบจัดการฐานข้อมูล Microsoft Access 2016 
จะเรียกกลุ่มข้อมูลที่ผู้ใช้มองเห็นในรูปของตารางว่า Table ซึ่งในหนังสือเล่มนี้จะเรียกว่า Table หรือตาราง ก็คือความหมาย
เดียวกัน จะประกอบไปด้วย

�� Record (เร็คคอร์ด) หรือระเบียนข้อมูลคือ ข้อมูล 1 รายการหรือ 1 ระเบียนที่มาจากข้อมูลในฟิลด์ที่มีความ
สัมพนัธ์กนั เช่น ข้อมลูของพนกังาน 1 คน ซึง่จะประกอบไปด้วยฟิลด์รหัสพนักงาน ชือ่ นามสกลุ แผนก ต�ำแหน่ง 
เงินเดือน วันเริ่มงาน การศึกษา ที่อยู่ และอื่นๆ ซึ่งเป็นของพนักงานคนนั้นคนเดียวก็คือ 1 เร็คคอร์ดนั่นเอง

�� Byte (ไบต์) หมายถึง ตัวอักษร ตัวเลข หรือสัญลักษณ์พิเศษ 1 ตัว (Character) ที่มาจากบิตทั้งหมด  
8 ตัว ที่อยู่ในลักษณะของรหัสแอสกี้ (ASCII code) เช่น 01000001 จะหมายถึงตัวอักษร A เป็นต้น

�� Bit (บิต) ที่ย ่อมาจาก Binary digit เป็นหน่วยข้อมูลที่เล็กที่สุด แทนด้วยเลขฐานสอง (0 หรือ 1)  
เช่น ตัวอักษรที่เก็บ 1 ตัว จะประกอบไปด้วยบิต 8 Bit เป็นต้น

�� Field (ฟิลด์) หรือเขตข้อมูล หมายถึง หัวรายการหรือหัวเรื่องข้อมูลท่ีเราตั้งข้ึนมาเพ่ือเก็บข้อมูลตัวอักษร  
ตัวเลข หรือสัญลักษณ์พิเศษ รูปภาพ โดยตั้งชื่อให้สื่อความหมายกับข้อมูลที่จะเก็บภายใต้ชื่อฟิลด์นั้น เช่น  
ฟิลด์ชื่อสินค้า ก็จะเก็บข้อมูลชื่อของสินค้านั้นๆ เป็นต้น

�� File (ไฟล์) หรือแฟ้มข้อมลู ไฟล์ฐานข้อมลูของ Access อาจจะประกอบไปด้วย Table, Form, Report, Query, 
Macro และ Module จ�ำนวนมากหรือน้อยข้ึนอยู ่กับระบบฐานข้อมูลที่ผู ้ใช ้เก็บ มักจะเก็บข้อมูล 
ซึ่งเป็นเรื่องเดียวกัน เช่น ไฟล์ ข้อมูลพนักงาน ไฟล์ข้อมูลลูกค้า ไฟล์ข้อมูลการส่ังซื้อสินค้า ไฟล์ข้อมูลสินค้า 
เป็นต้น 

ชื่อตาราง (Table) Field (ฟิลด์/เขตข้อมูล) Record (เร็คคอร์ด/ระเบียน)

ออบเจ็กต์ Table 
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หน้าต่างโปรแกรม Access 2016

เมือ่เรยีกเปิดโปรแกรม Access 2016 คณุจะเหน็มมุมองหน้าเริม่ต้นทีค่ณุจะเลอืกสร้างฐานข้อมลูใหม่แบบต่างๆ 
หรือจะเปิดไฟล์เปิดฐานข้อมูลที่มีอยู่ข้ึนมาใช้งานต่อก็เลือกได้ตามต้องการ แต่การเร่ิมต้นจะแตกต่างกันระหว่าง 
การเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต และไม่ได้เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต

เปิดแบบออฟไลน์ (ไม่ได้เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต) 

การเปิดโปรแกรม Access 2016 เปิดแบบออฟไลน์ (ไม่ได้เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต) นั้น หน้าเริ่มต้นจะมีตัวเลือกการ
ท�ำงานให้เลือก สร้างใหม่, เปิดของเก่า หรือเลือกสร้างจากเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่าง (บางส่วน) ที่ติดตั้งมาพร้อมกับ
โปรแกรม ดังภาพ

สร้างฐานข้อมูลเปล่า สร้างฐานข้อมูลเว็บแอพฯ ชื่อ user ที่ใช้โปรแกรม
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เปิดแบบออนไลน์ (เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต)

การเปิดโปรแกรม Access 2016 เปิดแบบออนไลน์ (เชือ่มต่ออนิเทอร์เนต็) นัน้ หน้าเริม่ต้นจะมตีวัเลอืกการท�ำงาน
ให้เลือก สร้างใหม่, เปิดของเก่า หรือเลือกสร้างจากเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่างท่ีมีให้เลือกหลายประเภท โดยจะ 
เชื่อมโยงไปที่เว็บไซต์ Office.com ของ Microsoft หากคลิกเลือกสร้างฐานข้อมูลแบบใดจะเป็นการ Download 
(ดาวน์โหลด) จากอินเทอร์เน็ตมาเก็บยังเครื่องคอมฯ ที่เราใช้งานอยู่

�� ชื่อของ User ที่แสดงที่มุมขวาของโปรแกรมจะมาจากชื่อของผู้ใช้ที่ login (ล็อกอิน) ใช้งานโปรแกรม Windows 
(ดังตัวอย่างใช้งาน Access 2016 บน Windows 8) และเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Access นี้อยู่

สร้างฐานข้อมูลใหม่แบบว่างๆเปิดไฟล์ฐานข้อมูลเก่า สร้างฐานข้อมูลเว็บแอพฯ ชื่อ user ที่ล็อกอิน

รายการเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่างจะมีมากกว่าเปิดแบบออฟไลน์



24 คู่มือใช้งาน Access 2016 ฉบับสมบูรณ์ 

ตัวอย่างการเลือกสร้างฐานข้อมูลจากเท็มเพลตออนไลน์

การสร้างฐานข้อมูลจากตัวอย่าง จะได้ไฟล์ฐานข้อมูลพร้อมออบเจ็กต์ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง พร้อมตัวอย่างข้อมูล
ให้เอาไว้ดูเป็นตัวอย่าง หรือน�ำมาประยุกต์ใช้งานต่อได้

เลือกฐานข้อมูลตัวอย่าง1

ตั้งชื่อไฟล์2

คลิกปุ่ม Create3

ฐานข้อมูลตัวอย่างที่ได้4
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ในขั้นตอนการสร้างฐานข้อมูลใหม่ วิธีการสังเกตเท็มเพลตระหว่าง Desktop Database และ  

Web App จะดูได้จากรูปลูกโลกท่ีแสดงอยู่บนไอคอนฐานชื่อฐานข้อมูล หากมีรูปลูกโลกก็จะหมายถึงเป็น 

ฐานข้อมูลแบบเว็บแอพฯ และถ้าไม่มีคือฐานข้อมูลแบบเดสก์ทอป 

NOTE

ประเภทฐานข้อมูลใน Access 2016

Microsoft Access 2016 จะมีฐานข้อมูลให้เลือกสร้างหลักๆ อยู่ 2 แบบคือ Desktop Database และ Web App 
เพื่อออกแบบฐานข้อมูลและน�ำไปใช้งานตามวัตถุประสงค์ ดังนี้

�� Desktop Database คือ ฐานข้อมูลที่ใช้งานบนเดสก์ทอปมาตรฐานที่เราใช้งานกันอยู่ทั่วไป (ฐานข้อมูล 
ไคลเอนท์ หรอืฐานข้อมลูฝ่ังผูใ้ช้) ช่วยให้คณุจัดเกบ็และตดิตามข้อมูล เช่น ข้อมลูร้านค้า สินค้า การจดัจ�ำหน่าย 
สินค้าคงคลัง ข้อมูลลูกค้า การติดต่อ หรือข้อมูลของพนักงานในองค์กร เป็นต้น คุณจะสามารถสร้างฐานข้อมูล
บนเดกส์ทอปของ Access ได้เหมือนการสร้างฐานข้อมูลด้วย Access จากเวอร์ชันที่ผ่านๆ มา

�� Web App คือ ฐานข้อมูลชนิดใหม่ของ Access 2016 เพื่อสร้างแอพพลิเคชันฐานข้อมูลบนบราวเซอร์ เพื่อน�ำ
ไปใช้งานบนอินเทอร์เน็ต หรือใน Cloud ได้ง่าย โดยข้อมูลของคุณจะจัดเก็บในฐานข้อมูล SQL โดยอัตโนมัต ิ
จงึมีความปลอดภยัมากขึน้ และคุณสามารถแชร์แอพพลเิคชนักบัเพือ่นร่วมงานได้อย่างง่ายดาย เพราะโปรแกรม
จะมเีครือ่งมอืให้ช่วยสร้างออบเจก็ต์ต่างๆ เช่น มแีม่แบบของแอพฯ และแม่แบบของตารางให้เลอืกน�ำมาใช้งาน
จากคอลเล็คชันแม่แบบที่ออกแบบมาแบบมืออาชีพ

สร้างฐานข้อมูลเดสก์ทอป สร้างฐานข้อมูลเว็บแอพฯ จะมีรูปลูกโลก
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หากคลิกเมนู  เปิดรายการค�ำสั่ง 
ภายในแท็บ เพื่อเลือกค�ำสั่งจัดการกับฐาน
ข้อมูล เช่น บันทึก, พิมพ์, สร้างใหม่ และ
ก�ำหนดตัวเลือกการท�ำงานเริ่มต ้นของ
โปรแกรมในค�ำสั่ง Options เป็นต้น

พื้นที่การท�ำงานหลักในหน้าต่างฐานข้อมูล

แท็บชื่อออบเจ็กต์ คลิกซ่อน/แสดงแท็บ Ribbon

Quick Access Tools 
แถบเครื่องมือด่วน

แท็บ Ribbon 
แสดงค�ำสั่งของแท็บ Contexual RibbonTab  

แท็บค�ำสั่งตามออบเจ็กต์

Navigation Pane หน้าต่างน�ำทาง แสดง และจัดการกับ 
ออบเจ็กต์ฐานข้อมูล เช่น เลือก, เปิด, แก้ไข หรือลบ

Record Navigation แถบเลื่อนเร็คคอร์ดข้อมูล พืน้ทีแ่สดงขอบเขต
แ ล ะ เ นื้ อ ห า ข อ ง 
ออบเจ็กต์

สลับมุมมองการท�ำงาน เช่น 
Design ออกแแบบ หรือ View 
แสดงผลลัพธ์

คลิกออกจากเมนู File
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Ribbon หลักของ Access

แท็บ Ribbon ในโปรแกรม Access จะมีหลายชุดด้วยกัน แต่ละชุดก็จะใช้งานตามลักษณะของการจัดการ  
ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 แท็บหลักซึ่งเป็นการท�ำงานทั่วไป และแท็บค�ำสั่งพิเศษที่เปลี่ยนตามการท�ำงานในขณะนั้น ซึ่งเรียกว่า 
Contextual Tab ซึ่งแสดงผลเมื่อมีการท�ำงานเฉพาะ เช่น ในมุมมอง Form Design หรือมุมมอง Datasheet เป็นต้น

�� แท็บ Home (หน้าแรก) จะเป็นค�ำสั่งพื้นฐานการท�ำงานเริ่มต้น โดยแบ่งกลุ่มค�ำสั่งออกเป็นกลุ่มย่อยๆ เช่น  
กลุ่มคลิปบอร์ด, จัดรูปแบบอักษร, จัดการเร็คคอร์ด, จัดเรียง และกรองข้อมูล เป็นต้น

�� แท็บ Create (สร้าง) รวมค�ำส่ังเก่ียวกับการสร้างออบเจ็กต์ของฐานข้อมูลทั้งหมดเอาไว้ โดยแบ่งเป็นกลุ่ม 
ค�ำสั่งย่อย เช่น สร้าง Table, สร้าง Form, สร้าง Report และสร้าง Query เป็นต้น

�� แท็บ External Data แสดงรายการค�ำสั่งเกี่ยวกับการน�ำฐานข้อมูลจากภายนอกมาใช้ใน Access เช่น Excel, 
Word, Text file และการส่งออกข้อมูลจาก Access ไปใช้งานยังโปรแกรมอื่นๆ

�� แท็บ Database Tools ประกอบด้วยค�ำสั่งที่ใช้จัดการฐานข้อมูล เช่น การสร้างความสัมพันธ์ (Relationship) 
ระหว่างตาราง การท�ำงานร่วมกับ Macro การติดต่อกับฐานข้อมูล SQL Server และการสร้างรหัสผ่าน 
ให้กับฐานข้อมูล เป็นต้น

�� แท็บพิเศษ (Contextual Tab) แท็บพิเศษเหล่าน้ีจะแสดงข้ึนมาเมื่อคุณใช้ค�ำสั่งในการสร้าง หรือเลือก 
ออบเจ็กต์ต่างๆ ภายในฐานข้อมูล เช่น เมื่อเลือกตารางจะได้เครื่องมือชุด Table Tools ซึ่งจะมีแท็บชื่อ Field 
และ Table เพื่อจัดการกับตาราง หรือเมื่อสร้างฟอร์มก็จะมีเครื่องมือ Form Tools และแท็บย่อยชื่อ Design, 
Arrange และ Format เพื่อออกแบบ, จัดรูปแบบฟอร์ม เป็นต้น
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ข้อมูลผลิตภัณฑ์ชุด 
Office 2016 ที่ใช้

ข้อมูลการเชื่อมต่อกับบริการอื่นๆ เช่น OneDrive, Facebook หรือ YouTube

ข้อมลูเก่ียวกับ Access

แจ้งข้อมูลการอัพเดต
ซอฟต์แวร์

มีอะไรใหม่

การตรวจสอบข้อมูลของบัญชีผู้ ใช้และโปรแกรม

การใช้งาน Access 2016 จะเหมือนกับโปรแกรมอื่นๆ คือ จะเข้าใช้งานตามชื่อบัญชีที่ Sign In ใช้งาน สามารถ
เข้าไปตรวจสอบการใช้งาน หรือสลับไปใช้งานชื่อบัญชีอื่นได้ โดยเข้าไปที่เมนู  และคลิกที่ Account ได้ดังนี้

ออกจากบัญชีผู้ ใช้ (Sign out)

 หากต้องการออกจากการใช้งานชื่อบัญชีใด ในหน้าต่าง Account 
ให้คลิกที่ Sign out เพื่อออกจากชื่อบัญชีนี้ จากนั้นก็จะเข้าไปใช้ชื่อบัญชี
ผู้ใช้ของระบบ Windows 8 แทน

ข้อมูลของ User ที่ใช้งาน (บัญชีอีเมล) เลือกชุดธีม ชื่อ User ที่ใช้อยู่

คลิกที่ 
Sign out 
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เปลี่ยนชื่อบัญชี (Account) ส�ำหรับใช้งาน 

ชื่อบัญชีที่ Sign In ใช้งาน Office 2016 (ชื่อบัญชีพื้นฐานจะมาจากระบบ Windows 10) คุณสามารถเปลี่ยนหรือ
สลบัไปใช้ชือ่บญัชผีูใ้ช้คนอืน่ๆ ได้ เพือ่จะได้เข้าถงึบรกิารต่างๆ ของผูใ้ช้แต่ละคน เช่น การเข้าถึงไดรว์ออนไลน์ OneDrive 
การเชื่อมต่อเข้าบัญชี Facebook หรือ Twitter เพื่อโหลดหรือแชร์ข้อมูลขึ้นโซเชียลเน็ตเวิร์คจากบัญชีของแต่ละคนได้ 

เลือกชื่อบัญชีที่ปรากฏให้เลือก

หรือคลิกที่ +Add Account เพิ่มชื่อบัญชีผู้ใช้ใหม่

2

คลิกที่ Switch account 1

ชื่อบัญชี  
ผู้ใช้คนใหม่

คลิกปุ่ม Manage Account 
ไปจัดการชื่อบัญชีการใช้งาน
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เลือกสีและภาพพื้นหลังโปรแกรม

ใน Office 2016 คุณสามารถเลือกรูปแบบพื้นหลังและสีขององค์ประกอบในโปรแกรมได้ โดยการเลือกนี้จะท�ำที่
โปรแกรมใดก็จะมีผลกับโปรแกรมอื่นๆ ในชุดด้วย ซึ่งจะเลือกได้ ดังนี้

คลิกเมนู   > Account

ในหัวข้อ Office Background ให้คลิกเลือกชื่อของภาพพื้นหลัง

ในหัวข้อ Office Theme ให้คลิกเลือกสีของส่วนประกอบใน
โปรแกรม เช่น Colorful (มีสีสัน) White (สีขาว)

1

2

3

สี Office 
Theme สีขาว

พื้นลวดลายของ 
Office Backgroud
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เพิ่มการเชื่อมต่อเข้าบริการ OneDrive

ใน Office 2016 คุณสามารถเข้าไปใช้บริการออนไลน์ที่คุณมีอยู่ได้ เช่น บัญชี OneDrive, YouTube และ Office 
365 Sharepoint เพือ่โหลดหรอืแชร์ข้อมลูข้ึนโซเชยีลเนต็เวร์ิคผ่านโปรแกรมชดุ Office 2016 ได้ โดยเรยีกเข้าเมน ู  
และคลิกที่ Account แล้วเลือก Add a Service (เพิ่มบริการ) เพิ่มหรือยกเลิกบริการได้ ดังตัวอย่างจะเชื่อมต่อเข้ากับ 
OneDrive เพื่อเก็บไฟล์ฐานข้อมูลเอาไว้บนไดรว์ออนไลน์ ดังนี้

กรอกชื่ออีเมล แล้วคลิกปุ่ม Next3

คลิกเลือก OneDriveคลิกปุ่ม Add a service  
แล้วเลือก Storage (พื้นที่)

21

กรอกรหัสผ่าน แล้วคลิกปุ่ม Sign in 4
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สมัครชื่อบัญชีอีเมลใหม่

ส�ำหรบัท่านทีย่งัไม่มชีือ่บญัชีอเีมลสามารถสมคัรลงทะเบยีนใหม่ได้ แล้วจงึใช้งาน OneDrive ต่อไป โดยจะเป็นการ
สมัครเพื่อรับอีเมล และใช้งานบริการต่างๆ ของ Microsoft ที่เกี่ยวข้องได้

ตั้ งชื่อบัญชี
อี เ ม ล แ ล ะ
กรอกข้อมูล
อืื่นๆ

บริการ OneDrive 
จะเพิ่มเข้ามา 

ใช้งานได้ 

คลิกที่ Create one!1

2

5

กรอกข้อมูลจนครบ และชื่ออีเมลอื่น 
ที่มี หรือใส่เบอร์โทรฯ แล้วคลิกปุ ่ม  
Create account

3



C HAPTER

สร้างไฟล์ฐานข้อมูล
(Database File)

2
การท�ำงานกับโปรแกรม Access เริ่มต้นเรา
จะสร้างไฟล์ฐานข้อมูล หรือ Database File ก่อน 
ซึง่จะเป็นไฟล์หลกัในการจดัเกบ็ข้อมูลของ Access 
โดยทีไ่ฟล์ฐานข้อมลูนีจ้ะมอีอบเจก็ต์ฐานข้อมูลอีก
หลายอย่างเพือ่จดัเกบ็ข้อมลู และน�ำข้อมลูเหล่าน้ัน
มาใช้งาน ใน 1 ไฟล์ก็คือ 1 ระบบฐานข้อมูล ซึ่งจะ
เก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กัน เช่น ระบบ

คลังสินค้า ก็จะจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวข้องกับการ
บริหารจัดการสินค้าเป็นหลัก ไม่ใช่เอาข้อมูลอื่นๆ 
ที่ไม่เกี่ยวข้องมาเก็บปนกัน ซึ่งอาจจะท�ำให้สับสน
เวลาเปิดขึ้นมาใช้งาน 
	 เมื่อสร้างไฟล์ฐานข้อมูลได้แล้ว จากนั้นก็จะ
สร้างออบเจ็กต์ฐานข้อมูลอื่นๆ เข้ามาเก็บ มีตาราง 
คิวรี ฟอร์ม และรายงานเพื่อใช้งานฐานข้อมูลได้
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��  โดยค่าพืน้ฐานของระบบ Windows จะเกบ็ไฟล์สร้างใหม่ไว้ในโฟลเดอร์เอกสารของผูใ้ช้ท่ีลอ็กอนิเข้าเครือ่งฯ 
เป ็น Drive:\Users\ ช่ือผู ้ใช ้ \Documents ตัวอย ่างเช ่น C:\Users\Toy \Documents หรือคลิกปุ ่ม  

 ไปเลือกต�ำแหน่งโฟลเดอร์ที่จะเก็บไฟล์ฐานข้อมูลใหม่ได้

สร้างไฟล์ฐานข้อมูลใหม่แบบว่างๆ

ก่อนที่คุณจะจัดเก็บข้อมูลลงใน Access อันดับดับแรกต้องสร้างไฟล์ฐานข้อมูลของ Access ก่อน จากนั้นจึงจะ
สร้าง Table (ตาราง) เพื่อกรอกข้อมูลลงไปเก็บ หากยังไม่เคยท�ำมาก่อนก็ต้องสร้างไฟล์ฐานข้อมูลแบบว่างๆ (Blank 
database) เพื่อเป็นไฟล์หลักของฐานข้อมูลก่อน ดังนี้

คลิกเลือก Blank database1

คลิกปุ่ม 
Create

ตั้งชื่อไฟล์

3

2
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�� ตารางเปล่าเร่ิมต้นช่ือ Table1 หากไม่ใช้ก็ปิดโดยไม่บันทึกได้ จากน้ันก็สร้างตารางใหม่ข้ึนภายหลังได ้
ตามสะดวก หรือจะกรอกชื่อฟิลด์และบันทึกลงในชื่อใหม่ได้

ใส่ชื่อ
ฟิลด์

เลือกชนิดข้อมูล4

5

ชื่อออบเจ็กต์ตาราง ชื่อไฟล์ข้อมูล

ฟิลด์ ID จะเป็น
ฟิลด์เริ่มต้น
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เลือกข้อมูลของฟิลด์ที่ 2

คลิกสร้างฟิลด์อื่นๆ เพิ่มได้ตามต้องการ

กรอกข้อมูลตามโครงสร้างฟิลด์

6

7

8

เลือกชนิดข้อมูล 
ส�ำหรับฟิลด์นี้

คลิกขวาบนแท็บ เลือกค�ำสั่ง Save (บันทึก)9

คลิกปุ่ม 
OK

10
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คลิกขวาบนแท็บ เลือกค�ำสั่ง Close ปิดตาราง11

สร้างตารางเพิ่ม New Table 

หลังจากได้ Table แรกเริ่มต้นไปแล้ว ถ้าต้องการเพิ่ม Table หรือตารางใหม่ก็คลิกแท็บ Create และเลือกสร้าง
ตารางใหม่ได้ 2 แบบคือ Table สร้างในหน้าต่าง Datasheet และเลือก Table Design สร้างในหน้าต่างออกแบบได ้
เช่นเดียวกัน

สร้างในมุมมอง 
Datasheet

สร้างในมุมมอง 
Design
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�� นอกจากไฟล์ฐานข้อมูลที่โปรแกรมเตรียมไว้ให้บางส่วนใน Sample Templates แล้ว คุณสามารถเรียกใช้ไฟล์
ฐานข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบ Template (เท็มเพลต) จากเว็บไซต์ Office.com ของไมโครซอฟท์ โดยจะแบ่งออก
เป็นกลุ่มๆ ซึ่งจะดาวน์โหลดเท็มเพลตมาใช้งานได้ ดังนี้ (ต้องเชื่อมต่ออินเทอร์เน็ตด้วย)

สร้างฐานข้อมูลจากเท็มเพลตตัวอย่าง

เท็มเพลตของฐานข้อมูล หรือไฟล์ต้นแบบที่มีการออกแบบโครงสร้างพื้นฐานเบื้องต้นเอาไว้ให้แล้ว คุณสามารถ
น�ำมาใช้งานได้เลย โดยจะสร้างไฟล์ฐานข้อมูลพร้อมกับสร้างออบเจ็กต์ตัวอย่าง เช่น Table, Report หรือ Form ตามค่า
พื้นฐานมาให้ ซึ่งจะน�ำมาศึกษา น�ำมาใช้งานตามรูปแบบที่ก�ำหนดเอาไว้ หรือน�ำมาประยุกต์ใช้งาน แก้ไข เปลี่ยนแปลง
โครงสร้าง เช่น เปลี่ยนชื่อฟิลด์ใหม่ ลบฟิลด์ที่ไม่ต้องการออก หรือเพิ่มได้ตามต้องการ

คลิกเมนู    >  คลิกเลือกเท็มเพลตฐานข้อมูล1 2

ตั้งชื่อไฟล์และเลือกที่เก็บไฟล์3

คลิกปุ่ม Create4

คลิกเลื่อนดู
เท็มเพลตถัดไป

คลิกเลื่อนดู
เท็มเพลตก่อนหน้า
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แสดงแบบฟอร์มที่เปิด5

ขณะดาวน์โหลด 
ไฟล์ตัวอย่าง

Tip
�	 โดยปกติฐานข้อมูลตัวอย่างท่ีสร้างจากเท็มเพลตออนไลน์มักจะออกแบบฟอร์มเริ่มต้น  

	 (Getting Start) มาให้ อาจจะเป็นฟอร์มหลักในการท�ำงาน หรือฟอร์มแนะน�ำการใช้งานก็ได้

�	 ฐานข้อมูลจากเท็มเพลตตัวอย่างน้ัน จะมีการสร้างออบเจ็กต์หลักส�ำหรับการท�ำงาน 

	 ในด้านต่างๆ มาให้ครบ เช่น Query, Form, Report, Macro และ Module ซ่ึงคุณสามารถ 

	 คลิกดูและเปิดขึ้นมาใช้งานได้จากหน้าต่าง Navigation Pane


