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สวัสดีค่ะท่านผู้อ่านที่รักทุกท่าน ท่ามกลางวิกฤติไวรัสโคโรน่า COVID-19 ที่ยังไม่ 

จางหายไปจากโลกน้ี ระหว่างทีลุ้่นและรอการฉดีวัคซนี แม้จะตกอยู่สถานการณ์เช่นน้ี 

เรากยั็งต้องด้ินรนหาทางเอาตัวรอดให้ได้ในชีวิตประจ�ำวัน ทัง้การท�ำงานหาเล้ียงชีพ 

และการขวนขวายหาความรู้เพ่ือพัฒนาตนเอง และรอโอกาสพลิกฟื้นชีวิตให้กลับ

มาเหมือนเดิมเหมือนก่อนการเกิดไวรัสโควิด

การท�ำงานอยู่บ้าน Work From Home (WFH) ยังคงจ�ำเป็นอยู่ส�ำหรับบางอาชีพที่

สามารถท�ำงานอยู่บ้านได้ การเรียนรู้ การหาความรู้ก็ท�ำอยู่บ้านได้เช่นกัน ผู้เขียน

ได้เขียนหนังสอื Access 2019 เล่มนี้มาในช่วงที่โควิดระบาดหนักตอนปลายปี โดย

การน�ำเอาเนื้อหาจากเล่ม Access 2016 มาปรับปรุงแก้ไข เพิ่มเติมส่วนที่พัฒนา

เพิ่มมาใน Access 2019 บางส่วนได้เปลี่ยนแปลงการท�ำงาน เพิ่มตัวอย่าง เพื่อให้

สอดคล้องและเข้าใจง่าย ท�ำให้ผู้อ่านที่เคยใช้งาน หรือผู้ใช้มือใหม่ สามารถปรับตัว 

ในการใช้งานได้ง่าย เพราะโปรแกรม Access เป็นโปรแกรมฐานข้อมูล (Database) 

ที่ยังคงคอนเซ็ปต์การท�ำงานที่เป็นมาตรฐานที่เร่ิมต้น ทั้งการออกแบบฐานข้อมูล, 

การจัดเก็บตารางข้อมูล และการจัดการกับข้อมูลที่อยู่ในรูปแบบเดิม จึงท�ำให้ไม่มี

การเปล่ียนแปลงโครงสร้างการใช้งานให้หวือหวาได้เหมือนโปรแกรมอืน่จงึท�ำความ

เข้าใจได้ง่าย 

ขอบคณุผู้อ่านทกุท่านทีห่ยิบจบัหนังสือเล่มน้ี เพ่ือน�ำไปประกอบการใช้งาน Access 

ได้อย่างราบร่ืน ส�ำเร็จผล หม่ันดูแลรักษาสุขภาพกันมากๆ นะคะ ขอให้ทุกคน 

โชคดีค่ะ เราจะผ่านช่วงวิกฤตินี้ไปด้วยกันค่ะ (^-^) สู้ๆ นะคะ
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จากใจนักเขียน
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หนงัสือเล่มนีเ้ป็นอีกเล่มหนึง่ที่เขียนขึ้นมาในช่วงที่ต้องดูแลสุขภาพหลังการรกัษาหวัใจ

จากสาเหตุหัวใจเต้นผิดจังหวะ จึงใช้เวลานานในการเขียน วงจรการท�ำงานคือ อยู่บ้าน 

หลับๆ ตื่นๆ ท�ำงาน เขียน เพราะออกจากบ้านไม่ค่อยได้ ต้องกักตัว กว่าจะเขียนจน

ส�ำเร็จก็เล่นเอาเหนื่อยกาย เหนื่อยใจไปมาก ขอบคุณแม่ ญาติๆ และเพื่อนๆ ทุกคนที่

คอยเติมก�ำลังใจให้สู้อยู่ตลอดมา ขอขอบคณุทางส�ำนักพิมพ์ไอดีซ ีพรีเมียร์ ท่านผู้บริหาร

และพนักงานทกุคนทียั่งทุม่เทอดุมการณ์ในการท�ำหนังสือแต่ละเล่มออกมาวางจ�ำหน่าย 

ในช่วงทีค่นในวงการหนังสือเล่มล�ำบากสุดๆ เพราะร้านหนังสือส่วนใหญ่จะอยู่ในห้างค้า

ปลีกและห้างสรรพสินค้าทีปิ่ดตัวช่ัวคราวไปแทบจะทัง้หมด ท�ำให้การขายเป็นไปได้ยาก

ยิ่งขึ้น ต้องขายทางออนไลน์ และขายเป็นฉบับ E-book เป็นส่วนใหญ่ ก็ขอเป็นก�ำลังใจ 

ให้ทางส�ำนักพิมพ์ฝ่าวิกฤตินี้ไปให้ได้นะคะ สู้ๆ ค่ะ
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การจดัเกบ็ข้อมูลด้วย Excel หรือ Word ทีใ่ช้งานกนั

ทัว่ไปน้ันจะใช้งานง่าย ไม่มีกฎเกณฑ์ในการจดัเกบ็อะไร

มากนัก อยากใส่ อยากเก็บอะไรแค่เปิดโปรแกรมขึ้นมา

ก็ใส่ข้อมูลได้ทันที แต่ส�ำหรับหน่วยงาน ห้างร้าน บริษัท

ต่างๆ ที่มีข้อมูลส�ำคัญต้องการจัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

สามารถค้นหา แก้ไข ปรับปรุง และน�ำข้อมูลมาใช้ได้

อย่างรวดเร็วแม่นย�ำล่ะก็ ต้องมองหาโปรแกรมจัดการ

ฐานข้อมูล (Database Management System : DMBS) 

ดีๆ เพ่ือท�ำให้บริหารจดัการข้อมูลได้อย่างมีประสิทธภิาพ  

ซึ่งโปรแกรม Access ถือว่าเป็นโปรแกรมที่มีความ

สามารถในการจดัการกบัฐานข้อมูลได้ดี มีประสิทธภิาพ 

จึงได้รับความนิยมต้ังแต่อดีตจนถึงปัจจุบัน โดยใน

เวอร์ชัน 2019 ปัจจบุนัได้เปล่ียนเป็น Office 365 ทีไ่ม่มี

เวอร์ชันก�ำกบั แต่ผู้ใช้ทีส่มัครใช้งานรายเดือนหรือรายปี

จะอัพเดตโปรแกรมให้ทันสมัยได้ตลอดเม่ือมีการ

ปรับปรุง 

คู่มือใช้งาน Access 2019 | Access 365 ฉบับมืออาชีพ

Access จัดการข้อมูลได้หลายรูปแบบ การใช้งาน

ทั่วไปง่ายเหมือนการใช้ Excel หรือ Word ไอคอนค�ำสั่ง 

เมนู และบางค�ำส่ังเราจะดูคุน้เคย เพราะเคยใช้มาแล้วใน

โปรแกรมชุด Microsoft Office ตัวอื่นๆ แต่ Access จะ

ใช้จัดการกับฐานข้อมูล ต้ังแต่ข้อมูลขนาดเล็กไปจนถึง

ฐานข้อมูลขนาดใหญ่ทีใ่ช้งานร่วมกนัหลายๆ คน รวมทัง้

สร้างการเช่ือมโยงข้อมูลที่สัมพันธ์ (Relationship) ได้

หลายๆ ตาราง (Table) เพ่ือน�ำมาใช้งานร่วมกัน และ

การน�ำข้อมูลที่จัดเก็บไปแล้วมาใช้งานต่อเน่ือง ทั้งการ

ค้นหาข้อมูลได้แบบรวดเร็วและตรงเป้าหมายด้วย 

Query น�ำผลลัพธ์ไปแสดงผลในแบบฟอร์ม (Form) สร้าง

รายงาน (Report) และยังเพ่ิมความสามารถในการ

จัดการฐานข้อมูลข้ันสูง ด้วยการสร้างชุดค�ำส่ัง Macro, 

เขียนโค้ด (VBA) หรือเขียนโปรแกรมควบคุมระบบได้

ท�ำให้ Access มีประสิทธภิาพในการท�ำงานสูงมากย่ิงข้ึน 

ในหนังสือเล่มน้ีจะแนะน�ำการสร้างฐานข้อมูลพ้ืนฐาน 

และการจัดการกับฐานข้อมูลทั้งหมด ที่คุณสามารถน�ำ

ไปใช้งานในระบบเล็กๆ จนถงึปานกลาง หากต้องการน�ำ

ไปใช้งานในระบบใหญ่ก็ศึกษาเรียนรู้เพิ่มเติมได้

รู้จักกับฐานข้อมูล
(Database) 01
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2

คู่มือใช้งาน Access 2019 | Access 365 ฉบับมืออาชีพ

รู้จักกับฐานข้อมูล (Database)

ฐานข้อมูล (Database) คือ กลุ่มของข้อมูลที่มีความ

เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กันน�ำมาเก็บรวบรวมเข้าไว้ด้วยกัน เช่น 

กลุ่มข้อมูลเกีย่วกบัพนักงานบริษทั ทีป่ระกอบด้วยรหัสพนักงาน 

ช่ือ นามสกลุ ต�ำแหน่ง เงนิเดือน และอืน่ๆ หรือฐานข้อมูลเกีย่วกบั 

สินค้า เช่น การสั่งซื้อ รหัสใบสั่งซื้อ รายการสินค้า จ�ำนวน ราคา 

และเงินที่เรียกเก็บ เป็นต้น ข้อมูลที่จัดเก็บอาจจะเป็น ข้อความ, 

ตัวเลข, วันที่, รูปภาพ หรืออื่นๆ 

ลักษณะของฐานข้อมูลจะประกอบไปด้วย Field (ฟิลด์ หรือเขตข้อมูล) และ Record (เร็คคอร์ด หรือระเบียน

ข้อมูล) นั่นเอง ส�ำหรับ Access จะเก็บข้อมูลในรูปของ Table (ตาราง)

Field Name (ชื่อฟลิด์)ข้อมูล 1 เร็คคอร์ด (Record) ข้อมูลที่เก็บในชื่อฟลิด์

จัดเก็บข้อมูลใน Access จะอยู่ในรูปแบบตาราง (Table) ตามมาตรฐานของฐานข้อมูลทั่วไป
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301 : รู้จักกับฐานข้อมูล (Database)  

ฐานข้อมูลในระบบ Access 2019 & Access 365

ฐานข้อมูลใน Access มี Object (ออบเจก็ต์) หรือวัตถฐุานข้อมูลประเภท

ต่างๆ ประกอบด้วย Table, Query, Form, Report, Macro และ Module โดย

เก็บออบเจ็กต์ทั้งหมดในไฟล์ฐานข้อมูลเดียว ซึ่งไฟล์ของ Access 2019 และ 

Acess 365 จะมีนามสกุลเป็น .accdb ส่วนไฟล์ฐานข้อมูลที่สร้างใน Access 

รุ่นก่อนหน้าจะมีนามสกุลแฟ้มเป็น .mdb แต่คุณสามารถใช้บันทึกเป็นแฟ้ม

ข้อมูลเพ่ือน�ำไปใช้งานกับเวอร์ชันก่อนหน้าน้ีได้ เช่น Access 2000 หรือ 

Access 2002-2003

ใน 1 ไฟล์ฐานข้อมูล (Database File) อาจจะมี Table (ตาราง) ได้ตั้งแต่ 1 หรือมากกว่า 1 ตาราง โดยมักจะ

เก็บตารางข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กันแยกตารางเอาไว้ก่อน แล้วน�ำมาใช้งานร่วมกันภายหลังได้ เรียกว่าเป็น

ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Relational Database) ตัวอย่างเช่น เราสร้างฐานข้อมูลเก็บระบบการซื้อการขายสินค้าของ

บริษัท ซึ่งจะต้องมีข้อมูลหลายกลุ่ม เช่น ข้อมูลของสินค้า ข้อมูลของลูกค้า และข้อมูลของพนักงาน ก็จะแยกเก็บเป็น

ตารางๆ ไป เม่ือน�ำเข้าสู่ระบบการขาย ข้อมูลเหล่าน้ีก็ต้องมาเช่ือมโยงกันได้ (สร้าง Relationship) เพ่ือลดความ 

ซ�ำ้ซ้อนในการจัดเก็บข้อมูล เช่น ขายสินค้ารหัสอะไรไป ขายให้ลูกค้าคนไหน รายละเอียดการช�ำระเงิน การส่งของ 

และพนักงานคนไหนเป็นคนขาย เป็นต้น ก็จะอ้างอิงคีย์เพื่อดึงข้อมูลจากตารางต่างๆ มาแสดงร่วมกันได้ เริ่มต้นการ

ท�ำงานจะเร่ิมจากออบเจ็กต์ Table แต่หลังจากน้ันเราสามารถน�ำเอาข้อมูลมาบริหารจัดการต่อด้วยออบเจ็กต์ตัวอื่น 

เช่น น�ำมาท�ำรายงานสรุป ส่ังพิมพ์ด้วย Report, สร้างแบบฟอร์มแสดง/กรอกข้อมูล (Form) หรือค้นหาข้อมูลที่

ต้องการด้วย Query เป็นต้น
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	 ตาราง (Table)
เป็นออบเจก็ต์หลักทีใ่ช้เก็บข้อมูลจริง และเป็นออบเจก็ต์แรกทีเ่ราต้องสร้างข้ึนก่อนทีจ่ะน�ำไปสร้างออบเจก็ต์อืน่ๆ 

อย่าง Query, Form และ Report โดยทั่วไปแล้วตารางข้อมูลที่ใช้งานกันจะประกอบด้วยแถว (Row) และคอลัมน์ 

(Column) ต่างๆ แต่ถ้ามองกันในรูปแบบของฐานข้อมูลแล้ว เราจะเรียกรายละเอียดในแถวว่า ระเบียน (เร็คคอร์ด : 

	 รายงาน (Report)
น�ำข้อมูลจากตารางหรือคิวรีมาสร้างเป็นรายงาน เพื่อพิมพ์ออกทางกระดาษหรือทางเครื่องพิมพ์ ก็ท�ำได้โดยใช้

ออบเจ็กต์ Report เพ่ือน�ำเสนอข้อมูลโดยจัดรูปแบบได้อย่างสวยงาม เช่น จัดกลุ่มข้อมูล ค�ำนวณผลสรุป และใส่

ข้อความที่หัว/ท้ายกระดาษ วันที่ หมายเลขหน้า ชื่อ-ที่อยู่บริษัท หรือจะใช้ Report สร้างใบสั่งซื้อ ใบเสนอราคา และ

ใบส่งของ เป็นต้น

	 ฟอร์ม (Form) 
การท�ำงานกบัข้อมูลจ�ำนวนมาก

ในมุมมอง Datasheet อาจไม่สะดวก 

อาจสร้างออบเจ็กต์ Form เพ่ิมเพ่ือ

แสดงผลทลีะ 1 เร็คคอร์ดหรือหลาย

เร็คคอร์ดตามความต้องการ เพื่อใช้

ในการป้อน เพ่ิม แก้ไขข้อมูลได้

สะดวก และยังมีตัวควบคุมหรือ

คอนโทรล (Control) เพ่ือสร้าง 

ปุม่กด, สร้างฟิลด์ค�ำนวณ ท�ำให้การ

จัดการกับข้อมูลท�ำได้มากขึ้น

Record) และเรียกรายละเอียดในแนวคอลัมน์ว่า เขตข้อมูล (ฟิลด์ : Field) 

ในระบบฐานข้อมูล 1 ระบบ จะมีอย่างน้อย 1 Table หรือ 1 ตารางเสมอ แต่

หากมีมากกว่า 1 ตาราง และมีตารางต้ังแต่ 1 คู่ขึ้นไปที่มีความสัมพันธ์กัน

ด้วยฟิลด์ใดฟิลด์หน่ึง จะเรียกว่าเป็น “ฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์” หรือ  

Relational Database และน�ำข้อมูลมาใช้งานร่วมกันได้
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	 โมดูล (Module) 
คอื การเขียนโค้ดหรือเขียนโปรแกรมใน Access โดย

การเขียนโค้ดที่เรียกว่า ภาษา VBA (Visual Basic for 

Application) ที่ใช้มาตรฐานเดียวกับการเขียนใน Word, 

Excel ซึ่งจะคล้ายกับภาษา Visual Basic โดยท�ำผ่าน

หน้าต่าง Visual Basic Editor ตามรูปแบบที่ก�ำหนดแล้ว

เรียกใช้ผ่านการ Run จะสร้างชุดค�ำส่ังทีซ่บัซ้อนได้อย่าง

มีประสิทธภิาพ นิยมใช้เพ่ิมความสามารถของ Form โดย

น�ำโค้ดไปใส่ในออบเจก็ต์คอนโทรล เช่น ปุม่กด (Button) 

เพื่อให้ท�ำงานที่ต้องการ

	 คิวรี (Query) 
ข้อมูลที่เก็บไว้ในฐานข้อมูลที่มีจ�ำนวนมากและมี

ความสัมพนัธ์ซับซ้อน การใช้ออบเจ็กต์ Query จะช่วยให้

คุณเข้าถึงข้อมูลได้ตรงเป้าหมายที่ต้องการได้อย่าง

รวดเร็ว โดยก�ำหนดเงื่อนไขแล้วส่ังให้แสดงผลเฉพาะ

ข้อมูลที่ตรงกับเงื่อนไขน้ัน ซึ่งโปรแกรมได้เตรียม 

Query ให้เลือกใช้ค้นหาได้หลายแบบ ทั้งค้นหามาแสดง

ผล ค้นหาแล้วปรับปรุงข้อมูล หรือค้นหาแล้วเพิ่มข้อมูล 

เป็นต้น และผลลัพธ์การค้นหาของ Query ก็อาจน�ำไป

สร้างเป็นแบบสอบถามตัวใหม่ ฟอร์ม หรือรายงานได ้

ต่อไป

	 มาโคร (Macro)
เป็นออบเจก็ต์ทีเ่กบ็รวบรวมชุดค�ำส่ังหรือการกระท�ำ

ต่างๆ ที่ผู้ใช้ก�ำหนด (Action) โดยจัดกลุ่มตามล�ำดับ 

ข้ันตอนในการท�ำงานที่เกี่ยวข้องกับออบเจ็กต์ในฐาน

ข้อมูลน้ัน ผู้ใช้สามารถเก็บบันทึกชุดค�ำส่ังทั้งหมดที่จะ

ต้องใช้ส�ำหรับการน้ันอกีในภายหลัง กส่ั็งรัน Macro แทน 

ข้อดีของ Macro คือช่วยให้การท�ำงานสะดวกข้ึน 

เนื่องจากผู้ใช้ไม่ต้องสั่งให้ Access ท�ำงานทีละค�ำสั่งซ�ำ้ๆ 

กันด้วยตัวเองทุกครั้ง ถือว่าเป็นการท�ำงานขั้นสูงขึ้น
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ข้อดีของการจัดเก็บฐานข้อมูล
การจัดเก็บข้อมูลไม่สามารถจัดเก็บลงในแผ่นกระดาษเหมือนในอดีตที่ผ่านมา แต่ข้อมูลนั้นถูกน�ำมาบันทึกลงใน

ระบบคอมพิวเตอร์ ในวงการการศกึษา วงการธรุกจิ ไม่ว่าจะเป็นขนาดใหญ่หรือเล็ก จงึจดัเกบ็ข้อมูลลงในแฟ้ม (File) 

ในระบบคอมพิวเตอร์ โดยอาจจะใช้โปรแกรม (Software) ทีแ่ตกต่างกนัไป ทัง้น้ีกข้ึ็นอยู่กบัขนาดของข้อมูล และความ

ส�ำคัญของข้อมูลด้วย เช่น ร้านค้าเล็กๆ อาจจะใช้โปรแกรม Word หรือ Excel จัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน และน�ำมาใช้เพียง

แค่เก็บเอาไว้ดูภายหลัง สั่งพิมพ์รายงาน หรือน�ำมาอ้างอิง แต่ถ้าเป็นธุรกิจที่มีข้อมูลที่ต้องบริหารจัดการจ�ำนวนมาก 

และต้องการจัดการให้เป็นระบบ เพื่อช่วยให้การจัดการ เข้าถึง ค้นหา หรือเรียกใช้งานได้แบบรวดเร็ว ถูกต้อง และ

แม่นย�ำ ก็จะจัดเก็บในโปรแกรมที่มีความสามารถและออกแบบมาส�ำหรับการจัดการกับฐานข้อมูลโดยเฉพาะอย่าง 

Access ซึ่งจะท�ำให้ธุรกิจมีความแม่นย�ำสูง รวดเร็วในการจัดการ ลดข้อจ�ำกัดเรื่องระยะเวลา ลดเวลาในการด�ำเนิน

งานได้มาก ข้อดีหลักๆ ส�ำหรับการจัดเก็บฐานข้อมูลดังรายการในผังภาพด้านล่าง 

Book 1.indb   6 5/14/2564 BE   2:10 PM



701 : รู้จักกับฐานข้อมูล (Database)  

หลักการออกแบบฐานข้อมูล
การจัดเก็บข้อมูลในลักษณะของฐานข้อมูลด้วย Access นั้นจะไม่เหมือนกับการเก็บข้อมูลทั่วๆ ไป เพราะเราจะ

เปิดโปรแกรมแล้วใส่ข้อมูลเลยไม่ได้ ต้องมีการวิเคราะห์ข้อมูลดิบก่อน ว่าข้อมูลที่จะจัดเก็บมีอะไรบ้าง เก็บแบบไหน 

เก็บอย่างไร และจะเอาไปใช้งานในด้านไหนบ้าง จากน้ันก็ออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูลว่าจะเก็บข้อมูลกี่แฟ้มใน 1 

แฟ้มมีตารางข้อมูลกีต่าราง แต่ละตารางมีหัวข้อทีจ่ะใส่ข้อมูลอะไรบ้าง และข้อมูลทีเ่กบ็น้ันจะน�ำมาใช้งานอย่างไร เช่น 

เก็บเอาไว้ดูอย่างเดียว สั่งพิมพ์ได้ ค้นหาได้ หรือน�ำมาใช้งานร่วมกันได้ ลองดูแนวทางได้ดังแผนภาพด้านล่าง
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การท�ำนอร์มัลไลเซชัน (Normalization)
การท�ำ Normalization เป็นวิธกีารปรับโครงสร้างของตารางเพ่ือให้ได้ตารางทีเ่หมาะสม ลดความซ�ำ้ซ้อนของการ

เกบ็ข้อมูล โดยแยกออกมาเป็นตารางย่อยๆ เพ่ือความถกูต้องของข้อมูล และเป็นตัวเช่ือมความสัมพันธ์ (Relationship)  

ระหว่างตาราง จะได้ไม่มีปัญหาในภายหลัง การท�ำ Normalization น้ันจะมีหลายระดับ แต่ในทางปฏิบัติการท�ำ  

Normalization จนถึงระดับที่ 3 (3NF) ก็สามารถขจัดปัญหาความซ�ำ้ซ้อนของข้อมูลลงได้จนเกือบหมดแล้ว แต่อาจ

จะมีความซ�ำ้ซ้อนเกิดขึ้นได้อีก ซึ่งจะพบได้ค่อนข้างน้อย

	 ข้อดีของการ Normalization
�� เป็นเครื่องมือที่ช่วยในการออกแบบฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Relational Database)

�� ลดเนื้อที่ในการจัดเก็บข้อมูล เพราะการท�ำ Normalization เป็นการออกแบบตารางเพื่อลดความซ�ำ้ซ้อนของ

ข้อมูล และยังช่วยประหยัดลดพื้นที่และขนาดของไฟล์ลงด้วย

�� ลดปัญหาของข้อมูลที่ไม่ถูกต้อง เพราะถ้ามีการจัดเก็บข้อมูลที่ซ�้ำซ้อน เม่ือมีการแก้ไขต้องแก้ไขหลายจุด 

แต่ถ้าท�ำ Normalization แล้ว ข้อมูลไม่มีความซ�้ำซ้อน การปรับปรุงหรือแก้ไขข้อมูลก็จะท�ำในทีเดียว ความ

ถูกต้องของข้อมูลก็แม่นย�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อมูล 

ที่ซํ้ากัน (Repeating Group) หากเกิน ให้แยกค่าที่เกินออกเป็นเร็คคอร์ดใหม่

�� Second Normal Form (2NF) รูปแบบระดับที่ 2 นั้นเปนการขจัดแอตทริบิวต์หรือฟิลด์ที่ไม่ใช่คียหลักออก

ไป เพื่อให้แอตทริบิวต์ทุกตัวที่ไม่ได้เป็นคีย์หลักจะต้องมีความสัมพันธ์กับแอตทริบิวต์ที่เป็นคีย์หลักหรือขึ้น

ตรงกับคียหลัก ถ้าจะผ่านกฎข้อน้ีต้องแยกฟิลด์เฉพาะน้ันออกมาสร้างตารางใหม่ แล้วสร้างความสัมพันธ์

แบบ One-to-Many (1 ต่อกลุ่ม) 

�� Third Normal Form (3NF) กฎข้อที่ 3 ตองเปน 2NF และต้องไมมีแอตทริบิวต์ใดที่ไมเปนคียที่ข้ึนกับ

แอตทริบิวต์อื่นที่ไมใชคียหลัก เพ่ือให้แอตทริบิวต์ที่ไมใชคียหลักตองข้ึนตรงกับทั้งสวนที่เปนคียหลัก การ

แก้ไขคือ ต้องแยกออกมาสร้างตารางใหม่เพิ่มขึ้น

�� Fourth Normal Form (4NF) กฎข้อที่ 4 การผ่านกฎข้อนี้จะต้องรีเลชันที่ไมมีความสัมพันธในการระบุคา

ของแอตทริบิวต์แบบหลายคา โดยที่แอตทริบิวต์ที่ถูกระบุคาเหลาน้ีไมมีความสัมพันธกัน (Independently 

Multivalued Dependency) ซึ่งเป็นความสัมพันธ์แบบ Many-to-Many ภายในตารางเดียวกัน

หากคุณเก็บข้อมูลไปแล้วและไม่ได้ท�ำ Normalization เอาไว้ก่อน สามารถใช้ค�ำสั่ง Analyze Table (วิเคราะห์ตาราง) 
ให้โปรแกรมวิเคราะห์และแยกตารางได้ (ดูเพ่ิมในบทที่ 16 ) 

T I P
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ตารางฐานข้อมูลใน Access
Table (ตาราง) กลุ่มข้อมูลที่น�ำมาเก็บรวมกันจะต้องมีความเกี่ยวข้องกัน โดยจะต้องระบุความสัมพันธ์ระหว่าง

กลุ่มข้อมูลและใช้ประโยชน์จากความสัมพันธ์น้ันได้ ส�ำหรับโปรแกรมระบบจัดการฐานข้อมูล Access จะเรียกกลุ่ม

ข้อมูลที่ผู้ใช้มองเห็นในรูปของตารางว่า Table ซึ่งในหนังสือเล่มนี้จะเรียกว่า Table หรือตาราง ก็คือความหมายเดียวกัน 

จะประกอบไปด้วย

�� Record (เร็คคอร์ด) หรือระเบียนข้อมูล คือ ข้อมูล 1 รายการหรือ 1 ระเบียนที่มาจากข้อมูลในฟิลด์ที่มี

ความสัมพันธ์กัน เช่น ข้อมูลของพนักงาน 1 คน ซึ่งจะประกอบไปด้วย ฟิลด์รหัสพนักงาน ช่ือ นามสกุล 

แผนก ต�ำแหน่ง เงินเดือน วันเร่ิมงาน การศึกษา ที่อยู่ และอื่นๆ ซึ่งเป็นของพนักงานคนน้ันคนเดียวก็คือ  

1 เร็คคอร์ดนั่นเอง

�� Byte (ไบต์) จะหมายถึงตัวอักษร ตัวเลข หรือสัญลักษณ์พิเศษ 1 ตัว (Character) ที่มาจากบิตทั้งหมด 8 ตัว 

ที่อยู่ในลักษณะของรหัสแอสกี้ (ASCII Code) เช่น 01000001 จะหมายถึงตัวอักษร A เป็นต้น

�� Bit (บิต) ที่ย่อมาจาก Binary Digit เป็นหน่วยข้อมูลที่เล็กที่สุด แทนด้วยเลขฐานสอง (0 หรือ 1) เช่น  

ตัวอักษรที่เก็บ 1 ตัว จะประกอบไปด้วยบิต 8 Bit เป็นต้น

�� Field (ฟิลด์) หรือเขตข้อมูล หมายถึง หัวรายการหรือหัวเรื่องข้อมูล ที่เราตั้งขึ้นมาเพื่อเก็บข้อมูลตัวอักษร 

ตัวเลข หรือสัญลักษณ์พิเศษ รูปภาพ โดยตั้งชื่อให้สื่อความหมายกับข้อมูลที่จะเก็บภายใต้ชื่อฟิลด์นั้น เช่น 

ฟิลด์ชื่อสินค้าก็จะเก็บข้อมูลของสินค้านั้นๆ เป็นต้น

�� File (ไฟล์) หรือแฟ้มข้อมูล ไฟล์ฐานข้อมูลของ Access อาจจะประกอบไปด้วยออบเจ็กต์ Table, Form, 

Report, Query, Macro และ Module จ�ำนวนมากหรือน้อยข้ึนอยู่กบัระบบฐานข้อมูลทีผู้่ใช้เกบ็ มักจะเกบ็ข้อมูล

ซึ่งเป็นเรื่องเดียวกัน เช่น ข้อมูลพนักงาน ข้อมูลลูกค้า ข้อมูลการสั่งซื้อสินค้า ข้อมูลสินค้า ถ้าเกี่ยวข้องกันอยู่

ในไฟล์เดียวกันได้ แต่ถ้าไม่เกี่ยวก็ต้องแยกเก็บไว้ในไฟล์ฐานข้อมูลอื่น 

ชื่อตาราง (Table) Field (ฟลิด์/เขตข้อมูล)

จ�ำนวนเร็คคอร์ดในตาราง

Record (เร็คคอร์ด/ระเบียน)

ออบเจ็กต์ Table (วัตถุตาราง)
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หน้าต่างโปรแกรม Access 2019 & 365
เม่ือเรียกเปิดโปรแกรม Access 2019 & 365 คณุจะเห็นมุมมองหน้าเร่ิมต้นทีค่ณุจะเลือกสร้างฐานข้อมูลใหม่แบบ

ต่างๆ หรือจะเปิดไฟล์ เปิดฐานข้อมูลทีมี่อยู่ข้ึนมาใช้งานต่อกเ็ลือกได้ตามต้องการ แต่การเร่ิมต้นจะแตกต่างกนัระหว่าง

การเชื่อมต่อกับอินเทอร์เน็ต และไม่ได้เชื่อมต่ออินเทอร์เน็ต

	 เปิดแบบออฟไลน์ (ไม่ได้เชือ่มต่ออินเทอร์เน็ต) 
การเปิดโปรแกรม Access เปิดแบบออฟไลน์ (ไม่ได้เช่ือมต่ออนิเทอร์เน็ต) น้ัน หน้าเร่ิมต้นจะมีตัวเลือกการท�ำงาน

ให้เลือก สร้างใหม่, เปิดของเก่า หรือเลือกสร้างจากเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่าง (บางส่วน) ที่ติดต้ังมาพร้อมกับ

โปรแกรม ดังภาพ

สร้างฐานข้อมูลเว็บแอพฯสร้างฐานข้อมูลเปล่า ชื่อ User ที่ใช้โปรแกรม
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	 เปิดแบบออนไลน์ (เชือ่มต่ออินเทอร์เน็ต)
การเปิดโปรแกรม Access แบบออนไลน์ (เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต) หน้าเร่ิมต้นจะมีตัวเลือกการท�ำงานให้เลือก 

สร้างใหม่, เปิดของเก่า หรือเลือกสร้างจากเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่างที่มีให้เลือกหลายประเภท โดยจะเชื่อมโยงไป

ที่เว็บไซต์ Office.com ของ Microsoft หากคลิกเลือกสร้างฐานข้อมูลแบบใด จะเป็นการ Download (ดาวน์โหลด) 

จากอินเทอร์เน็ตแล้วบันทึกเก็บไว้ในเครื่องคอมฯ ที่เราใช้งานอยู่

�� ชื่อของ User ที่แสดงที่มุมขวาของโปรแกรมจะมาจากชื่อของผู้ใช้ที่ Log in (ล็อกอิน) ใช้งานฐานข้อมูลนี้

เลือกค�ำสั่ง New ไอคอนสร้างฐานข้อมูลจากเท็มเพลตค้นหา Database

รายการเท็มเพลตฐานข้อมูลตัวอย่าง จะมีมากกว่าเปิดแบบออฟไลน์
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	 ตัวอย่างการเลือกสร้างฐานข้อมูลจากเท็มเพลตออนไลน์
การสร้างฐานข้อมูลจากตัวอย่าง 

จะได้ไฟล์ฐานข้อมูลพร้อมออบเจก็ต์

ฐานข้อมูลทีเ่กีย่วข้อง พร้อมตัวอย่าง

ข้อมูลให้เอาไว้ดูเป็นตัวอย่าง หรือน�ำ

มาประยุกต์ใช้งานต่อได้

คลิก Create ตั้งชื่อไฟล์

คลิกไอคอนโฟลเดอร์
ถ้าต้องการเลือกโฟลเดอร์ที่
จะบันทึกไฟล์ฐานข้อมูลเก็บไว้

23

ไฟล์ฐานข้อมูลและออบเจ็กต์ตัวอย่าง

เลือกฐานข้อมูลตัวอย่าง1
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หากคลิกเมนู  เปิดรายการ

ค�ำส่ังภายในแท็บ เพ่ือเลือกค�ำส่ัง

จัดการกับฐานข้อมูล เช่น บันทึก, 

พิมพ์, สร้างใหม่ และก�ำหนดตัวเลือก

การท�ำงานเร่ิมต้นของโปรแกรมใน

ค�ำสั่ง Options เป็นต้น

แท็บชื่อออบเจ็กต์

ชื่อออบเจ็กต์

พ้ืนที่แสดงขอบเขตและเนื้อหา
ของออบเจ็กต์

Record Navigation 
แถบเลื่อนเร็คคอร์ดข้อมูล

Quick Access Tool 
แถบเครื่องมือด่วน

คลิกออกจากเมนู File

คลิกซ่อน/แสดง
แท็บ Ribbon

สลับมุมมองการท�ำงาน 
เช่น Design ออกแแบบ 
หรือ View แสดงผลลัพธ์

Navigation Pane หน้าต่าง
น�ำทาง แสดงและจัดการกับ

ออบเจ็กต์ฐานข้อมูล เช่น เลือก, 
เปิด, แก้ไข หรือลบ

แท็บ Ribbon แสดง
ค�ำสั่งของแท็บ

Contexual RibbonTab 
แท็บค�ำสั่งตามออบเจ็กต์

พ้ืนทีก่ารท�ำงานหลักในหน้าต่างฐานข้อมูล Access
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Ribbon หลักของ Access
แท็บ Ribbon ในโปรแกรม Access จะมีหลายชุดด้วยกัน แต่ละชุดก็จะใช้งานตามลักษณะของการจัดการ แบ่ง

ออกเป็น 4 แท็บหลัก ซึ่งเป็นการท�ำงานทั่วไป และแท็บค�ำส่ังพิเศษที่เปล่ียนตามการท�ำงานในขณะน้ัน เรียกว่า 

Contextual Tab โดยแสดงผลเมื่อมีการท�ำงานเฉพาะ เช่น ในมุมมอง Form Design หรือมุมมอง Datasheet เป็นต้น

�� แทบ็ Home (หน้าแรก) จะเป็นค�ำส่ังพ้ืนฐานในการท�ำงานเร่ิมต้น โดยแบ่งกลุ่มค�ำส่ังออกเป็นกลุ่มย่อยๆ เช่น 

กลุ่มคลิปบอร์ด, จัดรูปแบบอักษร, จัดการเร็คคอร์ด, จัดเรียง และกรองข้อมูล เป็นต้น

�� แท็บ Create (สร้าง) รวมค�ำสั่งเกี่ยวกับการสร้างออบเจ็กต์ของฐานข้อมูลทั้งหมดเอาไว้ 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 และการสร้างรหัสผ่านให้กับ

ฐานข้อมูล เป็นต้น

�� แท็บพิเศษ (Contextual Tab) แท็บพิเศษเหล่าน้ีจะแสดงข้ึนมาเม่ือคุณใช้ค�ำส่ังในการสร้าง 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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การตรวจสอบข้อมูลของบัญชีผู้ใช้และโปรแกรม
การใช้งาน Access จะเหมือนกับโปรแกรมอื่นๆ บนชุด Office ต้องเข้าตามชื่อบัญชีที่ Sign in ใช้งาน สามารถ

เข้าไปตรวจสอบการใช้งาน หรือสลับไปใช้งานชื่อบัญชีอื่นได้ โดยเข้าไปที่เมนู  และคลิกที่ Account ได้ดังนี้

ข้อมูลของ User ที่ใช้งาน 
(บัญชีอีเมล)

ข้อมูลผลิตภัณฑ์ชุด 
Office 365 ที่ใช้

เลือกชุดธีม ชื่อ User ที่ใช้งานอยู่

ข้อมูลการเชื่อมต่อกับบริการ OneDrive

ข้อมูลเกี่ยวกับ Access

แจ้งข้อมูลการอัพเดตซอฟต์แวร์

มีอะไรใหม่

เข้าร่วมกลุ่มพัฒนาโปรแกรม

	 Sign out ออกจากบัญชีผู้ใช้ 
หากต้องการออกจากการใช้งานช่ือบัญชีใด ในหน้าต่าง 

Account ให้คลิกที่ Sign out เพื่อออกจากชื่อบัญชีนี้ เมื่อเปิด

เข้ามาโปรแกรมจะพยายามให้ท�ำการ Sign in เข้าใช้งาน ถ้า

ไม่ Sign in ก็จะแจ้งเตือน Software ในชุดก็จะขึ้นว่าไม่ได้ใช้

งานที่ถูกต้อง แจ้งให้ Activate Product ถึงจะใช้งานได ้

ต่อเนื่อง

คลิกที่ Sign out
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	 ลงชือ่ใช้งาน Sign in ด้วยชือ่บัญชีอืน่
ชื่อบัญชีที่ Sign in ใช้งาน Office 365 (ชื่อบัญชีพื้นฐานจะมาจากระบบ Windows 10) คุณสามารถเปลี่ยนหรือ

ใช้ช่ือบัญชีอื่นเข้ามาใช้งานได้ เพ่ือจะได้เข้าถึงบริการต่างๆ ของผู้ใช้แต่ละคน เช่น การเข้าถึงไดรว์หรือสิทธิการ 

ใช้งาน

คลิก Switch account
กรอกชื่ออีเมล แล้วคลิกปุม่ Next

1
2

กรอกรหัสผ่าน

คลิกปุม่ Sign in

3

4

ชื่อบัญชีผู้ใช้คนใหม่ที่ Sign in เข้ามาใช้งาน
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	 เปลีย่นชือ่บัญชี (Switch account) ส�ำหรับใช้งาน 
กรณีว่ามีการใช้งาน Office หรือแอพฯ หลายคน หลังจากที่เคย Sign in เข้ามาใช้งานแล้ว และไม่ได้ Sign out 

ออกไป การใช้งานครั้งต่อไปเมื่อใช้ค�ำส่ัง Switch account จะเลือกชื่อบัญชีใช้งานได้เลยโดยไม่ต้องใส่ชื่ออีเมลและ

รหัสผ่าน

เลือกชื่อบัญชีที่ต้องการสลับ

หรือคลิกสลับกลับไปใช้งานชื่อบัญชีอื่น

คลิก Switch account 1 2

3
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เลือกสีและภาพพ้ืนหลังโปรแกรม
ใน Office 365 คุณสามารถเลือกรูปแบบพื้นหลังและสีขององค์ประกอบในโปรแกรมได้ โดยการเลือกนี้จะท�ำที่

โปรแกรมใดก็จะมีผลกับโปรแกรมอื่นๆ ในชุดด้วย และผู้ใช้แต่ละบัญชีสามารถเลือกชุดธีมของตัวเองได้

คลิกเมนู        และคลิกค�ำสั่ง Account1

คลิกเลือกชื่อของภาพพ้ืนหลัง2

พื้นลวดลายของ Office Background

สี Office Theme สีมืด

เลือกสี Office 
Theme ที่ต้องการ3
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1901 : รู้จักกับฐานข้อมูล (Database)  

เพ่ิมการเชือ่มต่อเข้าบริการ OneDrive 
ใน Office 2019 และ Office 365 คุณสามารถเข้าไปใช้บริการออนไลน์ที่คุณมีอยู่ได้ เช่น บัญชี OneDrive และ 

Office 365 Sharepoint เพื่อโหลดหรือแชร์ข้อมูลขึ้นระบบ Cloud ได้ โดยเลือกเข้าเมนู  และคลิกที่ Account 

แล้วเลือก Add a service (เพิ่มบริการ) เพิ่มหรือยกเลิกบริการได้ เมื่อเชื่อมต่อเข้ากับ OneDrive ได้แล้วจะเข้าถึงไฟล์

ฐานข้อมูล หรือเข้าถึงไฟล์ต่างๆ ที่เก็บอยู่บน OneDrive โดยไม่ต้องใช้พื้นที่บนพีซี

คลิกเลือก OneDrive2

คลิกปุม่ Add a service แล้วเลือก Storage (พ้ืนที่)

กรอกชื่ออีเมล แล้วคลิกปุม่ Next กรอกรหัสผ่าน แล้วคลิกปุม่ Sign in

1

3 4

Book 1.indb   19 5/14/2564 BE   2:10 PM



20

คู่มือใช้งาน Access 2019 | Access 365 ฉบับมืออาชีพ

	 สมัครชือ่บัญชีอีเมลใหม่
ส�ำหรับท่านที่ยังไม่มีช่ือบัญชีอีเมล สามารถสมัครลงทะเบียน

ใหม่ได้ แล้วจึงใช้งาน OneDrive ต่อไป โดยจะเป็นการสมัครเพื่อรับ

อีเมล และใช้งานบริการต่างๆ ของ Microsoft ที่เกี่ยวข้องด้วย

�� การสมัครใหม่ให้ท�ำตามขั้นตอนที่ปรากฏขึ้นมา โดยตั้งชื่อ

บัญชีอีเมลและกรอกข้อมูลอืื่นๆ เม่ือกรอกข้อมูลจนครบก็

จะได้ช่ือบัญชีอีเมลมาใช้งาน Office และใช้งาน Ondrive 

ได้ต่อไป

เพิ่มบริการ OneDrive เข้ามา

คลิกเลือก Create one!

ก�ำหนดชื่ออีเมลที่ต้องการ

1

3คลิกเลือก Get a new email address 
สร้างชื่อบัญชีใหม่ ถ้ายังไม่มีชื่ออีเมล2
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ก่อนที่จะเริ่มเก็บข้อมูลลงตารางใน Access เราต้อง

เริ่มต้นจากการสร้างไฟล์ฐานข้อมูล หรือ Database File 

ก่อน ซึง่จะเป็นไฟล์หลักในการจดัเกบ็ข้อมูลของ Access 

เราจะเรียกว่า ไฟล์ “ฐานข้อมูล” โดยที่ไฟล์ฐานข้อมูล

ของ Access นี้จะมีออบเจ็กต์ฐานข้อมูลแบบเพื่อจัดเก็บ 

และจัดการกับข้อมูล ใน 1 ไฟล์ก็คือ 1 ระบบฐานข้อมูล 

ซึ่งจะเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องและสัมพันธ์กัน เช่น ระบบ

การขายสินค้า กจ็ะจดัเกบ็ข้อมูลเกีย่วข้องกบัการบริหาร

จัดการสินค้าเป็นหลัก เช่น สต็อกสินค้า, การผลิต, การ

จดัจ�ำหน่าย และจะไม่น�ำข้อมูลทีไ่ม่เกีย่วข้องกับระบบมา

เก็บปนกัน ซึ่งอาจจะท�ำให้สับสนเวลาเปิดขึ้นมาใช้งาน 

เม่ือสร้างไฟล์ฐานข้อมูลหลักได้แล้ว จากน้ันจงึสร้าง

ออบเจ็กต์ฐานข้อมูลอื่นๆ ได้ ซึ่งออบเจ็กต์แรกที่ต้อง

สร้าง คอื ตาราง (Table) เพ่ือเกบ็ข้อมูลดิบก่อน จากน้ัน

ก็ขยายการใช้งานเป็นแบบสอบถามคิวรี สร้างฟอร์ม

ป้อน/แก้ไขข้อมูล และการน�ำเอาข้อมูลไปใช้รายงาน 

คู่มือใช้งาน Access 2019 | Access 365 ฉบับมืออาชีพ

สร้างไฟล์ฐานข้อมูล
(Database File) 02

C H A P T E R
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สร้างไฟล์ฐานข้อมูลใหม่แบบว่างๆ
ก่อนที่คุณจะจัดเก็บข้อมูลลงใน Access อันดับแรกต้องสร้างไฟล์ฐานข้อมูลของ Access ก่อน จากนั้นจึงจะสร้าง 

Table (ตาราง) เพ่ือกรอกข้อมูลลงไปเก็บ หากยังไม่เคยท�ำมาก่อนก็ต้องสร้างไฟล์ฐานข้อมูลแบบว่างๆ (Blank 

database) เพื่อเป็นไฟล์หลักของฐานข้อมูลก่อน ดังนี้

�� โดยค่าพ้ืนฐานของระบบ Windows จะเก็บไฟล์สร้างใหม่ไว้ในโฟลเดอร์เอกสารของผู้ใช้ที่ล็อกอินเข้า

เครื่องฯ เป็น Drive:\Users\ชื่อผู้ใช้\Documents ตัวอย่างเช่น C:\Users\Toy \Documents หรือคลิกปุ่ม  ไปเลือก 

ต�ำแหน่งโฟลเดอร์ที่จะเก็บไฟล์ฐานข้อมูลใหม่ได้

คลิกเลือก Blank database1

คลิกเลือกโฟลเดอร์ที่จะเก็บข้อมูล

คลิกปุม่ Create

3

4

ตั้งชื่อไฟล์2
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02 : สร้างไฟล์ฐานข้อมูล (Database File) 23

ชื่อไฟล์ฐานข้อมูล

�� ตารางเปล่าเริ่มต้นชื่อ Table1 หากไม่ใช้ก็ปิดโดยไม่บันทึกได้ จากนั้นก็สร้างตารางใหม่ขึ้นภายหลังได้ตาม

สะดวก หรือจะกรอกชื่อฟิลด์และบันทึกลงในชื่อใหม่ก็ได้

ชื่อออบเจ็กต์ตาราง พาธโฟลเดอร์ที่เก็บไฟล์และชนิดฐานข้อมูล

ชื่อฟลิด์ที่ได้

เลือกชนิดข้อมูลให้ฟลิด์ใหม่

ดับเบิลคลิกตั้งชื่อฟลิด์ใหม่

5

6

ฟิลด์ ID จะเป็นฟิลด์เริ่มต้น
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ก�ำหนดความกว้างข้อมูล

เลือกข้อมูลของฟลิด์ที่ 2

8

7

สร้างฟลิด์แบบ Yes/No

คลิกขวาบนแท็บ เลือก Save บันทึก ตั้งชื่อตาราง

9

10 11
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