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   การใชค้อมพิวเตอร์ในการเก็บขอ้มูลข่าวสาร  จะทาํให้ผูใ้ช้สามารถเรียกขอ้มูลและข่าวสารนั้นมาใชไ้ด้

อยา่งรวดเร็ว    นอกจากน้ียงัสามารถทาํกรรมวธีิต่างๆ  เช่น  การเลือกกลุ่มการปรับปรุง  ขอ้มูล เป็นตน้   ในการนาํ

ขอ้มูลเขา้และออกจากส่ือบันทึกนั้นจาํเป็นตอ้งมีโปรแกรมที่มาจดัการฐานขอ้มูลเหล่านั้น  ซ่ึงเรียกว่า  “ระบบ

ฐานข้อมูล (Database Management  System  :  DBMS)”  

  สําหรับโปรแกรม  Microsoft Access  จัดเป็นโปรแกรมการจัดการฐานข้อมูลเชิงสัมพันธ์ (Regional 

Database Management  System  :  RDBMS)”  ซ่ึงมีประสิทธิภาพในการจดัฐานขอ้มูลได้ดีเยีย่ม  โดยโปรแกรม 

Microsoft  Access  2013 ทํางานภายใต้ระบบปฏิบัติการ  Windows  ทําให้ใช้งานได้ง่าย  สะดวก  รวดเร็ว  มี

เคร่ืองมือช่วยในการทาํงานไม่จาํเป็นตอ้งจดจาํคาํสั่งในการทาํงานเหมือนกบัโปรแกรมจดัการฐานขอ้มูลประเภท

อ่ืนๆ   และเป็นโปรแกรมที่ง่ายต่อการเรียนรู้ 

   

   คุณสมบัตขิองโปรแกรม  Microsoft  Access  2013 

 Microsoft Access 2013 เป็นโปรแกรมฐานขอ้มูลหน่ึงที่นิยมใชง้านกนัอยา่งแพร่หลายบนระบบปฏิบติัการ 

Windows เน่ืองจากเป็นโปรแกรมฐานขอ้มูลที่มีความสามารถสูง ใชง้านง่าย และสามารถช่วยในการสร้างระบบ

จดัการฐานขอ้มูลแบบใชง้านเองหรือระบบจดัการฐานขอ้มูลบนระบบเครือข่ายก็ได ้  

 นอกจากน้ี Microsoft Access 2013 ยงัสามารถสร้างโปรแกรมฐานขอ้มูลขึ้นมาไดโ้ดยไม่จาํเป็นตอ้งศึกษา

รายละเอียดในการเขียนโปรแกรมให้ยุ่งยาก และยงัมีเคร่ืองมือต่างๆ ท่ีเรียกว่า “วิซาร์ด (Wizard)” ที่ช่วยในการ

ทาํงานต่างๆ ไดอ้ยา่งรวดเร็ว 

 สาํหรับนักพฒันาโปรแกรมมืออาชีพ Microsoft Access 2013 ยงัมีความสามารถต่างๆ ที่ตอบสนองความ

ตอ้งการในระดับสูง เช่น เช่ือมต่อกับฐานขอ้มูลบนระบบเครือข่าย การนําขอ้มูลในฐานขอ้มูลออกเผยแพร่ทาง

อินเทอร์เน็ต และยงัมีโปรแกรม VBA ใหใ้ชใ้นกรณีที่ตอ้งการสร้างระบบจดัการฐานขอ้มูลที่มีความซบัซอ้นมากขึ้น 

นอกจากน้ีโปรแกรม Access ยงัสนับสนุน XML ซ่ึงเป็นภาษามาตรฐานที่หลายๆ โปรแกรมรองรับ จึงทาํให้การ

แลกเปล่ียนขอ้มูลระหวา่ง Access กบัโปรแกรมอ่ืนๆ ทาํไดส้ะดวกมากขึ้น 

 เราสามารถใช ้Access ทาํงานต่างๆ ไดด้งัน้ี 

• ใช้สร้างโปรแกรมจัดการฐานข้อมูล เช่น โปรแกรมควบคุมสินคา้คงคลงั โปรแกรมบนัทึกเวลาเขา้

ออกของพนกังาน 
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• มีเคร่ืองมือในการสอบถามข้อมูลต่างๆ จากฐานข้อมูล เพือ่นาํผลลพัธไ์ปทาํงานบางอยา่ง เช่น หาก

ตอ้งการทราบวา่ยอดขายสินคา้แต่ละชนิดเป็นเท่าใด ก็ใหพ้มิพอ์อกมาเป็นรายงาน 

• สามารถสร้างเคร่ืองมือในการติดต่อกับผู้ใช้ได้อย่างเหมาะสม เช่น ทาํหนา้แสดงขอ้มูลลูกคา้ 

• ช่วยสร้างรายงานจากฐานข้อมูล เช่น รายงานช่ือและที่อยูลู่กคา้ 

•  ช่วยให้เราสามารถเผยแพร่ข้อมูลในฐานข้อมูล ผา่นทางอินเทอร์เน็ตและอินทราเน็ตได ้

 

         ความสามารถใหม่ของโปรแกรม  Microsoft  Access  2013 

สาํหรับความสามารถใหม่ๆ ของโปรแกรม  Microsoft Access 2013 นั้นจะเนน้ไปที่การใชง้านที่ง่ายในการ

จดัการหรือสร้างฐานขอ้มูล ซ่ึงส่วนที่เด่นชดัที่เพิม่เติมมาจากรุ่น Access 2010 นัน่ก็คือ 

• สร้างฐานข้อมูลแบบ Access Web App เป็นฐานขอ้มูลรูปแบบใหม่ที่ทาํให้เราสามารถสร้าง App 

ดว้ยตวัเองไดอ้ยา่งง่ายดายและรวดเร็ว โดยเป็นการสร้างฐานขอ้มูลดว้ย Access 2013 และนาํไปใช้

งานหรือแชร์ร่วมกบัผูอ่ื้นผา่นทางเวบ็บราวเซอร์ โดยใชโ้ฮสตข์อง SharePoint 

• รองรับระบบสัมผัส  สําหรับผูใ้ช้บนระบบปฏิบัติการ Windows 8 หรือ Windows 10 และยงั

สามารถนาํโปรแกรมน้ีไปใชร่้วมกบัอุปกรณ์อ่ืนๆ ท่ีรองรับสัมผสัดว้ย เช่น โน๊ตบุ๊ก แท็บเล็ต และ 

Windows Phone ไดอี้กดว้ย 

• ปรับปรุงหน้าต่างเร่ิมต้นโปรแกรม โดยปรับสีของหนา้ต่างใหดู้สะอาดตา และแยกไอคอนประเภท

ของฐานขอ้มูลให้เลือกใชง้านไดง่้ายขึ้น สามารถเขา้ถึงโฟลเดอร์ที่เปิดใชง้านบ่อย และเลือกเปิด

ไฟลฐ์านขอ้มูลล่าสุดไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
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• Cloud Access ระบบคลาวด์ของบัญชี Microsoft Account ทาํให้เรามีพื้นที่ออนไลน์ OneDrive 

สาํหรับเก็บขอ้มูลต่างๆ รวมทั้งไฟลฐ์านขอ้มูล Access เพือ่ความสะดวกในการแชร์ไฟลเ์พือ่ใชง้าน

ร่วมกนั และสามารถเรียกใชง้านไฟลฐ์านขอ้มูลไดทุ้กที่ทุกเวลา 

 

         การเรียกใช้โปรแกรม Microsoft Access 2013 

 

สําหรับระบบปฏบิตัิการ Windows 7 ลงมา 

1. คลิกที่ปุ่ ม Start               บน Taskbar จะปรากฏเมนูของปุ่ ม Start    

2. เม่ือปรากฏเมนูของปุ่ ม Start ขึ้นมาแลว้ใหเ้ล่ือนเมาส์มาช้ีที่คาํสั่ง All Programs ในเมนูของปุ่ ม Start นั้น  

                  จะปรากฏรายการยอ่ยภายในเมนู Programs ขึ้น 

 3. จากนั้นให้เล่ือนเมาส์มาที่ Microsoft Office จะปรากฏรายการของโปรแกรม Microsoft  Office ขึ้นมา    

                  ใหเ้ล่ือนเมาส์มาคลิกที่  Microsoft Access 2013 

 

สําหรับระบบปฏบิตัิการ Windows 8 

วิธีที่ 1 ไปที่หนา้จอ Start Screen และคลิกที่ Access 2013 เพือ่เปิดโปรแกรมขึ้นมา 
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วิธีที่ 2 ใชเ้มาส์เล่ือนไปที่มุมขวาดา้นล่างของหนา้จอ คลิกที่คาํสัง่ Search             แลว้พมิพค์าํวา่ Access 

แลว้คลิกที่ Access 2013 

  

 
 

  

 

2 

1 

3 
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เม่ือเขา้สู่โปรแกรมแลว้ จะปรากฏหนา้ต่างของโปรแกรม Microsoft  Access 2013 ดงัรูป  

 

 

 

 

 

 

         การสร้างไฟล์ฐานข้อมูล 

1. คลิกที่ ฐานข้อมูลเดสก์ทอ็ปเปล่า 

 

1 

แสดงรายการไฟลท์ี่เคยเปิดใชง้าน 

เปิดไฟลท์ี่มีอยูแ่ลว้มาใชง้าน 

ช่องคน้หาเทมเพลตออนไลน ์ ปุ่มยอ่/ขยาย/ปิดโปรแกรม 

เทมเพลตและฐานขอ้มูลเปล่า 
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 2. ใส่ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูลที่ตอ้งการสร้าง เลือกตาํแหน่งที่ตอ้งการเก็บไฟล ์และคลิกที่ปุ่ ม สร้าง 

 

 
 

         ส่วนประกอบต่างๆ ของโปรแกรม Microsoft Access 2013 
 

เม่ือเขา้สู่โปรแกรม Microsoft Access 2013 จะเจอหนา้ต่างแรกของโปรแกรม  Microsoft  Access 2013 ซ่ึง

จะประกอบดว้ยส่วนต่างๆ ที่เป็นเคร่ืองมือในการทาํงานของโปรแกรม  ดงัน้ี 

 

 

 

 

2.3 คลิกที่ปุ่ ม สร้าง 

2.1 ใส่ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

2.2 คลิกเลือกตาํแหน่งที ่

      ตอ้งการเก็บไฟล ์

แถบเคร่ืองมือด่วน 

แถบเคร่ืองมือ Ribbon 

แถบคาํสัง่ตามออบเจก็ต ์ ช่ือไฟลแ์ละตาํแหน่งเก็บไฟล ์ ยอ่/ขยาย/ปิดโปรแกรม 

Navigation Pane (หนา้ต่างนาํทาง) แถบเล่ือนเรคคอร์ดขอ้มูล 
สลบัมุมมองการทาํงาน 

พื้นที่การทาํงานต่างๆ เก่ียวกบัฐานขอ้มูล 
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ไฟล์ (File) รวบรวมชุดคาํสัง่จดัการฐานขอ้มูล เช่น การสร้าง การเปิดไฟลง์าน การบนัทึก การพมิพ ์และการกาํหนด

ตวัเลือกการทาํงานเร่ิมตน้ของโปรแกรม 

การเปิดไฟล์ฐานข้อมูล ถา้มีไฟลฐ์านขอ้มูลอยูแ่ลว้ และตอ้งการเปิดขึ้นมาแกไ้ข ก็สามารถทาํไดง่้ายๆ ดงัน้ี 

 

 

1 

2 3 

หรือจะเลือกไฟลจ์ากโฟลเดอร์ที่เขา้ใชง้านบ่อยทีส่่วนน้ีไดท้นัที 

คลิกที่เมนู เปิด 

คลิกปุ่ ม เรียกดู คลิกเลือก คอมพิวเตอร์ 

4 

5 คลิกปุ่ ม เปิด 

คลิกเลือกไฟลฐ์านขอ้มูล 
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การเปิดไฟล์ฐานข้อมูลที่เพิ่งปิดไป ให้คลิกที่แทบ็ ไฟล์ แลว้คลิกที่เมนู เปิด จากนั้นคลิกที่ ล่าสุด แลว้เลือก

ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล (ถา้มีไฟลท์ี่ใชป้ระจาํ ใหค้ลิกที่ไอคอน  ดา้นหลงัไฟล ์เพือ่ปักหมุดไฟล์นั้นใหแ้สดงเป็นลาํดบั

แรกในรายการเสมอ)  

 

การบันทึกไฟล์ฐานข้อมูล สามารถบนัทึกไฟฐานขอ้มูลไดโ้ดยคลิกท่ีแท็บ ไฟล์ เลือกเมนู บันทึก แต่ถ้า

ตอ้งการบนัทึกไฟลเ์ป็นเวอร์ชัน่อ่ืนๆ จะตอ้งเลือกเมนู บันทึกเป็น โดยจะมีเวอร์ชัน่ใหเ้ลือกทั้งหมด 4 เวอร์ชัน่ ดงัน้ี 

1. Access Database (*.accdb) บนัทึกเป็นฐานขอ้มูลเวอร์ชัน่ปัจจุบนั 

2. Access 2002-2003 Database (*.mdb) บนัทึกเป็นฐานขอ้มูลของ Access 2002-2003 

3. Access 2000 Database (*.mdb) บนัทึกเป็นฐานขอ้มูลของ Access 2000 

 

2 

3 
1 

คลิกเพือ่ปักหมุด

คลิกที่เมนู เปิด 

คลิกเลือก ล่าสุด 

คลิกเลือกไฟลฐ์านขอ้มูลท่ีเปิดขึ้นมาใชง้านล่าสุด 

1 

2 
3 

4 

คลิกที่เมนู บันทึกเป็น 

คลิกเลือก บันทึกฐานข้อมูลเป็น 
คลิกเลือกเวอร์ชัน่ที่ตอ้งการ 

คลิกปุ่ ม บันทกึเป็น 
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การเข้ารหัสไฟล์ฐานข้อมูล ใชต้ั้งรหัสผ่านเขา้ใชง้านฐานขอ้มูล เม่ือเปิดไฟล์ฐานขอ้มูลในคร้ังต่อไปจะมี

หนา้ต่างใหก้รอกรหสัผา่นทุกคร้ังที่มีการเปิดใชง้านไฟลฐ์านขอ้มูล 

 

 

 

 

 

 

3 

4 

กรอก รหัสผ่าน 

กรอก รหัสผ่านเดิม อีกคร้ังเพือ่ยนืยนั 

คลิกปุ่ ม ตกลง 

1 

2 

คลิกที่เมนู ข้อมูล 

คลิกเลือก เข้ารหัสลับด้วยรหัสผ่าน 
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ต้ังค่าบัญชีผู้ใช้ ใน Access 2013 จะมีเมนู Account (บัญชีผู้ใช้) เพิ่มเข้ามาในแท็บ ไฟล์ สําหรับเข้าถึง

แหล่งขอ้มูลของบญัชีที่เราลงช่ือเขา้ใชเ้ป็นสมาชิกอยู ่เช่น การบนัทึกและดึงไฟล์ขอ้มูลจาก OneDrive การเปล่ียน

พื้นหลงัหรือธีมใหก้บัหนา้ต่างโปรแกรม เป็นตน้ ถา้หากเรายงัไม่ไดล้็อกอินเขา้ใชง้านบญัชีผูใ้ช ้สามารถทาํไดด้งัน้ี 

 

 

1 

2 

3 

คลิกเมนู บัญชีผู้ใช้ 

คลิกเลือกธีมหนา้ต่างโปรแกรม 

คลิกปุ่ ม ลงช่ือเข้าใช้ 

4 

5 

กรอกที่อยูอี่เมล ์

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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 เม่ือเขา้สู่ระบบแลว้ ก็จะปรากฏขอ้มูลผูใ้ชง้านแสดงขึ้นมา ดงัรูป 

 

6 

7 

ใส่รหัสผา่น 

หรือคลิก ลงทะเบียนเดี๋ยวนี้ หากยงัไม่มีบญัชี Microsoft Account 

คลิกปุ่ ม ลงช่ือเข้าใช้ 
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Quick Access Toolbar (แถบเคร่ืองมือด่วน)    จะรวบรวมปุ่ มคาํเคร่ืองมือที่ใชง้านบ่อย ซ่ึงตามค่าเร่ิมตน้จะแสดง

ปุ่ มคาํสัง่ Save, Undo และ Redo แต่สามารถเพิม่คาํสัง่อ่ืนไดอี้ก 

 

Navigation Pane (หน้าต่างนําทาง) เป็นแถบแสดงและเปิดส่วนประกอบต่างๆ ที่เราสร้างขึ้นในฐานขอ้มูล สามารถ

ยอ่ย/ขยาย เพือ่เพิม่พื้นที่ในการสร้างฐานขอ้มูลได ้

 

View Selector (สลับมุมมองการทาํงาน) มีใหเ้ลือก 2 มุมมอง คือ มุมมองแผน่ขอ้มูล         และมุมมองออกแบบ   

 

          แถบเคร่ืองมือ Ribbon 

 แทบ็ Ribbon ในโปรแกรม Access จะมีหลายชุดดว้ยกนั แต่ละชุดจะใชง้านตามลกัษณะของการจดัการ ซ่ึง

แบ่งออกเป็น 4 แทบ็หลกั ซ่ึงเป็นการทาํงานทัว่ไป และมีแทบ็คาํสัง่พเิศษที่เรียกวา่ “Contextual Tab” 

 แท็บ Home (หน้าแรก) จะเป็นคาํสั่งพื้นฐานในการทาํงานเร่ิมตน้ โดยแบ่งกลุ่มคาํสั่งออกเป็นกลุ่มยอ่ยๆ 

ไดแ้ก่ กลุ่มมุมมอง คลิปบอร์ด เรียงลาํดบัและกรอง ระเบียน คน้หา และการจดัรูปแบบขอ้ความ ดงัรูป 
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 แท็บ Create (สร้าง) รวมคาํสัง่เก่ียวกบัการสร้างออบเจก็ตข์องฐานขอ้มูลทั้งหมดเอาไว ้โดยแบ่งเป็นกลุ่ม

ยอ่ย ไดแ้ก่ เทมเพลต ตาราง คิวรี ฟอร์ม รายงาน แมโครและโคด้ 

 

 

 

 แท็บ External Data (ข้อมูลภายนอก) แสดงรายการคาํสั่งเก่ียวกบัการนาํฐานขอ้มูลจากภายนอกมาใชใ้น 

Access เช่น Excel, Word และการส่งออกขอ้มูลจาก Access ไปใชง้านยงัโปรแกรมอ่ืนๆ 

 

 

 

 

 

 แท็บ Database Tools (เคร่ืองมือฐานข้อมูล) ประกอบด้วยคาํสั่งที่ใช้จัดการฐานข้อมูล เช่น การสร้าง

ความสัมพนัธ์ (Relationship) ระหว่างตาราง การทาํงานร่วมกับแมโคร การติดต่อกับฐานขอ้มูล SQL Server และ

การสร้างรหสัผา่นใหก้บัฐานขอ้มูล เป็นตน้ 

 

 

 

 

 

 

 แท็บ Contextual Tab (แท็บพิเศษ) จะแสดงขึ้นมาเม่ือใช้คาํสั่งสร้างหรือเลือกออบเจ็กต์ต่างๆ ภายใน

ฐานขอ้มูล เช่น เม่ือเลือกตารางจะไดเ้คร่ืองมือตาราง (Table Tools) หรือเม่ือสร้างฟอร์มก็จะมีเคร่ืองมือ Form Tools 

ปรากฏขึ้นมา เป็นตน้ 
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 การทาํงานกบัโปรแกรม Access เร่ิมตน้นั้น เราจะสร้างไฟล์ฐานขอ้มูล (Database File) ขึ้นมาก่อน ซ่ึงจะเป็น

ไฟล์หลักในการเก็บขอ้มูลของ Access โดยที่ไฟล์ฐานขอ้มูลน้ีจะมีออบเจ็กต์ฐานขอ้มูลอีกหลายอย่างเพื่อจดัเก็บ

ขอ้มูล และนาํขอ้มูลเหล่านั้นมาใชง้าน ใน 1 ไฟลก์็คือ 1 ระบบฐานขอ้มูล ซ่ึงจะเก็บขอ้มูลทีเ่ก่ียวขอ้งและสมัพนัธ์กนั 

เช่น ระบบคลงัสินคา้ ก็จะเก็บขอ้มูลเก่ียวขอ้งกบัการบริหารจดัการสินคา้เป็นหลกั ไม่ใช่เอาขอ้มูลอ่ืนๆ ที่ไม่เก่ียวขอ้ง

มาเก็บปนกนั ซ่ึงอาจทาํใหส้บัสนเวลาเปิดขึ้นมาใชง้าน 

 เม่ือสร้างฐานขอ้มูลแลว้ จากนั้นก็จะสร้างออบเจก็ตฐ์านขอ้มูลอ่ืนๆ ทั้งตาราง คิวรี ฟอร์ม และรายงานเพือ่ใชง้าน

ฐานขอ้มูลได ้

 

 

       การสร้างฐานข้อมูลขึน้มาใหม่ 

 ก่อนที่จะจดัเก็บขอ้มูลลงใน Access อนัดบัแรกตอ้งสร้างไฟล์ฐานขอ้มูลขึ้นมาก่อน จากนั้นจึงจะสร้างตาราง 

เพือ่กรอกขอ้มูลลงไปเก็บ 

การสร้างฐานข้อมูลเปล่า 

      1. คลิกเลือก ฐานข้อมูลเดสก์ท็อปเปล่า  

      2. ตั้งช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

      3. คลิกที่ปุ่ ม         เพือ่เลือกตาํแหน่งจดัเก็บไฟลบ์นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

      4. คลิกปุ่ ม สร้าง  

 

 

 

 

 

 

 

   ไฟล์ฐานข้อมูล 



15 

 

 

 
 

 

 

 

        
 

 

 

1 คลิกเลือก ฐานข้อมูลเดสก์ท็อปเปล่า 

2 

3 

4 

ใส่ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

คลิกที่ปุ่ ม  เพือ่เลือกตาํแหน่งจดัเก็บไฟล ์

คลิกปุ่ ม สร้าง 
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 หมายเหตุ ตารางเปล่าเร่ิมตน้จะมีช่ือวา่ Table1 เราจะตอ้งทาํการบนัทึกก่อน ก็จะปรากฏหนา้ต่างขึ้นมาใหเ้ปล่ียน

ช่ือตารางได ้หรือหากไม่ตอ้งการใชก้็ปิดโดยไม่ตอ้งบนัทึก จากนั้นก็สร้างตารางใหม่ขึ้นมาในภายหลงั 

การสร้างฐานข้อมูลจากเทม็เพลตตัวอย่าง 

เทม็เพลตของฐานขอ้มูลหรือไฟลต์น้แบบที่มีการออกแบบโครงสร้างพื้นฐานเบ้ืองตน้เอาไวใ้หแ้ลว้ เราสามารถ

นาํมาใชง้านไดเ้ลย โดยจะสร้างไฟล์ฐานขอ้มูลพร้อมกบัออบเจก็ตต์วัอยา่ง เช่น ตาราง ฟอร์ม หรือรายงานมาให้ดว้ย 

สามารถนาํมาประยกุตใ์ชง้าน แกไ้ขเปล่ียนแปลงโครงสร้าง เช่น เปล่ียนช่ือฟิลดใ์หม่ ลบฟิลดท์ี่ไม่ตอ้งการออก หรือ

เพิม่ไดต้ามความตอ้งการ 

      1. คลิกเลือกเทม็เพลตฐานขอ้มูลที่ตอ้งการ 

      2. ตั้งช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

      3. คลิกที่ปุ่ ม         เพือ่เลือกตาํแหน่งจดัเก็บไฟลบ์นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

      4. คลิกปุ่ ม สร้าง  

 

 

ช่ือออบเจก็ตต์าราง ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

สร้างฟิลดข์อ้มูล 

ฟิลดท์ี่ 1 

ฟิลดท์ี่ 2 
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1 คลิกเลือกเทม็เพลต 

2 3 

4 

คลิกเล่ือนเพือ่ดูเทม็เพลตก่อนหนา้ คลิกเล่ือนเพือ่ดูเทม็เพลตถดัไป 

ใส่ช่ือไฟล ์ คลิกที่ปุ่ ม   

คลิกปุ่ ม สร้าง 
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ตัวอย่างเท็มเพลตที่มีช่ือว่า “งาน” 

 

การสร้างฐานข้อมูลจากเทม็เพลตออนไลน์ 

นอกจากไฟล์ฐานขอ้มูลที่โปรแกรมเตรียมไวใ้ห้บางส่วนแลว้ เราสามารถเรียกใชไ้ฟล์ฐานขอ้มูลจากแม่แบบ

ออนไลน์จากเวบ็ไซต ์Office.com โดยจะแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ ซ่ึงจะดาวน์โหลดเท็มเพลตมาใชง้านได ้ดงัน้ี (แต่ตอ้ง

เช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต) 

      1. คลิกเลือกประเภทของฐานขอ้มูลที่ตอ้งการ เช่น ธุรกิจ 

      2. คลิกเลือกฐานขอ้มูลตวัอยา่ง 

      3. ตั้งช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

      4. คลิกที่ปุ่ ม         เพือ่เลือกตาํแหน่งจดัเก็บไฟลบ์นเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

      5. คลิกปุ่ ม สร้าง  
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1 คลิกเลือกประเภทฐานขอ้มูล 

2 หรือคลิกเลือกกลุ่มอ่ืนๆ คลิกเลือกฐานขอ้มูลตวัอยา่ง 

3 4 

5 

คลิกเล่ือนเพือ่ดูเทม็เพลตก่อนหนา้ คลิกเล่ือนเพือ่ดูเทม็เพลตถดัไป 

ใส่ช่ือไฟล ์ คลิกที่ปุ่ ม   

คลิกปุ่ ม สร้าง 
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          การบันทึกฐานข้อมูลไว้บน OneDrive 

 การทาํงานของ Office 2013 จะสนบัสนุนการเก็บขอ้มูลไวบ้น OneDrive หรือไดรวอ์อนไลน์ไวบ้นระบบ Cloud 

การบนัทึกไฟลฐ์านขอ้มูลเก็บไวบ้น OneDrive สามารถทาํไดด้งัน้ี (ตอ้งเช่ือมต่ออินเทอร์เน็ต)  

 

 
 

 
 

1 

2 
3 

4 

คลิกเมนู บันทึกเป็น 

คลิกเลือก บันทึกฐานข้อมูลเป็น 

คลิกเลือกเวอร์ชัน่ของไฟล์

 

คลิกปุ่ ม บันทกึเป็น 

5 

6 

คลิกเลือกตาํแหน่งของไดรว ์C:\ ---> Users ---> ช่ือเคร่ือง 

ดบัเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ OneDrive 
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7 ดบัเบิ้ลคลิกที่โฟลเดอร์ที่ตอ้งการจดัเก็บไฟล ์

8 คลิกปุ่ ม บันทกึ 
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            การบันทึกไฟล์ฐานข้อมูลในเวอร์ช่ันต่างๆ 

 เม่ือสร้างไฟล์ฐานขอ้มูลที่สร้างดว้ยโปรแกรม Access 2013 ไปแล้ว จะมีรูปแบบเป็น Access 2007-2013 File 

Format จะไม่สามารถเปิดไฟล์ฐานขอ้มูลขึ้นใชง้านในโปรแกรมเวอร์ชัน่ก่อนหน้าได ้หากตอ้งการนาํไฟล์น้ีไปใช้

งานกบั Access เวอร์ชัน่เก่า ก็ตอ้งบนัทึกไฟลต์ามขั้นตอน ดงัน้ี 

 

 
 

 - Access Database  เวอร์ชัน่ปัจจุบนั 

 - Access 2002 - 2003 Database เวอร์ชัน่ 2002 - 2003 

 - Access 2000 Database  เวอร์ชัน่ 2000    

ตาํแหน่งของไฟลจ์ะถูกบนัทึกไวใ้นไดรว ์OneDrive 

1 

2 
3 

4 

คลิกเมนู บันทึกเป็น 

คลิกเลือก บันทึกฐานข้อมูลเป็น 

คลิกเลือกเวอร์ชัน่ของไฟลฐ์านขอ้มูล 

คลิกปุ่ ม บันทกึเป็น 
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            การเปิดไฟล์ฐานข้อมูล 
 

 การเปิดไฟล์ที่เรียกใช้งานบ่อยๆ (Recent)  

 

 
 

 การเปิดไฟล์จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ 

 

 
 

1 

2 

3 

คลิกเมนู เปิด 

คลิกเลือก ล่าสุด 

คลิกที่ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

1 

2 

3 
คลิกเมนู เปิด 

คลิกเลือก คอมพิวเตอร์ 

คลิกปุ่ ม เรียกดู 
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 การเปิดไฟล์ฐานข้อมูลจาก OneDrive 

 

 
 

4 

5 

คลิกที่ช่ือไฟล ์

คลิกปุ่ ม เปิด 

1 

2 

3 คลิกเมนู เปิด 

คลิกเลือก OneDrive 

คลิกปุ่ ม เรียกดู 
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4 

5 

คลิกเลือกตาํแหน่งของไดรว ์C:\ ---> Users ---> ช่ือเคร่ือง 

ดบัเบิ้ลคลิกโฟลเดอร์ OneDrive 

6 ดบัเบิ้ลคลิกเขา้ไปในโฟลเดอร์ที่มีไฟลฐ์านขอ้มูล 
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            การปิดไฟล์ฐานข้อมูล 

 เราสามารถปิดไฟลฐ์านขอ้มูลได ้โดยการคลิกท่ีแทบ็ ไฟล์ แลว้คลิกเลือก ปิด หรือคลิกที่เคร่ืองหมาย  

 

 

วธีิที่ 1 

วธีิที่ 2 

7 

8 

คลิกที่ช่ือไฟลฐ์านขอ้มูล 

คลิกปุ่ ม เปิด 
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ตาราง  Table 
 

 
 

การสร้างตารางด้วยมุมมอง Table Design 

 ในบทที่ 1 เราไดก้ล่าวถึงการสร้างไฟลฐ์านขอ้มูลขึ้นมาแลว้ ต่อไปเราจะใช ้ Access เร่ิมตน้สร้าง

ตารางที่ไดอ้อกแบบไวใ้นบทที่แลว้ เน่ืองจากตารางเป็นส่วนประกอบพื้นฐานที่ใชเ้ก็บขอ้มูลที่จะนาํมาใชใ้น

โปรแกรมฐานขอ้มูล จึงขอใหท้าํความเขา้ใจกบัการสร้างตารางใหดี้ 

 การสร้างตารางใน Access จะใชมุ้มมอง Table Design ซ่ึงมีเคร่ืองมือที่ใชใ้นการกาํหนดโครงสร้าง

ต่างของตาราง เช่น การกาํหนดคุณสมบติัต่างๆของฟิลดก์ารกาํหนดคียห์ลกั เป็นตน้ 

 

การสร้างตารางด้วยมุมมอง Table Design 

      ในการสร้างตาราง เราเขา้สู่มุมมอง Table Design ไดด้งัน้ี 

 1. ใหเ้ราคลิกแทบ็ CREATE (สร้าง) จากนั้นคลิกปุ่ ม Table Design (ออกแบบตาราง) 

2. จะปรากฏมุมมอง Table Design ขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ไปที่แทบ็ CREATE (สร้าง) คลิกคาํสัง่ Table Design (ออกแบบตาราง) 1 
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เราสามารถเขา้สู่มุมมอง Table Design ไดอ้ยา่งรวดเร็ว โดยคลิกที่  ซ่ึงอยูด่า้นล่างของหนา้จอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 จะปรากฏมุมมองออกแบบตาราง (Table Design) 2 

คลิก   เพือ่เขา้สู่มุมมอง Table Design  
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ส่วนประกอบต่างๆ ในมุมมอง Table Design  

 หลงัจากทีเ่ราไดเ้ขา้มาในมุมมอง Table Design แลว้ จะปรากฏหนา้ต่างที่มีส่วนประกอบต่างๆ ดงัรูป 

 

 

 

ส่วนประกอบ คาํอธิบาย 

แท็บ Table Design เป็นแทบ็ที่ประกอบดว้ยปุ่ มคาํสัง่ที่ใชใ้นการทาํงานในมุมมองน้ี 

Table Design Grid มีคอลมันอ์ยู ่ 3 คอลมัน์ที่ใชใ้นการกาํหนดช่ือฟิลด ์ (Field Name) ชนิดขอ้มูลของ

ฟิลด ์(Data Type) และคาํอธิบายฟิลดเ์พิม่เติม (Field Description)  

Field Properties ใชก้าํหนดคุณสมบติัต่างๆ เพิม่เติมใหก้บัฟิลด ์เช่น รูปแบบในการแสดงผลเป็นตน้ 

 

 

แทบ็คาํสัง่ Table Design  

Table Design Grid  

Field Properties  
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รายละเอยีดของแท็บ Table Design  

 แทบ็ Table Design จะมีคาํสัง่ต่างๆ ที่ช่วยในการออกแบบตาราง ดงัรูป 

 

 

ปุ่ม หนา้ท่ีการทาํงาน 

 View  
ใชเ้ลือกมุมมองที่ตอ้งการแสดง 

     Primary Key 
ใชใ้นการกาํหนดคียห์ลกัใหฟิ้ลด์ 

 Builder 
เป็นวซิาร์ดช่วยสร้างคุณสมบติัของฟิลด ์ (Field Properties) เช่น    

Input Mask หรือ Default Value 

 Test Validation Rules 
ใชต้รวจสอบขอ้มูลที่กรอกในฟิลดว์า่ถูกตอ้งตามกฎที่กาํหนดไว้

หรือไม่เช่น หา้มละไว ้ถา้ในฟิลดมี์ขอ้มูลถูกละไว ้ไม่เติมลงไปก็จะขึ้น

คาํเตือน 

 Insert Rows ใชเ้พิม่ฟิลด์ 

 Delete Rows ใชล้บฟิลด ์

 Modify Lookups ใชเ้พิม่ฟิลดแ์บบ Lookup (ฟิลดท์ี่เช่ือมโยงมาจากตารางอ่ืน) 

  Property Sheet 
ใชแ้สดงคุณสมบติัของฟิลดท์ี่เลือก 

 Indexes 
ใชจ้ดัการดชันีของฟิลดท์ี่เลือก 
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  Create Data Macros 
ใชส้ร้างแมโครเพือ่จดัการขอ้มูลในฟิลด ์

  Rename/Delete Macros 
ใชเ้ปล่ียนช่ือหรือลบแมโคร 

 Relationships 
ใชจ้ดัการความสมัพนัธร์ะหวา่งฟิลด ์

 Object Dependencies 
ใชแ้สดงการอา้งอิงระหวา่งฟิลด์ 

การสร้างและกาํหนดคุณสมบัติพืน้ฐานของฟิลด์ 

 ต่อไปเราจะสร้างฟิลด์ในตารางข้นมาในมุมมอง Table Design โดยใส่ช่ือฟิลด์ และกําหนด

คุณสมบติัพื้นฐานของฟิลด ์คือ ชนิดขอ้มูล (Data Type) และขนาดของฟิลด ์(Field Size)  

 การกําหนดคุณสมบัติต่างๆ ก็เพ่ือจุดประสงค์ดังนี้ 

   เพื่อให้มีประสิทธิภาพในการทาํงาน ทั้งด้านเน้ือที่ที่ใช้ในการเก็บขอ้มูล และความเร็วในการ

ทาํงานกบัขอ้มูล เช่น ขอ้มูลชนิดขอ้ความโดยทัว่ไปจะเสียเน้ือที่ในการเก็บมากกว่าขอ้มูลชนิดตวัเลข และ

เลขจาํนวนเตม็จะใชเ้วลาในการคาํนวณนอ้ยกวา่เลขทศนิยม  

   เพื่อให้ตรงกบัจุดประสงคใ์นการใชข้อ้มูล เช่น ฟิลด์ราคาสินคา้จะตอ้งเป็นขอ้มูลชนิดตวัเลขที่ใช้

ในการคาํนวณได ้ไม่ใช่เป็นขอ้มูลชนิดขอ้ความ 

ใน Access มีชนิดขอ้มูลใหเ้ราเลือกใชไ้ดด้งัตารางต่อไปน้ี 

ตารางแสดงรายละเอียดของชนิดข้อมูล (Data Type) ที่มีใน Access 

ชนิดข้อมูล คาํอธิบาย 

Short Text 

 

Long Text 

 

เป็นขอ้มูลชนิดขอ้ความท่ีเก็บตวัอกัขระไดไ้ม่เกิน 255 ตวั โดยจาํนวนตวัอกัขระท่ี

สามารถเก็บไดสู้งสุดจะตอ้งกาํหนดคุณสมบติั Field Size (จะกล่าวถึงหวัขอ้ต่อไป) 

เป็นขอ้มูลชนิดขอ้ความเช่นเดียวกบั Short Text แต่สามารถเก็บตวัอกัขระไดไ้ม่เกิน 

65,535 ตวั 
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Number 

 

Date / Time 

Currency 

 

AutoNumber 

 

 

 

Yes / No 

 

OLE Object 

 

Hyperlink 

Attachment 

 

Calculated 

 

Lookup Wizard 

 

เป็นขอ้มูลชนิดตวัเลขที่สามารถกาํหนดใหเ้ป็นเลขจาํนวนเตม็หรือเลขทศนิยมก็ได้

โดยจะกาํหนดคุณสมบติั Field Size 

เป็นขอ้มูลชนิดเวลาและวนัที ่

เป็นขอ้มูลชนิดตวัเลขทศนิยมที่มีตาํแหน่งหลงัจุดทศนิยม 4 ตาํแหน่งเสมอ จึงเหมาะที่

จะใชเ้ก็บค่าเงินที่ตอ้งการความถูกตอ้งแม่นยาํ 

เป็นขอ้มูลชนิดตวัเลขที่จะกาํหนดค่าใหแ้ต่ละเรคอร์ดที่เพิม่เขา้ไปในตารางอตัโนมติั

โดยอาจจะเพิม่ค่า หรือสุ่มเอา (แลว้แต่จะกาํหนดคุณสมบติั New Values) ชนิดขอ้มูล

น้ีเหมาะสาํหรับสร้างฟิลดท์ี่เป็นคียห์ลกั เพราะระบบจะเติมค่าที่ไม่ซํ้ ากนัใหเ้อง และ

ไม่อนุญาตใหผู้ใ้ชแ้กไ้ข หรือเปล่ียนค่าได ้

เป็นขอ้มูลชนิดบูลีน ที่มีเพยีงค่าใดค่าหน่ึงเท่านั้นในค่า 2 ค่า เราสามารถกาํหนด

รูปแบบในการแสดงผลเป็น True/False, Yes/No หรือ On/Off ก็ได ้

เป็นขอ้มูลชนิดออบเจก็ต ์เช่น รูปภาพ เสียง หรือออบเจก็ตท์ี่สร้างจากโปรแกรมที่

สนบัสนุน OLE ก็ได ้

เป็นขอ้มูลทีอ่ยูข่องไฟลใ์นระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต หรืออินทราเน็ต 

เป็นขอ้มูลที่เก็บไฟลแ์นบ เช่น ไฟลภ์าพ หรือไฟลเ์อกสาร สามารถเก็บไฟลแ์นบได้

พร้อมกนัหลายๆไฟล ์

เป็นขอ้มูลที่เก็บสมการใชส้ร้างฟิลดท์ี่เก็บจากการคาํนวณ เช่น [Quantity] * [Unit 

Price] 

เป็นขอ้มูลที่เช่ือมโยงมาจากตารางอ่ืน ใชส้ร้างฟิลดแ์บบ Lookups (ฟิลดท์ี่เช่ือมโยงมา

จากตารางอ่ืน) 

 

 นอกจากการกาํหนดชนิดขอ้มูลที่เหมาะสมใหก้บัฟิลดแ์ลว้ เรายงัจะตอ้งกาํหนดคุณสมบติัเพิม่เติม

ใหก้บัฟิลดด์ว้ย ดงัตวัอยา่งในการสร้างฟิลด ์ProductName ท่ีเป็นช่ือสินคา้ เราจะกาํหนดชนิดขอ้มูลเป็น Short 

Text และ Field Size = 50 หมายความวา่เก็บขอ้ความได ้50 อกัขระ 
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  คุณสมบัติ Field Size จาํใชก้าํหนดขนาดของฟิลด ์ซ่ึงอยูใ่นส่วนท่ี 2 (ที่เราเรียกวา่ Field Properties) 

คุณสมบติัน้ีจะมีในขอ้มูลชนิด Text และ Number เท่านั้น สาํหรับขอ้มูลชนิด Text จะเป็นการกาํหนดจาํนวน

ตวัอกัขระที่สามารถเก็บไดสู้งสุด ส่วนขอ้มูลชนิด Number จะใหเ้ราเลือกชนิดขอ้มูลยอ่ย ซ่ึงมีรายละเอียดดงั

ตารางต่อไปน้ี 

ตารางแสดงรายละเอยีดคุณสมบัติ Field Size ของฟิลด์ทีม่ชีนิดข้อมูลเป็น Number 

ชนิดข้อมูลย่อย รายละเอียด 

Byte 

Integer 

Long Integer 

Single 

Double 

Replication ID 

Decimal 

เก็บเลขจาํนวนเตม็ที่มีค่าตั้งแต่ 0 ถึง 255 (ใชพ้ื้นที่ 1 ไบต)์ 

เก็บเลขจาํนวนเตม็ที่มีค่าตั้งแต่ -32,768 ถึง +32,767 (ใชพ้ื้นท่ี 2 ไบต)์ 

เก็บเลขจาํนวนเตม็ที่มีค่าตั้งแต่ -2,147,483,648 ถึง +2,147,483,647 (ใชพ้ื้นท่ี 4 ไบต)์ 

เก็บเลขทศนิยมที่มีค่าตั้งแต่ -3.4 x 1038 ถึง +3.4 x 1038 (ใชพ้ื้นที่ 4 ไบต)์ 

เก็บเลขทศนิยมที่มีค่าตั้งแต่ -1.797 x 10308 ถึง +1.797 x 10308 (ใชพ้ื้นที่ 8 ไบต)์ 

เก็บชนิดขอ้มูลที่ใชใ้นเร่ือง Replication (ไม่ขอกล่าวถึง) 

เก็บเลขที่มีค่าตั้งแต่ -9.999... x 1027 ถึง -9.999… x 1027 (ใชพ้ื้นที่ 12 ไบต)์ 

ชนิดของขอ้มูลที่เหมาะสมของฟิลด ์ProductName คือ Short Text หรือ ขอ้ความสั้น  

คุณสมบติัเพิม่เติมบางอยา่ง เช่น Field Size = 50 

หมายความวา่เก็บขอ้ความได ้50 อกัขระ  
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ถ้าข้อมูลย่อยชนิด Single และ Double ใช้เก็บเลขทศนิยมได้แล้ว ทําไมจึงมีข้อมูลชนิด Currency อีก 

เน่ืองจากวา่ขอ้มูลชนิด Single และ Double เม่ือมีการคาํนวณบางอยา่งอาจจะมีการปัดเศษได ้ซ่ึงไม่เหมาะสม

กบัการเก็บค่าที่เป็นจาํนวนเงิน แต่ขอ้มูลชนิด Currency จะเก็บเลขทศนิยม 4 ตาํแหน่งเสมอ จึงเหมาะสมใน

การเก็บจาํนวนเงินมากกวา่ 

 อีกคุณสมบติัที่เราจะกล่าวถึง คือ คุณสมบติั Format สาํหรับกาํหนดรูปแบบการแสดงผลของชนิด

ขอ้มูลในฟิลดท์ี่เลือกอยู ่ โดยจะรูปแบบใหเ้ลือกแตกต่างกนัไปตามชนิดของขอ้มูล ในทีน้ีขอยกตวัอยา่ง

คุณสมบติั Format ของฟิลดท์ี่มีชนิดขอ้มูลเป็น Number และ Date/Time 

 

ตารางแสดงรายละเอยีดคุณสมบัติ Format ของฟิลด์ทีม่ีชนิดข้อมูลเป็น Number 

รูปแบบข้อมูล รายละเอียด 

General Number 

 

Currency 

 

Euro 

 

Fixed 

Standard 

 

Percent 

 

Scientific 

แสดงผลตวัเลขแบบทัว่ไปตามขอ้มูลที่ป้อน โดยไม่มีเคร่ืองหมายขั้นตวัเลข เช่น 

3456.789 

แสดงผลในรูปแบบจาํนวนเงิน โดยมีเคร่ืองหมายทางการเงินแสดงอยูด่า้นหนา้ และ

มีเคร่ืองหมายคัน่ตวัเลข และทศนิยม 2 ตาํแหน่ง เช่น ฿3,456.79 

แสดงผลในรูปแบบสกุลเงินยโูร โดยมีเคร่ืองหมายสกุลเงินยโูร พร้อมเคร่ืองหมาย

คัน่ตวัเลขและเลขทศนิยม 2 ตาํแหน่ง เช่น € 3,456.79 

แสดงผลแบบคงที่ โดยจะแสดงเป็นเลขทศนิยม 2 ตาํแหน่ง เช่น 345.79 

แสดงผลแบบค่าตวัเลขมาตรฐาน โดยมีเคร่ืองหมายคัน่ตวัเลข และมีเลขทศนิยม 2 

ตาํแหน่ง เช่น 3,456.79 

แสดงผลในรูปแบบของเปอร์เซ็นตพ์ร้อมดว้ยเคร่ืองหมาย % และเลขทศนิยม 2 

ตาํแหน่ง เช่น 123.00%  

แสดงผลค่าตวัเลขทางวทิยาศาสตร์ เช่น 3.46E+03 
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ตารางแสดงรายละเอยีดคุณสมบัติ Format ของฟิลด์ทีม่ีชนิดข้อมูลเป็น Date/Time 

รูปแบบข้อมูล การแสดงผล 

General Date 

Long Date 

Medium Date 

Short Date 

Long Time 

Medium Time 

Short Time 

12/11/2558 

12 พฤศจิกายน 2558 

12-พ.ย.-58 

12/11/2558 

17:34:23 

5:34 PM 

17:34 

 การเลือกชนิดของขอ้มูล ขนาดฟิลด์ และรูปแบบการแสดงผล เป็นส่ิงจาํเป็น ขอให้เราเลือกให้

เหมาะสมกบัขอ้มูลจริงที่เราจะใชเ้ก็บโดยใชต้ารางรายละเอียดของขอ้มูลชนิดต่างๆที่ผา่นมาแลว้ช่วยในการ

ตดัสินใจ อยา่สร้างใหญ่เกินไป หรือสร้างเล็กจนไม่พอเก็บ 

การสร้างฟิลด์ 

 การสร้างฟิลด์แบบพื้นฐานในหัวขอ้น้ี จะเป็นการกาํหนดคุณสมบติัต่างๆของฟิลด์ที่เราอธิบาย

มาแลว้ในขา้งตน้ ซ่ึงมีขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 

 

      

 

 

 

 

 

ใส่ช่ือฟิลดล์งในคอลมัน์ Field Name ใส่ชนิดขอ้มูลลงไปในคอลมัน์ Data Type 

ใส่คาํอธิบายเพิม่เติมใน Description 

1 2 

3 
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 1. ที่มุมมอง Table Design (ออกแบบตาราง) ในส่วนของ Table Design Grid ให้ใส่ช่ือฟิลด์ใน

คอลมัน์ Field Name (ช่ือเขตขอ้มูล) 

 2. เลือกชนิดขอ้มูลที่เหมาะสมจากคอลมัน์ Data Type (ชนิดขอ้มูล) 

 3. ใส่ขอ้ความอธิบายเพิม่เติมไดใ้นคอลมัน์ Description (คาํอธิบาย) 

 4. ในส่วน Field Properties กําหนดคุณสมบติั Field Size (ขนาดเขตขอ้มูล) ให้กับฟิลด์ที่มีชนิด

ข้อมูลเป็น Text หรือ Number ในตัวอย่างกําหนด Field Size เป็น Long Integer สําหรับชนิดข้อมูลแบบ 

Number 

 

 

เลือกคุณสมบติัสาํหรับขอ้มูลชนิด Number 4 
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แทรกฟิลด์ใหม่ลงในตาราง 

 เราสามารถแทรกฟิลดข์อ้มูลลงไปในตารางในมุมมอง Table Design โดยคลิกแถวที่ตอ้งการจะ

แทรกฟิลดใ์หม่ และคลิกปุ่ ม Insert Rows (แทรกแถว) จะปรากฏแถวใหม่แทรกอยูก่่อนหนา้แถวที่เลือก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลบฟิลด์ออกจากตาราง 

 

 

คลิกแถวที่ตอ้งการแทรกฟิลดใ์หม่ คลิกปุ่ ม Insert Rows (แทรกแถว) 

แถวที่แทรกใหม่จะอยูก่่อนแถวที่เลือก 

1 2 

3 
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 เราสามารถลบฟิลดท์ี่ไม่ตอ้งการออกจากตารางไดจ้ากมุมมอง Table Design โดยเลือกแถวที่ตอ้งการ

ลบ และคลิกปุ่ ม Delete Rows (ลบแถว)  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกแถวทีต่อ้งการลบ คลิกปุ่ ม Delete Rows (ลบแถว) 

ฟิลดท์ี่เลือกก็จะถูกลบออกจากตาราง 

1 2 

3 
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การกาํหนดคย์ีหลกั (Primary Key)  

 จากที่เราได้ออกแบบตารางกันในบทที่แล้ว จะเห็นได้ว่าคียห์ลักเป็นส่วนประกอบของตารางที่

สาํคญัมาก เม่ือเราสร้างฟิลดต่์างๆ เสร็จแลว้ ต่อไปเราจะมากาํหนดฟิลดท่ี์จะเป็นคียห์ลกัของตารางนั้นกนั 

 การกําหนดคียห์ลักของตาราง ให้เราเลือกฟิลด์ท่ีจะกําหนดเป็นคียห์ลัก จากนั้ นให้ไปที่แท็บ 

DESIGN (ออกแบบ) แลว้คลิกที่ปุ่ ม Primary Key (คียห์ลกั) หรือคลิกขวาแลว้เลือกคาํสัง่ Primary Key      (คีย ์

หลกั) ก็ได ้

 

 

 

 

 

 

 

การใส่ข้อมูลลงตาราง 

 หลงัจากที่เราไดส้ร้างตาราง และกาํหนดคุณสมบติัเบื้องตน้ของฟิลด์ในหัวขอ้ที่ผ่านมา ต่อไปเราจะ

ป้อนขอ้มูลตารางที่เราสร้าง โดยจะทาํในมุมมอง Table Datasheet ซ่ึงเป็นมุมมองที่เราจะใชท้าํงานกบัขอ้มูล

ในตารางไดห้ลายอยา่ง เช่น การเพิม่ แกไ้ข และลบขอ้มูลในตาราง เป็นตน้ 

 เราจะกล่าวถึงการใชง้านมุมมอง Table Datasheet เบื้องตน้กนัในบทน้ี เพื่อให้เรารู้ว่าใน Access จะ

เก็บขอ้มูลของเราในตารางอยา่งไร ส่วนในบทต่อๆไป จะเป็นการใชง้านในมุมมองน้ีอยา่งละเอียด 

เลือกฟิลดท์ี่จะเป็นคียห์ลกั คลิกขวา เลือก Primary key (คย์ีหลัก) 

หรือคลิกปุ่ ม Primary Key (คียห์ลกั) เพือ่กาํหนดคียห์ลกั 

1 2 

 NOTE หากเราไม่กาํหนดคียห์ลักให้กับตาราง เม่ือเราสั่งบนัทึก Access จะกาํหนดค่าคียห์ลัก

ให้กับตารางอตัโนมติั โดยใช้ฟิลด์ที่มีชนิดขอ้มูล AutoNumber เป็นคียห์ลัก แตกหากในตารางนั้นไม่ได้

กาํหนดฟิลดท์ี่เป็น AutoNumber ไว ้Access ก็จะสร้างฟิลดใ์หม่ขึ้นมาอตัโนมติัเพือ่ใชเ้ป็นคียห์ลกัและตั้งช่ือ

ฟิลดเ์ป็น ID 
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เข้าสู่มุมมอง Table Datasheet 

 การเขา้สู่มุมมอง Table Datasheet ให้เราทาํตามขั้นตอนต่อไปน้ี 

 1. จาก Navigation Pane ใหเ้ราเลือกตารางที่จะเขา้มุมมอง Table Datasheet จากนั้นคลิกขวาแลว้

เลือกคาํสัง่ Open (เปิด) หรือดบัเบิ้ลคลิกที่ตารางนั้น 

 2. จะปรากฏมุมมอง Table Datasheet (มุมมองแผน่ขอ้มูล) ขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนประกอบต่างๆ ในมุมมอง Table Datasheet 

 มุมมอง Table Datasheet จะแสดงขอ้มูลในตารางจดัเป็นแถวและคอลัมน์ โดยแถวจะเป็นแต่ละ       

เรคอร์ด คอลมัน์จะเป็นแต่ละฟิลด์ โดยเรียงลาํดบัฟิลด์เหมือนกบัท่ีเรากาํหนดในมุมมอง Table Datasheet 

และเราจะเรียกแต่ละช่องในตารางวา่ เซลล ์(Cells) 

 

 

 

 

Record Selector Record Navigator 

คลิกเลือกตาราง คลิกขวาแลว้เลือกคาํสัง่ Open (เปิด) หรือดบัเบิ้ลคลิกตาราง

 

จะปรากฏมุมมอง Table Datasheet 

1 2 

3 
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Record Selector: ใชเ้ลือกเรคอร์ดในตาราง เม่ือเราคลิกที่ปุ่ มน้ี หวัแถวเป็นแถบสีดาํแสดงวา่เร

คอร์ดนั้นถูกเลือกอยู ่
  สญัลกัษณ์ต่างๆ ที่ปรากฏบนปุ่ ม Record Selector มีความหมายดงัต่อไปน้ี 

เป็นเรคอร์ดปัจจุบนัที่เคอร์เซอร์อยู ่(เรคอร์ดถูกเลือกอยู)่    

         เป็นเรคอร์ดที่มีการแกไ้ข 

           เป็นตาํแหน่งของเรคอร์ดใหม่ท่ีเพิม่เขา้ไป 

Record Navigator: ใชไ้ปยงัเรคอร์ดที่ตอ้งการ มีปุ่ มต่างๆ ดงัน้ี 

          เล่ือนไปยงัเรคอร์ดก่อนหนา้ 1 เรคอร์ด 

           เล่ือนไปยงัเรคอร์ดต่อไป 1 เรคอร์ด 

           เล่ือนไปยงัเรคอร์ดแรกสุดของตาราง 

            เล่ือนไปยงัเรคอร์ดสุดทา้ยของตาราง 

          เพิม่เรคอร์ดใหม่ลงไปในตาราง 

 นอกจากน้ี เรายงัสามารถไปยงัเรคอร์ดท่ีตอ้งการ โดยกรอกหมายเลขของเรคอร์ดลงในช่อง Record 

Navigator แลว้กดคีย ์<Enter> 
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การเพิม่ แก้ไข ลบ เรคอร์ดในตาราง 

 การเพิ่มเรคอร์ดลงในตาราง ให้คลิกปุ่ ม        ที่ Record Navigator หรือคลิกท่ีแท็บ HOME (หน้า

แรก) และเลือกคาํสั่ง Record --> New (ระเบียน --> สร้าง) เรคอร์ดใหม่จะถูกสร้างขึ้นมาและเคอร์เซอร์จะ

ไปยงัเรคอร์ดนั้น เพือ่ใหเ้ราพมิพข์อ้มูลลงไป 

 

 

 

 การแก้ไขเรคอร์ดในตาราง ให้กดคียลู์กศรซ้ายขวาเล่ือนไปมาระหว่างฟิลด์ต่างๆ ในเรคอร์ดและ

พมิพข์อ้มูลลงไป ถา้ตอ้งการไปยงัเรคอรดอ่ืน ใหใ้ชค้ียลู์กศรขึ้นลงเล่ือนไปเรคอร์ดอ่ืน ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

กดคียลู์กศรเพือ่ไปยงัฟิลดห์รือเรคอร์ดที่ตอ้งการแกไ้ข แลว้พมิพข์อ้มูล

 

คลิกปุ่ ม   เพือ่เพิม่เรคอร์ด 

เคอร์เซอร์จะมาอยูท่ี่เรคอร์ดใหม่ใหเ้ราเพิม่ขอ้มูล 

1 

2 
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 การลบเรคอร์ดในตาราง ให้เราเลือกเรคอร์ดทั้งแถวที่ตอ้งการลบแล้วกดคีย ์ <Delete> และยนืยนั 

การลบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ต่อไปใหเ้ราเพิม่ขอ้มูลดว้ยตนเอง และลองแกไ้ข ลบ เรคอร์ดเพิม่เติม เพือ่ใหเ้กิดความชาํนาญในการ

ใชง้านมุมมอง Table Datasheet น้ี 

 

 

 

 

คลิกที่ Record Selector เลือกเรคอร์ดที่จะลบ 

ที่แทบ็ HOME ใหค้ลิกปุ่ ม Delete (ลบ) --> Delete Record (ลบระเบียน) 

หรือกดคีย ์<Delete> เพือ่ลบเรคอร์ดที่เลือกไว ้

คลิก Yes (ใช่) เพือ่ยนืยนัการลบ 

1 

2 

3 
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การเพิม่ความสามารถให้กบัตาราง 

 เราไดศึ้กษาการสร้างตารางเบื้องตน้จากบทที่แลว้ และไดใ้ส่ขอ้มูลต่างๆมาแลว้ สาํหรับในบทน้ี เรา

จะศึกษาเร่ืองการเพิ่มความสามารถให้กับตาราง เช่น การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลที่ป้อนเขา้ไป 

กําหนดรูปแบบการแสดงผลของข้อมูลให้เป็นไปตามต้องการ เป็นต้น และสุดท้ายเราจะมากําหนด

ความสมัพนัธร์ะหวา่งตาราง เพือ่ทาํใหข้อ้มูลต่างๆสามารถเช่ือมกนัไดเ้หมือนเป็นตารางใหญ่ตารางหน่ึง 

 

การกาํหนดรูปแบบการแสดงผลของฟิลด์ 

 ถา้เราตอ้งการการแสดงผลราคาสินคา้ในรูปแบบ 1,234,567.00฿ เราจะใชคุ้ณสมบติัในการแสดงผล

ฟิลด์เขา้ช่วย เช่น คุณสมบติั Format, Decimal Places, Caption ซ่ึงเราจะกาํหนดในมุมมอง Table Design  

ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คุณสมบติัเก่ียวกบัการแสดงผลของฟิลด ์
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คุณสมบติัต่างๆ ที่เก่ียวขอ้งกบัการกาํหนดรูปแบบการแสดงผลของฟิลด ์มีดงัน้ี 

  Format เป็นคุณสมบติัที่ใชก้าํหนดรูปแบบการแสดงผลของฟิลด์ ซ่ึงจะไม่มีผลต่อค่าของขอ้มูล 

นอกเหนือจากรูปแบบที่เลือกได้จากรายการ เราสามารถกาํหนดรูปแบบการแสดงผลฟิลด์ได้เอง โดยใช้

ขอ้มูลในตารางต่อไปน้ี 

 

สัญลกัษณ์ ความหมาย ตัวอย่าง 

วา่ง 

0 

# 

 

($)(.)(.) 

 

E+, e+ 

 

E-, e- 

 

/ 

 

d 

 

 

m 

 

 

y 

: 

 

h 

 

แสดงผลแบบธรรมดาทัว่ไป 

แสดงผลเป็นตวัเลขนั้น ถา้ไม่มีก็แสดงเป็นเลข 0 

แสดงผลเป็นตวัเลขตวันั้น ตวัเลข 0 ที่อยูข่า้งหนา้ 

และหลงัจะไม่แสดง 

แสดงสญัลกัษณ์ $ . , ในตาํแหน่งนั้น 

 

แสดงค่าในรูปแบบวทิยาศาสตร์ที่มีค่าของเลขช้ี

กาํลงัที่มากกวา่ 0 

แสดงค่าในรูปแบบวทิยาศาสตร์ทีมี่ค่าของเลขช้ี

กาํลงัที่นอ้ยกวา่ 0 

แสดงสญัลกัษณ์ / เพือ่แยกวนัเดือนปีของขอ้มูล

ชนิด Date ออกจากกนั 

บอกวา่จะแสดงวนัวนขอ้มูลชนิด Date อยา่งไร 

 

 

บอกวา่จะแสดงเดือนในขอ้มูลชนิด Date อยา่งไร 

 

 

บอกวา่จะแสดงปีในขอ้มูลชนิด Date อยา่งไร 

แสดงสญัลกัษณ์ : เพือ่แยก ชัว่โมง นาที และวนิาที

ในขอ้มูลชนิด Time ออกจากกนั 

บอกวา่จะแสดงชัว่โมงในขอ้มูล ชนิด Time 

อยา่งไร 

 

Format = 0000.00 แสดงเป็น 0124.50 

Format = ####.## แสดงเป็น 124.5 

 

Format = $#,###,###.00 แสดงเป็น 

$1,345,345.00 

Format = #.###E+00 ค่า 98.7 แสดง

เป็น9.87E+01 

Format = #.###E-00 ค่า 0.987 แสดง

เป็น 9.87E-01 

Format = dd/mm/yy ค่า 16/09/14 

 

d แสดง 7ม dd แสดง 07, 

ddd แสดง Sun และ 

dddd แสดงเป็น Sunday 

m แสดง 2, mm แสดง 02, 

mmm แสดง Feb และ 

mmmm แสดงเป็น February 

yy แสดง 14, yyy แสดง 2014 

Format = hh:mm:ss ค่า 11:02:56 

 

h แสดงเป็น 3, hh แสดงเป็น 03 
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n 

s 

AM/PM 

 

> 

 

บอกวา่จะแสดงชัว่โมงในขอ้มูลชนิด Time อยา่งไร 

บอกวา่จะแสดงวนิาทีในขอ้มูลชนิด Time อยา่งไร 

บอกวา่จะแสดงเวลาในรูปแบบ 12 ชัว่โมง โดยมี 

AM หรือ PM ต่อทา้ย 

แสดงตวัอกัษรทุกตวัในฟิลดเ์ป็นตวัใหญ่ทั้งหมด 

แสดงตวัอกัษรทุกตวัในฟิลดเ์ป็นตวัเล็กทั้งหมด 

n แสดงเป็น 6 nn แสดงเป็น 06 

s แสดงเป็น 5, ss แสดงเป็น 05 

Format = hh:nn AM/PM, ถา้เวลาเป็น 

16:00 จะแสดงเป็น 4:00 PM 

 

  Decimal Places เป็นคุณสมบติัท่ีบอกว่าจะให้แสดงตาํแหน่งหลังจุดทศนิยมก่ีตาํแหน่งจะมีผล

เฉพาะกบัขอ้มูลชนิด Number กบั Currency และมีผลเฉพาะการแสดงผลเท่านั้น ไม่มีผลต่อค่าของขอ้มูล (ถา้

ค่าใน Decimal Places ไม่สอดคลอ้งกบัค่าในช่อง Format จะตายยดึจาํนวนหลกัใน Decimal Places) 

  Caption เป็นขอ้ความที่จะใหแ้สดงบนหัวคอลมัน์ในมุมมอง Table Datasheet แทนที่ ช่ือฟิลด ์ใช้

ในกรณีที่เรารู้สึกว่าฟิลด์เขา้ใจยาก และอยากให้แสดงเป็นช่ือที่เขา้ใจง่ายขึ้น หรือ อาจตอ้งการให้แสดงเป็น

ภาษาไทยแทนช่ือฟิลดท์ี่เราใชเ้ป็นภาษาองักฤษ 

 

การกาํหนดรูปแบบของค่าที่ป้อนให้ฟิลด์ 

 หากตอ้งมีการควบคุมขอ้มูลที่ผูใ้ชส้ามารถป้อนเก็บลงฟิลดไ์ด ้เช่น ฟิลดน้ี์ตอ้งการใหค้ียค์่าไดไ้ม่เกิน 

5 ตวัอกัษร และทุกตวัตอ้งเป็นตวัเลขเท่านั้น ตวัหนงัสือไม่ได ้เราจะใชคุ้ณสมบติัการกาํหนดรูปแบบเขา้ช่วย 

ซ่ึงคุณสมบติัดงักล่าวมีดงัน้ี Input Mask, Default Value, Required, Allow Zero Length, New Values 

  Input Mask เป็นคุณสมบติัที่บอกวา่ จะรับขอ้มูลที่ผูใ้ชป้้อนในรูปแบบใดไดบ้า้ง เช่น  

        - ฟิลด์ ZipCode ใชเ้ก็บรหสัไปรษณีย ์จะรับขอ้มูลที่เป็นตวัเลข (0-9) และรับได ้5 ตวัเท่านั้น 

       - ฟิลด์ Telephone ใชเ้ก็บหมายเลขโทรศพัทจ์ะรับขอ้มูลท่ีอยูใ่นรูปแบบตวัเลข (999)9999999        

           โดยที่ 9 แทนตวัเลข 1 ตวั หรือช่องวา่งก็ได ้เช่น (062)4567890 เป็นตน้ 
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 มีรายละเอียดในการกาํหนดคุณสมบติั Input Mask ดงัน้ี 

ตวัอกัขระในคุณสมบติั คาํอธิบาย 

ขอ้ความวา่ง 

0 

# 

L 

? 

A 

a 

& 

C 

> 

< 

! 

. , : ; / 

“ตวัอกัขระ” 

/ตวัอกัขระ 

Password 

จะกรอกอยา่งไรกไ็ด ้

รับเฉพาะตวัเลข 0 ถึง 9 (ตอ้งกรอกเสมอ) 

รับเฉพาะตวัเลข, ช่องวา่ง (ไม่กรอกกไ็ด)้ 

รับเฉพาะตวัอกัขระ A ถึง Z (ตอ้งกรอกเสมอ) 

รับเฉพาะตวัอกัขระ A ถึง Z (ไม่กรอกกไ็ด)้ 

รับตวัเลขและตวัอกัษร (ตอ้งกรอกเสมอ) 

รับตวัเลขและตวัอกัขระ (ไม่กรอกก็ได)้ 

กรอกอกัขระไดท้กุตวั และช่องวา่ง (ตอ้งกรอกเสมอ) 

กรอกอกัขระไดท้กุตวั และช่องวา่ง (ไม่กรอกกไ็ด)้ 

ตวัอกัขระที่กรอกลงไปจะเปล่ียนเป็นตวัใหญ่ 

ตวัอกัขระที่กรอกลงไปจะเปล่ียนเป็นตวัเลข 

เม่ือกรอกขอ้มูลเสร็จ ขอ้มูลจะถูกจดัชิดขวา 

แสดงเคร่ืองหมายเหล่าน้ีลงไปรวมกบัขอ้มูลที่กรอก 

แสดงตวัอกัขระที่อยูใ่นเคร่ืองหมาย “ ” ไปรวมกบัขอ้มูลทีก่รอก 

แสดงตวัอกัขระที่ตามหลงั / ไปรวมกบัขอ้มูลทีก่รอก 

แสดงขอ้มูลทั้งหมดที่กรอกดว้ยอกัขระ * 

 

   Default Value เป็นค่าเร่ิมตน้ของฟิลด ์ถา้มีการเพิม่เรคอร์ดโดยไม่กาํหนดค่าใหฟิ้ลดค์่าน้ีจะเป็น

ค่าที่ถูกกาํหนดใหก้บัฟิลด ์

  Required ถา้กาํหนดค่าคุณสมบติัเป็น Yes เราจะตอ้งใส่ขอ้มูลลงไปในฟิลดน้ี์ทุกคร้ังจะเวน้วา่ง

ไม่ได ้

  Allow Zero Length ถา้กาํหนดค่าคุณสมบติัน้ีเป็น Yes ค่าของฟิลดน้ี์จะสามารถเป็นขอ้ความวา่ง

ได ้(มีขนาดเป็น 0) ได ้

  New Values เป็นคุณสมบติัที่มีเฉพาะฟิลดท์ี่ใชช้นิดขอ้มูล AutoNumber เท่านั้นใชก้าํหนดวา่จะ

ใหค้่าที่ถูกกาํหนดโดยอตัโนมติัน้ีเพิม่ขึ้นทีละหน่ึง (Increment) หรือใชค้่าสุ่ม (Random)  
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กาํหนดข้อความที่แสดงในหัวข้อคอลมัน์ 

 เราสามารถกาํหนดช่ือให้กบัหัวขอ้คอลมัน์ที่แสดงในมุมมอง Datasheet ไดท้ี่คุณสมบติั Caption ซ่ึง

มกัใชช่ื้อที่ส่ือความหมายกบัคอลมัน์นั้นๆ แทนการแสดงช่ือฟิลด์ขอ้มูลโดยตรง ดงัตวัอยา่งเราจะแทนช่ือ

ฟิลด ์Telephone โดยใหแ้สดงคาํวา่ “หมายเลขโทรศพัท”์ แทนเพราะเป็นภาษาไทยท่ีเขา้ใจไดง่้าย 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กาํหนดค่าเร่ิมต้นในการกรอกข้อมูลให้กบัฟิลด์ 

 หากในตารางของเรามีฟิลด์ทีต่อ้งจดัเก็บขอ้มูลซํ้ าๆกนั เราสามารถตั้งค่าเร่ิมตน้ท่ีคุณสมบติั Default 

Value ในการกรอกขอ้มูลให้กบัฟิลด์นั้นไดเ้ช่น การกรอกขอ้มูลจงัหวดั รหัสไปรษณีย ์หรือคาํนาํหน้าช่ือ 

เป็นตน้ (การกาํหนดค่าใน Default Value นั้นไม่สามารถใช้ร่วมกับฟิลด์ที่มีรูปแบบ AutoNumber, OLE 

Object, Attachment และ Lookup Wizard) ดงัตวัอยา่งต่อไปน้ี เราจะกาํหนดค่าเร่ิมตน้ให้กบัฟิลด์ Province 

เป็น “กรุงเทพ”  เพราะเป็นค่าที่พบค่อนขา้งบ่อยจะไดไ้ม่ตอ้งเสียเวลากรอกค่าน้ี เพราะจะถูกกาํหนดใหเ้ป็น

ค่าเร่ิมตน้ของฟิลดอ์ยูแ่ลว้ 

 คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการ ที่ช่อง Caption ใหร้ะบุขอ้ความที่ตอ้งการแสดงที่หวัคอลมัน ์

เม่ือเขา้สู่มุมมอง Datasheet ก็จะปรากฏช่ือคอลมัน์ที่ไดก้าํหนดไวใ้นส่วนของ Caption 

1 2 
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 เราสามารถกาํหนดค่าส่วนของ Default Value ร่วมกบัชนิดขอ้มูลอ่ืนๆได ้ไม่วา่จะเป็น Date/Time, 

Number หรือ Yes/No  

 

การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทีก่รอกให้ฟิลด์ 

 การตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีผูใ้ชก้รอกเขา้ไปในตารางนั้นมีความสาํคญั เน่ืองจากขอ้มูลที่

ไม่ถูกตอ้งจะทาํการประมวลผลขอ้มูลผดิพลาด ในหวัขอ้น้ีเราจะมาศึกษาการกาํหนดคุณสมบติัของฟิลด์เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอ้งใหอ้ตัโนมติั เช่น ในตาราง TblProducts ในฟิลด ์CategoryID หากเรามีสินคา้เพียงแค่ 

4 ประเภท ที่แทนตวัเลข 1, 2, 3 และ 4 

ก็ไม่ควรอนุญาตให้กรอกเลข 5 ลงไป หรือในฟิลด์ UnitPrice ราคาสินคา้ที่กรอกเขา้มาตอ้งมีค่ามากกว่า 0 

เป็นตน้ 

 คุณสมบติัที่ใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลที่กรอกใหฟิ้ลดมี์ดงัน้ี 

  Validation Rule กาํหนดกฎที่ใชต้รวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลใหฟิ้ลดน้ี์ 

คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการ 

ใหพ้มิพข์อ้ความท่ีตอ้งการใหแ้สดงเป็นค่าเร่ิมตน้ในการกรอกขอ้มูลฟิลดน้ี์ จากนั้น

ใหบ้นัทึกการแกไ้ขตาราง 

ในมุมมอง Datasheet ในตาราง จะปรากฏค่าเร่ิมตน้ท่ีเรากาํหนดไว ้

1 

2 

3 
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  Validation Text เป็นขอ้ความที่จะใหแ้สดงเตือน เม่ือผูใ้ชก้รอกขอ้มูลลงไปในฟิลดไ์ม่ถูกตอ้งตาม

กฎที่กาํหนดไวใ้นคุณสมบติั Validation Rule 

 

กาํหนดการแสดงปฏทินิในฟิลด์ข้อมูล 

 สําหรับฟิลด์ที่ชนิดขอ้มูลเป็น Date/Time เราสามารถกําหนดให้แสดงปฏิทินเพื่ออาํนวยความ

สะดวกให้กบัผูใ้ชใ้นการกรอกขอ้มูลวนัที่ โดยกาํหนดไดใ้นคุณสมบติั Show Date Picker ดงัตวัอยา่งเราจะ

ใหแ้สดงปฏิทินเม่ือผูใ้ชค้ลิกป้อนขอ้มูลในฟิลด ์OrderDate 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการกาํหนดค่าแสดงปฏิทิน 

ที่ช่องคุณสมบติั แสดงตวัใชเ้ลือกวนัที่ ใหก้าํหนดค่าเป็น สําหรับวันที ่

1 

2 
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 หากเราไดก้าํหนดรูปแบบการแสดงวนัท่ีในส่วน Input Mask ไวก่้อนหนา้น้ี เราจะตอ้งยกเลิกการตั้ง

ค่าในส่วนของ Input Mask ก่อน จึงจะสามารถมาตั้งค่าการใชง้านใหก้บั Show Date Picker ได ้

 

แสดงลสิต์ข้อมูลสําหรับเลือกด้วย Lookup Wizard 

 เคร่ืองมือ Lookup Wizard ช่วยให้เราสามารถสร้างลิสตข์อ้มูลใน Datasheet เพื่อให้ผูใ้ช ้เลือกกรอก

ขอ้มูลลงในตารางไดง่้ายยิง่ขึ้น ซ่ึงเราสามารถใชไ้ดก้บัฟิลดท่ี์มีชนิดขอ้มูลเป็น Text หรือ Number ดงัตวัอยา่ง

เราจะสร้างลิสตข์อ้มูลในฟิลด ์ProductID (รหสัสินคา้) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่งลิสตข์อ้มูลในฟิลดที์ช่่วยใหเ้รากรอกขอ้มูลไดง่้ายขึ้น 

คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการ จากนั้นที่คอลมัน์ Data Type ใหค้ลิกเลือก Lookup Wizard 1 

Note ก่อนที่เราจะสร้างลิสต์นั้น เราตอ้งเลิกความสัมพนัธ์ของฟิลด์ในตาราง หากเคยสร้าง

ความสัมพนัธ์ไว ้ในกรณีที่เรายงัไม่ได้ยกเลิกความสัมพนัธ์ให้กับฟิลด์ในตารางที่จะนาํมาสร้างลิสต ์ จะ

ปรากฏหนา้ต่างแจง้เตือนขึ้นมาดงัรูป ใหค้ลิกที่ปุ่ ม OK จากนั้นเขา้ไปยกเลิกความสมัพนัธใ์หก้บัตารางก่อน

เร่ิมสร้างรายการอีกคร้ัง 
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คลิกเพือ่นาํคา่จากตารางขอ้มูลหรือคิวรีมาใชส้ร้างลิสตร์ายการ 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

คลิกเลือกตารางที่จะดึงมาแสดงในลิสต ์

คลิกเลือกวา่ตอ้งการนาํขอ้มูลจากตาราง คิวรี หรือทั้งสองอยา่ง 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

2 

3 

4 

5 

6 
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คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการนาํมาแสดงในลิสต ์แลว้คลิกที่ปุ่ ม   

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

คลิกเลือกฟิลด์ที่ใช้จัดเรียงลําดับข้อมูลในลิสต์ และ 

กาํหนดวา่จะเรียงจากมากไปนอ้ย (Descending) หรือ จาก

นอ้ยไปมาก(Ascending) 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

7 

8 

9 

10 
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คลิกเลือกเพือ่ซ่อนขอ้มูลในฟิลดท์ี่เป็นคียห์ลกั 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

แสดงตวัอยา่งขอ้มูลที่จะนาํมาสร้างเป็นลิสต ์ให้เราลากปรับความกวา้งของคอลมัน์ไดต้ามตอ้งการ 

11 

12 

13 

ระบุช่ือใหก้บัฟิลด ์

คลิกปุ่ ม เสร็จส้ิน 

14 

15 

คลิกปุ่ ม ใช่ เพือ่บนัทึก 16 
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การทําให้ตารางมีความสามารถมากขึน้ 

 มาถึงหวัขอ้น้ี เราไดส้ร้างฟิลด์และกาํหนดคุณสมบติัของฟิลดใ์นแบบที่ตอ้งการแลว้ ต่อไปเราจะมา

กาํหนดคุณสมบติัของตาราง ซ่ึงจะเก่ียวขอ้งกบัการตรวจสอบค่าฟิลด์ตั้งแต่สองฟิลด์ขึ้นไปในตาราง เช่น 

วนัที่ส่งสินคา้ในรายการสั่งสินคา้ตอ้งเป็นวนัที่หลงัจากวนัที่สั่งสินคา้ จะเห็นไดว้่าคุณสมบติัของตารางจะ

เก่ียวขอ้งกบัทุกฟิลดใ์นตาราง ซ่ึงเราจะกวา่งถึงการกาํหนดคุณสมบติัเพือ่ตรวจสอบค่าใหแ้บบอตัโนมติั 

การเรียกหน้าต่างคุณสมบัติของตาราง 

        เราเรียกหนา้ต่างคุณสมบติัของตาราง ไดด้งัน้ี 

 1. เปิดตารางในมุมมอง Table Design ที่จะดูคุณสมบติั 

 2. ในแทบ็ DESIGN (ออกแบบ) ใหเ้ราคลิกปุ่ ม Property Sheet (แผ่นคุณสมบัติ) หรือ กดปุ่ ม 

<Alt+Enter> จะปรากฏหนา้ต่าง Property Sheet ที่ใชก้าํหนดคุณสมบติัใหก้บัตาราง 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ในมุมมอง Table Datasheet ฟิลดท์ี่เราไดส้ร้างลิสตไ์ว ้ก็จะปรากฏรายการขอ้มูลแสดงขึ้นมาใหเ้ราเลือก 

เขา้สู่มุมมอง Table Design  ที่แทบ็ DESIGN (ออกแบบ) คลิกปุ่ ม Property Sheet 

จะปรากฏหนา้ต่างแผน่คุณสมบติั 

1 2 

3 
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 คุณสมบติัต่างๆ ที่สาํคญัของตารางที่ปรากฏในหนา้ต่าง Property Sheet มีดงัน้ี 

ช่ือคุณสมบติั รายละเอียด 

Description 

Validation Rule  

Validation Text 

คาํอธิบายเพิม่เติมสาํหรับตาราง 

กาํหนดกฎที่ใชใ้นการตรวจสอบความถูกตอ้งของขอ้มูลท่ีกรอกในตาราง 

เป็นขอ้ความที่จะแสดงเตือน เม่ือผูใ้ชก้รอกขอ้มูลลงไปในตารางไม่ถูกตอ้งตาม

กฎที่กาํหนดในคุณสมบติั Validation Rule 

 

การสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างตาราง 

 หลังจากที่ เราได้สร้างตารางที่ก ําหนดคุณสมบัติต่างๆ ให้กับฟิลด์แล้ว ต่อไปเราจะกําหนด

ความสมัพนัธร์ะหวา่งตาราง เพือ่เช่ือมขอ้มูลระหวา่งตารางเขา้ดว้ยกนั เม่ือดึงขอ้มูลออกมาใช ้ก็จะเป็นการดึง

ขอ้มูลจากหลายตารางที่สมัพนัธก์นัเสมือนกบัวา่เป็นตารางใหญ่ตารางหน่ึง 

 สําหรับการสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างตาราง เราจึงจาํเป็นตอ้งเขา้ใจเร่ือง Enforce Referential 

Integrity หรือการควบคุมการอา้งอิงค่าระหวา่งตาราง ซ่ึงมีอยู ่2 แบบท่ีเราสามารถกาํหนดไดค้ือ 

  Cascade Update Related Fields เป็นการกาํหนดว่า เม่ือค่าของฟิลด์ที่เช่ือมกนัในตารางหลกัมี

การเปล่ียนแปลงจะใหเ้ปล่ียนแปลงค่าในอีกตารางรองที่เช่ือมโยงดว้ยหรือไม่ 

  Cascade Delete Related Fields เป็นการกาํหนดว่า เม่ือเรคอร์ดที่เช่ือมกนัในตารางหลกัถูกลบจะ

ใหล้บค่าในอีกตารางรองที่เช่ือมโยงดว้ยหรือไม่ 

Note ตารางหลกั หมายถึง ตารางที่ใช ้Primary Key เป็นตวัเช่ือมความสัมพนัธ์ ส่วนตารางรอง 

หมายถึง ตารางที่ใช ้Foreign Key เป็นตวัเช่ือมความสมัพนัธ ์

 

แสดงการสร้างความสัมพนัธ์ระหว่างตาราง 

 แสดงการสร้างความสมัพนัธร์ะหวา่งตาราง TblProducts กบั TblCategoris เราจะสงัเกตไดว้า่ ตาราง

ทั้งสองมีความสัมพนัธ์กนัผ่านทางฟิลด์ CategoryID โดยจะเป็นความสัมพนัธ์แบบ One-to-Many ระหว่าง

ตาราง TblCategories (ตารางหลกั) กบั TblProducts (ตารางรอง)  

 การกาํหนดความสมัพนัธร์ะหวา่งตารางทั้งสอง ใหเ้ราทาํตามขั้นตอนดงัต่อไปน้ี 
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 1. คลิกที่แทบ็ DATABASE TOOLS (เคร่ืองมือฐานข้อมูล) ใหเ้ราคลิกปุ่ ม Relationships  

(ความสัมพันธ์) เพือ่แสดงหนา้ต่าง Relationships ขึ้นมา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2. จากแถบเคร่ืองมือ RELATIONSHIP TOOLS  (เคร่ืองมือการทาํความสัมพนัธ์) ให้ไปท่ีแท็บ 

DESIGN (ออกแบบ) และคลิกปุ่ ม Show Table (แสดงตาราง) เพือ่แสดงตารางที่จะเขียนความสมัพนัธ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3. จะปรากฏรายการตาราง ให้เราเลือกตาราง TblCategories แล้วคลิกปุ่ ม Add และ เลือกตาราง 

TblProducts แลว้คลิกปุ่ ม Add อีกคร้ังเพือ่เพิม่ 2 ตาราง (หรือจะกดคีย ์<Ctrl> คา้งไวแ้ลว้เลือกทั้งสองตาราง

แลว้คลิกปุ่ ม Add เลยก็ได)้ จากนั้นคลิกปุ่ ม Close เพือ่ปิดหนา้ต่าง Show Table 

 

 

 

 

 

คลิกแทบ็ DATABASE TOOLS (เคร่ืองมือฐานข้อมูล) แลว้คลิก Relationship 

 

1 

ที่แทบ็ DESIGN (ออกแบบ) คลิกปุ่ ม Show Table (แสดงตาราง) 2 
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 4. ในหน้าต่าง Relationships จะแสดงตารางและความสัมพนัธ์ (เส้นสีดาํท่ีลากระหว่าง 2 ตาราง) ที่ 

Access สร้างใหอ้ตัโนมติั 

  เราสามารถแกไ้ขความสมัพนัธไ์ด ้โดยการดบัเบิ้ลคลิกบนเสน้ความสมัพนัธ ์

  เราสามารถลบความสมัพนัธไ์ด ้โดยคลิกเลือกเสน้ความสมัพนัธแ์ละกดคีย ์<Delete> 

  เราสามารถสร้างความสัมพนัธ์ใหม่เองได ้โดยการเลือกฟิลด์จากตารางหน่ึง แลว้ลากเมาส์ไปยงั

ฟิลดท์ี่จะเช่ือมดว้ยของอีกตารางหน่ึง 

  เราสามารถซ่อนตารางที่ไม่ตอ้งการแสดงได ้โดยคลิกเลือกตารางและกดคีย ์<Delete>  ในตอนน้ี

ใหเ้ราดบัเบิลคลิกที่เสน้ความสมัพนัธ ์เพือ่แกไ้ขความสมัพนัธใ์นหนา้ต่าง Edit Relationships 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กดคีย ์<Ctrl> เพือ่เลือกตารางมากกวา่ 1 ตาราง 

คลิกปุ่ ม เพิ่ม เพือ่เพิม่ตารางลงในหนา้ต่าง Relationships 

คลิกปุ่ ม Close (ปิด) เพือ่ปิดหนา้ต่าง 

3.1 

3.2 

3.3 

จะปรากฏตารางและความสมัพนัธท์ี่ Access สร้างใหอ้ตัโนมติัในหนา้ต่าง Relationships 

ดบัเบิ้ลคลิกที่เสน้ความสมัพนัธเ์พือ่แกไ้ข 

4.1 

4.2 
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 5. จะปรากฏหน้าต่าง Edit Relationships (การแกไ้ขความสัมพนัธ์) ให้เรากาํหนดฟิลด์ที่จะใชเ้ช่ือม

ความสัมพนัธ์จากตารางทั้งสอง และกาํหนด Enforce Referential Integrity ซ่ึงแต่ละตวัเลือกมีความหมาย

ดงัต่อไปน้ี 

 Cascade Update Related Fields กําหนดว่า  เ ม่ือค่าของฟิลด์ท่ี เ ช่ือมกันในตารางหลัก ถูก

เปล่ียนแปลงจะใหเ้ปล่ียนแปลงที่ตารางอีกฝ่ังดว้ยหรือไม่ 

  Cascade Delete Related Fields กาํหนดว่า เม่ือเรคอร์ดที่เช่ือมกนัในตารางหลกัถูกลบจะใหล้บที่

ตารางอีกฝ่ังดว้ยหรือไม่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 6. ถ้าตอ้งการกาํหนดรูปแบบการเช่ือม ให้เราคลิกปุ่ ม Join Type (ชนิดการรวม) ซ่ึงจะมีตวัเลือก

ต่างๆ ตามลาํดบั ที่มีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี 

  1: เช่ือมแบบที่นาํมาเฉพาะเรคอร์ดที่มีค่าของฟิลดต์รงกนัเท่านั้น 

  2: เช่ือมแบบที่นําเรคอร์ดของตารางด้าน One ทั้งหมดมา และนําเฉพาะเรคอร์ดของตารางฝ่ัง 

Many ที่มีค่าของฟิลดต์รงกนักบัตารางฝ่ัง One เท่านั้น  

  3: เช่ือมแบบที่นาํเรคอร์ดของตารางด้าน Many ทั้งหมดมา และนําเฉพาะเรคอร์ดของตารางฝ่ัง 

One ที่มีค่าของฟิลดต์รงกนักบัตารางฝ่ัง Many เท่านั้น 

 ในตวัอยา่งน้ีให้เราเลือกขอ้ 1 เน่ืองจากเราตอ้งการให้สินคา้ทุกช้ินอยูใ่นประเภทสินคา้ใดประเภท

สินคา้หน่ึงเสมอ 

 

 

ปรากฏหนา้ต่าง Edit Relationships 5 
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7. เม่ือกาํหนดเสร็จแลว้ ใหเ้ราคลิกปุ่ ม OK เพือ่แกไ้ขความสมัพนัธ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิก ชนิดการรวม (Join Type)  เพือ่กาํหนด

คุณสมบติัเพิม่เติม  

กาํหนด Enforce Referential Integrity ทั้ง 2 ตวัเลือก  6.2 

6.1 

เลือกหวัขอ้ที่ 1 

คลิก OK (ตกลง) 

6.3 

6.4 

คลิก OK (ตกลง) เพือ่แกค้วามสมัพนัธ ์7.1 
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 จากนั้นให้เราดูในมุมมอง Table Datasheet ของตาราง TblCategories ซ่ึงเป็นตารางหลัก จะเห็น

ความสมัพนัธท์ี่เก่ียวขอ้งกบัขอ้มูลในตาราง TblProducts ดงัรูป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จะแสดงเฉพาะสินคา้ที่เป็นประเภทเดียวกบัขอ้มูลนั้น 

 
 

คลิกที่เคร่ืองหมาย + จะสามารถเรียกขอ้มูลท่ีสมัพนัธจ์ากตารางขอ้มูลรองออกมาดูได ้

ความสมัพนัธท์ี่สร้างขึ้นมา 7.2 
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รายละเอยีดของแถบเคร่ืองมือ Relationships Tools 

 เม่ือเราเลือกกาํหนดความสมัพนัธใ์หก้บัตาราง จะปรากฏแถบเคร่ืองมือ RELATIONSHIP TOOLS 

(เคร่ืองมือการทาํความสมัพนัธ)์ ซ่ึงจะประกอบดว้ย แทบ็ DESIGN (ออกแบบ) ที่รวมคาํสัง่เก่ียวกบัการเช่ือม

ความสมัพนัธร์ะหวา่งตาราง ดงัรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

 
 

ปุ่ม หนา้ท่ีการทาํงาน 

Edit Relationships แกไ้ขความสมัพนัธ ์

 Clear Layout ลา้งความสมัพนัธ ์

 Relationship Report สร้างรายงานแสดงความสมัพนัธ ์

 Show Table แสดงรายช่ือตารางและแบบสอบถามทั้งหมด 

 Hide Table ซ่อนตารางและแบบสอบถามที่เลือก 

 Direct Relationships แสดงตารางและแบบสอบถามที่มีความสมัพนัธก์บัตารางที่เลือก 

 All Relationships แสดงตารางและแบบสอบถามทั้งหมดที่มีความสมัพนัธ ์

 Close ปิดหนา้ต่าง Relationships 
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การคน้หาและสอบถามขอ้มูลดว้ย Query ช่วยใหเ้ราเขา้ถึงขอ้มูลที่เก็บอยูใ่นตารางไดอ้ยา่งรวดเร็วและ

ตรงเป้าหมาย โดยกาํหนดเง่ือนไขสาํหรับขอ้มูลที่ตอ้งการและเลือกรูปแบบแสดงผลขอ้มูลได ้ซ่ึงผลลพัธ์ที่ได้

จากการสอบถามขอ้มูลจาก Query สามารถนาํไปใชง้านหรือเป็นแหล่งขอ้มูลเหมือนกบัตาราง เพื่อนาํไปสร้าง 

Form และ Report ไดต้ามความตอ้งการ 

การสร้าง Query 

วธีิที่ 1 สร้างในมุมมอง Design (ออกแบบแบบสอบถาม)  

วธีิที่ 2 สร้างจากปุ่ ม Query Wizard (ตวัช่วยสร้างแบบสอบถาม) 

วธีิที่ 3 สร้างในมุมมอง SQL (Structured Query Language)  

          การสร้าง Query ด้วยวธีิกาํหนดเอง (สร้างในมุมมอง Design) 

 การสร้าง Query จากมุมมอง Design เร่ิมตน้จะเป็น Query แบบ Select ซ่ึงสามารถกาํหนดคุณสมบติั

ต่างๆ ให้กบั Query ได้อย่างอิสระและยืดหยุ่น เช่น เลือกที่จะเพิ่มหรือยกเลิกตารางขอ้มูลที่จะนํามาคน้หา 

เลือกตารางที่สัมพนัธ์กนั เลือกหรือยกเลิกรายการฟิลด์ที่ใชแ้สดงผลลพัธ ์จดัเรียงขอ้มูลในฟิลด์ท่ีตอ้งการได ้

และที่สาํคญัคือการกาํหนดเง่ือนไขที่จะใชค้น้หาขอ้มูลที่ตอ้งการไดห้ลากหลายรูปแบบ ดงัน้ี 

 

 

การสร้าง Query เพื่อคัดเลือกข้อมูล 

1 2 คลิกแทบ็ สร้าง (Create) คลิกเลือกคาํสัง่ ออกแบบควิร่ี (Query Design) 
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พื้นที่ส่วนบน 

พื้นที่ส่วนล่าง (OBE Grid) 

3 

4 

คลิกเลือกตารางหรือคิวรี ซ่ึงเลือกไดม้ากกวา่ 1 ตาราง 

คลิกปุ่ ม เพิ่ม (Add) 
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ในมุมมองออกแบบของ Query จะมส่ีวนประกอบหลกัอยู่ 2 ส่วน  คือ 

- พื้นที่ส่วนบน เป็นส่วนของตาราง จะบอกถึงตารางที่ใชก้บั Query น้ี ใน Query อนัหน่ึงสามารถใช้

กบัตารางไดห้ลายตาราง และสามารถกาํหนดความสมัพนัธ์ระหว่างตารางได ้ตารางที่มีความสัมพนัธก์นัจะมี

เสน้เช่ือมต่อลากโยงระหวา่งฟิลดท์ีต่รงกนัของตาราง 

- พื้นที่ส่วนล่างหรือเรียกว่า  OBE Grid   เป็นส่วนที่ใช้กาํหนดกฎเกณฑ์ในการเลือกและวิธีแสดง

ขอ้มูล 

 

 พืน้ทีอ่อกแบบเง่ือนไข  (Query Design Grid) 

 

ประกอบดว้ยหวัขอ้ต่างๆ ที่ใชก้าํหนดฟิลดแ์ละเง่ือนไขที่ตอ้งการสอบถามขอ้มูล ดงัน้ี 

- เขตข้อมูล (Field) ใชเ้ลือกฟิลดจ์ากตารางท่ีใชใ้นการแสดงผล 

- ตาราง (Table) ใชเ้ลือกหรือแสดงช่ือตาราง / คิวร่ี 

- เรียงลําดับ (Sort) ใช้เลือกการจดัเรียงข้อมูลแบบจากน้อยไปมาก (Ascending), จากมากไปน้อย 

                (Descending) และไม่เรียงลาํดบั (Not sorted) 

- แสดง (Show) ใชค้ลิกเลือกใหแ้สดง / ไม่แสดงขอ้มูลในฟิลด ์

- เกณฑ์ (Criteria) ช่องใหก้รอกเง่ือนไขท่ีใชใ้นการสอบถามหรือคน้หาขอ้มูล 

- หรือ (Or) ใชร้ะบุเง่ือนไขทางเลือกแบบ “หรือ” เพิม่จากเง่ือนไขในหวัขอ้ เกณฑ์ (Criteria) 

 



66 

 

 การเลือกฟิลด์แสดงข้อมูล 

การเลือกฟิลดจ์ากตารางที่นาํเขา้มาใน Query เพื่อเลือกวา่จะใชฟิ้ลดใ์ดแสดงผลในตารางผลลพัธ ์หรือ

ฟิลดท์ี่จะใชก้าํหนดเง่ือนไขการคน้หาเร็คคอร์ด ซ่ึงจะเรียกวา่เป็น Select Query ทาํไดด้งัน้ี 

 

 หรือจะคลิกคา้งที่ช่ือฟิลด ์แลว้ลากมาวางในพื้นทีส่่วนล่างหรือเรียกวา่  OBE Grid ก็ได ้

 

 

 

 

 คลิกปุ่ ม มุมมอง (View) เพือ่ดูผลลพัธ ์

 ดบัเบิ้ลคลิกที่ * เพือ่เลือกทุกฟิลด ์

 ดบัเบิ้ลคลิกที่ช่ือฟิลด ์เพือ่เลือกทีละฟิลด ์

 หรือคลิกเปล่ียนฟิลดจ์ากหวัคอลมัน์ในช่อง เขตข้อมูล 
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 การลบฟิลด์หรือยกเลกิฟิลด์ทีเ่ลือกออก 

การเลือกฟิลดจ์ากตารางมาแสดงในพื้นท่ีส่วนล่าง (OBE Grid) แลว้นั้น หากฟิลดน์ั้นไม่ไดใ้ชง้านก็

สามารถยกเลิกฟิลดน์ั้นออกไปจากพื้นทีอ่อกแบบได ้โดยคลิกเลือกคอลมัน์ฟิลดแ์ลว้กดปุ่ ม Delete ที่แป้นพมิพ ์

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกฟิลด ์แลว้กดปุ่ม Delete ลบฟิลดน์ั้นออก 
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 การเพิม่ตารางใน Query Design 

การเพิม่ตารางเขา้มาใน Query Design ใหค้ลิกปุ่ ม แสดงตาราง (Show Table) จากนั้นก็เลือกตารางได้

เหมือนตอนสร้างคร้ังแรก 

 หากตารางที่เพิม่เขา้มาไดก้าํหนดความสมัพนัธร์ะหวา่งตารางเอาไวแ้ลว้ เม่ือเลือกเพิม่ตารางเขา้มาก็

จะมีเสน้แสดงความสมัพนัธ ์(Relationship) ระหวา่งตารางขึ้นมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

คลิกคาํสัง่ แสดงตาราง (Show Table)  

คลิกเลือกตารางหรือคิวรี 

คลิกปุ่ ม เพิ่ม (Add) 
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 การยกเลกิตารางใน Query Design 

วธีิการยกเลิกตารางออกจาก Query Design ทาํไดง่้ายๆ คือ คลิกเลือกตารางแลว้กดปุ่ ม Delete บน

แป้นพมิพ ์หรือคลิกขวาที่ตารางแลว้ แลว้คลิกเลือก เอาตารางออก 

 

 

 การจดัเรียงข้อมูลใน Query Design 

ในตารางแสดงผลลพัธก์ารคน้หาของ Query หากตอ้งการใหดู้เป็นระเบียบ ดูขอ้มูลง่าย ก็สามารถ

เลือกใหจ้ดัเรียงขอ้มูลในฟิลดท์ี่เป็นคียส์าํคญัได ้ซ่ึงจะได ้2 แบบ คือ 

- จากนอ้ยไปหามาก (Ascending)    เรียงขอ้มูลจาก A-Z, a-z, ก-ฮ, 0-9 

- จากมากไปหานอ้ย (Descending)  เรียงขอ้มูลจาก Z-A, z-a, ฮ-ก, 9-0 

 

 

 คลิกขวาแลว้เลือก เอาตารางออก 
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          การสร้าง Query อย่างง่าย (Simple Query Wizard) 

 เป็นวธีิการสร้าง Query ที่ทาํไดง่้ายและรวดเร็ว ซ่ึงจะไดแ้บบสอบถามพื้นฐาน หลงัจากนั้นก็สามารถ

นาํไปแกไ้ขหรือเปล่ียนแปลงลกัษณะของแบบสอบถามใหเ้ป็นแบบอ่ืนไดต้ามตอ้งการ ทาํไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

1 2 คลิกแทบ็ สร้าง (Create) คลิกเลือกคาํสัง่ ตัวช่วยสร้างควิรี 

4 

3 คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างควิรีอย่างง่าย 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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ประเภทของ Query ที่มีใหเ้ลือกสร้างในขั้นตอนที่ 3 มีดงัน้ี 

 - Simple Query Wizard (ตัวช่วยสร้างคิวร่ีอย่างง่าย) ใช้สร้าง Select Query เพื่อค้นหาข้อมูลตาม

เง่ือนไข โดยเลือกแสดงผลลพัธ์ในรูปแบบของรายละเอียดขอ้มูลหรือสรุปผล หรือใชร้วมขอ้มูลจากหลายๆ 

ตาราง 

 - Crosstab Query Wizard (ตัวช่วยสร้างควิร่ีแบบตาราง) ใชส้ร้างรายการสรุปขอ้มูลจากตาราง โดย

แสดงผลออกมาเป็นรายงานสรุปที่แสดงแบบสลบัในแนวแถวและแนวคอลมัน์ 

 - Find Duplicate Query Wizard (ตัวช่วยสร้างคิวร่ีเพ่ือค้นหารายการที่ซ้ํา) ใช้สร้าง Select Query 

สาํหรับคน้หาเร็คคอร์ดใดที่มีค่าซํ้ ากนัในฟิลดท์ี่ระบุจากตาราง หรือ Query 

 - Find Unmathed Query Wizard (ตัวช่วยสร้างคิวร่ีการค้นหาข้อมูลที่ไม่ตรงกัน) ใช้สร้าง Select 

Query เพือ่คน้หาขอ้มูลของ 2 ตาราง ที่กาํหนดความสมัพนัธก์นัไว ้โดยจะแสดงขอ้มูลในเร็คคอร์ดที่ไม่ตรงกนั

จากทั้ง 2 ตาราง 

 

 

5 

6 

7 

8 

คลิกเลือกช่ือตาราง 

คลิกเพิม่ฟิลด ์

คลิกเลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการแสดงผลลพัธ ์

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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แสดงผลลพัธข์องฟิลดท์ี่เลือกทั้งหมด 

9 

10 

ตั้งช่ือคิวร่ี 

คลิกปุ่ ม เสร็จส้ิน 
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 การสร้าง Query ค้นหาข้อมูลที่ซ้ํากนั (Find Duplicate Query Wizard) 

 การสร้าง Query เพื่อคน้หาว่ามีเร็คคอร์ดใดในตารางท่ีมีขอ้มูลซํ้ ากนั หากตอ้งการนาํไปเปรียบเทียบ

ขอ้มูลจากหลายๆ ตาราง ให้สร้างเป็น Select Query พื้นฐานเพื่อเลือกฟิลด์จากทั้งสองตารางก่อน จากนั้นก็

สร้าง Query ที่คน้หาขอ้มูลซํ้ าโดยเลือก Query พื้นฐานมาเป็นแหล่งขอ้มูลเพือ่หาขอ้มูลท่ีซํ้ ากนัได ้ดงัน้ี 

 

 
 

 

1 2 คลิกแทบ็ สร้าง (Create) คลิกคาํสัง่ ตัวช่วยสร้างควิรี 

3 

4 

คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างควิรีเพ่ือค้นหารายการทีซ้ํ่า 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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6 

7 5 

คลิกเลือกตารางหรือคิวรีที่ตอ้งการ 

คลิกปุ่ ม ถัดไป คลิกเลือกมุมมอง 

8 

9 

10 เลือกฟิลดท์ี่มีขอ้มูลซํ้ า 

คลิกปุ่ ม > เพือ่เพิม่เขตขอ้มูล 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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11 

12 

13 

เลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการใหแ้สดงขอ้มูล 

คลิกปุ่ ม > เพือ่เพิม่เขตขอ้มูล 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

14 

15 คลิกปุ่ ม ถัดไป 

ตั้งช่ือคิวรี 
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แสดงผลลพัธข์องเร็คคอร์ดที่มีขอ้มูลซํ้ ากนั 

 

 การสร้าง Query ค้นหาข้อมูลที่ไม่ตรงกนั (Find Unmatched Query Wizard) 

 การคน้หาขอ้มูลที่ไม่ตรงกนั เราจะเลือก Query แบบ Find Unmatched Query Wizard (ตวัช่วยสร้าง

แบบสอบถามการคน้หาขอ้มูลที่ไม่ตรงกัน) เป็นแบบสอบถามที่นําขอ้มูลในฟิลด์ของ 2 ตารางที่เลือกมา

เปรียบเทียบวา่ตรงกนัหรือไม่ โดยจะแสดงเร็คคอร์ดที่ไม่ตรงกนัมาแสดงเป็นผลลพัธ ์
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1 

2 

คลิกแทบ็ สร้าง 

คลิกเลือกคาํสัง่ ตัวช่วยสร้างควิรี 

3 

4 

คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างควิรีการค้นหาข้อมูลที่ไม่ตรงกัน 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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5 

6 

เลือกตารางที่ 1 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

7 

8 

เลือกตารางที่ 2 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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9 

10 

11 

เลือกฟิลดจ์าก 2 ตารางที่มีขอ้มูลตรงกนั 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

12 

14 

เลือกฟิลดท์ี่ตอ้งการใหแ้สดง 

13 คลิกปุ่ ม < 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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แสดงผลลพัธข์องเร็คคอร์ดที่มีขอ้มูลไม่ซํ้ ากนั 

15 ตั้งช่ือคิวร่ี 

16 คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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            การเพิม่ – ลบเขตข้อมูลใน Query 

 การเพิม่เขตข้อมูลใน Query 

การเพิ่มฟิลด์หรือเขตขอ้มูลจากตารางมาใส่ใน Query เพื่อเลือกว่าจะใช้ฟิลด์ใดแสดงผลในตาราง

ผลลพัธ ์ทาํไดด้งัน้ี 

 

 

 หรือจะคลิกคา้งที่ช่ือฟิลด ์แลว้ลากมาวางในพื้นทีส่่วนล่างหรือเรียกวา่  OBE Grid ก็ได ้

 

 

 ดบัเบิ้ลคลิกที่ * เพือ่เลือกทุกฟิลดข์องตาราง 

 หรือดบัเบิ้ลคลิกที่ช่ือฟิลด ์เพือ่เลือกทลีะฟิลด ์

 หรือคลิกเปล่ียนฟิลดจ์ากหวัคอลมัน์ในช่อง เขตข้อมูล 
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 การลบเขตข้อมูลใน Query 

การเลือกฟิลดจ์ากตารางมาแสดงในพื้นท่ีส่วนล่าง (OBE Grid) แลว้นั้น หากฟิลดน์ั้นไม่ไดใ้ชง้านก็

สามารถยกเลิกฟิลดน์ั้นออกไปจากพื้นทีอ่อกแบบได ้โดยคลิกเลือกคอลมัน์ฟิลดแ์ลว้กดปุ่ ม Delete ที่แป้นพมิพ ์

 

 

 

 

 

 

 คลิกเลือกฟิลด ์แลว้กดปุ่ม Delete ลบฟิลดน์ั้นออก 
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 การเพิม่ตารางเข้ามาใน Query 

การเพิม่ตารางเขา้มาใน Query ใหอ้ยูใ่นมุมมอง ออกแบบ (Design) ก่อน แลว้ใหค้ลิกปุ่ ม แสดงตาราง 

(Show Table) จากนั้นก็เลือกตารางไดเ้หมือนตอนสร้างคร้ังแรก 

 หากตารางที่เพิม่เขา้มาไดก้าํหนดความสมัพนัธร์ะหวา่งตารางเอาไวแ้ลว้ เม่ือเลือกเพิม่ตารางเขา้มาก็

จะมีเสน้แสดงความสมัพนัธ ์(Relationship) ระหวา่งตารางขึ้นมาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

3 

4 

ในแทบ็ ออกแบบ คลิกปุ่ ม แสดงตาราง 

คลิกเลือกตาราง/คิวรี 

คลิกปุ่ ม เพิ่ม 

คลิกปุ่ ม ปิด เพือ่ปิดหนา้ต่างแสดงตาราง 
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 การยกเลกิตารางใน Query 

วธีิการยกเลิกตารางออกจาก Query ทาํไดง่้ายๆ คือ ใหอ้ยูใ่นมุมมอง ออกแบบ (Design) ก่อน แลว้คลิก

เลือกตารางที่ตอ้งการ จากนั้นใหก้ดปุ่ ม Delete บนแป้นพมิพ ์หรืออีกวธีิหน่ึงคอื ใหค้ลิกขวาที่ตาราง แลว้คลิก

เลือก เอาตารางออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 คลิกขวาแลว้เลือก เอาตารางออก 
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            การสอบถามข้อมูลตามเง่ือนไข (Criteria) 

 การสอบถามหรือสืบคน้ขอ้มูลใน Query สามารถกาํหนดเง่ือนไขในการคน้หาขอ้มูลท่ีตอ้งการได้

หลายรูปแบบ ตั้งแต่การใส่เง่ือนไขพื้นฐานทัว่ไป เช่น มากกวา่ นอ้ยกวา่ เท่ากบั หรือไม่เท่ากบั ไปจนถึงการ

คน้หาขั้นสูง เช่น การกาํหนดเง่ือนไขหลายๆ เง่ือนไขซอ้นกนั และการเช่ือมหลายๆ เง่ือนไขเขา้ดว้ยกนั เป็น

ตน้ ซ่ึงการกาํหนดเง่ือนไขนั้น เราจะใส่ไวใ้นช่อง เกณฑ์ (Criteria) และช่อง หรือ (Or) ดงัน้ี 

 การใส่เง่ือนไขชนิดข้อความ (Text) 

 
 

 

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ะแสดงขอ้มูลเฉพาะฟิลด ์Title เป็น “นางสาว” เท่านั้น 

 ใส่เง่ือนไขในฟิลด ์Title วา่ “นางสาว” 
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 การใส่เง่ือนไขฟิลด์ชนิดตัวเลข (Number) 

 

 

 

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ะแสดงขอ้มูลเฉพาะพนกังานท่ีมีเงินเดือน <= 20,000 บาทเท่านั้น 

 

 

 ใส่เง่ือนไขในฟิลด ์Salary วา่ “<=20000” 
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            การใช้นิพจน์เปรียบเทียบค่าแบบต่างๆ 

 โอเปอเรเตอร์ทีใ่ช้ในนิพจน์ 

การสร้างเง่ือนไขและนิพจน์ท่ีมากกว่า 1 เง่ือนไข จะประกอบดว้ย 2 ส่วนคือ ตวัดาํเนินการ 

(Operator) และตวัถูกดาํเนินการ (Operand) โดยตวัถูกดาํเนินการอาจเป็นตัวแปร ค่าคงท่ี และ

ฟังก์ชนั ส่วนตวัดาํเนินการคือเคร่ืองหมายหรือสัญลกัษณ์ท่ีใชใ้นการคาํนวณทางคณิตศาสตร์ 

เปรียบเทียบค่า และตรวจสอบค่าตรรกะ 

 

ตัวดาํเนินการทางคณติศาสตร์ หน้าที ่

+ บวก 

- ลบ 

* คูณ 

/ หาร 

 

ตัวดาํเนินการเปรียบเทยีบ หน้าที ่

< นอ้ยกวา่ 

<= นอ้ยกวา่หรือเท่ากบั 

> มากกวา่ 

>= มากกวา่หรือเท่ากบั 

= เท่ากบั 

<> ไม่เท่ากบั 
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ตัวดําเนินการเชิงตรรกะ การใช้งาน ผลลัพธ์ 

And เง่ือนไข 1 And เง่ือนไข 2 ถา้จริงทั้งคู่จะไดค้่า True นอกนั้นไดค้า่ False 

Or เง่ือนไข 1 Or เง่ือนไข 2 

ถา้จริงทั้งคู่จะไดค้่า True 

ถา้เป็นเทจ็ 1 จะไดค้่า True 

ถา้เทจ็ทั้งคู่ จะไดค้่า False  

Xor เง่ือนไข 1 Xor เง่ือนไข 2 
เง่ือนไขใดเง่ือนไขหน่ึงเป็นจริง ไดค้่า True 

ทั้ง 2 เง่ือนไขเป็นจริง จะไดค้่า False 

Eqv เง่ือนไข 1 Eqv เง่ือนไข 2 
ถา้เป็นจริงทั้ง 2 เง่ือนไข จะไดค้่า True 

ถา้เป็นเทจ็ทั้ง 2 เง่ือนไข จะไดค้่า False 

 

ตัวดําเนินการ

พิเศษ 
หน้าที ่ ตัวอย่าง 

Is Null ส่งกลบัทุกระเบียนที่มีค่าวา่ง Is Null 

Is Not Null ส่งกลบัทุกระเบียนที่ไม่มีคา่วา่ง Is Not Null 

Like 

ขอ้ความเป็นตามรูปแบบน้ีหรือไม่ 

? ใชแ้ทนตวัอกัษรหรือตวัเลข 1 ตวั 

* ใชแ้ทนตวัอกัษรหรือตวัเลขก่ีตวัก็ได ้

# ใชแ้ทนตวัเลขใดก็ได ้(0-9) 1 ตวั 

[] อกัษรหรือตวัเลขใดก็ไดใ้น [] 

[!] อกัษรหรือตวัเลขใดก็ได ้ยกเวน้ใน [] 

Like “A*” หรือ Like “Japan” 

Like “A???” 

Like “*SE*” 

Like “#5” 

Like “[A-D*]” ขึ้นตน้ดว้ย A-D 

Like “[!A-D*]” ยกเวน้ท่ีขึ้นตน้ดว้ย A-D 

In ตรวจสอบวา่มีค่าใดตรงกบัค่าในรายการ In(“Apple”,”Boy”,”Jen”) 

Between…And ตรวจสอบวา่มีค่าอยูร่ะหวา่ง 2 ค่าท่ีระบุหรือไม่ Between 10 And 30 
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ตัวดาํเนินการ 

(Concatenation) 

หน้าที ่ ตัวอย่าง ผลลพัธ์ 

& 
เช่ือมขอ้ความเขา้ดว้ยกนั “Month”&”Jan” MonthJan 

เช่ือมฟิลด ์2 ฟิลด ์ [Name]&[Lastname] ช่ือ นามสกุล 

+ เช่ือมขอ้ความ 2 ขอ้ความ “Price ”+”500” Price 500 

 

 การอ้างองิช่ือฟิลด์ในนิพจน์และเง่ือนไข 

การอา้งฟิลด์ทัว่ไปคือ [product_name] หรือถา้จะคาํนวณก็เป็น [จํานวน]*[ราคา] ถา้จะอา้งถึงช่ือฟิลด์

ที่ซํ้ ากันมากกว่า 1 ตาราง จะต้องบอกช่ือตารางก่อนแล้วตามด้วยเคร่ืองหมาย ! หรือ . และช่ือฟิลด์ใน

เค ร่ื อ ง ห ม า ย  [] เช่ น  [products]![price] ห รื อ  [orders].[price] ห รื อ ตั้ ง ช่ื อ ฟิ ล ด์  เช่ น  Total:[ร า ค า

ขาย]*[จํานวน] เป็นตน้ 

 

 สร้างฟิลด ์เงินเดือนสุทธิ:[Salary]+[OT]-[Social Security] 
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จะสร้างฟิลด ์เงนิเดือนสุทธิ ข้ึนมาใหใ้หม่ ซ่ึงไดจ้ากการคาํนวณตามท่ีเรากาํหนด 

 

 การใช้ And เช่ือม 2 เง่ือนไข 

การกาํหนดเง่ือนไขตั้งแต่ 2 เง่ือนไขขึ้นไป และตอ้งการใหท้ั้งสองเง่ือนไขเป็นจริงทั้งคู่ เราเรียกวา่ การ

กาํหนดเง่ือนไขแบบ And โดยปกติสามารถใส่เง่ือนไขลงไปในแถวเดียวกนัของช่อง เกณฑ ์ (Criteria) 

ไดเ้ลย แต่อาจเป็นคนละฟิลดก์นั เช่น คน้หาพนกังานแผนกการตลาดท่ีมีเงินเดือนตํ่ากวา่ 16,000 บาท  

 

 

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ะแสดงขอ้มูลพนกังานแผนกการตลาดท่ีมีเงินเดือนตํ่ากวา่ 16,000 บาทเท่านั้น 

 เง่ือนไขของ And จะอยูแ่ถวเดียวกนั 
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 การใช้ Or เช่ือมหลายๆ เง่ือนไข 

การกาํหนดเง่ือนไขตั้งแต่ 2 เง่ือนไขขึ้นไป แบบมีตวัเลือกตอ้งการใหเ้ง่ือนไขใดเง่ือนไขหน่ึงเป็นจริง 

เราเรียกวา่ การกาํหนดเง่ือนไขแบบ Or เช่น คน้หาช่ือสินคา้ท่ีขึ้นตน้ดว้ยคาํวา่ “คอม” หรือ “กลอ้ง” 

 

 

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ะแสดงขอ้มูลช่ือสินคา้ท่ีขึ้นตน้ดว้ยคาํวา่  “คอม” หรือคาํวา่ “กลอ้ง” 

 

 การกาํหนดเง่ือนไข And และ Or ร่วมกนั 

นอกจากการกาํหนดเง่ือนไขแบบ And และ Or แลว้ เรายงัสามารถนาํเอาเง่ือนไขทั้ง 2 แบบมาใชง้าน

ร่วมกนัได ้ในกรณีที่มีเง่ือนไขในการคน้หาที่ซบัซอ้นมากกวา่ 2 เง่ือนไข ก็ใช ้And และ Or ร่วมกนั เช่น คน้หา

ช่ือสินคา้ที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํวา่ “คอม” หรือ “กลอ้ง” ท่ีมีราคาขาย 20,000 บาทขึ้นไป 

 

 เง่ือนไขของ Or จะอยูค่นละแถว

 

 เง่ือนไขของ Or   เง่ือนไขของ And  
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จะแสดงรายการสินคา้ที่ขึ้นตน้ดว้ยคาํวา่  “คอม” หรือคาํวา่ “กลอ้ง” ที่มีราคาขาย 20,000 บาทขึ้นไป 

 

 การกาํหนดเง่ือนไขช่วงใดช่วงหน่ึงด้วย Between…And 

ใชใ้นกรณีที่ตอ้งการคน้หาขอ้มูลในช่วงหน่ึง เช่น คน้หายอดขายราคาสินคา้รวมระหวา่ง 15,000 ถึง 

20,000 บาท วา่มีรายการใดบา้ง 

 

 

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ะแสดงเฉพาะรายการสินคา้ที่มีราคาระหวา่ง 15,000 ถึง 30,000 บาท 

 เง่ือนไขของ Between…And 
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ฟอร์ม    คือ   ออบเจค็หน่ึงของ Access ใชใ้นการกรอกขอ้มูล และแสดงขอ้มูล การกรอกขอ้มูลใน

ตารางหรือใน Query ถึงแมจ้ะทาํได ้แต่ก็ไม่สะดวกและสวยงามนกั การใชฟ้อร์มสามารถทาํให้การกรอก

ขอ้มูลเป็นไปไดด้ว้ยความรวดเร็วมากขึ้น   และผิดพลาดน้อยลง  ที่สาํคญั ยงัคงดูเป็นมิตรกบัผูใ้ชม้ากกวา่ 

เราสามารถออกแบบฟอร์มใหเ้หมาะสมกบัลกัษณะงานไดด้งัที่ตอ้งการ 

 Form   ก็เป็นอีกวธีิการหน่ึงในการป้อนและแกไ้ขขอ้มูลที่อยูใ่น  Table  แทนที่จะป้อนระเบียนใน 

Table ไดเ้ฉพาะตามแนวแถวและคอลมัน์ขณะอยูใ่นมุมมอง Datasheet  เท่านั้น ซ่ึงเราอาจใช ้Form น้ีเป็น  

Form  เดียวกนักบัในกระดาษก็ได ้   โดยจะช่วยลดความผิดพลาดในการป้อนขอ้มูลได ้ เน่ืองจากมีความ

คลา้ยกบั Form แบบที่ใชบ้นกระดาษซ่ึงมีขอ้มูลที่เตรียมไวท้ี่จะป้อนลงใน Table อีกหน่ึง และถา้หากใน 

Table นั้นมีเขตขอ้มูลซ่ึงประกอบดว้ยรูปภาพ, เอกสาร หรือออบเจ็คจากโปรแกรมอ่ืน เราก็สามารถดูออบ

เจ็คเหล่าน้ีไดใ้นมุมมอง Form อีกเช่นกนั (ในมุมมอง Datasheet ออบเจ็คจะเป็นแค่ขอ้ความหรือไอคอน) 

นอกจากน้ีเรายงัสามารถใส่คาํแนะนาํหรือคาํอธิบายของขอ้มูลในแต่ละเขตขอ้มูลลงบน Form   เพือ่ช่วยให้

ผูใ้ชป้้อนและแกไ้ขขอ้มูลไดง่้ายขึ้น     รวมทั้งสามารถตีกรอบและใส่รูปภาพเพือ่ทาํให ้Form สวยงามไดอี้ก

ดว้ย 

 

 การใช้งานมุมมอง Form Design 

 การเข้าสู่มุมมอง Form Design ให้คลิกปุ่ ม Form Design (ออกแบบฟอร์ม) ที่แท็บ CREATE 

(สร้าง) ในกลุ่มคาํสัง่ Form  

 

 

 

การสร้างฟอร์มด้วย Form Design 

 

1 คลิกเลือกตารางที่ตอ้งการสร้างฟอร์ม 

2 ที่แทบ็ สร้าง ใหค้ลิกที่ปุ่ ม ออกแบบฟอร์ม 
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 ส่วนประกอบต่างๆ ในมุมมอง Form Design  

 ก่อนที่เราจะทาํกบัมุมมอง Form Design ไดน้ั้น เราตอ้งเขา้ใจส่วนประกอบต่างๆ ของหน้าต่างน้ี

กนัก่อน  

 

กลุ่มคาํสัง่ ธีม                              แถบเคร่ืองมือออกแบบฟอร์ม                   กลุ่มคาํสัง่  ตวัควบคุม 

 

 
 

ไมบ้รรทดั                  พื้นที่ฟอร์ม                                            รายการเขตขอ้มูล                   แผน่คุณสมบติั 

 

 

 

3 จะปรากฏมุมมอง Form Design 
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• พื้นที่ฟอร์ม สาํหรับใชอ้อกแบบฟอร์ม ซ่ึงประกอบดว้ยส่วนสาํคญัไดแ้ก่ ส่วน Detail ที่ส่วนใหญ่

จะใช้แสดงผลขอ้มูลฟิลด์ต่างๆ และส่วน Form Header / Footer และ Page Header/Footer ที่จะ

แสดงขอ้มูลซํ้ าๆ กนั ที่ขึ้นตน้หรือลงทา้ยฟอร์มหรือหน้ากระดาษ เช่น ช่ือบริษทั โลโกข้องบริษทั 

วนัปัจจุบนั เป็นตน้ 

• แถบเคร่ืองมือ Form Design เป็นแท็บคาํสั่งที่ใช้ออกแบบฟอร์ม ที่ประกอบด้วยกลุ่มเคร่ืองมือ

ไดแ้ก่ กลุ่มเคร่ืองมือ ธีม เป็นกลุ่มคาํสัง่ที่กาํหนดสีสนั รูปแบบ และคุณสมบติัต่างๆ ของคอนโทรล 

ซ่ึงช่วยเพิ่มความสวยงามให้กบัฟอร์มมากขึ้น และกลุ่มเคร่ืองมือ ตวัควบคุม เป็นที่เก็บคอนโทรล

ต่างๆ ที่ใช้ในกรออกแบบฟอร์ม โดยเราจะตอ้งใช้เมาส์ลากคอนโทรลที่จะใช้มาวางบนฟอร์ม

กาํหนดตาํแหน่ง ขนาด และคุณสมบติัของคอนโทรลใหเ้หมาะสม 

• รายการเขตขอ้มูล เป็นหน้าต่างแสดงรายการฟิลด์ ท่ีเราจะดึงมาแสดงบนฟอร์ม โดยใชเ้มาส์ลาก

ฟิลดท์ี่ตอ้งการใหแ้สดงในฟอร์มไดท้นัที 

• แผน่คุณสมบติั เป็นหนา้ต่างที่ใชแ้สดงคุณสมบติัต่างๆ ของฟอร์ม และคอนโทรล 

• ไมบ้รรทดั เป็นเคร่ืองมือช่วยในการกาํหนดตาํแหน่ง และขนาดของคอนโทรลบนฟอร์ม 

ในมุมมองออกแบบฟอร์ม นั้นมีแท็บเคร่ืองมือออกแบบฟอร์ม ที่ประกอบด้วยแท็บออกแบบ แท็บ

จัดเรียง แท็บรูปแบบ ซ่ึงมีรายละเอียดดงัต่อไปน้ี  

 

ตารางแสดงรายละเอียดปุ่ มต่างๆ บน แท็บออกแบบ 

 
 

ปุ่ ม หนา้ท่ีการทาํงาน 

 

View มุมมอง เลือกมุมมองที่ตอ้งการแสดง 

 

Themes ธีม เลือกธีมที่เป็นชุดสีและตวัอักษรสําเร็จรูปที่ใช้ในการออกแบบ

ฟอร์ม  

 
Colors  สี เลือกสีที่จะใชใ้นการออกแบบฟอร์ม 

 Fonts  ฟอนต ์ เลือกฟอนตต์วัอกัษรที่จะใชใ้นการออกแบบฟอร์ม 

 

Controls ตวัควบคุม เลือกคอนโทรลที่จะใชใ้นการออกแบบฟอร์ม ไดแ้ก่ 

 ตวัช้ีเมาส์ ใชว้าด/ปรับขนาด/ เคล่ือนยา้ยคอนโทรล 
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ช่องกรอกขอ้ความ (Text Box) 

ป้ายช่ือ (Label) 

ปุ่ มคาํสัง่ (Button) 

แทบ็ (Tab Control) 

 ลิงก ์(Hyperlink) 

กรอบตวัเลือก(Option Group) 

ตวัแบ่งหนา้ (Page Break) 

ช่องรายการ (Combo Box) 

กราฟ (Chart) 

เสน้ (Line) 

ปุ่ มสลบั(Toggle Button) 

กรอกรายการ (List Box) 

กรอกส่ีเหล่ียม (Rectangle) 

ตวัเลือกถูก/ผดิ (Check Box) 

ออบเจก็ต ์OLE ไม่อิงฐานขอ้มูล 

ตวัเลือกสลบั (Option Button) 

 ฟอร์ม/รายงานยอ่ย (Subform/Subreport) 

ออบเจก็ต ์OLE อิงฐานขอ้มูล 

 ภาพ ( Image) 

 
Insert Image แ ท ร ก

รูปภาพ 

แทรกรูปภาพบนฟอร์ม 

 Logo (โลโก)้ แทรกรูปโลโกบ้นหวัหรือทา้ยฟอร์ม 

 Title (ช่ือเร่ือง) แทรกช่ือเร่ืองบนหวัหรือทา้ยฟอร์ม 
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 Date & Time  แทรกวนัเวลาบนหวัหรือทา้ยฟอร์ม 

 
Add Existing Fields 

(เพ่ิมเขตขอ้มูลท่ีมีอยู)่ 

เรียกหนา้ต่าง Field List 

 
Property Sheet 

(แผน่คุณสมบติั) 

เรียกหนา้ต่าง Property Sheet 

 
Tab Oder (ลาํดบัแทบ็) เรียกหนา้ต่าง Tab Order 

 
Subform in new Windows 

(ฟอร์มยอ่ยในหนา้ต่างใหม่) 
ดึงฟอร์มยอ่ยออกมาเป็นหนา้ต่างใหม่ (มีผลเฉพาะในการออกแบบ

เท่านั้น) 

 View Code (แสดงโคด้) เรียกหนา้ต่างแสดงโคด้ VBA 

 
Convert Macros to Visual 

Basic 

(แปลงแมโครของฟอร์มเป็น 

Visual Basic) 

แปลงแมโครเป็นโคด้ VBA 

 

ตารางแสดงรายละเอียดปุ่ มต่างๆ บนแท็บ ARRANGE (จัดเรียง) 

 
 

ปุ่ ม หน้าที่การทํางาน 

 
Gridlines แสดงเสน้กริด กาํหนดสี ความหนา ลกัษณะเสน้ 

 
Stacked ใส่เลยเ์อาตแ์นวตั้งในกบัคอนโทรลที่เลือก 

 
Tabular ใส่เลยเ์อาตแ์นวนอนใหก้บัคอนโทรลที่เลือก 

 
Remove Layout ถอดคอนโทรลออกจากเลยเ์อาต ์ทาํให้คอนโทรลตวันั้นสามารถ

เคล่ือนยา้ยไดอิ้สระ 

 
Insert Above แทรกแถวดา้นบน (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 
Insert Below แทรกแถวดา้นล่าง (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 
Insert Left แทรกคอลมัน์ดา้นซา้ย (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 
Insert Right แทรกคอลมัน์ดา้นขวา (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 Select Layout เลือกเลยเ์อาต ์ 
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 Select Column เลือกทั้งคอลมัน์ (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 Select Row เลือกทั้งแถว (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 Merge รวมแถวหรือคอลมัน์   (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 Split Vertically แบ่งตามแนวตั้ง (ภายในเลยเ์อาต)์ 

 Split Horizontally แบ่งตามแนวนอน 

 Move Up เล่ือนแถวขึ้น 

 
Move Down เล่ือนแถวลง 

 
Control Margins กาํหนดระยะระหวา่งคอนโทรลกบัเน้ือหาในคอนโทรล 

 
Control Padding กาํหนดระยะระหวา่งคอนโทรลดว้ยกนั 

 
Anchoring ตรึงคอนโทรลกบัดา้น ทาํใหค้อนโทรลปรับขนาดตามฟอร์ม 

 
Size/Space ปรับขนาดและระยะห่างคอนโทรล เปิด/ปิดเส้นกริดและจดัเรียน

คอนโทรล 

 
Align จดัเรียงคอนโทรล 

 
Bring to Front นาํคอนโทรลวางซอ้นบนสุด 

 Send to Back นาํคอนโทรลวางไวห้ลงัสุด 

 

รายละเอียดปุ่ มต่างๆ บนแท็บ Format  

 เป็นแท็บที่ใช้กาํหนดรูปแบบขอ้มูลที่ปรากฏในคอนโทรล เช่น ฟอนต์ที่ใช้ในคอนโทรลขนาด

ตวัหนงัสือ รูปแบบ ของตวัเลข สีของขอ้มูล ภาพพื้นหลงั หรือสีของคอนโทรล 

 

 
 

 

 

 

รู้จักกับคอนโทรลต่างๆ  

ในหัวขอ้น้ี เราจะกล่าวถึงจุประสงคใ์นการของคอนโทรลแต่ละตวั เพื่อให้สามารถเลือกใชใ้ห้

เหมาะสมกบังานของเรา ซ่ึงมีดงัต่อไปน้ี 

เลือกคอนโทรลตามช่ือ 

หรือเลือกทั้งหมด 
เลือกรูปแบบตวัอกัษร 

เลือกรูปแบบตวัเลข 

เลือกรูปแบบพ้ืนหลงั 

เลือกรูปแบบคอนโทรล 
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คอนโทรล จุดประสงคก์ารใชง้าน 

 TextBox เป็นคอนโทรลที่ใชแ้สดงขอ้มูลจากฐานขอ้มูล ที่ใหผู้ใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้

 
Label เป็นคอนโทรลที่ใช้แสดงขอ้ความท่ีไม่ตอ้งการให้ผูใ้ช้แก้ไขได้ เช่น แสดง ช่ือ

บริษทั หรือช่ือฟอร์ม เป็นตน้ คอนโทรลทั้งสองมีลกัษณะ ดงัรูป 

เลเบล ใชแ้สดงขอ้ความที่ไม่ใหผู้ใ้ชแ้กไ้ขได ้

 
เทก็ซ์บอ็กซ์ ใชแ้สดงขอ้มูลจากฐานขอ้มูล ที่ใหผู้ใ้ชส้ามารถแกไ้ขขอ้มูลได ้

 
Combo Box เป็นคอนโทรลที่ใช้แสดงรายการที่มีขอ้มูลจาํนวนมากโดยให้ผูใ้ช้เลือก

รายการหน่ึงจากรายการทั้งหมดท่ีมีได ้

 List Box  เป็นคอนโทรลที่คลา้ยกบัคอมโบบอ็กซ์ แต่เสียเน้ือที่ในการแสดงผลบนฟอร์ม

มากกวา่ 

 
 

 
Option Group เป็นคอนโทรลที่จะใช้รวมกับเช็กบ็อกซ์ ออพชันบัตทอน และท็อก

เกิลบตัทอน สามารถแสดงผลขอ้มูลท่ีเป็นลกัษณะกลุ่มคาํ หรือเป็นลกัษณะของตวัเลือก 

เช่น ใชแ้สดงประเภทสินคา้ หรือแสดวา่สินคา้นั้นเสียภาษีหรือไม่เสีย เป็นตน้ 

 
Check Box เป็นคอนโทรลในคอนโทรลออฟชันกรุ๊ปที่ใช้แสดงตวัเลือกประเภทใช่

หรือไม่ 

 
Option Button เป็นคอนโทรลภายในคอนโทรลออพชนักรุ๊ปที่ใชแ้สดงตวัเลือกประเภท

ที่สามารถเลือกไดค้ร้ังละ 1 ตวัเลือกจากหลายตวัเลือก 

คอมโบบอ็กซ์ ผูใ้ชต้อ้งคลิกปุ่ม     

ทางขาวมือเพ่ือดูรายการทั้งหมด 

ลิสตบ์อ็กซ์ จะแสดงรายการทั้งหมด

ให้ผูใ้ชค้ลิกเลือกได ้
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Toggle Button เป็นคอนโทรลภายในคอนโทรลออพชันกรุ๊ปที่เหมือนกับออพชันบตั

ทอน แต่จะแสดงรูปภาพบนปุ่ มได ้

 

 
 

 Command Button เป็นคอนโทรลที่จะทาํงานเม่ือผูใ้ชค้ลิกปุ่ มนั้น 

 

 
Image  เป็นคอนโทรลแสดงรูปภาพเพื่อตกแต่งฟอร์มเป็นหลกั ไม่ไดเ้ก่ียวกบัการแสดง

ภาพที่เก็บในฐานขอ้มูล 

 

 
Unbound Object Frame เป็นคอนโทรลที่ใชแ้สดงออบเจ็กต ์OLE ที่ไม่เก่ียวกบัฟิลดใ์น

ฐานขอ้มูล 

 
Bound Object Frame เป็นคอนโทรลที่ใชแ้สดงฟิลดใ์นฐานขอ้มูลที่เป็นออบเจก็ต ์OLE 

 
Page Break จะบงัคบัขึ้นหนา้ใหม่ตรงที่มีตาํแหน่งของคอนโทรลน้ีอยู ่ใชเ้ม่ือมีการพิมพ์

ฟอร์มหรือรายงาน 

Option Group จดัตวัเลือกหลายๆ ตวั ให้อยูใ่นกลุ่ม

 

Check Box จะแสดงตวัเลือกท่ีจะ

เลือกหรือไม่ก็ได ้

Option Button จะแสดงตวัเลือกท่ีเลือกไดเ้พียง 1 ตวัเลือกจากรายการทั้งหมด 
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Tab Control คอนโทรลน้ีจะสร้างแทบ็ที่ช่วยลดพื้นที่ในการแสดงฟอร์ม และสามารถจดั

หมวดหมู่ขอ้มูลที่แสดง เช่น แยกช่ือและที่อยูลู่กคา้ใหอ้ยูใ่นแต่ละแทบ็บนฟอร์มเดียวกนั 

 

 
ฟอร์มย่อย Subform เป็นคอนโทรลที่ใชแ้สดงฟอร์มยอ่ยภายในฟอร์มคอนโทรลน้ี โดย

ใชข้อ้มูลที่แสดงจะมีความสมัพนัธก์นั เช่น แสดงขอ้มูลใบสัง่ซ้ือในฟอร์มหลกั พร้อมกบั

รายการสินคา้ที่ซ้ือในฟอร์มยอ่ย เป็นตน้ 

 
เส้นตรงและส่ีเหลี่ยม (Line and Rectangle) เป็นคอนโทรลที่ใชต้กแต่งฟอร์มไม่เก่ียวกบั

ขอ้มูลในฐานขอ้มูล 

 

 
แทรกกราฟ (Insert Chart) เป็นคอนโทรลที่ใชแ้ทรกกราฟลงไปในฟอร์ม โดยดึงขอ้มูล

จากตารางหรือคิวรีที่เราสร้างไว ้โดยเรียกใช ้Chart Wizard เพือ่สร้างกราฟ  
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 วาง ย้าย  ปรับขนาดคอนโทรล  

 การออกแบบฟอร์มในมุมมอง Form Design เราจะเลือกคอนโทรลจากกลุ่มคาํสัง่ Controls ในแทบ็ 

DESIGN มาวางบนฟอร์ม จากนั้นเราอาจจะตอ้งปรับเปล่ียนรายละเอียดในส่วนน้ี เพราะมีความสาํคญัใน

การออกแบบฟอร์ม  

 

การเลือกคอนโทรลแล้ววางฟอร์ม 

 ใหเ้ราเลือกคอนโทรลแลว้วางบนฟอร์มในตาํแหน่งท่ีตอ้งการไดเ้ลย 

 

 

                                                                                  

                                                                                                                          

 
 

1 คลิกเลือกคอนโทรล 

2 เล่ือนเมาส์มายงัตาํแหน่งที่จะวางคอนโทรลบนฟอร์ม  
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3 คลิกลากเมาส์กาํหนดขนาดของคอนโทรล 

4 เม่ือปล่อยเมาส์ คอนโทรลจะถูกวางบนฟอร์มเรียบร้อยแลว้ ใหค้ลิกที่บริเวณที่วา่งบนฟอร์ม 
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การย้ายตําแหน่งคอนโทรล 

 การเลือกและยา้ยคอนโทรล ทาํไดด้งัน้ี 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

1 คลิกเลือกคอนโทรล แลว้เล่ือนเมาส์มาที่บริเวณของคอนโทรลจนเห็นตวัช้ีเมาส์เป็น     

2 แดรกเมาส์ลากคอนโทรลมายงัตาํแหน่งใหม่   

3 คอนโทรลจะยา้ยไปที่ตาํแหน่งใหม่ ใหค้ลิกบริเวณที่วา่งบนฟอร์ม  
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การย้ายตําแหน่งคอนโทรลเป็นกลุ่ม 

 การเลือกและยา้ยคอนโทรลเป็นกลุ่ม ทําได้โดยให้เราลากเมาส์ตีกรอบส่ีเหล่ียมล้อมรอบ

คอนโทรลที่ตอ้งการ จากนั้นใชเ้มาส์ลากกรอบเพือ่ยา้ยคอนโทรลทั้งกลุ่มไปยงัตาํแหน่งใหม่บนฟอร์ม 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

3 ลากเมาส์ตีกรอบเลือกกลุ่มคอนโทรลที่จะยา้ย 

2 เล่ือนเมาส์มาบริเวณของคอนโทรลที่เลือกจนเห็นตวัช้ีเมาส์ลากคอนโทรลทั้งหมดที่

เลือกไปยงัตาํแหน่งใหม่ จากนั้นใหค้ลิกบริเวณท่ีวา่งบนฟอร์มเป็นอนัเสร็จส้ินขั้นตอน 
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การเปลีย่นขนาดคอนโทรล 

 ใหเ้ราเลือกคอนโทรลที่ตอ้งการเปล่ียนขนาด แลว้เล่ือนตวัช้ีเมาส์มาที่จุดส่ีเหล่ียมบริเวณขอบหรือ

มุมของคอนโทรล เม่ือตวัช้ีเมาส์เปล่ียนเป็นรูปลูกศร 2 ทิศ ก็ใหล้ากเมาส์เปล่ียนขนาดคอนโทรลได ้

 

 
 

 
 

 
 

 

 

เลือกคอนโทรลท่ีจะเปล่ียนขนาดและ

เล่ือนตัวช้ีเมาส์มาท่ีส่ีเหล่ียมบริเวณ

ขอบหรือมุมของคอนโทรลจนตัวช้ี

เมาส์เป็นรูปลูกศร 2 ทิศ 

1 

ลากเมาส์เปล่ียนขนาดความตอ้งการ 2 

เม่ือปล่อยเมาส์ ขนาดของคอนโทรลท่ีเลือกจะ

เปล่ียนไป ให้คลิกบริเวณท่ีว่างบนฟอร์มเป็น

อนัเสร็จส้ินขั้นตอน 

3 
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 การลบคอนโทรล  

 ใหเ้ราเลือกคอนโทรลที่จะลบ เสร็จแลว้กดคีย ์<Delete> 

 

 
 

การดูผลลพัธ์ของฟอร์มทีส่ร้าง  

 เม่ือเราสร้างฟอร์มในมุมมอง Form Design แลว้ เราสามารถดูผลลพัธ์ของฟอร์มท่ีสร้าง โดยคลิก

ปุ่ ม View (มุมมอง) --> Form View (มุมมองฟอร์ม ) ซ่ึงอยู่ในแท็บ DESIGN (ออกแบบ) จะปรากฏ

ผลลพัธ์ของฟอร์มที่สร้างในมุมมอง Form เม่ือตอ้งการกลบัไปที่มุมมอง Form Design  อีกคร้ังให้คลิกปุ่ ม 

View (มุมมอง) --> Design View (มุมมองออกแบบ)  

 

  
 

ใหเ้ลือกคอนโทรลที่จะลบและกดคีย ์<Delete> 

1 ในกลุ่มคาํสัง่ View ใหค้ลิกปุ่ ม View (มุมมอง) --> Form View (มุมมองฟอร์ม) 
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 มุมมองของแบบฟอร์ม 

 ฟอร์มจะมีมุมมองของฟอร์มอยู ่6 แบบดว้ยกนัคือ 

   มุมมองออกแบบ  Design View    มุมมองแบบน้ีจะใชใ้นการแกไ้ขดดัแปลงแบบ 

ฟอร์ม การสลบัไปยงัมุมมองออกแบบน้ี  ทาํไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม Design View    บนทูลบาร์ 

มุมมองแผ่นข้อมูล  Datasheet View    มุมมองแบบน้ี   จะแสดงขอ้มูลในแบบตาราง การสลบั

ไปยงัมุมมองแผน่ขอ้มูลน้ี  ทาํไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม Datasheet View บนทูลบาร์ 

 มุมมองฟอร์ม  Form View   มุมมองแบบน้ีจะแสดงขอ้มูลทีอ่ยูใ่นฟอร์มที่ไดส้ร้างขึ้น   การ

สลบัไปยงัมุมมองฟอร์มน้ี  ทาํไดโ้ดยการคลิกที่ปุ่ ม Form      View บนทูล 

มุมมองเค้าโครง     มุมมองแบบน้ีจะแสดงขอ้มูลทีอ่ยูใ่นฟอร์มที่ไดส้ร้างขึ้น       

       แต่สามารถที่จะแกไ้ขรูปแบบของฟอร์มไดเ้หมือนมุมมองออกแบบ   

 

2 จะปรากฏผลลพัธข์องฟอร์มที่สร้างขึ้นมา 
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  แสดง Form ในมุมมอง Design 

หลงัจากสร้าง Form แลว้เราอาจจะตอ้งการแกไ้ขคอนโทรลบางอยา่งใน Form เพื่อให้ใชง้านได้

ง่ายขึ้น เช่น ใส่แถบช่ือหรือ Label ใหก้บัแต่ละเขตขอ้มูลที่เก่ียวเน่ืองกนั ในการแกไ้ข Form นั้น จะตอ้งเปิด 

Form ในมุมมอง Design เสียก่อน โดยเรียกจากแท็บ Forms ในวินโดวส์ Database  หรือจากมุมมอง Form 

โดยใชปุ้่ ม View ที่ช่วยให้สลบัไปมาระหว่างมุมมอง Design ซ่ึงทาํให้สามารถแกไ้ข Form แลว้ดูผลจาก

การแกไ้ขนั้นไดเ้ลย 

  แสดง Form ในมุมมอง Design 

1.   คลิกเมาส์ที่  Ribbon   สร้าง   เลือก  ฟอร์ม  

 

  

 

 

 

2.   จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม  ออกแบบฟอร์ม    
 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
คลิกเลือก มุมมองออกแบบ 

แสดงมมุมองการออกแบบฟอร์ม 

2 

1 คลิกเลือก ฟอร์ม 
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  การสลบัระหว่างมุมมอง 

1.   คลิกเมาส์ที่  Ribbon   หน้าแรก   เลือก  มุมมอง  

 

 
            

 

2. คลิกเมาส์เลือกมุมมองที่ตอ้งการ 

 

   

           

 

 

 

 

 Form  ในมุมมอง Design 

 

ปุ่ ม  Toolbox   หรือกล่องเคร่ืองมือควบคุมปุ่ มคาํสัง่ที่ใชใ้นการสร้าง  Form 
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 การสร้างฟอร์ม 

วธีิการสร้างฟอร์มใน Access มีอยูด่ว้ยกนัหลายวธีิดงัน้ี 

 #   สร้างฟอร์มที่อนุญาตใหคุ้ณใส่ขอ้มูลคร้ังละ  1 ระเบียน 

 

#   สร้างฟอร์ม เปล่าในมุมมองออกแบบ   ในมุมมองออกแบบคุณ 

 สามารถทาํการเปล่ียนแปลงการออกแบบขั้นสูงใหก้บัฟอร์มได ้

 

#   สร้างฟอร์มเปล่า 

 #   ตวัช่วยสร้างฟอร์มแสดงตวัช่วยสร้างฟอร์มท่ีจะช่วยในการสร้างฟอร์ม

อยา่งง่ายที่สามารถกาํหนดเองได ้  

Form Header ข้อความจะปรากฏที่

ส่วนบนของ form 

 

แสดงเขตขอ้มูลต่างๆ ซ่ึงเป็นรายละเอียด

ของแต่ละเรคอร์ด 

     

Footer ที่ส่วนทา้ยของ Form 

ปุ่ มเพิม่เขตขอ้มูลท่ีหรือรายการเขตขอ้มูล คลิกเพือ่เพิม่เขตขอ้มูลใหม่ลงใน Form 

ปุ่ ม  Toolbox   หรือกล่องเคร่ืองมือควบคุมปุ่ มคาํสัง่ที่ใชใ้นการสร้าง  
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 #  สร้างฟอร์มท่ีอนุญาตใหผู้ใ้ชเ้รียกฟอร์มและรายงานอ่ืนๆ ได ้

 
 

 #   สร้างฟอร์มเพิ่ม เติม  โดยในส่วนของฟอร์มเพิ่ม เติมจะประกอบ 

ไปดว้ย 

 
 

ในท่ีน้ีเราจะอธิบายการใชฟ้อร์มเฉพาะการสร้างฟอร์มแบบ  Design View และ การสร้างฟอร์ม

แบบ Form Wizard   

การใช้  Form Wizards  และการสร้างดว้ยมือ การสร้างฟอร์มลงใน Access  โดยการใช้ Form  

Wizards  เป็นส่ิงที่ทาํไดง่้ายดายกว่าการสร้างด้วยมือซ่ึงมีขั้นตอนที่ยุง่ยากและซับซ้อนกว่า  แต่การสร้าง

ฟอร์มดว้ยมือสามารถทาํไดห้ลากหลายมากกวา่โดยไม่มีขอ้จาํกดัเหมือนการใช ้  Form Wizards ที่มีรูปแบบ

ของฟอร์มที่ค่อนขา้งแน่นอน  ดงันั้นวิธีการท่ีดี  คือ  การสร้างฟอร์มโดยใช ้ Form Wizards  ต่อจากนั้นจึง

ดดัแปลงแกไ้ขฟอร์มดว้ยมือ 

 

 

 



 113 

 แบบฟอร์มมาตรฐานใน  Form Wizard 

 แบบฟอร์มที่ Form Wizards เสนอใหมี้อยูด่ว้ยกนั  4  ชนิด  คือ 

-  แบบคอลัมน์    ฟอร์มชนิดน้ีจะมีการเรียงเขตขอ้มูลแบบเรียงต่อกนัจากบนลงล่างจนครบทุกเขต

ขอ้มูล จากนั้นจึงขึ้นไปยงัระเบียนต่อไป ฟอร์มชนิดน้ีใชไ้ดก้บัตารางหรือ Query เพยีงอนัเดียว

เท่านั้น 

-  แบบตาราง   ฟอร์มชนิดน้ี   จะมีการเรียงกนัของเขตขอ้มูลจากซา้ยไปขวา  ระเบียนจะเรียงกนั

จากบนลงล่าง 

-  แผ่นข้อมูล   ฟอร์มชนิดน้ีจะมีลกัษณะรูปแบบเหมือนฐานขอ้มูล 

-  เต็มแนว        ฟอร์มชนิดน้ีจะมีลกัษณะรูปแบบชิดขอบดา้นบนของแผน่ฟอร์ม 

 

 การสร้าง  Form  Wizards 

การสร้าง  Form  Wizards  เป็นการสร้างแบบฟอร์มที่ง่ายกวา่การสร้างดว้ยมือ  และมีรูปแบบของ

ฟอร์มที่ค่อนขา้งแน่นอน  ดงันั้นวธีิการที่ดีที่สุดคือการสร้างฟอร์มโดยใช ้  Form  Wizards  ซ่ึงเราสามารถ

นาํ Form  Wizards    มาแกไ้ขโดยใชฟ้อร์มโดยการสร้างฟอร์มจากมือได ้ 

1. นาํเมาส์คลิกที่ ตวัช่วยสร้างฟอร์ม                   

 

 

 

 

 

 

2.  คลิกเลือกตารางหรือแบบสอบถาม   จากนั้นเลือกเขตขอ้มูลที่จะใชง้านในฟอร์ม 

การเลือกเขตข้อมูลสามารถทาํได้โดยคลิกในช่อง  เขตข้อมูลที่มีอยู่   จากนั้ นคลิกที่ปุ่ ม

เคร่ืองหมาย  >  เพื่อเลือกเขตขอ้มูลนั้น   เขตขอ้มูลท่ีถูกเลือกจะไปปรากฏอยู่ในช่อง  เขต
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ขอ้มูลที่เลือก  ถา้ตอ้งการเลือกเขตขอ้มูลทั้งหมดใหค้ลิกท่ีปุ่มเคร่ืองหมาย >>   ส่วนปุ่ ม <   ใช้

ยกเลิกเขตขอ้มูลที่เลือก   ปุ่ ม << ใช้ยกเลิกเขตขอ้มูลท่ีเลือกทั้งหมด  เม่ือเลือกเขตขอ้มูลที่

ตอ้งการเสร็จแลว้จะปรากฏ ดงัรูป  

  

 

  

 

 

  

 

 
 

3.  เลือกรูปแบบเคา้โครงแบบใดที่จะใชก้บัฟอร์มที่สร้าง  จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม  ถัดไป 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม       เพือ่เลือกเขตขอ้มูลเดียว 

คลิกปุ่ ม       เพือ่เลือกเขตขอ้มูลทั้งหมด 
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4. กาํหนดช่ือใหก้บัฟอร์ม    จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม  เสร็จส้ิน 

 

 

 

 

 

 

 

5. เม่ือส้ินสุดคาํสัง่โปรแกรม Ms-Access จะปรากฏส่วนของฟอร์มที่สร้างดงัรูป 

 
 

 
 

 

  หมายเหตุ        สาํหรับการจดัเก็บฟอร์ม   โปรแกรม Access  จะทาํการบนัทึกใหโ้ดย

อตัโนมติั  หลงัจากที่เราปิดฟอร์มนั้น 
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 การสร้างแบบฟอร์มด้วยตนเอง 

 

ข้ันตอนการสร้างฟอร์มด้วยตนเอง 
 

 

1. นาํเมาส์คลิกที่  Ribbon  สร้าง  จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม ออกแบบฟอร์ม                       

 

      
 

 

2.   หลังจากคลิกที่ปุ่ มออกแบบฟอร์ม       จะปรากฏเป็นฟอร์มเปล่าขึ้นมาให้ผูใ้ช้เลือก

เคร่ืองมือและเขตขอ้มูลในการสร้างฟอร์ม   

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  คลิกที่   Ribbon  ออกแบบ    เ ลือกในส่วนของเคร่ืองมือ                                          จากนั้ นคลิก

ที่ปุ่ ม  เพิ่มเขตข้อมูลที่มีอยู่        
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4.   ให้เลือกเขตขอ้มูลที่ตอ้งการจะเพิม่ลงไปใน Form   โดยการคลิกที่เขตขอ้มูลที่ตอ้งการจะเพิม่แลว้

ลากไปยงัตาํแหน่งที่ตอ้งการใหป้รากฏบนฟอร์ม  ดงัรูป 

 

 
 

5. เม่ือเพิม่เขตขอ้มูลที่ตอ้งการจะเพิม่ครบแลว้ จะไดผ้ลดงัรูป 

        

  

 

 

 

 

 

6. ในการสร้างฟอร์มโดยใชปุ้่ มออกแบบฟอร์ม   หลงัจากท่ีเพิม่เขตขอ้มูลทุกรายการเรียบร้อย

แลว้หากเราปิดฟอร์มดงักล่าวลง   โปรแกรมจะใหเ้ราบนัทึกฟอร์มขา้งตน้ทนัที  จะไม่เหมือนกบั

การสร้างฟอร์มโดยใช ้     ตัวช่วยสร้าง     ซ้ึงจะบนัทึกฟอร์มใหอ้ตัโนมติั          

 

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกที่ปุ่ ม ใช่ 

ตั้งช่ือฟอร์มที่ตอ้งการ จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม ตกลง 
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 องค์ประกอบต่าง ๆ ในหน้าต่างออกแบบ 

 การสร้างแบบฟอร์มดว้ยมือนั้น   จะกระทาํในหน้าต่างออกแบบ  และมีองคป์ระกอบต่างๆ ใน

หนา้ต่างออกแบบ   ดงัต่อไปน้ี 

        พืน้ทีอ่อกแบบ 

ในหนา้ต่างออกแบบจะมีส่วนที่เป็นพื้นที่สาํหรับการออกแบบดงัน้ี 

 
 

การกาํหนดขนาดของพื้นที่ออกแบบฟอร์ม   เราสามารถกาํหนดขนาดของพื้นที่ออกแบบแต่ละ

ส่วนให้มีขนาดดังที่ตอ้งการ   โดยการคลิกที่ขอบของพื้นออกแบบแลว้ลากเพื่อขยายหรือลดขนาดของ

พื้นที่ออกแบบฟอร์ม 

การใส่ขอ้ความ , ตวัควบคุมหรืออ่ืน ๆ ลงในพื้นที่ออกแบบจะปรากฏอยู่ในมุมมองของฟอร์ม 

พื้นที่ออกแบบ คือพื้นที่สีขาวมีกริดและสเกลวดัระยะอยูด่า้นซา้ยและดา้นบน  

ในพื้นที่การออกแบบของฟอร์ม  เราสามารถใส่ Form Header , Form Footer , Page Header และ 

Page Footer ได้  ดังนี ้

-  Form Header  คือ  ส่วนที่เป็นหวัของแบบฟอร์ม  ส่วนน้ีจะปรากฏที่ตอนเร่ิมตน้ของ แบบฟอร์ม

เพยีงคร้ังแรก 

  -  Form Footer  คือ  ส่วนที่เป็นหางของแบบฟอร์ม  ส่วนน้ีจะปรากฏอยูท่า้ยสุดของแบบ   

              ฟอร์มในตอนส้ินสุดแบบฟอร์มเท่านั้น 
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       การกาํหนดให้แสดงส่วนของ Form Header และ Form Footer   

1. นาํเมาส์คลิก  Ribbon  ออกแบบ   เลือกในส่วนของ  ตัวควบคุม   จากนั้นคลิกที่คลิกที่ปุ่ มป้าย

ช่ือ   

  

 

 

 

 

2. หลงัจากที่คลิกที่ปุ่ มช่ือเร่ือง           โปรแกรม  Access   จะแสดงฟอร์มในส่วนของ 

Header  Footer  ดงัรูป 

 

 

            



 120 

 หน้าต่างเขตข้อมูลลสิต์ 

หน้าต่างเขตข้อมูลลิสต์น้ี  จะแสดงรายการของเขต

ข้อมูลในตารางหรือ Query ที่คุณเลือกในระหว่างการสร้าง

ฟอร์มอนัใหม่การใชเ้ขตขอ้มูลลิสตท์าํไดโ้ดยการคลิกแลว้ลาก

เขตข้อมูลท่ีต้องการจากหน้าต่างเขตข้อมูลลิสต์ไปยงัพื้นที่

ออกแบบ  จะปรากฏตวัควบคุมสําหรับเขตขอ้มูลนั้นในแบบ

เทก็ซ์บอกซ์โดยอตัโนมติั  

 

 หน้าต่างคุณสมบัติ (Properties) 

 หนา้ต่างคุณสมบติั (Properties)  จะแสดงคุณสมบติัขององคป์ระกอบต่าง ๆ     ที่อยูบ่นแบบฟอร์ม 

เราสามารถเปล่ียนแปลงแบบฟอร์ม , ตัวควบคุม  หรือรูปแบบทุกอย่างได้จากหน้าต่างคุณสมบัติ 

(Properties)  การเปิดปิดหนา้ต่างคุณสมบติั (Properties) ทาํไดโ้ดยคลิกที่ปุ่ มคุณสมบติั (Properties) บนทูล

บาร์   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปแสดงหนา้ต่างคุณสมบติั (Properties) 
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 การเปลีย่น Label ให้แก่ตัวควบคุม 

การเปล่ียนแปลง Label ของตวัควบคุมสามารถทาํไดด้งัน้ี 

1.   คลิกเลือกส่วนของ Label  ที่ตอ้งการแกไ้ข 

 

 

 

  

 

 

 

 

2. จากนั้นทาํการคลิกที่  Label  อีกคร้ังเพือ่กลบัไปแกไ้ขขอ้ความ  โดยสามารถทาํการแกไ้ข

ขอ้ความไดท้นัท ี

3. เม่ือกรอกขอ้ความใหม่ลงไปแลว้ ใหค้ลิกดา้นนอก Label นั้น  1  คร้ัง  ขอ้ความจะ

เปล่ียนแปลงใหโ้ดยอตัโนมติั 

 

การกาํหนดคุณสมบัติของข้อมูล 

 นอกจากการเลือกเขตขอ้มูลใหแ้ก่ตวัควบคุมจากหนา้ต่าง  Properties  ยงัสามารถกาํหนด

คุณสมบติัอ่ืน ๆ เช่นค่าปกติ รูปแบบของขอ้มูลหรือกฎเกณฑใ์นการยอมรับขอ้มูลสาํหรับเขตขอ้มูลน้ีได้

เหมือนกบัที่ทาํในส่วนของตาราง โดยกาํหนดจากหนา้ต่าง Properties    ในส่วนของ Data Properties 
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 การพมิพ์แบบฟอร์ม 

1. ในการพมิพฟ์อร์มที่สร้างขึ้นจากโปรแกรม  Access  2013   เราจะใชค้าํสัง่พมิพ ์ โดยคลิกท่ี

แทบ็  ไฟล์ (File)  ในมุมมอง Microsoft Office Backstage  มุมมอง Backstage ซ่ึงเขา้มาแทนที่

เมนูแฟ้มแบบเดิมในโปรแกรมประยกุต ์Office 2010 

  

 
 

 

2.  เล่ือนเมนูลงมาที่เมนู  พิมพ์  จากนั้นเลือกรูปแบบการพมิพว์า่จะเลือกการพมิพแ์บบไหนโดย

มีใหเ้ลือก  3  แบบ 
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3. หากเลือกรูปแบบการพมิพแ์บบปกติ  จะสามารถเลือกเคร่ืองพมิพ ์ จาํนวนสาํเนาและตวัเลือก

การพมิพอ่ื์นๆ  ก่อนที่จะพมิพไ์ด ้

 

 
 

โดยสามารถกาํหนดคุณสมบติัของการพมิพไ์ดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากต้องการกําหนดค่ าในส่วนของการตั้ ง ค่ า

หนา้กระดาษสามารถทาํไดโ้ดยนาํเมาส์ไปคลิก ที่ปุ่ ม 

การติดต้ัง  

         

เม่ือตอ้งการที่จะพิมพห์รือตั้งค่าต่าง ๆ เรียบร้อย

แลว้ ก็คลิกที่ปุ่ ม ตกลง (OK) 

เลือกเคร่ืองพมิพ ์

เลือกส่วนที่จะพมิพ ์ จาํนวนชุดที่พมิพ ์
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เม่ือนาํเมาส์ไปคลิกที่ปุ่ มติดตั้ง จะปรากฏภาพดงัน้ี 

 

  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

  การพมิพ์สมุดงานทั้งหมดอย่างรวดเร็ว 

เราสามารถสั่งพิมพฟ์อร์มตามรูปแบบท่ีเราไดส้ร้างขึ้นไดอ้ยา่งรวดเร็วโดยที่ไม่จาํเป็นจะตอ้งไป

กาํหนดค่าการพิมพจ์ากแฟ้ม (File)  แต่จะตอ้งแน่ใจว่าขอ้มูลท่ีเราจะสั่งพิมพท์ั้งหมดนั้นถูกตอ้ง  ไม่มี

ขอ้ผดิพลาดใดๆ  โดยสามารถทาํตามขั้นตอนของการสัง่พมิพแ์บบปกติไดเ้ลย   แต่ในส่วนของการกาํหนด

ตวัเลือกในการพมิพใ์หเ้ลือก    พิมพ์ด่วน 

 
 

ในกรณีที่เราทาํการสัง่พมิพใ์นแต่ละคร้ังนั้น  จะตอ้งทาํการเลือกประเภทของเคร่ืองพมิพใ์หถู้กตอ้ง  

(ตรงกบัเคร่ืองพิมพท์ี่เรากาํลงัจะสั่งพิมพจ์ริง)  เพราะถา้ไม่ตรงกนัเราจะไม่สามารถพิมพข์อ้มูลออกมาได ้ 

แต่หากเราตอ้งการดูตวัอยา่งของการพมิพ ์ เราสามารถทาํไดโ้ดยเลือกตวัเลือกของการพมิพเ์ป็นแบบ  แสดง

ตัวอย่างก่อนพิมพ์ 

 

ปรับระยะขอบการพมิพ ์เลือกใหพ้มิพแ์ต่

เฉพาะขอ้มูลเท่านั้น การตั้งค่าเสน้ตารางมีการตั้งจาํนวนคอลมัน์ และช่องวา่ง

ระหวา่งแถว 

ปรับขนาดคอลมัน์ความกวา้งและความสูง 
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โดยโปรแกรมจะแสดงตวัอยา่งการพิมพอ์อกมาให้เราตรวจสอบ  และทาํการแกไ้ขรูปแบบของ

งานพมิพไ์ด ้ ก่อนที่จะทาํการพมิพจ์ริง 

 

 
 

แสดงตวัอยา่งการพมิพ ์
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          มุมมองในการสร้างรายงาน (Report) 

ในส่วนของ  Report  มีหนา้จอสาํหรับการทาํงาน  4 มุมมอง ดงัน้ี 

          มุมมองรายงาน (Report View) หลงัจากออกแบบในส่วนของรายงานเรียบร้อยแลว้ สามารถคลิกที่ปุ่ ม  

มุมมองรายงาน เพื่อดูรูปแบบการนาํเสนอจริงไดเ้ลย มุมมองน้ีไม่สามารถปรับแต่งหรือแกไ้ขในส่วนต่างๆ 

ของรายงานได ้

 

การสร้างรายงาน  (Report) 
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          มุมมองแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ (Print Preview) จะแสดงผลลัพธ์ที่เหมือนกับงานพิมพที์่พิมพ์

ออกทางเคร่ืองพมิพจ์ริงๆ การไปยงัมุมมองแบบน้ีโดยคลิกที่ปุ่ ม มุมมองแสดงตัวอย่างก่อนพิมพ์ บนทูลบาร์  
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            มุมมองเค้าโครง (Layout View) จะใชแ้สดงตวัอยา่งผลลัพธ์ที่ไดจ้ากการออกแบบ ในการออกแบบ

รายงานมกัตอ้งมีการสลบัไปเพื่อดูผลลพัธ์ที่ไดจ้ากการออกแบบซ่ึงการดูผลลพัธ์ทั้งหมดเป็นเร่ืองที่เสียเวลา 

ดงันั้นมุมมองแบบน้ีจึงช่วยลดเวลาที่เสียไปเพราะมีการแสดงผลได้รวดเร็วกว่าการดูผลทั้งหมด การไปยงั

มุมมองแบบน้ี โดยคลิกที่ปุ่ ม มุมมองเค้าโครง บนทูลบาร์ มุมมองน้ีสามารถปรับแต่งหรือแกไ้ขในส่วนต่างๆ 

ของรายงานได ้
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            มุมมองออกแบบ  (Design View)   การทาํงานส่วนใหญ่จะอยูใ่นหน้าต่างออกแบบ การไปยงัหน้าต่าง

ออกแบบโดยคลิกที่ปุ่ ม Design ในหน้าต่าง ฐานขอ้มูล หรือถ้าอยูใ่นมุมมอง Preview ให้คลิกไปที่ปุ่ ม Close 

Window บนทูลบาร์ซ่ึงจะกลบัไปยงัมุมมองออกแบบหากรายงานนั้นยงัไม่ไดจ้ดัเก็บ แต่ถา้จดัเก็บรายงานนั้น

แลว้ ก็จะกลบัไปยงัหนา้ต่างฐานขอ้มูล 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 130 

   การสร้างรายงาน (Report) 

 

รายงาน (Report) เป็นออบเจก็ตท์ี่สาํคญัของฐานขอ้มูลอีกตวัหน่ึง เพราะเป็นการนาํเอาขอ้มูลท่ีจดัเก็บ

ไวม้านาํเสนอในรูปแบบของรายงานในขั้นตอนสุดทา้ย เช่น ระบบฐานขอ้มูลการขาย จะสร้างรายงานเป็น

ใบเสร็จรับเงิน ใบสั่งซ้ือ หรือใบส่งของ เป็นตน้ ระบบฐานขอ้มูลของพนักงาน จะสร้างรายงานเป็นใบสลิป

เงินเดือน เป็นตน้ ดว้ยการนาํขอ้มูลจากตารางหรือคิวร่ีมาใชเ้ป็นแหล่งขอ้มูลสาํหรับทาํรายงาน ผลลพัธท่ี์ไดจ้ะ

เหมือนกบั Form 

 Access จะมีรายงานให้เลือกสร้างได้หลายรูปแบบ และมีวิธีสร้างตั้งแต่แบบง่ายๆ ดว้ยตวัช่วยสร้าง

สาํเร็จรูป ไปจนถึงการออกแบบเอง ซ่ึงการทาํงานต่างๆ จะมีลกัษณะเหมือนการสร้าง Form ของบทที่ผ่านมา 

ทั้งการจดัรูปแบบ การวางฟิลด ์และการสร้างคอนโทรลต่างๆ ช่วยใหส้ามารถรายงานไดต้ามความเหมาะสม 

การสร้างรายงานน้ัน สามารถสร้างได้  2 วิธีการหลักๆ ด้วยกันคือ    

1. การสร้างรายงานด้วยวิซาร์ด  ซ่ึ ง เป็ น ก ารส ร้างรายงาน แบ บ ง่ายๆ โด ยที่ เราไ ม่ ต้อ งเข้าใจ

รายละเอียดในขั้นตอนการสร้างเลย  เราเพียงเลือกขอ้มูลที่จาํเป็นในการสร้างรายงานดว้ยวิซาร์ดเท่านั้น  เราก็

ได้รายงานที่ตอ้งการออกมาทนัที  และสามารถนํารายงานไปแก้ไขให้ตรงกับความตอ้งการไดใ้น มุมมอง

ออกแบบ 

2. การสร้างรายงานด้วยมุมมองออกแบบ การสร้างรายงานด้วยวิธีน้ีเป็นการสร้างรายงานที่เหมือน 

กบัการสร้างฟอร์มด้วย มุมมองออกแบบ โดยเราตอ้งเลือกคอนโทรลให้เหมาะกับจุดประสงค์ในการสร้าง

รายงานของเรา การสร้างรายงานดว้ยวิธีน้ีสามารถกาํหนดรายละเอียดของรายงานไดม้ากกว่าการสร้างดว้ย วิ

ซาร์ด (Wizard) 
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 การสร้างรายงานด้วยตัวช่วยสร้างรายงาน (Wizard) 

 คลิกแท็บ สร้าง (Create) เลือกในส่วนของ  รายงาน (Report) จากนั้นให้เลือกรูปแบบว่าตอ้งการ

สร้างรายงานดว้ยวธีิการใด ในที่น้ีใหเ้ลือกการสร้างรายงานดว้ย ตัวช่วยสร้างรายงาน (Report Wizard)  

 

 

 
 
 

 

 

 

 การสร้างรายงานด้วยรายงานอตัโนมตั ิ

การสร้างรายงานด้วยวิธีน้ีเป็นการสร้างรายงานตามรูปแบบพื้นฐานที่โปรแกรมกาํหนดให้ ตาม

มาตรฐานของรายงานทัว่ไป โดยจะมีขอ้มูลที่เป็นองค์ประกอบ เช่น ช่ือรายงาน วนัที่ หมายเลขหน้า และ

จาํนวนหนา้รวมมาใหเ้รียบร้อย สามารถนาํมาใชง้านไดท้นัที หรือจะนาํไปปรับแต่งเพิม่เติมไดใ้นภายหลงั 

1. คลิกเลือกตาราง (Table) หรือคิวร่ี (Query)  ที่ตอ้งการใชส้ร้าง Report  
 

 

1 2 คลิกแทบ็ สร้าง (Create) คลิกแทบ็ ตัวช่วยสร้างรายงาน (Report Wizard) 

1 คลิกเลือกตารางหรือคิวรี 
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2. คลิกแทบ็ สร้าง (Create) เลือกในกลุ่มของ รายงาน (Reports)  

3. คลิกที่ปุ่ ม รายงาน (Report) สักครู่หน่ึง Access จะสร้างรายงาน และแสดงให้ดูในวินโดว ์Print 

Preview  คุณสามารถสั่งให้บนัทึก, พิมพ ์ หรือปิดรายงานน้ีได ้  หรือจะเปล่ียนกลบัมายงัมุมมอง Design เพื่อ

แกไ้ขก็ได ้

 

 

 
 

 

 

แสดง Report ที่สร้างจากรายงานอตัโนมติั 

2 
3 

คลิกแทบ็ สร้าง (Create) 
คลิกปุ่ ม รายงาน (Report) 
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  บันทกึรายงาน  

1.   คลิกปุ่ ม Save  บนทูลบาร์ 

2.   พมิพช่ื์อของ Report ใหม่น้ีลงไป 

3.   คลิก OK   

   

 

 
 

 

 

          การสร้างรายงานด้วยตัวช่วยสร้าง Wizard 

การสร้างรายงานดว้ยตวัช่วยสร้างวิซาร์ด สามารถเลือกตารางไดม้ากกวา่ 1 ตาราง เลือกเฉพาะฟิลด์ที่

ตอ้งการแสดงในรายงาน การจดัเรียงขอ้มูล และเลือกรูปแบบของรายงานในแบบที่จะใชง้านได้ โดยทาํตาม

ขั้นตอนในไดอะล็อกบอ็กซ์ตวัช่วยสร้างเป็นลาํดบั ดงัน้ี 

1. คลิกแทบ็ สร้าง เลือกในกลุ่มของ รายงาน คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างรายงาน  

 

 
 

 

คลิกตกลงเม่ือพมิพช่ื์อรายงานแลว้ 

นาํเมาส์คลิกไปที่ช่องของช่ือรายงาน พมิพช่ื์อที่ตอ้งการบนัทึก Report  

 

1 
2 

คลิกแทบ็ สร้าง (Create) 
คลิกเลือก ตัวช่วยสร้างรายงาน 
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2. เม่ือคลิกที่ปุ่ ม ตัวช่วยสร้างรายงาน จากนั้นจะปรากฏกรอบตวัช่วยสร้างรายงานขึ้นมา ใหเ้ราเลือก

ตาราง ซ่ึงเลือกไดม้ากกวา่ 1 ตาราง และกาํหนดฟิลดข์อ้มูลจากตารางท่ีเลือก เพือ่นาํมาแสดงในรายงาน 

 

  

3 

4 

เลือกตารางหรือคิวร่ีแรก 

เลือกทีละ 1 ฟิลด ์

5 

6 
7 

เลือกตารางหรือคิวร่ีที่ 2 

เลือกทีละ 1 ฟิลด ์ คลิกปุ่ ม ถัดไป (Next) 
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3. เลือกวา่ตอ้งการใหเ้ขตขอ้มูลใดแสดงก่อนหลงั หากไม่ตอ้งการคลิกปุ่ ม ถัดไป (Next) 

 

 

4. กําหนดการจัดเรียงลําดับ โดยให้เราเลือกเขตข้อมูลที่ต้องการจดัเรียงลาํดับตามตอ้งการ และ

สามารถเลือกรูปแบบการจดัเรียง จากนอ้ยไปหามากหรือเลือกการจดัเรียงจากมากไปหานอ้ย 

  

8 คลิกปุ่ ม ถัดไป (Next) 

9 

10 เลือกการเรียงลาํดบั 

11 

เลือกฟิลดท่ี์จะเรียงลาํดบั 

คลิกปุ่ ม ถัดไป (Next) 
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4. เลือกกาํหนดการจดัวางเคา้โครงของรายงานโดยโปรแกรมจะแสดงภาพตวัอยา่งทางดา้นซ้ายมือ   

และกาํหนดใหเ้ราเลือกการวางแนวของเอกสารวา่จะใหว้างแนวลกัษณะใด 

 

 5. กาํหนดช่ือรายงาน จากนั้นคลิกที่ปุ่ ม เสร็จส้ิน (Finish)   

 

12 
13 เลือกเคา้โครงรายงาน เลือกแนวกระดาษ 

14 คลิกปุ่ ม ถัดไป (Next) 

15 ใส่ช่ือรายงาน 

16 คลิกปุ่ ม เสร็จส้ิน 
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รายงานที่ไดจ้ากการสร้างแบบ Wizard 

 

 

          การสร้างรายงานด้วยวธีิการกาํหนดเอง 

 

ในการออกแบบรายงาน จะมีมุมมองการออกแบบใหเ้ลือกใชง้าน 2 แบบ คือ 

 มุมมองออกแบบ (Design) ใชส้าํหรับสร้างและแกไ้ขรายงาน 

 มุมมองเค้าโครง (Layout) จะเหมือนมุมมองรายงาน (Report) ทุกอย่าง แต่ต่างกันที่สามารถ

จดัรูปแบบพื้นฐานให้กบัรายงานไดเ้หมือนทาํในมุมมองออกแบบ (Design) แต่จะเห็นผลลัพธ์

การจดัรูปแบบไดท้นัที แต่บางคาํสั่งอาจใชไ้ม่ไดก้บัมุมมองน้ี อาจตอ้งสลบัไปมุมมองออกแบบ

บา้งในบางคร้ัง 
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  ส่วนประกอบของรายงานในมุมมองออกแบบ (Design) 
 

 
 

- ส่วนหัวรายงาน (Report Header) เป็นส่วนที่แสดงส่วนบนสุดของรายงาน โดยจะแสดงเฉพาะหน้า

แรกเท่านั้น ส่วนใหญ่จะเป็นช่ือรายงาน วตัถุประสงค ์วนัท่ีทาํรายงาน ภาพโลโก ้หรือช่ือบริษทั เป็นตน้ 

- ส่วนหัวของหน้า (Page Header) เป็นส่วนหัวของหน้ารายงานแต่ละหนา้ โดยจะแสดงทุกหนา้ โดย

ปกติจะเป็นป้ายช่ือฟิลด ์เพือ่ใชอ้ธิบายขอ้มูลในฟิลดท์ี่แสดงในส่วนของส่วนรายละเอียด (Details) 

- ส่วนรายละเอียด (Details) เป็นส่วนที่ใชแ้สดงรายละเอียดของขอ้มูลจากตารางหรือคิวร่ีที่ตอ้งการ

นาํเสนอออกรายงาน 

- ส่วนท้ายของหน้า (Page Footer) เป็นส่วนทา้ยหน้ารายงานของแต่ละหน้า โดยจะแสดงทุกหน้า 

โดยปกติจะเป็นหมายเลขหนา้ปัจจุบนั หรือจาํนวนหนา้รวม เป็นตน้ 

- ส่วนท้ายรายงาน (Report Footer) เป็นส่วนที่แสดงส่วนทา้ยสุดของรายงาน โดยจะแสดงเฉพาะ

หนา้สุดทา้ยเท่านั้น อาจจะเป็นการสรุปรายงาน เช่น หาผลรวม นบัจาํนวนรายการ เป็นตน้ 
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 การสร้างรายงานในมุมมองออกแบบ (Design) 

การสร้างรายงานในมุมมองออกแบบ จะมีวธีิการเหมือนกบัการสร้าง Form ในมุมมองออกแบบในบท

ที่ผา่นมา ซ่ึงมีขั้นตอนดงัน้ี 

1. คลิกเลือกตารางหรือคิวร่ีที่ตอ้งการสร้างรายงาน (Report) 

 

  

 2. คลิกแทบ็ สร้าง (Create) แลว้คลิกปุ่ ม ออกแบบรายงาน (Report Design) 

 

 

      

 

 

1 คลิกเลือกรายงาน 

2.1 2.2 คลิกแทบ็ สร้าง คลิกเลือก ออกแบบรายงาน 
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3. คลิกปุ่ ม เพิ่มเขตข้อมูลที่มีอยู่ (Add Existing Fields) แล้วเลือก แสดงตารางทั้งหมด (Show all 

tables)  

 

 

4. คลิกลากฟิลดไ์ปวางในส่วนรายละเอียด (Detail) 

 

เลือกทีละฟิลด ์

3.1 

3.2 

คลิกปุ่ ม เพิ่มเขตข้อมูลที่มอียู่ 

คลิกเลือก แสดงตารางทั้งหมด 
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หรือกดปุ่ ม Shift บนแป้นพมิพค์า้งไว ้แลว้เลือกหลายๆ ฟิลด ์แลว้ลากทีเดียว 

 

 5. หากต้องการเลือกเรียงฟิลด์แบบตาราง ให้คลิกเลือก แบบตาราง (Tabular) ในแท็บ จัดเรียง 

(Arrange) ช่ือฟิลดจ์ะถูกยา้ยมาไวใ้นส่วนหวัของหนา้โดยอตัโนมติั 

 

 

5 

หวัขอ้ฟิลดจ์ะถูกยา้ยมาไวใ้นส่วนหวัของหนา้ 

คลิกเลือกการจดัเรียงฟิลด ์แบบตาราง 
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 6. หากตอ้งการเรียงฟิลดแ์บบเรียงซอ้น ใหค้ลิกเลือก แบบเรียงซ้อน (Stacked) ในแทบ็ จัดเรียง  

 

 

 

 มุมมองผลลพัธ์ของรายงาน (Report View) 

การสร้างรายงานในมุมมองออกแบบ (Design View) หากต้องการดูผลลัพธ์การจัดรายงานเพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอ้ง ใหเ้ลือกแสดงรายงานดว้ยมุมมองรายงาน (Report View) แต่ถา้ตอ้งการดูรายงานก่อน

สัง่พมิพอ์อกทางเคร่ืองพมิพ ์ใหดู้ในมุมมองแสดงตวัอยา่งก่อนพมิพ ์(Print Preview) โดยเลือกไดด้งัน้ี 

 

6 

หวัขอ้ฟิลดจ์ะถูกยา้ยมาไวใ้นส่วนรายละเอียดเหมือนเดิม 

คลิกเลือกการจดัเรียงฟิลด ์แบบเรียงซ้อน 

1 2 

3 

คลิกแทบ็ ออกแบบ คลิกเลือก มุมมอง 

คลิกเลือกมุมมองที่ตอ้งการ 
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มุมมองรายงาน (Report View) 

 

 

มุมมองแสดงตวัอยา่งก่อนพมิพ ์(Print Preview) 
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 การสร้างรายงานเปล่า (Blank Report) 

ในการสร้างรายงานเปล่า (Blank Report) จะตอ้งกาํหนดรายละเอียดต่างๆ ลงในรายงานเอง ตั้งแต่การ

จดัวางฟิลด์และจดัรูปแบบรายงานเองทั้งหมด โดยเร่ิมแรกจะแสดงรายงานในมุมมองเคา้โครง (Layout) ซ่ึง

เป็นมุมมองที่สามารถแกไ้ขหรือจดัรายงานแลว้เห็นผลลพัธไ์ดท้นัที โดยมีวธีิการสร้างดงัน้ี 
 

1. คลิกที่แทบ็ สร้าง (Create) แลว้คลิกเลือก รายงานเปล่า (Blank Report) 

 

 

 
 

 2. โปรแกรมจะสร้างหน้ารายงานเปล่ามาให้ โดยจะเร่ิมตน้ในมุมมองเคา้โครง (Layout) ให้คลิกเลือก 

เพิ่มเขตข้อมูลที่มีอยู่ (Add Existing Fields) จากแทบ็ ออกแบบ (Design)  

 

 

1.1 1.2 คลิกแทบ็ สร้าง คลิกเลือก รายงานเปล่า 

2 คลิกปุ่ ม เพิ่มเขตข้อมูลที่มอียู่ 
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 3. คลิกเลือกตาราง และลากฟิลดไ์ปวางบนรายงาน 
 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

เสน้ประแสดงขอบเขตของหนา้กระดาษ 

คลิกลากฟิลดว์างจนครบตามตอ้งการ 
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4. คลิกลากปรับขนาดความกวา้งของฟิลด ์

 

 
 

5. เลือกคาํสั่งจดัรูปแบบขอ้ความและสีพื้น โดยคลิกท่ีแท็บ รูปแบบ (Format) แลว้เลือกใชเ้คร่ืองมือ

ไดต้ามความตอ้งการ  

 

 

4 คลิกลากปรับขนาดความกวา้งของฟิลด ์

5.1 

5.2 

คลิกแทบ็ รูปแบบ 

คลิกเลือกเคร่ืองมือตกแต่งรายงาน 
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 เปลีย่นแนวการจดัวางฟิลด์ 

เม่ือลากฟิลด์มาวางบนรายงานเรียบร้อยแลว้ เราสามารถเลือกแนวการจดัวางฟิลด์ได้ โดยใช้คาํสั่ง 

แบบเรียงซ้อน (Stacked) เรียงจากบนลงล่าง หรือแบบตาราง (Tabular) เรียงจากซา้ยไปขวา จากแทบ็ จัดเรียง 

(Arrange) โดยมีขั้นตอนดงัน้ีคือ 

 

 การเปลีย่นแนวการจดัวางฟิลด์จากแบบตารางเป็นแบบเรียงซ้อน 

 

 

 
 

 

 

1 คลิกเลือกฟิลดข์อ้มูลทั้งหมด 

 

2 3 คลิกเลือก แบบเรียงซ้อน 

 

คลิกแทบ็ จัดเรียง 

 



 148 

 
 

จะไดแ้นวการจดัวางฟิลดแ์บบเรียงซอ้น (Stacked) 

 

การเปลีย่นแนวการจดัวางฟิลด์จากแบบเรียงซ้อนเป็นแบบตาราง 

 

 

 

1 คลิกเลือกฟิลดข์อ้มูลทั้งหมด 
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จะไดแ้นวการจดัวางฟิลดแ์บบตาราง (Tabular) 

 

2 3 คลิกเลือก แบบตาราง 

 

คลิกแทบ็ จัดเรียง 
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  การเพิม่หัว - ท้ายรายงาน 

โดยปกติเม่ือมีการแทรกคอนโทรลวนัที่/เวลา หมายเลขหน้า และช่ือเร่ือง จะแสดงส่วนหัวรายงาน 

(Report Header) และส่วนทา้ยรายงาน (Report Footer) มาใหโ้ดยอตัโนมติั 

 ใส่วันที่และเวลาในรายงาน 

การใส่วนัที่และเวลาในรายงาน จะเลือกได้จากปุ่ม วันที่และเวลา (Date and Time) บนแท็บ ออกแบบ 

(Design)  

 

 

 

1 

2 

คลิกแทบ็ ออกแบบ 

 

คลิกเลือก วันที่และเวลา 

 

3 

4 

5 

คลิกเลือกรูปแบบเวลา 

คลิกเลือกรูปแบบวนัที ่

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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ผลลพัธท์ี่ไดเ้ม่ือใส่วนัท่ีและเวลาเขา้มาในรายงาน 

 ใส่หมายเลขหน้าในรายงาน 

การใส่หมายเลขหน้าในรายงาน จะเลือกได้จากปุ่ ม หมายเลขหน้า (Page Numbers) บนแท็บ ออกแบบ 

(Design)  

 

 

1 2 คลิกแทบ็ ออกแบบ คลิกเลือก หมายเลขหน้า 
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ผลลพัธท์ี่ไดเ้ม่ือใส่หมายเลขหนา้เขา้มาในรายงาน 

 ใส่ภาพโลโก้ (Logo) ในรายงาน 

เม่ือใส่ภาพโลโก้เขา้มาในรายงาน โปรแกรมจะวางตาํแหน่งของภาพโลโก้ไวท่ี้มุมบนซ้ายในส่วนหัว

รายงาน (Report Header) ให้โดยอัตโนมัติ และจะใส่ได้แค่เพียงภาพเดียวเล็กๆ เท่านั้ น โดยจะมีขั้นตอน

ดงัน้ีคือ 

3 

4 

5 
6 

7 

เลือกรูปแบบ 

 

เลือกตาํแหน่ง 

 

คลิกปุ่ ม ตกลง 

 

เลือกการจดัแนว 

 เลือกว่าตอ้งการแสดง

หมายเลขหน้าในหน้า

แรกหรือไม่ 
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1 2 คลิกแทบ็ ออกแบบ 

 

คลิกเลือก โลโก้ 

 

3 

4 

คลิกเลือกรูปภาพที่มีในเคร่ืองคอมพวิเตอร์ 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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ผลลพัธท์ี่ไดเ้ม่ือใส่ภาพโลโกเ้ขา้มาในรายงาน 

 การยกเลิกส่วนหัว – ท้ายรายงาน 

หากตอ้งการปิดส่วนหัว – ทา้ยรายงานที่ทาํเอาไว ้ให้เปล่ียนมุมมองมาที่มุมมองออกแบบ (Design View) 

แลว้คลิกขวาในตาํแหน่งใดก็ไดบ้นแถบส่วนหัวรายงาน (Report Header) แลว้เลือกคาํสั่ง ส่วนหัว/ส่วนทา้ย

ของรายงาน (Report Header/Footer) จากนั้นจะมีกล่องขอ้ความขึ้นมาใหท้าํการยนืยนัวา่จะลบหรือไม่ 

 

 

 1 

2 

3 

คลิกขวาทีแ่ถบส่วนหวัรายงาน (Report Header) 

คลิกเลือก ส่วนหัว/ส่วนท้ายของรายงาน 

 

คลิกเลือก มุมมองออกแบบ 
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 การสร้างคอนโทรล (Control) เพิม่ 

ในรายงานเราสามารถสร้างคอนโทรลเพิ่มเขา้มาในรายงานไดเ้หมือนการสร้างฟอร์ม เช่น คอนโทรล 

Label เพือ่ใส่ขอ้ความ คอนโทรล Text Box เพือ่สร้างฟิลดใ์หม่ หรือคอนโทรลวาดเสน้และกรอบส่ีเหล่ียม เพื่อ

ตกแต่งรายงาน เป็นตน้ ซ่ึงจะเลือกไดจ้ากทั้ง 2 มุมมอง ดงัน้ี 

 การแทรกคอนโทรล Label 

 

 

 

 

 

1 เลือกมุมมองออกแบบหรือเคา้โครง 

4 คลิกปุ่ ม ใช่ เพือ่ยนืยนัการลบส่วนหวั/ส่วนทา้ยของรายงาน
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5 คลิกเลือกตาํแหน่งที่ตอ้งการวาง Label 

2 3 

4 

คลิกแทบ็ ออกแบบ 

 
คลิกเลือก ตัวควบคุม 

 

คลิกเลือก Label 
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 การแทรกคอนโทรล Text Box  

 

 

 

 

 

 

6 พมิพข์อ้ความลงไปใน Label 

1 เลือกมุมมองออกแบบ 
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5 คลิกวางในส่วนทา้ยรายงาน 

6 ใส่ขอ้มูลเขา้ไป เช่น =Sum([Salary]) เพือ่คาํนวณเงินเดือนทั้งหมด 

2 3 

4 

คลิกแทบ็ ออกแบบ 

 

คลิกเลือก ตัวควบคุม 

 

คลิกเลือก Text Box 
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 การพมิพ์รายงาน (Print) 

การสัง่พมิพง์านใน Access 2013 จะทาํไดโ้ดยผา่นคาํสั่ง พิมพ์ (Print) ในแท็บ ไฟล์ (File) หรือจะสั่ง

พิมพใ์นมุมมองตวัอยา่งก่อนพิมพ ์(Print Preview) จากรายงานโดยตรงก็ไดเ้ช่นกนั จากนั้นก็ปรับแต่งค่าการ

พมิพแ์ละสัง่พมิพไ์ด ้

 

 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกมุมมองตวัอยา่งก่อนพมิพ ์(Print Preview) 

สัง่พมิพ ์ เลือกแนวกระดาษ ส่งออกรายงาน ปิดมุมมอง 

กาํหนดขนาดและระยะขอบกระดาษ 
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 ปรับแต่งตัวเลือกการพิมพ์ 

                      

 

                     

 

เลือกจาํนวนหนา้ตวัอยา่งท่ีจะดู 

 

เลือกขนาดของหนา้กระดาษ 
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 การบันทกึรายงานเป็นไฟล์ PDF 

 

 
 

 

เลือกการเวน้ระยะขอบกระดาษ 

1 คลิกเลือก PDF หรือ XPS 
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ไฟลท์ี่ไดจ้ะเป็นไฟล ์PDF 

2 

3 

ตั้งช่ือรายงาน 

 

คลิกปุ่ ม จัดพมิพ์ 
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           การสร้างป้ายช่ือด้วยตัวช่วยสร้าง Wizard 

 Label หรือป้ายช่ือ โดยทัว่ไปจะหมายถึงสติกเกอร์ขนาดต่างๆ ที่นาํมาใชง้านกนัแพร่หลาย เช่น ใช้

สาํหรับพิมพช่ื์อติดหน้าซองจดหมาย ทาํป้ายราคาสินคา้ เป็นตน้ โดยเลือกขนาดของฉลากได้ตามตอ้งการ 

จากนั้นก็พิมพช่ื์อและที่อยูล่งไป โดยออกแบบ Label บนรายงาน จากนั้นก็พิมพใ์ส่กระดาษสติกเกอร์หรือ

กระดาษ A4 ทัว่ไป แลว้ลอกหรือตดัป้ายช่ือไปติดหนา้ซองจดหมายหรือสินคา้ได ้

 

 
 

 
 

 

1 

2 

คลิกเลือกตารางหรือคิวรี 

คลิกเลือก ป้ายช่ือ 

 

4 

3 
คลิกเลือกขนาดป้ายช่ือ 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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6 

5 เลือกฟอนต,์ ขนาดตวัอกัษร และสีตวัอกัษร 

คลิกปุ่ ม ถัดไป 

 

7 พมิพข์อ้ความเขา้ไป 

8 เลือกฟิลดแ์ลว้คลิก > 

9 คลิกปุ่ ม ถัดไป 
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10 เลือกฟิลดจ์ดัเรียงขอ้มูล 

11 คลิกปุ่ ม ถัดไป 

 

12 ตั้งช่ือรายงานป้ายช่ือน้ี 

13 คลิกปุ่ ม เสร็จส้ิน 
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14 จะแสดงผลลพัธป้์ายช่ือในมุมมอง Print Preview 15 คลิกปิดตวัอยา่งก่อนพมิพ ์

16 คลิกเลือก แผ่นคุณสมบัติ 

 



 167 

 

 
 

 

 

 
 

19 คลิกลากเพือ่วาดกรอบ 

18 

17 คลิกแทบ็ ออกแบบ 

 

คลิกเลือก ส่ีเหลีย่มผืนผ้า 
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20 ในหวัขอ้ สไตล์พื้นหลัง เลือกเป็น Transparent (ไม่มีสีพื้น) 



 169 

 
 

ผลลพัธท์ี่ไดใ้นมุมมองตวัอยา่งก่อนพมิพ ์(Print Preview) 
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 การเปลีย่นแปลงรูปลกัษณ์ของข้อความ 

ในมุมมอง Design คุณสามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบขอ้ความใน Report หรือ Form เพื่อให้สามารถ

อ่านได้ง่ายขึ้น เช่นเพิ่มขนาดของตวัอักษรหรือเปล่ียนชนิดของฟอนต์ และยงัสามารถระบุขอ้ความที่อยู่

ภายในคอนโทรลจะให้ชิดทางด้านใด โดยเพียงแต่เลือกคอนโทรลที่ตอ้งการจะเปล่ียนแล้วคลิกปุ่ มท่ี

เหมาะสมบนทูลบาร์ Formatting   

 

 

 

  

 

 

 

 

เปลี่ยนแปลงรูปลักษณ์ของข้อความ 

ขนาดของฟอนต์ คลิกปุ่ มลูกศรช้ีลงในช่อง Font Size บนทูลบาร์ แบบอกัษรแลว้

คลิกเลือกขนาดที่ตอ้งการ ตวัเลขที่มากขึ้นหมายถึงตวัอกัษรจะมี

ขนาดใหญ่ขึ้น หรือคุณอาจกาํหนดขนาดเองดว้ยการพมิพต์วัเลข

ลงไปโดยตรงก็ได ้

ชนิดของฟอนต์ คลิกปุ่ มลูกศรช้ีลงในช่อง Font บนทูลบาร์ แบบอกัษร แลว้คลิก

เลือกชนิดของฟอนตท์ี่ตอ้งการ 

รูปแบบการจัดเรียงข้อความ คลิกปุ่ ม Align Left หรือ Center บนทูลบาร์ แบบอกัษร เพือ่จดั

ขอ้ความใหชิ้ดซา้ยหรืออยูต่รงกลางของคอนโทรล 

การเน้นคาํ คลิกปุ่ ม Bold, Italic หรือ Underline บนทูลบาร์ Formatting โดย

อาจเลือกเพยีงหน่ึงอยา่งหรือหลาย ๆ อยา่งพร้อมกนัก็ได ้

 

การตกแต่งฟอร์ม (Form) และรายงาน (Report) 

 

ทลูบาร์การจดัรูปแบบขอ้ความ 
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   การเพิม่เส้นกรอบลงใน Form หรือ Report 

1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 

2. คลิกที่เคร่ืองมือเสน้     จากแทบเคร่ืองมือออกแบบ 

3. ทาํการวาดเสน้เพือ่ตกแต่ง  Form  หรือ  Report ตามที่เราตอ้งการ  

 

 

 

 

 

 

 

4.  เราสามารถกาํหนดความหนาของเสน้ท่ีเราตอ้งการไดแ้จก Ribbon รูปแบบจากนั้นเลือก

เคร่ืองมือ   เส้นกรอบรูปร่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

เคร่ืองมือ เส้น  ใชว้าดเสน้แบ่งต่างๆ 

ความหนาของเสน้   ใชใ้นกรณีท่ีตอ้งการสร้างเส้นขอบใหก้บั Control 

กาํหนดสี ความหนาของรูปร่าง 
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ใน Form หรือ Report ที่มีขอ้มูลจาํนวนมาก เราสามารถทาํใหม้นัมีรูปแบบท่ีอ่านง่ายโดยการเพิม่

เสน้แบ่งระหวา่งส่วนต่าง ๆ หรือเพิม่กรอบรอบแต่ละกลุ่มของคอนโทรลซ่ึงส่ิงเหล่าน้ีจะช่วยใหผู้ใ้ชอ่้าน 

Report ไดง่้ายขึ้นหรือป้อนขอ้มูลลงใน Form ไดง่้ายขึ้นดว้ย 

 

 

 

 

 

 

 การใส่ลกัษณะพเิศษให้ตัวควบคุมทีอ่ยู่ Form หรือ  Report 

1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 

 

 

 

 

 

 แนะนํา 

-  วาดหลาย ๆ เสน้และหลาย ๆ กรอบหากคุณตอ้งการขีดเสน้หรือวาดกรอบหลาย ๆ 

กรอบต่อเน่ืองกนั ใหด้บัเบิลคลิกปุ่ ม Line เพือ่ขีดเสน้หรือปุ่ ม Rectangle สาํหรับวาด               

ส่ีเหล่ียมซ่ึงเคร่ืองมือที่เลือกไวน้ี้จะยงัมีผลอยูจ่นกวา่จะคลิกปุ่ มนั้นซํ้ าอีกคร้ังหรือไปคลิกปุ่ ม

อ่ืน ๆ 

-  ปรับความยาวของเสน้และขนาดของกรอบ เล่ือนเมาส์ไปยงั Sizing Handle แลว้คลิก

ลากไปในทิศทางที่ตอ้งการ เพือ่ปรับความยาวของเสน้หรือขนาดของกรอบ 
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2. ทาํการเลือกคอนโทรลทีต่อ้งการใส่เสน้กรอบโดยการคลิกเมาส์ที่ปุ่ มคอนโทรลที่ตอ้งการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. คลิกเมาส์ที่ปุ่ มคอนโทรลที่ตอ้งการ  ในกรณีที่ตอ้งเลือกหลายๆ  คอนโทรลใหก้ดปุ่ ม  Shift 

ร่วมกบัคลิกเมาส์  จากนั้นคลิกขวาเลือกเมนูคาํสัง่  เอฟเฟ็กต์  แลว้เลือกเอฟเฟ็กตท่ี์ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกคอนโทรลท่ีตอ้งการใส่เสน้กรอบ 
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 เปลีย่นความหนาของเส้นและกรอบ 

หลงัจากสร้างเสน้ตรงหรือเสน้กรอบแลว้เราสามารถปรับความหนาของเสน้ไดโ้ดยใชปุ่้ม Line/Border 

Width   และหลังจากเลือกรูปแบบต่าง ๆ ที่ตอ้งการโดยใช้ปุ่มทั้งหลายบนทูลบาร์   เช่น ปุ่ม Line/Border 

Width แลว้รูปแบบต่าง ๆ ที่เลือกน้ีจะถูกนาํมาใชก้บัออบเจค็ที่คลา้ยกนัซ่ึงจะสร้างขึ้นต่อไปดว้ย 

เปลี่ยนความหนาของเส้นหรือกรอบ 

1. เปิด Form หรือ Report ในมุมมองออกแบบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ทาํการเลือกคอนโทรลที่ตอ้งการปรับแต่งเสน้กรอบโดยการคลิกเมาส์ที่ปุ่ มคอนโทรลที่ตอ้งการ   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเมาส์ที่ปุ่ มคอนโทรลที่ตอ้งการ  ในกรณีที่ตอ้งเลือกหลายๆ  คอนโทรลใหก้ดปุ่ ม Shift 
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3. นาํเมาส์คลิกในส่วนของ  Ribbon  ออกแบบ  จากนั้นเลือก  แผ่นคุณสมบัติ   

จากนั้นเลือกลกัษณะเสน้ขอบที่ตอ้งการ 

 

 

 

 

 

 

 

4. หากตอ้งการปรับแต่งในส่วนของสีเสน้ขอบสามารถทาํไดโ้ดย  คลิกในส่วนของสีเสน้ขอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เลือกลกัษณะเสน้ขอบที่ตอ้งการปรับแต่ง 

เลือกสีเส้นขอบที่ต้องการ

ปรับแต่ง    โดยคลิกที่ปุ่ ม    

   จากนั้นเลือกสีเสน้ขอบ

 

เลือกสีเสน้ขอบที่ตอ้งการ 
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 ใส่สีพืน้ทีส่่วนประกอบและคอนโทรล 

การจดัรูปแบบสีพื้นนั้นสามารถกาํหนดใหก้บัคอนโทรลและพื้นท่ีในส่วนต่างๆของรายงานโดยเลือก  

พื้นที่หรือคอนโทรลก่อนเลือกคาํสัง่ และเลือกสีจากคาํสัง่ Shape Fill (เติมสีรูปร่าง) บนแทบ็ Format 

(รูปแบบ) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกพื้นที่ในรายงาน คลิกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง เลือกสี 1 2 

หรือคลิกเลือกฟิลดค์อนโทรล คลิกปุ่ ม เติมสีรูปร่าง เลือกสีพื้น 4 3 
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 เพิม่สีให้ข้อความ 

การจดัรูปแบบขอ้ความในรายงานจะทาํไดเ้หมือนการจดัรูปแบบขอ้ความทัว่ไป แต่ตอ้งเลือกฟิลดห์รือ 

คอนโทรลบนรายงานก่อนเลือกคาํสัง่ โดยจะใชค้าํสัง่ในกลุ่ม Font (ฟอนต)์ บนแทบ็ Format (รูปแบบ) ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกคอนโทรล คลิกเลือกคาํสัง่จดัรูปแบบขอ้ความ 1 2 
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คลิกเลือกคอนโทรล คลิกเลือกคาํสัง่จดัรูปแบบและตาํแหน่งขอ้ความ 3 4 
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 ใส่เส้นคัน่เร็คคอร์ดข้อมูล 

หากตอ้งการคัน่รายการเร็คคอร์ดขอ้มูลเพือ่แยกขอ้มูลแต่ละเร็คคอร์ดใหเ้ห็นชดัเจนมากยิง่ขึ้น หรือ 

ทาํใหอ่้านรายงานไดง่้ายขึ้น ก็ใชค้อนโทรล Line (เสน้) วาดเสน้ตรงท่ีไดฟิ้ลดใ์นส่วนของ Detail หรือวาดไว้

ในหวัขอ้ได ้ดงัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม Line (เส้น) 

เล่ือนเมาส์ไปจุดเร่ิมตน้แลว้คลิกลาก 

1 

2 

คลิกลากวาดความยาวเสน้ 3 



 180 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หากตอ้งการยกเลิกเสน้ขอบบางๆที่อยูร่อบๆฟิลดค์อนโทรลใหเ้ลือก Shape Outline เป็น Transparent 

 จดัรูปแบบด้วยชุดธีมสี (Themes) 

การจดัรูปแบบสีพื้น, สีขอ้ความ และฟอนตข์อ้ความไดแ้บบรวดเร็วและสวยงามเขา้ชุดกนั โดยเลือก 

คาํสัง่ในชุด Themes ได ้โดยจะมีผลกบัออบเจก็ตแ์ละคอนโทรลทั้งหมดในรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Themes ชุดธีมสาํเร็จรูป 

คลิกปุ่ ม Shape Outline เลือกสีเสน้, ขนาด และลกัษณะของเสน้ 

เลือกขนาดและลกัษณะเสน้ 

4 
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Colors  ชุดสีของธีม 

Fonts  ชุดฟอนตข์องธีม 
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 การแทรกรูปภาพ 

การใส่หรือแทรกรูปภาพอาจทาํให้ขอ้ความใน Form หรือ Report ดูน่าสนใจขึ้นไดอ้ย่างมาก เรา

อาจจะเลือกที่จะแทรกไฟลรู์ปภาพที่สร้างไวแ้ลว้ หรือใชภ้าพที่มีอยูใ่นแฟ้มภาพของ      คลิปอาร์ต  Clipart  

หรือจะสร้างรูปภาพใหม่ขึ้นเองโดยใชโ้ปรแกรมสร้างภาพ แลว้เพิม่ลงใน Form หรือ Report นั้นก็ได ้

ข้ันตอนการแทรกไฟล์รูปภาพ 

1.  เปิด Form หรือ Report ในมุมมอง Design 

 

2.  คลิกที่ปุ่ ม                  บนแถบ  Ribbon  ออกแบบ 

 

 

 

 

 

   

3.  จากนั้นคลิกเพือ่เลือก  Directory ที่เก็บไฟลรู์ปภาพ   ซ่ึงอาจจะอยูใ่น  Documents  หรือแหล่งเก็บ

ขอ้มูลอ่ืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 183 

4. จากนั้นใหเ้ล่ือนเมาส์มาที่พื้นที่ของการออกแบบ     จะสงัเกตวา่เมาส์จะเปล่ียนรูปแบบเป็น                

ใหน้าํเมาส์ไปวาดบนพื้นที่ออกแบบเพือ่วางรูปภาพ   โดยเม่ือวาดเสร็จจะปรากฏ 

รูปภาพที่แทรกเขา้มา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. เม่ือส้ินสุดการเลือกจะปรากฏภาพที่ตอ้งการดงัรูป 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 เคล่ือนย้ายและปรับขนาดของออบเจค็ 

 หลงัจากที่แทรกออบเจค็รูปภาพแลว้ เราสามารถเคล่ือนยา้ยและปรับขนาดของออบเจค็นั้นไดโ้ดย

ใช ้Sizing (หรือ Selection) Handle ซ่ึงก็คือส่ีเหล่ียมเล็กๆ ที่ปรากฏอยูต่รงขอบของออบเจค็ เม่ือคุณคลิกเลือก

ออบเจค็นั้น 

 

รูปภาพที่แทรกเขา้มาใน  Form หรือ Report 
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เคล่ือนย้ายตําแหน่งของออบเจค็  

1. เลือกออบเจค็ที่ตอ้งการจะยา้ย 

2. เล่ือนพอยเตอร์ไปอยูบ่นออบเจค็ (ซ่ึงเมาส์จะเปล่ียนเป็นรูปลูกศรส่ีทิศ) แลว้คลิก   ลากเมาส์ เพือ่

ยา้ยออบเจค็ไปยงัที่ใหม่ ขณะนั้นจะเห็นเป็นกรอบสีเทา (อยา่คลิกที่ Handle เพราะจะกลายเป็น

การปรับขนาดของออบเจค็) 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

3. ปล่อยเมาส์โปรแกรมจะแสดงรูปภาพที่ทาํการยา้ยตาํแหน่งใหม่ หากตอ้งการปรับขนาดของออบ

เจค็สามารถทาํไดโ้ดย  

3.1 เลือกออบเจค็ที่ตอ้งการจะปรับขนาด 

3.2 เล่ือนเมาส์ไปบนจุดสีดาํ ตวัใดตวัหน่ึง (เมาส์เปล่ียนรูปเป็นลูกศร 2 ทาง 

3.3 คลิกลากสีดาํเพือ่ปรับขนาดของออบเจค็ตามตอ้งการ 

3.4 ปล่อยปุ่ มเมาส์ 

 

 

 

 

 

 

 

กรอบนอกแสดงถึงตาํแหน่งใหม่ 
คลิกที่วตัถุที่ตอ้งการเคล่ือนยา้ยแลว้ลากไปยงัตาํแหน่งที่ตอ้งการ 
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 การใส่ภาพพืน้หลงัรายงาน 

เราอาจจะนาํภาพมาตกแต่งรายงาน เช่น ภาพลายนํ้ า หรือภาพที่นาํมาตกแต่งเพือ่ความสวยงาม โดย 

เลือกจากคาํสัง่ Background Images ไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกปุ่ ม รูปพื้นหลัง (Background Images ) 1.1 

1.2 คลิกเลือก เรียกดู (Browse) 

คลิกเลือกรูปภาพแลว้คลิกปุ่ ม ตกลง 2 
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 การเพิม่หัว – ท้ายรายงาน 

โดยปกติเม่ือมีการแทรกคอนโทรลวนัที่/เวลา, หมายเลขหนา้ และช่ือเร่ือง จะแสดงส่วนของ Report  

Header และ Report Footer ใหอ้ตัโนมติั ซ่ึงจะแสดงผลไดด้งัน้ี 

  Title (หัวเร่ืองรายงาน) จะใชส้าํหรับอธิบายเร่ืองราวของรายงานที่จะนาํเสนอ จะแสดงผลที่ส่วน

ของ Report Header 

  Report Header เป็นส่วนที่จะแสดงเฉพาะหน้าแรกของรายงานเท่านั้น โดยทัว่ไปอาจแสดงเป็น

ช่ือ-ที่อยู ่บริษทั โลโก ้วนัที่ทาํรายงาน หรือช่ือหัวเร่ืองรายงาน เป็นตน้ 

  Report Footer จะแสดงที่หนา้สุดทา้ยของรายงาน เช่น รายงานมี 10 หนา้ ก็จะแสดงที่หนา้ที่ 10 

ซ่ึงเป็นหนา้สุดทา้ยเท่านั้น อาจจะวางหมายเลขหนา้ หรือวนัท่ีทาํรายงานเอาไว ้

  

 

 

 

คลิกปุ่ ม แผ่นคุณสมบัติ 

ในคุณสมบติัของ Picture Size Mode เลือกโหมดการแสดงภาพเป็น Zoom (ขยาย) 

3 

4 
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 ใส่วนัทีแ่ละหมายเลขหน้าในรายงาน 

 การใส่วนัที่ในรายงานจะเลือกไดจ้ากปุ่ม Date and Time โดยจะเลือกไดท้ั้งวนัที่และเวลาปัจจุบนัที่

กาํลงัทาํรายงานอยูข่ณะนั้น หรือเม่ือเปิดรายงานนั้นขึ้นมา ส่วนหมายเลขหนา้ก็จะแสดงตามจาํนวนหนา้

รายงานที่มี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

คลิกปุ่ ม หมายเลขหน้า คลิกปุ่ ม วันที่และเวลา 

คอนโทรลวนัที่และเวลา 

คอนโทรลหมายเลข

 

1 4 

คลิกเลือกรูปแบบเลขหนา้ 

คลิกเลือกจดัตาํแหน่งแลว้คลิกปุ่ ม ตกลง 

แสดงเลขหนา้ท่ีหนา้แรกหรือไม่ 

2 

3 
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 ใส่ภาพโลโก้ (Logo) 

 บนหวัรายงานอาจจะใส่ภาพเพือ่บอกความเป็นเจา้ของรายงานของบริษทันั้นๆ หรือบอกแสดง

แหล่งที่มาของรายงาน ก็สามารถเลือกใส่ภาพโลโกไ้ด ้ซ่ึงจะวางตาํแหน่งของภาพโลโกไ้วท้ี่มุมบนซา้ยใน

ส่วนของ Report Header ใหอ้ตัโนมติั และจะใส่ไดแ้ค่ภาพเดียวเล็กๆเท่านั้น ทาํไดด้งัน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกเลือกรูปแบบของวนัที ่

คลิกเลือกรูปแบบของเวลาแลว้คลิกปุ่ ม ตกลง 

5 

6 

คลิกปุ่ ม โลโก้ (Logo) 

คลิกเลือกมุมมองเคา้โครง 1 

2 
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ภาพโลโกท้ี่ได ้

คลิกเลือกรูปภาพแลว้คลิกปุ่ ม ตกลง 3 
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 ยกเลกิส่วนหัว-ท้ายรายงาน 

 หากคุณตอ้งการปิดส่วนหัว-ทา้ยของรายงานเอาไว ้ใหค้ลิกขวาในตาํแหน่งใดๆ ในแถบของ Report 

Header แลว้เลือกคาํสั่ง Report Header/Footer จากนั้นจะมีขอ้ความขึ้นแจง้ว่าเป็นการลบในส่วนของหัว-

ทา้ยน้ี หมายถึงขอ้ความหรืออะไรก็ตามที่อยูใ่นส่วนนั้นจะถูกลบไปดว้ย ก็ตอบ Yes หรือ No เพือ่ยนืยนัการ

ลบได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกขวาบนส่วนหวัรายงาน แลว้เลือกคาํสัง่ ส่วนหัว/ส่วนท้ายรายงาน 1 

คลิกปุ่ ม ใช่ (Yes) ยนืยนัการยกเลิก 2 
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 ยกเลกิรูปภาพพื้นรายงานและลบรูปโลโก้ 

 การยกเลิกรูปภาพออกจากพื้นหลงัรายงาน คุณตอ้งเปิดหน้าต่างคุณสมบติัขึ้นมาก่อนแลว้ไปลบช่ือ

ไฟล์รูปภาพทิ้งภาพพื้นหลงัก็จะหายไปเหลือแต่สีพื้น ส่วนการลบรูปภาพโลโกน้ั้นก็คลิกที่ภาพแลว้กดปุ่ ม 

Delete ลบทิ้งไดเ้ลย แต่ถา้ตอ้งการเปล่ียนภาพก็คลิกปุ่ ม Logo แลว้ไปเลือกภาพใหม่ได ้

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
คลกิภาพโลโก้ แล้ว 

กดปุ่ ม Delete เพ่ือลบทิง้ 

คลิกปุ่ ม แผ่นคุณสมบัติ 

ในหวัขอ้ Picture ลบช่ือไฟลรู์ปภาพ

 

1 

2 
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 การสร้างแมโคร (Macro) จะช่วยใหเ้ราสามารถใชง้านฐานขอ้มูลไดส้ะดวกยิง่ขึ้น เช่น เม่ือดูขอ้มูล

ใบสัง่ซ้ือจากฟอร์มแลว้ ก็สามารถพมิพข์อ้มูลออกมาเป็นรายงานไดเ้ลย โดยไม่ตอ้งคลิกเปิดออบเจก็ต์

รายงานทีละตวั จนเจอรายงานที่ตอ้งการแลว้ถึงจะสัง่พมิพ ์

          การใช้งานแมโคร 

 แมโคร (Macro) เป็นชุดคาํสัง่ที่ช่วยในการทาํงานต่างๆ เป็นอตัโนมติั เช่น คาํสัง่คน้หา เปิด/ปิด

ออบเจก็ต ์ เป็นตน้ พื้นฐานของแมโครก็คือการเรียกใชม้อดูล (Module) ซ่ึงมอดูลก็คอืแอคชนั (Action) หรือ

การทาํงานใดๆ ซ่ึงใน Access มีมอดูลมาตรฐานใหเ้รียกใชม้ากมาย 

  เข้าสู่มุมมอง Macro Design เพ่ือสร้างแมโคร 

เม่ือมีการสร้างแมโครใหม่จะเขา้สู่มุมมอง Macro Design ทนัที โดยในการสร้างแมโครใหม่นั้นใหค้ลิก

แทบ็ สร้าง (Create) ในกลุ่มคาํสัง่ แมโครและโคด้ (Macro & Code) ใหค้ลิกปุ่ม แมโคร (Macro) จะปรากฏ

มุมมอง Macro Design ขึ้นมา 

 

 

 

 

 การสร้างและประยุกต์ใช้แมโคร   
 

 

1 2 
คลิกแทบ็ สร้าง (Create) 

คลิกปุ่ ม แมโคร (Macro) 
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 ในมุมมอง Macro Design มีส่วนประกอบต่างๆ ดงัน้ี 

 

 

 

• Macro Action เป็นส่วนที่ให้เรากาํหนดแอคชนั (มอดูล) โดยแอคชนัจะทาํงานตามลาํดบั ไล่จากบน

ลงล่าง 

• Macro Action Catalog เป็นส่วนท่ีรวบรวมแอคชนัทั้งหมด เราสามารถคน้หาแอคชนัท่ีตอ้งการ 

โดยพมิพช่ื์อแอคชนัในช่องคน้หาดา้นบน 

• แถบเคร่ืองมือ (Macro Design) เป็นแทบ็ที่เก็บคาํสัง่ต่างๆ ที่ใชใ้นการสร้างแมโคร 

 

 

 

แถบเคร่ืองมือ Macro Design 

Macro Action Macro Action Catalog 
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แท็บออกแบบ (Design) ของแถบเคร่ืองมือการทําแมโคร (Macro Tools) มีปุ่ มคาํส่ังดังนี้ 

 

 

 

 

 ขั้นตอนการสร้างแมโคร 

1. เขา้สู่มุมมอง Macro Design ใหค้ลิกที่ช่อง เพิ่มแอคชันใหม่ (Add New Action) แลว้เลือกแอคชนัที่

ตอ้งการ หรือเลือกแอคชนัจากหนา้ต่าง Action Catalog และลากมาวางเพิ่มไดเ้ช่นกนั ในท่ีน้ีจะเลือกแอคชนั 

OpenReport เพือ่เปิดรายงานที่เลือกขึ้นมา 

 

 

 

เรียกใชท้ลีะแอคชนัในแมโคร ยอ่/ขยายอาร์กิวเมนตทุ์กแอคชนั แสดงทุกแอคชนั 

ยอ่/ขยายอาร์กิวเมนตที์ละแอคชนั เปิด Macro Action Catalog แปลงแมโครเป็น VBA 

1 

หรือคลิกลากวาง 

คลิกเลือกแอคชนั OpenReport 
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 แสดงแอคชนั OpenReport ที่เพิม่เขา้มา 

 

 

2. คลิกที่ช่อง เพิ่มแอคชันใหม่ (Add New Action) แลว้เพิม่แอคชนัอ่ืนๆ ไดแ้ก่ MaximizeWindows 

ขยายหนา้ต่างให้เตม็หนา้จอโปรแกรม, PrintObject พมิพส่์วนของรายงานท่ีตอ้งการ และ CloseWindow 

ปิดหนา้ต่างรายงาน ตามลาํดบั 

 

 

2.1 

2.2 

2.3 

เพิม่แอคชนั MaximizeWindows เขา้มา 

เพิม่แอคชนั PrintObject เขา้มา 

เพิม่แอคชนั CloseWindow เขา้มา 
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 3. กาํหนดพารามิเตอร์ใหก้บัแอคชนั OpenReport (บางแอคชนัไม่ตอ้งกาํหนดพารามิเตอร์เพิม่) ดงัน้ี 

     - ในช่องช่ือรายงาน (Report Name) ใหค้ลิกเลือกรายงานท่ีตอ้งการ 

 

    -  ในช่องมุมมอง (View) ใหค้ลิกเลือกมุมมองรายงานที่แสดง 

 

     -  ในช่องเง่ือนไข Where (Where Condition) ใหใ้ส่เง่ือนไขเขา้ไปดงัน้ี 

 

3.2 คลิกเลือกมุมมองรายงาน 

3.1 คลิกเลือกรายงาน 

3.3 คลิกเพือ่เรียกใชต้วัสร้างเง่ือนไข 
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-  คลิกปุ่ ม บันทึก (Save) เพือ่บนัทึกแมโคร 

 

3.4 ดบัเบิ้ลคลิกเลือกฟิลดท่ี์จะใชก้รอกขอ้มูลเพือ่เปิดรายงาน 

3.5 พมิพ ์=[รหัสพนักงาน] เขา้ไป 

3.6 
คลิกปุ่ ม ตกลง 

3.7 

3.8 ตั้งช่ือแมโคร 

3.9 

คลิกปุ่ ม บันทกึ 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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 -  คลิกปุ่ ม เรียกใช้ (Run) เพื่อรันแมโคร โปรแกรมจะรันแมโครขึ้นมา ใหเ้ราใส่เลขรหสัพนกังานลง

ไป ซ่ึงเราไดก้าํหนดพารามิเตอร์ในช่องเง่ือนไข Where (Where Condition) โดยใส่เง่ือนไข ช่ือฟิลด์  =[รหัส

พนักงาน] เขา้ไปนัน่เอง โปรแกรมจะเปรียบเทียบเง่ือนไขวา่ตรงกนัหรือไม่ ถา้ตรงก็จะแสดงผลลพัธอ์อกมา 

 

 

 - จะเปิดรายงานที่เราเลือกไวใ้นช่อง ช่ือรายงาน (Report Name) ขึ้นมา ดว้ยแอคชัน OpenReport 

และขยายเตม็จอดว้ยแอคชนั MaximizeWindow และเตรียมพมิพด์ว้ยแอคชนั PrintObject เม่ือพมิพเ์สร็จแลว้

จะปิดรายงานดว้ยแอคชนั CloseWindow 

 

 

3.10 

3.11 

3.12 

กรอกรหสัพนกังาน 

คลิกปุ่ ม เรียกใช้ (Run) 

คลิกปุ่ ม ตกลง 
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          รายละเอยีดของแอคชันต่างๆ 

 การเปิดและปิดตาราง ควิรี ฟอร์ม และรายงาน 

• CloseWindow ปิดหนา้ต่างที่กาํหนด หรือปิดหน้าต่างที่กาํลงัทาํงานอยูท่ ั้งของตาราง คิวรี ฟอร์ม 

และรายงาน 

• OpenTable เปิดตารางในมุมมอง Datasheet, Designv และ  Print Preview โดยเลือกโห มด

สาํหรับการเปิดได ้คือ โหมดแกไ้ข โหมดเพิม่ขอ้มูล หรือโหมดดูขอ้มูลอยา่งเดียว 

• OpenQuery เปิดคิวรีในมุมมองที่กาํหนด 

• OpenForm เปิดฟอร์มในมุมมอง  Datasheet, Design, Print, Print Preview สามารถกําหน ด

ฟิลเตอร์เพือ่กรองขอ้มูลที่จะใชแ้สดงบนฟอร์ม และกาํหนดโหมดสาํหรับการเปิดได ้

• OpenReport เปิดรายงานในมุมมอง Print, Print Preview และ Design สามารถกาํหนดฟิลเตอร์

เพือ่กรองขอ้มูลที่จะใชแ้สดงบนรายงาน และเพิม่เง่ือนไขเพือ่เลือกเฉพาะขอ้มูลที่ตรงกบัเง่ือนไข

ได ้

 

 การรันและหยุดการทาํงานของแมโคร 

• RunMacro รันแมโครที่ระบุ โดยจะกระโดดไปรันแมโครนั้นจนเสร็จ แลว้จึงกลบัมาทาํแอคชนั

ที่ต่อจากแอคชนั RunMacro 

• StopMacro หยดุการทาํงานของแมโครท่ีกาํลงัทาํงานอยูข่ณะนั้น 

• StopAllMacro หยดุการทาํงานของแมโครทุกตวั 

 

 การค้นหาและฟิลเตอร์ข้อมูล 

• FindRecord คน้หาเรคอร์ด 

• FindNextRecord คน้หาเรคอร์ดต่อไปจากการคน้หาคร้ังท่ีแลว้ 

• GotoRecord กระโดดไปยงัเรคอร์ดที่ตอ้งการในตาราง คิวรี หรือฟอร์ม สามารถกาํหนดให้ไป

ยงัเรคอร์ดแรก สุดทา้ย ถดัไป ก่อนหนา้ หรือกาํหนดหมายเลขเรคอร์ดที่ตอ้งการได ้

• ApplyFilter แสดงขอ้มูลตามฟิลเตอร์ที่กาํหนด 
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 การเตือนผู้ใช้ 

• Beep ส่งเสียงเตือนใหผู้ใ้ชท้ราบ 

• MessageBox แสดงกล่องขอ้ความแสดงขึ้นมาตามขอ้ความที่กาํหนด 

 

 การควบคุมการแสดงผลการโฟกสัของคอนโทรล 

• RepaintObject วาดออบเจก็ตท์ี่กาํหนดใหม่อีกคร้ัง 

• DisplayHourglassPointer แสดงตวัช้ีเมาส์เป็นรูปนาฬิกาทราย ขณะรันแมโคร 

• MaximizeWindow ทาํใหห้นา้ต่างปัจจุบนัแสดงเตม็จอภาพ 

• MinimizeWindow ทาํใหห้นา้ต่างปัจจุบนัแสดงเป็นไอคอน 

• RestoreWindow ทาํใหห้นา้ต่างปัจจุบนัมีขนาดเท่ากบัคร้ังก่อน 

• MoveAndSizeWindow กาํหนดขนาดและตาํแหน่งของหนา้ต่างปัจจุบนั 

• ShowAllRecords ลบฟิลเตอร์ที่ใชเ้พือ่แสดงเรคอร์ดทั้งหมด 

• GotoPage ไปยงัหนา้ท่ีกาํหนดในฟอร์มหรือรายงาน 

• GotoControl ไปโฟกสัคอนโทรลที่กาํหนด 

• SelectObject ใชใ้นการเลือกออบเจก็ตจ์าก Navigation Pane 

 

 การทาํงานเกีย่วกบัเมนู 

• RunMenuCommand ใชเ้รียกคาํสัง่ต่างๆ ที่ปรากฏในเมนูของ Access 

 

 การพมิพ์ 

• PrintObject พมิพต์าราง คิวรี ฟอร์ม หรือรายงานท่ีกาํลงัทาํงานอยู ่

• PrintPreview ดูตวัอยา่งก่อนพมิพข์องตาราง คิวรี ฟอร์ม หรือรายงานท่ีกาํลงัทาํงานอยู ่ 
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