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คู่มือการใช้งาน โปรแกรม Microsoft Access  

โปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส เป็นโปรแกรมประเภทตัวจัดการฐานข้อมูลและการสร้าง

โปรแกรมประยุกต์จากฐานข้อมูล เป็นโปรแกรมที่ถูกออกแบบมาให้มีลักษณะการใช้งานง่าย และ

สามารถประยุกต์ใช้งานได้สะดวกและหลากหลาย ในการใช้งานโปรแกรมตัวจัดการฐานข้อมูลนั้น 

ผู้พัฒนาฐานข้อมูลจะต้องท าการออกแบบฐานข้อมูลก่อน 

ฐานข้อมูลคือกลุ่มของข้อมูลที่มีลักษณะสัมพันธ์กัน ข้อมูลถูกแบ่งออกเป็นกลุ่มๆ แต่ละ

กลุ่มเรียกว่าตาราง (Table) ในแต่ละตารางประกอบไปด้วยแอตทริบิวต์(Attributes)หรือ รายการ

ข้อมูลจ านวนหลายตัว เช่น ฐานข้อมูลพนักงานอาจจะประกอบไปด้วย ตารางพนักงานและตาราง

ต าแหน่งงาน เป็นต้น 

โดยตารางพนักงาน อาจจะประกอบไปด้วยแอตทริบิวต์ ได้แก่  รหัสพนักงาน          

ชื่อ-นามสกุล, เงินเดือน เบอร์โทรศัพท์มือถือ วันเดือนปีเกิด รหัสต าแหน่ง เป็นต้น  

ในขณะที่ตารางต าแหน่ง ซึ่งประกอบไปด้วยแอตทริบิวต์ ได้แก่ รหัสต าแหน่ง ชื่อ

ต าแหน่ง รายละเอียดลักษณะงานของต าแหน่ง เป็นต้น 

ในการก าหนดแอตทริบิวต์ที่กล่าวถึงข้างต้น ผู้ออกแบบฐานข้อมูลต้องระบุชนิดของข้อมูล

ข้างต้นด้วย ชนิดข้อมูล เป็นตัวก าหนดว่าข้อมูลหนึ่งๆ จะเก็บข้อมูลแบบไหน ซึ่งโดยทั่วไปจะมีชนิด

ข้อมูลที่ใช้บ่อยๆ ได้แก่ ชนิดข้อความ (Text) ชนิดตัวเลขจ านวนเต็ม (Number) ชนิดวันที่ 

(Date/Time) ชนิดเงินตรา(Currency) เป็นต้น ดังนั้นตารางข้างต้นจึงสามารถก าหนดชนิดข้อมูล

ให้กับแต่ละแอตทริบิวต์ นอกจากนี้แต่ละตารางจะต้องก าหนดคีย์ (Key) ซึ่งก็คือแอตทริบิวต์หนึ่ง

หรือหลายแอตทริบิวต์ก็ได้ที่จะเป็นตัวบอกความแตกต่างของข้อมูลแต่ละชุด จากหลักการข้างต้น

จึงก าหนดตาราง แอตทริบิวต์และคีย์(แสดงด้วยขีดเส้นใต้) ได้ดังนี้ 
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(1) ตารางพนักงาน 

แอตทริบิวต์ ชนิดข้อมูล 
ชื่อ-นามสกุล(NameLastName) Text 

วันเดือนปีเกิด(BDate) Date/Time 

ต าแหน่ง(Position) Text 

เบอร์โทรศัพท์มือถือ(TelNumber) Text 

 

ในการสร้างฐานข้อมูลนอกจากสร้างตารางดังกล่าวข้างต้นแล้วยังต้องสร้างความสัมพันธ์

ระหว่างตารางข้อมูลด้วย เพื่อให้ข้อมูลมีความน่าเชื่อถือและมีความถูกต้องมากขึ้น โดยการเกิด

ความสัมพันธ์จะใช้วิธีเลือกแอตทริบิวต์หนึ่งหรือหลายแอตทริบิวต์ไปบรรจุไว้ในตารางทั้งสองที่

สัมพันธ์กัน อย่างไรก็ตาม ในทางปฏิบัติความสัมพันธ์จะมีหรือไม่ก็ได้ ขึ้นอยู่กับการออกแบบ

ฐานข้อมูลนั้น ๆ 

ระบบการจดัการเอกสาร 

ในการฝึกปฏิบัติการใช้งานโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส ในที่นี้จะใช้กรณีศึกษาการสร้าง

ระบบการจัดการเอกสาร (Document Management System: DMS)  ซึ่งจะเป็นระบบที่จะใช้

ในการจัดเก็บเอกสารและค้นหาเอกสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยฐานข้อมูลข้อมูลนี้จะประกอบ

ไปด้วยตารางจ านวน 4 ตาราง คือ  

1. ตารางบุคลากร (Persons) มแีอตทริบิวต์ดังนี้ 

แอตทริบิวต์ ชนิดข้อมูล 
ชื่อ-นามสกุล(NameLastName) Text 
วันเดือนปีเกิด(BDate) Date/Time 
ต าแหน่ง(Position) Text 
เบอร์โทรศัพท์มือถือ(TelNumber) Text 
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2. ตารางแผนกงาน (Department) 

แอตทริบิวต์ ชนิดข้อมูล 
ชื่อแผนก(Dept) Text 
 

3. ตารางบันทึกข้อความ (MemoDoc) 

แอตทริบิวต์ ชนิดข้อมูล 
รหัสบันทึกข้อความ(MDocID) AutoNumber 
เลขที่บันทึกข้อความ(MNumber) Text 
แผนกผู้ออกบันทึก(Department) Text 
ผู้ลงนาม(Endoser) Text 
วันเดือนปีที่ลงนาม(MDate) Date/Time 
ผู้รับบันทึกขอ้ความ (RecipientName) Memo 
รายละเอียด(MDetails) Memo 
 

4. ตารางไฟล์ประกอบบันทกึข้อความ(MemoFileList) 

แอตทริบิวต์ ชนิดข้อมูล 
รหัสเอกสาร (MID) AutoNumber 
ชื่อแฟ้มเอกสาร (MFileName) Text 
รายละเอียดเกี่ยวกับแฟ้มเอกสาร
(MFileDesc) 

Text 
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1.การสร้างตารางฐานข้อมูล 

เปิดโปรแกรมไมโครซอฟต์แอคเซส  สร้างฐานข้อมูลไปที่ File -> New -> Blank 

Database -> ตั้งชื่อ File Name -> Create  และหลังจากนั้นท าการสร้างตารางโดยไปที่  

Create -> Table  จะได้ Table ที่สร้างขึ้นดังนี้ 

รูปท่ี 1 

จากนั้นให้คลิกขวาที่ตาราง Table1 ตรงกลางหน้าจอ (ในวงกลม) จะได้หน้าจอดังนี้ 

รูปท่ี 2 
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ให้เลือก Design View แล้วคลิกจะได้หน้าจอดังนี้ 

 

รูปท่ี 3 

ให้ท าการตั้งชื่อตารางในช่อง Table Name ในที่นี้ต้องการสร้างตารางที่ 1 ชื่อ Persons แล้ว

เลือก OK จะได้ดังนี้ 

 

รูปท่ี 4 

ในรูปที่ 4 นี้ จะแสดง Field Name, Data Type และ Description ของตาราง Persons 

และให้ท าการกรอกข้อมูลต่อไปนี้ในช่อง Field Name และ Data Type ดังนี้ 
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รูปท่ี 5 

เสร็จแล้วให้คลิกที่ปุ่ม Save ที่มุมบนซ้ายมีสัญลักษณ์เป็นรูปแผ่นดิสก์ ดังนี้ 

 

รูปท่ี 6 

จากนั้นคลิกปิดหน้าจอการกรอกข้อมูลตาราง Persons โดยคลิกกากบาทที่มุมบนขวาของหน้าต่าง

นี้ตามรูป (ในวงกลม) หรือคลิกขวาที่ตาราง Persons สีเหลือง เลือก Close 

 

รูปท่ี 7 

เป็นอันเสร็จส้ินการสร้างตารางที่ 1 ชือ่ Persons 
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ส าหรับการสร้างตารางอื่น ๆ ก็จะท าแบบเดิม เพียงแต่จะต้องเริ่มจากการคลิกปุ่มสร้างตาราง โดย

คลิกที่ปุ่มตามรูป  

 

รูปท่ี 8 

จะปรากฎหน้าจอคล้ายกับรูปที่ 1 จากนั้นให้ด าเนินการตามรูปที่ 1-7 อีกครั้งหนึ่งเพื่อสร้างตาราง

ที่ 2 โดยใช้ตารางที่ 2 ชื่อ Department เสร็จแล้วให้สร้างตารางที่ 3 และตารางที่ 4 ตามล าดับ 

 

2. การสร้างความสัมพันธ ์

เป็นการเช่ือมโยงตารางที่มีความสัมพันธ์กันเข้าด้วยกัน โดยคลิกเมนู Database Tools 

จากนั้นคลิกที่ปุ่ม Relationships ดังรูป 

 

รูปท่ี 9 

จากนั้นจะปรากฎหน้าต่างแสดงชื่อตาราง ให้ท าการเลือกตารางทั้งหมดโดยกดปุ่ม Ctrl ค้างไว้แล้ว

ใช้เม้าส์คลิกที่ตารางให้ครบทุกตาราง ดังนี้ 
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รูปท่ี 10 

จากนั้นคลิกปุ่ม Add จะได้หน้าต่างดังนี้ 

 

รูปท่ี 11 

จากนั้นจะท าการสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตาราง MemoDoc กับ MomoField โดยท าการการ

คลิกที่แอตทริบิวต์ MDocID แล้วลากไปวางบนแอตทริบิวต์ MID ของตาราง MemoFileList 

จากนั้นจะปรากฎหน้าจอดังนี้ 
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รูปท่ี 12 

 

รูปท่ี 13 

จากนั้นจึงคลิกเครื่องหมาย เลือกทั้ง 3 ช่องดังรูปข้างล่าง 
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รูปท่ี 14 

จากนั้นคลิกปุ่ม Create จะได้รูปตารางที่แสดงถึงความสัมพันธ์ระหว่างตารางดังนี้ 

 

 

รูปท่ี 15 

จากนั้นให้ผู้เข้าอบรมทดลองสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตาราง MemoDoc กับตาราง Persons 

โดยลากแอตทริบิวต์ NameLastName จากตาราง Persons ไปที่แอตทริบิวต์ Endoser ของ

ตาราง MemoDoc แล้วด าเนินการแบบเดียวกันกับการสร้างความสัมพันธ์อันก่อน 
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รูปท่ี 16 

 

รูปท่ี 17 

สุดท้ายสร้างความสัมพันธ์ระหว่างตาราง MemoDoc กับตาราง Department โดยลากแอต    

ทริบิวต์ Dept จากตาราง Department ไปบนแอตทริบิวต์ Department ในตาราง MemoDoc 

แล้วด าเนินการต่อจนเสร็จส้ินการสร้างความสัมพันธ์ เสร็จแล้วคลิกปุ่ม Save แล้วปิดหน้าต่างนี้ 
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3.  การสร้างฟอร์มบันทึกข้อมูล 

วิธีการสร้าง Form จาก Table  

ท าการตรวจสอบ Table ท่ีต้องการเลือก  Table -> คลิกขวา Design View 

 

รูปที่ 18 

 

รูปที่ 19 

เมื่อตรวจสอบความเรียบร้อยเสร็จส้ินแล้ว ท าการปิดหน้า Design View -> คล๊ิกขวา Close    

ไม่เช่นนั้นจะเข้าสู่การสร้าง Form ไม่ได้  

 

รูปที่ 20 
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เลือก Table ท่ีต้องการสร้าง Form -> ไปท่ีเมนู Create -> Form  

 

รูปที่ 21 

เมื่อท าการเลือก Form แล้ว ระบบจะท าการสร้าง Form ให้อัตโนมัติอย่างรวดเร็ว ซึ่งใน Table อื่นๆ ท่ีเหลือ

ก็สร้างแบบเดียวกัน 

 

รูปที่ 22 

การใส่ภาพใน Form  เลือก Form -> คลิกขวา Design View -> เมนู Design -> image -> save 
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รูปที่ 23 

 

รูปที่ 24 

การแสดง Form หลังจากท่ีใส่รูปภาพ เลือก Form -> เมนู bar -> View – Form View 
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รูปที่ 25 

 

4. การสร้างแบบสอบถาม 

เริ่มจากเลือกตารางที่ต้องการสอบถามข้อมูล แล้วกดปุ่ม Add 

 

รูปท่ี 26 

ข้อมูลที่ได้ จะแสดงข้อมูลที่ได้บันทึกไว ้
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รูปท่ี 27 

 

5. การสร้างรายงาน 

การสร้างรายงาน จากแบบสอบถามที่ได้สร้างไว้ น ามาออกเป็นรายงาน (Report) 

 

รูปท่ี 28 

รายงานที่ได้ โปรแกรมจะท าการดึงข้อมูลในฐานข้อมูลมาแสดงเป็นรายงาน 
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รูปท่ี 29 

สามารถก าหนดเง่ือนไข ตามที่ต้องการ เช่นเลือกเฉพาะบันทึกข้อความที่ออกโดยคณะ

วิทยาศาสตร์ เป็นต้น 

 

รูปท่ี 30 
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