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ปฏิบติัการท่ี 8-9 

Microsoft Access  
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เน้ือหา 
 การสร้างฐานขอ้มูล 
 การสร้างตาราง 
 การเพ่ิมขอ้มูล 
 การเรียงล าดบัขอ้มูล (Sorting) 
 การคน้หาขอ้มูล (Finding) 
 การสร้างความสมัพนัธ์ของตาราง (Relationships) 
 การสร้างแบบสอบถาม (Query) 
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การสร้างฐานขอ้มูล 
1. เรียกใช้งานโปรแกรม  
2. บนเมนู คลกิ New Blank Database  
3. คลกิทีรู่ปเปิดไฟล์ 
4. ในกล่องข้อความ File New Database  

1) เลือกสถานที่ ที่ต้องการบันทึกฐานข้อมูล  
2) พมิพ์ช่ือฐานข้อมูลที่ต้องการบันทึก  
3) คลกิปุ่มค าส่ัง OK 
4) คลกิปุ่มค าส่ัง Create เพ่ือสร้างฐานข้อมูลใหม่ 

5. กรณตีั้งช่ือซ ้ากบัฐานข้อมูลทีม่ีอยู่แล้วจะแสดงข้อความเตือน 
1) คลกิ Yes กรณีต้องการทับฐานข้อมูลเดมิทีมี่อยู่ 
2) คลกิ No กรณีไม่ต้องการทบัฐานข้อมูลเดมิที่มีอยู่ 
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การสร้างฐานข้อมูล (ต่อ) 

2 

3 

4.1 

4.2 

กลอ่งขอ้ความ (Dialog Box) 

แผน่งาน (Task Pane) 

4.3 

4.4 5 



1. ในหน้าต่างฐานข้อมูล คลกิปุ่ม Create 

2. คลกิที่ Table Design หรือคลกิปุ่ม Table  
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การสร้างตาราง 

1 

2 
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การสร้างตาราง 
3. ในแถวแรกของสดมภ์ Field Name ให้พมิพ์ช่ือเขตข้อมูล (Field)    ที่ต้องการ
ให้ปรากฏในตาราง (ไม่เกนิ 64 อกัขระ) 

4. คลกิไปทีส่ดมภ์ Data Type   1) ระบุชนิดข้อมูล   และ 2) คุณสมบัติข้อมูล 
3 

1) 

2) 

1) ระบชุนดิขอ้มลู 
Text    
ขอ้ความทีม่คีวามยาวไมเ่กนิ 255 ตวัอกัษร 
2.Memo  
ขอ้ความทีม่คีวามยาวไมเ่กนิ 63,999ตวัอกัษร 
3.Number  จ านวนทีใ่ชใ้นการค านวณ 
4.Date/Time  วนัทีแ่ละเวลา 
5.Currency  คา่เงนิ 
6.AutoNumber  
จ านวนอตัโนมตั ิเพิม่คา่คร ัง้ละ 1 แกไ้ขไมไ่ด ้
7.Yes/No  คา่ทีต่อ้งเลอืกเพยีง 1 คา่ เทา่น ัน้ 
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การสร้างตาราง 
3. ในแถวแรกของสดมภ์ Field Name ให้พมิพ์ช่ือเขตข้อมูล (Field)    ที่ต้องการ
ให้ปรากฏในตาราง (ไม่เกนิ 64 อกัขระ) 

4. คลกิไปทีส่ดมภ์ Data Type   1) ระบุชนิดข้อมูล   และ 2) คุณสมบัติข้อมูล 
3 

1) 

2) 

2) คุณสมบัตข้ิอมูล 
 Field Size ขนาดขอ้มลู 
 Format รปูแบบขอ้มลู 
 Caption ป้ายชือ่ขอ้มลู 
 Default Value  
ก าหนดคา่เร ิม่ตน้โดยอตัโนมตั ิ
5. Required  
บงัคบัใหเ้ป็นคา่ทีต่อ้งใสท่กุคร ัง้ 
6. Allow Zero Length  
ก าหนดใหข้อ้มลูไมม่ขีอ้ความอยูไ่ด ้
7. Indexed   
ก าหนดคา่ใหเ้ป็นดชันสี าหรบัคน้หาขอ้มลู 



201110 Integrated Mathematics 8 

การสร้างตาราง (ต่อ) 

5 

PK 

7 
8 

6. คลกิปุ่ม          พมิพ์ช่ือของตารางทีต้่องการบันทกึข้อมูล คลกิ OK 
7. การลบเขตข้อมูล คลกิขวาเขตข้อมูล คลกิ Delete Rows 
8. การแทรกเขตข้อมูล คลกิขวาเขตข้อมูล คลกิ Insert Rows 
9. ปิดตาราง 

5. คลกิขวาเขตข้อมูลทีต้่องการก าหนดให้เป็น PK คลกิ Primary Key 

 

 

 

 

 
 

9 
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การสร้างตาราง (ต่อ) 

11 
12 
13 

10 
10. การแก้ไขโครงสร้างตาราง คลกิ

ขวาตาราง คลกิ Design view 

11. การเปลีย่นช่ือตาราง คลกิขวาที่
ช่ือตาราง คลกิ Rename พมิพ์ช่ือ
ใหม่ 

12. การลบตาราง คลกิขวาทีช่ื่อตาราง   
คลกิ Delete คลกิ OK 
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การสร้างตาราง (ต่อ) 

13.1 

13.2 

13.4 

13.3 

ตัวเลือกการวาง 

คดัลอกโครงสร้างเท่าน้ัน 

คดัลอกทั้งโครงสร้างและข้อมูล 

คดัลอกข้อมูลไปยงัตารางทีม่อียู่แล้ว 

13 

13. การคดัลอกตาราง  คลกิขวาที่ช่ือตาราง คลกิ Copy คลกิขวาบริเวณที่
ว่าง คลกิ Paste พมิพ์ช่ือตาราง และ เลือกตัวเลือกการวาง คลกิ OK 
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11 

การเพิ่มขอ้มูล (ต่อ) 

1 

1. ในหน้าต่างฐานข้อมูล ดับเบิล้คลกิที่ช่ือตาราง
ที่ต้องการเพิม่ข้อมูล 

2 

3 

แถวก่อนหน้า 

แถวแรก แถวถัดไป แถวสุดท้าย 
เพิม่แถวใหม่ 

แถว ณ เคอเซอร์ ปัจจุบนั 

จ านวนแถวทั้งหมด 

2.  พมิพ์ข้อมูลลงในแถว (Record) 
3.   การปรับขนาดช่องสดมภ์ ลากเมาส์ทีข่อบของช่ือเขตข้อมูล ให้มีขนาด
ตามต้องการ 



201110 Integrated Mathematics 12 

การเพิ่มขอ้มูล (ต่อ) 

4 

4.   การลบข้อมูล คลกิขวาหน้าแถวทีต้่องการลบ คลกิ Delete Record 
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การเรียงล าดบัขอ้มูล 
1. เปิดตาราง โดยดับเบิล้คลกิที่ช่ือตาราง  
2. ทีช่ื่อเขตข้อมูลทีต้่องการเรียงล าดบั  ให้คลกิขวาหรือคลกิทีปุ่่ม  
3. คลกิ          ส าหรับการเรียงล าดับจากน้อยไปมาก   
4. หรือคลกิ           ส าหรับการเรียงล าดับจากมากไปน้อย 
(สามารถเลือกใช้เคร่ืองมือ  Sort & Filter ใน Ribbon ชุด Home ได้ ) 

2 
3 

4 

1 
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การคน้หาขอ้มูล 

2 

1. เปิดตารางโดยดบัเบิล้คลกิทีช่ื่อตาราง ทีช่ื่อเขตข้อมูลทีต้่องการค้นหา  

2. คลกิขวาแล้วคลกิ                            หรือคลกิ Ribbon ชุด Home  แล้วคลกิปุ่ม             
บนเคร่ืองมือ Editing 

3. จะปรากฏกล่องข้อความ Find and Replace  
 ในกล่อง Find What  ให้พมิพ์ค าทีต้่องการค้นหา (Keyword)  

3 
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การคน้หาขอ้มูล (ต่อ) 
4.ในกล่อง Look in เลือกขอบเขตการคน้หา 
5.ในกล่อง Match เลือกเง่ือนไขการคน้หา 
6.ในกล่อง Search เลือกทิศทางการคน้หา 
7.คลิกช่อง Match Case ถา้ตอ้งการใหค้น้หาตรงตามตวัพิมพใ์หญ่-เลก็ 
8.คลิก Find Next เพ่ือเร่ิมตน้การคน้หาขอ้มูล 
9.คลิกแถบ Replace เพ่ือคน้หาและแทนท่ีขอ้มูล ในกล่อง Find What 
พิมพค์  าท่ีตอ้งการคน้หา ในกล่อง Replace With พิมพค์  าท่ีตอ้งการ
แทนท่ี เม่ือระบุเง่ือนไขการคน้หาเรียบร้อยแลว้ คลิก Replace เพื่อ
แทนท่ีทีละขอ้มูล หรือ คลิก Replace All เพ่ือแทนท่ีขอ้มูลทั้งหมด 
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การคน้หาขอ้มูล (ต่อ) 

3 
4 
5 6 

7 

8 

9 

เงือ่นไขการคน้หา 

 Whole Field  

ตรงกบั Keyword ท ัง้หมด 

 Any Part of Field 

มสีว่นใดสว่นหนึง่ตรงกบั 

Keyword 

 Start of Field 

ขึน้ตน้ดว้ย Keyword 

ทศิทางการคน้หา 

 All  คน้หาทกุแถว 

 Up  คน้หาแถวทีเ่คอเซอรอ์ยูข่ ึน้ไปจนถงึแถวแรก 

 Down คน้หาแถวทีเ่คอเซอรอ์ยูล่งไปจนถงึแถวสดุทา้ย 
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ขอ้มูลตวัอยา่ง: advisor & project 



201110 Integrated Mathematics 18 

การสร้างความสมัพนัธ์ของตาราง 
1. คลกิเลือก Ribbon ชุด Database Tools คลกิปุ่ม 

2. การเพิม่ตารางที่ต้องการน ามาสร้างความสัมพนัธ์ โดยคลกิขวาบริเวณที่
ว่าง คลกิ Show Table หรือคลกิปุ่ม   Show Table บนแถบเคร่ืองมือ 

3. คลกิเลือกช่ือตาราง แล้วคลกิ Add ส าหรับการเพิม่ตาราง 

4. เม่ือเพิม่ตารางเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลกิ Close 

2 3 

4 5 
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การสร้างความสมัพนัธ์ของตาราง (ต่อ) 
6. ลากเขตข้อมูลของ 2 ตาราง ทีต้่องการสร้างความสัมพนัธ์ 
7. คลกิช่อง Enforce Referential Integrity เป็นการเพิม่ความปลอดภัยใน

การเพิม่ข้อมูล (ข้อมูลทีเ่ช่ือมโยงกนัต้องมอียู่จริง) 
8. คลกิปุ่ม Create เพ่ือการสร้างความสัมพนัธ์จะได้ความสัมพนัธ์ระหว่าง

ตารางดงัรูป 
9. เม่ือสร้างความสัมพนัธ์เรียบร้อยแล้ว  
ให้คลกิ Save  

8 

7 ชนิดความสัมพนัธ์ 

8 
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การสร้างความสมัพนัธ์ของตาราง (ต่อ) 
10. กรณคีวามสัมพนัธ์แบบ 1:1 ต้องก าหนดคุณสมบตัข้ิอมูล Indexed ของ FK 

เป็น Yes (No Duplicates) เพ่ือป้องกนัไม่ให้มีการพมิพ์ค่าเหมือนกนั 
11. การลบตาราง คลกิขวาช่ือตาราง คลกิ Hide Table 

11 
1:1 

1:N 

10 
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การสร้างความสมัพนัธ์ของตาราง (ต่อ) 
12. การลบความสัมพนัธ์ คลกิขวาที่เส้นความสัมพนัธ์ แล้วคลกิ Delete 

12 



22 

การสร้างแบบสอบถาม 

1. ในหน้าต่างฐานข้อมูล คลกิ Ribbon ชุด Create  
2. คลกิปุ่ มQuery Design  
3. คลกิช่ือตารางทีต้่องการสร้างแบบสอบถาม  
4. คลกิ Add ส าหรับการเพิม่ตาราง 
5. เม่ือเพิม่ตารางเสร็จเรียบร้อยแล้ว คลกิ Close 

1 

2 

3 

4 5 
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การสร้างแบบสอบถาม (ต่อ) 
6. ในกล่อง Table เลือกตารางทีต้่องการสร้างแบบสอบถาม 
7. ในกล่อง Field เลือกเขตข้อมูลของตารางทีเ่ลือก 
8. ในกล่อง Sort เลือกวธีิการเรียงล าดบัข้อมูล 
9. ในกล่อง Show เลือกว่าต้องการให้แสดงผลหรือไม่ 
10. ในกล่อง Criteria พมิพ์เง่ือนไขเขตข้อมูลทีต้่องการ 

 

9 7 6 
8 

10 
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การสร้างแบบสอบถาม (ต่อ) 

11.3 

11. การเรียกดูแบบสอบถาม  

เลือก Navigation Category เป็นกลุ่ม Query 

หรือ All Access Objects  

แล้วดับเบิล้คลกิแบบสอบถามหรือคลกิขวาที่ช่ือแบบสอบถามแล้วเลือก open 

11.1 

11.2 
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การสร้างแบบสอบถาม (ต่อ) 
12. การเปลีย่นช่ือแบบสอบถาม คลกิขวาแบบสอบถาม คลกิ Rename พมิพ์ช่ือใหม่ 
13. การลบแบบสอบถาม คลกิขวาแบบสอบถาม คลกิ Delete คลกิ OK 
14. การคดัลอกแบบสอบถาม คลกิขวาแบบสอบถาม คลกิ Copy คลกิขวาบริเวณที่

ว่าง คลกิ Paste พมิพ์ช่ือแบบสอบถาม 
15. การแก้ไขโครงสร้างแบบสอบถาม คลกิช่ือแบบสอบถาม คลกิปุ่ ม Design 

12 
13 
14 

11 
15 
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เง่ือนไขเขตขอ้มูล 
1. ถ้าเขตข้อมูลมีชนิดข้อมูลเป็นจ านวน เช่น Number หรือ  

Currency ใช้เคร่ืองหมาย =, <>, >, < , >= และ <= เช่น 
 >= 18.25 

 <> 5 

2. ถ้าข้อมูลมีชนิดข้อมูลเป็นข้อความ เช่น Text หรือ Memo            
ใช้เคร่ืองหมาย " " เช่น 

 "คณติศาสตร์" 

 "105/2 ถ.พหลโยธิน" 


