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Microsoft Access 2007

บทที ่1 เร ิม่ตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft Access : ตาราง (Table)

บทที ่2 แบบสอบถาม (Query)

บทที ่3 ฟอรม์ (Form)

บทที ่4 รายงาน (Report)

บทที ่5 การท างานกบัหลาย Table

เรยีบเรยีงโดย ผูช้ว่ยศาสตราจารยว์าสนา นัยโพธิ์
ภาควชิาวทิยาการคอมพวิเตอร ์คณะวทิยาศาสตร ์มหาวทิยาลยัเชยีงใหม่



คุณสมบัติใหม่ของ Access2007

• ปรับหน้าแรกโปรแกรมเปน็แบบ Getting Started ซึ่งเป็นทีร่วมแมแ่บบหรือ

เทมเพลตของฐานข้อมูลในรปูแบบต่างๆ มากมาย ให้เราสารถเลอืกน าไปใช้

และปรับแต่งรปูแบบให้ตรงตามความต้องการ

• เปลี่ยนอินเตอรเ์ฟสหรือส่วนติดต่อกับผู้ใช้  โดยจัดเก็บเครื่องมือและไอคอน 

ให้อยู่ในรูปแบบ ริบบอน(Ribbon)

• มีการปรับรปูแบบการสรา้งฟิลด์ ให้สามารถจัดเก็บรปูแบบข้อมูลทีซ่ับซอ้น

มากขึ้น โดยสามารถสรา้งฟิลด์ที่เก็บข้อมูลได้มากกวา่ 1 ค่า (Multivalued

lookup)

• เพิ่มชนิดข้อมูล(data type) แบบ attachment ซึ่งสามารถเก็บไฟล์หลายๆ 

ประเภทได้

• เพิ่มความสามารถในการท างานบนเวบ็ร่วมกับ Windows SharePoint 

Service เพื่อการติดต่อสื่อสารระหว่างทมีงาน

• สามารถบันทกึออบเจ็กต์ฐานข้อมูลเปน็ไฟล์ PDF หรือไฟลX์MLเพื่อน า

ฐานข้อมูลไปใชใ้นงานได้
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บทที ่1 เร ิม่ตน้ใชง้านโปรแกรม Microsoft Access

Microsoft Access เป็นโปรแกรมส าเร็จรปู
• ชว่ยอ านวยความสะดวกในการท างานกบัขอ้มลู
• ท าใหเ้ราเก็บขอ้มลู คน้หาขอ้มลู เปลีย่นแปลงแกไ้ข และ  จดัท า
รายงานได ้

• ขอ้มลูตา่งๆ เก็บในตาราง และ
• ตารางจดัเก็บอยูฐ่านขอ้มลู 
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ฐานขอ้มลู (Database)

เป็นทีร่วบรวมขอ้มลูทีเ่ก ีย่วขอ้งกนั สมัพนัธก์นั รวบรวมไว้
อยา่งมรีะบบ เชน่ขอ้มลูเกีย่วกบัสนิคา้ ขอ้มลูบคุลากร  
ขอ้มลูตา่งๆ ทีเ่ราสนใจเหลา่นีถ้กูเก็บไว ้ท าใหเ้ราสามารถ
ท างานไดส้ะดวก

ตาราง (Table) 

ข้อมูลตา่งๆ ที่เก็บในฐานขอ้มลู จะเก็บอยูใ่นรปูแบบของตารางทีเ่รา

ได้ออกแบบและจดัเกบ็แยกตารางไว ้

Tableนศ. .

Tableอ.

Tableวชิา
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รหสัพนกังาน ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยู่ เบอรโ์ทรศพัท์

E001 พลอย มากแสง 52 ถ.ฉลองกรงุ เขต
ลาดกระบงั กรงุเทพฯ

01452789

E005 ปญัญา ธนัวรารมย์ 8/9 ถ.หนา้เมอืง อ.เมอืง 
จ.ชลบรุี

E008 อญัญา ปิติ

E010 หทยั ใจดี

ฟิลด ์(Field)

เรคคอรด์ (Record)

ตวัอยา่ง Table พนกังาน
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การใชฐ้านขอ้มูลในองคก์ร

ฝ่ายการตลาด

ฝ่ายบคุคล

ฝ่ายสนิคา้

ระบบจดัการ
ฐานขอ้มลู
(DBMS)

ฐานขอ้มลู

(Database)

ตารางขอ้มลูพนกังานขาย
ตารางขอ้มลูลกูคา้  
ตารางขอ้มลูคลงัสนิคา้
ตารางขอ้มลูพนกังาน
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โปรแกรม Microsoft Access 2007  กอ่นทีจ่ะเขา้สูโ่ปรแกรม Microsoft
Access เราควรท าความรูจ้กักบัเครือ่งมอื (Tools)  เพือ่ท างานกบัโปรแกรม 
Microsoft Access

มเีครือ่งมอืดงันี้
Tables เป็นทีเ่ก็บขอ้มลูทีเ่ราสนใจทีเ่ก็บในฐานขอ้มลู ลกัษณะทีส่ าคญัของ 

Table คอื Table ประกอบไปดว้ย  Row Column
ขอ้มลูทีจ่ดัเก็บแนว Row 1 รายการคอื  record
และขอ้มลูแนว Column คอื  Field

Forms เพือ่น าเสนอขอ้มลูทีเ่ราเก็บใน  Table หรอืจาก Query
Form เป็นเครือ่งมอืทีช่ว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถท างานกบัขอ้มลูไดง้า่ยโดย    
เราอาจใช ้Form เพือ่จดัการตา่งๆ กบัขอ้มลู เชน่เพิม่ แกไ้ข

Reports คอื รายงาน เพือ่น าเสนอขอ้มลูอาจแสดงบนจอภาพหรอืเครือ่งพมิพ์
Others - Query สอบถาม/คน้หาขอ้มลูทีต่อ้งการไดส้ะดวก

- Macro รวมชุดค าส ัง่/การท างานทีผู่ใ้ชก้ าหนดและเรยีกใช้
ภายหลงัได้
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การท างานกบั Table

หวัขอ้ทีเ่ราจะศกึษา

๑. ก าหนดปญัหาหรอืสิง่ทีต่อ้งการศกึษา 

๒. ออกแบบ Table 

(นกัศกึษาตอ้งมคีวามรูพ้ ืน้ฐานเกีย่วกบั Table มาบา้งแลว้      

รูจ้กั row column field record)

๓.ชนดิขอ้มลู

๔. สรา้ง Table ดว้ยโปรแกรม Microsoft Access 

๕ การป้อนขอ้มลู  

๖. การจดัการกบั field  

 การเพิม่หรอืแทรก  field การ ลบ field   การยา้ย field

๗. การจดัการกบั Table 

 การ copy Table  การเปลีย่นชือ่  Table  การลบ Table 
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๑.ก าหนดปญัหาหรอืสิง่ทีต่อ้งการศกึษา

เราสนใจหรอืตอ้งการท างานกบัขอ้มลูเร ือ่งไหน 

ศกึษาถงึสิง่ทีเ่ก ีย่วขอ้งหรอื ส ิง่ทีต่อ้งการทราบ  

เพือ่รวบรวมขอ้มลูแลว้น าไปสรา้ง Table 

เพือ่น าไปใชง้านตามทีเ่ราตอ้งการ

ค าถามในใจทีเ่ราควรม ี

เราสนใจขอ้มลูเกีย่วกบัเร ือ่งอะไร

อะไรทีเ่ราตอ้งการ 

อะไรทีเ่ราไมต่อ้งการ แยกแยะใหไ้ด้

เราตอ้งการจดัเก็บขอ้มลูหรอืไม ่

ตอ้งทราบขอบเขตของขอ้มลู  จ ากดัขอบเขตหรอืลอ้มวงขดีเสน้สิง่
ทีเ่ราสนใจใหไ้ด ้คอืเราตอ้งก าหนดใหไ้ดไ้มเ่ชน่น ัน้ จะมสี ิง่ที่
เกีย่วขอ้งกบัขอ้มลูเยอะมาก
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ตวัอยา่ง เราสนใจ ตอ้งการเก็บขอ้มลูเกีย่วกบั นกัศกึษา

ขอ้มลูเกีย่วกบันกัศกึษามมีากมาย 

เชน่ รหสั ชือ่ นามสกลุ วนัเดอืนปีเกดิ ทีอ่ยู(่ภมูลิ าเนา)  ทีพ่กั เบอร์
โทรศพัท ์ คณะ วชิาเอก วชิาโท GPA ฯลฯ  

เราสนใจหรอืตอ้งการทราบเรือ่งอะไร 

ขดีเสน้ก าหนดขอบเขตสิง่ทีต่อ้งการทราบใหไ้ดก้อ่น 

แลว้จงึท าข ัน้ตอ่ไป
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สมมตุ ิ

เราตอ้งการเก็บขอ้มลู

รหสันกัศกึษา ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยู ่เกรดเฉลีย่ เงนิเดอืน 

มคี าถามวา่หากเราตอ้งการทราบจ านวนนกัศกึษาชาย หญงิ  เรา
ตอ้งเพิม่ขอ้มลู ค าน าหนา้นาม เขา้ไปดว้ย 

ดงัน ัน้  ขอ้มลูนกัศกึษา   ทีเ่ราตอ้งการจงึประกอบดว้ย 

รหสันกัศกึษา ค าน าหนา้นาม ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยู ่เกรดเฉลีย่ 
เงนิเดอืน  เป็นขอ้มลูทีเ่ราตอ้งการ 

หากเราตอ้งการทราบเรือ่งอืน่ๆ ใชด้ลุยพนิจิพจิารณา   

ถามวา่พจิารณาอยา่งไร ค าตอบก็คอื 

ใชต้วัเองถามวา่ตอ้งการทราบเรือ่งอะไร อยากรูอ้ะไรน ัน่เอง 
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๒. ออกแบบ Table

ทราบลกัษณะของ Table แลว้ เชน่ row  column  field  record มาแลว้ ?

ขอ้มลูนกัศกึษา   ทีเ่ราตอ้งการ

รหสันกัศกึษา ค าน าหนา้นาม ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยู ่เกรดเฉลีย่ เงนิเดอืน 

มาออกแบบเพือ่สรา้ง Table

ข ัน้แรก เราตอ้งก าหนดชือ่ field กอ่น

ขอ้มลูทีเ่ราตอ้งการ ชือ่ field

รหสันกัศกึษา ID

ค าน าหนา้นาม title

ชือ่ firstName

นามสกลุ lastName

ทีอ่ยู่ address

เกรดเฉลีย่ GPA

เงนิเดอืน salary
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๓. ชนดิขอ้มลู

เราออกแบบ field ตา่ง ๆ  แลว้ 

ตอ่ไปก าหนดชนดิขอ้มลูใหแ้ตล่ะ field 

เพือ่สะดวกในการใสข่อ้มลู หรอืคน้หาขอ้มลู      

การก าหนด field เราตอ้งทราบ ชนดิขอ้มลู ของ Microsoft 
Access 

รายละเอยีดดงันี้
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ชนดิขอ้มลู ค าอธบิาย ขนาด 

Text อกัขระตา่ง ๆ  ท ัง้ภาษาองักฤษและภาษาไทย เชน่
A-Z a-z ก-ฮ 0-9 ชอ่งวา่ง สญัลกัษณ์พเิศษ เชน่ 
#  ฿ $ ตวัเลขน ัน้ไมส่ามารถน ามาค านวณได้

สงูสดุคอื 255 อกัขระ
เราสามารถก าหนด
ขนาดวา่ตอ้งการเก็บกี่
ตวัอกัษรแตท่ ัง้นีต้อ้ง

ไมเ่กนิ 255 ตวัอกัษร

Memo ขอ้ความอกัขระตา่งๆ ทีม่ขีนาดใหญ ่ 65,535 อกัขระ

Number ตวัเลข จ านวนเต็ม ทศนยิม  ตวัเลขเหลา่นีน้ ามา

ค านวณได้
1 2 4 8 16 ไบต์

Date/Time วนัที ่เวลา หรอืท ัง้วนัและเวลา 8 ไบต ์

Currency เก็บตวัเลข เชน่ สกลุเงนิ $ ฿  เปอรเ์ซ็นต ์จดุ
ทศนยิม จลุภาค 

8 ไบต์

AutoNumber ตวัเลขเรยีงตามล าดบัอตัโนมตั ิเพิม่คา่ทลีะ 1 4 16 ไบต ์

Yes/No คา่ Yes/No หรอื field ทีม่ตีรรกะ 2 คา่ เชน่ 
Yes/No True/False On/Off

1 บติ 

OLEObject กราฟ รปูภาพ เสยีงหรอื object อืน่ๆ สงูสดุ  1 GB

Hyperlink จดุลงิคแ์บบตา่ง ๆ สงูสดุ 2048
ตวัอกัษร 

Lookup Wizard ขอ้มลูเลอืกจากตารางอืน่ๆ ทีส่มัพนัธ์ 4 bytes
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ชนิดตัวเลข Number ค ำอธิบำย จุดทศนิยม ขนำด(ไบต์)

Byte เกบ็ตัวเลขจ ำนวนเต็ม 0 ถึง 255 ไมม่ี 1 ไบต์

Decimal เก็บตวัเลขทศนยิมจาก  -10 ^28-1 ถงึ 10 ^ 
28-1

28 12 ไบต์

Integer เก็บตวัเลขจ านวนเต็ม -32,768 ถงึ 32,767 ไมม่ี 2 ไบต์

Long Integer เก็บตวัเลขจ านวนเต็ม  -2,147,483,648 ถงึ
2,147,483,647

ไมม่ี 4 ไบต์

Single เก็บตวัเลขทศนยิม for negative values
-3.402823E38 to -1.401298E-45
and positive values

1.401298E-45 to 3.402823E38

7 4 ไบต์

Double เก็บตวัเลขทศนยิม

for negative values

- 1.79769313486231E308 to
- 4.94065645841247E-24

and for positive values
4.94065645841247E-324 to
1.79769313486231E308 

15 8ไบต์

Replication ID ใชก้ าหนด field ทีเ่ป็น AutoNumber ใน
ฐานขอ้มลูทีม่ ี record ซ า้กนั 

N/A 16ไบต์



จากขอ้ ๒). ออกแบบ Table ขอ้มลูนกัศกึษา 
ตอ่ไปเราตอ้งท าการก าหนดชนดิขอ้มลูใหแ้ตล่ะ field

ขอ้มลูทีเ่ราตอ้งการ ชือ่ field ชนดิขอ้มลู
รหสันกัศกึษา ID Text ขนาด 9 ไบต ์เชน่ 490500123

ค าน าหนา้นาม title Text ขนาด 6 ไบต ์มนีาย นางสาว
ชือ่ firstName Text ขนาด 20 ไบต์
นามสกลุ lastName Text ขนาด 20 ไบต์
ทีอ่ยู่ address Text ขนาด 40 ไบต ์
เกรดเฉลีย่ GPA Number - single เชน่ 2.51
เงนิเดอืน salary Number - integer เชน่ 3500

จากนีเ้ราจะเร ิม่ท างานกบัโปรแกรม Microsoft Access เพือ่สรา้ง Table

ใหน้กัศกึษา สรา้ง folder รหสันกัศกึษา

Drive (handy drive / diskette)

เชน่ G:\52051111>
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๓. สรา้ง Table ดว้ยโปรแกรม Microsoft Access 2007

ขั้นตอนการเขา้สู ่Microsoft Access 2007 ท าดงันี้

1.click ที่ start เลือกที ่Programs

2.click ที่ Microsoft office – Microsoft Access 2007

ดังรปู
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6.

หน้าต่าง getting started มีส่วนประกอบดงันี้

1.ปุ่ม Office : เก็บเมนูค าสั่งต่างๆ

2.แถบแสดงกลุ่มรายชื่อ templateท่ีใช้ในกาสร้างฐานข้อมูล

3.แถบเครื่องมือเร่งด่วน :แสดงไอคอนเครื่องมือท่ีต้องใช้งานบ่อยๆ

4.แถบแสดงรายการ template จากกลุ่มรายชื่อ template

เมื่อเขา้สู ่Microsoft Access จะปรากฏ  หน้าตา่ง Getting Started ดังรปู

1.

2.

3. 4.
5.

7.

5.ปุ่มควบคุม Windows เพ่ือเปิด-ปิดหน้าต่าง

ฐานข้อมูล

6.แถบแสดงรายช่ือไฟล์ที่เปิดใช้ก่อนหน้านี้

7.แถบแสดงสถานะการท างานของโปรแกรม

18
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ข ัน้ตอนการสรา้ง Table
โปรแกรม Microsoft Access เป็นตวัจดัการฐานขอ้มลู  

(ฐานขอ้มลูคอืแหลง่ทีเ่ก็บขอ้มลู มขีอ้มลูหลายตารางเก็บอยู)่   

ตอนนีเ้ราจะท าการสรา้ง Table ซึง่ Table เก็บอยูใ่นฐานขอ้มลู

ในฐานขอ้มลูจะมหีลาย ๆ  Table
ตอนนีเ้ราศกึษาฐานขอ้มลูเดยีว 
และในฐานขอ้มลู ม ี1 Table

Student

MyStudent.accdb

ฐานขอ้มลูของAccess2007

มนีามสกลุ (filetype) เป็น accdb
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จากหนา้ตา่ง เร ิม่ตน้การท างานกบั  Microsoft Access เราจะสรา้งฐานขอ้มลู 
MyStudent ดงันี้

การสรา้ง ฐานข้อมลู  ให้ท าตามขัน้ตอนดงันี้

1.  click ที่ Blank Database จะปรากฏหน้าจอ  ดังรปู

1.



2.1

2.2

2.2

2.3

2. ท าตามขัน้ตอนดงันี้

2.1  ที่ File name: ใส่ชื่อ ฐานขอ้มลู  ตัวอยา่งนี ้ก าหนดใหช้ือ่ฐานขอ้มลู  
MyStudent

2.2  ฐานขอ้มลูนีเ้กบ็ที ่drive ไหน Folder ไหน   click เลือก
ตัวอยา่งนี ้เก็บที ่Drive c  Folder Access2007

2.3 click ปุ่ม Create
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1

2

3

4

5

6

7

1.ปุ่ ม office

2.แถบเมนู แสดงเมนูค าสัง่ตา่งๆ

3.รบิบอน แสดงไอคอนเครือ่งมอืทีใ่ชง้าน

4.พืน้ทีก่ารท างาน

5.Navigation pane : แสดงรายชือ่ object 
ในฐานขอ้มลู

6.ปุ่ มควบคมุ windows

7.แถบสถานะการท างาน

หนา้ตา่งการท างานกบัฐานขอ้มลู มสีว่นประกอบทีส่ าคญัดงันี้

22



การปิดฐานขอ้มลู
1.click ปุ่ ม office

2.Close database

การปิดโปรแกรม Access
1.click ปุ่ ม office

2.Exit Access

1

2

1

2 23



การเปิดฐานขอ้มลู
1.click ปุ่ ม office  เลอืก Open

2.1 Click เลอืกฐานขอ้มลูทีต่อ้งการ 2.2 click Open

3.ฐานขอ้มลูทีเ่ลอืกก็จะแสดงออกมา
1

2.1

2.2

3.

24
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การสรา้ง Table ด้วยโปรแกรม Microsoft Access2007 

สามารถสรา้งตารางในมุมมองต่างๆซึง่การสรา้งใหค้ลกิเลอืก
แทบ๊ Create แลว้เลอืกค าสัง่สรา้งในกลุม่ Tables ซึง่มวีธิกีาร

สรา้ง 4 แบบ
•Datasheet View เป็นการสรา้งจากการป้อนขอ้มลูบนตาราง 
•Design View เป็นการสรา้งดว้ยมมุมองออกแบบ 
•Table Template เป็นการสรา้งดว้ยตน้แบบทีม่ากบัโปรแกรม
Microsoft Access 

•SharePoint Lists เป็นตารางขอ้มลูเชือ่มโยงกบั SharePoint 

เราจะเรยีนการสรา้งตารางดว้ยมมุมอง Design View 



เริ่มต้นท างานเพื่อสร้างตาราง student ในฐานข้อมูล MyStudent
1. click ทีแ่ถบ Create 

2. click icon Table Design

ปรากฏหนา้จอดงัรปู

1.

2.
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จากรปู click ทีแ่ถบ Create เลอืก icon Table Design เราจะออกแบบตาราง



เราปรากฎหนา้จอดงัรปู
เราจะเร ิม่พมิพ ์Field Data type ตามทีอ่อกแบบไว ้ประกอบดว้ย

– Field Name   ชือ่ field
– Data Type  ชนดิขอ้มลู
– Description ค าอธบิาย field

28
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เราจะน าขอ้มลู Student ทีเ่ราไดอ้อกแบบไวม้าใสท่ีน่ ี่
5.1 พมิพ ์ ID ทีช่อ่ง  Field Name
5.2 พมิพ ์Text ทีช่อ่ง Data Type
5.3 ที ่Tab General : Field Size พมิพ ์ 9
5.4 ทีช่อ่ง description  พมิพ ์รหสันกัศกึษา  
ดงัรปู 

5.1

5.2

5.3

5.4

ถา้ไมร่ะบขุนาด

โดย default

Text 255
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พิมพ์ data type filed ตามที่เราออกแบบไว้

ID Text ขนาด 9

title Text ขนาด 6

firstName Text ขนาด 20

lastName Text ขนาด 20

address Text ขนาด 40

GPA Number Single
salary Number Integer
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เมือ่สรา้ง Table  แลว้ 

เราจะท าการก าหนด Primary key (คยีห์ลกั) next page

พจิารณา record/ขอ้มลูในแตล่ะrow   :Table Student

ID Title ชือ่ นามสกลุ ทีอ่ยู ่เบอรโ์ทรศพัทบ์า้น เบอรม์อืถอื 

? อะไรทีไ่มซ่ า้ ?? เหตผุล

ก าหนด Primary key (คยีห์ลกั) ใหก้บั 

field รหสันกัศกึษา

เพือ่ความสะดวกในการท างาน เชน่ ชว่ยคน้หาขอ้มลูได้
อยา่งรวดเร็ว ท าใหเ้ราไมใ่สร่หสันกัศกึษาซ า้ 
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Primary key : คยีห์ลกั 

ใชร้ะบคุา่ทีไ่มซ่ า้ส าหรบัแตล่ะ record

เป็น field ทีใ่ชแ้ยกความแตกตา่งของขอ้มลู ในแถว (row)
field ทีเ่ป็น คยี ์คา่ในแถวน ัน้ๆ  ขอ้มลูจะไมซ่ า้

ฟิลดท์ีส่ามารถระบถุงึแตล่ะ record ในตารางไดโ้ดยไมม่คีา่ซ า้
กนัเราจะเรยีกฟิลดน์ ัน้วา่ คยีห์ลกั

row แถว record
ขอ้มลูทีเ่ราจัดเก็บ



เมือ่เขา้ใจความหมายของคยีห์ลกัแลว้ 

เราจะเร ิม่ก าหนดคยีห์ลกัที่ Field Name ID ใหก้บัตาราง Student
การก าหนดคยีห์ลกัใหท้ าดงันี้

1. Click ที่ field Name ID
2. Click รปู Primary key

2.

1.

จะปรากฏรปูกญุแจที่ field ID ดงัรปู

33



หลงัจากพมิพ ์field ก าหนด data type ก าหนด คยีห์ลกัเรยีบรอ้ยแลว้

เราจะท าการบนัทกึตาราง ดงันี้
ให้ click save
จะปรากฎ dialog
พมิพช์ือ่ตาราง Student
click OK

เมือ่เราบนัทกึเรยีบรอ้ยแลว้จะปรากฏชือ่ตารางดงัรปู 

34
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๕. การป้อนขอ้มลู
ตอนนีเ้รามโีครงสรา้งของตาราง Student มแีตโ่ครงสรา้งยงัไมม่ขีอ้มลู

เราจะน าการป้อนขอ้มลูเขา้สูต่าราง Student มขี ัน้ตอนดงันี้

1. Click ribbon View

2. เลอืก Datasheet View

2.

1.
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3. จะปรากฏหนา้จอดงัรปู

เราจะเร ิม่พมิพ ์ขอ้มลูเขา้สูต่าราง Student
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ดงันี้

4.  พมิพข์อ้มลูเขา้สูต่าราง Student จนครบตามตอ้งการ 

ในการป้อนขอ้มลูหากชอ่งทีจ่ะพมิพข์อ้มลูมขีนาดเล็กเราสามารถขยายได ้
โดยเลือ่น mouse ไปวางทีบ่น cell จะปรากฏสญัลกัษณ ์+ (เหมอืนใน excel )
ปรบัขนาดไดต้ามตอ้งการ

5. click ปุ่ ม         Save  เพือ่บนัทกึขอ้มลู

4.

5.
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1

2

๖. การจดัการ field – แทรก field  - ลบ field - ยา้ย field
เราตอ้งท าตามข ัน้ตอน 1-3 กอ่นเพือ่ระบ ุTable ทีต่อ้งการท างานดว้ย
จากตวัอยา่งคอืตาราง Student

1. ที ่objects  click Student Tables
2. ตรง ribbon  view click ที ่

2.1 เลอืก Design  View
นอกจากนี ้การ click ตรงๆที ่ribbon  View เป็นการสลบัระหวา่ง View กบั design

2.1
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จะปรากฏหนา้จอดงันี้
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การแทรก/เพิม่ field
จากตวัอยา่ง Table Student  เราจะเพิม่ field ชือ่  DateOfBirth  วนัเดอืนปี
เกดิของนกัศกึษา ม ีdata type เป็น  Date/Time  Format คอื short Date
มขี ัน้ตอนดงันี้

1. click ใหเ้ป็นแถบสหีนา้ field ทีเ่ราตอ้งการแทรก  field น ัน้เป็นแถบ
สที ัง้แถว
โดย field ใหม ่(DateOfBirth) จะแทรกเขา้มาและ  field GPA จะขยบัลง 

1
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2. ท างานดงันี้
2.1 click เลอืกฟิลดท์ีต่อ้งการแทรก  click ขวา เลอืก   Insert Row
หรอื
2.2 ที ่ Ribbon click ทีค่ าส ัง่ Design click  Insert Rows

2.1

2.2
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จะปรากฏ field วา่ง ๆดงัรปู

เพือ่ใหเ้ราพมิพ ์field ใหม่  ตามตอ้งการ
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3. click ที ่Field Name พมิพช์ือ่  field  DateOfBirth 
ที ่Data Type click เลอืก Date/Time 
ที ่Description พมิพค์ าอธบิายชือ่ Field วนัเดอืนปีเกดิของนกัศกึษา
เลอืกแถบ General ที่ Format เลอืก Short Date

4. จากนัน้ click ที่ปุม่          Save เพื่อบนัทกึการเปลีย่นแปลงทีเ่กดิขึน้ในตาราง Student
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การลบ field
จากตวัอยา่ง Table Student  
เราจะลบ field ชือ่  DateOfBirth  ม ีType เป็น  Date/Time  คอื วนัเดอืนปีเกดิของ
นกัศกึษา 
มขี ัน้ตอนดงันี้
1. click ใหเ้ป็นแถบสหีนา้ field ทีเ่ราตอ้งการลบ เป็นกรอบสที ัง้แถบ

1

2. ท างานดงันี้
2.1 click เลือกฟลิดท์ีต่อ้งการแทรก  click ขวา เลือก   Delete Row
หรือ
2.2 ที่  Ribbon click ที่ค าสัง่ Design click  Delete Rows

จากนั้น click ที่ปุ่ม                 Save เพื่อบันทึก Table
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การยา้ย field
จากตวัอยา่ง ท างานอยูท่ ีต่าราง Student  
เราจะยา้ย  Field Name address ซึง่ม ีType เป็น  Text  
ไปไวบ้รรทดัไวล้า่งสดุ   
ข ัน้ตอนการท างาน ดงันี้
1. ทีต่าราง Student
2. click ใหเ้ป็นแถบสหีนา้ field ทีเ่ราตอ้งการยา้ย  คอื   field
address เป็นสที ัง้แถว

1

2
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3.Drag mouse (click เมาสค์า้ง) ไปยงัต าแหนง่ทีต่อ้งการยา้ยไป 
จากตวัอยา่งเราจะยา้ย Field Name   address ไปไวล้ าดบั
สดุทา้ย
สงัเกตตอนที่ drage mouse จะปรากฎเสน้สดี าแสดงต าแหนง่ทีจ่ะวาง field น ัน้

เมือ่ไดต้ าแหนง่ทีต่อ้งการใหป้ลอ่ย mouse

4. click ทีปุ่่ ม              Save เพือ่บนัทกึการเปลีย่นแปลงของ ตาราง Student

3



47

๗. การจดัการกบั table – copy rename delete Table
การ copy (ส าเนา) Table

เราจะ copy ตาราง  Student และต ัง้ชือ่ตารางใหมว่า่ตาราง 
StudentNew  มขี ัน้ตอนการท างานดงันี้

1. click เลอืกตาราง Student เราจะ copy ตาราง  นี้
2. click ที ่แถบ Homes

1

2
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3. ที ่แถบ Home click เลอืก ribbon copy
4. ที ่แถบ Home click เลอืก ribbon paste
5. จะปรากฏ หนา้ตา่ง ใหเ้ราต ัง้ชือ่ตาราง  
เราจะต ัง้ชือ่ตารางใหมว่า่ StudentNew

3.

4.

5.
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5.1 พมิพช์ือ่ StudentNew   ตวัอยา่งนีเ้ราต ัง้ตารางใหมช่ือ่ StudentNew

5.2 Paste Options เป็น ทางเลอืกในการ copy ตาราง มคีวามหมายดงันี้

Structure Only เป็นการสรา้งตารางใหมโ่ดย copy เฉพาะโครงสรา้ง

Structure and Data เป็นการสรา้งตารางใหม ่ซึง่copy ท ัง้โครงสรา้งและขอ้มลู
Append Data to Existing Table เป็นการน าขอ้มลูไปตอ่ทา้ยตารางอืน่ทีส่รา้งไวแ้ลว้

ในทีน่ ีเ้ราเลอืก Structure and Data คอืเราส าเนาท ัง้โครงสรา้งและขอ้มลู

5.3 click ปุ่ ม OK

5.1

5.2

5.3
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6.  จะปรากฏตารางใหม่
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การเปลีย่นชือ่ตาราง

เราจะเปลีย่นชือ่ตาราง StudentNew  ใหม้ชีือ่ใหมว่า่ 
StudentChange  มขี ัน้ตอนการท างานดงันี้

1. ที ่ navigation pane All Tables 

2. click เลอืกชือ่ตาราง StudentNew  เราจะ เปลีย่นชือ่ ตาราง นี้

1

2
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3. click ขวา จะปรากฏรายการค าส ัง่

4. เลอืก Rename

3.

4.
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4. จะปรากฏแถบใหเ้ราพมิพช์ือ่ตารางใหม ่  
4.1  เปลีย่นชือ่ตารางตามทีเ่ราตอ้งการ จากตย.เราพมิพช์ือ่ StudentChange 

4.2 แลว้กด Enter 

5. ที ่navigation pane จะปรากฏชือ่ตาราง ดงัรปู

4.1
4.2

5.
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การลบ Table

เราจะลบตาราง StudentChange ออกจากฐานขอ้มลู 
MyStudent มขี ัน้ตอนการท างานดงันี้

1.ที ่navigation pane 

click ที ่ตาราง StudentChangeStudentNew เราจะ เปลีย่นชือ่ตารางนี้

1.

2. click ขวา จะปรากฏรายการค าสัง่

3. เลือก Delete

2.

3.
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4. จะปรากฏหนา้ตา่ง ใหย้นืยนัการลบตารางนี ้click ปุ่ ม OK  
ดงัน ัน้ตาราง StudentChange จะถกูลบจากฐานขอ้มลู 
MyStudent
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สรปุบทที ่1

เราสามารถออกแบบและสรา้ง Table 

เราท างานกบั Table

และใสข่อ้มลูรายละเอยีดเพือ่จดัเก็บขอ้มลูลงใน
Table ได้


