


Easy Access
โดย  นิติธร (ธัชชัย) จําลอง

สงวนลิขสิทธิ์ตามกฎหมาย โดย นิติธร (ธัชชัย) จําลอง © พ.ศ. 2563

หามคัดลอก ลอกเลียน ดัดแปลง ทําซํ้า จัดพิมพ หรือกระทําอื+นใด โดยวิธีการใดๆ ในรูปแบบใดๆ

ไมวาสวนหนึ่งสวนใดของหนังสือเลมนี้ เพื+อเผยแพรในสื+อทุกประเภท หรือเพื+อวัตถุประสงคใดๆ

นอกจากจะไดรับอนุญาต

นิติธร (ธัชชัย) จําลอง.

 Easy Access.--กรุงเทพฯ : ซีเอ็ดยูเคชั่น, 2563.

 240 หนา. 

 1. ไมโครซอฟตแอ็กเซส. 

 I. ชื+อเรื+อง.

 005.54

Barcode (e-book)  9786160837588

ผลิตและจัดจําหน�ายโดย

เลขที่ 1858/87-90 ถนนเทพรัตน แขวงบางนาใต เขตบางนา กรุงเทพฯ 10260  

โทรศัพท 0-2826-8000

หากมีคําแนะนําหรือติชม สามารถติดตอไดที่ comment@se–ed.com



ผูเขยีนจะรูสกึ "ชํา้ใจ" ทกุครัง้ทีถ่กูถามวา "Access คอือะไร?" กวาจะใชเวลา

อธบิายใหผูถามเขาใจวา Access เปนโปรแกรมเกบ็ฐานขอมลูทีด่กีวา Excel ก็ทาํเอา

ผูเขียนเหนื+อยพอดู

หลายทานอาจยึดติดกับ Excel มากๆ ถึงขนาดที่วา Excel ทําไดทุกอยาง

แมแตงานดาน "ฐานขอมูล" ซึ่งเรื+องนี้ผูเขียนขอ "งดออกเสียง" ไมคัดคานนะครับ 

เพราะจะวาไปแลว Excel กพ็อทาํได ในระดับหนึง่ แตถาเปนฐานขอมลูทีม่คีวามซบัซอน

และมาพรอมกับความสะดวกในการใชงานแลวละก็ อยางไรซะก็หนี Access ไมพน

แนWนอน เพยีงแตวาการจะทาํฐานขอมลูทีซ่บัซอนใหพรอมใชงานงายแบบน้ัน มนัตอง

แลกดวย "ความพยายาม" และ "ความพยายาม" (ไมผิดหรอกครับ ผูเขียนหมายถึง

ความพยายามเปน 2 เทา)

คุยกันกอน...
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Chapter

กอนจะเริม่ใชงาน Access กนัในบทถัดๆ ไป เราตองมารูจกัหนาตาของ Access 

กันกอนครับ ทั้งนี้เพราะ Access เปนพวกมีหลายหนาเหมือนทศกัณฐ (จํานวน

นอยกวากนันดิเดียวเอง) แถมแตละหนากด็คูลายกนั แตไมตองกงัวลไปครับ ในบทน้ี

เราจะมาทําความรูจักกับ Access หนาตางๆ กัน

01
อนุบาล Access
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สวนประกอบของหนาตาง Access
อันดับแรกเราตองรูจักสวนประกอบของหนาตาง Access กันกอนครับ

ชื+อออบเจ็กตที่เปดอยู7

แท็บไฟล (File)1 ปุมเปดไดอะลอ็ก (Dialog Launchers)3
แถบริบบอน5

แถบนําทาง (Navigation Pane)8

แถบเครื+องมือดวน2

กลองควบคุม6
ชื+อไฟลฐานขอมูล4

มมุมองออบเจ็กต10

แถบสถานะ (Status Bar)9

พอรูจักชื+อกันแลว ทีนี้ก็ตองอธิบายกันหนWอยวาแตละสวนใชทําอะไร ไมตอง

ทองนะครับ ถาใชไปนานๆ จะจําไดเอง
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บทที่ 1 อนุบาล Access

01

ชื�อสวนประกอบ หนาที่/การใชงาน

1. แท็บไฟล (File)

แท็บนี้มหีนาทีห่ลกัคือ ทําการจัดการไฟลของเรา เชน สั่งพิมพ

เอกสาร ปดไฟล กําหนดอะไรพิเศษ ฯลฯ ชื+ออยางเปนทางการ

คอื Backstage ทีแ่ปลวา "หลงัฉาก" ซึง่ทําให "งง" ได ดงัน้ัน 

ในหนงัสอืเลมนีจ้ะเรยีกวา "แทบ็ไฟล" นะครบั

2. แถบเครื+องมือดวน

(Quick Access 

Toolbar)

แถบนี้ก็ตามชื+อเลยครับ อะไรที่ใชดวน ใชบอยก็ตองพึ่งตัวนี้ 

ซึ่งคาเริ่มตนที่เขาตั้งไว ใหก็มี Save, Redo, Undo 

(เพิ่มไดนะครับ)

3. ปุมเปดไดอะล็อก

(Dialog Launchers)

ปุมสําหรับเรียกไดอะล็อกการตั้งคาเพิ่มเติมของกลุมคําสั่งนั้นๆ

4. ชื+อไฟลฐานขอมูล สวนนี้แสดงชื+อไฟลฐานขอมูลที่กาํลังเปดใชงานอยู

5. แถบริบบอน
แถบนี้คือ ที่รวมคําสั่งในการใชงาน Access ทั้งหมด 

มีการแบงหมวดหมูชัดเจน ถาใชไปนานๆ จะจําไดเอง

6. กลองควบคุม

กลองควบคุมจะมี 3 ปุมคือ

 ปุมยุบหนาตาง Access ใหเล็กสุด (Minimize)

 ปุมยอหนาตาง ใชสั่งใหหนาตาง Access มีขนาดเล็กลง

เทากับขนาดที่กําหนดไวกอนส่ังใหขยายเต็มหนาจอ ถา

ยอแลวปุมนี้จะเปลี่ยนเปน  เพื+อขยายหนาตางให

เต็มจอได

 ปุมปดหนาตาง Access แคคลิก Access ก็ปดตัวลง ถา

 ออบเจ็กตไหนยงัไมถกูบนัทกึ กจ็ะถามกอนวา จะบันทกึหรอืไม?
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ชื�อสวนประกอบ หนาที่/การใชงาน

7. ชื+อออบเจ็กตที่เปดอยู
ออบเจ็กตใดทีก่าํลงัถกูเปดอยู จะแสดงใหเหน็ในแถบชื+อดานบน

ของออบเจ็กตนัน้ๆ ครบั

8. แถบนําทาง 

(Navigation Pane)

แสดงรายชื+อออบเจ็กตทั้งหมดของฐานขอมูลที่เปดใชงานอยู

9. แถบสถานะ 

(Status Bar)

บอกสถานะของออบเจ็กตที่กําลังใชงานอยู เชน บอกวาฟอรม

กําลังอยูในโหมดใด เปนตน

10. เลือกมุมมองออบเจ็กต
จะแสดงขึ้นมาเมื+อเปดออบเจ็กตขึ้นมาใชงาน โดยเราสามารถ

เปลี่ยนมุมมองของออบเจ็กตดวยปุมนี้ได

สําหรับคุณผูอานที่เปนมือใหมในโลกของ Access อาจจะรูสึกงงกับคํา

วา "ออบเจ็กต" (Object) เพราะไดยินบอยมาก แลวอาจเกิดคําถามวาเจา 

"ออบเจ็กต" นี่คืออะไร คําตอบอยูตรงนี้ครับ

เอางายๆ ตรงๆ ใหสมกับชื+อหนังสือเลมนี้ "ออบเจ็กต" คือ สิ่งที่เราเห็นอยู

ในแถบนําทาง (Navigation Pane) ทั้งตาราง คิวรี ฟอรม รีพอรต มาโคร โมดูล 

ลวนถือเปนออบเจ็กตทั้งหมด ซึ่งขอดีของ "ออบเจ็กต" นั้นคือ เราสามารถ

ทาํการยายไปวางในจดุทีเ่ราตองการ (แตตองกาํหนดอะไรนดิหนWอย) หรอืจะเอา 

"ออบเจ็กต" มาวางซอนกันก็ยังได

อะไรๆ ก็ "ออบเจ็กต"
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ออบเจ็กตหลักของ Access
อยางทีเ่รยีนคณุผูอานไวตัง้แตตนวา Access เปนพวกทีม่หีลายหนาตา (จรงิๆ 

คือ มีออบเจ็กตหลายแบบ) ดังนั้น เรามาดูกันครับวา Access มีออบเจ็กตอะไรใหเรา

ใชงานบาง

หนาที่หลักของตารางคือ เอาไวเก็บขอมูลครับ อีกทั้งยังเปนออบเจ็กตตัวแรก

สําหรับผู ใช Access ที่จําเปนตองรูจักอีกดวย โดยตารางนั้นยังมีมุมมองอยูดวยกัน 

2 แบบ ที่มีหนาที่ตางกันดังนี้

1. มุมมองตาราง (Datasheet View)

เปนมุมมองที่แสดงขอมูลวาเก็บอะไรไวบาง อยางชื+อ นามสกุล ที่อยู ฯลฯ

แอบแนะนํา คุณผูอานตรงนี้นิดนึงวา ถึงจะเปนตารางซ่ึงฟงดูแลวเหมือน 

Excel ก็อยาพยายามไปทําการปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลเลยครับ ทําไมงาย

หรอก แถมสรางความวุนวายในเวลาที่เราตองการแกไขโครงสรางฐานขอมูลดวย
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2. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนมุมมองสาํหรบักาํหนดรปูแบบและเงื+อนไขของขอมลูทีจ่ะใสเขาไปในตาราง 

คอื เราจะไมเหน็วาขอมลูในตารางมอีะไรบาง (เชน ชื+อใคร อายเุทาไหร) แตเราสามารถ

กาํหนดไดวาจะให ใสขอมูลแบบไหนเขาไปในตารางไดทีม่มุมองน้ี (เชน ถาชื+อ-นามสกลุ

ก็เปนขอมูลประเภทขอความ อายุก็เปนตัวเลข)

ตองมคีณุผูอานสกัทานทีเ่กดิขอสงสยันดิๆ ปนกงัวลหนWอยๆ วาจะเปดมมุมอง

แตละแบบอยางไร? ตองบอกวา อยาเพ่ิงกงัวลครบั ในบทนีเ้ปนเพยีงการแนะนาํ

ใหรูจกักบัออบเจ็กตตางๆ ของ Access เทานัน้ เดีย๋วเราจะไดพบกบัวธิกีารใชงาน

ในบทตอๆ ไปแนWนอน

ถาสงสัย ใหใจเย็นๆ กอนครับ
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ควิรีสามารถทาํงานไดหลากหลายครบั ทัง้เลอืกขอมลูตามเงื+อนไข แกไขขอมลู 

เพิม่ขอมลู ลบขอมลู สรปุขอมลู คาํนวณขอมลู สรางตารางใหม ลบตารางเกา เรยีกวา

ทํางานไดหลากหลายเลยก็วาได โดยคิวรีมีมุมมองทั้งหมด 3 แบบดังนี้

1. มุมมองตาราง (Datasheet View)

เปนมุมมองที่มีหนาตาเหมือนกับออบเจ็กตตารางที่ผานมาเลยครับ ตางกัน

นดิหนWอยตรงท่ีควิรบีางชนิดก็ปอนขอมูลได และบางชนิดก็ปอนขอมูลไมได ขึ้นอยูกับ

การออกแบบคิวรีครับ

2. มุมมอง SQL (SQL View)

มุมมองนี้เปนมุมมองที่เหมาะกับผูที่รูจักภาษา SQL ครับ ดังนั้น ถาคุณผูอาน

ไมมีความรูเกี่ยวกับภาษา SQL ก็ผานมุมมองนี้ไปไดครับ
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3. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนมุมมองทีก่าํหนดรายละเอยีดของควิร ีเชน จะใหแสดงฟลดไหน มเีงื+อนไข

หรือไม ถามีเงื+อนไขแลวจะใหมีเงื+อนไขอยางไร จะเรียงลําดับขอมูลหรือไม จะใหทํา 

การคาํนวณไหม เรยีกวาเปนออบเจ็กตหนึง่ของ Access ทีม่ปีระโยชนมากเลยเชยีวละ

ถามีโอกาสศึกษาคิวรีไวเยอะๆ นะครับ มีประโยชนมาก

เปนอีกออบเจ็กตที่สําคัญมาก เพราะชวยใหการใชงานฐานขอมูลที่สรางดวย 

Access ทําไดงายขึ้น เชน ชวยใหการปอนขอมูลเขาตารางทําไดงายขึ้น จะชวยให 

การสรุปขอมูลดูงายขึ้นก็ทําได แมกระทั่งทําเปนฟอรมเมนูเพื+อใหเลือกเปดฟอรมท่ี

ตองการก็ยังไหว สําหรับฟอรมจะมีมุมมองหลักดวยกัน 3 แบบ จากทั้งหมด 4 แบบ
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1. มุมมองฟอรม (Form View)

มุมมองนี้ใชติดตอกับผู ใชงานโปรแกรมโดยตรงครับ จะปอนขอมูลเขาตาราง  

จะอานขอมูลจากตาราง จะดูการสรุปขอมูลดวยคิวรี สามารถใชฟอรมในมุมมองนี้ได

2. มุมมองเลยเอาต (Layout View)

มมุมองนีเ้หมาะสําหรบัการปรบัตาํแหนWงและขนาดของ "คอนโทรล" ในฟอรม 

แตไมเหมาะสาํหรบัการใสคาํสัง่พวกมาโคร หรอืโมดลูครบั คอื จะใสก็ได แตไมแนะนํา 

เพราะคอนขางยุงยาก ไปใชมุมมองออกแบบจะงายกวา
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3. มุมมองออกแบบ (Design View)

มมุมองสุดทายเปนมุมมองดัง้เดมิมาตัง้แต Access ยคุแรกๆ ใชในการปรบัแตง 

"คอนโทรล" ตางๆ ไดเหมือนมุมมองเลยเอาต (แตยุงยากกวานิดนึง) เหมาะสําหรับ

การฝงคําสั่งตางๆ (พวกมาโคร โมดูล) เขาไปซะมากกวา

ตองเรียนคุณผูอานวา "คอนโทรล" ก็คือ "ออบเจ็กต" แบบหน่ึงครับ 

ถาพดูถงึ "ออบเจก็ต" จะหมายถงึ ตาราง ควิร ีฟอรม รพีอรต มาโคร และโมดูล 

แตถาพูดถึง "คอนโทรล" จะหมายถึง สิ่งที่เราใสเขาไปในฟอรม กับรีพอรตครับ

เชน ถาเราใส "ปุมคําสั่ง" เขาไปในฟอรม เขาจะเรียกปุมคําสั่งนี้วา 

"คอนโทรล" ครับ

ดังนั้น ไมตองคิดเยอะครับ "ออบเจ็กต" คือ สิ่งที่แสดงอยูใน แถบนําทาง 

หรือ Navigation Pane สวน "คอนโทรล" จะหมายถึง สิ่งที่เราแปะเขาไปใน 

"ออบเจ็กต" นั่นเอง

ยังไมทันหายงงกับ "ออบเจ็กต" ก็มี "คอนโทรล" มาอีกแลว
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โดยสวนตัวผูเขียนมักคิดเสมอวา "รีพอรต" กับ "ฟอรม" นี่เปนพี่นองกันครับ 

เพราะสามารถทําอะไรหลายอยางไดเหมือนกัน ตางกันแควารีพอรตนี่เหมาะสําหรับ

การพมิพออกกระดาษหรอืแสดงเปน PDF สวนฟอรมนีแ่สดงบนหนาจอจะเหมาะกวา

มุมมองของรีพอรตมีทั้งหมด 4 แบบครับ

1. มุมมองรายงาน (Report View)

เปนมุมมองที่แสดงรายงานบนหนาจอครับ ดูไปก็คลายฟอรม แตเปนฟอรมที่

ไมสามารถปอนหรอืแกไขขอมลูได เราสามารถใสปุมคาํส่ังทีม่มีาโครหรอืโมดลูไดนะครับ 

เวลาเปดมุมมองนี้เราก็สามารถคลิกปุมคําสั่งเพื+อสั่งงานไดดวย
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2. มุมมองกอนพิมพ (Print Preview)

มุมมองนี้เปนตัวอยางที่ใหเราเห็นวา ถาพิมพออกมาแลวหนาตาเปนอยางไร

3. มุมมองเลยเอาต (Layout View)

มุมมองนี้จะเหมือนของฟอรมครับ คือ เอาไวปรับตําแหนWงและขนาดของ 

"คอนโทรล" ที่เราใสเขาไปในรีพอรต
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4. มุมมองออกแบบ (Design View)

เปนอกีมุมมองท่ีเหมอืนกบัฟอรม คอื สามารถปรับแตง "คอนโทรล" ได ใสมาโคร

หรือโมดูลก็ได

ชุดคําสั่งสําเร็จรูปที่สามารถหยิบมาใสไดงายๆ อาจตองเพิ่มเติมรายละเอียด

อีกเล็กนอยในบางคําส่ัง จึงจะสามารถทํางานได แตไมยากเกินความสามารถของ

คุณผูอานแนWนอน
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Easy Access

ออบเจ็กตสุดทาย "รายกาจ" ที่สุด เพราะทั้งโหดหิน ยากเย็นกวาจะใชเปน 

แตถาใคร "สามารถ" ใชเปนแลวรบัรองตดิใจทุกรายครบั เพราะนอกจากจะสัง่งานอะไร

ไดมากกวา "มาโคร" แลว ยงั "งาย" กวามาโครในหลายๆ คร้ังอีกดวย แตตองขดีเสนใต

พรอมทําตัวหนาวา ตองเขียนโมดูล หรือก็คือ VBA เปน เทานั้น

กอนจบบทนี้ ตองเรียนคุณผูอานวา หนังสือเลมนี้ไมมีเรื+องโมดูลนะครับ ^_^






