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 ค ำน ำ 

 สร้างฐานข้อมูลได้ง่าย ๆ ด้วย Microsoft Access เล่มนี้ได้จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้ส ำหรับท่ำนที่
สนใจจะท ำกำรสร้ำงระบบฐำนข้อมูลขึ้นใช้งำนได้จริง โดยจะมีเนื้อหำ เริ่มต้นจำกกำรวิเครำะห์เพ่ือหำ
ข้อมูลส ำหรับกำรสร้ำงตำรำง (Table)กำรสร้ำงฟอร์ม (Form) ส ำหรับหรับกำรบันทึกข้อมูล กำรใช้คิว
รยี์  (Query) เพ่ือจัดเก็บข้อมูลที่มีควำมซับซ้อน รวมถึงกำรสร้ำงรำยงำน (Report) เพ่ือใช้ส ำหรับกำร
สร้ำงรำยงำนที่มีประโยชน์ในกำรตัดสินใจ โดยในหนังสือเล่มนี้จะมีกำรสอนกำรสร้ำงระบบฐำนข้อมูล
ส ำหรับระบบกำรขำย ซึ่งสำมำรถบันทึกข้อมูลลูกค้ำ สินค้ำ ประเภทของสินค้ำ กำรบันทึกข้อมูลกำร
ขำย รวมถึงสำมำรถออกเอกสำรใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้ำได้อีกด้วย   หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ หนังสือเล่ม
นี้จะได้เป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ที่สนใจในกำรสร้ำงระบบฐำนข้อมูลที่สำมำรถสร้ำงได้ง่ำย ใช้งำนได้จริง 
และที่ส ำคัญ คุณเองก็สำมำรถสร้ำงฐำนข้อมูลได้เช่นกัน  
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ความรูเ้บือ้งตน้ เกีย่วกบัการใชง้าน 
Microsoft Access 

 

 

Microsoft Access   
  

Microsoft Access   เป็นโปรแกรมท่ีใช้ส ำหรับจัดกำรฐำนข้อมูล เป็นหนึ่งในชุดโปรแกรมของ
ตระกูล Microsoft ที่ได้รับควำมนิยม เป็นโปรแกรมท่ีใช้จัดกำรฐำนข้อมูลเชิงสัมพันธ์ หรือที่เรียกว่ำ 
RDBMS (Relational Database Management System) ซึ่งมีคุณสมบัติในกำรจัดเก็บข้อมูลต่ำง ๆ 
ให้เป็นหมวดหมู่  ที่เรียกกันว่ำ ฐำนข้อมูล (Database) รวมถึงใช้กำรจัดสร้ำงแบบฟอร์ม เพ่ือใช้ในกำร
จัดเก็บ ค้นหำข้อมูลได้อย่ำงง่ำยและสวยงำม อีกทั้งยังสำมำรถจัดท ำรำยงำนได้ตำมควำมต้องกำรอีกด้วย 

และกำรสร้ำงฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม Microsoft Access มีควำมง่ำยท่ีไม่จ ำเป็นที่จะต้องท ำกำรศึกษำ
รำยละเอียดในกำรเขียนโปรแกรมให้ยุ่งยำก เนื่องจำกมีเครื่องมือต่ำง ๆ หรือกำรใช้ วิซำร์ด (Wizard) ที่
จะช่วยให้กำรจัดกำรฐำนข้อมูลมีควำมสะดวก รวดเร็ว   

 
ความหมายของฐานข้อมูล  

 ฐำนข้อมูล (Database)  หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลต่ำงๆ อย่ำงมีระบบแบบแผน และมี
ควำมสัมพันธ์  เพ่ือจุดประสงค์ใดจุดประสงค์หนึ่งอย่ำงมีประสิทธิภำพ สำมำรถเรียกใช้ และปรับปรุง
ข้อมูล ซึ่งประกอบด้วยตัวอักษร ตัวเลข และอักขระพิเศษ  
 

ค าศัพท์พ้ืนฐานที่ควรทราบเกี่ยวกับฐานข้อมูล 

o Relation Database หมำยถึง ควำมสัมพันธ์ของฐำนข้อมูล โดยอ้ำงอิงฟิลด์หลักเพ่ือใช้ในกำร
เชื่อมโยงไปยังตำรำงอ่ืน  

o Character  หรือ Text  หมำยถึง ตัวอักษรที่เป็นได้ทั้งภำษำไทย ภำษำต่ำง ๆ ตัวเลข รวมถึง
เครื่องหมำยต่ำง ๆ อีกด้วย  

o Field  หมำยถึง ชื่อที่ใช้แทนรำยละเอียดต่ำง ๆ เช่น รหัสลูกค้ำ นับเป็น 1 ฟิลด์ โดยที่ หำกมี
ฟิลด์ในตำรำง คือ รหัสลูกค้ำ ชื่อลูกค้ำ เบอร์โทร ซึ่งจะนับได้เป็นจ ำนวนทั้งหมด 3 ฟิลด์ ซึ่งจะมี
ควำมหมำยเหมือนกับ Attribute ใน Relational Database 

o Record หมำยถึง ชุดข้อมูลหนึ่งชุด ที่ประกอบด้วยฟิลด์ (Filed) ตั้งแต่ 2 ฟิลด์ขึ้นไป 
ตัวอย่ำงเช่น  Record ของข้อมูลลูกค้ำ จ ำนวน 1 Record  ประกอบด้วย รหัสลูกค้ำ  ชื่อ 
นำมสกุล ที่อยู่ เบอร์โทร E-mail  เป็นต้น  

o File หมำยถึง แฟ้มข้อมูลที่ใช้ส ำหรับเก็บข้อมูลหลำย ๆ  Record เช่น แฟ้มข้อมูลลูกค้ำ 
แฟ้มข้อมูลสินค้ำ แฟ้มข้อมูลหมวดสินค้ำ หรือแฟ้มข้อมูลกำรสั่งซื้อ  

บทที ่1 
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ขั้นตอนการออกแบบฐานข้อมูล 

 ในกำรสร้ำงฐำนข้อมูลขึ้นมำใช้ระบบหนึ่ง มีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องมีกำรวำงแผนกำร
ออกแบบในกำรสร้ำงฐำนข้อมูล เพ่ือที่จะได้ระบบและโปรแกรมท่ีสำมำรถท ำงำนในกำรบันทึกข้อมูล กำร
เรียกดูข้อมูล รวมถึงกำรจัดท ำรำยงำนในรูปแบบที่ต้องกำรโดยได้ผลลัพธ์ที่ถูกต้องและตรงกับควำม
ต้องกำรของผู้ใช้งำน เพ่ือกำรน ำเสนอต่อผู้บริหำรส ำหรับกำรใช้ในกำรตัดสินใจ โดยมีขั้นตอนในกำร
ออกแบบฐำนข้อมูลดังนี้ 

1. กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรจัดเก็บข้อมูล หมำยถึง ต้องกำรที่จะสร้ำงฐำนข้อมูลอะไร เพ่ือ
อะไร รวมถึงต้องกำรจะเก็บข้อมูลอะไรบ้ำง  

2. ท ำกำรวิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือจัดแบ่งเก็บข้อมูลเป็นกลุ่ม เพ่ือท ำกำรจัดเก็บในรูปของตำรำง 
3. ท ำกำรก ำหนดฟิลด์ คือในแต่ละตำรำงจะประกอบไปด้วย Field ใดบ้ำง และให้ก ำหนดให้มี

ฟิลด์หลัก (Primary Key) ให้ส ำหรับแต่ละตำรำง  
4. ก ำหนดควำมสัมพันธ์ (Relationship) ให้แต่ละตำรำง 
5. บันทึกข้อมูลที่ได้ท ำกำรสร้ำงไว้ และสร้ำงฟอร์ม (Form) และรำยงำน (Report) ที่

จ ำเป็นต้องมี 
6. ท ำกำรวิเครำะห์ตรวจสอบฐำนข้อมูลว่ำมีควำมต้องกำรใดเพ่ิมเติมและตรงตำมวัตถุประสงค์ท่ี

ได้ตั้งไว้หรือไม่  โดยท ำกำรทดสอบหำข้อผิดพลำดก่อนน ำไปใช้จริง  
 

 

การเริ่มต้นการใช้งานโปรแกรม Microsoft Access  
การเข้าสู่โปรแกรม Microsoft Access 
1. คลิกปุ่ม Start บน Task Bar 

(แถบสถำนะ)  
2. เลือก Programs  
3. เลือก Microsoft Access 
4. คลิกเมนู (File) คลิก New  
5. คลิกเลือก Blank Database 
6.  ตั้งชื่อไฟลด์ว่ำ Text.accdb แล้ว

คลิก ปุ่ม Create 
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7. คลิกเลือก Blank Database  
8. ที ่File Name ตั้งชื่อฐำนข้อมูลว่ำ Test.accdb จำกนั้นคลิกปุ่ม Create  

 

 
 
9. จะเข้ำสู่ระบบกำรออกแบบฐำนข้อมูล โดยโปรแกรมจะตั้งชื่อให้อัตโนมัติ คือ Table1 ดังภำพ  
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10. ที่มุมด้ำนซ้ำย จะมีทูลบำร์สัญลักษณ์    ใช้เพื่อกำรสลับหน้ำระหว่ำงหน้ำจอกำรดีไชด์ (Design 
View ) และหน้ำกำรแสดงผล (Data Sheet View)  

 
 

11. ทดลองสลับไปหน้ำโดยคลิกท่ี  Design View  ระบบจะให้ Save ตั้งชื่อตำรำงให้อัตโนมัติคือ Table1 
ให้ตั้งชื่อ Table ว่ำ Member จะรูปดังนี้ 

 
 
 

12. คลิกปุ่ม OK จะเข้ำสู่หน้ำจอส ำหรับกำรออกแบบตำรำง ซึ่งในเวอร์ชั่นใหม่ของ Access จะมีกำร
ก ำหนดให้ฟิลด์แรกของตำรำงเป็น ID และถูกก ำหนดให้เป็นคีย์หลัก (Primary Key) เสมอ  
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13. ให้คลิกเครื่องหมำยสำมเหลี่ยม ที่ All Access Object จะออบเจคท์ ที่มีในระบบ ประกอบด้วย 
Table, Queies, Form, Reports  
 

 
 

  ซ่ึงแต่ละอ็อบเจ็ค จะมีควำมหมำยและหน้ำทีด่ังต่อไปนี้ 
 

Objects ความหมาย 
Tables ส ำหรับเก็บข้อมูลดิบ หรือข้อมูลทั้งหมด โดยจะเก็บในลักษณะของฟิลด์ 

(Filed) และ  เรคคอร์ด (Record) 
Query ส ำหรับดึงข้อมูลที่ได้ท ำกำรก ำหนดเงื่อนไข โดยจะแสดงในตำรำง

แบบสอบถำม  (Query)  
Form ส ำหรับแสดงข้อมูลที่ได้จำกกำรน ำ Table หรือ Query มำก ำหนดรูป

แบบฟอร์ม เพ่ือใช้ส ำหรับกำรกรอกข้อมูล จุดประสงค์เพ่ือให้สำมำรถแสดง
ผลได้อย่ำงสวยงำมใช้งำนได้ง่ำย รวมถึงเพ่ิมและลด แก้ไขข้อมูลได้ 

Report มีลักษณะคล้ำยกับ Form แต่จะสำมำรถพิมพ์ออกเครื่องพิมพ์ได้ แต่ไม่
สำมำรถแก้ไขข้อมูลในหน้ำ Report ได้ 
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14. คลิกเลือก Design View จะเข้ำสู่หน้ำจอของกำรก ำหนดโครงสร้ำงฐำนข้อมูล ซึ่งแบ่งช่องเป็น 3 ส่วน 
คือ ช่องชื่อเขตข้อมูล (Field Name) ช่องชนิดข้อมูล  (Data Type) และช่องค ำอธิบำย 
(Description) 

 
 

ชนิดของข้อมูลและค่าคุณสมบัติ 
 ในส่วนของกำรก ำหนดโครงสร้ำงของฐำนข้อมูลนี้ เรำจ ำเป็นที่จะต้องทรำบรำยละเอียดในส่วน
ต่ำง ๆ คือ ชนิดของข้อมูล (Data Type) และ ค่ำคุณสมบัติ   (Property) ซึ่งใน Access มีชนิดของข้อมูล
ให้เลือกอยู่หลำยชนิด ดังนั้นเมื่อเรำเลือกชนิดข้อมูลให้กับฟิลด์ข้อมูลแล้ว Access จะยอมรับข้อมูลที่ใส่
เข้ำไปเฉพำะที่มีรูปแบบที่ได้ก ำหนดไว้เท่ำนั้น ซึ่งลักษณะดังกล่ำวก็เพ่ือเป็นกำรป้องกันกำรกรอกข้อมูล
ผิดพลำด โดยแต่ละชนิดข้อมูลมีควำมหมำยดังนี้  
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ชนิดของข้อมูล ค าอธิบาย 
Text (Default) ข้อควำม,ชุดข้อควำมและตัวเลขที่ไม่ต้องกำรใช้ในกำรค ำนวณ เช่น หมำยเลขโทรศัพท ์

ข้อมูลยำวได้ถึง 255 ตัวอักษร 
Memo ข้อควำมหรือชุดของข้อควำมและตัวเลขที่มีควำมยำวมำก ข้อมูลมีควำมยำวได้ถึง 64,000 

ตัวอักษร 
Number  ข้อมูลที่เป็นตัวเลขและใช้ในกำรค ำนวณ 
Date/Time วันที่และเวลำตั้งแตป่ี คศ.100 ถึง คศ.9999 
Currency ค่ำเงินหรือตัวเลขต่ำง ๆ ที่ใช้ในกำรค ำนวณทำงคณิตศำสตร์ ซึ่งสำมำรถบอกค่ำเปน็ทศนิยม

ได้ 1-4 ต ำแหน่ง และสำมำรถใช้ได้สงูถึง 15 หลัก 
AutoNumber ใช้ในกรณีที่ต้องกำรให้ตัวเลขมีกำรเรียงกันและไม่ซ้ ำ โดยจะเพิ่มทีละ 1 โดย Access จะ

ก ำหนดให้เอง  และฟิลด์ชนิดนีจ้ะไม่สำมำรถแก้ไขได้ 
Yes/No เป็นกำรก ำหนดฟลิด์ให้กับฟิลดท์ี่ต้องกำรเลือกอย่ำงใดอย่ำงหนึง่ จำกข้อมูลที่มีค่ำเพียง 2 

อย่ำง เช่น ค่ำ Yes/No  True/False หรือ ชำย/หญิง 
OLE Object ออบเจ็กต์ที่ลิงค์หรือ Embedd เข้ำมำในตำรำง Access คือชนิดของข้อมูลที่เก็บในแบบ

ของ รูปภำพ เสียง หรือออบเจคท์ ที่สร้ำงจำกโปรแกรมสนบัสนุนอื่นๆ ก็ได้ 
Hyperlink เป็นกำรก ำหนดชนิดของข้อมูลให้เป็นลิงค์เพื่อใช้เชื่อมโยงไปยังไฟล์อื่น ๆ หรือแม้แต่เว็บไซต์

ต่ำง ๆ บนเวิลดไ์วด์เว็บ 
Attachment ส ำหรับเก็บข้อมูลที่เป็นสิ่งแนบ เช่น ไฟล์ภำพ หรือไฟล์เอกสำร  
Calculated ส ำหรับเขตข้อมูลที่ใช้ในกำรค ำนวณ 
Lookup Wizard เป็นกำรสร้ำงเขตข้อมูลที่อนุญำตให้เลือกข้อมูลจำกตำรำงอื่น หรือ จำกรำยกำรของข้อมูล

โดยกำรใช ้list box หรือ combo box  
 
หลังจำกที่ได้ก ำหนดฟิลด์เรียบร้อยแล้ว เรำจะต้องก ำหนดคุณสมบัติ (Properties) ให้กับฟิลด์

ด้วย เช่นก ำหนดตัวเลขให้มีจุดทศนิยม หรือก ำหนดให้ฟิลด์นั้นต้องใส่ค่ำทุกครั้ง ห้ำมใส่ค่ำว่ำง เรำจะต้อง
มำก ำหนดให้ Properties นี้เช่นกัน 

ฟิลด ์ Properties 
Field Size ขนำดเขตข้อมูล ก ำหนดขนำดของข้อมูลว่ำควรมีขนำดเท่ำใด เช่น รหัสนักศึกษำ มี

จ ำนวนขนำดของข้อมูลเท่ำกับ 13 จะหมำยถึงในช่องฟิลด์นั้นจะรับ
ค่ำได้เพียง 13 อักขระเท่ำนั้น 

Format (รูปแบบ) เป็นกำรก ำหนดให้ฟิลด์นั้นแสดงผลของข้อมูลบนจออย่ำงไร 
ตัวอย่ำงเช่น ต้องกำรแสดงหมำยเลขโทรศัพท์ 0866194345 ให้เป็น 
086-6194345  จะต้องใส่รูปแบบในลักษณะ @@@-@@@@@@@ 

Input Mask รูปแบบกำรป้อนข้อมูล ก ำหนด Format หรือรูปแบบของข้อมูลที่ต้องกำรใส่   
Caption (ป้ำยค ำอธิบำย) ใช้เป็น Label ของฟิลด์ซึ่งจะน ำมำแสดงบนฟอร์ม 
Default Value  (ค่ำเริ่มต้น) ใช้ก ำหนดค่ำเริ่มต้นให้กับฟิลด์นั้น ๆ  จะไม่สำมำรถใช้ได้ส ำหรับฟิลด์

ที่มีชนิดข้อมูลที่เป็น AutoNumber และ OLE Object 
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Validity Rule  (กฎกำรตรวจสอบ) ใช้ก ำหนดเงื่อนไขในกำรรับข้อมูลตำมที่ต้องกำร  ใช้ไม่ได้กับ 
AutoNumber และ OLE Object 

Validity Text (ข้อควำมตรวจสอบ) แสดงข้อควำมเม่ือป้อนข้อมูลไม่ถูกต้องตำมที่ก ำหนดใน Validity 
Rule 

Required (จ ำเป็น) บังคับให้ผู้ใช้ต้องใส่ค่ำลงในฟิลด์นี้ 
Allow Zero Length(ยอมให้ควำม
ยำวเป็นศูนย์) 

ก ำหนดให้ฟิลด์ไม่มีข้อควำมอยู่ได้หรือไม่ 

Indexed (ดัชนี) - หำกก ำหนดเป็น No จะไม่มีกำรสร้ำงดัชนี 
- หำกก ำหนดเป็น Yes(No Duplicated) มีกำรสร้ำงดชันีข้อมลูซ้ ำไมไ่ด้ 
- หำกก ำหนดเป็น Yes(DuplicatedOK) มีกำรสร้ำงดัชนีข้อมูลซ้ ำได้ 

Unicode Compression ก ำหนดสภำวะว่ำต้องกำรให้ Access ประหยัดพ้ืนที่ใช้งำนถ้ำมีเพียง
ตัวอักษรปกติเท่ำนั้น 

  
จำกตำรำงดังกล่ำวข้ำงต้น จะเป็นกำรสรุปให้เห็นว่ำแต่ละ Properties มีไว้เพ่ือใช้ก ำหนดให้กับ

ฟิลด์ต่ำง ๆ ได้อย่ำงถูกต้อง โดยจะอธิบำยให้ทรำบควำมหมำยแต่ละตัวอย่ำงละเอียด ดังนี้ 
 

1. Field Size  ขนำดเขตข้อมูล  ควรก ำหนดขนำดเขตข้อมูลให้เหมำะสม  หำกเลือกหรือ
ก ำหนดไว้มำกเกินไปจะท ำให้เปลืองเนื้อที่ในกำรจัดเก็บ  ส ำหรับข้อมูลชนิดข้อควำม และ 
Memo ไม่มีค่ำให้เลือก แต่ Access จะก ำหนดควำมกว้ำงสูงสุดไว้ให้  

 
ขนาดของฟิลด์แบบตัวเลข (Field Size) 

Field Size ช่วงของข้อมูล เนื้อที่เก็บข้อมูล 
Byte ตัวเลขจ ำนวนนับจำก 0 ถึง 255 1 ไบต์ 
Integer ตัวเลขจ ำนวนนับจำก -32768 ถึง 32767  2  ไบต์ 
Long Integer ตัวเลขจ ำนวนนับจำก -21447483648 ถึง 2147483647 4  ไบต์ 
Single จำก -3.402823E38 ถึง -1.401298E-45  4  ไบต์ 
Double จำก -1.797693E308 ถึง 4.940656E-324  8  ไบต์ 
Replication ค่ำท่ีใช้ส ำหรับก ำหนดหมำยเลขที่ไม่ซ้ ำกัน  16 ไบต์ 

 
2. Format จะปรำกฏเฉพำะ Properties ฟิลด์ชนิด ข้อควำม (Text and Memo) ฟิลด์ตัวเลข 
(Number and Currency) และฟิลด์วันที่/เวลำ Date/Time เป็นกำรแสดงทำงหน้ำจอให้ดู
สวยงำมตำมต้องกำร โดยเรำสำมำรถคลิกเลือกรูปแบบได้ตำมต้องกำร  ในส่วนของฟิลด์ที่เป็น
ข้อควำม จะไม่มีรูปแบบให้เลือก เรำสำมำรถใช้ Formatting Symbols ซึ่งจะเป็นเครื่องหมำย
ต่ำง ๆ ที่ใช้ควบคุมกำรแสดงผล  
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เครื่องหมำยส ำหรับจัดรูปแบบทั่วไปและตัวอักษร 

เครื่องหมำย ค ำอธิบำย ค่ำ รูปแบบ ค่ำท่ีแสดง 
! จัดข้อควำมชิดซ้ำย 321 ! 321 
< ใช้ตัวเล็ก Today < Today 
> ใช้ตัวใหญ่ News > NEWS 
“ABC” แสดงข้อควำมในเครื่องหมำย 20 & “lbs.” 20 lbs. 
(Space) แสดงช่องว่ำง 16 & “oz.” 16 oz. 
@ ตัวอักษรที่ต้องมีอยู่ 5552115 @@@-@@@@ 555-2115 
& ตัวอักษรที่ไม่มีอยู่ก็ได้ Mr &! Mr. 
* เติมช่องว่ำงให้เต็มด้วยตัวอักษรถัดไป Hello &*! Hello!!!!!!! 
[color] แสดงค่ำด้วยสีที่ก ำหนด Alert [gray] Alert 

 
ถ้ำหำกจะให้แสดงวันที่ Access ในรูปแบบที่เรำต้องกำร Access จะมีให้เลือกได้ดังนี้  
 

 
 
 

รูปแบบวันที่ที่มีมาให้ 
รูปแบบ ค่าที่แสดง 

General Date 19/4/2565 17:34.23 PM 
Long Date 19 เมษำยน 2565 
Medium Date 19-เม.ย.-65 
Short Date 19/4/2565 
Long Time 17:34:23 
Medium Time 5:34 PM 
Short Time 17.34 
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3. รูปแบบกำรป้อนข้อมูล  จะเป็นตัวควบคุมว่ำค่ำใดที่ผู้ใช้ฐำนข้อมูลสำมำรถใส่ลงไปในฟิลด์ได้
บ้ำง และยังสำมำรถใส่ตัวอักษรที่ใช้ก ำหนดรูปแบบเช่น ช่องว่ำง,จุด,ขีด, หรือ place 
holder ได้ด้วย ซึ่ง place holder คือตัวอักษรที่เป็น Text เช่น กำรใส่ค่ำเบอร์โทรศัพท์ ให้
ทดลองใสรูปแบบ 999-9999-999 เรำจะได้ตัวเลขโทรศัพท์ เป็นตำมรูปแบบที่ก ำหนด โดยมี
ขีดข้ัน (-) ในหลักท่ี 3 และหลักที่ 7 

4. ป้ำยค ำอธิบำย (Caption) กำรก ำหนดชื่อเขตข้อมูล (Filed Name)  Access มีป้ำย
ค ำอธิบำย เมื่อเรำต้องกำรก ำหนดข้อควำมนี้ให้เป็นหัวข้อฟิลด์นั้น สำมำรถก ำหนดได้ยำวถึง 
2048 ตัวอักษร รวมช่องว่ำง และเม่ือเรำสร้ำงฟอร์ม หรือรำยงำนที่มีกำรดึงฟิลด์นั้นไปใช้ ก็
จะแสดงหัวข้อที่ก ำหนดขึ้นมำให้อัตโนมัติ 

5. จ ำเป็น (Require)  เป็นกำรก ำหนดฟิลด์ที่จ ำเป็นต้องมีค่ำ ส ำหรับบรรจุข้อมูลส ำคัญ เช่น 
หมำยเลขประจ ำตัวพนักงำน เพรำะจะต้องเอำไว้ค้นหำรำยละเอียดอ่ืน ๆ ของพนักงำนคน
นั้น ๆ เรำจึงต้องจัดกำรให้ฟิลด์นั้นเป็นฟิลด์บังคับให้ใส่ข้อมูล  ซึ่งหมำยควำมว่ำ  Access จะ
ไม่ยอมรับเรคคอร์ดนั้นจนกว่ำเรำจะใส่ค่ำเสียก่อน 

6. ค่ำเริม่ต้น   กำรก ำหนดค่ำเริ่มต้นเรำจะใช้เมื่อพบว่ำฟิลด์นั้นในเกือบทุกเรคคอร์ดจะมีค่ำที่
ซ้ ำๆ กัน เช่น ชื่อจังหวัด โดยเรำก ำหนดชื่อจังหวัดนั้น เป็นค่ำเริ่มต้น  เมื่อเรำบันทึกข้อมูล 
ฟิลด์นี้จะแสดงชื่อจังหวัดนั้นขึ้นมำให้ แต่ถ้ำไม่ถูกต้อง เรำสำมำรถพิมพ์แก้ไขใหม่ได้ 

7. ดัชนี (Index อินเด็กซ์)  อินเด็กซ์ใน Access จะเหมือนกับอินเด็กซ์ในหนังสือ คือจะช่วยเรำ
ค้นหำ และจัดเรียงข้อมูลที่ต้องกำรได้อย่ำงรวดเร็ว โดยจัดกำรได้ท้ังกับตำรำงเล็ก และตำรำง
ใหญ่ ๆ เรำสำมำรถจัดเรียงข้อมูลได้ โดยกำรที่ Access จะจ ำลองตำรำงขึ้นมำเพ่ือเก็บล ำดับ
ที่ของข้อมูล เมื่อเรำค้นหำข้อมูลที่จัดท ำอินเด็กซ์ไว้ Access จะไปดูล ำดับที่อยู่ของข้อมูลนั้น 
แล้วจึงไปดึงข้อมูลในตำรำงออกมำ จึงมีควำมรวดเร็วมำก อีกท้ังเรำสำมำรถท ำกำรเปิดดูหรือ
แก้ไขอินเด็กซ์ได้ตลอดอีกด้วย 

8. กฎกำรตรวจสอบ ใช้เมื่อเรำต้องกำรควบคุมควำมต้องกำรของข้อมูลที่จะใส่ในฟิลด์ เช่น ช่วง
ของวันที่ หรือตัวเลข กำรก ำหนดเงื่อนไขกำรรับข้อมูลนั้น Access จะท ำกำรตรวจสอบค่ำท่ี
ผู้ใช้ใส่ลงในฟิลด์ว่ำถูกต้องหรือไม่ ถ้ำไม่ถูกต้องก็สำมำรถให้ Access แสดงข้อควำมว่ำ ค่ำท่ี
ถูกต้องคืออะไร หรืออำจจะเป็นข้อควำมเตือนก็ได้ (จะก ำหนดไว้ใน “ข้อควำมตรวจสอบ”) 
นอกจำกนั้นยังสำมำรถใช้ Expression Builder เพ่ือสร้ำงเงื่อนไขกำรรับข้อมูลโดยเลือกจำก
ฟังก์ชั่น ค่ำคงที่ หรือ โอเปอเรเตอร์ที่จ ำเป็นในกำรสร้ำงเงื่อนไขต่ำง ๆ จำกรำยกำรออปชั่นที่
มีมำให้ 

9. ข้อควำมกำรตรวจสอบ  จะใช้คู่กับ “กฎกำรตรวจสอบ” คือข้อควำมที่เรำจะสื่อกับผู้ใช้ว่ำ 
ฟิลด์นี้เรำต้องกำรให้ใส่ค่ำอะไร จะปรำกฏเมื่อผู้ใช้ใส่ค่ำที่ไม่ถูกต้องตำมเงื่อนไขท่ีเรำก ำหนด
ไว้ใน “กฎกำรตรวจสอบ” ถ้ำผู้ใช้ใส่ค่ำท่ีถูกต้องจะไม่มีข้อควำมแสดงให้เห็น 
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การสร้างตาราง และการจัดการตาราง  
 ตำรำง (Table) เป็นออบเจ็กต์พ้ืนฐำนของฐำนข้อมูล เพ่ือใช้รวบรวมข้อมูลดิบที่มีควำมสัมพันธ์
กันไว้ ข้อมูลที่อยู่ในตำรำงน ำไปใช้ในกำรสร้ำงวัตถุอ่ืน ๆ ได้ โดยก่อนกำรสร้ำงตำรำง จะต้องท ำกำร
ก ำหนดให้ได้ก่อนว่ำ ในฐำนข้อมูลของเรำจะมีตำรำงข้อมูลอะไรบ้ำง รวมถึงฟิลด์ต่ำง ๆ จะมีชนิดข้อมูล
และมีคุณสมบัติอย่ำงไร และจะต้องมีกำรก ำหนดควำมสัมพันธ์ กำรก ำหนดฟิลด์หลัก เพ่ือใช้ในกำรอ้ำงอิง
ควำมสัมพันธ์ได้อย่ำงถูกต้อง 
สร้างตารางด้วยเมนู Table Design  

   
 
1. ที่แถบ Create ให้คลิกเลือก  Table Design จะเข้ำสู่หน้ำต่ำงดังนี้ 

 
 

2. ที่แถบเมนู View คลิกสลับหน้ำเป็นหน้ำ Design View ให้ตั้งชื่อตำรำงว่ำ Student แล้วคลิก OK 

 
 

3. ทดลองกำรออกแบบตำรำง Student ที่ประกอบด้วยฟิลด์ 4 ฟิลด์ โดยขนำดข้อมูลให้ไปก ำหนดที่
คุณสมบัติด้ำนล่ำงที่ Field Size และมีคุณสมบัติดังนี้ 

ชื่อฟิลด์ ชนิดข้อมูล ขนาด (Field) Size ค าอธิบาย 
Student_ID Text  12 รหัสนักศึกษำ 
Student_Name Text 50 ชื่อนักศึกษำ 
Address Text 100 ที่อยู่  
Phone Text 10 เบอร์โทร 
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4. คลิกท่ี เมนู View/Data Sheet View ได้ผลลัพธ์ดังนี้ 

 
 

5. ทดลองกรอกข้อมูล จะได้ผลลัพธ์ดังรูป  

 
 
 
 

 


