
ความรู้ทัว่ไปเก่ียวกบัโปรแกรม Microsoft Access 2013 

บทความแนะนำใหรู้้จกัโปรแกรม  Microsoft Access 2013 โปรแกรมช่วยสร้างฐานขอ้มูล จดัเกบ็ขอ้มลูดว้ยคอมพิวเตอร์ 

แอค็เซสเป็นโปรแกรมประเภทฐานขอ้มลูของบริษทัไมโครซอฟท ์เป็นหน่ึงในชุดโปรแกรม Micro-soft Office 2013 เป็นโปรแกรมท่ีใช้

งานง่าย สามารถจดัเกบ็ขอ้มลู คน้หาขอ้มลู นำขอ้มลูไปสร้างรายงานแบบ ต่างๆ หรือจะพฒันาโปรแกรมจดัการฐานขอ้มลูส่วนตวั ก็

สามารถทำได ้ และ นามสกลุของโปรแกรม Access 2013 คือ 

1. Access 2013 เป็นหน่ึงในโปรแกรมชุดสำหรับสำนกังาน Microsoft Office 2013​

2. ตวัอยา่งการจดัเกบ็ขอ้มลูรายช่ือลกูคา้​

3. ตวัอยา่งการจดัเกบ็ขอ้มลูสินคา้

 

รูปแบบการจดัการกบัฐานขอ้มูลใน Access 2013  

ลกัษณะการจดัการกบัฐานขอ้มลูใน Access จะแบ่งเป็นส่วนๆ ดงัน้ี 

1. ช่ือฐานขอ้มลู การตั้งช่ืออาจตั้งช่ือตามช่ือบริษทั หน่วยงาน ฯลฯ 

2. Table หรือตารางขอ้มลู เป็นส่วนท่ีทำหนา้ท่ีเกบ็ขอ้มูล 

3. Form แบบฟอร์มช่วยใหก้ารป้อนขอ้มลู แมจ้ะสามารถป้อนขอ้มลูผา่นตารางขอ้มลูได ้แต่การ ป้อนขอ้มลูผา่นแบบฟอร์มจะสะดวกกวา่ 



 

4. Queries คิวรี เป็นส่วนช่วยในการคน้หาขอ้มลู ถึงแมว้า่ในตารางขอ้มลูจะมีขอ้มลูมากมาย เพียงใดกต็าม คิวรีกช่็วยใหก้ารคน้หาขอ้มลู

เป็นไปไดอ้ยา่งง่ายดาย 



 

5. Reports เป็นการสร้างรายงาน นำขอ้มลูในตารางขอ้มูลหรือคิวรีมาสร้างเป็นรายงานแบบต่างๆ เช่น รายงานสรุปผลขอ้มลู รายงาน

รายรับรายจ่าย เป็นตน้ 

 



6. Macros มาโครจะเป็นการรวบรวมคำสัง่เพ่ือจดัการกบัเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงท่ีเก่ียวกบัการจดัการฐาน-ขอ้มลูไวท่ี้เดียว โดยอาจสร้างเป็นปุ่ม

หรือคำสัง่ใหค้ลิกเลือก เช่น ปุ่มคน้หาขอ้มลูแยกตามหมวดหมู่ของสิน-คา้ เม่ือคลิกปุ่มน้ี โปรแกรมกจ็ะแสดงขอ้มลูออกมาทนัที ทำให้

สะดวกในการใชง้านมากข้ึน 

7. Modules เป็นรูปแบบการเขียนโปรแกรม เพ่ือสร้างโปรแกรมดา้นฐานขอ้มูลของตนเองโดย เฉพาะ ค่อนขา้งยากกวา่รูปแบบอ่ืน 

 

การเขา้โปรแกรม Access 2013 ​

1. คลิกปุ่ม Start>>All Programs>>Microsoft Office​

2. คลิกช่ือโปรแกรม Microsoft Office Access 2013 

 



 

หนา้จอโปรแกรมและส่วนประกอบต่างๆ ของ Access 2013 

 1. Title Bar ส่วนแสดงช่ือโปรแกรม 

2. Control Button ปุ่มควบคุมหนา้จอโปรแกรม 

3. Quick Access Toolbar คำสัง่ท่ีเรียกใชง้านบ่อยๆ  

4. Ribbon แถบเคร่ืองมือหรือแถบคำสัง่สำหรับการทำงานทั้งหมดใน Access  

5. Office Button คำสัง่จดัการกบัไฟล ์

6. ไฟลฐ์านขอ้มลู ท่ีถกูเรียกใชง้านอยูใ่นขณะนั้น 

7. มุมมองในการทำงานแบบต่างๆ ขณะใชง้าน เช่น Design View, Normal View ... 

 

การสร้างไฟลฐ์านขอ้มูลใหม่ Access 2013  

1. คลิก Office Button>>New  

2. คลิกท่ี Blank database.. 

3. คลิกเลือกโฟลเดอร์ไวเ้กบ็ไฟล ์

4. คลิกและพิมพช่ื์อไฟล ์เช่น myschool แลว้คลิก Create 

5. ไฟลท่ี์ได ้

  



 

การเปิดดูไฟลข์อ้มูล Access 2013  

1. คลิก Office Button>>Open 

2. คลิกช่ือไฟล ์เช่น sheetit 

3. คลิกปุ่ม Open 

 

 



การลบไฟลข์อ้มูล Access 2013  

1. เปิดกรอบขอ้ความ Open เพ่ือหารายช่ือไฟลท่ี์จะลบ 

2. คลิกช่ือไฟล ์เช่น sheetit 

3. กดปุ่ม Delete ท่ีแป้นพิมพ ์

4. คลิกปุ่ม Yes 

 

Quick Office Button ใน Access 2013  

ปุ่มเรียกคำสัง่จดัการกบัไฟลท่ี์ไดส้ร้างดว้ย Access 2013 เช่น  

1. New คำสัง่สร้างไฟลใ์หม่ 

2. Open คำสัง่เปิดไฟล ์Access ท่ีไดส้ร้างไว ้

3. Save บนัทึกไฟลง์าน Access ท่ีกำลงัทำอยู ่

4. Save As บนัทึกหรือ Save ไฟลข์อง Access เป็นไฟลเ์พ่ือนำไปใชง้านแบบต่างๆ เช่นนำไป ใชก้บัโปรแกรม Access รุ่นเก่า เช่น 

Access 97-2003 

5. Print คำสัง่พิมพง์านออกทางเคร่ืองพิมพ ์ดูผลงานก่อนพิมพจ์ริง 

6. Manage คำสัง่จดัการกบัไฟลฐ์านขอ้มลูแบบต่างๆ เช่น สำรองฐานขอ้มลูของคุณเกบ็ไว ้ 

7. E-mail บนัทึกงานท่ีสร้างดว้ย Access เพ่ือส่งทางอีเมล ์

8. Publish บนัทึกงานท่ีสร้างดว้ย Acces เพ่ือนำไปใชง้านในระบบเครือข่ายหรือเน็ตเวร์ิค 

9. Close Database ปิดไฟลง์าน Access และออกจากโปรแกรม Access 



 

Quick Access Toolbar ใน Access 2013  

รวมคำสัง่ท่ีใชง้านบ่อยๆ มาไวด้ว้ยกนั เพ่ือความสะดวกในการใชง้าน สามารถปรับแต่งคำสัง่ท่ี ตอ้งการเรียกใชง้านได ้

ปุ่มมาตรฐานบน Quick Access Toolbar 

ปกติจะมีเพียง 3 ปุ่มคำสัง่ท่ีโปรแกรมไดส้ร้างไวใ้ห ้กคื็อ 

1. ปุ่ม Save สำหรับบนัทึกไฟล ์

2. ปุ่ม Undo ยกเลิกการทำงานใดๆ เช่น ลบขอ้ความไปแลว้ ตอ้งการยกเลิก ใหค้ลิกปุ่มน้ี เพ่ือเรียก ขอ้ความ ท่ีไดล้บกลบัคืนมา 

3. ปุ่ม Redo ใหท้ำค ำสัง่ท่ีไดย้กเลิกดว้ย Undo อีกคร้ัง 

4. การเพ่ิมปุ่มคำสัง่ ใหค้ลิกปุ่ม Customize Quick Access Toolbar 

5. คลิกต๊ิกถกูคำสัง่ท่ีตอ้งการเพ่ิมเขา้ไปใน Quick Access Toolbar 

6. การจดัการกบั Quick Access Toolbar ใหช้ี้เมาส์แลว้คลิกปุ่มขวาของเมาส์ เรียกคำสัง่ลดั 

7. คลิกคำสัง่ Remove from Quick Access Toolbar เพ่ือลบปุ่มคำสัง่ออกไป 

8. คำสัง่อ่ืนๆ 

- Customize Quick Access Toolbar คำสัง่ปรับแต่งขั้นสูง มีรายละเอียดใหป้รับแต่งมากกวา่เดิม 

- Show Quick Access Toolbar Below the Ribbon แสดงไวใ้ตริ้บบอน 

- Minimize the Ribbon ซ่อนริบรอนไว ้



 

การทำงานกบัริบบอนใน Access 2013  

ริบบอน (Ribbon)เป็นรูปแบบการแสดงคำสัง่แบบใหม่ท่ีเร่ิมใชใ้น Office 2007 จะแสดงคำสัง่เป็น แทป็ โดยรวมคำสัง่ สำหรับใชง้าน

แยกเป็นหมวดหมู่ ตามลกัษณะงานท่ีตอ้งทำ 

หมวดหมู่ของริบบอนใน Access 2013 

1. Home คำสัง่กอ็ปป้ี จดัการตวัหนงัสือ จดัการกบัยอ่หนา้ การลบแถว การลบคอลมัน ์ตรวจคำผดิ สูตรคำนวณ จดัเรียงขอ้มลู การสลบั

หนา้จอ Windows การคน้หาขอ้มลู 

 

2. Create คำสัง่เก่ียวกบัการสร้างตารางขอ้มูล สร้างแบบฟอร์ม สร้างคิวรี สร้างรายงาน สร้างมาโคร 

 

3. External Database การนำขอ้มลูจากโปรแกรมอ่ืนเขา้มาใน Access หรือนำขอ้มลูจาก Access ไปใชใ้นโปรแกรมอ่ืน 



 

4. Database Tools กลุ่มเคร่ืองมือช่วยจดัการกบัฐานขอ้มูล เช่น สร้างความสมัพนัธ์ระหวา่งตาราง ขอ้มลู การใชง้าน Visual Basic การ

เขา้รหสัหรือถอดรหสัฐานขอ้มลู 

 

  

 

  
 


