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ຄານາ 

 

ໃນປະຈບັນ ຄວາມກາວໜາທາງດານວິທະຍາສາດ ແລະ ເຕັກໂນໂລຊີ ໄດຖືກພັດທະນາຢາງວອງໄວ, ຄອມພິວເຕີ ແລະ 
ອິນເຕີເນັດ ໄດເຂົ້າມາມີບົດບາດໃນການດາລົງຊີວິດນັບມ້ືນັບຫຼາຍຂື້ນ ແລະ ກາຍເປນສ່ິງທ່ີຖືກນາໃຊໃນຫຼາຍຂົງເຂດ
ວຽກງານ ບໍວາຈະເປນທາງດານການສຶກສາ, ການແພດ, ການສ່ືສານປະຈາວັນ, ທລະກິດ, ອດສາຫະກາ ແລະ ອ່ືນໆ. 

ການທ່ີຈະພັດທະນາຄວາມຮໃນດານໃດນ່ຶງກໍຈາເປນຈະຕອງມີເອກະສານ ຫຼື ຂມໍນທ່ີເປນບອນອາງອີງ, ປມຄອມພິວເຕີ
ເຫ້ັຼມນ້ີ ສາງຂື້ນມາເພື່ອເປນເອກະສານປະກອບການຮຽນ-ການສອນ ສາລັບນັກສຶກສາ ປທີ 1 ແລະ 2 ຂອງ
ມະຫາວິທະຍາໄລ ວິທະຍາສາດສຂະພາບ. ນອກນ້ີ ເພ່ຶອຜສົນໃຈ ຫຼື ພະນັກງານ-ຄອາຈານ ທ່ີຢາກຮຽນຮກຽວກັບ
ການນາໃຊຄອມພິວເຕີຂັ້ນພ້ືນຖານ. ປມຫົວນ້ີ ປະກອບມີ 4 ພາກໃຫຍ ຄື: ພາກທີ 1 ຄວາມຮພ້ືນຖານກຽວກັບ
ການນາໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft Office Word 2016, ພາກທີ 2 ຄວາມຮພື້ນຖານກຽວກັບການນາໃຊໂປຣ
ແກຣມ Microsoft Office Excel 2016, ພາກທີ 3 ຄວາມຮພ້ືນຖານກຽວກັບການນາໃຊໂປຣແກຣມ 
Microsoft Office Power Point 2016 ແລະ ພາກທີ 4 ຄວາມຮພ້ືນຖານກຽວກັບການນາໃຊໂປຣແກຣມ 
MySQL.  

ທາງທີມງານຂຽນປມຫົວນ້ີ ຂໍຂອບໃຈເປນຢາງສງມາຍັງ ໂຄງການ ໂກຟ (KOFIH), ຫອງການບໍລິຫານ, ຫອງການ

ວິຊາການ ແລະ ຄະນະນາ ມະຫາວິທະຍາໄລ ວິທະຍາສາດ ສຂະພາບ ທ່ີໃຫໂອກາດພວກຂາພະເຈ້ົາໄດປະກອບສວນໃນ
ການຂຽນປມຄ້ັງນ້ີ ເຊິ່ງມັນໄດເຮັດໃຫພວກຂາພະເຈົ້າມີປະສົບການໃນການຂຽນປມຫຼາຍຂ້ືນ. 

ເຖິງແມນວາປມຄອມພິວເຕີພ້ືນຖານ ຈະປະກອບໄປດວຍເນ້ືອຫາ ແລະ ຂໍມນຫຼາຍປານໃດກໍຕາມ ແຕກໍບໍປດສະຈາກ
ຄວາມຜິດພາດ. ດັງນ້ັນຈ່ຶງຂໍອະໄພໃນຄວາມຜິດພາດດັງກາວດວຍ ແລະ ທາງທີມງານຂຽນປມຂອງພວກເຮົາພອມທ່ີຈະ
ນອມຮັບເອົາຄາຕານິຕິຊົມຈາກຜອານທກທານ ເພ່ືອພັດທະນາຕໍຍອດໃຫປມຄອມພິວເຕີ ມີຄວາມອດົມ ແລະ ສົມບນ
ຍ່ິງຂ້ືນໄປໃນອະນາຄົດ. 
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ພາກທີ 1 

ຫຼກັການເຮັດວຽກຂອງ Microsoft Word 2016 

ຄວາມສາຄັນ 

 ເອກະສານຕາງໆ ໃນຊີວິດປະຈາວັນ ເຊັນ: ບົດລາຍງານການປະຊຸມ, ບົດສະຫຼຸບ, ຈົດໝາຍ ແລະ ຄມືຕາງໆ 
ການບັນທຶກຂໍມນເຫຼົານ້ີ ໂດຍໃຊມືຂຽນ ຫືຼ ໃຊເຄ່ືອງພິມດີດ ອາດບໍແມນວິທີທ່ີສະດວກທ່ີສດ, ເພາະວາຖາຕອງການໃຫ
ໄດຜົນງານທ່ີໜາເຊ່ືອຖື ແລະ ແທນທ່ີຈະໃຊເວລາໃນການວາງແຜນສ່ິງທ່ີຄິດເປນຖອຍຄາ ເພ່ືອສ່ືສານກໍອາດຕອງເສຍ
ເວລາໃນການແກໄຂ ຫືຼ ຕົບແຕງເອກະສານໃຫໄດຕາມຄວາມຕອງການ. ການໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft Word ຈະ
ຊວຍຫຼຸດຂ້ັນຕອນເຫົຼານີ້ໄດ ແລະ ເຮັດໃຫການຕົບແຕງ ແລະ ແກໄຂເອກະສານເປນໄປໄດຢາງງາຍດາຍ.  

ຈດປະສົງການຮຽນຮ 

1. ເຂ້ົາໃຈກຽວກັບສວນປະກອບໃນ Microsoft Word 2016 
2. ສາມາດໃຊງານໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ໄດ 
3. ສາມາດເຮັດວຽກຕາມຂ້ັນຕອນຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ໄດ 

 

 

 ໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ພັດທະນາ ແລະ ຜະລິດໂດຍບໍລິສັດ ໄມໂຄຣຊອບ (Microsoft 

Corporation) ເປນທ່ີນິຍົມໃຊຢາງແພຫຼາຍ ແລະ ມີການພັດທະນາມາຫຼາຍເວີຊັນ ໂປຣແກຣມນ້ີເອ້ີນສ້ັນໆ ວາ "ໂປຣ
ແກຣມເວີດ" ຫືຼ "ເວີດ" ສາມາດນາໃຊກັບວຽກງານດານເອກະສານໄດຢາງຫຼາກຫຼາຍ ເລີ່ມຈາກງາຍໆ ເຊັນ: ເອກະສານ
ປະກອບແຟກ, ອອກຈົດໝາຍ, ຈັດພິມແບບຟອມຕາງໆ ຈົນເຖິງການຈັດພິມບົດລາຍງານ, ເອກະສານທາງດານວິຊາການ 
ໄປຈົນເຖິງການຈັດພິມຄມື ແລະ ປມ, ໂປຣແກຣມ Microsoft Word ເປນໂປຣແກຣມສາລັບການສາງເອກະສານທ່ີມີ
ຄວາມສາມາດໃນການສາງ ແລະ ຈັດການເອກະສານທກຮບແບບ ໂດຍມີລະບົບອັດຕະໂນມັດທ່ີຊວຍໃນທກຂ້ັນຕອນຂອງ
ການຈັດພິມເອກະສານ ດັງນ້ັນ, ການເລີ່ມຕ້ົນຮຽນຮວິທີການໃຊໂປຣແກຣມທ່ີຖືກຕອງ ຈະຊວຍໃຫເຮົາໃຊງານໂປຣ
ແກຣມນ້ີໄດຢາງຖືກວິທີ ແລະ ມີປະສິດທິພາບ. 

1.1  ຄວາມສາມາດຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

- ສາງເອກະສານທ່ີຕອງການໄດຢາງງາຍດາຍໃນ Word ສາມາດຊວຍສາງເອກະສານ, ບົດລາຍງານ ແລະ ຄມື 
ລວມທັງຈົດໝາຍສາລັບວຽກງານດານຕາງໆ ໄດຢາງວອງໄວ ໂດຍໃຊແບບຟອມຈົດໝາຍທ່ີມີຢແລວ, ນອກຈາກ
ນ້ັນຍັງສາມາດສາງຈົດໝາຍ “ວຽນ” ໝາຍຄວາມວາເພ່ືອສາງຈົດໝາຍທ່ີມີຂໍຄວາມຄືກັນ ແລະ ສົງໄປຍັງຜຮັບ
ຫຼາຍໆ ຄົນໄດຢາງງາຍດາຍ. 
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- ຕົບແຕງເອກະສານສລະດັບມືອາຊີບ ສາມາດຕົບແຕງເອກະສານໄດງາຍ ແລະ ວອງໄວ ດວຍສີສັນ ແລະ ຮບພາບ 
ເພ່ືອໃຫເບ່ິງເປນໜາສົນໃຈຍິ່ງຂ້ືນ ແລະ ເນ້ັນຫົວຂໍທ່ີສາຄັນ ໂດຍການໃຊຕົວອັກສອນແບບຕາງໆ ເຊັນ: ໂຕເຂ້ັມ 
(Bold), ໂຕເນ້ີງ (Italic) ນອກຈາກນ້ັນຈະໃຊ Word ຕົບແຕງເອກະສານໃຫໂດຍອັດຕະໂນມັດໄດ. 
- ສາງເອກະສານໄດຢາງວອງໄວຈາກແມແບບໂປຣແກຣມ Word ໄດກຽມແມແບບ (template) ສາລັບ
ເອກະສານທ່ີຕອງໃຊຢເລື້ອຍໆ ເຊັນ: ຈົດໝາຍຮບແບບຕາງໆ, ບົດລາຍງານ, ໃບສະເໜີລາຄາ ເປນຕ້ົນ ລວມທັງ
ສາມາດສາງເອກະສານແມແບບທ່ີຕອງການໄດອີກດວຍ. 
- ນາສະເໜີຂໍມນໂດບໃຊຕາຕະລາງໃນ Word ຈະສາມາດຈັດລຽງຂໍຄວາມຕາມທ່ີຕອງການແລວ ຍັງມີຄວາມ
ສາມາດໃນການໃສຕາຕະລາງຂໍມນແຜນວາດ (Chart) ແລະ ແຜນຜັງ (Diagram) ທ່ີຊວຍໃຫເອກະສານມີຄວາມ
ສວຍງາມ ໜາສົນໃຈ ເຊ່ິງເຮັດໄດຢາງງາຍດາຍ ແລະ ວອງໄວ. 
- ເຮັດວຽກກັບ File ຂໍມນຮບແບບອື່ນ ໂປຣແກຣມ Word ສາມາດໃຊຮວມກັບໂປຣແກຣມອ່ືນໃນຊຸດ 
Microsoft Office ໄດຢາງສະດວກ ເຊັນ: ສາມາດດຶງຂໍມນໃນ Excel ມາໃສໃນເອກະສານ Word ຫຼື ນາຂໍມນ
ຈາກ Word ໃນລັກສະນະໂຄງຮາງໄປສາງສະໄລພີເຊັນເພ່ືອນາສະເໜີຜານ PowerPoint ເປນຕ້ົນ. 
- ໃຊ File ເອກະສານຢອິເຕີເນັດ ສາມາດແປງເອກະສານທ່ີສາງເປນ Web page ເພ່ືອເຜີຍແພໃນອິນເຕີເນັດ ຫືຼ 
ເຄືອຂາຍຄອມພິວເຕີພາຍໃນຫອງການໄດ. 

1.1.1 ການເລ່ີມຕົ້ນໃຊ ໂປຣແກຣມ Word 

ເລີ່ມຕ້ົນເຂ້ົາສໂປຣແກຣມໂດຍຄິກເມ້ົາທ່ີປມ  (Start) ແລວຄິກເລືອກ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮບທີ 1.1 ສະແດງຂ້ັນຕອນການເລີ່ມຕ້ົນເຂ້ົາສໂປຣແກຣມ Word 2016 
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 ເມ່ືອເຂ້້ົາສໂປຣແກຣມ Word ແລວ ຈະປະກົດໜາຈໍຫຼັກສາລັບການສາງ ແລະ ຕົບແຕງເອກະສານທ່ີມີສວນ
ປະກອບສາຄັນທ່ີແຍກອອກເປນສວນໆ ເພ່ືອການໃຊງານດັງນ້ີ: 
ແຖບເຄ່ືອງມືດວນ (Quick Access Toolbar)  ແຖບຫົວເລ່ືອງ (Title Bar)    ແທັບພິເສດ (Contextual tabs) 

 
ຮບທີ 1.2 ສະແດງໜາຈໍຫັຼກໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

1.2 ແທັບເຄ່ືອງມື Ribbon ເທິງໂປຣແກຣມ 

 ເຄ່ືອງມືຕາງໆ ຂອງໂປຮແກຣມ Word ຈະຖືກລວມເຂ້້ົາໄວໃນແຖບເຄ່ືອງມື Ribbon ທ່ີເຮົາສາມາດເອ້ີນໃຊໄດ
ຕະຫຼອດລະຫວາງການສາງເອກະສານສາລັບ Word ປະກອບດວຍແທັບຕາງໆ ດັງນ້ີ: 
1.2.1 ແທັບ Home (ໜາທາອິດ ຫືຼ ໜາຫຼກັ) 

ລວມເອົາຄາສັງກຽວກັບການເລືອກອັກສອນ (ກມຄາສັງ Font) ການກາໜົດລັກສະນະຕົວອັກສອນ 
(ກມຄາສັງ Styles), ການກາໜົດຫຍໍໜາ (ກມຄາສັງ Paragraph), ການເຮັດວຽກກັບຂໍມນທ່ີສາເນົາໄວ (ກມຄາສັງ 
Clipboard) ແລະ ເຄ່ືອງມືຄ້ົນຫາ/ປຽນແທນຂໍຄວາມ (ກມຄາສັງ Editing). 
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ຮບທີ 1.3 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Home 

1.2.2 ແທັບ Insert (ໃສ/ແຊກ) 

ຄາສັງກຽວກັບການໃສ/ແຊກ ວັດຖຸປະເພດຕາງໆ ລົງເທິງເອກະສານ ເຊັນ: ຕາຕະລາງ (ກມຄາສັງ 
Tables), ພາບ/ຮບຮາງ (ກມຄາສັງ Illustration), ເທິງ/ລມໜາເຈ້ັຍ (ກມຄາສັງ Header & Footer), ຂໍຄວາມ
(ກມຄາສັງ Text) ແລະ ສັນຍາລັກພິເສດ (ກມຄາສັງ Symbols). 

 
 

 
ຮບທີ 1.4 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Insert 

1.2.3 ແທັບ Design (ອອກແບບ) 

ຄາສັງກຽວກັບການຈັດຮບແບບເອກະສານ (ກມຄາສັງ Document Formatting), ການໃສລາຍນາ, 
ການໃສເສ້ັນຂອບເອກະສານ (ກມຄາສັງ Page Background). 

 

 
 

 
ຮບທີ 1.5 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Design 
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1.2.4 ແທັບ Layout (ເຄ້ົາໂຄງ) 

ຄາສັງກຽວກັບການຕ້ັງຄາໜາເຈ້ັຍ (ກມຄາສັງ Page Setup), ການົດໄລຍະຫຍໍໜາ (ກມຄາສັງ 

Paragraph) ແລະ ການຈັດລຽງຂໍຄວາມ/ວັດຖຸ (ກມຄາສັງ Arrange). 
 

 

 
 

 
ຮບທີ 1.6 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Layout 

 
1.2.5 ແທັບ Reference (ການອາງອີງ) 

ເຄ່ືອງມືສາງສວນປະກອບເພ່ີມເຕີມຂອງເອກະສານ ເຊັນ: ສາລະບານ (ກມຄາສັງ Table of Contents), 
ໝາຍເຫດ (ກມຄາສັງ Footnotes), ດັດຊະນີ (ກມຄາສັງ Index), ຂໍມນອາງອີງ ແລະ ວັດຈະນານກົມ (ກມຄາສັງ 
Citations & Bibliography) 

 

 
 

 
ຮບທີ 1.7 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Reference 

 
1.2.6 ແທັບ Mailings (ການສົງຈດົໝາຍ) 
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ລວມຄາສັງກຽວກັບຈົດໝາຍ, ການຈາໜາຊອງຈົດໝາຍ (ກມຄາສັງ Create), ການສາງຈົດໝາຍວຽນ  
(ກມຄາສັງ Start Mail Merge), ການຂຽນ ແລະ ການໃສຂອບເຂດຂໍມນໃນຈົດໝາຍ (ກມຄາສັງ Write & Insert 

Fields). 

 
ຮບທີ 1.8 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Mailings 

1.2.7 ແທັບ Review (ການທົບທວນເອກະສານ) 

ຄາສັງກຽວກັບການກວດຄືນເອກະສານ ເຊັນ: ການພິສດຕົວອັກສອນ (ກມຄາສັງ Proofing), ການໃສຂໍ
ຄິດເຫັນເທິງເອກະສານ (ກມຄາສັງ Comments), ການປອງກັນເອກະສານ (ກມຄາສັງ Protect), ການການົດການ
ຕິດຕາມ (ກມຄາສັງ Tracking), ແລະ ການປຽບທຽບເອກະສານ (ກມຄາສັງ Compare). 

 
 

 
ຮບທີ 1.9 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Review 

 
1.2.8 ແທັບ View (ເບ່ິງ/ມມມອງ) 

ຄາສັງສາລັບເລືອກເບ່ິງ/ມມມອງໃນການເຮັດວຽກກັບເອກະສານ (ກມຄາສັງ Views), ການເຊື່ອງ/
ສະແດງສວນປະກອບເທິງໜາຕາງໂປຣແກຣມ (ກມຄາສັງ Show/Hide), ແລະ ການຫຍໍ-ຂະຫຍາຍເອກະສານ (ກມຄາ
ສັງ Zoom). 

 
 



15 
 

 
ຮບທີ 1.10 ສະແດງໜາຈໍແທັບ View 

 
1.2.9 ແທັບຄາສັງສະເພາະ Contextual tabs 

ເປນແທັບຄາສັງທ່ີປະກົດຂ້ືນໂດຍອັດຕະໂນມັດຢທ່ີດານຂວາມືສດໃນແຖບ Title bar ເມ່ືອມີການໃຊຄາ
ສັງບາງຢາງ ເຊັນ: ການຈັດການຮບພາບ, ການຈັດຕາຕະລາງເປນຕ້ົນ ໂດຍຈະປະກົດແທັບຍອນເພ່ີມຂ້ືນ ເຊັນ: ແທັບ 
Format, Design, Layout… 

 
ຮບທີ 1.11 ສະແດງໜາຈໍແທັບ Contextual tabs 

1.3 ການສາງເອກະສານໃໝ 

 ໃນການສາງເອກະສານໃໝນ້ັນ ໃຫເຮົາຄິກເມ້ົາທີ່ແທັບ File ແລະ ເລືອກຄາສັງ New, ຈາກນ້ັນເລືອກວາຈະ
ສາງເອກະສານເປາ ຫຼື ສາງຈາກແມແບບ 
1.3.1  ການສາງເອກະສານເປາ 

 ຖາເຮົາຕອງການສາງເອກະສານທົວໄປ ຫຼື ເລ່ີມຕ້ົນໃຊໂປຮແກຣມ Microsoft Word ແລະ ຢາກລອງສາງ
ເອກະສານງາຍໆ ບໍຕອງການຮບແບບທ່ີສັບຊອນ ການເລືອກສາງເອກະສານໃໝແບບເອກະສານເປາແມນເປນຕົວເລືອກທ່ີ
ເຮົາຄວນນາມາໃຊ.  
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ຮບທີ 1.12 ສະແດງຂ້ັນຕອນການສາງເອກະສານເປາ 
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ພາກທີ 2 

ການເລ່ີມຕົນ້ໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 

2.1 ການສາງເອກະສານເລີມ່ຕົມ້ 

 

 
 

 
 

2.2 ໜາຕາງໂປຣແກຣມ ແລະ ພືນ້ທ່ີການເຮດັວຽກຂອງ Word  
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1 ແທັບ File ເລືອກຄາສັງຈັດການເອກະສານ  11 ພາກສວນປະຈບັນ/ຈານວນພາກສວນ
ເອກະສານ 

2 Quick access tool ແຖບເຄ່ືອງມືດວນ  12 ໜາປະຈບັນ/ຈານວນໜາ 
3 Ribbon ແທັບຄາສັງ    13 ຈານວນຄາ 
4 Icon ຄາສັງທ່ີຢເທິງ Ribbon   14 ພາສາແປນພິມ 
5 Title bar ແຖບຊ່ື File ເອກະສານ   15 ສະລັບມມເບ່ິງເອກະສານ 
6 Ruler  ໄມບັນທັດຄວາມກວາງ   16 ຫຍໍ/ຂະຫຍາຍມມເບ່ິງ 
7 ຫຍໍ/ຂະຫຍາຍ ແລະ ໜາຕາງ   17 Left Margin ໄລຍະຂອບຊາຍ 
8 Top Margin ໄລຍະຂອບເບ້ືງເທິງ   18 Right Margin ໄລຍະຂອບຂວາ 
9  Ruler ໄມບັນທັດຄວາມຍາວ   19 ພ້ືນທີໃຊພິມເອກະສານ 
10  Bottom Margin ໄລຍະຂອບເບ້ືອງລມ       
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2.3 ການບັນທຶກເອກະສານ ແລະ ການເປດ File ເອກະສານ 

  2.3.1 ການບັນທືກເອກະສານ (Save) 

 1. ການບັນທກຶເອກະສານທ່ີສາງໃໝ 

 

 
 

 
2. ການບັນທກຶເອກະສານເປນຊືໃ່ໝ ແລະ ເປນ PDF 
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2.3.2 ການເປດ File ເອກະສານ (Open) 

 ການເປດ File ເອກະສານທ່ີບັນທຶກໄວຂ້ືນມາໃຊ ພຽງແຕເຂ້ົາໄປຫາຊອງບອນທ່ີເຮົາເກັບເອກະ ສານໄວແລວ
ເລືອກ File ເອກະສານທ່ີເຮົາຕອງການເປດໃຊຂ້ືນມາ  ໂດຍການຄິກເມ້ົາເບ້ືອງຊາຍສອງຄ້ັງທີ  
Icon               This PC ເທິງໜາຈໍຄອມພິວເຕີ ຫືຼ ຄິກທີ Folder                       ຫືຼ ເຂ້ົາໄປທີແທັບ File 
ດັງນີ້: 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

2 

1 
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3. ການເຊ່ືອງ/ສະແດງໄມບັນທັດ 

 ເຂ້ັາໄປທີແທັບ View ແລວເລືອກກາກົດການເຊ່ືອງ/ສະແດງໄມບັນທັດຢກມຄາສັງ Show, ຖາໝາຍຕິກໃສ
ໃນຄາສັງ Ruler                ແມນສະແດງໄມບັນທັດ, ຖາຕອງການເຊ່ືອງໄມບັນທັດໃຫຄິກໝາຍ 
ຕິກອອກຈາກ Ruler            
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ພາກທີ 3 

ການຕັ້ງຄາໜາເຈ້ັຍ 

 ໃນພາກນ້ີຈະໄດຮຽນຮກຽວກັບການຈັດການກັບໜາເຈ້ັຍ ເຊັນ: ການກາໜົດຄາຂອບເຈ້ັຍ, ການວາງແນວເຈ້ັຍ, 
ການປຽນຂະໜາດເຈ້ັຍ, ການແບງຄໍລັມ (Columns) ແລະ ການພິມເອກະສານອອກທາງເຄ່ືອງພິມ (Printer). 

 
3.1 ການກາໜົດຄາຂອບເຈັຍ້ 

 ກອນທ່ີເຮົາຈະສາງເອກະສານເຮົາຈະຈອງກຽມໜາເຈ້ັຍໃຫໄດສັດສວນຕາມທີເຮົາຕອງການ ບໍວາຈະເປນດານ
ເທິງ, ດານລມ, ດານຊາຍ ຫືຼ ດານຂວາ ໂດຍການກາໜົດຄາຂອບເຈ້ັຍໄດ ດັງນ້ີ:  
1. ເຂ້ົາໄປທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກທີປມໄລຍະຂອບ (Margins) 
3. ເລືອກໄລຍະຂອບທ່ີໂປຣແກຣມກາໜົດມາໃຫ 

 

 

1 

2 

3 
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ຖາຕອງການຈະກາໜົດຂະໜາດໜາຍເຈ້ັຍດວຍຕົນເອງ ກໍສາມາດກາໜົດໄດດັງນ້ີ: 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ຄິກທ່ີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກທີປມໄລຍະຂອບ (Margins) 
3. ຄິກທີປມໄລຍະຂອບ (Custom Margins) 
4. ຈະສະແດງໜາຕາງການຕ້ັງຄາໜາເຈ້ັຍຂ້ືນມາໃຫເຮົາ

ກາໜົດຄາໄລຍະຂອບໃນສວນຕາງໆ 
5. ເມ່ືອກາໜົດຄາຕາມຕອງການແລວຄິກປມ OK 

 

3.2 ການວາງແນວໜາເຈັຍ້ 

 1. ຄິກທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
 2. ຄິກປມການວາງແນວເຈ້ັຍ (Orientation) 
 3. ເລືອກແນວເຈ້ັຍທີ່ຕອງການ: ການວາງເຈ້ັຍແນວຕ້ັງ  

(Portrait), ການວາງເຈ້ັຍແນວນອນ  (Landscape) 

3.3 ການປຽນຂະໜາດເຈັ້ຍ 

1. ຄິກທີແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout) 
2. ຄິກປມຂະໜາດເຈ້ັຍ (Size) 
3. ເລືອກຂະໜາດເຈ້ັຍທີຕອງການ 

 

1 

2 

3 
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3.4 ການແບງ Columns 

 1. ຄິກແທັບເຄ້ົາໂຄງ (Layout)    
 2. ຄິກ Columns 

3. ເລືອກຈານວນ Columns ທີຕອງການ 
4. ແທັບ Ruler ຈະແບງເປນ 2 Columns (ໃນກໍລະນີທ່ີເລືອກເອົາ 2 Columns) 

1 

2 

3 
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ໃນຕົວຢາງນ້ີແມນສະແດງການແບງ Column ເປນ 2 Columns ດັງນີ້: 

 
 

1 

2 

3 
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3.5 ການພມິເອກະສານອອກທາງເຄ່ືອງພມິ (Printer) 

 1. ຄິກເລືອກທີແທັບ File 2. ຄິກເລືອກທີແທັບ Print 
 3. ກອນພິມເອກະສານສາມາດດກວດສອບຈານວນໜາ, ຂໍຄວາມໃນເອກະສານ ເພ່ືອໃຫແນໃຈ 
  A. ສາມາດປຽນຮບແບບການວາງແນວເອກະສານໄດ 
  B. ສາມາດປຽນຂະໜາດຂອງເຈ້ັຍໄດ 
  C. ສາມາດປຽນໄລຍະຂອບເຈ້ັຍໄດ 

4. ກາໜົດໜາເຈ້ັຍທີຕອງການພິມຢທ່ີສວນການຕ້ັງຄາ (ພິມທກໜາ, ພິມສະເພາະໜາທ່ີເປດໃຊ,     
    ພິມສະເພາະໜາທ່ີເລືອກ ແລະ ພິມສະເພາະໜາທ່ີກາໜົດເທົານັ້ນ) 

 5. ເລືອກຈານວນໃບ/ຊຸດ ທ່ີຕອງການ  6. ຄິກທ່ີປມ Print 
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ພາກທີ 4 

ການແຕມຮບຊົງ, ການໃສຮບພາບ, ການສາງຕາຕະລາງ  

ການສາງ Text box ແລະ ການສາງ Chart 

 ການໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft Word ບາງຄ້ັງຕອງມີການການເຮັດວຽກກຽວກັບການໃສຮບພາບ, ວັດຖຸ, 
ອັກສອນສິນ ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນໃນການເຮັດວຽກລັກສະນະ ເພ່ືອເຮັດໃຫເອກະສານມີຄວາມສວຍງາມ, ກະທັດຮັດ, ມີຮບແບບ
ທີເໝາະສົມ ແລະ ນາຮບພາບມາສະແດງໄດ ເຮັດໃຫເຮົາສາມາດເຮັດວຽກໄດຢາງມີປະສິດທິດພາບເພ່ີມຫຼາຍຂ້ືນ ສະດວກ
ໃນການເຮັດວຽກໃນຮບແບບຕາງໆ. 

4.1 ການແຕມຮບດວຍຕົນເອງ  

 ການແຕມໃນໂປຣແກຣມ Microsoft Word 2016 ນ້ີຄອນຂາງສະດວກ, ວອງໄວ ແລະ ສວຍງາມ ເພາະ
ນອກຈາກໂປຣແກຣຈະມີໄອຄອນສາລັບແຕມຮບຊົງແບບສ່ີຫຼຽມ (Rectangle) , ແລະ ວົງມົນ (Oval) ແລວ ໂປຣແກຣມ
ນ້ີຍັງໄດເພ່ີມໄອຄອນຮບຮາງອັດຕະໂນມັດ (AutoShapes) ເຊ່ິງເຮັດສາມາດແຕມຮບຕາງໆ ໄດຢາງຫຼາກຫຼາຍ. 

 

1. ຄິກທີແທັບ Insert 
2. ຄິກເລືອກທີປມ Shapes 

3. ເລືອກຮບຊົງແບບຕາງໆ  

1 
2 

3 

4 
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4. ເລືອກສາງພ້ືນທີແຕມຮບໃໝ New Drawing Canvas 

 
ຖາຕອງການສາງພ້ືນທີສາລັບການແຕມຮບ ໃຫຄິກທີ New Drawing Canvas ກໍະຈະມີໜາຕາງພ້ືນທີແຕມຮບຂ້ືນມາ 
ດັງນີ້: 
5. ພ້ືນທີສາລັບແຕມຮບ New Drawing Canvas 

 
6. ຄິກທີປມ Shape ເພ່ືອເລືອກຮບຊົງ  

7. ຮບຊົງທີເລືອກ 
8. ຄິກເມ້ົາເບ້ືອງຂວາທີຮບຊົງຂອງຮບແຕມ (ຖາຕອງການ Format ຮບຊົງຂອງຮບ) 

 

ປມປບປຽນຮບແບບ (Format) ຮບຊົງ/ຮບພາບ 
4.2 ການສາງ ແລະ ການຕົບແຕງເອກະສານດວຍ Text Box  
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1. ຄິກທີແທັບ Insert 
2. ຄິກເລືອກ Text Box 

3. Text Box ຮບແບບໂອໂຕ 

4. Text Box ສາງດວຍຕົນເອງ 

5. ເອກະສານທີຕົບແຕງດວຍ Text Box 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.3 ການໃສຮບພາບ ແລະ ການຈດັຮບແບບພາບ 
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   4.3.1 ການໃສຮບພາບ 

1. ຄິກແທັບ Insert    2. ຄິກ Picture     3. ຄິກ This Devices 
4. ເລືອກຕາແໜງທີ່ເກັບຂໍມນຮບພາບ   5. ຄິກເລືອກຮບພາບ    6. ຄິກ Insert  

 
4.4 ການສາງຕາຕະລາງ ແລະ ການສາງ Chart  

 4.3.1 ການສາງຕາຕະລາງ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ຄິກແທັບ Insert 

2. ຄິກປມ Table 

3. ຄິກຄາສັງ Insert Table ເພ່ືອກາໜົດຖັນ ແລະ ແຖວ 

4. ຄິກເລືອກຈານວນຖັນ (column) 
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5. ຄິກເລືອກຈານວນແຖວ (row) 

6. ຄິກ ok 

 
7. ຄິກແທັບ Design (ແທັບພິເສດ Contextual tabs) 

8. ຄິກປມ Table Styles ເພ່ືອເລືອກຮບແບບຕາຕະລາງ 
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9. ຮບແບບຕາຕະລາງ 

 
 

   4.3.2 ການເພ່ີມແຖວ ແລະ ການປບຂະໜາດ 
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ນອກຈາກນ້ີຍງັມີ: ການຈັດຕາຕະລາງ, ການລວມຊອງຕາຕະລາງ, ການຈັດຮບແບບໃນຕາຕະລາງ. 
4.3.3 ການໃສຫວົເຈັຍ້, ທາຍເຈ້ັຍ ແລະ ໝາຍເລກໜາ 

 ການໃສຫົວເຈ້ັຍ 
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 ການໃສເລກໜາເອກະສານ 

 

1. ຄິກແທັບ Insert 

2. ຄິກປມ Page Number 
3. ເລືອກຕາແໜງໜາເອກະສານ 
4. ຄິກເພ່ືອ Format ໜາເອກະສານ 
5. ຄິກເລືອກຮບແບບເລກໜາ 
6. ຄິກ Start at ເພ່ືອເລ່ີມຕ້ົນໜາທີ 1 ຂອງ

ພາກສວນເອກະສານທ່ີຈະໃສເລກໜາ 
7. ເມ່ືອຕ້ັງຄາການ Format ເລກໜາແລວ ກົດ ok 

 

 

 ການໃສທາຍເຈ້ັຍ 
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ບົດທີ 2 

ການນາໃຊ Microsoft Power Point 
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ພາກທີ 1 

ການນາໃຊ Microsoft Power Point 

 
PowerPoint ແມນຫຍັງ ? 

          PowerPoint ແມນໂປຣແກຣມການນາສະເໜີໃນຫຼາຍຮບແບບ ບໍວາຈະເປນການນາສະເໜີແບບຕົວໜັງສື, ຮບ 
ຫືຼ ສຽງ ໂດຍໂປຣແກຣມ ສາມາດນາຂໍມນເຫຼົານ້ັນມາປະສົມກັນໄດຢາງລົງຕົວ ແລະ ໃຫມີປະສິດທິພາບຫຼາຍທ່ີສດ. 
ລັກສະນະການຂອງໂປຣເເກມ PowerPoint 

      ການເຮັດວຽກໃນຮບແບບຂອງພາບ (slide) ແມນຜານເອກະສານ ທ່ີສະແດງສ່ິງຕາງໆເຊັນ: ຕົວອັກສອນ, ກຣາຟກ, 
ຕາຕະລາງ, ຮບ ຫືຼ ຂໍມນອ່ືນໆ ແລະ ສາມາດສະແດງ Slide ລົງໃສແຜນເຈຍ ຫຼື ເຄ່ືອງສາຍ Projector ຫຼື ໜາຈໍຄອມພິວ
ເຕ້ີ.  
      ໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 2016 ເປນໂປຣແກຣມເຮັດວຽກກັບຄອມພິວເຕີ ທ່ີຖືກອອກແບບມາ
ໃຫໃຊກັບວຽກດານການນາສະເໜີເລ່ືອງຕາງໆ (Presentation) ໃນລັກສະນະຄາຍຄືກັບການສາຍ Slide (Slide 
Show) ໂດຍເຮົາສາມາດໃຊຄາສັງຂອງ PowerPoint ສາງແຜນ Slide ທ່ີມີຮບພາບ ແລະ ຂໍຄວາມບັນຍາຍເລ່ືອງ
ຕາງໆທ່ີຕອງການຈະນາສະເໜີໄດຢາງວອງໄວ. ພອມກັນນ້ັນຍັງສາມາດການົດລັກສະນະແສງເງົາ ແລະ ລວດລາຍສີພ້ືນໃຫ 
Slide ແຕລະແຜນມີຄວາມສວຍງາມໜາສົນໃຈຍ່ິງຂ້ຶນ, ນອກຈາກນ້ີຍັງສາມາດການົດຮບແບບການສາຍ Slide ແຕລະ
ແຜນຢາງຕໍເນ່ືອງ ແລະ ໃຊເຕັກນິກພິເສດໃນການສະແດງຂໍຄວາມແຕລະແຖວເພ່ືອໃຫຜຄົນທ່ີໄດເຫັນ Slide ຄອຍໆເຫັນ
ຂໍຄວາມບັນຍາຍ ແລະ ຮບເຫຼົານ້ັນເທື່ອລະຂ້ັນຢາງຕໍເນ່ືອງກັນເປນເລ່ືອງຕາງໆຕາມໄລຍະເວລາທີ່ເຮົາການົດໄວ.    
 ຄວາມໝາຍຂອງການນາສະເໜີຂໍມນ 

     ການນາສະເໜີຂໍມນແມນໝາຍເຖິງ ການສ່ືສານເພ່ືອສະເໜີຂໍມນ, ຄວາມຮ, ຄວາມຄິດເຫັນ ຫຼື ຄວາມຕອງການໄປ
ເຖິງຜຮັບຂໍມນໂດຍໃຊເຕັກນິກ ຫືຼ ວິທີການຕາງໆທີ່ຈະເຮັດໃຫບັນລເປາໝາຍຂອງການນາສະເໜີ. 
ປະໂຫຍດຂອງໂປຣແກຣມ PowerPoint 

     1. ສາມາດເຮັດວຽກນາສະເໜີໄດເຖິງວາຈະບໍເຄີຍເຮັດວຽກການນາສະເໜີມາກອນ ຍອນວາມີລະບົບຊວຍເຫຼືອ 
(Office Assistant) ໃນ PowerPoint ເຊ່ິງຈະຊວຍແນະນາຫຼັກການໃນການເຮັດວຽກການນາສະເໜີຢາງເປນຂ້ັນ
ຕອນ ການເລືອກເອົາສີມາໃຊກັບ Slide ແລະ ຈັດອົງປະະກອບທາງສີລະປະໄດໂດຍອັດຕະໂນມັດ  
     2. ໃນພາກຂອງການນາສະເໜີແບບຮບພາບ ສາມາດທ່ີຈະນາອົງປະກອບ Multimedia ເຊັນ: ການນາ Effect 
ສຽງ,ດົນຕີ ແລະ ວີດີໂອ ມາໃຊປະກອບນາກໍໄດ 

3. ນອກຈາກສ່ິງທ່ີໄດກຽມມານາສະເໜີແລວ ຍັງສາມາດນາໃຊ PowerPoint ກຽມເອກະສານປະກອບຄາ
ບັນຍາຍ ແລະ ໃນຂະນະທ່ີມີການນາສະເໜີວຽກງານ ກໍສາມາດໃຊເມ້ົາແຕມເສ້ັນຢ Slide ທ່ີສະແດງຢໃນຂະນະນ້ັນເພ່ືອ
ເນ້ັນສິ່ງທ່ີສາຄັນໄດ 

4. ສາມາດດັດແປງການນາສະເໜີທ່ີເປນໄຟລ໌ PowerPoint ເປນ Slide 35 ເພ່ືອໃຊນາສະເໜີຜານເຄືອຂາຍອິນ
ເຕີເນັດ ຫຼື ເຄືອຂາຍອິນທຣາເນັດພາຍໃນຫອງການໄດ 
ວິທີໃນການສາງບົດສະເໜີ 
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     ການນາສະເໜີທ່ີດີຄວນເຮັດເປນຂ້ັນຕອນ ໂດຍເລີ່ມຈາກການວາງໂຄງຮາງຂອງວຽກ ຈາກນ້ັນຈ່ຶງລົງລາຍລະອຽດ 
ແລະ ຈັດ Slide ເພ່ືອນາສະເໜີງານໄໄດຢາງວອງໄວ. ສະນັ້ນ ຈ່ຶງຄວນເຮັດຕາມຂ້ັນຕອນດັງຕໍໄປນ້ີ: 

1. ການວາງໂຄງຮາງ 

         ກອນເລີ່ມກຽມບົດສະເໜີ ຄວນມີຄວາມຊັດເຈນໃນສ່ິງທີ່ຕອງການນາສະເໜີ ໂດຍສຶກສາກມຜຟງວາ 
ມີລັກສະນະແບບໃດ. ການເລີ່ມກຽມບົດສະເໜີໂດຍການວາງໂຄງຮາງ ເປນການຖາຍທອດຄວາມຄິດຂອງຜນາສະເໜີ 
ເປນແນວທາງທ່ີເຮັດໃຫເກີດຄວາມຊັດເຈນກຽວກັບວຽກທ່ີຈະນາສະເໜີ ເຊ່ິງຈະຊວຍຫຼີກເວ້ັນຂໍຜິດພາດໃນຫົວຂໍສາຄັນທ່ີ
ຕອງນາສະເໜີ.  ນອກຈາກນ້ັນການວາງໂຄງຮາງກໍຄືກັນກັບແຜນໃນການດາເນີນເລື່ອງ ເພ່ືອຈະໄດມີຄວາມຫມ້ັນໃຈ
ວາການນາສະເໜີຜົນງານນ້ັນໄດຮັບຜົນສາເລັດຕາມຈດປະສົງທ່ີວາງໄວ.  

2. ລາຍລະອຽດ ແລະ ເນ້ືອໃນ 

ຫຼັງຈາກວາງໂຄງຮາງຕ້ັງແຕເລີ່ມຈົນຈົບແລວ ຕໍໄປເປນການລົງລາຍລະອຽດໃນຫົວຂໍຕາງໆ ໂດຍເນ້ັນກມຜທ່ີຈະໄດເຫັນ
ເປນຫັຼກວາ Slide ທ່ີຈະນາສະເໜີຕອງມີເນ້ືອຫາ ຫືຼ ຮບແບບການນາສະເໜີແບບໃດຈ່ຶງຈະເໝາະສົມ ເຊ່ິງຕອງພິຈາລະນາ
ໃນຫຼາຍອົງປະກອບເຊັນ: ຮບພາບ, ສີ ແລະ ວິທີການນາສະເໜີຕົວຢາງການບັນຍາຍແບບວິຊາການ ເຊິ່ງຜບັນຍາຍຄວນ
ໃຫສີຂອງ Slide ສອດຄອງກັບເນ້ືອໃນບົດສະເໜີໃຫເນ້ັນໄປຫາຂໍມນທ່ີສາຄົນ. 

3. ການໃສຂຄໍວາມ ຮບພາບ, ກຣາຟ ແລະ ອືນ່ໆ ໃນ Slide 

         ເປນຂ້ັນຕອນທ່ີນາເອົາສ່ິງຕາງໆທ່ີຕອງການນາສະເໜີມາໃສໃນ Slide ແຕລະໜາໂດຍຂ້ັນຕອນນ້ີອາດຈະບໍຕອງ
ໃຊຄວາມສວຍງາມປານໃດ ແຕຄວນເນ້ັນໃຫເນ້ືອໃນຄົບຖວນສົມບນ ແລະ ມີຄວາມສອດຄອງກັນທັງຂໍຄວາມ, ຮບພາບ 
ແລະ  ກຣາຟ. 

4. ການປບແຕງ  Slide ໃຫມສີສັີນ 

 ຫຼັງຈາກທ່ີໄດໃສຂໍຄວາມທ່ີຕອງການນາສະເໜີແລວ ຂ້ັນຕອນຕໍໄປຈະແມນການປບແຕງຕົວອັກສອນ, ສີທ່ີໃຊ
ກັບ Slide ແລະ ຮບແບບຂອງອົງປະກອບຕາງໆທ່ີສະແດງເພ່ືອເຮັດໃຫ Slide ສວຍງາມ ແລະ ໜາສົນໃຈໃຫຕິດຕາມ
ເຊັນ: ການໃຊຂໍຄວາມຕົວອັກສອນໃຫເປນເງົາກັບວັດຖຸ, ການົດພາບ 3 ມິຕິ ເປນຕ້ົນ. 

5. ການເພີ່ມຄວາມໜາສນົໃຈໃຫກັບ Slide ໃນຂະນະທ່ີນາສະເໜີ 

 ກໍລະນີໃຊຄອມພິວເຕີໃນການນາສະເໜີ Slide ອາດຈະນາເຕັກນິກໃນການປຽນໜາ Slide ມາໃຊ ເນ່ືອງຈາກ
ມີຫຼາຍແບບໃຫເລືອກໃຊ ເພ່ືອເພ່ີມຄວາມໜາສົນໃຈໃຫກັບການນາສະເໜີຂໍມນໄດ.    

6. ກຽມການນາສະເໜີວຽກງານໃນຕວົຈິງ 

          ຫັຼງຈາກໄດບົດສະເໜີທ່ີສົມບນແລວ ກອນຮອດເວລາທ່ີຈະຕອງນາສະເໜີ ຄວນຝກຊອມການເວ້ົາໃຫເຂ້ົາກັບ 
Slide ທ່ີກຽມມາ ຄວນມີການຈັບເວລາທ່ີຈະໃຊນາສະເໜີ ເພ່ືອຈະໄດຮເວລາບັນຍາຍຕົວຈິງ ແລະ ຈະໄດປບໃຫເໝາະ
ສົມກັບ Slide . 

7. ການກຽມເອກະສານປະກອບການບັນຍາຍ 

          ສ່ິງທ່ີສາຄັນອີກຢາງໜ່ຶງທ່ີຂາດບໍໄດຄື ຈັດພິມເອກະສານປະກອບກັບການບັນຍາຍ ຢາຍໃຫຜເຂ້ົາຟງຈະເຮັດໃຫບໍ
ຕອງເສຍເວລາໃນການຈົດບັນທຶກສ່ິງທ່ີໄດນາສະເໜີໄປ 
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          ຫັຼກການເຮັດວຽກຂອງໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 2016 ຈະສາງເອກະສານເປນໜາ ຄາຍຄືກັບ
ໜາຕາງວາງເປາໂດຍໃນໜາ Slide ນ້ັນສາມາດພິມຂໍຄວາມໃສພາບປະກອບ, ໃສຕາຕະລາງ, ຕ່ືມສີ ແລະ ອອກແບບອົງ
ປະກອບໜາ Slide ໃຫສວຍງາມໄດຫຼາຍຮບແບບ 
          ແຕລະໜາຈະເອ້ີນວາ Slide ໂດຍແຕລະໄຟລ໌ສາມາດສາງ Slide ໄດຈານວນຫຼາຍເຊ່ິງພຽງພໍທີ່ຈະສາງບົດສະເ
ໜີໄດ ເຮົາສາມາດລຶບ, ເພ່ີມ ຫຼື ເຄ່ືອນຍາຍສະລັບໜາກັນໄປມາໄດ. 
I ການເລ່ີມໃຊໂປຣແກມ 

   ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນຈະສາມາດໃຊກຽວກັບ : 
- ເລ່ີມໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft PowerPoint 
- ຮຈັກສວນປະກອບຂອງໜາຈໍໂປຣແກຣມ 
- ການສາງບົດສະເໜີໃໝຈາກ Template 
- ການສາງບົດສະເໜີແບບຫວາງເປາ 
- ການບັນທຶກ (Save) ບົດສະເໜີ PowerPoint  

ເລ່ີມໃຊໂປຣແກຣມ Microsoft Office PowerPoint 
1. ຄລິກປມ Start ເທິງແຖບ Task bar 
2. ເລືອກ All Programs -> Microsoft Office 
3. ເລືອກ Microsoft Office PowerPoint 2016 ຈະເປດໃຊໄດທັນທີ 
ສວນປະກອບຂອງໜາຈໂໍປຣແກຣມ 

ກອນທ່ີຈະເຮັດວຽກກັບໂປຣແກຣມ Microsoft Office PowerPoint ທກຄົນຈະຕອງຮຈັກກັບສວນປະກອບຂອງ 
ໜາຈໍ ໂປຣແກຣມກອນ ເພ່ືອຈະໄດເຂ້ົາໃຈເຖິງສວນຕາງໆ ທ່ີໄດກາວອາງອີງເຖິງໃນເອກະສານນ້ີໄດງາຍຂ້ຶນ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 File (Back State) ເປນປມຄາສັງກຽວກັບການເຮັດວຽກຂອງແຟມເຊັນ: New, Open, Save, Save 

As, Print, Close, ແລະ ອື່ນໆ. 
 Quick Access Toolbar ເປນແຖບເຄ່ືອງມືໃຫເອ້ີນໃຊງານໄດຢາງວອງໄວ ຜໃຊສາມາດເພ່ີມປມຄາສັງ 

ທ່ີໃຊເລ້ືອຍໆໄວໃນແຖບເຄ່ືອງມືໄດ 



41 
 

 Title bar ແຖບສະແດງຊື່ໂປຣແກຣມ ແລະ ຊ່ືຟາຍປດຈບັນທ່ີເປດໃຊງານຢ 
 ແຖບ Ribbon ເປນແຖບທ່ີລວມຄາສັງຕາງໆຂອງເມນ ຫຼື Toolbar ເພ່ືອໃຫຜໃຊເລືອກໃຊໄດງາຍຂ້ຶນ 
 Status bar ແຖບສະແດງສະຖານະການທເຮັດວຽກປດຈບັນຢເທິງໜາຈໍ 
 View bar ແຖບສະແດງມມມອງເອກະສານໃນແບບຕາງໆ   

PowerPoint ມີການສາງວຽກໃໝໄດ 2 ແບບ: 

 ສາງຈາກTemplate (ຕ້ົນແບບ) 
 ສາງແບບ New Blank Presentation ການສາງງານນາສະເໜີໃໝຈາກ Template ເປນການສາງ

ງານ Presentation ໂດຍມີພ້ືນ Slide ສວຍງາມໃຫເລືອກໃຊ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1. ຄລິກປມ File ເລືອກຄາສັງ New 

2. ຈະປະກົດໜາຕາງ New Presentation ສວນຂອງ Template ເລືອກຄາສັງ Installed Template 
ເລືອກແບບທີ່ຕອງການເບ່ິງຕົວຢາງທ່ີຢເບ້ືອງຂວາຈາກນ້ັນຄລິກປມ Create ຫຼື ອີກວິທີໜ່ຶງແມນສາງ Template 
ຈາກຄາສັງ Installed Themes ກໍໄດ ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1.  ຄລິກປມ File ເລືອກຄາສັງ New 
2.  ຈະປາກົດໜາຕາງ New Presentation ໃນສວນຂອງ Template 
3.  ເລືອກແບບທີ່ຕອງການ ເບ່ິງຕົວຢາງເບ້ືອງຂວາ ຈາກນ້ັນຄລິກປມ Create 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ການບັນທຶກເອກະສານ   

       ເມ່ືອພິມວຽກເອກະສານສາເລັດແລວ ຕອງການບັນທຶກຂໍມນລົງໃນ disk ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກປມ  Save ເທິງແຖບ Quick Access Toolbar ຫຼື ຄລິກປມ File ເລືອກຄ ໍາສັງ  Save 
ຫຼື Save As ກໍໄດ 

          2. ຈະປະກົດໜາຕາງຂອງ Save As ໃຫການົດລາຍລະອຽດ 
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3. ທີ່ຊອງ Save in ໃຫເລືອກຕາແໜງ Drive ແລະ Folder ທ່ີຕອງການເກັບຂໍມນ. 
4. ທ່ີຊອງ File name ພິມຊ່ືຟາຍຈາກຕົວຢາງນ້ີໃຫຊ່ືວາ Multimedia ຄລິກປມ Save ຈະໄດຟາຍ  

ນາມສກນ .pptx 
II. ການໃຊເຄືອ່ງມ ືແລະ ລັກສະນະພເິສດໃໝໆ ໃນການສາງ Presentation 

ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນຈະສາມາດໃຊງານກຽວກັບ : 
- ຂໍຄວາມ 
- ຮບຮາງ (AutoShape) 
- ຮບພາບ (Picture/ClipArt) 
ການສາງຂຄໍວາມມີ 2 ແບບ 

1. ການສາງໂດຍການໃຊ Text box 
2. ການສາງໂດຍການໃຊ WordArt 

ການສາງຂຄໍວາມໂດຍການໃຊ Text box  

 
ເມ່ືອຕອງການກອບຂໍຄວາມແບບປກກະຕິ ໃຫສາງໂດຍການໃຊ Text box ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1.  ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປມ Text box 
2.  Drag ເມ້ົາວາງເທິງພ້ືນທ່ີວາງຂອງ Slide ແລະ ພິມຂໍມນໄດທັນທີ 

 

ການສາງຂຄໍວາມໂດຍການໃຊ WordArt  

      ເມ່ືອຕອງການຂໍຄວາມທ່ີສວຍງາມກວາປກກະຕິ ໃຫສາງໂດຍການໃຊ WordArt ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປມ WordArt  
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2.  ຄລິກແບບທ່ີຕອງການ ຈະສະແດງກອບ ດັງຮບນ້ີ 
3. ສາມາດພິມຂໍຄວາມໄດເລຍ 
 
 

ການຕົບແຕງຂໍຄວາມໃນ WordArt  

ຖາຕອງການປຽນແປງແກໄຂຂໍຄວາມໃນ WordArt ລວມມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1.  ເລືອກ WordArt ທ່ີຈະແກໄຂ 
2.  ຄລິກປມເຄ່ືອງມືຈາກແຖບ Ribbon ຊ່ື Format 

 
 

3. ຮບແບບຂອງWordArt ນ້ັນກໍຈະປຽນແປງໄປ 

 
ການສາງ AutoShape 

ຖາຕອງການແຕມຮບເອງ ໃຫໃຊເຄ່ືອງມື AutoShape ເຂ້ົາມາຊວຍໃນການເຮັດວຽກ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກຄາສັງ Shapes 
2. ຄລິກເລືອກຮບທ່ີຕອງການແຕມ ແລວ drag 

ເມົາສລົງພ້ືນທ່ີໃນ Slide 
 

ການສາງຮບພາບ (Picture/ClipArt) 

          ໃນກໍລະນີທ່ີຕອງການເລືອກຮບພາບຈາກແຟມອ່ືນໃຫເລືອກຈາກຄາສັງPicture ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກຄາສັງ Picture 
2. ຈະປະກົດມີໜາຕາງ Insert Picture 

1 

2 
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ເລືອກ Drive ແລະ Folder ທ່ີເກັບຂໍມນຮບພາບ ຈາກນ້ັນດັບເບ້ີນຄລິກທ່ີຊ່ືຟາຍຮບພາບທ່ີຕອງການ ໃນກໍລະນີທ່ີຕອງ
ການເລືອກຮບພາບຈາກໂປຣແກຣມທ່ີມີຢແລວ ໃຫເລືອກຈາກຄາສັງ ClipArt ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ແລວເລືອກຄາສັງ ClipArt 
2. ຢແຖບ Task Pane ດານຂວາ 

 
3. ພາຍໃນກອບ ClipArt ຈະສະແດງຮບພາບທັງໝົດ ສາມາດຄລິກເລືອກຮບພາບທ່ີຕອງການໄດເລີຍ 

ຈະປະກດົມີກອບ ClipArt  ໃຫກํານົດລາຍລະອຽດ 

Search for : ລະບຊື່ຟາຍ ນາມສະກນ ຫືຼ ປະເພດ ຂອງຟາຍທ່ີຕອງການ
ຄ້ົນຫາ (ຖາບໍການົດຈະເປນ all) 

Search in : ເລືອກຕາແໜງທ່ີຕອງການຄົ້ນຫາ 

Results should be: ຜົນລັບທ່ີຕອງການສະແດງ 
ປກກະຕິໂປຣແກຣມຈະການົດຄາ default ໃຫແລວ ຖາບໍໄດປຽນແປງ
ຫຍັງ ໃຫຄລິກປມ Go ເພ່ືອເລີ່ມຄົ້ນຫາ 

1 

2 
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III. ການອອກແບບບົດສະເໜີ  Design  

     ຫຼັງຈາກທ່ີສາງ Slide ສາເລັດແລວ ເພ່ືອໃຫການນາສະເໜີຜນົງານເບ່ິງໜາສົນໃຈຂ້ຶນ ສາມາດອອກແບບໄດເຊັນ: 
ການການົດຂະໜາດ ແລະ ຕາແໜງໃນການຈັດວາງຂອງໜາ Slide ການການົດ ແລະ ປບປຽນຮບແບບສາເລັດຮບ ແລະ 
ການການົດພ້ືນຫັຼງ Slide ເປນຕ້ົນ. 

1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Design 
 

 

2. ໃນແຖບ Scrollbar ຄລິກປມລກສອນລົງ ຈະປະກົດແບບຂອງ Design ມາໃຫເລືອກ 
3. ເອົາເມົາສໄປຊ້ີທ່ີ Design ແຕລະແບບ ຈະສະແດງຕົວຢາງຢໜາ Slide ໃຫເຫັນທັນທີ 
4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕອງການ 

 
IV. ການການົດການເຄືອ່ນໄຫວໃນປຽນໜາ Slide (Slide Transition)  

      ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນຈະສາມາດໃຊງານກຽວກັບ : 
- ການົດ Effect ໃຫແຕລະ Slide 
- ການົດ ຄວາມໄວໃນຂະນະທ່ີປຽນ Slide 
- ການົດ ສຽງ 
- ຕ້ັງເວລາການປຽນ Slide 

 
ການການົດ Effect ໃຫແຕລະ Slide  

 ຫຼັງຈາກທ່ີສາງ Slide ເປນທ່ີຮຽບຮອຍແລວ ເພ່ືອໃຫການນາສະເໜຜີນົງານເບ່ິງໜາສົນໃຈຂ້ຶນ ເຮົາສາມາດກາ
ນົດ Effect ການເຄື່ອນໄຫວຂອງ Slide ແຕລະໜາໄດ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Transitions 
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2. ສວນນ້ີທ່ີແຖບ Scrollbar ຄລິກປມລກສອນລົງ ຈະປະກົດມີແບບຂອງ Effect ການເລື່ອນ Slide 
ມາໃຫເຮົາເລືອກ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ເອົາເມົາສໃປຊ້ີທ່ີ Transition ແຕລະແບບ ຈະສະແດງຕົວຢາງ ຢ Slide ປດຈບັນໃຫເຫັນທັນທີ 
4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕອງການ 

ການົົດສຽງ ແລະ ຄວາມໄວໃນໄລຍະທ່ີປຽນ Slide 

           ຫຼັງຈາກເລືອກ Transition ແລວ ຕອງການການົດລາຍລະອຽດເພ່ິມຕ່ືມ ເຮົາສາມາດເຮັດໄດດັງນ້ີ: 
1. ຄລິກປມລກສອນລົງຂອງຊອງ Sound ເລືອກສຽງທ່ີຕອງການ 
2. ທ່ີຊອງ Duration ເລືອກຄວາມໄວໃນການປຽນ Slide  
3. ຄລິກປມ Apply To All ເພ່ືອໃຫມີຜົນໃຊກັບ 
Slide ທັງໝົດ  
ແຕຖາຫາກຕອງການ ໃຊສํາລັບ Slide ໜາດຽວ ກບໍໍ
ຕອງເລືອກປມ Apply To All 

ຕ້ັງເວລາການປຽນ Slide 

ເມ່ືອການົດ Effect ແລະ ລາຍລະອຽດອ່ືນໆແລວ ຕອງການການົດ ເວລາໃນການປຽນ Slide ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
 ທ່ີສວນຂອງ Advance Slide ມີໃຫເລືອກ 2 ແບບ ຄື: 

 

 

 

V. ການການົດການເຄ່ືອນໄຫວໃຫກັບວັດຖຸ 

     ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນສາມາດໃຊງານກຽວກັບ : 
 ການການົດ Animation ແບບອັດໂນມັດໃຫກັບຂໍຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ 
 ການການົດ Animation ແບບການົດເອງໃຫກັບແຕລະຂໍຄວາມ ແລະ ວັດຖຸ 
 ການການົດຕັວເລືອກ (Option) ເພ່ິມເຕິມຂອງ Animation 

ການການົດ Animations ແບບອັດໂນມັດໃຫກັບຂຄໍວາມ ແລະ ວັດຖຸ  

ຕ້ັງເວລາອັດຕະໂນມັດ ວາຈະການົດເປນຈັກ
ວິນາທີ?  
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    ເມ່ືອທາການພິມຂໍຄວາມ, ສາງຮບພາບ, ຕາຕະລາງ ຫຼື ວັດຖຸ (object) ອ່ືນໆ ໃນ Slide ແລວ ຖາຕອງການການົດ 
Animation ໃຫກັບ Object ນ້ັນ ເຊ່ິງມີວິທີການທ່ີງາຍ ແລະ ວອງໄວ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ:  
1. ຄລິກແຖບ Ribbon ຊ່ື Animations 
2. ທ່ີແຖບ Scrollbar ຄລິກປມລກສອນລົງ ຈະປະກົດແບບຂອງ Animations ຂ້ຶນມາໃຫເລືອກ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. ເປດ Slide ຫນາທ່ີຈະການົດ Animation ຄລິກເລືອກ ຂໍຄວາມ ຫືຼ ວັດຖຸທ່ີຕອງການ 

4. ຄລິກເລືອກແບບທ່ີຕອງການ 
ການການົດ Animations ແບບການົດເອງໃຫກບັແຕລະຂຄໍວາມ ແລະ ວັດຖຸ 

          ຖາຕອງການແບບ Animations ຂອງຂໍຄວາມ ແລະ ວັດຖຸຫລາຍຂ້ຶນ ເຮົາສາມາດການົດໄດເອງ ເຊ່ິງມີຂ້ັນ
ຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກເລືອກຂໍຄວາມ ຫຼື ວັດຖຸທ່ີຈະການົດ Animations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ຄລິກເລືອກແບບທີ່ຕອງການ 
3. ທ່ີແຖບ Animations ຄລິກເລືອກ Animations ຈະປະກົດມີແຖບ Animations Pane ຢເບ້ືອງຂວາ 
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ການການົດຕວົເລືອກ (Option) ເພີມ່ຕື່ມຂອງ Animations 

ເມ່ືອເລືອກແບບ Animations ຂອງຂໍຄວາມ ແລະ ວັດຖຸແລວ ຕອງການການົດລາຍລະອຽດເພ່ີມຕ່ືມ ມີ 2 ວິທີດັງນ້ີ: 

ວິທີ ທ່ີ1:  ທ່ີແຖບ Animation Pane ເບ້ືອງຂວາ ຈະສະແດງຄາສັງໃນສວນຂອງ Modify ໃຫປຽນແປງລາຍລະອຽດ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ວິທ ີທີ 2: 1. ຄລິກປມລກສອນລົງຂອງຊື່ Animation ທ່ີເລືອກ ແລວຄລິກຄາສັງ Animation Pane 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ຈະປະກົດ Dialog box ຂອງ Effect 
Options ດັງຮບລມນ້ີ: 

3. ເມ່ືອການົດລາຍລະອຽດໃນຫົວຂໍຕາງໆ ແລວຄ
ລິກປມ OK 

4. ທົດລອງສະແດງຕົວຢາງຂອງ Animation 
ໂດຍການຄລິກປມ Play ຫືຼປມ Slide Show ກໍໄດ 
VI. ການສາງ ແລະ ຄນສົມບັດຕາງໆ ກຽວກບັ Chart 

      ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ເຊ່ິງຫຼາຍຄົນສາມາດໃຊງານກຽວກັບ: 
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- ການສາງ Chart 
- ການຈັດການກັບຂໍມນ (Data Source) ຂອງ Chart 
- ການຕົບແຕງ Chart ໃຫໜາສົນໃຈຫຼາຍຂ້ຶນ  

ການສາງ Chart ໃນໂປຣແກຣມ PowerPoint ຖາຕອງການນາສະເໜີຜົນງານດວຍກຣາຟ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1. ເປດ Slide ໜາໃໝ ໃຫຄລິກປມ New Slide 
2. ເລືອກສະແດງ Slide ທ່ີເປນກຣາຟ ໂດຍໃຫເລືອກແບບທ່ີ 2 Title and Content 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ຄລິກ icon ຮບພາບກຣາຟ ຈະປະກົດ Dialog Box            Insert Chart ໃຫເລືອກປະເພດ
ຂອງກຣາຟ ແລະ ຮບແບບຍອຍ ແລວຄລິກປມ OK 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ຈະສະແດງໜາຈໍຕາຕະລາງໃຫປອນຂໍຄວາມ 
 ແລະ ຕົວເລກລົງໄປຕາມຕາແຫນງຫອງ 

5. ໃນຫອງຕາຕະລາງຂໍມນທີ່ໂປຣແກຣມການົດໄວໃຫ (ສັງເກດຈາກເສ້ັນກອບສີຟາ) ຖາມີ Column ຫຼື ແຖວ
ຫວາງທີ່ບໍໄດໃຊງານ ໃຫເລືອກຫວົ Column  ຫຼື ຫົວແຖວ ແລວຄລິກຂວາເລືອກຄາສັງ Delete 

6. ປດໜາຕາງໂປຣແກຣມລົງ ຈະກັບມາທ່ີ Power Point ແລະ ສະແດງຮບພາບກຣາຟທີ່ສາງໄວ 

Insert Chart ໃຫເລືອກປະເພດ
ຂອງກຣາຟ 
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ການຈດັການກັບຂມໍນ (Data Source) ຂອງ Chart 

ກໍລະນີທ່ີສາງກຣາຟແລວເລືອກຊວງຂໍມນຜິດ ສາມາດປຽນແປງຊວງຂໍມນໃໝໄດ ໂດຍມີຂ້ັນຕອນດັງນີ:້  
1. ຄລິກຮບກຣາຟທ່ີຕອງການແກໄຂ 
2. ທ່ີແຖບ Ribbon ຊ່ື Chart Tools ຫົບຂໍ Design ໃນສວນຂອງ Dataຄລິກປມ            

Select Data ຈະປະກົດ Dialog Box       Select Data Source ໃຫປຽນແປງລາຍລະເອີຍດ 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. ຈາກຕົວຢາງນ້ີຄລິກປມ Switch Row/Column ຫຼັງຈາກນ້ັນ ຄລິກປມ OK 
4. ຜົນລັບທ່ີໄດກໍຈະປຽນແປງດັງຮບ 
ການຕົບແຕງ Chart  ໃຫໜາສົນໃຈຫຼາຍຂຶນ້ 

          ນອກຈາກການປຽນແປງແກໄຂກຣາຟທ່ີເຮັດໃຫຂໍມນຖືກຕອງແລວ ຍັງສາມາດຕົບແຕງກຣາຟໃຫສວຍງາມຂ້ຶນ 
ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ :  

1. ຄລິກສວນຂອງກຣາຟທ່ີຕອງການຕົບແຕງ  
2. ທ່ີແຖບ Ribbon ຊ່ື Chart Tools ຫົວຂໍ Design ໃນສວນຂອງ Chart Style ມີແບບສາເລັດຮບໃຫ

ເລືອກໃຊໄດເລີຍ ຫຼື ຄລິກຂວາເລືອກຄາສັງ Format Chart Area (ຫຼື Format...ແລວແຕສວນທ່ີເລືອກ) 
VII. ການສາງໄດອາແກຣມ SmartArt Diagram 

       ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນສາມາດໃຊງານກຽວກັບ : 
- ການສາງໄດອາແກຼມໃນຮບແບບຕາງໆ 
- ການໃສຂໍມນໃຫກັບໄດອາແກຣມ 
- ການນາໃຊເຄ່ືອງມືຕົບແຕງໄດອາແກຣມ 

 
ການສາງໄດອາແກຣມໃນຮບແບບຕາງໆ 

          ໂປຣແກຣມ PowerPoint ສາມາດນາສະເໜີຂໍມນໃນລັກສະນະ ຂອງໄດອາແກຣມໄດຄືກັນກັບໂປຣ
ແກຣມອ່ືນໆທີ່ເຄີຍຮຽນມາ ເຊ່ິງມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ເປດ Slide ໜາໃໝຄລິກລກສອນລົງຂອງປມ New Slide   
2. ເລືອກແບບ Slide ທ່ີເປນໄດອາແກຼມ ໃນນ້ີແມນເລືອກແບບທ່ີ 2 Title and Content 
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3. ຄລິກໄອຄອນ Insert SmartArt Graphic ເລືອກແບບຂອງໄດອາແກຣມ ຫັຼງຈາກນ້ັນຄລິກປມ OK 
 
 
 
 
 
 
 
4. ຈະສະແດງໄດອາແກຣມຕາມແບບທີ່ເລືອກ 
ການໃສຂມໍນໃຫກບັໄດອາແກຣມ 

1. ຄລິກຊອງ [Text]  ພິມຂໍຄວາມທີ່ຕອງການ 
2. ຄລິກຊອງ Click to add title ພິມຫົວຂໍເລ່ືອງຂອງໄດອາແກຣມ 

ການໃຊເຄືອ່ງມືຕບົແຕງໄດອາແກຣມ  

      ເພ່ືອຄວາມສວຍງາມຂອງໄດອາແກຣມທີ່ສາງ ເຊ່ິງສາມາດຈັດຮບແບບໄດອາແກຣມໄດມີຂ້ັນຕອນດັງນີ້:  
1. ຄລິກສວນຂອງໄດອາແກຣມທີ່ຕອງການຕົບແຕງ 
2. ຈະປະກົດມີແຖບ Ribbon ຊ່ື SmartArt Tools ຫົວຂໍ Design ໃຫສາມາດເລືອກໃຊໄດເລີຍ 
 
 

VIII. ການການົດຈດເຊ່ືອມໂຍງໃຫກບັຂຄໍວາມ (Text) ແລະ ວດັຖຸ (Object) 

        ຫຼັງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນສາມາດໃຊງານກຽວກັບ : 
 - ການການົດຈດເຊ່ືອມໂຍງ (Hyperlink), - ການການົດຄນສົມບັດຕາງໆ ຂອງຈດເຊ່ືອມໂຍງ 
 - ການແກໄຂຈດເຊ່ືອມໂຍງ, - ການລົບ / ຍົກເລີກ ຈດເຊ່ືອມໂຍງ 

ການການົດຈດເຊ່ືອມໂຍງ (Hyperlink) 

ສາລັບ Presentation ຖາຕອງການສາງຈດເຊື່ອມໂຍງໄປຍັງເວັບໄຊ ຫຼື file ທ່ີຕອງການ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ:   
1. drag ເມ້ົາລາກຄມຂໍຄວາມ ຫຼື ຮບພາບທ່ີຕອງການ,  
2. ຄລິກແທບ Insert  
3. ຈະປະກົດມີ Dialog Box        Insert Hyperlink ໃຫເລືອກຕາແໜງທີ່ຕອງການສາງ link 
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1. ຈາກຕົວຢາງ ຕອງການ link ໄປຍັງໄຟລ໌ອ່ືນ ແຖບທາງເບ້ືອງຊາຍຢທ່ີຄາສັງ Existing File or Web Page 
ຊອງ Look in ເລືອກ Drive ແລະ Folder ທ່ີເກັບຂໍມນ  

2. ຄລິກເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ທ່ີຕອງການ Link      ຈະປະກົດຕາແໜງໄຟລ໌ນ້ັນໃນຊອງ Address 
IX. ການເຮັດວຽກກັບ Album ຮບພາບ 

 ການສາງ ແລະ ຕົບແຕງຮບພາບໃຫເປນ Album ທ່ີນํາສະເໜີໄດທັນທີ  
     ສາລັບການສາງ ແລະ ຕົບແຕງຮບພາບໃຫເປນ Album ທ່ີນํາສະເໜີໄດທັນທີ ຈາກການເຮັດວຽກ
ກັບຮບພາບປກກະຕິ ເຊ່ິງສາມາດສາງຮບພາບເປນ Album ໄດມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຄລິກແຖບ Insert ເລືອກປມ    ຈະປະກົດ Dialog Box     Photo Album 
 

 

2. ຄລິກປມ    ເພ່ືອເລືອກຕํາແ
ໜງທ່ີເກັບຂໍມນ ແລະ ຊ່ືຟາຍຮບພາບທ່ີຕອງການໃສ 
ຫຼັງຈາກເລືອກໄດຕາມທ່ີຕອງການແລວນ້ັນ ໃຫກົດ
ປມ Insert 
3. ຖາຕອງການເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ອ່ືນໆອີກໃຫຄລິກປມ
ເລືອກຊ່ືໄຟລ໌ຮບພາບຕາມທ່ີຕອງການຈະປະກົດຊື່
ຟາຍພາບ ໃນກອບຕົວຢາງ Pictures in album 
4. ສາມາດການົດລາຍລະອຽດເພ່ີມຕ່ືມໄດ ໂດຍຄລິກ
ເລືອກຮບພາບ ແລວຄລິກປມເຄື່ອງມືທ່ີຢທາງລມ 
5. ຖາຕອງການປຽນລາດດດັບຂອງຮບພາບ ໃຫຄ

ລິກປມ    
ຫຼື ຖາຕອງການທ່ີຈະລົບຮບພາບ ໃຫຄລິກປມ  
6. ໃນສວນຂອງ Picture Options: ຄລິກທ່ີຄາສັງ  

  All pictures black and white ຈະມີຜົນເຮັດໃຫ
ຮບພາບທັງໝົດເປນສີຂາວ-ດາ 
7. ໃນສວນຂອງ Album Layout ເລືອກໂຄງສາງຂອງ 
album ພາບ ສາມາດເບ່ິງຕົວຢາງຈາກກອບເບ້ືອງຂວາ ຫຼັງ
ຈາກເລືອກແລວ ໃຫຄລິກປມ Create  
8.  ຈາກນ້ັນຈະປະກົດພາບທັງໝົດໃນ Slide ໃໝ 

ການແກໄຂ Album ຮບພາບທ່ີສາງໄວ 
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          ຫັຼງຈາກທ່ີໄດສາງ album ຮບພາບເປນທີ່ຮຽບຮອຍແລວ ຖາຫາກຕອງການທ່ີຈະແກໄຂ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ: 
1. ຢທ່ີໄຟລ໌ album ຮບພາບ 

2. ຄລິກແຖບ Insert ແລວຄລິກລກສອນລົງຂອງປມ Photo Album    ຈະມີຄํາສັງໃຫເລືອກ ໃຫຄລິກທ່ີຄํາ

ສັງ   ຈະປະກົດ Dialog Box  ໃຫກํານົດ ຫືຼ ແກໄຂລາຍລະອຽດ 
 

3. ຈາກຕົວຢາງນ້ີ ຖາຕອງການເພ່ີມຮບພາບນ້ີເຂ້ົາໄປໃນ album ໂດຍຄລິກປມ    ແລວເລືອກຮບ
ພາບທ່ີຕອງການ ເຂ້ົາມາເພ່ີມ 
4. ເມ່ືອທາການແກໄຂລາຍລະອຽດເປນທ່ີຮຽບຮອຍແລວ ໃຫຄລິກປມ Update ຈະປະກົດຮບພາບທ່ີເພ່ີມໃນ album 
ຮບນ້ັນ 
X. ການການົດ ການນາສະເໜີ 

     ຫັຼງຈາກຈົບບົດຮຽນນ້ີ ທກຄົນສາມາດໃຊ
ງານກຽວກັບ: ການົດລັກສະນະຂອງການນາສະເ
ໜີ, ການົດຕົວເລືອກຂອງການນາສະເໜີ, 
ການົດຈານວນ Slide ທ່ີຕອງການນາສະເໜີ 

ການົດລັກສະນະຂອງການນາສະເໜີ 

ໃນການນາສະເໜີຜົນງານ ສາມາດ
ເລືອກແບບຂອງການສະແດງຜົນໄດ ລວມມີຂ້ັນ
ຕອນດັງນ້ີ: 
1. ຄລິກແຖບ Slide Show  ເລືອກປມ Set 

Up Slide Show       ຈະປະກົດມີ 
Dialog Box ໃຫການົດລາຍລະອຽດ 
2.ຖາຕອງການການົດລັກສະນະການນາສະເໜີ ໃຫເລືອກຈາກໃນສວນຂອງ Show Type 

 
 

 ເປນການນາສະເໜີຜົນງານແບບເຕັມຈໍ 
ເປນການນາສະເໜີຜົນງານແບບໜາຕາງ 

                                                        ເປນການນາສະເໜີຜົນງານແບບ Touch    
         Screen 
 
XI. ການົດຕວົເລືອກສາລບັການນາສະເໜີ 
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ເມ່ືອມີການການົດ Slide Transition ເປນ Automatic  
ໃຫທາການວົນຂາໄປເລື້ອຍໆ ຈົນກວາຈະກົດປມ Esc   

      ຫຼັງຈາກທ່ີເລືອກແບບຂອງການສະແດງຜົນ ທກຄົນສາມາດການົດຕົວເລືອກໃນການນາສະເໜີຜົນງານໄດ ໂດຍມີຂ້ັນ
ຕອນດັງນ້ີ: 

1. ຢໜາຕາງ Setup Show ໃຫການົດຕົວເລືອກການນາສະເໜີຈາກສວນຂອງ Show Options 
 

 

 

 

 

 

 
 

ການົດຈານວນ Slide ທ່ີຕອງການນາສະເໜີ 

              ຫຼັງຈາກທ່ີການົດຕົວເລືອກຂອງການນາສະເໜີແລວ ສາມາດການົດຈານວນ Slide ທ່ີຕອງການນາສະເ
ໜີຜົນງານໄດ ມີຂ້ັນຕອນດັງນ້ີ:  

1. ຢໜາຕາງ Setup Show ໃຫການົດຈານວນ slide ທ່ີຕອງການນາສະເໜີຈາກສວນຂອງ Show Slides 
2. ຫຼັງຈາກທ່ີການົດຈານວນ Slide ເປນທ່ີຮຽບຮອຍແລວ ໃຫຄລິກປມ OK  

 

 

 

 

 

 

 

 
  

ເປນການນາສະເໜີ Slide ໂດຍບໍສະແດງຄາບັນຍາຍ   

ເປນການນາສະເໜີ Slide ໂດຍບໍສະແດງ Animation  

ເລືອກສີຂອງປາກກາ ເປນຄາ Default  

ສະແດງຜົນການນາສະເໜີ slide ທັງໝັດ 

ເລືອກສະແດງສະເພາະ slide ໜາທີ່ຕອງການ ຈາກໜາທີ່ ….. ຈົນເຖິງໜາ

ທີ່ ….. (ຕົວຢາງ ເລືອກໜາທີ່ 3 ເຖິງ ໜາທີ່ 9) 

ເລືອກສະແດງສະເພາະ slide ທ່ີການົດໃນ Custom Show 
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ບົດທີ 3 

ການນາໃຊ Microsoft Excel 

  



56 
 

ພາກທີ 1 

ການນາໃຊ Microsoft Excel 

ການເອ້ີນໃຊໂປຣແກຣມຈາກ Start menu 

ຄິກທ່ີ Start menu > Excel 2016 

 
ການສາງເອກະສານໃໝໃນໄລຍະທ່ີກາລັງໃຊວຽກໄຟເດີມຢ 
ຄຣິກທີ່ File > New > Blank workbook 

 
 
 
 

 

 

1 

 

2 

 

3 
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ຄວາມໝາຍຂອງແຕລະສວນໜາຈໍຂອງໂປຣແກຣມ ( Interface )  

Quick Access: ເຮົາສາມາດເຮັດການເພ້ີມໄອຄອນ Tools ຕາງໆທ່ີເຮົາໃຊເລ້ືອຍໆມາໄວບອນນີ້ໄດ 
Tools ຕາງໆ:  ຈະເປນການລວມ Tools ຕາງໆໃນການຈັດການ 
Name Box:  ຊ່ືຂອງ Cell ນ້ັນໆ ຫຼື ຈະເປນການພີມຊ່ື Cell ນັ້ນໆລົງໄປແລວ Enter ເຄີເຊ້ີ 
                    ຈະນາເຮົາໄປຢໃນ Cell ທ່ີເຮົາໄປຢໃນ Cell ທ່ີເຮົາຕອງການ 
Formular bar   ແຖບສດ: ເປນຊອງໃສສດທີ່ເຮົາຈະໃຊ 
ຊ່ືຄໍລາ (Column): ຊ່ືຄໍລາໃນການໃຊງານເຊັນ A,B,C,D,E,F……………. 
ຊ່ືແຖວ(ROW):  ຊ່ືແຖວໃນການໃນການໃຊວຽກ ເຊັນ 1,2,3,4,5..................... 
Sheet:   ຊ່ືແຜນງານ ການຈັດການ sheet ແລະ ການເພ້ີມ sheet 
Zoom in – Zoom out: ຂະຫຍາຍໃຫຍ ຊູມເຂ້ົາ - ຫຍໍໃຫນອຍລົງ ຊູອອກ  
Worksheet:  ຄືສວນຕາງໆທ່ີຢໃນ sheet ນ້ັນໆ 
 
 
ເຄ່ືອງມືຕາງໆ ( Tool ) 

ບັນທືກ (save) CTRL + S  
     

   

 

ສາມາດກົດ save ຢທີ່ເຄ່ືອງໝາຍນ້ີໄດເລີຍ 
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 ບັນທືກເອກະສານເປນ (save as) ເລືອກໂຟນເດີ ຫຼ ືບອນທ່ີຕອງການເກັບຟາຍ 

 

 

 

 

 

 

 

ກົດທ່ີ File > save as > Browse 

 

 

 

 

 

 

 ເປດປມວຽກ ຫືຼ ເປດຟາຍ 
CTRL + O 
 ການລຽນລາດັບຂໍມນ 

 ການຄ້ົນຫາ ແທນທ່ີ CTRL + F  ການຄດັລອກຂມໍນ CTRL + 

C 

   ການວາງຂໍມນຈາກການຄດັລອກ CTRL + V 

 ການເອ້ີນໃຊວຽກຟງຊັນສດຕາງໆ  ໂຕກອງຂໍມນ 

 
ການແຍກຂໍຄວາມເປນຄລໍາໃໝ 

ການເອົາລາຍການທ່ີຊາກນັອອກ 

ເລືອກໂຟນເດີ ຫືຼ ບອນທ່ີຕອງການເກັບຟາຍ 

ຕ້ັງຊ່ືຟາຍ 

ຊະນິດຂອງຟາຍ ແລວກົດບັນທືກ 
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ການຄັດລອກຂມໍນໃນເຊວ ເລືອກເອົາຂໍມນທ່ີເຮົາຕອງການຄັດອອກ ຈາກນ້ັນກົດ Ctrl + C ແລະ ເອົາເມົາໄປວາງໄວໃນ 
Cell ທ່ີເຮົາຕອງການວາງໃສຈາກນ້ັນກົດ Ctrl + V 

 
 
 
 

ການປບຂະຫນາດຄໍລາ (Column) ໃຫເທົາກັນທັງໝດົໃນ 
ເລືອກຄໍລາທັງໝົດທ່ີຕອງການປບຂະໜາດ ແລວກົດຂວາ ເລືອກຄວາມກວາງຄໍລາ Column Width: ຈາກນ້ັນໃສໂຕ
ເລກທ່ີ ຕອງການ 
 
 
 
 
 
ການໃສຂມໍນຫາຼຍໆ Cell ພອມກນັເທ່ືອດຽວ ເຮັດການເລືອກຄມ Cell ທ່ີຕອງການ ຈາກນ້ັນເຮັດການພີມລົງໄປໃນ 
Cell ທາອິດ ແລະ ກົດ Ctrl + Enter (ຂໍມນຈະທາການ Insert ເອງໃຫໃນ Cell ທ່ີເຮົາເລືອກ) 
 
 
 
 
 
ການລົງແຖວໃໝແຕຢໃນ Cell ດຽວກັນ ຫຼື Row ດຽວກັນ 
ການກົດ ALT + Enter ຈາກນ້ັນກໍພີມ Text ຕໍໄປໄດຂໍມນກໍຈະຢໃນ Row ດຽວກັນ 

 
 

 

 

ການຈດັການແຜນງານ:ເພ້ີມ, ລບື, ປຽນຊື,່ ຈດັລຽງ ຫືຼ ໃສສີ 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic1 
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ຄິກຂວາໃສແຜນງານ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ເຊ່ືອງ 

 

ຢດເຊ່ືອງ 

 

 

ການເພີມ້ຄລໍາທັງ Column ແລະ Row 

ຄິກຂວາທ່ີຄໍລາທ່ີເຮົາຕອງການເພ້ີມ > ເລືອກ Insert ຈາກນ້ັນຈະພົບວາຈະ

ມີ Column ເພ້ີມຂ້ືນມາທາງໜາຂອງ Column ທ່ີເຮົາເລືອກ ຖາເປນ

ການເພ້ີມ Row ກໍໃຫຄິກທ່ີດານຂວາຂອງ Row 

 

ເລືອກສີແທບເພ່ືອໃສສີແຜນງານ 

ປຽນຊ່ື 
ຍາຍ ຫຼື ຄັດລອກ 
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ຄິກຂວາທ່ີເຊວ > ເລືອກໃຊຄາສັງ (Insert) > ເລືອກຄາສັງທ່ີຕອງການ 

 

 

 

 

 

 

 

 
ການດືງຂໍມນ ໂຕເລກ ໃຫລຽງຕາມລາດັບ 
 ເຮັດການຄິກໄປທ່ີເຊວແລກຕ້ັງຕ້ົນນ້ັນໆ ຈາກນັ້ນກົດ Ctrl ຄາງໄວແລວ
ລາກເມົາບອນມມຂອງເຊວນ້ັນໆ (+) ຈາກນ້ັນລາກລົງມາ ກໍຈະໄດ 1 2 3 4 5 
6 7 8 9 10 
 ໂດຍຖາເປນຂໍຄວາມ ກໍໃຫຄິກທ່ີເຊວນນໆຈາກນ້ັນລາກລົງມາໄດເລີຍ 
ຂໍມນກໍຈະຄືກັບເຊວຕ້ັງຕ້ົນ 
 
 

ການລວມເຊວ 

 

 

ເລືອກເຊວທ່ີຕອງການລວມກັນ 

 

 

 

 

 

 

ຫືຼ ຄິກຂວາ > ຈັດຮບແບບເຊວ > ລວມເຊວ 
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ການຈດັຮບແບບເຊວ format cells… 
 ເລືອກເຊວທ່ີຕອງການຈັດຮບແບບ > ຄິກຂວາ > ຈັດຮບແບບເຊວ 
 

 
 
 
 
 
 
 
ການຈັດຮບແບບວັນທີ  
Date  
 
 

 
 
 
 
ການຈດັທິດທາງຂອງອັກສອນໃນເຊວ 
Alignment 

 

 

 

(ຫຼືຄິກຂວາໄອຄອນ ທ່ີ Tool Bar ) 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic3 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic2 
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ການຈດັຮບແບບຕາມເງືອ່ນໄຂ conditional formatting  

 

 

 

 

 

 

ການສາງເງ່ືອນໄຂຂອງຂໍມນ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການຄ້ົນຫາ 

Find 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic4 
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ການປຽນແທນ 

Replace 

 

 

ການຈັດລຽງຂໍມນ  

Sort 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການກອງຂໍມນ 

Filter 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



65 
 

 

ກອງແບບການົດເອງ 

 

 

 

ການເອົາລາຍການທ່ີຊາກນັອອກ remove dupplicates 

 

 

ເລືອກຂໍມນຈາກຄໍລາ 
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ການແຍກຂໍຄວາມເປນຄໍລາໃໝ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic5 

ເລືອກເຊວທ່ີຕອງການວາງຂໍມນໃໝ 
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ຈະໄດຂໍຄວາມແຍກອອກເປນສອງຄໍລາ 
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ການຕ້ັງຄາໜາເຈຍ Page,                                 

ການຕ້ັງຄາຫົວເຈຍ-ທາຍເຈຍ Margins 

 

 

 

 

 

 

 

 

ການໃສໂຕເລກໜາເຈຍ:  ສະແດງໂຕເລກໜາປະຈບັນ, ສະແດງໂຕເລກຈານວນໜາທັງໝົດ  

ການໃສໂຕເລກໜາເຈຍ (ໂຕເລກໜາທາອິດ
ທ່ີບໍໄດເລີ້ມຈາກ 1) 

 

 

 

 

 

ການເຮັດຊາຫົວເລ່ືອງແຜນງານທ່ີພ່ີມ 

 

 

 

 

 

  

ຟາຍ Basic.xlsx / sheet Basic6 
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ພາກທີ 2 

ຕາຕະລາງການຄດິໄລ 

ຮບແບບການຄິດໄລ 

 ເຮົາສາມາດໃຊໂປຣແກຣມ spread sheet ສາງຕາຕະລາງຄິດໄລໄດຫຼາຍຮບແບບ ດັງນ້ັນເຮົາຄວນຮຄວາມ
ສາມາດໃນການຄິດໄລຂອງ spread sheet ວາສາມາດເຮັດຫຍັງໄດແນກຽວກັບການຄິດໄລອັດຕາໂນມັດ, ການສາງ
ສດ, ການໃຊຟງຊັນ ຫຼື ການແກໄຂບັນຫາໃນກໍລະນີທີ່ເກີດຄວາມຜິດພາດໃນການຂຽນສດເຊ່ິງຖາເຮົາເຂ້ົາໃຈຫຼັກການ
ຕາງໆແລວ spread sheet ຈະຊວຍໃຫເຮົາເຮັດວຽກໄດສະດວກຂ້ືນ ແລະ ການໃຊສດຈະບໍຍາກອີກຕໍໄປ 
ການຄິດໄລອັດຕາໂນມັດ 

 ບາງເທ່ືອທ່ີເຮົາປອມໂຕເລກໃນຕາຕະລາງ ເຮົາອາດຈາເປນທ່ີຈະຕອງກວດສອບໂຕເລກຫືຼເບ່ີງຜົນວາຖືກຕອງຫືຼບໍ 
ໂດຍບໍຕອງການສະແດງຜົນໃນຕາຕະລາງນັ້ນໆ ເຮົາສາມາດໃຊຄິດໄລແບບອັດຕະໂນມັດ ເຊ່ິງຈະເຮັດໃຫສາມາດຮຜົນໄດ
ທັນທີ່ໂດຍບໍຕອງປອນສດຫືຼຟງຊັນໃດໆ ໂດຍການເບີ່ງຜົນທ່ີ Status Bar (ແຖບສະຖານະ) ເຊ່ິງມີວິທີດັງນ້ີ 

1. ເລືອກເອົາຊວງເຊວທ່ີຕອງການໃຫຄິດໄລ               2. ຄິກຂວາທ່ີແຖບສະຖານະຈະສະແດງຄํາສັງ  
 

 

 

 

3. ເລືອກຄາສັງທ່ີຕອງການ(ໃນບນນ້ີເລືອກຄํາສັງຜົນລວມ) 
4. ຈະປະກົດຜົນທີ່ແຖບສະຖານະ  
 

 

 

 
ການຄິດໄລໂດຍໃຊສດ 
 ການໃຊສດເປນວິທີທ່ີໃຊໃນການຄິດໄລທ່ີນິຍົມຫຼາຍທ່ີສດເພາະວາເຮັດໃຫໄດຜົນທ່ີ
ວອງໄວ ແລະ ສດບາງຢາງຍັງສາມາດຊວຍຄິດໄລຂໍມນໂຕເລກທ່ີສັບຊອນໄດອີກ ແຕລະສດມີຮບ
ແບບການໃຊທ່ີແຕກຕາງກັນອອກໄປ 
ການໃຊວຽກສດວິທີປກກະຕິ (Formula) 
 ສດປກກະຕິຈະເປນສດທ່ີເປນສົມຜົນທ່ີໃຊດາເນີນການກັບຂໍມນໃນ sheet ໂດຍການ
ໃຊສັນຍາລັກທາງຄະນິດສາດ ເຊັນ: ເຄ່ືອງໝາຍບວກ, ລົບ, ຄນ,ຫານ ການອາງອີງເຊວອ່ືນ ຫຼື 
ສດທ່ີໃຊຮວມຂໍຄວາມເປນຕ້ົນ    
ການໃຊວຽກສດແບບຟງຊັນ (Function) 
 ເຮົາສາມາດໃຊສດແບບຟງຊັນຊວຍຄານວນຂໍມນທ່ີສັບຊອນ ຫືຼ ມີປະລີມານຫຼາຍໄດ 

ຈາກວິທີການດັງກາວຈະເຫັນວາເຮົາສາມາດ 

ປຽນຄາສັງໃນການຄານວນໄດຕາມທີ່ຕອງການດັງຮບ 

=5-1 
=9*8  
=B5-A7 

ຕົວຢາງ 

=SUM(B1:B9) 
=AVERAGE(A9:A20) 
=COUNT(A1:A5) 

ຕົວຢາງ 
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ເຊ່ິງຟງຊັນເປນສດທ່ີການົດໄວລວງໜາ ແລະ ຖືກສາງໃຫເໝາະກັບວຽກສະເພາະ 

ການໃຊວຽກສດແບບອາເລ(Array) 
 ການໃຊສນແບບອາເລສາມາດເຮັດຫຼາຍໆການຄິດໄລໃຫຄືນຄາເປນຜົນດຽວ ຫຼື 
ຫຼາຍ ໂດຍສດອາເລຕ້ັງແຕ 2 ສດຂ້ືນໄປ      
ສດແບບຕາງໆຈະມີຄວາມຍາກງາຍແຕກຕາງກັນ ເຊ່ິງການສາງສດນ້ັນ ເຮົາຈະຕອງຮຫຼັກການການເຮັດວຽກຂອງເຄ່ືອງໝ
າຍ ແລະ ສັນຍາລັກໃນສນ ລວມເຖີງລາດັບການຄານວນ ເພາະສ່ີງເຫຼົານີ້ມີຜົນຕໍການສະແດງຜົນ 
ການສາງສດຄິດໄລໃຊເອງ 
 ການສາງສດໃຊເອງ ຈາເປນຈະຕອງຮເຖີງຫຼັກການ ແລະ ອົງປະກອບສາຄັນຕາງໆທ່ີປະກອບຢໃນສດລວມເຖີງ
ລາດັບທ່ີເຮົາຈະໃຊໃນການສາງສດດວຍ 
ຫຼັກການສາງສດ 
 ໂຄງສາງ ຫຼື ລາດັບຂອງອົງປະກອບຕາງໆໃນສດ ຈະເປນຕົວການົດຜົນໄດຮັບຂ້ັນສດທາຍເຊ່ິງຈະມີການຄິດໄລ
ສດຈາກຊາຍໄປຂວາ ແຕກໍຂ້ືນຢກັບລາດັບຂອງຕົວດາເນີນການທ່ີມີລາດັບໃຫຍກວາໂດຍທີ່ເຮົາສາມາດຄອບຄມລາດັບ
ຂອງການຄິດໄລໄດໂດຍໃຊເຄ່ືອງໝາຍວົງເລັບເພ່ືອຈັດກມໃນການຄິດໄລທ່ີຄວນຈະເລ້ີມເຮັດກອນ 
ອົງປະກອບສາຄັນໃນການສາງສດ 
 ໃນການສາງສນໃຊວຽກຕາງໆສວນປະກອບສາຄັນຕໍໄປນ້ີຖືເປນສ່ີງສາຄັນຊ່ືງຈະເປນຕົວການົດຜົນທ່ີໄດຮັບ
ປະກອບດວຍ 
ເຄ່ືອງໝາຍເທົາກັບ (=) 
 ຈະເປນໂຕຂື້ນຕ້ົນສະເໝີໃນການສາງສດ ເພ່ືອເປນການລະບໃຫຮວາອັກຄະລະໂຕຕໍໄປເປນສດ 
ອາກິວເມັນ ຫຼຶ ອົງປະກອບທ່ີຈະຖືກນາມາຄິດໄລ 
 ໄດແກ ອາກິວເມັນຕາງໆ ບໍວາຈະເປນໂຕເລກ ຫືຼ ການອາງອີງເຊວ ຫຼື ປາຍຊ່ື, ຊ່ື ຫຼື ຟງຊັນແຜນງານ 
ໂຕດາເນີນການໃນການຄິດໄລ 
 ເຊັນ ເຄ່ືອງໝາຍ ( + ) ເຄ່ືອງໝາຍ ( / ) 
ລາດັບການຄິດໄລ ໂດຍປກກະຕິແລວຈະລາດັບການຄິດໄລເຄ່ືອງໝາຍດັງຕໍໄປນ້ີ 
ຕາມລາດັບ 

1. ວົງເລັບ ( ) 
2. ຄນ ( * ) ຫານ ( / ) 
3. ບວກ ( + ) ລົບ ( - ) 

ໝາຍເຫດ ລາດັບຄວາມສາຄັນເທົາກັນໃຫຄານວນຈາກຊາຍໄປຂວາ 
 
 
 
ລາດັບທ່ີໃຊດາເນີນການໃນສດ 

 ຫາກໃຊໂຕດາເນີນການຫຼາຍໆ ໂຕໃນສດດຽວກັນ ຈະມີລາດັບການດາເນີນການຕາມລາດັບດັງນີ້: 
ລາດັບ ໂຕດາເນີນການ ຄາອະທິບາຍ 

1 : ( ເຄ່ືອງໝາຍສອງຈາ ) ໂຕດາເນີນການອາງອີງ 
2 (ບອນວາງດຽວ) ໂຕດາເນີນການອາງອີງ 
3 , ( ເຄ່ືອງໝາຍຈດ ) ໂຕດາເນີນການອາງອີງ 
4 - ເຄ່ືອງໝາຍລົບ 
5 % ເປເຊັນ 

ຕົວຢາງ 
=10+2*5 ຄາອະທິບາຍ : ຄາຕອບຄື...............ໂດຍວິທີຄື.............................................. 
=(5+5)*4 ຄາອະທິບາຍ : ຄາຕອບຄື...............ໂດຍວິທີຄື.............................................. 

{=SUM((B1:B9)/(A1:A5))} 

ຕົວຢາງ 
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6 ^ ເລກກາລັງ 

7 * ແລະ / ການຄນ ແລະ ການຫານ 

8 + ແລະ - ການບວກ ແລະ ການລົບ 

9 & ເຊ່ືອມສາຍອັກຄະລະຂອງຂໍຄວາມ 

10 = < > <= >= <> ການສົມທຽບ 

ໂຕດາເນີນການໃຊໃນສດ (Operator) 
ເຄ່ືອງໝາຍ ຫຼື ໂຕດາເນີນການຄື ອົງປະກອບໝື່ງໃນສດໂດຍລະບກຊະນິດຂອງການຄິດໄລທ່ີຕອງການ ເຊ່ິງຈະແບງໂຕ
ດາເນີນການອອກເປນ 4 ປະເພດຄື ຄະນິດສາດ ການປຽບທຽບຂໍຄວາມ ແລະ ການອາງອີງ 
ໂຕດາເນີນການທາງຄະນິດສາດ (Arithmetic Operator) 
ໂຕດາເນີນການທາງຄະນິດສາດ ໃຊຄິດໄລໂດຍວິທີທາງຄະນິດສາດຂ້ັນພ້ືນຖານ ເຊັນ: ການບວກ, ລົບ, ຄນ ແລະ ຫານ 
ການລວມໂຕເລກ ການຫາຜົນຕາງໆ 

ເຄືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕວົຢາງ 
= ເທົາກັບ C5=D5 

> ຫຼາຍກວາ C5>D5 

< ນອຍກວາ C5<D5 

>= ຫຼາຍກວາ ຫືຼ ເທົາກັບ C5<=D5 

<= ນອຍກວາ ຫືຼ ເທົາກັບ C5<=D5 

<> ບໍເທົາກັບ C5<>D5 

ໂຕດາເນີນການຂໍຄວາມ (Text Concatenation Operator) 
ໂຕດາເນີນການຂໍຄວາມຈະໃຊເຄ່ືອງໝາຍ ( & ) ໃນການລວມຂໍຄວາມ ຫືຼ ຄາ 2 ຄາຂ້ືນໄປ ເພ່ືອໃຫເປນຂໍຄວາມດຽວ
ກັນ 

ໂຕດາເນີນການສາຫຼັບອາງອີງ (Reference Operator) 
ນາມາໃຊເພ່ືອລວມຊວງຂອງເຊວສາລັບການຄານວນ 
ເຄ່ືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕົວຢາງ 

: (ສອງຈາ) ໂຕດາເນີນການຊວງ ໂດຍອາງອີງເປນຊວງ ລະຫວາງ 
ຈດອາງອີງ ທີໜ່ືງກັບຈດອາງອີງທີສອງ 

B1:B9 

, (ຈດ) ໂຕດາເນີນການສວນລວມຊ່ືງເປນຕົວລວມການອາງອີງ
ຫຼາຍໆ ຊຸດ ເຂ້ົາດວຍກັນເປນການອາງອີງໜ່ືງຊຸດ 

SUM(A5:A12,C1:C5) 

 

 

 

ເຄ່ືອງໝາຍ ຄວາມໝາຍ ຕົວຢາງ 

& ເຊ່ືອມ ຫືຼ ນາຄາ 2 ຄາມາຕໍກັນເຮັດໃຫເກີດຄາຂໍຄວາມ ຕໍ
ເນ່ືອງທ່ີເປນຄາດຽວກັນ 

“Lampamg”&”Kanlayanee” 

ຜນົລັບເປນ 
LampamgKanlayanee 
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ພາກທີ 3 

ການໃຊຟງຊນັ ( Function ) 

 ຟງຊັນຄາຍໆເປນສດສາເລັດຂອງການຄິດໄລໃນຮບແບບຂອງການໃຊວຽກຕາງໆ ເຊັນ SUM ຄືການຫາ
ຜົນລວມ ຊ່ືງໂປຣມແກຣມໄດຈັດສດເຫຼົານ້ີໄວເປນໝວດໝເພ່ືອສະດວກຕໍຜໃຊວຽກ 

ໂຄງສາງຂອງຟງຊັນ 

 ໂຄງສາງຂອງຟງຊັນທກຟງຊັນຈະຄືກັນຄືມີຊ່ືຟງຊັນຕາມມາແມນອາກິວເມັນໃນວົງເລັບປດ ເຊິ່ງອາກິວເມັນນ້ີ
ສາມາດເປນໄດທັງໂຕເລກ, ການອາງອີງເຊວ ຫືຼ ຟງຊັນອ່ືນ ເຊ່ິງເຮົາເອີ້ນວາການໃຊຟງຊັນຊອນກັນ ແຕລະຕົວຈະມີເຄ່ືອງ
ໝາຍຈດ (,) ເປນໂຕຂ້ັນ ເຊ່ິງສາມາດສະແດງເປນໂຄງສາງໄດດັງນ້ີ 

 

 

  

 

 

 

 

 ເຮົາສາມາດໃຊສດຟງຊັນດວຍການພີມຟງຊັນ ໂດຍຕົວເອງ ຫຼື ໃນກໍລະນີທ່ີຕອງການຫາຟງຊັນຕາງໆ ເພ່ືອນາ
ມາໃຊ ແລະ ສະດວກ ເຮົາສາມາດເອ້ີນໃຊຟງຊັນເທີງແຖບສດໄດ 

ເອ້ີນໃຊຟງຊັນດວຍ    

 ເຮົາສາມາດເລືອກໃຊຟງຊັນຕາງໆ ທ່ີຕອງການຄິກປມ          (ຟງຊັນ) ເທີງແຖບສດ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ໂຄງສາງຂອງຟງຊັນ 

ເຄ່ືອງໝາຍເທົາກັບ 

                                ຊ່ື ຟງຊັນ          ອາກິວເມັນ 

                       =COUNTIP(M5:M40,4) 

 

       ວົງເລັບເອົາ     ເຄ່ືອງໝາຍຈດ 
         ອາກິວເມັນ    ແຍກອາກິວເມັນ 
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ຂຄໍວາມສະແດງຄວາມຜດິຈາກສດຄານວນ 

 ການທີເຮົາໃຊສດຄິດໄລນ້ັນບາງຄ້ັງອາຈະເກີດການຜິດພາດ ຂໍຄວາມສະແດງຄວາມຜິດໃຫເຮົາຮດັງຕໍໄປນີ້: 
 
ຜົນທ່ີເກດີ ສາເຫດທ່ີເກີດ ແນວທາງການແກໄຂ 

##### ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂຕເລກໃນເຊວຍາວກວາຂະໜາດກວາງ
ຂອງເຊວ ແກໄຂໄດໂດຍການຂະຫຍາຍຄວາມກວາງຂອງເຊວ 

#VALUE ຈະເກີດເມ່ືອເຮົາໃຊສດຜິດຫັຼກໄວຍະກອນຂອງສດເຊັນ
ນາໂຕເລກໄປ ບວກກັບອັກສອນເປນຕ້ົນ 

ແກໄຂໂດຍການສາຫລວດເບ່ີງວາປະເພດຂອງຂໍມນ
ຖືກຕອງຕາມຫຼັກຄະນິດສາດ ຫືຼ ບໍ 

#DIV/0! ຈະເກີດເມ່ືອເຮົາໃຊ 0 ເປນໂຕຫານເຊັນ 10/0 ຊ່ືງເຮັດ
ບໍໄດໂດຍເດັດຂາດ ແກໄຂໂດຍໃຊໂຕເລກອ່ືນໆເປນໂຕຫານແທນ 

#NAME? 
ຈະເກີດເມ່ືອສດມີຂໍຄວາມທ່ີ Excel ບໍສາມາດບອກໄດ
ວາແມນຫຍັງເຊັນ A21+ ວັດຖຸໂດຍທ່ີຄາວາວັດຖຸບໍໄດ
ກຽວຂອງຫຍັງເລີຍໃນແຜນງານນ້ັນ 

ແກໄຂໂດຍກວດສອບສດເບ່ີງວາມີຂໍຄວາມຫຍັງແປກ
ປອມເຂ້ົາໄປ ຫຼື ບໍ 

#N/A 
ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂປຣແກຣມບໍສາມາດຄ້ົນຫາຕາແໜງ
ອາງອີງເຊວທ່ີໃຊໃນສດໄດມັນເຫັນເມ່ືອອາງອີງເຊວຂາມ
ແຜນງານ ຫຼື ຂາມສະໝດງານ 

ແກໄຂໂດຍການກວດສອບວາປະເພດໂຕແປຂອງຟງ
ຊັນແມນຫຍັງແລວປຽນໃຫຖືກຕອງ 

#REF! 
ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອໂປຣແກຣມບໍສາມາດຄ້ົນຫາຕາແໜງ
ອາງອີງເຊວທ່ີໃຊໃນສດໄດມັນເຫັນເມ່ືອອາງອີງເຊວຂາມ
ແຜນງານ ຫຼື ຂາມສະໝດງານ 

ແກໄຂໂດຍການກວດສອບຕາແໜງອາງອີງເຊວທ່ີອາດ
ຈະຫາຍໄປ 

#NULL! 

ຈະເກີດຂ້ືນເມ່ືອເຮົາການົດພ້ືນທ່ີເຊວສອງເຊວທ່ີບໍໄດ
ສວນໃດຕໍກັນແຕລືມແບງແຍກດວຍເຄ່ືອງໝາຍຂ້ັນ (,) 
ເຊັນ SUM (A1:B2, C2:D5) ຂຽນຜິດເປນ SUM 
(A1:B2 C2:D5)  ເປນຕ້ົນ 

ແກໄຂໂດຍການໃສເຄ່ືອງໝາຍຂ້ັນໃຫຖືກຕອງ 

ຟງຊັນທາງສະຖິຕິ (Statistical) 
 ເປນຟງຊັນການວິເຄາະຂໍມນທາງສະຖິຕິ ໃຊຄານວນຫາຄາທາງສະຖິຕິຕາງໆ ເຊັນຄາສະເລຍຄາສງສດ ຄາຕາສດ 
ການນັບໂຕເລກເປນຕ້ົນ 
ຟງຊັນ                                          ໜາທ່ີ 
=MAX(ກມເຊວ)     ຄາສງສດໃນກມເຊວ 
=MIN(ກມເຊວ)     ຄາຕາສດໃນກມເຊວ  
=AVERAGE(ກມເຊວ)    ຄາສະເລຍໃນກມເຊວ  
= AVERAGEIF(ກມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ)  ຄາສະເລຍໃນກມເຊວຕາມເງ່ືອນໄຂ 
= AVERAGEIFS(ກມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,ກມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,...)  ຄາສະເລຍໃນກມເຊວຕາມເງ່ືອນໄຂໂດຍ 
               ສາມາດຫາໄດຫຼາຍເງ່ືອນໄຂຫຼາຍຊວງຂໍມນ =MEDIAN(ກມເຊວ) ຄາກາງໃນກມເຊວ 
=MODE(ກມເຊວ)    ຄາທ່ີເກີດຊາ ຫຼື ເກີດເລ້ືອຍທ່ີສດໃນກມເຊວ 
=COUNT(ກມເຊວ)    ນັບຈານວນຂໍມນສະເພາະໂຕເລກ 
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=COUNTA(ກມເຊວ)    ນັບຈານວນຂໍມນທ້ັງໂຕເລກ ແລະ ຂໍຄວາມ 
=COUNTBLANK(ກມເຊວ)   ນັບຈານວນເຊວວາງ 
=COUNTIF(ກມເຊວ,ເງ່ືອນໄຂ)   ນັບຈານວນຂໍມນຕາມເງື່ອນໄຂ 
=COUNTIFS (ກມເຊວ,ເງ່ືອນໄຂ,ກມເຊວ,ເງື່ອນໄຂ,...)  ນັບຈານວນຂໍມນຕາມເງື່ອນໄຂໂດຍສາມາດ 
                                                 ຫາໄດຫຼາຍເງ່ືອນໄຂຫຼາຍຊວງຂໍມນ 
ຟງຊັນທາງຄະນິດສາດ (Math $ Trig) 
ໃຊຄານວນຫາຄາທາງຄະນິດສາດ ຫຼື ທິໂກນໍມີຕິເຊັນຄາຜົນລວມເຕັມ ຄາຮາກທີສອງເປນຕ້ົນ 
=INT(ຕົວເລກ)     ຄືນຄາຈານວນເຕັມປດທົດສະນິຍົມຖ້ີມ 
=TRUNC(ຕົວເລກ,ຈານວນທົດສະນິຍົົມ)     ຄືນຄາໂຕເລກ ແລະ ທົດສະນິຍົມຈານວນທ່ີຕອງການໂດຍປດເສດຖ້ີມ 
=ABS(ຕົວເລກ)    ຄືນຄາສົມບນຂອງໂຕເລກ  
=SQRT(ຕົວເລກ)   ຄືນຄາຮາກທ່ີສອງຂອງໂຕເລກ 
=ROUND(ຕົວເລກ,ຈານວນທົດສະນິຍົົມ)    ຄືນຄາໂຕເລກ ແລະ ທົດສະນິຍົມຕາມຈານວນທ່ີຕອງການ 
=MOD(ຕົວຕ້ັງ,ຕົວຫານ)   ຄືນຄາເສດທ່ີເຫຼືອຈາກການຫານ 
=SUM(ຊວງເຊວ)    ຫາຜົນລວມ 
=SUMIF(ກມເຊວທ່ີກວດສອບ,’’ເງ່ືອນໄຂ’’,ກມເຊວທ່ີຕອງການຫາຜົນລວມ) ຫາຜົນລວມຕາມເງື່ອນໄຂ 

Text: 
 LEFT ຕັດໂຕໜັງສືທ່ີການົດຈາກທາງຊາຍ ດວຈານວນໂຕອັກສອນທ່ີການົດ 
 RIGHT ຕັດໂຕໜັງສືທ່ີກໍນົດຈາກທາງຂວາ ດວຍຈານວນໂຕອັກສອນທ່ີການົດ 
 LEN ນັບຈານວນໂຕອັກສອນຂອງຄາທ່ີເລືອກ 
 TRIM ຕັດຊອງວາງທີ່ຢໜາແລະຫັຼງຄາອອກທ້ັງໝົດລວມເຖີງຊອງວາງບອນກາງທ່ີເກີນ1ເຄາະນາ 
 FIND ຫາວາຄາທີ່ຕອງການຄ້ົນຫາ ຢເປນຕົວອັກສອນລາດັບທ່ີໂທໃດຂອງຄາທ່ີການົດ(ສົນໃຈໂຕພີມນອຍ ໂຕ

ພີມໃຫຍ) 
 SUBSTITUTE ແທນທ່ີຕອງການດວຍອີກຄາໜ່ືງ 
 REPLACE, REPEAT, TEXT, CLEAN 

Date & Time: 
 YEAR ຫາວາວັນທີທີ່ຕອງການເປນປ ຄ.ສ ຫຍັງ 
 MONTH ຫາວາວັນທີທ່ີຕອງການເປນເດືອນລາດັບທ່ີໂທໃດ 
 DATEVALUE ແປງຄາຈາກ Text ເປນວັນທີ 
 EDATE ຫາວາຈາກວັນທ່ີກາໜົດ ຖັດໄປ/ຍອນກັບ ອີກ xx ເດືອນຈະກາຍເປນວັນທີໂທໃດ 
 NETWORKDAYS ຫາເວລາເຮັດວຽກບໍນັບວັນຢດ ລະຫວາງວັນສອງວັນທ່ີການົດ 
 DATEDIF ໃຊຫາວາວັນສອງວັນທ່ີການົດຫາງກັນຈັກວັນ ຈັກເດືີອນ ຫຼື ຈັກປ ( ເຮົາເລືອກໄດ ) 
 DATE, WEEKDAY, WEEKNUN,  

Lookup & Reference 
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 VLOOKUP ຄ້ົນຫາຄํາທີຕອງການໃນແນວດ່ີງ ເມ່ືອເຈີແລວຈາກນ້ັນເບ່ີງໄປທາງຂວາເອົາຂໍມນໃນຄໍລํາທ່ີ
ການົດກັບມາສະແດງຄາ 

 MATCH ຄ້ົນຫາຄາທ່ີຕອງການວາຢລາດັບທ່ີໂທໃດຂອງຊວງທ່ີການົດ 
 INDEX ສະແດງຄາຕາມພິກັດແຖວ & ຫຼັກ ທ່ີການົດຈາກຊວງອາງອີງທ່ີການົດ 
 INDIRECT, ROW, COLUMN, OFFSET, CHOOSE 

Logical: ຟງຊັນທາງຕັກກະສາດ 
 IF ກວດເງື່ອນໄຂທ່ີການົດຖາເງື່ອນໄຂມີຜົນລັບເປນແທ (TRUE) ຈະການົດຄານວນແບບ ຖາເງື່ອນໄຂເປນ

ປອມ (FALSE) ຈະຄານວນອີກແບບ 
 AND ຖາເງ່ືອນໄຂທ່ີເຊ່ືອມທກອັນເປນແທ ຈະໄດຄາອອກມາເປນແທ ກໍລະນີອ່ືນເປນປອມ 
 OR ຖາເງ່ືອນໄຂທ່ີເຊ່ືອມອັນໃດອັນໜ່ືງເປນແທ ຈະໄດຄາອອກມາເປນແທ ຫາກທກອັນເປນປອມ ຈະໄດປອມ 
 NOT ກັບແທເປນປອມ ປອມເປນແທ 

ຟງຊັນຂໍມນ 

ຟງຊນັ ຄາອະທິບາຍ 
ERROR,TYPE ສົງຄືນໂຕເລກທ່ີສອດຄອງກັບຊະນິດຂໍຜິດພາດ 
INFO ສົງຄືນຂໍມນກຽວກັບສະພາບແວດລອມການເຮັດວຽກປະຈບັນ 
ISBLANK ສົງຄືນ TRUE ຖາຄາວາງ 
ISEVEN ສົງຄືນ TRUE ຖາໂຕເລກເທົາກັນ 
ISLOGICAL ສົງຄືນ TRUE ຖາຄາເປນຄາໂລຈິຄັດ 
ISNONTEXT ຟງຊັນນ້ີຈະສົງຄືນຄາ TRUE ຫາກຄາບໍແມນຂໍຄວາມ 
ISNUMBER ສົງຄືນຄາ TRUE ຫາກຄານ້ັນຄືໂຕເລກ 
ISODD ສົງຄືນ TRUE ຖາໂຕເລກຄ້ີ 
ISREF ສົງຄືນຄາ TRUE ຫາກຄານ້ັນຄືການອາງອີງ 
ISTEXT ສົງຄືນ TRUE ຖາຄາເປນຂໍຄວາມ 
N ສົງຄືນຄາທ່ີແປງເປນໂຕເລກ 
TYPE ສົງຄືນໂຕເລກທ່ີລະບຊະນິດຂໍມນຂອງຄາ 
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ບົດທີ 4 

ຖານຂໍມນ MySQL  
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ພາກທີ 1 

ຖານຂໍມນ MySQL  

 MySQL ແມນຈັດຢໃນກມຂອງລະບົບບໍລິຫານ-ຈັດການຂໍມນທ່ີມີລັກສະນະສາພັນກັນຊະນິດນຶ່ງ (RDBMS: 
Relational Database Management System) ທ່ີນິຍມົໃຊໃນປດຈບັນ ເໝາະສົມກັບລະບົບຂະໜາດກາງ ທີ່
ມີຂໍມນບໍຫຼາຍປານໃດ. ໃນບົດນ້ີຈະເວົ້າເຖິງ ຄາຖາມ ຫຼື ຄາສັງ (Query) ພ້ືນຖານຂອງ MySQL ທ່ີຖືກນາໃຊເລື້ອຍໆ
ເຊັນ: 1. ການຈັດການຂໍມນ, 2. ການຈັດການກຽວກັບຕາຕະລາງ, 3. ການຈັດການກັບຂອບເຂດຂອງຂໍມນ ເຊ່ິງວາທັງ
ສາມຢາງນ້ີແມນອົງປະກອບສາຄັນຂອງຖານຂໍມນ ສວນວາຂອບເຂດຂອງຂໍມນກໍຈາເປນຕອງໄດມີການການົດຊະນິດຂອງ
ຂອບເຂດໃຫຖືກກັບລັກຊະນະການນາໃຊ ພອມກັບການົດລັກສະນະອ່ືນໆ ແລະ ຈະເຫັນວາມີລາຍລະອຽດປກຍອຍອີກ
ເປນຂານວນຫຼາຍທ່ີຈາເປນຕອງໄດການົດໃນແຕລະສວນ ເຊ່ິງເຮັດໃຫຜໃຊບໍສະດວກໃນການນາໃຊ. ດັງນ້ັນ, ໃນປດຈະ
ບັນ ກໍໄດມີການພັດທະນາໂປຣແກຣມເພ່ືອອານວຍຄວາມສະດວກໃນການບໍລິຫານ-ຈັດການຖານຂໍມນ MySQL ເຊ່ິງ
ແມນ PhpMyAdmin. 

1. ຄາຖາມ ຫືຼ ຄາສັງ (Query) ພືນ້ຖານຂອງ MySQL 

ການສຶກສາກຽວກັບ MySQL ຄວນເລີ້ມຈາກການໃຊຄາຖາມ ຫຼື ຄາສັງພ້ືນຖານ ໃຫເກີດຄວາມລ້ືງເຄີຍກອນ ເຖິງວາ
ເວລາເຮັດວຽກຕົວຈິງ ຈະສົງຄາຖາມ ຫືຼ ຄາສັງຜານສດຕາງໆ ຂອງພາສາ PHP ກໍຕາມ ແຕຖາວາບໍມີຄວາມຮໃນການ
ເຮັດວຽກຂອງຖານຂໍມນໂດຍກົງ ກໍຈະເຮັດໃຫບໍເຂ້ົາໃຈຂ້ັນຕອນ ແລະ ຫັຼກການໃນການເຮັດວຽກຂອງ ຄາຖາມ ຫືຼ ຄາສັງ
ຂອງ MySQL ເຊ່ິງຈະນາໃຊຮບແບບ ຄາຖາມ ຫຼື ຄາສັງຕາມມາດຕະຖານຂອງ ພາສາ SQL (Structure Query 
Language). 

1.1 SHOW DATABASES; 

SHOW DATABASES ແມນຄາຖາມເພ່ືອເບ່ິງລາຍຊ່ືຂອງຖານຂໍມນທັງໝົດທີ່ມີຢພາຍໃນລະບົບຖານຂໍມນ 
MySQL ດັງຕົວຢາງໃນຮບ  

 
ຮບ 1.1 ການໃຊຄາຖາມເພ່ືອເບິ່ງລາຍຊ່ືຂອງຖານຂໍມນທັງໝົດ 

1.2 USE: ການນາໃຊ USE ແມນຄາສັງທີໃ່ຊສາລັບເລືອກຖານຂໍມນດງັໃນຕວົຢາງລມນ້ີ 

 
ຮບ 1.2 ການໃຊແມນຄາສັງທ່ີໃຊສາລັບເລືອກຖານຂໍມນ 

1.3 SHOW TABLES; 
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SHOW TABLES ແມນຄາຖາມເພ່ືອເບ່ິງລາຍຊ່ືຂອງຕາຕະລາງທັງໝົດທ່ີມີຢພາຍໃນລະບົບຖານຂໍມນທ່ີຖືກເລືອກໄວ
ກອນໜານ້ີ ດັງຕົວຢາງໃນຮບ  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮບ 1.3 ການໃຊແມນຄາສັງ SHOW TABLES; 
1.4 DESCRIBE / DESC:  ແມນຄາຖາມເພ່ືອເບ່ິງໂຄງສາງຂອງຂອບເຂດຂໍມນ (field) ແລະ ຂໍມນທ່ີມີຢໃນ

ຕາຕະລາງທ່ີເລອືກໄວກອນໜານ້ີ ດງັຕວົຢາງໃນຮບ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ຮບ 1.4 ການໃຊແມນຄາສັງDESCRIB / DESC; 
1.5 DROP: ແມນຄາສັງທ່ີໃຊເພື່ອລຶບຖານຂໍມນ ຫຼ ືຕາຕະລາງ ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ 

 
 ຖາລຶບຖານຂໍມນອອກຈະເຮັດໃຫທກໆຕາຕະລາງທ່ີຢໃນຖານຂໍມນນ້ັນ ຖືກລຶບອອກໄປນາ 
 

 

1.6 QUIT ຫຼ ືEXIT: ແມນຄາສັງທ່ີໃຊສາລັບອອກຈາກໂປຣແກຣມ MySQL  
 
 

 

1    ເລືອກໃຊຖານຂໍມນ a_db 

2    ຄາຖາມ SHOW TABLES; 

3    ສະແດງລາຍຊື່ຕາຕະລາງໃນຖານຂໍມນ  

a_db 

DESCRIBE ຊ່ືຕາຕະລາງ;    ຫືຼ      DESC ຊື່ຕາຕະລາງ; 

DROP ຊື່ຕາຕະລາງ;ຫຼື ຊື່ຖານຂມໍນ; 

mysql>DROP a_db; 

mysql>EXIT; ຫືຼ QUIT; 
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2. ອົງປະກອບຂອງຖານຂມໍນ: ໂດຍທົວໄປ, ອົງປະກອບຫຼັກຂອງລະບົບຖານຂໍມນ MySQL ມີລັກສະນະດັງຕໍໄປນີ້: 
2.1 ຖານຂໍມນ (Database) : ໃນການເກັບຂໍມນໃນ MySQL ຈະຕອງເລີ້ມຈາກການສາງ “ຖານຂໍມນ” ກອນ ຖານຂໍມນນ້ີ

ແມນຄືກັນກັບ ໂຟນເດ້ີນ່ຶງ ໃນ ໄດເລກຕໍລ້ີ. 
2.2  ຕາຕະລາງ (Table) ມີລັກສະນະການແຍກເກັບຂໍມນ ໃນແຕລະເລື້ອງອອກຈາກກັນເຊັນ: ຕາຕະລາງ ພະນັກງານ, ສິນຄາ 

ແລະ ອ່ືນໆ. ຄືກັນກັບ ໂຟນເດ້ີນ່ຶງ ຈະມີຫຼາຍຟາຍເອກະສານ ເຊ່ິງວາຖານຂໍມນນ່ຶງກໍຈະມີຫຼາຍໆຕາຕະລາງເຊັນດຽວກັນກໍ
ໄດ. 

2.3 ຂອບເຂດຂມໍນ: ພາຍໃນຕາຕະລາງຈະປະກອບດວຍຂອບເຂດຂໍມນຕາງໆ ເພ່ືອການົດວາຈະເກັບຂໍມນໃດແດ ໄດຍປກກະຕິ
ແລວ ຂໍມນທ່ີເກັບໄວໃນຕາຕະລາງດຽວກັນ ຈະຕອງມີຄວາມກຽວຂອງກັນຮບແບບໃດນຶ່ງນາກັນເຊັນ: ຖາເປນຕາຕະລາງທ່ີ
ເກັບຂໍມນຂອງພະນັກງານ ກໍຈະປະກອບມີຂອບເຂດຂອງຂໍມນເຊັນ ລະຫັດ, ຊ່ື, ທ່ີຢ, ຕາແໜງ ແລະ ເງິນເດືອນ ດັງນີ້
ເປນຕ້ົນ. ນອກຈາກນີ້ ແຕລະຂອບເຂດຂໍມນຈະຕອງລະບຊະນິດຂໍມນໃຫສາພັນກັບຂໍມນທ່ີຈະຈັດເກັບໃນຂອບເຂດຂໍມນ
ນ້ັນດວຍ. 

3. ຊະນິດຂມໍນສາລັບການົດໃຫກັບຂອບເຂດຂມໍນ: ເນ່ືອງຈາກຂອບເຂດຂໍມນໃຊສາລັບເກັບຂໍມນໃນແຕລະເລ້ືອງ ໂດຍຂໍມນ
ອາດຈະມີຫຼາຍຊະນິດແຕກຕາງກັນອອກໄປເຊັນ: ຊ່ື ຫຼື ທີ່ຢ ເປນຂໍມນຊະນິດຂໍຄວາມ ແລະ ເງິນເດືອນ ມັກຈະເປນຊະນິດ
ຕົວເລກ ແລະ ຖາເປນວັນເກີດກໍມັກຈະເປນຂໍມນຊະນິດ ວັນເວລາ ເປນຕ້ົນ. ເນ່ືອງຈາກວາ ການຈັດການຂໍມນເຫຼົານ້ີ ຈະ
ຕາງກັນອອກໄປຕາມລັກສະນະຂອງຂໍມນ ດັງນ້ັນ ທກຂອບເຂດຂໍມນຂອງຕາຕະລາງ ຈະຕອງການົດຊະນິດຂໍມນໃຫກັບ
ຂອບເຂດຂໍມນ, ສາລັບ MySQL ໄດແບງຊະນິດຂອບເຂດຂໍມນດັງນ້ີ: 

3.1 ຂມໍນຊະນິດຕວົເລກ: ຂໍມນຊະນິດຕົວເລກ ມີຢຫຼາຍຊະນິດຕາມຂະໜາດຂອງຕົວເລກ ແລະ ໃນແຕລະຊະນິດສາມາດການົດ
ເພ້ີມເຕີມເປນຈານວນບວກຫຼືລົບ (SIGNED) ຫຼືເປນໄດສະເພາະຈານວນບວກຢາງດຽວ (UNSIGNED) ດັງລມນ້ີ: 

ຊະນດິ ໄບ ຮອງຮັບ ຄາຕາສດ ຄາສງສດ 
TINYINT 1 SIGNED -128 127 

UNSIGNED 0 255 

SMALLINT 2 SIGNED -32768 32767 

UNSIGNED 0 65535 

MEDLUMINT 3 SIGNED -8388608 8388067 

UNSIGNED 0 16777215 

INT 4 SIGNED -2147483648 2147483647 

UNSIGNED 0 4294967295 

BIGINT 8 SIGNED -9223372036854775808 9223372036854775807 

UNSIGNED 0 18446744073709551615 

FLOAT 4 SIGNED -3.402823466 E+38 -1.1754966 E-38 

UNSIGNED 1.7976931348632157 E+308 3.402823466+38 

DOUBLE 8 SIGNED -1.7976931348623157 
E+308 

-2.2250738585072014 E-
308 

UNSIGNED 2.225073858072014 E-308 1.7976931348623157 
E+308 

ຕາຕະລາງ 1.1: ສະແດງຊະນິດຂໍມນຂອງ MySQL ຊະນິດຕົວເລກ 



80 
 

3.2 ຂມໍນຊະນິດຂຄໍວາມ: ທ່ີການົດດ້ັງໃນຕາຕະລາງດັງລມນ້ີ (ຕາຕະລາງ 3.2) ເຊ່ິງຂໍມນຊະນີດ CHAR ແລະ 
VARCHAR ຈະຕອງການົດຄວາມຍາວສງສດຂອງຂໍຄວາມ ໂດຍຈະບໍເກິນ 255 ເຊັນ CHAR(50) ຫຼື 
VARCHAR(250) ເປນຕ້ົນ. ສວນຊະນິດອ່ືນໆ ບໍຈາເປນຕອງລະບຄວາມຍາວຂອງຂໍຄວາມ. 

ຊະນິດ ຄາສງສດ 
CHAR (length) 255 

VARCHAR (length) 255 

YINYTEXT 255 

TEXT 65535 

MEDIUMTEXT 16777215 

LONGTEXT 4294967295 

ຕາຕະລາງ 1.2: ສະແດງຊະນິດຂໍມນຂອງ MySQL ຊະນິດຂໍຄວາມ 
3.3  ຂໍມນຊະນິດ BLOB (Binary Large Object): ຂໍຄວາມຊະນິດ BLOB ມັກຈະໃຊໃນຂໍມນປະເພດຮບ ຫຼື ວີດີໂອ 

ມີລັກສະນະເປນຂໍມນແບບ ໄບນາລ້ີ ດັງຕາຕະລາງດັງລມນ້ີ: 
ຊະນິດ ຄາສງສດ 

YINYBLOB 255 

BLOB 65535 

MEDIUMBLOB 16777215 

LONGBLOB 4294967295 

ຕາຕະລາງ 1.3: ສະແດງຊະນິດຂໍມນຂອງ MySQL ຊະນິດ BLOB 
3.4  ຂມໍນຊະນິດ SET ແລະ ENUM: ແມນກມຂອງຂໍມນທ່ີຮຄາທ່ີແນນອນແລວຈານວນນ່ຶງ ຂໍມນທ່ີຈະການົດຂອບເຂດຂໍ

ມນຊະນິດນ້ີຕອງແມນສະມາຊິກຂອງ SET ແລະ ENUM ທໍນ້ັນ. ໂດຍຂໍມນຊະນິດ SET ມີສະມາຊິກ 64 ໂຕ ແລະ 
ENUM ມີສະມາຊິກ 65535 ໂຕ ດັງຕາຕະລາງດັງລມນ້ີ ຕາຕະລາງ 3.4: 

ຊະນິດ ຮບແບບ ຄາສງສດ 
SET SET (“member1”, “member2”,…,”membr64”) 64 

ENUM ENUM (“member1”, “member2”,…,”member65535”) 65535 

ຕາຕະລາງ 1.4: ສະແດງຊະນິດຂໍມນຂອງ MySQL ຊະນິດ SET ແລະ ENUM 
3.5  ຂໍມນຊະນິດ ເວລາ: ໂດຍປກກະຕິແລວ ຂໍມນຊະນິດເວລາ ຂອງ MySQL ຈະຢໃນຮບແບບຕໍໄປນ້ີ: 

      YYYY-MM-DD   ຫືຼ    Year-Month-Date 

ເຊັນ: ວັນທີ 31 ທັນວາ 2010 ຈະຕອງການົດເປນ 2010-12-31 
ຊະນິດ ລາຍລະອຽດ ຄາສງສດ 

DATE ຂໍມນ ວັນ ເດືອນ ປ 1000 01 01 ເຖິງ  9999 12 31 
TIME ຂໍມນ ເວລາ -838:59:59   ເຖິງ  838:59:59 
DATETIME ວັນ ເດືອນ ປ ແລະ ເວລາ 1000 01 01  00:00:00  ເຖິງ  9999 12 31   23-59-59 

ຕາຕະລາງ 1.5: ສະແດງຊະນິດຂໍມນຂອງ MySQL ຊະນິດ ວັນ ເວລາ 
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4.  ແອດທຣີບວິ ສາລັບການົດຂອບເຂດຂໍມນ ແອດທຣີບິວ (attribute) ຫຼື ແຟຣກ (flag) ແມນຂໍການົດເພ້ີມເຕີມ 
ນອກຈາກຊະນິດຂໍມນແລວ ແອດທຣີບິວ ຈະຊວຍຈັດການຂໍມນສະດວກຂ້ືນ ແລະ ບາງແອດທຣີບິວ ຍັງຊວຍກວດຄວາມ
ຖືກຕອງຂອງຂໍມນໄດ ແຕຕອງການົດສາພັນກັບຊະນິດຂໍມນຂອງຂອບເຂດຂໍມນແອດທຣີບິວຂອງຂອບເຂດຂໍມນ ດັງ
ຕາຕະລາງລມນີ້ (ຕາຕະລາງ 1.6): 

ແອດທຣີບວິ ລາຍລະອຽດ 
NOT NULL ຫາມຂອບເຂດຂໍມນ ເປາວາງ (NULL) ກໍຄືວາ ຕອງໄດໃສຂໍມນໃຫກັບຂອບເຂດຂໍ

ມນ ສວນຫຼາຍແມນໃຊການົດເພ່ືອຄວາມຖືຕອງຂອງຕາຕະລາງ 
BINARY ໃຊກັບຂໍມນຊະນິດ CHAR ແລະ VARCHAR ໂດຍປກກະຕິແລວການຈັດລຽງຂໍ

ມນຊະນິດ CHAR ຫຼື VARCHAR ຈະເປນແບບ case-sensitive (ໂຕພິມໃຫບ 
ແລະ ໂຕພິມນອຍ ມີຄວາມໝາຍຕາງກັນ) ແຕຖາລະບ “ແອດທຣີບິວ” ເປນ 
BINARY ການຄ້ົນຫາຈະບໍນັບວາເປນໂຕແບບໃຫຍຫືຼນອຍ  

AUTO_INCREMENT ການົດໃຫຕມໂຕເລກລົງໄປໃນຂອບເຂດຂໍມນແບບອັດຕະໂນມັດ ໂດຍປກກະຕິໂຕ
ເລກທ່ີຕ່ືມລົງໄປຈະເລ້ີມຈາກ 1 ແລວເພ້ືມເທ່ືອລະ 1 ໄປເລ້ືອຍໆ ຄາທີ່ໂປຣແກຣມຕ່ືມ
ໃຫຈະບໍສາມາດປຽນແປງໄດ ເຊ່ິງວາຂອບເຂດຂໍມນທ່ີຈະການົດໃຫເປນແບບ 
AUTO_INCREMENT ໄດຕອງການົດຊະນິດຂໍມນໃຫເປນ ແອດທຣີບິວ ແບບ
ເລກຖວນເຊັນ INT ແລະ ຫາມໃຊຮວມກັບ ແອດທຣີບິວ NULL ແຕສວນຫຼາຍແມນ
ນິຍົມໃຊຮວມກັບ NOT NULL  

DEFAULT ແມນການການົດຄາໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນ ໂດຍແມນຄາໃດຄານ່ຶງເອົາໄວລວງໜາ ເຊ່ິງ
ມັກຈະເປນຄາທີ່ີຖືກນາໃຊເລື້ອຍໆເຊັນ ພະນັກງານສວນຫຼາຍແມນ ເພດຍິງ ດັງນ້ັນ
ສາມາດການົດຄາ DEFAULT ໃຫຂອບເຂດຂໍມນເພດ ເປນ “ຍິງ” 

INDEX ໃຊໃນການຈັດລຽງຂໍມນຈາກນອຍໄປຫາໃຫຍ ຫືຼ ໜອຍໄປຫາຫຼາຍ ຂໍມນທ່ີຈັດລຽງ
ຕາມລາດັບຈະຊວຍໃນການຄ້ົນຫາໃຫໄວຂ້ືນ ສາມາດຈັດລຽງຂໍມນໄດຫຼາຍກວາ 1 
ຂອບເຂດຂໍມນເມ່ືອສາງ INDEX, ໂປຣແກຣມຖານຂໍມນຈະສາງຟາຍ INDEX ແຍກ
ອອກຕາງຫາກ ເພາະວາ INDEX ແມນສວນທ່ີສາຄັນຢາງນຶ່ງຂອງຖານຂໍມນ 

UNIQUE ແມນ INDEX ໃນອີກແບບນ່ຶງ ໂດຍມີຂໍການົດທີ່ສາຄັນຄື ການຫາມມີຂໍມນທ່ີຊາກັນ
ໃນຂອບເຂດຂໍມນດຽວກັນ ເຊ່ິງຈະໃຊກັບຂໍມນທ່ີຄາດວາຂໍມນໃນແຕລະແຖວຈະບໍມີ
ທາງຊາກັນໄດເຊັນ ລະຫັດພະນັກງານ, ອີເມວ ແລະຖາຕ່ືມຂໍມນທ່ີມີຢແລວ ໂປຣ
ແກຣມຈະບໍຍອມຮັບຂໍມນນ້ັນ ດັງນ້ັນ UNIQUE ສາມາດນາມາຊວຍໃນການກວດ
ສອບຂໍມນໄດອີກທາງນ່ຶງ 

PRIMARY KEY ເປນ INDEX ໃນອີກແບບນ່ຶງ ເຊ່ິງວາ PRIMARY KEY ແມນຂອບເຂດຂໍມນທ່ີ
ໃຊເປນຂອບເຂດຂໍມນຫຼັກຂອງຕາຕະລາງ ແຕວາ PRIMARY KEY ມີຂໍການົດທ່ີ
ສາຄັນແມນຂອບເຂດຂໍມນທ່ີຈະໃຊເປນ PRIMARY KEY ຂໍມນໃນຂອບເຂດຂໍ
ມນນ້ັນຈະຕອງບໍຊາກັນ ໂດຍທົວໄປ ທກໆຕາຕະລາງຈະຕອງມີຂອບເຂດຂໍມນຢາງ
ນອຍ 1 ຂອບເຂດຂໍມນທີ່ການົດເປນ PRIMARY KEY 

5. ການສາງຖານຂມໍນ: ແມນຂ່້ັນຕອນທາອິດ ໂດຍມີຮບແບບດັງຕໍໄປນ້ີ: 

     CREATE DATABASE (IF NOT EXISTS) ຊ່ືຖານຂໍມນ; 
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ໝາຍເຫດ 
     IF NOT EXISTS    ໃຊປອງກັນການສາງຖານຂໍມນຊາກັນ ໝາຍຄວາມວາ ລະບົບຈະບໍສາງຖານຂໍມນໃໝໃຫ 
ຖາວາ ຊ່ືຂອງຖານຂໍມນໃໝ ແມນມີຢແລວ (ຈະລະບຊື່ ຫຼື ບໍກໍໄດ) 

ຕົວຢາງ: ການໃຊ ເພ່ືອສາງຖານຂໍມນໃໝ 
mysql> CREATE DATABASE guestbook; 

ດັງຕົວຢາງ ແມນການສາງຖານຂໍມນຊ່ື guestbook ໂດຍຖານຂໍມນທ່ີສາງຂ້ືນນ້ີໃຊເພ່ືອເກັບຮັກສາຕາຕະລາງຕາງໆທ່ີ
ກຽວຂອງ ເຊງສາມາດກວດສອບວາຖານຂໍມນຖືກສາງຂ້ືນໄດໂດຍໃຊຄາຖາມ SHOW DATABASES ເຂ່ິງໄດ
ອະທິບາຍໄປຢຂາງເທິງແລວ ຫຼືໃຊສາມາດ IF NOT EXISTS. 
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ພາກທີ 2 

ການສາງຕາຕະລາງ 

 
6. ການສາງຕາຕະລາງ 

ການສາງຕາຕະລາງໃໝຈະໃຊຄາສັງເພ່ືອການົດໂຄງຮາງຂອງຕາຕະລາງ, ຕາຕະລາງໃໝທ່ີຈະສາງຂ້ືນ ຈະຖືກສາງຂ້ືນໃນ
ຖານຂໍມນທ່ີຖືກເລືອກໄວແລວກອນໜານ້ີ ໂດຍມີຫັຼກການທ່ີສາຄັນໃນການຕ້ັງຊ່ືຕາຕະລາງຄື ອະນຍາດໃຫຕ້ັງຊ່ືທ່ີມີ
ຄວາມຍາວບໍເກີນ 64ໂຕອັກສອນ ແລະ ຫາມໃຊສັນຍາລັກ “/” ຫືຼ “.” ໃນຊ່ືຂອງຕາຕະລາງ ຍອນສາມາດເກີດຄວາມ
ຜິດພາດໃນການອາງອີງເຖິງຕາຕະລາງ. ໂຄງຮາງຂອງຕາຕະລາງຈະປະກອບມີ ຊ່ື, ຊ່ືຂອບເຂດຂໍມນ, ຊະນິດຂໍມນ, ຂະໜ
າດ ແລະ ແອດທຣີບິວເພ້ີມເຕີມອ່ືນໆ ເຊ່ິງມີລາຍລະອຽດດັງລມນ້ີ: 

ຂອບເຂດຂໍມນ ຊະນິດຂໍມນ ວາງ ຄາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 
name VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຜໃຊ 

address VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢ 

email VARCHAR(40) - - - ອີເມວ 

url VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢເວັບ url 

comment TEXT - - - ໝາຍເຫດ 

ຕາຕະລາງ 1.7: ການສາງໂຄງຮາງຂອງຕາຕະລາງ 

mysql>   USE guestbook; 
Database changed 
mysql> CREATE TABLE user ( 
    ->  name VARCHAR(40), 
             ->  address VARCHAR(40), 
    ->  email VARCHAR(40), 
    ->  url VARCHAR(40), 
    ->  comment TEXT); 

ດັງຕົວຢາງ: ກຽວກັບການສາງຕາຕະລາງ user ໃນຖານຂໍມນ guestbook ເຊ່ິງປະກອບດວຍ 5 ຂອບເຂດຂໍມນ ເຊັນ: 
name, address, email, url ແລະ comment. ນອກນ້ີ ຍັງມີຫຼາຍວິທີໃນສາງຕາຕະລາງ ແລະ ສາມາດການົດ 
ແອດທຣີບິວໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນຫຼາຍກວາ 1 ແອດທຣີບິວ ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ: 

ຂອບເຂດ 
ຂມໍນ 

ຊະນິດ 
ຂໍມນ 

ວາງ ຄາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

emp_id INT NOT NULL - PK ລະຫັດພະນັກງານ 

firstname VARCHAR(30) NOT NULL - - ຊ່ືພະນັກງານ 

lastname VARCHAR(30) NOT NULL - - ນາມສະກນ 

position VARCHAR(20) - - - ຕາແໜງ 

salary MEDIUMINT - - - ເງິນເດືອນ 
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(UNSIGNED) 
address TEXT - - - ທ່ີຢ 

email VARCHAR(40) NOT NULL - - ອີເມວ 
(UNIQUE) 

phone VARCHAR(30) NOT NULL - - ເບີໂທ
(UNIQUE) 

ຕາຕະລາງ 1.8: ໂຄງຮາງຕາຕະລາງ employees 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 

    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 

    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL UNIQUE, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL UNIQUE); 

 ຕົວຢາງ: ການສາງຕາຕະລາງແລະການົດແອດທຣີບິວໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນຫຼາຍກວາ 1 ແອດທຣີບິວ 
6.1 ການການົດ PRIMARY KEY: ແມນຂອບເຂດຂໍມນ ທ່ີໃຊເປນຂອບເຂດຂໍມນຫຼັກຂອງຕາຕະລາງ ໂດຍມີຂໍການົດທ່ີສາ

ຄັນເຊັນວາ ຂອບເຂດຂໍມນທ່ີຈະໃຊເປນ PRIMARY KEY ຈະຕອງບໍມີຂໍມນຊາກັນ, ແຕຖາວາກໍລະນີທ່ີຕອງການໃຊ
ຂອບເຂດຂໍມນເປນ PRIMARY KEY ທ່ີມີໂອກາດທີ່ຈະມີຂໍມນຊາກັນ ກໍສາມາດເລືອກຫຼາຍກວາ 1 ຂອບເຂດຂໍມນມາ
ໃຊຮວມກັນເປນ PRIMARY KEY ຕົວຢາງ: ສົມມດວາ ຕາຕະລາງພະນັກງານຈະປະກອບດວຍ ຂອບເຂດຂໍມນ 
firstname ແລະ lastname ເຊ່ິງວາ ຊ່ືຂອງພະນັກງານສາມາດຊາກັນໄດ ດັງນັ້ນຈ່ຶງບໍສາມາດໃຊຂອບເຂດຂໍມນ 
firstname ເປນ PRIMARY KEY ພຽງຢາງດຽວໄດ ເຊິ່ງສາມາດເລືອກເອົາ ທັງສອງຂອບເຂດຂໍມນ firstname 
ແລະ lastname ຮວມກັນເປນ PRIMARY KEY.  
ກໍລະນີທ່ີຕອງການໃຊຫຼາຍຂອບເຂດຂໍມນຮວມກັນເປນ PRIMARY KEY ຈ່ຶງບໍສາມາດລະບ ແອດທຣີບິວ ແບບແຍກ
ຂອບເຂດຂໍມນໄດ, ຈະຕອງການົດໃນຮບແບບລວມດັງຮບແບບລມນ້ີ: 
   PRIMARY KEY (column1, column2,…) 
ໂດຍລະບຕໍຈາກຂອບເຂດຂໍມນສດທາຍຂອງຕາຕະລາງຕາມຮບແບບທ່ີລະບຢຂາງເທິງ ດັງຕົວຢາງຕໍໄປນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
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    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL UNIQUE, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL UNIQUE, 
    -> PRIMARY KEY (firstname, lastname)); 

ຕົວຢາງ: ການລະບ PRIMARY KEY ໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.2  ຂອບເຂດຂມໍນແບບ UNIQUE: ແມນວາຂໍມນໃນຂອບເຂດຂໍມນຈະຕອງບໍຊາກັນເລີຍ ເຊ່ິງສາມາດສາງຂອບເຂດຂໍມນ

ແບບ UNIQUE ໄດຫຼາຍຂອບເຂດຂໍມນ ແລະ ແຕລະຂອບເຂດຂໍມນຈະເປນເອກະລາດຕໍກັນ (ຕາງຈາກ PRIMARY 
KEY ທ່ີຈະລວມເອົາຂອບເຂດຂໍມນທີ່ເປນ PRIMARY KEY ມາຮວມກັນ) ແປວາ ບໍວາຈະສາງຂອບເຂດຂໍມນແບບ 
UNIQUE ຂ້ືນມາຈັກອັນກໍຕາມ ຂອບເຂດຂໍມນເຫຼົານ້ັນໃນຂອບເຂດຂໍມນດຽວກັນຕອງບໍມີຂໍມນຊາກັນເລີຍ ດັງນ້ັນການ
ສາງຂອບເຂດຂໍມນ UNIQUE ແບບແຍກ ຫຼື ແບບລວມຟງຊ້ັນ UNIQUE() ກໍໃຫຜົນບໍຕາງກັນ ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ: 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> UNIQUE (email, phone)); 

ຕົວຢາງ: ການລະບ UNIQUE ໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.3  ການສາງ INDEX: ແມນການຈັດລຽງຂໍມນເພ່ືອໃຫສາມາດຄົ້ນຫາຂໍມນໄດງາຍຂ້ືນ ໂດຍວາ MySQL ຈະສາງຟາຍ 

INDEX ແຍກຈາກຂໍມນໄວຕາງຫາກ ການລຽງລາດັບຂໍມນສາມາດຈັດລຽງໄດແບບໜອຍໄປຫາຫຼາຍ ຫືຼເປນແບບໂຕ
ອັກສອນຈາກ A ໄປຫາ Z ໂດຍຂຽນແທນ ASC ແລະ ຈັດລຽງແບບຫຼາຍໄປຫາໜອຍ ຫຼືເປນແບບໂຕອັກສອນຈາກ Z 
ໄປຫາ A ໂດຍຂຽນແທນ DESC, ສາລັບຄາທົວໄປແມນ ASC. ສາລັບການສາງ INDEX ໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນໃດ
ນ່ຶງ ຫຼືການົດກັບຫຼາຍໆຂອບເຂດຂໍມນເຊັນດຽວກັບ UNIQUE ຫືຼ PRIMARY KEY ດັງຕົວຢາງ 3.11: 

mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
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    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> INDEX (email, phone)); 

ຕົວຢາງ: ການລະບ INDEX ໃຫກັບຂອບເຂດຂໍມນຂອງຕາຕະລາງ employees 
6.4 ການການົດຫາຼຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟງຊ້ັນ 

ຖາຕອງການການົດຫຼາຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟງຊ້ັນກໍໃຫຈັດໃສຕໍທາຍຂອບເຂດຂໍມນສດທາຍ ເຊ່ິງສາມາດຈັດລຽງແບບ
ໃດກໍໄດ ດັງຕົວຢາງຕໍໄປນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees ( 
    -> emp_id INT NOT NULL PRIMARY KEY AUTO_INCREMENT, 
    ->  firstname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  lastname VARCHAR(30) NOT NULL, 
    ->  position VARCHAR(20), 
     ->  salary MEDIUMINT UNSIGNED, 
             ->  address TEXT, 
    ->  email VARCHAR(40) NOT NULL, 
    ->  phone VARCHAR(30) NOT NULL, 
    -> PRIMARY KEY (emp_id), INDEX (firstname, lastname), UNIQUE (email, 
phone)); 

ຕົວຢາງ: ການການົດຫຼາຍໆ ແອດທຣີບິວ ແບບຟງຊ້ັນ 
6.5 ການສາງຕາຕະລາງໃໝຈາກຕາຕະລາງທີ່ມີຢແລວ 

ການສາງຕາຕະລາງ ຈະສາງໂດຍການກອບປອອກມາຈາກຕາຕະລາງທ່ີມີຢກອນແລວ ຖາວາກອບປເອົາຂໍມນທັງໝົດ ກໍຈະ
ເຮັດໃຫຕາຕະລາງໃໝສາງອອກມາເປນຮບແບບດຽວກັນທກຢາງ ຫຼືສາມາດເລືອກເອົາບາງຂອບເຂດຂໍມນກໍໄດ ຮບແບບ
ການກອບປຕາຕະລາງມີດັງຕໍໄປນ້ີ: 
   CREATE TABLE ຊ່ືຕາຕະລາງໃໝ 

       SELECT ຂອບເຂດຂໍມນ1, ຂອບເຂດຂໍມນ2,...,ຂອບເຂດຂໍມນN 

       FROM ຊ່ືຕາຕະລາງເກົາ 
       [WHERE ເງ່ືອນໄຂ] 

SELECT … FROM ເປນຄາຖາມສາລັບການເລືອກຂອບເຂດຂໍມນທ່ີຕອງການ ຖາວາຕອງການເລືອກເອົາໝົດທກ
ຂອບເຂດຂໍມນກໍສາມາດໃຊເຄື່ອງໝາຍ * ແທນຊ່ືຂອງຂອບເຂດຂໍມນ ຕົວຢາງດັງລມນ້ີ: 
 mysql> CREATE TABLE employees2 SELECT * FROM employees; 

ຕົວຢາງ: ການໃຊຄາສັງ CREATE TABLE ຮວມກັບຄາຖາມ SELECT … FROM 
ຕາຕະລາງ employees 
emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

200 Lattana Thamma IT 200 Savan lt@uhs.edu.la  02056 

300 Seksith Vangkone IT 200 Parkse sv@uhs.edu.la 02057 
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400 noy lovanhuc finance 200 vientiane Nl@uhs.edu.la 02058 

ຕາຕະລາງ employees2 
emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

200 Lattana Thamma IT 200 Savan lt@uhs.edu.la  02056 

300 Seksith Vangkone IT 200 Parkse sv@uhs.edu.la 02057 

400 noy lovanhuc finance 200 vientiane Nl@uhs.edu.la 02058 

ຕົວຢາງ: ການໃຊຄາສັງ CREATE TABLE ຮວມກັບຄາຖາມ SELECT … FROM 
ຖາວາຕອງການເລືອກກອບປເອົາບາງຂອບເຂດຂໍມນ ແມນຕອງລະບຊ່ືຂອບເຂດຂໍມນທ່ີຕອງການກອບປ ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ: 
mysql> CREATE TABLE employees2 SELECT firstname, lastname FROM employees; 
ຫຼືລະບເງື່ອນໄຂເພ່ືອກອບປສະເພາະຂໍມນໃດນ່ຶງ 
mysql> CREATE TABLE employees2  
    SELECT firstname, lastname, position FROM employees 
    WHERE position = “IT”; 

ຕາຕະລາງ employees2 
firstname lastname position 

Lattana Thamma IT 

Seksith Vangkone IT 

ຕົວຢາງ: ການໃຊຄາສັງ CREATE TABLE ຮວມກັບຄາຖາມ SELECT … FROM ແບບມີເງ່ືອນໄຂ 
7. ການເພ້ີມ, ດດັແກ ແລະ ເບ່ິງຂມໍນໃນຕາຕະລາງ 
7.1 ການເພີ້ມຂມໍນ INSERT 

ການເພ້ີມຂໍມນໃສຕາຕະລາງມີລາຍລະອຽດດັງລມນ້ີ: 
INSERT INTO ຊ່ືຕາຕະລາງ [ຂອບເຂດຂໍມນ1, ຂອບເຂດຂໍມນ2,...] VALUES (ຄາ1, ຄາ2,...); 
ຊ່ືຂອງຂອບເຂດຂໍມນ ຈະການົດຫືຼບໍກໍໄດ ແຕຖາການົດຈະຕອງລະບຄາຕາມລາດັບ ດັງຕົວຢາງຕໍໄປນ້ີ: 
INSERT INTO employees VALUES (123, “jonh@example.com”); 

ຕົວຢາງ: ການເພ້ີມຂໍມນ INSERT 
   ນອກນ້ີ ຢໃນ MySQL ຍັງມີວິທີ ເພ້ີມຂໍມນຫຼາຍໆແຖວໂດຍໃຊ INSERT ແຕນ່ຶງຄ້ັງ ດັງຕົວຢາງລມນີ້: 

mysql> INSERT INTO employees VALUES  
     ->(ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_1_ແຖວທີ_1,ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_2_ແຖວທີ_1,…),  
     ->(ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_1_ແຖວທີ_2,ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_2_ແຖວທີ_2,…), 

       …… 

     ->(ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_N_ແຖວທີ_N,ຄາຂອບເຂອດຂໍມນ_N+1_ແຖວທີ_N,…), 

ຕົວຢາງ: ເພ້ີມຂໍມນຫຼາຍໆແຖວ INSERT 
7.2 ການປບຂໍມນ UPDATE ແລະ ການລບືຂມໍນ DELETE 

- ການປບຂໍມນ ຫືຼ ອັບເດດຂໍມນໃນຕາຕະລາງ UPDATE ສາມາດເຮັດໄດຫຼາຍຂອບເຂດຂໍມນໃນພຽງ 1 ຄາສັງ ເຊ່ິງຂ້ືນຢ
ກັບເງ່ືອນໄຂທ່ີການົດ WHERE ການປບຂໍມນໃນຕາຕະລາງ ດັງຕົວຢາງຕໍໄປນ້ີ: 



88 
 

mysql> UPDATE employees SET firstname=’Daovy’,  
     ->position=’Director’, 
     -> WHERE emp_id=001; 

ຕົວຢາງ: ການປບຂໍມນ UPDATE 
ດັງຕົວຢາງຂາງເທິງນ້ີ, ການປບຂໍມນໃນຕາຕະລາງ employees ໂດຍການົດຂອບເຂດຂໍມນ firstname ມີຄາເທົາກັບ 
‘Daovy’ ແລະ position ມີຄາເທົາກັບ ‘Director’ ໂດຍມີເງື່ອນໄຂວາຈະປບຂໍມນຖາວາຂອບເຂດຂໍມນ emp_id 
ມີຄາເທົາກັບ ‘001’ 

- ສາລັບຄາສັງນ້ີກໍມີວິທີນາໃຊຄາຍຄືກັບ UPDATE ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ: 

mysql> DELETE FROM employees WHERE emp_id=004;  

ແມນການລືບຂໍມນໃນຕາຕະລາງ employees ໂດຍມີເງ່ືອນໄຂວາຈະສາມາດລືບຂໍມນເມ່ືອ emp_id ມີຄາເທົາກັບ 
004 

7.3 ການເລືອກເບ່ິງຂມໍນໃນຕາຕະລາງ SELECT 

ການໃຊຄາຖາມເພ່ືອເບິ່ງຂໍມນໃນຕາຕະລາງໂດຍໃຊ SELECT ສາມາດລະບບາງຂອບເຂດຂໍມນ ຫຼື ຖາຕອງການເບ່ິງ
ທກໆຂອບເຂດຂໍມນກໍໃຊເຄ່ືອງໝາຍ * ໄດ ດັງຕົວຢາງລມນ້ີ: 
mysql> SELECT * FROM employee;  
ຜນົທ່ີໄດຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 

200 

300 

400 

Daovy 

Lattana 

Seksith 

noy 

Sinthavong 

Thamma 

Vangkone 

lovanhuc 

Manager 

IT 

IT 

finance 

500 

200 

200 

200 

Vientiane 

Savan 

Parkse 

vientiane 

ds@uhs.edu.la 

lt@uhs.edu.la  

sv@uhs.edu.la 

Nl@uhs.edu.la 

02055 

02056 

02057 

02058 

4 rows in set (0.00 sec) 

ຕົວຢາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍມນ SELECT 

ຮບແບບ ການນາໃຊ SELECT ຊ່ືຂອບເຂດຂໍມນ FROM ຊ່ືຕາຕະລາງ 
   [WHERE ເງ່ືອໄຂ] 

   [GROUP BY ລາຍຊື່ຂອບເຂດຂໍມນທ່ີໃຊໃນການການົດກມ] 

   [HAVING ເງ່ືອນໄຂທີ່ໃຊຮວມກັບ GROUP BY] 
   [ORDER BY ຊະນິດຂອງການຈັດລຽງ] 
   [LIMIT ແຖວເລີ້ມຕ້ົນ ແລະ ຈານວນແຖວທ່ີຈະເບ່ິງຂໍມນ] 

ໝາຍເຫດ: ສາລັບ WHERE ໃຊສອບຖາມໍມນແບບມີເງ່ືອນໄຂ ເປນການລະບຄາສະເພາະທ່ີຕອງການ ອາດຈະໃຊ
ເງ່ືອນໄຂໃນການດຶງຂໍມນບາງແຖວ ໂດຍ WHERE ປະກອບດວຍສວນສາຄັນເຊັນ: ຊ່ືຂອບເຂດຂໍມນ, ໂອເປເລເຕ້ີ ແລະ 
ຂໍມນສະເພາະທ່ີຕອງການສະແດງ 

ໂອເປເລເຕີ ້ ຊ່ື ຕວົຢາງ 
= ເທົາກັບ Column = 8000 

> ໃຫຍກວາ Column > 66.00 
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< ນອຍກວາ Column < 66.00 

>= ໃຫຍກວາ ຫຼື ເທົາກັບ Column >= 66.00 

<= ນອຍກວາ ຫືຼ ເທົາກັບ Column <= 66.00 

!= ຫືຼ <> ບໍເທົາ Column != 0 

IS NULL ຄາວາງ Column IS NULL 

IS NOT NULL ບໍວາງ Column IS NOT NULL 

BETWEEN ຄາທ່ີຢລະຫວາງ Column BETWEEN 0 AND 
66.00 

IN ຄາທ່ີຢໃນຂອບເຂດຂໍມນທ່ີການົດ Column IN (“mai”, “mon”) 

NOT IN ຄາທ່ີບໍຢໃນຂອບເຂດຂໍມນທ່ີການົດ Column NOT IN (“mai”, “mon”) 

LIKE ຄືກັບຮບແບບທ່ີການົດ Column LIKE (“mai%”) 

NOT LIKE ບໍຄືກັບຮບແບບທ່ີການົດ Column NOT LIKE (“mai%”) 

REGEXP Regular Expression Column REGEXP 

ຕາຕະລາງ 1.9: ໂອດເປເລເຕ້ີ ທ່ີໃຊຮວມກັບ WHERE 

mysql> SELECT * FROM employee WHERE address=”Savan”;  
ຜນົທ່ີໄດຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

200 Lattana Thamma IT 200 

 

Savan 

 

lt@uhs.edu.la  

 

02056 

 

 

ຕົວຢາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍມນ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ໂດບຍໃຊໂອເປເລເຕີ “=” 
 

mysql> SELECT * FROM employee WHERE salary BETWEEN 300 AND 500;  

 
ຜນົທ່ີໄດຮັບ 

 

emp_id firstname lastname position salary address email phone 

100 Daovy Sinthavong Manager 500 Vientiane ds@uhs.edu.la 02055 

 

ຕົວຢາງ: ການເລືອກເບ່ິງຂໍມນ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ໂດບຍໃຊໂອເປເລເຕີ “BETWEEN” 
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ພາກທີ 3 

ການສາງຕາຕະລາງ ແບບລວມກມ 

 
GROUP BY  

ການໃຊຄາຖາມເພ່ືອເອີ້ນເບິ່ງຂໍມນທ່ີມາຈາກຫຼາຍຕາຕະລາງ (ຕາຕະລາງທ່ີມີຄວາມສາພັນກັນ ໂດຍໃຊຂອບເຂດຂໍມນສາ
ລັບການອາງອີງ) ໂດຍໃຊ SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ຮບ 1.5: ການສະແດງຄວາມສາພັນຂອງຂໍມນແບບ er-diagram ສາລັບກເນເກັບຂໍມນ ນັກສຶກສາ 

 
ດັງຂໍມນທີ່ສະແດງໃນຮບຂາງເທິງ ສາລັບການເກັບຂໍມນ ນັກສຶກສາ, ຫັຼງຈາກຂ້ັນຕອນນ້ີ ຈະຖອດຄວາມສາພັນເພ່ືອຫາ 
ແອດທຣີບິວ ຂອງຄວາມສາພັນ (ບໍອະທິບາຍສວນຂອງການຖອດຄວາມສາພັນ) ແລວນາໄປຂຽນເປນ data directory 
ເພ່ືອຄວາມສະດວກໃນການພັດທະນາຖານຂໍມນ. ຈາກຮບ 3, ສາມາດສາງຕາຕະລາງຄວາມສາພັນໄດ 3 ຕາຕະລາງ 
ປະກອບດວຍ:  
1. ຕາຕະລາງຂໍມນນັກສຶກສາ student, 2. ຕາຕະລາງຂໍມນສາຂາວິຊາ program, 3. ຕາຕະລາງຄະນະວິຊາ faculty 

ມີຄວາມສາພັນດັງລາຍລະອຽດລມນ້ີ: 
ຂອບເຂດຂໍມນ ຊະນິດຂໍມນ ວາງ ຄາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

student_id VARCHAR(5) NOT - PK ລະຫັດນັກສຶກສາ 
student_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ື-ນາມສະກນ 
birth_day  DATE - - - ວດປ ເກີດ 
address VARCHAR(40) - - - ທ່ີຢ 

progra

m 

program program_na head_nam

o

f 
faculty 

faculty_id 

faculty_na

dean_nam

i

n 

student 

student_ student_

birth_

addre
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program_id VARCHAR(3) NOT - FK ລະຫັດສາຂາວິຊາ 
ຕາຕະລາງ 1.10: ຕົວຢາງຕາຕະລາງຂໍມນ ນັກສຶກສາ 

ຂອບເຂດ 
ຂໍມນ 

ຊະນິດ 
ຂໍມນ 

ວາງ ຄາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

program_id VARCHAR(3) NOT - PK ລະຫັດສາຂາວິຊາ 
program_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ືສາຂາວິຊາ 
head_name  VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຜຮັບຜິດຊອບສາຂາວິຊາ 
faculty_id VARCHAR(3) NOT - FK ລະຫັດຄະນະ 

ຕາຕະລາງ 1.11: ຕົວຢາງຕາຕະລາງຂໍມນ ສາຂາວິຊາ 
ຂອບເຂດຂໍມນ ຊະນິດຂໍມນ ວາງ ຄາອ່ືນໆ ຄີ ໝາຍເຫດ 

faculty_id VARCHAR(3) NOT - PK ລະຫັດຄະນະວິຊາ 
faculty_name VARCHAR(40) NOT - - ຊ່ືຄະນະວິຊາ 
dean_name  VARCHAR(40) - - - ຊ່ືຄະນະບໍດີ 

ຕາຕະລາງ 1.12: ຕົວຢາງຕາຕະລາງຂໍມນ ຄະນະວິຊາ 
student_id student_name birth_day address program_id 

12001 Vilay 1990/02/02 narao 101 

12002 Kham 1990/05/02 thongpong 101 

12003 Santi 1990/03/08 fai 102 

12004 Souk 1992/06/12 sinark 103 

12005 Bounmy  1993/07/12 dong 104 

ຕາຕະລາງ 1.13: ຂໍມນນັກສຶກສາ 
program _id program _name head_name  faculty_id 

101 IT Lattanavong A01 

102 Pharmacy Daovy A02 

103 Medicine Molina A02 

104 Dentistry Vanila A03 

ຕາຕະລາງ 1.14: ຂໍມນສາຂາວິຊາ 

faculty _id faculty _name dean_name 

A01 Engineering Akao 

A02 Health Sciences Phouvang 

A03 Dentistry Sao 

ຕາຕະລາງ 1.15: ຂໍມນຄະນະວິຊາ 
ການໃຊຄາຖາມເພ່ືອເບິ່ງຂໍມນທີ່ມາຈາກຫຼາຍຕາຕະລາງ ໂດຍໃຊ SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ ມີວິທີໃຊດັງນ້ີ: 
ກໍລະນີ 1: ຕອງການເບ່ິງຂໍມນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນສາຂາວິຊາ IT ສາມາດໃຊຄາຖາມ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂໄດ
ດັງນີ້: 
ຕົວຢາງ 27: ການໃຊຄາຖາມ SELECT ແບບມີເງ່ືອນໄຂ ເພ່ືອເບ່ິງຂໍມນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນສາຂາວິຊາ IT 

mysql> SELECT ‘student’.’student_id’, 

          ‘student’.’student_name’, 

          ‘student’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_name’, 
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          FROM student, program 

          WHERE ‘student’,’program_id’=’program’.’program_id’ AND 

          ‘program’.’program_id’=’101’ 

          ORDER BY ‘student’.’program_id’ ASC; 

ຜນົທ່ີໄດຮັບ 
+ ----------------- + ------------------- + ---------------- + --------------- + --------------------- + 
| student_id      | student_name   | program_id   | program_id  | program_name  | 
+ ----------------- + ------------------- + ---------------- + --------------- + --------------------- + 
| 12001  |  vilay                | 101      | 101     | IT          | 

| 12002  |  kham      | 101      | 101     | IT          | 

ກໍລະນີ 2: ຕອງການເບ່ິງຂໍມນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນຄະນະ Health Sciences ສາມາດໃຊຄາຖາມ SELECT ແບບ
ມີເງື່ອນໄຂໄດດັງນ້ີ: 
ຕົວຢາງ: ການໃຊຄາຖາມ SELECT ແບບມີເງື່ອນໄຂ ເພ່ືອເບ່ິງຂໍມນນັກສຶກສາທັງໝົດໃນຄະນະ Health Sciences 

mysql> SELECT ‘student’.’student_id’, 

          ‘student’.’student_name’, 

          ‘student’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_id’, 

          ‘program’.’program_name’,  

          ‘program’.’faculty_id’, 

          ‘faculty’.’faculty_id’, 

          ‘faculty’.’faculty_name’, 

          FROM student, program, faculty 

          WHERE ‘student’,’program_id’=’program’.’program_id’ AND 

          ‘program’.’faculty_id’=’faculty’.’faculty_id’ AND 

          ‘faculty’.’faculty_id’=’A02’ 

          ORDER BY ‘student’.’program_id’ ASC; 

 
ຜນົທ່ີໄດຮັບ 
 
+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

|student_id  |student_name   | program_id    | program_id |program_name     |faculty_id |faculty_id  | 

faculty_name 

+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

| 12003      |  santi                | 102  | 102       | pharmacy         | A02      | A02       |  Heealth 

Sciences 

| 12004      |  souk                | 103  | 103       | medicine         | A02      | A02       | Health 

Sciences 

+ ----------- + ---------------- + --------------- + ------------- + ------------------- +------------+-------------

+-----------------+ 

2 rows in set (0.00 sec) 
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ພາກທີ 4 

ບໍລິຫານຖານຂມໍນໂດຍ phpMyAdmin 

 
 
8. ບໍລິຫານຖານຂມໍນໂດຍ phpMyAdmin 
 ເນ່ືອງຈາກວາ MySQL ສ່ືສານກັບຜໃຊຜານ command line ເຮັດໃຫຜໃຊຕອງໄດພິມແຕລະຄາສັງຜານໜາຕາງ 
command line ຈ່ຶງເຮັດໃຫບໍສະດວກໃນການນາໃຊ, ດັງນ້ັນ ເພ່ືອສະດວກໃນການຈັດການຖານຂໍມນ ຈ່ຶງມີການ
ພັດທະນາໂປຣແກຣມໃນກມ PHP ໂດຍມີຊ່ືວາ phpMyAdmin ເຊ່ິງເປນເວັບແອັບພຣິກເຄຊ້ັນ ແຕມີຄວາມສາມາດ
ໃນການຈັດການກັບ MySQL ໄດເກືອບທກຢາງ ໂດຍຈະສ່ືສານການຜໃຊງານຜານ GUI (Graphic User 
Interface) ເຮັດໃຫໃຊງາຍ, ປະຢດເວລາໃນການພິມຄາສອບຖາມ ຫຼື ຄາສັງ ແລະ ຊວຍຫຸຼດຄວາມຜິດພາດໃນການ
ພິມຄາສັງໄດຫຼາຍ, ນອກຈາກນີ້ຜໃຊ webhosting ສວນຫຼາຍຈະຕິດຕ້ັງ phpMyAdmin ເພ່ືອໃຊວຽກ. 
ສາມາດເຂ້ົາເບ່ິງວິທີຕິດຕ້ັງ ແລະ ການນາໃຊ ໄດຜານທ່ີຢ: https://www.phpmyadmin.net/  

 
 

ຮບ 1.6: ການສະແດງ phpMyAdmin 


