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Basic Microsoft Access 2016/2019 พืน้ฐาน 
Microsoft Access เป็นหน่ึงในชุด Office ของ Microsoft เป็นโปรแกรมการจดัการฐานขอ้มูลเชิงสัมพนัธ์ 
Regional Database Management  System :RDBMS  ซ่ึงมีประสิทธิภาพในการจดัการฐานขอ้มูลไดดี้เยีย่ม
โดยโปรแกรม Microsoft Access 2016/2019 ท่ีท างานภายใตร้ะบบปฏิบติัการ Windows ท าใหใ้ชง้านได้
ง่าย สะดวก รวดเร็ว  มีเคร่ืองมือช่วยในการท างานไม่จ าเป็นตอ้งจดจ าค  าสั่งในการท างานเหมือนกบั
โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูลประเภท อ่ืนๆ และเป็นโปรแกรมท่ีง่ายต่อการเรียนรู้ 

ในหลกัสูตรน้ีจะแนะน าการใชง้านพื้นฐานส าหรับผูเ้ร่ิมตน้เรียนรู้การใชง้าน Microsoft Access 
2016/2019 ซ่ึงจะครอบคลุมเน้ือหา การสร้างตาราง (Table)  แบบสอบถาม (Queries) ฟอร์ม (Forms) และ 
รายงาน (Reports) พร้อมตวัอยา่ง Workshop ประกอบการเรียนรู้อีกมากมาย จะเป็นแนวทางใหส้ามารถ
เร่ิมตน้ท างานกบั Microsoft Access 2016/2019 ไดอ้ยา่งถูกตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

วตัถุประสงค์: 

 เพื่อใหผู้อ้บรมไดเ้รียนรู้และเขา้ใจถึงระบบโครงสร้างฐานขอ้มูลภายในของโปรแกรม Microsoft 
Access 2016/2019 

 เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถสร้างฐานขอ้มูล สร้างตารางเบ้ืองตน้ได ้
 เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถสร้างแบบฟอร์มในระดบัเบ้ืองตน้จนได ้
 เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถน าเสนอขอ้มูลในรูปของรายงานระดบัเบ้ืองตน้ได ้

กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษา 
 ครู อาจารย ์วทิยากรท่ีสนใจ 
 นกัวชิาการ นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปท่ีสนใจการใชง้านโปรแกรม Microsoft Access 2016 และ 2019 พื้นฐาน 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

 ใชง้านคอมพิวเตอร์พื้นฐานบนระบบปฎิบติัการวนิโดวไ์ด ้ 
 เคยใชง้านชุด Office ของ Microsoft Office เวอร์ชัน่ก่อนหนา้มาบา้ง 
 ติดตั้ง/ลบโปรแกรมพื้นฐานบนระบบปฎิบติัการวนิโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 ราคา 3,900 บาท (ราคาน้ียงัไม่ไดร้วมภาษีมูลค่าเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อาจารยส์ามิตร โกยม 

คอร์สต่อเน่ืองทีแ่นะน า: 

 Intermediate Microsoft Access 2016/2019 ขั้นกลาง 

เน้ือหาการอบรม: 

บทที ่1 ภาพรวมของ Microsoft Access 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของการใชง้านเมนูต่าง ๆ ของ Microsoft Access 2016/2019 
 การใชเ้คร่ืองมือพื้นฐานของ Microsoft Access 2016/2019 
 สรุปลกัษณะเด่นท่ีเพิ่มเขา้มาใน Microsoft Access 2019 
 การปรับแต่งเมนูต่าง ๆ ใหท้ างานไดต้รงตามความตอ้งการของคุณ 
 การท างานกบั Backstage View 
 รูปแบบไฟลต่์าง ๆ ของ Microsoft Access 2016 เช่น .xlsx .xls, .xlsm etc. 
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 การ Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรือ XPS รูปแบบใหม่ 

บทที ่2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Microsoft Access รุ่นต ่ากว่ากบั Microsoft Access 2016/2019 

 การ Save ไปยงั Microsoft Access รุ่นต ่ากวา่ 
 ปัญหาท่ีตอ้งพบเม่ือ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ากวา่ พร้อมทั้งวธีิการแกไ้ข 
 ระบบความปลอดภยัของ Microsoft Access 2016/2019 
 การป้องกนัเอกสารใหป้ลอดภยัใน Microsoft Access 2016/2019 
 หลกัการท างานของ Project View ใน Microsoft Access 2016/2019 

บทที ่3 การสร้างและ Save เอกสารใน Microsoft Access 2016/2019 

 รูปแบบใหม่ของการสร้าง Document ใน Microsoft Access 2016/2019 
 การ Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบติัท่ีช่วยใหคุ้ณสามารถเปิดเอกสารท่ียงัไม่ได ้Save 
มาแกไ้ขใหม่ได ้

บทที ่4 พืน้ฐานความรู้และแนวความคดิเกีย่วกบัระบบฐานข้อมูลบน Microsoft Access 2016/2019 

 พื้นฐานความรู้เบ้ืองตน้เก่ียวกบัระบบฐานขอ้มูล 
 ค าศพัทท์างดา้นฐานขอ้มูลท่ีควรทราบ 
 แนวคิดการสร้างฐานขอ้มูลบน Access 
 ชมตวัอยา่งฐานขอ้มูลบน Access แบบมืออาชีพ 
 เรียนรู้องคป์ระกอบทั้งหมดของฐานขอ้มูลบน Access 
 ขั้นตอนการสร้างฐานขอ้มูลบน Access 
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บทที ่5 การสร้างตาราง (Table) เพ่ือจัดเกบ็ข้อมูลบน Access 

 เทคนิคการสร้างตาราง (Table) เพื่อเกบ็ขอ้มูลบน Access 
 ขั้นตอนการสร้างตาราง (Table) บน Access 
 เทคนิคการเลือกชนิดของขอ้มูล (Data Type) อยา่งเหมาะสม 
 หลกัการเกบ็รูปภาพบนัทึกลงในตาราง 
 พื้นฐานคุณสมบติัต่าง ๆ ของฟิลด ์(Field Properties) ท่ีควรทราบ 
 หลกัการสร้างและการก าหนดคีย ์(Key) ประเภทต่าง ๆ ใหก้บัฐานขอ้มูล 
 การสร้าง Primary Key และ Foreign Key ใหก้บัตารางท่ีถูกตอ้ง 
 การสร้าง Multi Primary Key ใหก้บัตาราง 

บทที ่6 การสร้างระบบสืบค้นข้อมูล (Query) เพ่ือค้นหาข้อมูลบน Access 

 แนวคิดเบ้ืองตน้ในการสร้าง Query บน Access 
 หลกัคิดในการก าหนดเง่ือนไข (Criteria) ใน Query 
 ประเภทต่าง ๆ ของ Query บน Access 
 ขั้นตอนในการสร้าง Query บน Access 
 การสร้างสูตรค านวณและการใชฟั้งกช์ัน่ใน Query 

บทที ่7 การสร้าง Query บน Access ทีซั่บซ้อนขึน้ 

 แนวความคิดและหลกัการของ Query ท่ีซบัซอ้นมากยิง่ข้ึน 
 ชนิดของการจบัคู่ (Join Type) ของขอ้มูลท่ีมีผลกระทบต่อผลลพัธ์ของ Query 
 หลกัคิดในการก าหนดเง่ือนไข (Criteria) ท่ีซบัซอ้นใน Query อยา่งมีประสิทธิภาพ 
 การสร้างสูตรค านวณและการใชฟั้งกช์ัน่ใน Query ท่ีซบัซอ้นข้ึน 
 การค านวณหาค่าผลรวมยอ่ยใน Query 
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บทที ่8 การสร้าง Query ในประเภทต่าง ๆ เพ่ือเพิม่ขดีความสามารถให้กบัระบบสืบค้นข้อมูล 

 การสร้าง Query ซอ้น Query 
 การสร้าง Parameter Query 
 การสร้าง Crosstab Query 
 การสร้าง Action Query (Make-Table, Append, Update และ Delete) 
 การสร้าง Union Query 

บทที ่9 แนะน าการสร้างฟอร์ม (Form) แบบเบ้ืองต้น 

 การสร้างฟอร์ม (Form) ดว้ย Wizard เบ้ืองตน้ 
 การป้อนขอ้มูลผา่นฟอร์ม 
 การตกแต่งฟอร์มใหส้วยงาม 

บทที ่10 การออกแบบรายงาน (Report) เบ้ืองต้น 

 การสร้างรายงาน (Report) แบบง่ายผา่น Wizard 
 การตกแต่งรายงานใหส้วยงาม 


