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Basic Microsoft Access 2016/2019 พื้นฐาน 

Microsoft Access เป็นหนึ่งในชดุ Office ของ Microsoft เป็นโปรแกรมการ
จดัการฐานขอ้มูลเชงิสมัพนัธ ์Regional Database Management  System 
:RDBMS  ซึ่งมปีระสทิธภิาพในการจดัการฐานขอ้มูลไดด้เียีย่มโดยโปรแกรม 
Microsoft Access 2016/2019 ทีท่ างานภายใตร้ะบบปฏบิตักิาร Windows ท าให้

ใชง้านไดง้่าย สะดวก รวดเรว็  มเีครื่องมอืชว่ยในการท างานไม่จ าเป็นตอ้งจดจ าค าสัง่ในการท างานเหมอืนกบั
โปรแกรมจดัการฐานขอ้มูลประเภท อื่นๆ และเป็นโปรแกรมทีง่่ายต่อการเรยีนรู้ 

ในหลกัสูตรนี้จะแนะน าการใชง้านพืน้ฐานส าหรบัผูเ้ริม่ตน้เรยีนรูก้ารใชง้าน Microsoft Access 2016/2019 ซึ่งจะ
ครอบคลุมเนื้อหา การสรา้งตาราง (Table)  แบบสอบถาม (Queries) ฟอรม์ (Forms) และ รายงาน (Reports) 
พรอ้มตวัอย่าง Workshop ประกอบการเรยีนรูอ้กีมากมาย จะเป็นแนวทางใหส้ามารถเริม่ตน้ท างานกบั Microsoft 
Access 2016/2019 ไดอ้ย่างถูกตอ้งและมปีระสทิธภิาพ 

วัตถุประสงค์: 

o เพื่อใหผู้อ้บรมไดเ้รยีนรูแ้ละเขา้ใจถงึระบบโครงสรา้งฐานขอ้มูลภายในของโปรแกรม Microsoft Access 
2016/2019 

o เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถสรา้งฐานขอ้มูล สรา้งตารางเบือ้งตน้ได ้
o เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถสรา้งแบบฟอรม์ในระดบัเบือ้งตน้จนได้ 
o เพื่อใหผู้อ้บรมสามารถน าเสนอขอ้มูลในรูปของรายงานระดบัเบือ้งตน้ได้ 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษา 
o ครู อาจารย ์วทิยากรทีส่นใจ 
o นกัวชิาการ นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจการใชง้านโปรแกรม Microsoft Access 2016 และ 2019 พืน้ฐาน 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้านคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้านชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนหน้ามาบา้ง 
o ตดิตัง้/ลบโปรแกรมพืน้ฐานบนระบบปฎบิตักิารวนิโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o ราคา 3,900 บาท / คน (ราคานี้ยงัไมไ่ดร้วมภาษมีูลค่าเพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อาจารยส์ามติร โกยม และทมีงาน 

คอรส์ต่อเนือ่งที่แนะน า: 

o Intermediate Microsoft Access 2016/2019 ข ัน้กลาง 

เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 ภาพรวมของ Microsoft Access 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของการใชง้านเมนูต่าง ๆ ของ Microsoft Access 2016/2019 
o การใชเ้ครื่องมอืพืน้ฐานของ Microsoft Access 2016/2019 
o สรุปลกัษณะเด่นทีเ่พิม่เขา้มาใน Microsoft Access 2019 
o การปรบัแต่งเมนูต่าง ๆ ใหท้ างานไดต้รงตามความตอ้งการของคุณ 
o การท างานกบั Backstage View 
o รูปแบบไฟลต์่าง ๆ ของ Microsoft Access 2016 เชน่ .xlsx .xls, .xlsm etc. 
o การ Save ไฟลเ์ป็นรูปแบบของ PDF หรอื XPS รูปแบบใหม่ 
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บทท่ี 2 การใช้งานร่วมกนัระหว่าง Microsoft Access รุ่นต า่กว่ากบั Microsoft Access 2016/2019 

o การ Save ไปยงั Microsoft Access รุ่นต ่ากวา่ 
o ปญัหาทีต่อ้งพบเมื่อ Save ไฟลไ์ปยงัรุ่นต ่ากวา่ พรอ้มทัง้วธิกีารแกไ้ข 
o ระบบความปลอดภยัของ Microsoft Access 2016/2019 
o การป้องกนัเอกสารใหป้ลอดภยัใน Microsoft Access 2016/2019 
o หลกัการท างานของ Project View ใน Microsoft Access 2016/2019 

บทท่ี 3 การสร้างและ Save เอกสารใน Microsoft Access 2016/2019 

o รูปแบบใหม่ของการสรา้ง Document ใน Microsoft Access 2016/2019 
o การ Recovery Unsave Document เป็นคุณสมบตัทิีช่ว่ยใหคุ้ณสามารถเปิดเอกสารทีย่งัไม่ได ้Save มา

แกไ้ขใหม่ได ้

บทท่ี 4 พืน้ฐานความรู้และแนวความคิดเก่ียวกบัระบบฐานข้อมลูบน Microsoft Access 2016/2019 

o พืน้ฐานความรูเ้บือ้งตน้เกีย่วกบัระบบฐานขอ้มลู 
o ค าศพัทท์างดา้นฐานขอ้มูลทีค่วรทราบ 
o แนวคดิการสรา้งฐานขอ้มูลบน Access 
o ชมตวัอย่างฐานขอ้มูลบน Access แบบมอือาชพี 
o เรยีนรูอ้งคป์ระกอบทัง้หมดของฐานขอ้มูลบน Access 
o ขัน้ตอนการสรา้งฐานขอ้มูลบน Access 

บทท่ี 5 การสร้างตาราง (Table) เพื่อจดัเกบ็ข้อมูลบน Access 

o เทคนคิการสรา้งตาราง (Table) เพื่อเกบ็ขอ้มูลบน Access 
o ขัน้ตอนการสรา้งตาราง (Table) บน Access 
o เทคนคิการเลอืกชนิดของขอ้มูล (Data Type) อย่างเหมาะสม 
o หลกัการเกบ็รูปภาพบนัทกึลงในตาราง 
o พืน้ฐานคุณสมบตัติ่าง ๆ ของฟิลด ์(Field Properties) ทีค่วรทราบ 
o หลกัการสรา้งและการก าหนดคยี ์(Key) ประเภทต่าง ๆ ใหก้บัฐานขอ้มูล 
o การสรา้ง Primary Key และ Foreign Key ใหก้บัตารางทีถู่กตอ้ง 
o การสรา้ง Multi Primary Key ใหก้บัตาราง 
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บทท่ี 6 การสร้างระบบสืบค้นข้อมูล (Query) เพื่อค้นหาข้อมูลบน Access 

o แนวคดิเบือ้งตน้ในการสรา้ง Query บน Access 
o หลกัคดิในการก าหนดเงือ่นไข (Criteria) ใน Query 
o ประเภทต่าง ๆ ของ Query บน Access 
o ขัน้ตอนในการสรา้ง Query บน Access 
o การสรา้งสูตรค านวณและการใชฟ้งักช์ ัน่ใน Query 

บทท่ี 7 การสร้าง Query บน Access ท่ีซบัซ้อนขึน้ 

o แนวความคดิและหลกัการของ Query ทีซ่บัซ้อนมากยิง่ขึน้ 
o ชนิดของการจบัคู่ (Join Type) ของขอ้มูลทีม่ผีลกระทบต่อผลลพัธข์อง Query 
o หลกัคดิในการก าหนดเงือ่นไข (Criteria) ทีซ่บัซ้อนใน Query อย่างมปีระสทิธภิาพ 
o การสรา้งสูตรค านวณและการใชฟ้งักช์ ัน่ใน Query ทีซ่บัซ้อนขึน้ 
o การค านวณหาค่าผลรวมย่อยใน Query 

บทท่ี 8 การสร้าง Query ในประเภทต่าง ๆ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถให้กบัระบบสืบค้นข้อมูล 

o การสรา้ง Query ซ้อน Query 
o การสรา้ง Parameter Query 
o การสรา้ง Crosstab Query 
o การสรา้ง Action Query (Make-Table, Append, Update และ Delete) 
o การสรา้ง Union Query 

บทท่ี 9 แนะน าการสร้างฟอรม์ (Form) แบบเบือ้งต้น 

o การสรา้งฟอรม์ (Form) ดว้ย Wizard เบือ้งตน้ 
o การป้อนขอ้มูลผา่นฟอรม์ 
o การตกแต่งฟอรม์ใหส้วยงาม 

บทท่ี 10 การออกแบบรายงาน (Report) เบือ้งต้น 

o การสรา้งรายงาน (Report) แบบง่ายผา่น Wizard 
o การตกแต่งรายงานใหส้วยงาม 


