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ช้ันตอนกำรประยุกต์ใช้โปรแกรม Microsoft Access กับงำน กยศ. 

 1.  จัดกำรกับ File Excel ท่ีเรำดึงรำยชื่อจำกกำรตรวจสอบใบลงทะเบยีนเรียบร้อยแล้ว ดังนี้ 

1.1) ในแต่ละ Column จะมีขอ้ความ Link บอกที่มาของขอ้มูลติดมาด้วย ท าให้การใช้งานใน File น้ี จะอดืมาก  

 
 

1.2) คลิกที่มมุบนซ้ายมือเพื่อคลมุข้อมลูทั้งหมด  

 
 



1.3)  คลิกขวา เลอืก คัดลอก (Copy) 

 
 

1.4) เปิด Sheet  ใหม่ ที่เป็นหน้าว่างเปล่า 

 
 

 

 



1.5) เลอืก Column A  แถวที ่1  แล้วคลิกขวา เลอืก วางแบบพิเศษ (Paste Special) 

 
 

1.6) เลอืกประเภทของการวางแบบพิเศษ ให้เป็น วางคา่ (Values)  แล้วกด OK 

 
 



1.7) จะได ้File ข้อมูลที่ไม่มี Link ติดมาด้วย  ตัง้ช่ือ Sheet ใหม่ เป็นตัวเลขจ านวนข้อมูลใน Sheet น้ัน เพือ่สะดวก 

ในการจดจ าขอ้มูล  

 
 

1.8) ลบ Column ที่ไม่มีความจ าเป็นต้องใช้งานออก  เช่น  Column  C ,E ,P และ Q 

 
 



1.9) ใส่ช่ือหัว Column ให้ครบทกุช่อง แล้ว Run ล าดับ  จะได้ข้อมูลใน Excel พร้อมใช้งาน 

 
 

 2.  ดึงข้อมูลจำกฐำน SAP   

  2.1)  เรียกข้อมลูนักศึกษาจาก SPA  โดยใช้รหัสเรียกรายงาน zsar038  ดังนี ้

 

ก าหนดรหัส Grant ทุน 

 

เลือกสถานะข้อมูล 

 เม่ือก าหนดข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

ให้กดเรียกข้อมูล (Execute) 

 



  2.2)  ข้อมูลที่ได้จะเห็นได้ว่าเป็นข้อมูลรวมทัง้หมด จะมจี านวนมาก ต้องจัดการข้อมลูก่อน 

 
 

  2.3)  เลือก Spreadsheet  และเลือก  continue 

 
 

 

 

เลือกการน าข้อมูลออกจากระบบ SAP 



2.4)  เลือก File ส าหรับเก็บข้อมูลที่จะน าออกจากระบบ SAP  แนะน าให้เลือกไว้ที่ Desktop เพื่อสะดวกในการลบข้อมูล

เมื่อใช้งานเสร็จแล้ว   

 
 

2.5)  File ที่ได้จากระบบ SAP  แปลงทั้ง File ให้เป็นตัวเลข  โดยคลิกขวา เลือกใช้เมนู Format Cells กด Ok 

 
 

 

 

คลิก เพ่ือเลือก Desktop และตั้งชื่อ File 

คลิก เพ่ือน าข้อมูลออก 



2.6)  เลือก Column ทีจ่ะใช้เป็นตัวหลักในการ match ข้อมูลระหว่าง File  (ขอ้มูลทีเ่หมือนกัน คอื เลขทีบ่ัตรประชาชน)         

และเลอืกไว้เฉพาะ Column ต้องใช้งาน ได้แก่  รหัสนักศึกษา  เลขที่บตัรประชาชน  ช่ือ-สกุล  และ Grant  นอกเหนือจากน้ันลบออก 

 
 

2.7)  ข้อมูลที่ได้น ามาไว้ Sheet ข้างๆ ใน File เดิมทีเ่ราต้องการหารหัสนกัศึกษา ที่ท าไว้ในข้อ 1  และเปลี่ยนช่ือ      

Sheet  ให้ตรงกับจ านวนนักศึกษาใน File  แล้วกด  Save   

 

ลบออก 



2.8)  เปรียบเทยีบขอ้มูลทั้ง 2  Sheet ดูว่าขอ้มูลทีจ่ะ Match กัน ตรงกันหรือไม่ จะเห็นได้ว่าเลขที่บตัรประชาชน                   

ที่เราจะใช้เป็นตัวหลักในการ Match ไม่ตรงกัน เพราะ File ที่ไดจ้าก กยศ.น้ัน จะมีเคร่ืองหมาย “-“ ขั้น ดงัน้ันตอ้งเอาออกก่อน            

แล้วกด Save  จากน้ันออกจากโปรแกรม Excel ทั้งหมด    
 

   
 

 3.  ขั้นตอนกำร Match โปรแกรม Microsoft Access 2007   

3.1)  เข้าโปรแกรม Microsoft Access 2007   

 
 

 



3.2)  เลือก ฐานข้อมลูเปล่า (New Blank Database) เลือกที่เกบ็ File  แนะน าให้ไว้ Desktop เพื่อสะดวกในการลบ 

 
 

3.3) น าเข้าข้อมูลจาก File Excel ที่ท าไว้เรียบรอ้ยแล้วในข้อ  2.8 

 
 

 

เลือกที่เก็บ File ชั่วคราว 

เลือก Create 

1. เลือน mouse มาที่  

Table1:Table  

2. เลือก Import  

3. เลือก Excel  



3.4) เลือก Browse  เพื่อหา File ข้อมูลทีท่ าไว้เรียบร้อยแลว้ในข้อ  2.8  แล้วเลือก OK 

 
 

3.5)  ข้อมูลที่ปรากฏจะแบ่งตามช่ือ Sheet ที่เราต้ังไว้  เลือกทีละ Sheet   แล้วกด  Next 

 
 

 



3.6)  เลือกให้แถวแรกเป็นหัว Column  แล้วกด  Next 

 
 

3.7)  กด  Next  เพื่อข้ามหน้าจอนี ้

 
 

 

 



3.8)  เลือก No primary Key   แล้วกด  Next   

 
 

3.9)  ระบบจะถามช่ือหัวเรื่องอีกครั้ง แต่ไม่ต้องพิมพ์ใหมเ่พราะเราได้ต้ังไว้แต่แรกเรียบร้อยแล้ว  กด  Finish  

 
 

 



3.10)  เลือก Close 

 
 

3.11) เมื่อน าเข้าเสร็จสมบรูณ์ จะปรากฏช่ือของตารางใน  Sheet แรกที่เราเลือก  

 
 

 



3.12) ท าซ้ าต้ังแต่ข้อ 3.3 – 3.10  แต่เปลี่ยน Sheet เป็น Sheet ที่ 2  ที่เราจะน าข้อมลูมา Match กัน  

 
 

3.13) เมื่อน าเข้าข้อมลูได้ทั้ง 2  Sheet แล้ว ให้เลือกหัวข้อ  Create  จากนั้นเลอืก  Query Design  

 
 

 



3.14) เลือก Add ที่ละ Sheet  เรียบร้อยแล้ว กด Close 

 
 

3.15) Match ข้อมูลระหว่าง 2 ตาราง เริ่มจากคลิกที่ตารางทางด้านซ้ายก่อน เลือก ID number  คลิก mouse ค้าง     

ลากไปหาช่อง เลขบัตร ในตารางด้านขวา จะปรากฏเส้นเช่ือมต่อระหว่างกัน  

 
 



3.16) ตั้งค่าการแสดงผลในรายงานที่เราต้องการ  เลื่อน Mouse  คลิกที่เส้นเช่ือมต่อระหว่างตาราง แล้วคลิกขวา       

เลือก Join Properties 

 
 

3.17) เลือกการแสดงผล ตอ้งการใช้ข้อมูลใด ให้ขอ้มูลน้ันขึ้นมาก่อน เช่นเราตอ้งการขอ้มูล 60 คน เราจะเลอืกขอ้ 3 กด OK 

 



3.18) จะปรากฏหัวลูกศรระหว่างตารางทัง้ 2 จากนั้นเลือกColumn ที่เราต้องการ โดยการ ดับเบิ้ลคลิกที่ Column นั้น 

 
 

3.19) ทุก Column ที่เลือกจะปรากฏด้านลา่ง  จะเป็นการผสมกันระหว่างข้อมูลใน Sheet 60 และ Sheet 5901 จากน้ัน       

เรียกดูรายงาน โดยกด  Run 

 



3.20) รายงานที่ปรากฏจะมีขอ้มูลตามท่ีเราตัง้ไว้ เป็นการรวม File ที่สมบูรณ์ มีรหัสนักศึกษา และ Grant  พร้อมน าไปใช้งาน     

ในระบบ SAP 

 
 

 

*********** 

จบบริบูรณ์ 
 

นำงสำวสุกฤตำ  สิงห์บุตร 

 

 

ตรวจสอบผลส าเร็จ ได้จ านวนที่ต้องการ 

คลิกที่มุมเพ่ือ Copy ไปวางใน Excel 


