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คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

ก 

สารบัญ 
 หนาท่ี 

บทนํา ๑ 
ขอตกลงเบื้องตนในการใชขอมูลของระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร ๑ 
การเขาสูระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร : EIS ๓ 
การสราง Folder  และ Sub Folder ๔ 
การลบและการแกไข  Sub Folder  และ Folder ๖ 
สวนประกอบของ Folder EIS ๗ 
ตัวอยาง การเรียกขอมูลมาใช ๙ 
การเปลี่ยนรูปแบบการแสดงรายงานแบบตางๆ ๑๑ 
การเลือกขอมูลที่ตองการแสดงใหเห็นและการซอนขอมูล ๑๕ 
การแสดงผลโดยการสลับขอมูลที่แสดงในแถว (Row) และคอลัมน (Colum) ๑๘ 
การแสดงผลรวมของขอมูลทั้งหมด “Grand Total ” ๑๙ 
การบันทึกผลลัพธ  

- การบันทึกผลลัพธไวนอกระบบ EIS  ๒๐ 
- การบันทึกผลลัพธไวในระบบ EIS (การสราง Book Mark ) ๒๑ 

การลบ Book Mark ๒๒ 
การแสดงระดับความสําคญัของขอมูล (Ratting) ๒๓ 
การโหลดไฟลขอมูล ๒๓ 
การเปลี่ยนสหีนาจอ ๒๔ 

 

 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๑ 

คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  
(Executive Information System : EIS) 

ระพีพรรณ  ฉลองสุข 
กันยพินันท สิริปญญาธร๑ 

บทนํา 
การตัดสินใจอยางมีประสิทธิภาพของผูบริหารในการบริหารงานตางๆจําเปนตอง

อาศัยขอมูลตางๆมาประกอบการพิจารณา ดังน้ันระบบการจัดเก็บขอมูลที่เปนปจจุบัน  
และสามารถนํามาประมวลผลไดอยางรวดเร็วจึงเปนสิ่งที่ จําเปนมาก ดวยเหตุ น้ี
มหาวิทยาลัยศิลปากร  จึงได พัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร  (Executive 
Information System : EIS) ซ่ึงเปนการนําขอมูลพ้ืนฐานจากฐานขอมูลตางๆที่มีอยูใน
ระบบ MIS เชนระบบการเงินนักศึกษา ระบบการเงิน-การคลัง ระบบบุคลากร มาประมวล
สรุปเปนขอมูลเบื้องตนเพ่ือใหผูบริหารสามารถดึงขอมูลมาใชประกอบการพิจารณา
ตัดสินใจได  และ เพ่ือใชเปนขอมูลอางอิงสําหรับหนวยงานภายนอกที่มีมีความเปน
เอกภาพในการนําเสนอขอมูลอันจะชวยลดการขัดแยงของขอมูลระหวางหนวยงานตางๆใน
มหาวิทยาลัย  โดยระบบจะดึงขอมูลโดยอัตโนมัติตามวันเวลาที่กําหนดมาวิเคราะหเปน
ผลสรุปใหผูบริหารใชในการตัดสินใจ 

ขอตกลงเบื้องตนในการใชขอมูลของระบบสารสนเทศเพื่อการ
บริหาร มีดังนี้ 

ขอมูลนักศึกษา 
๑ ขอมูลที่แสดงเปนขอมูลจากระบบการเงินนักศึกษาถูกดึงขึ้นมาทุก ทุกวันที่.๑ 

ของแตละเดือน 
๒ ขอมูลที่แสดงจํานวนนักศึกษา คือ นักศึกษาทั้งหมดที่ลงทะเบียน แตไมรวม

นักศึกษาโครงการแลกเปลี่ยน และนักศึกษาพิเศษ (นักศึกษาตางชาติ หรือนักศึกษาที่มา
ขอลงทะเบียนเรียนเพียง ๑ ภาคการศึกษา) 

๓ จํานวนนักศึกษาของแตละภาคการศกึษา และแตละปการศึกษา คือ 
ขอมูล ณ วันที่ ๑ สิงหาคม สําหรับภาคการศึกษาที่ ๑ ใชจํานวนนักศึกษา

ที่เขาสอบกลางภาค 
ขอมูล ณ วันที่ ๑ มกราคม สําหรับภาคการศึกษาที่ ๒ 
ขอมูล ณ วันที่ ๑ เมษายน สําหรับแตละปการศึกษา (แสดงนักศึกษาที่มี

การลงทะเบียนภาคที่ ๑ หรือ ๒ หรือ ๓ โดยไมนับซํ้าคนเดียวกัน) 
๔ จํานวนนักศึกษาใหม คือ ขอมูลที่แสดงจํานวน ณ วันที่ ๑ กรกฎาคม   

 ๕ จํานวนนักศึกษาที่สําเร็จการศึกษาในแตละป หมายถึง จํานวนนักศึกษาที่ไดรับ
อนุมัติใหสําเร็จการศึกษาตามปปฏิทิน   
                                                 
๑ กองกลาง สํานักงานอธิการบดี 
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๒ 

 ๖ นักศึกษาโครงการพิเศษ หมายถึงนักศึกษาที่สมัครเขาศึกษาในหลักสูตรโครงการ
พิเศษ๒ ไมวาภายหลังนักศึกษาจะยายไปเขาหลักสูตรปกติ(เพราะขอบังคับ มศก. ยังคิด
คาธรรมเนียมแบบพิเศษ)  

ขอมูลบุคลากร 
๑ ขอมูลที่แสดงเปนขอมูลจากระบบบุคลากร ถูกดึงขึ้นมาทุกวันที่ ๑ ของแตละ

เดือน 
๒ ขอมูลที่แสดงจํานวนบุคลากรของมหาวิทยาลัยประจําปงบประมาณ คือขอมูล ณ 

วันที่   ๑ ตุลาคม ของปน้ันๆ เชน จํานวนบุคลากรปงบประมาณ ๒๕๕๓ คือขอมูลในระบบ 
ณ วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๕๓ 

หนวยงานที่รับผิดชอบระบบ EIS 

หนวยงานที่รับผิดชอบในการประสานงานระบบ EIS ไดแก งานวิจัยสถาบันและ

สารสนเทศ กองแผนงาน โดย นางสาวศวัสศนันท  ชีพชูเชาวน  รับผิดชอบประสานงาน 

โทรศัพท : ๐-๒๘๔๙-๗๕๕๗, ๐-๒๘๔๙-๗๕๐๐ ตอ ๓๑๔๒๕ E-mail : 

waeorat@hotmail.com 

หนวยงานที่รับผิดชอบในการดูแลระบบ EIS ไดแก ฝายวิชาการ ศูนยคอมพิวเตอร 

โดยนางสุภาพ กลอมจิตต รับผิดชอบประสานงาน โทรศัพท : ๐-๓๔๒๕-๕๘๑๓  

หรือ  ๐ -๓๔๒๕-๓๙๑๐ -๑๙ , ๐ -๓๔๒๕-๓๘๔๐ -๔ตอ  ๒๑๒๘๑ -๒๑๒๘๕ 

โทรสาร ๐-๓๔๒๑-๙๐๗๙ 

หนวยงานที่รับผิดชอบในการดูแลระบบ MIS การเงินนักศึกษา ไดแก งานทะเบียน

และสถิติ พระราชวังสนามจันทร  กองบริการการศึกษา พระราชวังสนามจันทร โดย นางสาว

ถนอมวงศ  สัมพัญู  รับ ผิดชอบขอมูลในระบบ  โทรศัพท  :  ๐ -๓๔๒๕ -๕๗๕๐ -๑  

โทรสาร : ๐-๓๔๒๕-๕๘๐๗ 

หนวยงานที่รับผิดชอบในการดูแลระบบ MIS บุคลากร ไดแก กองการเจาหนาที่ 

สํานักงานอธิการบดี โดย นางสาวอัปสร กิจเจริญคา รับผิดชอบขอมูลในระบบ โทรศัพท :  ๐-

๒๘๔๙-๗๕๔๔ โทรสาร ๐-๒๘๔๙-๗๕๔๕ 

                                                 
๒ หลักสูตรโครงการพิเศษ  หมายถึง หลักสูตรที่มีลักษณะดังตอไปนี้ 

๑ หลักสูตรที่มีการเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาในลักษณะเหมาจาย หรือ 

๒ หลักสูตรที่ไมไดเก็บคาธรรมเนียมการศึกษาตามขอบังคับมหาวิทยาลัยศิลปากรวาดวย
อัตราคาธรรมเนียมการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิต พ.ศ. ๒๕๔๕ หรือ 

๓ หลักสูตรที่ดําเนินการโดยคณะวิชาที่เปนหนวยงานในกํากับของมหาวิทยาลัย ไดแก  คณะ
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะดุริยางคศาสตร  และวิทยาลัยนานาชาติ 
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ขั้นตอนการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 ๑ ระบบ EIS สามารถเขาไปใชงานไดที่    www.doc.su.ac.th/vnreports ซ่ึงมีหนา
หลักดังภาพ แลวกดปุม “เขาสูระบบ” ที่อยูดานบนขวามือของหนาจอ  
 

 
 

๒. เม่ือ “log in” และ ใส “password” ก็จะเขาสูระบบหนาแรก ใหเลือกกดปุม “Menu” 
 

 

เขาสูระบบ 

Menu 
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๔ 

๓. ปรากฏหนาจอที่แสดงฐานขอมูลสําหรับใหเลือกใชดังน้ี 
 

 
  

กอนการใชงานควรสราง folder เพ่ือใชสําหรับเก็บขอมูลที่ตองการสําหรับเรียกใชอยาง
รวดเร็วในครั้งตอๆไป 
 ๓.๑ วิธกีารสราง folder ใหม 

๑. เลือก Unfield Bookmarks 
๒. ตั้งชื่อ folder name 
๓. กดปุม ok ก็จะได folder ที่ตองการเพื่อใชเก็บขอมูล 

 

๑ 

๓ 

๒ 
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๕ 

 
 

๓.๒. การสราง sub folder  
๑. เลือก folder ที่ตองการสราง sub folder  
๒. ตั้งชื่อ sub folder 
๓. เลือกชอง Create as sub folder ที่อยูใตชองตั้งชื่อ sub folder 
๔. กดปุม ok 

 

 

๑ 

๓ 

๒ 

๔ 

folder ใหม 
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๖ 

 
 

๓.๓ การแกไข และการลบ sub folder  
๑. เลือก sub folder ที่ตองการแกไข หรือตองการลบทิ้ง 
๒. เลือก delete this folder 
๓. กดปุม ok 
 

 
 
 
 

Sub folder ที่
สรางใหม

๑ 

๒ 

๓ 
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๗ 

๓.๔. การแกไขและการลบ folder 
๑. เลือก folder ทีตองการ 
๒. เลือก delete this folder 
๓. กดปุม ok 

หมายเหตุ การลบจะ folder น้ันตองทําการลบ sub folder ที่อยูภายใต folder.น้ันให
หมดกอนจึงจะลบ folder ได 

 
๔. ใน folder EIS ประกอบไปดวยไฟลขอมูลตางๆ ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ 

๒ 

๓ 

EIS 

Reports 

REG-reports 

นักศึกษา

นักศึกษารวม

บัณฑิตที่สําเร็จ

จํานวนนักศึกษา

ภาวะการมีงานทํา

HR-report 

บุคลากร 

บุคลากรรวม
้
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๘ 

โดยหนาจอแสดงขอมูลดังนี้ 
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ตัวอยาง การเรียกขอมูลมาใชในหัวขอ “แผนภาพเปรียบเทียบจํานวนนักศึกษาใหม 
จําแนกตามระดับการศึกษา” มีขั้นตอนดังน้ี 
๑. เลือกหัวขอ แผนภาพเปรียบเทียบจํานวนนักศึกษาใหม จําแนกตามระดับการศึกษา 
๒. เลือกปการศึกษาเริ่มตน 
๓.  กําหนดจํานวนปที่ตองการขอมูลยอนหลงั(เครื่องจะแสดงสถานะขอมูลในปปจจุบนั) 
๔. เลือก ป / ภาค 
๕. เลือกรูปแบบการแสดงผล 
๖. เลือกรูปแบบที่ตองการใหแสดงผลรายงาน(ตาราง กราฟ รายงาน) 
 

 
 
 

๑ 
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๑๐ 

 
 

 
ปรากฏหนาจอผลลัพธดังน้ี 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

๒ ๓ 

๔ 

๕ 

๖ 
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๑๑ 

ถาตองการเปลี่ยนรูปแบบการแสดงรายงานแบบตางๆ สามารถเลือกจาก Menu Bar ที่
กําหนดไวแถวบนไดตามทีต่องการ 
 

 
 

 
 

 
 

เลือกรูปแบบรอยละ ตาม 
row 

เลือกรูปแบบการแสดง
ผลตางของขอมูล 
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๑๒ 

 
 

 
 

เลือกวิทยาเขต 

เลือกหนวยงาน 
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๑๓ 

 
 
 
 

 
 
 

เลือกกลุมสาขา 

เลือกประเภทรายได 
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๑๔ 

 
 
 
 
 

 
 
 

เลือกชนิดกราฟ 

ผลลัพธ 
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วิธีการเลือกขอมูลที่ตองการใหแสดงใหเห็น 
ใหเลือก menu bar ที่อยูแถวบนโดยกด เมาสดานขวาคางไวแลวลาก มาวางบริเวณ

คอลัมนที่ตองการแลวปลอยเมาส เชน ตองการใหขอมูล (หนวยงาน) แสดงใหเห็นพรอมๆ
กับ แสดงระดับการศึกษา ใหลากmenu bar ปุมหนวยมาวางบริเวณคอลัมนนักศึกษา  
หากไมตองการแสดงขอมูลสวนใดก็ใหลากขอมูลออกจากคอลัมนไปไวที่เดิม 
 

 

กราฟที่ได 

ระดับการศึกษา 

หนวยงาน 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๑๖ 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

เลือกขอมูลที่ตองการใหแสดง 

ลากลงมาวางที่ระดับการศึกษา 

ลากลงมา 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๑๗ 

จะปรากฏหนาจอดังน้ี 
 

 
 
การซอนหนวยงานออกเมื่อไมตองการใหแสดง 
 

 
 

 

แสดงหนวยงาน แสดงระดับการศึกษา 

เลือกหนวยงาน 

ลากขึ้นมาไวที่เดิม 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๑๘ 

จะปรากฏหนาจอดังน้ี 
 

 
 
 

การแสดงผลสามารถสลับขอมูลจากที่แสดงในแถว(row) ใหมาแสดงทางคอลัมน(colum) ได 
โดยการเลือกที่ switch Area  
 

 
 

เลือก switch Area 

row 

colum 

เหลือแสดงเพียงระดับการศึกษา 

ซอนการแสดงหนวยงาน 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๑๙ 

จะปรากฏหนาจอดังน้ี 
 

 
 
 

ถาตองการใหแสดงผลรวมของขอมูลทั้งหมด ใหเลือกปุม “Grand Total” 
 

 

colum 

row 

Grand Total 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๒๐ 

 
ปรากฏหนาจอดังน้ี 
 

 
 
 

การบันทึกผลลัพธที่ได สามารถทําได ๒ แบบคือ 
๑. สงขอมูลที่ไดออกไปเก็บที่ folder นอกระบบ EIS โดย 

๑.๑. เลือกกดปุม “Export” 
๑.๒. เลือก ชนิดไฟลของผลลัพธที่จะจัดเก็บ 
 

Grand Total 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๒๑ 

 
๒ บันทึก(Save)ขอมูลไวในระบบ EIS เพ่ือดึงมางานภายหลัง ( Book Mark ) และ
การแกไข โดย 
 ๑. เลือกปุม Save 
 ๒. ตั้งชื่อไฟลขอมูล 
 ๓. บันทึกรายละเอียดที่ตองการไดในชอง note  
 ๔. เลือกโฟลเดอรที่ตองการเกบ็ไฟลขอมูล 
 ๕. กดปุม ok 
 

 
 
 

๑ 

๒ 

๑ 
๒ 

๓ 

๔ 

๕ 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๒๒ 

จะไดผลลัพธดังน้ี 

 
 

การลบ Book Mark 
๑. เลือกไฟลขอมูลที่ตองการลบ 
๒. เลือก delete Book Mark 
๓. กดปุมok 
 

 
 

เลือก folder ที่เก็บไฟลๆไว 

ขอมูลที่ได 

๑ 

๓ 

๒ 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๒๓ 

การแสดงระดับความสําคญัของขอมูล  (Rating ) จะชวยใหทราบวาขอมูลใดที่มี
ความสําคัญระดับมาก-นอย ใหคลิ๊กทีช่อง Rating 

 

 
 

การ Load ไฟลขอมูล ใหเลอืก Load  แลว save หรือ open  
 

 
 

 
 

คลิ๊กเพิ่มดาว หรือคลิ๊กอีกครั้งเพื่อลบดาว 

๑ 

๒ 



คูมือการใชงานระบบสารสนเทศเพื่อการบริหาร 
 

๒๔ 

การเปลี่ยนสหีนาจอ 
 

 
 
จะปรากฏหนาจอดังน้ี 

 

 
 

๑ 

๒ 


