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 3.5 บริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.03.005) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสิทธิชัย ด้วงแก้ว 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขคร้ังที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : บริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงำน : การตรวจสอบข้อมูลและการส ารองข้อมูลระบบสารสนเทศ ระบบปฏิบัติการ ชุดค าสั่ง ฐานข้อมูล รวมถึงการ
กู้ข้อมูลกรณีการท างานของระบบสารสนเทศเม่ือเกิดความผิดพลาด 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ระบบสำรสนเทศ หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ได้แก่ ระบบคอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์  
ซอฟท์แวร์  ระบบเครือข่ายฐาน ข้อมูลผู้พัฒนาระบบผู้ใช้ระบบพนักงานที่เกี่ยวข้อง และ ผู้เชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด รวบรวม จัดเก็บข้อมูล ประมวลผลข้อมูลเพ่ือ สร้างสารสนเทศ 
และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร 
ระบบปฏิบัติกำร หมายถึง โปรแกรมที่ท างานเป็นตัวกลางระหว่างผู้ใช้เครื่องและฮาร์ดแวร์ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือจัดสภาพแวดล้อมให้ผู้ใช้ระบบสามารถปฏิบัติงานบนเครื่องคอมพิวเตอร์ได้ โดยจะ
เอ้ืออ านวยการพัฒนาและการใช้โปรแกรมต่างๆ รวมถึงการจัดสรรทรัพยากรต่างๆ ให้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ชุดค ำสั่ง หมายถึง หมายถึงชุดของค าสั่งที่โปรเซสเซอร์เอ็กซิคิวต์เพ่ือด าเนินการตามที่โปรแกรมเมอร์ต้องการ 
อาจเรียกชุดค าสั่งว่า “ค าสั่งเครื่อง” (machine instructions) หรือ “ค าสั่งคอมพิวเตอร์” (computer 
instructions) ก็ได้ ในแต่ละชุดค าสั่งอาจจะมีค าสั่งที่หลากหลายประกอบอยู่ เช่น ค าสั่งส าหรับการบวก ซีพียู
จะต้องมีค าสั่งในการโหลดข้อมูลจากรีจิสเตอร์ลงหน่วยความจ า แล้วเรียกใช้ค าสั่งส าหรับการบวก หลังจาก
นั้นจะมีค าสั่งเพื่อเก็บค่าผลลัพธ์กลับรีจิสเตอร์อีกครั้ง 
ฐำนข้อมูล หมายถึง กลุ่มของข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน น ามาเก็บรวบรวมเข้าไว้ด้วยกันอย่างมีระบบและ
ข้อมูลที่ประกอบกันเป็นฐานข้อมูลนั้น ต้องตรงตามวัตถุประสงค์การใช้งานขององค์กรด้วยเช่นกัน เช่น ใน
ส านักงานก็รวบรวมข้อมูล ตั้งแต่หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่มาติดต่อจนถึงการเก็บเอกสารทุกอย่างของ
ส านักงาน ซึ่งข้อมูลส่วนนี้จะมีส่วนที่สัมพันธ์กันและเป็นที่ต้องการน าออกมาใช้ประโยชน์ต่อไปภายหลัง 
ข้อมูลนั้นอาจจะเกี่ยวกับบุคคล สิ่งของสถานที่ หรือเหตุการณ์ใด ๆ ก็ได้ที่เราสนใจศึกษา หรืออาจได้มาจาก
การสังเกต การนับหรือการวัดก็เป็นได้ รวมทั้งข้อมูลที่เป็นตัวเลข ข้อความ และรูปภาพต่าง ๆ ก็สามารถ
น ามาจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลได้ และที่ส าคัญข้อมูลทุกอย่างต้องมีความสัมพันธ์กัน เพราะเราต้องการน ามาใช้
ประโยชน์ต่อไปในอนาคต 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสิทธิชัย ด้วงแก้ว 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขคร้ังที่ : 
3  

(4/4/2566) 

กำรกู้ข้อมูล หมายถึง กระบวนการที่ท าให้ข้อมูลที่สูญหาย, ข้อมูลที่เสียหาย และข้อมูลที่ไม่สามารถใช้งานได้
จากสื่อบันทึกข้อมูลให้กลับมาใช้งานได้ตามปกติ ซึ่งผลส าเร็จในการกู้ข้อมูลจะมากหรือน้อยนั้นขึ้นอยู่กับ
สาเหตุที่ท าให้ ข้อมูลนั้นใช้การไม่ได้ และการกระท ากับข้อมูลหลังจากท่ีเกิดความเสียหาย 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำร : อนุมัติการด าเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ : ควบคุมการด าเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ : ควบคุมการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศและรายงานผล 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ : ด าเนินการบริหารจัดการข้อมูลสารสนเทศ 
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ :  ด าเนินการส ารองข้อมูลสารสนเทศ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ ว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 
8. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แผนการบริหารจัดการข้อมูลระบบสารสนเทศ 
2. แบบฟอร์มบันทึกการส ารองข้อมูลและกู้คืน 
3. แบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหำรจัดกำรข้อมูลสำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นายสิทธิชัย ด้วงแก้ว 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขคร้ังที่ : 
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

1. บันชีทรัพยากรระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

2. บันชีฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

3. เอกสารบันทึกการแก้ไขขอ้มูลและกูคื้น 
(ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดค าสั่ง / ฐานขอ้มลู 
สารสนเทศต่างๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก) 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 

4. แบบฟอร์มบันทกึการส ารองข้อมูลและกู้คืน 
ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดค าสั่ง / ฐานขอ้มลู 
สารสนเทศต่างๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

3 ปี เรียงตามวันที่ 
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จัดท าแผนส ารองข้อมูล 

ด าเนินแก้ไข/กู้ข้อมูล 

 

ข้อมูลถูกต้อง 

ข้อมูลผิดพลาด 

ด าเนินการส ารองข้อมูล 

 

 

บันทึกและรายงานเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรทีเ่กี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 1. ส ารวจทรัพยากรสารสนเทศบน
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย 
2. จัดท าแผนการส ารองข้อมูลระบบ
สารสนเทศบนเครื่องคอมพิวเตอร์แม่
ข่าย 

30 วัน 1. บันชีทรัพยากรระบบ
สารสนเทศ 
2. บันชีฐานข้อมูลระบบ
สารสนเทศ 

2. 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 ตรวจสอบข้อมูลทรัพยาการและ
ฐานข้อมูลสารสนเทศสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

แผนการบริหหารจัดการข้อมูล
ระบบสารสนเทศ 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 ด าเนินการแก้ไขหรือกู้ข้อมูลสารสนเทศ
ให้ถูกต้อง 

ภายใน 
1-2 วัน 

เอกสารบันทึกการแก้ไขขอ้มูล
และกู้คืน ระบบปฏิบัตกิาร / 
ชุดค าสั่ง / ฐานข้อมูล 
สารสนเทศต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

 ส ารองข้อมูล ระบบปฏิบัติการ/
ชุดค าสั่ง/ฐานข้อมูล 

ภายใน 
2-4 วัน 

แบบฟอร์มบันทกึการส ารอง
ข้อมูลและกู้คืนระบบปฏิบัตกิาร 
/ ชุดค าสั่ง / ฐานข้อมูล 
สารสนเทศต่างๆของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

5. 
 
 
 

หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 จัดท าแบบฟอร์มรายงานผู้บรหิาร ภายใน 
2 วัน 

แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
ความผิดพลาด

ของข้อมูล 
 


