
5. บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.005) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

นายสิทธิชยั ดวงแกว 
นายสาธิต กระชั้น 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค : บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อยางนอยเดือนละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงาน : การตรวจสอบขอมูลและการสำรองขอมูลระบบสารสนเทศ ระบบปฏิบัติการ ชุดคำสั่ง ฐานขอมูล รวมถึงการ
กูขอมูลกรณีการทำงานของระบบสารสนเทศเมื่อเกิดความผิดพลาด 

คำจำกัดความ : 
 

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบที ่ประกอบดวยสวนตางๆ ไดแก ระบบคอมพิวเตอรทั ้งฮารดแวร  
ซอฟทแวร  ระบบเครือขายฐาน ขอมูลผูพัฒนาระบบผูใชระบบพนักงานที่เก่ียวของ และ ผูเชี่ยวชาญในสาขา 
ทุกองคประกอบนี้ทำงานรวมกันเพื่อกำหนด รวบรวม จัดเก็บขอมูล ประมวลผลขอมูลเพื่อ สรางสารสนเทศ 
และสงผลลัพธหรือสารสนเทศที่ไดใหผูใชเพ่ือชวยสนับสนุนการทำงาน การตัดสินใจ การวางแผน การบริหาร 
การควบคุม การวิเคราะหและติดตามผลการดำเนินงานขององคกร 
ระบบปฏิบัติการ หมายถึง โปรแกรมที ่ทำงานเปนตัวกลางระหวางผู ใชเครื ่องและฮารดแวร โดยมี
วัตถุประสงคเพื ่อจัดสภาพแวดลอมใหผู ใชระบบสามารถปฏิบัติงานบนเครื ่องคอมพิวเตอรได โดยจะ
เอ้ืออำนวยการพัฒนาและการใชโปรแกรมตางๆ รวมถึงการจัดสรรทรัพยากรตางๆ ใหไดอยางมีประสิทธิภาพ 
ชุดคำสั่ง หมายถึง หมายถึงชุดของคำสั่งท่ีโปรเซสเซอรเอ็กซิควิตเพื่อดำเนินการตามที่โปรแกรมเมอรตองการ 
อาจเรียกชุดคำสั ่งวา “คำสั ่งเครื่อง” (machine instructions) หรือ “คำสั่งคอมพิวเตอร” (computer 
instructions) ก็ได ในแตละชุดคำสั่งอาจจะมีคำสั่งท่ีหลากหลายประกอบอยู เชน คำสั่งสำหรับการบวก ซีพียู
จะตองมีคำสั่งในการโหลดขอมูลจากรีจิสเตอรลงหนวยความจำ แลวเรียกใชคำสั่งสำหรับการบวก หลังจาก
นั้นจะมีคำสั่งเพ่ือเก็บคาผลลัพธกลับรีจิสเตอรอีกครั้ง 
ฐานขอมูล หมายถึง กลุมของขอมูลที่มีความสัมพันธกัน นำมาเก็บรวบรวมเขาไวดวยกันอยางมีระบบและ
ขอมูลที่ประกอบกันเปนฐานขอมูลนั้น ตองตรงตามวัตถุประสงคการใชงานขององคกรดวยเชนกัน เชน ใน
สำนักงานก็รวบรวมขอมูล ตั ้งแตหมายเลขโทรศัพทของผูที ่มาติดตอจนถึงการเก็บเอกสารทุกอยางของ
สำนักงาน ซึ่งขอมูลสวนนี้จะมีสวนที่สัมพันธกันและเปนที่ตองการนำออกมาใชประโยชนตอไปภายหลัง 
ขอมูลนั้นอาจจะเกี่ยวกับบุคคล สิ่งของสถานที่ หรือเหตุการณใด ๆ ก็ไดที่เราสนใจศึกษา หรืออาจไดมาจาก
การสังเกต การนับหรือการวัดก็เปนได รวมทั้งขอมูลที่เปนตัวเลข ขอความ และรูปภาพตาง ๆ ก็สามารถ
นำมาจัดเก็บเปนฐานขอมูลได และที่สำคัญขอมูลทุกอยางตองมีความสัมพันธกัน เพราะเราตองการนำมาใช
ประโยชนตอไปในอนาคต 
การกูขอมูล หมายถึง กระบวนการที่ทำใหขอมูลที่สูญหาย, ขอมูลที่เสียหาย และขอมูลที่ไมสามารถใชงานได
จากสื่อบันทึกขอมูลใหกลับมาใชงานไดตามปกติ ซึ่งผลสำเร็จในการกูขอมูลจะมากหรือนอยนั้นขึ้นอยูกับ
สาเหตุที่ทำให ขอมูลนั้นใชการไมได และการกระทำกับขอมูลหลังจากที่เกิดความเสียหาย 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
บริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.005 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นายขัตตยิะ สมด ี

นายสิทธิชยั ดวงแกว 
นายสาธิต กระชั้น 

เขตพื้นที่จักรพงษฯ : นายกิรัณ เรืองทรพัย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการ : อนุมัติการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
รองผูอำนวยการ : ควบคุมการดำเนินงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ : ควบคุมการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศและรายงานผล 
นักวิชาการคอมพิวเตอร : ดำเนินการบริหารจัดการขอมูลสารสนเทศ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร :  ดำเนินการสำรองขอมูลสารสนเทศ 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
2. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
3. พระราชบัญญัติวาดวยการกระทำความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2560 
4. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ. 2544 
5. พระราชบัญญัติ วาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 
6. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระราชบัญญัติการรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร พ.ศ. 2562 
8. พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
9. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แผนการบริหารจัดการขอมูลระบบสารสนเทศ 
2. แบบฟอรมบันทึกการสำรองขอมูลและกูคืน 
3. แบบฟอรมรายงานผลการปฏิบัติงาน 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

1. บันชีทรัพยากรระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรียงตามวันที่ 

2. บันชีฐานขอมูลระบบสารสนเทศ นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรียงตามวันที่ 

3. เอกสารบันทึกการแกไขขอมูลและกูคืน 
(ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดคำสั่ง / ฐานขอมลู 
สารสนเทศตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก) 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรียงตามวันที่ 

4. แบบฟอรมบันทกึการสำรองขอมูลและกูคืน 
ระบบปฏิบัตกิาร / ชุดคำสั่ง / ฐานขอมลู 
สารสนเทศตางๆของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

3 ป เรียงตามวันที่ 

 



จัดทำแผนสำรองขอมูล 

ดำเนินแกไข/กูขอมูล 

ขอมูลถูกตอง 

ขอมูลผดิพลาด 

ดำเนินการสำรองขอมูล 

บันทึกและรายงานเสนอตอผูบังคับบัญชา 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 1. สำรวจทรพัยากรสารสนเทศบน
เคร่ืองคอมพิวเตอรแมขาย 
2. จัดทำแผนการสำรองขอมูลระบบ
สารสนเทศบนเครื่องคอมพิวเตอรแม
ขาย 

30 วัน 1. บันชีทรพัยากรระบบ
สารสนเทศ 
2. บันชีฐานขอมูลระบบ
สารสนเทศ 

2. 
 
 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 ตรวจสอบขอมูลทรพัยาการและ
ฐานขอมูลสารสนเทศสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

ภายใน 
1 วัน 

แผนการบรหิหารจัดการขอมูล
ระบบสารสนเทศ 

3. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 ดำเนินการแกไขหรือกูขอมูลสารสนเทศ
ใหถูกตอง 

ภายใน 
1-2 วัน 

เอกสารบันทึกการแกไขขอมูล
และกูคนื ระบบปฏิบัตกิาร / 
ชุดคำสั่ง / ฐานขอมูล 
สารสนเทศตาง ๆ ของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

4. นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

 สำรองขอมูล ระบบปฏิบัติการ/
ชุดคำสั่ง/ฐานขอมูล 

ภายใน 
2-4 วัน 

แบบฟอรมบันทกึการสำรอง
ขอมูลและกูคืนระบบปฏิบัตกิาร 
/ ชุดคำสั่ง / ฐานขอมูล 
สารสนเทศตางๆของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก 

5. 
 
 
 

หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 จัดทำแบบฟอรมรายงานผูบรหิาร ภายใน 
2 วัน 

แบบฟอรมรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบ
ความผิดพลาด

ของขอมูล 

 


