
ระบบการสำรองข้อมูลและการกู้คืนระบบ (แบบ MANUAL) 
 

1. วัตถุประสงค์ของระบบ 

1. เพื่อเตรียมความพร้อมกรณีฉุกเฉิน  หรือกรณีมีเหตุการณ์ที่ก่อให้เกิดความเสียหายต่อระบบสารสนเทศ ให้

สามารถกู้กลับคืนได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2. เพื่อให้ข้อมูลสำคัญมีความปลอดภัยจากการถูกทำลายหรือสูญหาย 

3. เพื่อให้ระบบสารสนเทศมีเสถียรภาพ โดยมีระบบจัดเก็บสำรองข้อมูลที่สามารถทำงานทดแทนกันได้ตลอดเวลา 
 

2. ขอบเขตงาน 

ครอบคลุมการสำรองข้อมูลฐานข้อมูลและไฟล์ระบบของคณะฯ แบบ Manual บนสื่อบันทึกต่างชนิดกันมากกว่า

หนึ่งชุด พร้อมท้ังดำเนินการทดสอบกู้คืนข้อมูลตามรอบที่กำหนด และทบทวนปรับปรุงแผนการดำเนินงานดังกล่าว อย่างน้อย

ปีละ 1 ครั้ง เพื่อให้ระบบมีความพร้อมและสอดคล้องกับสภาวการณ์ปัจจุบัน 

 

3. ตัวชี้วัด 

• ตัวช้ีวัด: อัตราความสำเร็จในการทดสอบกู้คืนข้อมูล ตามรอบที่กำหนด เกณฑเ์ป้าหมาย  ไม่น้อยกว่าร้อยละ 95 

หรือ 100% ของการทดสอบต้องสามารถนำข้อมูลกลับมาใช้งานไดจ้ริงโดยไม่เสียหาย 

• วิธีวัดผล: ตรวจสอบจากรายงานผลการทดสอบกู้คืนข้อมูล ประจำงวดทดสอบการกูค้ืนข้อมูลสำเร็จ เดือนละ 1 

ครั้ง 100% 
 

4. ผู้รับผิดชอบ 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อการเรยีนการสอน ทำหน้าท่ีปฏิบตัิงานตามแผนท่ีกำหนดไว้ โดยมีเจ้าหน้าที่ร่วม

ดำเนินการ ประกอบด้วย 

1. นายโสรัจ ทัศนเจริญ  หัวหน้างานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

2. นายกิตติกานต์ นาวาพงส ์  นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

3. นางณิชชา พูลเอี่ยม   นักวิชาการคอมพิวเตอร ์
 

5. หน้าท่ีของเจ้าหน้าที ่

1. สำรองข้อมูลทุกวันศุกร์ และ ทดสอบกู้คืนข้อมูล เดือนละ 1 ครั้ง 

2. บันทึกประวัติการสำรองข้อมูล ลงใน Google Drive พร้อมตรวจเชก็ความถูกต้องสมบรูณ์ของข้อมูลทุกครั้ง 

3. กรณีระบบสำรองข้อมูลมีปัญหา ให้เร่งแก้ไข สรุปผล และรายงานผูบ้ังคับบัญชาทราบทันที 

4. จัดเก็บสื่อบันทึกข้อมลู ไว้ในพื้นที่หรือระบบทีม่ีความปลอดภยั 



5. กรณีระบบเสียหายจนต้องกู้คืนระบบ (Recovery) ให้เจ้าหน้าที่เร่งดำเนินการแกไ้ข พร้อมทำรายงานสรุปเสนอ

ผู้บังคับบัญชา 

6. กู้คืนระบบโดยใช้ข้อมูลชุดที่ลา่สดุ (Latest Update) หรือตามความเหมาะสมของสถานการณ ์

7. หากระบบขัดข้องกระทบต่อผู้ใช้งาน ให้แจ้งผู้ใช้ระบบทราบทันที และรายงานความคืบหนา้เป็นระยะจนกว่าจะ

เสร็จสิ้น 

8. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปี เสนอผู้บังคับบญัชา โดยวิเคราะหผ์ลการทำงาน ปัญหา วิธีแก้ไข 

และข้อเสนอแนะ 
 

6. ขั้นตอนปฏิบัติงาน การสำรองและทดสอบกู้คืนข้อมลู 

การสำรองข้อมูล ประกอบด้วยขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1. ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ขา่ย ความสำคัญของข้อมูลที่ต้องการจะบันทึกเพื่อทำการสำรองข้อมลู 

2. ประเมินเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย กับขนาดของ Storage เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

3. ตั้งค่าระบบสำรองข้อมลูตามแผนงานท่ีกำหนด 

4. ดำเนินการสำรองข้อมลูสารสนเทศ 

5. ตรวจสอบผลการสำรองข้อมูลสารสนเทศ (หากไม่สมบูรณ์/พบปญัหา → แก้ไขและสำรองใหม่) 

6. บันทึกผลการสำรองข้อมูลสารสนเทศ   

เริ่มต้น (Start) 

▼ 

ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ขา่ยและความสำคัญของข้อมูล 

▼ 

ประเมินขนาดข้อมลูกับ Storage เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

▼ 

ตั้งค่าระบบสำรองข้อมลูตามแผนงานท่ีกำหนด 

▼ 

ดำเนินการสำรองข้อมลูสารสนเทศ 

▼ 

▲ ตรวจสอบผลการสำรองข้อมลู? (หากไมส่มบรูณ/์พบปัญหา แก้ไขและสำรองใหม่) 

▼ 

บันทึกผลการสำรองข้อมูลสารสนเทศลงระบบ 

▼ 

สิ้นสุด (End) 



การกู้คืนข้อมูล ประกอบด้วยขัน้ตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้   

1. ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ขา่ย/สื่อท่ีใช้ในการบันทึกเพื่อการกูค้ืนข้อมูล 

2. คัดลอกไฟล์สำรองข้อมูลสารสนเทศเพื่อการกู้คืนข้อมูล (ทดสอบก่อนการกู้คืนระบบจริง) 

3. ดำเนินการกู้คืนข้อมูล ตามแผนท่ีกำหนด 

4. ตรวจสอบผลการกู้คืนข้อมลูสารสนเทศ (ระบบใช้งานได้ปกติ? หากพบปัญหา/ไมส่มบูรณ์ ➔ แกไ้ขและ

ดำเนินการใหม่) 

5. บันทึกผลการกูค้ืนข้อมูลสารสนเทศ 

เริ่มต้น (Start) 

▼ 

ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ขา่ยและสื่อบันทึกข้อมูล 

▼ 

คัดลอกไฟล์สำรองข้อมูลสารสนเทศ (เพื่อนำมาใช้ทดสอบกู้คืน) 

▼ 

ดำเนินการกู้คืนข้อมูลตามแผนท่ีกำหนด 

▼ 

ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูลหลังกู้คืน  

▲ ระบบใช้งานได้ปกติ? (หากพบปัญหา/ไมส่มบรูณ์  แก้ไขและดำเนินการใหม่) 

▼ 

บันทึกผลรายงานการกู้คืนข้อมลูสารสนเทศ 

▼ 

สิ้นสุด (End) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



7. สรุปกรอบเวลาการปฏิบัติงานและระยะเวลาดำเนินงานมาตรฐาน (SLA) 

ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลามาตรฐาน (SLA) 

การสำรองข้อมูล • ตรวจสอบความพร้อมของ Server และ 
Storage 

• ดำเนินการสำรองข้อมลูและตรวจเช็ค
ความสมบรูณ ์

• บันทึกประวัตลิง Google Drive และ
จัดเก็บในสื่อที่ปลอดภัย 

ทุกวันศุกร์ (สัปดาหล์ะ 1 ครั้ง) 

ทดสอบการกู้คืนข้อมลู • คัดลอกไฟล์สำรองมาทดสอบในระบบ
จำลอง 

• ทดสอบกู้คืนข้อมูลเพื่อเช็กความพร้อมใช้
งานของไฟล์ 

เดือนละ 1 ครั้ง 

การจัดการปัญหา/แก้ไขระบบ 
(กรณีระบบสำรองข้อมูลขัดข้อง) 

• เร่งแก้ไขปัญหาการสำรองข้อมูลให้
กลับมาสมบูรณ ์

• สรุปผลและแจ้งรายงานผู้บังคับบญัชา 

ทันทีท่ีพบปัญหา 

(แก้ไขให้เสรจ็ก่อนรอบสำรองถัดไป) 

การกู้คืนระบบฉุกเฉิน 

(กรณีระบบหลักเสยีหาย) 

 

• ดำเนินการกู้คืนระบบ (Recovery) โดย
ใช้ข้อมูลล่าสดุ 

• จัดทำรายงานสรุปการแก้ไขเสนอ
ผู้บังคับบัญชา 

ทันทีท่ีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

(ตามระดับความสำคญัของระบบ) 

 

การแจ้งเตือนและสื่อสาร • แจ้งผู้ใช้ระบบเมื่อระบบขัดข้องกระทบ
การบริการ 

• รายงานความคืบหน้าการกู้คืนระบบให้
ทราบเป็นระยะ 

 

ทันทีท่ีเกิดผลกระทบ 

และรายงานต่อเนื่องจนกว่าจะเสรจ็ 

 

การประเมินและทบทวนแผน • วิเคราะหผ์ลการปฏิบัติงาน ปัญหา และ
ข้อเสนอแนะ 

• สรุปรายงานประจำปี และปรับปรงุแผน
สำรอง/กู้คืน 

อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

(ตามรอบปีงบประมาณ) 

 

 


