
เทคโนโลยีสารสนเทศเบ้ืองต้น 

ข้อมูล คือ ข้อเท็จจริงหรือเหตุการณ์เก่ียวกับสิ่งต่างๆ เช่น คน สถานท่ี สิ่งของต่างๆ ซ่ึงมีการเก็บ
รวบรวมเอาไว้อย่างเป็นระบบและต่อเนื่องในปัจจุบันการดําเนินการไม่ว่าจะเป็นภาคธุรกิจหรือราชการ ต้อง
อาศัยข้อมูลเป็นหลักจึงมีการนําเทคโนโลยีมาช่วยจัดการข้อมูลอย่างมากมีการใช้เทคโนโลยีรวบรวมข้อมูล หา
วิธีการท่ีจะได้ข้อมูลอย่างรวดเร็วและสามารถเรียกมาใช้ประโยชน์ได้ภายหลังข้อมูลเป็นแหล่งความรู้ ท่ี
ประกอบการ ตัดสินใจหน่วยงานจึงต้องดําเนินการอย่างจริงจังให้ได้มาซ่ึงข้อมูล และปกป้องดูแลข้อมูลของตน
เป็นอย่างดี 

สารสนเทศ คือสิ่งท่ีได้จากการนําข้อมูลท่ีเก็บรวบรวมไว้มาประมวลผลเพ่ือนํามาใช้ประโยชน์ตาม
วัตถุประสงค์ สารสนเทศจึงหมายถึงข้อมูลท่ีผ่านการเลือกสรรให้เหมาะกับ การใช้งานให้ทันเวลา และอยู่ใน
รูปแบบท่ีใช่ได้ สารสนเทศท่ีดีต้องมาจากข้อมูลท่ีดี การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศจะต้องควบคุมดูแลเป็น
อย่างดี เช่น อาจจะมีการกําหนดให้ผู้ใดบ้างเป็นผู้มีสิทธิ์ใช้ข้อมูลได้ ข้อมูลท่ีเป็นความลับจะต้องมีระบบข้ันตอน
ควบคุม กําหนดสิทธิ์ในการแก้ไขหรือการกระทํากับข้อมูลว่ากระทําได้โดยใครบ้าง 

ข้อมูลสามารถแบ่งได้หลายลักษณะข้ึนกับว่าจะใช้เกณฑ์ใดในการแบ่ง 
ก. แบ่งตามแหล่งท่ีมาได้ 2 ประเภท 
1. ข้อมูลปฐมภูมิ เป็นข้อมูลท่ีได้จากแหล่งข้อมูลโดยตรง เช่น ข้อมูลท่ีได้จากการสอบถามโดยตรง การ

สัมภาษณ์ การสํารวจ การจดบันทึก เช่น การสอบถามอายุของเพ่ือน ข้อมูลท่ีได้จากเครื่องจักรอัตโนมัติ ได้แก่ 
เครื่องอ่านรหัสแท่ง เครื่องอ่านเครื่องหมายบนกระดาษ 

2. ข้อมูลทุติยภูมิ เป็นข้อมูลท่ีได้จากข้อมูลท่ีมีผู้อ่ืนรวบรวมไว้ให้แล้ว ผู้ใช้ข้อมูลไม่จําเป็นต้อง ไป
สํารวจเอง เช่น ข้อมูลสถิติต่าง ท่ีหน่วยงานรัฐบาลทําไว้แล้ว เช่น สถิตจํานวนประชากร สถิติการส่งสินค้าออก 
สถิติการนําสินค้าเข้า ข้อมูลเหล่านี้มีการตีพิมพ์เผยแพร่เพ่ือให้นําไปใช้งาน ได้ต่อไป 

ข.แบ่งตามลักษณะของข้อมูล 
1. ข้อมูลเชิงปริมาณ ( Quantitative Data) คือข้อมูลท่ีวัดออกมาเป็นตัวเลข เช่นผลสัมฤทธิ์ทางการ

เรียนวิชาต่าง ๆ ความถนัดด้านต่าง ๆ ท่ีวัดออกมาเป็นคะแนน คุณลักษณะด้านจิตพิสัย เช่นความสนใจ ความ
วิตกกังวล คุณลักษณะทางกายเช่น ส่วนสูง ความเร็วในการวิ่ง 

2. ข้อมูลเชิงคุณลักษณะหรือเชิงคุณภาพ (Qualitative Data) คือข้อมูลท่ีไม่ได้วัดออกมาเป็นตัวเลข
แต่จะแสดงถึงคุณลักษณะของสิ่งนั้น เช่น เพศ ฐานะทางเศรษฐกิจ ศาสนา สถานภาพสมรส อาชีพ ข้อความท่ี
เป็นความคิดเห็น ผลการสังเกตท่ีเขียนในรูปบรรยาย  

3. แบ่งตามสภาพของข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับกลุ่มตัวอย่าง ได้ 3 ประเภทดังนี้ 
1.ข้อมูลส่วนบุคคล ( Personal Data) คือข้อมูลท่ีเก่ียวกับข้อเท็จจริงส่วนตัวของกลุ่ม

ตัวอย่าง เช่น ชื่อสกุล อายุ เพศ อาชีพ ศาสนา เป็นต้น 
2. ข้อมูลสิ่งแวดล้อม ( Environmental Data) คือข้อมูลท่ีเป็นข้อเท็จจริงเก่ียวกับ

สิ่งแวดล้อมของกลุ่มตัวอย่าง เช่น ลักษณะท้องถ่ินท่ีกลุ่มตัวอย่างอาศัย 



3. ข้อมูลพฤติกรรม ( Behavioral Data) คือข้อมูลท่ีเป็นคุณลักษณะท่ีมีอยู่ในตัวของกลุ่ม
ตัวอย่าง เช่น คุณลักษณะด้านความสามารถสมอง ได้แก่ผลสัมฤทธิ์ทางวิชาการ หรือการเรียน เช่น ความรู้
ความเข้าใจ การวิเคราะห์ ความถนัด สติปัญญา ความสนใจ ความวิตกกังวล แรงจูงใจใฝ่สัมฤทธิ์ มโนภาพ
เก่ียวกับตนเอง การปฏิบัติ การกระทําสิ่งต่าง ๆ   

การรวบรวมข้อมูลเป็นจุดเริ่มต้นของการดําเนินงาน การรวบรวมข้อมูลท่ีดีจะได้ข้อมูลท่ีรวดเร็ว 
ถูกต้อง แม่นยํา ครบถ้วน ดังนั้น ความรวดเร็วของข้อมูลจึงผูกพันกับเทคโนโลยีซ่ึงมีหลายวิธี เช่นการใช้
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ การเชื่อมต่อกับระบบปลายทางเพ่ือรับข้อมูล การใช้โทรสาร การใช้ระบบอ่านข้อมูล
อัตโนมัติ เช่น เครื่องกวาดตรวจ (scanner) อ่านข้อมูลท่ีเป็นรหัสแท่ง( bar code) 
         การทําข้อมูลให้เป็นสารสนเทศท่ีจะเป็นประโยชน์ต่อการใช้งาน  จําเป็นต้องอาศัยเทคโนโลยีเข้ามา
ช่วยในการดําเนินการ  เริ่มต้ังแต่การรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล  การดําเนินการประมวลผลข้อมูลให้
กลายเป็นสารสนเทศ และการดูแลรักษาสารสนเทศเพ่ือการใช้งาน 

1.  การรวบรวมและตรวจสอบข้อมูล  ควรประกอบด้วย 
1.1  การเก็บรวบรวมข้อมูล  เป็นเรื่องของการเก็บรวบรวมข้อมูลซ่ึงมีจํานวนมาก  และต้อง

เก็บให้ได้อย่างทันเวลา  เช่น  ข้อมูลการลงทะเบียนเรียนของนักเรียน  ข้อมูลประวัติบุคลากร  ปัจจุบันมี
เทคโนโลยีช่วยในการจัดเก็บอยู่เป็นจํานวนมาก เช่น การป้อนข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์  การอ่านข้อมูลจาก
รหัสแท่ง  การตรวจใบลงทะเบียนท่ีมีการฝนดินสอดําในตําแหน่งต่าง ๆ  เป็นวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลเช่นกัน 

1.2  การตรวจสอบข้อมูล  เม่ือมีการเก็บรวบรวมข้อมูลแล้วจําเป็นต้องมีการตรวจสอบข้อมูล  
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง  ข้อมูลท่ีเก็บเข้าในระบบจะต้องมีความเชื่อถือได้  หากพบท่ีผิดพลาดต้องแก้ไข  
การตรวจสอบข้อมูลมีหลายวิธี  เช่น  การใช้ผู้ป้อนข้อมูลสองคนป้อนข้อมูลชุดเดียวกันเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์
แล้วเปรียบเทียบกัน 

2. การดําเนินการประมวลผลข้อมูลให้กลายเป็นสารสนเทศ  อาจประกอบด้วยกิจกรรมดังต่อไปนี้ 
2.1  การจัดแบ่งข้อมูล  ข้อมูลท่ีจัดเก็บจะต้องมีการแบ่งแยกกลุ่ม  เพ่ือเตรียมไว้สําหรับการ

ใช้งาน  การแบ่งแยกกลุ่มมีวิธีการท่ีชัดเจน  เช่น ข้อมูลในโรงเรียนมีการแบ่งเป็นแฟ้มประวัตินักเรียน  และ
แฟ้มลงทะเบียน  สมุดโทรศัพท์หน้าเหลืองมีกรแบ่งหมวดหมู่สินค้า  และบริการ  เพ่ือความสะดวกในการ
ค้นหา 

2.2  การจัดเรียงข้อมูล เม่ือจัดแบ่งกลุ่มเป็นแฟ้มแล้ว  ควรมีการจัดเรียงข้อมูลตามลําดับ  
ตัวเลข  หรือตัวอักษร  หรือเพ่ือให้เรียกใช้งานได้ง่ายประหยัดเวลา  ตัวอย่างการจัดเรียงข้อมูล  เช่น  การ
จัดเรียงบัตรข้อมูลผู้แต่งหนังสือในตู้บัตรรายการของห้องสมุดตามลําดับตัวอักษร  การจัดเรียงชื่อคนในสมุด
รายนามผู้ใช้โทรศัพท์  ทําให้ค้นหาได้ง่าย 

2.3 การสรุปผล  บางครั้งข้อมูลท่ีจัดเก็บมีเป็นจํานวนมาก  จําเป็นต้องมีการสรุปผลหรือสร้าง
รายงานย่อ  เพ่ือนําไปใช้ประโยชน์  ข้อมูลท่ีสรุปได้นี้อาจสื่อความหมายได้ดีกว่า  เช่นสถิติจํานวนนักเรียนแยก
ตามชั้นเรียนแต่ละชั้น 



2.4 การคํานวณ  ข้อมูลท่ีเก็บมีเป็นจํานวนมาก  ข้อมูลบางส่วนเป็นข้อมูลตัวเลขท่ีสามารถ
นําไปคํานวณเพ่ือหาผลลัพธ์บางอย่างได้  ดังนั้นการสร้างสารสนเทศจากข้อมูลจึงอาศัยการคํานวณข้อมูลท่ีเก็บ
ไว้ด้วย 

3. การดูแลรักษาสารสนเทศเพ่ือการใช้งาน  ประกอบด้วย 
3.1  การเก็บรักษาข้อมูล  การเก็บรักษาข้อมูลหมายถึงการนําข้อมูลมาบันทึกเก็บไว้ในสื่อ

บันทึกต่างๆ  เช่น แผ่นบันทึกข้อมูล  นอกจากนี้ยังรวมถึงการดูแล และทําสําเนาข้อมูล  เพ่ือให้ใช้งานต่อไปใน
อนาคตได้ 

3.2 การค้นหาข้อมูล  ข้อมูลท่ีจัดเก็บไว้มีจุดประสงค์ท่ีจะเรียกใช้งานได้ต่อไปการค้นหาข้อมูล
จะต้องค้นได้ถูกต้องแม่นยํา  รวดเร็ว  จึงมีการนําคอมพิวเตอร์เข้ามามีส่วนช่วยในการทํางาน  ทําให้การเรียก
ค้นกระทําได้ทันเวลา 

3.3 การทําสําเนาข้อมูล  การทําสําเนาเพ่ือท่ีจะนําข้อมูลเก็บรักษาไว้  หรือนําไปแจกจ่ายใน
ภายหลัง  จึงควรจัดเก็บข้อมูลให้ง่ายต่อการทําสําเนา  หรือนําไปใช้อีกครั้งไดโดยง่าย 

3.4 การสื่อสาร  ข้อมูลต้องกระจายหรือส่งต่อไปยังผู้ใช้งานท่ีห่างไกลได้ง่าย  การสื่อสาร
ข้อมูลจึงเป็นเรื่องสําคัญและมีบทบาทท่ีสําคัญยิ่งท่ีจะทําให้การส่งข่าวสารไปยังผู้ใช้ทําได้รวดเร็วและทันเวลา 

การประมวลผลข้อมูล คือ การนําข้อมูลท่ีเก็บรวบรวมได้มาผ่านกระบวนการต่างๆ เพ่ือแปรสภาพ
ข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบท่ีต้องการ ท่ีเรียกว่า "สารสนเทศ "  

วิธีการประมวลผล จําแนกได้ 3 วิธ ี
1. การประมวลผลด้วยมือ (Manual Data Processing) เช่น ใช้ลูกคิด , เครื่องคิดเลข การ

ประมวลผลแบบนี้เหมาะกับธุรกิจขนาดเล็กท่ีมีปริมาณข้อมูลไม่มากนัก และการคํานวณไม่ยุ่งยากซับซ้อน 
2. การประมวลผลด้วยเครื่องจักร (Mechanical Data Processing) เช่น เครื่องทําบัญชีด้วย

บัตรเจาะรู การประมวลผลแบบนี้เหมาะกับธุรกิจขนาดกลาง ท่ีมีข้อมูลปริมาณปานกลาง และต้องการ
ความเร็วในการทํางานปานกลาง 

3. การประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Data Processing) ซ่ึงหมายถึง 
เครื่องคอมพิวเตอร์นั่นเอง ลักษณะงานท่ีเหมาะสมต่อการประมวลผลด้วย เครื่องคอมพิวเตอร์ คือ งานท่ีมี
ปริมาณมากๆ ต้องการความถูกต้องรวดเร็ว มีข้ันตอนในการทํางานซํ้าๆ กัน และมีการคํานวณท่ียุ่งยากซับซ้อน 

ข้ันตอนการประมวลผลข้อมูล หรือข้ันตอนให้ได้มาซ่ึงสารสนเทศ แบ่งออกเป็น 3 ข้ันตอน ดังนี้  
1. ข้ันเตรียมข้อมูล (Input) : การลงรหัส , การตรวจสอบแก้ไขข้อมูล , การแยกประเภทข้อมูล , การ

บันทึกข้อมูลลงสื่อ 
2. ข้ันการประมวลผล (Processing) : การคํานวณ , การเรียงลําดับข้อมูล , การดึงข้อมูลมาใช้ , การ

รวมข้อมูล 
3. ข้ันการแสดงผลลัพธ์ (Output) : ผลสรุปรายงาน 
 
 



วิธีการประมวลผล แบ่งตามระยะเวลาออกได้เป็น 2 วิธี  
1. การประมวลผลแบบแบทซ์ หรือแบบกลุ่ม (Batch Processing) เป็นการเก็บรวบรวมข้อมูลไว้

ระยะเวลาหนึ่งแล้วจึงจะประมวลผลได้ เช่น การคิดเกรด ต้องเก็บรวบรวมคะแนนต้ังแต่ต้นเทอม จนถึงปลาย
เทอม แล้วจึงทําการรวบรวมประมวลผลได้เป็นเกรดตอนปลายเทอม 

2. การประมวลผลแบบเชื่อมตรง (Online Processing)เป็นการประมวลผลแบบทันทีทันใด ไม่ต้อง
รอระยะเวลา เช่น การถอนเงินจากเครื่องเอทีเอ็ม ไม่ต้องรอนาน เครื่องจะทําการจ่ายเงินออกมาทันที 

การจัดการสารสนเทศตามจํานวนคนท่ีเก่ียวข้องในองค์กร ตามรูปแบบการรวมกลุ่มขององค์กรได้ 3 
ระดับ คือ ระบบสารสนเทศระดับบุคคล ระบบสารสนเทศระดับกลุ่ม และระบบสารสนเทศระดับองค์กร  

1. สารสนเทศระดับบุคคล คือระบบท่ีเสริมประสิทธิภาพและเพ่ิมผลงานให้แต่ละบุคคลในหน้าท่ี
รับผิดชอบ ปัจจุบันคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลมีขนาดเล็กลง ราคาถูก แต่มีความสามารถในการประมวลผลด้วย
ความเร็วสูงข้ึน ประกอบกับมีโปรแกรมสําเร็จท่ีทําให้ใช้งานได้ง่าย กว้างขวางและคุ้มค่ามากข้ึน เช่น พนักงาน
ขายควรมีข้อมูลเก่ียวกับลูกค้าเป็นอย่างดี มีการจัดเก็บข้อมูลของลูกค้า เช่น ชื่อ ท่ีอยู่ ความสนใจในตัวสินค้า 
หรือข้อมูลอ่ืน ๆ ท่ีจะสนับสนุนงานขาย จัดการและควบคุมการทํางานของตนเองได้ เช่นระบบวิเคราะห์ข้อมูล
การขาย 

2. ระบบสารสนเทศระดับกลุ่ม คือระบบสารสนเทศท่ีช่วยเสริมการทํางานของกลุ่มบุคคลท่ีมีเป้าหมาย
การทํางานร่วมกันให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน เตรียมสภาวะแวดล้อมท่ีจะเอ้ืออํานวยประโยชน์ในการทํางาน
ร่วมกันเป็นกลุ่มได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยทําเป้าหมายของธุรกิจดําเนินไปได้อย่างมีประสิทธิผล มีการใช้
ทรัพยากรร่วมกัน โดยเฉพาะข้อมูลและอุปกรณ์เทคโนโลยีพ้ืนฐาน เชื่อมต่อกันด้วยเครือข่ายแลน การ
ประยุกต์ใช้คอมพิวเตอร์ในลักษณะการทํางานกลุ่ม สามารถใช้กับงานต่าง ๆ เช่น ระบบบริการลูกค้า หรือ การ
ประชุมผ่านเครือข่าย ระบบการไหลเวียนอัตโนมัติของเอกสาร ระบบการจัดตารางเวลาของกลุ่ม ระบบการ
บริหารโครงการของกลุ่ม 

3. ระบบสารสนเทศระดับองค์กร คือระบบสารสนเทศท่ีสนับสนุนการดําเนินงานขององค์กรใน
ภาพรวม ระบบลักษณะนี้จะเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานร่วมกันของหลายแผนก โดยการใช้ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง
ร่วมกันด้วยวิธีส่งผ่านถึงกันจากแผนกหนึ่งข้ามไปอีกแผนกหนึ่ง    


