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บทคัดย่อ

ส�าหรบัองค์กรทีไ่ม่มกีารจดัเก็บเอกสารส่วนกลาง การได้มาซึง่เอกสารทีต้่องการอาจล่าช้าหรอืไม่สามารถหาพบ 
เนื่องจากผู้ค้นหาอาจมีกลยุทธ์การจัดการเอกสารส่วนบุคคลท่ีแตกต่างจากผู้จัดเก็บ ดังนั้น การศึกษาผลกระทบของ

กลยทุธ์การจดัการเอกสารส่วนบคุคลทีแ่ตกต่างกันต่อการจดัการเอกสารกลุม่จะเป็นส่วนส�าคัญในการออกแบบแนวทาง

การพฒันาโปรแกรมประยกุต์เพือ่การจดัการเอกสารร่วมกัน งานวจิยันีป้ระกอบด้วย 2 ขัน้ตอน คอื การศกึษาพฤตกิรรม

การจัดการเอกสารส่วนบุคคล และการวิจัยเชิงทดลองเพื่อศึกษาผลกระทบของการท�างานร่วมกัน โดยบทความนี ้

น�าเสนอเพียงผลการศึกษาพฤติกรรมการจัดการเอกสารส่วนบุคคลเพื่อเป็นข้อมูลในการจ�าแนกกลุ่มตัวอย่างส�าหรับ 

การท�าวจิยัเชงิทดลองและการออกแบบแนวทางการพฒันาโปรแกรมประยกุต์ ซึง่ข้อมลูต่างๆ ได้จากการตอบแบบสอบถาม

พฤติกรรมการจัดการเอกสารส่วนบุคคลและการเก็บข้อมูลเชิงปริมาณเก่ียวกับจ�านวนโฟลเดอร์และไฟล์เอกสาร 

ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของกลุ่มตัวอย่าง โดยคัดเลือกกลุ่มตัวอย่างแบบเจาะจง จ�านวน 90 คน ผลการศึกษาพบว่า 

การจัดการไฟล์เอกสารท่ีดีมีความส�าคัญต่อการท�างานของคนในทกุกลยทุธ์ (Piling, Filing และ Structuring) ดังนัน้ 
จึงคุ้มค่าท่ีจะเสียเวลาในการจัดการ เพียงแต่ต้องการใช้เวลาในการจัดการและระบุหาไฟล์เอกสารไม่มากนัก โดยทุก

กลยุทธ์ค่อนข้างรู้แน่นอนว่าไฟล์เอกสารที่เพิ่งใช้งานอยู่ท่ีใด มีเพียงกลุ่ม Structuring ท่ีไม่จ�าเป็นต้องใช้ตัวค้นหา 

ไฟล์เอกสาร แม้ว่าไฟล์เอกสารนั้นจะไม่ได้ถูกใช้งานเป็นเวลานาน นอกจากนี้ การตั้งชื่อไฟล์มีความส�าคัญอย่างมาก

กับการจัดการเอกสารส่วนบุคคลของคนในทุกกลยุทธ์เพราะเป็นข้อมูลท่ีใช้ในการคาดเดาเนื้อหาเก่ียวกับเอกสารได้ 

ใกล้เคียงที่สุด อีกท้ังการตั้งชื่อไฟล์เป็นประโยชน์ต่อการเรียงล�าดับไฟล์ การค้นหา และการแยกแยะเวอร์ชัน ดังนั้น  
การตั้งชื่อไฟล์ที่สื่อความหมายชัดเจนจะช่วยให้การหาไฟล์เอกสารเป็นเรื่องง่ายและลดความสับสน 

ค�าส�าคัญ: การจัดการเอกสารส่วนบุคคล กลยุทธ์การจัดการเอกสาร

การอ้างอิงบทความ: กฤตยา ทองผาสุข และ ทิพยา จินตโกวิท , “พฤติกรรมการจัดการเอกสารส่วนบุคคลในเครื่อง 
คอมพิวเตอร ์ ,”  วารสารวิชาการพระจอมเกล้าพระนครเหนือ, ปีที่  25, ฉบับที่  1, หน้า  113-125,  ม.ค. - เม.ย. 2558.  

http://dx.doi.org/10.14416/j.kmutnb.2014.08.002



114

วารสารวชิาการพระจอมเกลา้พระนครเหนือ ปีที ่25 ฉบบัที ่1 ม.ค. - เม.ย. 2558
The Journal of KMUTNB., Vol. 25, No. 1, Jan. - Apr. 2015

Personal Document Management Behavior on Computers

Gritya Tongpasuk* 
Student, Department of Information Technology, Faculty of Information Technology, King Mongkutʼs University of Technology North 
Bangkok, Bangkok, Thailand

Thippaya Chintakovid
Assistant Professor, Department of  Information Technology, Faculty of  Information Technology, King Mongkutʼs University of  Technology  
North Bangkok, Bangkok, Thailand

* Corresponding Author, Tel. 0-2555-2000 Ext. 3341, E-mail: grityat@kmutnb.ac.th 
Received 15 May 2014; Accepted 15 August 2014
DOI: 10.14416/j.kmutnb.2014.08.002  © 2015 King Mongkut’s University of Technology North Bangkok. All Rights Reserved.

Abstract
The organizations that have no data storage centralization for centralized management and storage 

consolidation may face various challenges associated with information retrieval and data recovery. Finding  
necessary documents may take a long time, or the documents cannot be located due to unconformity  
between those responsible for information storage and data retrieval. A study on how the personal document 
management strategy affects the group document management is essential for the development of guidelines 
for collaborative document management applications. This research has two parts, which involve a study 
on document management behavior and an experimental study examining an impact of different personal  
document management strategies on a collaborative work. This paper only reports findings on personal 
document management behaviors,  which were used to classify the samples into groups for the experimental 
study and to suggest design guidelines for applications development. A sample group of 90 respondents were 
purposively recruited. They completed a questionnaire asking about their personal document management 
behavior. The number of folders and files stored in their own personal computer were also recorded. As results,  
all three relevant strategies (Piling, Filing, and Structuring) are significant, worth the time and effort for  
effective document management practice. The participants asserted they did not want to spend too much 
time on managing and locating documents. Generally, the three groups were familiar with recently-used 
document location. Only the structuring group did not need to use a search function to locate files remaining 
unused for a long time. File naming was essential for effective document management due to the suggestion 
for content types and subjects, facilitating document arrangement in alphabetical order, sorting, searching 
and retrieving the records. Creating unambiguous filenames would lessen confusion, keep items organized 
and make it easier to identify specific files.
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1. บทน�า

 บคุลากรในแต่ละองค์กรมคีวามหลากหลายทางด้าน

วัยวุฒิ คุณวุฒิ ต�าแหน่งงานและประสบการณ์การท�างาน 
ซึง่การท�างานภายในองค์กรเดียวกันย่อมท�าให้ในบางครัง้

จ�าเป็นต้องตดิต่อขอข้อมลูจากเพือ่นร่วมงานหรอืแบ่งปัน

ข้อมูลซึ่งกันและกัน บางหน่วยงานอาจมีระบบเอกสาร

อิเล็กทรอนิกส์ส่วนกลาง ท่ีช่วยอ�านวยความสะดวกใน

การสืบค้นข้อมูลในภายหลัง แต่บางหน่วยงานที่ไม่มีการ

ก�าหนดระบบจัดเก็บเอกสารส่วนกลาง อาจพบปัญหาใน

การได้มาซึง่ข้อมลูหรอืเอกสารท่ีต้องการ ทีจ่ดัเกบ็เฉพาะ 

ในเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู ้รับผิดชอบงานโดยตรง  
โดยเฉพาะในกรณีที่ผู้รับผิดชอบงานลาหยุดหรือลาออก 
การค้นหาเอกสารดังกล่าวจะเกิดความยุง่ยาก ใช้เวลานาน 

ในการค้นหา หรือไม่พบเอกสาร หากผู้รับผิดชอบงานมี

วิธีการจัดเก็บเอกสาร แตกต่างจากกลยุทธ์การจัดเก็บ

เอกสารของผู้ค้นหา [1]
เนือ่งจากกระบวนการในการจดัการสารสนเทศเป็น 

ผลมาจากความเชือ่ ความรู ้ความเข้าใจของแต่ละคน จงึส่งผล 

ให้ลักษณะการจัดการสารสนเทศส่วนบุคคล (Personal  
Information Management: PIM) อาจคล้ายคลึงหรือ

แตกต่างกันได้ เมื่อมีการท�างานร่วมกันของคนตั้งแต่  
2 คนขึ้นไป จึงเกิดการจัดการสารสนเทศกลุ่ม (Group 
Information Management: GIM) ซึง่การท�างานร่วมกันนี้ 

ได้แฝงพฤติกรรม PIM ไว้ด้วย โดยหากคนจัดเก็บและ

คนค้นหามพีืน้ความรู ้ความเชือ่ และข้อสรปุไม่เหมอืนกัน 

จะส่งผลให้เกิดความล�าบากและล่าช้าในการค้นหาไฟล์ได้  
[2] การจัดการสารสนเทศนั้นมีลักษณะเป็นวงจรชีวิต 

การจัดการ (Curation Lifecycle) ท่ีต้องมีการจัดเก็บ 
การจัดการและการน�าไปใช้ประโยชน์ [3] โดยการจัดการ 

สารสนเทศส่วนบคุคลทีดี่จะช่วยให้คนเราเข้าถงึสารสนเทศ 

ได้ถกูที ่ถกูเวลา ใช้งานง่ายและจดัการได้ดี [4] การพฒันา

โปรแกรมประยุกต์ PIM และ GIM จึงเข้ามามีบทบาท 

ในการสนับสนุนผู้ใช้ให้สามารถจัดการสารสนเทศได้

สะดวกและเรยีกใช้งานสารสนเทศได้ง่ายขึน้ อย่างไรก็ตาม  
โปรแกรมประยุกต์ส่วนใหญ่มุ่งเน้นสนับสนุนการท�างาน

ของมนุษย์จึงท�าให้การศึกษาผลกระทบหรือความ

สัมพันธ์ของลักษณะการจัดการสารสนเทศที่แตกต่างกัน 

มีจ�านวนน้อยเพราะการศึกษาพฤติกรรมในบางครั้งอาจ

ก้าวก่ายเครื่องคอมพิวเตอร์ของผู้ใช้เป็นผลให้เกิดความ

ยุ่งยากในการด�าเนินการวิจัย [3] นอกจากนี้ การศึกษา

รูปแบบและหน้าท่ีการท�างานของโปรแกรมประยุกต์ 

ท่ีสามารถดึงดูดใจผู้ใช้ท่ีมีลักษณะการจัดการสารสนเทศ

ที่หลากหลายมีจ�านวนน้อยเช่นเดียวกัน [5]
ส�าหรับการศึกษาปฏิสัมพันธ์ระหว่างผู ้ใช ้งาน

กับคอมพิวเตอร์ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดการเอกสารใน 

ต่างประเทศนั้น มีงานวิจัยที่ศึกษาลักษณะการติดต่อ

ส่ือสารระหว่างกันโดยพิจารณาผลกระทบของการตั้งชื่อ

เอกสารและจัดเก็บเอกสาร และพบว่าการค้นหาเอกสาร

จะมีประสิทธิภาพมากท่ีสุดเมื่อคนจัดเก็บและคนค้นหา

มีพื้นฐานความคิดเหมือนกัน (Common Ground) [2] 
มีงานวิจัยเชิงส�ารวจอีกชิ้นท่ีศึกษาเก่ียวกับลักษณะ 

การจัดการเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลว่าม ี

ก่ีรปูแบบ และแต่ละรปูแบบมกีลยทุธ์ในการจดัการอย่างไร 
เพื่อเสนอแนวทางการพัฒนารูปแบบส่วนตัวของคน 

ในแต่ละลกัษณะ [1] อย่างไรก็ตาม งานวจิยัเหล่านีย้งัขาด 

การศึกษาว่าความแตกต่างของโครงสร้างการจัดเก็บ

เอกสารของแต่ละบุคคลส่งผลอย่างไรต่อการจัดการ

เอกสารของกลุ ่ม และขาดการศึกษาถึงผลกระทบที่

เกิดขึ้นหากคนที่ท�างานร่วมกัน มีกลยุทธ์ในการจัดการ

เอกสารที่แตกต่างกัน ขณะท่ีงานวิจัยในประเทศไทยท่ี

เกี่ยวข้องกับการจัดการเอกสารนั้น มีงานวิจัยที่วิเคราะห์

เชิงคุณภาพเก่ียวกับระบบการจัดการเอกสารกระดาษ 

ในเชงิการบรหิารงานขององค์กร [6] เพือ่ศกึษาปัจจยัน�าเข้า 

กระบวนการ ผลลัพธ์และปัญหาของการจัดการเอกสาร

โดยงานวจิยันีเ้ป็นศาสตร์ทางด้านการจดัการจดหมายเหตุ

และเอกสาร (Archives and Records Management)  
จงึไม่ได้สนใจการจดัการเอกสารภายในเครือ่งคอมพวิเตอร์

 จากปัญหาของการใช้กลยุทธ์การจัดการเอกสาร

ต่างกันในการท�างานร่วมกัน ส่งผลให้เกิดความยุ่งยาก 
และเสียเวลาในการท�างาน และการทบทวนวรรณกรรม 
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ทีเ่ก่ียวข้องซึง่พบว่ายงัขาดการศกึษาการจดัการสารสนเทศ

ที่เชื่อมโยงระหว่าง PIM กับ GIM [7] ดังนั้น ผู้วิจัยจึงมี

ความสนใจที่จะศึกษาผลกระทบของการจัดการเอกสาร

ส่วนบคุคลต่อการจดัการเอกสารกลุม่ ซึง่จะเป็นส่วนส�าคัญ

ในการออกแบบแนวทางในการพฒันาโปรแกรมประยกุต์

เพือ่การจดัการเอกสาร งานวจิยันีป้ระกอบด้วย 2 ขัน้ตอน 
คือ การศึกษาพฤตกิรรมการจดัการเอกสารส่วนบคุคลของ 

กลุม่ตวัอย่างซึง่เป็นส่วนทีน่�าเสนอในบทความวจิยัฉบบันี้  
และการวิจัยเชิงทดลองเพื่อศึกษาผลกระทบของการ

ท�างานร่วมกัน โดยมีวัตถุประสงค์ คือ 
1. เพื่อศึกษาผลกระทบของกลยุทธ์การจัดการ 

เอกสารส่วนบคุคลทีแ่ตกต่างกันต่อการจดัการเอกสารกลุม่ 
2. เพื่อพัฒนาระบบต้นแบบส�าหรับการจัดการ

เอกสารกลุ่มท่ีสามารถรองรับรูปแบบการจัดการเอกสาร

ส่วนบุคคลต่างๆ ได้

2. วิธีการวิจัย

2.1 การจัดเก็บข้อมูลเชิงคุณภาพและเชิงปริมาณ

งานวิจัยนี้จัดเก็บทั้งข้อมูลเชิงคุณภาพและข้อมูล

เชิงปริมาณ เพื่อศึกษาพฤติกรรมการจัดการเอกสาร 

ส่วนบุคคล ส�าหรับข้อมูลเชิงคุณภาพ เป็นการสอบถาม

ข้อมลูท่ัวไป เจตคต ิและพฤตกิรรมการใช้งานคอมพวิเตอร์

และการจัดการเอกสารในเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล

ของกลุ่มตัวอย่าง ประกอบด้วยค�าถามจ�านวน 52 ข้อ 
ส�าหรับค�าถามเกี่ยวกับเจตคติ ผู้ตอบแบบสอบถามแสดง

ความคิดเห็นของตนโดยให้คะแนนตั้งแต่ 1 (ไม่เห็นด้วย

อย่างมาก) ถึง 5 (เห็นด้วยอย่างมาก) ข้อมูลจากการตอบ

แบบสอบถามนี้ใชอ้ธบิายลักษณะการจัดการเอกสารของ

กลุ่มตัวอย่าง และเป็นข้อมูลส่วนหนึ่งในการจัดประเภท

กลุ ่มตัวอย่างตามรูปแบบกลยุทธ์การจัดการเอกสาร 

ส่วนบุคคล

ในส่วนข้อมูลเชิงปริมาณ ได้จากการเก็บข้อมูล

ลักษณะการจัดเก็บเอกสารจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 

ส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง ประกอบด้วย จ�านวนไฟล์

ที่ระดับบนสุด จ�านวนไฟล์ท้ังหมด จ�านวนโฟลเดอร์

ที่ระดับบนสุด จ�านวนโฟลเดอร์ท้ังหมด และความลึก 

ของโครงสร้างการจัดเก็บเอกสาร โดยใช้โปรแกรม 
FoldersReport เวอร์ชัน 1.21 [8] ในการสแกนไดร์ฟหรือ 

โฟลเดอร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีกลุ่มตัวอย่างเลือกเอง  
ซึ่งโปรแกรมนี้รองรับการท�างานบนระบบปฏิบัติการ  
Windows ผู ้วิจัยน�าค ่าตัวเลขที่ ได ้จากโปรแกรม  
FoldersReport มาแปลงเป็นร้อยละของจ�านวนไฟล์ที่

ระดับบนสุด ร้อยละของจ�านวนโฟลเดอร์ที่ระดับบนสุด

และความลกึเฉลีย่ของโครงสร้างการจดัเก็บเอกสาร อกีท้ัง 

แปลงค่าร้อยละและค่าเฉลี่ยดังกล่าวให้อยู่ในรูปค่าน้อย 
ปานกลาง และมาก เมื่อกระบวนการเตรียมข้อมูลเชิง

ปริมาณและข้อมูลเชิงคุณภาพเรียบร้อยแล้ว โปรแกรม 
Weka [9] จะถกูน�ามาใช้ในการจ�าแนก กลยทุธ์การจดัการ

เอกสารส่วนบุคคลของกลุ่มตัวอย่าง แบ่งเป็น 3 ประเภท  
ตามผลการวิจัยของเฮนเดอร์สันและศรีนิวาสัน [1] 
โดยขั้นตอนของการจ�าแนกกลุ่มตัวอย่างตามกลยุทธ ์

การจัดการเอกสารส่วนบุคคล สามารถแสดงดังรูปที่ 1

2.2 การคัดเลือกและจัดประเภทของกลุ่มตัวอย่าง

กลุม่ตวัอย่างในงานวจิยันีถ้กูคัดเลอืกจากบคุคลทีม่ี

การจดัเกบ็เอกสารในเครือ่งคอมพวิเตอร์ส่วนบคุคล และมี

ประสบการณ์ในการใช้เครือ่งคอมพวิเตอร์เพือ่การจัดการ

เอกสารไม่น้อยกว่า 3 ปี โดยสนใจศึกษากลุ่มตัวอย่าง 

รูปที่ 1 ขั้นตอนการจ�าแนกกลุ่มตัวอย่างตามกลยทุธก์าร

จัดการเอกสารส่วนบุคคล
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ตามประเภทของการจัดการเอกสารส่วนบุคคลของ 

เฮนเดอร์สันและศรีนิวาสัน [1] ซึ่งแบ่งผู้ใช้ไว้ 3 ลักษณะ 
ได้แก่ 1) ผูใ้ช้ท่ีแสดงพฤตกิรรมการกอง ถม สะสมเอกสาร  
(Piling) 2) ผู้ใช้ที่แสดงพฤติกรรมการจัดเก็บเอกสาร 

เข้าแฟ้ม (Filing) และ 3) ผูใ้ช้ท่ีแสดงพฤตกิรรมการจดัเก็บ 

เอกสารเข้าแฟ้มอย่างมีโครงสร้าง (Structuring) โดยใช้

ตวัแปรในการจ�าแนกกลุม่จาก 2 แหล่งข้อมลู คอื การจดัเก็บ 

ข้อมลูเชงิคุณภาพด้วยแบบสอบถาม และการจดัเกบ็ข้อมลู

เชิงปริมาณภายในเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลดังที่

กล่าวแล้วในหัวข้อ 2.1 รายละเอียดตัวแปรที่ใช้จ�าแนก

กลุ่มตัวอย่างตามกลยุทธ์การจัดการเอกสารส่วนบุคคล

แสดงดังตารางที่ 1
ผู้วิจัยจ�าแนกกลุ่มตัวอย่างตามกลยุทธ์การจัดการ

เอกสารส่วนบคุคลด้วยวธิเีพือ่นบ้านใกล้ทีส่ดุ (K-Nearest 
Neighbor) [10] โดยก�าหนด K = 1 ผลการทดสอบด้วย

ชุดทดสอบพบว่า ค่าความถูกต้องเท่ากับ 100% ด้วยค่า

ผิดพลาดจากการท�านาย Root Relative Squared Error 
(RRSE) = 9.8743%

ตารางที่ 1 กลยุทธ์การจัดการเอกสารส่วนบุคคล [1]

ตัวแปร
กลยุทธ์การจัดการเอกสารส่วนบุคคล

Piling Filing Structuring

ข้อ
มูล

เช
ิงค

ุณ
ภ

าพ

ลักษณะ
การจัดการ
เอกสาร

ไม่ค่อยเป็น
ระเบียบ

เป็น
ระเบยีบบ้าง

เป็นระเบยีบบ้าง/ 
เป็นระเบียบ
อย่างมาก

การใช้
เครื่องมือ
ค้นหา

เป็นตัวเลือก
สุดท้าย

เป็นตัว
เลือกที่ 2

เป็นตวัเลอืกท่ี 2/ 
เป็นตัวเลือกที่ 1

มุมมองไฟล์
และโฟลเดอร์

รายการ/
รายละเอียด

รายการ/
รายละเอียด

รายละเอียด/
รายการ

ข้อ
มูล

เช
ิงป

ริม
าณ

จ�านวน
โฟลเดอร์ใน
ระดับบน

ปานกลาง สูง ต�่า

จ�านวนไฟล์ใน
ระดับบน

สูง สูง ต�่า

ความลึกเฉลี่ย
ของโฟลเดอร์

ต�่า ปานกลาง ปานกลาง/สูง

3. ผลการวิจัย

ผลของการวิจัยมี 2 ส่วน คือ ผลจากแบบสอบถาม

ซึ่งรายงานไว้ในหัวข้อที่ 3.2 และ 3.3 และผลจากการเก็บ

ข้อมูลเชิงปริมาณในเครื่องคอมพิวเตอร์ซึ่งรายงานไว้ใน

หัวข้อที่ 3.4 ดังนี้

3.1 ลักษณะของกลุ่มตัวอย่าง 
 กลุ่มตัวอย่างในงานวิจัยนี้เป็นอาจารย์ เจ้าหน้าที ่
และนักศึกษาในสถาบันการศึกษาของภาครัฐและเอกชน 
ข้าราชการ และพนักงานบริษัท จ�านวนทั้งส้ิน 90 คน 
โดยมีผู้เข้าร่วมงานวิจัยเพศหญิงจ�านวน 48 คน คิดเป็น

ร้อยละ 53.3 เพศชายจ�านวน 42 คน คิดเป็นร้อยละ 46.7 
มีอายุระหว่าง 20-29 ปี คิดเป็นร้อยละ 72.2 อายุระหว่าง 
30-39 ปี คิดเป็นร้อยละ 24.4 อายุระหว่าง 40-49 ป ี 
คิดเป็นร้อยละ 2.2 และอายุระหว่าง 50-59 ปี คิดเป็น 

ร้อยละ 1.1 ส�าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี คิดเป็น 

ร้อยละ 65.6 ปริญญาโท คิดเป็นร้อยละ 32.2 และ 

ปรญิญาเอก คดิเป็นร้อยละ 2.2 ส�าเรจ็การศึกษาสาขาวชิา

ทางด้านกฎหมาย คิดเป็นร้อยละ 3.3 การเงินและบัญชี  
คิดเป็นร ้อยละ 1.1 เทคโนโลยีสารสนเทศ คิดเป็น 

ร้อยละ 28.9 บริหารธุรกิจ คิดเป็นร้อยละ 11.1 ระบบ

สารสนเทศเพื่อการจัดการ คิดเป็นร้อยละ 3.3 วิทยาการ

คอมพิวเตอร์ คิดเป็นร้อยละ 22.2 วิศวกรรมศาสตร  ์ 
คิดเป็นร้อยละ 7.8 ศึกษาศาสตร์/ครุศาสตร์ คิดเป็น 

ร้อยละ 10 และอื่นๆ คิดเป็นร้อยละ 12.2 ท�างานทาง

ด้านกฎหมาย คิดเป็นร้อยละ 2.2 การเงินและบัญชี  
คิดเป็นร้อยละ 1.1 การจัดการทรัพยกรมนุษย์ คิดเป็น 

ร้อยละ 2.2 การศกึษา คดิเป็นร้อยละ 16.7 คอมพวิเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ คิดเป็นร้อยละ 44.4 บริหารธุรกิจ 
คิดเป็นร้อยละ 3.3 ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ  
คิดเป็นร้อยละ 3.3 วิศวกรรมศาสตร์ คิดเป็นร้อยละ 1.1 
ด้านอื่นๆ คิดเป็นร้อยละ 7.8 และไม่ได้ท�างาน คิดเป็น 

ร้อยละ 17.8 จากกลุม่ตวัอย่างท้ังหมด คนทีม่ปีระสบการณ์ 

ในการใช้คอมพวิเตอร์เพือ่การจดัการเอกสารน้อยท่ีสดุ คอื 
3 ปี และมากที่สุด คือ 24 ปี 
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3.2 ข้อมูลทั่วไป

 ข้อมลูจากกลุม่ตวัอย่างท้ังหมด 90 คน แบ่งประเภท

ตามกลยุทธ์การจัดการเอกสารส่วนบุคคลเป็น 3 กลยุทธ์ 
กลยุทธ์ละ 30 คน โดยพบว่าคนส่วนใหญ่ในกลุ่ม Piling 
เป็นผู้ชาย คิดเป็นร้อยละ 60 ขณะท่ีกลุ่ม Filing และ 
Structuring เป็นผู้หญิงส่วนใหญ่ คิดเป็นร้อยละ 60 คน

ส่วนใหญ่ในกลุม่ Piling และ Structuring ส�าเรจ็การศกึษา

สาขาวชิาเทคโนโลยสีารสนเทศ ขณะท่ีกลุม่ Filing ส�าเรจ็

การศึกษาสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ รูปที่ 2 แสดง

สาขาวชิาทีส่�าเรจ็การศกึษาของผูต้อบแบบสอบถาม และ

รูปที่ 3 แสดงสาขางานของผู้ตอบแบบสอบถาม ซึ่งคน

ส่วนใหญ่ในทุกกลยุทธ์ท�างานทางด้านคอมพิวเตอร์และ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส�าหรับจ�านวนเครื่องคอมพิวเตอร์ท่ีใช้เก็บเอกสาร 

ส ่วนบุคคลพบว ่าคนส ่วนใหญ่ในกลุ ่ม  Piling ใช ้

คอมพิวเตอร์ 3-4 เครื่อง คิดเป็นร้อยละ 43.3 ขณะท่ี 

กลุ่ม Filing และ Structuring ใช้คอมพิวเตอร์ 2 เครื่อง 
คิดเป็นร้อยละ 50 และ 43.3 ตามล�าดับ ค่าเฉลี่ยของ

ประสบการณ์ท่ีใช้คอมพวิเตอร์เพือ่การจดัการเอกสารของ

กลุ่ม Piling คือ 7.4 ปี Filing คือ 6.93 ปี และ Structuring 
คือ 7.87 ปี 

3.3 ผลการสอบถามพฤติกรรมการจัดการเอกสาร

ส่วนบุคคล

3.3.1 เจตคติ

 ผลแบบสอบถามเกี่ยวกับความเป็นระเบียบใน

การจัดการไฟล์เอกสารและโฟลเดอร์พบว่ากลุ่ม Piling 
(56.7%) ส่วนใหญ่คิดว่าตัวเองมีการจัดการไม่ค่อยเป็น

ระเบยีบ ขณะทีก่ลุม่ Filing (90%) และ Structuring (63.3%) 
ส่วนใหญ่คิดว่าตัวเองมีการจัดการเป็นระเบียบบ้าง  
เมื่อพิจารณาจากกลุ่มตัวอย่างทั้งหมด มีเพียงร้อยละ 6.7  
ของกลุ ่ม Structuring ที่คิดว่าตัวเองมีการจัดการที่

เป็นระเบียบอย่างมาก ผู้ตอบแบบสอบถามมากกว่า 

ก่ึงหนึ่งของทุกกลุ ่ม “เห็นด้วย” ว่าการจัดการไฟล์

เอกสารมีความเหมาะสมกับพฤติกรรมการท�างานตนเอง  
กลุ ่ม Piling (90%) กลุ ่ม Filing (86.7%) และกลุ ่ม  
Structuring (86.7%) รู้สึก “เห็นด้วย” ถึง “เห็นด้วย 

อย่างมาก” ว่าเป็นการคุ้มค่าที่จะเสียเวลาในการจัดการ

ไฟล์เอกสาร นอกจากนั้น ร้อยละ 60 ของกลุ่ม Piling  
ร้อยละ 60 ของกลุ่ม Filing และร้อยละ 70 ของกลุ่ม  
Structuring “เห็นด้วยอย่างมาก” ว่าการจัดการไฟล์

เอกสารที่ดีมีความส�าคัญต่อการท�างาน คนส่วนใหญ่ 

ในทุกกลุ่ม “เห็นด้วย” ว่าในบางครั้งหวังว่าจะมีวิธีท่ี 

อื่นๆ

ศึกษาศาสตร์/ครุศาสตร์

เทคโนโลยีสารสนเทศ

ระบบสารสนเทศเพื่อการ

จัดการ

บริหารธุรกิจ

วิศวกรรมศาสตร์

กฏหมาย

การเงิน และบัญชี

ร้อยละของสาขาวิชาที่ส�าเร็จการศึกษา

0.0%      3.0%       6.0%      9.0%     12.0%    15.0%

Piling                          Filing                      Structuring

ไม่ได้ท�างาน

อื่นๆ

วิศวกรรมศาสตร์ 

การจัดการทรัพยากรมนุษย์

การศึกษา

ระบบสารสนเทศเพื่อการจัดการ

บริหารธุรกิจ

คอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

กฏหมาย

การเงิน และบัญชี

ร้อยละของสาขางาน

  Piling                       Filing                   Structuring

0.0%  3.0%   6.0%  9.0% 12.0% 15.0% 18.0%

รปูที ่2 สาขาวชิาทีส่�าเรจ็การศกึษาของผูต้อบแบบสอบถาม รูปที่ 3 สาขางานของผู้ตอบแบบสอบถาม



119

วารสารวชิาการพระจอมเกลา้พระนครเหนือ ปีที ่25 ฉบบัที ่1 ม.ค. - เม.ย. 2558
The Journal of KMUTNB., Vol. 25, No. 1, Jan. - Apr. 2015

ดีกว่าวิธีท่ีพวกเขาจัดการไฟล์เอกสารอยู่ กลุ่ม Piling  
ร้อยละ 63.3 และกลุม่ Structuring ร้อยละ 53.3 “เหน็ด้วย”  
ขณะท่ีกลุ่ม Filing ร้อยละ 53.3 “เห็นด้วยอย่างมาก”  
ว่าหากมีใครแสดงวิธีการจัดการไฟล์เอกสารที่ดีกว่า 

จะน�ามาใช้ อย่างไรก็ตาม กลุ่ม Filing จ�านวน 3 คน และ

กลุม่ Structuring จ�านวน 2 คน คิดเป็นร้อยละ 4.4 ทีบ่อกว่า 

จะไม่เปลีย่นวธิกีารของตน รายละเอยีดเจตคตขิองผูต้อบ

แบบสอบถามแสดงดังตารางที่ 2

ตารางที่ 2 เจตคติของผู้ตอบแบบสอบถาม

รายการ

ระดับความคิดเห็น: คน (%)

ไม่เห็น
ด้วยอย่าง

มาก

ไม่เห็น
ด้วย

เฉยๆ เห็นด้วย
เห็นด้วย

อย่าง
มาก

ฉนัจดัการไฟล์เอกสารได้เหมาะกับพฤตกิรรมการท�างานของฉนั

Piling 1 (3.3) 4 (13.3) 7 (23.3) 15 (50.0) 3 (10)

Filing 8 (26.7) 18 (60.0) 4 (13.3)

Structuring 1 (3.3) 2 (6.7) 7 (23.3) 16 (53.3) 4 (13.3)

คุ้มค่าที่จะเสียเวลาในการจัดการไฟล์เอกสาร

Piling 2 (6.7) 6 (20.0) 17 (56.7) 5 (16.7)

Filing 1 (3.3) 7 (23.3) 19 (63.3) 3 (10.0)

Structuring 2 (6.7) 10 (33.3) 10 (33.3) 8 (26.7)

การจัดการไฟล์เอกสารที่ดีมีความส�าคัญต่อการท�างาน

Piling 1 (3.3) 10 (33.3) 19 (63.3)

Filing 1 (3.3) 11 (36.7) 18 (60.0)

Structuring 2 (6.7) 7 (23.3) 21 (70.0)

บางครัง้หวงัว่าจะมวีธิทีีดี่กว่านีใ้นการจดัการไฟล์เอกสารของฉนั

Piling 3 (10.0) 16 (53.3) 11 (36.7)

Filing 1 (3.3) 5 (16.7) 17 (56.7) 7 (23.3)

Structuring 1 (3.3) 5 (16.7) 13 (43.3) 11 (36.7)

ถ้าบางคนแสดงวิธีการจัดการไฟล์เอกสารที่ดีกว่า 
ฉันอาจน�ามาใช้บ้าง

Piling 19 (63.3) 11 (36.7)

Filing 3 (10.0) 11 (36.7) 16 (53.3)

Structuring 1 (3.3) 1 (3.3) 16 (53.3) 12 (40.0)

3.3.2 การจัดการบนเดสก์ท็อป

 ผู้ตอบแบบสอบถามของทุกกลุ่มมากกว่าร้อยละ 70 
โดยปกติแล้วมีการจัดเก็บไฟล์เอกสารบนเดสก์ท็อปซึ่ง

เหตผุลหลกัของกลุม่ Piling ร้อยละ 47.8 และ Structuring  
ร้อยละ 54.2 คือ เดสก์ทอ็ปเป็นสถานท่ีสะดวกในการบนัทกึ  
ขณะที่ร้อยละ 46.7 ของกลุ่ม Filing มีเหตุผลหลัก คือ  
เดสก์ท็อปเป็นสถานที่ง่ายที่จะเข้าถึงเอกสารท่ีใช้บ่อย  
เมื่อสอบถามเกี่ยวกับแนวโน้มที่ไฟล์เอกสารต่างๆ จะอยู่

บนเดสก์ท็อปนานเท่าใดพบว่าร้อยละ 60.9 ของกลุม่ Piling  
และร้อยละ 57.1 ของกลุ่ม Filing เก็บไฟล์เอกสารไว ้

บนเดสก์ทอ็ปหลายเดือน ส่วนเอกสารของกลุม่ Structuring  
มีแนวโน้มอยู ่หลายวัน (33.3%) จนถึงหลายสัปดาห์ 
(29.2%) โดยกลุ่มตัวอย่าง 55 คน คิดเป็นร้อยละ 80.9 
กล่าวว่าหากจะมีการย้ายไฟล์ออกจากเดสก์ท็อป จะย้าย

ไฟล์นั้นๆ ไปยังต�าแหน่งถาวรในโฟลเดอร์หนึ่งๆ 
3.3.3 การสร้างและตั้งชื่อไฟล์และโฟลเดอร์

 ผู้ตอบแบบสอบถามได้แสดงความคิดเห็นเก่ียวกับ

ระดับความส�าคญัของตวัแปรในการจัดการโฟลเดอร์ โดย

เรยีงล�าดับความส�าคญัจากคะแนน 1 (ไม่ส�าคญัอย่างมาก) 
จนถงึ 5 (ส�าคัญอย่างมาก) เมือ่พจิารณารายตวัแปรพบว่า 
ทุกกลุ่มให้ความส�าคญัต่อ “ชื่อโครงงาน/โครงการ” อยู่ใน

ระดับ “ส�าคัญ” ถึง “ส�าคัญมาก” เช่นเดียวกับ “หัวข้อ” 
ทุกกลุ่มให้ความส�าคัญอยู่ในระดับ “ส�าคัญ” กับตัวแปร 
“วัตถุประสงค์/การใช้งาน” ส�าหรับตัวแปร “ระยะเวลา” 
กลุ่ม Filing และ Structuring ให้ความส�าคัญอยู่ในระดับ 
“ส�าคัญ” ส่วนกลุ่ม Piling ให้ความส�าคัญอยู่ในระดับ 
“เฉยๆ” ถึง “ส�าคัญ” โดยกลุ่ม Piling ให้ความส�าคัญกับ

ตัวแปร “วัตถุประสงค์/การใช้งาน” มากกว่า “ระยะเวลา” 
ส่วนตวัแปร “ชนดิของไฟล์” พบว่า ทกุกลุม่ให้ความส�าคญั

อยู่ในระดับ “เฉยๆ” จากผลการสอบถามเก่ียวกับความ

ส�าคัญของตวัแปรต่อการจดัการโฟลเดอร์ข้างต้น สามารถ

เรียงล�าดับตัวแปรที่ส�าคัญล�าดับท่ี 1-5 ของกลุ่ม Filing 
และ Structuring ได้แก่ ชื่องาน หัวข้อ ระยะเวลา (เช่น ปี 
พ.ศ. หรือ ภาคการศึกษา) วัตถุประสงค์/การใช้งาน และ

ชนิดของไฟล ์ตามล�าดับ ขณะที่กลุ่ม Piling ได้แก ่ชื่องาน  
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หวัข้อ วตัถปุระสงค์/การใช้งาน ระยะเวลา และชนดิของไฟล์  
รายละเอียดระดับความส�าคัญของตัวแปรท่ีใช้ในการ

จัดการโฟลเดอร์แสดงดังตารางที่ 3

ตารางที่ 3 ระดับความส�าคัญของตัวแปรท่ีใช้ในการ

จัดการโฟลเดอร์

รายการ

ระดับความส�าคัญ: คน (%)

ไม่ส�าคัญ
อย่างมาก

ไม่
ส�าคัญ

เฉยๆ ส�าคัญ ส�าคัญ

ชื่องาน

Piling 1 (3.3) 18 (60.0) 11 (36.7)

Filing 16 (53.3) 14 (46.7)

Structuring 2 (6.7) 22 (73.3) 6 (20.0)

หัวข้อ

Piling 1 (3.3) 22 (73.3) 7 (23.3)

Filing 2 (6.7) 1 (3.3) 16 (53.3) 11 (36.7)

Structuring 1 (3.3) 1 (3.3) 1 (3.3) 17 (56.7) 10 (33.3)

วัตถุประสงค์ หรือการใช้งาน

Piling 2 (6.7) 7 (23.3) 14 (46.7) 7 (23.3)

Filing 1 (3.3) 6 (20.0) 5 (16.7) 13 (43.3) 5 (16.7)

Structuring 4 (13.3) 9 (30.0) 8 (26.7) 9 (30.0)

ระยะเวลา (เช่น ปี พ.ศ. หรือ ภาคการศึกษา)

Piling 1 (3.3) 7 (23.3) 10 (33.3) 11 (36.7) 1 (3.3)

Filing 1 (3.3) 4 (13.3) 3 (10.0) 16 (53.3) 6 (20.0)

Structuring 1 (3.3) 3 (10.0) 6 (20.0) 15 (50.0) 5 (16.7)

ชนิดของไฟล์ (เช่น Excel, ไฟล์บีบอัด)

Piling 1 (3.3) 5 (16.7) 12 (40.0) 9 (30.0) 3 (10.0)

Filing 3 (10.0) 4 (13.3) 10 (33.3) 10 (33.3) 3 (10.0)

Structuring 2 (6.7) 4 (13.3) 15 (50.0) 8 (26.7) 1 (3.3)

 ส�าหรับการตั้งชื่อเอกสาร พบว่ากลุ่ม Structuring 
ร้อยละ 50 จะใช้หลักการหรือรูปแบบการตั้งชื่อในการ

ตั้งชื่อเอกสารอยู่เสมอๆ ขณะที่กลุ่ม Piling ร้อยละ 36.7  

และ Filing ร้อยละ 50 จะใช้หลักการอยู่บ่อยครั้ง โดยกลุ่ม 
Piling และ Structuring ร้อยละ 76.7 และกลุ่ม Filing  
ร้อยละ 53.3 ไม่ใส่ชื่อของโฟลเดอร์หลักในชื่อของไฟล์

เอกสาร ซึ่งผู้ตอบแบบสอบถาม ร้อยละ 52 ที่ใส่ชื่อของ

โฟลเดอร์หลักในชื่อของไฟล์เอกสารด้วยเหตุผลที่ว่าง่าย

ต่อการค้นหาในภายหลัง ข้อมูลท่ีน้อยท่ีสุดท่ีแต่ละกลุ่ม

ต้องการเพื่อใช้คาดเดาเนื้อหาเก่ียวกับเอกสารได้ถูกต้อง 
คือ ชื่อและชนิดของไฟล์ ส�าหรับกลุ่ม Piling (36.7%) 
และกลุ่ม Structuring (31%) ส่วนกลุ่ม Filing (46.7%) 
ต้องการเพียงแค่ชื่อเท่านั้น

3.3.4 การมองไฟล์เอกสาร

 ผลการสอบถามกลุ่มตัวอย่างเก่ียวกับการมองไฟล์

เอกสารพบว่า กลุ่มตัวอย่างทุกกลุ่มใช้โครงสร้างล�าดับ

ชัน้มากกว่าร้อยละ 70 ใช้แอดเดรสบาร์มากกว่าร้อยละ 50  
และใช้ปุม่เดินหน้าและถอยหลงัมากกว่าร้อยละ 55 มเีพยีง

การใช้คย์ีบอร์ดด้วยการกดแป้นคย์ีบอร์ดตวัอกัษรตวัแรก

ของชื่อไฟล์เท่านั้นที่ทุกกลุ่มตอบว่าไม่ได้ใช้ในการมอง

หาไฟล์เอกสาร มากกว่าร้อยละ 50 ส�าหรับมุมมองท่ีใช้

ในการแสดงไฟล์เอกสารพบว่ากลุ่มPiling ร้อยละ 36.7 
นยิมใช้มมุมองรายการและรายละเอยีดเท่ากัน กลุม่ Filing  
ร้อยละ 46.7 นยิมใช้มมุมองรายละเอยีด และกลุม่ Structuring  
ร้อยละ 53.3 นยิมใช้มมุมองรายการ นอกจากนัน้ กลุม่ตวัอย่าง 

ที่ใช้มุมมองรายละเอียดในการแสดงไฟล์เอกสารถูก

สอบถามเก่ียวกับความบ่อยครั้งในการเรียงเอกสารด้วย

ตวัแปรต่างๆ โดยแบ่งเป็นมาตรวดั 5 ระดับ ซึง่ 1 หมายถงึ 
ไม่เคยใช้ จนถงึ 5 หมายถงึ ใช้สม�า่เสมอ พบว่า “ชือ่” ได้รบั

ความนิยมที่สุด โดยกลุ่ม Piling ร้อยละ 45.5 ใช้ชื่อในการ

เรยีงเอกสารบ่อยครัง้ ขณะทีก่ลุม่ Filing และ Structuring 
มากกว่าร้อยละ 60 ใช้สม�า่เสมอ อนัดบัรองลงมา คอื “วนัที ่

ถูกปรับปรุง” โดยกลุ่ม Piling ใช้บ่อยครั้งถึงสม�่าเสมอ 
ขณะทีก่ลุม่ Filing และ Structuring ใช้สม�า่เสมอ อนัดับที ่3  
และ 4 คือ “ชนดิไฟล์” และ “ขนาด” ตามล�าดับ โดยทุกกลุม่ 

ใช้ตัวแปรทั้ง 2 ตัวในบางครั้งส�าหรับการเรียงเอกสาร  
รายละเอียดความบ่อยครั้งของการใช้ตัวแปรต่างๆ เพื่อ

การเรียงเอกสารแสดงดังตารางที่ 4
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3.3.5 การระบุหาที่อยู่ไฟล์เอกสาร

ส่วนของการระบทุีอ่ยูไ่ฟล์เอกสารเป็นการถามถงึวธีิ

การเปิดเอกสารที่เปิดครั้งสุดท้ายภายใน 2 วันท่ีผ่านมา 
และการเปิดครั้งสุดท้ายมากกว่า 1 ปี พบว่ากลุ่ม Filing  
ร้อยละ  40  รูโ้ดยประมาณว่าไฟล์อยูโ่ฟลเดอร์ไหนและมองหา 

จนกระทั่งพบไฟล์ ขณะท่ีกลุ่ม Structuring ร้อยละ 70  
รู ้แน่นอนว่าไฟล์อยู ่ในโฟลเดอร์ไหนและมองหาไฟล์

เพื่อเปิดโดยตรง ส่วนกลุ่ม Piling รู้แน่นอนว่าไฟล์อยู่ใน

โฟลเดอร์ไหนและมองหาไฟล์เพื่อเปิดโดยตรงกับรู้โดย

ประมาณว่าไฟล์อยูโ่ฟลเดอร์ไหน ร้อยละ 40 เท่ากัน ในกรณี

ไฟล์เอกสารที่เปิดครั้งสุดท้ายมากกว่า 1 ปี ร้อยละ 56.7  
ของกลุม่ Piling และร้อยละ 43.3 ของกลุม่ Filing จะใช้ตวั

ค้นหาของวินโดว์เป็นตัวช่วย ขณะที่ร้อยละ 50 ของกลุ่ม 

Structuring รู้โดยประมาณว่าไฟล์อยู่โฟลเดอร์ไหนและ

มองหาจนกระทั่งพบไฟล์ที่ต้องการ

3.3.6 การค้นหาไฟล์เอกสาร

ผลแบบสอบถามเก่ียวกับการใช้เครื่องมือในการ

ค้นหาพบว่ามเีพยีงกลุม่ Piling คดิเป็นร้อยละ 46.7 ทีจ่ะใช้ 

วิธีอื่นก่อน และจะใช้เครื่องมือในการค้นหาเป็นตัวเลือก

สดุท้าย ขณะทีร้่อยละ 83.8 ของกลุม่ Filing และร้อยละ 40 
ของกลุม่ Structuring จะใช้วธีิอืน่ก่อน แต่ถ้าวธินีัน้ใช้เวลา

นานในการค้นหา จึงจะใช้เครื่องมือช่วยค้นหา โดยมีกลุ่ม

ตวัอย่างเพยีง 6 คน คดิเป็นร้อยละ 6.67 ทีไ่ม่ใช้เครือ่งมอืใน

การค้นหา ส�าหรับคนที่ใช้เครื่องมือในการค้นหาได้มีการ

สอบถามเก่ียวกับความบ่อยครัง้ในการค้นหาเอกสารด้วย

ตวัแปรต่างๆ โดยแบ่งเป็นมาตรวดั 5 ระดับ ซึง่ 1 หมายถงึ  
ไม่เคยใช้ จนถึง 5 หมายถึง ใช้สม�่าเสมอ พบว่า “ชื่อไฟล์

ท้ังหมดหรือบางส่วนของชื่อไฟล์” ได้รับความนิยมใช้

มากกว่าตัวแปรอื่นๆ โดยกลุ่ม Piling ใช้บ่อยครั้ง ขณะที่ 

กลุม่ Filing และ Structuring ใช้สม�า่เสมอ อนัดับรองลงมา  
คือ “ค�าส�าคัญ หรือวลีจากเนื้อหา” โดยกลุ่ม Piling และ 
Structuring ใช้บ่อยครั้ง ขณะที่กลุ่ม Filing ใช้บางครั้ง 
อันดับที่ 3 คือ “ชนิดไฟล์” อันดับที่ 4 คือ “เวลาท่ีไฟล์ 

ถูกสร้างหรือแก้ไข” โดยกลุ่ม Piling ร้อยละ 37 และกลุ่ม  
Filing ร้อยละ 37.9 แทบจะไม่ใช้ ขณะที่กลุ่ม Structuring  
ร้อยละ 32.1 ไม่เคยใช้ และอนัดับสดุท้าย คือ “ขนาดไฟล์” โดย

กลุม่ Piling ร้อยละ 48.1 และกลุม่ Structuring ร้อยละ 57.1  
ไม่เคยใช้ ขณะที่กลุ่ม Filing ร้อยละ 48.3 แทบจะไม่ใช้

ขนาดไฟล์ในการค้นหาเอกสาร รายละเอยีดความบ่อยครัง้ 

ของการใช้ตัวแปรต่างๆ ในการค้นหาเอกสารแสดงดัง

ตารางที่ 5
3.3.7  การส�าเนาและการลบไฟล์เอกสาร

ผลแบบสอบถามเกีย่วกับการส�าเนาและการลบไฟล์

เอกสารพบว่าทุกกลุ่มส่วนใหญ่เคยสร้างไฟล์เอกสารที่มี

เวอร์ชันแตกต่างกัน เมื่อให้แต่ละคนแยกความแตกต่าง

ระหว่างเอกสารเวอร์ชันต่างๆ ด้วยการใส่เลขเวอร์ชัน

ในชื่อไฟล์ ใส่วันที่ในชื่อไฟล์ ใส่ค�าอธิบายในชื่อไฟล์และ

ใส่ไฟล์ในอีกโฟลเดอร์ พบว่ากลุ่ม Filing ใช้การใส่เลข

ตารางที่ 4 ความบ่อยครั้งของการใช้ตัวแปรต่างๆ เพื่อ

การเรียงเอกสาร

รายการ

ความบ่อยครั้งในการใช้งาน: คน (%)

ไม่เคย
แทบจะ

ไม่
บางครั้ง บ่อยครั้ง สม�่าเสมอ

ชื่อ

Piling 2 (18.2) 5 (45.5) 4 (36.4)

Filing 1 (7.1) 1 (7.1) 3 (21.4) 9 (64.3)

Structuring 2 (20.0) 2 (20.0) 6 (60.0)

ขนาด

Piling 3 (27.3) 1 (9.1) 5 (45.5) 2 (18.2)

Filing 4 (28.6) 4 (28.6) 5 (35.7) 1 (7.1)

Structuring 3 (30.0) 2 (20.0) 3 (30.0) 1 (10.0) 1 (10.0)

ชนิดไฟล์

Piling 1 (9.1) 6 (54.5) 2 (18.2) 2 (18.2)

Filing 2 (14.3) 1 (7.1) 7 (50.0) 3 (21.4) 1 (7.1)

Structuring 1 (10.0) 2 (20.0) 4 (40.0) 1 (10.0) 2 (20.0)

วันที่ถูกปรับปรุง

Piling 1 (9.1) 2 (18.2) 1 (9.1) 4 (36.4) 3 (27.3)

Filing 2 (14.3) 1 (7.1) 3 (21.4) 8 (57.1)

Structuring 1(10.0) 2(20.0) 2(20.0) 5(50.0)
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เวอร์ชันในชื่อไฟล์ ร้อยละ 45.8 ขณะที่กลุ่ม Structuring  
ใช้การใส่วนัท่ีในชือ่ไฟล์ ร้อยละ 33.3 และกลุม่ Piling มกีาร

ใส่เลขเวอร์ชันและใส่วันที่ในชื่อไฟล์เท่ากัน ร้อยละ 30.8  
นอกจากนั้น ร้อยละ 66.7 ของทุกกลุ่ม มีไฟล์เอกสาร

เดียวกันหลายส�าเนาบนเครื่องคอมพิวเตอร์ ด้วยเหตุผล

หลักในภาพรวม 3 อันดับแรก คือ ดาวน์โหลดจาก

อินเทอร์เน็ตมากกว่า 1 ครั้ง (33.9%) กลัวว่าไฟล์เอกสาร

ที่มีอยู่จะเสียหาย (28.8%) และลืมว่ามีเอกสารนั้นแล้ว  
จึงสร้างขึ้นใหม่ (23.7%) 

ตารางที่ 5 ความบ่อยครัง้ของการใช้ตวัแปรต่างๆ ในการ

ค้นหาเอกสาร

รายการ

ความบ่อยครั้งในการใช้งาน: คน (%)

ไม่เคย
แทบจะ

ไม่
บางครั้ง บ่อยครั้ง สม�่าเสมอ

ชื่อไฟล์ทั้งหมด หรือบางส่วนของชื่อไฟล์

Piling 4 (14.8) 15 (55.6) 8 (29.6)

Filing 7 (24.1) 7 (24.1) 15 (51.7)

Structuring 3 (10.7) 11 (39.3) 14 (50.0)

ค�าส�าคัญ หรือวลีจากเนื้อหาไฟล์

Piling 4 (14.8) 3 (11.1) 6 (22.2) 11 (40.7) 3 (11.1)

Filing 3 (10.3) 4 (13.8) 9 (31.0) 6 (20.7) 7 (24.1)

Structuring 1 (3.6) 6 (21.4) 5 (17.9) 11 (39.3) 5 (17.9)

ชนิดของไฟล์

Piling 4 (14.8) 1 (3.7) 11 (40.7) 9 (33.3) 2 (7.4)

Filing 2 (6.9) 6 (20.7) 12 (41.4) 7 (24.1) 2 (6.9)

Structuring 3 (10.7) 4 (14.3) 10 (35.7) 8 (28.6) 3 (10.7)

เวลาที่ไฟล์ถูกสร้าง หรือแก้ไข

Piling 8 (29.6) 10 (37.0) 3 (11.1) 4 (14.8) 2 (7.4)

Filing 6 (20.7) 11 (37.9) 4 (13.8) 3 (10.3) 5 (17.2)

Structuring 9 (32.1) 8 (28.6) 8 (28.6) 2 (7.1) 1 (3.6)

ขนาดของไฟล์

Piling 13 (48.1) 8 (29.6) 5 (18.5) 1 (3.7)

Filing 11 (37.9) 14 (48.3) 3 (10.3) 1 (3.4)

Structuring 16 (57.1) 6 (21.4) 5 (17.9) 1 (3.6)

ส�าหรับการลบไฟล์หนึ่งๆ ทิ้งนั้น กลุ่มตัวอย่างให้

เหตุผลหลักในภาพรวม 3 อันดับแรก คือ เป็นเอกสาร

ชั่วคราว ไม่มีประโยชน์ต่อไป (35.6%) มีส�าเนาหนึ่งอยู่ที่

อืน่แล้ว (27.8%) และมเีวอร์ชนัทีเ่ป็นปัจจบุนักว่า (16.7%) 
ส�าหรับไฟล์และโฟลเดอร์ท่ีไม่รู ้ว่าจะได้ใช้อีกหรือไม่  
จะถูกย้ายไปยังต�าแหน่งอื่น แต่ยังคงไว้ในฮาร์ดดิสก์

เป็นพฤติกรรมของกลุ่มตัวอย่างส่วนใหญ่ร้อยละ 40.9  
รองลงมาด้วยการส�ารองข้อมูลไว้ เช่น CD แล้วจึงลบทิ้ง

ร้อยละ 26.1

3.4 ผลการจดัเกบ็จ�านวนไฟล์และโฟลเดอร์ในเครือ่ง

คอมพิวเตอร์ส่วนบุคคล

ผลการจดัเก็บข้อมลูเชงิปรมิาณเก่ียวกับจ�านวนไฟล์ 

และโฟลเดอร์ในเครื่องคอมพิวเตอร์ส่วนบุคคลพบว่า

กลุม่ Filing มจี�านวนไฟล์ในระดับบนสูงทีสุ่ดด้วยค่าเฉลีย่ 
1399.57 SD 7132.14 ขณะท่ีกลุม่ Piling และ Structuring 
มค่ีาใกล้เคียงกันทีค่่าเฉลีย่ 61.03 SD 63.60 และ 59.47 SD 
169.51 ตามล�าดับ โดยร้อยละของจ�านวนไฟล์ที่ระดับบน 

ของทุกกลยุทธ์แสดงด้วยฮีสโตแกรมดังรูปที่ 4 ส�าหรับ

การจัดเก็บข้อมูลจ�านวนโฟลเดอร์ในระดับบนสุดพบว่า

กลุ่ม Filing มีจ�านวนโฟลเดอร์ในระดับบนสูงท่ีสุดด้วย

ค่าเฉลี่ย 134.20 SD 529.97 อันดับรองลงมา คือ กลุ่ม 
Structuring ค่าเฉลี่ย 26.73 SD 26.85 โดยกลุ่ม Piling มี

รูปที่ 4 ฮีสโตแกรมร้อยละของจ�านวนไฟล์ในระดับบน
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จ�านวนโฟลเดอร์ในระดับบนสดุต�า่ทีส่ดุด้วยค่าเฉลีย่ 16.30 
SD 21.22 ซึ่งร้อยละของจ�านวนโฟลเดอร์ที่ระดับบนของ

ทุกกลยุทธ์แสดงด้วยฮีสโตแกรมดังรูปที่ 5 
ขณะท่ีข้อมูลสุดท้ายท่ีถูกจัดเก็บคือ ความลึกของ

โฟลเดอร์ที่ใช้ในการจัดเก็บเอกสาร ผลการเก็บข้อมูล 

พบว่า กลุม่ Structuring มคีวามลกึของโฟลเดอร์มากท่ีสุด

ด้วยค่าเฉลีย่ 4.80 SD 1.36 อนัดบัรองลงมา คือ กลุม่ Filing  
ค่าเฉลี่ย 2.35 SD 1.34 โดยกลุ่ม Piling มีความลึกของ

โฟลเดอร์ในการจัดเก็บเอกสารน้อยท่ีสุด ค่าเฉลี่ย 2.03 
SD 0.67 ความลกึเฉลีย่โฟลเดอร์ของทุกกลยทุธ์แสดงด้วย 

ฮีสโตแกรมดังรูปที่ 6

4. อภิปรายผลและสรุป

จากผลการศึกษาพบว่ากลยุทธ์การจัดการเอกสาร

ในเครื่องคอมพิวเตอร์ทั้ง 3 ลักษณะ ได้แก่ 1) ผู้ใช้ที่แสดง

พฤติกรรมการกอง ถม สะสมเอกสาร (Piling) 2) ผู้ใช้ที่

แสดงพฤตกิรรมการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม (Filing) และ 
3) ผูใ้ช้ทีแ่สดงพฤตกิรรมการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟ้มอย่าง

มีโครงสร้าง (Structuring) สามารถพบได้ในทุกกลุ่มการ

ศึกษาและด้านการท�างาน โดยการจัดการไฟล์เอกสารที่

ดีมีความส�าคัญต่อการท�างานถึงแม้ว่าจะเสียเวลาในการ

จัดการ โดยในบางสถานการณ์การจัดการไฟล์เอกสาร

ที่ใช้อยู่อาจไม่เหมาะสม ดังนั้น หากมีผู้ใดแสดงวิธีการ

ที่ตนคิดว่าดีกว่าก็จะน�ามาประยุกต์ใช้ นอกจากนี้ คนใน

ทุกกลุ ่มกลยุทธ์มองว่าเดสก์ท็อปเป็นสถานท่ีสะดวก 

ในการบันทึกไฟล์เอกสารชั่วคราว เมื่อใช้งานแล้วเสร็จจะ

ย้ายไฟล์เอกสารนั้นไปยังโฟลเดอร์ถาวรยกเว้นเป็นไฟล์

เอกสารที่ยังต้องใช้งานบ่อย

ตัวแปรส�าคัญท่ีสุดท่ีทุกกลยุทธ์ใช้ในการจัดการ

ไฟล์และโฟลเดอร์ คือ “ชื่องาน” ขณะที่ “ชนิดของไฟล์” 
เป็นตัวแปรท่ีส�าคัญน้อยท่ีสุด โดยล�าดับความส�าคัญของ

ตัวแปรท่ีใช้ในการจัดการไฟล์และโฟลเดอร์ของกลุ ่ม 
Filing และ Structuring เหมือนกัน ขณะท่ีกลุ่ม Piling 
ให้ความส�าคัญกับ “วัตถุประสงค์/การใช้งาน” มากกว่า 
“ระยะเวลา” เมื่อเทียบกับกลุ่ม Filing และ Structuring 
โดย “ชื่อ” มีความส�าคัญต่อการจัดการไฟล์เอกสารอย่าง

มาก ซึ่งสามารถพิจารณาได้จากชื่อเป็นส่วนหนึ่งที่แต่ละ

กลยทุธ์ใช้เดาเนือ้หาเก่ียวกบัเอกสารได้ถกูต้อง อกีทัง้เป็น 

ตัวแปรที่ได้รับความนิยมที่สุดที่ใช้เรียงไฟล์เอกสารและ

ถูกใช้บ่อยที่สุดเพื่อการค้นหาไฟล์เอกสาร ดังนั้น จึงมี 

บางคนทีใ่ส่ชือ่โฟลเดอร์หลกัในชือ่ไฟล์เอกสารด้วยเพราะ

คดิว่าวธีิการนีจ้ะช่วยให้การค้นหาภายหลงัง่ายขึน้ ขณะท่ี  
“ขนาดไฟล์” เป็นตัวแปรสุดท้ายที่ทุกกลยุทธ์จะใช้ใน

การเรียงเอกสารและแทบจะไม่เคยใช้ในการค้นหาไฟล์

เอกสาร

ในการร�าลึกว่าไฟล์เอกสารที่เคยเปิดใช้งานใน 

เครื่องคอมพิวเตอร์ของตนนั้นอยู่ที่ใด พบว่าทุกกลยุทธ์ 

รปูที ่5 ฮสีโตแกรมร้อยละของจ�านวนโฟลเดอร์ในระดับบน

รูปที่ 6 ฮีสโตแกรมความลึกเฉลี่ยของโฟลเดอร์
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ค่อนข้างจะรู้แน่นอนว่าไฟล์เอกสารนั้นอยู่ที่ใดหากเคย

เปิดเมื่อ 2 วันที่ผ่านมา มีเพียงกลุ่ม Structuring เท่านั้น 
ที่ไม่จ�าเป็นต้องใช้ตัวค้นหาไฟล์เอกสาร แม้ว่าจะเคยเปิด

ไฟล์เอกสารนั้นๆ ครั้งสุดท้ายมากกว่า 1 ปี นอกจากนี้  
ทกุกลยทุธ์จะเก็บเอกสารเวอร์ชนัเดิมไว้เพราะคดิว่าอาจม ี

ความจ�าเป็นต้องใช้เนื้อหาบางส่วนจากไฟล์เอกสาร 

เหล่านั้นในอนาคต ดังนั้น จึงใช้การเพิ่มเติมเลขเวอร์ชัน

หรือวันท่ีต่อท้ายชื่อไฟล์เพื่อแยกความแตกต่างระหว่าง 

ไฟล์เอกสารแต่ละเวอร์ชนั โดยมคีนสบัสนว่าไฟล์เอกสารใด 

เป็นเวอร์ชันล่าสุด เพราะลืมใส่เลขเวอร์ชันหรือวันท่ีใน 

ชื่อไฟล์ในบางครั้ง ส�าหรับเหตุผลหลักในการลบไฟล์

เอกสารทิ้ง ส�าหรับกลุ่ม Filing และ Structuring คือ  
มีอีกส�าเนาหนึ่งอยู่ที่อื่นแล้ว ซึ่งแตกต่างจากกลุ่ม Piling 
ที่ลบไฟล์เอกสารท้ิงเนื่องจากเป็นเพียงเอกสารชั่วคราว  
หากมีไฟล์เอกสารที่ไม่รู้ว่าจะต้องใช้ประโยชน์อีกหรือไม ่ 
ทุกกลยุทธ์มีแนวโน้มท่ีจะยังคงเก็บไฟล์เอกสารนั้นไว้  
แต่อาจย้ายไฟล์ไปที่ไดร์ฟหรือโฟลเดอร์อื่น หรือใช้วิธี

ส�ารองไฟล์ใส่ CD แล้วจึงลบทิ้ง

จากที่กล่าวมาข้างต้นพบว่า “ชื่อ” มีความส�าคัญ

อย่างมาก เพราะถกูใช้ทัง้เพือ่การเรยีงไฟล์ เพือ่การค้นหา 
หรือแม้แต่เพื่อการแยกแยะเวอร์ชันของเอกสาร ดังนั้น 
การตั้งชื่อท่ีดีและส่ือความหมายชัดเจนจะช่วยให้หาไฟล์

เอกสารได้ง่ายและไม่สร้างความสับสนในการน�าไปใช้

ประโยชน์ โดยหากผู้ใช้จัดการเอกสารแบบมีโครงสร้าง

จะส่งผลให้ระลึกถึงต�าแหน่งของไฟล์เอกสารได้ถึงแม้ว่า

จะไม่ได้ใช้งานไฟล์เอกสารนั้นเป็นเวลานาน เป็นผลให้

เครือ่งมอืค้นหาไม่มคีวามจ�าเป็นต้องถกูน�ามาใช้ในกรณท่ีี

จดัการเอกสารแบบนี ้จากการวเิคราะห์เชงิปรมิาณพบว่า 

ผู้ใช้แบบ Structuring อาจเสียเวลาในการจัดการไฟล์

เอกสาร และใช้ความคิดในการจัดหมวดหมู่ไฟล์เอกสาร

มากกว่ากลุ่มอื่นๆ เนื่องจากการทีไ่ม่ปล่อยใหม้ีการสะสม

ไฟล์เอกสารอยู่ในระดับบนมากนัก อีกท้ังในแต่ละงาน

มีโครงสร้างการจัดการไฟล์เอกสารที่ลึกจนท�าให้กลาย

เป็นซับซ้อนได้

อย่างไรก็ตาม งานวิจัยนี้ยังต ้องท�าการศึกษา 

ผลกระทบของการท�างานร่วมกันด้วยการวจิยัเชงิทดลอง

ที่ใช้ผลการจ�าแนกกลุ่มตัวอย่างจากข้อมูลต่างๆ ดังที่

ได้กล่าวไว้ในตารางท่ี 1 และใช้ผลการศึกษาพฤติกรรม 

การจัดการเอกสารส่วนบุคคลที่วิเคราะห์ได้เป็นข้อมูล

ประกอบการออกแบบแนวทางการพัฒนาโปรแกรม

ประยุกต์เพื่อการจัดการเอกสารร่วมกันต่อไป
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