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การแกไขเอกสารโดยใช Track Changes

ขนิษฐา  อัศวชัยณรงค*
                              

การควบคุมเอกสาร เปนขอกําหนดหนึ่งในขอกําหนดท่ัวไปวาดวยความสามารถของหองปฏิบัติการทดสอบและ

หองปฏิบัติการสอบเทียบ ( ISO/IEC 17025 : 2005 ; General requirements for the competence of testing and 

calibration laboratories ) โดยหองปฏิบัติการตองจัดทําและรักษาไวซึ่งขั้นตอนการดําเนินงานในการควบคุมเอกสาร

ตางๆ ทั้งหมดที่เปนสวนประกอบของระบบการบริหารงาน และถาปฏิบัติได ขอความที่แกไขหรือเพิ่มเติมใหมจะตองไดรับ

การชี้บงไวในเอกสารตามความเหมาะสม 

วิธีหนึ่งของการแกไขเอกสารที่งาย และสามารถตรวจสอบยอนกลับถึงการแกไขเอกสารได เปนการใชฟงกชั่นTrack 

Changes ใน Microsoft Word ซึ่งมีประโยชนในการทํางานเกี่ยวกับการแกไขเอกสารโดยฟงกชันนี้จะชวยใหทราบวาไฟล

เอกสารมีการเปลี่ยนแปลงอยางไรบาง  เชน การเพิ่ม การลบ การจัดรูปแบบขอมูล  หรือการแสดงขอคิดเห็นนอกจากนี้ยัง

ทราบวาใครเปนผูแกไขเอกสาร และเมือ่ใช Track Changes แกไขเอกสารจนสมบรูณแลวจงึเขาสูขบวนการออกเอกสารใหม  

การเรียกใชโปรแกรม track changes ( Microsoft Word 2010)

1. เลือก เมนู  Review

2. คลิกที่ Track Changes

3. ทําการแกไขเอกสารโดย ซึ่ง Track Changes  นี้จะทําการบันทึกการแกไขเหลานั้นไวตัวอยางการแกไขเอกสาร

- เมื่อมีการลบขอความใด ขอความนั้นจะเปลี่ยนสีและมีเสนขีดกึ่งกลางขอความนั้นดังตัวอยาง

- เมื่อมีการเพิ่มขอความ ขอความนั้นจะเปลี่ยนสีและขีดเสนใตที่ขอความนั้นดังตัวอยาง

*นักวิทยาศาสตรชํานาญการ สํานักบริการและรับรองหองปฏิบติการ กรมวิทยาศาสตรบริการ
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4. เมื่อตองการดูรายละเอียดการเปลี่ยนแปลงไฟลเอกสาร และเมื่อมีการสงเอกสารใหคนอื่นแกไข คุณสามารถ

ตรวจสอบไดวา ใครทําการเปลี่ยนแปลงขอมูลในเอกสารอะไรบาง โดยคลิกที่ลูกศรขางปุม Reviewing  Pane  แลวเลือก 

Reviewing  Pane Vertical  หรือ Reviewing  Pane Horizontal  จะปรากฏแถบที่ดานขางหรือดานลาง แถบนี้จะแสดง

การเปลี่ยนแปลงแกไขขอมูลทั้งหมด เชน

- ลบขอมูล จะปรากฏคําวา Deleted  ชื่อ USER ที่ทําการลบ และขอความที่ลบ 

- พิมพขอมูลเพิ่ม จะปรากฏคําวา Inserted  ชื่อ USER ที่ทําการเพิ่ม และขอความที่เพิ่ม 

- แกไขรูปแบบ เชน ขยายตัวอักษร ทําตัวหนา ตัวเอียง จะปรากฏคําวา Formatted   ชื่อ USER  และราย

ละเอียดที่แกไข รวมทั้งจะปรากฏ เสนประสีลากไปดานขางของเอกสาร และมีกลองใสรายละเอียดที่แกไข 

5. เมื่อแกไขเอกสารเสร็จแลวสามารถ Review วาจะยอมรับหรือไมยอมรับการแกไขในเอกสารนั้นหรือไม

- ถาตองการยอมรบัการแกไข Track Changes ทัง้หมดในเอกสาร ใหคลิกลูกศรขางลางปุม Accept แลวเลอืก 

Accept All Changes in Document ขอความจะเปลี่ยนไปตามที่เราแกไขทั้งหมด หากตองการยอมรับการแกไขบางจุด 

คลิก Accept and Move to Next

- ถาไมยอมรับการแกไข Track Changes ทั้งหมดในเอกสาร ใหคลิกลูกศรขางลางปุม Reject แลวเลือก 

Reject All Changes in Document ขอความนั้นก็จะกลับมาเหมือนเดิมกอนการแกไข หากไมยอมรับการแกไขบางจุด 

คลิก Reject and Move to Next
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- กดปุม Next เพือ่หาจดุทีม่กีารแกไขจดุตอไปถาตองการยอนกลบัไปจดุกอนหนานีใ้หกดปุม Previousหรอืจะ

เขาไปเลือกจุดแกไขที่ตองการยอมรับหรือไมยอมรับการแกไขใน Reviewing  Pane ก็ได เพียงเลือกที่แกไขนั้นในหนาตาง 

แลวคลิกขวา เลือก Accept หรือ Reject  ตามตองการ

6. เมื่อตองการใสขอคิดเห็น (Comment) ใหกับคําหรือขอความตางๆ เพื่อเปนหมายเหตุใหทราบ โดยเลือกคําที่

ตองการจากนัน้คลกิที ่New Comment จะมเีสนประและกลองขอความขึน้มาดานขวา ใหเราพมิพขอคดิเหน็ทีต่องการลงไป

ได และหากตองการลบขอคิดเห็น ใหเลือกไปที่ขอคิดเห็นนั้น แลวคลิก Reject (ปฏิเสธ)  ขอคิดเห็นก็จะหายไป ดังตัวอยาง
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7. การแสดงหรอืซอนรายการแกไขบางอยางถาเราใช Track Changes แลวพบวามกีารแสดงรายการทีเ่ปลีย่นแปลง

ตางๆ มากไป สามารถให  Microsoft Words ซอนรายการเหลานั้นได โดยคลิกลูกศรขางปุมShow Markup จากนั้นคลิก

ยกเลิกหรอืเพ่ิมรายการทีต่องการ เชน ถาไมตองการใหแสดงวามกีารจดัรปูแบบขอความอยางไรใหคลกิยกเลกิ Formatting

จะเหน็ไดวา Track Changes เปนฟงกชัน่ทีอ่าํนวยความสะดวกตอระบบการแกไขเอกสาร โดยเฉพาะอยางยิง่เอกสาร

ในระบบบริหารงานคุณภาพ ซึ่งตองมีระบบการจัดการแกไขเอกสารที่ดี และTrack Changes  ยังเปนผูชวยที่ดีสําหรับผู

ควบคุมเอกสารโดยจะชวยใหการแกไขเอกสารเปนไปอยางรวดเร็วสามารถเห็นสวนที่แกไขตางๆ ไดอยางชัดเจน อยางไร

กต็ามวธินีีส้ามารถประยกุตใชไดกบัการแกไขเอกสารทัว่ไป ซ่ึงผูรับผิดชอบกบัการแกไขเอกสารตางๆ ในสํานกังาน สามารถ

นําเทคโนโลยีสารสนเทศเหลานี้มาพัฒนางานดานเอกสารใหงายในการจัดการ และควบคุมได

 37


