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2 จดหมายขาวสํานักคอมพิวเตอร 

SWU Webmail เวอรชั่น 2 
 วราภรณ  วิยานนท 

swu.ac.th 

สํานักคอมพิวเตอรไดเปดบริการเว็บเมลเวอรชั่น 2 ชื่อ 

Squirrel Mail เมื่อวันที่ 13 สิงหาคม 2545 ซึ่งเว็บเมลเวอรชั่น
นี้มีคุณสมบัติที่อํานวยความสะดวกใหกับผูใชมาก 

@ 

โดยในบทความนี้จะขอกลาวถึงคุณสมบัติที่นาสนใจ ดังนี ้
Fetch mail 

Fetch mail เปนการดึงจดหมายจากเมลเซิรฟเวอรตัวอื่น
มาอยูในกลองจดหมายของคุณบนเครื่องเว็บเมล  คุณสมบัติ
นี้เพิ่มความสะดวกสบายใหกับผูใชที่มี account มากกวา
หนึ่ง ซึ่งสามารถตรวจสอบจดหมายทั้งหมดโดยผานเว็บเมลที่
เดียว ขั้นตอนเพื่อกําหนดคาเริ่มตน มีดังนี้ 
1. เลือก Options  Simple POP3 Fetch Mail และระบุ

คาเหลานี้ 
 Server เชน psm.swu.ac.th 
 Alias (ชื่อแฝงของเครื่องเซิรฟเวอร)  เชน psm 
 Username และ Password บนเครื่องเซิรฟเวอรที่
ระบุขางตน 

 Store in Folder กลองสําหรับรับจดหมาย  
− ทําเครื่องหมายที่ Leave Mail on Server หาก

ตองการคัดลอกจดหมาย 
− ทําเครื่องหมายที่ Check mail during login หาก

ตองการตรวจสอบจดหมายเมื่อล็อคอิน 
− ทําเครื่องหมายที่ Check mail during folder 

refresh หากตองการดึงจดหมายเมื่อมีการ refresh 
folder 

2. กดปุม Add Server 

หากไมไดระบุเวลาสําหรับดึงจดหมาย ก็สามารถดึงจดหมาย
ไดตามผูใชตองการโดย กดปุม Fetch บนแถบเครื่องมือ และ
เลือกเซิรฟเวอรที่ตองการดึงจดหมายเทานั้น ซึ่งขอแนะนําให
ใชวิธีนี้เพื่อเปนการลด Traffic การใชงานของเครือขาย 

Bookmark 
Bookmark ใชสําหรับเก็บ URL ของเว็บไซตที่นาสนใจ ซึ่ง

ชวยใหผูใชไมจําเปนตองจดหรือจํา URL ของเว็บไซตที่ 
ชื่นชอบ โดยทั่วไป Bookmark จะมาพรอมกับโปรแกรม
ประเภทบราวเซอร เชน IE หรือ Netscape แตการบันทึกนั้น
จะอยูบนเครื่องพีซีของผูใชเทานั้น หากผูใชใชงานเครื่องอื่น
จําเปนตองคัดลอกแฟมที่เปน bookmark ไปเก็บไวยังเครื่อง
ที่ใชงาน ซึ่งหากเก็บ URL ที่สนใจไวในระบบเว็บเมลนี้ ไมวา
จะอยูที่ใดก็ตามก็สามารถนํา bookmark ที่บันทึกไวมาเรียก
ใชได  

Filter 
Filter หรือตัวกรอง เปนอีกคุณสมบัติหนึ่งที่สามารถชวยให

ผูใชจัดการกับจดหมายที่สงยังผูใชไดอยางมีประสิทธิภาพ 
หลายทานคงพบกับจดหมายขยะ (Junk mail) ที่มาจาก
บุคคลที่ไมรูจัก ซึ่งเปนส่ิงที่รบกวนใจและสรางภาระใหกับ
การดูแลพื้นที่การใชงาน หากมีการกําหนด filter ปญหาเหลา
นี้ก็จะลดลง 
กอนที่จะกําหนด filter จดหมายนั้น ส่ิงแรกที่ควรคํานึงคือ 

รูปแบบที่จะใชเปนเงื่อนไขในการกรอง เชน ไมตองการรับ 
จดหมายที่สงจาก spam@virus.com หรือไมตองการรับ 
จดหมายที่มี Subject เปนขอความ Nimda Virus!!! เปนตน 
เมื่อไดรูปแบบเงื่อนไขแลว ปฏิบัติตามขั้นตอนทั้ง 4 ขอจาก
เมนู Filters เพียงเทานี้จดหมายเหลานี้ก็จะไมมากวนใจ 

ไปพักรอน (Vacation) 
หากมีธุระหรือไปเที่ยวในชวงระยะเวลาหนึ่งซึ่งไมสามารถ

ตรวจจดหมายได ระบบเว็บเมลสามารถแจงกลับผูสงดวยขอ
ความที่กําหนดได เพียงเลือกใชเมนู Filters  เลือก Role 
Type เปน All messages จากนั้น ระบุ Vacation และขอ
ความที่ตองการตอบกลับผูสง เทานี้ผูสงก็จะไดรับทราบวา
คุณไมสามารถตรวจจดหมายได 
บทสรุป 
คุณสมบัติที่กลาวมานี้ชวยอํานวยความสะดวกใหผูใชและ

จัดการกับจดหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ยังมี
คุณสมบัติที่นาสนใจในเว็บเมลนี้อีกมาก ซึ่งสามารถอานขอ
มูลเพิ่มเติมไดที่ Quick Start Guide ในหนาเว็บเมล  
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ระบบภาระงาน (Workload System) 
 พีระ แพทยประเสริฐ 

ในชวงของการประเมินผลการปฏิบัติงาน ทานอาจจะเคยมี
ปญหาในการเตรียมเอกสารเพื่อใชในการประเมินบุคลากร 
ตองรื้อคนเอกสารมอบหมายงาน ตองนั่งนึกจิตนาการวาที่
ผานมาเราทําอะไรมาบาง หรือที่หนักไปกวานั้นคือ จําไมไดวา
เราทํางานอะไรบาง ซึ่งสงผลใหผลการประเมินออกมาไมเปน
ที่นาพอใจ ทั้ง ๆ ที่มีผลงานมากมาย  
ในการนี้ สํานักคอมพิวเตอรไดเล็งเห็นถึงความสําคัญของ

การพัฒนาระบบการจัดเก็บขอมูลการปฏิบัติงานของบุคลากร
ตามการปฏิบัติงานจริง เพื่อเปนการประกันคุณภาพการ
ทํางานของบุคลากร และสามารถนําขอมูลมาใชในการ 
ติดตามงาน รายงานผลการดําเนินงานตามความเปนจริง  
และสามารถวิเคราะหขอมูลเพื่อการวางแผน  ปรับปรุงงาน
และพัฒนาบุคลากรได  จึงไดมีโครงการระบบภาระงานขึ้น  
ซึ่งเปนหนึ่งในโครงการระบบอินทราเน็ตสํานักคอมพิวเตอรอัน
เปนระบบที่ใชบริหารงานภายในสํานักคอมพิวเตอร เชนเดียว
กับระบบงานอื่น ๆ ไดแก ระบบงานการปฏิบัติงานลวงเวลา 
ระบบการมีการใชคอมพิวเตอรและอุปกรณ  
มารูจักระบบภาระงาน 
ระบบภาระงานเปนระบบที่ออกแบบมาใหบุคลากรทุกคน

บันทึกการปฏิบัติงานของแตละคนทุกวัน  โดยแตละวันจะใช
เวลาไมมากในการบันทึก  ในการบันทึกจะมีการบันทึก
ประเภทของภาระงานที่ทําตามรหัสที่กําหนดของโครงสราง
ประเภทภาระงานของสํานักคอมพิวเตอร จํานวนชั่วโมงที่ใช
ในการปฏิบัติงานสําหรับงานแตละประเภท  และรายละเอียด
โดยยอของการปฏิบัติงาน    
นอกจากการบันทึกการปฏิบัติงานแลวระบบภาระงาน

สามารถบันทึกเวลาเขา-ออกงานรายวัน ได 
ลักษณะการประมวลผลขอมูลของระบบจะเปนแบบ Web-

based  ซึ่งผูใชสามารถใชงานไดงายผานทางเบาวเซอร เชน 
I.E. เปนตน  ดังนั้นถาเครื่องคอมพิวเตอรตออยูบนเครือขาย
บัวศรีจะสามารถใชระบบนี้ไดทันที  
การออกแบบหนาจอ เปนแบบใหผูใชสามารถเขาใจงาย

มากที่สุดหรือที่เรียกวา User friendly  พัฒนาโดยใช
เทคโนโลยี  ASP  และใชฐานขอมูล Access  
ระบบภาระงานระยะที่หนึ่งไดเริ่มนําระบบเขามาให

บุคลากรสํานักคอมพิวเตอรใชงานเมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2545  
โดยไดรับความรวมมือและการตอบรับเปนอยางดีจาก
บุคลากรทุกคนในการบันทึกขอมูลการปฏิบัติงานประจําวัน

เขาระบบ  ทําใหหัวหนาฝาย  และผูบริหารสามารถติดตามผล
การปฏิบัติงานของบุคลากรได   
การเขาสูระบบภาระงาน 
เนื่องจากระบบภาระงานเปนสวนหนึ่งของระบบอินทราเน็ต 

ดังนั้นผูใชระบบตองผานหนารหัสผานของระบบอินทราเน็ต 
ระบบอินทราเน็ตจะแสดงระบบที่
บุคลากรนั้นมีสิทธิเขาไดปรากฏขึ้น
มา เชน ระบบภาระงาน ระบบการ
ปฏิบัติงานลวงเวลา   

ระบบการมีการใชเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ เปนตน  
เมื่อเขาสูระบบภาระงานจะมีเมนูเพื่อเขาสูหนาจอกรอกขอ

มูลปฏิบัติงานตางๆ ซึ่งเมนูจะตางกันไปในแตละผูใช ขึ้นอยู
กับสิทธิการเขาถึงขอมูลของแตละคน 

 
รายงานที่ระบบออกให 
ในขณะนี้ตัวระบบสามารถออกรายงานสรุปบันทึกการ

ปฏิบัติงานรายบุคคลได ไมวาจะเปนรายวัน รายเดือน หรือ
ตามเงื่อนไขที่กําหนด  หัวหนาฝายมีสิทธิดูสรุปรายงานของ
บุคลากรในฝายตนเองได  ผูบริหารสามารถดูขอมูลไดทั้งหมด  
นอกจากนั้นแลวระบบยังสามารถจะออกรายงานแยกตาม
ประเภทภาระงานของแตละบุคคลเพื่อสามารถจะใชเปน 
ข อ มู ล ใน ก า ร เป รี ย บ เที ย บ ภ า ระ งา น ที่ ม อ บ ห ม าย  
(job description) กับงานที่ปฏิบัติจริง   
การประเมินระบบ 
ระบบนี้ไดเริ่มใชในการเก็บขอมูลการปฏิบัติงานของ

บุคลากรสํานักคอมพิวเตอรในภาคการศึกษาที่ 1/2545  เมื่อ
ส้ินสุดภาคการศึกษาจะไดมีการประเมินผลการใชระบบเพื่อ
การปรับปรุง  และคาดหวังวาระบบสามารถจะขยายผลไปให
หนวยงานอื่นที่สนใจนําไปใชได   
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             ระบบควบคุมการใชงานเครื่องไมโครคอมพิวเตอร 
จากสวนกลาง                                

                                                                                              สันติ  สุขยานันท และ  สรายุธ กัณหารี
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สํานักคอมพิ วเตอรได ใหบ ริการหองปฏิบัติการทาง
อมพิวเตอรสําหรับการเรียนการสอน  และการบริการทั่วไป  
กนิสิตและบุคลากรในมหาวิทยาลัย   ปญหาที่พบอยูเสมอ
ือการใหบริการและบํารุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอรใหพรอม
ชงานตลอดเวลา  และความเปนมาตรฐานของระบบและ
อฟตแวร เนื่องดวยผูใชสามารถที่จะเปลี่ยนแปลงอะไรก็ไดใน
ครื่องไมโครคอมพิวเตอร  ทําใหตองสูญเสียเวลาและเจาหนา
ี่ในการดูแลรักษาเปนอันมาก อีกทั้งเปนการลําบากมากใน
ารควบคุมมาตรฐานการใชงาน  
สํานักคอมพิวเตอรจึงไดหาแนวทางแก ไข  โดยไดนํา

ปรแกรมบริหารและจัดการระบบจากสวนกลางมาทดลองใช 
พื่อที่จะทําใหการบริหารจัดการเครื่องคอมพิวเตอรในหอง
ฏิบัติการมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  อีกทั้งเปนการแบงเบาภาระ
ละลดการสูญเสียเวลาในการทํางานของเจาหนาที่อีกดวย  
enworks ระบบควบคุมจากสวนกลาง 
Zenworks  เปนโปรแกรมจัดการระบบควบคุมการใชงาน

มโครคอมพิวเตอรลูกขายจากสวนกลาง  ทํางานภายใต
ะบบปฏิบัติการ  Novell Netware 5.1   ระบบจะจัดเก็บขอ
ูลของทรัพยากรทุกชนิดในระบบ เชน  ผูใชระบบ  ขอมูลของ
มโครคอมพิวเตอรลูกขายที่ควบคุม    ซึ่ งเรียกวา   NDS  
Novell Directory Service)  คุณสมบัติที่สําคัญของระบบมี
ังนี้ 
1. มีระบบการบริหารซอฟตแวรจากสวนกลาง  เชน 

สามารถจะลงซอฟตแวรจากสวนกลางได ซอฟตแวร
สามารถซอมแซมตัวเองโดยอัตโนมัติเมื่อเกิดการเสีย
หาย  มีระบบสถิติรายงานการใชซอฟตแวร 

2. มีระบบการบริหารเครื่องไมโครคอมพิวเตอรลูกขาย  
เชน ระบบสามารถเก็บขอมูลคุณสมบัติของฮารดแวรได
อัตโนมัติ  เชน  มี CPU รุนใด  มีหนวยความจําหลัก
แบบใดและจํานวนเทาใด มีฮารดดิสกความจุเทาใด มี
ระบบปฏิบัติการรุนใด และมีซอฟตแวรการใชงานใด
บางในเครื่องลูกขายแตละเครื่อง  และระบบสามารถจะ
ออกรายงานสถิติได 

3. มีระบบการบริหารระยะไกลอัตโนมัติ  นั่นคือเจาหนาที่
สามารถจะเขาไปดูปญหาของเครื่องลูกขายในระบบที่
เกิดขึ้นที่ใดก็ไดจากสวนกลาง  

4. มีระบบการ Monitor หนาจอการใชงานของเครื่อง 
ลูกขายจากสวนกลาง 

การทดสอบและทดลองใชระบบ 
ไดมีการติดตั้งและทดสอบระบบในภาคฤดูรอนปการศึกษา 

2544  และนําระบบนี้มาใชจริงในภาคการศึกษาที่ 1/2545 
(เดือนมิถุนายน)  ในหองปฏิบัติการคอมพิวเตอร (หอง16-
309) สํานักคอมพิวเตอร 
ผลการใชงานหลังจากที่ไดติดตั้งระบบควบคุมการใชงาน

เครื่องไมโครคอมพิวเตอรจากสวนกลาง ไดผลเปนที่นาพอใจ
ระดับหนึ่ง และจะนําไปใชกับหองปฏิบัติการคอมพิวเตอรของ 
สํานักคอมพิวเตอร หองอื่น ๆ ตอไป   
ผลที่คาดวาจะไดรับ 
เมื่อมีการนําระบบควบคุมการใชงาน เครื่องไมโคร

คอมพิวเตอร จากสวนกลางมาใชงานไดอยางเต็มรูปแบบ ส่ิง
ที่คาดวาจะไดรับคือ 

1. เครื่องทุกเครื่องในหองปฏิบัติการการเรียนการสอนจะมี
มาตรฐานเดียวกันทําใหผูสอนแกปญหาที่เกิดขึ้นได 
งายขึ้น 

2. การบํารุงรักษาเครื่องไมโครคอมพิวเตอรลูกขายทําได
อยางมีประสิทธิภาพ   

3. การจัดเก็บขอมูลเกี่ยวกับเครื่องคอมพิวเตอรลูกขายเปน
ไปแบบอัตโนมัติ  ทําใหสามารถมีขอมูลที่ถูกตอง ทัน
เวลาการใชงาน  สําหรับการบํารุงรักษาเครื่อง และการ
วางแผน 

4. ประหยัดแรงงานและการบริการเปนมืออาชีพมากขึ้น 
 
          
 

NDS 
 

 
 

บริการ คือ งานสําคัญของเรา  
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.COM ไทยตําบลดอทคอม 
 สาโรช  เมาลานนนท 

สํานักคอมพิวเตอรไดมีโอกาสจัดฝกอมรม “โครงการ
พัฒนาผูนําชุมชนดานเทคโนโลยีสารสนเทศ“ ใหกับผูนําชุม
ชนของตําบลสาริกา และตําบลปากพลี อันเปนสวนหนึ่งของ 
“โครงการนํารองการสรางเครือขายระหวางสถาบันอุดมศึกษา
กับชุมชนจังหวัดนครนายกเพื่อพัฒนาความเขมแข็งของชุม
ชนและเศรษฐกิจฐานราก” ซึ่งทําใหผมตองสืบคนขอมูลบน
อินเตอรเน็ต เพื่อศึกษาวามีใครทําอะไร เกี่ยวกับการนํา
เทคโนโลยีสารสนเทศลงไปสูชุมชนระดับตําบลกันบาง ก็ได
พบเว็บไซตที่นาสนใจ 2 แหง และโครงการอินเตอรเน็ตตําบล 
ไทยตําบลดอทคอม 

ประเด็นที่นาสนใจของเว็บไซตไทยตําบลดอทคอม 
(http://www.thaitambon.com) คือ หนึ่ง เจาของเว็บไซตนี้
คือ พ.ต.ท.ทักษิณ ชินวัตร สอง ไดทําการเก็บรวบรวมขอมูล
พ้ืนฐานของตําบลตาง ๆ ไวถึง 5,440 ตําบล สาม ไดรวบรวม
ขอมูลผลิตภัณฑของตําบลตาง ๆ ไวถึง 17,383 รายการ  และ 
สี่ รวบรวมขอมูลแหลงทองเที่ยวของตําบลตาง ๆ ถึง 7,097 
แหง นอกจากในแงของการเก็บรวบรวมขอมูลอยางกวาง
ขวางและเปนระบบแลว ในแงทางเทคนิคของการออกแบบ
เว็บไซต ก็จัดทําไวไดอยางดี ขอมูลสินคาตําบลตาง ๆ มีภาพ
ประกอบ ราคา หมายเลขโทรศัพท และสถานที่ติดตอ เพียง
พอใหสามารถทําการติดตอซื้อขายกันไดอยางงาย ๆ นอกจาก
นั้นยังมีการเตรียมการเพื่อพรอมที่จะจัดทําในลักษณะพาณิชย
อิเล็กทรอนิกสใหกับชุมชนในระดับตําบลกันไดตอไป 

ไทยกัฝดอทเน็ต 
อีกเว็บไซตหนึ่งเปนของโครงการรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส ที่

พยายามจะสรางมิติใหมของหนวยงานของรัฐในลักษณะ ที่
เดียว ทันใด ทั่วไทย ทุกเวลา เปนการสรางโอกาสใหประชา
ชนทุกคนไดเลือกใชบริการที่หลากหลายผานอินเตอรเน็ต รัฐ
ใหขอมูลกับประชาชนไดมากขึ้น ลดความยุงยากของ 

กฎเกณฑ เกิดการโปรงใสในการทํางาน ชวยลดชองวางและ
ความเหลื่อมล้ํา โดยใชประโยชนจากเทคโนโลยีสารสนเทศ
เปนเครื่องมือใหเกิดความเสมอภาคและเทาเทียม กระแสของ
รัฐบาลอิเล็กทรอนิกสนับวามาแรง เนื่องจากการกาวไปสูรัฐ
บาลอิเล็กทรอนิกสจะทําใหเปลี่ยนแปลงกระบวนการทํางาน 
และการใหบริการของภาครัฐ เพื่อใหมีประสิทธิภาพดีขึ้นกวา
เดิม ทุกทานสามารถทดลองเขาไปเยี่ยมชมประตูสูเครือขาย
สารสนเทศภาครัฐไดแลวที่ http://www.thaigov.net 

อินเตอรเน็ตตําบล 
โครงการอินเตอรเน็ตตําบล เกิดขึ้นดวยความมุงหวังของ

รัฐบาล ในการเสริมสรางความเขมแข็งใหแกการปกครอง
สวนทองถิ่น โดยอาศัยเทคโนโลยีสารสนเทศเปนเครื่องมือใน
การเขาถึงขอมูลขาวสารใหกับทุกตําบล เปาหมายในป 2546 
จะดําเนินการติดตั้งอินเตอรเน็ตตําบลใหครบทุกตําบลจํานวน 
6,745 แหงทั่วประเทศ ประเด็นที่สําคัญของการทํา
อินเตอรเน็ตตําบลก็เพื่อใหประชาชนสามารถเขาถึงขอมูลขาว
สารและบริการของรัฐไดอยางทั่วถึงและเทาเทียม 
บททิ้งทาย 

ทั้งสามโครงการที่ยกมาขางตนนี้ เปนโครงการที่เกื้อกูลกัน 
หากเปรียบใหอินเตอรเน็ตตําบลเปนพื้นแผนดิน ไทยกัฝดอท
เน็ตเปนปุยอินทรียธาตุ และไทยตําบลดอทคอมเปนตนไม ซึ่ง
ตนไมนี้ยังขาดน้ํา   และมหาวิทยาลัยก็สามารถจะเสริมใหตน
ไมไทยตําบลดอทคอมเจริญงอกงามไดดียิ่งขึ้น โดยทํา
มหาวิทยาลัยใหเปน e-University โดยเริ่มจากการนําความรู
ตาง ๆ มากมายในมหาวิทยาลัย ใหมาอยูในสื่ออิเล็กทรอนิกส
ใหมากขึ้น ขอมูลขาออกจากมหาวิทยาลัยสูชุมชนอินเตอรเน็ต
ตําบลจะไดมากขึ้น ถาเปนเชนนี้ได มหาวิทยาลัยคงเปรียบ
เปนสายฝนรดลงบนพื้นแผนดินกันไดบางกระมัง  
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คอมพิวเตอรและเครือขายกับงานสํานักงาน 
การใช Microsoft Word อยางมีประสิทธิภาพ ดวย Style และ Template 

 สุณี  รักษาเกียรติศักดิ์ 

Microsoft Word หรือ Word เปนซอฟตแวรที่เปนที่นิยมใช
กันมากในการพิมพเอกสาร และอาจกลาวไดวาผูใชสวนใหญ
ยังไมรูจักการใช Word ที่ถูกตอง เชน การใชตนแบบยอหนา 
(style) และตนแบบเอกสาร (template) ในการพิมพเอกสาร 
หรือการทําสารบัญหนาอัตโนมัติ  
ตนแบบยอหนาและตนแบบเอกสาร 
หากผูใชสังเกตเมื่อเรียกโปรแกรม Word มาใช  Word จะ

นําตนแบบเอกสารที่เปน Blank Document มาให (ชื่อ 
Normal.dot)  (ลองเลือก File -> New จะเห็น Blank 
Document  อยูในหมวด General) 
ใน Blank Document  หรือตนแบบเอกสาร Normal.dot นี้ 

จะมีตนแบบยอหนาใหใช เชน Heading 1, Heading 2, 
Heading 3, และ  Normal  ซึ่งไดรับการจัดรูปแบบ (format) 
ไวแลว  ซึ่งอาจจะไมตรงตามความตองการของผูใช  ผูใชก็
สามารถจะเปลี่ยนไดใหตรงตามรูปแบบที่ตองการและบันทึก
เก็บไวใชงาน  ดังนี้ 

1. เลือก Format -> Style   
2. เลือก Style ที่ตองการปรับแตง  เชน  Heading 1  แลว

เลือก  Modify  -> Format  -> Font/Paragraph  ตามที่
ตองการ  และหากตองการใหมีการเปลี่ยน Style ในตน
แบบเอกสารปจจุบัน  เชน  Normal.dot  ก็ตองเลือก  
Add to template (ไมตองเลือกหากตองการเปลี่ยน
เฉพาะ  Style ของเอกสารปจจุบัน) 

3. เมื่อไดปรับแตงทุก Style  ตามที่ตองการแลว และเลือก
การกําหนดคาเริ่มตนอื่น ๆ ของเอกสาร เชน File -> 
Page Setup ตามที่ตองการ หากตองการใหเปนตน
แบบเอกสารใหม ใหทําการบันทึกตนแบบอันใหมนี้ โดย
เลือก  Save As  และเลือก  Save as type: เปน 
Document Template  และตั้งชื่อตนแบบเอกสารใหม 
จัดเก็บลงโฟลเดอรที่ตองการ  (จะอยูในโฟลเดอร  
General หรือตั้งโฟลเดอรใหมก็ได) 

การเลือกใชตนแบบเอกสารและตนแบบยอหนา 
หากตองการเลือกใชตนแบบเอกสารอื่นที่ไมใช  Blank 

Template (Normal.dot)  ใหไปที่  File -> New  แลวเลือกตน
แบบที่ตองการ 
ในตนแบบเอกสารที่เลือกจะมีตนแบบยอหนาใหเลือกใช 

(ปุมซายสุดบนแถบเครื่องมือจัดรูปแบบ-Formatting 

Toolbars)  กอนที่จะพิมพยอหนาใดควรเลือกตนแบบยอหนา
นั้นมากอนแลวจึงพิมพ  โดยเปดรายการตนแบบยอหนา 
ทั้งหมดและเลือกตนแบบที่ตองการ   
ตนแบบยอหนาจะมี 2 ประเภทคือ ยอหนาที่เปนหัวเรื่อง 

เชน  Heading 1, Heading  2, Heading 3 เปนตน  และยอ
หนาที่เปนเนื้อเรื่อง  เชน  Normal,  Body Text, Body Text 
First Indent, List, List Bullet  เปนตน  ซึ่งชื่อตนแบบตาง ๆ 
เหลานี้  Word มีใหแลว (ใน  Format -> Style  เลือก List: All 
Style)  เพียงแตเราเลือก Style ที่ตองการและปรับรูปแบบตาม
ที่ตองการเทานั้น   
หากเราตองการเปลี่ยนรูปแบบของยอหนาหนึ่งไปเปนอีก

ยอหนาหนึ่งก็ทําไดโดยวางเคอรเซอรที่ยอหนาที่ตองการและ
เลือกตนแบบยอหนาที่ตองการ  ยอหนานั้นก็จะเปลี่ยนตามรูป
แบบใหมที่เลือก 
ขอดีของการใชตนแบบเอกสารและตนแบบยอหนา 

1. เกิดความคงเสนคงวา (consistency) ในการพิมพ
เอกสาร  (ผูใชสวนใหญจะไมรูจักการใชตนแบบยอหนา 
โดยทุกยอหนาจะเปน Normal หมด แตมีรูปแบบที่แตก
ตางกันไป เพราะผูใชจัดรูปแบบยอหนาแตละยอหนา
เองตามที่ตองการ  ซึ่งอาจจะเกิดวาหัวขอใหญของหนา 
5 มีรูปแบบไมเหมือนหัวขอใหญของหนา 10 เปนตน) 

2. การเปลี่ยนแปลงเอกสารทําไดงาย  เชน  สมมติมีหัวขอ
ใหญอยู  10 แหงในเอกสาร และตองการที่จะเปลี่ยน
ลักษณะและขนาดของตัวพิมพ (font)  ถาไมไดใช Style 
ก็ตองทําการเปลี่ยน 10 ที่ แตถาใช Style เชน Heading 
1 ก็เปล่ียนที่ Style Heading 1 ครั้งเดียว  ทุกยอหนา 
10 แหงที่เรียกใช Style Heading 1 ก็จะเปลี่ยนหมด 

3. ทําใหเกิดมาตรฐานเดียวกันในการพิมพเอกสาร  และ
ทําใหสามารถแบงงานการพิมพใหกับหลาย ๆ คนทําได 
และเมื่อนํามารวมกันก็ยังเปนรูปแบบเดียวกัน  นั่นคือ
ตองใหตนแบบเอกสารที่กําหนด Style ที่ตองการ  ใหแต
ละคนนําเอาไปพิมพ 

4. สามารถทําสารบัญหนาไดโดยอัตโนมัติ ถาใช Style หัว
เรื่อง เชน Heading 1, … โดยใหขึ้นหนาใหมแลวเลือก  
Insert -> Index and Tables (เลือก Tables) 

Download ตัวอยางตนแบบเอกสาร และคูมือการใชตน
แบบเอกสารในการพิมพหนังสือ /รายงานการวิจัย  ไดที่  
http://sot.swu.ac.th   
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เพ่ิมความปลอดภัยใหเครือขายดวย 
ระบบ Antivirus บน Mail Server  

 มหัทธวัฒน  รักษาเกียรติศักดิ์ 

ปจจุบันการใชงานอินเทอรเน็ตเปนไปอยางแพรหลาย และ
การรับสงจดหมายก็เปนบริการหนึ่งที่มักจะพบปญหามาก
เนื่องจากจะพบไวรัสที่ติดมากับจดหมายเปนจํานวนมาก ทํา
ใหเกิดความเสียหายกับเครื่องคอมพิวเตอร  หากผูรับจด
หมายเปดไฟลที่แนบมากับจดหมายที่ติดไวรัส   ความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น เชนขอมูลในเครื่องคอมพิวเตอร เกิดการสูญหาย 
หรือถูกเปล่ียนแปลงไป  
สํานักคอมพิวเตอรไดเล็งเห็นถึงปญหาและไดหาวิธีในการ

แก ไขปญหาไวรัสในไฟลที่ แนบมากับจดหมาย  เพื่ อให 
จดหมายทุกๆฉบับปลอดภัยจากไวรัส ซึ่งทางฝายระบบ
คอมพิวเตอรและเครือขายไดเริ่มทําการติดตั้งซอฟตแวรที่ใช
ในการตรวจสอบไวรัสในไฟลที่แนบมากับจดหมาย   ในชวง
เดือนที่ผานมาสามารถตรวจจับไวรัสไดเปนจํานวนมาก ทําให
ขอมูลของผูใชที่อยูในเครือขายบัวศรีสามารถรับสงจดหมาย
ไดอยางปลอดภัย 
วิธีสังเกตไวรัสที่มากับจดหมายบนระบบเครือขาย 
กรณีที่ มีจดหมายจากบุคคลอื่นสงมาใหกับคุณแลวมี       

ไวรัสติดมากับไฟลที่แนบมาในจดหมายจะปรากฏดังรูป 
 

 
ตัวอยางจดหมายที่มีไวรัสติดมากับไฟลที่แนบมากับจดหมาย 

 

ระบบจะแจงผูรับปลายทางวา  มีผูสงจดหมายมาถึงซึ่งมี 
ไวรัสติดอยูกับไฟลที่แนบ ระบบเครือขายบัวศรีไมรับจดหมาย
ฉบับนั้น ทําใหผูรับปลายทางไดทราบถึงปญหาในกรณีที่ผูรับ
ปลายทางไมไดรับจดหมายจากผูสง และในขณะเดียวกัน
ระบบก็จะสงจดหมายทําการแจงเตือนกลับไปยังผูสงวา 
จดหมายที่สงมายังเครือขายบัวศรีติดไวรัส  ทําใหผูสงทราบ

ขอมูลและทําการแกไขกอนที่จะสงจดหมายในครั้งตอไป ดัง
รูป 

 
ตัวอยางของจดหมายแจงเตือนผูสงจดหมายที่ติดไวรัสมายัง
เครือขายบัวศรี 

ผลการตรวจสอบไวรัส 
หนึ่งเดือนที่ผานมาหลังจากติดตั้งระบบ antivirus นี้แลว 

พบวาระบบสามารถตรวจจับไวรัสที่มากับจดหมายไดมาก
กวา 2,000 ฉบับที่สงเขาและออกในเครือขายบัวศรี  ทําให
สามารถเพิ่มความปลอดภัยใหเครือขายและผูใชเครือขายได
ในระดับหนึ่ง  
สรุป 
การดําเนินการดังกลาวขางตนนั้นเปนสวนหนึ่งที่ชวยให

ระบบเครือขายบัวศรีมีความปลอดภัยจากไวรัสเพิ่มมากขึ้น  
แตอยางไรก็ดี  เครื่องคอมพิวเตอรของทุก ๆ คน ยังควรตอง
ติดตั้งโปรแกรม antivirus เพื่อตรวจสอบไวรัสอยูตลอดเวลา 
เนื่องจากวาไวรัสไมไดเขามาที่เครื่องคอมพิวเตอรจากการรับ
สงจดหมายเพียงอยางเดียว แตยังสามารถเขามาสูเครื่องของ
เราไดหลายวิธี เชน การอานไฟลจากแผนดิสกที่ติดไวรัส การ
ดาวนโหลดโปรแกรมจากอินเทอรเน็ต หรือจากการรับสงไฟล
ผานเครือขายกับเครื่องที่ติดไวรัส  เปนตน 
หลังจากอานบทความฉบับนี้แลว คิดวาคงจะตองตรวจ

สอบระบบ antivirus บนเครื่องคอมพิวเตอรของทุก ๆ คนกัน
บางแลวนะครับ  ซึ่งสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมเกี่ยวกับไวรัสได
จากเอกสารโครงการเสวนาไอทีครั้งที่  2 โดยคลิกที่หัวขอ 
ITTalk จากหนาแรก Home Page ของมหาวิทยาลัย 
(http://www.swu.ac.th)  

 



8 จดหมายขาวสํานักคอมพิวเตอร 

ขาวกิจกรรมและบริการ 
สํานักคอมพิวเตอร 

การบรรยายทางวิชาการ 
สํานักคอมพิวเตอรไดจัดการบรรยาย เรื่อง “การสรางสื่อฯ 

Online บนระบบเครือขาย” ใหแกบุคลากรของสํานัก
คอมพิวเตอร และผูสนใจ  โดย Dr.Mike Laurence    จาก  
Brock University ประเทศแคนาดา ในวันที่ 17 กรกฎาคม  
2545  เวลา 9.00 – 16.00 น. ณ หอง 16-406 ชั้น 4  
อาคาร 16 สํานักคอมพิวเตอร  มศว ประสานมิตร 

 
โครงการเสวนาไอที (IT Talk) 
สํานักคอมพิวเตอร ไดจัดใหมีการเสวนาไอที(IT Talk) เพื่อ

นําเสนอ/บรรยาย ความรูในการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ในดานตางๆ จากบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยและภายนอก
มหาวิทยาลัย  ทุกวันอังคาร เวลา 12.20 น ณ หอง 16-406 
ชั้น 4  อาคาร 16  สํานักคอมพิวเตอร  มีกําหนดการ ดังนี้ 
ครั้งที่ วันที่ หัวขอเสวนา 

24  3 ก.ย.45 ”ลินุกซทะเล ระบบปฏิบัติการ 
บนเครื่องเดสทอป” 

25 10 ก.ย.45 “การสราง Home page เพื่อการสืบคน
อยางมีประสิทธิภาพ” 

26 17 ก.ย.45 “การปรับแตงพื้นที่บนฮารดดิสก   
โดย Partition Magic” 

27  24 ก.ย.45 “การสราง Home page สวนตัว เปนเรื่องงาย” 
28   1 ต.ค.45 ”การสรางแฟมขอมูลเอกสาร อยางมี 

ประสิทธิภาพสูง โดย  Adobe Acrobat  
Multilanguage “ 

29   8 ต.ค.45 “มาเรียนรูการโคลนิ่งฮารดดิสกกันดีกวา” 
30 15 ต.ค.45 “หนวยความจําบนเครื่องคอมฯ ทํางานอยางไร” 
31 22 ต.ค.45 “การใชโปรแกรม Excel  ในสํานักงาน 

อยางมีประสิทธิภาพ” 

32 29 ต.ค.45 “การสรางเว็บเพจ  โดย  Macromedia 
Dreamweaver เบื้องตน” 

ดูรายละเอียด และ download เอกสารประกอบการ
เสวนาโดยคลิกที่หัวขอ ITTalk จากหนาแรก Home Page 
ของมหาวิทยาลัย (http://www.swu.ac.th) 
การฝกอบรม 
สํานักคอมพิวเตอรจัดอบรมผูนําชุมชนองคการบริหารสวน

ตําบล (อบต.) ตําบลสาริกาและปากพลี จังหวัดนครนายก 
ตามโครงการพัฒนาผูนําชุมชนดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  
ภายใตโครงการนํารองการสรางเครือขายระหวางสถาบัน
อุดมศึกษากับชุมชนจังหวัดนครนายกเพื่อพัฒนาความเขม
แข็งของชุมชนและเศรษฐกิจฐานราก (โครงการในเขตพื้นที่
ภาคกลางตอนบน) ในวันที่ 19,26,27  สิงหาคม 2545 และ
วันที่ 2 กันยายน 2545 เวลา 8.00 – 17.00 น.  
ณ  สํานักคอมพิวเตอร  มศว  องครักษ 
รายงานการจัดทําเคาโครงการเรียนการสอนผานเว็บ 
สํานักคอมพิวเตอรไดเปดบริการจัดทําเคาโครงการเรียน

การสอน (Course Syllabus) ผานเว็บ ประจําภาคเรียน 
1/2545 ตั้งแตวันที่ 30 พฤษภาคม 2545  เปนตนมา 
มีหนวยงานใหความสนใจในการจัดทํา Course Syllabus  
ผานเว็บ ดังรายงานสรุปดังนี้ 
� ัดทํา Course Syllabus จํานวน 165 วิชา 
จาก  3,046 วิชา 
มีการจ

�  3 อันดับแรกที่จัดทําจํานวน Course 
Syllabus  สูงสุด 
หนวยงาน

 คณะวิทยาศาสตร 49 วิชา 
 คณะสังคมศาสตร 43 วิชา 
 คณะมนุษยศาสตร 41 วิชา  

ดูรายละเอียดไดโดยคลิกที่ Course Web Page จากหนา 
Home page ของมหาวิทยาลัย (http://www.swu.ac.th/)  
ดูรายงานที่  Status Reports 
บุคลากรหนาใหมผูใหบริการ 

  

นายนนทวิทย  คุมปากพิง เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 
นายชัยรัตน  รอดเคราะห พนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 
นายถาวร  หงษทอง   พนักงานเครื่องคอมพิวเตอร 
นายสมภพ  ชื่นจันทึก นักวิชาการคอมพิวเตอร 
นางสาวสุวิมล  คงตระกูล นักวิชาการคอมพิวเตอร 
นายอนิวรรตณ  รัตนอุดม นักวิชาการคอมพิวเตอร � 
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