
คํานํา/สารบัญ : 1  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

คํานํา 
 

 

 
 
 
 

 

คงจะไมปฏิเสธกันวาปจจุบัน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันของเรามากขึ้น 
และมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองรวดเร็วมาก ซอฟทแวรคอมพิวเตอรก็เชนกัน มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาไปสูรุน
ใหมๆอยูเสมอ อยางเชนปจจุบัน (พ.ศ.2556) คายไมโครซอฟท ก็ไดออกระบบระบบปฏิบัติการ Window8 ควงคูมากับ 
Office2013 แลว และก็คงจะไมหยุดอยูเพียงแคน้ี คายอ่ืนๆก็คงเชนกัน 

ในการเปลี่ยนแปลงดังกลาว สงผลตอ โปรแกรมบริหารงานทะเบียนประจํามัสยิด ซึ่งทํางานดวย Access ก็ตอง
ปรับปรุงตามความเปลี่ยนแปลงไปดวย ทั้งน้ีเพื่อใหผูใชโปรแกรม สามารถใชงานไดอยางตอเน่ืองในทุกๆแพลตฟอรม 
ที่สามารถจะทําได ปจจุบันทีมงาน ไดทําการปรับปรุงโปรแกรม เปนเวอรชั่นใหมแลว คือเวอรชั่น 2.50 เพื่อรองรับการ
เปลี่ยนแปลงดังกลาว ในการปรับปรุงคร้ังน้ี ไดปรับเปลี่ยนชื่อใหมดวย เปน โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด 
โดยไดเพิ่มเติมสวนสําคัญเขาไปอีกหลายประการ เชน เพิ่มระบบชวยสรางรหัสแบบอัตโนมัติ ใหกับ 4 หมวดทะเบียน 
ไดแก 1.)ทะเบียนกรรมการ 2.)ทะเบียนนิกะห 3.)ทะเบียนทรัพยสิน และ 4.)ทะเบียนผูตาย นอกจากน้ียังไดเพิ่มเติม
รายการ การออกใบรับรองสัปปุรุษ แบบรายบุคคล/แบบรายครอบครัว การพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก เฉพาะที่
เพิ่มรายชื่อได การเรียกดูและพิมพขอมูลสัปปุรุษ แบบเลือก กําหนดชวงอายุไดดวยตนเอง   

ในคูมือฉบับน้ี ไดลงรายละเอียดปรับปรุงเน้ือหาและเพิ่มภาพประกอบอีกมาก เพื่อชวยใหผูใชมือใหม สามารถ
ทําความเขาใจในสวนที่สลับซับซอนไดงายขึ้น ภาพประกอบสวนใหญในคูมือน้ี ใชภาพจาก Access 2010+Windows7 
เปนหลัก เคร่ืองของคุณ อาจเห็นภาพที่แตกตางจากในคูมือน้ีก็ได ถือเปนเหตุการณปกติ  

 

ผูจัดทําคูมือฉบับน้ี เปนมือสมัครเลน ที่ไมไดมีความรูดานการจัดทําหนังสือ ดังน้ันการวางรูปแบบ ตลอดจน
การใชสํานวนถอยคําตางๆ จึงไมเปนมาตรฐาน (ทําตามใจฉัน) ดวยเจตนาเพื่อใหผูใชโปรแกรม ไดมีความเขาใจและใช
งานไดถูกตองไมเสียเวลาเปลากับการน่ังคียขอมูลเขาโปรแกรม แบบผิดๆถูกๆ ในคูมือน้ี หากมีสวนใดบกพรอง ขอทุก
ทานไดโปรดใหอภัย และหากมีสวนใดจะแนะนําเพิ่มเติม สามารถติดตอกับผูจัดทําโปรแกรม ไดดังน้ี 

 
 
 

     AIS : 089-211 9845 
DATC : 081-304 7075 

E mail : thaneemsa@hotmail.com 
 

>> ธานี << 
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คํานํา/สารบัญ : 2  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

สารบัญ 
เวอรชั่น 2.50 

 
เน้ือหา                      หนา 

 
 

 อธิบายความ          1  

-ความตองการของระบบ -อธิบายคําศัพท      2 
สวนประกอบโปรแกรม         3 

-หนาตางเร่ิมตน -หนาตางขอมูลพื้นฐาน      3 

-หนาตางหลัก -หนาตางเอกสิทธิ ์       4 
-หนาตางแสดงขอมูล -หนาตางคนหาขอมูล     5 

-หนาตางสรุปขอมูล -หนาตางบรรจุขอมูล      6 

-หนาตางแกไขขอมูล -หนาตางจําหนายขอมูล     7 
-หนาตางออกใบรับรองครอบครัว -หนาตางออกใบรับรองรายบุคคล   8 

เตรียมความพรอม         9 
ปลดล็อค Access          10 

-Access 2003         10 
-Access 2007                       10 

-Access 2010/2013        11 

การติดต้ังโปรแกรมฯ         12-15 

ระบบรักษาความปลอดภัย        15 
แหลงขอมูลดิบ (สําเนาทะเบียนบาน)       16 

-การจัดเตรียมเอกสาร        16 
-รหัสครอบครัว          16-17 

-ผูถือกรรมสิทธิ์           18 
-การเพิ่มครอบครัว        19  

 การบรรจุขอมูลใหม          20 

-บรรจุขอมูลทะเบียนบาน       21 
-บรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล       22 
-บรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย       23-24 
-บรรจุขอมูลทะเบียนทรัพยสิน       25 
-บรรจุขอมูลทะเบียนกรรมการ       26 
-บรรจุขอมูลทะเบียนนิกะห       27 
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คํานํา/สารบัญ : 3  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

สารบัญ ตอ 

 

เน้ือหา                      หนา 
 

  

การแกไขขอมูลเกา         28 

การจําหนายขอมูลจากสารบบ        29 

การพิมพรายงานขอมูล         30 

การสงออกขอมูล : เปนไฟล Excel       31 
การรับรองสัปปุรุษ แบบครอบครัว/แบบบุคคล      32 
การสงไฟลใหกรรมการจังหวัด        33 
การคัดลอกและวางไฟล         34 
การบีบอัดไฟล/การแตกไฟล        34 
การถายโอนขอมูล         35 
การเปลี่ยนรหัสเขาสูระบบ        36 
ระบบปฏิทิน/เวลาของคอมพิวเตอร       37-38 
แบตเตอร่ี CMOS ในคอมพิวเตอร        39 
 
 
 

= = = = = 00 = = = = = 
 

 
 
 

 
 

 

วาว..งานทะเบียนไมยาก
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หนา : 1  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

คูมือการใช 
โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด 

เวอรชั่น 2.50 
 

: อธิบายความ 
 

โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียน ชุดน้ี จัดทําขึ้นเพื่อชวยอํานวยความสะดวก แกคณะกรรมการ ฝายทะเบียน ทั้ง
ในสวนของจังหวัด และ ในสวนของมัสยิด เพื่อใหการบริหารจัดการขอมูลงานทะเบียนเปนระบบ และ มีประสิทธิภาพ 
ขอมูลมีความชัดเจนถูกตอง สามารถตรวจสอบไดงายและเปนปจจุบันอยูเสมอ รูปแบบการทํางาน เปนระบบฐานขอมูล 
โดยแบงแยกการทํางานออกเปน 2 สวนไดแก 

1. โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนสวนกลาง สําหรับคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด ใชบริหารจัดการขอมูล
ภายในของสํานักงาน คณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัดเอง  ในขณะเดียวกัน ก็ยังทําหนาที่ รอรับขอมูลจาก
สําเนาไฟลฐานขอมูล ที่จะสงเขามาจากมัสยิดตางๆ เพื่อนําเขาประมวลผล ตรวจสอบการซ้ําซอนของสัปปุรุษ
ระหวางมัสยิด ตลอดจนทราบจํานวนสัปปุรุษโดยรวมในระดับจังหวัดดวย 

2. โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด สําหรับคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด เนนการบริหารจัดการ
ขอมูลสัปปุรุษ และ ขอมูลทรัพยสิน ของมัสยิดเองเปนหลัก สามารถสนับสนุนขอมูล ไปยังฝายอ่ืนๆ ที่ขึ้นกับ
มัสยิดได ตามตองการ การบริหารจัดการขอมูลภายใน ของแตละมัสยิดน้ันจะเปนอิสระ ดูแลรักษา รับผิดชอบ
ขอมูลของตนเอง เมื่อถึงเวลาตามที่ระเบียบกําหนด แตละมัสยิด เพียงจัดการสงสําเนาไฟลฐานขอมูล ที่มีขอมูล
อัพเดตลาสุด ไปยังคณะกรรมการฯจังหวัด เพื่อนําขอมูลเขาในระบบโปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนสวนกลาง 
ของกรรมการฯจังหวัด เพื่อประมวลผลโดยรวมในระดับจังหวัดตามขอ 1. 

ผูใชงานประจํามัสยิด สามารถเคลื่อนยายไฟลฐานขอมูล ไปใชกับคอมพ เคร่ืองใดๆก็ได ตามที่ตองการ 
 

(ผังแสดงโครงสรางโดยรวมของระบบ) 

 
(แตละมัสยิด ดูแลรับผิดชอบขอมลูของตนเอง สงสําเนาไฟลฐานขอมูลใหสวนกลางเมื่อถึงกําหนด) 
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หนา : 2  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: ความตองการของระบบ  
• เคร่ืองคอมพิวเตอรทั่วไปที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows    

ต้ังแต Windows Xp จนถึงปจจุบัน Windows 8  

• ระบบเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอร ตองใชรูปแบบ ไทย เทาน้ัน (ดูรายละเอียดหนา:37) 
• ซอฟทแวร Microsoft Office (Access)  

Version 2003,2007,2010,2013 
 

• บุคลากรที่ใชคอมพิวเตอรเปนและสามารถคียขอมูลไดถูกตองแมนยํา 
• เอกสารสําคัญ สําเนาทะเบียนบาน (เปนแหลงขอมูลดิบ)  

 

: อธิยายคําศัพท ที่ใชในคูมือน้ี 

• คลิก : คือการกดเมาส ดวยปุมซาย หน่ึงคร้ัง 
• ดับเบิ้ลคลิก : คือการกดเมาส ดวยปุมซาย ติดตอกัน สองคร้ัง 
• คลิกขวา : คือการกดเมาส ดวยปุมขวา หน่ึงคร้ัง 
• คียขอมูล : คือการบรรจุขอมูล/กรอกขอมูล/ปอนขอมูล ลงใน

ชองตางๆ ตามที่โปรแกรมกําหนด 

• พิมพ : คือการสั่งพิมพขอมูลลงบนหนากระดาษ ดวยเคร่ืองพิมพ Printer  
• จัดเก็บ : คือการบันทึก (Save) ขอมูลระเบียนน้ันๆ เก็บเขาในสารบบ (โปรแกรมน้ีจัดเก็บใหอัตโนมัติ) 
• ระเบียน : คือกลุมเขตขอมูลน้ันๆ โดยสามารถเปดไปดูระเบียนอ่ืนๆได ดวยการคลิกที่ปุมลูกศร ซาย/ขวา ขาง

ชองแสดงตัวเลขจํานวนระเบียน หรือจะใชวงลอลูกกลิ้งของเมาสก็ไดเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 

• Enter : คือการกดปุม Enter บนคียบอรด บางเคร่ืองอาจมีปุม Enter ใหสองตําแหนง 
• Esc : คือปุมมุมซายบนสุด ของคียบอรด กดปุมน้ีเมื่อตองการยกเลิก การบรรจุขอมูลระเบียนน้ันๆ 

• Tab : คือปุมดานซายของคียบอรด ในโปรแกรมน้ีการกดปุม Tab จะใหผลคลายการกดปุม Enter เชนกัน 

 

 

ปุมขวา 

ปุมซาย 
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หนา : 3  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: สวนประกอบตางๆ 

 

• การเขาสูระบบ 

เมื่อเร่ิมเขาโปรแกรม คุณตองระบุชื่อและรหัสผานใหถูกตอง ซึ่งโปรแกรมน้ีไดกําหนดผูใช แบงออกเปนสอง
สถานะ คือ นายทะเบียน (ตองใสรหัสผาน) กับ ผูใชท่ัวไป (ไมตองใสรหัสผาน)  
 
 
 
 
 
 

หากไมพบหนาตางการเขาสูระบบ แสดงวาขั้นตอนการติดต้ังฯไมถูกตอง ซึ่งจะเปดเขาโปรแกรมไมได 
 

• หนาตางตอนรับ 

เมื่อผานขั้นตอนการเขาสูระบบไดแลว จะพบหนาตางน้ี ขึ้นมาทักทายตอนรับ เปนหนาตางแรก  

 

 
 

• หนาตางขอมูลพื้นฐาน 

สําหรับระบุขอมูลพื้นฐานเบื้องตนของมัสยิด เชนที่อยูของมัสยิดและกรรมการบางสวน ขอมูลในสวนน้ี จะใช
แสดงในเอกสารรายงานตางๆตอไปดวย ควรตรวจสอบแกไขขอมูลน้ีใหถูกตอง ณ ปจจุบันไวเสมอ 

 

 

isla
micb

an
gk

ok



หนา : 4  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางหลัก (หนาหลัก) 
เปนหนาตางต้ังตน กอนกาวไปสูงานสวนอ่ืนๆโดยมีปุมเมนูตางๆ ใหคลิกตามที่ระบุไว ในเวอรชั่นใหม น้ี ได
มีการปรับยายตําแหนง และ เพิ่มเติมปุมใหมเขามาอีกบางสวน เชนปุม รายชื่อสัปปุรุษ >กําหนดอายุเอง< เปน
ตน ซึ่งหนาตางหลักน้ี ผูใชทั่วไป สามารถเปดเขามาใชงานได ยกเวนในกรอบ เอกสิทธิ์เฉพาะ เทาน้ัน ที่สงวน
เอาไวสําหรับนายทะเบียน ซึ่งผูใชทั่วไป จะเปดเขาไปไมได  

 

 
 
 

• หนาตางเอกสิทธิ์ฯ 

สําหรับนายทะเบียนเทาน้ัน การเขาใชหนาตางน้ี ตองใสรหัสผานอีกคร้ัง ผูใชทั่วไปจะเปดเขาหนาตางน้ีไมได 
ในเวอรชั่นใหม น้ี ไดปรับปรุงเพิ่มใหสามารถ เลือกสั่งพิมพ บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก เฉพาะสัปปุรุษที่
เพิ่มเติมรายชื่อได ซึ่งเวอรชั่นกอนหนาน้ีจะไมมีความสามารถน้ี  
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หนา : 5  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางแสดงขอมูล 

เมื่อคุณคลิกปุมเพื่อตองการดูขอมูลตางๆ ทั้งที่หนาหลักและหนาเอกสิทธิ์ หนาตางแสดงขอมูลจะถูกเปดขึ้นมา
แสดงขอมูลใหทราบ จากภาพตัวอยาง เปนการแสดงรายชื่อสัปปุรุษปจจุบันทั้งหมด 
 

 
 

• หนาตางคนหาขอมูล 

เมื่อทําการเก็บขอมูลไปไดระยะหน่ึง สิ่งที่มักเกิดขึ้นเสมอก็คือ ตองการทราบวา ขอมูลนูนน่ีน่ัน มีอยูหรือไม 
หากจะใหมองหาจากหนาตางแสดงขอมูล ซึ่งมีขอมูลจํานวนมากคงไมสะดวก โปรแกรมน้ี จึงไดเตรียมระบบ
คนหาขอมูลไวให จากภาพตัวอยาง เปนหนาตางคนหาขอมูลสัปปุรุษ ดวยการใหระบุ ชื่อ หรือ นามสกุล หรือ 
รหัสครอบครัว หรือ สวนหน่ึงของภูมิลําเนา (ระบุอยางใดอยางหน่ึง) ระบบจะคนหาไปยังเปาหมาย ตามที่ระบุ 
แลวแสดงผลรายละเอียดขอมูลน้ันใหทราบ  
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หนา : 6  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางสรุปขอมูล 

ขอมูลตางๆในสารบบของงานทะเบียน มีอะไรบาง สามารถเรียกดูแบบสรุปคราวๆไดจากหนาตางน้ี โดยเนน
เฉพาะขอมูลหลักๆเทาน้ัน ไมไดลงในรายละเอียด 

 

 
 

• หนาตางบรรจุขอมูล 

เปนหัวใจสําคัญของโปรแกรมน้ี ขอมูลตางๆ ในระบบงานทะเบียน จะถูกตองแมนยําหรือไมน้ัน ลวนเกิดจาก
การบรรจุขอมูล ที่หนาตางน้ีทั้งสิ้น โดยคุณ เพียงบรรจุขอมูลตางๆ ใหถูกตองตามที่กําหนดเทาน้ัน สวนที่เหลือ 
จะเปนหนาที่ของโปรแกรม ที่จะดําเนินการประมวลผล บริหารจัดการขอมูลใหทั้งหมด การเปดเขาใชงาน 
หนาตางน้ี ตองมีรหัสผานภายใตเอกสิทธิ์ของนายทะเบียน ดวย  
 

 
 

หนาตางบรรจุขอมูลน้ี ไดแบงออกเปน 6 แท็บ ซึ่งประกอบดวย 1.ทะเบียนบาน 2.ทะเบียนบุคคล 3.ทะเบียน
กรรมการ 4.ทะเบียนนิกะห 5.ทะเบียนทรัพยสิน และ 6.ทะเบียนผูตาย ซึ่งจะไดอธิบายในรายละเอียดการใช
งานในแตละแท็บตอไป โปรดศึกษารายละเอียดเร่ือง การบรรจุขอมูลใหม จากหนา : 20 ถึงหนา 27 นอกจาก
ใชบรรจุขอมูลใหมแลว ยังสามารถใชยอนกลับไปคนหาแกไขขอมูลเกาไดดวย 
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หนา : 7  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางแกไขขอมูล 

เปนหนาตางสําหรับ ปรับปรุงแกไขขอมูลเกาในสารบบ ใหถูกตองตามขอเท็จจริง ซึ่งเปนเร่ืองปกติของระบบ
ฐานขอมูล ที่วันหน่ึงจะตองมีการปรับปรุงแกไขขอมูลตางๆ ใหถูกตอง  

 

 
 
 

• หนาตางจําหนายขอมูล 

เปนหนาตางสําหรับจําหนายขอมูลเกาออกจากสารบบ ซึ่งเปนเร่ืองปกติของระบบฐานขอมูลเชนกัน ที่วันหน่ึง
จะตองมีการจําหนายขอมูล ที่ไมตองการแลวออกจากสารบบ โดยขอมูลที่จําหนายน้ีจะไมถูกลบทิ้ง แตจะยาย
ออกไปเก็บไวที่บัญชีจําหนายขอมูล สามารถตรวจสอบยอนหลัง หรือ เรียกขอมูลกลับคืนมาใหมได  
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หนา : 8  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางออกใบรับรองครอบครัว 

เปนหนาตางสําหรับ ออกใบรับรองใหกับครอบครัวสัปปุรุษ เปนรายครอบครัว ตามรหัสครอบครัวที่ระบุ เปน
การรับรองยืนยันการเปนสัปปุรุษ ของสมาชิกในครอบครัวน้ันๆ ระบบจะพิมพเอกสารรายงานออกมา ใหกับ
ครอบครัวตางๆ ที่ระบุ โดยมีรายชื่อของสมาชิก ในครอบครัวน้ันๆ ครบทุกคน เพื่อแจกจายใหแตละครอบครัว
ไดเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน    

 

 
 

• หนาตางออกใบรับรองรายบุคคล 

เปนหนาตางสําหรับออกใบรับรองการเปนสัปปุรุษ เฉพาะรายบุคคล ตามการรองขอของสัปปุรุษรายน้ันๆ ดวย
วัตถุประสงค ที่แตกตางกันไป ระบบจะพิมพเปนเอกสารรายงานออกมาให ตามที่ระบุ  

 

 
 

= = = == = = = = = = =  
 

หมายเหตุ ... สวนประกอบตางๆของโปรแกรม ที่ไดนํามาแสดงตัวอยางน้ัน เปนเพียงบางสวน ซึ่งใชงานบอย 
ยังมีสวนอ่ืนๆ ที่ไมไดนํามาแสดงอีก โดยเชื่อวาผูใช จะสามารถเรียนรูและทําความเขาใจเองได  

เมื่อไดรูจักสวนประกอบตางๆของโปรแกรม กันพอสมควรแลว ลําดับตอไป จะพาไปสู การเตรียมความพรอม
และการติดต้ังระบบที่ถูกตอง ตลอดจนวิธีการใชงาน การบรรจุขอมูลตางๆ ซึ่งเปนสาระสําคัญ โปรดทําความเขาใจให
ชัดเจนในทุกขั้นตอน ทั้งน้ี เพื่อใหระบบทํางานไดสมบูรณ และไดขอมูลที่มีประสิทธิ์ภาพสูงสุดตอไป  
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หนา : 9  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: เตรียมความพรอม 

โดยปกติ ผูจัดทําโปรแกรมน้ี จะจัดทําเปนแพ็คเกจเอาไวเปน โฟลเดอรหลัก โดยระบุชื่อโฟลเดอรหลัก ใหเปน
ชื่อประจํามัสยิดของคุณ(รหัส) ดวยเลย เชนตัวอยางในคูมือน้ี ชื่อโฟลเดอรหลักก็คือ : มัสยิดอิสลามไทยแลน (กท-999) 
หรือไมก็ อาจระบุเปนชื่อกลางๆทั่วไปมาใหก็ได เชน : งานทะเบียนประจํามัสยิด เปนตน  

 
ไมวาจะระบุเปนชื่ออะไรมาก็ตาม ก็คือโฟลเดอรหลัก ซึ่งสามารถใชไดเหมือนกันทั้งสิ้น สําหรับ เวอรชั่นใหม

น้ี ภายในแพ็คเกจของโฟลเดอรหลัก ดังกลาว จะมีโฟลเดอรยอย รวมอยูในน้ันอีก 4 โฟลเดอร ซึ่งเปนโฟลเดอรยอย ที่
เกี่ยวของสัมพันธกัน จึงจัดใหอยูรวมกัน เพื่องายแกการตรวจสอบดูแล โฟลเดอรยอยดังกลาว มีดังน้ี 

1.) โฟลเดอร Database เก็บไฟลฐานขอมูลโปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด (สําคัญที่สุด) 
2.) โฟลเดอร Master key เก็บไฟล MBK Setup และ MBK Workgroup ใชสําหรับการติดต้ัง  
3.) โฟลเดอร ไฟลเอกสารคูมือ เก็บไฟลเอกสารคูมือและคําแนะนําตางๆ เปนไฟลแบบ .PDF 

4.) โฟลเดอร รูปคณะกรรมการ เก็บไฟลภาพของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) สกุลไฟลภาพ .BMP 

 

 
 

สิ่งที่อยากแนะนําใหทํากอนก็คือ เมื่อคุณไดรับโปรแกรมมา หากไดมาจากแผน CD ใหทําการคัดลอก (Copy) 

เอา โฟลเดอรหลัก จากแผน CD ไปเก็บไวในเคร่ือง ณ ตําแหนงที่ตองการเสียกอน แลวจึงทําการติดต้ัง  
หากไดรับโปรแกรมที่สงมาใหจากระบบ Internet ซึ่งมกัจะบีบอัดมาใหเปนไฟล rar กรณีน้ี หลังจากโหลด

ไฟลไดเรียบรอยแลว คุณจําเปนตองแตกไฟล rar น้ันเสียกอน วิธีการแตกไฟล rar ที่แนะนําก็คือ ใหคลิกขวาที่ตัวไฟล 
rar น้ันแลวเลือกเมนูคําสั่ง Extract file.. ภาษาไทย ก็เลือกเมนูคําสั่ง แยกไฟลลงที่น่ี.. จะไดเปน โฟลเดอรหลัก ขึ้นมา
เหมือนกับที่ไดจากแผน CD จากน้ันนํา โฟลเดอรหลัก ไปเก็บ ณ ตําแหนงที่ตองการ แลวจึงทําการติดต้ัง 

 สําคัญ..ตําแหนงที่จะเอา โฟลเดอรหลัก ไปเก็บน้ันควรหลีกเลี่ยงอยานําไปเก็บไวที่ ไดรฟ (C:) หรือ Desktop 

หรือ My document เน่ืองจากมีอัตราเสี่ยงคอนขางสูง เมื่อคอมพิวเตอรน้ัน เกิดขัดของ อาจทําใหโปรแกรมและขอมูล
ที่บรรจุอยู สูญหายไปทั้งหมด ขอแนะนําใหเก็บไวที่ไดรฟ (D:) เมื่อคุณตัดสินใจเลือกตําแหนงที่เก็บไดแลว หลังจาก
ไดติดต้ังเสร็จเรียบรอย หากไมจําเปนไมควรเปลี่ยนยายที่เก็บ โฟลเดอรหลัก กันอีก เพราะระบบไดจดจํา ตําแหนงที่เก็บ
ขณะที่ติดต้ังเอาไว หากมีการเปลี่ยนยายที่เก็บ ใหทําการติดต้ังซ้ําอีกคร้ัง เพื่อใหจดจําที่เก็บใหม 
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: ปลดล็อค Access (จําเปน) 
กอนที่จะนําโปรแกรมน้ีไปติดต้ัง จําเปนตองปลดล็อค Access กันเสียกอน และตองปลดล็อค กอนที่จะเร่ิมเขา

สูการติดต้ัง การปลดล็อคที่ตองทํา มีเฉพาะรุน 2003, 200, 2010, 2013, เทาน้ัน วิธีการปลดล็อค Access ในแตละรุน 

จะแตกตางกันอยูบาง เคร่ืองคุณใช Access รุนไหน ก็ใหเลือกดูเฉพาะรุนน้ันๆ ดังตอไปน้ี 

 

Access 2003 (ภาษาไทย) 
คลิกที่เมนู (1)เคร่ืองมือ (2)แมโคร (3)ความปลอดภัย (4)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (5)ตกลง และ ปด Access 
 

 
 

Access 2007 (ภาษาไทย) 
(1)คลิกที่โลโก ตรงมุมซายบน (2)ตัวเลือกของ Access (3)ศูนยความเชื่อถือ (4)การต้ังคาศูนยความเชื่อถือ... 

(5)การต้ังคาแมโคร (6)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (7)ตกลง และก ็ตกลง ในหนาตางที่เหลือ และ ปด Access 
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Access 2010 และ 2013 (ภาษาไทย) 
 

(1)คลิกที่รายการ แฟม (2)ตัวเลือก (3)ศูนยความเชื่อถือ (4)การต้ังคาศูนยความเชื่อถือ... (5)การต้ังคาแมโคร 
(6)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (7)ตกลง และก ็ตกลง ในหนาตางที่เหลือ และ ปด Access 

 
= = = = = = = = = 

 

ที่กลาวมาน้ันคือการปลดล็อค Access ในแตละรุน ซึ่งลาสุดในปจจุบัน (พ.ศ.2556) คือรุน 2013 ในอนาคตน้ัน 
อาจมีรุนใหมออกมาอีก จะเปนอยางไรบางน้ัน มิอาจตอบไดในขณะน้ี การปลดล็อคดังกลาว แตละเคร่ืองจะทํากันเพียง
คร้ังแรกคร้ังเดียวเทาน้ัน โดยจําเปนตองปลดล็อคกันทุกๆเคร่ือง ที่คุณจะนําโปรแกรมน้ีไปใช แมจะปลดล็อคทิ้งเอาไว
แลวยังไมไดนําโปรแกรมไปเปดใช ก็ไมไดเปนปญหาอะไร 

 

 

2003,2007,2010,2013 
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: การติดตั้งโปรแกรมฯ 
 

ความหมายของการติดต้ังในที่น้ีคือ การรวมไฟล MBK Workgroup เขาไปในระบบของ Access เทาน้ันเอง
เน่ืองจากเราจําเปนตองใชไฟลดังกลาว เพื่อควบคุมการทํางานของโปรแกรมฐานขอมูลฯ กอนจะเร่ิมการติดต้ัง เชื่อวา
คุณคงผานขั้นตอนการเตรียมความพรอมโดยเลือกตําแหนงที่เก็บ โฟลเดอรหลัก เอาไวเรียบรอยแลวที่สําคัญคือไดทํา
การปลดล็อค Access ตามคําแนะนําไวพรอมแลวดวยเชนกัน  
เมื่อพรอมแลวก็มาเร่ิมกันเลย ไฟลที่จําเปนสําหรับการติดต้ังมีอยู 2 ไฟล คือ 

1.)ไฟล MBK Workgroup  
2.)ไฟล MBK-Setup  

ไฟลทั้งสอง เก็บรวมกันอยูในโฟลเดอร Master key ภายใน โฟลเดอรหลัก เร่ิมดวยการ เปดเขาไปในโฟลเดอร 
Master key จากน้ัน ดับเบิลคลิก ที่ตัวไฟล MBK-Setup เพื่อเร่ิมเขาสูกระบวนการติดต้ัง 

 
จะปรากฏหนาตาง MBK-Setup ซึ่งหากไมพบหนาตางน้ีขึ้นมา อาจเปนเพราะคุณไดเปดหนาตางงานอ่ืนๆบัง

อยูหรือไม ใหยอหนาตางน้ันๆลงไปกอน คลิกที่ปุม เร่ิมการติดตั้ง จากน้ัน ทําตามลําดับ 1-2-3 ตามรูปตัวอยาง 
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ที่หนาตาง แฟมขอมูลเวิรกกรุป ใหคลิกที่ปุม [เรียกดู...] หมายเลข (3) แลว จะเปดเขาไปที่หนาตาง เลือกแฟม 
ขอมูลเวิรกกรุป รูปถัดไป 

 

 
 

 ที่หนาตาง เลือกแฟมขอมูลเวิรกกรุป จะเปนสวนสําคัญ เพราะคุณจะตองนําพา Access ไปตามหาไฟล MBK 

Workgroup ในโฟลเดอร Master key ซึ่งอยูภายใน โฟลเดอรหลัก ในตัวอยางน้ี โฟลเดอรหลัก ชื่อ มัสยิดอิสลามไทย
แลน (กท-999) เก็บไวที่ไดรฟ (D:) จากภาพตัวอยางน้ีใชระบบปฏิบัติการ Windows7 หากเคร่ืองของคุณใช Windows 

XP หนาตางน้ีอาจดูแตกตางไปบาง จัดการนําพา Access ไปหาโฟลเดอร Master key ตามหมายเลข (4) เมื่อพบแลว
จะเห็นไฟล MBK Workgroup หมายเลข (5) ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไฟลดังกลาวน้ันไดเลย  หรือจะคลิกที่ไฟล แลวก็คลิกที่
ปุม เปด ก็ใหผลเชนเดียวกัน จะกลับมาที่หนาตาง แฟมขอมูลเวิรกกรุป อีกคร้ัง คราวน้ีใหคลิกที่ปุม [ตกลง] หมายเลข 
(6) (7) และ (8) ในรูปถัดไป 
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การติดต้ัง ก็มีเพียงเทาน้ี และสุดทายก็ปดหนาตาง Access ที่อาจเปดคางอยูน้ันใหหมด แตในบางเคร่ือง ระบบ
อาจปดลงใหเองโดยอัตโนมัติก็ได ทั้งน้ีเพื่อใหเร่ิมเปดเขาระบบกันใหม ภายใตการควบคุมของไฟล MBK Workgroup 

ที่เราไดติดต้ังผานไปแลวน่ันเอง  
ลองทดสอบสอบดูวา การติดต้ังที่ผานมาน้ัน ใชไดหรือไม ดวยการทดลองเปดโปรแกรมดูเลย โดยเปดเขาไปที่

โฟลเดอร Database จะพบไฟลฐานขอมูล สําหรับมัสยิดของคุณ ในชวงจังหวะน้ี ขอแนะนําใหตรวจสอบดูซักหนอย
วา ชื่อไฟลฐานขอมูล ของมัสยิดคุณ ที่ไดรับมาน้ัน ถูกตองแลวหรือไม โดยใหตรวจดูจาก ตารางรายชื่อมัสยิด ที่มีมาให 
หากไมถูกตอง ก็จัดการแกไขเปลี่ยนชื่อไฟล (Rename) เสียใหม ใหมันถูกตอง อยาไดปลอยผานไป จากในตัวอยางน้ี
ชื่อไฟลฐานขอมูล ของ มัสยิดอิสลามไทยแลน คือ MBK2-999 เมื่อตรวจแลว หากชื่อถูกตองเรียบรอยดี ก็ทดลองเปด
ไดเลย โดย ดับเบิ้ลคลิก ที่ไฟลฐานขอมูล จะตองมีหนาตาง การเขาสูระบบขึ้นมา ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

ใหใสชื่อคําวา นายทะเบียน เขาไป แลวก็ใสรหัสผานใหถูกตอง หรือไมก็ ใสชื่อคําวา ผูใชทั่วไป แลวในชอง
รหัสผาน ก็ปลอยวางเอาไว จากน้ัน Enter หรือคลิกปุม [ตกลง] ก็ใหผลเชนเดียวกัน หากถูกตองก็จะเขาไปสูหนาตาง
ตอนรับ ดังภาพตัวอยาง เปนอันวาสําเร็จ พรอมจะใชงานไดแลว 
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กอนจะเร่ิมใชงานจริง แนะนําวา ใหทําการสราง Shortcut ทางลัดสําหรับเปด ไฟลฐานขอมูล สงไปแปะไวที่
หนา Desktop เสียกอน เพื่อความสะดวกในการเปดใชงานคร้ังตอๆไป วิธีทําก็คือ คลิกขวา ที่ ไฟลฐานขอมูล เลือกเมนู
คําสั่ง Send to >> Desktop (create shortcut) (1) (2) (3) 

 
 

 

ก็จะไดตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to … ไปอยูบนหนา Desktop เรียบรอยแลว เมื่อ
ตองการใชโปรแกรม ก็เรียกเปดจากไอคอนน้ีไดโดยตรง ไมตองเสียเวลาเขาไปเปดหา 

ไฟลฐานขอมูล ยังที่อยูของมันอีก ตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to… น้ี ยังเปนอิสระ ที่คุณสามารถปรับเปลี่ยนชื่อ หรือ
จะเปลี่ยนรูปไอคอนใหมใหสวยงามอยางไรอีกก็ได หรือจะลบทิ้งไปก็ยังไดเชนกัน ทั้งน้ีโดยจะไมมีผลกระทบกับตัว 
ไฟลฐานขอมูล แตประการใด เน่ืองจากตัวไอคอนทางลัด Shortcut to … น้ัน มันไมใชตัวไฟลฐานขอมูล ไมใชตัวเก็บ
ขอมูล มันเปนเพียงเสมือนตัวสวิทชรีโมท ที่ใชสําหรับสั่งใหเปด ไฟลฐานขอมูล ตัวจริงขึ้นมาทํางานเทาน้ันเอง ดังน้ัน
ระวังอยาเผลอนําเอาตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to … น้ี ไปใชกับเคร่ืองอ่ืนๆ เพราะในตัวมันไมมีขอมูลใดๆ  

หากคุณตองการจะนําเอางานทะเบียนไปใชกับเคร่ืองอ่ืนๆ ใหไปคัดลอกเอาไฟลฐานขอมูล ตัวจริง ที่เก็บอยูใน
โฟลเดอร Database ไปใชเทาน้ัน ทั้งน้ี รวมถึงการสง ไฟลฐานขอมูล ไปยังกรรมการจังหวัดตามกําหนดดวย 
 

: ระบบรักษาความปลอดภัย 
 

โปรแกรมน้ี ไดใหความสําคัญ กับการปองกันขอมูลของงานทะเบียนคอนขางมาก แมจะปองกันไมได 100% 

แตก็ชวยปองกันไดในระดับหน่ึง ดังน้ันการเปดเขาโปรแกรมฯ จึงตองใหคุณใสชื่อและใสรหัสผาน ดวยทุกคร้ัง อีกทั้ง
การเขาในสวนของ เอกสิทธิ์เฉพาะ  ก็ยังตองใหคุณใสรหัสผานกันอีกคร้ังดวย ในเวอรชั่นใหมน้ี ทุกคร้ังที่ปดโปรแกรม 
ระบบจะสรางสําเนา ไฟลฐานขอมูล พรอมขอมูลลาสุดไวใหดวยเสมอ โดยอัตโนมัติ ไฟลสําเนา ดังกลาว จะถูกสงไป
เก็บไวในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด อยูที่ไดรฟ (D:) ไฟลสาํเนา น้ีจะมีโครงสรางและขอมูล 
เหมือนกับไฟลจริงทุกประการ เมื่อตองการนําไฟลสําเนา มาใชแทนที่ ก็เพียงไปคัดลอก
เอาไฟลสําเนา มาแลวแกไขชื่อไฟลโดยการ ลบคํา Backup = ออกเทาน้ัน ก็สามารถใช
งาน แทนไฟลจริงไดทันที คุณควรบันทึกไฟลสําเนาน้ีลงในแผน CD เก็บเอาไวบาง อยางนอยซักปละคร้ัง คุณสามารถ
ประยุกต สง ไฟลสําเนา น้ี ไปยังกรรมการจังหวัดตามระเบียบ แทนไฟลฐานขอมูลตัวจริง ไดเชนกัน  
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: แหลงขอมูลดิบ 
ขอมูลในสารบบ จะถูกตองแมนยําหรือไมน้ัน สิ่งสําคัญก็คือ แหลงขอมูลดิบ โปรแกรมฯ น้ี ถูกออกแบบใหใช

ขอมูลจากเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน เปน แหลงขอมูลดิบ เทาน้ัน ใชเอกสารอ่ืนแทนไมได (ขอมูลไมสมบูรณ) ทั้งน้ี 
เพื่อใหขอมูลเปนมาตรฐาน ตรงกันกับที่ราชการออกให สามารถใชตรวจสอบอางอิงขอมูลกับหนวยงานราชการไดดวย 
อีกทั้ง ยังเตรียมรองรับ ระบบงานทะเบียน ในอนาคต ที่อาจมีการปรับปรุงพัฒนารูปแบบ ใหสามารถ Link ขอมูลกับ
หนวยงานราชการที่เกี่ยวของกันตอไปได (อินซาอัลลอฮฺ)  

ดังน้ัน จึงเปนหนาที่ของคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ที่จะตองหาทางประสาน ชี้แจงทําความเขาใจ กับ
บรรดาสัปปุรุษของมัสยิด ใหเขาไดเห็นความสําคัญ เร่ืองขอมูลงาน ทะเบียนสัปปุรุษ พรอมทั้งขอความรวมมือ ในการ
จัดสงเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ของแตละคนใหกับคณะกรรมการมัสยิด โดยใหเขียนชื่ออาหรับ ติดไวบนเอกสารมา
ดวย (ถามี) จัดแบงกลุมเอกสารแตละครอบครัวมาใหพรอม ทั้งน้ีสมาชิกในครอบครัวเดียวกัน สามารถใชทะเบียนบาน 
ตางบานตางจังหวัดกันได สําคัญคือตองเปนสมาชิกอยูในครอบครัวน้ันจริง และสําคัญที่สุดคือ ตองเปนสัปปุรุษประจํา
มัสยิดน้ีเทาน้ัน จะยังเปนสัปปุรุษมัสยิดอ่ืนใดอยูไมได 

การชี้แจงทําความเขาใจกับสัปปุรุษ ดวยวิธีการ ประกาศประชาสัมพันธ เพียงอยางเดียวน้ัน อาจจะไมไดผล
เทาที่ควร เน่ืองจากสัปปุรุษบางสวน รับทราบขอมูลไดไมทั่วถึง ทําใหเขาใจประเด็นสําคัญ คลาดเคลื่อนไปได วิธีการที่
ไดผลที่สุดก็คือ การทําหนังสือแจงไปยังสัปปุรุษทุกบาน โดยระบุรายละเอียดและเงื่อนไขตางๆที่จําเปน ใหสัปปุรุษได
รับทราบ สัปปุรุษสามารถพิจารณาทบทวน เงื่อนไขรายละเอียดตางๆไดหลายๆคร้ัง นําไปสูแนวทางปฏิบัติที่ถูกตองได
เหมือนกันทั้งหมด หรือออกหนังสือแจงสัปปุรุษ ควบคูไปกับการประกาศประชาสัมพันธรวมดวย ก็ยิ่งดี หรืออาจขอ
ความรวมมือจากอนุกรรมการ หรือกลุมเยาวชนตางๆ มาชวยทําความเขาใจกับสัปปุรุษ จัดแบงโซน เดินแจกเอกสาร 
ตลอดจน ตามเก็บเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน จากสัปปุรุษ แลวรวบรวมนําสงใหกับฝายทะเบียนตอไป  

  
: การจัดเตรียมเอกสาร 

เมื่อไดรับเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน มาจากสัปปุรุษแลว นํามาตรวจสอบเย็บรวมติดกัน ใหเปนครอบครัวละ
หน่ึงชุด แลวทําการกําหนด รหัสครอบครัว ใหครอบครัวละหน่ึงรหัส ไมตองคํานึงถึงเร่ืองการเรียงลําดับตามบานเลขที่
แตประการใด เอกสารครอบครัวใดพรอมกอน ก็จัดการกําหนด รหัสครอบครัว ใหครอบครัวน้ันไดเลย โดยที่สมาชิก
ในครอบครัวเดียวกัน สามารถใชทะเบียนบาน ตางบานตางจังหวัดกันได (ดูเร่ืองรหัสครอบครัวตอไป) 
 

: รหัสครอบครัว 
ระบบทะเบียนสัปปุรุษ แตเดิมในอดีตน้ัน สวนมากจะยึดถือเอาทะเบียนบานหน่ึงหลัง ใหเปนครอบครัวหน่ึง

ครอบครัว ซึ่งในทางปฏิบัติจะประสบปญหาการบริหารจัดการขอมูล เน่ืองจากตามขอเท็จจริง ทะเบียนบานหน่ึงหลัง 
อาจจะมีสัปปุรุษมากกวาหน่ึงครอบครัวก็ได อีกทั้งสัปปุรุษในหน่ึงครอบครัวก็อาจจะมีสมาชิกใชทะเบียนบานตางบาน 
ตางจังหวัดกันอีกดวย เหลาน้ีลวนเปนปญหาในทางปฏิบัติบริหารจัดการขอมูลทั้งสิ้น เมื่อขอมูลมีมากขึ้น จะยิ่งสับสน
ยุงยาก ซึ่งในระบบฐานขอมูลน้ัน จะปลอยใหเกิดปญหาดังกลาวไมได 
 

(ดูเพิ่มเติมหนาตอไป) 
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ดังน้ัน โปรแกรมน้ี จึงไดออกแบบระบบ รหัสครอบครัว ขึ้นมาเปนการเฉพาะ เพื่อปลดล็อคใหขอมูลทั้งสอง
เปนอิสระตอกัน ในลักษณะ ครอบครัวสวนของครอบครัว ทะเบียนบาน ก็สวนของทะเบียนบาน โดย รหัสครอบครัว 
จะเขามาเสริมขอมูลจากทะเบียนบานปกติ ใหสามารถจัดระบบครอบครัวสัปปุรุษ แยกอิสระตางหาก ไมตองติดยึดกับ 
ทะเบียนบาน ในระบบน้ี แตละครอบครัวจะไดรับ รหัสประจําครอบครัว หน่ึงรหัส เรียกวา รหัสครอบครัว ครอบคลุม
สมาชิกภายในครอบครัวทุกคน กลาวคือ สมาชิกทุกคนในครอบครัวเดียวกัน ก็จะใช รหัสครอบครัว เดียวกัน โดยมีการ
เพิ่มตัวเลข /1/2//3/4... ตอทาย ใหกับสมาชิกแตละคนไปเร่ือยๆ ตามจํานวนสมาชิกในครอบครัวน้ันๆ การกําหนด รหัส
ครอบครัว ดังกลาว สามารถดําเนินการไดทันทีตามความพรอมของเอกสาร โดยไมจําเปนตองเรียงลําดับ ตามบานเลขที่
แตประการใด เอกสารของครอบครัวใดพรอมกอน ก็ดําเนินการไปกอนไดเลย ครอบครัวอ่ืนๆ ก็ดําเนินการตอกันไป
เร่ือยๆ ตามความพรอมหรือตามสะดวก 
 

รหัสครอบครัว ตองใชรูปแบบองคประกอบ ตามที่โปรแกรมกําหนดเทาน้ัน จะใชรูปแบบอ่ืนๆไมได รูปแบบ
ของ รหัสครอบครัว มีองคประกอบ ดังน้ี : ท-000 >> บ-000 >> พ-000 >> ม-000  ( เร่ิมดวย ตัวอักษร-แลวตามดวย
ตัวเลข อีกสามหลัก ) โดยใหเร่ิมใชต้ังแต ท-001 เร่ือยไปจนสิ้นสุดที่ ท-999 กอน จากน้ันจึงขยับใช ตัวอักษรใหม คือ 
บ-001 จนสิ้นสุดที่ บ-999 แลวก็ตัวอักษร พ และ ม  ตามลําดับ ( ท,- บ,- พ,- ม, ) ในจํานวนสี่หมวดอักษรน้ี เมื่อรวมกัน
แลว จะสามารถรองรับ จํานวนครอบครัวสัปปุรุษ ไดถึง 3996 ครอบครัว ซึ่งมากพอ ที่จะรองรับจํานวนสัปปุรุษประจํา
มัสยิดทั่วๆไปได แตหากมัสยิดของคุณ มีสัปปุรุษมากเกินกวา 3996 ครอบครัว ก็ขอใหติดตอกับผูจัดทําโปรแกรม เพื่อ
หาแนวทางขยายเพิ่มเติม หมวดอักษรใหม ใหตอไป  

ลองมาดูตัวอยางสมมติ วิธีกําหนด รหัสครอบครัว ใหกับครอบครัวตางๆ ดังตอไปน้ี 

ครอบครัวที่ 1.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-001 

ครอบครัวที่ 2.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-002 

ครอบครัวที่ 999.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-999 

ครอบครัวที่ 1000. รหัสครอบครัวก็จะเปน บ-001 

ครอบครัวที่ 1200. รหัสครอบครัวก็จะเปน บ-200 
 

สมาชิกในครอบครัวใด ก็ตองใช รหัสครอบครัว ของครอบครัวน้ันๆเหมือนกันหมดทุกคน โดยใหเพิ่มตัวเลข 
หลังเคร่ืองหมาย / เขาไป ไลเรียงตามจํานวนสมาชิกของครอบครัวน้ันๆ ไปเร่ือยๆ ดังตัวอยางสมมติ ตอไปน้ี 

 สมมติ ครอบครัวหน่ึงมีสมาชิกภายในครอบครัวอยู 4 คน โดยครอบครัวน้ีได รหัสครอบครัว ท-105 สมาชิก
ทุกคน ตองใชรหัสครอบครัว ท-105 เหมือนกันหมด แตกตางกันก็เฉพาะตัวเลข ที่เติมหลังเคร่ืองหมาย / ของแตละคน
เทาน้ัน คือ /1/2/3/4 ดังน้ัน เมื่อมีสมาชิก 4 คน แตละคนก็จะไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ เปนดังน้ี 

คนที่ 1. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 1 

คนที่ 2. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ ท-105 / 2 

คนที่ 3. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 3 

คนที่ 4. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 4 
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: ผูถือกรรมสิทธ์ิ 
 

 ในหน่ึงครอบครัว จําเปนตองกําหนดใหมี ผูถือกรรมสิทธิ์ ประจําครอบครัวน้ันๆ อยูหน่ึงคนเสมอ (ไมมีไมได) 
ผูถือกรรมสิทธิ์ คือตัวแทนประจําครอบครัวน้ัน โดยจะเปนเจาบานหรือไมก็ได หญิง/ชายไดทั้งหมด ปกติทั่วไปก็มักจะ
ใหหัวหนาครอบครัว เปนผูถือกรรมสิทธิ์ แตก็ไมจําเปน ทั้งน้ีอยูที่ความเหมาะสม ของแตละครอบครัว โดยใหคุณใช
ดุลพินิจ พิจารณาเลือกสมาชิกในครอบครัวน้ัน หน่ึงคน ใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์  
 

ระบบการทํางานของโปรแกรมฯน้ี จะถือเอาสมาชิกลําดับที่ / 1 ใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์ ประจําครอบครัวน้ันๆ 
โดยอัตโนมัติ สวนลําดับอ่ืนๆกจ็ะเปน ผูอาศัย ไปทั้งหมดโดยอัตโนมัติเชนกัน ดังน้ันคุณจะใหใครเปน ผูถือกรรมสิทธิ ์
ก็ใหระบุลําดับของผูน้ันใหเปนเลข / 1 ระบบก็จะใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์ โดยอัตโนมัติ (ตามภาพตัวอยาง) 

 

  
 

ผูถือกรรมสิทธิ์ จะตองมีอยูประจําทุกครอบครัวเสมอ(ไมมีไมได)หากครอบครัวใดไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ ระบบ
จะคัดครอบครัวน้ันออกจากสารบบ เน่ืองจากถือวาไมมีผูรับผิดชอบประจําครอบครัวน้ัน ตรงน้ีคุณจึงตองระมัดระวัง
ใหทุกครอบครัวตองมีสมาชิกลําดับเลข/1 เอาไว1คนเสมอ มิเชนน้ันครอบครัวจะไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ กรณีวันขางหนา 
ผูถือกรรมสิทธิ์ของครอบครัวใด เสียชีวิต หรือจําหนายออก จะสงผลใหครอบครัวน้ัน ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ โดยปริยาย 
กรณเีชนน้ี คุณจําเปนตองเลือกเอาสมาชิกลําดับอ่ืน ของครอบครัวน้ัน ขึ้นมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์ แทน โดยการเขาไป 
แกไขขอมูลเกา เปลี่ยนเลขลําดับ /? ของผูที่ตองการ จากเลขเดิม ใหเปนเลขลําดับ/1 ก็เปนอันใชไดแลว 

 การที่ระบบ คัดครอบครัวที่ไมมีผูถือกรรมสิทธ ออกจากสารบบน้ัน จะสงผลใหการแสดงจํานวน ครอบครัว
สัปปุรุษไมตรงกับจํานวนที่แทจริง แตก็ไมมีผลกระทบกับจํานวนสัปปุรุษโดยรวมแตอยางใด เน่ืองจากเปนคนละสวน
กัน หากวันหน่ึงเมื่อครอบครัวดังกลาว กลับมามีผูถือกรรมสิทธิ์ไดแลว ระบบก็จะคืนสถานะใหกับครอบครัวน้ันดังเดิม
ทันที โดยอัตโนมัติ อยางไรก็ตาม ไมควรปลอยทิ้งใหครอบครัวใดๆ ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ 
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หนา : 19  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การเพิ่มครอบครัว 
 

เมื่อเวลาผานไปสักระยะหน่ึง สิ่งที่จะตองเกิดขึ้น ในระบบทะเบียนสัปปุรุษ ก็คือ การขยายเพิ่มครอบครัวใหม 
ซึ่งจะมีอยูสองกรณี ไดแก  

1) จดทะเบียนสัปปุรุษใหม กรณีน้ี ก็ดําเนินไปตามปกติ คือจัดเอกสาร/กําหนดรหัสครอบครัว แลวก็บรรจุขอมูล
ไปตามปกติไดเลย 

2) สมาชิกในครอบครัวเดิมที่มีอยูในปจจุบัน แตงงาน แยกออกเปนครอบครัวใหม กรณีน้ี หากไมเขาใจอาจเกิด
การสับสน ไมรูจะดําเนินการอยางไรถูก โดยหลักกค็ือ เมื่อสมาชิกของครอบครัวใด แยกออกไปเปนครอบครัว
ใหม จะดวยเหตุใดก็ตาม ควรจะไดรับรหัสครอบครัวใหมเปนของตนเอง พรอมกับสมาชิกคนอ่ืนๆ ที่จะอยูใน
ครอบครัวเดียวกันดวย  โดยเราตองกําหนดรหัสครอบครัวขึ้นมาใหม ใหกับครอบครัวดังกลาว รหัสครอบครัว
ใหมน้ี ตองไปตอทายแถว รหัสครอบครัว ที่มีอยูแลว ณ ปจจุบัน จากน้ันก็เขาไปแกไขขอมูลของแตละคน ที่จะ
ยายมาอยูครอบครัวใหม โดยการแกไขเปลี่ยน รหัสครอบครัว จากรหัสเดิม มาเปนรหัสใหมทุกคน สวนใครจะ
อยูเลขลําดับ /1/2/3/.. ก็แลวแตความเหมาะสม เพียงเทาน้ีก็จะไดครอบครัวใหมเรียบรอยแลว 
 

ลองมาดูตัวอยางกรณีสมมติ น.ส. A สมาชิกในครอบครัว ท-001/6 ไดแตงงานกับ นาย  B สมาชิกในครอบครัว 
ท-005/2 (ตามรูปตัวอยาง) ผลกค็ือ มีครอบครัวใหมเกิดขึ้นแลว โดยหลักก็คอื เราตองกําหนดรหัสครอบครัวขึ้นมาใหม 
ใหกับบุคคลทั้งสอง เพื่อจะไดแยกจากครอบครัวเดิม ออกมาต้ังเปนครอบครัวใหม   

   

 
 

หลักของการกําหนดรหัสครอบครัวใหม ก็คือ ตองไปตอแถวรหัสครอบครัวที่มีอยูแลว ณ ปจจุบัน เชนกรณีน้ี
สมมติวาปจจุบันเรามีรหัสครอบครัว มาสิ้นสุดอยูที่ ท-567 แลว ดังน้ัน รหัสครอบครัวใหมที่เราจะกําหนดได สําหรับ 
ครอบครัวใหมของ นาย B กับ น.ส. A ก็คือ ท-568 น่ันเอง เมื่อทราบแลวก็จัดการเขาไปแกไขขอมูลของบุคคลทั้งสอง 
โดยการเปลี่ยนรหัสครอบครัวจากเดิม มาเปนรหัสครอบครัวใหม ท-568 เทาน้ันเอง สวนใครจะอยูเลขลําดับ /1/2 ก็
แลวแตความเหมาะสม ตอไปเมื่อครอบครัวน้ีมีบุตร หรือมีผูมารวมครอบครัว ก็ตอเลขลําดับ /3/4/5/.. เรียงกันไปเร่ือยๆ
จากกรณีตัวอยางสมมติน้ี หากสังเกต จะพบวาขอมูลในทะเบียนบานของบุคคลทั้งสอง จะยังคงเดิมไมไดเปลี่ยนแปลง 
ใดๆเลย เน่ืองจากระบบไดแยกขอมูลครอบครัว ออกเปนอิสระตางหาก ไมไดยึดติดกับทะเบียนบาน   
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หนา : 20  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การบรรจุขอมูลใหม 
 

ขอมูลในสารบบจะมีความสมบูรณหรือไมน้ัน อยูที่การบรรจุขอมูลน้ีทั้งสิ้น ดังน้ันจึงควรใหความสําคัญและ
ทําความเขาใจใหดี โดยเร่ิมเนนใหความสําคัญตอเน่ืองกันมา ต้ังแตขั้นตอนการเตรียมเอกสารแหลงขอมูลดิบ มาจนถึง
ขั้นตอนการบรรจุขอมูล เน่ืองจากเปนสวนที่เกี่ยวของกัน การบรรจุขอมูลชุดใหม มีหลักสําคัญที่ควรระวัง ก็คือ ตอง
บรรจุขอมูลที่ระเบียนใหม เทาน้ัน และขอมูลชุดเดียวกัน จะบรรจุซ้ําเขาไปอีกไมได ระบบจะไมยอมรับขอมูลซ้ําซอน
เมื่อเปดเขาหนาตางบรรจุขอมูล ระบบจะอยูที่ระเบียนใหมเสมอ ในสถานะพรอมใหคียขอมูลใหมไดเลย  

การเปดเขาหนาตาง บรรจุขอมูลใหม สามารถเปดเขาไดสองทางคือ 1) เปดเขาโดยตรงจากหนาหลัก บริเวณใน
กรอบ เอกสิทธิ์เฉพาะ ซึ่งการเขาทางน้ีคุณตองใสรหัสผานดวย และ 2) เปดเขาจากหนาตางเอกสิทธิ์ฯ หมายความวา 
ขณะเปดอยูที่หนาตางเอกสิทธิ์ฯ สามารถเปดตอไปยังหนาตางบรรจุขอมูลใหม ไดเลย โดยไมตองใสรหัสผานอีก 

การบรรจุขอมูลน้ัน แนนอนจะตองมีการยายชองคียขอมูล จากชองหน่ึงไปอีกชองหน่ึงอยูเสมอ โปรแกรมน้ี 
ไดออกแบบใหคุณกดปุม Enter ทุกคร้ังที่คียขอมูลเสร็จในแตละชอง หรืออาจกดปุม Tab ก็ไดเชนกัน ซึ่งการกดปุม
ดังกลาว จะเปนการยายชองคียขอมูล สูชองถัดไปตามลําดับ โดยที่ชองขอมูลไหน ระบบไมตองการให คียขอมูล มันก็
จะโดดขามไป ทําใหการคียขอมูลของคุณ ดําเนินไปอยางตอเน่ืองตามลําดับ อีกทั้ง ยังทําใหกลไกตรวจสอบการคีย
ขอมูลในชองตางๆ ทํางานไดเต็มประสิทธิภาพอีกดวย เมื่อคุณคียขอมูลครบทุกชองแลว ระบบจะจัดเก็บ(Save)ขอมูล 
ในระเบียนน้ันใหอัตโนมัติ พรอมกับขึ้นหนาระเบียนใหม เพือ่รอการบรรจุขอมูลชุดตอไปไดเลย 

การใชเมาสคลิกเพื่อยายไปคียขอมูลชองถัดไปน้ัน อันที่จริงก็สามารถทําไดเชนกัน แตจะทําใหเสียเวลา เพราะ
ตองยายมือจากคียบอรดไปยังเมาส หากคียขอมูลกันจํานวนมากๆ แลวตองยายมือไปขยับเมาสกันบอยๆ คงเสียเวลาไป
ไมนอย ดังน้ัน จึงขอแนะนําใหกดปุม Enter เปนหลัก ควรใชเมาสเทาที่จําเปน 

 ขณะคุณคียขอมูลในชองตางๆน้ัน ระบบจะยังไมจัดเก็บ (Save) ขอมูล จนกวาจะคียขอมูลครบทุกชอง ตามที่
โปรแกรมกําหนด ระบบจึงจะจัดเก็บ (Save) ดังน้ันคุณจึงสามารถยกเลิกการบรรจุขอมูล กอนการจัดเกบ็ (Save) แตละ
ระเบียนไดเสมอ เชนเมื่อคุณบรรจุขอมูลไปไดนิดหนอย แลวเกิดติดขัด อาจขอมูลไมพรอม หรือ จะดวยเหตุใดก็ตาม 
ตองการยกเลิกการบรรจุขอมูลระเบียนน้ัน ใหกดปุม Esc อยูบริเวณมุมซายบน ของคียบอรด ซักสองคร้ัง เพื่อยกเลิก
การบรรจุขอมูลระเบียนน้ัน สวนระเบียนที่จัดเก็บ (Save) ไปแลว ไมสามารถยกเลิกได เมื่อเปดเขาสูหนาตางสําหรับ
บรรจุขอมูลใหม ที่หนาตางจะมี แท็บ สําหรับการบรรจุขอมูล อยู 6 แท็บ แตที่สัมพันธกันคือแท็บที่ 1,2 และ 6 

 

1. ขอมูลทะเบียนบาน : เก็บขอมูลที่อยูของตัวบานแตละหลัง * 

2. ขอมูลทะเบียนบุคคล : เก็บขอมูลเฉพาะตัวบุคคลเปนรายบุคคล * 

3. ขอมูลทะเบียนกรรมการ : เก็บขอมูลคณะกรรมการมัสยิดเปนรายบุคคล 

4. ขอมูลทะเบียนนิกะห : เก็บขอมูลการสมรสของสัปปุรุษเปนรายคู 
5. ขอมูลทะเบียนทรัพยสิน : เก็บขอมูลทรัพยสินของมัสยิด 

6. ขอมูลทะเบียนผูตาย : เก็บขอมูลการตายของสัปปุรุษพรอมจําหนายออก * 
 

เมื่อพรอมแลวเรามาเร่ิมศึกษาวิธีการคียขอมูล แท็บที่ 1,2 และ 6 กันกอนเลย และตามดวยแท็บอ่ืนๆที่เหลือตอไป 
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: บรรจขุอมูลทะเบียนบาน 
 

เอกสารที่ตองใช คือ : สําเนาทะเบียนบาน คลิกที่แท็บ (1) ขอมูลทะเบียนบาน ตามภาพตัวอยาง แลวคียขอมูล
ตางๆลงไปตามชองที่กําหนด ซึ่งขอมูลสวนใหญจะอยูใน สําเนาทะเบียนบานทั้งสิ้น เปนขอมูลอันดับแรกที่คุณจะตอง
บรรจุเขาไวกอน เน่ืองจากเมื่อเวลาคุณบรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล ระบบจําเปนตอง Link กลับมาที่น่ีดวย ตามเลขรหัส
ประจําบานที่ระบุ ดังน้ันขอมูลทะเบียนบาน จึงจําเปนตองมีอยูพรอมไวกอนเสมอ เพื่อให Link แลวพบขอมูล 

บานหน่ึงหลังจะบรรจุ ขอมูลทะเบียนบาน กันเพียงคร้ังเดียวโดยมีผลครอบคลุมขอมูลที่อยู ของสมาชิกทุกคน
ในทะเบียนบานน้ันๆ ทั้งในปจจุบันและอนาคต ดังน้ันเราขอแนะนําใหคุณ บรรจุเฉพาะขอมูลทะเบียนบาน ลวงหนา
เพียงอยางเดียวไปกอน จนกระทั่งครบหมดทุกบาน ไมเวนแมทะเบียนบานตางจังหวัด (เทาที่มีเอกสารอยู) จากน้ันจึง
คอยทยอยบรรจุ ขอมูลทะเบียนบุคคล กันในภายหลัง วิธีน้ี จะชวยใหการคียขอมูลสะดวกยิ่งขึ้น 

 

 
 

ชอง  [เลขรหัสประจําบาน] น้ันสําคัญมาก ตองดูใหแนชัดและคียใหถูกตอง เพราะเปน ID ประจําบาน ที่จะ
ปลอยใหผิดพลาดไมไดเลย จะเกิดปญหาตอระบบการ Link ขอมูลในภายหลัง ซึ่งยากแกการตรวจสอบแกไข  

ชอง [ทองถิ่นที่อยู] ใหคุณพิจารณาดูวาบานหลังน้ี ต้ังอยูในทองถิ่นของมัสยิดหรือไม ซึ่งอยูในดุลยพินิจของ
ทางมัสยิดคุณเองวาไดกําหนดขอบขายของสัปปุรุษในเขตกับสัปปุรุษนอกเขตไวกวางไกลขนาดไหน หากเปนสัปปุรุษ
ในเขต ก็ใหเลือกระบุวา อยูในทองถิ่นมัสยิด หากเปนสัปปุรุษนอกเขต ก็ใหเลือกระบุวา อยูตางทองถิ่นมัสยิด ขอมูลใน
ชองน้ี จะชวยใหคุณวิเคราะหไดวา สัปปุรุษ ในเขต/นอกเขต มีจํานวนตางกันเทาใด  

ชอง [หมายเหตุเพิ่มเติม] ตรงน้ี คุณสามารถประยุกตใชประโยชนจากขอมูลสวนน้ีไดหลากหลาย เชน มัสยิด
ของคุณ อาจมีการแบงกลุมการดูแลออกเปนโซนตางๆ บานน้ีอยูในเขตรับผิดชอบของกรรมการโซนใด เปนตน ใหคุณ 
ระบุขอมูลดังกลาวลงในชองน้ี จะชวยแบงแยกขอมูลเพื่อการบริหารจัดการในอนาคตไดเปนอยางดี นอกจากน้ียังชวย
ใหเกิดความแตกตาง กรณ ีปญหาบานเลขที่ซ้ํากันไดอีกดวย  

ชอง [รหัสไปรษณีย] หากคุณตองการใสรหัสไปรษณีย เพื่อใหขอมูลมีความสมบูรณยิ่งขึ้น แตคุณไมมีขอมูล
รหัสไปรษณีย ของบานน้ัน ใหคลิกที่ปุม คนหารหัสไปรษณีย เพื่อคนหารหัสไปรษณียที่ตองการ 
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: บรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล 
 

เอกสารที่ตองใช คือ : สําเนาทะเบียนบาน ที่ผานการกําหนด รหัสครอบครัว พรอมทั้งเขียนชื่ออาหรับ(ถามี)ไว
บนเอกสารเรียบรอยแลว ตามขั้นตอนการเตรียมเอกสาร คลิกที่แท็บ (2) ขอมูลทะเบียนบุคคล ตามภาพตัวอยาง แลวคีย
ขอมูลตางๆลงไปตามชองที่กําหนด ซึ่งขอมูลสวนใหญจะอยูใน สําเนาทะเบียนบาน ทั้งสิ้น  

 

 
 

ชอง [เลขประจําตัวประชาชน] น้ันสําคัญมากตองคียใหถูกตองเพราะมันคือ ID ประจําตัวบุคคล ที่จะปลอยให
ผิดพลาดไมไดเลย เพราะจะเกิดปญหาตอระบบการ Link ขอมูลกันในภายหลัง ซึ่งจะยากแกการตรวจสอบแกไข ควร
คียใหถูกตองแมนยําที่สุด หากเอกสารไมชัดเจน ก็ใหผานไปบรรจุขอมูลของผูอ่ืนกอน 

ชอง [เลขรหัสประจําบาน] น้ันจะเปนตัว Link ไปยัง ขอมูลทะเบียนบาน ที่ไดบรรจุเขาไปรอ อยูกอนแลว เมื่อ
กด Enter หากเลขรหัสประจําบาน้ันถูกตองและมีอยูจริง ระบบจะแสดงขอมูลบานเลขที่ของผูน้ัน บริเวณใตชื่ออาหรับ 
ใหทราบทันที (ดูภาพตัวอยาง) หากไมพบขอมูลทะเบียนบานดังกลาว ระบบจะแจงเตือนใหทราบ 

ชอง [ชื่อไทย] น้ันใหใสเฉพาะ ประโยคของชื่อ เพียงอยางเดียวเทาน้ัน หามใสคํานําหนาชื่อ ใดๆทั้งสิ้น เชน 
นาย, นาง, น.ส. , ด.ช. , ด.ญ.  ฯลฯ เพราะจะทําใหการประมวลผลขอมูลผิดพลาด ยกเวน ยศ/ตําแหนง ทางราชการ หรือ 
ทางศาสนา อันน้ี อนุโลมใหนํามาใสได ถาตองการ 

ชอง [ชื่ออาหรับ] น้ัน หากไมมี ก็ใหใสเคร่ืองหมาย – เอาไว (อยาปลอยวาง) 
ชอง [วันเดือนป_เกิด] น้ันใหใสเปนตัวเลข ของ วันที่/เดือน/ป พ.ศ. สมมติวันที่ตองการคือ 18 สิงหาคม 2503 

ก็ใหใสเปนตัวเลข ดังน้ี 18/08/2503 เมื่อ Enter แลวระบบจะเปลี่ยนใหเปน 18 สิงหาคม 2503 โดยอัตโนมัติ พรอม
กับแสดง อายุปจจุบันใหทราบทันที ไมแนะนําใหใสเปนประโยคเต็ม เชน 18 สิงหาคม 2503 เพราะอาจเกิดการสะกด
ผิดพลาดได เมื่อใสขอมูลเปนตัวเลขแลว Enter ระบบแสดง วันที่ ชื่อเดือน เลข พ.ศ. ออกมาไมถูกตอง โดยเฉพาะไม
แสดงชื่อเดือนเปนภาษาไทย อันน้ีเกิดจาก ขอผิดพลาดในระบบวันเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันแลว คุณตอง
รีบแกไขเคร่ืองคอมพิวเตอรน้ัน ใหถูกตองเสียกอน อยาฝนบรรจุขอมูลตอไป เพราะจะทําใหการประมวลผลขอมูลอายุ 
ตลอดจนบัญชีรายชื่อตางๆ ผิดพลาดไปทั้งระบบ (ดูเร่ืองปฏิทิน/เวลา หนา : 37) 

ใสตัวเลข 18/08/2503 แลว Enter 
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ชอง [รหัสครอบครัว] น้ัน ไดจากการกําหนดไวในขั้นตอนของการเตรียมเอกสาร นํามาใสใหถูกตอง รวมทั้ง
ใส เลขลําดับ ในชองถัดจากเคร่ืองหมาย / ดวย ซึ่งเปนสวนขยาย ของสมาชิกแตละคนในครอบครัวน้ันๆ  

ชอง [สถานภาพปจจุบัน] น้ัน เปนขอมูลสําคัญที่จะเปนตัวบงบอกวา บุคคลผูน้ี เปนสัปปุรุษ ของมัสยิดเรา
หรือไม ในชองน้ี ใหใสคําวา ปจจุบัน ยังอยู เอาไวเสมอ ตรงน้ีตองระวัง หากปรับเปลี่ยนใชคําอ่ืน ระบบจะคัดชื่อออก
จากบัญชี สัปปุรุษปจจุบัน ไปเก็บไวบัญชีอ่ืนทันที โดยถือวาผูน้ีไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิด ซึ่งปกติระบบจะใสคาํวา 
ปจจุบัน ยังอยู เอาไวใหเปนพื้นฐานอยูแลว คุณสามารถ Enter ผานไปไดเลย 

กรณีที่ตองการบรรจุขอมูลบุคคลอ่ืน ซึ่งไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิดเรา จะดวยเหตุผลใดก็ตามก็สามารถทําได
โดยขอมูลจะถูกเก็บเขาสารบบ เชนกัน เพียงแตระบบจะคัดแยก ออกไปอยูในกลุมเดียวกับผูที่จําหนายออก หรือ ไมได
เปนสัปปุรุษของมัสยิด โดยสามารถคนหาตรวจสอบดูขอมูลไดเชนเดียวกับสัปปุรุษปกติทั่วไป  

ตัวอยางเชนกรณี คูสมรส ที่มาแตงงานกับสัปปุรุษของมัสยิดเรา ก็สามารถเก็บขอมูลของเขาไวได (ใชสําเนา
ทะเบียนบาน) โดยบรรจุขอมูลไปตามปกติ เมื่อมาถึงชอง รหัสครอบครัว ใหใสวา ท-000 / 0 ชอง สถานภาพปจจุบัน
ตรงน้ีแหละ สําคัญ ใหเปลี่ยนจาก ปจจุบัน ยังอยู เปนคําวา ไมใชสัปปุรุษ กรณีอ่ืนๆ ก็ใชหลักการเดียวกัน 

ชอง [ขอมูลเสริมอ่ืนๆ] น้ันเตรียมเผื่อไวใหสามารถประยุกต เสริมขอมูลอ่ืนๆ ลงไปไดอีก เชน ขอมูลกองทุน
สมาชิกการตาย โดยระบุวา บุคคลผูน้ี เปนสมาชิกในกองทุนฯ หรือไม เลขที่สมาชิกอะไร เปนตน 

 

: บรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย 
 

เอกสารที่ใช คือ : สําเนาใบมรณบัตร ของผูตาย โดยผูตาย ตองมีชื่อเปนสัปปุรุษของมัสยิดเราเทาน้ัน จึงจะ
บรรจุขอมูลได คลิกที่แท็บ (6) ขอมูลทะเบียนผูตาย ตามภาพตัวอยาง แลวคียขอมูลตางๆ ลงในชองที่กําหนด  

 

 
 

ชอง [เลขประจําตัวประชาชน] น้ัน ใหใสเลขประจําตัวประชาชน ตามที่ปรากฏอยูในใบมรณบัตร เมื่อใสเลข
ประจําตัวเสร็จ แลว Enter ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดของตัวผูตาย ใหทราบทันที ซึ่งในเวอรชั่นใหมน้ี ระบบจะ
สราง รหัสทะเบียนผูตาย ใหคุณโดยอัตโนมัติ หลังจากที่คียเลขประจําตัวประชาชนเสร็จ โดยจะเร่ิมจาก ต-001 เร่ือยไป
จนถึง ต-999 แลวเปลี่ยนเปน ส-001 จนสิ้นสุดที่ ส-999 แนะนําใหจดรหัสน้ีไวบนเอกสารใบมรณบัตรดวย 
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ชอง [เลขที่ใบมรณะ] น้ัน ตองใชเลขที่ของจริง ซึ่งปรากฏอยูในเอกสารใบ มรณบัตร (ตามรูปตัวอยาง) เพราะ
ตองสามารถใชตรวจสอบอางอิงกับฝายราชการไดเมื่อตองการ และควรเก็บรักษาสําเนาใบมรณบัตรเอาไวดวย  

 

 
 

เมื่อคียขอมูลเสร็จเรียบรอย ระบบจะจําหนายชื่อผูตาย ออกจากสารบบสัปปุรุษปจจุบันทันที โดยจะแยกออก 
ไปเก็บไวตางหากไมไดลบทิ้ง ดังน้ันจึงสามารถคนหาตรวจสอบยอนหลังไดเสมอ  

กรณีผูตาย เปนผูถือกรรมสิทธิ์ประจําครอบครัวใด เมื่อถูกจําหนายออกแลว จะสงผลกระทบทําใหครอบครัว
น้ัน ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ประจําครอบครัวโดยปริยาย ซึ่งหากปลอยทิ้งไว ไมหาผูมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์แทน ครอบครัว
น้ันก็จะถูกจําหนายออกจากระบบดวย เน่ืองจากเปนครอบครัวที่ไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ 

ดังน้ันจึงเปนหนาที่ของคุณที่จะตองหาสมาชิกลําดับอ่ืน ของครอบครัวน้ันๆ ขึ้นมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์แทน ซึ่ง
วิธีการก็ไมไดยุงยากอะไรโดยเปดเขาไปที่หนาตาง ปรับปรุงแกไขขอมูลเกา>>เลือกแท็บ ทะเบียนบุคคล >> คลิกปุม
แกไขขอมูลสําคัญ >> จากน้ันก็ใส รหัสครอบครัวที่ตองการ >> ตกลง ก็จะไดรายชื่อสมาชิกของครอบครัวน้ัน ขึ้นมา
ทั้งหมด คุณจะเลือกใหใครเปนผูถือกรรมสิทธิ์ ก็จัดการเปลี่ยนเลขลําดับ / ? ของผูน้ัน ใหเปนเลข 1 เทาน้ีก็เรียบรอย 
(ให / 1ไดเพียงคนเดียว) ในสวนของผูตาย ระบบจะเปลี่ยนใหเปน / 0 โดยอัตโนมัติก็ใหปลอยไปตามน้ัน สวนสมาชิก
ลําดับอ่ืนๆ คุณจะปรับไลเรียงเลขลําดับกันใหมเพือ่ใหดูสวยงามเปนระเบียบดวยหรือไม ก็ได  

 

 
 

การบรรจุขอมูลทะเบียนผูตายน้ี คุณไมตองรีบทําแบบปจจุบันทันดวนก็ได เมื่อมีการตายไดสักระยะเวลาหน่ึง
แลว พึ่งไดรับแจงหรือพึ่งไดรับเอกสาร ก็สามารถนํามาบรรจุขอมูลในภายหลังได แตไมควรปลอยทิ้งไวนาน  
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: บรรจขุอมูลทะเบียนทรัพยสิน  
  

 งานทะเบียนทรัพยสิน เปนอีกหน่ึงงานทะเบียนที่มีความสําคัญ ไมยิ่งหยอนไปกวางานทะเบียนสัปปุรุษ ซึ่งใน 
พ.ร.บ. การบริหารองคกรศาสนาอิสลาม 2540 ก็ไดมีการระบุไวดวย ดังน้ันโปรแกรมน้ี จึงไดผนวกทะเบียนทรัพยสิน
เขาไวในระบบดวย เพื่อใหคุณ สามารถจัดเก็บขอมูลทะเบียนทรัพยสินของมัสยิด ใหอยูในฐานขอมูลเดียวกัน เพื่องาย
แกการตรวจสอบและบริหารจัดการ โปรแกรมน้ี ไดแบงกลุมประเภททรัพยสินออกเปน 6 ประเภท ไดแก 
 

• ประเภท : 0_บัญชีเงินสด 
• ประเภท : 1_อสังหาริมทรัพย 
• ประเภท : 2_อุปกรณสํานักงาน 

• ประเภท : 3_เคร่ืองใชไฟฟา 
• ประเภท : 4_ทรัพยทั่วไป 

• ประเภท : 5_อุปกรณจัดเลี้ยง 
 

ดังน้ันกอนที่คุณจะเร่ิมบรรจุขอมูล ใหคุณแบงแยกทรัพยสินตางๆ ออกใหไดเสียกอนวา ทรัพยสินน้ันๆควรจะ
จัดใหอยูในประเภทใด เมื่อพรอมแลวก็เร่ิมบรรจุขอมูลไดเลย 

 

 
 

คลิกเลือกแท็บที่ (5) ขอมูลทะเบียนทรัพยสิน จากน้ันเลือกประเภทของทรัพยสินน้ันๆ แลวกค็ลิกที่ปุมยืนยัน
ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคลิกปุมยืนยัน แลว ระบบจะสรางรหัสทรัพยสินน้ัน ใหคุณโดยอัตโนมัติ จากน้ันก็คียขอมูลตางๆ
ลงในชองที่กําหนด (ตามภาพตัวอยาง) กรณีทรัพยสินประเภทอุปกรณจัดเลี้ยง ซึ่งมักจะเปนชิ้นเล็กชิ้นนอยจํานวนมาก 
เชน ถวย/จาน/ชอน ฯ เหลาน้ี หากเปนสิ่งของที่มีแบบและขนาดเดียวกัน ก็ใหลงเปนจํานวนรวมไปเลยก็ได เชน ถวย
แกง5น้ิว800ใบ หรือ จานขาว10น้ิว500ใบ หรือ แกวนํ้าด่ืม600ใบ เปนตน 

กรณีเปนบัญชีเงินสดของมัสยิด หากตองการจะนํามาลงไวก็ได โดยในชองชื่อทรัพยสินใหลงวา บัญชีธนาคาร
อะไร ในชอง หมายเลขแบบ/รุน ก็ใหลงเลขที่บัญชีธนาคารน้ัน สวนจํานวนเงินในบัญชี หากตองการจะลงไวดวย ก็ให
ลงในชอง ราคาตอหนวย(โดยประมาณ) จํานวนเงินมักมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ ดังน้ันอาจไมลงไวก็ได 
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: บรรจขุอมูลทะเบียนกรรมการ  
  

 ทะเบียนกรรมการ เปนงานทะเบียนเสริม นอกเหนือจากงานทะเบียนปกติที่ไดกลาวมาขางตน ใชสําหรับเก็บ
ขอมูลคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิดของคุณเอง ต้ังแตอิหมามลงมาจนถึงกรรมการคนอ่ืนๆ เอกสารที่ตองการ คือ 
ใบแตงต้ัง จากคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด และ เลขประจําตัวประชาชน ของกรรมการผูน้ัน ซึ่งเลขประจําตัวฯ 
อาจไดมาจากการคนหาขอมูลในสารบบ หรือจากบัตรประชาชนหรือบัตรอ่ืนๆก็ได ขอใหเปนเลขประจําตัวที่ถูกตอง 
เปนใชได สําคัญคือ กรรมการทุกคนตองมีชื่อเปนสัปปุรุษของมัสยิดเราดวย 

คลิกเลือกแท็บที่ (3) ขอมูลทะเบียนกรรมการ คียขอมูล เลขประจําตัวประชาชนของกรรมการคนน้ัน ลงไปใน
ชองที่กําหนด ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคุณคียเลขประจําตัวฯ เสร็จ ระบบจะสรางรหัสกรรมการใหโดยอัตโนมัติ จากน้ัน 
ก็เลือกตําแหนงตามที่ตองการ หากตําแหนงที่มีใหเลือกไมตรงกับที่ตองการ ก็สามารถเลือกระบุตําแหนงเองได โดยคีย
ตําแหนงที่ตองการลงไปไดเลย ชองวันที่ครบวาระน้ันในกรณีของ อิหมาม/คอเต็บ/บิหลั่น ซึ่งไมมีวาระ ก็ใหปลอยวาง
เอาไว เมื่อมีเหตุตองหมดวาระในภายหลัง เชน ตาย/ลาออก/ถูกใหออก คอยยอนมาระบุวันที่หมดวาระน้ันภายหลัง   

ทะเบียนกรรมการแตละคน สามารถลงซ้ําได เชน กรรมการคนเดิมซึ่งครบวาระไปแลว ไดรับเลือกกลับเขามา
ใหม ก็สามารถบรรจุขอมูลใหมไดอีก(ตางกรรมตางวาระ) โดยขอมูลจะแยกไปอยูคนละบัญชี 

 

 
 

ทะเบียนกรรมการ จะตางจากทะเบียนอ่ืนๆ ก็ตรงที่ สามารถใสรูปของกรรมการแตละคนลงไปไดดวย ในเวอร
ชั่นใหมน้ี ไดปรับเปลี่ยนระบบการใสรูปใหม เปนแบบ Path ทั้งน้ีเพื่อความสะดวก และ เปนการแกปญหาเดิม ที่ขนาด
ของไฟลฐานขอมูล จะพองโตขึ้นเร่ือยๆ ตามจํานวนของไฟลรูปที่ใส ดวยระบบใหมน้ี จะมีโฟลเดอรสําหรับเก็บรูปอยู
ตางหาก ชื่อโฟลเดอร รูปคณะกรรมการ ซึ่งไดจัดเตรียมไวใหแลวอยูในโฟลเดอรหลัก  

ขนาดของรูปที่เหมาะสม แนะนําใหใชขนาด 6.81 x 7.66 Cm (72 Pixels) เปนขนาดที่พอเหมาะ กับขนาดของ
กรอบแสดงรูป ดังน้ันจึงควรตัดแตงรูป ใหไดขนาดดังกลาวโดยใชโปรแกรมตัดแตงรูปตามที่ถนัด สิ่งสําคัญและจําเปน
ก็คือ รูปที่จะนํามาใช ตองบันทึกรูปเปนสกุล .BMP เทาน้ัน สกุลอ่ืนๆใชไมได นํารูปที่ตัดแตงพรอมแลวไปเก็บรวมไว
ในโฟลเดอร รูปคณะกรรมการ เมื่อรูปพรอมแลว ก็คลิกที่ปุม ใสรูปกรรมการ ระบบ จะพาไปยังโฟลเดอรดังกลาว เพื่อ
เลือกรูปคนที่ตองการ อยางไรก็ตาม รูปกรรมการ คุณจะใสหรือไมใสก็ได ตามแตสะดวก  
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: บรรจขุอมูลทะเบียนนิกะห  
 

ทะเบียนนิกะห เปนงานทะเบียนเสริมอีกงานหน่ึง นอกเหนือจากงานทะเบียนปกติเชนกัน ใชสําหรับเก็บขอมูล
การสมรสประจํามัสยิดของคุณเอง เอกสารที่ตองการคือ ใบบันทึกขอมูลการนิกะห ที่ทางมัสยิดออกแบบและจัดทํา
ขึ้นมาใชเอง รวมกับเอกสารสําเนาทะเบียนบาน ของคูสมรสทั้งสองคน 

กรณีคูสมรส ฝายใดฝายหน่ึงไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิดเรา ดังน้ัน จึงไมมีชื่ออยูในสารบบ กรณีเชนน้ี คุณ
จําเปนตองยอนไปบรรจุขอมูล ของผูน้ันเขาในสารบบกอน มิเชนน้ันจะบรรจุขอมูลทะเบียนนิกะหไมได วิธกีารบรรจุ
ขอมูลบุคคลดังกลาว ก็ทําเชนเดียวกับสัปปุรุษทั่วไป แตจุดสําคัญ ที่ตองทําใหแตกตางก็คือในชอง รหัสครอบครัว น้ัน
ใหใสเปน ท-000 / 0 เอาไว และ ในชอง สถานภาพปจจุบัน ก็ใหใสคําวา ไมใชสัปปรุุษ (ดูภาพตัวอยาง) ทั้งน้ี เพื่อให
ระบบไดคัดแยกรายชื่อ ออกจากบัญชีสัปปุรุษทั่วไป ไมปะปนกัน  

 

 
 

เมื่อบรรจุขอมูลดังกลาวเขาสารบบเรียบรอยแลว ก็พรอมที่จะทําการบรรจุขอมูลทะเบียนนิกะหไดเลย โดยคลิก
เลือกแท็บที่ (4) ขอมูลทะเบียนนิกะห คียขอมูล เลขประจําตัวประชาชน ของเจาบาว แลวตามดวยขอมูล เลขประจําตัว
ประชาชน ของเจาสาว ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคียเลขประจําตัวของเจาสาว เสร็จแลว ระบบจะสราง รหัสนิกะห ใหโดย
อัตโนมัติ จากน้ัน ก็คียขอมูลอ่ืนๆลงไปตามชองที่กําหนด 

 

 
 

หลังจากบรรจุขอมูลรายละเอียดไดครบถวนแลว ก็สามารถสั่งพิมพใบรับรองการนิกะห ใหกับคูสมรสคูน้ีได
เพื่อแสดงวา บุคคลทั้งสองน้ีไดผานการนิกะหที่ถูกตอง ตามหลักการของศาสนาอิสลาม โดยสมบูรณแลว ออกในนาม
ของคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ใบรับรองดังกลาวไมมีผลใดๆในดานกฎหมาย  
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หนา : 28  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การแกไขขอมูลเกา  
 

เมื่อใชงานไปไดระยะหน่ึง ขอมูลในสารบบ ที่แมจะบรรจุกันอยางดียิ่งเพียงใด ก็มีโอกาสตองปรับปรุงแกไข
ขอมูลกันบาง ตามการเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริงที่อาจเกิดขึ้นไดเสมอ โดยเฉพาะ ขอมูลทะเบียนสัปปุรุษ ที่มีโอกาสแกไข 
ขอมูลอยูหลายเหตุหลายกรณี เชน การเปลี่ยน ชื่อ/นามสกุล การเปลี่ยนยายที่อยูใหม เปนตน การปรับปรุงแกไขขอมูล
แมจะสามารถทําได ที่หนาตางบรรจุขอมูลใหม แตคงไมสะดวกนัก หากขอมูลมีจํานวนมาก คงยากแกการคนหา 

เมื่อตองการแกไขขอมูล ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิกที่ปุม 
ปรับปรุงแกไขขอมูลเกา จากตัวอยางน้ีขออธิบายเฉพาะการแกไขขอมูลสัปปุรุษเทาน้ัน สวนขอมูลอ่ืน ก็ทําคลายๆกัน 
คลิกเลือกแท็บที่ (2) ทะเบียนบุคคล จากน้ันคีย ขอมูลเลขประจําตัวฯ ของบุคคลที่ตองการลงไป แลวก ็ Enter จะได
รายละเอียดตางๆขึ้นมาแสดง (ดูภาพตัวอยาง) ตรงน้ีคุณจะแกไขอะไร ก็จัดการแกไขไดเลย 

 

 
 

กรณีสัปปุรุษเปลี่ยนยายที่อยูบานใหม หากขอมูลบานที่จะยายไปน้ัน มีอยูในสารบบแลว ก็จัดการแกไขขอมูล 
โดยเพียงเปลี่ยน เลขรหัสประจําบาน เปนของบานใหมเทาน้ัน ระบบจะเปลี่ยนขอมูลที่อยูใหมใหทันที แตหากบานใหม
น้ัน ยังไมมีขอมูลอยูในสารบบ เชน บานปลูกขึ้นใหมเปนตน อันน้ี คุณตองไปบรรจุขอมูลทะเบียนบานใหมดังกลาวให
เรียบรอยเสียกอน จากน้ันจึงคอยเขามาเปลี่ยนขอมูลเลขรหัสประจําบาน ที่น่ีในภายหลัง  

กรณีตองการแกไขขอมูลสําคัญของบุคคล เชน เลขประจําตัวประชาชน ซึ่งเปน ID ประจําตัวบุคคล กรณีน้ีจะ
แกไขดวยวิธีปกติไมได ตองแกไขทางออม โดยคลิกที่ปุม แกไขขอมูลสําคัญ จากน้ันคีย รหัสครอบครัว ของบุคคลที่
ตองการลงไป (ดูภาพตัวอยาง) จะมีหนาตางแสดงขอมูลของสมาชิกทุกคนในครอบครัวน้ันๆ ตรงน้ี คุณสามารถแกไข
เลขประจําตัวประชาชน ของคนที่ตองการได ตลอดจนแกไขขอมูลอ่ืนๆที่ปรากฏอยู ไดดวย  
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หนา : 29  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การจําหนายขอมูลจากสารบบ  
 

เมื่อใชงานไปไดระยะหน่ึง อาจมีความจําเปนตองจําหนายขอมูลออกจากสารบบ จากเหตุตางๆ เชน การยาย
ออก/การสิ้นสภาพสัปปุรุษ/การเสียชีวิต ของสัปปุรุษ กรณีทรัพยสิน เชน ชํารุดสูญหาย เปนตน ซึ่งเปนเร่ืองปกติทั่วไป
ของระบบงานทะเบียน ที่ตองมีการจําหนายขอมูลออก โปรแกรมน้ี จะจําหนายขอมูลไดเฉพาะ ขอมูลบุคคล กับ ขอมูล
ทรัพยสิน เทาน้ัน เน่ืองจากขอมูลอ่ืนๆ น้ันไมมีความจําเปนตองจําหนาย 

เมื่อตองการจําหนายขอมูลออก ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิก
ที่ปุม จําหนายขอมูลจากสารบบ จากตัวอยางน้ี ขออธิบายเฉพาะการจําหนายขอมูลสัปปุรุษเทาน้ัน สวนการจําหนาย
ขอมูลทรัพยสินน้ัน ก็จะทําคลายๆกัน ซึ่งเชื่อวา คุณคงทําความเขาใจไดไมยาก  

คลิกเลือกที่แท็บแรก ขอมูลบุคคล จากน้ันคีย ขอมูลเลขประจําตัวฯ ของบุคคลที่ตองการลงไป แลวก ็ Enter 
จะไดรายละเอียดตางๆขึ้นมาแสดง (ดูภาพตัวอยาง) ในชอง สถานภาพปจจุบัน>> ตรงน้ีแหละ คือจุดสําคัญของการ
จําหนายออก โดยการเปลี่ยนขอความเดิม “ปจจุบัน ยังอยู” ใหเปนขอความอ่ืนๆเสีย เพียงเทาน้ีระบบก็จะจําหนายบุคคล
ที่ปรากฏ ออกจากสารบบเรียบรอยแลว แนะนําใหใชขอความที่สื่อความหมายถึงเหตุที่จําหนายดวย เพียงสั้นๆ อยาให
ยาวเกินไปนัก เชน “ยายออกไปมัสยิดอิสลามกรุงเทพฯ” เปนตน อีกทั้งกรณีสัปปุรุษที่เสียชีวิต ซึ่งทราบแนชัด แตไมมี
เอกสารใบมรณบัตร จึงบรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย ตามปกติไมได ก็สามารถมาใชชองทางน้ี ในการจําหนายออกได
เชนกัน เพียงแตจะไมมีรายละเอียดของการตาย เหมือนเชนในทะเบียนผูตายเทาน้ันเอง 

 

 
 

ในทางกลับกัน คุณสามารถใชชองทางน้ี ในการดึงขอมูลสัปปุรุษที่จําหนายออกไปแลว กลับเขาสูสารบบได
เชนกัน โดยใชวิธีเดียวกับที่จําหนายออก จะกลับกันก็ตรงที่เปลี่ยนขอความในชอง สถานภาพปจจุบัน>> จากขอความ
ที่ระบุเหตุจําหนายกลับมาเปนขอความ ปจจุบัน ยังอยู เพียงเทาน้ี บุคคลที่ปรากฏ กจ็ะถูกดึงกลับเขาสูสารบบสัปปุรุษ
ปจจุบันเรียบรอยแลว ทั้งน้ี...รวมถึงบุคคลที่ไดบรรจุขอมูลเอาไวในสถานะ ไมใชสัปปุรุษ แลวตอมาไดมีการรับเขาเปน
สัปปุรุษ ก็สามารถใชวิธีน้ีไดดวยเชนกัน แตมีเพิ่มเติมโดยตองเขาไปแกไขขอมูลเกาอีกคร้ังหน่ึง เร่ือง รหัสครอบครัว 
จากเดิมที่เปน ท-000/0 จะใหอยูกับครอบครัวใด หรือจะเปนครอบครัวใหมก็จัดการไปตามระบบไดเลย 
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หนา : 30  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การพิมพรายงานขอมูล  
 

หลังจากเหน็ดเหน่ือยจากการบรรจุขอมูลเขาสารบบกันแลว ก็ถึงเวลาใชประโยชนจากขอมูลในสารบบกันบาง 
การพิมพรายงานตางๆลงหนากระดาษ ก็เปนหน่ึงในประโยชนสําคัญที่โปรแกรมน้ีเตรียมไวให  

เมื่อตองการพิมพรายงานตางๆ คุณตองเขาสูหนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิก
เลือกสิ่งที่ตองการจะพิมพรายงาน (ดูภาพตัวอยาง) ซึ่งระบบไดแบงรายงานไวเปนสามสวน ไดแก 

1.) เปนรายงานสําหรับนําสงกรรมการฯจังหวัด (ดูรายละเอียดเพิ่มเติม) 
2.) เปนรายงานสําหรับใชในกิจกรรมภายในของมัสยิดเองหรือกิจกรรมอ่ืนๆ 
3.) เปนรายงานทางเลือกเพิ่มเติม โดยแยกบัญชีระหวาง เพศหญิง/เพศชาย ไมปะปนกัน 
ในตัวอยางน้ี จะขออธิบายเฉพาะในสวนที่ 1.) เร่ือง การพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก สําหรับเตรียมการ

คัดเลือกคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ซึ่งมีอยูสองแบบคือ บัญชีหลัก กับ เพิ่มรายชื่อ  
 

 
 

กอนจะสั่งพิมพรายงาน บัญชีผูมีสิทธิ์คัดเลือกดังกลาว สิ่งหน่ึงที่คุณตองเตรียมไวกอนก็คือ กําหนดวันที่จะทํา
การคัดเลือก เพราะจําเปนตองนํามาใสคาพารามิเตอรดวย โดยประสานกับทางกรรมการฯจังหวัด เพื่อขอทราบกําหนด
วันที่จะทําการคัดเลือก หากยังไมทราบวันที่แนนอน ก็ใหประมาณเอาวันที่นาจะเปนไปไดมากที่สุด 

เมื่อพรอมแลวก็คลิกที่ปุม บัญชีผูมีสิทธิ์คัดเลือก จะมีกรอบ ใสคาพารามิเตอร ปรากฏขึ้นมา ตรงน้ีแหละที่คุณ
ตองระบุวันที่จะคัดเลือกลงไปในชองวาง จากตัวอยางน้ี สมมติกําหนดวันที่จะคัดเลือก คือวันที่ 25 มกราคม 2556 ก็คีย
เปนตัวเลข 25/01/2556 ลงไป ตามภาพตัวอยาง คลิกที่ปุม ตกลง แลวระบบจะคัด
รายชื่อสัปปุรุษที่มีสิทธิ์คัดเลือก (อายุครบ15ป) ออกมาเปนรายงาน พรอมใหสั่ง
พิมพลงหนากระดาษไดเลยทันที โดยการคํานวณ อายุใหลวงหนา ไปจนถึงกําหนด
กอนวันที่จะคัดเลือก 1 วัน จากตัวอยางน้ีก็คือ วันที่ 24 มกราคม 2556 เปนตน
ในสวนของแบบ เพิ่มรายชื่อ น้ัน จะมีกรอบใหคุณใสคาพารามิเตอร สองคร้ัง
โดยคร้ังแรก ระบุวันที่จะคัดเลือก  และคร้ังที่สอง ระบุวันที่คุณเร่ิมเพิ่ม รายชื่อ อัน
น้ีคุณตองทราบวาคุณไดเร่ิมเพิ่มรายชื่อกันต้ังแตเมื่อใด ก็ใสวันที่คุณเร่ิม เพิ่มรายชื่อ
ลงไป โดยใชรูปแบบการคีย เปนตัวเลขเชนเดียวกัน 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การสงออกขอมูล  
 

แมโปรแกรม จะถูกออกแบบใหตอบสนองงานทะเบียน ไดครอบคลุมมากเพียงใดก็ตาม แตก็คงไมอาจทําให
ตรงกับความตองการของผูใชไดทั้งหมด ดังน้ัน เพื่อความยืดหยุน จึงไดจัดทําระบบการสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

ไวใหดวย ทั้งน้ี เพื่อใหคุณสามารถนําไฟล Excel ที่สงออก ไปทําการขยายผลปรับเปลี่ยนรูปแบบขอมูลกันใหม ใหตรง
กับความตองการ ไดอยางอิสระ โดยไมมีผลกระทบเสียหายกับขอมูลในสารบบ แตประการใด 

เมื่อตองการสงออกขอมูล ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันสังเกตที่
ขอบหนาตางโปรแกรมดานบนสุด เหนือหนาตางเอกสิทธิ์ฯ จะพบกับแถบเมนูตางๆ ใหคลิกที่เมนู Export to Excel 

จะมีเมนูยอยใหเลือกอีกสองเมนู (ตามรูปตัวอยาง) ตรงน้ี..คุณตองทราบวาเคร่ืองของคุณขณะน้ัน ใชโปรแกรม Excel 

รุนอะไรอยู เลือกใหตรงกับรุนที่ใช หากผิดรุน อาจเกิดปญหาขอมูลที่สงออกไปไมสมบูรณก็ได  
 

 
 

เมื่อคลิกเมนูยอย เลือกการสงออกขอมูล ตรงกับรุนแลว ระบบจะสงออกขอมูลเปนไฟล Excel จํานวน 8ไฟล  
ตามภาพตัวอยาง โดยสงไปอยูในโฟลเดอร my document คุณก็เพียงตามไปเก็บเอาไฟลดังกลาว เพื่อใชงานตอไป 

 

 
 

ไฟล Excel ทั้ง 8 ไฟลน้ี จะเปนไฟลขอมูลอิสระ กลาวคือ คุณสามารถ นําไปปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมอยางไรอีก
ก็ได หรือแมจะลบไฟลทิ้งไป ก็ยังไดเชนกัน โดยไมมีผลกระทบกับขอมูลในสารบบแตประการใด ขอมูลในไฟล Excel 

ทั้ง 8 ไฟลน้ี จะอัพเดต ตามการสงออกคร้ังสุดทายเสมอ 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การรับรองสัปปุรุษ  
 

สัปปุรุษประจํามัสยิด มีความหมายและมีความสําคัญอยางยิ่ง ทุกมัสยิดตองมีสัปปุรุษ ขอมูลระบบงานทะเบียน
สวนใหญ จึงเปนขอมูลของสัปปุรุษเปนหลัก ดังน้ัน การรับรองการเปนสัปปุรุษ ในระบบงานทะเบียนจึงมีความสําคัญ
ดวยเชนกัน การรับรองสัปปุรุษในโปรแกรมน้ีจะมีอยูสองแบบคือ รับรองแบบครอบครัว กับ รับรองแบบรายบุคคล ซึ่ง
ทั้งสองแบบ มีจุดประสงคตางกัน ซึ่งจะอธิบายตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

การรับรองแบบครอบครัว โดยหากสามารถเปนไปได หลังจากบรรจุขอมูลครบ หรือเกือบครบทุกครอบครัว
แลว ทางมัสยิดควรออกใบรับรองใหกับทุกครอบครัว เพื่อแสดงใหสัปปุรุษทราบวาในครอบครัวของเขา มีสมาชิกกี่คน 
ใครบาง ขอมูลถูกตองตกหลนหรือไม เปนการตรวจสอบขอมูลไปในตัวดวย เมื่อตองการออกใบรับรองแบบครอบครัว 
ใหคลิกที่ปุม รับรองทั้งครอบครัว จากที่หนาตางหลัก จากน้ันคีย รหัสครอบครัว ที่คุณจะออกใบรับรองให ตามภาพ
ตัวอยาง แลว Enter ระบบจะสรางใบรับรองให พรอมสั่งพิมพไดเลย โดยทําคร้ังละครอบครัว แตสามารถทําตอเน่ือง
ติดตอกันไปไดตามที่ตองการ 

 

 
 

การรับรองเปนรายบุคคล ตามการรองขอของสัปปุรุษ เพื่อนําไปแสดงหรือยืนยัน กับปลายทางวา บุคลผูน้ี เปน
สัปปุรุษของมัสยิดเราจริง เมื่อตองการออกใบรับรองดังกลาว ใหคลิกที่ปุม รับรองเฉพาะรายบุคคล จากที่หนาตางหลัก 
จากน้ันคีย เลขประจําตัว ของบุคคลที่คุณจะออกใบรับรองให แลวก ็ Enter คียขอมูลอ่ืนๆลงในชองที่กําหนดไว ตาม
ภาพตัวอยาง สุดทายก็คลิกที่ปุม พิมพใบรับรอง เพื่อสั่งพิมพใบรับรองไดเลย 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การสงไฟลใหกรรมการฯจังหวัด 
 

โดยหลักแลว ทุกๆมัสยิด จะตองสงไฟลฐานขอมูล (ที่มีขอมูลลาสุด) ไปยังคณะกรรมการฯ จังหวัด ปละคร้ัง
ภายในระยะเวลาที่กําหนด เพื่อนําเขาประมวลผลโดยรวม ใหขอมูลเปนหน่ึงเดียวในระดับจังหวัด อีกขั้นตอนหน่ึง ไฟล
ฐานขอมูล ที่จะสงใหกับกรรมการจังหวัดไดน้ัน มีอยูสองตัว คือ (เลือกเอาตัวใดตัวหน่ึง) 

1.) ไฟลฐานขอมูล ที่อยูในโฟลเดอร Database 

2.) ไฟลฐานขอมูล ที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด 

ไฟลทั้งสองน้ี แมจะอยูคนละที่ แตก็มีขอมูลเดียวกัน ดังน้ันจึงสามารถเลือกเอาตัวใดตัวหน่ึงก็ได แตแนะนําใหใชตัวที่
สอง คือตัวที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด จะปลอดภัยกวา เพราะหากพลั้งเผลอ ผิดพลาด 
ไฟลถูกลบทิ้งไปโดยบังเอิญ ไฟลตัวหลัก(ตัวที่หน่ึง) ก็ยังคงอยูไมไดเสียหายไปดวย และจะสรางไฟลตัวที่สอง ใหใหม
ไดอีกโดยอัตโนมัติ ไมวาคุณจะเลือกเอาไฟลตัวไหนก็แลวแต ใหคัดลอกเอาไปทั้งตัวโฟลเดอรที่มันอยู กลาวคือ เอาไป
ทั้งตัวโฟลเดอรพรอมทั้งไฟลฐานขอมูล ที่อยูภายในโฟลเดอรน้ันดวย จากน้ันจะเอาโฟลเดอรดังกลาว ไปบีบอัดใหเปน
ไฟล Zip กอนแลวคอยสง หรือจะสงไปในสภาพโฟลเดอรเดิมๆ โดยไมบีบอัดเลย ก็สุดแลวแตความตองการ 
 จากภาพตัวอยางดานลางน้ีเปนการเลือกสง ไฟลฐานขอมูล ตัวที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารอง
ของมัสยิด ตามที่แนะนํา ซึ่งไฟลน้ี เปนไฟลที่ระบบ ไดสรางไวใหโดยอัตโนมัติ เก็บอยูที่ไดรฟ (D:)ในมาตรการรักษา
ความปลอดภัยของขอมูล ตามที่ไดกลาวแลว กอนหนาน้ี ในหนา : 15 
 

 
 

วิธีการก็คือเปดเขาไปที่ไดรฟ (D:) มองหาโฟลเดอรดังกลาว แลวก็คัดลอกเอาไปทั้งโฟลเดอร ซึ่งภายในจะมี
ไฟลฐานขอมูลอยูพรอม แมชื่อไฟลจะมีคําวา Backup= อยูดานหนา ก็ใชได ไมเปนปญหาอะไร เมื่อคัดลอกเอาไปแลว 
จะนําสงในสภาพโฟลเดอรเดิมๆ เลย หรือจะบีบอัดโฟลเดอรกอน ก็แลวแตความตองการ หากเปนการแนบสงไปทาง
อินเตอรเน็ต แนะนําวา ควรบีบอัดโฟลเดอรดังกลาวใหเปนไฟล .Zip เสียกอน เพื่อใหไฟล มีขนาดเล็กลง ชวยทําให
การสงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งปกติ ไฟลที่บรรจุขอมูลแลว จะมีขนาดไฟลประมาณ 10-15 Mb แตเมื่อผานการบีบอัด
ไฟลแลว จะเหลือเพียงขนาด 2-3 Mb เทาน้ัน โดยที่รายละเอียดและขอมูลตางๆ ยังคงอยูสมบูรณทุกประการ ดูเร่ืองการ
บีบอัดไฟล/แตกไฟล หนาถัดไป  
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: การคัดลอกและวางไฟล 
 

ในระบบของ Windows มีคําสั่งพื้นฐานทั่วไป ที่มักตองใชกันบอยๆ ซึ่งบางคนอาจยังไมเขาใจ หรืออาจใชกัน
ผิดๆอยูก็ได น่ันคือคําสั่ง Copy (คัดลอก) และคําสั่ง Paste (วาง) ที่มักจะใชควบคูตอเน่ืองกัน ซึ่งคําสั่งดังกลาวสามารถ
เรียกใชไดงายๆเพียงการ คลิกขวา เทาน้ัน ในภาพดานลางน้ี เปนตัวอยางการ Copy (คัดลอก) โฟลเดอร แฟมโปรแกรม
ทะเบียนสํารองของมัสยิด เพื่อจะนําไปบีบอัด สําหรับนําสงกรรมการจังหวัด วิธีทําดังน้ี 

 

ไปที่โฟลเดอรเปาหมาย แลว คลิกขวา ที่โฟลเดอร
ดังกลาว จากน้ันเลือกเมนูคําสั่ง Copy ภาษาไทย ก็
คือ คัดลอก สิ่งที่เรา Copy ก็จะถูกเก็บไวชั่วคราวใน 
คลิปบอรด พรอมนําไปวางยังจุดหมาย ที่เราตองการ
ไดเลย เมื่อตองการวาง ก็เพียง คลิกขวา ณ บริเวณที่
วางๆ ที่เราตองการจะวาง เชน Desktop หรืออ่ืนๆ 
แลวเลือกเมนูคําสั่ง Paste ภาษาไทย ก็คือ วาง เพียง

เทาน้ี สิ่งที่เรา Copy ไวจะถูกวางลงเรียบรอยแลว ขอพึงระวังในการคัดลอกก็คือ อยาเผลอไปคัดลอกเอา ตัวไอคอนที่
เปน Shortcut ทางลัด เขาใหก็แลวกัน เพราะมันจะไมมีขอมูลใดๆ ควรดูใหแนใจ   
 

: การบีบอัดไฟล/แตกไฟล 
 

หากตองการสงไฟลแนบอีเมล หรือชองทางอ่ืนๆ ดวยระบบอินเตอรเน็ต คุณควรบีบอัดไฟลใหเล็กลงเสียกอน
ดวยการใชคุณสมบัติการบีบอัดไฟล ที่มีติดมากับ Windows อยูแลว หรือถนัดใชโปรแกรม Winrar หรือ WinZip ก็ได
หากไฟลที่ตองการบีบอัด อยูภายในโฟลเดอร เมื่อคัดลอกโฟลเดอรมาแลว ใหบีบอัดโฟลเดอรน้ันไดเลย แตหากเปนตัว
ไฟล เปลาๆเพรียวๆ แนะนําใหสรางโฟลเดอรขึ้นมาใหมเสียกอน จากน้ันนําไฟลที่ตองการไปใสไวในโฟลเดอรที่สราง
ขึ้น แลวก็ทําการบีบอัดโฟลเดอรดังกลาวไดเลย ในรูปตัวอยางน้ี เปนการใชคุณสมบัติของ Windows ทําการบีบอัด เมื่อ
เสร็จแลว ก็จะไดโฟลเดอรใหมขึ้นมา ในรูปของไฟล Zip พรอมจะนําสงทางอินเตอรเน็ตได ตามที่ตองการ ลองสังเกต 
หนาตาโฟลเดอรทั่วไปกับโฟลเดอรที่บีบอัด มันจะตางกัน ในการแตกไฟล ก็จะทําในทํานองเดียวกัน โดยใชเมนูคําสั่ง
ตางกันคือ การบีบอัด เราใชเมนู Compressed (zipped) folder สวนการแตกไฟลน้ัน เราใชเมนู Extract All…  
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: การถายโอนขอมูล 
 

หากคุณตองการอัพเกรดโปรแกรมฯมาใชเวอรชั่นใหม(2.50)โดยตองการนําขอมูลเดิมที่บรรจุอยูในโปรแกรม
เวอรชั่นกอนหนาน้ี เขามาใชงานตอเน่ือง ก็สามารถทําไดโดยงาย ดวยวิธีการถายโอนขอมูลเทาน้ัน หลักการก็คือสั่งให
โปรแกรม ถายโอนขอมูลจากโปรแกรมตัวเดิมเขาสูโปรแกรมตัวใหม(2.50) โดยจะมีอยู 5 ขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

1. สรางโฟลเดอรใหมขึ้นมา หน่ึงโฟลเดอร ณ ที่ไดรฟ C (ตองที่ไดรฟ C เทาน้ัน) 
2. ต้ังชื่อโฟลเดอรที่สรางตามขอ 1. ชื่อวา Database (ชื่ออ่ืนจะใชไมได) 
3. นําไฟลโปรแกรมตัวเดิมที่มีขอมูลลาสุด มาวางไวในโฟลเดอรดังกลาว แลวเปลี่ยนชื่อไฟลใหมตามขอ 4. 

4. เปลี่ยนชื่อไฟลที่วางดังกลาวแลว เปนชื่อ DATA (ชื่ออ่ืนจะใชไมได) 

 
 

ในบางเคร่ือง อาจถูกต้ังคาใหตองระบุนามสกุลของไฟลดวย กรณีน้ีก็ใหเติม .mde ตอทายชื่อเขาไปดวย ก็จะ 
เปนชื่อดังน้ี DATA.mde โดยปกติสวนใหญแลวมักไมตองใสนามสกุลไฟลดังกลาว 

5. เปดโปรแกรมตัวใหม ณ ที่หนาตางตอนรับ(หนาตางแรก) ใหคลิกลงบนขอความ data-import ซึ่งอยูบริเวณ
มุมซายลางของหนาตาง 

 
 

จากน้ันใสรหัสผาน ดังน้ี 338234567890 หากไมมีอะไรผิดพลาด รอสักอึดใจ การโอนขอมูลก็จะเสร็จพรอม
ที่จะนําโปรแกรมใหมไปใชงานดวยขอมูลเดิมตอไดเลยทันที 

 นอกจากน้ีแลว คุณยังสามารถประยุกตใชการถายโอนขอมูลน้ี ไปใชประโยชนในการรวมขอมูลจากหลายๆ
ไฟลเขาเปนขอมูลหลักอยูในไฟลเดียวไดดวย ตัวอยางเชน มัสยิดของคุณ มีสัปปุรุษจํานวนมาก กวาจะคียขอมูลหมดคง
ตองใชเวลานานพอสมควร กรณีน้ี คุณก็สามารถใชวิธีแบงกันไปชวยคียขอมูล โดยนําโปรแกรมน้ี ไปลงไวหลายเคร่ือง 
แลวใหผูใชแตละเคร่ือง แบงเอาเอกสารที่ไดจัดเตรียมเสร็จแลว ไปชวยกันคียขอมูล ในแตละเคร่ือง เมื่อเสร็จดีแลว ก็
นําเอาไฟลจากเคร่ืองเหลาน้ัน มาทยอยถายโอนขอมูลเขาสูโปรแกรมในเคร่ืองหลักทีละไฟล ดวยวิธกีารน้ี จะชวยแบง
เบาภาระการคียขอมูลสัปปุรุษที่มีจํานวนมากๆใหเสร็จไดเร็วขึ้น แตสิ่งสําคัญที่ตองทํากอนก็คือ การจัดเตรียมเอกสาร 
ควรกําหนดรหัสครอบครัวใหเรียบรอยเสียกอน เพื่อปองกันรหัสครอบครัวทับซอนปะปนกัน 
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: การเปล่ียนรหัสเขาสูระบบ 
 

ในเวอรชั่นใหมน้ีคุณสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดตามที่ตองการ (เฉพาะรหัสเขาสูระบบเทาน้ัน) ซึ่งควรทําดวย
ความระมัดระวัง เมื่อเปลี่ยนรหัสใหมแลวตองจดจํารหัสใหได มิเชนน้ัน จะเปดเขาโปรแกรมไมไดอีกเลย  

เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผาน ทําตามขั้นตอนดังน้ี...>>เขาโปรแกรมตามปกติ แลวเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์
เฉพาะสําหรับนายทะเบียน คลิกเมนู Password บริเวณขอบหนาตางโปรแกรมดานบนสุด เหนือหนาตางเอกสิทธิ์ฯ 
แลวคลิกที ่เปลี่ยนรหัสการเขาสูระบบ (ดูภาพตัวอยาง) 

 
 

จากน้ัน เพื่อความปลอกภัย ระบบจะใหคุณใสรหัสผาน อันเดียวกับที่เปดเขา หนาตางเอกสิทธิ์ฯ อีกคร้ังหน่ึง 
เมื่อเขาไปที่หนาตาง บัญชีผูใชและกลุม ตรงน้ีแหละสําคัญมากๆ คือ จุดอันตราย ที่คุณตองระมัดระวัง ไมควรปรับแตง
นูนน่ีน่ัน โดยขาดความเขาใจ อาจทําใหโปรแกรมถึงขั้นอวสานเลยก็ได ควรทําตามที่แนะนําโดยเครงครัด  

 
 
คลิกที่แท็บ การเปลี่ยนรหัสผานการเขาสูระบบ จากน้ัน ใสรหัสผานอันเดิมในชองเลขที่(1) แลวใสรหัสใหมที่

คุณกําหนดเอง ในชองเลขที่(2) และ (3) ใหเหมือนกัน คลิกปุม ตกลง เปนอันเสร็จขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผานแลว จาก
น้ีไป การเขาสูระบบ ก็จะใชรหัสผานที่คุณกําหนดน้ี ตลอดไป ทั้งน้ีจนกวาจะเปลี่ยนแปลงใหม  การเปลี่ยนรหัสผาน
ดังกลาว มีผลเฉพาะเคร่ืองที่ไดทําการเปลี่ยนรหัส เทาน้ัน 
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: ระบบปฏิทิน/เวลา  
 

ปจจัยสําคัญประการหน่ึง ที่จะทําใหโปรแกรมน้ี ทํางานประมวลผลขอมูลไดอยางแมนยําไดน้ัน นอกจากการ
บรรจุขอมูลที่ถูกตองแลว สิ่งจําเปนที่ละเลยไมไดก็คือ ระบบปฏิทิน/ระบบเวลา ของคอมพิวเตอรเคร่ืองที่ใชทํางานอยู
ตองเปนแบบไทยเทาน้ัน ซึ่งประกอบดวย วันที่ ชื่อเดือนภาษาไทย เลขป พ.ศ. โดยสังเกตไดจาก บริเวณมุมขวาลางของ
หนาหลัก (ตามภาพตัวอยาง) หากแสดงเปนรูปแบบอ่ืนๆที่ไมใชปฏิทินไทย จะใชกับโปรแกรมน้ีไมได สงผลกระทบ
โดยตรงกับระบบการทํางาน เร่ิมต้ังแตการคียขอมูลวันเดือนปเกิด จนถึงการประมวลผลอายุ และ บัญชีรายชื่อตางๆ จะ
ผิดพลาดไปทั้งระบบ หากพบวาแสดงเปนรูปแบบอ่ืนๆ จําเปนตองรีบแกไขใหถูกตอง ดวยวิธีการดังน้ีคือ 

 

 
 

ที่หนาหลัก คลิกลงบนขอความที่แสดงวันเดือนปอยู ณ ขณะน้ัน หมายเลข(1) เมื่อหนาตาง ตรวจสอบระบบ
ภาษา/ภูมิภาค/เวลา/ปฏิทิน... เปดขึ้นมา คลิกที่ปุมหมายเลข (2) จากน้ัน ระบบจะพาเขาไปในสวนของการปรับแตง
ระบบภาษา/ภูมิภาค ของ Windows ซึ่งวิธีการปรับแตง Windows 7 กับ Windows XP จะตางกันบาง ดังน้ี 

 

สําหรับกรณี Windows 7 ตรวจสอบปรับแตงใหไดลักษณะตามภาพตัวอยาง หมายเลข (3) และหมายเลข (4) 
เมื่อมีการปรับเปลี่ยนตางๆ แนะนําใหคลิกปุม Apply ตามไปเปนระยะๆ และสุดทายกค็ลิก OK 
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สําหรับกรณี Windows XP ไลตรวจสอบใหไดลักษณะตามภาพตัวอยาง ต้ังแตหมายเลข (3) ถึงหมายเลข (7) 
เมื่อมีการปรับเปลี่ยนตางๆ แนะนําใหกดปุม Apply ตามไปเปนระยะๆ และสุดทายก็คลิก OK 

 
 
 

 
  
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

= = = = = = = = = 
 

หมายเหตุ โดยปกติแลวเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ซื้อในประเทศไทย ระบบปฏิทิน จะเปนรูปแบบของไทยอยูแลว 
เพียงแต อาจมีการปรับแตงใชรูปแบบอ่ืนๆดวยวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง หรือไมก็อาจเคร่ืองคอมพิวเตอรเคร่ือง
น้ันเกิดผิดปกติ ในเร่ืองของ แบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองก็ได 

 

(ดูเร่ืองแบตเตอร่ี CMOS หนาตอไป) 
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: แบตเตอร่ี CMOS  
 

ระบบวันเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอร หากมันแสดงผิดเพี้ยนไปเองอยูบอยๆ โดยที่ไมไดมีใครไปยุงกับมัน ก็
เปนสัญญาณเตือนแลววา แบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร เร่ิมหมดสภาพ สมควรเปลี่ยนไดแลว 

การเปลี่ยนแบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองน้ัน สามารถทําไดดวยตนเอง แตตองใชความระมัดระวังอยางสูง มิ
เชนน้ัน หากผิดพลาดรุนแรง อาจถึงขั้นตองซื้อเคร่ืองใหมก็ได ลักษณะของแบตเตอร่ี CMOS จะมีรูปรางคลายกระดุม 
ขนาดประมาณเหรียญ 2 บาท ตามภาพตัวอยาง สําหรับตําแหนงที่อยูน้ัน แตละเคร่ืองก็จะแตกตางกันไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากคุณไมมั่นใจไมอยากเสี่ยง.. ก็ยกเคร่ืองไปใหชางเขาเปลี่ยนให ก็สบายใจไปอีกแบบ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ศึกษากันมาจนถึงสวนสุดทายน้ีแลว เชื่อวาคุณคงพอจะเขาใจหลักการทํางานของ โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํา
มัสยิด ชุดน้ี ตลอดจนเขาใจ วิธีการบรรจุขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตองแลว ขอใหคุณประสบความสําเร็จ 

ในภารกิจ การบริหารงานทะเบียนของมัสยิด ดวยความเรียบรอย ตลอดไป 
 

ผิดพลาดตกหลนประการใด ขออภัยไว ณ ที่น้ี 

..สวัสดี.. 
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