
คํานํา/สารบัญ : 1  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

คํานํา 
 

 

 
 
 
 

 

คงจะไมปฏิเสธกันวาปจจุบัน ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เขามามีบทบาทในชีวิตประจําวันของเรามากขึ้น 
และมีการพัฒนาอยางตอเน่ืองรวดเร็วมาก ซอฟทแวรคอมพิวเตอรก็เชนกัน มีการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงพัฒนาไปสูรุน
ใหมๆอยูเสมอ อยางเชนปจจุบัน (พ.ศ.2556) คายไมโครซอฟท ก็ไดออกระบบระบบปฏิบัติการ Window8 ควงคูมากับ 
Office2013 แลว และก็คงจะไมหยุดอยูเพียงแคน้ี คายอ่ืนๆก็คงเชนกัน 

ในการเปลี่ยนแปลงดังกลาว สงผลตอ โปรแกรมบริหารงานทะเบียนประจํามัสยิด ซึ่งทํางานดวย Access ก็ตอง
ปรับปรุงตามความเปลี่ยนแปลงไปดวย ทั้งน้ีเพื่อใหผูใชโปรแกรม สามารถใชงานไดอยางตอเน่ืองในทุกๆแพลตฟอรม 
ที่สามารถจะทําได ปจจุบันทีมงาน ไดทําการปรับปรุงโปรแกรม เปนเวอรชั่นใหมแลว คือเวอรชั่น 2.50 เพื่อรองรับการ
เปลี่ยนแปลงดังกลาว ในการปรับปรุงคร้ังน้ี ไดปรับเปลี่ยนชื่อใหมดวย เปน โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด 
โดยไดเพิ่มเติมสวนสําคัญเขาไปอีกหลายประการ เชน เพิ่มระบบชวยสรางรหัสแบบอัตโนมัติ ใหกับ 4 หมวดทะเบียน 
ไดแก 1.)ทะเบียนกรรมการ 2.)ทะเบียนนิกะห 3.)ทะเบียนทรัพยสิน และ 4.)ทะเบียนผูตาย นอกจากน้ียังไดเพิ่มเติม
รายการ การออกใบรับรองสัปปุรุษ แบบรายบุคคล/แบบรายครอบครัว การพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก เฉพาะที่
เพิ่มรายชื่อได การเรียกดูและพิมพขอมูลสัปปุรุษ แบบเลือก กําหนดชวงอายุไดดวยตนเอง   

ในคูมือฉบับน้ี ไดลงรายละเอียดปรับปรุงเน้ือหาและเพิ่มภาพประกอบอีกมาก เพื่อชวยใหผูใชมือใหม สามารถ
ทําความเขาใจในสวนที่สลับซับซอนไดงายขึ้น ภาพประกอบสวนใหญในคูมือน้ี ใชภาพจาก Access 2010+Windows7 
เปนหลัก เคร่ืองของคุณ อาจเห็นภาพที่แตกตางจากในคูมือน้ีก็ได ถือเปนเหตุการณปกติ  

 

ผูจัดทําคูมือฉบับน้ี เปนมือสมัครเลน ที่ไมไดมีความรูดานการจัดทําหนังสือ ดังน้ันการวางรูปแบบ ตลอดจน
การใชสํานวนถอยคําตางๆ จึงไมเปนมาตรฐาน (ทําตามใจฉัน) ดวยเจตนาเพื่อใหผูใชโปรแกรม ไดมีความเขาใจและใช
งานไดถูกตองไมเสียเวลาเปลากับการน่ังคียขอมูลเขาโปรแกรม แบบผิดๆถูกๆ ในคูมือน้ี หากมีสวนใดบกพรอง ขอทุก
ทานไดโปรดใหอภัย และหากมีสวนใดจะแนะนําเพิ่มเติม สามารถติดตอกับผูจัดทําโปรแกรม ไดดังน้ี 

 
 
 

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

E mail : thaneemsa@hotmail.com 
 

>> ธานี << 
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คํานํา/สารบัญ : 2  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

สารบัญ 
เวอรชั่น 2.50 

 
เน้ือหา                      หนา 

 
 

 อธิบายความ          1  

-ความตองการของระบบ -อธิบายคําศัพท      2 
สวนประกอบโปรแกรม         3 

-หนาตางเร่ิมตน -หนาตางขอมูลพื้นฐาน      3 

-หนาตางหลัก -หนาตางเอกสิทธิ ์       4 
-หนาตางแสดงขอมูล -หนาตางคนหาขอมูล     5 

-หนาตางสรุปขอมูล -หนาตางบรรจุขอมูล      6 

-หนาตางแกไขขอมูล -หนาตางจําหนายขอมูล     7 
-หนาตางออกใบรับรองครอบครัว -หนาตางออกใบรับรองรายบุคคล   8 

เตรียมความพรอม         9 
ปลดล็อค Access          10 

-Access 2003         10 
-Access 2007                       10 

-Access 2010/2013        11 

การติดต้ังโปรแกรมฯ         12-15 

ระบบรักษาความปลอดภัย        15 
แหลงขอมูลดิบ (สําเนาทะเบียนบาน)       16 

-การจัดเตรียมเอกสาร        16 
-รหัสครอบครัว          16-17 

-ผูถือกรรมสิทธิ์           18 
-การเพิ่มครอบครัว        19  

 การบรรจุขอมูลใหม          20 

-บรรจุขอมูลทะเบียนบาน       21 
-บรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล       22 
-บรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย       23-24 
-บรรจุขอมูลทะเบียนทรัพยสิน       25 
-บรรจุขอมูลทะเบียนกรรมการ       26 
-บรรจุขอมูลทะเบียนนิกะห       27 
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คํานํา/สารบัญ : 3  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

สารบัญ ตอ 

 

เน้ือหา                      หนา 
 

  

การแกไขขอมูลเกา         28 

การจําหนายขอมูลจากสารบบ        29 

การพิมพรายงานขอมูล         30 

การสงออกขอมูล : เปนไฟล Excel       31 
การรับรองสัปปุรุษ แบบครอบครัว/แบบบุคคล      32 
การสงไฟลใหกรรมการจังหวัด        33 
การคัดลอกและวางไฟล         34 
การบีบอัดไฟล/การแตกไฟล        34 
การถายโอนขอมูล         35 
การเปลี่ยนรหัสเขาสูระบบ        36 
ระบบปฏิทิน/เวลาของคอมพิวเตอร       37-38 
แบตเตอร่ี CMOS ในคอมพิวเตอร        39 
 
 
 

= = = = = 00 = = = = = 
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หนา : 1  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

คูมือการใช 
โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด 

เวอรชั่น 2.50 
 

: อธิบายความ 
 

โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียน ชุดน้ี จัดทําขึ้นเพื่อชวยอํานวยความสะดวก แกคณะกรรมการ ฝายทะเบียน ทั้ง
ในสวนของจังหวัด และ ในสวนของมัสยิด เพื่อใหการบริหารจัดการขอมูลงานทะเบียนเปนระบบ และ มีประสิทธิภาพ 
ขอมูลมีความชัดเจนถูกตอง สามารถตรวจสอบไดงายและเปนปจจุบันอยูเสมอ รูปแบบการทํางาน เปนระบบฐานขอมูล 
โดยแบงแยกการทํางานออกเปน 2 สวนไดแก 

1. โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนสวนกลาง สําหรับคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด ใชบริหารจัดการขอมูล
ภายในของสํานักงาน คณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัดเอง  ในขณะเดียวกัน ก็ยังทําหนาที่ รอรับขอมูลจาก
สําเนาไฟลฐานขอมูล ที่จะสงเขามาจากมัสยิดตางๆ เพื่อนําเขาประมวลผล ตรวจสอบการซ้ําซอนของสัปปุรุษ
ระหวางมัสยิด ตลอดจนทราบจํานวนสัปปุรุษโดยรวมในระดับจังหวัดดวย 

2. โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด สําหรับคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด เนนการบริหารจัดการ
ขอมูลสัปปุรุษ และ ขอมูลทรัพยสิน ของมัสยิดเองเปนหลัก สามารถสนับสนุนขอมูล ไปยังฝายอ่ืนๆ ที่ขึ้นกับ
มัสยิดได ตามตองการ การบริหารจัดการขอมูลภายใน ของแตละมัสยิดน้ันจะเปนอิสระ ดูแลรักษา รับผิดชอบ
ขอมูลของตนเอง เมื่อถึงเวลาตามที่ระเบียบกําหนด แตละมัสยิด เพียงจัดการสงสําเนาไฟลฐานขอมูล ที่มีขอมูล
อัพเดตลาสุด ไปยังคณะกรรมการฯจังหวัด เพื่อนําขอมูลเขาในระบบโปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนสวนกลาง 
ของกรรมการฯจังหวัด เพื่อประมวลผลโดยรวมในระดับจังหวัดตามขอ 1. 

ผูใชงานประจํามัสยิด สามารถเคลื่อนยายไฟลฐานขอมูล ไปใชกับคอมพ เคร่ืองใดๆก็ได ตามที่ตองการ 
 

(ผังแสดงโครงสรางโดยรวมของระบบ) 

 
(แตละมัสยิด ดูแลรับผิดชอบขอมลูของตนเอง สงสําเนาไฟลฐานขอมูลใหสวนกลางเมื่อถึงกําหนด) 

isla
micb

an
gk

ok



หนา : 2  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: ความตองการของระบบ  
• เคร่ืองคอมพิวเตอรทั่วไปที่ใชระบบปฏิบัติการ Windows    

ต้ังแต Windows Xp จนถึงปจจุบัน Windows 8  

• ระบบเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอร ตองใชรูปแบบ ไทย เทาน้ัน (ดูรายละเอียดหนา:37) 
• ซอฟทแวร Microsoft Office (Access)  

Version 2003,2007,2010,2013 
 

• บุคลากรที่ใชคอมพิวเตอรเปนและสามารถคียขอมูลไดถูกตองแมนยํา 
• เอกสารสําคัญ สําเนาทะเบียนบาน (เปนแหลงขอมูลดิบ)  

 

: อธิยายคําศัพท ที่ใชในคูมือน้ี 

• คลิก : คือการกดเมาส ดวยปุมซาย หน่ึงคร้ัง 
• ดับเบิ้ลคลิก : คือการกดเมาส ดวยปุมซาย ติดตอกัน สองคร้ัง 
• คลิกขวา : คือการกดเมาส ดวยปุมขวา หน่ึงคร้ัง 
• คียขอมูล : คือการบรรจุขอมูล/กรอกขอมูล/ปอนขอมูล ลงใน

ชองตางๆ ตามที่โปรแกรมกําหนด 

• พิมพ : คือการสั่งพิมพขอมูลลงบนหนากระดาษ ดวยเคร่ืองพิมพ Printer  
• จัดเก็บ : คือการบันทึก (Save) ขอมูลระเบียนน้ันๆ เก็บเขาในสารบบ (โปรแกรมน้ีจัดเก็บใหอัตโนมัติ) 
• ระเบียน : คือกลุมเขตขอมูลน้ันๆ โดยสามารถเปดไปดูระเบียนอ่ืนๆได ดวยการคลิกที่ปุมลูกศร ซาย/ขวา ขาง

ชองแสดงตัวเลขจํานวนระเบียน หรือจะใชวงลอลูกกลิ้งของเมาสก็ไดเชนกัน 

 
 
 
 
 
 
 

• Enter : คือการกดปุม Enter บนคียบอรด บางเคร่ืองอาจมีปุม Enter ใหสองตําแหนง 
• Esc : คือปุมมุมซายบนสุด ของคียบอรด กดปุมน้ีเมื่อตองการยกเลิก การบรรจุขอมูลระเบียนน้ันๆ 

• Tab : คือปุมดานซายของคียบอรด ในโปรแกรมน้ีการกดปุม Tab จะใหผลคลายการกดปุม Enter เชนกัน 

 

 

ปุมขวา 

ปุมซาย 
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หนา : 3  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: สวนประกอบตางๆ 

 

• การเขาสูระบบ 

เมื่อเร่ิมเขาโปรแกรม คุณตองระบุชื่อและรหัสผานใหถูกตอง ซึ่งโปรแกรมน้ีไดกําหนดผูใช แบงออกเปนสอง
สถานะ คือ นายทะเบียน (ตองใสรหัสผาน) กับ ผูใชท่ัวไป (ไมตองใสรหัสผาน)  
 
 
 
 
 
 

หากไมพบหนาตางการเขาสูระบบ แสดงวาขั้นตอนการติดต้ังฯไมถูกตอง ซึ่งจะเปดเขาโปรแกรมไมได 
 

• หนาตางตอนรับ 

เมื่อผานขั้นตอนการเขาสูระบบไดแลว จะพบหนาตางน้ี ขึ้นมาทักทายตอนรับ เปนหนาตางแรก  

 

 
 

• หนาตางขอมูลพื้นฐาน 

สําหรับระบุขอมูลพื้นฐานเบื้องตนของมัสยิด เชนที่อยูของมัสยิดและกรรมการบางสวน ขอมูลในสวนน้ี จะใช
แสดงในเอกสารรายงานตางๆตอไปดวย ควรตรวจสอบแกไขขอมูลน้ีใหถูกตอง ณ ปจจุบันไวเสมอ 
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หนา : 4  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางหลัก (หนาหลัก) 
เปนหนาตางต้ังตน กอนกาวไปสูงานสวนอ่ืนๆโดยมีปุมเมนูตางๆ ใหคลิกตามที่ระบุไว ในเวอรชั่นใหม น้ี ได
มีการปรับยายตําแหนง และ เพิ่มเติมปุมใหมเขามาอีกบางสวน เชนปุม รายชื่อสัปปุรุษ >กําหนดอายุเอง< เปน
ตน ซึ่งหนาตางหลักน้ี ผูใชทั่วไป สามารถเปดเขามาใชงานได ยกเวนในกรอบ เอกสิทธิ์เฉพาะ เทาน้ัน ที่สงวน
เอาไวสําหรับนายทะเบียน ซึ่งผูใชทั่วไป จะเปดเขาไปไมได  

 

 
 
 

• หนาตางเอกสิทธิ์ฯ 

สําหรับนายทะเบียนเทาน้ัน การเขาใชหนาตางน้ี ตองใสรหัสผานอีกคร้ัง ผูใชทั่วไปจะเปดเขาหนาตางน้ีไมได 
ในเวอรชั่นใหม น้ี ไดปรับปรุงเพิ่มใหสามารถ เลือกสั่งพิมพ บัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก เฉพาะสัปปุรุษที่
เพิ่มเติมรายชื่อได ซึ่งเวอรชั่นกอนหนาน้ีจะไมมีความสามารถน้ี  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางแสดงขอมูล 

เมื่อคุณคลิกปุมเพื่อตองการดูขอมูลตางๆ ทั้งที่หนาหลักและหนาเอกสิทธิ์ หนาตางแสดงขอมูลจะถูกเปดขึ้นมา
แสดงขอมูลใหทราบ จากภาพตัวอยาง เปนการแสดงรายชื่อสัปปุรุษปจจุบันทั้งหมด 
 

 
 

• หนาตางคนหาขอมูล 

เมื่อทําการเก็บขอมูลไปไดระยะหน่ึง สิ่งที่มักเกิดขึ้นเสมอก็คือ ตองการทราบวา ขอมูลนูนน่ีน่ัน มีอยูหรือไม 
หากจะใหมองหาจากหนาตางแสดงขอมูล ซึ่งมีขอมูลจํานวนมากคงไมสะดวก โปรแกรมน้ี จึงไดเตรียมระบบ
คนหาขอมูลไวให จากภาพตัวอยาง เปนหนาตางคนหาขอมูลสัปปุรุษ ดวยการใหระบุ ชื่อ หรือ นามสกุล หรือ 
รหัสครอบครัว หรือ สวนหน่ึงของภูมิลําเนา (ระบุอยางใดอยางหน่ึง) ระบบจะคนหาไปยังเปาหมาย ตามที่ระบุ 
แลวแสดงผลรายละเอียดขอมูลน้ันใหทราบ  

 

 
 

isla
micb

an
gk

ok



หนา : 6  
 

 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางสรุปขอมูล 

ขอมูลตางๆในสารบบของงานทะเบียน มีอะไรบาง สามารถเรียกดูแบบสรุปคราวๆไดจากหนาตางน้ี โดยเนน
เฉพาะขอมูลหลักๆเทาน้ัน ไมไดลงในรายละเอียด 

 

 
 

• หนาตางบรรจุขอมูล 

เปนหัวใจสําคัญของโปรแกรมน้ี ขอมูลตางๆ ในระบบงานทะเบียน จะถูกตองแมนยําหรือไมน้ัน ลวนเกิดจาก
การบรรจุขอมูล ที่หนาตางน้ีทั้งสิ้น โดยคุณ เพียงบรรจุขอมูลตางๆ ใหถูกตองตามที่กําหนดเทาน้ัน สวนที่เหลือ 
จะเปนหนาที่ของโปรแกรม ที่จะดําเนินการประมวลผล บริหารจัดการขอมูลใหทั้งหมด การเปดเขาใชงาน 
หนาตางน้ี ตองมีรหัสผานภายใตเอกสิทธิ์ของนายทะเบียน ดวย  
 

 
 

หนาตางบรรจุขอมูลน้ี ไดแบงออกเปน 6 แท็บ ซึ่งประกอบดวย 1.ทะเบียนบาน 2.ทะเบียนบุคคล 3.ทะเบียน
กรรมการ 4.ทะเบียนนิกะห 5.ทะเบียนทรัพยสิน และ 6.ทะเบียนผูตาย ซึ่งจะไดอธิบายในรายละเอียดการใช
งานในแตละแท็บตอไป โปรดศึกษารายละเอียดเร่ือง การบรรจุขอมูลใหม จากหนา : 20 ถึงหนา 27 นอกจาก
ใชบรรจุขอมูลใหมแลว ยังสามารถใชยอนกลับไปคนหาแกไขขอมูลเกาไดดวย 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางแกไขขอมูล 

เปนหนาตางสําหรับ ปรับปรุงแกไขขอมูลเกาในสารบบ ใหถูกตองตามขอเท็จจริง ซึ่งเปนเร่ืองปกติของระบบ
ฐานขอมูล ที่วันหน่ึงจะตองมีการปรับปรุงแกไขขอมูลตางๆ ใหถูกตอง  

 

 
 
 

• หนาตางจําหนายขอมูล 

เปนหนาตางสําหรับจําหนายขอมูลเกาออกจากสารบบ ซึ่งเปนเร่ืองปกติของระบบฐานขอมูลเชนกัน ที่วันหน่ึง
จะตองมีการจําหนายขอมูล ที่ไมตองการแลวออกจากสารบบ โดยขอมูลที่จําหนายน้ีจะไมถูกลบทิ้ง แตจะยาย
ออกไปเก็บไวที่บัญชีจําหนายขอมูล สามารถตรวจสอบยอนหลัง หรือ เรียกขอมูลกลับคืนมาใหมได  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

• หนาตางออกใบรับรองครอบครัว 

เปนหนาตางสําหรับ ออกใบรับรองใหกับครอบครัวสัปปุรุษ เปนรายครอบครัว ตามรหัสครอบครัวที่ระบุ เปน
การรับรองยืนยันการเปนสัปปุรุษ ของสมาชิกในครอบครัวน้ันๆ ระบบจะพิมพเอกสารรายงานออกมา ใหกับ
ครอบครัวตางๆ ที่ระบุ โดยมีรายชื่อของสมาชิก ในครอบครัวน้ันๆ ครบทุกคน เพื่อแจกจายใหแตละครอบครัว
ไดเก็บรักษาไวเปนหลักฐาน    

 

 
 

• หนาตางออกใบรับรองรายบุคคล 

เปนหนาตางสําหรับออกใบรับรองการเปนสัปปุรุษ เฉพาะรายบุคคล ตามการรองขอของสัปปุรุษรายน้ันๆ ดวย
วัตถุประสงค ที่แตกตางกันไป ระบบจะพิมพเปนเอกสารรายงานออกมาให ตามที่ระบุ  

 

 
 

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

หมายเหตุ ... สวนประกอบตางๆของโปรแกรม ที่ไดนํามาแสดงตัวอยางน้ัน เปนเพียงบางสวน ซึ่งใชงานบอย 
ยังมีสวนอ่ืนๆ ที่ไมไดนํามาแสดงอีก โดยเชื่อวาผูใช จะสามารถเรียนรูและทําความเขาใจเองได  

เมื่อไดรูจักสวนประกอบตางๆของโปรแกรม กันพอสมควรแลว ลําดับตอไป จะพาไปสู การเตรียมความพรอม
และการติดต้ังระบบที่ถูกตอง ตลอดจนวิธีการใชงาน การบรรจุขอมูลตางๆ ซึ่งเปนสาระสําคัญ โปรดทําความเขาใจให
ชัดเจนในทุกขั้นตอน ทั้งน้ี เพื่อใหระบบทํางานไดสมบูรณ และไดขอมูลที่มีประสิทธิ์ภาพสูงสุดตอไป  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: เตรียมความพรอม 

โดยปกติ ผูจัดทําโปรแกรมน้ี จะจัดทําเปนแพ็คเกจเอาไวเปน โฟลเดอรหลัก โดยระบุชื่อโฟลเดอรหลัก ใหเปน
ชื่อประจํามัสยิดของคุณ(รหัส) ดวยเลย เชนตัวอยางในคูมือน้ี ชื่อโฟลเดอรหลักก็คือ : มัสยิดอิสลามไทยแลน (กท-999) 
หรือไมก็ อาจระบุเปนชื่อกลางๆทั่วไปมาใหก็ได เชน : งานทะเบียนประจํามัสยิด เปนตน  

 
ไมวาจะระบุเปนชื่ออะไรมาก็ตาม ก็คือโฟลเดอรหลัก ซึ่งสามารถใชไดเหมือนกันทั้งสิ้น สําหรับ เวอรชั่นใหม

น้ี ภายในแพ็คเกจของโฟลเดอรหลัก ดังกลาว จะมีโฟลเดอรยอย รวมอยูในน้ันอีก 4 โฟลเดอร ซึ่งเปนโฟลเดอรยอย ที่
เกี่ยวของสัมพันธกัน จึงจัดใหอยูรวมกัน เพื่องายแกการตรวจสอบดูแล โฟลเดอรยอยดังกลาว มีดังน้ี 

1.) โฟลเดอร Database เก็บไฟลฐานขอมูลโปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํามัสยิด (สําคัญที่สุด) 
2.) โฟลเดอร Master key เก็บไฟล MBK Setup และ MBK Workgroup ใชสําหรับการติดต้ัง  
3.) โฟลเดอร ไฟลเอกสารคูมือ เก็บไฟลเอกสารคูมือและคําแนะนําตางๆ เปนไฟลแบบ .PDF 

4.) โฟลเดอร รูปคณะกรรมการ เก็บไฟลภาพของคณะกรรมการมัสยิด (ถามี) สกุลไฟลภาพ .BMP 

 

 
 

สิ่งที่อยากแนะนําใหทํากอนก็คือ เมื่อคุณไดรับโปรแกรมมา หากไดมาจากแผน CD ใหทําการคัดลอก (Copy) 

เอา โฟลเดอรหลัก จากแผน CD ไปเก็บไวในเคร่ือง ณ ตําแหนงที่ตองการเสียกอน แลวจึงทําการติดต้ัง  
หากไดรับโปรแกรมที่สงมาใหจากระบบ Internet ซึ่งมกัจะบีบอัดมาใหเปนไฟล rar กรณีน้ี หลังจากโหลด

ไฟลไดเรียบรอยแลว คุณจําเปนตองแตกไฟล rar น้ันเสียกอน วิธีการแตกไฟล rar ที่แนะนําก็คือ ใหคลิกขวาที่ตัวไฟล 
rar น้ันแลวเลือกเมนูคําสั่ง Extract file.. ภาษาไทย ก็เลือกเมนูคําสั่ง แยกไฟลลงที่น่ี.. จะไดเปน โฟลเดอรหลัก ขึ้นมา
เหมือนกับที่ไดจากแผน CD จากน้ันนํา โฟลเดอรหลัก ไปเก็บ ณ ตําแหนงที่ตองการ แลวจึงทําการติดต้ัง 

 สําคัญ..ตําแหนงที่จะเอา โฟลเดอรหลัก ไปเก็บน้ันควรหลีกเลี่ยงอยานําไปเก็บไวที่ ไดรฟ (C:) หรือ Desktop 

หรือ My document เน่ืองจากมีอัตราเสี่ยงคอนขางสูง เมื่อคอมพิวเตอรน้ัน เกิดขัดของ อาจทําใหโปรแกรมและขอมูล
ที่บรรจุอยู สูญหายไปทั้งหมด ขอแนะนําใหเก็บไวที่ไดรฟ (D:) เมื่อคุณตัดสินใจเลือกตําแหนงที่เก็บไดแลว หลังจาก
ไดติดต้ังเสร็จเรียบรอย หากไมจําเปนไมควรเปลี่ยนยายที่เก็บ โฟลเดอรหลัก กันอีก เพราะระบบไดจดจํา ตําแหนงที่เก็บ
ขณะที่ติดต้ังเอาไว หากมีการเปลี่ยนยายที่เก็บ ใหทําการติดต้ังซ้ําอีกคร้ัง เพื่อใหจดจําที่เก็บใหม 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: ปลดล็อค Access (จําเปน) 
กอนที่จะนําโปรแกรมน้ีไปติดต้ัง จําเปนตองปลดล็อค Access กันเสียกอน และตองปลดล็อค กอนที่จะเร่ิมเขา

สูการติดต้ัง การปลดล็อคที่ตองทํา มีเฉพาะรุน 2003, 200, 2010, 2013, เทาน้ัน วิธีการปลดล็อค Access ในแตละรุน 

จะแตกตางกันอยูบาง เคร่ืองคุณใช Access รุนไหน ก็ใหเลือกดูเฉพาะรุนน้ันๆ ดังตอไปน้ี 

 

Access 2003 (ภาษาไทย) 
คลิกที่เมนู (1)เคร่ืองมือ (2)แมโคร (3)ความปลอดภัย (4)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (5)ตกลง และ ปด Access 
 

 
 

Access 2007 (ภาษาไทย) 
(1)คลิกที่โลโก ตรงมุมซายบน (2)ตัวเลือกของ Access (3)ศูนยความเชื่อถือ (4)การต้ังคาศูนยความเชื่อถือ... 

(5)การต้ังคาแมโคร (6)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (7)ตกลง และก ็ตกลง ในหนาตางที่เหลือ และ ปด Access 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

Access 2010 และ 2013 (ภาษาไทย) 
 

(1)คลิกที่รายการ แฟม (2)ตัวเลือก (3)ศูนยความเชื่อถือ (4)การต้ังคาศูนยความเชื่อถือ... (5)การต้ังคาแมโคร 
(6)เลือกที่อ็อปชั่นลางสุด (7)ตกลง และก ็ตกลง ในหนาตางที่เหลือ และ ปด Access 

 
= = = = = = = = = 

 

ที่กลาวมาน้ันคือการปลดล็อค Access ในแตละรุน ซึ่งลาสุดในปจจุบัน (พ.ศ.2556) คือรุน 2013 ในอนาคตน้ัน 
อาจมีรุนใหมออกมาอีก จะเปนอยางไรบางน้ัน มิอาจตอบไดในขณะน้ี การปลดล็อคดังกลาว แตละเคร่ืองจะทํากันเพียง
คร้ังแรกคร้ังเดียวเทาน้ัน โดยจําเปนตองปลดล็อคกันทุกๆเคร่ือง ที่คุณจะนําโปรแกรมน้ีไปใช แมจะปลดล็อคทิ้งเอาไว
แลวยังไมไดนําโปรแกรมไปเปดใช ก็ไมไดเปนปญหาอะไร 

 

 

2003,2007,2010,2013 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การติดตั้งโปรแกรมฯ 
 

ความหมายของการติดต้ังในที่น้ีคือ การรวมไฟล MBK Workgroup เขาไปในระบบของ Access เทาน้ันเอง
เน่ืองจากเราจําเปนตองใชไฟลดังกลาว เพื่อควบคุมการทํางานของโปรแกรมฐานขอมูลฯ กอนจะเร่ิมการติดต้ัง เชื่อวา
คุณคงผานขั้นตอนการเตรียมความพรอมโดยเลือกตําแหนงที่เก็บ โฟลเดอรหลัก เอาไวเรียบรอยแลวที่สําคัญคือไดทํา
การปลดล็อค Access ตามคําแนะนําไวพรอมแลวดวยเชนกัน  
เมื่อพรอมแลวก็มาเร่ิมกันเลย ไฟลที่จําเปนสําหรับการติดต้ังมีอยู 2 ไฟล คือ 

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

ไฟลทั้งสอง เก็บรวมกันอยูในโฟลเดอร Master key ภายใน โฟลเดอรหลัก เร่ิมดวยการ เปดเขาไปในโฟลเดอร 
Master key จากน้ัน ดับเบิลคลิก ที่ตัวไฟล MBK-Setup เพื่อเร่ิมเขาสูกระบวนการติดต้ัง 

 
จะปรากฏหนาตาง MBK-Setup ซึ่งหากไมพบหนาตางน้ีขึ้นมา อาจเปนเพราะคุณไดเปดหนาตางงานอ่ืนๆบัง

อยูหรือไม ใหยอหนาตางน้ันๆลงไปกอน คลิกที่ปุม เร่ิมการติดตั้ง จากน้ัน ทําตามลําดับ 1-2-3 ตามรูปตัวอยาง 
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ที่หนาตาง แฟมขอมูลเวิรกกรุป ใหคลิกที่ปุม [เรียกดู...] หมายเลข (3) แลว จะเปดเขาไปที่หนาตาง เลือกแฟม 
ขอมูลเวิรกกรุป รูปถัดไป 

 

 
 

 ที่หนาตาง เลือกแฟมขอมูลเวิรกกรุป จะเปนสวนสําคัญ เพราะคุณจะตองนําพา Access ไปตามหาไฟล MBK 

Workgroup ในโฟลเดอร Master key ซึ่งอยูภายใน โฟลเดอรหลัก ในตัวอยางน้ี โฟลเดอรหลัก ชื่อ มัสยิดอิสลามไทย
แลน (กท-999) เก็บไวที่ไดรฟ (D:) จากภาพตัวอยางน้ีใชระบบปฏิบัติการ Windows7 หากเคร่ืองของคุณใช Windows 

XP หนาตางน้ีอาจดูแตกตางไปบาง จัดการนําพา Access ไปหาโฟลเดอร Master key ตามหมายเลข (4) เมื่อพบแลว
จะเห็นไฟล MBK Workgroup หมายเลข (5) ใหดับเบิ้ลคลิกที่ไฟลดังกลาวน้ันไดเลย  หรือจะคลิกที่ไฟล แลวก็คลิกที่
ปุม เปด ก็ใหผลเชนเดียวกัน จะกลับมาที่หนาตาง แฟมขอมูลเวิรกกรุป อีกคร้ัง คราวน้ีใหคลิกที่ปุม [ตกลง] หมายเลข 
(6) (7) และ (8) ในรูปถัดไป 
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การติดต้ัง ก็มีเพียงเทาน้ี และสุดทายก็ปดหนาตาง Access ที่อาจเปดคางอยูน้ันใหหมด แตในบางเคร่ือง ระบบ
อาจปดลงใหเองโดยอัตโนมัติก็ได ทั้งน้ีเพื่อใหเร่ิมเปดเขาระบบกันใหม ภายใตการควบคุมของไฟล MBK Workgroup 

ที่เราไดติดต้ังผานไปแลวน่ันเอง  
ลองทดสอบสอบดูวา การติดต้ังที่ผานมาน้ัน ใชไดหรือไม ดวยการทดลองเปดโปรแกรมดูเลย โดยเปดเขาไปที่

โฟลเดอร Database จะพบไฟลฐานขอมูล สําหรับมัสยิดของคุณ ในชวงจังหวะน้ี ขอแนะนําใหตรวจสอบดูซักหนอย
วา ชื่อไฟลฐานขอมูล ของมัสยิดคุณ ที่ไดรับมาน้ัน ถูกตองแลวหรือไม โดยใหตรวจดูจาก ตารางรายชื่อมัสยิด ที่มีมาให 
หากไมถูกตอง ก็จัดการแกไขเปลี่ยนชื่อไฟล (Rename) เสียใหม ใหมันถูกตอง อยาไดปลอยผานไป จากในตัวอยางน้ี
ชื่อไฟลฐานขอมูล ของ มัสยิดอิสลามไทยแลน คือ MBK2-999 เมื่อตรวจแลว หากชื่อถูกตองเรียบรอยดี ก็ทดลองเปด
ไดเลย โดย ดับเบิ้ลคลิก ที่ไฟลฐานขอมูล จะตองมีหนาตาง การเขาสูระบบขึ้นมา ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 

ใหใสชื่อคําวา นายทะเบียน เขาไป แลวก็ใสรหัสผานใหถูกตอง หรือไมก็ ใสชื่อคําวา ผูใชทั่วไป แลวในชอง
รหัสผาน ก็ปลอยวางเอาไว จากน้ัน Enter หรือคลิกปุม [ตกลง] ก็ใหผลเชนเดียวกัน หากถูกตองก็จะเขาไปสูหนาตาง
ตอนรับ ดังภาพตัวอยาง เปนอันวาสําเร็จ พรอมจะใชงานไดแลว 
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กอนจะเร่ิมใชงานจริง แนะนําวา ใหทําการสราง Shortcut ทางลัดสําหรับเปด ไฟลฐานขอมูล สงไปแปะไวที่
หนา Desktop เสียกอน เพื่อความสะดวกในการเปดใชงานคร้ังตอๆไป วิธีทําก็คือ คลิกขวา ที่ ไฟลฐานขอมูล เลือกเมนู
คําสั่ง Send to >> Desktop (create shortcut) (1) (2) (3) 

 
 

 

ก็จะไดตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to … ไปอยูบนหนา Desktop เรียบรอยแลว เมื่อ
ตองการใชโปรแกรม ก็เรียกเปดจากไอคอนน้ีไดโดยตรง ไมตองเสียเวลาเขาไปเปดหา 

ไฟลฐานขอมูล ยังที่อยูของมันอีก ตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to… น้ี ยังเปนอิสระ ที่คุณสามารถปรับเปลี่ยนชื่อ หรือ
จะเปลี่ยนรูปไอคอนใหมใหสวยงามอยางไรอีกก็ได หรือจะลบทิ้งไปก็ยังไดเชนกัน ทั้งน้ีโดยจะไมมีผลกระทบกับตัว 
ไฟลฐานขอมูล แตประการใด เน่ืองจากตัวไอคอนทางลัด Shortcut to … น้ัน มันไมใชตัวไฟลฐานขอมูล ไมใชตัวเก็บ
ขอมูล มันเปนเพียงเสมือนตัวสวิทชรีโมท ที่ใชสําหรับสั่งใหเปด ไฟลฐานขอมูล ตัวจริงขึ้นมาทํางานเทาน้ันเอง ดังน้ัน
ระวังอยาเผลอนําเอาตัวไอคอน ทางลัด Shortcut to … น้ี ไปใชกับเคร่ืองอ่ืนๆ เพราะในตัวมันไมมีขอมูลใดๆ  

หากคุณตองการจะนําเอางานทะเบียนไปใชกับเคร่ืองอ่ืนๆ ใหไปคัดลอกเอาไฟลฐานขอมูล ตัวจริง ที่เก็บอยูใน
โฟลเดอร Database ไปใชเทาน้ัน ทั้งน้ี รวมถึงการสง ไฟลฐานขอมูล ไปยังกรรมการจังหวัดตามกําหนดดวย 
 

: ระบบรักษาความปลอดภัย 
 

โปรแกรมน้ี ไดใหความสําคัญ กับการปองกันขอมูลของงานทะเบียนคอนขางมาก แมจะปองกันไมได 100% 

แตก็ชวยปองกันไดในระดับหน่ึง ดังน้ันการเปดเขาโปรแกรมฯ จึงตองใหคุณใสชื่อและใสรหัสผาน ดวยทุกคร้ัง อีกทั้ง
การเขาในสวนของ เอกสิทธิ์เฉพาะ  ก็ยังตองใหคุณใสรหัสผานกันอีกคร้ังดวย ในเวอรชั่นใหมน้ี ทุกคร้ังที่ปดโปรแกรม 
ระบบจะสรางสําเนา ไฟลฐานขอมูล พรอมขอมูลลาสุดไวใหดวยเสมอ โดยอัตโนมัติ ไฟลสําเนา ดังกลาว จะถูกสงไป
เก็บไวในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด อยูที่ไดรฟ (D:) ไฟลสาํเนา น้ีจะมีโครงสรางและขอมูล 
เหมือนกับไฟลจริงทุกประการ เมื่อตองการนําไฟลสําเนา มาใชแทนที่ ก็เพียงไปคัดลอก
เอาไฟลสําเนา มาแลวแกไขชื่อไฟลโดยการ ลบคํา Backup = ออกเทาน้ัน ก็สามารถใช
งาน แทนไฟลจริงไดทันที คุณควรบันทึกไฟลสําเนาน้ีลงในแผน CD เก็บเอาไวบาง อยางนอยซักปละคร้ัง คุณสามารถ
ประยุกต สง ไฟลสําเนา น้ี ไปยังกรรมการจังหวัดตามระเบียบ แทนไฟลฐานขอมูลตัวจริง ไดเชนกัน  
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: แหลงขอมูลดิบ 
ขอมูลในสารบบ จะถูกตองแมนยําหรือไมน้ัน สิ่งสําคัญก็คือ แหลงขอมูลดิบ โปรแกรมฯ น้ี ถูกออกแบบใหใช

ขอมูลจากเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน เปน แหลงขอมูลดิบ เทาน้ัน ใชเอกสารอ่ืนแทนไมได (ขอมูลไมสมบูรณ) ทั้งน้ี 
เพื่อใหขอมูลเปนมาตรฐาน ตรงกันกับที่ราชการออกให สามารถใชตรวจสอบอางอิงขอมูลกับหนวยงานราชการไดดวย 
อีกทั้ง ยังเตรียมรองรับ ระบบงานทะเบียน ในอนาคต ที่อาจมีการปรับปรุงพัฒนารูปแบบ ใหสามารถ Link ขอมูลกับ
หนวยงานราชการที่เกี่ยวของกันตอไปได (อินซาอัลลอฮฺ)  

ดังน้ัน จึงเปนหนาที่ของคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ที่จะตองหาทางประสาน ชี้แจงทําความเขาใจ กับ
บรรดาสัปปุรุษของมัสยิด ใหเขาไดเห็นความสําคัญ เร่ืองขอมูลงาน ทะเบียนสัปปุรุษ พรอมทั้งขอความรวมมือ ในการ
จัดสงเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน ของแตละคนใหกับคณะกรรมการมัสยิด โดยใหเขียนชื่ออาหรับ ติดไวบนเอกสารมา
ดวย (ถามี) จัดแบงกลุมเอกสารแตละครอบครัวมาใหพรอม ทั้งน้ีสมาชิกในครอบครัวเดียวกัน สามารถใชทะเบียนบาน 
ตางบานตางจังหวัดกันได สําคัญคือตองเปนสมาชิกอยูในครอบครัวน้ันจริง และสําคัญที่สุดคือ ตองเปนสัปปุรุษประจํา
มัสยิดน้ีเทาน้ัน จะยังเปนสัปปุรุษมัสยิดอ่ืนใดอยูไมได 

การชี้แจงทําความเขาใจกับสัปปุรุษ ดวยวิธีการ ประกาศประชาสัมพันธ เพียงอยางเดียวน้ัน อาจจะไมไดผล
เทาที่ควร เน่ืองจากสัปปุรุษบางสวน รับทราบขอมูลไดไมทั่วถึง ทําใหเขาใจประเด็นสําคัญ คลาดเคลื่อนไปได วิธีการที่
ไดผลที่สุดก็คือ การทําหนังสือแจงไปยังสัปปุรุษทุกบาน โดยระบุรายละเอียดและเงื่อนไขตางๆที่จําเปน ใหสัปปุรุษได
รับทราบ สัปปุรุษสามารถพิจารณาทบทวน เงื่อนไขรายละเอียดตางๆไดหลายๆคร้ัง นําไปสูแนวทางปฏิบัติที่ถูกตองได
เหมือนกันทั้งหมด หรือออกหนังสือแจงสัปปุรุษ ควบคูไปกับการประกาศประชาสัมพันธรวมดวย ก็ยิ่งดี หรืออาจขอ
ความรวมมือจากอนุกรรมการ หรือกลุมเยาวชนตางๆ มาชวยทําความเขาใจกับสัปปุรุษ จัดแบงโซน เดินแจกเอกสาร 
ตลอดจน ตามเก็บเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน จากสัปปุรุษ แลวรวบรวมนําสงใหกับฝายทะเบียนตอไป  

  
: การจัดเตรียมเอกสาร 

เมื่อไดรับเอกสาร สําเนาทะเบียนบาน มาจากสัปปุรุษแลว นํามาตรวจสอบเย็บรวมติดกัน ใหเปนครอบครัวละ
หน่ึงชุด แลวทําการกําหนด รหัสครอบครัว ใหครอบครัวละหน่ึงรหัส ไมตองคํานึงถึงเร่ืองการเรียงลําดับตามบานเลขที่
แตประการใด เอกสารครอบครัวใดพรอมกอน ก็จัดการกําหนด รหัสครอบครัว ใหครอบครัวน้ันไดเลย โดยที่สมาชิก
ในครอบครัวเดียวกัน สามารถใชทะเบียนบาน ตางบานตางจังหวัดกันได (ดูเร่ืองรหัสครอบครัวตอไป) 
 

: รหัสครอบครัว 
ระบบทะเบียนสัปปุรุษ แตเดิมในอดีตน้ัน สวนมากจะยึดถือเอาทะเบียนบานหน่ึงหลัง ใหเปนครอบครัวหน่ึง

ครอบครัว ซึ่งในทางปฏิบัติจะประสบปญหาการบริหารจัดการขอมูล เน่ืองจากตามขอเท็จจริง ทะเบียนบานหน่ึงหลัง 
อาจจะมีสัปปุรุษมากกวาหน่ึงครอบครัวก็ได อีกทั้งสัปปุรุษในหน่ึงครอบครัวก็อาจจะมีสมาชิกใชทะเบียนบานตางบาน 
ตางจังหวัดกันอีกดวย เหลาน้ีลวนเปนปญหาในทางปฏิบัติบริหารจัดการขอมูลทั้งสิ้น เมื่อขอมูลมีมากขึ้น จะยิ่งสับสน
ยุงยาก ซึ่งในระบบฐานขอมูลน้ัน จะปลอยใหเกิดปญหาดังกลาวไมได 
 

(ดูเพิ่มเติมหนาตอไป) 
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ดังน้ัน โปรแกรมน้ี จึงไดออกแบบระบบ รหัสครอบครัว ขึ้นมาเปนการเฉพาะ เพื่อปลดล็อคใหขอมูลทั้งสอง
เปนอิสระตอกัน ในลักษณะ ครอบครัวสวนของครอบครัว ทะเบียนบาน ก็สวนของทะเบียนบาน โดย รหัสครอบครัว 
จะเขามาเสริมขอมูลจากทะเบียนบานปกติ ใหสามารถจัดระบบครอบครัวสัปปุรุษ แยกอิสระตางหาก ไมตองติดยึดกับ 
ทะเบียนบาน ในระบบน้ี แตละครอบครัวจะไดรับ รหัสประจําครอบครัว หน่ึงรหัส เรียกวา รหัสครอบครัว ครอบคลุม
สมาชิกภายในครอบครัวทุกคน กลาวคือ สมาชิกทุกคนในครอบครัวเดียวกัน ก็จะใช รหัสครอบครัว เดียวกัน โดยมีการ
เพิ่มตัวเลข /1/2//3/4... ตอทาย ใหกับสมาชิกแตละคนไปเร่ือยๆ ตามจํานวนสมาชิกในครอบครัวน้ันๆ การกําหนด รหัส
ครอบครัว ดังกลาว สามารถดําเนินการไดทันทีตามความพรอมของเอกสาร โดยไมจําเปนตองเรียงลําดับ ตามบานเลขที่
แตประการใด เอกสารของครอบครัวใดพรอมกอน ก็ดําเนินการไปกอนไดเลย ครอบครัวอ่ืนๆ ก็ดําเนินการตอกันไป
เร่ือยๆ ตามความพรอมหรือตามสะดวก 
 

รหัสครอบครัว ตองใชรูปแบบองคประกอบ ตามที่โปรแกรมกําหนดเทาน้ัน จะใชรูปแบบอ่ืนๆไมได รูปแบบ
ของ รหัสครอบครัว มีองคประกอบ ดังน้ี : ท-000 >> บ-000 >> พ-000 >> ม-000  ( เร่ิมดวย ตัวอักษร-แลวตามดวย
ตัวเลข อีกสามหลัก ) โดยใหเร่ิมใชต้ังแต ท-001 เร่ือยไปจนสิ้นสุดที่ ท-999 กอน จากน้ันจึงขยับใช ตัวอักษรใหม คือ 
บ-001 จนสิ้นสุดที่ บ-999 แลวก็ตัวอักษร พ และ ม  ตามลําดับ ( ท,- บ,- พ,- ม, ) ในจํานวนสี่หมวดอักษรน้ี เมื่อรวมกัน
แลว จะสามารถรองรับ จํานวนครอบครัวสัปปุรุษ ไดถึง 3996 ครอบครัว ซึ่งมากพอ ที่จะรองรับจํานวนสัปปุรุษประจํา
มัสยิดทั่วๆไปได แตหากมัสยิดของคุณ มีสัปปุรุษมากเกินกวา 3996 ครอบครัว ก็ขอใหติดตอกับผูจัดทําโปรแกรม เพื่อ
หาแนวทางขยายเพิ่มเติม หมวดอักษรใหม ใหตอไป  

ลองมาดูตัวอยางสมมติ วิธีกําหนด รหัสครอบครัว ใหกับครอบครัวตางๆ ดังตอไปน้ี 

ครอบครัวที่ 1.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-001 

ครอบครัวที่ 2.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-002 

ครอบครัวที่ 999.  รหัสครอบครัวก็จะเปน ท-999 

ครอบครัวที่ 1000. รหัสครอบครัวก็จะเปน บ-001 

ครอบครัวที่ 1200. รหัสครอบครัวก็จะเปน บ-200 
 

สมาชิกในครอบครัวใด ก็ตองใช รหัสครอบครัว ของครอบครัวน้ันๆเหมือนกันหมดทุกคน โดยใหเพิ่มตัวเลข 
หลังเคร่ืองหมาย / เขาไป ไลเรียงตามจํานวนสมาชิกของครอบครัวน้ันๆ ไปเร่ือยๆ ดังตัวอยางสมมติ ตอไปน้ี 

 สมมติ ครอบครัวหน่ึงมีสมาชิกภายในครอบครัวอยู 4 คน โดยครอบครัวน้ีได รหัสครอบครัว ท-105 สมาชิก
ทุกคน ตองใชรหัสครอบครัว ท-105 เหมือนกันหมด แตกตางกันก็เฉพาะตัวเลข ที่เติมหลังเคร่ืองหมาย / ของแตละคน
เทาน้ัน คือ /1/2/3/4 ดังน้ัน เมื่อมีสมาชิก 4 คน แตละคนก็จะไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ เปนดังน้ี 

คนที่ 1. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 1 

คนที่ 2. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ ท-105 / 2 

คนที่ 3. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 3 

คนที่ 4. ไดรหัสครอบครัว/เลขลําดับ คือ  ท-105 / 4 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: ผูถือกรรมสิทธ์ิ 
 

 ในหน่ึงครอบครัว จําเปนตองกําหนดใหมี ผูถือกรรมสิทธิ์ ประจําครอบครัวน้ันๆ อยูหน่ึงคนเสมอ (ไมมีไมได) 
ผูถือกรรมสิทธิ์ คือตัวแทนประจําครอบครัวน้ัน โดยจะเปนเจาบานหรือไมก็ได หญิง/ชายไดทั้งหมด ปกติทั่วไปก็มักจะ
ใหหัวหนาครอบครัว เปนผูถือกรรมสิทธิ์ แตก็ไมจําเปน ทั้งน้ีอยูที่ความเหมาะสม ของแตละครอบครัว โดยใหคุณใช
ดุลพินิจ พิจารณาเลือกสมาชิกในครอบครัวน้ัน หน่ึงคน ใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์  
 

ระบบการทํางานของโปรแกรมฯน้ี จะถือเอาสมาชิกลําดับที่ / 1 ใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์ ประจําครอบครัวน้ันๆ 
โดยอัตโนมัติ สวนลําดับอ่ืนๆกจ็ะเปน ผูอาศัย ไปทั้งหมดโดยอัตโนมัติเชนกัน ดังน้ันคุณจะใหใครเปน ผูถือกรรมสิทธิ ์
ก็ใหระบุลําดับของผูน้ันใหเปนเลข / 1 ระบบก็จะใหเปน ผูถือกรรมสิทธิ์ โดยอัตโนมัติ (ตามภาพตัวอยาง) 

 

  
 

ผูถือกรรมสิทธิ์ จะตองมีอยูประจําทุกครอบครัวเสมอ(ไมมีไมได)หากครอบครัวใดไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ ระบบ
จะคัดครอบครัวน้ันออกจากสารบบ เน่ืองจากถือวาไมมีผูรับผิดชอบประจําครอบครัวน้ัน ตรงน้ีคุณจึงตองระมัดระวัง
ใหทุกครอบครัวตองมีสมาชิกลําดับเลข/1 เอาไว1คนเสมอ มิเชนน้ันครอบครัวจะไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ กรณีวันขางหนา 
ผูถือกรรมสิทธิ์ของครอบครัวใด เสียชีวิต หรือจําหนายออก จะสงผลใหครอบครัวน้ัน ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ โดยปริยาย 
กรณเีชนน้ี คุณจําเปนตองเลือกเอาสมาชิกลําดับอ่ืน ของครอบครัวน้ัน ขึ้นมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์ แทน โดยการเขาไป 
แกไขขอมูลเกา เปลี่ยนเลขลําดับ /? ของผูที่ตองการ จากเลขเดิม ใหเปนเลขลําดับ/1 ก็เปนอันใชไดแลว 

 การที่ระบบ คัดครอบครัวที่ไมมีผูถือกรรมสิทธ ออกจากสารบบน้ัน จะสงผลใหการแสดงจํานวน ครอบครัว
สัปปุรุษไมตรงกับจํานวนที่แทจริง แตก็ไมมีผลกระทบกับจํานวนสัปปุรุษโดยรวมแตอยางใด เน่ืองจากเปนคนละสวน
กัน หากวันหน่ึงเมื่อครอบครัวดังกลาว กลับมามีผูถือกรรมสิทธิ์ไดแลว ระบบก็จะคืนสถานะใหกับครอบครัวน้ันดังเดิม
ทันที โดยอัตโนมัติ อยางไรก็ตาม ไมควรปลอยทิ้งใหครอบครัวใดๆ ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การเพิ่มครอบครัว 
 

เมื่อเวลาผานไปสักระยะหน่ึง สิ่งที่จะตองเกิดขึ้น ในระบบทะเบียนสัปปุรุษ ก็คือ การขยายเพิ่มครอบครัวใหม 
ซึ่งจะมีอยูสองกรณี ไดแก  

1) จดทะเบียนสัปปุรุษใหม กรณีน้ี ก็ดําเนินไปตามปกติ คือจัดเอกสาร/กําหนดรหัสครอบครัว แลวก็บรรจุขอมูล
ไปตามปกติไดเลย 

2) สมาชิกในครอบครัวเดิมที่มีอยูในปจจุบัน แตงงาน แยกออกเปนครอบครัวใหม กรณีน้ี หากไมเขาใจอาจเกิด
การสับสน ไมรูจะดําเนินการอยางไรถูก โดยหลักกค็ือ เมื่อสมาชิกของครอบครัวใด แยกออกไปเปนครอบครัว
ใหม จะดวยเหตุใดก็ตาม ควรจะไดรับรหัสครอบครัวใหมเปนของตนเอง พรอมกับสมาชิกคนอ่ืนๆ ที่จะอยูใน
ครอบครัวเดียวกันดวย  โดยเราตองกําหนดรหัสครอบครัวขึ้นมาใหม ใหกับครอบครัวดังกลาว รหัสครอบครัว
ใหมน้ี ตองไปตอทายแถว รหัสครอบครัว ที่มีอยูแลว ณ ปจจุบัน จากน้ันก็เขาไปแกไขขอมูลของแตละคน ที่จะ
ยายมาอยูครอบครัวใหม โดยการแกไขเปลี่ยน รหัสครอบครัว จากรหัสเดิม มาเปนรหัสใหมทุกคน สวนใครจะ
อยูเลขลําดับ /1/2/3/.. ก็แลวแตความเหมาะสม เพียงเทาน้ีก็จะไดครอบครัวใหมเรียบรอยแลว 
 

ลองมาดูตัวอยางกรณีสมมติ น.ส. A สมาชิกในครอบครัว ท-001/6 ไดแตงงานกับ นาย  B สมาชิกในครอบครัว 
ท-005/2 (ตามรูปตัวอยาง) ผลกค็ือ มีครอบครัวใหมเกิดขึ้นแลว โดยหลักก็คอื เราตองกําหนดรหัสครอบครัวขึ้นมาใหม 
ใหกับบุคคลทั้งสอง เพื่อจะไดแยกจากครอบครัวเดิม ออกมาต้ังเปนครอบครัวใหม   

   

 
 

หลักของการกําหนดรหัสครอบครัวใหม ก็คือ ตองไปตอแถวรหัสครอบครัวที่มีอยูแลว ณ ปจจุบัน เชนกรณีน้ี
สมมติวาปจจุบันเรามีรหัสครอบครัว มาสิ้นสุดอยูที่ ท-567 แลว ดังน้ัน รหัสครอบครัวใหมที่เราจะกําหนดได สําหรับ 
ครอบครัวใหมของ นาย B กับ น.ส. A ก็คือ ท-568 น่ันเอง เมื่อทราบแลวก็จัดการเขาไปแกไขขอมูลของบุคคลทั้งสอง 
โดยการเปลี่ยนรหัสครอบครัวจากเดิม มาเปนรหัสครอบครัวใหม ท-568 เทาน้ันเอง สวนใครจะอยูเลขลําดับ /1/2 ก็
แลวแตความเหมาะสม ตอไปเมื่อครอบครัวน้ีมีบุตร หรือมีผูมารวมครอบครัว ก็ตอเลขลําดับ /3/4/5/.. เรียงกันไปเร่ือยๆ
จากกรณีตัวอยางสมมติน้ี หากสังเกต จะพบวาขอมูลในทะเบียนบานของบุคคลทั้งสอง จะยังคงเดิมไมไดเปลี่ยนแปลง 
ใดๆเลย เน่ืองจากระบบไดแยกขอมูลครอบครัว ออกเปนอิสระตางหาก ไมไดยึดติดกับทะเบียนบาน   
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การบรรจุขอมูลใหม 
 

ขอมูลในสารบบจะมีความสมบูรณหรือไมน้ัน อยูที่การบรรจุขอมูลน้ีทั้งสิ้น ดังน้ันจึงควรใหความสําคัญและ
ทําความเขาใจใหดี โดยเร่ิมเนนใหความสําคัญตอเน่ืองกันมา ต้ังแตขั้นตอนการเตรียมเอกสารแหลงขอมูลดิบ มาจนถึง
ขั้นตอนการบรรจุขอมูล เน่ืองจากเปนสวนที่เกี่ยวของกัน การบรรจุขอมูลชุดใหม มีหลักสําคัญที่ควรระวัง ก็คือ ตอง
บรรจุขอมูลที่ระเบียนใหม เทาน้ัน และขอมูลชุดเดียวกัน จะบรรจุซ้ําเขาไปอีกไมได ระบบจะไมยอมรับขอมูลซ้ําซอน
เมื่อเปดเขาหนาตางบรรจุขอมูล ระบบจะอยูที่ระเบียนใหมเสมอ ในสถานะพรอมใหคียขอมูลใหมไดเลย  

การเปดเขาหนาตาง บรรจุขอมูลใหม สามารถเปดเขาไดสองทางคือ 1) เปดเขาโดยตรงจากหนาหลัก บริเวณใน
กรอบ เอกสิทธิ์เฉพาะ ซึ่งการเขาทางน้ีคุณตองใสรหัสผานดวย และ 2) เปดเขาจากหนาตางเอกสิทธิ์ฯ หมายความวา 
ขณะเปดอยูที่หนาตางเอกสิทธิ์ฯ สามารถเปดตอไปยังหนาตางบรรจุขอมูลใหม ไดเลย โดยไมตองใสรหัสผานอีก 

การบรรจุขอมูลน้ัน แนนอนจะตองมีการยายชองคียขอมูล จากชองหน่ึงไปอีกชองหน่ึงอยูเสมอ โปรแกรมน้ี 
ไดออกแบบใหคุณกดปุม Enter ทุกคร้ังที่คียขอมูลเสร็จในแตละชอง หรืออาจกดปุม Tab ก็ไดเชนกัน ซึ่งการกดปุม
ดังกลาว จะเปนการยายชองคียขอมูล สูชองถัดไปตามลําดับ โดยที่ชองขอมูลไหน ระบบไมตองการให คียขอมูล มันก็
จะโดดขามไป ทําใหการคียขอมูลของคุณ ดําเนินไปอยางตอเน่ืองตามลําดับ อีกทั้ง ยังทําใหกลไกตรวจสอบการคีย
ขอมูลในชองตางๆ ทํางานไดเต็มประสิทธิภาพอีกดวย เมื่อคุณคียขอมูลครบทุกชองแลว ระบบจะจัดเก็บ(Save)ขอมูล 
ในระเบียนน้ันใหอัตโนมัติ พรอมกับขึ้นหนาระเบียนใหม เพือ่รอการบรรจุขอมูลชุดตอไปไดเลย 

การใชเมาสคลิกเพื่อยายไปคียขอมูลชองถัดไปน้ัน อันที่จริงก็สามารถทําไดเชนกัน แตจะทําใหเสียเวลา เพราะ
ตองยายมือจากคียบอรดไปยังเมาส หากคียขอมูลกันจํานวนมากๆ แลวตองยายมือไปขยับเมาสกันบอยๆ คงเสียเวลาไป
ไมนอย ดังน้ัน จึงขอแนะนําใหกดปุม Enter เปนหลัก ควรใชเมาสเทาที่จําเปน 

 ขณะคุณคียขอมูลในชองตางๆน้ัน ระบบจะยังไมจัดเก็บ (Save) ขอมูล จนกวาจะคียขอมูลครบทุกชอง ตามที่
โปรแกรมกําหนด ระบบจึงจะจัดเก็บ (Save) ดังน้ันคุณจึงสามารถยกเลิกการบรรจุขอมูล กอนการจัดเกบ็ (Save) แตละ
ระเบียนไดเสมอ เชนเมื่อคุณบรรจุขอมูลไปไดนิดหนอย แลวเกิดติดขัด อาจขอมูลไมพรอม หรือ จะดวยเหตุใดก็ตาม 
ตองการยกเลิกการบรรจุขอมูลระเบียนน้ัน ใหกดปุม Esc อยูบริเวณมุมซายบน ของคียบอรด ซักสองคร้ัง เพื่อยกเลิก
การบรรจุขอมูลระเบียนน้ัน สวนระเบียนที่จัดเก็บ (Save) ไปแลว ไมสามารถยกเลิกได เมื่อเปดเขาสูหนาตางสําหรับ
บรรจุขอมูลใหม ที่หนาตางจะมี แท็บ สําหรับการบรรจุขอมูล อยู 6 แท็บ แตที่สัมพันธกันคือแท็บที่ 1,2 และ 6 

 

1. ขอมูลทะเบียนบาน : เก็บขอมูลที่อยูของตัวบานแตละหลัง * 

2. ขอมูลทะเบียนบุคคล : เก็บขอมูลเฉพาะตัวบุคคลเปนรายบุคคล * 

3. ขอมูลทะเบียนกรรมการ : เก็บขอมูลคณะกรรมการมัสยิดเปนรายบุคคล 

4. ขอมูลทะเบียนนิกะห : เก็บขอมูลการสมรสของสัปปุรุษเปนรายคู 
5. ขอมูลทะเบียนทรัพยสิน : เก็บขอมูลทรัพยสินของมัสยิด 

6. ขอมูลทะเบียนผูตาย : เก็บขอมูลการตายของสัปปุรุษพรอมจําหนายออก * 
 

เมื่อพรอมแลวเรามาเร่ิมศึกษาวิธีการคียขอมูล แท็บที่ 1,2 และ 6 กันกอนเลย และตามดวยแท็บอ่ืนๆที่เหลือตอไป 
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: บรรจขุอมูลทะเบียนบาน 
 

เอกสารที่ตองใช คือ : สําเนาทะเบียนบาน คลิกที่แท็บ (1) ขอมูลทะเบียนบาน ตามภาพตัวอยาง แลวคียขอมูล
ตางๆลงไปตามชองที่กําหนด ซึ่งขอมูลสวนใหญจะอยูใน สําเนาทะเบียนบานทั้งสิ้น เปนขอมูลอันดับแรกที่คุณจะตอง
บรรจุเขาไวกอน เน่ืองจากเมื่อเวลาคุณบรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล ระบบจําเปนตอง Link กลับมาที่น่ีดวย ตามเลขรหัส
ประจําบานที่ระบุ ดังน้ันขอมูลทะเบียนบาน จึงจําเปนตองมีอยูพรอมไวกอนเสมอ เพื่อให Link แลวพบขอมูล 

บานหน่ึงหลังจะบรรจุ ขอมูลทะเบียนบาน กันเพียงคร้ังเดียวโดยมีผลครอบคลุมขอมูลที่อยู ของสมาชิกทุกคน
ในทะเบียนบานน้ันๆ ทั้งในปจจุบันและอนาคต ดังน้ันเราขอแนะนําใหคุณ บรรจุเฉพาะขอมูลทะเบียนบาน ลวงหนา
เพียงอยางเดียวไปกอน จนกระทั่งครบหมดทุกบาน ไมเวนแมทะเบียนบานตางจังหวัด (เทาที่มีเอกสารอยู) จากน้ันจึง
คอยทยอยบรรจุ ขอมูลทะเบียนบุคคล กันในภายหลัง วิธีน้ี จะชวยใหการคียขอมูลสะดวกยิ่งขึ้น 

 

 
 

ชอง  [เลขรหัสประจําบาน] น้ันสําคัญมาก ตองดูใหแนชัดและคียใหถูกตอง เพราะเปน ID ประจําบาน ที่จะ
ปลอยใหผิดพลาดไมไดเลย จะเกิดปญหาตอระบบการ Link ขอมูลในภายหลัง ซึ่งยากแกการตรวจสอบแกไข  

ชอง [ทองถิ่นที่อยู] ใหคุณพิจารณาดูวาบานหลังน้ี ต้ังอยูในทองถิ่นของมัสยิดหรือไม ซึ่งอยูในดุลยพินิจของ
ทางมัสยิดคุณเองวาไดกําหนดขอบขายของสัปปุรุษในเขตกับสัปปุรุษนอกเขตไวกวางไกลขนาดไหน หากเปนสัปปุรุษ
ในเขต ก็ใหเลือกระบุวา อยูในทองถิ่นมัสยิด หากเปนสัปปุรุษนอกเขต ก็ใหเลือกระบุวา อยูตางทองถิ่นมัสยิด ขอมูลใน
ชองน้ี จะชวยใหคุณวิเคราะหไดวา สัปปุรุษ ในเขต/นอกเขต มีจํานวนตางกันเทาใด  

ชอง [หมายเหตุเพิ่มเติม] ตรงน้ี คุณสามารถประยุกตใชประโยชนจากขอมูลสวนน้ีไดหลากหลาย เชน มัสยิด
ของคุณ อาจมีการแบงกลุมการดูแลออกเปนโซนตางๆ บานน้ีอยูในเขตรับผิดชอบของกรรมการโซนใด เปนตน ใหคุณ 
ระบุขอมูลดังกลาวลงในชองน้ี จะชวยแบงแยกขอมูลเพื่อการบริหารจัดการในอนาคตไดเปนอยางดี นอกจากน้ียังชวย
ใหเกิดความแตกตาง กรณ ีปญหาบานเลขที่ซ้ํากันไดอีกดวย  

ชอง [รหัสไปรษณีย] หากคุณตองการใสรหัสไปรษณีย เพื่อใหขอมูลมีความสมบูรณยิ่งขึ้น แตคุณไมมีขอมูล
รหัสไปรษณีย ของบานน้ัน ใหคลิกที่ปุม คนหารหัสไปรษณีย เพื่อคนหารหัสไปรษณียที่ตองการ 
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: บรรจุขอมูลทะเบียนบุคคล 
 

เอกสารที่ตองใช คือ : สําเนาทะเบียนบาน ที่ผานการกําหนด รหัสครอบครัว พรอมทั้งเขียนชื่ออาหรับ(ถามี)ไว
บนเอกสารเรียบรอยแลว ตามขั้นตอนการเตรียมเอกสาร คลิกที่แท็บ (2) ขอมูลทะเบียนบุคคล ตามภาพตัวอยาง แลวคีย
ขอมูลตางๆลงไปตามชองที่กําหนด ซึ่งขอมูลสวนใหญจะอยูใน สําเนาทะเบียนบาน ทั้งสิ้น  

 

 
 

ชอง [เลขประจําตัวประชาชน] น้ันสําคัญมากตองคียใหถูกตองเพราะมันคือ ID ประจําตัวบุคคล ที่จะปลอยให
ผิดพลาดไมไดเลย เพราะจะเกิดปญหาตอระบบการ Link ขอมูลกันในภายหลัง ซึ่งจะยากแกการตรวจสอบแกไข ควร
คียใหถูกตองแมนยําที่สุด หากเอกสารไมชัดเจน ก็ใหผานไปบรรจุขอมูลของผูอ่ืนกอน 

ชอง [เลขรหัสประจําบาน] น้ันจะเปนตัว Link ไปยัง ขอมูลทะเบียนบาน ที่ไดบรรจุเขาไปรอ อยูกอนแลว เมื่อ
กด Enter หากเลขรหัสประจําบาน้ันถูกตองและมีอยูจริง ระบบจะแสดงขอมูลบานเลขที่ของผูน้ัน บริเวณใตชื่ออาหรับ 
ใหทราบทันที (ดูภาพตัวอยาง) หากไมพบขอมูลทะเบียนบานดังกลาว ระบบจะแจงเตือนใหทราบ 

ชอง [ชื่อไทย] น้ันใหใสเฉพาะ ประโยคของชื่อ เพียงอยางเดียวเทาน้ัน หามใสคํานําหนาชื่อ ใดๆทั้งสิ้น เชน 
นาย, นาง, น.ส. , ด.ช. , ด.ญ.  ฯลฯ เพราะจะทําใหการประมวลผลขอมูลผิดพลาด ยกเวน ยศ/ตําแหนง ทางราชการ หรือ 
ทางศาสนา อันน้ี อนุโลมใหนํามาใสได ถาตองการ 

ชอง [ชื่ออาหรับ] น้ัน หากไมมี ก็ใหใสเคร่ืองหมาย – เอาไว (อยาปลอยวาง) 
ชอง [วันเดือนป_เกิด] น้ันใหใสเปนตัวเลข ของ วันที่/เดือน/ป พ.ศ. สมมติวันที่ตองการคือ 18 สิงหาคม 2503 

ก็ใหใสเปนตัวเลข ดังน้ี 18/08/2503 เมื่อ Enter แลวระบบจะเปลี่ยนใหเปน 18 สิงหาคม 2503 โดยอัตโนมัติ พรอม
กับแสดง อายุปจจุบันใหทราบทันที ไมแนะนําใหใสเปนประโยคเต็ม เชน 18 สิงหาคม 2503 เพราะอาจเกิดการสะกด
ผิดพลาดได เมื่อใสขอมูลเปนตัวเลขแลว Enter ระบบแสดง วันที่ ชื่อเดือน เลข พ.ศ. ออกมาไมถูกตอง โดยเฉพาะไม
แสดงชื่อเดือนเปนภาษาไทย อันน้ีเกิดจาก ขอผิดพลาดในระบบวันเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอรเคร่ืองน้ันแลว คุณตอง
รีบแกไขเคร่ืองคอมพิวเตอรน้ัน ใหถูกตองเสียกอน อยาฝนบรรจุขอมูลตอไป เพราะจะทําใหการประมวลผลขอมูลอายุ 
ตลอดจนบัญชีรายชื่อตางๆ ผิดพลาดไปทั้งระบบ (ดูเร่ืองปฏิทิน/เวลา หนา : 37) 

ใสตัวเลข 18/08/2503 แลว Enter 
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ชอง [รหัสครอบครัว] น้ัน ไดจากการกําหนดไวในขั้นตอนของการเตรียมเอกสาร นํามาใสใหถูกตอง รวมทั้ง
ใส เลขลําดับ ในชองถัดจากเคร่ืองหมาย / ดวย ซึ่งเปนสวนขยาย ของสมาชิกแตละคนในครอบครัวน้ันๆ  

ชอง [สถานภาพปจจุบัน] น้ัน เปนขอมูลสําคัญที่จะเปนตัวบงบอกวา บุคคลผูน้ี เปนสัปปุรุษ ของมัสยิดเรา
หรือไม ในชองน้ี ใหใสคําวา ปจจุบัน ยังอยู เอาไวเสมอ ตรงน้ีตองระวัง หากปรับเปลี่ยนใชคําอ่ืน ระบบจะคัดชื่อออก
จากบัญชี สัปปุรุษปจจุบัน ไปเก็บไวบัญชีอ่ืนทันที โดยถือวาผูน้ีไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิด ซึ่งปกติระบบจะใสคาํวา 
ปจจุบัน ยังอยู เอาไวใหเปนพื้นฐานอยูแลว คุณสามารถ Enter ผานไปไดเลย 

กรณีที่ตองการบรรจุขอมูลบุคคลอ่ืน ซึ่งไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิดเรา จะดวยเหตุผลใดก็ตามก็สามารถทําได
โดยขอมูลจะถูกเก็บเขาสารบบ เชนกัน เพียงแตระบบจะคัดแยก ออกไปอยูในกลุมเดียวกับผูที่จําหนายออก หรือ ไมได
เปนสัปปุรุษของมัสยิด โดยสามารถคนหาตรวจสอบดูขอมูลไดเชนเดียวกับสัปปุรุษปกติทั่วไป  

ตัวอยางเชนกรณี คูสมรส ที่มาแตงงานกับสัปปุรุษของมัสยิดเรา ก็สามารถเก็บขอมูลของเขาไวได (ใชสําเนา
ทะเบียนบาน) โดยบรรจุขอมูลไปตามปกติ เมื่อมาถึงชอง รหัสครอบครัว ใหใสวา ท-000 / 0 ชอง สถานภาพปจจุบัน
ตรงน้ีแหละ สําคัญ ใหเปลี่ยนจาก ปจจุบัน ยังอยู เปนคําวา ไมใชสัปปุรุษ กรณีอ่ืนๆ ก็ใชหลักการเดียวกัน 

ชอง [ขอมูลเสริมอ่ืนๆ] น้ันเตรียมเผื่อไวใหสามารถประยุกต เสริมขอมูลอ่ืนๆ ลงไปไดอีก เชน ขอมูลกองทุน
สมาชิกการตาย โดยระบุวา บุคคลผูน้ี เปนสมาชิกในกองทุนฯ หรือไม เลขที่สมาชิกอะไร เปนตน 

 

: บรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย 
 

เอกสารที่ใช คือ : สําเนาใบมรณบัตร ของผูตาย โดยผูตาย ตองมีชื่อเปนสัปปุรุษของมัสยิดเราเทาน้ัน จึงจะ
บรรจุขอมูลได คลิกที่แท็บ (6) ขอมูลทะเบียนผูตาย ตามภาพตัวอยาง แลวคียขอมูลตางๆ ลงในชองที่กําหนด  

 

 
 

ชอง [เลขประจําตัวประชาชน] น้ัน ใหใสเลขประจําตัวประชาชน ตามที่ปรากฏอยูในใบมรณบัตร เมื่อใสเลข
ประจําตัวเสร็จ แลว Enter ระบบจะแสดงขอมูลรายละเอียดของตัวผูตาย ใหทราบทันที ซึ่งในเวอรชั่นใหมน้ี ระบบจะ
สราง รหัสทะเบียนผูตาย ใหคุณโดยอัตโนมัติ หลังจากที่คียเลขประจําตัวประชาชนเสร็จ โดยจะเร่ิมจาก ต-001 เร่ือยไป
จนถึง ต-999 แลวเปลี่ยนเปน ส-001 จนสิ้นสุดที่ ส-999 แนะนําใหจดรหัสน้ีไวบนเอกสารใบมรณบัตรดวย 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

ชอง [เลขที่ใบมรณะ] น้ัน ตองใชเลขที่ของจริง ซึ่งปรากฏอยูในเอกสารใบ มรณบัตร (ตามรูปตัวอยาง) เพราะ
ตองสามารถใชตรวจสอบอางอิงกับฝายราชการไดเมื่อตองการ และควรเก็บรักษาสําเนาใบมรณบัตรเอาไวดวย  

 

 
 

เมื่อคียขอมูลเสร็จเรียบรอย ระบบจะจําหนายชื่อผูตาย ออกจากสารบบสัปปุรุษปจจุบันทันที โดยจะแยกออก 
ไปเก็บไวตางหากไมไดลบทิ้ง ดังน้ันจึงสามารถคนหาตรวจสอบยอนหลังไดเสมอ  

กรณีผูตาย เปนผูถือกรรมสิทธิ์ประจําครอบครัวใด เมื่อถูกจําหนายออกแลว จะสงผลกระทบทําใหครอบครัว
น้ัน ขาดผูถือกรรมสิทธิ์ประจําครอบครัวโดยปริยาย ซึ่งหากปลอยทิ้งไว ไมหาผูมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์แทน ครอบครัว
น้ันก็จะถูกจําหนายออกจากระบบดวย เน่ืองจากเปนครอบครัวที่ไมมีผูถือกรรมสิทธิ์ 

ดังน้ันจึงเปนหนาที่ของคุณที่จะตองหาสมาชิกลําดับอ่ืน ของครอบครัวน้ันๆ ขึ้นมาเปนผูถือกรรมสิทธิ์แทน ซึ่ง
วิธีการก็ไมไดยุงยากอะไรโดยเปดเขาไปที่หนาตาง ปรับปรุงแกไขขอมูลเกา>>เลือกแท็บ ทะเบียนบุคคล >> คลิกปุม
แกไขขอมูลสําคัญ >> จากน้ันก็ใส รหัสครอบครัวที่ตองการ >> ตกลง ก็จะไดรายชื่อสมาชิกของครอบครัวน้ัน ขึ้นมา
ทั้งหมด คุณจะเลือกใหใครเปนผูถือกรรมสิทธิ์ ก็จัดการเปลี่ยนเลขลําดับ / ? ของผูน้ัน ใหเปนเลข 1 เทาน้ีก็เรียบรอย 
(ให / 1ไดเพียงคนเดียว) ในสวนของผูตาย ระบบจะเปลี่ยนใหเปน / 0 โดยอัตโนมัติก็ใหปลอยไปตามน้ัน สวนสมาชิก
ลําดับอ่ืนๆ คุณจะปรับไลเรียงเลขลําดับกันใหมเพือ่ใหดูสวยงามเปนระเบียบดวยหรือไม ก็ได  

 

 
 

การบรรจุขอมูลทะเบียนผูตายน้ี คุณไมตองรีบทําแบบปจจุบันทันดวนก็ได เมื่อมีการตายไดสักระยะเวลาหน่ึง
แลว พึ่งไดรับแจงหรือพึ่งไดรับเอกสาร ก็สามารถนํามาบรรจุขอมูลในภายหลังได แตไมควรปลอยทิ้งไวนาน  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: บรรจขุอมูลทะเบียนทรัพยสิน  
  

 งานทะเบียนทรัพยสิน เปนอีกหน่ึงงานทะเบียนที่มีความสําคัญ ไมยิ่งหยอนไปกวางานทะเบียนสัปปุรุษ ซึ่งใน 
พ.ร.บ. การบริหารองคกรศาสนาอิสลาม 2540 ก็ไดมีการระบุไวดวย ดังน้ันโปรแกรมน้ี จึงไดผนวกทะเบียนทรัพยสิน
เขาไวในระบบดวย เพื่อใหคุณ สามารถจัดเก็บขอมูลทะเบียนทรัพยสินของมัสยิด ใหอยูในฐานขอมูลเดียวกัน เพื่องาย
แกการตรวจสอบและบริหารจัดการ โปรแกรมน้ี ไดแบงกลุมประเภททรัพยสินออกเปน 6 ประเภท ไดแก 
 

• ประเภท : 0_บัญชีเงินสด 
• ประเภท : 1_อสังหาริมทรัพย 
• ประเภท : 2_อุปกรณสํานักงาน 

• ประเภท : 3_เคร่ืองใชไฟฟา 
• ประเภท : 4_ทรัพยทั่วไป 

• ประเภท : 5_อุปกรณจัดเลี้ยง 
 

ดังน้ันกอนที่คุณจะเร่ิมบรรจุขอมูล ใหคุณแบงแยกทรัพยสินตางๆ ออกใหไดเสียกอนวา ทรัพยสินน้ันๆควรจะ
จัดใหอยูในประเภทใด เมื่อพรอมแลวก็เร่ิมบรรจุขอมูลไดเลย 

 

 
 

คลิกเลือกแท็บที่ (5) ขอมูลทะเบียนทรัพยสิน จากน้ันเลือกประเภทของทรัพยสินน้ันๆ แลวกค็ลิกที่ปุมยืนยัน
ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคลิกปุมยืนยัน แลว ระบบจะสรางรหัสทรัพยสินน้ัน ใหคุณโดยอัตโนมัติ จากน้ันก็คียขอมูลตางๆ
ลงในชองที่กําหนด (ตามภาพตัวอยาง) กรณีทรัพยสินประเภทอุปกรณจัดเลี้ยง ซึ่งมักจะเปนชิ้นเล็กชิ้นนอยจํานวนมาก 
เชน ถวย/จาน/ชอน ฯ เหลาน้ี หากเปนสิ่งของที่มีแบบและขนาดเดียวกัน ก็ใหลงเปนจํานวนรวมไปเลยก็ได เชน ถวย
แกง5น้ิว800ใบ หรือ จานขาว10น้ิว500ใบ หรือ แกวนํ้าด่ืม600ใบ เปนตน 

กรณีเปนบัญชีเงินสดของมัสยิด หากตองการจะนํามาลงไวก็ได โดยในชองชื่อทรัพยสินใหลงวา บัญชีธนาคาร
อะไร ในชอง หมายเลขแบบ/รุน ก็ใหลงเลขที่บัญชีธนาคารน้ัน สวนจํานวนเงินในบัญชี หากตองการจะลงไวดวย ก็ให
ลงในชอง ราคาตอหนวย(โดยประมาณ) จํานวนเงินมักมีการเปลี่ยนแปลงอยูเสมอ ดังน้ันอาจไมลงไวก็ได 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: บรรจขุอมูลทะเบียนกรรมการ  
  

 ทะเบียนกรรมการ เปนงานทะเบียนเสริม นอกเหนือจากงานทะเบียนปกติที่ไดกลาวมาขางตน ใชสําหรับเก็บ
ขอมูลคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิดของคุณเอง ต้ังแตอิหมามลงมาจนถึงกรรมการคนอ่ืนๆ เอกสารที่ตองการ คือ 
ใบแตงต้ัง จากคณะกรรมการอิสลามประจําจังหวัด และ เลขประจําตัวประชาชน ของกรรมการผูน้ัน ซึ่งเลขประจําตัวฯ 
อาจไดมาจากการคนหาขอมูลในสารบบ หรือจากบัตรประชาชนหรือบัตรอ่ืนๆก็ได ขอใหเปนเลขประจําตัวที่ถูกตอง 
เปนใชได สําคัญคือ กรรมการทุกคนตองมีชื่อเปนสัปปุรุษของมัสยิดเราดวย 

คลิกเลือกแท็บที่ (3) ขอมูลทะเบียนกรรมการ คียขอมูล เลขประจําตัวประชาชนของกรรมการคนน้ัน ลงไปใน
ชองที่กําหนด ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคุณคียเลขประจําตัวฯ เสร็จ ระบบจะสรางรหัสกรรมการใหโดยอัตโนมัติ จากน้ัน 
ก็เลือกตําแหนงตามที่ตองการ หากตําแหนงที่มีใหเลือกไมตรงกับที่ตองการ ก็สามารถเลือกระบุตําแหนงเองได โดยคีย
ตําแหนงที่ตองการลงไปไดเลย ชองวันที่ครบวาระน้ันในกรณีของ อิหมาม/คอเต็บ/บิหลั่น ซึ่งไมมีวาระ ก็ใหปลอยวาง
เอาไว เมื่อมีเหตุตองหมดวาระในภายหลัง เชน ตาย/ลาออก/ถูกใหออก คอยยอนมาระบุวันที่หมดวาระน้ันภายหลัง   

ทะเบียนกรรมการแตละคน สามารถลงซ้ําได เชน กรรมการคนเดิมซึ่งครบวาระไปแลว ไดรับเลือกกลับเขามา
ใหม ก็สามารถบรรจุขอมูลใหมไดอีก(ตางกรรมตางวาระ) โดยขอมูลจะแยกไปอยูคนละบัญชี 

 

 
 

ทะเบียนกรรมการ จะตางจากทะเบียนอ่ืนๆ ก็ตรงที่ สามารถใสรูปของกรรมการแตละคนลงไปไดดวย ในเวอร
ชั่นใหมน้ี ไดปรับเปลี่ยนระบบการใสรูปใหม เปนแบบ Path ทั้งน้ีเพื่อความสะดวก และ เปนการแกปญหาเดิม ที่ขนาด
ของไฟลฐานขอมูล จะพองโตขึ้นเร่ือยๆ ตามจํานวนของไฟลรูปที่ใส ดวยระบบใหมน้ี จะมีโฟลเดอรสําหรับเก็บรูปอยู
ตางหาก ชื่อโฟลเดอร รูปคณะกรรมการ ซึ่งไดจัดเตรียมไวใหแลวอยูในโฟลเดอรหลัก  

ขนาดของรูปที่เหมาะสม แนะนําใหใชขนาด 6.81 x 7.66 Cm (72 Pixels) เปนขนาดที่พอเหมาะ กับขนาดของ
กรอบแสดงรูป ดังน้ันจึงควรตัดแตงรูป ใหไดขนาดดังกลาวโดยใชโปรแกรมตัดแตงรูปตามที่ถนัด สิ่งสําคัญและจําเปน
ก็คือ รูปที่จะนํามาใช ตองบันทึกรูปเปนสกุล .BMP เทาน้ัน สกุลอ่ืนๆใชไมได นํารูปที่ตัดแตงพรอมแลวไปเก็บรวมไว
ในโฟลเดอร รูปคณะกรรมการ เมื่อรูปพรอมแลว ก็คลิกที่ปุม ใสรูปกรรมการ ระบบ จะพาไปยังโฟลเดอรดังกลาว เพื่อ
เลือกรูปคนที่ตองการ อยางไรก็ตาม รูปกรรมการ คุณจะใสหรือไมใสก็ได ตามแตสะดวก  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: บรรจขุอมูลทะเบียนนิกะห  
 

ทะเบียนนิกะห เปนงานทะเบียนเสริมอีกงานหน่ึง นอกเหนือจากงานทะเบียนปกติเชนกัน ใชสําหรับเก็บขอมูล
การสมรสประจํามัสยิดของคุณเอง เอกสารที่ตองการคือ ใบบันทึกขอมูลการนิกะห ที่ทางมัสยิดออกแบบและจัดทํา
ขึ้นมาใชเอง รวมกับเอกสารสําเนาทะเบียนบาน ของคูสมรสทั้งสองคน 

กรณีคูสมรส ฝายใดฝายหน่ึงไมไดเปนสัปปุรุษของมัสยิดเรา ดังน้ัน จึงไมมีชื่ออยูในสารบบ กรณีเชนน้ี คุณ
จําเปนตองยอนไปบรรจุขอมูล ของผูน้ันเขาในสารบบกอน มิเชนน้ันจะบรรจุขอมูลทะเบียนนิกะหไมได วิธกีารบรรจุ
ขอมูลบุคคลดังกลาว ก็ทําเชนเดียวกับสัปปุรุษทั่วไป แตจุดสําคัญ ที่ตองทําใหแตกตางก็คือในชอง รหัสครอบครัว น้ัน
ใหใสเปน ท-000 / 0 เอาไว และ ในชอง สถานภาพปจจุบัน ก็ใหใสคําวา ไมใชสัปปรุุษ (ดูภาพตัวอยาง) ทั้งน้ี เพื่อให
ระบบไดคัดแยกรายชื่อ ออกจากบัญชีสัปปุรุษทั่วไป ไมปะปนกัน  

 

 
 

เมื่อบรรจุขอมูลดังกลาวเขาสารบบเรียบรอยแลว ก็พรอมที่จะทําการบรรจุขอมูลทะเบียนนิกะหไดเลย โดยคลิก
เลือกแท็บที่ (4) ขอมูลทะเบียนนิกะห คียขอมูล เลขประจําตัวประชาชน ของเจาบาว แลวตามดวยขอมูล เลขประจําตัว
ประชาชน ของเจาสาว ในเวอรชั่นใหมน้ี เมื่อคียเลขประจําตัวของเจาสาว เสร็จแลว ระบบจะสราง รหัสนิกะห ใหโดย
อัตโนมัติ จากน้ัน ก็คียขอมูลอ่ืนๆลงไปตามชองที่กําหนด 

 

 
 

หลังจากบรรจุขอมูลรายละเอียดไดครบถวนแลว ก็สามารถสั่งพิมพใบรับรองการนิกะห ใหกับคูสมรสคูน้ีได
เพื่อแสดงวา บุคคลทั้งสองน้ีไดผานการนิกะหที่ถูกตอง ตามหลักการของศาสนาอิสลาม โดยสมบูรณแลว ออกในนาม
ของคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ใบรับรองดังกลาวไมมีผลใดๆในดานกฎหมาย  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การแกไขขอมูลเกา  
 

เมื่อใชงานไปไดระยะหน่ึง ขอมูลในสารบบ ที่แมจะบรรจุกันอยางดียิ่งเพียงใด ก็มีโอกาสตองปรับปรุงแกไข
ขอมูลกันบาง ตามการเปลี่ยนแปลงขอเท็จจริงที่อาจเกิดขึ้นไดเสมอ โดยเฉพาะ ขอมูลทะเบียนสัปปุรุษ ที่มีโอกาสแกไข 
ขอมูลอยูหลายเหตุหลายกรณี เชน การเปลี่ยน ชื่อ/นามสกุล การเปลี่ยนยายที่อยูใหม เปนตน การปรับปรุงแกไขขอมูล
แมจะสามารถทําได ที่หนาตางบรรจุขอมูลใหม แตคงไมสะดวกนัก หากขอมูลมีจํานวนมาก คงยากแกการคนหา 

เมื่อตองการแกไขขอมูล ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิกที่ปุม 
ปรับปรุงแกไขขอมูลเกา จากตัวอยางน้ีขออธิบายเฉพาะการแกไขขอมูลสัปปุรุษเทาน้ัน สวนขอมูลอ่ืน ก็ทําคลายๆกัน 
คลิกเลือกแท็บที่ (2) ทะเบียนบุคคล จากน้ันคีย ขอมูลเลขประจําตัวฯ ของบุคคลที่ตองการลงไป แลวก ็ Enter จะได
รายละเอียดตางๆขึ้นมาแสดง (ดูภาพตัวอยาง) ตรงน้ีคุณจะแกไขอะไร ก็จัดการแกไขไดเลย 

 

 
 

กรณีสัปปุรุษเปลี่ยนยายที่อยูบานใหม หากขอมูลบานที่จะยายไปน้ัน มีอยูในสารบบแลว ก็จัดการแกไขขอมูล 
โดยเพียงเปลี่ยน เลขรหัสประจําบาน เปนของบานใหมเทาน้ัน ระบบจะเปลี่ยนขอมูลที่อยูใหมใหทันที แตหากบานใหม
น้ัน ยังไมมีขอมูลอยูในสารบบ เชน บานปลูกขึ้นใหมเปนตน อันน้ี คุณตองไปบรรจุขอมูลทะเบียนบานใหมดังกลาวให
เรียบรอยเสียกอน จากน้ันจึงคอยเขามาเปลี่ยนขอมูลเลขรหัสประจําบาน ที่น่ีในภายหลัง  

กรณีตองการแกไขขอมูลสําคัญของบุคคล เชน เลขประจําตัวประชาชน ซึ่งเปน ID ประจําตัวบุคคล กรณีน้ีจะ
แกไขดวยวิธีปกติไมได ตองแกไขทางออม โดยคลิกที่ปุม แกไขขอมูลสําคัญ จากน้ันคีย รหัสครอบครัว ของบุคคลที่
ตองการลงไป (ดูภาพตัวอยาง) จะมีหนาตางแสดงขอมูลของสมาชิกทุกคนในครอบครัวน้ันๆ ตรงน้ี คุณสามารถแกไข
เลขประจําตัวประชาชน ของคนที่ตองการได ตลอดจนแกไขขอมูลอ่ืนๆที่ปรากฏอยู ไดดวย  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การจําหนายขอมูลจากสารบบ  
 

เมื่อใชงานไปไดระยะหน่ึง อาจมีความจําเปนตองจําหนายขอมูลออกจากสารบบ จากเหตุตางๆ เชน การยาย
ออก/การสิ้นสภาพสัปปุรุษ/การเสียชีวิต ของสัปปุรุษ กรณีทรัพยสิน เชน ชํารุดสูญหาย เปนตน ซึ่งเปนเร่ืองปกติทั่วไป
ของระบบงานทะเบียน ที่ตองมีการจําหนายขอมูลออก โปรแกรมน้ี จะจําหนายขอมูลไดเฉพาะ ขอมูลบุคคล กับ ขอมูล
ทรัพยสิน เทาน้ัน เน่ืองจากขอมูลอ่ืนๆ น้ันไมมีความจําเปนตองจําหนาย 

เมื่อตองการจําหนายขอมูลออก ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิก
ที่ปุม จําหนายขอมูลจากสารบบ จากตัวอยางน้ี ขออธิบายเฉพาะการจําหนายขอมูลสัปปุรุษเทาน้ัน สวนการจําหนาย
ขอมูลทรัพยสินน้ัน ก็จะทําคลายๆกัน ซึ่งเชื่อวา คุณคงทําความเขาใจไดไมยาก  

คลิกเลือกที่แท็บแรก ขอมูลบุคคล จากน้ันคีย ขอมูลเลขประจําตัวฯ ของบุคคลที่ตองการลงไป แลวก ็ Enter 
จะไดรายละเอียดตางๆขึ้นมาแสดง (ดูภาพตัวอยาง) ในชอง สถานภาพปจจุบัน>> ตรงน้ีแหละ คือจุดสําคัญของการ
จําหนายออก โดยการเปลี่ยนขอความเดิม “ปจจุบัน ยังอยู” ใหเปนขอความอ่ืนๆเสีย เพียงเทาน้ีระบบก็จะจําหนายบุคคล
ที่ปรากฏ ออกจากสารบบเรียบรอยแลว แนะนําใหใชขอความที่สื่อความหมายถึงเหตุที่จําหนายดวย เพียงสั้นๆ อยาให
ยาวเกินไปนัก เชน “ยายออกไปมัสยิดอิสลามกรุงเทพฯ” เปนตน อีกทั้งกรณีสัปปุรุษที่เสียชีวิต ซึ่งทราบแนชัด แตไมมี
เอกสารใบมรณบัตร จึงบรรจุขอมูลทะเบียนผูตาย ตามปกติไมได ก็สามารถมาใชชองทางน้ี ในการจําหนายออกได
เชนกัน เพียงแตจะไมมีรายละเอียดของการตาย เหมือนเชนในทะเบียนผูตายเทาน้ันเอง 

 

 
 

ในทางกลับกัน คุณสามารถใชชองทางน้ี ในการดึงขอมูลสัปปุรุษที่จําหนายออกไปแลว กลับเขาสูสารบบได
เชนกัน โดยใชวิธีเดียวกับที่จําหนายออก จะกลับกันก็ตรงที่เปลี่ยนขอความในชอง สถานภาพปจจุบัน>> จากขอความ
ที่ระบุเหตุจําหนายกลับมาเปนขอความ ปจจุบัน ยังอยู เพียงเทาน้ี บุคคลที่ปรากฏ กจ็ะถูกดึงกลับเขาสูสารบบสัปปุรุษ
ปจจุบันเรียบรอยแลว ทั้งน้ี...รวมถึงบุคคลที่ไดบรรจุขอมูลเอาไวในสถานะ ไมใชสัปปุรุษ แลวตอมาไดมีการรับเขาเปน
สัปปุรุษ ก็สามารถใชวิธีน้ีไดดวยเชนกัน แตมีเพิ่มเติมโดยตองเขาไปแกไขขอมูลเกาอีกคร้ังหน่ึง เร่ือง รหัสครอบครัว 
จากเดิมที่เปน ท-000/0 จะใหอยูกับครอบครัวใด หรือจะเปนครอบครัวใหมก็จัดการไปตามระบบไดเลย 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การพิมพรายงานขอมูล  
 

หลังจากเหน็ดเหน่ือยจากการบรรจุขอมูลเขาสารบบกันแลว ก็ถึงเวลาใชประโยชนจากขอมูลในสารบบกันบาง 
การพิมพรายงานตางๆลงหนากระดาษ ก็เปนหน่ึงในประโยชนสําคัญที่โปรแกรมน้ีเตรียมไวให  

เมื่อตองการพิมพรายงานตางๆ คุณตองเขาสูหนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันคลิก
เลือกสิ่งที่ตองการจะพิมพรายงาน (ดูภาพตัวอยาง) ซึ่งระบบไดแบงรายงานไวเปนสามสวน ไดแก 

1.) เปนรายงานสําหรับนําสงกรรมการฯจังหวัด (ดูรายละเอียดเพิ่มเติม) 
2.) เปนรายงานสําหรับใชในกิจกรรมภายในของมัสยิดเองหรือกิจกรรมอ่ืนๆ 
3.) เปนรายงานทางเลือกเพิ่มเติม โดยแยกบัญชีระหวาง เพศหญิง/เพศชาย ไมปะปนกัน 
ในตัวอยางน้ี จะขออธิบายเฉพาะในสวนที่ 1.) เร่ือง การพิมพบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิ์คัดเลือก สําหรับเตรียมการ

คัดเลือกคณะกรรมการอิสลามประจํามัสยิด ซึ่งมีอยูสองแบบคือ บัญชีหลัก กับ เพิ่มรายชื่อ  
 

 
 

กอนจะสั่งพิมพรายงาน บัญชีผูมีสิทธิ์คัดเลือกดังกลาว สิ่งหน่ึงที่คุณตองเตรียมไวกอนก็คือ กําหนดวันที่จะทํา
การคัดเลือก เพราะจําเปนตองนํามาใสคาพารามิเตอรดวย โดยประสานกับทางกรรมการฯจังหวัด เพื่อขอทราบกําหนด
วันที่จะทําการคัดเลือก หากยังไมทราบวันที่แนนอน ก็ใหประมาณเอาวันที่นาจะเปนไปไดมากที่สุด 

เมื่อพรอมแลวก็คลิกที่ปุม บัญชีผูมีสิทธิ์คัดเลือก จะมีกรอบ ใสคาพารามิเตอร ปรากฏขึ้นมา ตรงน้ีแหละที่คุณ
ตองระบุวันที่จะคัดเลือกลงไปในชองวาง จากตัวอยางน้ี สมมติกําหนดวันที่จะคัดเลือก คือวันที่ 25 มกราคม 2556 ก็คีย
เปนตัวเลข 25/01/2556 ลงไป ตามภาพตัวอยาง คลิกที่ปุม ตกลง แลวระบบจะคัด
รายชื่อสัปปุรุษที่มีสิทธิ์คัดเลือก (อายุครบ15ป) ออกมาเปนรายงาน พรอมใหสั่ง
พิมพลงหนากระดาษไดเลยทันที โดยการคํานวณ อายุใหลวงหนา ไปจนถึงกําหนด
กอนวันที่จะคัดเลือก 1 วัน จากตัวอยางน้ีก็คือ วันที่ 24 มกราคม 2556 เปนตน
ในสวนของแบบ เพิ่มรายชื่อ น้ัน จะมีกรอบใหคุณใสคาพารามิเตอร สองคร้ัง
โดยคร้ังแรก ระบุวันที่จะคัดเลือก  และคร้ังที่สอง ระบุวันที่คุณเร่ิมเพิ่ม รายชื่อ อัน
น้ีคุณตองทราบวาคุณไดเร่ิมเพิ่มรายชื่อกันต้ังแตเมื่อใด ก็ใสวันที่คุณเร่ิม เพิ่มรายชื่อ
ลงไป โดยใชรูปแบบการคีย เปนตัวเลขเชนเดียวกัน 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การสงออกขอมูล  
 

แมโปรแกรม จะถูกออกแบบใหตอบสนองงานทะเบียน ไดครอบคลุมมากเพียงใดก็ตาม แตก็คงไมอาจทําให
ตรงกับความตองการของผูใชไดทั้งหมด ดังน้ัน เพื่อความยืดหยุน จึงไดจัดทําระบบการสงออกขอมูลเปนไฟล Excel 

ไวใหดวย ทั้งน้ี เพื่อใหคุณสามารถนําไฟล Excel ที่สงออก ไปทําการขยายผลปรับเปลี่ยนรูปแบบขอมูลกันใหม ใหตรง
กับความตองการ ไดอยางอิสระ โดยไมมีผลกระทบเสียหายกับขอมูลในสารบบ แตประการใด 

เมื่อตองการสงออกขอมูล ใหเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์เฉพาะสําหรับนายทะเบียน เสียกอน จากน้ันสังเกตที่
ขอบหนาตางโปรแกรมดานบนสุด เหนือหนาตางเอกสิทธิ์ฯ จะพบกับแถบเมนูตางๆ ใหคลิกที่เมนู Export to Excel 

จะมีเมนูยอยใหเลือกอีกสองเมนู (ตามรูปตัวอยาง) ตรงน้ี..คุณตองทราบวาเคร่ืองของคุณขณะน้ัน ใชโปรแกรม Excel 

รุนอะไรอยู เลือกใหตรงกับรุนที่ใช หากผิดรุน อาจเกิดปญหาขอมูลที่สงออกไปไมสมบูรณก็ได  
 

 
 

เมื่อคลิกเมนูยอย เลือกการสงออกขอมูล ตรงกับรุนแลว ระบบจะสงออกขอมูลเปนไฟล Excel จํานวน 8ไฟล  
ตามภาพตัวอยาง โดยสงไปอยูในโฟลเดอร my document คุณก็เพียงตามไปเก็บเอาไฟลดังกลาว เพื่อใชงานตอไป 

 

 
 

ไฟล Excel ทั้ง 8 ไฟลน้ี จะเปนไฟลขอมูลอิสระ กลาวคือ คุณสามารถ นําไปปรับปรุงแกไขเพิ่มเติมอยางไรอีก
ก็ได หรือแมจะลบไฟลทิ้งไป ก็ยังไดเชนกัน โดยไมมีผลกระทบกับขอมูลในสารบบแตประการใด ขอมูลในไฟล Excel 

ทั้ง 8 ไฟลน้ี จะอัพเดต ตามการสงออกคร้ังสุดทายเสมอ 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การรับรองสัปปุรุษ  
 

สัปปุรุษประจํามัสยิด มีความหมายและมีความสําคัญอยางยิ่ง ทุกมัสยิดตองมีสัปปุรุษ ขอมูลระบบงานทะเบียน
สวนใหญ จึงเปนขอมูลของสัปปุรุษเปนหลัก ดังน้ัน การรับรองการเปนสัปปุรุษ ในระบบงานทะเบียนจึงมีความสําคัญ
ดวยเชนกัน การรับรองสัปปุรุษในโปรแกรมน้ีจะมีอยูสองแบบคือ รับรองแบบครอบครัว กับ รับรองแบบรายบุคคล ซึ่ง
ทั้งสองแบบ มีจุดประสงคตางกัน ซึ่งจะอธิบายตามลําดับ ดังตอไปน้ี 

การรับรองแบบครอบครัว โดยหากสามารถเปนไปได หลังจากบรรจุขอมูลครบ หรือเกือบครบทุกครอบครัว
แลว ทางมัสยิดควรออกใบรับรองใหกับทุกครอบครัว เพื่อแสดงใหสัปปุรุษทราบวาในครอบครัวของเขา มีสมาชิกกี่คน 
ใครบาง ขอมูลถูกตองตกหลนหรือไม เปนการตรวจสอบขอมูลไปในตัวดวย เมื่อตองการออกใบรับรองแบบครอบครัว 
ใหคลิกที่ปุม รับรองทั้งครอบครัว จากที่หนาตางหลัก จากน้ันคีย รหัสครอบครัว ที่คุณจะออกใบรับรองให ตามภาพ
ตัวอยาง แลว Enter ระบบจะสรางใบรับรองให พรอมสั่งพิมพไดเลย โดยทําคร้ังละครอบครัว แตสามารถทําตอเน่ือง
ติดตอกันไปไดตามที่ตองการ 

 

 
 

การรับรองเปนรายบุคคล ตามการรองขอของสัปปุรุษ เพื่อนําไปแสดงหรือยืนยัน กับปลายทางวา บุคลผูน้ี เปน
สัปปุรุษของมัสยิดเราจริง เมื่อตองการออกใบรับรองดังกลาว ใหคลิกที่ปุม รับรองเฉพาะรายบุคคล จากที่หนาตางหลัก 
จากน้ันคีย เลขประจําตัว ของบุคคลที่คุณจะออกใบรับรองให แลวก ็ Enter คียขอมูลอ่ืนๆลงในชองที่กําหนดไว ตาม
ภาพตัวอยาง สุดทายก็คลิกที่ปุม พิมพใบรับรอง เพื่อสั่งพิมพใบรับรองไดเลย 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การสงไฟลใหกรรมการฯจังหวัด 
 

โดยหลักแลว ทุกๆมัสยิด จะตองสงไฟลฐานขอมูล (ที่มีขอมูลลาสุด) ไปยังคณะกรรมการฯ จังหวัด ปละคร้ัง
ภายในระยะเวลาที่กําหนด เพื่อนําเขาประมวลผลโดยรวม ใหขอมูลเปนหน่ึงเดียวในระดับจังหวัด อีกขั้นตอนหน่ึง ไฟล
ฐานขอมูล ที่จะสงใหกับกรรมการจังหวัดไดน้ัน มีอยูสองตัว คือ (เลือกเอาตัวใดตัวหน่ึง) 

1.) ไฟลฐานขอมูล ที่อยูในโฟลเดอร Database 

2.) ไฟลฐานขอมูล ที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด 

ไฟลทั้งสองน้ี แมจะอยูคนละที่ แตก็มีขอมูลเดียวกัน ดังน้ันจึงสามารถเลือกเอาตัวใดตัวหน่ึงก็ได แตแนะนําใหใชตัวที่
สอง คือตัวที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารองของมัสยิด จะปลอดภัยกวา เพราะหากพลั้งเผลอ ผิดพลาด 
ไฟลถูกลบทิ้งไปโดยบังเอิญ ไฟลตัวหลัก(ตัวที่หน่ึง) ก็ยังคงอยูไมไดเสียหายไปดวย และจะสรางไฟลตัวที่สอง ใหใหม
ไดอีกโดยอัตโนมัติ ไมวาคุณจะเลือกเอาไฟลตัวไหนก็แลวแต ใหคัดลอกเอาไปทั้งตัวโฟลเดอรที่มันอยู กลาวคือ เอาไป
ทั้งตัวโฟลเดอรพรอมทั้งไฟลฐานขอมูล ที่อยูภายในโฟลเดอรน้ันดวย จากน้ันจะเอาโฟลเดอรดังกลาว ไปบีบอัดใหเปน
ไฟล Zip กอนแลวคอยสง หรือจะสงไปในสภาพโฟลเดอรเดิมๆ โดยไมบีบอัดเลย ก็สุดแลวแตความตองการ 
 จากภาพตัวอยางดานลางน้ีเปนการเลือกสง ไฟลฐานขอมูล ตัวที่อยูในโฟลเดอร แฟมโปรแกรมทะเบียนสํารอง
ของมัสยิด ตามที่แนะนํา ซึ่งไฟลน้ี เปนไฟลที่ระบบ ไดสรางไวใหโดยอัตโนมัติ เก็บอยูที่ไดรฟ (D:)ในมาตรการรักษา
ความปลอดภัยของขอมูล ตามที่ไดกลาวแลว กอนหนาน้ี ในหนา : 15 
 

 
 

วิธีการก็คือเปดเขาไปที่ไดรฟ (D:) มองหาโฟลเดอรดังกลาว แลวก็คัดลอกเอาไปทั้งโฟลเดอร ซึ่งภายในจะมี
ไฟลฐานขอมูลอยูพรอม แมชื่อไฟลจะมีคําวา Backup= อยูดานหนา ก็ใชได ไมเปนปญหาอะไร เมื่อคัดลอกเอาไปแลว 
จะนําสงในสภาพโฟลเดอรเดิมๆ เลย หรือจะบีบอัดโฟลเดอรกอน ก็แลวแตความตองการ หากเปนการแนบสงไปทาง
อินเตอรเน็ต แนะนําวา ควรบีบอัดโฟลเดอรดังกลาวใหเปนไฟล .Zip เสียกอน เพื่อใหไฟล มีขนาดเล็กลง ชวยทําให
การสงสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น ซึ่งปกติ ไฟลที่บรรจุขอมูลแลว จะมีขนาดไฟลประมาณ 10-15 Mb แตเมื่อผานการบีบอัด
ไฟลแลว จะเหลือเพียงขนาด 2-3 Mb เทาน้ัน โดยที่รายละเอียดและขอมูลตางๆ ยังคงอยูสมบูรณทุกประการ ดูเร่ืองการ
บีบอัดไฟล/แตกไฟล หนาถัดไป  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การคัดลอกและวางไฟล 
 

ในระบบของ Windows มีคําสั่งพื้นฐานทั่วไป ที่มักตองใชกันบอยๆ ซึ่งบางคนอาจยังไมเขาใจ หรืออาจใชกัน
ผิดๆอยูก็ได น่ันคือคําสั่ง Copy (คัดลอก) และคําสั่ง Paste (วาง) ที่มักจะใชควบคูตอเน่ืองกัน ซึ่งคําสั่งดังกลาวสามารถ
เรียกใชไดงายๆเพียงการ คลิกขวา เทาน้ัน ในภาพดานลางน้ี เปนตัวอยางการ Copy (คัดลอก) โฟลเดอร แฟมโปรแกรม
ทะเบียนสํารองของมัสยิด เพื่อจะนําไปบีบอัด สําหรับนําสงกรรมการจังหวัด วิธีทําดังน้ี 

 

ไปที่โฟลเดอรเปาหมาย แลว คลิกขวา ที่โฟลเดอร
ดังกลาว จากน้ันเลือกเมนูคําสั่ง Copy ภาษาไทย ก็
คือ คัดลอก สิ่งที่เรา Copy ก็จะถูกเก็บไวชั่วคราวใน 
คลิปบอรด พรอมนําไปวางยังจุดหมาย ที่เราตองการ
ไดเลย เมื่อตองการวาง ก็เพียง คลิกขวา ณ บริเวณที่
วางๆ ที่เราตองการจะวาง เชน Desktop หรืออ่ืนๆ 
แลวเลือกเมนูคําสั่ง Paste ภาษาไทย ก็คือ วาง เพียง

เทาน้ี สิ่งที่เรา Copy ไวจะถูกวางลงเรียบรอยแลว ขอพึงระวังในการคัดลอกก็คือ อยาเผลอไปคัดลอกเอา ตัวไอคอนที่
เปน Shortcut ทางลัด เขาใหก็แลวกัน เพราะมันจะไมมีขอมูลใดๆ ควรดูใหแนใจ   
 

: การบีบอัดไฟล/แตกไฟล 
 

หากตองการสงไฟลแนบอีเมล หรือชองทางอ่ืนๆ ดวยระบบอินเตอรเน็ต คุณควรบีบอัดไฟลใหเล็กลงเสียกอน
ดวยการใชคุณสมบัติการบีบอัดไฟล ที่มีติดมากับ Windows อยูแลว หรือถนัดใชโปรแกรม Winrar หรือ WinZip ก็ได
หากไฟลที่ตองการบีบอัด อยูภายในโฟลเดอร เมื่อคัดลอกโฟลเดอรมาแลว ใหบีบอัดโฟลเดอรน้ันไดเลย แตหากเปนตัว
ไฟล เปลาๆเพรียวๆ แนะนําใหสรางโฟลเดอรขึ้นมาใหมเสียกอน จากน้ันนําไฟลที่ตองการไปใสไวในโฟลเดอรที่สราง
ขึ้น แลวก็ทําการบีบอัดโฟลเดอรดังกลาวไดเลย ในรูปตัวอยางน้ี เปนการใชคุณสมบัติของ Windows ทําการบีบอัด เมื่อ
เสร็จแลว ก็จะไดโฟลเดอรใหมขึ้นมา ในรูปของไฟล Zip พรอมจะนําสงทางอินเตอรเน็ตได ตามที่ตองการ ลองสังเกต 
หนาตาโฟลเดอรทั่วไปกับโฟลเดอรที่บีบอัด มันจะตางกัน ในการแตกไฟล ก็จะทําในทํานองเดียวกัน โดยใชเมนูคําสั่ง
ตางกันคือ การบีบอัด เราใชเมนู Compressed (zipped) folder สวนการแตกไฟลน้ัน เราใชเมนู Extract All…  
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การถายโอนขอมูล 
 

หากคุณตองการอัพเกรดโปรแกรมฯมาใชเวอรชั่นใหม(2.50)โดยตองการนําขอมูลเดิมที่บรรจุอยูในโปรแกรม
เวอรชั่นกอนหนาน้ี เขามาใชงานตอเน่ือง ก็สามารถทําไดโดยงาย ดวยวิธีการถายโอนขอมูลเทาน้ัน หลักการก็คือสั่งให
โปรแกรม ถายโอนขอมูลจากโปรแกรมตัวเดิมเขาสูโปรแกรมตัวใหม(2.50) โดยจะมีอยู 5 ขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี 

1. สรางโฟลเดอรใหมขึ้นมา หน่ึงโฟลเดอร ณ ที่ไดรฟ C (ตองที่ไดรฟ C เทาน้ัน) 
2. ต้ังชื่อโฟลเดอรที่สรางตามขอ 1. ชื่อวา Database (ชื่ออ่ืนจะใชไมได) 
3. นําไฟลโปรแกรมตัวเดิมที่มีขอมูลลาสุด มาวางไวในโฟลเดอรดังกลาว แลวเปลี่ยนชื่อไฟลใหมตามขอ 4. 

4. เปลี่ยนชื่อไฟลที่วางดังกลาวแลว เปนชื่อ DATA (ชื่ออ่ืนจะใชไมได) 

 
 

ในบางเคร่ือง อาจถูกต้ังคาใหตองระบุนามสกุลของไฟลดวย กรณีน้ีก็ใหเติม .mde ตอทายชื่อเขาไปดวย ก็จะ 
เปนชื่อดังน้ี DATA.mde โดยปกติสวนใหญแลวมักไมตองใสนามสกุลไฟลดังกลาว 

5. เปดโปรแกรมตัวใหม ณ ที่หนาตางตอนรับ(หนาตางแรก) ใหคลิกลงบนขอความ data-import ซึ่งอยูบริเวณ
มุมซายลางของหนาตาง 

 
 

จากน้ันใสรหัสผาน ดังน้ี 338234567890 หากไมมีอะไรผิดพลาด รอสักอึดใจ การโอนขอมูลก็จะเสร็จพรอม
ที่จะนําโปรแกรมใหมไปใชงานดวยขอมูลเดิมตอไดเลยทันที 

 นอกจากน้ีแลว คุณยังสามารถประยุกตใชการถายโอนขอมูลน้ี ไปใชประโยชนในการรวมขอมูลจากหลายๆ
ไฟลเขาเปนขอมูลหลักอยูในไฟลเดียวไดดวย ตัวอยางเชน มัสยิดของคุณ มีสัปปุรุษจํานวนมาก กวาจะคียขอมูลหมดคง
ตองใชเวลานานพอสมควร กรณีน้ี คุณก็สามารถใชวิธีแบงกันไปชวยคียขอมูล โดยนําโปรแกรมน้ี ไปลงไวหลายเคร่ือง 
แลวใหผูใชแตละเคร่ือง แบงเอาเอกสารที่ไดจัดเตรียมเสร็จแลว ไปชวยกันคียขอมูล ในแตละเคร่ือง เมื่อเสร็จดีแลว ก็
นําเอาไฟลจากเคร่ืองเหลาน้ัน มาทยอยถายโอนขอมูลเขาสูโปรแกรมในเคร่ืองหลักทีละไฟล ดวยวิธกีารน้ี จะชวยแบง
เบาภาระการคียขอมูลสัปปุรุษที่มีจํานวนมากๆใหเสร็จไดเร็วขึ้น แตสิ่งสําคัญที่ตองทํากอนก็คือ การจัดเตรียมเอกสาร 
ควรกําหนดรหัสครอบครัวใหเรียบรอยเสียกอน เพื่อปองกันรหัสครอบครัวทับซอนปะปนกัน 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: การเปล่ียนรหัสเขาสูระบบ 
 

ในเวอรชั่นใหมน้ีคุณสามารถเปลี่ยนรหัสผานไดตามที่ตองการ (เฉพาะรหัสเขาสูระบบเทาน้ัน) ซึ่งควรทําดวย
ความระมัดระวัง เมื่อเปลี่ยนรหัสใหมแลวตองจดจํารหัสใหได มิเชนน้ัน จะเปดเขาโปรแกรมไมไดอีกเลย  

เมื่อตองการเปลี่ยนรหัสผาน ทําตามขั้นตอนดังน้ี...>>เขาโปรแกรมตามปกติ แลวเปดเขาที่หนาตาง เอกสิทธิ์
เฉพาะสําหรับนายทะเบียน คลิกเมนู Password บริเวณขอบหนาตางโปรแกรมดานบนสุด เหนือหนาตางเอกสิทธิ์ฯ 
แลวคลิกที ่เปลี่ยนรหัสการเขาสูระบบ (ดูภาพตัวอยาง) 

 
 

จากน้ัน เพื่อความปลอกภัย ระบบจะใหคุณใสรหัสผาน อันเดียวกับที่เปดเขา หนาตางเอกสิทธิ์ฯ อีกคร้ังหน่ึง 
เมื่อเขาไปที่หนาตาง บัญชีผูใชและกลุม ตรงน้ีแหละสําคัญมากๆ คือ จุดอันตราย ที่คุณตองระมัดระวัง ไมควรปรับแตง
นูนน่ีน่ัน โดยขาดความเขาใจ อาจทําใหโปรแกรมถึงขั้นอวสานเลยก็ได ควรทําตามที่แนะนําโดยเครงครัด  

 
 
คลิกที่แท็บ การเปลี่ยนรหัสผานการเขาสูระบบ จากน้ัน ใสรหัสผานอันเดิมในชองเลขที่(1) แลวใสรหัสใหมที่

คุณกําหนดเอง ในชองเลขที่(2) และ (3) ใหเหมือนกัน คลิกปุม ตกลง เปนอันเสร็จขั้นตอนการเปลี่ยนรหัสผานแลว จาก
น้ีไป การเขาสูระบบ ก็จะใชรหัสผานที่คุณกําหนดน้ี ตลอดไป ทั้งน้ีจนกวาจะเปลี่ยนแปลงใหม  การเปลี่ยนรหัสผาน
ดังกลาว มีผลเฉพาะเคร่ืองที่ไดทําการเปลี่ยนรหัส เทาน้ัน 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: ระบบปฏิทิน/เวลา  
 

ปจจัยสําคัญประการหน่ึง ที่จะทําใหโปรแกรมน้ี ทํางานประมวลผลขอมูลไดอยางแมนยําไดน้ัน นอกจากการ
บรรจุขอมูลที่ถูกตองแลว สิ่งจําเปนที่ละเลยไมไดก็คือ ระบบปฏิทิน/ระบบเวลา ของคอมพิวเตอรเคร่ืองที่ใชทํางานอยู
ตองเปนแบบไทยเทาน้ัน ซึ่งประกอบดวย วันที่ ชื่อเดือนภาษาไทย เลขป พ.ศ. โดยสังเกตไดจาก บริเวณมุมขวาลางของ
หนาหลัก (ตามภาพตัวอยาง) หากแสดงเปนรูปแบบอ่ืนๆที่ไมใชปฏิทินไทย จะใชกับโปรแกรมน้ีไมได สงผลกระทบ
โดยตรงกับระบบการทํางาน เร่ิมต้ังแตการคียขอมูลวันเดือนปเกิด จนถึงการประมวลผลอายุ และ บัญชีรายชื่อตางๆ จะ
ผิดพลาดไปทั้งระบบ หากพบวาแสดงเปนรูปแบบอ่ืนๆ จําเปนตองรีบแกไขใหถูกตอง ดวยวิธีการดังน้ีคือ 

 

 
 

ที่หนาหลัก คลิกลงบนขอความที่แสดงวันเดือนปอยู ณ ขณะน้ัน หมายเลข(1) เมื่อหนาตาง ตรวจสอบระบบ
ภาษา/ภูมิภาค/เวลา/ปฏิทิน... เปดขึ้นมา คลิกที่ปุมหมายเลข (2) จากน้ัน ระบบจะพาเขาไปในสวนของการปรับแตง
ระบบภาษา/ภูมิภาค ของ Windows ซึ่งวิธีการปรับแตง Windows 7 กับ Windows XP จะตางกันบาง ดังน้ี 

 

สําหรับกรณี Windows 7 ตรวจสอบปรับแตงใหไดลักษณะตามภาพตัวอยาง หมายเลข (3) และหมายเลข (4) 
เมื่อมีการปรับเปลี่ยนตางๆ แนะนําใหคลิกปุม Apply ตามไปเปนระยะๆ และสุดทายกค็ลิก OK 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

สําหรับกรณี Windows XP ไลตรวจสอบใหไดลักษณะตามภาพตัวอยาง ต้ังแตหมายเลข (3) ถึงหมายเลข (7) 
เมื่อมีการปรับเปลี่ยนตางๆ แนะนําใหกดปุม Apply ตามไปเปนระยะๆ และสุดทายก็คลิก OK 

 
 
 

 
  
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

= = = = = = = = = 
 

หมายเหตุ โดยปกติแลวเคร่ืองคอมพิวเตอรที่ซื้อในประเทศไทย ระบบปฏิทิน จะเปนรูปแบบของไทยอยูแลว 
เพียงแต อาจมีการปรับแตงใชรูปแบบอ่ืนๆดวยวัตถุประสงคอยางใดอยางหน่ึง หรือไมก็อาจเคร่ืองคอมพิวเตอรเคร่ือง
น้ันเกิดผิดปกติ ในเร่ืองของ แบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองก็ได 

 

(ดูเร่ืองแบตเตอร่ี CMOS หนาตอไป) 
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 คูมือการใชโปรแกรมฯ เวอรชั่น 2.50 

: แบตเตอร่ี CMOS  
 

ระบบวันเวลา/ปฏิทิน ของคอมพิวเตอร หากมันแสดงผิดเพี้ยนไปเองอยูบอยๆ โดยที่ไมไดมีใครไปยุงกับมัน ก็
เปนสัญญาณเตือนแลววา แบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองคอมพิวเตอร เร่ิมหมดสภาพ สมควรเปลี่ยนไดแลว 

การเปลี่ยนแบตเตอร่ี CMOS ภายในเคร่ืองน้ัน สามารถทําไดดวยตนเอง แตตองใชความระมัดระวังอยางสูง มิ
เชนน้ัน หากผิดพลาดรุนแรง อาจถึงขั้นตองซื้อเคร่ืองใหมก็ได ลักษณะของแบตเตอร่ี CMOS จะมีรูปรางคลายกระดุม 
ขนาดประมาณเหรียญ 2 บาท ตามภาพตัวอยาง สําหรับตําแหนงที่อยูน้ัน แตละเคร่ืองก็จะแตกตางกันไป  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หากคุณไมมั่นใจไมอยากเสี่ยง.. ก็ยกเคร่ืองไปใหชางเขาเปลี่ยนให ก็สบายใจไปอีกแบบ 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

ศึกษากันมาจนถึงสวนสุดทายน้ีแลว เชื่อวาคุณคงพอจะเขาใจหลักการทํางานของ โปรแกรมฐานขอมูลทะเบียนประจํา
มัสยิด ชุดน้ี ตลอดจนเขาใจ วิธีการบรรจุขอมูลตางๆ ไดอยางถูกตองแลว ขอใหคุณประสบความสําเร็จ 

ในภารกิจ การบริหารงานทะเบียนของมัสยิด ดวยความเรียบรอย ตลอดไป 
 

ผิดพลาดตกหลนประการใด ขออภัยไว ณ ที่น้ี 

..สวัสดี.. 
 

=====000===== 

แบตเตอรี ่
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