
(ฉบับปรับปรุง ณ วันท่ี 1 กุมภาพันธ์ 2564) 

 
 

คู่มือการใช้งาน  
ระบบติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียน 
เพื่อการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน 

(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด) 

 

 

 

จัดท าโดย 

กลุ่มตดิตามและพัฒนาฟ้ืนฟูอาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 

ส านักบริหารกองทุนเพื่อช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรือ่งร้องเรียน 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ ์

โทร 02-280-3915 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

ค าน า 
 

  คู่มือการใช้งานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือประกอบการใช้งานระบบติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียน
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจน.ส าหรับเจ้าหน้าที่ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดผู้เกี่ยวข้อง  
ซึ่งเป็นระบบงานสารสนเทศประเภท Web Application เรียกใช้งานผ่านเว็บไซด์เบราว์เซอร์ (Web Browser) 
โดยมีการแนะน าวิธีการ น าเข้า จัดเก็บ แก้ไข ลบ และเรียกดูข้อมูลของรายการต่าง ๆ ในระบบอย่างเป็น
ขั้นตอน 

  ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ ใช้งานและผู้รับผิดชอบ 
ระบบติดตามลูกหนี้กองทุนหมุนเวียนเพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจนทุกท่าน เพ่ือให้สามารถใช้งาน
ระบบได้อย่างถูกต้อง สะดวก และรวดเร็ว ซึ่งการจัดเก็บข้อมูลในระบบท าให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการ
ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลมาใช้ในการวิเคราะห์ ติดตาม ประเมินผล เพ่ือให้ด าเนินงานของกองทุนหมุนเวียน
เพ่ือการกู้ยืมแก่เกษตรกรและผู้ยากจนมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

กลุ่มติดตามและพัฒนาฟื้นฟูอาชีพเกษตรกรและผู้ยากจน 
ส านักบริหารกองทุนเพ่ือช่วยเหลือเกษตรกรและรับเรื่องร้องเรียน 

ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

สารบัญ 

เริ่มต้นใช้งานโปรแกรม 

1. การเข้าใช้งานระบบ          4 

2. การเปลี่ยนรหัสผ่าน          5 

3. การบันทึกข้อมูลครั้งแรก         6 

4. การกรอกรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้        7 

5. การกรอกข้อมูลผลการด าเนินงานในการฟ้ืนฟูอาชีพ      9 

6. การเรียกดูรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้        11 

7. การ “แก้ไข” หรือ “ลบ” รายละเอียดข้อมูลลูกหนี้      12 

8. การกรอกข้อมูลผลการติดตามลูกหนี้ครั้งต่อไป       13 

9. การเรียกดูรายงาน          15 

 9.1 รายงานผลการติดตามในภาพรวมทุกจังหวัด       15 

    9.2 การรายงานผลการติดตามรายจังหวัด       16 

    9.3 ข้อมูลสรุปรายจังหวัด         18 

    9.4 ข้อมูลมาตรการเปลี่ยนตัวลูกหนี้        19 

10. ข้อมูลการด าเนินคดี          20 

11. การออกจากระบบ          21 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

เร่ิมต้นใช้งานโปรแกรม 

1. การเข้าใช้งานระบบ  

การใช้งานระบบผู้ใช้งานสามารถเรียกใช้งานผ่านเว็บไซต์เบราว์เซอร์ (Web Browser) ต่างๆ ได้เช่น 
Google Chrome, Mozilla Firefox และ Safari 
 เข้าใช้งานระบบที่ https://followdebt.moac.go.th  

 

 

 

 

 

 
 
 ป้อนชื่อผู้ใช้งาน โดยให้ป้อน ชื่อ e-mail ของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดแต่ละจังหวัด 

(ตัวอย่าง ส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัดกรุงเทพฯ ให้คีย์ paco_bkk) 
 ป้อนรหัสผ่าน 123456 (ขอให้จังหวัดแก้ไขรหัสผ่านในภายหลัง) 
 กด “ลงชื่อเข้าใช้” จะปรากฏหน้าจอตามรูป 

 

 

 

https://followdebt.moac.go.th/
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

2. การเปลี่ยนรหัสผ่าน 

 เมื่อเข้าสู่ ระบบและอยู่ ในหน้าหลัก ให้คลิกที่ชื่อจั งหวัด (มุมบนขวา) ป้อนชื่อผู้ ใช้  
และ รหัสผ่านใหม่ตามต้องการ 

 

 

 

 

 

 ป้อนชื่อผู้ใช้ และ รหัสผ่านใหม่ ยืนยันรหัสผ่านอีกครั้ง และกดเปลี่ยนรหัสผ่าน 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

 

3. การบันทึกข้อมูลคร้ังแรก 

 เมื่ออยู่หน้าหลักของระบบติดตามลูกหนี้ฯ ให้คลิกเลือกเมนู “ติดตามลูกหนี้” 

 

 จะปรากฏหน้าจอตามรูป  ให้คลิกเลือก “เพิ่มการติดตามครั้งใหม่”  

 

 จะปรากฏหน้าจอตามรูป และกรอกข้อมูลตามค าถามให้ครบ 

 

กรอกข้อมูลให้ครบ 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

4. การกรอกรายละเอียดข้อมูลลูกหนี ้
 

“ปีงบประมาณ พ.ศ.” กรอกปี พ.ศ. ให้ตรงกับปีงบประมาณปัจจุบัน 

“ครั้งที่ติดตาม”   - กรณตีิดตามลูกหนี้รายนั้น ๆ เพียงครั้งเดียว  ให้เลือก      ครั้งที่ 1   
   - กรณีติดตามลูกหนี้รายนั้น ๆ ซ้ าเป็นครั้งที่ 2 ให้เลือก      ครั้งที่ 2  
       (ในกรณตีิดตามลูกหนี้ซ้ าเป็นครั้งที่ 2 จะมีเพียงบางจังหวัด ที่มีลูกหนี้จ านวนน้อย
     รายเท่านั้น เช่น จังหวัดน่าน มีลูกหนี้ จ านวน 4 ราย ในเดือนมกราคม 2563  
     ได้ติดตามลูกหนี้ทั้ง 4 รายเป็นครั้งที่ 1 และได้รายงานผลไปแล้ว  
     ต่อมาในเดือนกรกฎาคม 2563 ได้ติดตามลูกหนี้ทั้ง 4 รายเดิมซ้ าอีกครั้ง  
        การรายงานผลในครั้งที่ 2 ให้คลิกเลือก      ครั้งที่ 2) 

 “ผู้รายงาน”   ควรระบุชื่อผู้รายงานหลักเพียงคนเดียว เนื่องจากหากมีการเปลี่ยนชื่อผู้รายงานใหม่  
   ชื่อผู้รายงานใหม่จะบันทึกทับชื่อผู้รายงานคนเก่าทันที 
   ตัวอย่าง  ชื่อผู้รายงาน  “นางสาวสมหญิง แสนดี” 
     ต าแหน่ง  “เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน” 

“เบอร์โทร (ถ้ามี)” เบอร์โทรศัพท์ลูกหนี้ (ถ้ามี) ให้คีย์ตัวเลขอย่างเดียว เช่น 0812345678 

“การบันทึกข้อมูล” เมื่อป้อนข้อมูลตามค าถามต่าง ๆ เสร็จแล้ว  
   - หากต้องการป้อนข้อมูลลูกหนี้รายอ่ืนต่อ ให้กด “บันทึกและเพ่ิมรายต่อไป”  
   - หากไม่ต้องการป้อนข้อมูลลูกหนี้รายอื่นต่อ   ให้กด “บันทึกและออก”  

 

“แนวทางในการแก้ไข”  ถ้าเลือก “มาตรการส่งเสริมพัฒนาและฟื้นฟูอาชีพ” ต้องกรอกรายละเอียดตาม
หัวข้อ“ประสงค์เข้าร่วมฟื้นฟู” ตามรูปดังนี้ 

 

 

 

 

เลือกด้านใดด้านหนึ่ง 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

 กรอก “ผลการด าเนินงานในการฟื้นฟูอาชีพ” ผลการด าเนินงานสามารถกรอกได้ภายหลัง 
และแนบไฟล์รูปการติดตามหรือเยี่ยมบ้านลูกหนี้ จ านวน 1 รูป 

 

 เมื่อป้อนข้อมูลเสร็จสิ้นและกดบันทึก จะปรากฏข้อมูลผลการติดตาม (ราย) , ชื่อผู้รายงาน 
ตามรูป 

 

 

 

   

 

หรือ ถ้าเลือก “มาตรการเปลี่ยนตัวลูกหนี้” ให้กรอกข้อมูลของลูกหนี้ที่เปลี่ยนตัว(ลูกหนี้คนใหม่)ให้ และ กด
บันทึก 

 

สามารถกรอกได้ภายหลัง
ได ้
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

5. การกรอกข้อมูลผลการด าเนินงานในการฟื้นฟูอาชีพ 

 
 การกรอกข้อมูลผลการด าเนินงานในการฟ้ืนฟูอาชีพ หลังจากที่ได้ผลการด าเนินงาน 

การฟ้ืนฟูมาแล้ว ให้น าข้อมูลเข้าระบบ โดยคลิกที่เมนู “ติดตามลูกหนี้” และคลิกที่ “ปรับปรุงข้อมูล”  
ตามรูป 

 

 
 
 ในแถวสีขาว ล าดับที่ 2 และ 3 ที่ปรากฏตามรูป หมายถึง เจ้าหน้าที่ได้กรอกผลการ

ด าเนินงานในการฟื้นฟูของลูกหนี้รายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ในแถวสีแดง ล าดับที่ 1ที่ปรากฏตามรูป หมายถึง เจ้าหน้าที่ยังไม่ได้กรอกผลการ

ด าเนินงานในการฟื้นฟูของลูกหนี้รายนั้น โดยให้คลิกท่ีแก้ไข   

 

 

 

 

 

1 2 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

 ให้เลื่อนแถบด้านซ้ายลงมา กรอกข้อมูลให้ครบ และแนบไฟล์รูปภาพของลูกหนี้ จากการ
ติดตามลงพ้ืนที่ และกด “บันทึกการแก้ไข” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กรอกข้อมลูให้ครบ 

เลือ่นแถบลงมาด้านลา่ง 
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ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
(ฉบับปรับปรุง ณ วันที ่1 กุมภาพันธ ์2564) |  

 

6. การเรียกดูรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้  

หากต้องการดูรายละเอียดของลูกหนี้ที่กรอกข้อมูลไปแล้ว ให้คลิกเมนู “ติดตามลูกหนี้”จากนั้นคลิกที่

ปรับปรุงข้อมูล   จะปรากฏตามรูปภาพที่ 1และรูปภาพที่ 2 ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 

รูปภาพที่ 1 

รูปภาพที่ 2 

 



12 
 

ระบบติดตามลูกหนีก้องทุนหมุนเวียนเพือ่การกูย้ืมแก่เกษตรกรและผูย้ากจน(ส าหรับผู้ใช้งานของส านักงานเกษตรและสหกรณ์จังหวัด                     
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7. การ “แก้ไข” หรือ “ลบ” รายละเอียดข้อมูลลูกหนี้ 

 
 หากต้องการแก้ไขข้อมูลลูกหนี้ หรือต้องการลบลูกหนี้รายใด ให้คลิกท่ี “แก้ไข” หรือ “ลบ” 

ท้ายชื่อลูกหนี้รายนั้น ๆ  
 สามารถแก้ไขหรือลบข้อมูลลูกหนี้ได้ตามต้องการ 
 ให้กด “บันทึก” อีกครั้งหลังแก้ไขแล้วเสร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไขข้อมลู ลบข้อมลู 
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8. การป้อนข้อมูลผลการติดตามลูกหนี้ครั้งต่อไป 

 เมื่ออยู่หน้าหลักของระบบติดตามลูกหนี้ฯ ให้คลิกที่เมนู “ติดตามลูกหนี้” และคลิก  

ปรับปรุงข้อมูล   เพ่ือป้อนข้อมูลลูกหนี้รายคน  

 
 

 จากนั้นคลิกที่ “เพิ่มข้อมูลลูกหนี้” จะปรากฏตามรูป  
 

 
 

 กรอกรายละเอียดให้ครบ (ตามข้อ 4 การกรอกรายละเอียดข้อมูลลูกหนี้) และกดบันทึก 

 

1 

2 

3 
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ให้ป้อนข้อมูลตามค าถามต่างๆ  โดย 

 ปีงบประมาณ  ข้อมูลเดิมจะถูกบันทึกไว้แล้ว หากต้องการเปลี่ยนแปลง สามารถแก้ไขได้ 
 ครั้งที่   ทั้งนี้ ในส่วนของ “ผู้รายงานและต าแหน่ง” หากมีการแก้ไขใหม่ 
 ผู้รายงานและต าแหน่ง ข้อมูลใหม่จะบันทึกทับข้อมูลเก่าทันที 
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9. การเรียกดูรายงาน 

เมนู “รายงาน” หมายถึง การเรียกดูข้อมูลภาพรวมของลูกหนี้ ที่เจ้าหน้าที่จังหวัดกรอกข้อมูล 
เข้าระบบ โดยสามารถเรียกดูข้อมูลได้ ดังนี้  

 

9.1 ข้อมูลรายคน 
 คลิกที่เมนู “รายงาน” และจากนั้นคลิกเลือก “ข้อมูลรายคน” จากนั้นก็คลิกเลือก  

“ปี พ.ศ.”และคลิกเลือก “ครั้งที่ 1 หรือ ครั้งที่ 2” ตามท่ีต้องการ  
 

 

 

 

 จากนั้นจะมีรายละเอียดข้อมูลและชื่อของลูกหนี้จะปรากฏตามรูป  
 สามารถเรียกข้อมูลออกเป็นไฟล์ Excel ได้ โดยคลิกที่  และสามารถค้นหารายชื่อได้ใน

ช่อง “ค้นหา”  
 

 

 
 

1 2 

3 
4 

เลือกข้อมูลตามได้ต้องการ 

1 2 
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9.2 ข้อมูลสรุปรายจังหวัด 

 คลิกที่เมนู “รายงาน” และจากนั้นคลิกเลือก “ข้อมูลสรุปรายจังหวัด” จากนั้นก็
คลิกเลือก “ปี พ.ศ.”  
 

 

 

 

 เมื่อคลิกหน้ารายงาน จะปรากฏตามรูป และสามารถเรียกข้อมูลออกเป็นไฟล์ 
Excel ได้ โดยคลิกที่   

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 



17 
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 หรือ สามารถดูรายละเอียดได้จากเมนูหลัก โดยคลิกที่ “หน้าหลัก” และเรียกดู
ข้อมูลสรุปผลการติดตามลูกหนี้ฯ ของจังหวัด โดยคลิกที่ “เปิดดูรายละเอียด” 

 สามารถค้นหารายชื่อได้ในช่อง “ค้นหา”  
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 สามารถส่งข้อมูลออกเป็นไฟล์ Excel ได้ โดยคลิกที่  จะปรากฏข้อมูลตามรูป  
ซึ่งจังหวัดสามารถน าไฟล์ไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

2 
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9.3 ข้อมูลมาตรการส่งเสริมพัฒนาและฟื้นฟูอาชีพ 

 คลิกท่ีเมนู “รายงาน” และจากนั้นคลิกเลือก “ข้อมูลมาตรการส่งเสริมพัฒนาและ
ฟื้นฟูอาชีพ” จากนั้นก็คลิกเลือก “ปี พ.ศ.”และคลิกเลือก “ครั้งที่ 1 หรือ ครั้งที่ 2” ตามท่ีต้องการ  
 

 

 

 หลักจากนั้นจะปรากฏตารางข้อมูลรายชื่อลูกหนี้ที่ประสงค์เข้ารับการฟ้ืนฟูอาชีพ  
 ในแถวสีขาวที่ปรากฏตามรูป หมายถึง เจ้าหน้าที่ได้กรอกผลการด าเนินงานในการ

ฟ้ืนฟูของลูกหนี้รายนั้นเรียบร้อยแล้ว 
 ในแถวสีแดงที่ปรากฏตามรูป หมายถึง เจ้าหน้าที่ยังไม่ได้กรอกผลการด าเนินงานใน

การฟ้ืนฟูของลูกหนี้รายนั้น (การกรอกข้อมูลผลการด าเนินงานในการฟ้ืนฟูฯ ให้ดูข้อ 5 การกรอกข้อมูลผลการ
ด าเนินงานในการฟื้นฟูอาชีพ) 

 สามารถเรียกข้อมูลออกเป็นไฟล์ Excel ได้ โดยคลิกที่  และสามารถค้นหารายชื่อ
ได้ในช่อง “ค้นหา”  

 

 

  

 

 

1 

2 

กรอกผลการด าเนินงานเรียบร้อย
แล้ว 

ยังไม่ได้กรอกผลการด าเนินงาน
เรียบร้อยแล้ว 
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9.4 ข้อมูลมาตรการเปลี่ยนตัวลูกหนี้ 

 คลิกที่เมนู “รายงาน” และจากนั้นคลิกเลือก “ข้อมูลมาตรการเปลี่ยนตัวลูกหนี้” 
จากนั้นก็คลิกเลือก “ปี พ.ศ.”และคลิกเลือก “ครั้งที่ 1 หรือ ครั้งที่ 2” ตามท่ีต้องการ  

 

 

 

 

 

 

 จากนั้นจะปรากฏหน้าต่างสรุปผลการติดตามลูกหนี้ฯ ตามรูป และสามารถเรียก
ข้อมูลออกเป็นไฟล์ Excel ได้ โดยคลิกที ่ และสามารถค้นหารายชื่อได้ในช่อง “ค้นหา”  

 

 

 

 

 
 

 
 

 

1 

2 
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10. ข้อมูลการด าเนินคดี 

เมนู “ข้อมูลการด าเนินคดี” หมายถึง ส่วนกลางรายงานผลการด าเนินคดีของลูกหนี้ทุกเดือน  
เพ่ือให้จังหวัดทราบสถานะของลูกหนี้ สามารถเรียกดูได้ดังนี้ 

 คลิกท่ีเมนู “ข้อมูลการด าเนินคดี” จะปรากฏรายละเอียดข้อมูลสถานะการด าเนินคดี
ลูกหนี้แต่ละราย 

 สามารถค้นหาชื่อลูกหนี้รายบุคคลได้ โดยคลิกช่อง “ค้นหา” และกรอกชื่อลูกหนี้ 
 สามารถเรียกข้อมูลออกเป็นไฟล์ Excel ได้ โดยคลิกที่   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 2 
3 
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11. การออกจากระบบ 

 การออกจากระบบควรท าทุกครั้งเมื่อไม่ใช้ระบบ โดยคลิกที่ชื่อจังหวัด  ขณะที่อยู่ที่หน้าหลัก เมื่อคลิกที่ชื่อ
จังหวัดจะปรากฏค าว่า “เปลี่ยนรหัสผ่าน” และ “ออกจากระบบ”  

 

 

 
 คลิกเลือก “ออกจากระบบ” จะปรากฏตามรูป 
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