
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย 

นางสาวนราวดี คำภา 

นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ 

กองระบาดวิทยา กรมควบคุมโรค 

คูมือการใชงาน 



คำนำ 

ภารกิจของกองระบาดวิทยาและกรมควบคุมโรคนั้น คือการปองกันควบคุมและสอบสวนโรคอยางมี

ประสิทธิภาพ ทันเวลา และสามารถลดขนาดความรุนแรงของการระบาดของโรคได อยางไรก็ตามปจจุบัน

ประเทศไทยยังมีจำนวนบุคคลากรที่สามารถทำกิจกรรมดังกลาว คอนขางจำกัด กองระบาดวิทยาจึงให

ความสำคัญกับการพัฒนากำลังคนดานการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ เพื่อเสริมสรางความเขมแข็ง  

ของระบบภาวะฉุกเฉินของภัยสุขภาพ เพื่อใชเปนแนวทางการขับเคลื่อนไปสูการปฏิบัติอยางตอเนื่องและเปน

รูปธรรม การพัฒนาบุคลากรกรมควบคุมโรค สรางองคความรู พัฒนานวัตกรรม เทคโนโลยีในการเฝาระวัง 

ปองกันและการควบคุมโรคและภัยสุขภาพที่คุกคามสุขภาพของประชาชน จึงกลายเปนหลักสูตรระบาดวิทยา

และการบริหารจ ัดการทีมสำหร ับแพทยหัวหนาท ีมและผู สอบสวนหลัก (FEMT) โดยมุ งเนนไปยัง               

การพัฒนานักระบาดวิทยาและการบริหารจัดการท้ังในสวนกลางและสวนภูมิภาค 

หลักสูตรระบาดวิทยาและการบริหารจัดการทีมสำหรับแพทยหัวหนาทีมและผูสอบสวนหลัก (FEMT) 
เกิดจากกองระบาดวิทยาตระหนักถึงการพัฒนาคน พัฒนางาน ใหมีการเฝาระวัง สอบสวน ดังที่กลาวขางตน 
ในการเรียนหลักสูตรดังกลาวนั้นมีการกำหนด ทีม คือแพทยหัวหนาทีมและผูสอบสวนหลัก ในหลักสูตรเนน
การพัฒนาคนเปนหลักซึ ่งเกี ่ยวพันกับภารกิจของกองระบาดวิทยาในเร ื ่องการพัฒนาบุคลากรใหมี             
ความเชี ่ยวชาญ สามารถกำกับ ติดตามการเฝาระวังโรคและภัยสุขภาพทั ้งในและนอกประเทศตาม
มาตรฐานสากล หลักสูตรไดมีจำนวนผูเขารวมอบรมเพิ่มขึ้น ทำใหเกิดปญหาในการบริหารจัดการที่อาจพบ
ระหวางการฝกอบรมหลักสูตร เชน การลงทะเบียนเรียน การสงหลักฐานการชำระเงิน และการสงงาน         
ใหอาจารยประจำหลักสูตรและผูจัดพิจารณา เปนตน ซ่ึงท่ีผานมาดำเนินการโดยใช Email และ Google Drive 
การทำงานดังกลาวลวนสรางความยุงยาก และซ้ำซอน ใหแกผูจัดการหลักสูตร อาจารยผูสอนและนักเรียน   
ในหลักสูตร  

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศนี ้จะชวยเพิ่มประสิทธิภาพการทำงาน ลดขั้นตอนและระยะเวลาใน     
การดำเนินงานหลักสูตร ลดตนทุนดานกระดาษและการจัดเก็บเอกสาร รักษาความปลอดภัยของขอมูล     
และรองรับการขยายขนาดของหลักสูตรไดโดยไมตองเพิ่มบุคลากรในสัดสวนเดียวกัน นอกจากนี้ ยังชวยสราง
ภาพลักษณที่ทันสมัยใหกับกองระบาดวิทยาและกรมควบคุมโรค แสดงถึงความพรอมในการนำเทคโนโลยี     
มาใชพัฒนางานดานการควบคุมและปองกันโรค ซ่ึงสอดคลองกับนโยบายการพัฒนาระบบราชการในยุคดิจิทัล  
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คูมือการใชงาน 

ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนหลักสูตรระบาดวิทยาและการบริหารจัดการทีมสำหรับแพทยหัวหนาทีม 

และผูสอบสวนหลัก (Field Epidemiology & Management Team: FEMT) 

1. ชองทางการเขาใชงาน 

URL : https://doeservice.moph.go.th/femt/login 
เม่ือกดลิงกดังกลาวแลว จะแสดงหนาเขาระบบ โดยใหกรอก ดังนี้ 

o กรอกอีเมลท่ีเคยลงทะเบียน 
o รหัสผานของผูใชงาน 
o เลือกปุม “เขาสูระบบ” 
o หากยังไมมีอีเมลกับรหัสผานเพ่ือเขาใชงานใหทำการลงทะเบียน เลือกปุม “ลงทะเบียน” 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 1 หนาเขาระบบฯ 

2. ผูอบรมหลักสูตร 
2.1 การลงทะเบียน  

ผูอบรมหลักสูตร หากยังไมมีอีเมลและรหัสผานตองทำการลงทะเบียน ดังนี้ 
o เลือกปุม “ลงทะเบียน” 
o ระบบจะแสดงหนาแบบฟอรมลงทะเบียนเขารับการอบรมหลักสูตร FEMT (ดังรูปท่ี 3) 
o ทำการกรอกขอมูลใหเรียบรอย  
o จากนั้นกดปุม “ลงทะเบียน” จากนั้นคำถามให กดปุม “ตกลง” เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน  
o หากสำเร็จระบบจะแจงขอความ “ทานดำเนินการลงทะเบียนเขารับการอบรม FEMT เรียบรอย

แลว” ระบบจะแจงเตือนทางอีเมล เพ่ือแจงการใชงานระบบ (ดังรูปท่ี 4) 
o  ใหเลือกที่ขอความ “กดลิงกตั้งรหัสผาน” จากนั้นใสอีเมลเดียวกันกับที่ลงทะเบียนไว

เพื่อตั้งรหัสผานการเขาใชงานระบบ กดปุม “รีเซ็ทรหัสผาน” จากนั้นจะขึ้นขอความ “รีเซ็ทรหัสผานสำเร็จ” 
กด “OK” หลังจากนั้นระบบจะกลับไปหนาเขาหนาแรกเพ่ือใหเขาใชงานระบบตอไป (ดังรูปท่ี 6) 

 

 

https://doeservice.moph.go.th/femt/login
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รูปท่ี 2 แสดงหนาระบบการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 3 แบบฟอรมลงทะเบียนเขารับการอบรมหลักสูตร FEMT และยืนยันการลงทะเบียน
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รูปท่ี 4 ขอความการดำเนินการลงทะเบียนสำเร็จ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 5 อีเมลแจงเตือนการลงทะเบียนและขอมูลการเขาใชงานระบบฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 6 การตั้งรหัสผานเพ่ือเขาระบบ FEMT 
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2.2 การแนบหลักฐานการชำระเงิน 

เมื่อผานการพิจารณาจากผูดูแลหลักสูตร โดยไดทำการลงทะเบียน เขาระบบไดเรียบรอยแลว    
ผูเขาอบรมทุกทานจะตองแนบหลักฐานการชำระเงิน เพ่ือใหเจาหนาท่ีการเงินตรวจสอบ ดังนี้ 

o เลือกเมนู  “ชำระคาสมัคร” 
o แถบรายการหลักสูตรท่ีตองชำระกดปุม “แจงการชำระเงิน” 
o  จากนั้นหนาตางแสดงรายละเอียดการโอนเงินจะปรากฏข้ึน กรอกรายละเอียดใหครบถวน 

กดปุม  “บันทึก” 
o  เม่ือบันทึกสำเร็จจะมีแถบสีเขียวดานบนขอความ “บันทึกขอมูลเสร็จสิ้น” ปุมการชำระเงิน 

เปลี่ยนสถานะเปน “รอตรวจสอบหลักฐาน” เพ่ือรอเจาหนาท่ีงานเงินตรวจสอบหลักฐานการโอนเงินในระบบ 
o เมื่อเจาหนาที ่ไดทำการตรวจสอบหลักฐานการยืนยันการโอนเงินเสร็จแลว จะมีอีเมล      

แจงเตือนไปยังผูเขาอบรมหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 7 แสดงหนาจอหลักของผูเขารวมอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 8 แสดงหนาจอการแจงการชำระเงินของผูเขาอบรม 
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รูปท่ี 9 แสดงการแนบหลักฐานการชำระเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รูปท่ี 10 สถานะการชำระเงินของผูเขาอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
รูปท่ี 11 ขอความแจงเตือนเม่ือเจาหนาท่ีการเงินตรวจหลักฐานเรียบรอยแลว 
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รูปท่ี 12 สถานะการชำระเงินและดาวนโหลดใบเสร็จชำระเงิน (ไมมีลายเซ็น) 

2.3 การสงงาน 
ขอมูลการศึกษา แบงออกเปน 3 สวน ดังนี ้

สวนท่ี 1 ประเมินระบบเฝาระวังโรค 
สวนท่ี 2 การสอบสวนโรค 
สวนท่ี 3 ไฟลอัปโหลด 

สวนท่ี 1 ประเมินระบบเฝาระวังโรค 
1) การเพ่ิมชื่อเรื่องในการประเมิน (ดังรูปท่ี 13) 

o  เพ่ิมชื่อเรื่อง หมายเลข 1 
o เพ่ิมโรค หมายเลข 2 
o เพ่ิมจังหวัด หมายเลข 3 
o  กดปุม “บันทึกขอมูล” หมายเลข 4 

 เมื่อกระบวนการเพิ่มชื่อเรื่อง ระบบจะแสดงรายละเอียดหัวขอประเมิน
ระบบเฝาระวังโรค ดังนี้ 

1. โครงรางการประเมินระบบเฝาระวัง 
2. Slide การประเมินระบบเฝาระวัง 
3. Slide การประเมินระบบเฝาระวังท่ีจะนำเสนอ 
4. รายงานประเมินระบบเฝาระวังฉบับสมบูรณ 
ผูเขาอบรมหลักสูตรตองอัปโหลดงานหัวขอดังกลาว เพื่อใหอาจารย

ประจำหลักสูตรเพ่ือพิจารณาตอไป 
 
 
 

 

 
 

   
รูปท่ี 13 หัวขอประเมินระบบเฝาระวังโรค 
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รูปท่ี 14 ข้ันตอนการเพ่ิมหัวขอประเมินระบบเฝาระวังโรค  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 15 ผลลัพธในการเพ่ิมชื่อเรื่องในหัวขอประเมินระบบเฝาระวังโรค 

2) การแนบไฟลเพ่ือสงงานในข้ันตอนในการแนบไฟล ดังนี้ 
o เลือกหัวขอท่ีจะสงงาน กดปุม “upload” 
o กรอกรายละเอียดกดปุม “บันทึกขอมูล”  
o จากนั้นสถานะการสงงาน จะเปลี่ยนเปน “รออาจารยตรวจสอบ” 
o มีอีเมลแจงไปยังอาจารยท่ีปรึกษาประจำหลักสูตร 
o เมื่ออาจารยที่ปรึกษาประจำหลักสูตร กดตรวจและยืนยันผลงาน

แลว ระบบจะสงอีเมลไปถึงผูเขาอบรมหลักสูตร ขอความดังนี้ “งานของทานไดผานการพิจารณาจากอาจารย 
ท่ีปรึกษาแลว” (ดังรูปท่ี 17 ) 

o  สถานะเปลี่ยนจาก “รอตรวจสอบ” เปน “พิจารณาผานแลว”   
(ดังรูปท่ี 18) 
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รูปท่ี 16 การเลือกหัวขออัปโหลดไฟลในการประเมินระบบเฝาระวังโรค 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 17 อีเมลแจงเตือนเม่ืออาจารยประจำหลักสูตรพิจารณาผลงาน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

รูปท่ี 18 สถานะการสงงานเม่ืออาจารยท่ีปรึกษาประจำหลักหลักสูตรพิจารณาผานแลว 
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สวนท่ี 2 การสอบสวนโรค 
1) การเพ่ิมชื่อเรื่องในการสอบสวนโรค (ดังรูปท่ี 20) 

o เพ่ิมชื่อเรื่อง หมายเลข 1 
o เพ่ิมโรค หมายเลข 2 
o เพ่ิมจังหวัด หมายเลข 3 
o กดปุม “บันทึกขอมูล” หมายเลข 4 

  เม่ือกระบวนการเพ่ิมชื่อเรื่องเสร็จสิ้น ระบบจะแสดงรายละเอียด การสอบสวนโรค ดังนี้ 
1. Slide การสอบสวนโรค 
2. Slide การสอบสวนโรคท่ีจะนำเสนอ 
3. รายงานสอบสวนโรคฉบับสมบูรณ 

                                              ผูเขาอบรมหลักสูตรตองอัปโหลดงานหัวขอดังกลาว เพื่อใหอาจารย
ประจำหลักสูตรพิจารณาตอไป (ดังรูปท่ี 22) 
 

 

 

 

 

 

 

 รูปท่ี 19 หนาแรกของการเพ่ิมเรื่องการสอบสวนโรค 

 

 

 

 

 
 
 

รูปท่ี 20 ข้ันตอนการเพ่ิมชื่อเรื่องการสอบสวนโรค หมายเลข 1– 4 
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รูปท่ี 21  ผลลัพธในการเพ่ิมชื่อเรื่องในหัวขอการสอบสวนโรค 

2) การแนบไฟลเพ่ือสงงานในข้ันตอนในการแนบไฟล ดังนี้ 
o เลือกหัวขอท่ีจะสงงาน กดปุม “upload” (ดังรูปท่ี 22) 
o กรอกรายละเอียด กดปุม “บันทึกขอมูล”  
o จากนั้นสถานะการสงงาน จะเปลี่ยนเปน “รออาจารยตรวจสอบ” 
o มีอีเมลแจงไปยังอาจารยท่ีปรึกษาประจำหลักสูตร (ดังรูปท่ี 34) 
o เมื่ออาจารยที ่ปรึกษาประจำหลักสูตร กดตรวจและยืนยัน

ผลงานแลว ระบบจะสงอีเมลแจงเตือนไปยังผู เขาอบรมหลักสูตร ขอความดังนี ้ “ไดผานการพิจารณา          
จากอาจารยท่ีปรึกษาแลว” (ดังรูปท่ี 24) 

o สถานะจะเปลี่ยนจาก รอตรวจสอบ เปน “พิจารณาผานแลว” 
(ดังรูปท่ี 25) 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

รูปท่ี 22 การเลือกหัวขออัปโหลดไฟลในการสอบสวนโรค 
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รูปท่ี 23 แสดงสถานะการสงงานของผูเขาอบรมหลักสูตรในหัวขอการสอบสวนโรค 

  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 24 อีเมลแจงเตือนเม่ืออาจารยประจำหลักสูตรพิจารณาผลงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 25 สถานะการสงงานเม่ืออาจารยท่ีปรึกษาประจำหลักหลักสูตรพิจารณาผานแลว
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สวนท่ี 3 ไฟลอัปโหลด 
เมื ่อมีการอัปโหลดไฟลในหัวขอตางๆ ไฟลอัปโหลดจะบอกรายละเอียดไฟล      

เชน ลำดับการอัปโหลด วันที่อัปโหลด ผูอัปโหลด และยังสามารถกดปุม “Download” เพื่อเรียกดูรายการท่ี

อัปโหลดได 
 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 26 แสดงการหัวขอไฟลอัปโหลด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 27 แสดงผลลัพธรายละเอียดการอัปโหลดไฟล 
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3. อาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตร 
3.1 การลงทะเบียน  

อาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตร หากยังไมมีอีเมลและรหัสผานตองทำการลงทะเบียน ดังนี้ 
o เลือกปุม “ลงทะเบียน” 
o ระบบจะแสดงหนาแบบฟอรมลงทะเบียนเขารับการอบรมหลักสูตร FEMT ใหเลือก 

“ลงทะเบียน” ดานขวามือบนของหนาแบบฟอรมฯ (ดังรูปท่ี 29) 
o จากนั้นจะปรากฎแบบฟอรมลงทะเบยีนของอาจารยท่ีปรึกษา (ดังรูปท่ี 30) 
o จากนั้นกดปุม “ลงทะเบียนอาจารยที ่ปรึกษา” จากนั้นคำถามให กดปุม “ตกลง”        

เพ่ือยืนยันการลงทะเบียน (ดังรูปท่ี 30) 
o หากสำเร็จระบบจะแจงขอความ “ทานดำเนินการลงทะเบียนเขารับการอบรม FEMT 

เรียบรอยแลว” ระบบจะแจงเตือนทางอีเมล เพ่ือแจงการใชงานระบบ (ดังรูปท่ี 31) 
o ใหเลือกที่ขอความ “กดลิงกตั้งรหัสผาน” จากนั้นใสอีเมลเดียวกันกับที่ลงทะเบียนไว    

เพื่อตั้งรหัสผานการเขาใชงานระบบ กดปุม “รีเซ็ทรหัสผาน” จากนั้นจะขึ้นขอความ “รีเซ็ทรหัสผานสำเร็จ” 
กด “OK” หลังจากนั้นระบบจะกลับไปหนาเขาหนาแรกเพ่ือใหเขาใชงานระบบตอไป (ดังรูปท่ี 32) 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 28 แสดงหนาระบบการลงทะเบียน 

 

 

 

 

 

 

รูปท่ี 29 การเขาหนาระบบการลงทะเบียนของอาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตร 
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รูปท่ี 30 แบบฟอรมลงทะเบียนอาจารยท่ีปรึกษา FEMT และยืนยันการลงทะเบียน 

 

 

 

 
รูปท่ี 31 ขอความการดำเนินการลงทะเบียนสำเร็จ 
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รูปท่ี 32 อีเมลแจงเตือนการลงทะเบียนและขอมูลการเขาใชงานระบบฯ 

 

 

 

 

 

 
 

รูปท่ี 33 การตั้งรหัสผานเพ่ือเขาระบบ FEMT 

3.2 การตรวจงาน 
หลังจากมีการแจงเตือนจากระบบวามีผูเขาอบรมไดสงผลงานเพื่อใหอาจารยที่ปรึกษาหลักสูตร 

พิจารณาผลงาน มีข้ันตอน ดังนี้ 
o การแจงเตือนจากระบบไปยังอีเมลของอาจารยเพ่ือใหทำการเขาระบบ (ดังรูปท่ี 34)  
o ระบบจะแสดงขอมูลผูเขาอบรมที่อยูการดูแลของอาจารยที่ปรึกษาประจำหลักสูตร  

(ดังรูปท่ี 36) 
o เมื ่อกดตัวเล ือก “ดำเนินการ” เล ือก “ตรวจสอบขอมูล”จะมีข อมูลนักเร ียน          

และงานในแตละหัวขอ ไฟลท่ีนักเรียนอัปโหลดจะแสดงในตารางไฟลอัปโหลด (ดังรูปท่ี 37) 
o หากอาจารยตรวจสอบแลวเห็นวาผานแลว ใหกดปุม “พิจารณาผลงาน” (ดังรูปท่ี 37) 
o จากนั้นระบบฯแจงเตือนผานอีเมลแจงใหผู เขาอบรมทราบผลการพิจารณาผลงาน  

ของอาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตร (ดังรูปท่ี 17)  
o ในกรณีที่มีการแกไข อาจารยสามารถอับโหลดไฟลกลับไปใหผูเขาอบรมเพื่อแกไข

ตอไป (ดังรูปท่ี 22) 
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รูปท่ี  34 ขอความแจงเตือนในอีเมลเพ่ือแจงใหอาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตรทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รูปท่ี 35 แสดงหนาหลักของอาจารยท่ีปรึกษาหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 36 รายละเอียดผูเขาอบรมภายใตการดูแลของอาจารยปรึกษาหลักสตูร 
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  เมื่อดำเนินการตามที่กลาวไวขางตนทั้งหมดจะขึ้นหนาจอแสดงขอมูลนักเรียน และขอมูลการศึกษา 
ท้ัง 3 สวน (ดังรูปท่ี 37) 
 

 
รูปท่ี 37 แสดงรายละเอียดของผูเขาอบรมหลักสูตร

ขอมูลนักเรยีน ขอมูลการศึกษา 

สวนท่ี 1 

สวนท่ี 2 

สวนท่ี 3 
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4. ผูดูแลหลักสูตร/เจาหนาท่ีการเงิน 
 เมื่อผูเขาอบรมลงทะเบียนเขาอบรมแลว ผูดูแลหลักสูตร/เจาหนาที่การเงิน สามารถติดตามสถานะการชำระเงิน     
การสงงานในหัวขอตางๆ  รวมถึงแกไข/บันทึกขอมูลหลักสูตรของผูอบรมหลักสูตรในแตละรุน รายละเอียดดังนี้ 
 1. ตารางการจัดการผูใชงานสามารถดูรายละเอียดของผูเขาอบรมหลักสูตรไดดังนี้ 
  - สถานะการสงงาน 
  - สถานะการชำระคาสมัคร 
  - รุนการศึกษา 
  - คนหาจากการพิมพ                                      
  - Export ขอมูลเปนไฟล Excel, CSV ท่ีปุม                 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 38 ตารางการจัดการผูใชงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

รูปท่ี 39 รายละเอียดสถานะท่ีแสดงในตารางการจัดการผูใชงาน 
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2. การตรวจสอบการชำระเงิน 
1) เจาหนาท่ีการเงินสามารถคนหาได จากสถานะของผูสมัคร ผูท่ีมีการแนบหลักฐานเขามา

ในระบบจะมีสถานะ “รอตรวจสอบหลักฐาน”  
2) สามารถดาวนโหลดเพื่อตรวจสอบหลักฐานการชำระเงิน วาตรงกับรายการโอนเงินเขา

บัญชีของหลักสูตรได หากตรวจสอบแลววาการแนบดังกลาวตรงกัน ถูกตองแลวก็กดปุม 
“ยืนยันการชำระคาสมัคร” 

3) จากนั้นเพิ่มขอมูลเลขที่ใบเสร็จ กด “OK” สถานะ “รอการตรวจสอบหลักฐาน” เปน 
“ชำระเงินแลว” 

4) การเงินสามารถออกใบเสร็จภายในระบบได โดยการ “ดาวนโหลดใบเสร็จชำระเงิน” 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 40 การตรวจสอบหลักฐานของเจาหนาท่ีการเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปท่ี 41 การเพ่ิมขอมูลเลขท่ีใบเสร็จของเจาหนาท่ีการเงิน 
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