
F/M-01-QM-018 Version 1.0.0 
Date 16/03/2022 

This document contains information proprietary to Greenline Synergy Co.,Ltd. and may not be reproduced, disclosed or 

used in whole or part without the express written permission of Greenline Synergy Co.,Ltd. 

Copyright © [Current Year] Greenline Synergy Co.,Ltd. 

-Internal Use Only- 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

BHRC Research Registry 

For Principal Investigator 

User Manual 
 

 

 

 

 

Owner:  GLS  

Author : Nusra Charoenpongpoon 

Title :  Senior Business Analyst 

Last Update : 09-12-2022 

Version :  1.00 

Status :  Issued 

Filename : BHRC_ResearchRegistry_UM_PI_100 

 

 



 

F/M-01-QM-018 Version 1.0.0 
Date 16/03/2022 

  Internal Use Only 

 

ii 

Standard Template History 

Version Date of 
Revision 

รายละเอียดการเปลี่ยนแปลงโดย
สรุป Modified by Reviewed by Approved by 

1.0.0 16/03/2022 จดัท ำและประกำศใชง้ำน Tanyaporn.Ka Manica.Pi Krirana.Sa 
      

      
      

Document History 

Version Name  Description  Date  
0.10 Nusra.Ch Initial 01/06/2022 
1.00 Nusra.Ch Issued 09/12/2022 

    

Glossary 

No. Acronyms /Abbreviation Definition 

1.  BHRC (Bangkok Health Research Center) ศนูยว์จิยัสขุภำพกรุงเทพ เป็นศนูยท์ี่ดแูลงำนดำ้นวิจยัและ
นวตักรรมในเครอื BDMS 

2.  IRB (Institutional Review Board) คณะกรรมกำรกำรตรวจสอบและกำรอนมุตัิโครงกำรวิจยั 

3.  PI (Principal Investigator) หวัหนำ้โครงกำรวิจยั 

4.  Document status : Draft  สถำนะเอกสำรเป็น Draft คือ PI สำมำรถแกไ้ขเอกสำรหรอื 
attach file ได ้

5.  Document status : Submit สถำนะเอกสำรเป็น Submit คือ PI ไมส่ำมำรถแกไ้ขเอกสำร
หรอื attach file ได ้

6.  * เป็นสญัญลกัษณ ์เพื่อแสดงวำ่เป็นขอ้มลูที่จ  ำเป็นตอ้งบนัทกึ 
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1 Overview 

ศนูยว์จิยัสขุภำพกรุงเทพ (BHRC) ในเครอืกรุงเทพดสุติเวชกำร (BDMS) มีควำมมุง่มั่นท่ีจะสนบัสนนุใหเ้กิดงำนวิจยั ทัง้กำร
วิจยัทำงคลนิิก และกำรวิจยัดำ้นวิทยำศำสตรท์ีเ่ก่ียวกบักำรแพทย ์ท่ีมีคณุภำพไดม้ำตรฐำนสำกล เพื่อใหส้ำมำรถน ำผลกำรวจิยัไป
ใชใ้หเ้กิดประโยชน ์มีกำรพฒันำศกัยภำพบคุลำกรทัง้ดำ้นวิชำกำร ทกัษะและจรยิธรรมกำรวิจยั อยำ่งตอ่เนื่องเพื่อตอบสนองตอ่
ควำมตอ้งกำรดำ้นงำนวิจยั และกำรพฒันำของโรงพยำบำลและบรษัิทในเครอืขำ่ย จึงใชเ้ทคโนโลยีสำรเทศ พฒันำระบบกำร
จดักำรขัน้ตอนกำรพิจำรณำโครงกำรงำนวจิยัก่อนสง่ให ้IRB พิจำรณำตอ่ไป ใหม้ีประสทิธิภำพมำกยิ่งขึน้ ทีมงำนทรำบสถำนะของ
แตล่ะโครงกำร มีระบบกำรแจง้เตือน และลดกำรใชก้ระดำษ  

2 เนือ้หา 

2.1 การเข้า-ออกระบบ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



     

 F/M-01-QM-018 Version 1.0.0 
Date 16/03/2022 

 

 2 of 12 Internal Use Only 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2.2 การลงทะเบียน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข รายละเอียด 

1 URL: https://www.bangkokhealth.com/ เปิดผำ่น Browser Google Chrome ภำยใน BDMS network 

2 กดที ่BHRC Research Registry 

3 
PI User Manual  : กดที่เครือ่งหมำย          หรอื          เพื่ออำ่น หรอื download คูม่ือได ้(จะ update ขอ้มลู
ใหเ้ป็นปัจจบุนัอยูเ่สมอ) 

4 Logout : ออกจำกระบบ  

https://www.bangkokhealth.com/
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หมายเลข รายละเอียด 

1 กดตรงค ำวำ่ Register จะเขำ้สูห่นำ้  Register 

2 Username* : บนัทกึ Email (โปรดจ ำไว ้เพื่อใช ้Log in ในครำวตอ่ไป) 

3 First name* : บนัทกึช่ือ ไดท้ัง้ภำษำไทย และ องักฤษ 

4 Last name* : บนัทกึนำมสกลุ ไดท้ัง้ภำษำไทย และ องักฤษ 

5 Phone Number : บนัทกึเบอรโ์ทรศพัท ์ไดท้ัง้ ตวัเลข ภำษำไทย และ องักฤษ  

6 Password* : ก ำหนดรหสัผำ่นไดเ้อง ตอ้งมีอกัษรและตวัเลขรวม 8 ตวัขึน้ไป  

7 Password confirmation* : บนัทกึอีกครัง้ ใหเ้หมือน Password 

8 
กดปุ่ ม Register : ระบบจะท ำกำรตรวจสอบวำ่บนัทกึขอ้มลูครบถว้น ถกูตอ้งตำมที่ก ำหนดหรอืไม ่ 

- ถำ้หำกยงัไมค่รบ จะขึน้กรอบสแีดงที่ช่องนัน้ และแสดงขอ้ควำมเตือน 
- ถำ้หำกครบถว้นแลว้ จะเขำ้สูห่นำ้ Work List 
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2.3 การ Log in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข รายละเอียด 

1 Email : ใส ่Email ตำมที่ไดล้งทะเบียนไว ้

2 Password : ใส ่ Password ตำมที่ไดล้งทะเบียนไว ้

3 กดปุ่ ม Login 

4 Forgot your password : เมื่อลมื Password หรอื ตอ้งกำรเปลีย่น Password   

5 

ใส ่Email ที่ตอ้งกำรใหส้ง่ Link เปลีย่น Password แลว้กดปุ่ ม Send confirmation link 
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6 

จะไดร้บั Email ที่ไมส่ำมำรถ reply กลบัได ้ใหเ้ปิด Email แลว้กด Link  
 

7 

เขำ้สูห่นำ้ Set new password : ใส ่Password ใหม ่ตอ้งมีอกัษรและตวัเลขรวม 8 ตวัขึน้ไป ทัง้ 2 ชอ่ง แลว้กด
ปุ่ ม Save 
 
 

8 

ถำ้หำกเปลีย่น Password ตำมเง่ือนไขส ำเรจ็ จะแสดงขอ้ควำม 
 

9 หำกลมื Email : ติดตอ่ จนท. BHRC 
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2.4 การบันทึกเอกสาร 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 หนำ้ Work List : กดปุ่ ม New เพือ่สรำ้ง Submission Form 

2 หนำ้ Submission Form : เลอืก Research category อยำ่งใดอยำ่งหนึง่ 

3 
แสดงหวัขอ้หลกั 3 สว่น : กดเขำ้ไปบนัทกึขอ้มลูทีละสว่นจนครบ ถำ้หำกตอ้งกำรซอ่นขอ้มลูแตล่ะสว่น ใหก้ดที่
หวัขอ้เช่นกนั 

4 Tooltip : บำงหวัขอ้เมื่อเอำ mouse ไปชี ้จะแสดงค ำอธิบำยของหวัขอ้นัน้ๆ 

5 ปุ่ ม Save : เพื่อ Save draft สำมำรถเขำ้มำแกไ้ขไดอ้ีก 

6 
ปุ่ ม Save Final : เพื่อ Save final จะไมส่ำมำรถเขำ้มำแกไ้ขไดอ้ีก 
           (ตอ้งรอจนกวำ่ จนท. BHRC จะสง่กลบัมำให ้PI แกไ้ข สถำนะเอกสำรกลบัไปเป็น draft จึงจะแกไ้ขได)้ 

7 ระบบจะสรำ้ง Research No.ใหอ้ตัโนมตัิ เมื่อกดปุ่ ม Save หรอื Save Final ครัง้แรกส ำเรจ็ 

8 
เมื่อตอ้งกำรท ำเอกสำรตอ่ ใหเ้ลอืก Research No. ที่ตอ้งกำร จำกหนำ้ Work List กดที่ icon ตรง ECRF 
(หำก PI ทำ่นนัน้ มกีำรท ำวิจยัหลำยเรือ่ง จะมีหลำย Research No.) 

9 Status : ตำมสญัญลกัษณส์ทีี่ระบ ุ

10 

Form : สญัญลกัษณ ์ 
                        แบบฟอรม์ทีเ่ขำ้ไปบนัทกึได ้
                    แบบฟอรม์ที่ download ออกมำเก็บไวท้ีเ่ครือ่งของตนเอง ท ำกำรบนัทกึขอ้มลูตำมตอ้งกำรแลว้ 
                   Save เก็บไว ้เพื่อน ำไป Attach file ตอ่ไป 
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หมายเลข รายละเอียด 

11 
Attach file : ส  ำหรบัแนบ file เก็บไวใ้น Folder ตำมที่ระบ ุโดยกดที่ช่ือ Folder ที่สมัพนัธก์บั file  
                   (ควร Attach file ในทกุ Folder ที่มีสญัญลกัษณ ์“ * “) 

12 กดปุ่ ม New ---> File 

13 

เลอืก file ที่ตอ้งกำร attach จำกเครือ่งของตนเอง ซึง่รองรบั file ประเภท ดงันี ้
- .pdf 
- .jpg 
- .jpeg 
- .png 
- .gif 
- .docx 
- .xlsx 
- .pptx 
attach ทีละ file  
ช่ือ File ตอ้งไมเ่กิน 94 อกัษร 
กดปุ่ ม Open 

14 
เอกสำรจะเก็บไวท้ี่ Folder นัน้ๆ แสดง วนัท่ี-เวลำ ท่ี  attach file ของแตล่ะ file สว่น Files count จะเป็น 0 
เสมอ 
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2.5 Email 

15  
Home : กลบัไปหนำ้ Attach file แสดงจ ำนวน file ทัง้หมดของแตล่ะ Folder , วนัท่ี-เวลำ ท่ี  attach file 
สดุทำ้ยของแตล่ะ Folder และ สญัญลกัษณ ์UPDATE! (สญัญลกัษณน์ี ้จะหำยไปก็ตอ่เมื่อ BHRC Staff สง่
เอกสำรกลบัไปหำ PI อีกครัง้) 

16 กำร delete เอกสำรที่ attach ไปแลว้ กดที่เครือ่งหมำย         ของเอกสำรที่ตอ้งกำรลบ 

17 

กำรน ำเอกสำรที่ delete ไปแลว้ กลบัคืนมำ กดที่เครือ่งหมำย                 
 
แสดง Folder ที่เคยมีเอกสำรที่ delete ไปแลว้ เลอืก file ที่ตอ้งกำร แลว้ download ไปเก็บท่ีเครือ่งตนเอง แลว้
จึง Attach เขำ้มำใหม ่

18             : เพื่อกลบัเขำ้สูห่นำ้ Attach file 

19 

ปุ่ ม Submit : กดเมื่อตอ้งกำรสง่เอกสำรให ้จนท.BHRC ตอ้งตรวจสอบก่อนวำ่ Submission Form ได ้Save 
Final แลว้ และเอกสำรที่  Attach File ถกูตอ้ง ครบถว้น ถำ้หำก Submit ส  ำเรจ็ ระบบจะสรำ้ง version ของ
เอกสำรใหอ้ตัโนมตัิ เริม่ตน้ท่ี version 0.1 และระบบจะสง่ auto mail ไปให ้จนท. BHRC ทนัที PI จะไม่
สำมำรถแกไ้ขหรอื  Attach file ไดอ้ีก ตอ้งรอจนกวำ่ จนท. BHRC จะสง่กลบัมำใหแ้กไ้ข สถำนะเอกสำร
กลบัไปเป็น draft จึงจะแกไ้ขหรอื Attach file ได ้ 

หมายเลข รายละเอียด 

1 
ถำ้หำก จนท. BHRC ตอ้งกำรให ้PI แกไ้ข Submission Form และ/หรอื Attach file จะมี Email แจง้มำที่ PI 
ให ้PI กด Link จำกใน Email จะเขำ้สูห่นำ้ Documents เพื่อใหด้  ำเนินกำรไดเ้ลย 

2 

Staff comment : ส  ำหรบั PI เปิดอำ่น ถำ้หำก จนท.BHRC สง่ comment มำเป็น file 
 
 

3 
Submission Form ที่สง่กลบัมำ จะเปลีย่นสถำนะเป็น draft ไมว่ำ่จะมีกำรแกไ้ขขอ้มลูหรอืไม ่ตอ้ง Save Final 
ก่อน Submit ครัง้ตอ่ไป 

4 
เมื่อ PI Submit ระบบจะสรำ้ง version ของเอกสำรใหม ่ใหอ้ตัโนมตัิ 
หมายเหตุ Submission Form + Attach File ในกำร Submit แตล่ะครัง้ ถือเป็น version เดยีวกนั หำกแกไ้ข
อยำ่งใดอยำ่งหนึง่ หรอื ทัง้ 2 อยำ่ง ก็จะเปลีย่น version ไปดว้ยกนัทัง้ชดุ 

5 
เมื่อ PI ไดร้บั Email ควรด ำเนินกำรแกไ้ข และ Submit กลบัภำยใน 7 วนั หำกเกินเวลำ จะไดร้บั Email เตือน
ทกุๆ 7 วนั   
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2.6 Print 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.7 Request Cancel 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข รายละเอียด 

1 
เมื่อ PI ไดร้บั Email จำก BHRC Director แสดงวำ่ เอกสำรไดร้บักำรผำ่นกำรพิจำรณำจำก จนท. BHRC 
เบือ้งตน้แลว้ ให ้Print Submission Form (สงัเกตวุำ่มีลำยเซ็น BHRC Director) สง่ให ้ผูว้จิยัรว่มทกุคน , 
หวัหนำ้หนว่ยงำนตน้สงักดัระดบัผูอ้  ำนวยกำร รพ./ศนูย/์ฝ่ำย ขึน้ไป และผูอ้  ำนวยกำรสถำบนั เซ็นช่ือ 

2 PI attach file Submission Form ที่เซ็นช่ือครบแลว้เขำ้ Folder ใหถ้กูตอ้ง 

3 กดปุ่ ม Submit 

4 
BHRC HOD ตรวจสอบเอกสำร ถำ้หำกไมส่มบรูณ ์PI จะไดร้บั Email ใหแ้กไ้ข แตถ่ำ้สมบรูณแ์ลว้ จะไดร้บั 
Email ระบบจะเปลีย่น version เป็น 1.0 แลว้สง่ไป IRB Registry Program  
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2.8 Hold/Unhold 

2.9 Termination 

2.10 Progression 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข รายละเอียด 

1 

หลงัจำกที่ PI Submit ครัง้แรกมำแลว้ จนถึงขัน้ตอนก่อนสง่ให ้IRB ถำ้หำก PI ตอ้งกำรยกเลกิกำรขอท ำวิจยั 
ใหก้ดปุ่ ม Request Cancel (อยูด่ำ้นลำ่งสดุ) ใสเ่หตผุล และกดปุ่ ม Send แลว้รอรบั Email ตอบกลบัจำก 
BHRC Manager วำ่จะให ้Cancel หรอื ใหท้ ำวจิยัตอ่ไป  
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเลข รายละเอียด 

1 
ในระหวำ่งกำรตรวจสอบเอกสำร จนถึงขัน้ตอนก่อนสง่ให ้IRB. PI อำจไดร้บั Email จำก BHRC Manager ให ้
Hold process ใหเ้ขำ้ไปอำ่นเหตผุล ระหวำ่งนีไ้มต่อ้งท ำอะไร รอจนกวำ่จะไดร้บั Email ฉบบัตอ่ไป 

2 ถำ้ PI ไดร้บั Email จำก BHRC Manager แจง้ Unhold process ใหด้  ำเนินกำรตอ่ได ้

หมายเลข รายละเอียด 

1 
ในระหวำ่งกำรตรวจสอบเอกสำร จนถึงขัน้ตอนก่อนสง่ให ้IRB. PI อำจไดร้บั Email จำก BHRC Manager ให ้
Terminate process ใหเ้ขำ้ไปอำ่นเหตผุล ระบบจะปิด ไมส่ำมำรถท ำขัน้ตอนตอ่ไปไดอ้ีก 
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หมายเลข รายละเอียด 

1 
Progression : จะแสดงหลงัจำกสง่ให ้IRB แลว้ PI และ จนท. BHRC สำมำรถเขำ้มำ update ขอ้มลูได ้กดที่ 
Edit 

2 
เลอืก Progression ตำมล ำดบัไปขำ้งหนำ้ ขำ้มขัน้ได ้แตไ่มส่ำมำรถเลอืกยอ้นกลบัได ้(ยกเวน้ Hold หำกเมื่อ
ไดร้บักำรอนมุตัใิห ้Unhold แลว้ ใหก้ลบัไปตอ่จำก Progression เดิม) และ บนัทกึขอ้มลูทีเ่ก่ียวขอ้งกบัแตล่ะ 
Progression ใหค้รบถว้น 

3 กดปุ่ ม Save 

4 

แสดง Progression ตำมสญัญลกัษณส์ ี
 
 


