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docuBridge Explorer 
วิธีการคน้หาเอกสารและตาํรับ 

1 เริม่ใชง้านโปรแกรม docuBridge โดย 
เขา้ไปทีล่ิง้ 
https://drugectd103.fda.moph.

go.th/docubridge จาก Browser 
 

   

2 กรอกชื่อผูใ้ชง้าน  (Username) และ

รหสัผูใ้ชง้าน (Password) 

หลงัจากนัน้กดปุ่ม ‘Login’ เพื่อทาํการ

เขา้สู่ระบบ 

 

   

3 เขา้สู่หน้าหลกัโปรแกรม docuBridge 

Explorer 

โดยมฟัีงกช์นัการใชง้านต่างๆดงัน้ี 

1. Navigation pane สาํหรบัระบุ

ประเภทการคน้หาเอกสารและ

ตํารบัในรปูแบบตา่งๆ 

2. หน้าต่างแสดงผลจากการคน้หา

เอกสารและตํารบั 
3. แถบคาํสัง่เมนูและเครื่องมอื

ต่างๆ 
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4 คน้หาเอกสารและตํารบั โดยเลอืกจาก
ประเภทการคน้หาทางดา้นซา้ย โดยจะ

แบ่งตาม สถานะของตํารบั และ หน้าที่
ของการประเมนิในตํารบันัน้ๆ 

 

   

5 Double-click เพื่อเปิดเอกสาร หรอื
ตํารบัทีต่อ้งการทาํการตรวจประเมนิ 
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The Submission Workbench 
วิธีการเปิดเอกสารในตาํรับ 

 

1 Submission Workbench 

• แถบทางดา้นซา้ยสาํหรบั

แสดงหวัขอ้ต่างๆของตํารบั 

• แถบทางดา้นขวาสาํหรบั

แสดงเอกสารทีเ่ลอืก 
 

 

   

2 กดทีเ่ครือ่งหมายสามเหลีย่มเพือ่แสดง

หวัขอ้ย่อยต่างๆ 

 

   

3 Click บนเอกสารทีต่อ้งการเปิด เพื่อ
แสดงเอกสารในแถบดา้นขวา  
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4 สามารถดเูอกสารทีเ่ปิดไดใ้นแถบแสดง

เอกสารดา้นขวา 
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docuBridge as Viewing Tool 
เคร่ืองมือต่างๆสาํหรับการปรับหนา้จอ 

 

1 ดา้นล่างซา้ยและดา้นบน มเีครื่องมอื
ดงัน้ี: 

1. แสดงจาํนวน node ทัง้หมด

ของตํารบั 

2. แสดงจาํนวนเอกสารของตํารบั 
3. แสดงจาํนวนหน้าของเอกสารใน

ตํารบั 

4. เครื่องมอื ย่อ-ขยาย หน้าต่าง
เอกสาร 

 

   

2 แถบ Delta Slider สาํหรบั ปรบัการ
แสดงเอกสารในตํารบั ระหว่าง แบบ
ปกต ิและแบบเฉพาะเอกสารทีม่กีาร
เปลีย่นแปลง 
 

 

2 

 

1 

 

3 

 

4 
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The Navigation Bar 
 ปุ่ มและเคร่ืองมือต่างๆสาํหรบัการเปิดดเูอกสารในตาํรบั 

1 
 

 

 

 

 

 

 
 

Panel 

แสดงหนา้ตอ่เน่ือง 

แสดงหนา้ตอ่หนา้ 

หมนุตามเข็มหรือทวนเขม็ 

แสดงหนา้เดียว 

แสดงสองหนา้คู่กนั 

 

 

  Fullscreen 

 ย่อ ขยาย 

 เปิดโหมด Interact 

 โหมดเลือก 

 สรา้ง Notes 

 สรา้ง Highlights 

 สรา้ง Hyperlinks 

 ตัง้ค่า Hyperlinks 

ดตูวัอย่างหวักระดาษและทา้ย

กระดาษ 

 แสดงหรือซ่อนบุ๊กมารค์ 

 คน้หาขอ้ความใน PDF 

 แสดงหรือซ่อนความคิดเห็น 

 Download ไฟล ์

  ไปท่ีหนา้เอกสารก่อนหนา้หรือเอกสารถดัไป 

  ไปท่ีหนา้แรกหรือหนา้สดุทา้ย 

  ไปท่ีหนา้ก่อนหนา้หรือถดัไป 

 ซ่อนสญัลกัษณ ์Notes, Highlights และ Hyperlink ดา้นบน 
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Viewing multiple documents in different panes 
การเปิดเอกสารหลายหนา้ต่างพร้อมกนั 

 

1 ผูใ้ชง้านสามารถเปิดการแสดงเอกสาร 
หลายหน้าต่างพรอ้มกนัได ้โดยขัน้ตอน
ดงัน้ี 

1. คลิก๊ขวาทีเ่อกสารทีต่อ้งการ

จะเปิดขึน้อกีหน้าต่างหน่ึง 

2. เลอืกคาํสัง่ ‘Open in new 

tab’ จากเมนู 

 

   

2 เอกสารทีถู่กเลอืกจะถกูเปิดขึน้ในอกี

แถบหน่ึงของ Browser  
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 Reviewing Submissions 
การสร้างและคน้หา Annotation ต่างๆ 

 

1 เปิดเครื่องมอืการตรวจประเมนิ ที ่
menu ‘Annotations’ ดา้นบน 

 

   

2 การเน้นยํ้าขอ้ความ (Highlight) 
1. เลอืกคาํสัง่ Highlight  
2. เลอืกสทีีต่อ้งการ 
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3 ลากคลุมบนขอ้ความทีต่อ้งการเน้นยํ้า 

 

   

4 สามารถเลอืกสรา้ง Note ไดจ้ากแถบ

เครื่องมอืการ Review 

1. เลือกคาํสั่ง Note 
2. เลือกสีท่ีตอ้งการ 
 

 

 

   

5 ลากคลุมสาํหรบัขนาดของ Note ที่

ตอ้งการ 

 



 

คู่มือการใชง้าน โปรแกรม docuBridge สาํหรบั เจา้หนา้ทีผู่ต้รวจประเมิน และผูเ้ช่ียวชาญ หนา้ 12 จาก 25 

 

   

6 Double-click เพื่อเพิม่หวัขอ้ และ
ขอ้ความบน Note 

 

 

 

   

7 กรอกหวัขอ้และขอ้ความไดต้าม

ตอ้งการ 
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8 การปรบัตัง้ค่า Private หรอื Public 

ของตวั Annotation สามารถทาํได้

โดยการ กดคลิก๊ขวาทีต่วั Annotation 

ทีต่อ้งการ 

จากนัน้เลอืก Make private หรอื 
Make public 

 

   

9 วธิกีารหา Annotation ต่างๆ: 

1. กดที ่menu ‘Search’ 
ดา้นขา้ง 

2. เลอืก ‘Find Annotations’ 
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10 สามารถระบุรายละเอยีดของการคน้หา

ได ้

 หลงัจากนัน้กดปุ่ม ‘Find’  

เพื่อแสดงผลการคน้หา 

 

 

11 สามารถคลิก๊ที ่icon สามจุดดา้นบน > 

Layout และเลอืก ‘Edit’ เพื่อเปิดหน้า 
Column Layout Editor 

 

   

12 สามารถ เพิม่ ลด หรอื จดัเรยีง หวัขอ้ที่
ตอ้งการได ้

จากนัน้กด Save 
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13 สาํหรบัการ Export ขอ้มลู Note ต่างๆ 

ใหท้าํการคลิก๊ที ่icon สามจุดตรงแถบ

ดา้นบนของ menu Search และทาํ
การเลอืกคาํสัง่ ‘Export to Excel’ 

 

ไฟลจ์ะถูก download มาและสามารถ

ใช ้Excel เปิดดไูดท้นัท ี
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Custom Procedure (เปล่ียนสถานะคาํขอ) 
เปล่ียนสถานะคาํขอ 

1 ทีห่น้าหลกัโปรแกรม docuBridge 

Explorer 

 

คลิก๊ขวาเลอืกตํารบัทีต่อ้งการส่งงาน 

 

 

   

2 เลอืกคาํสัง่ ‘Custom Procedure’ 

 

เลอืกขัน้ตอนทีต่อ้งการสัง่ตํารบันัน้ๆไป 
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Custom Procedure (การกาํหนดเจ้าหน้าทีผู่้เกี่ยวข้อง) 
การเพ่ิม หรือลด เจา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งกบัคาํขอ 

1 เลอืกคาํสัง่ ‘Custom Procedure’

ภายใตแ้ถบคาํสัง่ ‘Home’ 

เลอืกขัน้ตอนทีต่อ้งการสัง่ตํารบันัน้ๆ

ไป 

1. กําหนดผูใ้ชง้านปัจจุบนั เป็น
Evaluator  

2. เลอืกผูใ้ชง้านท่านอื่นๆ เป็น 
Screener 

3. เพิม่ผูใ้ชง้านทา่นอื่นๆ เป็น 
Product Team Leader 

4. ลบผูใ้ชง้านท่านอื่นๆ เป็น 
Product Team Leader 

5. เพิม่ผูใ้ชง้านทา่นอื่นๆ เป็น 
Co-Product Team Leader 

6. ลบผูใ้ชง้านท่านอื่นๆ เป็น 
Co- Product Team 
Leader 

7. เพิม่ผูใ้ชง้านภายใน เป็น 
Internal Evaluator 

8. ลบผูใ้ชง้านภายใน เป็น 
Internal Evaluator 

9. เพิม่ผูใ้ชง้านภายนอก เป็น 
External Evaluator 

10. ลบผูใ้ชง้านภายนอกเป็น 
External Evaluator 

11. เพิม่ Comment ลงในคาํขอ

นัน้ๆ 

 

 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 
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2 สามารถเพิม่เตมิผูใ้ชง้านท่านอื่นๆ โดย
เลอืก menu ‘Add External 

Evaluator(s) – Processing’ 

1) สามารถเลอืก e-mail ที่

ตอ้งการส่งใหแ้จง้ทราบได้

จากช่อง Evaluator Email 

2) ใส่รายละเอยีดการสัง่งานได้

ในช่อง Enter Task 
3) เลอืกผูใ้ชง้านท่านอื่นๆ ที่

ท่านตอ้งการ 

4) เมื่อกรอกทุกอย่างครบ ใหก้ด
ปุ่ ม ‘Execute’ เริม่เพิม่
รายชื่อผูเ้ชีย่วชาญ 

 

*หากไมม่เีมลของเจา้หน้าที/่
ผูเ้ชีย่วชาญ ใหเ้ลอืก  Not 

Applicable 
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 Share Application – WebAccess (การส่งตาํรับให้ผู้เชี่ยญชาญภายนอก) 
การส่งตาํรบัใหผู้เ้ชี่ยญชาญภายนอกประเมินโดย WebAccess 

1 ทีห่น้าหลกัโปรแกรม docuBridge 

Explorer 

 

เลอืกตํารบัทีต่อ้งการส่งงาน 

 

 
 

 
 

2 เลอืกคาํสัง่ ‘Share’ > ‘Copy 

webAccess Link to Clipboard’ 

 

หลงัจากนัน้สามารถนํา Link ทีท่าํการ

คดัลอก ส่ง Email แจง้ไปยงั 
ผูเ้ชีย่วชาญเพื่อตรวจประเมนิตํารบั ได้
โดยผ่าน Web Browser 
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Attached Document for Submission (แนบเอกสารเพ่ิมเติม) 
แนบเอกสารเพ่ิมเติมท่ีเก่ียวขอ้งกบั Submission นั้นๆ (เช่น เอกสารการประเมินจากผูเ้ช่ียวชาญ, ใบสาํคญั) 

1 ทีห่น้าหลกัโปรแกรม docuBridge 

Explorer 

 

เลอืกตํารบัทีต่อ้งการแนบเอกสาร

เพิม่เตมิ 

 

   

2 คลกิขวา แลว้เลอืกคาํสัง่ ‘New’ > 

‘Upload File…’ 
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3 Document Type เลอืก ‘FDA 

Documents’ 

ใส่ขอ้มลูที ่Required ใหค้รบ 

 

 

 

4 เลื่อนมาดา้นล่าง เลอืกไฟลเ์อกสารที่
ตอ้งการแนบโดย  

1. คลิก๊ที ่‘browser files’ 

2. เลอืกเอกสารทีต่อ้งการ 

3. กด ‘Open’ 

หรอืลากเอกสารทีต่อ้งการมาใส่ 
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Audit Trail Report 
การตรวจสอบประวติัการเขา้ถึงตาํรับ 

1 ทีห่น้าหลกัโปรแกรม docuBridge 

Explorer 

 

เลอืกตํารบัทีต่อ้งการดรูายงานประวตัิ

การเขา้ถงึ 

 

 

2 เลอืกคาํสัง่ ‘Reports’  

แลว้เลอืก ‘Audit Trail Report’ 
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3 เลอืกค่าต่างๆทีต่อ้งการใหแ้สดงใน

รายงาน 

Options :  

Date filter: เพื่อเลอืกช่วงเวลาที่

ตอ้งการแสดงรายงาน 

User filter: เพื่อเลอืกระบุเฉพาะผูใ้ชท้ี่

ตอ้งการแสดงรายงาน 

Event category filter: เพื่อเลอืกดู

เฉพาะเหตุการณ์ต่างๆทีต่อ้งการ 

หลงัจากนัน้ กดปุ่ ม ‘Create’ เพือ่แสดง

รายงาน 
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Notes 
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