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บทน า 
ระบบกำรประชุมและกำรลงคะแนนเสียงออนไลน์ของ บริษัท ควิดแลบ จ ำกัด (Quidlab E-
meeting & Voting) ไม่ต้องดำวน์โหลด หรือ ติดต้ังแอปพลิเคชันพิเศษใดๆ ซ่ึงสำมำรถเข้ำใช้
งำนระบบได้อย่ำงง่ำยดำย โดยท่ำนสำมำรถเข้ำใช้งำนระบบกำรประชุมผ่ำนเบรำว์เซอร์รุ่นท่ี    
อัปเดตล่ำสุด เช่น Google Chrome, Microsoft Edge, Apple Safari, Firefox ฯลฯ นอกจำกน้ี
ท่ำนยังสำมำรถใช้คอมพิวเตอร์ แล็ปท็อป แท็บเล็ต หรือ โทรศัพท์มือถือ ในกำรเข้ำใช้งำนระบบได้
อีกด้วย 

ท่ำนจะได้รับอีเมลพร้อมช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำน ซ่ึงช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำนน้ี ใช้ได้เฉพำะกับบริษัทท่ีระบุ
ไ ว้ในอีเมลเท่ำน้ัน นอกจำกน้ีอีเมลยังมีลิงก์ส ำหรับกำรเข้ำร่วมระบบกำรประชุม เ ช่น 
https://quidlab.foqus.vc/director/  (ตัวอย่ำงเท่ำน้ัน) 
 

วิธีการเข้าสู่ระบบ 
1. คลิกลิงก์ในอีเมล หรือ พิมพ์ URL ในเบรำว์เซอร์ หลังจำกน้ันท่ำนจะเข้ำสู่หน้ำเว็บไซต์

ส ำหรับเข้ำร่วมระบบกำรประชุม 
2. ใส่ช่ือบัญชี และรหัสผ่ำนของท่ำนท่ีได้รับผ่ำนทำงอีเมล 
3. คลิกในช่องส่ีเหล่ียม            ยอมรับเง่ือนไขกำรใช้งำน และกด Log In เพ่ือเข้ำสู่ระบบ 
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4. ระบบจะจัดส่งรหัสผ่ำนแบบใช้คร้ังเดียว (OTP) ให้แก่ท่ำน เพ่ือตรวจสอบสิทธ์ิกำรเข้ำใช้
งำนก่อนเข้ำสู่ระบบกำรประชุมอิเล็กทรอนิกส์ 

 
 

5. หำกข้อมูลถูกต้อง ท่ำนจะได้รับอนุญำตให้เข้ำสู่ระบบกำรประชุมได้ต่อไป 
6. ระบบจะขอให้ท่ำนกด “อนุญำต“ เม่ือเข้ำสู่ระบบ เพ่ือเปิดใช้งำนกล้องและไมโครโฟน 

** หากปฏิเสธการให้สิทธ์ิ ท่านอาจไม่สามารถรับชมสัญญาณภาพหรือรับฟังเสียงในห้องประชุมได้ ** 
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วิธีการเข้าใช้งานระบบ 
ระบบกำรประชุมประกอบไปด้วยฟังก์ชันต่ำงๆ ซ่ึงสำมำรถเข้ำใช้งำนด้วยกำรคลิกท่ีเมนู ดัง
อธิบำยไว้ตำมด้ำนล่ำงน้ี 

แถบเมนูด้ำนซ้ำยมือ (1) คือหน้ำจอเร่ิมต้นท่ีท่ำนจะพบหลังจำกเข้ำสู่ระบบ (2) ผู้ใช้งำนท่ำนอ่ืนท่ี
เปิดกล้องอยู่ในขณะน้ัน หรือ ข้อมูลท่ีบริษัทน ำเสนอ จะปรำกฏในส่วนน้ี 

 
 

เมนูผลองค์ประชุมและผลการลงคะแนนเสียง 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบองค์ประชุม และผลกำรลงคะแนนเสียงได้ตลอดเวลำ โดยคลิกท่ีเมนู    
“ผลองค์ประชุม / โหวต” (3) โดยคะแนนเสียงจะปรำกฏข้ึนหลังจำกท่ีมีกำรปิดวำระกำรประชุม
แล้วเท่ำน้ัน 

 
 

 1 

  
2 

3 

https://quidlab.com/


Quidlab Co., Ltd.        https://quidlab.com 

 

Ver: 5.0.0                                                 Page 6 of 15 

เมนูดาวน์โหลดเอกสารการประชุม 
ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรประกอบกำรประชุมท่ีบริษัทจัดเตรียมไว้ อำทิ
รำยงำนประจ ำปี และเอกสำรน ำเสนอข้อมูลบริษัท โดยคลิกท่ีเมนู    “เอกสำรกำรประชุม” (4) 

 
 

เมนูตรวจสอบค าถามท่ีถูกส่งเข้ามาในระบบ (Q&A) 
คลิกท่ีเมนู     “Q&A” (5) ท่ำนสำมำรถเห็นค ำถำมท้ังหมดของผู้ถือหุ้นได้ท่ีเมนูน้ี ค ำถำมใดท่ี
ท่ำนอ่ำนแล้วให้คลิกท่ีซองจดหมำยสีแดง  หลังจำกท่ีท่ำนคลิกเรียบร้อยแล้วซองจดหมำยน้ัน
จะถูกเปล่ียนเป็นสีเขียว  (เพ่ือเป็นเคร่ืองหมำยแสดงสถำนะกำรอ่ำนและป้องกันกำรพิจำรณำ
ข้อซักถำมซ ้ำ)  

บริษัท ไม่สำมำรถพิมพ์ค ำตอบ กลับไปทำงผู้ถำมได้ โดยบริษัทจะต้องด ำเนินกำรช้ีแจงและตอบ
ข้อซักถำมท้ังหมดผ่ำนระบบสัญญำณเสียงในท่ีประชุมเท่ำน้ัน
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เมนูคู่มือการใช้งานระบบ 
หำกผู้เข้ำร่วมประชุมประสงค์จะศึกษำคู่มือกำรใช้งำนระบบ ท่ำนสำมำรถเข้ำชมข้อมูลได้ผ่ำนเมนู  

  “คู่มือ” (6) 

 
 

เมนูเปิด - ปิดกล้องและไมโครโฟน  

คลิกท่ีเมนู     “ไมโครโฟนหรือกล้อง” (7) เพ่ือเปิด – ปิดใช้งำนกล้องและไมโครโฟน กรณีท่ี
มิได้อนุมัติสิทธ์ิกำรเข้ำถึงอุปกรณ์ดังกล่ำวขณะเข้ำสู่ระบบ สำมำรถด ำเนินกำรเช่ือมต่อใหม่ได้
โดยคลิกท่ีสัญลักษณ์ท่ีปรำกฏบริเวณด้ำนบนของเมนูกล้องและไมโครโฟน       เพ่ือเลือกเช่ือมต่อ
กับช่ืออุปกรณ์ให้ถูกต้อง 

 
 

6 

 7 
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เมนูการแชร์หน้าจอ 
หำกต้องกำรแชร์หน้ำจอ กรุณำเปิดเอกสำรน ำเสนอในรูปแบบเต็มหน้ำจอ จำกน้ันกลับเข้ำสู่
ระบบกำรประชุม แล้วคลิกปุ่ม    “เร่ิมกำรแชร์หน้ำจอ” (Start screen sharing) (8) คลิกแถบ 
“Window” (9) และเลือกหน้ำจอท่ีต้องกำรน ำเสนอ จำกน้ันคลิก “Share” (10) ระบบจะแสดง
หน้ำจอน ำเสนอของท่ำนในท่ีประชุมทันที 

 
 

เมนูส่งข้อความ ส าหรับเจ้าหน้าท่ีของบริษัท 
ช่องทำงส่ือสำรเฉพำะคณะกรรมกำร และ เจ้ำหน้ำท่ีของบริษัท โดยสำมำรถส่งข้อควำม
ประสำนงำนระหว่ำงกันได้ผ่ำนแถบเคร่ืองมือน้ี     “Chat” (11) 

ท้ังน้ี ข้อควำมในระบบส่ือสำรดังกล่ำวจะถูกจ ำกัดสิทธ์ิ โดยผู้ถือหุ้นจะไม่สำมำรถมองเห็น
ข้อควำมของท่ำนได้ 

 

 

 9 

 10 

 11 

 

 

 8 
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เมนูตรวจสอบรายช่ือผู้เข้าร่วมประชุม 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบรำยช่ือผู้เข้ำร่วมประชุมได้ตลอดระยะเวลำกำรประชุม โดยคลิกท่ีเมนู    
“Participants” (12) ระบบจะแสดงรำยช่ือผู้เข้ำร่วมประชุมท้ังหมดบริเวณด้ำนขวำของหน้ำจอ 

 
 

เมนูปรับเปล่ียนมุมมองการมองเห็น (Toggle Tile View) 
เมนูปรับเปล่ียนมุมมอง     “Toggle tile view” (13) ท่ำนสำมำรถเปล่ียนรูปแบบกำรแสดง
ผลได้ ท้ังแบบเต็มหน้ำจอ (Full Screen) หรือแบบหลำยหน้ำต่ำงท่ีแสดงภำพขนำดย่อของ
ผู้เข้ำร่วมประชุมท้ังหมดท่ีเปิดกล้องอยู่ในขณะน้ัน 

 
 

 12 

 

 

 

 13 
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เมนูรับชมการประชุมแบบเต็มหน้าจอ (Full screen) 
ท่ำนสำมำรถรับชมกำรประชุมแบบเต็มหน้ำจอได้ โดยคลิกท่ีแถบเมนู     “Full screen”  (14) 

 
 

เมนูการเปล่ียนภาพพ้ืนหลัง (Background)  
ท่ำนสำมำรถเปล่ียนภำพพ้ืนหลังได้โดยเลือกเมนู    “Select background” (15) จำกน้ันคลิก  

  (16) และเลือกรูปภำพท่ีต้องกำร แล้วกด    (17) ท้ังน้ี ฟังก์ชันดังกล่ำว
รองรับเฉพำะอุปกรณ์ท่ีมีกล้องเท่ำน้ัน 

 
 

 14 

 

 15 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

16 

 

 

 

 

 

 

 

17 

 

 

 

 

 

 

 

https://quidlab.com/


Quidlab Co., Ltd.        https://quidlab.com 

 

Ver: 5.0.0                                                 Page 11 of 15 

เมนูการต้ังค่า (Setting) 
ท่ำนสำมำรถเปล่ียนกำรต้ังค่ำอุปกรณ์ได้โดยเลือกเมนู    “Settings” (18) จำกน้ันเลือกหัวข้อ
กำรต้ังค่ำระบบเสียง หรือ ระบบภำพ ตำมควำมต้องกำร 

 
 

เมนูออกจากระบบการประชุม 
เม่ือต้องกำรออกจำกระบบกำรประชุม ให้คลิกปุ่ม    “Leave the meeting” (19) 

 
 

 

 

 19 
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การสนับสนุนทางเทคนิค 
กรณีท่ีท่ำนประสบปัญหำทำงเทคนิคในกำรเข้ำถึงกำรใช้งำนระบบกำรประชุม ท่ำนสำมำรถ
ติดต่อ บริษัท ควิดแลบ จ ำกัด ได้ท่ีหมำยเลขโทรศัพท์ : 080-008-7616 หรือ 02-0134322 
หรือ ทำงอีเมลท่ี info@quidlab.com  

เพ่ือกำรเข้ำร่วมกำรประชุมท่ีง่ำยดำยและรำบร่ืน เรำขอแนะน ำให้ท่ำนใช้คอมพิวเตอร์ (PC) หรือ 
โน้ตบุ๊ค (Laptop) ในกำรเข้ำร่วมระบบกำรประชุม 

• อินเตอร์เน็ตท่ีใช้ ต้องเสถียร และแรงพอ เพรำะกำรประชุมด ำเนินกำรมำกกว่ำ 1 ชม.  
• ขอควำมกรุณำปิดไมโครโฟนระหว่ำงกำรประชุมเพ่ือลดกำรรบกวน โดยท่ำนยังสำมำรถ

เปิดกล้องได้ตำมปกติ 
 

ความต้องการของระบบข้ันต ่า 
แบนด์วิดท์ ระบบใช้ simulcast เพ่ือให้คุณภำพวิดีโอคมชัด ต้องปิดไฟล์วิดีโอบำงรำยกำร 

หำกแบนด์วิดท์ต ่ำ ส ำหรับกำรประชุมท่ีดี ขอแนะน ำให้ใช้แบนด์วิดท์ 5 Mbps 
คุณภาพวิดีโอ 720p 
CPU กำรประชุมทำงวิดีโอต้องใช้พลัง CPU สูง, Intel Core i3 หรือเทียบเท่ำ 
หน่วยความจ า อย่ำงน้อย 4 GB 
พอร์ต พอร์ตน้ีจะต้องเปิดส ำหรับกำรรับส่งข้อมูลขำออกหำกถูกบล็อกท่ีไฟร์วอลล์ 
TCP 80 & 443, 5349 
UDP 10000 
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ค าถามท่ีพบบ่อย (FAQ) 
ค าถาม : ผม/ดิฉัน ไม่สำมำรถคลิกท่ีลิงก์ในอีเมลของฉันได้  
ค าตอบ :  เน่ืองจำกซอฟต์แวร์ระบบอีเมลบำงประเภทอำจไม่รองรับกำรคลิกลิงก์โดยตรง ท่ำน
สำมำรถคัดลอกลิงก์ดังกล่ำวไปวำงท่ีโปรแกรมค้นดูเว็บ เช่น Google Chrome หรือ Safari เพ่ือ
เข้ำใช้งำนได้ 
 

ค าถาม : ผม/ดิฉัน ไม่สำมำรถลงช่ือเข้ำสู่ระบบได้ 
ค าตอบ : โปรดตรวจสอบควำมถูกต้องของช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำนขณะคัดลอกและวำง โดยระวัง
ไม่ให้มีพ้ืนท่ีว่ำง (Spacebar) เกินมำในส่วนต้นและส่วนท้ำย เน่ืองจำกเป็นสำเหตุส ำคัญท่ีท ำให้
ระบบปฏิเสธกำรเข้ำสู่ห้องประชุม 
 

ค าถาม : ผม/ดิฉัน หลุดออกจำกระบบบ่อยมำก                                                                                                     
ค าตอบ : เน่ืองจำกกำรประชุมด ำเนินกำรมำกกว่ำ 1 ช่ัวโมง โปรดตรวจสอบว่ำสัญญำณ
อินเทอร์เน็ตของท่ำนมีควำมเร็วและควำมเสถียรเพียงพอ ท้ังน้ี สภำพอำกำศท่ีแปรปรวนรวมถึง
กำรเช่ือมต่อผ่ำนเครือข่ำย Wi-Fi อำจส่งผลให้คุณภำพของสัญญำณลดลงได้ 
 
ค าถาม :  ใ ช้ หู ฟัง  / headphone ไ ม่ ไ ด้ ยิน เ สียงเลย   ( หู ฟัง ท้ังแบบบลูทูธ  และ  มีสำย)                                                                                  
ค าตอบ : โปรดตรวจสอบระดับเสียงบนอุปกรณ์ของท่ำนว่ำไม่ได้ถูกปิดเสียงไว้อยู่ หำก
ตรวจสอบแล้วยังไม่ได้ยินเสียง กรุณำตรวจสอบกำรเช่ือมต่อของอุปกรณ์ว่ำเช่ือมต่อกับระบบ
กำรประชุมอย่ำงถูกต้อง หรือมีกำรเช่ือมต่อค้ำงไว้กับอุปกรณ์อ่ืนหรือไม่ โดยท่ำนสำมำรถ
ตรวจสอบได้ตำมข้ันตอนดังต่อไปน้ี 
เข้ำสู่ระบบกำรประชุม เลือกเมนู    กำรต้ังค่ำ / Setting           Audio          Audio output 
เลือกช่ืออุปกรณ์หูฟังของท่ำน จำกน้ันกดปุ่ม ตกลง / OK 
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ค าถามอ่ืนๆ 
ค าถาม :  ผม/ดิฉัน สำมำรถลงช่ือเข้ำสู่ระบบได้ แต่ถูกตัดออกจำกระบบโดยอัตโนมัติ            
ค าตอบ : ด้วยเหตุผลด้ำนควำมปลอดภัย ระบบก ำหนดให้ผู้ใช้งำนแต่ละท่ำนสำมำรถลงช่ือเข้ำสู่
ระบบได้เพียง 1 อุปกรณ์ต่อ 1 บัญชีเท่ำน้ัน หำกท่ำนพยำยำมลงช่ือเข้ำสู่ระบบผ่ำนอุปกรณ์หรือ
เว็บเบรำว์เซอร์อ่ืน ระบบจะตัดกำรเช่ือมต่อของกำรลงช่ือเข้ำสู่ระบบก่อนหน้ำน้ีโดยอัตโนมัติ 
ท้ังน้ี โปรดเก็บรักษำช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำนของท่ำนเป็นควำมลับ และห้ำมเปิดเผยแก่บุคคลอ่ืนโดย
เด็ดขำด 

 

ค าถาม : ผม/ดิฉัน สำมำรถตรวจสอบได้อย่ำงไรว่ำระบบได้เช่ือมต่อกล้องและไมโครโฟนแล้ว 

ค าตอบ : วิธีกำรตรวจสอบจะข้ึนอยู่กับเว็บเบรำว์เซอร์และอุปกรณ์ท่ีท่ำนใช้งำน ในกรณีท่ีใช้งำน
โปรแกรม Google Chrome บนระบบปฏิบัติกำร Windows ท่ำนสำมำรถคลิกท่ีไอคอนรูปกุญแจ 
(SSL Lock) บริเวณแถบท่ีอยู่เว็บตำมภำพด้ำนล่ำง หำกพบว่ำระบบมีกำรจ ำกัดสิทธ์ิไว้ โปรด
เลือก “อนุญำต” (Allow) เพ่ือเปิดสิทธ์ิกำรใช้งำนกล้องและไมโครโฟน หรือท่ำนสำมำรถ
ตรวจสอบสถำนะกำรเช่ือมต่อของอุปกรณ์กล้องและไมโครโฟนได้ท่ีเมนูกำรต้ังค่ำ (Settings) 
ของระบบปฏิบัติกำร 

 

 

 
 

 SSL Lock 

 

Settings 
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ค าถาม : กำรลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉัน หรือหน้ำต่ำงอ่ืนๆในระบบกำรประชุม แสดงข้อควำม
ว่ำ “กำรเช่ือมต่อกับระบบล้มเหลว กรุณำออกจำกระบบและเข้ำสู่ระบบใหม่อีกคร้ัง” ผม/ดิฉัน 
ควรท ำอย่ำงไร? 

ค าตอบ : ในกรณีท่ีระบบสัญญำณอินเทอร์เน็ตขัดข้องหรือหลุดจำกกำรเช่ือมต่อ คุณสำมำรถ
กดออกจำกระบบกำรประชุม แล้วจึงด ำเนินกำรลงช่ือเข้ำสู่ระบบใหม่อีกคร้ังเพ่ือกลับเข้ำสู่กำร
ประชุมได้ในทันที 

 

ค าถาม : ผม/ดิฉัน มีค ำถำมทำงเทคนิคอ่ืนๆ 

ค าตอบ : คุณสำมำรถติดต่อ บริษัท ควิดแลบ จ ำกัด ได้ท่ีหมำยเลขโทรศัพท์ 080-008-7616 
หรือ 02-0134322 และทำงอีเมล info@quidlab.com 

 

ค าถาม : สำมำรถแจ้งข้อบกพร่องหรือช่องโหว่ด้ำนควำมปลอดภัยได้อย่ำงไร? 

ค าตอบ : หำกท่ำนพบข้อบกพร่องหรือปัญหำอ่ืนๆ กรุณำส่งอีเมลถึงเรำท่ี info@quidlab.com 
พร้อมแจ้งรำยละเอียดเก่ียวกับช่องโหว่ด้ำนควำมปลอดภัยหรือข้อบกพร่องท่ีพบ 
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