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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 (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  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 1 

2 
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เมนูการลงคะแนนเสียง (Vote)  
ท่ำนสำมำรถดูวำระกำรประชุมท้ังหมด ตำมรำยกำรท่ีระบุไว้ในหนังสือเชิญประชุมได้ท่ีเมนู    
“ลงคะแนนเสียง” (3) และสำมำรถลงคะแนนเสียงได้ตลอดระยะเวลำกำรประชุม แต่เม่ือวำระใด
ถูกปิดแล้ว ท่ำนจะไม่สำมำรถลงคะแนนเสียงในวำระน้ันๆได้อีก 

เม่ือท่ำนคลิกท่ีแถบเคร่ืองมือแรกทำงด้ำนซ้ำยมือ  จะมีปุ่มให้ท่ำนเลือกกำรลงคะแนนเสียงใน
แต่ละวำระ โดยให้ท่ำนคลิกเลือกปุ่มใดปุ่มหน่ึง ของปุ่ม “เห็นด้วย” “ไม่เห็นด้วย”  หรือ “งดออก
เสียง” (4) จำกน้ันคลิกส่ง (5)  

เม่ือท ำกำรส่งกำรลงคะแนนเสียงเรียบร้อยแล้ว ท่ำนจะได้รับป๊อปอัพข้อควำมแจ้งเตือนว่ำ ส่ง
กำรลงคะแนนเรียบร้อย (6)  

 
 

กรณีท่านเป็นผู้รับมอบฉันทะให้กับผู้ถือหุ้นหลายราย 

   

3 

5 

4

 

 

6 

ท่ำนสำมำรถสลับบัญชีผู้ถือหุ้น
ได้ตลอดระยะเวลำกำรประชุม 
โดยท ำตำมข้ันตอนดังน้ี 

1. คลิกท่ีเมนูกำรลงคะแนนเสียง 

2. เลือกหัวข้อ “ผู้ใช้ท่ีมีรหัสผู้รับ
มอบฉันทะเดียวกัน” 

3. เลือกบัญชีผู้ถือหลักทรัพย์ท่ี
ต้องกำร 
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เมนูผลองค์ประชุมและผลการลงคะแนนเสียง 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบองค์ประชุม และผลกำรลงคะแนนเสียงได้ตลอดเวลำ โดยคลิกท่ีเมนู    
“ผลองค์ประชุม / โหวต” (7) โดยคะแนนเสียงจะปรำกฏข้ึนหลังจำกท่ีมีกำรปิดวำระกำรประชุม
แล้วเท่ำน้ัน 

 
 

เมนูดาวน์โหลดเอกสารการประชุม 
ผู้เข้ำร่วมประชุมสำมำรถดำวน์โหลดเอกสำรประกอบกำรประชุมท่ีบริษัทจัดเตรียมไว้ อำทิ
รำยงำนประจ ำปี และเอกสำรน ำเสนอข้อมูลบริษัท โดยคลิกท่ีเมนู    “เอกสำรกำรประชุม” (8) 

 
 

 

7 

8 
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การถามค าถาม 
ถามค าถามโดยการพิมพ์ข้อความ 
คลิกท่ีเมนู    “พิมพ์ค ำถำม” (9) ซ่ึงท่ำนสำมำรถพิมพ์ข้อควำมเพ่ือสอบถำมค ำถำมกับทำง
บริษัทผ่ำนทำงช่องแชทน้ี โดยให้ท่ำนเลือกวำระท่ีต้องกำรสอบถำม จำกน้ันพิมพ์ค ำถำมท่ีท่ำน
ต้องกำรสอบถำมไปยังบริษัท หำกท่ำนพิมพ์ค ำถำมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ท่ำนคลิก ส่ง      

 
 

- ค ำถำมของท่ำนจะถูกส่งไปยังบริษัท และทำงบริษัทจะเห็นทุกค ำถำมท่ีสอบถำมเข้ำมำผ่ำนระบบ
กำรประชุม แต่ท่ำนจะสำมำรถเห็นเฉพำะค ำถำมของตัวท่ำนเอง เท่ำน้ัน           

- บริษัทจะ ไม่สำมำรถพิมพ์ค ำตอบ กลับไปได้ โดยบริษัทจะตอบค ำถำม ผ่ำนทำงระบบกำรประชุม
ในรูปแบบของส่ืออิเล็กทรอนิกส์ เท่ำน้ัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

9 
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ถามค าถามโดยการเปิดกล้อง - เปิดไมโครโฟน 
คลิกท่ีสัญลักษณ์ยกมือ   (10) และรอให้ทำงบริษัทอนุญำต เพ่ือให้ท่ำนสำมำรถสอบถำม
ค ำถำมของท่ำนได้ เม่ือทำงบริษัทกดอนุญำตแล้ว ท่ำนสำมำรถคลิกเปิดกล้อง เปิดไมโครโฟน 
เพ่ือสอบถำมค ำถำมได้ (บริษัทต้องอนุญำตก่อน ท่ำนจึงสำมำรถเปิดกล้องและเปิดไมโครโฟนได้) 

(ตัวเลือกน้ีใช้ได้เฉพาะในการประชุมท่ีอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงกล้องและไมโครโฟน เท่าน้ัน) 

 
 

เมนูปรับเปล่ียนมุมมองการมองเห็น 
เมนูปรับเปล่ียนมุมมอง     “Toggle view” (11) ท่ำนสำมำรถเปล่ียนรูปแบบกำรแสดงผลได้ 
ท้ังแบบเต็มหน้ำจอ (Full Screen) หรือแบบหลำยหน้ำต่ำงท่ีแสดงภำพขนำดย่อของผู้เข้ำร่วม
ประชุมท้ังหมดท่ีเปิดกล้องอยู่ในขณะน้ัน 

 

10 

11 
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เมนูคู่มือการใช้งานระบบ 
หำกผู้เข้ำร่วมประชุมประสงค์จะศึกษำคู่มือกำรใช้งำนระบบ ท่ำนสำมำรถเข้ำชมข้อมูลได้ผ่ำนเมนู  

  “คู่มือ” (12) 

 
 

เมนูออกจากระบบ  
เม่ือต้องกำรออกจำกระบบกำรประชุม ให้คลิกปุ่ม     “ออกจำกระบบ” (13) 

 
 

 

12 

13 
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เมนูการต้ังค่า  
ท่ำนสำมำรถเปล่ียนกำรต้ังค่ำอุปกรณ์ได้โดยเลือกเมนู    “Settings” (14) จำกน้ันเลือกหัวข้อ
กำรต้ังค่ำระบบเสียง หรือ ระบบภำพ ตำมควำมต้องกำร 

(ตัวเลือกน้ีใช้ได้เฉพาะในการประชุมท่ีอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงกล้องและไมโครโฟน เท่าน้ัน) 

 
 

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

ก่อนติดต่อฝ่ำยสนับสนุนด้ำนเทคนิค โปรดอ่ำนค ำถำมท่ีพบบ่อย (FAQ) ด้ำนล่ำงน้ี ซ่ึงอำจ
สำมำรถแก้ไขปัญหำของท่ำนได้ เพ่ือกำรเข้ำร่วมกำรประชุมท่ีง่ำยดำยและรำบร่ืน เรำขอแนะน ำ
ให้ท่ำนใช้คอมพิวเตอร์ (PC) หรือ โน้ตบุ๊ค (Laptop) ในกำรเข้ำร่วมระบบกำรประชุม 

• อินเตอร์เน็ตท่ีใช้ ต้องเสถียร และแรงพอ เพรำะกำรประชุมด ำเนินกำรมำกกว่ำ 1 ชม.  
• ขอควำมกรุณำให้ท่ำนปิดเสียงไมโครโฟนและปิดกล้อง เพ่ือไม่ให้เป็นกำรรบกวนผู้ใช้งำน

ท่ำนอ่ืนในขณะกำรประชุม 
• โปรดระบุรำยละเอียดของปัญหำท่ีพบให้ครบถ้วน เช่น ประเภทของอุปกรณ์ท่ีใช้ , ช่ือ

เบรำว์เซอร์ เป็นต้น 
 
 
 

14 
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ความต้องการข้ันต ่าของระบบ 
 

แบนด์วิดท์ ระบบใช้ simulcast เพ่ือให้คุณภำพวิดีโอคมชัด ต้องปิดไฟล์วิดีโอบำง
รำยกำร หำกแบนด์วิดท์ต ่ ำ ส ำหรับกำรประชุมท่ีดี ขอแนะน ำให้ใช้แบนด์
วิดท์ 5 Mbps 

คุณภาพวิดีโอ 720p 
CPU กำรประชุมทำงวิดีโอต้องใช้พลัง CPU สูง, Intel Core i3 หรือเทียบเท่ำ 
หน่วยความจ า อย่ำงน้อย 4 GB 
พอร์ต พอร์ตต่อไปน้ีจะต้องเปิดส ำหรับกำรรับส่งข้อมูลขำออกหำกถูกบล็อกท่ี

ไฟร์วอลล์ 
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 : ตรวจสอบว่ำคุณ คัดลอกและวำง ช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำน ได้ท ำกำรคัดลอกอย่ำงถูกต้อง
หรือเปล่ำ ในกรณีท่ีพบบ่อยท่ีสุดคือมีกำรคัดลอกช่องเว้นวรรคต่อท้ำยช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำนมำ 
ซ่ึงเป็นเหตุให้ไม่สำมำรถเข้ำสู่ระบบกำรประชุมได้ 
 
ค าถาม : ผม/ดิฉัน ไม่สำมำรถลงช่ือเข้ำสู่ระบบได้ 
ค าตอบ : โปรดตรวจสอบควำมถูกต้องของช่ือผู้ใช้และรหัสผ่ำนขณะคัดลอกและวำง โดยระวัง
ไม่ให้มีพ้ืนท่ีว่ำง (Spacebar) เกินมำในส่วนต้นและส่วนท้ำย เน่ืองจำกเป็นสำเหตุส ำคัญท่ีท ำให้
ระบบปฏิเสธกำรเข้ำสู่ห้องประชุม 
 
ค าถาม :  ใ ช้ หู ฟัง  / headphone ไ ม่ ไ ด้ ยิน เ สียงเลย   ( หู ฟัง ท้ังแบบบลูทูธ  และ  มีสำย)                                                                                  
ค าตอบ : โปรดตรวจสอบระดับเสียงบนอุปกรณ์ของท่ำนว่ำไม่ได้ ถูกปิดเสียงไว้อยู่ หำก
ตรวจสอบแล้วยังไม่ได้ยินเสียง กรุณำตรวจสอบกำรเช่ือมต่อของอุปกรณ์ว่ำเช่ือมต่อกับระบบ
กำรประชุมอย่ำงถูกต้อง หรือมีกำรเช่ือมต่อค้ำงไว้กับอุปกรณ์อ่ืนหรือไม่ โดยท่ำนสำมำรถ
ตรวจสอบได้ตำมข้ันตอนดังต่อไปน้ี 
เข้ำไปท่ีหน้ำระบบกำรประชุม กดไปท่ีเคร่ืองหมำย     ต้ังค่ำ / Setting           Audio          Audio 
output กดเลือกช่ือหูฟัง หรือ headphone ของท่ำน และ กดตกลง 
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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 : ตัวเลือกกำรลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉัน ถูกล็อคไว้โดยไม่แสดงในวำระกำรประชุม
บำงวำระหรือทุกวำระ 

ค าตอบ : มีกฎเกณฑ์บำงประกำรท่ีป้องกันกำรลงคะแนนเสียงไว้ และมีกำรแจ้งไว้อย่ำงชัดเจนใน
แต่ละวำระกำรประชุม กรณีท่ีพบบ่อย มีดังน้ี 

- วำระกำรประชุมไม่ได้ก ำหนดให้มีกำรลงคะแนนเสียง เป็นเพียงวำระแจ้งเพ่ือทรำบเท่ำน้ัน 
- มีกำรปิดวำระกำรประชุมไปแล้ว ระบบจะถูกล็อคไว้ และท่ำนไม่สำมำรถลงคะแนนเสียงได้ 
- ลงช่ือเข้ำสู่ระบบเลยก ำหนดเวลำกำรประชุม และมีกำรปิดกำรลงคะแนนเสียงในวำระกำร

ประชุมบำงวำระไปแล้ว 
- มีกำรจัดส่งแบบฟอร์มมอบอ ำนำจแบบ ข. ซ่ึงมีกำรลงคะแนนเสียงเรียบร้อยแล้ว ระบบ

จึงไม่สำมำรถให้ท่ำนเปล่ียนแปลงกำรลงคะแนนเสียงได้ 

 

ค าถาม :  ผม/ดิฉัน ต้องรอให้มีกำรหำรือในวำระกำรประชุมก่อนแล้วจึงจะสำมำรถลงคะแนน
เสียงได้ใช่หรือไม่ หรือ ผม/ดิฉัน ต้องรอจนกว่ำกำรประชุมจะส้ินสุดลง 

ค าตอบ : หลังจำกท่ีท่ำนได้เข้ำสู่ระบบกำรประชุมเรียบร้อยแล้ว ท่ำนสำมำรถลงคะแนนเสียงได้
ตลอดเวลำ และจะมีกำรบันทึกกำรลงคะแนนเสียงท้ังหมดไว้ นอกจำกน้ี ท่ำนยังสำมำรถ
เปล่ียนแปลงกำรลงคะแนนเสียงของท่ำนได้ ตรำบใดท่ีเจ้ำหน้ำท่ีของบริษัทยังไม่ปิดรับกำร
ลงคะแนนเสียงในวำระน้ันๆ แต่หำกปิดวำระกำรประชุมใดๆแล้ว ท่ำนจะไม่สำมำรถเปล่ียนแปลง
กำรลงคะแนนเสียงของท่ำนได้ 
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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 : จะมีผลต่อกำรลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉัน หรือไม่ หำกฉันออกจำกระบบและเข้ำสู่
ระบบใหม่อีกคร้ัง 

ค าตอบ : กำรเข้ำสู่ระบบและออกจำกระบบหลำยๆ คร้ังจะไม่ส่งผลต่อกำรลงคะแนนเสียงก่อน
หน้ำน้ีของท่ำน อย่ำงไรก็ตำมท่ำนสำมำรถเปล่ียนแปลงกำรลงคะแนนเสียงได้ตลอดเวลำ หำก
บริษัทฯยังไม่ปิดกำรลงคะแนนเสียงในวำระน้ันๆ แม้ว่ำท่ำนจะออกจำกระบบกำรประชุมและเข้ำสู่
ระบบกำรประชุมใหม่อีกคร้ังก็ตำม 

 

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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