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บทน ำ 
ระบบกำรประชมุและกำรลงคะแนนเสียงออนไลนข์องบ.ควดิแลบ (Quidlab E-meeting & Voting) ไม่ตอ้งใชแ้อปพลิเคชั่นพิเศษใด ๆ ในกำรติดตัง้ ซึง่สำมำรถเขำ้ใชง้ำนระบบไดอ้ย่ำงงำ่ยดำยและ

ไม่ตอ้งใชท้กัษะพิเศษใด ๆ โดยทำ่นสำมำรถใชเ้บรำวเ์ซอรรุ์น่ท่ีอพัเดทล่ำสดุเช่น Google Chrome, Microsoft Edge, Apple Safari, Firefox ฯลฯ นอกจำกนีท้ำ่นยงัสำมำรถใชค้อมพิวเตอร ์ 

แล็ปท็อป แท็บเล็ต หรือโทรศพัทม์ือถือไดอ้ีกดว้ย 

ท่ำนจะไดร้บัอีเมลพรอ้มชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำน ซึ่งชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำนนี ้ใชไ้ดเ้ฉพำะกบับรษิัทท่ีระบไุวใ้นอีเมลเท่ำนัน้ นอกจำกนีอ้เีมลยงัมีลิงกส์ ำหรบักำรเขำ้รว่มกำรประชมุ เช่น 

https://subdomain.foqus.vc  (ตวัอยำ่งเทำ่นัน้) 
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วิธีเขำ้สู่ระบบ 

1. คลิกลิงกใ์นอเีมล หรือ พิมพ ์URL ในเบรำวเ์ซอรเ์พื่อเขำ้รว่มกำรประชมุ หลงัจำกนัน้ทำ่นจะเขำ้สู่เว็บไซต ์

2. ใส่ชื่อผูใ้ช ้และรหสัผ่ำนของทำ่นท่ีไดร้บัผ่ำนอีเมล 

3. คลิกในช่องส่ีเหล่ียม           Accept Term และกด Log In เพื่อเขำ้สู่ระบบ 
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4. หำกชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำนถกูตอ้ง ท่ำนจะไดร้บัอนญุำตใหเ้ขำ้สู่ระบบและหนำ้จอจะแสดงผลตำมดำ้นล่ำงนี ้

5. ระบบจะขอใหท้่ำนกด “อนญุำต “ตอนเขำ้ระบบ หรือ เมื่อทำ่นเปิดกลอ้งและไมโครโฟน (หำกทำ่นไม่กดอนญุำต ท่ำนยงัจะสำมำรถเขำ้รว่มกำรประชมุได ้แตค่นอื่นอำจ ไม่ได ้ยินเสียงและไม่เห็น

ท่ำนในท่ีประชมุ 
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6. เมื่อไดร้บัอนญุำตแลว้ท่ำนจะสำมำรถเห็นกรรมกำรบรษิัท และท่ำนอื่น ๆ ท่ีเปิดกลอ้งอยู่ ขึน้อยู่กบัขอ้ก ำหนดในกำรประชมุ ท่ำนอำจเห็นผูเ้ขำ้รว่มประชมุทัง้หมด หรือบำงท่ำนทีเ่ปิดกลอ้งอยู ่

วิธีเขำ้ใชง้ำนระบบ 

ระบบประกอบดว้ยฟังกช์ั่นต่ำง ๆ ซึ่งสำมำรถเขำ้ใชง้ำนดว้ยกำรคลิกที่เมนู ดงัอธิบำยไวด้ำ้นล่ำงนี ้

เมนดูำ้นซำ้ยมือ (1) นี่คือหนำ้จอเริ่มตน้ท่ีท่ำนพบสู่หลงัจำกเขำ้สู่ระบบ (2) ผูใ้ชท้่ำนอื่น จะปรำกฏในส่วนนี ้ 
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เมนูองคป์ระชุมและผลกำรลงคะแนนเสียง 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบองคป์ระชมุและผลกำรลงคะแนนเสียงไดโ้ดยคลิกที่เมนผูลกำรลงคะแนนเสยีง (3) ไดต้ลอดเวลำคะแนนเสียงจะปรำกฏขึน้หลงัจำกที่มกีำรปิดวำระกำรประชมุแลว้เท่ำนัน้ 

 

3 
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เมนู Download เอกสำรกำรประชุม 

ท่ำนสำมำรถดำวนโ์หลดเอกสำรที่ทำงบรษิัทท่ีจดัเตรียมไวเ้ช่น รำยงำนประจ ำปี, กำรน ำเสนอผลงำนของทำงบรษิัท 

โดยคลิกที่เมน ูDownload เอกสำรกำรประชมุ (4)  

 

4 
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กำรบนัทึกองคป์ระชุม และ ปิดวำระกำรประชุม 

ท่ำนสำมำรถบนัทึกองคป์ระชมุ และปิดวำระกำรประชมุตวัเลือกนี ้(5) ส ำหรบัเลขำนกุำรบรษิัท เทำ่นัน้  
ส ำหรบักำรบนัทึกองคป์ระชมุ ใหค้ลิกที่ปุ่ มบนัทึกองคป์ระชมุ (Save Quorum) (6) ตอ้งกำรปิดวำระกำรประชมุใหก้ด Change (7) เมื่อปิดวำระกระประชมุแลว้คณุจะไดร้บัขอ้ควำมแจง้ส ำเรจ็ (8)  

 

6 

5 7 

8 
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รำยงำนกำรประชุม 

รำยงำนกำรประชมุ สำมำรถดำวโหลดโดยกดที่ปุ่ ม report (9) ตวัเลือกนีส้  ำหรบัเลขำนกุำรบรษิัท เท่ำนัน้  

 

9 
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เมนูตรวจสอบ Q&A 

คลิกที่เมน ูQ&A (10) ท่ำนจะเจอกบัหนำ้จอค ำถำม ทกุค ำถำมของผูถื้อหุน้แต่จะถกูส่งมำที่กล่องขอ้ควำมนี ้ทัง้กรรมกำร และเลขำฯ จะสำมำรถเห็นขอ้ควำมทัง้หมด ขอ้ควำมไหนถกูอ่ำนแลว้จะขึน้

เป็นรูปซองจดหมำยสีเขยีว ถำ้ยงัไม่ไดก้ดอ่ำนจะเป็นสีแดง (จะมีรำยละเอยีดของผูถื้อหุน้ท่ีดำ้นล่ำงค ำถำมนัน้ๆ)  

บรษิัท ไม่สำมำรถพมิพค์ ำตอบ กลบัไปทำงผูถ้ำมได ้จะตอ้งตอบค ำถำมผ่ำนทำงประชมุผ่ำนทำงเสียง เท่ำนัน้ 

10 
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เมนูเมนูดำวน์โหลดคู่มือกำรใชง้ำนระบบ 

เมื่อตอ้งกำรศกึษำคู่มือกำรใชง้ำนของระบบ สำมำรถกดเลือกดชูอ่งทำงนีไ้ด ้(11)  

  

11 
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เมนเูปิดกลอ้ง – เปิดไมโครโฟน (Microphone / Speaker / Camera)  
ในกรณีที่ท่ำนไม่ไดก้ดอนญุำตกำรเชื่อมต่อเมื่อเขำ้ระบบ ท่ำนสำมำรถเชื่อมต่อกลอ้ง และไมโครโฟนไดต้ำมภำพ        (12) และสำมำรถเปิด-ปิดกลอ้งไดท้ี่นี่ 

เช็คว่ำอปุกรณไ์มโครโฟน และกลอ้งของทำ่นเชื่อมต่อกบัระบบอยูห่รือไม่ เลือกใหเ้ชื่อมต่อกบัชื่อของอปุกรณใ์หถ้กูตอ้ง 

 

12 
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เมนกูำรแชรห์นำ้จอของคณุ (Share screen) 
เมื่อตอ้งกำรแชร ์power point หรือวิดีโอต่ำง ๆ สำมำรถกดที่ปุ่ มค ำสั่งแชรห์นำ้จอ (Share screen) (13)  ไฟลท์ี่ตอ้งกำรโชวต์อ้งเปิดหนำ้ตำ่งใหญ่ เทำ่นัน้ (Show Big Screen) กดเลือก window 

ระบบจะโชวห์นำ้ไฟลข์องท่ำน ใหก้ดเลือกไฟลน์ัน้ (14) และกด share (15)  

 

13 

14 

15 
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เมนสูง่ขอ้ควำม ระหว่ำงเจำ้หนำ้ที่ของบรษิัท (Chat box only Company) 
เจำ้หนำ้ที่บรษิัทท่ีเขำ้ระบบแบบ Director หรือ Secretary สำมำรถส่งขอ้ควำมถึงกนัได ้(16) โดยที่ผูถื้อหุน้ไม่สำมำรถมองเห็นขอ้ควำมนัน้ ส ำหรบัท่ีเขำ้ระบบผ่ำนอปุกรณม์ือถือ หรือ iPad กำรส่ง

ขอ้ควำมตอ้งกดส่ง 2 ครัง้ 

16 
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เมนตูรวจสอบผูเ้ขำ้ร่วมประชุม (Meeting Participation) 
ท่ำนสำมำรถตรวจสอบรำยชื่อผูเ้ขำ้รว่มประชมุไดต้ลอดระยะเวลำกำรประชมุ (17) รำยชื่อผูเ้ขำ้รว่มประชมุจะโขวท์ำงดำ้นขวำมือของท่ำน 

 

17 
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เมนกูำรมองเห็น (Toggle Tile View) 
สญัลกัษณช์่องส่ีเหล่ียมเล็ก4อนั (18) ท่ำนสำมำรถเลือกชม ในหนำ้ต่ำงเดียวแบบเตม็หนำ้จอ หรือ หลำยหนำ้ตำ่งที่แสดงภำพขนำดย่อของทกุทำ่นที่เปิดกลอ้งอยู ่

 

18
33 

18 
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เมนตูัง้ค่ำ (Setting) 
เมนตูัง้ค่ำ (19) สำมำรถเลือกตัง้ค่ำระบบไมโครโฟน และกลอ้งได ้(20) สำมำรถเปล่ียนภำษำได ้(21)  

 

19 

20 
21 



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

Ver: 3.0.0                                                                                                                                    Page 19 of 26 

เมนพูืน้หลงั (background)  
ท่ำนสำมำรถเปลี่ยนพืน้หลงัได ้และสำมำรถเพิ่มพืน้หลงัไดด้ว้ยตวัเอง (22) เปล่ียนไดเ้ฉพำะอปุกรณท์ี่มีกลอ้งเทำ่นัน้ 

 

 

 

 

22 
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เมนแูชรว์ิดีโอ (Share Video) (23) 

 

 

 

23 
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เมนูออกจำกระบบ 

หำกท่ำนตอ้งกำรออกจำกระบบใหค้ลิกที่เมนอูอกจำกระบบ (Logout) (24)  

  

24 
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กำรสนบัสนุนทำงเทคนิค 

หำกท่ำนประสบปัญหำทำงเทคนคิในกำรเขำ้ถงึระบบ ท่ำนสำมำรถติดต่อบรษิัทควิดแลบไดท้ี่หมำยเลขโทรศพัท:์ 080-008-7616 หรือ 02-0134322 หรือ ทำงอีเมลท่ี info@quidlab.com  

เพื่อกำรเขำ้รว่มประชมุผูถื้อหุน้ท่ีง่ำยดำยและรำบร่ืน เรำขอแนะน ำวำ่ท่ำนควรใชค้อมพวิเตอร ์(PC) หรือ โนต้บุ๊ค (Laptop) 

• อินเตอรเ์น็ตที่ใช ้ตอ้งสเถียร และแรงพอ เพรำะกำรประชมุด ำเนินกำรมำกวำ่ 1 ชม.  

• ส ำหรบักรรมกำรทกุท่ำน ใหปิ้ดเสียงไมโครโฟน แต่เปิดกลอ้งไว ้เพื่อไม่มีเสียงรบกวน ขณะทำ่นอืน่ชีแ้จงอยู ่
 

แจง้เพิ่มเติม 

แบนดว์ิดท ์ ระบบใช ้simulcast เพื่อใหค้ณุภำพวิดีโอคมชดั ตอ้งปิดไฟลว์ดิีโอบำงรำยกำร หำกแบนดว์ิดทต์  ่ำ ส ำหรบักำรประชมุที่ดี ขอแนะน ำใหใ้ชแ้บนดว์ิดท ์5 Mbps 

คุณภาพวิดีโอ 720p 

CPU กำรประชมุทำงวิดีโอตอ้งใชพ้ลงั CPU สงู , Intel Core i3 หรือเทียบเท่ำ    

หน่วยความจ า อย่ำงนอ้ย 4 GB                                                                                                                          

พอรต์ จะตอ้งเปิดส ำหรบักำรรบัส่งขอ้มลูขำออกหำกถกูบล็อกที่ไฟรว์อลล ์                                                                  

TCP 80 & 443, 5349                                                                                                                                          

UDP 10000 

 

  

mailto:info@quidlab.com
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ค ำถำมที่พบบ่อย (FAQ) 

 

ค าถาม: ผม/ดิฉนัไม่สำมำรถคลกิที่ลิงกใ์นอเีมลของฉนัได ้

ค าตอบ:  ซอฟตแ์วรใ์นอีเมลบำงตวัอำจแสดงลิงกเ์ป็นขอ้ควำมเทำ่นัน้ ดงันัน้สำมำรถ copy ลิงค ์และน ำไปเปิดที่ browser Chrome / Safari ได ้

 

ค าถาม: ผม/ดิฉนัไม่สำมำรถลงชื่อเขำ้สู่ระบบได ้  

ค าตอบ: ตรวจสอบวำ่คณุ คดัลอกและวำง ชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำน ไดท้ ำกำรคดัลอกอยำ่งถกูตอ้งหรือเปล่ำ ในกรณีที่พบบ่อยที่สดุคือมีกำรคดัลอกช่องเวน้วรรคต่อทำ้ยชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำนมำ 

 

ค าถาม: ผม/ดิฉนั หลดุจำกระบบบ่อยมำก 

ค าตอบ: อินเตอรเ์นต็ที่ใช ้ตอ้งสเถียร และแรงพอ เพรำะกำรประชมุด ำเนินกำรมำกวำ่ 1 ชม. / สภำพอำกำศอำจส่งผลกบัสญัญำณ ของเครือขำ่ยอินเตอรเ์นต็ของท่ำนที่ใชอ้ยู่ หำกคณุใช ้Wi-Fi อำจมี

กำรลดลงของควำมเสถียรของอนิเตอรเ์น็ต 
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ค าถาม: ใชห้ฟัูง / headphone ไม่ไดย้ินเสียงเลย (หฟัูงทัง้แบบ Bluetooth และ มีสำย) 

ค าตอบ: เมื่อเขำ้สู่หนำ้ระบบ เชค็ว่ำหฟัูง หรือ headphone เชื่อมต่อกบัระบบแลว้หรือยงั หรือเชื่อมกบัเครื่องอื่นอยู่ 

ใหเ้ขำ้ไปท่ีหนำ้ระบบ กดไปท่ีเครือ่งหมำย             ตัง้คำ่ / Setting           Audio output / Microphone              กดเลือกชื่อหฟัูง หรือ headphoneของท่ำน และ กดตกลง 

 

 

 

 

หรือ  โปรดตรวจสอบระดบัเสียงของโทรศพัทม์ือถือ หรือ คอมพวิเตอรข์องท่ำนว่ำ ไดปิ้ดเสียงไวอ้ยูห่รือไม่ 

 

 

ค ำถำมอ่ืนๆ 

ปัญหำดำ้นเครือขำ่ย เช่น ไม่มีกำรเชื่อมต่ออินเทอรเ์นต็ หรือ เขำ้ระบบไม่ได ้ 

 - บรษิัทฯอำจอนญุำตใหท้่ำนลงชื่อเขำ้สู่ระบบล่วงหนำ้ก่อนกำรประชมุ เริ่ม1 ชั่วโมงเทำ่นัน้ หรือท่ำนอำจลงชื่อเขำ้สู่ระบบเลยก ำหนดเวลำซึ่งกำรประชมุอำจเสรจ็สิน้แลว้ เป็นตน้ ซึ่งจะมกีำร  

ค าถาม: ผม/ดิฉนัสำมำรถเขำ้สู่ระบบได ้แต่ถกูตดัออกจำกระบบโดยอตัโนมตัิ 

ค าตอบ: เพื่อกำรรกัษำควำมปลอดภยั ผูใ้ชแ้ต่ละทำ่นสำมำรถลงชื่อเขำ้สู่ระบบไดบ้นอปุกรณแ์ค่เครื่องเดยีว (1 user / 1password / 1 device) กำรเขำ้ระบบก่อนหนำ้นีจ้ะถกูตดัออกจำกระบบโดย

อตัโนมตัิ ทัง้นีห้ำ้มเปิดเผยชื่อผูใ้ชแ้ละรหสัผ่ำนของคณุกบับคุคลอื่น 
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ค าถาม: สามารถตรวจสอบว่าระบบไดเ้ชื่อมต่อกลอ้ง และไมคแ์ลว้หรอืยงั ไดอ้ย่างไร? 

ค าตอบ: ขึน้อยู่กบัเบรำวเ์ซอรแ์ละอปุกรณท์ี่คณุใช ้หำกคณุใช ้Chrome บน Windows คณุสำมำรถคลิกที่ SSL Lock ตำมภำพดำ้นล่ำง ถำ้มีกำรล๊อกไว ้และ กดอนญุำต เพื่อที่สำมำรถเปิดกลอ้ง 

เปิดไมโคโฟนได ้หรือ ท่ำนสำมำรถเชค็ไดจ้ำกsetting ว่ำอปุกรณืท่ำนไดเ้ชื่อมต่ออยู่หรือไม่ 
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ค าถาม: กำรลงคะแนนเสียงของฉนัหรือหนำ้ต่ำงอื่น ๆ แสดงขอ้ควำมว่ำ “กำรเชื่อมต่อกบัระบบลม้เหลว กรุณำออกจำกระบบและเขำ้สู่ระบบอีกครัง้” ฉนัควรท ำอย่ำงไร? 

ค าตอบ: ถำ้สญูเสียกำรเชื่อมต่ออินเตอรเ์น็ตไปท่ีเซิฟเวอรล์งคะแนนเสียง คณุจะไดร้บัขอ้ควำมนี ้คณุสำมำรถออกจำกระบบและเขำ้สู่ระบบอีกครัง้เพื่อเชื่อมต่อไดท้นัที 

 

ค าถาม: ผม/ดิฉนัมีค ำถำมทำงเทคนิคอื่น ๆ 

ค าตอบ: โปรดติดต่อทำงบรษิัทควิดแลบไดท้ี่หมำยเลขโทรศพัท ์: 080-008-7616 หรือ 02-0134322 หรือ ทำงอีเมลท่ี info@quidlab.com  

 

ค าถาม: สำมำรถแจง้ขอ้บกพรอ่งหรือช่องโหวด่ำ้นควำมปลอดภยัไดอ้ย่ำงไร? 

ค าตอบ: หำกคณุพบปัญหำกรุณำส่งอีเมลถึงเรำที่ info@quidlab.com พรอ้มกบัแจง้รำยละเอยีดเก่ียวกบัช่องโหว่ดำ้นควำมปลอดภยัหรือขอ้บกพรอ่งที่พบ 

mailto:info@quidlab.com

