
                                                                                                                        สิ่งที่ส่งมาด้วยล าดับที่ 12 
 

Ver: 2.3.0  1  
 

 
   

     

    

     
 

 
 
 

 
คู่มอืการเข้าสู่ระบบ E-Meeting ของบริษัท ควดิแลบ 

ระบบ Conferencing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูการใช้งานของระบบ สามารถเปลี่ยนแปลงได้ 
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ระบบการประชุมและการลงคะแนนเสียงออนไลน์ของบ.ควิดแลบ (Quidlab E-meeting & Voting) ไม่ต้องใช้
แอปพลิเคชั นพิเศษใดๆ ในการติดต้ัง ซึ งสามารถเข้าใช้งานระบบได้อย่างง่ายดายและไม่ต้องใช้ทักษะพิเศษใดๆ 
โดยท่านสามารถใช้เบราว์เซอร์รุ่นที อัพเดทล่าสุดเช่น Google Chrome, Microsoft Edge, Apple Safari, Firefox 
ฯลฯ นอกจากน้ีท่านยังสามารถใช้คอมพิวเตอร์แล็ปท็อป แท็บเล็ต หรือโทรศัพท์มือถือได้อีกด้วย 
 

ท่านจะได้รับอีเมลพร้อมชื อผู้ใช้และรหัสผ่าน ซึ งชื อผู้ใช้และรหัสผ่านนี้ใช้ได้เฉพาะกับบริษัทที ระบุไว้ในอีเมลเท่านั้น 

นอกจากน้ีอีเมลยังมีลิงก์ส าหรับการเข้าร่วมการประชุม เช่น https://subdomain.foqus.vc (ตัวอย่างเท่านั้น) 

 

 

วิธีเข้าสู่ระบบ 
1. คลิกลิงก์ในอีเมล หรือ พิมพ์ URL ในเบราว์เซอร์เพื อเข้าร่วมการประชุม หลังจากนั้นท่านจะเข้าสู่เว็บไซต์ 
2. ใส่ชื อผู้ใช้และรหัสผ่านของท่านที ได้รับผ่านอีเมล 

3. คลิกในช่องสี เหลี ยม       Accept Term และกด Log In เพื อเข้าสู่ระบบ 

 

4. หากชื อผู้ใช้และรหัสผ่านถูกต้อง ท่านจะได้รับอนุญาตให้เข้าสู่ระบบและหน้าจอจะแสดงผลตามด้านล่างนี้ 
5. ระบบจะขอให้ท่านกด “อนุญาต“ ตอนเข้าระบบ หรือ เมื อคุณเปิดกล้องและไมโครโฟน (หากท่านไม่กด

อนุญาตท่านยังจะสามารถเข้าร่วมการประชุมได้ แต่คนอื นอาจ ไม่ได้ยินเสียงและไม่เห็นท่านในกรณีที 
ท่านอยากจะถามค าถามใดๆ 
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6. เมื อได้รับอนุญาตแล้วท่านจะสามารถเห็นกรรมการบริษัท และท่านอื นๆ ที เปิดกล้องอยู่  ขึ้นอยู่กับ
ข้อก าหนดในการประชุม ท่านอาจเห็นผู้เข้าร่วมประชุมทั้งหมด หรือบางท่านที เปิดกล้องอยู ่

 

 

วิธีเข้าใช้งานระบบ 

ระบบประกอบด้วยฟังก์ชั นต่างๆ ซึ งสามารถเข้าใช้งานด้วยการคลิกที เมนูดังอธิบายไว้ด้านล่างนี้ 

เมนูด้านซ้ายมือ (1) นี คือหน้าจอเริ มต้นที ท่านพบสู่หลังจากเข้าสู่ระบบ (2) ผู้ใช้ท่านอื น จะปรากฏในส่วนนี้ 
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เมนูลงคะแนนเสียง (Vote) 
ท่านสามารถลงคะแนนเสียงเพื อท าการลงคะแนนเสียงได้ (3) ท่านสามารถดูวาระการประชุมทั้งหมด ตามรายการที 
ระบุไว้ที นี และสามารถลงคะแนนเสียงได้ตลอดเวลา เมื อวาระถูกปิดแล้ว จะไม่สามารถลงคะแนนเสียงได้อีก (วาระนี้
ถูดปิดแล้วไม่สามารถโหวตได้) 
 

จะมีปุ่มให้เลือกการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระที สามารถโหวตได้ (4) ท าการเลือกการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ  
โดยคลิกเลือกปุ่มใดปุ่มหนึ ง ของปุ่ม “เห็นด้วย” “ไม่เห็นด้วย” หรือ “งดออกเสียง” จากนั้นคลิกส่ง (5) 
 

เมื อท าการส่งการลงคะแนนเสียงเรียบร้อยแล้ว ท่านจะได้รับป๊อปอัพข้อความแจ้งเตือนว่า ส่งการลงคะแนน    
เรียบร้อย (6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูองคป์ระชุมและผลการลงคะแนนเสียง 
ท่านสามารถตรวจสอบองค์ประชุมและผลการลงคะแนนเสียงได้โดยคลิกท่ีเมนูผลการลงคะแนนเสียง (7)                  
ไดต้ลอดเวลา 
คะแนนเสียงจะปรากฏขึน้หลงัจากท่ีมีการปิดวาระการประชมุแลว้เทา่นัน้ 
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เมนู Download เอกสารการประชุม 
ทา่นสามารถดาวนโ์หลดเอกสารท่ีทางบรษิัทท่ีจดัเตรียมไวเ้ชน่ รายงานประจ าปี, การน าเสนอผลงานของทางบรษิัท  
เป็นตน้ โดยคลิกท่ีเมน ูDownload เอกสารการประชมุ (8) 
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การถามค าถาม 
ถามค าถามโดยการพมิพข้์อความ 
คลิกท่ีเมนูถามค าถาม (Ask Question) (9) เพ่ือท่ีจะพาท่านไปยังหนา้จอแชทถามค าถาม โดยท่านสามารถพิมพ์
ขอ้ความ  
เพ่ือถาม ทา่นตอ้งกด สง่ (Send) เพ่ือสง่ค  าถาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ค  าถามจะถกูสง่ไปท่ีบรษิัทและ ทางบรษิัทจะเห็นทกุค าถาม แตท่า่นจะเห็นแคค่  าถามของตวัเอง เทา่นัน้ 
- บรษิัท ไมส่ามารถพิมพค์  าตอบ กลบัไปทางผูถ้ามได ้จะตอ้งตอบค าถามผา่นทางประชมุผา่นทางเสียง เทา่นัน้ 
 

ถามค าถามโดยการเปิดกล้อง – เปิดไมโครโฟน 
คลิกท่ีสญัลกัษณย์กมือ (10) –และรอใหท้างบริษัทกดอนุญาต เพ่ือถามค าถามได ้เม่ือบริษัทกดอนุญาตแลว้ ท่าน
สามารถกดเปิดกลอ้ง เปิดไมโครโฟน เพ่ือถามค าถามได ้(ตอ้งรอใหบ้ริษัทกดอนญุาตใหก้่อน จึงจะสามารถเปิดกลอ้ง 
เปิดไมโครโฟนได)้ 

(ตัวเลือกนีใ้ช้ได้เฉพาะในการประชุมทีอ่นุญาตให้ผู้ใช้เข้าถงึกล้องและไมโครโฟน เท่าน้ัน) 
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สญัลกัษณช์อ่งส่ีเหล่ียมเล็ก 4 อนั (11) ทา่นสามารถเลือกด ูในหนา้ตา่งเดียวแบบเตม็หนา้จอ หรือหลายหนา้ตา่งท่ี
แสดงภาพขนาดยอ่ของทกุท่านท่ีเปิดกลอ้งอยู่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมนูดาวนโ์หลดคู่มือการใช้งานระบบ 
เม่ือตอ้งการศกึษาคูมื่อการใชง้าน สามารถกดเลือกดชูอ่งทางนีไ้ด ้(12) 
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เมนูออกจากระบบ (Logout) 
หากทา่นตอ้งการออกจากระบบใหค้ลิกท่ีเมนอูอกจากระบบ (Logout) (13) ระบบจะสอบถามทา่นว่าตอ้งการออก
จากระบบจรงิหรือไม ่หากตอ้งการออกจากระบบกรุณาคลิก ออกจากระบบ (Logout) (14) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การตัง้ค่า Settings  
เครื่องหมายการตัง้ค่า (15) ส  าหรบัในกรณีท่ีท่านไม่สามารถเปิดกลอ้ง เปิดไมคไ์ดส้ามารถเขา้ไปเช็คว่าอุปกรณท่ี์
เช่ือมตอ่อยู ่ไดถ้กูเช่ือมตอ่กบัระบบแลว้หรือยงั ใหท้า่นเลือกใหต้รงกบัอปุกรณน์ัน้ๆ 
 

(ตัวเลือกนีใ้ช้ได้เฉพาะในการประชุมทีอ่นุญาตให้ผู้ใช้เข้าถงึกล้องและไมโครโฟน เท่าน้ัน)  
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การสนับสนุนทางเทคนิค 
หากทา่นประสบปัญหาทางเทคนิคในการเขา้ถึงระบบ ท่านสามารถตดิตอ่บรษิัทควิดแลบไดท่ี้หมายเลขโทรศพัท:์ 
080-008-7616 หรือ 02-013-4322 หรือ ทางอีเมลท่ี info@quidlab.com  
 

ก่อนตดิตอ่ฝ่ายสนบัสนนุดา้นเทคนิค โปรดอา่นค าถามท่ีพบบอ่ย (FAQ) ดา้นลา่งนีซ้ึ่งอาจสามารถแกปั้ญหาของท่าน
ได ้เพ่ือการเขา้รว่มประชมุผูถื้อหุน้ท่ีง่ายดายและราบรื่น เราขอแนะน าว่าท่านควรใชค้อมพิวเตอร(์PC) หรือ โนต้บุ๊ค 
(Laptop) 
 

• อินเตอรเ์น็ตท่ีใช ้ตอ้งสเถียร และแรงพอ เพราะการประชุมด าเนินการมากกวา่ 1 ชม.  
• เราขอแนะน าใหท้า่นปิดเสียงไมโครโฟนและปิดกลอ้ง เพ่ือไมใ่หเ้ป็นการรบกวนผูใ้ชท้า่นอ่ืนในขณะประชมุ 

• โปรดระบรุายละเอียดของปัญหาท่ีพบใหค้รบถว้น เชน่ ชนิดของอปุกรณท่ี์ใช ้ช่ือเบราวเ์ซอร ์และรุน่เป็นตน้ 

 

ความต้องการของระบบขัน้ต ่า 
 

แบนดว์ิดท ์
ระบบใช ้simulcast เพ่ือใหค้ณุภาพวิดีโอคมชดั ตอ้งปิดไฟลว์ิดีโอบางรายการ หากแบนดว์ิดท ์
ต ่า ส าหรบัการประชมุท่ีดี ขอแนะน าใหใ้ชแ้บนดว์ิดท ์5 Mbps 

คุณภาพวิดโีอ 720p 
CPU การประชมุทางวิดีโอตอ้งใชพ้ลงั CPU สงู, Intel Core i3 หรือเทียบเทา่ 

หน่วยความจ า อยา่งนอ้ย 4 GB 
พอรต์ พอรต์ตอ่ไปนีจ้ะตอ้งเปิดส าหรบัการรบั สง่ขอ้มลูขาออกหากถกูบล็อกท่ีไฟรว์อลล 
TCP 80 & 443, 5349 
UDP 10000 
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ค าถามทีพ่บบ่อย (FQA) 
 

ค าถาม: ผม/ดฉินัไมส่ามารถคลิกท่ีลิงกใ์นอีเมลของฉนัได ้

ค าตอบ: ซอฟตแ์วรใ์นอีเมลบางตวัอาจแสดงลิงกเ์ป็นขอ้ความเท่านัน้ ดงันัน้สามารถ copy ลิงค ์และน าไปเปิดท่ี 
browser Chrome / Safari ได ้

 

ค าถาม: ผม/ดฉินัไมส่ามารถลงช่ือเขา้สูร่ะบบได ้
ค าตอบ: ตรวจสอบวา่คณุ คดัลอกและวางช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น ไดท้  าการคดัลอกอยา่งถกูตอ้งหรือเปล่า ในกรณีท่ีพบ
บอ่ยท่ีสดุคือมีการคดัลอกชอ่งเวน้วรรคตอ่ทา้ยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผ่านมา 
 
 
ค าถาม: ผม/ดฉินั หลดุจากระบบบอ่ยมาก 
ค าตอบ: อินเตอรเ์น็ตท่ีใช ้ตอ้งสเถียร และแรงพอ เพราะการประชุมด าเนินการมากกว่า 1 ชม. / สภาพอากาศอาจ
ส่งผลกบั สญัญาณ ของเครือข่ายอินเตอรเ์น็ตของท่านท่ีใชอ้ยู่ หากคณุใช ้Wi-Fi อาจมีการลดลงของความเสถียรของ
อินเตอรเ์น็ต 
 
ค าถาม: ใชห้ฟัูง / headphone ไมไ่ดย้ินเสียงเลย (หฟัูงทัง้แบบ Bluetooth และ มีสาย) 
ค าตอบ: เม่ือเขา้สู่หนา้ระบบ เช็คว่าหฟัูง หรือ headphone เช่ือมตอ่กับระบบแลว้หรือยงั หรือเช่ือมกับเครื่องอ่ืนอยู่   
ใหเ้ขา้ไปท่ีหนา้ระบบ กดไปท่ีเครื่องหมาย            ตัง้คา่ / Setting          Audio output / Microphone          กดเลือก
ช่ือหฟัูง หรือ headphoneของทา่น และ กดตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หรือ โปรดตรวจสอบระดบัเสียงของโทรศพัทมื์อถือ หรือ คอมพิวเตอรข์องทา่นวา่ ไดปิ้ดเสียงไวอ้ยูห่รือไม่ 
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ค าถามอืน่ๆ : 
ปัญหาดา้นเครือข่ายของท่าน เช่น ไม่มีการเช่ือมต่ออินเทอรเ์น็ตหรือกฎเกณฑท์างธุรกิจอ่ืนๆ เช่น (บริษัทฯ อาจ
อนุญาตให ้ท่านลงช่ือเขา้สู่ระบบล่วงหนา้ก่อนการประชุม เริ่ม 1 ชั่วโมงเท่านัน้ หรือท่านอาจลงช่ือเขา้สู่ระบบเลย
ก าหนดเวลาซึ่งการประชมุอาจเสรจ็สิน้แลว้ เป็นตน้) ซึ่งจะมีการแจง้เตือนไปยงัผูใ้ชแ้ละมีความชดัแจง้ในตวัเอง 
 
ค าถาม: ผม/ดฉินัสามารถลงช่ือเขา้สูร่ะบบได ้แตถ่กูตดัออกจากระบบโดยอตัโนมตั ิ
ค าตอบ: เพ่ือเหตผุลดา้นการรกัษาความปลอดภัย ผูใ้ชแ้ต่ละคนสามารถลงช่ือเขา้สู่ระบบไดบ้นอุปกรณแ์ค่เครื่อง
เดียวเทา่นัน้และหากคณุพยายามลงช่ือเขา้สูร่ะบบบนอปุกรณเ์ครื่องอ่ืนหรือเบราวเ์ซอรอ่ื์นในเครื่องคอมพิวเตอรเ์ครื่อง
เดียวกนัการลงช่ือเขา้สูร่ะบบก่อนหนา้นีจ้ะถกูตดัออกจากระบบโดยอตัโนมตัทิัง้นีห้า้มเปิดเผยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นของ
คณุกบับคุคลอ่ืน 
 
ค าถาม: ตวัเลือกการลงคะแนนเสียงของผม/ดฉินัถกูล็อคไวโ้ดยไมแ่สดงในวาระประชมุบางวาระหรือทกุวาระ 
ค าตอบ: มีกฎเกณฑบ์างประการท่ีปอ้งกนัการลงคะแนนเสียงไวล้่วงหนา้และมีการแจง้ไวอ้ย่างชดัเจนในแตล่ะวาระ
การประชมุ กรณีท่ีพบบอ่ยมีดงันี:้ 
- วาระการประชมุไมไ่ดก้ าหนดใหมี้การลงคะแนนเสียง เป็นเพียงวาระแจง้เพ่ือทราบเทา่นัน้ 
- มีการปิดวาระการประชมุไปแลว้ ระบบจะถกูล็อคไว ้และทา่นไมส่ามารถลงคะแนนเสียงได ้
- คณุลงช่ือเขา้สูร่ะบบเลยก าหนดเวลา และมีการลงคะแนนเสียงในวาระการประชมุบางวาระไปแลว้ 
- มีการจดัสง่แบบฟอรม์มอบอ านาจแบบ ข. ซึ่งมีการลงคะแนนเสียงเรียบรอ้ยแลว้ ระบบจงึไมส่ามารถใหท้า่น 
เปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงได ้
 

ค าถาม: ผม/ดิฉันตอ้งรอใหมี้การหารือในวาระการประชมุก่อนแลว้จึงจะสามารถลงคะแนนเสียงไดใ้ช่ไหม หรือ   ผม/
ดฉินัตอ้งรอจนกวา่การประชมุจะสิน้สดุหรือไม่ 
ค าตอบ: ท่านสามารถลงคะแนนเสียงไดต้ลอดเวลา หลงัจากลงช่ือเขา้สูร่ะบบแลว้ และจะมีการบนัทกึการลงคะแนน
เสียงทัง้หมดไว ้นอกจากนีท้่านยงัสามารถเปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงของทา่นได ้ตราบใดท่ีเจา้หนา้ท่ีของบรษิัท
ยงัไม่ปิดรบัลงคะแนนในวาระนัน้ ทนัทีท่ีปิดวาระการประชมุแลว้ท่านจะไม่สามารถเปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียง
ของทา่นได ้
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ค าถาม: การลงคะแนนเสียงของฉันหรือหนา้ตา่งอ่ืน ๆ แสดงข้อความว่า “การเช่ือมตอ่กบัระบบลม้เหลว กรุณาออก
จากระบบและเขา้สูร่ะบบอีกครัง้” ฉนัควรท าอยา่งไร? 
ค าตอบ: ถา้สูญเสียการเช่ือมต่ออินเตอรเ์น็ตไปท่ีเซิฟเวอรล์งคะแนนเสียง คณุจะไดร้บัขอ้ความนี ้คณุสามารถออก
จากระบบและเขา้สูร่ะบบอีกครัง้เพ่ือเช่ือมตอ่ไดท้นัที 
 
ค าถาม: จะมีผลตอ่การลงคะแนนเสียงของฉนัหรือไม ่หากฉนัออกจากระบบและเขา้สูร่ะบบอีกครัง้ 
ค าตอบ: เม่ือท่านเขา้สู่ระบบครัง้แรกระบบจะก าหนดใหก้ารลงคะแนนเสียงของคณุเป็นอนุมัติ อย่างไรก็ตามท่าน
สามารถเปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงไดต้ลอดเวลาแม้ว่าท่านจะออกจากระบบและเข้าสู่ระบบอีกครัง้ก็ตาม     
การเขา้สูร่ะบบและออกจากระบบหลายๆ ครัง้จะไมส่ง่ผลตอ่การลงคะแนนเสียงก่อนหนา้นีข้องทา่น 
 
ค าถาม: ผม/ดฉินัมีค าถามทางเทคนิคอ่ืนๆ 
ค าตอบ: โปรดตดิตอ่ทางบรษิัทควิดแลบไดท่ี้หมายเลขโทรศพัท:์ 080-008-7616 หรือ 02-013-4322 หรือ ทางอีเมลท่ี  
info@quidlab.com 
 
ค าถาม: สามารถแจง้ขอ้บกพรอ่งหรือชอ่งโหวด่า้นความปลอดภยัไดอ้ยา่งไร? 
ค าตอบ: หากคณุพบปัญหากรุณาส่งอีเมลถึงเราท่ี info@quidlab.com พรอ้มกับแจง้รายละเอียดเก่ียวกับช่องโหว่
ดา้นความปลอดภยัหรือขอ้บกพรอ่งท่ีพบ 
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