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คู่มือการใช้งานระบบ E - Meeting บริษัท ควิดแลบ จ ากัด 

ระบบ Conferencing 

ตัวเลือกการใช้งานของระบบ สามารถเปลีย่นแปลงได้

สิ่งที่สงมาดวย ลําดับที่ 13
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ระบบการประชุมและการลงคะแนนเสียงออนไลนข์อง บริษทั ควิดแลบ จ ากดั (Quidlab E-meeting & Voting) ไม่ตอ้งดาวน์

โหลด หรือ ติดตั้งแอปพลิเคชนัพิเศษใดๆ ซ่ึงสามารถเขา้ใชง้านระบบไดอ้ยา่งง่ายดาย โดยท่านสามารถเขา้ใชง้านระบบการ

ประชุมผา่นเบราวเ์ซอร์รุ่นท่ีอปัเดตล่าสุด เช่น Google Chrome, Microsoft Edge, Apple Safari, Firefox ฯลฯ นอกจากน้ีท่าน

ยงัสามารถใชค้อมพิวเตอร์ แลป็ทอ็ป แทบ็เลต็ หรือ โทรศพัทมื์อถือในการเขา้ใชง้านระบบไดอ้ีกดว้ย 

ท่านจะไดรั้บอีเมลพร้อมช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น ซ่ึงช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นน้ี ใชไ้ดเ้ฉพาะกบับริษทัที่ระบไุวใ้นอีเมลเท่านั้น 

นอกจากน้ีอีเมลยงัมีลิงกส์ าหรับการเขา้ร่วมระบบการประชุม เช่น https://quidlab.foqus.vc (ตวัอยา่งเท่านั้น) 

วธีิการเข้าสู่ระบบ
1. คลิกลิงก์ในอีเมล หรือ พิมพ ์URL ในเบราวเ์ซอร์ หลงัจากนั้นท่านจะเขา้สู่หน้าเวบ็ไซต์ส าหรับเขา้ร่วมระบบการ

ประชุม

2. ใส่ช่ือผูใ้ช ้และรหสัผา่นของท่านท่ีไดรั้บผา่นทางอีเมล

3. คลิกในช่องส่ีเหล่ียม  Accept Term และกด Log In เพื่อเขา้สู่ระบบ 
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4. หากช่ือผูใ้ชแ้ละรหัสผา่นถูกตอ้ง ท่านจะไดรั้บอนุญาตให้เขา้สู่ระบบการประชุมและหนา้จอจะแสดงผลตามภาพ

ดา้นล่างน้ี

5. ระบบจะขอใหท้่านกด “อนุญาต“ เม่ือเขา้สู่ระบบ หรือ เม่ือเปิดกลอ้งและไมโครโฟน (หากท่านไม่กดอนุญาต ท่าน

ยงัจะสามารถเขา้ร่วมการประชุมได ้แต่คนอื่นอาจไม่ไดย้ินเสียง และไม่เห็นท่าน ในกรณีท่ีท่านตอ้งการสอบถาม

ค าถามผา่นการเปิดกลอ้งและไมโครโฟน

6. เม่ือไดรั้บอนุญาตแลว้ ท่านจะสามารถเห็นกรรมการบริษทั และท่านอื่นๆ ท่ีเปิดกลอ้งอยู่ ซ่ึงขึ้นอยู่กบัขอ้ก าหนด

ในการประชุม
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วธีิการเข้าใช้งานระบบ
ระบบการประชุมประกอบไปดว้ยฟังกช์นัต่างๆ ซ่ึงสามารถเขา้ใชง้านดว้ยการคลิกท่ีเมนู ดงัอธิบายไวต้ามดา้นล่างน้ี

แถบเมนูดา้นซา้ยมือ (1) คือหนา้จอเร่ิมตน้ท่ีท่านจะพบหลงัจากเขา้สู่ระบบ  

(2) ผูใ้ชง้านท่านอื่นท่ีเปิดกลอ้งอยูใ่นขณะนั้น หรือ ขอ้มูลท่ีบริษทัน าเสนอ จะปรากฏในส่วนน้ี

 1 2 
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เมนูการลงคะแนนเสียง (Vote) 
(3) ท่านสามารถดูวาระการประชุมทั้งหมด ตามรายการท่ีระบุไวใ้นหนงัสือเชิญประชุมท่ีน่ี  และสามารถลงคะแนน

เสียงไดต้ลอดระยะเวลาการประชุม แต่เม่ือวาระใดถูกปิดแลว้ ท่านจะไม่สามารถลงคะแนนเสียงในวาระนั้นๆไดอ้ีก

เม่ือท่านคลิกท่ีแถบเคร่ืองมือแรกทางดา้นซ้ายมือ  จะมีปุ่ มให้ท่านเลือกการลงคะแนนเสียงในแต่ละวาระ (4) โดยให้

ท่านคลิกเลือกปุ่ มใดปุ่ มหน่ึง ของปุ่ ม “เห็นดว้ย” “ไม่เห็นดว้ย”  หรือ “งดออกเสียง” จากนั้นคลิกส่ง (5)  

เม่ือท าการส่งการลงคะแนนเสียงเรียบร้อยแลว้ ท่านจะไดรั้บป๊อปอพัขอ้ความแจง้เตือนว่า ส่งการลงคะแนนเรียบร้อย (6) 

 

3 

4 

5 

6 
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เมนูองค์ประชุมและผลการลงคะแนนเสียง
ท่านสามารถตรวจสอบองคป์ระชุม และผลการลงคะแนนเสียงได้ตลอดเวลา โดยคลิกท่ีเมนู    ผลการลงคะแนนเสียง 

(7) โดยคะแนนเสียงจะปรากฏขึ้นหลงัจากท่ีมีการปิดวาระการประชุมแลว้เท่านั้น

เมนู Download เอกสารการประชุม 
ท่านสามารถดาวน์โหลดเอกสารท่ีทางบริษทัจดัเตรียมไว ้เช่น รายงานประจ าปี , การน าเสนอผลงานของทางบริษทั เป็นตน้ 

โดยคลิกท่ีเมนู    Download เอกสารการประชุม (8)  

7 

8 
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การถามค าถาม 

ถามค าถามโดยการพมิพ์ข้อความ 
คลิกท่ีเมนูพิมพค์  าถาม    (9) โดยท่านสามารถพิมพข์อ้ความเพื่อสอบถามค าถามกบัทางบริษทัผ่านทางช่องแชทน้ี และ

หากท่านพิมพค์  าถามของท่านเสร็จเรียบร้อยแลว้ ให้ท่านคลิก ส่ง (Send)  เพื่อส่งค าถามของท่านไปยงับริษทั 

- ค าถามของท่านจะถูกส่งไปท่ีบริษทั และทางบริษทัจะเห็นทุกค าถามท่ีสอบถามเขา้มาผ่านระบบการประชุม แต่ท่านจะ

สามารถเห็นแค่ค  าถามของตวัท่านเอง เท่านั้น

- บริษทั ไม่สามารถพิมพค์ าตอบ กลบัไปทางผูถ้ามได ้โดยบริษทัจะตอ้งตอบค าถามทุกค าถาม ผา่นทางระบบการประชุมใน

ช่องทางเสียง เท่านั้น

9 
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ถามค าถามโดยการเปิดกล้อง - เปิดไมโครโฟน 
คลิกท่ีสัญลกัษณ์ยกมือ   (10) และรอให้ทางบริษทัอนุญาต เพื่อให้ท่านสามารถสอบถามค าถามของท่านได ้เม่ือทาง

บริษทักดอนุญาตแลว้ ท่านสามารถคลิกเปิดกลอ้ง เปิดไมโครโฟน เพื่อสอบถามค าถามได ้ 

(ตอ้งรอให้บริษทักดอนุญาตก่อน จึงสามารถเปิดกลอ้ง เปิดไมโครโฟนได)้

(ตัวเลือกนีใ้ช้ได้เฉพาะในการประชุมท่ีอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงกล้องและไมโครโฟน เท่านั้น)

สญัลกัษณช์่องส่ีเหล่ียมเล็ก 4 อนั    (11) ท่านสามารถเลือกดู ในหนา้ต่างเดียวแบบเต็มหนา้จอ หรือหลายหนา้ต่างที่

แสดงภาพขนาดย่อของทกุท่านที่เปิดกลอ้งอยู่ ณ ขณะนัน้ไดท้ี่แถบเครื่องมือนี ้

10 

11 
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เมนูดาวน์โหลดคู่มือการใช้งานระบบ 
หากท่านตอ้งการศึกษาคู่มือการใชง้านระบบการประชุม  ท่านสามารถคลิกดูไดผ้า่นแถบเคร่ืองมือน้ี  (12) 

เมนูออกจากระบบ (Logout) 
หากท่านตอ้งการออกจากระบบการประชุม ให้ท่านคลิกท่ีเมนูออกจากระบบ    (13) 

12 

13 
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การตั้งค่า Settings 
แถบเคร่ืองมือการตั้งค่า    (14) ส าหรับในกรณีท่ีท่านไม่สามารถเปิดกลอ้ง หรือไม่สามารถเปิดไมโครโฟนได ้ท่าน

สามารถเข้าไปเช็คในแถบเคร่ืองมือการตั้งค่าน้ี ว่าอุปกรณ์ท่ีเช่ือมต่อของท่าน ได้ถูกเช่ือมต่อกับระบบการประชุมแลว้

หรือไม่ ให้ท่านเลือกการเช่ือมต่อให้ตรงกบัอุปกรณ์นั้นๆ  

(ตัวเลือกนีใ้ช้ได้เฉพาะในการประชุมท่ีอนุญาตให้ผู้ใช้งานเข้าถึงกล้องและไมโครโฟน เท่านั้น) 

14 
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การสนับสนุนทางเทคนิค 
หากท่านประสบปัญหาทางเทคนิคในการเขา้ถึงระบบการประชุม ท่านสามารถติดต่อ บริษทั ควิดแลบ จ ากดั ไดท่ี้หมายเลข

โทรศพัท ์: 080-008-7616 หรือ 02-0134322 หรือ ทางอีเมลท่ี info@quidlab.com  

ก่อนติดต่อฝ่ายสนบัสนุนดา้นเทคนิค โปรดอ่านค าถามท่ีพบบ่อย (FAQ) ดา้นล่างน้ี ซ่ึงอาจสามารถแกไ้ขปัญหาของท่านได ้

เพื่อการเขา้ร่วมการประชุมท่ีง่ายดายและราบร่ืน เราขอแนะน าให้ท่านใชค้อมพิวเตอร์ (PC) หรือ โน้ตบุ๊ค (Laptop) ในการ

เขา้ร่วมระบบการประชุม 

• อินเตอร์เน็ตท่ีใช ้ตอ้งเสถียร และแรงพอ เพราะการประชุมด าเนินการมากกว่า 1 ชม.

• เราขอแนะน าให้ท่านปิดเสียงไมโครโฟนและปิดกลอ้ง เพื่อไม่ให้เป็นการรบกวนผูใ้ชง้านท่านอื่นในขณะประชุม

• โปรดระบุรายละเอียดของปัญหาท่ีพบให้ครบถว้น เช่น ชนิดของอุปกรณ์ท่ีใช ้, ช่ือเบราวเ์ซอร์ เป็นตน้

ความต้องการของระบบขั้นต ่า 
แบนด์วิดท์ ระบบใช ้simulcast เพื่อให้คุณภาพวิดีโอคมชดั ตอ้งปิดไฟลวิ์ดีโอบางรายการ หากแบนดวิ์ดทต์ ่า 

ส าหรับการประชุมท่ีดี ขอแนะน าให้ใชแ้บนดวิ์ดท ์5 Mbps 
คุณภาพวิดีโอ 720p 
CPU การประชุมทางวิดีโอตอ้งใชพ้ลงั CPU สูง, Intel Core i3 หรือเทียบเท่า 
หน่วยความจ า อยา่งนอ้ย 4 GB 
พอร์ต พอร์ตต่อไปน้ีจะตอ้งเปิดส าหรับการรับส่งขอ้มูลขาออกหากถูกบลอ็กท่ีไฟร์วอลล ์
TCP 80 & 443, 5349 
UDP 10000 
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ค าถามที่พบบ่อย (FAQ) 

ค าถาม : ผม/ดิฉนัไม่สามารถคลิกท่ีลิงกใ์นอเีมลของฉนัได ้ 

ค าตอบ :  ซอฟต์แวร์ในอีเมลบางตวัอาจแสดงลิงก์เป็นขอ้ความเท่านั้น ดงันั้นสามารถ copy ลิงก ์และน าไปเปิดท่ี browser 

Chrome / Safari ได ้

ค าถาม : ผม/ดิฉนัไม่สามารถลงช่ือเขา้สู่ระบบได ้

ค าตอบ : ตรวจสอบว่าคุณ คดัลอกและวาง ช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่น ไดท้  าการคดัลอกอย่างถูกตอ้งหรือเปล่า ในกรณีท่ีพบบ่อย

ท่ีสุดคือมีการคดัลอกช่องเวน้วรรคต่อทา้ยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นมา ซ่ึงเป็นเหตุให้ไม่สามารถเขา้สู่ระบบการประชุมได ้

ค าถาม : ผม/ดิฉนั หลุดออกจากระบบบ่อยมาก  

ค าตอบ : อินเตอร์เน็ตท่ีใช ้ตอ้งเสถียร และแรงพอ เพราะการประชุมด าเนินการมากว่า 1 ชม. / สภาพอากาศอาจส่งผลกบั

สัญญาณ ของเครือข่ายอินเตอร์เน็ตของท่านท่ีใชอ้ยู่ หากคุณใช ้Wi-Fi อาจมีการลดลงความเสถียรของอินเตอร์เน็ต 

ค าถาม : ใชหู้ฟัง / headphone ไม่ไดย้ินเสียงเลย  (หูฟังทั้งแบบบลทููธ และ มีสาย)  

ค าตอบ : โปรดตรวจสอบระดบัเสียงในโทรศพัทมื์อถือ หรือ คอมพิวเตอร์ของท่านว่าไดปิ้ดเสียงไวอ้ยูห่รือไม่ หากท่านเช็ค

ระดบัเสียงเรียบร้อยแลว้ แต่ยงัไม่ไดย้ินเสียงใดๆ ใหท้่านเชค็ว่าหูฟัง หรือ headphone ของท่านเช่ือมต่อกบัระบบการประชุม 

หรือ เช่ือมต่อกบัเคร่ืองอืน่ๆอยู ่ โดยท่านสามารถเช็คได ้ดงัน้ี 

เขา้ไปที่หนา้ระบบการประชุม กดไปที่เคร่ืองหมาย    ตั้งค่า / Setting    Audio   Audio output กดเลือกช่ือหูฟัง 

หรือ headphone ของท่าน และ กดตกลง 
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ค าถามอ่ืนๆ 

ค าถาม : ผม/ดิฉนั สามารถลงช่ือเขา้สู่ระบบได ้แต่ถูกตดัออกจากระบบโดยอตัโนมติั 

ค าตอบ : เหตุผลดา้นการรักษาความปลอดภยั ผูใ้ช้งานแต่ละท่านสามารถลงช่ือเขา้สู่ระบบไดบ้นอุปกรณ์แค่เคร่ืองเดียว

เท่านั้น และหากคุณพยายามลงช่ือเขา้สู่ระบบบนอุปกรณ์เคร่ืองอื่นหรือเบราวเ์ซอร์อื่น การลงช่ือเขา้สู่ระบบก่อนหน้าน้ีจะ

ถูกตดัออกโดยอตัโนมติั ทั้งน้ีห้ามเปิดเผยช่ือผูใ้ชแ้ละรหสัผา่นของท่านกบับุคคลอื่น 

ค าถาม : ตวัเลือกการลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉนั ถูกลอ็คไวโ้ดยไม่แสดงในวาระการประชุมบางวาระหรือทุกวาระ 

ค าตอบ : มีกฎเกณฑ์บางประการท่ีป้องกนัการลงคะแนนเสียงไว้ และมีการแจง้ไวอ้ย่างชัดเจนในแต่ละวาระการประชุม 

กรณีท่ีพบบ่อย มีดงัน้ี 

- วาระการประชุมไม่ไดก้ าหนดให้มีการลงคะแนนเสียง เป็นเพียงวาระแจง้เพ่ือทราบเท่านั้น

- มีการปิดวาระการประชุมไปแลว้ ระบบจะถูกลอ็คไว ้และท่านไม่สามารถลงคะแนนเสียงได้

- ลงช่ือเขา้สู่ระบบเลยก าหนดเวลาการประชุม และมีการปิดการลงคะแนนเสียงในวาระการประชุมบางวาระไปแลว้

- มีการจดัส่งแบบฟอร์มมอบอ านาจแบบ ข. ซ่ึงมีการลงคะแนนเสียงเรียบร้อยแล้ว ระบบจึงไม่สามารถให้ ท่าน

เปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงได้

ค าถาม :  ผม/ดิฉัน ต้องรอให้มีการหารือในวาระการประชุมก่อนแล้วจึงจะสามารถลงคะแนนเสียงไดใ้ช่หรือไม่ หรือ 

ผม/ดิฉนั ตอ้งรอจนกว่าการประชุมจะส้ินสุดลง 

ค าตอบ : หลงัจากท่ีท่านไดเ้ขา้สู่ระบบการประชุมเรียบร้อยแลว้ ท่านสามารถลงคะแนนเสียงไดต้ลอดเวลา และจะมีการ

บนัทึกการลงคะแนนเสียงทั้งหมดไว ้นอกจากน้ีท่านยงัสามารถเปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงของท่านได ้ตราบใดท่ี

เจา้หน้าท่ีของบริษทัยงัไม่ปิดรับการลงคะแนนเสียงในวาระนั้นๆ แต่หากปิดวาระการประชุมใดๆแลว้ ท่านจะไม่สามารถ

เปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงของท่านได ้

ค าถาม : การลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉนั หรือหนา้ต่างอื่นๆในระบบการประชุม แสดงขอ้ความว่า          

“การเช่ือมต่อกบัระบบลม้เหลว กรุณาออกจากระบบและเขา้สู่ระบบใหมอี่กคร้ัง” ผม/ดิฉนั ควรท าอยา่งไร? 

ค าตอบ : หากท่านสูญเสียการเช่ือมต่อกบัอินเตอร์เน็ต ท่านสามารถออกจากระบบการประชุมและเขา้สู่ระบบการประชุมอีก

คร้ังหน่ึง เพื่อเช่ือมต่อกบัระบบใหม่อีกคร้ังไดใ้นทนัที 
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ค าถาม : จะมีผลต่อการลงคะแนนเสียงของ ผม/ดิฉนั หรือไม่ หากฉนัออกจากระบบและเขา้สู่ระบบใหม่อีกคร้ัง 

ค าตอบ : การเขา้สู่ระบบและออกจากระบบหลายๆ คร้ังจะไม่ส่งผลต่อการลงคะแนนเสียงก่อนหนา้น้ีของทา่น อยา่งไรก็ตาม

ท่านสามารถเปล่ียนแปลงการลงคะแนนเสียงไดต้ลอดเวลา หากบริษทัฯยงัไม่ปิดการลงคะแนนเสียงในวาระนั้นๆ แมว่้า

ท่านจะออกจากระบบการประชุมและเขา้สู่ระบบการประชุมใหมอี่กคร้ังก็ตาม 

ค าถาม : ผม/ดิฉนั มีค าถามทางเทคนิคอื่นๆ 

ค าตอบ : ท่านสามารถติดต่อ บริษัท ควิดแลบ จ ากัด ได้ท่ีหมายเลขโทรศพัท์ 080-008-7616 หรือ 02-0134322 และ 

ทางอีเมล info@quidlab.com 

ค าถาม : สามารถแจง้ขอ้บกพร่องหรือช่องโหว่ดา้นความปลอดภยัไดอ้ยา่งไร? 

ค าตอบ : หากท่านพบขอ้บกพร่องหรือปัญหาอื่นๆ กรุณาส่งอีเมลถึงเราท่ี info@quidlab.com พร้อมแจง้รายละเอียดเก่ียวกบั

ช่องโหว่ดา้นความปลอดภยัหรือขอ้บกพร่องท่ีท่านพบ 
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