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เจ้าหน้าที่ MMOS มีหน้าที่ในการพิจารณาค าร้องของสื่อมวลชนต่างประเทศท่ีประสงค์จะเดินทางมา

ปฏิบัติหน้าที่ในประเทศไทย ซึ่งรวมถึงกรณีที่สื่อมวลชนจะเข้ามาท าข่าวการประชุมหรือการแข่งขันกีาาระหว่าง
ประเทศไทยที่ได้มีการลงทะเบียนกับกรมสารนิเทศหรือหน่วยงานของไทยที่รับผิดชอบล่วงหน้าแล้วด้วย แบ่งเป็น  

1) การตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราวส าหรับสื่อมวลชนต่างประเทศท่ัวไป รหัส “M” (Media Visa) 
และราชการ รหัส “F” (Official Visa) ส าหรับสื่อมวลชนทางการของต่างประเทศที่ประสงค์จะเดินทางเข้ามา
ท างานในประเทศไทยเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 90 วัน 

2) การพิจารณาการต่ออายุการตรวจลงตราฯ รหัส M  

3) การพิจารณาการขอเปลี่ยนสังกัดการตรวจลงตราฯ รหัส M 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หน้าที่ของเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนสื่อมวลชนต่างประเทศ  
(MFA Media Online Service - MMOS) 
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1) การขอรับการตรวจลงตราฯ รหัส M  
1.1 สื่อมวลชนต่างประเทศท่ีประสงค์ขอรับการตรวจลงตราฯ ลงทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ 

http://mmos.mfa.go.th โดยยื่นเอกสารตามหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว 
รหัส M และราชการ รหัส F  

1.2 กระบวนการตรวจสอบการว่าจ้างจากต้นสังกัดและการสัมภาษณ์ โดยสถานเอกอัครราชทูตไทย/ 
สถานกงสุลใหญ่ไทยที่อยู่ในอาณาเขตดูแลสังกัดสื่อมวลชนฯ 

1.3 การอนุมัติการตรวจลงตราฯ รหัส M ภายหลังการพิจารณาผลตรวจสอบการว่าจ้าง/ สัมภาษณ์  
โดยสื่อมวลชนฯ แจ้งความประสงค์ขอรับการตรวจลงตราฯ ที่สถานเอกอัครราชทูตไทย/ สถานกงสุลใหญ่ใดก็ได้
ที่สะดวก โดยกระทรวงฯ ออกโทรเลขแจ้งไปยังสถานเอกอัครราชทูตไทย/ สถานกงสุลใหญ่เพ่ือพิจารณาตรวจ 
ลงตราฯ รหัส M 

1.4 การออกหนังสือรับรองจากกระทรวงฯ ภายหลังจากสื่อมวลชนฯ เดินทางเข้ามาในประเทศไทย  
โดยกระทรวงฯ ออกหนังสือรับรองถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง กรมการจัดหางาน 
และกรมประชาสัมพันธ์ เพื่อขยายระยะเวลาการตรวจลงตราเพ่ือพ านักในประเทศไทย ขอมีใบอนุญาตท างาน 
และขอมีบัตรผู้สื่อข่าว 

 
(ศึกษาตาม flowchart ‘New Applicants’ – สมัครครั้งแรก) 

กระบวนการขอรับการตรวจลงตราฯ รหัส M 
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2) การขอต่ออายุการตรวจลงตราฯ รหัส M 
2.1 สื่อมวลชนต่างประเทศท่ีประสงค์ขอต่ออายุการตรวจลงตราฯ ลงทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์  

http://mmos.mfa.go.th  
2.2 กระทรวงฯ พิจารณาการต่ออายุตามหลักเกณฑ์ในการพิจารณาตรวจลงตราประเภทคนอยู่ชั่วคราว 

รหัส M และราชการ รหัส F แก่ผู้สื่อข่าวต่างประเทศ เช่นเดียวกับกระบวนการขอรับการตรวจลงตราฯ  
 2.3 กระทรวงฯ ออกหนังสือรับรองถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง กรมการจัดหางาน และกรม
ประชาสัมพันธ์เพ่ือขอขยาย ระยะเวลาการตรวจลงตราฯ เพื่อพ านักในประเทศไทย ขอต่ออายุใบอนุญาตท างาน 
และขอต่ออายุบัตรผู้สื่อข่าว ตามล าดับ 
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(ศึกษาตาม flowchart ‘Renew Applicants’ – ต่ออายุ) 
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3) การขอเปลี่ยนสังกัดการตรวจลงตราฯ รหัส M 
3.1 สื่อมวลชนต่างประเทศท่ีประสงค์ขอเปลี่ยนสังกัดการตรวจลงตราฯ ลงทะเบียนผ่านทางเว็บไซต์ 

http://mmos.mfa.go.th  
3.2 กระบวนการตรวจสอบการว่าจ้างจากต้นสังกัดโดยสถานเอกอัครราชทูตไทย/ สถานกงสุลใหญ่ไทยที่

อยู่ในอาณาเขตดูแลสังกัดสื่อมวลชนฯ 
3.3 การอนุมัติการตรวจลงตราฯ รหัส M ภายหลังการพิจารณาผลตรวจสอบการว่าจ้าง โดยสื่อมวลชนฯ 

แจ้งความประสงค์ขอรับการตรวจลงตราฯ ที่สถานเอกอัครราชทูตไทย/ สถานกงสุลใหญ่ใดก็ได้ที่สะดวก  
โดยกระทรวงฯ ออกโทรเลขแจ้งไปยัง สอท./ สกญ. เพื่อตรวจลงตราฯ รหัส M  

3.4 การออกหนังสือรับรองจากกระทรวงฯ โดยกระทรวงฯ ออกหนังสือรับรองถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง กรมการจัดหางาน และกรมประชาสัมพันธ์ เพ่ือขยายระยะเวลาการตรวจลง
ตราเพื่อพ านักในประเทศไทย ขอมีใบอนุญาตท างาน และขอมีบัตรผู้สื่อข่าว 
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(ศึกษาตาม flowchart ‘Organization Change Applicants’ – ต่ออายุ) 
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การใช้งานเว็บไซต์  
MFA Media Online Service 

(MMOS) 
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ประวัติของฉัน (My Profile)  ส าหรับเก็บข้อมูลส่วนบุคคล (Personal Information) และบัญชี 
(Account) 

 
การกรอกข้อมูลประวัติ 
 

1. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบแล้ว จะปรากฎหน้าแรก (Home) จากนั้นเลือก “My Profile”  
(ดังรูปที่ 1.1) 
 

 
รูปที่ 1.1 หน้าแรก – My Profile 

 

2. กรอกข้อมูลรายละเอียด  Personal Information และ Account หลังจากนั้นกดปุ่ม “Save”  
เพื่อท าการบันทึกข้อมูล (ดังรูปที่ 1.2) 
 

 
รูปที่ 1.2 My Profile 

 

ประวัติของฉัน (My Profile) 
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แบบฟอร์ม (Application) เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถเข้ามาตรวจสอบเช็คสถานะแบบฟอร์ม รวมถึง
เอกสารต่าง ๆ และท าการพิมพ์แบบฟอร์มต่าง ๆ ได้  
  

การเข้าสู่หน้า Application 
 

3. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบแล้ว จะปรากฎหน้าแรก (Home) จากนั้นเลือก “Application”  
(ดังรูปที่ 2.1) 
 

 
รูปที่ 2.1 หน้าแรก – Application 

 

4. หน้า Application ส าหรับเจ้าหน้าที่ (ดังรูปที่ 2.2) 
 

 
รูปที่ 2.2 Application 

 หน้า Application มีฟังก์ช่ันการท างาน ดังนี ้
- Select : เลือกดูรายละเอียดของแบบฟอร์ม 
- Print : พิมพ์แบบฟอร์ม 
- Check Status : ตรวจสอบสถานะ 

แบบฟอร์ม (Application) 
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- Delete : ลบแบบฟอร์มที่ไม่ได้ใช้งาน (โดยเปลี่ยนสถานะจาก “Active” เป็น “Deactive”) 
 

Note. เจ้าหน้าท่ีสามารถเลือกคลิกดูจากกระดิ่งแจ้งเตือน (Alert) ได้ (ดังรูปที่ 2.3) 
 

 
รูปที่ 2.3 Application – Alert 

 

ขั้นตอนการเลือกดูรายละเอียด / ตรวจเช็คสถานะ / พิมพ์เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 

1. หลังจากเลือก “Select” เพื่อเข้าดูหน้ารายละเอียด (ดังรูปที่ 2.2)  

1.1  เจ้าหน้าท่ีสามารถเช็คข้อมูลแบบฟอร์มในแต่ละขั้นตอนได้  (ดังรูปที่ 2.4.1) 
 

 
รูปที่ 2.4.1 Application – Select (Application) 

 

1.2   เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้ามาเช็คสถานะของแบบฟอร์มได้ (ดังรูปที่ 2.4.2) 
    Application submitted : สมาชิกท าการกรอกและส่งแบบฟอร์ม Application เข้ามาในระบบ 
   Checking Document : เจ้าหน้าท่ีท าการตรวจสอบแบบฟอร์มเอกสารทั้งหมด เลือกได้ 3 สถานะ  
    ได้แก่ Document completed – เอกสารครบถ้วน, More document required – ขอเอกสารเพิ่ม,  
    Application Reject – เอกสารโดนตีกลับ *จ าเป็นต้องใส่เหตุผลในการตีกลับเอกสาร 
    Employment / Interview : เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบการจ้างงานและนัดสัมภาษณ์ 
    Employment checked – การตรวจสอบการจ้างงาน / Interview completed - เสร็จสิ้นการ
สัมภาษณ์ 
    With Interview – สัมภาษณ์ / Without Interview - ไม่ต้องสัมภาษณ์ 
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    Application in consideration : ก าลังอยู่ระหว่างการพิจารณา 
    Application approved : อนุมัติแล้ว (ยื่นของวีซ่า ณ. ... เลขอ้างอิง ... วันท่ีออกวีซ่า ... ) 
    Media visa obtained : Applying for accreditation letters : ได้รับวีซ่า/หนังสือรับรองแล้ว  
    Accreditation letters approved Please pick up the letters at the Ministry of Foreign 
Affairs: 
    อนุมัติหนังสือรับรองจากกระทรวงการต่างประเทศ เจ้าหน้าท่ีต้องระบุวันที่หมดอายุทุกครั้ง 
    - ในกรณีที่ระบุเกิน 60 วัน สมาชิกสามารถแจ้งเปลี่ยนทีอยู่สถานท่ีท างาน หรือ Change Organization  
         Application ได้ 
    - ในกรณีที่น้อยกว่าหรือเท่ากับ 60 วัน ระบบจะท าการ Renew Application ให้อัตโนมัติ  
    - ในกรณีที่เจ้าหน้าท่ีติ๊กเลือก Renew ระบบจะไม่นับวันที่หมดอายุของหนังสือรับรอง  
     แต่ระบบจะท าการ Renew Application ให้อัตโนมัติ  
    Completed : เสร็จสิ้นกระบวนการ 

 

 
รูปที่ 2.4.2 Application – Select (Status) 

 
1.3   เจ้าหน้าท่ีสามารถพิมพ์เอกสารที่เกี่ยวข้องได้ (ดังรูปที่ 2.4.3-2.4.5) 

  ถึงส านักงานตรวจคนเข้าเมือง - เลือกได้ว่า ไม่เคยมีบัตรผู้สื่อข่าว หรือมีบัตรผู้สื่อข่าว 
   กรมการจัดหางาน - เลือกได้ว่า ไม่เคยมีบัตรผู้สื่อข่าว / มีบัตรผู้สื่อข่าว 
   กรมประชาสัมพันธ์ - เลือกได้ว่า ไม่เคยมีบัตรผู้สื่อข่าว / มีบัตรผู้สื่อข่าว 
 

 

 
รูปที่ 2.4.3 Application – Select (Template) 
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รูปที่ 2.4.4 Application – Select (Template - SAVE) 

 

 
รูปที่ 2.4.5 Application – Select (Template – VIEW PRINT) 

ขั้นตอนการพิมพ์แบบฟอร์ม  
 

1. หลังจากเลือก “Print” เพื่อพิมพ์แบบฟอร์ม (ดังรูปที่ 2.2)  

ดังหน้าตัวอย่าง (ดังรูปที่ 2.5.1) 
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รูปที่ 2.5.1 Application – Print 

 

ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะของแบบฟอร์ม 
 

1. หลังจากเลือก “Check Status” เพื่อตรวจสอบสถานะ (ดังรูปที่ 2.2)  

ดังหน้าตัวอย่าง (ดังรูปที่ 2.6.1) 
 

 
รูปที่ 2.6.1 Application – Check Status 

 
 
 

ขั้นตอนการลบแบบฟอร์ม 
 

1. หลังจากเลือก “Delete” เพื่อลบแบบฟอร์ม (ดังรูปที่ 2.2)  

 ในช่อง Active  จะปรากฎเป็น “Deactivate” (ดังรูปที่ 2.7.1) 
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รูปที่ 2.7.1 Application – Delete 

 

 Note. กรณี Delete / การลบฟอร์ม แบบฟอร์มจะไม่ได้หายไปจากระบบ แต่จะถูกเปลี่ยนสถานะจาก “Active”  
  เป็น “Deactive” แทน 
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  การวิเคราะห์ข้อมูล (Data Analysis) เก็บรวบรวมสถิติการเข้าใช้งานของระบบ MMOS ทั้งหมด  
และแสดงผลลัพธ์ในรูปแบบของกราฟเส้น หรือกราฟวงกลม โดยแบ่งหัวข้อดังนี้   
New Application:  จ านวนแบบฟอร์ม New Application (ส าหรับสมาชิกใหม่ยื่นวีซ่าครั้งแรก) 
Renew Application: จ านวนแบบฟอร์ม Renew Application (ส าหรับสมาชิกเก่า ที่วีซ่าใกล้หมดอายุ  
หรือมีอายุวีซ่าน้อยกว่าเท่ากับ 60 วัน) 
Change Organization Application: จ านวนแบบฟอร์ม Change Organization Application (ส าหรับ
สมาชิกท่ียื่นวิซ่าผ่านแล้ว แต่ต้องการที่จะเปลี่ยนสถานที่ท างานใหม่) 
Nationalities: จ านวนของสมาชิกในแต่ละสัญชาติ 
Organizations: จ านวนของสมาชิกในแต่ละองค์กร 
Positions: จ านวนของสมาชิกในแต่ละต าแหน่ง 
Criminal records found: จ านวนของสมาชิกท่ีระบุประวัติอาชญากรรม 
New reporters: จ านวนของสมาชิกใหม่ 
Total reporters: จ านวนของผู้ใช้งานทั้งหมด 
 
การวิเคราะห์ข้อมูล (Data Analysis)  

 

5. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบแล้ว จะปรากฎหน้าแรก (Home) จากนั้นเลือก “Data Analysis”  
(ดังรูปที่ 3.1) 
 

 
รูปที่ 3.1 หน้าแรก – Data Analysis  

 

6. หน้า Data Analysis (ดังรูปที่ 3.2-3.10) 
โดยสามารถเลือกวันท่ีเริ่มต้น (หมายเลข 1) วันท่ีสิ้นสุด (หมายเลข 2) และกดปุ่ม “Apply” (หมายเลข 3) 
(ดังรูปที่ 3.2) 
 

 
New Application:  จ านวนแบบฟอร์ม New Application (ส าหรับสมาชิกใหม่ยื่นวีซ่าครั้งแรก) (ดังรูปที่ 3.2) 
 

การวิเคราะห์ข้อมูล (Data Analysis) 
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รูปที่ 3.2 Data Analysis - New Application 

Renew Application: จ านวนแบบฟอร์ม Renew Application (ส าหรับสมาชิกเก่า ท่ีวีซ่าใกล้หมดอายุ หรือ
มีอายุวีซ่า น้อยกว่าเท่ากับ 60 วัน) (ดังรูปที่ 3.3) 
 

 
รูปที่ 3.3 Data Analysis - Renew Application 

Change Organization Application: จ านวนแบบฟอร์ม Change Organization Application (ส าหรับ
สมาชิกที่ยื่นวิซ่าผ่านแล้ว แต่ต้องการที่จะเปลี่ยนสถานท่ีท างานใหม่) (ดังรูปที่ 3.4) 
 

 
รูปที่ 3.4 Data Analysis - Change Organization Application 

Nationalities: จ านวนของสมาชิกในแต่ละสัญชาติ (ดังรูปที่ 3.5) 
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รูปที่ 3.5 Data Analysis - Nationalities 

Organizations: จ านวนของสมาชิกในแต่ละองค์กร (ดังรูปที่ 3.6) 
 

 
รูปที่ 3.6 Data Analysis - Organizations 

 

Positions: จ านวนของสมาชิกในแต่ละต าแหน่ง (ดังรูปที่ 3.7) 
 

 
รูปที่ 3.7 Data Analysis - Positions 

Criminal records found: จ านวนของสมาชิกที่ระบุประวัติอาชญากรรม (ดังรูปที่ 3.8) 
New reporters: จ านวนของสมาชิกใหม ่(ดังรูปที่ 3.8) 
Total reporters: จ านวนของผู้ใช้งานท้ังหมด (ดังรูปที่ 3.8) 
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รูปที่ 3.8 Data Analysis - Criminal records found / New reporters / Total reporters 
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  ติดต่อสอบถาม (Online Support)  เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถเข้ามาดูค าถามของสมาชิกทุกคน 
และสามารถตอบค าถามเหล่านั้น ผ่านช่องทาง Online Support ได ้
 

ขั้นตอนการใช้ช่องทาง Online Support      
 

1. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบแล้ว จะปรากฎหน้าแรก (Home) จากนั้นเลือก  
“Online Support” (ดังรูปที่ 4.1) 

 

 
รูปที่ 4.1 หนา้แรก – Online Support 

 

2. ท าการสร้าง Ticket ใหม่ โดยกดปุ่ม “+ New Ticket” (ดังรูปที่ 4.2) 
 

 
รูปที่ 4.2 Online Support – New Ticket 

3. กรอกข้อมูล Ticket (ดังรูปที่ 4.3) 
Email: ใส่อีเมลของสมาชิก 
Category : เลือกประเภทค าถามที่ต้องการ 
Subject : ระบุหัวข้อเรื่อง 
Detail : รายละเอียด 

ติดต่อสอบถาม (Online Support) 
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Attach File: แนบไฟล์ 
ท าการกรอกข้อมูล Ticket เรียบร้อยแล้ว จากนั้นกดปุ่ม “Send” เพื่อท าการส่ง Ticket 
 

 
รูปที่ 4.3 Online Support – Staff New Ticket (ต่อ) 

 

 เมื่อท าการสร้าง Ticket เรียบร้อยแล้ว จะปรากฎสถานะเป็น “สีแดง” (ดังรูปที่ 4.2) 

  

 สถานะมีอยู่ 3 สถานะ ได้แก่ สีแดง - เจ้าหน้าท่ี MMOS (ท าการโพสล่าสุด), สีเขียว - สมาชิก (ท าการโพสล่าสุด) 
 และสีเทา - ท าการปิด Ticket  
 

4. ในกรณีที่สถานะของ Ticket ถูกเปลี่ยนเป็น “สีเขียว” แสดงว่าสมาชิกเข้ามาพิมพ์ล่าสุด  
เจ้าหน้าท่ีสามารถเข้ามาดูรายละเอียดของ Ticket ได้ที่ “Select” (ดังรูปที่ 4.4) 
 

 
รูปที่ 4.4 Online Support – Select 

 

 หลังจากท่ีกด “Select ” จะปรากฎหน้ารายละเอียดของ Ticket (ดังรูปที่ 4.5) 
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รูปที่ 4.5 Online Support – Staff Ticket Detail 
 

5. กรณีที่ต้องการปิด Ticket ให้กด “Close Ticket” สถานะของ Ticket ถูกเปลี่ยนเป็น “สีเทา” (ดังรูปที่ 4.6) 
 

 
รูปที่ 4.6 Online Support – Staff Close Ticket 

 

 หลังจากนั้นเข้าดูหน้ารายละเอียดของ Ticket โดยเลือก “Select” จะปรากฎหน้ารายละเอียดของ Ticket 
  แต่จะไม่ปรากฎช่องพิมพ์ข้อความ (ดังรูปที่ 4.7) 
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รูปที่ 4.7 Online Support – Staff Ticket Detail (Close Ticket) 

 

 Note. ในกรณีที่ปิด Ticket แล้ว จะไม่ปรากฎช่องเพื่อพิมพ์ส่งข้อความ  
 

6. ต้องการปิด Ticket ให้กด “Delete” สีสถานะจะไม่ถูกเปลี่ยน แต่จะปรากฎเป็น “Deactive” (ดังรูปที่ 4.8) 
 

 
รูปที่ 4.8 Online Support – Delete 

 

 หลังจากนั้นเข้าดูหน้ารายละเอียดของ Ticket โดยเลือก “Select” จะปรากฎหน้ารายละเอียดของ Ticket 
  แต่จะไม่ปรากฎช่องพิมพ์ข้อความ (ดังรูปที่ 4.7) 
 

 Note. ในกรณีที่ Delete แล้ว จะไม่ปรากฎช่องเพื่อพิมพ์ส่งข้อความ  
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การใช้งาน 
MMOS Bot 
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เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถเข้าจัดการระบบ MMOS BOT  
  

ขั้นตอนการล็อกอินเข้าระบบ MMOS BOT 
 

1. กรอก url “/chatbot/staff/login/”  ต่อท้าย จากนั้นจะปรากฏหน้าล็อกอิน (ดังรูปที่ 1.1) 
หมายเลข 1 : กรอก User Name 
หมายเลข 2 : กรอก Password 
จากนั้นกดปุ่ม “Login” (หมายเลข 3) เพื่อล็อกอินเข้าระบบ 
 

 
รูปที่ 1.1 

 
 เมื่อเจ้าหน้าที่ล็อกอินเข้าระบบเรียบร้อย สามารถท าการจัดการระบบ MMOS BOT ได้ 
 **สามารถอ่านรายละเอียดได้ที่หัวข้อถัดไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การล็อกอินเข้าระบบ MMOS BOT 

 1
1 

 2
1  3 
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เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถเข้าดูภาพรวม ผู้ใช้ระบบสนทนา รายงาน และบทสนทนา 
  

แดชบอร์ด 
 

เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “แดชบอร์ด” (หมายเลข 1)  แสดงข้อมูลภาพรวม  
จ านวนผู้ใช้ทั้งหมด ผู้ใช้ใหม่ เพศ สัญชาติ (หมายเลข 2) แสดงผู้ใช้งานท่ีสนทนากับบอทล่าสุด โดยสามารถคลิกที่ปุ่ม 
“บทสนทนา” (หมายเลข 3) เพื่อไปหน้าแชท (ดังรูปที ่2.1) 
 

 
รูปที่ 2.1 

 

ผู้ใช้ระบบสนทนา 

 

เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “แดชบอร์ด” เลือกแท็บ “ผู้ใช้ระบบสนทนา” (หมายเลข 1) 
คัดกรอกข้อมูลจาก วันที่สนทนา อีเมล ชื่อ-นามสกุล และกดปุ่ม “ค้นหา” (หมายเลข 2) จากนั้นคลิกท่ีปุ่ม 
“บทสนทนา” (หมายเลข 3) เพื่อไปหน้าแชท (ดังรูปที่ 2.2) 
 

 
รูปที่ 2.2 

 
 
รายงาน 

 

เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “แดชบอร์ด” เลือกแท็บ “รายงาน” (หมายเลข 1)  
คัดกรอกข้อมูลจาก วันที่เร่ิมต้น-สิ้นสุด และกดปุ่ม “ค้นหา” (หมายเลข 2) จากนั้นจะแสดงกราฟ  

แดชบอร์ด 

 1
1  2

1 

 1
1 

 3
1 

 2
1 

 3
1 
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รายงานผู้ใช้งาน (หมายเลข 3) และรายงานจ านวนบทสนทนา (หมายเลข 4) (ดังรูปที่ 2.3) 
 

 
รูปที่ 2.3 

 

บทสนทนา 
 

เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “แดชบอร์ด” เลือกแท็บ “บทสนทนา” (หมายเลข 1)  
คัดกรอกข้อมูลจาก วันที่เร่ิมต้น-สิ้นสุด และกดปุ่ม “ค้นหา” (หมายเลข 2) จากนั้นจะแสดงกราฟ 
คลิกท่ีปุ่ม“บทสนทนา” (หมายเลข 3) เพื่อไปหน้าแชท (ดังรูปที่ 2.4) 
 

 
 

 
 
 
 

รูปที่ 2.4 

 1
1  2

1 

 3
1 

 4
1 

 1
1 

 2
1 

 3
1 
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เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถเข้าแชทกับผู้สนทนาได้ โดยไม่ต้องใช้บอทในการช่วยตอบค าถาม  
  

ขั้นตอนการแชทกับผู้สนทนา 
 

1. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “แชท” (หมายเลข 1)  จากนั้นท าการเลือกผู้สนทนา 
และ 
คลิกเปลี่ยน “Mode Bot” (หมายเลข 2)  เป็น Mode Chat แทน (ดังรูปที่ 3.1) 
 

 
รูปที่ 3.1 

 
Note. ค าอธิบายเพิ่มเติม มีดังน้ี 
(1)  ข้อแตกต่าง Mode Chat กับ Mode Bot  ได้แก่ 
- เมื่อคลิกเปลี่ยน “Mode Chat” เพื่อท าการแชทกับผู้สนทนาโดยไม่ต้องการใช้บอท  
- เมื่อคลิกเปลี่ยน “Mode Bot” เพื่อใช้บอทเป็นผู้ตอบค าถามแทน 
(2) สถานการณ์แชท แบ่งออกเป็น  
- online : หลังจากผู้ใช้มีการตอบสนองไม่เกิน 5 นาที 
- active : หลังจากผู้ใช้มีการตอบสนองไม่เกิน 5 - 10 นาท ี
- office : ผู้ใช้ไม่มีการตอบสนองตามเวลาที่ก าหนด หรือเกิน 10 นาทีข้ึนไป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรอกข้อความที่ใช้สนทนา (หมายเลข 3) จากนั้นกดส่งข้อความ (หมายเลข 4) (ดังรูปที่ 3.2) 
 

แชท 

 1
1 

 2
1 
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รูปที่ 3.2 

 
3. หลังจากท าการแชทกับผู้สนทนาเรียบร้อยแล้ว ให้คลิกเปลี่ยน “Mode Chat” (หมายเลข 5) เป็น Mode Bot 

ทุกครั้ง (ดังรูปที่ 3.3) 
 

 
รูปที่ 3.3 

 
4. ตัวอย่าง หน้าแชทฝั่งผู้สนทนา (ดังรูปที่ 3.4) 

 
 
 

 
รูปที่ 3.4 

 3
1 

 4
1 

 5
1 
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เจ้าหน้าที่ MMOS สามารถจัดการบทสนทนา ดังนี้ 

 จัดการข้อความต้อนรับ หรือเมนูแนะน า 
 จัดการค าถาม/ค าตอบ  
 การฝึกฝนบอท 

  

จัดการข้อความต้อนรับ หรือเมนูแนะน า 
 
 

5. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “จัดการบทสนทนา > ข้อความต้อนรับ” (หมายเลข 1-
2)  
เลือก “เปิดใช้งาน” (หมายเลข 3) ข้อความต้อนรับจะปรากฏอัตโนมัติ  จากนั้น กรอกข้อความต้อนรับ  
(หมายเลข 4) โดยสามารถตกแต่งข้อความได้จากเครื่องมือ (Tool) และสามารถเพ่ิมเมนูแนะน า (หมายเลข 5)  
เมื่อแก้ไขข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “Save” (หมายเลข 6) เพื่อบันทึกข้อมูล (ดังรูปท่ี 4.1) 
  

 
รูปที่ 4.1 

 
Note. อธิบายเพ่ิมเติม อ้างอิงจากหมายเลข 4 และ หมายเลข 5 (ดังรูปที่ 4.1) 
 
1.) เคร่ืองมือช่วยตกแต่งข้อความ (ดังรูปที่ 4.2.1) 
โดยท่านสามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการแสดงผลข้อความต้อนรับ หรือ ค าตอบ โดยท าการไฮไลท์ข้อมูลก่อนเลือก Tool  
ที่ต้องการ ดังน้ี 
หมายเลข 1 : A เลือกแสดงรูปแบบตัวอักษรเป็น Normal text, Heading 1, Heading 2 และ Heading 3  
หมายเลข 2 : Bold เลือกเป็นตัวหนา 
หมายเลข 3 : Italic เลือกเป็นตัวเอียง 
หมายเลข 4 : Underline เลือกเป็นตัวขีดเส้นใต้  

จัดการบทสนทนา 

 1
1  2
1 

 3
1 

 4
1 

 5
1 

 6
6
1 
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หมายเลข 5 : เลือกเรียงเป็นจุด หรือ List ul 
หมายเลข 6 : เลือกเรียงเป็นข้อ หรือ List ol 
หมายเลข 7 : เลือกชิดซ้าย 
หมายเลข 8 : เลือกชิดขวา 
หมายเลข 9 : เลือกแกไ้ขเป็น HTML 
หมายเลข 10 : ใส่ลิงก์ url 
หมายเลข 11 : ใส่ลิงก์รูปภาพ 

 

 
รูปที่ 4.2.1 

 
2.) เมนูแนะน า (ดังรูปที่ 4.2.2-4.2.3) 
ช่ือเมนูจะต้องสอดคล้องกับช่ือค าถาม หรือ คีย์เวิร์ด เท่าน้ัน (**โดยห้ามใช้ซ้ ากับค าถามอ่ืน)  
ตัวอย่าง หน้าจัดการบทสนทนา > ค าถาม/ค าตอบ (ดังรูปที่ 4.2.2) 
 

 
รูปที่ 4.2.2 

 
ตัวอย่าง หน้าแชทฝั่งผู้สนทนา โดยคลิก “Check Status” จะแสดงข้อความตอบอัตโนมัติ (ดังรูปที่ 4.2.3) 

 
รูปที่ 4.2.3 

 1
1 

 2
1 

 3
1 

 4
1 

 5
1 

 6
1 

 7
1 

 8
1 

 9
1 

 10
1 

 11
1 
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จัดการค าถาม/ค าตอบ 
 
 

1. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “จัดการบทสนทนา > ค าถาม/ค าตอบ” (หมายเลข 1-
2)  
(ดังรูปที่ 4.4) 
 
กรองข้อมูลประเภท/ค าถาม  
หมายเลข 3 : ระบุประเภท หรือ ช่ือ agent 
หมายเลข 4 : ระบุค าถาม 
หมายเลข 5 : กดปุ่ม “ค้นหา” เพื่อท าการกรองข้อมูลที่ต้องการได้ 
 
จัดการค าถาม/ตอบ 
หมายเลข 6 : กดปุ่ม “สอนบอท” หลังจาก เพ่ิม, แก้ไข และลบ ค าถาม/ค าตอบทุกครั้ง 
หมายเลข 7 : กดปุ่ม “เพิ่ม” เพื่อใส่ข้อมูลค าถาม/ค าตอบใหม่ (อ่านรายละเอียดข้อ 2) 
หมายเลข 8 : กดปุ่ม “แก้ไข” เพื่อแก้ไขข้อมูลค าถาม/ค าตอบเดิม (อ่านรายละเอียดข้อ 3) 
หมายเลข 9 : กดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบข้อมูลค าถาม/ค าตอบ หลังจากน้ันระบบจะแสดงข้อความยืนยันการลบข้อมูล 
ให้กดปุ่ม “OK” เพื่อท าการลบข้อมูลออก  
 

 
รูปที่ 4.4 

 
 

2. การเพิ่มหรือแก้ไข ค าถาม/ค าตอบ (ดังรูปที่ 4.5-4.6) 
หมายเลข 1 : เปิดใช้งานข้อความอัตโนมัติ 
หมายเลข 2 : ก าหนดประเภท ช่ือ agent มีข้อก าหนดดังนี้ 
**ต้องเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็กติดกัน และจ านวนตัวอักษร ไม่เกิน 25 ตัวอักษร เท่านั้น 
หมายเลข 3 : ระบุค าถาม / คีย์เวิร์ด มีข้อก าหนดดังนี้ 
**ไม่ควรใช้ค าถามหรือคีย์เวิร์ดซ้ ากันกับ agent อื่น 
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**ไม่ควรใส่อักขระพิเศษ ได้แก่ เคร่ืองหมายอัญประกาศคู่ (" ") และเคร่ืองหมายจุลภาค (,) เป็นต้น 
หมายเลข 4 : ระบุค าตอบ 
  
เมื่อท าการใส่ข้อมูลค าถาม/ตอบ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 5) 
จากนั้นจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม “OK” เพื่อยืนยันอีกครั้ง 

 
รูปที่ 4.5 - การเพิ่มค าถาม/ค าตอบ 
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รูปที่ 4.6 – การแก้ไขค าถาม/ค าตอบ 

 
 หลังจากท่ีท าการเพิ่ม หรือแก้ไขค าถาม/ค าตอบ ให้กดปุ่ม "สอนบอท" (หมายเลข 6)  ทุกครั้ง (ดังรูปที่ 4.4) 
 
3. การใส่ข้อมูล บริบท หรือ เมนูแนะน า  

**โดยต้องเลือกแสดง บริบท หรือ เมนูแนะน า อย่างใดอย่างหน่ึง เท่าน้ัน 
 
ดังตัวอย่าง เลือกใส่ข้อมูลบริบท (ดังรูปที่ 4.7) 
หมายเลข 1 : เปิดใช้งานบริบท  *หากต้องใช้งานเมนูแนะน าให้ท าการปิดการใช้งานบริบทก่อนทุกครั้ง 
หมายเลข 2 : เปิดการใช้งาน สอบถามสถานะ Visa 
หมายเลข 3 : ข้อมูลบริบท 
หมายเลข 4 : ข้อมูลเมนูแนะน า  
 
เมื่อท าการใส่ข้อมูลค าถาม/ตอบ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 5) 
จากนั้นจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม “OK” เพื่อยืนยันอีกครั้ง 
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รูปที่ 4.7 – การใส่ข้อมูลบริบท 

 
  หลังจากท่ีท าการเพิ่ม หรือแก้ไขค าถาม/ค าตอบ ให้กดปุ่ม "สอนบอท" (หมายเลข 6)  ทุกครั้ง (ดังรูปที่ 4.4) 
  
 ดังตัวอย่าง การแสดงบริบทในฝั่งผู้ใช้สนทนา (ดังรูปที่ 4.8) 
 เมื่อผู้ใช้สนทนากับบอทโดยใช้ค าถามกับท่ีตั้งไว้ บอทจะตอบค าถามโดยอัตโนมัติ  
  ในกรณีที่ ระบบได้ตั้งบริบทไว้ บอทจะโต้ตอบค าถามเป็น Step อย่างต่อเนื่อง 
  

 
 

รูปที่ 4.8 
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การฝึกฝนบอท 
 
 

1. เมื่อท าการล็อกอินเข้าระบบ Chat Bot แล้ว ให้ไปท่ีเมนู “จัดการบทสนทนา > ฝึกฝนบอท” (หมายเลข 1-2)  
(ดังรูปที่ 4.9) 

 
 จัดการฝึกฝนบอท 

หมายเลข 3 : กดปุ่ม “ฝึกฝน” เพื่อท าการใส่ข้อมูลค าตอบท่ีต้องการ 
หมายเลข 4 : กดปุ่ม “ลบ” เพื่อลบข้อมูลค าถาม/ค าตอบ หลังจากน้ันระบบจะแสดงข้อความยืนยันการลบข้อมูล 
ให้กดปุ่ม “OK” เพื่อท าการลบข้อมูลออก 
 

 
รูปที่ 4.9 

 
2. การฝึกฝนบอท เหมือนกับการใส่ค าถาม/ค าตอบ (ดังรูปที่ 4.10) 

หมายเลข 1 : เปิดใช้งานข้อความอัตโนมัติ 
หมายเลข 2 : ก าหนดประเภท ช่ือ agent มีข้อก าหนดดังนี้ 
**ต้องเป็นตัวอักษรภาษาอังกฤษตัวเล็กติดกัน และจ านวนตัวอักษร ไม่เกิน 25 ตัวอักษร เท่านั้น 
หมายเลข 3 : ระบุค าถาม / คีย์เวิร์ด มีข้อก าหนดดังนี้ 
**ไม่ควรใช้ค าถามหรือคีย์เวิร์ดซ้ ากันกับ agent อื่น 
**ไม่ควรใส่อักขระพิเศษ ได้แก่ เคร่ืองหมายอัญประกาศคู่ (" ") และเคร่ืองหมายจุลภาค (,) เป็นต้น 
หมายเลข 4 : ระบุค าตอบ 
  
เมื่อท าการใส่ข้อมูลค าถาม/ตอบ เรียบร้อยแล้ว ให้กดปุ่ม “บันทึก” (หมายเลข 5) 
จากนั้นจะแสดงข้อความยืนยันการบันทึกข้อมูล ให้กดปุ่ม “OK” เพื่อยืนยันอีกครั้ง 
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รูปที่ 4.10 

 
 หลังจากท่ีท าการเพิ่ม หรือแก้ไขค าถาม/ค าตอบ ให้กดปุ่ม "สอนบอท" (หมายเลข 6)  ทุกครั้ง (ดังรูปที่ 4.4) 
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