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การสร้างบัญชีทางการ
 Line Official Account ของหน่วยงาน1.

	 การสรางบัญชี Line Official Account สามารถสรางไดท้ังผานเว็บไซต 
และแอปพลิเคชัน แตแนะน�ำใหสรางบนเว็บไซต การสรางบนเว็บไซต ผูใชตองเลือก
ประเภทบญัชทีีต่องการสรางวาเปนบญัชรีบัรอง (Verified Account) หรอืบัญชีท่ัวไป  
(Unverified Account) โดย ทั้ง 2 บัญชีสามารถใชงานไดเหมือนกัน ตางกันที่
บัญชีรับรอง จะสามารถคนหาเจอบน LINE Chat และสามารถสรางโปสเตอรได 
หากสรางบัญชีทั่วไปแลว สามารถขอเปลี่ยนเปนบัญชีรับรองในภายหลังได  
ทั้งนี้การรับรองบัญชี ถือเปนวิจารณญาณของ LINE

	 1.1	 วิธีสรางบัญชี LINE Official Account
	 	 	 	 1.	 เขาไปที่เว็บเบราวเซอร www.linebiz.com/th เขาไปที่ Services 
แลวเลือก LINE Account Connect
	 	 	 	 2.	 คลิก “สรางบัญชีรับรอง” หรือ “สรางบัญชีทั่วไป” ตามประเภท 
LINE Official Account ที่ตองการสมัคร
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	 	 	 	 3.	 กรอกขอมูล “ลงทะเบียนขอมูลบริษัท/ราน”
 	 	 	 	 	 	 กรอกขอมูลบัญชี ประเภทธุรกิจ/การสมัคร ชื่อธุรกิจที่จดทะเบียน 
และขอมูลผูสมัครใหครบถวน
	 	 	 	 4. 	คลิก “ขอก�ำหนดการใชบริการ LINE ออฟฟเชียลแอคเคาท์”
	 	 	 	 	 	 เพื่อศึกษาขอก�ำหนดการใชบริการกอนสมัครใชบริการ

5.	 คลิก “ด�ำเนินการตอ”

	 เมื่อกรอกขอมูลเรียบรอยแลว

6. 	 ตรวจสอบขอมูลที่ใสไว

	 ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

อีกครั้งหนึ่ง เมื่อเรียบร อยแลวกดสง  

เพื่อเสร็จสิ้นการสมัคร

4 คู่มือ Line Official Account >>



	 1.2 	วิธีล็อกอินเพื่อเริ่มใชงานผานแอปพลิเคชัน

				    - บนโทรศัพท์มือถือ

	 	 	 	 	 คนหา LINE Official Account บน Play Store หรือ App Store

				    -	บนคอมพิวเตอร์

					     1.	 เขาไปที่เว็บไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager) 	

	 	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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				    2.	 สามารถล็อกอินไดโดยเลือกที่ “เขาสูระบบดวยบัญชี LINE” หรือ 

“เขาสูระบบดวยบัญชีธุรกิจ”

						      -		 กรณีล็อกอินดวยบัญชี LINE สามารถล็อกอินดวยบัญชี LINE  

ที่ใชงานอยูในปจจุบันได แตจ�ำเปนตองลงทะเบียนอีเมลไวลวงหนาบน LINE Chat

						      - 		 กรณีล็อกอินดวยบัญชีธุรกิจ (Business Account) สามารถ 

ลงทะเบียนดวยอีเมลแอดเดรสที่ใชงานอยูในปจจุบันได

						      - 		 กรณทีีต่องการใชอเีมลแอดเดรสของทีท่�ำงาน หรอืไมตองการ

ใชบัญชี LINE กรุณาล็อกอินดวยวิธีการนี้ 

	  		 	 	 	 หากยังไมเคยสรางบัญชีธุรกิจ เลือก “สรางบัญชี”

6 คู่มือ Line Official Account >>



	 1.3 	การตั้งคาบัญชีพื้นฐาน LINE Official Account 

	 			การตั้งคาบัญชีพื้นฐาน

			   	 1.	 เขาไปที่เว็บไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)	

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome

	 	 	 	 2. 	คลิกที่ “ตั้งคา” ที่แถบเมนูดานขวาบน

	 			3. 	คลิกที่ “ตั้งคาบัญชี” ที่แถบเมนูดานซาย

	 	 	 	 	 	 เพื่อตั้งคาพื้นฐานของบัญชีที่ตองการใหแสดงใน LINE ไปทีละสวน 
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	 4.	 ตั้งคา “โปรไฟล์”
 	 	 	 สามารถตั้งคาขอความแสดงสถานะ รูปโปรไฟล และรูปหนาปกได
			   - 		 สถานะ ไมเกิน 20 ตัวอักษร
			   -		 รูปโปรไฟล คลิก “แกไข” แลวเลือกรูปภาพที่ตองการ 
	 	 	 	 	 ขนาด 640×640 พิกเซล ไมเกิน 3 MB 
	 	 	 	 	 รูปแบบไฟล JPG, JPEG, PNG
			   - 		 รูปหนาปก เปลี่ยนภาพหนาปกจะแสดงผลในหนาไทมไลน  คลิก  
	 	 	 	 	 “แกไข” แลวเลือกรูปภาพท่ีตองการ ขนาด 1,080×878 พิกเซล  
	 	 	 	 	 ไมเกิน 3 MB รูปแบบไฟล JPG, JPEG, PNG
			   - 		 สถานะ รูปโปรไฟล และรูปหนาปก สามารถเปลี่ยนได  1 ครั้ง  
	 	 	 	 	 ใน 1 ชั่วโมง

	 5. 	ตั้งคา “ต�ำแหนงที่ตั้ง”
 	 	 	 ต�ำแหนงทีต้ั่งของรานท่ีบนัทกึไว จะถกูแสดงทีผ่ลการคนหาบัญชแีละบัตร
สะสมแตม บน LINE Chat
			   -		 ตัง้คาต�ำแหนงทีต่ัง้ ไปทีต่�ำแหนงทีต้ั่ง แลวคลกิ “แกไข” แลวกรอกท่ีอยู 
	 	 	 	 	 และต�ำแหนงที่ตั้ง จากนั้นกด “คนหา”
			   -		 ในกรณีที่หมุดไมตรงกับสถานที่ตั้ง เราสามารถเลื่อนหมุดไดโดยการ 
	 	 	 	 	 คลกิท่ีหมดุ แลวลากไปในจดุท่ีเราตองการไดเลย เรยีบรอยแลวกด “บนัทกึ”

8 คู่มือ Line Official Account >>



	 1.4 	วิธีสราง Mini Website บนหน้าโปรไฟล์

	 	 	 	 1. 	เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome

	 			2. 	คลิกที่ “หนาแอคเคาท์”

 	 	 	 	 	 	 เพื่อตั้งคาหนาบัญชี
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	 3. 	คลิก + เพิ่ม
 	 	 	 เพื่อเพ่ิมปลั๊กอินหรือเน้ือหาที่เราอยากใหมี เพื่อแสดงบนหนามินิ
เว็บไซตของเรา เชน คอลเล็กชัน คูปอง หรือ ขอมูลพื้นฐาน จากนั้น คลิก “ตกลง”
 			   ปลั๊กอินทั้งหมดสามารถเพิ่มไดสูงสุด 20 ปลั๊กอิน โดยขอความและคอลเล็กชัน 
สามารถมีไดมากกวา 1 ปลั๊กอิน และในหนึ่งคอลเล็กชัน สามารถใสไดมากถึง 100 รูป

	 4.	 เมื่อเลือกปลั๊กอินแลว จากน้ันใหใสรายละเอียดของแตละปลั๊กอิน 
ตามที่เลือกไวแลว คลิกที่ “บันทึก”
 		  	 โดยบัตรสะสมแตม คูปอง คอนเทนตลาสุด จะถูกดึงมาอัตโนมัติ ถาเราสราง
หรือโพสตไว  แตปลั๊กอินอื่น ๆ สามารถใสภาพและขอความไดเลยและสามารถดูตัวอยาง
หนาตามินิเว็บไซตของเราได

	 5. เลือกปลั๊กอินที่เราอยากใหมี บนหนามินิเว็บไซตของเรา  จากนั้น คลิกที ่

“เปดใช”

10 คู่มือ Line Official Account >>



	 1.5	 การตั้งคาขอความทักทายเพื่อนใหม 	
	 	 	 	 ขอความทักทายเพื่อนใหมเปนขอความท่ีเดงไปหาลูกคาใหมท่ีเพิ่งแอด
บัญชีเราโดยอัตโนมัติ แอดมินสามารถเลือกเปด หรือปดขอความนี้ได 	
			   	 การเปด - ปดขอความทักทายเพื่อนใหม่
	 	 	 	 1.	 เขาไปที่ “ตั้งคา” 		

	 	 	 	 2.	 เลือก “ตั้งคาการตอบกลับ”

	 	 	 	 3.	 เลือก “เปด” หรือ “ปด” ที่ขอความทักทายเพื่อนใหม่	
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	 	 	 	 4.	 เลือก “ตั้งคาขอความทักทายเพื่อนใหม” เพื่อแกไขขอความ 

สามารถตั้งคาเปนขอความ ตามที่ตองการ โดยเลือก “ตั้งคาขอความทักทาย 

เพื่อนใหม่” จะพบกับขอความเดิม สามารถเปลี่ยนเปน ขอความ สติกเกอร รูปภาพ  

คูปอง ริชเมสเสจ ริชวิดีโอเมสเสจ วิดีโอ หรือขอความเสียง ไดตามตองการสูงสุด 

ถึง 5 บอลลูน

	 	 นอกจากนี้ยังสามารถเลือกให  “ชื่อผู ใช” ปรากฏในขอความ เพื่อให 

การทักทายดูเปนกันเองยิ่งขึ้น ซึ่งระบบจะดึงชื่อ LINE หรือ Display Name  

ของลูกคามาโดยอัตโนมัติ

12 คู่มือ Line Official Account >>



ประชาสัมพันธ์บริการวิชาการด้วยข้อความ
หรือรูปภาพ (Broadcast / Timeline)2.

	 2.1	วิธีการส่งข้อความบรอดแคสต์ บนระบบไลน์ LINE OFFICIAL ACCOUNT

	 ข้อความบรอดแคสต์ คืออะไร ?

	 ค�ำแปลของ Broadcast บรอดแคสต์ เป็นกริยา  แปลว่า  “ออกอากาศ”  

หรือ “กระจายเสียง” หรือ “เผยแพร่” ข้อความ Broadcast คือ ข้อความที่ผู้ใช ้

สามารถส่งข้อมูลไปหา  Followers ทุกคน ทุกเครื่อง อีกทั้งยังสามารถเลือก 

กลุ่มลูกค้าได้โดยแบ่งตามเพศ และช่วงอายุของลูกค้า  ท�ำให้เราเจาะกลุ่มลูกค้า 

ได้ง่ายขึ้น สามารถส่งได้ทั้งภาพ ข้อความ Coupon เพื่อช่วยกระตุ้นยอดขายสินค้า

และบริการ ท�ำให้พ่อค้าแม่ค้าออนไลน์สามารถกระจายข่าวสารเกี่ยวกับสินค้า  

โปรโมชั่น และความเคลื่อนไหวต่าง ๆ ให้แก่ลูกค้าได้อย่างรวดเร็ว และมี 

ประสิทธิภาพ
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	 วิธีการสร้างและส่ง Broadcast

	 เข้าไปที่ manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 คลิกที่ “Broadcast”

	 คลิกที่ “Create New”
	 เพื่อสร้างข้อความ Broadcast
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	 สร้างข้อความ Broadcast
	 ข้อความ, สติกเกอร์, รูปภาพ, คูปอง, Rich Message, Rich Video หรือ
ข้อความเสียง โดยสามารถบรอดแคสต์ พร้อมกันได้สูงสุด 3 บอลลูน

	 เลือกส่งข้อความตามกลุ่มเป้าหมาย
	 เลือกส่งข้อความตามเวลาที่ก�ำหนด โดยสามารถเลือกส่งไปยังทุกคนหรือ 
ส่งตามคุณสมบัติต่าง ๆ ของผู้รับ เช่น เพศ อายุ ระบบปฏิบัติการ หรือระยะเวลา
การเป็นเพื่อนก็ได้

	 คลิกที่ “ส่ง” (Send)
	 เมื่อพอใจแล้วก็แค่กด “ส่ง” ที่มุมขวาบน หรือด้านล่างเพียงเท่านี้ ผู้ติดตาม
ทุกคนก็จะได้รับข้อความ Broadcast ที่เราก�ำหนดไว้แล้ว
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	 2.2 	ตัวอย่างการบรอดแคสต์
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	 2.3	 การโพสตและโฆษณาบน Timeline

	 			การโพสตบน Timeline

	 	 	 	 1.	 เขาไปทีเ่ว็บไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 2.	 คลิกที่ “ไทมไลน์”
	 	 	 เพื่อเขาไปจัดการไทมไลน

	 3.	 คลิกที่ “สรางใหม่” เพื่อสรางขอความที่จะโพสตลงไทมไลน

	 4.	 สรางโพสตไดตามตองการ แลวคลิกที่ “โพสตทันที” หรือ “ก�ำหนด 

เวลาโพสต์” หรือ “บันทึก” โพสตไว เพื่อกลับมาแกไขไดอีกครั้ง

	 *สามารถโพสตขอความเปนตัวอักษร ยังสามารถโพสตสติกเกอร  รูปภาพ  
วิดีโอ คูปอง ต�ำแหนงที่ตั้งหรือจะเปนลิงกก็ได
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	 		- 		 ขอความที่โพสตแลว
	 	 	 	 	 จะแสดงเนื้อหาของขอความ จ�ำนวนไลค  และจ�ำนวนของคอมเมนต 
ที่ผูใชอนุญาตใหแสดงแลว

			   - 		 ขอความราง
	 	 	 	 	 โพสตที่บันทึกไวเมื่อคลิกที่เนื้อหาจะเขาสูหนาจอส�ำหรับแกไขเนื้อหา

	 5.	 หลังจากสรางแลว สามารถดูรายละเอียดท่ีสรางไวท่ี “รายช่ือโพสต”  
จะพบกับ “ขอความที่โพสตแลว” “ขอความราง” “ขอความที่ตั้งเวลาโพสต”
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	 - 		 ขอความที่ตั้งเวลา

	 	 	 สามารถเขาไป “ยกเลิกการตั้งเวลาโพสตได้” ขอความที่ถูกยกเลิก 

จะถูกยายไปเก็บไวในขอความราง (Drafts)

	 การโพสตบน Timeline บนแอปพลิเคชัน
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	 เมื่อเลือกฟลเตอร จะไดลิสตขอความที่สรางแลวในหมวดหมูตาง ๆ

กรณียังไมเคยโพสตบนไทมไลน หรือตองการสรางโพสตใหม

ใหเลือก สรางใหม สามารถเลือกรูปแบบการโพสตตามตองการ

และสามารถเพิ่มต�ำแหนงที่ตั้งได หรือหากไมตองการใสก็สามารถขามสวนนี้ไปได้
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การจัดท�ำข้อมูลบริการ
วิชาการในรูปแบบการตอบกลับอัตโนมัติ3.

	 3.1	 วิธีสร้าง Rich Message (ริชเมสเสจ)

	 			1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 2.	 คลิก “ริชเมสเสจ”

	 3.	 คลิก “สรางใหม”

 	 	 	 จะเขาสูหนาจอการสรางริชเมสเสจ เพื่อสราง Rich Message 

	 4.	 ใสชื่อ “Rich Message” ใหเรียบรอย
 	 	 	 ขอความนี้จะแสดงผานการแจงเตือนบน LINE Chat ตอนท่ีลูกคา 
ยังไมเปดขอความ จึงควรตั้งใหดึงดูดสามารถใสขอความไดสูงสุด 100 ตัวอักษร
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	 5.	 เลือก “เทมเพลต” เพื่อแบงพื้นที่ใสลิงก จากนั้น “อัพโหลดรูปพื้นหลัง”
 	 	 	 - 		 ตองอัพโหลดรูป 1 รูปเพื่อใชเปนพื้นหลังริชเมสเสจ
	 	 	 - 		 รปูตองมขีนาด 1,040×1,040 พิกเซล ไฟล png หรอื jpg ไมเกนิ 10 MB  

	 6. 	ก�ำหนด “แอ็คชั่น” แลวคลิก “บันทึก”
 	 	 	 - 		 ประเภท : จะเลือกลิงกหรือคูปองก็ไดพรอมใสลิงก  URL หรือ 
	 	 	 	 	 เลือกคูปอง
 	 	 	 - 		 ปายแอ็คชั่น : สามารถใสขอความส�ำหรับชักชวนในลิงก  ใสไดสูงสุด  
	 	 	 	 	 100 ตัวอักษร ใหอธิบายหรือสรุปสั้น ๆ

	 7. 	เลือก “ดีไซนไกด”
 	 	 	 เพื่อดูรายละเอียดสัดสวน ขนาดรูปภาพของเทมเพลต
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	 3.2 	วิธีสราง Rich Video (ริชวิดีโอ)

	 			1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager) 

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 			2. 	คลิก “ริชวิดีโอเมสเสจ”

	 			3.	 คลิก “สรางใหม่”

 	 	 	 	 	 	 จะเขาสูหนาจอการสรางริชวิดีโอ เพื่อสราง Rich Video

	 			4.	 ใสชื่อ “Rich Video” ใหเรียบรอย
 	 	 	 	 	 	 ขอความนี้จะแสดงผานการแจงเตือน บน LINE Chat ตอนที่ลูกคา
ยังไมเปดขอความสามารถใสขอความไดสูงสุด 100 ตัวอักษร
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	 			5.	 ตั้งคาวิดีโอ เมื่อตั้งคาเรียบรอยแลว คลิก “บันทึก”

					     	 ●		 การอัพโหลดอาจใชเวลานาน

				    		  ●		 ขนาดของไฟลวิดีโอไมเกิน 200 MB เลือกตั้งค าเปนแนวตั้ง 

	 	 	 	 	 	 	 	 หรือแนวนอนก็ได

								        -		 ปุ มแอ็คช่ัน : ถ าไมต องการใชงานปุ มแอ็คชั่นหลังจบ 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 วิดีโอใหเลือก “ไมแสดง” ถาตองการใชใหเลือก “แสดง”

 								        -		 ลิงก : ใสลิงก URL ที่จะแสดงหลังจบวิดีโอ

 								        -		 ขอความบนปุมแอ็คช่ัน : เลือกค�ำที่แสดงบนปุมแอ็คชั่น 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 จากค�ำที่ก�ำหนด หรือพิมพขอความที่ตองการใหแสดงบนปุม 

	 	 	 	 	 	 	 	 	 	 ในชองดานลางสุด ไมเกิน 20 ตัวอักษร

	 			6.	 เมื่อตั้งคาเรียบรอยแลว คลิก “บันทึก”
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	 3.3	 วิธีสราง Card Message (การดเมสเสจ)

 				1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 			2.	 คลิก “การดเมสเสจ”

	 			3.	 คลิก “สรางใหม่”

 	 	 	 	 	 	 จะเขาสูหนาจอการสรางการดเมสเสจ เพื่อสรางการดเมสเสจ

	 			4.	 ใสชื่อ “การดเมสเสจ” ใหเรียบรอย

	 	 	 	 	 	 สามารถใสขอความไดสูงสุด 20 ตัวอักษร
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	 			5.	 คลิก “ตั้งคาการด”

 	 	 	 	 	 	 โดยจะมีใหเลือก 4 ประเภท ไดแก สินคา, สถานที่, บุคคล, รูปภาพ

 						      -		 สินคา : เปนขอความที่ตองการเนนการน�ำเสนอสินคา โดยสามารถ
	 	 	 	 	 	 	 	 ใสเปนรูปภาพ ชื่อ ค�ำอธิบาย ราคา  แบนเนอร  และสามารถ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ใส Call-to-Action เพื่อกระตุนใหลูกคาคลิกได 2 ปุม
 						      - 		 สถานที ่: สามารถใสสถานทีเ่ปนลงิกไปยงัแผนท่ีไดเลย และเลอืกใส 
	 	 	 	 	 	 	 	 เปนเวลา หรือราคากไ็ด สามารถเพ่ิมปุม Call-to-Action ได 2 ปุม  
	 	 	 	 	 	 	 	 เหมาะส�ำหรับการแนะน�ำรานคาหรือวิธีเดินทาง ส�ำหรับรูปภาพ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ของการดประเภทสถานท่ีสามารถใสแบบคอลลาจ (Collage)  
	 	 	 	 	 	 	 	 หรือน�ำภาพมารวมกันบนภาพเดียวไดสูงสุด 3 ภาพ
						      - 		 บุคคล : สามารถใชเปนรปูภาพ ชือ่ และค�ำอธบิาย สามารถเพิม่แทก็ 
	 	 	 	 	 	 	 	 ไดสงูสดุ 3 แทก็ สามารถเพิม่ปุม Call-to-Action ได 2 ปุมเชนกนั
						      - 		 รูปภาพ : เนนรูปภาพเปนหลัก โดยรายละเอียดอื่น ๆ จะมีเพียง 
	 	 	 	 	 	 	 	 แบนเนอร และปุม Call-to-Action ได 1 ปุม
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	 			6.	 กรอกรายละเอียด “การดเมสเสจ” ใหเรียบรอย

	 			7. 	คลิก “บันทึก”

	 	 	 	 	 	 เมื่อกรอกรายละเอียดเรียบรอยแลว 
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	 3.4 	การตอบกลุ่มเป้าหมายรวดเร็วด้วย Quick Reply

         	 	 	 1. คลิก “ตั้งคาแชท” 

	 	 	 	 2. คลิก “ขอความตอบกลับ”
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	 	 	 	 3.	 คลิก “สรางใหม”

	 	 	 	 4.	 สรางขอความตอบกลับสามารถใส ชื่อผูใช (display name) ลงใน 

ขอความไดดวย เมื่อตอบขอความระบบ จะสงขอความที่ดึงชื่อลูกคาโดยอัตโนมัติ
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	 3.5	 การเพิ่มแอดมินและบทบาทใน Line Official Account

 				1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 			2.	 คลิก “ตั้งคา” ที่แถบเมนูดานขวาบน

	 	 	 	 3.	 คลิก “การจัดการสิทธิ์” ที่แถบเมนูดานซาย

	 	 	 	 	 	 เพื่อตั้งคาพื้นฐานของบัญชีที่ตองการใหแสดงใน LINE ไปทีละสวน
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	 			4.	 คลิก “เพิ่มสมาชิก”

 	 	 	 	 	 	 เพื่อเพิ่มแอดมินอื่น และมอบสิทธิ์ใหแกแอดมิน

	 	 5.	เลือก “ประเภทสิทธิ์” ของแอดมิน
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	 			6.	 คลิก “ออกลิงก”

	 	 	 	 	 	 คลิก “ออกลิงก์” แลว คัดลอกลิงก URL ที่ได สงใหพนักงานหรือ 

คนที่เราอยากใหเปนแอดมิน ผาน LINE, อีเมล หรืออื่น ๆ ไดเลย เมื่อแอดมินอื่น ๆ  

เขาสู ลิงกแอดมินดังกลาว ระบบจะล็อกอินใหอัตโนมัติ ถือวาการเปนแอดมิน 

เสร็จสมบูรณ

 					     	 ●		 ลิงกจะมีอายุใชงาน 24 ชั่วโมง หลังถูกปลอยออกมา  และ 1 ลิงก 

สามารถกดรับสิทธิ์เพื่อเปนแอดมินไดเพียงครั้งเดียวเทานั้น
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	 3.6	 ดแูลกลุ่มเป้าหมายตลอด 24 ชัว่โมง ด้วย Chat Bot หรอืระบบอตัโนมตั ิ

	 	 	 	 1.	 เขาไปที่เว็บไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 	 	 	 2.	 คลิก “ขอความอัตโนมัติ”

	 	 	 	 3.	 คลิก “สรางใหม่”
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	 	 	 	 4.	 ใสรายละเอียดของขอความตอบกลับอัตโนมัติเรียบรอยแลว  

คลิก “บันทึกการแกไข”

						      -		 ตั้งชื่อหัวขอ : ชวยใหเราจําไดวาคําตอบนี้จะใชเมื่อไหร แตชื่อนี้ 

	 	 	 	 	 	 	 	 จะไมแสดงตอผูใชงาน

						      - 		 สถานะ : เมื่อสถานะถูกตั้งเปน “ปด” จะไมมีการสงขอความ 

	 	 	 	 	 	 	 	 ไปถึงลูกคา แมวาจะมีการตั้งเวลาสงไวลวงหนา

						      - 		 ตั้งเวลาสงขอความ : เมื่อกําหนดวันและเวลาไวแลว ขอความ 

	 	 	 	 	 	 	 	 จะถูกสงไปหาลูกคาเฉพาะในระยะเวลาที่ตั้งไวเทานั้น ควรตั้งให 

	 	 	 	 	 	 	 	 ระบบตอบกลับทํางานนอกเวลาทําการ เพือ่สลับกบัการตอบแชท 

	 	 	 	 	 	 	 	 โดยแอดมิน เมื่อใสคียเวิรดแลวกด “Enter” จะเปนการบันทึก 

	 	 	 	 	 	 	 	 คียเวิรด

						      - 		 คียเวริด : ใสคียเวริดแลวกด “Enter” จะเปนการบนัทกึคยีเวริดไว 

	 	 	 	 	 	 	 	 คียเวิรดตองไมเกิน 30 ตัวอักษร สามารถดูตัวอยางไดที่ดานขวา 

	 	 	 	 	 	 	 	 ในแถบ “ดูตวัอยาง” เมือ่ลกูคาพมิพคยีเวริดดงักลาวในหองแชท 

	 	 	 	 	 	 	 	 ขอความตอบกลบัสําหรบัคยีเวิรดทีต่ัง้ไวจะถกูสงไปโดยอตัโนมตั ิ 

	 	 	 	 	 	 	 	 สามารถใสคียเวิรดไดสูงสุด 51 คํา (ไมสามารถใสอีโมติคอนได)
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						      -		 กลองคําตอบ : สามารถใสขอความท่ีตองการตอบตามแตละ 

	 	 	 	 	 	 	 	 คียเวิรด โดยเพิ่มกลองขอความไดสูงสุด 5 กลอง แนะนําใหใส 

	 	 	 	 	 	 	 	 ไมเกิน 3 กลองขอความ เพื่อใหนาอานและคอนเทนตทั้งหมด 

	 	 	 	 	 	 	 	 รวมอยูบนหนาจอเดียว

 	 	 	 	 	 	 นอกจากใสขอความแลว ก็ยังสามารถใส ชื่อผูใช  (display name) 

ลงในขอความดวย เมื่อตอบขอความระบบจะสงขอความที่ดึงชื่อลูกคามีแชทมา 

โดยอัตโนมัติ

	 	 	 	 	 	 ในกรณีที่พูดคุยเปนกลุม จะแสดงชื่อเพ่ือนที่สงขอความมากอน 

จะมีขอความตอบรับ

						      ค�ำตอบที่ใช้ตอบในกลองขอความสามารถเปน

	 	 	 	 	 	 1.	 ขอความตัวอักษร

	 	 	 	 	 	 2. 	สติกเกอร

	 	 	 	 	 	 3.	 รูปภาพ

	 	 	 	 	 	 4. 	คูปอง

	 	 	 	 	 	 5. 	รูปภาพขนาดเต็มจอ (Rich Message)*

	 	 	 	 	 	 6. 	วิดีโอขนาดเต็มหนาจอ (Rich Video)*

	 	 	 	 	 	 7. 	วิดีโอ

	 	 	 	 	 	 8. 	ขอความเสียง

	 	 	 	 	 	 โดย Rich Message และ Rich Video สามารถสรางไดผาน LINE 

Official Account Manager เทานั้น
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สร้างเมนูลัด (Rich Menu) 
เพื่อความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูล4.

	 เพิ่มทางลัดใหลูกคาเขาถึงขอมูลงายยิ่งขึ้น ดวย Rich Menu

	 1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 2.	 คลิกที่ “ริชเมนู” 

	 3. 	คลิกที่ “สรางใหม่”

	 	 	 จะเขาสูหนาจอการสรางริชเมนู เพื่อสรางริชเมนู

	 4.	 ตั้งคาเมนู

	 	 	 -		 ชือ่ : ใสชือ่ “รชิเมน”ู ไดสงูสดุไมเกนิ 30 ตวัอกัษร โดยชือ่นีจ้ะไมแสดง 

ตอผูใชงาน

	 	 	 - 		 สถานะ : สามารถตั้งคาการ เปด - ปด ริชเมนูบนหนาจอของลูกคาได 

รวมทั้งก�ำหนดชวงเวลาที่ตองการใหแสดงได

 					     ●	 ริชเมนูจะสามารถใชไดทีละอันเทานั้น หากมีการตั้งคาไวซ�้ำซอนกัน 

จะไมสามารถกดปุม “เปด” ได

			   - 		 ขอความบนเมนูบาร์ : เปนชื่อ “ริชเมนู” ที่จะแสดงบนแถบดานลาง

ในหนาจอแชท

			   - 		 การแสดงเมนูแบบเร่ิมตน : เลือก “แสดง” เมื่อลูกคาเปดหนาจอ

สนทนา  ริชเมนูจะแสดงข้ึนโดยอัตโนมัต ิ หากเลือก “ซอน” ลูกคาตองกดขอความ 

ที่เมนูบาร เพื่อดูริชเมนู 

43
ส�ำนักงานส่งเสริมและสนับสนุนวิชาการ 3

กระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์



	 5.	 เลือก “เทมเพลต”

	 	 	 เพื่อแบงพื้นที่ใสลิงก จากนั้น อัพโหลดรูปพื้นหลัง ตองอัพโหลดรูป 1 รูป

เพื่อใชเปนพื้นหลังริชเมนู

			   -		 ส�ำหรบัรชิเมนแูบบใหญ (Large) ตองมีขนาด 2,500×1,686 พกิเซล 

ส�ำหรับความละเอียดสูงสุด 	

			   -		 ส�ำหรบัรชิเมนแูบบเลก็ (Compact) ตองมีขนาด 2,500 x 843 พกิเซล  

ส�ำหรับความละเอียดสูงสุด 

	 	 	 โดยทั้ง 2 แบบตองเปนไฟล png หรือ jpg ขนาดไมเกิน 1 MB สามารถ 

ดูขนาดเพิ่มเติม และไกดการท�ำภาพที่เหมาะสมได โดยดาวนโหลด “ดีไซนไกด”

	 6.	 คลิก “ดีไซนไกด์”

	 	 	 เพื่อดูรายละเอียดของเทมเพลตที่ตองการใช้
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	 7.	 ก�ำหนด “แอ็คชั่น”

			   -		 ประเภท : จะมีใหเลือก 4 ประเภท ลิงก, คูปอง, ขอความ  

และบัตรสะสมแตม ในกรณีที่เลือก URL หรือคูปอง ตองใสปายแอ็คชั่นดวย

			   - 		 ปายแอ็คช่ัน : สามารถใสขอความส�ำหรับชักชวนใหคลิกลิงก  

ใสไดสูงสุด 20 ตัวอักษร โดยขอความนี้จะแสดงเมื่อเปดบนอุปกรณที่ไมรองรับ

	 8.	 เมื่อเรียบรอยแลวคลิก “บันทึก”
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การประมวลผลผู้ใช้บริการ Line Official Account 
รายเดือน เพื่อปรับปรุงกระบวนการท�ำงาน

5.

	 5.1	 การอ่านข้อมูลเชิงลึก การประมวลผล

	 			วิธีการใชงานขอมูลเชิงลึก

	 	 	 	 1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager) 

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome
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	 	 	 	 2.	 คลิก “ขอมูลเชิงลกึ” ทีแ่ถบดานบน เพือ่ดูผลสรปุขอมลูสถิตท่ีิส�ำคญั

 	 	 	 	 	 	 โดยในหนาแรกจะมีสถิติขอมูลของขอความ เพื่อน และการแชท  

หากคลิกที่แตละหัวขอ จะเขาไปยังหนาจอแสดงรายละเอียดเพิ่มเติม 

	 	 	 	 3.	 แถบทางซายจะมีขอมูลสถิติอื่น ๆ โดย ขอความ, บรอดแคสต,  

แชท, เพ่ือน และ ไทมไลน  คูปอง และบัตรสะสมแตม โดยจะมีการเปรียบเทียบ 

ชวงเวลา 7 วัน และ 30 วันกอนดวย
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	 ขอมูลเชิงลึก : บรอดแคสต

 	 จะเจอรายละเอียดของการบรอดแคสตที่ไดทําการสงออกไป

	 ขอมูลเชิงลึก : A/B Test

 	 เม่ือกดเขาไปท่ีหนา  ขอมูลเชิงลึก และกดเขาไปท่ีเมนูยอย บรอดแคสต  

จะเจอรายละเอียดของการบรอดแคสตที่ไดทําการสงออกไป

	 ขอมูลเชิงลึก : แชท

 	 สามารถดูจํานวนแอคทีฟแชท หรือ หองแชทท่ีใชงาน ในระยะเวลานั้น ๆ  

รวมถึงจํานวนขอความที่ไดรับจากผูใช้และจํานวนขอความที่สงหาผูใชดวย
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	 ขอมูลเชิงลึก : เพื่อน

 	 จะแสดงจํานวนเพื่อนหรือ Follower ทั้งหมด (ไมใชเฉพาะจํานวนที่แอด 

เปนเพื่อน) รวมถึง Target Reach ซึ่งเปนจํานวน Follower ที่สามารถสงขอความ

ไปถึงไดจํานวน Target Reach นี้จะนํามาใชคํานวณจํานวนขอความ Broadcast  

ที่สงในแตละครั้ง นอกจากนี้ยังมีแสดงจํานวนที่ผูใชที่บล็อกบัญชีของเราอีกดวย

 	 สําหรับขอมูลเชิงบุคคลของผูใชจะแสดงเพศ อายุและถิ่นฐานเปนภูมิภาค  

โดยขอมูลในสวนนี้สามารถใชเปนเปาหมายในการสงขอความบรอดแคสตไดดวย

	 ขอมูลเชิงลึก : ไทมไลน

	 จะแสดง อมิเพรสชนั หรอืจํานวนครัง้ท่ีผูใช LINE เหน็โพสตบนไทมไลนท้ังหมด

ตามระยะเวลาที่ตั้งไวรวมถึงจํานวนคลิก จํานวนการถูกใจ จํานวนความคิดเห็น 

หรือคอมเมนต และการแชรทั้งหมดของโพสตบนไทมไลนดวย

	 สวนในดานลางจะแสดงภาพและขอความของโพสตตาง ๆ  และจะมรีายละเอยีด 

แยกวาแตละโพสตมีอิมเพรสชัน คลิกถูกใจ คอมเมนตและแชรเทาไรทําใหรูไดวา  

คอนเทนต หรือขอมูลแบบไหน ที่เหมาะสมและดึงดูดสําหรับลูกคาเรามากที่สุด
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	 5.2	 การสร้างแบบสอบถาม Survey

	 			1.	 เขาไปทีเ่วบ็ไซต manager.line.biz (LINE Official Account Manager)

	 	 	 	 	 	 *แนะน�ำใหใช Google Chrome

50 คู่มือ Line Official Account >>



	 			2.	 คลิกที่ “แบบสอบถาม”

	 	 	 	 3.	 คลิก “สรางใหม”
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	 4.	 กรอกขอมูล “แบบสอบถาม”

 	 	 	 กรอกขอมูลแบบสอบถาม ชื่อ /ชวงเวลา  คําอธิบาย และรายละเอียด 

ของรางวัลใหครบถวน

	 5.	 คลิก “ตอไป”
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	 6.	 คลิก “ก�ำหนดคุณสมบัติ”

 	 	 	 กําหนดคุณสมบัติผูใช โดยใหผูใชตอบแบบสอบถาม เพศ อายุ และพื้นที่ 

สามารถกําหนดตัวเลือกไดสูงสุด 10 ตัวเลือก โดยแตละขอตองมีความยาวไมเกิน  

70 ตัวอักษร

	 7.	 ก�ำหนดค�ำถาม และค�ำตอบ

 	 	 	 ตั้งคําถาม และกําหนดคําตอบไดโดยคลิกที่ “เลือก” แลวเลือกรูปแบบ 

คําตอบ หลังจากนั้นสามารถเพิ่มคําถามไดสูงสุด 7 คําถาม
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	 8.	 เลือก “รูปแบบค�ำตอบ”

 	 	 	 รูปแบบคําตอบจะมีใหเลือก 3 ประเภท คําตอบแบบอิสระ, คําตอบแบบ

เลอืกขอเดยีว และคําตอบแบบเลอืกหลายขอ เมือ่เลอืกเรยีบรอยแลว คลกิที ่“เลอืก”

	 10.		 คลิก “บันทึก”

	 9.	 กรอกขอมูล “ค�ำถาม และค�ำตอบ”

 	 	 	 สามารถตั้งคําถาม และกําหนดคําตอบไดสูงสุด 7 คําถาม
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	 5.3	 ค�ำแนะน�ำส�ำหรับการสร้างคอนเทนต์ใน Line Official Account

	 	 	 	 1.	 การสร้างรูปภาพให้มีความคมชัด สวยงาม

	 	 	 	 	 	 - 		 ควรใช้โปรแกรม Photoshop Ai และ Canva ในการสร้างงาน 

เช่น ตัวอย่างการท�ำริชเมนู ด้วยโปรแกรม Canva

	 	 	 	 	 	 	 	 https://www.canva.com/ 	 	 	 	

	 	 	 	 	 	 	 	 https://www.youtube.com/watch?v=Ejt3BPADhC8

	

	 	 	 	 2.	 รายละเอียดแพ็กเกจรายเดือน LINE Official Account

	 	 	 	 3.	 วิธีการคิดจ�ำนวนข้อความบรอดแคสต์
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