
ALL1PAY

A D M I N  P L A Y B O O K

คู่มือทมีแอดมิน
รับเรื่อง ค้นหารายการ ตรวจยอด และสง่ต่องานอยา่งถูกต้อง

ฉบับ 1.0 · 17 กันยายน 2026 · ผู้ดูแลระบบและเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ

อ่านตามงานทีต้่องท�า

01 เริ่มงานและเข้าสู่ระบบ 02 บทบาทและสิทธิ์ท่ีต้องรู้

03 ค้นหารายการให้ตรงเคส 04 อ่านสถานะก่อนตอบลูกค้า

05 เลือกหน้าตรวจยอดให้ถูก 06 รับเคสและติดตามให้จบ

07 เมื่อพบปัญหา ให้แยกสาเหตุก่อน 08 เช็กลิสต์ก่อนส่งกะ

เริม่ต้นใน 10 นาที

เข้าสูร่ะบบและตรวจว่าเปิด 2FA แล้ว

เปิด Payin หรือ Payouts เพื่อหารายการตัวอยา่ง

อ่านสถานะและยอดจากรายการเดียวกัน

ตรวจ Merchant Wallets หรือ Daily Reconciliation ตามค�าถาม

เปิด Support Tickets และฝึกสรุปสง่ต่องาน

ภาพหน้าจอระบบจริง ใช้ข้อมูลจ�าลองส�าหรับสอนงาน
ชื่อเมนูเป็นภาษาอังกฤษ ค�าอธิบายเป็นภาษาไทย
ฝึกค้นหาและอ่านข้อมูลโดยไมต้่องท�ารายการเงินจริง

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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เริม่งานและเข้าสูร่ะบบ
ใช้เมื่อเข้าระบบครั้งแรกหรือกลับมาเริ่มกะ

เมนู: Login → Admin

1 อีเมล · 2 รหัสผา่น · 3 ปุ่มเข้าสูร่ะบบ · ข้อมูลตัวอยา่ง

ผลทีค่วรเหน็
เข้าสูห่น้าแรกท่ีบัญชีมีสิทธิ์ หรือหน้าต้ังค่า 2FA ท่ีระบุสิ่งท่ีต้องท�าอยา่งชัดเจน ไมค่วรแก้ปัญหาด้วยการปิด 2FA

1

2

3

เปิดลิงก์ระบบทีผู่ดู้แลสง่ให้
ตรวจชื่อเว็บไซต์ก่อนกรอกข้อมูล ใช้อีเมลและรหัสผา่นของตนเอง ไมใ่ช้บัญชีรว่มกับเพื่อนรว่มงาน

1

เข้าสูร่ะบบ
กรอกอีเมลและรหัสผา่น แล้วกด “เข้าสูร่ะบบ” หากระบบให้เปล่ียนรหัสผา่นครั้งแรก ให้ต้ังรหัสใหมแ่ละเข้าสูร่ะบบอีก
ครั้ง

2

ยนืยนั 2FA เมื่อระบบถาม
เปิดแอป Authenticator แล้วกรอกรหัสล่าสุด 6 หลัก หากเข้าแอปไมไ่ด้ให้ติดต่อผู้ดูแล หน้าล็อกอินปัจจุบันยังไมม่ีชอ่ง
กรอกรหัสกู้คืน

3

ผา่นขั้นตอนบงัคับเปิด 2FA
บัญชีแอดมินท่ียังไมเ่ปิด 2FA จะเข้าสูห่น้าต้ังค่าก่อนเมนูงาน กดเริ่มต้ังค่า สแกน QR ด้วยแอป Authenticator ใสร่หัส
6 หลัก และเก็บรหัสกู้คืนก่อนเข้าใช้งาน

4
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บทบาทและสทิธิท์ีต้่องรู้
ใช้เมื่อพนักงานใหมไ่มเ่ห็นเมนูหรือเปิดหน้าไมไ่ด้

เมนู: Users & Access / Settings

หน้าแอดมินท่ียังไมเ่ปิด 2FA: ต้องต้ังค่าก่อนเริ่มใช้งาน · ข้อมูลตัวอยา่ง

ผู้รบัผิดชอบบญัชี
การจัดการ Users & Access และการรีเซ็ต 2FA ต้องท�าโดยผู้ท่ีมีสิทธิ์ และต้องยืนยันเจ้าของบัญชีก่อน พนักงานท่ัวไปไมค่วรใช้บัญชีผู้
ดูแลรว่มกัน

แยกผูดู้แลกับเจ้าหน้าที่
SUPER_ADMIN เป็นผู้ดูแลสูงสุด สว่น ADMIN เห็นและท�างานตามสิทธิ์ท่ีได้รับ ไมจ่�าเป็นต้องเห็นทุกเมนูเหมือนกัน

1

ขอสทิธิต์ามงาน
แจ้งผู้ดูแลว่าอยากอ่านหรือด�าเนินการอะไร เชน่ ดู Payin, ดู Wallet หรือจัดการ Ticket สิทธิ์ดูข้อมูลกับสิทธิ์เปล่ียน
ข้อมูลเป็นคนละสว่น

2

ตรวจหลังปรบัสทิธิ์
เข้าสูร่ะบบใหมห่รือโหลดข้อมูลบัญชีใหม ่แล้วทดสอบเมนูท่ีได้รับ หากยังเข้าไมไ่ด้ให้สง่ข้อความท่ีหน้าจอแสดง

3

ALL1PAY / USER GUIDE / v1.0 3



03 /  WORKFLOW

ค้นหารายการใหต้รงเคส
ใช้เมื่อลูกค้าหรือร้านค้าสอบถามรายการรับเงินหรือจ่ายเงิน

เมนู: Payin / Payouts

1 ช่วงวันท่ี · 2 ร้านค้าและผู้ให้บริการ · 3 สถานะและค�าค้น · 4 เลขอ้างอิง · ข้อมูลตัวอยา่ง

ผลทีค่วรเหน็
รายละเอียดรายการตรงกับร้านค้า เลขอ้างอิง และยอดท่ีสอบถาม การกดดูเส้นทางผู้ให้บริการหรือ Send Test Order ไมใ่ชห่ลักฐาน
ว่ารายการลูกค้ารายนี้ส�าเร็จ

1

2

3

4

เลือกประเภทงาน
รับเงินเปิด Payin จ่ายเงินเปิด Payouts จากนั้นเลือกร้านค้าท่ีเก่ียวข้อง

1

ค้นหาและกรอง
ใช้ Reference ID หรือ Merchant Order ID ท่ีได้รับ ตรวจชว่งวันท่ีและสถานะ หากไมพ่บให้ล้างตัวกรองท่ีอาจค้างอยู่

2

เปิดรายการ
กดเลขอ้างอิงหรือปุ่มจัดการของแถวนั้น ตรวจร้านค้า ยอด ประเภท ธนาคาร ผู้ให้บริการ และเวลาท่ีเกิดรายการ

3

บนัทึกข้อมูลทีจ่ะสง่ต่อ
คัดลอกเลขอ้างอิง พร้อมสถานะ ข้อความผิดพลาด และเวลาท่ีตรวจล่าสุด เพื่อให้ทีมอ่ืนตามรายการเดียวกัน

4
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อ่านสถานะก่อนตอบลกูค้า
ใช้ทุกครั้งก่อนยืนยันผลการรับเงินหรือจ่ายเงิน

เมนู: Payin / Payouts → รายละเอียดรายการ

สถานะทีเ่หน็ ความหมาย / สิ่งทีค่วรท�า

PENDING / PROCESSING รายการยังอยู่ระหว่างด�าเนินการ ตรวจเลขอ้างอิงและเวลาท่ีอัปเดต อย่าเพิ่งสรุป

ว่าเงินส�าเร็จ

COMPLETED / Paid / ส�าเรจ็ ระบบบันทึกว่าส�าเร็จแล้ว ตรวจยอดและเลขอ้างอิงให้ตรงกับรายการท่ีลูกค้าถาม

FAILED / ไม่ส�าเรจ็ เปิดรายละเอียดหรือส่งเลขอ้างอิงให้ทีมตรวจสาเหตุ ก่อนให้ลูกค้าสร้างรายการ

ใหม่

EXPIRED / หมดเวลา รายการหมดอายุตามระบบ ไมไ่ด้ยืนยันว่าไมม่ีการโอนจริง หากลูกค้าแจ้งว่าโอน

แล้วให้ส่งตรวจพร้อมหลักฐาน

REFUNDED / CANCELLED รายการถูกคืนหรือยกเลิก ตรวจประวัติและผลต่อยอดเงินก่อนแจ้งผล

ขดี “—” / ข้อมูลยงัไม่ยนืยนั ยังไมม่ีข้อมูลพอยืนยัน ไมใ่ห้ตีความเป็นยอดศูนย์

เมื่อรายการไม่ส�าเรจ็
อ่านข้อความสาเหตุในรายละเอียด เชน่ ธนาคารไมถู่กต้อง ยอดต�ากว่าขั้นต�า หรือไมม่ีชอ่งทางท่ีเปิดอยู ่ต้องตอบตามสาเหตุของ
รายการนั้น

เมื่อลูกค้าบอกว่าโอนแล้วแต่สถานะไม่ส�าเรจ็
เก็บเลขอ้างอิง ยอด เวลา และหลักฐานการโอน สง่เข้ากระบวนการตรวจสอบก่อน ห้ามใช้ปุ่มแก้สถานะด้วยมือเพียงเพื่อให้หน้าจอ
เป็นสีเขียว

การส่ง webhook ใหม่
เป็นการแจ้งผลไปยังร้านค้าอีกครั้ง ไมไ่ด้โอนเงินใหมแ่ละไมไ่ด้ท�าให้รายการ FAILED กลายเป็น COMPLETED
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เลือกหน้าตรวจยอดใหถ้กู
ใช้เมื่ออยากรู้ยอดคงเหลือหรือยอดรับจ่ายของวัน

เมนู: Merchant Wallets / Difference Tracking → Daily Reconciliation

1 ขยายแถวร้านค้า · 2 ยอดแยกตามผู้ให้บริการและบัญชี · ข้อมูลตัวอยา่ง

สูตรอ่าน Wallet
ยอดรวม = Main + Payout + เงินพัก สว่น Frozen ยังอยูใ่น Main/Payout จึงไมบ่วก Frozen ซ�า และยอดรวมไมเ่ท่ากับยอดท่ีถอนได้
เสมอ

ส่วนของ ALL1PAY
ค่าธรรมเนียมร้านค้า - ต้นทุนผู้ให้บริการ - สว่นแบง่ตัวแทน เป็นสว่นของ ALL1PAY ตามฐานท่ีเลือก ยังไมใ่ชก่�าไรสุทธิหลังค่าใช้จ่าย
และภาษี

1

2

ถามว่ายอดแบบไหน
ยอดคงเหลือเปิด Merchant Wallets สว่นยอดรายการส�าเร็จรายวันเปิด Difference Tracking → Daily
Reconciliation

1

ตรวจขอบเขต
เลือกวันตามเวลาไทย ร้านค้า ผู้ให้บริการ และบัญชีผู้ให้บริการให้ตรงกัน กดขยายแถวเพื่อดูว่าเงินผา่นชอ่งทางใด

2

แยกเงินกับค่าธรรมเนยีม
เงินเข้า/ออกเป็นยอดรายการก่อนหักค่าธรรมเนียม สว่นค่าธรรมเนียม ต้นทุน และสว่นของ ALL1PAY อ่านจากสว่น
สรุปแยก

3

ตรวจหลักฐานเมื่อต้องกระทบยอด
เลือกบัญชีผู้ให้บริการเดียว แล้วตรวจ Provider Statement Comparison ตามหลักฐาน อยา่ใช้ยอด Wallet ณ ตอนนี้
แทนยอดปิดวันย้อนหลัง

4
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รบัเคสและติดตามใหจ้บ
ใช้เมื่อเรื่องต้องติดตามหรือสง่ต่อให้ทีมอ่ืน

เมนู: Support Tickets

ตัวอยา่งสว่นต้นของแบบฟอร์ม เปิดเคสใหม:่ เลือกเจ้าของเคสและอธิบายปัญหา · ข้อมูลตัวอยา่ง

สิทธิ์
ต้องมีสิทธิ์ดู Ticket และสิทธิ์จัดการเมื่อต้องแก้เคส การผูกต้นทางต้องมีสิทธิ์อ่านรายการนั้นด้วย

ผลทีค่วรเหน็
มีรหัสเคสและสถานะท่ีตรงกับงาน การจบ Ticket ไมเ่ปล่ียนสถานะธุรกรรมหรือยอดเงิน

ตรวจเคสเดิมก่อน
ค้นหารหัสเคสหรือหัวข้อ หากมีเคสเปิดอยูใ่นเรื่องเดียวกันให้ติดตามในเคสเดิม

1

เปิดหรอืรบัผดิชอบเคส
เลือกเคสภายในทีม ร้านค้า หรือ Reseller ให้ถูก ใสห่ัวข้อ หมวดหมู ่ความเรง่ด่วน และรายละเอียด ถ้าผูกรายการให้กด
ตรวจรายการก่อน

2

เลือกผูร้บัข้อความใหถ้กู
“ข้อความถึงผู้รว่มเคส” ผู้รว่มเคสจะอ่านได้ สว่น “โน้ตภายในทีม” ใช้สื่อสารภายในแอดมินเท่านั้น

3

สง่ต่อพรอ้มนัดติดตาม
ระบุผู้รับผิดชอบ ผู้ท่ีต้องด�าเนินการต่อ และนัดติดตาม เมื่อแก้แล้วให้สรุปผลก่อนจบเคส

4
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เมื่อพบปัญหา ใหแ้ยกสาเหตกุ่อน
ใช้เป็นแนวทางคัดกรองก่อนสง่ต่อ

เมนู: หน้าเกิดปัญหา → Support Tickets

อาการ ใหท้�าอยา่งไร

ไม่มสีิทธิ ์/ ไม่เหน็เมนู ให้ผู้ดูแลตรวจบทบาทและสิทธิ์ท่ีจ�าเป็น บอกชื่อเมนูและอีเมลบัญชีท่ีใช้

โหลดไม่ส�าเรจ็ / ยงัตรวจบญัชไีม่ได้ ลองโหลดใหมห่นึ่งครั้ง หากยังเกิด ให้บันทึกเวลา หน้าเว็บ และข้อความท่ีเห็นเพื่อ

ส่งตรวจ

ไม่มรีายการในตาราง ตรวจช่วงวันท่ี ประเภท สถานะ และตัวกรองก่อนสรุปว่าไมม่ีรายการ

รหสัธนาคารไม่ถกูต้อง ส่งชื่อธนาคารและรหัสท่ีระบบร้านค้าส่งมาให้ผู้พัฒนาตรวจ ค่า false ไมใ่ช่รหัส

ธนาคาร

ยอดต�ากว่าขั้นต�า ตรวจยอดท่ีร้องขอกับขั้นต�าของช่องทางนั้น แล้วสร้างค�าขอใหมด้่วยยอดท่ี

ถูกต้องเมื่อเหมาะสม

ไม่มผีู้ใหบ้รกิารเปิดอยู่ ให้ทีมระบบตรวจการผูกช่องทาง สถานะเปิดใช้งาน และเง่ือนไขของร้านค้า

รหสัธนาคาร
ระบบรองรับการแปลง CIMB เป็น CIMBT ท่ีหมายถึงธนาคารเดียวกัน แต่ค่า false หรือรหัสท่ีไมท่ราบความหมายต้องให้ผู้พัฒนาร้าน
ค้าแก้ข้อมูล ไมเ่ดาธนาคารแทน

ส่งต่ออยา่งมหีลักฐาน
แนบเวลา หน้าเว็บ รหัสรายการ และข้อความตอบกลับท่ีพบ โดยตัดรหัสผา่น OTP, API key และข้อมูลสว่นตัวท่ีไมเ่ก่ียวข้องออก
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เช็กลิสต์ก่อนสง่กะ
ใช้ปิดงานของตนเองและสง่ต่อเคสค้างให้คนถัดไป

เมนู: Operations Queue / Support Tickets

□ ตรวจเคสท่ีรอค�าตอบและเคสเลยก�าหนดติดตาม

□ ทุกเคสค้างมีผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนถัดไป และเวลานัด

□ บันทึกเลขอ้างอิงและเวลาท่ีตรวจล่าสุด ไมส่ง่เพียงภาพหน้าจอ

□ อธิบายยอดพร้อมวัน ร้านค้า และบัญชีผู้ให้บริการ

□ ออกจากระบบเมื่อเลิกใช้เครื่องรว่ม

แบบฟอรม์สรุปเคส

ร้านค้า/บัญชี: …

หน้าและเวลาท่ีพบ (ระบุเขตเวลา): …

Reference ID / Order ID: …

ประเภทและยอดเงิน: …

ข้อความท่ีเห็น: …

สิ่งท่ีตรวจแล้ว / ผลท่ีต้องการ: …

ภาพประกอบหรือหลักฐานท่ีจ�าเป็น: …

ฝึกก่อนรบังานจรงิ
ให้พนักงานค้นหา 1 รายการ อธิบายสถานะ เลือกหน้าตรวจยอด และเขียนสรุปเคสจากข้อมูลตัวอยา่งได้ โดยไมเ่ปล่ียนสถานะหรือท�า
รายการเงินจริง
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