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M E R C H A N T  P L A Y B O O K

คู่มือรา้นค้าและพนักงาน
ค้นหาเงินเข้าออก อ่านยอดกระเป๋า และแจ้งปัญหาได้ด้วยตนเอง

ฉบับ 1.0 · 17 กันยายน 2026 · เจ้าของร้านค้าและพนักงานร้านค้า

อ่านตามงานทีต้่องท�า

01 เข้าสู่ระบบร้านค้า 02 สิทธิ์พนักงานและความปลอดภัย

03 ค้นหารายการของลูกค้า 04 สถานะไหนตอบลูกค้าอย่างไร

05 อ่านยอดใน Wallet 06 แจ้งปัญหาให้ทีมตรวจต่อได้ทันที

07 ปัญหาท่ีเจอบอ่ย 08 ก่อนจบกะของร้านค้า

เริม่ต้นใน 10 นาที

เข้าสูร่ะบบด้วยบัญชีของตนเอง

ตรวจ Settings และต้ังค่า 2FA ของบัญชี

ค้นหารายการจาก Payin หรือ Payouts

อ่านยอด Wallet พร้อมเวลาอัปเดต

สง่ Support Ticket พร้อมเลขอ้างอิง

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

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

ALL1PAY / USER GUIDE / v1.0 1



01 /  WORKFLOW

เข้าสูร่ะบบรา้นค้า
ใช้เมื่อเริ่มใช้งานหรือเข้าเวร

เมนู: Login → Merchant

1 อีเมล · 2 รหัสผา่น · 3 ปุ่มเข้าสูร่ะบบ · ข้อมูลตัวอยา่ง

ผลทีค่วรเหน็
ชื่อร้านค้าและเมนูท่ีบัญชีได้รับสิทธิ์ หากเข้าได้แต่ไมเ่ห็นบางเมนู ให้เจ้าของร้านตรวจสิทธิ์พนักงาน

การต้ังค่า 2FA
ไป Settings → ความปลอดภัย เพื่อเปิดหรือดูสถานะ 2FA ของบัญชีตนเอง การเปิด 2FA ของเจ้าของร้านไมไ่ด้เปิดให้พนักงานทุกคน
อัตโนมัติ

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
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สทิธิพ์นักงานและความปลอดภัย
ใช้เมื่อพนักงานใหมเ่ข้าใช้งานหรือเปล่ียนอุปกรณ์

เมนู: Settings → ความปลอดภัย (Security) / Employees

1 เปิดใช้ 2FA ใน Settings → ความปลอดภัย · ข้อมูลตัวอยา่ง

เมนูเฉพาะเจ้าของรา้น
Employees, API Keys และการต้ังค่าระดับร้านค้าบางสว่นเป็นของเจ้าของร้าน พนักงานยังจัดการรหัสผา่น 2FA และเซสชันของ
ตนเองได้

เปลีย่นรหสัผ่าน
เปล่ียนจากสว่นความปลอดภัยของบัญชี หลังเปล่ียนให้เข้าสูร่ะบบด้วยรหัสใหม ่ผู้ดูแลร้านค้าสามารถรีเซ็ตรหัสผา่นให้พนักงานตาม
สิทธิ์

1

เปิด 2FA ใหบ้ญัชตีนเอง
ใน Settings → ความปลอดภัย กดเปิด 2FA สแกน QR ด้วย Authenticator แล้วใสร่หัส 6 หลักเพื่อยืนยัน เก็บรหัสกู้คืน
ในท่ีปลอดภัย

1

เจ้าของรา้นก�าหนดสทิธิ์
MERCHANT_ADMIN จัดการ Employees และก�าหนดสิทธิ์ เชน่ ดูธุรกรรม ดู Wallet และ Ticket พนักงาน
MERCHANT_USER ใช้ได้เท่าท่ีได้รับสิทธิ์

2

เมื่อเปลีย่นหรอืท�าโทรศพัท์หาย
ติดต่อผู้ดูแลเพื่อยืนยันตัวตนและขอรีเซ็ต 2FA หน้าล็อกอินปัจจุบันรับรหัส Authenticator 6 หลัก ไมส่ง่ QR หรือรหัสกู้
คืนในเคส

3
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ค้นหารายการของลกูค้า
ใช้เมื่อมีค�าถามว่าเงินเข้าหรือจ่ายส�าเร็จหรือยัง

เมนู: Payin / Payouts

1 สถานะและวันท่ี · 2 ค้นหา Reference / Order ID · 3 สถานะของแต่ละรายการ · ข้อมูลตัวอยา่ง

ผลทีค่วรเหน็
รายการเป็นของร้านค้าตนเอง พนักงานต้องมีสิทธิ์ดูธุรกรรม หากไมม่ีสิทธิ์ให้ติดต่อเจ้าของร้าน

1 2

3

เลือก Payin หรอื Payouts
Payin คือรายการรับเงิน สว่น Payouts คือรายการจ่ายเงิน ต้องเลือกให้ตรงกับท่ีลูกค้าถาม

1

ค้นหารายการ
ใสเ่ลขอ้างอิงหรือ Order ID ตรวจชว่งวันท่ีและตัวกรองสถานะ หากหาไมเ่จอให้ล้างตัวกรองเดิม

2

เปิดดูรายละเอยีด
ตรวจยอด ธนาคาร เลขอ้างอิง สถานะ และเวลาของรายการ ให้แนใ่จว่าเป็นรายการเดียวกับหลักฐานลูกค้า

3

สง่เรื่องเมื่อผลไม่ตรง
หากลูกค้าแจ้งว่าโอนแล้วแต่รายการยังไมส่�าเร็จ ให้เปิด Ticket พร้อมเลขอ้างอิงและหลักฐาน

4
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สถานะไหนตอบลกูค้าอยา่งไร
ใช้ก่อนสรุปผลรับเงินหรือจ่ายเงิน

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

ได้ลิงก์ช�าระเงินแล้ว
หมายถึงสร้างชอ่งทางให้ลูกค้าช�าระได้ ยังไมเ่ท่ากับจ่ายส�าเร็จ ต้องตรวจสถานะรายการต่อ

มปัีญหาการแจ้งผลเข้าระบบรา้นค้า
ให้ผู้มีสิทธิ์เปิด Webhooks เพื่อตรวจบันทึกผลสง่แจ้งเตือน แล้วสง่ข้อมูลให้ผู้พัฒนาร้านค้า สถานะสง่ webhook เป็นคนละเรื่องกับ
สถานะช�าระเงิน

อยา่ท�ารายการซ�าทันที
หากยังไมท่ราบผลและลูกค้าแจ้งว่าโอนแล้ว ให้ตรวจรายการเดิมและสง่เคสก่อนขอให้ลูกค้าจ่ายซ�า
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อ่านยอดใน Wallet
ใช้ตรวจยอดคงเหลือ เงินพัก และยอดท่ีพร้อมใช้งาน

เมนู: Wallet

1 เวลาอ่านยอด · 2 คงเหลือ Main · 3 คงเหลือ Payout · ข้อมูลตัวอยา่ง

ยอดรวมกับยอดถอนได้
ยอดรวม = Main + Payout + เงินพัก สว่น Frozen ยังรวมอยูใ่น Main/Payout แล้ว ให้ใช้ยอด “ถอนได้” ของบัญชีท่ีเลือกเมื่อจะถอน
ไมใ่ช้ยอดรวมแทน

ตัวอยา่งค่าธรรมเนยีม
เมื่อรายการรับเงิน 100 บาทส�าเร็จและหักค่าธรรมเนียมร้านค้า 1.50 บาท ยอดสุทธิของรายการคือ 98.50 บาท ท้ังนี้ยอด Wallet ยังมี
ผลจากรายการอ่ืนด้วย

การโอนและถอนเงินจรงิ
ท�าได้เฉพาะผู้มีสิทธิ์ ตรวจบัญชี ยอด ค่าธรรมเนียม และหน้าสรุปก่อนยืนยัน ฉบับเริ่มต้นนี้เน้นการอ่านยอดและติดตามผล

1

2

3

ตรวจเวลาอ่านข้อมูล
ดูเวลาท่ีระบบอ่านยอด และรีเฟรชก่อนตัดสินใจด�าเนินการด้านเงิน

1

อ่านกระเป๋าใหถ้กู
Main / Payin คือยอดฝั่ งรับเงิน สว่น Payout คือยอดฝั่ งจ่ายเงิน เงินพักและ Frozen มีความหมายต่างกัน

2

ดูแยกตามผูใ้หบ้รกิาร
เงินของร้านค้าอาจอยูห่ลายบัญชีผู้ให้บริการ ให้เลือกและตรวจบัญชีท่ีเก่ียวข้องกับรายการนั้น

3

ตรวจประวัติ
ดูประวัติการเคล่ือนไหวและเลขอ้างอิง เพื่ออธิบายว่ายอดเพิ่มหรือลดจากรายการใด

4
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แจ้งปัญหาใหท้มีตรวจต่อได้ทันที
ใช้เมื่อรายการผิดปกติหรือมีปัญหาบัญชี

เมนู: Support Tickets

1 หัวข้อ · 2 รายละเอียดพร้อมเลขอ้างอิง · 3 ผูกกับรายการท่ีเก่ียวข้อง · ข้อมูลตัวอยา่ง

ไฟล์แนบ
รองรับ JPG, PNG, PDF และ TXT สูงสุด 2 MB ต่อไฟล์ และรวม 4 MB ต่อข้อความ ตัดข้อมูลลับท่ีไมเ่ก่ียวข้องก่อนแนบ

สิทธิแ์ละผลลัพธ์
พนักงานต้องมีสิทธิ์ Support Tickets และสิทธิ์อ่านรายการท่ีจะผูก การปิดเคสไมเ่ปล่ียนยอดเงินหรือสถานะธุรกรรม

1

2

3

หาเคสเดิม
ค้นหาหัวข้อหรือรหัสเคสก่อน หากเป็นเรื่องเดิมให้ตอบกลับในเคสเดิม

1

กดเปิด Ticket
เลือกหมวดหมู ่ใสห่ัวข้อ และรายละเอียด เชน่ สิ่งท่ีคาดหวัง สิ่งท่ีเกิดจริง และเวลาท่ีพบ

2

ผกูรายการเมื่อมสีทิธิ์
เลือกชนิดรายการและรหัส กดตรวจรายการ แล้วตรวจยอดและเลขอ้างอิงก่อนสง่ หรือเปิด Ticket จากหน้า
รายละเอียดรายการ

3

ติดตามค�าตอบ
เก็บรหัสเคส และกลับมาอ่านเมื่อทีมถามข้อมูลเพิ่มเติม สง่หลักฐานในเคสเดียวกัน

4
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ปัญหาทีเ่จอบอ่ย
ใช้ชว่ยแยกเรื่องท่ีต้องให้เจ้าของร้านหรือผู้พัฒนาตรวจ

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

รหสัธนาคารส่งมาจากระบบรา้นค้า
ผู้พัฒนาควรตรวจค่าท่ีสง่จริงของลูกค้าแต่ละคน แม้หน้าร้านจะแสดงชื่อธนาคารเหมือนกัน ค่าท่ีสง่ไปอาจต่างกัน เชน่ CIMB กับ
CIMBT หรือ false

เอกสารส�าหรบัผู้พัฒนา
สง่เมนู API Docs ให้ผู้พัฒนาร้านค้าใช้ตรวจสัญญา API และรหัสธนาคาร คู่มือนี้ใช้สอนงานพนักงาน ไมแ่ทนเอกสารเชื่อมต่อ API
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ก่อนจบกะของรา้นค้า
ใช้ตรวจงานค้างและสง่ต่อให้กะถัดไป

เมนู: Payin / Payouts / Support Tickets

□ เคสท่ีลูกค้าแจ้งว่าโอนแล้วมี Reference ID และหลักฐานครบ

□ ไมส่รุปรายการ PENDING หรือ PROCESSING ว่าส�าเร็จ

□ สง่ต่อเคสค้างพร้อมรหัส Ticket และสิ่งท่ีต้องท�าต่อ

□ ตรวจยอด Wallet พร้อมเวลาอ่านข้อมูล ไมบ่วก Frozen ซ�า

□ ออกจากระบบเมื่อเสร็จงานหรือใช้เครื่องรว่ม

แบบฟอรม์สรุปเคส

ร้านค้า/บัญชี: …

หน้าและเวลาท่ีพบ (ระบุเขตเวลา): …

Reference ID / Order ID: …

ประเภทและยอดเงิน: …

ข้อความท่ีเห็น: …

สิ่งท่ีตรวจแล้ว / ผลท่ีต้องการ: …

ภาพประกอบหรือหลักฐานท่ีจ�าเป็น: …

แบบฝึกหดัก่อนเริม่งาน
ค้นหารายการตัวอยา่งหนึ่งรายการ อธิบายสถานะและยอด 100 - 1.50 = 98.50 บาท แล้วรา่ง Ticket ให้คนอ่ืนตรวจต่อได้
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