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บทที ่1 เมนสูำหรบัการจดัการการเงนิ 

1.1 การเขา้สูร่ะบบและเมนสูำหรับการจดัการการเงนิ 
1.1.1 ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ SchoolTech โดยการระบุ Username (1) password (2) จากนั้นกดปุ่ม

เข้าสู่ระบบ (3) ดังแสดงในภาพที่ 1 

 
รูปที่ 1 การเข้าสู่ระบบ 

1.1.2 กดปุ่มที่มีสัญลักษณ์ 3 ขีด ระบบจะแสดงแถบเมนูหลัก ดังแสดงในภาพที่ 2 

 

รูปที่ 2 ปุ่มสัญลักษณ์ 3 ขีด 

ปุ่มสญัลกัษณ ์3 ขีด 

1 

2 
3 
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1.1.3 จากนั้นเลือกเมนู FN งานการเงิน (1) ระบบจะปรากฏเมนูค่าตอบแทน (2) และบัญชีการเงิน
ส่วนบุคคล (3) ดังแสดงในภาพที่ 3 

รูปที่ 3 เมนูสำหรับการจัดการการเงิน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 

3 
2 
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บทที ่2 เมนงูานการเงนิ 

2.1 การเริ่มต้นใช้งาน 
2.1.1 ขั้นแรกให้ผู้ใช้งานเชื่อมต่อ ระบบ SchoolTech กับ line Notify เพื่อรับรหัส OTP สำหรับ

เริ่มต้นใช้งานระบบจัดการการเงิน (วิธีการเชื่อมต่ออยู่ในบทที่ 3) ดังแสดงในภาพที่ 5 

 

รูปที่ 4 หน้าต่างการเชื่อมข้อมูลส่วนบุคคลกับ Line 

2.1.2 ในการเข้าสู่ระบบจัดการการเงินนั้นให้ผู้ใช้งานเลือกเมนู FN งานการเงิน (1) จากนั้นเลือกเมนู
ค่าตอบแทน (2) เพ่ือเริ่มต้นการใช้งาน ดังแสดงในภาพที่ 3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รูปที่ 5 การเข้าสู่เมนูงานการเงิน 

1 
2 
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2.1.3 เมื่อเลือกเมนูค่าตอบแทนแล้ว ระบบจะยังไม่สามารถใช้งานได้ ให้กดส่ง OTP เพื่อรับรหัสใน 
Line Notify ดังแสดงในภาพที่ 6 

รูปที่ 6 ปุ่มส่ง OTP  
2.1.4 ระบบจะแจ้งรหัส OTP ไปยัง line Notify ของท่าน ดังแสดงในภาพที่ 7 

 

รูปที่ 7 รหัส OTP ใน Line 

 

ปุ่มสง่ OTP 

รหสั OTP 
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2.1.5 เมื่อได้รับรหัส OTP แล้ว ให้กรอกรหัสที่ได้รับในระบบ (1) จากนั้นกด OK (2) ระบบจึงจะ
อนุญาติให้ใช้งานระบบจัดการการเงินได้ ดังแสดงในภาพที่ 8 

 

รูปที่ 8 การกรอกเลข OTP 

2.1.6 เมื่อระบุรหัส OTP ถูกต้อง ระบบจะปรากฏ เมนูค่าตอบแทน ในมุมขวาซึ่งเป็นเมนูที่ที่ใช้ในการ
บริหารจัดการระบบการเงินของพนักงาน ดังแสดงในภาพที่ 9 

รูปที่ 9 หน้าแรกในเมนูจัดการการเงิน 

1 

2 

เมนคู่าตอบแทน 
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2.1.7 เมนูค่าตอบแทนจะประกอบไปด้วย รอบการจ่ายเงิน (1) ค่าตอบแทน (2) รายการเพิ่มเติม (3) 
และรายการส่วนบุคคล (4) ดังแสดงในภาพที่ 4 
 

รูปที่ 10 เมนูสำหรับการจัดการการเงิน 
 

2.2 เมนูค่าตอบแทน 
2.2.1 ให ้ผ ู ้ ใช ้งานกดที่  เมนูค ่าตอบแทน ในมุมขวาบน (1) จากนั ้นเลือก ค ่าตอบแทน (2)               

เพ่ือเข้าสู่การกำหนดค่าตอบแทนของพนักงาน ดังแสดงในภาพที่ 10 

 

รูปที่ 11 การเลือกเมนูค่าตอบแทน 

 

 

 

  

1 

3 
2 

4 

1 
2 
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2.2.2 เมื่อเข้าสู่หน้าเมนูค่าตอบแทน ระบบจะปรากฏรายชื่อของพนักงานทั้งหมด ให้กดปุ่มแก้ไขในช่อง 
ค่าตอบแทน เพ่ือกำหนดฐานค่าตอบแทนของพนักงานรายบุคคล ดังแสดงในภาพที่ 11 

รูปที่ 12 ปุ่มแก้ไขค่าตอบแทน 
2.2.3 ระบบจะแสดงหน้าต่าง แก้ไขค่าตอบแทน ของพนักงานที่เลือก ให้กำหนดค่าตอบแทนในช่อง

ค่าตอบแทน (1) จากนั้นกดปุ่มบันทึก (2) ดังแสดงในภาพที่ 12 

รูปที่ 13 การระบุค่าตอบแทน 
 

 

 

 

 

 

ปุ่มแกไ้ขค่าตอบแทน 

1 

2 
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2.2.4 จากนั้นค่าตอบแทนที่กำหนดจะปรากฏหลังรายชื่อของพนักงาน ดังแสดงในภาพที่ 13 

รูปที่ 14 รายชื่อพนักงานพร้อมค่าตอบแทนที่ถูกระบุ 
2.3 เมนูรายการเพิ่มเติม 

2.3.1 ให้ผู ้ใช้งานกดที ่ เมนูค่าตอบแทน ในมุมขวาบน (1) จากนั ้นเลือก รายการเพิ ่มเติม (2)          

เพ่ือเข้าสู่การกำหนดรายการเพ่ิมเติมที่นอกเหนือจากค่าตอบแทน ดังแสดงในภาพที่ 14 

รูปที่ 15 การเลือกเมนู รายการเพิ่มเติม 

1 

2 
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2.3.2 จากนั้นให้กดปุ่มเพ่ิมรายการเพ่ือเพ่ิมข้อมูลรายการเพ่ิมเติม ดังแสดงในภาพที่ 15 
 

รูปที่ 16 ปุ่มเพ่ิมรายการ 

2.3.3 กำหนดรายการเพิ่มโดยการเลือกประเภท (1) ระบุรายการ (2) เลือกประเภทการคำนวณ (3) 
ค่ารายการและค่าสูงสุด (4) และลำดับ (5) จากนั้นกดปุ่มบันทึก (6) ดังแสดงในภาพที่ 16 

รูปที่ 17 การกำหนดรายการเพ่ิมค่าตอบแทน 

 

ปุ่มเพิม่รายการ 

1 2 

3 4 5 

6 
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2.3.4 กำหนดรายการหักโดยการเลือกประเภท (1) ระบุรายการ (2) เลือกประเภทการคำนวณ (3)   
ค่ารายการและค่าสูงสุด (4) ลำดับ (5) และกดปุ่มบันทึก (6) ดังแสดงในภาพที่ 17 

 
รูปที่ 18 การกำหนดรายการหักค่าตอบแทน 

2.3.5 จากนั้นรายการเพ่ิมเติมที่ถูกกำหนด จะปรากฏในรายการเพ่ิมเติมค่าตอบแทน ดังแสดงในภาพที่ 18 

 

รูปที่ 19 รายการเพ่ิมและหักค่าตอบแทน 

 

1 2 

3 4 5 

6 
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2.4 เมนูค่าตอบแทนส่วนบุคคล 
2.4.1 ให้ผู้ใช้งานกดที่ เมนูค่าตอบแทน ในมุมขวาบน (1) จากนั้นเลือก ค่าตอบแทนส่วนบุคคล (2) 

เพ่ือเข้าสู่การกำหนดรายการเพ่ิมเติมของพนักงานเป็นรายบุคคล ดังแสดงในภาพที่ 19 

รูปที่ 20 การเลือกเมนู ค่าตอบแทนส่วนบุคคล 
2.4.2 จากนั้นระบบจะแสดงรายชื่อพนักงานทั้งหมด ให้ทำการกำหนดรายการเพิ่มเติมรายบุคคล    

โดยการกดปุ่มรายละเอียดหลังรายชื่อ ดังแสดงในภาพที่ 20 

 

รูปที่ 21 ปุ่มรายละเอียดรายบุคคล 

ปุ่มรายละเอยีด 

1 

2 
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2.4.3 กำหนดรายการเพิ ่มค่าตอบแทนโดยการกดปุ่ม บวก (1) และกำหนดรายการหักโดยการ       
กดปุ่ม บวก (2) ดังแสดงในภาพที่ 21 

 

รูปที่ 22 การเพ่ิมและหักค่าตอบแทน 

2.4.4 ระบุการดำเนินการ (1) ประเภท (2) ประเภทการจ่าย (3) จำนวนเงิน (4) จำนวนครั้ง (5)      
วันเริ่มต้นคำนวณ (6) จากนั้นกด บันทึก (7) ดังแสดงในภาพที่ 22 

 

รูปที่ 23 การกำหนดรายการเพ่ิมและหักรายบุคคล 

 

 

 

 

 

1 2 

1 2 3 

4 5 6 

7 
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2.4.5 รายการเพิ่มเติมส่วนบุคคล จะปรากฏในรายการเพิ่มและหักของพนักงานคนดังกล่าว จากนั้น
กด close เพ่ือปิดหน้าต่างรายละเอียด ดังแสดงในภาพที่ 23 

 

รูปที่ 24 หน้าต่างรายการเพ่ิมและหักรายบุคคล 

2.4.6 รายการเพิ ่มเติมส่วนบุคคล จะปรากฏในรายการเพิ ่มและหักของพนักงานทั้งหมดที่ระบุ        
ดังแสดงในภาพที่ 24 

รูปที่ 25 หน้ารายชื่อพนักงานพร้อมระบุรายการเพ่ิมและหัก 

 

ปุ่ม Close 
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2.5 เมนูรอบการจ่ายเงิน 
2.5.1 ให้ผู ้ใช้งานกดที ่ เมนูค่าตอบแทน ในมุมขวาบน (1) จากนั ้นเลือก รอบการจ่าย เงิน (2)           

เพ่ือเข้าสู่การการกำหนดรอบการจ่ายเงิน คำนวณและอนุมัติค่าตอบแทนของพนักงาน ดังแสดงในภาพที่ 25 

 

รูปที่ 26 การเลือกเมนูรอบการจ่ายเงิน 

2.5.2 จากนั้นกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลรอบการจ่ายเงิน ดังแสดงในภาพที่ 26 

รูปที่ 27 ปุ่มเพ่ิมรอบการจ่ายเงิน 

ปุ่มเพิม่รอบการจา่ยเงนิ 

1 
2 
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2.5.3 เมื่อกดปุ่มเพ่ิมข้อมูลรอบการจ่ายแล้ว ให้ระบุ รอบ (1) กำหนดวันจ่ายเงิน (2)  จากนั้นกดปุ่ม Save 
เพ่ือบันทึกรอบการจ่ายเงิน (3) ดังแสดงในภาพที่ 27 

รูปที่ 28 การระบุรอบและวันจ่ายเงิน 
2.5.4 เมื่อระบุข้อมูลเรียบร้อย ระบบจะแสดงหน้าต่างสำหรับจัดการรอบการจ่ายเงิน ให้ผู้ใช้งานกด

ปุ่มเพ่ิมผู้รับค่าตอบแทน ดังแสดงในภาพที่ 28 

รูปที่ 29 หน้าจัดการรอบการจ่ายเงิน 

 

 

 

 

 

 

ปุ่มเพิม่ผูร้บัคา่ตอบแทน 

1 

2 

3 
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2.5.5 จากนั้นเลือกรายชื่อพนักงาน (1) เมื่อเลือกรายชื่อผู้รับค่าตอบแทนเรียบร้อยแล้วให้กดปุ่ม Close 
เพ่ือปิดหน้าต่าง (2) ดังแสดงในภาพที่ 29 

 

รูปที่ 30 ปุ่มเลือกรายชื่อพนักงาน 

2.5.6 โดยรายชื ่อที่เลือกทั ้งหมดจะปรากฏในตารางการจ่ายค่าตอบแทน จากนั้นให้กดคำนวณ      
โดยการคำนวณรายบุคคล (1) หรือคำนวณทั้งหมดในครั้งเดียว (2) ดังแสดงในภาพที่ 30 

 

รูปที่ 31 ปุ่มคำนวณค่าตอบแทน 

 

 

ปุ่มเลอืก 

1 

2 
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2.5.7 ระบบจะคำนวณรายการเพิ่มและหัก พร้อมทั้งรวมยอดสุทธิ เงินเดือน ให้ผู้ใช้งานตรวจสอบ
ความถูกต้องจากนั้นกดปุ่ม อนุมัติค่าตอบแทน ดังแสดงในภาพที่ 31 

 

รูปที่ 32 ปุ่มอนุมัติค่าตอบแทน 

2.5.8 เมื ่อกดปุ่มอนุมัติค่าตอบแทนแล้ว ระบบจะส่งรหัส OTP ไปยัง Line Notify ของผู ้ใช้งาน        
ดังแสดงในภาพที่ 32 

 

รูปที่ 33 รหัส OTP ใน Line 

ปุ่มอนมุตัิคา่ตอบแทน 

รหสั OTP 
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2.5.9 จากนั้นกรอกรหัส OTP ที่ได้รับ (1) และกด OK (2) ดังแสดงในภาพที่ 33 

 
รูปที่ 34 การกรอกเลข OTP 

2.5.10 เมื่อกรอรหัส OTP ถูกต้อง ระบบจะปรากฏสถานะ “อนุมัติ” ในรอบการจ่ายเงินดังกล่าว     
ดังแสดงในภาพที่ 34 

รูปที่ 35 สถานะการอนุมัติค่าตอบแทน 
 

 

 

  

1 

2 
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ภาคผนวก 
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การรบัการแจง้เตอืนสถานะผ่าน Line Notify 

1. การสรา้ง Line Token 

1.1 การลงทะเบยีน E-mail ใน Line  
1.1.1 กดปุ่มตั้งค่าเพ่ือตั้งค่า E-mail   

 
 

1.1.2 จากนั้นเลือกการตั้งค่าบัญชี  

 
 

 
 

เลอืกการตัง้คา่ 

เลอืกตัง้คา่บญัชี 
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1.1.3 โดยตั้งค่า E-mail (1) และ รหัสผ่าน (2)  

 
 

1.2 การเขา้เวบ็ไซต ์Line Notify 
1.2.1 เข้าเว็บไซต์โดยการค้นหาคำว่า Line Notify ใน Google หรือพิมพ์เว็บไซต์โดยตรง 

www.notify-bot.line.me/th/  

 
 

 

1 

2 

https://notify-bot.line.me/th/
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1.3 การเขา้สูร่ะบบ Line Notify 
1.3.1 ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มเข้าสู่ระบบ  

 
 

1.3.2 จากนั้นระบุ E-mail (1) และ รหัสผ่านที่ผูกไว้กับ Line (2) จากนั้นกดปุ่มเข้าสู่ระบบ (3)    

 
 

 
 
 
 

กดปุ่มเข้าสูร่ะบบ 

1 

2 

3 
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1.3.3 นอกจากนั้นผู้ใช้งานสามารถเลือกเข้าสู่ระบบ ด้วยคิวอาร์โค้ดในหน้า  เข้า
สู่ระบบ โดยให้ใช้ Line ในอุปกรณ์พกพาที่เข้าสู่ระบบเรียบร้อยแล้ว แสกนคิวอาร์โค้ดที่แสดงบนเว็บไซต์
เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

 
 

 

1.4 การออก Token 
1.4.1 หลังจากเข้าสู่ระบบ Line Notify เรียบร้อยแล้ว  จะปรากฏ ID ของท่านอยู่มุมขวา    

ให้ผู้ใช้งาน กดปุ่มลูกศรลงที่ ID ของท่าน (1) จากนั้นเลือกเมนูหน้าของฉัน (2)  

 
 

 
 
 
 

1 

2 
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1.4.2 จากนั ้น Line Notify จะนำผู ้ใช้งานมายังหน้าออก Access Token โดยให้กดปุ่ม       
“ออก Token”  

 
 

1.4.3 ให้ระบุชื ่อ Token (1) และเลือกห้องแชทสำหรับการแจ้งเตือน (2) จากนั้นกดปุ่ม        
“ออก Token” (3)  

 
 

 
 
 

 

SchoolTech 

 

กดปุ่มเพือ่ออก Token 

1 

2 

3 
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1.4.4 เมื่อระบบออก Token แล้ว ให้ผู้ใช้งานกดปุ่มคัดลอกเพื่อนำ Token ไปวางในระบบ 
SchoolTech  

 
 

2 การเชือ่ม Line Notify กับระบบ SchoolTech 
2.1 ให้ผู้ใช้งานเข้าสู่ระบบ SchoolTech จากนั้นให้เลือกบัญชีผู้ใช้ (1) และกดปุ่มข้อมูลส่วนบุคคล (2)  

  

2.2 ระบบจะแสดงข้อมูลส่วนบุคคล โดยให้วาง Token ที่คัดลอกมา ในช่อง Line API Key (1) 
จากนั้นกดปุ่ม Save changes (2)  

 
 

 

กดปุ่มเพือ่คดัลอก Token 

1 

2 

1 

2 
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