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สว่นที่ 1 – บทน า

เครือ่งมอืการเรยีกช าระเงนิทางออนไลนข์อง FedEx® (FBO) ชว่ยใหก้ระบวนการ
จัดการบญัชชี าระของคณุง่ายและมปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้ ตัง้แตก่ารจัดการการช าระ
เงนิ การสรา้งรายงาน ไปจนถงึการสง่การโตแ้ยง้ – เรามตีวัเลอืกและโซลชูนัการ
เรยีกช าระเงนิทีต่อบโจทยค์วามตอ้งการของคณุ FBO เป็นเครือ่งมอืออนไลนท์ีใ่ช ้

งานง่าย ชว่ยใหค้ณุจัดการงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัใบแจง้หนีไ้ดอ้ยา่งสะดวก ลดการใช ้

เอกสาร และเพิม่ประสทิธภิาพการท างาน ดว้ยวธิทีีย่ดืหยุน่ในการดขูอ้มลู กรอง
ขอ้มลู และใชง้านขอ้มลู คณุสามารถสรา้งประสบการณ์การจัดการใบแจง้หนีใ้น
แบบทีค่ณุตอ้งการไดอ้ยา่งอสิระ

เครือ่งมอืทีช่ว่ยใหค้ณุ
สามารถดรูายละเอยีดใบ
แจง้หนี ้การจัดสง่ และ
การโตแ้ยง้เกีย่วกบั
คา่บรกิาร ดาวนโ์หลด
ขอ้มลูใบแจง้หนี ้และ
ช าระเงนิได ้
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สว่นที่ 2 – ลงทะเบยีนและเขา้สูร่ะบบ

ขัน้ตอนที ่1:
ไปทีห่นา้การเรยีกเกบ็เงนิบนเว็บไซต ์fedex.com

ขัน้ตอนที ่2:
คลกิที่ ‘ไปทีเ่ครือ่งมอืการเรยีกช าระเงนิทางออนไลนข์อง FedEx’

ขัน้ตอนที ่3:
ลงทะเบยีนโดยใชบ้ญัชเีขา้สูร่ะบบ fedex.com ทีค่ณุมอียูแ่ลว้ หรอืสรา้ง ID ผูใ้ช ้หากคณุยัง
ไมม่บีญัช ีเมือ่คณุลงทะเบยีนเรยีบรอ้ยแลว้ คณุสามารถเขา้สูร่ะบบ FBO ไดท้ันที

ขัน้ตอนที ่4: (ส าหรับการลงทะเบยีนเทา่นัน้)

เมือ่คณุเขา้สูร่ะบบดว้ยบญัช ีfedex.com แลว้ ใหก้รอกหมายเลขใบแจง้หนีล้า่สดุ 2 รายการ
ของคณุ โดยตอ้งเป็นใบแจง้หนีท้ีเ่กดิขึน้ภายใน 120 วันทีผ่า่นมา และตอ้งไมม่อีักขระพเิศษ 
เชน่ “-” คัน่ระหวา่งตวัเลข
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สว่นที่ 3 – ดใูบแจง้หนี้ / ดาวนโ์หลด

ขัน้ตอนที ่1:
คลกิ ‘ดใูบแจง้หนีท้ัง้หมด’ โดยระบบจะแสดงใบแจง้หนีท้ีย่งัไมไ่ดช้ าระทัง้หมดโดยอตัโนมตัิ

ใบแจง้หนี้

ขัน้ตอนที ่2:
คณุสามารถคลกิทีห่มายเลขใบแจง้หนีใ้ดก็ไดเ้พือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ รวมถงึรายละเอยีดการ
จัดสง่ หากคณุตอ้งการดใูบแจง้หนีท้ีปิ่ดแลว้ สามารถปรับตวักรองตามสถานะใบแจง้หนีห้รอื
ประเภทใบแจง้หนีไ้ดต้ามตอ้งการ

ขัน้ตอนที ่3:
คณุสามารถท าเครือ่งหมายทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม แลว้คลกิ ‘ดาวนโ์หลด (สงูสดุ 10 รายการ)’ เพือ่
ดาวนโ์หลดใบแจง้หนีไ้ดส้งูสดุครัง้ละ 10 ฉบบั หรอืคลกิปุ่ ม ‘สามารถดาวนโ์หลดได’้ เพือ่
ดาวนโ์หลดใบแจง้หนีท้ลีะฉบบัก็ได ้
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สว่นที่ 3 – ดใูบแจง้หนี้ / ดาวนโ์หลด

ขัน้ตอนที ่1:
หากเป็นใบแจง้หนีค้า่ภาษีอากร คณุสามารถดาวนโ์หลดเอกสารศลุกากรไดโ้ดยคลกิทีใ่บ
แจง้หนีนั้น้

เอกสารศลุกากร

ขัน้ตอนที ่2:
เมือ่เขา้สูห่นา้รายละเอยีดใบแจง้หนีแ้ลว้ คณุสามารถคลกิทีร่ายการจัดสง่ทีต่อ้งการ เพือ่
ดาวนโ์หลดเอกสารศลุกากรของรายการนัน้ได ้

ขัน้ตอนที ่3:
คลกิปุ่ ม ‘เอกสารศลุกากร’ เพือ่ดาวนโ์หลดเอกสารศลุกากร

ขัน้ตอนที ่4:
เอกสารศลุกากรจะปรากฏในศนูยด์าวนโ์หลด (Download Center) เพือ่ใหค้ณุสามารถ
ดาวนโ์หลดได ้
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สว่นที่ 4 – ช าระเงนิ

ขัน้ตอนที ่1:
เลอืกใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการช าระโดยท าเครือ่งหมายทีช่อ่งสีเ่หลีย่ม แลว้คลกิ ‘เพิม่ไปยัง
รถเข็น’ จากนัน้คลกิทีไ่อคอนรถเข็น

ช าระเงนิ
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ขัน้ตอนที ่2:
ตรวจสอบรายการในรถเข็น แลว้คลกิ ‘เชค็เอาท’์

ขัน้ตอนที ่3:
เลอืกโปรไฟลก์ารช าระเงนิของคณุ หรอืวธิกีารช าระเงนิทีม่อียู ่โดยกรอกรายละเอยีดให ้
ครบถว้น จากนัน้คลกิ ‘ถดัไป’

*คณุสามารถช าระเงนิไดส้งูสดุไมเ่กนิ 99,999 ดอลลารส์หรัฐ (หรอืจ านวนทีเ่ทยีบเทา่ในสกลุเงนิทอ้งถิน่ของคณุ) ตอ่หนึง่
รายการธรุกรรมการช าระเงนิ



สว่นที่ 4 – ช าระเงนิ

ขัน้ตอนที ่1:
เลอืก ‘โปรไฟลก์ารช าระเงนิ’ จากเมนูน าทางภายใตห้วัขอ้ ‘จัดการการช าระเงนิ’

เพิม่โปรไฟลก์ารช าระเงนิ
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ขัน้ตอนที ่2:
คลกิที ่‘เพิม่โปรไฟลก์ารช าระเงนิใหม’่

ขัน้ตอนที ่3:
เลอืกประเภทของโปรไฟลก์ารช าระเงนิทีค่ณุตอ้งการเพิม่ จากนัน้กรอกรายละเอยีดการช าระเงนิ 
แลว้คลกิ ‘เพิม่โปรไฟลก์ารช าระเงนิใหม’่ เมือ่ลงทะเบยีนโปรไฟลเ์รยีบรอ้ยแลว้ คณุสามารถ
กลบัไปทีห่นา้ ‘โปรไฟลก์ารช าระเงนิ’ เพือ่แกไ้ขขอ้มลูไดห้ากตอ้งการ



สว่นที่ 4 – ช าระเงนิ

สมคัร / ยกเลกิการช าระเงนิอตัโนมตั ิ
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ขัน้ตอนที ่2:
เลอืกโปรไฟลก์ารช าระเงนิทีต่อ้งการ และระบจุ านวนเงนิช าระสงูสดุ จากนัน้คลกิ ‘ตัง้คา่ 
AUTOPAY’ เพือ่สมคัรใชง้านระบบช าระเงนิอตัโนมตัิ

ขัน้ตอนที ่1:
เลอืก ‘การช าระเงนิอตัโนมตั’ิ จากเมนูน าทางภายใตห้วัขอ้ ‘จัดการการช าระเงนิ’

ขัน้ตอนที ่3:
หากตอ้งการเปลีย่นการตัง้คา่การช าระเงนิอตัโนมตั ิใหเ้ลอืก ‘แกไ้ข’ หรอื ‘หยดุ AUTOPAY’



สว่นที่ 4 – ช าระเงนิ

อปัเดตขอ้มลูบตัรเครดติ
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ขัน้ตอนที ่1:
เลอืก ‘โปรไฟลก์ารช าระเงนิ’ จากเมนูน าทางภายใตห้วัขอ้ ‘จัดการการช าระเงนิ’

ขัน้ตอนที ่2:
คลกิ ‘แกไ้ข’ และกรอกขอ้มลูบตัรเครดติทีต่อ้งการอปัเดต เมือ่กรอกขอ้มลูเรยีบรอ้ยแลว้ ใหค้ลกิ 
‘อปัเดตโปรไฟลก์ารช าระเงนิ’



สว่นที่ 5 – รายงาน

ดาวนโ์หลดรายงาน

ขัน้ตอนที ่1:
ไปที ่‘สรา้งรายงาน’ ภายใตเ้มนู ‘การรายงาน’ จากเมนูน าทาง

ขัน้ตอนที ่2:
เลอืกชดุตวักรอง (ประเภทรายงาน) หมายเลขบญัช ีชว่งวันที ่และสถานะ
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สว่นที่ 5 – รายงาน

ดาวนโ์หลดรายงาน

ขัน้ตอนที ่3:
เลอืกคอลมันร์ายงาน (คณุสามารถใชม้มุมองทีบ่นัทกึไวซ้ ึง่มกีารก าหนดคอลมันเ์อง หรอืเลอืก
จากมมุมองทีม่ใีห)้ จากนัน้คลกิ ‘เตรยีมดาวนโ์หลด’ 

ขัน้ตอนที ่4:
กรอกชือ่ไฟลแ์ละเลอืกประเภทไฟล ์จากนัน้คลกิ ‘ดาวนโ์หลด’

ขัน้ตอนที ่5:
ระบบจะน าคณุไปยังศนูยด์าวนโ์หลดเพือ่ท าการดาวนโ์หลดไฟล์
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สว่นที่ 5 – รายงาน

สรา้งรายงานแบบก าหนดเอง

ขัน้ตอนที ่1:
ท าตามและด าเนนิการตามขัน้ตอนที ่1-2 ภายใตห้วัขอ้ ‘ดาวนโ์หลดรายงาน’ จากนัน้คลกิ 
‘เลอืกคอลมัน’์ ภายใตห้วัขอ้ ‘คอลมันแ์บบก าหนดเองใหม’่

ขัน้ตอนที ่2:
เลอืกคอลมันท์ีต่อ้งการ แลว้คลกิ ‘เพิม่’ จากสว่น ‘คอลมันท์ีใ่ชไ้ด’้

ขัน้ตอนที ่3:
จัดล าดบัคอลมันโ์ดยการลากและวางใหอ้ยูใ่นล าดบัทีค่ณุตอ้งการใหแ้สดงในรายงาน

ขัน้ตอนที ่4:
คลกิ ‘บนัทกึเป็นชดุคอลมันใ์หม’่ หากคณุตอ้งการดาวนโ์หลดรายงานในรปูแบบเดมิในอนาคต 
จากนัน้กรอกชือ่ไฟล ์เลอืกประเภทไฟล ์และคลกิ ‘ดาวนโ์หลด’ 

ขัน้ตอนที ่5:
ระบบจะน าคณุไปยังศนูยด์าวนโ์หลดเพือ่ดาวนโ์หลดไฟล์
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สว่นที่ 6 – การโตแ้ยง้

ขัน้ตอนที ่1:
หากตอ้งการสง่การโตแ้ยง้เกีย่วกบัการจัดสง่ กรณุาไปทีห่นา้รายละเอยีดการจัดสง่ แลว้คลกิที ่
‘การจัดสง่ทีม่กีารโตแ้ยง้’
คณุสามารถคน้หารายการการจัดสง่ไดโ้ดยคลกิทีใ่บแจง้หนีใ้บใดใบหนึง่จากหนา้จอ ‘ใบแจง้
หนี’้

สง่การโตแ้ยง้

ขัน้ตอนที ่2:
เลอืกประเภทการโตแ้ยง้และเหตผุลในการสง่การโตแ้ยง้ใหเ้หมาะสม กรอกความคดิเห็น
เพิม่เตมิทีเ่กีย่วขอ้ง ซึง่จะชว่ยในการตรวจสอบของเรา จากนัน้คลกิ ‘สง่การโตแ้ยง้’
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สว่นที่ 6 – การโตแ้ยง้

หากตอ้งการดกูารโตแ้ยง้ทีผ่า่นมา ทีค่ณุเคยสง่ผา่นระบบ FBO กรณุาไปทีห่นา้รายละเอยีด
ใบแจง้หนีท้ีเ่กีย่วขอ้ง ซึง่คณุสามารถขยายเพือ่ดขูอ้มลูในสว่น ‘กจิกรรมการโตแ้ยง้’ ภายใต ้
หวัขอ้ ‘การช าระเงนิและคา่ธรรมเนยีม’ ได ้

รายละเอยีดการสง่การโตแ้ยง้

ใบลดหนี้ (ใหบ้รกิารเฉพาะบางประเทศหรอืเขตปกครองเทา่นัน้)

ขัน้ตอนที ่1:
เพือ่ดหูรอืดาวนโ์หลดใบลดหนี ้ใหเ้ลอืกใบแจง้หนีท้ีม่กีารปรับยอด จากนัน้ไปทีห่นา้
รายละเอยีดใบแจง้หนีโ้ดยการคลกิทีห่มายเลขใบแจง้หนีนั้น้

ขัน้ตอนที ่2:
เลือ่นลงไปยังสว่น ‘การช าระเงนิและคา่ธรรมเนยีม’ แลว้ขยายเพือ่ดขูอ้มลู ‘ประวัตกิารท า
ธรุกรรม’ คณุจะเห็นปุ่ ม ‘ใบลดหนี ้(PDF)’ ซึง่คณุสามารถคลกิเพือ่ดาวนโ์หลดใบลดหนีไ้ด ้
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สว่นที่ 7 – การต ัง้คา่บญัชแีละผูใ้ช้

ขัน้ตอนที ่1:
คณุสามารถดใูบแจง้หนีข้องทกุบญัชภีายใตก้ารเขา้สูร่ะบบเดยีวกนัไดโ้ดยการเพิม่บญัชี

เหลา่นัน้เป็นบญัชหีลกั (Primary Account) ไปที ่‘จัดการบญัช’ี ภายใตเ้มนู ‘การจัดการ’ 
จากเมนูน าทาง

จดัการหลายบญัชี

ขัน้ตอนที ่2:
คลกิ ‘เพิม่บญัชหีลกั’ แลว้ระบบจะพาคณุไปยังหนา้เว็บ fedex.com

ขัน้ตอนที ่4:
เมือ่คณุเพิม่บญัชเีรยีบรอ้ยแลว้ รายการหมายเลขบญัชทีีล่งทะเบยีนใชง้าน FBO จะปรากฏ
ในเมนูดร็อปดาวนข์องบญัชหีลกั

ขัน้ตอนที ่3:
กรอกขอ้มลูบญัช ีรวมถงึหมายเลขใบแจง้หนีล้า่สดุ 2 ฉบบั
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สว่นที่ 7 – การต ัง้คา่บญัชแีละผูใ้ช้

จดัการผูใ้ช้

ขัน้ตอนที ่1:
ไปที ่‘จัดการผูใ้ช’้ ภายใตเ้มนู ‘การจัดการ’ จากเมนูน าทาง แลว้คลกิ ‘เชญิผูใ้ช’้

ขัน้ตอนที ่2:
กรอกขอ้มลูการตดิตอ่ของผูใ้ชใ้หมท่ีค่ณุตอ้งการเชญิ และเลอืกบทบาท* ทีเ่หมาะสม 
จากนัน้คลกิ ‘สง่ค าเชญิ’

*ผูใ้ชป้ระเภท ‘มาตรฐาน’ (Standard) สามารถสง่ค ารอ้งและด าเนนิการช าระเงนิได ้สว่นผูใ้ชป้ระเภท ‘ดเูทา่นัน้’ 
(View) สามารถดขูอ้มลูไดเ้ทา่นัน้ แตไ่มส่ามารถสง่การโตแ้ยง้หรอืด าเนนิการช าระเงนิได ้

ขัน้ตอนที ่3:
ผูใ้ชท้ีไ่ดร้ับค าเชญิจะไดร้ับอเีมลแจง้ใหล้งทะเบยีนเพือ่สรา้งบญัชเีขา้สูร่ะบบ fedex.com

หรอืสามารถใชบ้ญัชทีีม่อียูแ่ลว้ในการเขา้สูเ่ครือ่งมอืการเรยีกช าระเงนิทางออนไลนข์อง 

FedEx ได ้
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สว่นที่ 7 – การต ัง้คา่บญัชแีละผูใ้ช้

เปลีย่นผูด้แูลบญัชี

ขัน้ตอนที ่1:
ไปที ่‘จัดการผูใ้ช’้ ภายใตเ้มนู ‘การจัดการ’ จากเมนูน าทาง แลว้คลกิ ‘เปลีย่นผูด้แูลระบบ’

ขัน้ตอนที ่2:
เลอืกหนึง่ในผูใ้ชท้ีย่ังคงใชง้านอยูแ่ละเป็นผูใ้ชท้ีค่ณุเคยเชญิ จากนัน้คลกิ ‘บนัทกึ’
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