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สวนท่ี – 1 

1. บทนําเกี่ยวกับการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แบบใหม

ลาสุด (FBO) 
 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx® ชวยลดความยุงยากและเพิ่มความคลองตัวใหกับกระบวนการ

ชําระหน้ีเจาหน้ีของคุณ ตัง้แตการชวยตรวจสอบกระแสเงินสดท่ีถูกตองไปจนถึงการจัดการการชําระเงินและ

การรายงาน เรามีตัวเลือกและโซลชูันการเรียกเก็บเงินท่ีเหมาะสมซ่ึงตรงกับความตองการของคุณมากท่ีสุด 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx เป็นเคร่ืองมือออนไลนท่ีใชงานงายซ่ึงจะชวยใหคุณจดัการสิง่ตางๆ 

ท่ีเก่ียวของกับใบแจงหน้ีโดยท่ีไมมีเอกสารเขามาเก่ียวของและปรับปรุงประสทิธิภาพการทํางาน และดียิง่ข้ึน

กวาเดิมดวยเคร่ืองมือออกใบแจงหน้ีท่ีทันสมัย ดวยวิธีการท่ียืดหยุนในการด ูกรอง และใชขอมูล คณุสามารถ

สรางประสบการณการออกใบแจงหน้ีท่ีคุณตองการได 

 

ตอนน้ีคุณสมบตัิท่ีมีอยูทัง้หมดของการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx เวอรชันเดิมพรอมใชงาน

แลวดวยเวอรชันใหมในรูปแบบท่ีทันสมัย 
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สวนท่ี – 2 

2. คุณสมบัติและจุดเดน 
 

ขอมูลสรุปบัญชี 

 
ระบุยอดเงินคงเหลือที่ครบกําหนด 

ที่มีการโตแยง และจํานวนเงินที่

เลยกําหนดของบัญชี 

ตารางใบแจงหน้ี 

 
ระบุรายการหมายเลขใบแจงหน้ี

พรอมกับหมายเลขบญัชีและ

ขอมูลรายละเอียดใบแจงหน้ีใน

รูปแบบตาราง 

ตัวกรองใบแจงหน้ีและการคนหา 

 
ตัวกรองและการคนหาดวนชวยให

คุณกรองและคนหาหมายเลข 

ใบแจงหน้ีไดอยางแมนยํา 

มุมมองและคอลัมน 

 
ความสามารถในการปรับแตง

คอลัมนและเปลี่ยนมุมมองของ

ตารางใบแจงหน้ี และบนัทกึมุมมอง

ที่ปรับแตงเองไวใชในอนาคต 

ขัน้ตอนการชําระเงิน 

 
ขัน้ตอนการชําระเงินที่ราบร่ืนตัง้แต

การเพ่ิมรายการลงตะกราชําระสินคา 

การตรวจสอบรายการในตะกราสินคา 

ไปจนถงึกระบวนการชําระเงิน 

การจัดการการชําระเงิน 

 
ชวยจัดการโปรไฟลการชําระเงิน 

ตัง้คาการชําระเงินอัตโนมัติ และดู

การชําระเงินตามกําหนดเวลาและ

เครดิตของคุณ 

การจัดการ 

 

จัดการบญัชีหลักและบญัชีสํารอง

และควบคุมผูที่สามารถเขาถึงบัญชี

ของคุณ 

การรายงาน 

 

สรางและดาวนโหลดรายงาน 

ใบแจงหน้ี/การจัดสงใหตอบสนอง 

ความตองการทางธุรกจิของคุณ 

การโตแยง 

 

โตแยงใบแจงหน้ี/การจัดสงใดๆ 

กอนการชําระเงิน และหลีกเลี่ยง

การชําระคาธรรมเนียมเพ่ิมเติม 
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สวนท่ี – 3 

3. มาเร่ิมกันเลย! 
 

ในการเขาสูระบบแอปพลิเคชันการเรียกเกบ็เงินใหม ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

 

Step 1.  

ไปทีห่น าหลกัของ FedEx 
เขาสูระบบไปยังหน าแรก 

 

Step 2.  
เลือกการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx® 
ในหน าแรกของ FedEx ใหคลิกทีบ่ัญชีและเลือกการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx 

 

Step 3.  
เขาสูระบบการเรียกชําระเงนิทางออนไลนของ FedEx® 
คลิกไปท่ีการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedExและเขาสูระบบไปยังบัญชีการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx ของคุณและคุณจะเขามาสูหน าดานลาง 

 

 

 
 

https://www.fedex.com/en-in/home.html
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สวนท่ี – 4 

4. ขอสรุปเกี่ยวกับเมนู 

 

 

ขอมูลสรุป 
ณ ท่ีน้ี คุณจะไดรับขอมูลหมายเลขบัญชีและไทลขอมูลสรุปบัญชีของ
ยอดเงินคงเหลือท่ีครบกําหนด เกินกําหนด และขอมูลจํานวนเงินตาม
การโตแยง การเลือกไทลขอมูลสรุปเหลาน้ีจะนําคุณไปยังหน าใบแจงหน้ี 
 

ใบแจงหน้ี 
ใบแจงหน้ีทัง้หมดท่ีเชื่อมโยงกับหมายเลขบัญชีของคุณจะแสดงท่ีน่ีใน
รูปแบบของตาราง พรอมตัวเลือกในการเจาะลึกรายละเอียดเพิ่มเติม 
ตารางใบแจงหน้ีสามารถปรับแตงไดอยางเต็มท่ีซึ่งจะชวยใหคุณทําการ
ตัดสินใจไดตามใจชอบ 
 

จัดการการชําระเงิน 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการชําระเงินและบัญชีการชําระเงินของคุณแสดง
อยูในสวนน้ีภายใตส่ีหมวดหมู ไดแก การชําระเงินตามกําหนดเวลา  
โปรไฟลการชําระเงิน การชําระเงินอัตโนมัติ และเครดิตท่ีพรอมจาย 
 

การจัดการ 
ชวยใหคุณจัดการบัญชีหลักและบัญชีสํารอง ผูใช การตัง้คาแอปพลิเคชัน 
และการแจงเตือนอีเมลได 
 

การรายงาน 
เพื่อสรางและดาวนโหลดรายงานใดๆ ดูรายงานท่ีดาวนโหลดไว และเปิด
ใชงานการตัง้คาแบบอัตโนมัติ 
 

ชวยเหลือ 
สําหรับคําแนะนําเพิ่มเติมเกี่ยวกับเครื่องมือและคุณสมบัติใหม 
 

กลับไปใชเวอรชันเดิม 
โดยจะนําคุณไปยังแอปพลิเคชันการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 
FedEx ปัจจุบัน 
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สวนท่ี – 5 

5. ขอมูลสรุป 
หลังจากถูกนําไปยังประสบการณการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แบบใหม คุณจะเขามาสูหน าขอมูล

สรุป ในหน าขอมูลสรุป คุณสามารถดูขอมูลหมายเลขบัญชี ยอดเงินคงเหลือที่ครบกําหนด และจํานวนเงินที่เลย

กําหนดสําหรับหมายเลขบัญชีที่เลือกในสกุลเงินของคุณ 

มุมมองเดสกท็อป: 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะ

แสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่

คุณสามารถเขาถึงได 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพน

กําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบัญชี

สองรายการ การเลือกไทลขอมูลสรุป

บัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตาราง

ใบแจงหน้ีที่กรองดวยใบแจงหน้ีที่

เกี่ยวของกับไทลขอมูลสรุปที่เลือก 

 

คลิกที่ดู ใบแจ งหนี้เ พ่ื อไปที่หน า 

ใบแจงหน้ีของคุณ 

มุมมองโทรศัพทมือถือ: 

 

เขาถึงเมนูนําทาง 
 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะแสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่คุณสามารถ

เขาถึงได 
 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพนกําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบญัชีสองรายการ  

การเลือกไทลขอมูลสรุปบัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตารางใบแจงหน้ีที่กรองดวย 

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของกับไทลขอมลูสรุปที่เลือก 
 

 

คลิกที่ดูใบแจงหนีเ้พ่ือไปที่หน าใบแจงหน้ีของคุณ 
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สวนท่ี – 6 

6. ใบแจงหนี ้
6.1 ตารางใบแจงหนี้

ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ ใบแจงหนี ้เพ่ือดูรายการใบแจงหน้ีทัง้หมดสําหรับหมายเลขบัญชีที่เลือกในรูปแบบ

ตาราง 

ในตารางใบแจงหน้ี คุณมีตัวเลือกในการกรองขอมูลใบแจงหน้ี แกไขคอลัมนของตารางใบแจงหน้ี บันทึกมุมมองที่

ปรับแตงเอง เลือกมุมมองเร่ิมตน หรือคนหาใบแจงหน้ีเฉพาะใดๆ ได 

มุมมองเดสกท็อป: 
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มุมมองโทรศัพทมอืถือ: 

 

 

 

เขาถึงเมนูนําทาง 
 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะแสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่คุณสามารถ

เขาถึงได 
 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพนกําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบัญชีสองรายการ 

การเลือกไทลขอมูลสรุปบัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตารางใบแจงหน้ีที่กรองดวย

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของกับไทลขอมูลสรุปที่เลือก 
 

คุณสามารถปรับแตงและคนหาใบแจงหน้ีในตารางใบแจงหน้ีไดโดยใชตัวเลือก 

ตัวกรองเหลาน้ี 

 

ในมุมมองโทรศัพทมือถือ ใบแจงหน้ีจะแสดงในลักษณะน้ี 

 

หากตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่หมายเลข 

ใบแจงหน้ี 
 

คุณยังสามารถคลิกที่ตัวเลือกดูเพ่ิมเติมเพ่ือรับรายละเอียดของใบแจงหน้ีได 
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ตารางใบแจงหน้ีและองคประกอบตางๆ 

 

แท็บน้ีจะชวยใหคุณคนหาและ

ปรับแตงตารางใบแจงหน้ีของคุณได 

 

คอลัมนของตารางใบแจงหน้ี 

 

การคลิกที่ลูกศร จะแสดง

รายละเอยีดของหมายเลขใบแจงหน้ี

ที่เกี่ยวของ 
 

หากตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่

หมายเลขใบแจงหน้ีหรือรายละเอยีด

ใบแจงหน้ี 
 

 

หากตองการดาวนโหลดใบแจงหน้ีใน

รูปแบบ PDF ใหคลิกที่แสดง 

ใบแจงหนี ้(PDF) 
 

 

6.2 ตัวกรองและการคนหาตารางใบแจงหนี ้

ตัวกรอง - คุณสามารถปรับแตงตารางใบแจงหน้ีไดโดยการคลกิที ่ตวักรอง  

ดานลางน้ีคือรายการตัวกรองที่สามารถใชเพ่ือปรับแตงตารางใบแจงหน้ีได: 

องคประกอบตัวกรอง คําอธิบาย 

รายละเอียดใบแจงหนี ้

หมายเลขบัญชี เลือกหมายเลขบัญชีท่ีคุณตองการดูในตารางใบแจงหน้ี 

สถานะใบแจงหน้ี 
เลือกสถานะใบแจงหน้ีเป็นเปิด, เปิด - มีการโตแยง, ที่เลยกําหนด, ที่เลยกําหนด -  

มีการโตแยง, ปิดหรือปิด - มีการโตแยง 

ประเภทใบแจงหน้ี เลือกประเภทใบแจงหน้ีเป็นภาษีอากร, Express, Ground หรือรวม 
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องคประกอบตัวกรอง คําอธิบาย 

สถานะการชําระเงิน 
เลือกสถานะการชําระเงินเป็น กําหนดเวลาแลว สงแลว ชําระเงินแลว รอดําเนินการ ปฏิเสธ 

หรือยกเลิก 

ประเภทการชําระเงิน เลือกประเภทการชําระเงินเป็นรอดําเนินการ กําหนดเวลาแลว หรือเสร็จส้ิน 

สกุลเงิน เลือกสกุลเงินทองถิ่นของคุณจากรายการสกุลเงินที่มีใหบริการ 

วันท่ี  

วันที่ครบกําหนด สรางหรือเลือกชวงวันที่จากรายการตัวเลือกที่มีใหบริการ 

วันที่ใบแจงหน้ี สรางหรือเลือกชวงวันที่จากรายการตัวเลือกที่มีใหบริการ 
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คนหา – หากตองการคนหาใบแจงหน้ี คลิกท่ีไอคอนคนหา แลวป อนหมายเลขใบแจงหน้ี วันท่ี หรือสถานะ

ของใบแจงหน้ีในกลองขอความคนหา ตารางใบแจงหน้ีจะแสดงผลลัพธคียเวิรดท่ีคนหา 

 

6.3 แกไขคอลัมนและมุมมอง 

แกไขคอลัมน – เม่ือใชคุณสมบัติแกไขคอลัมน คุณสามารถแกไขคอลัมนที่มีอยใูนตารางใบแจงหน้ีได 

Step 1. คลิกที่เมนูดรอ็ปดาวนแกไขคอลัมน 

Step 2. เลือก/ยกเลิกการเลือกตัวเลอืกที่คุณตองการรวมไวในตารางใบแจงหน้ีของคุณ 

Step 3. คลิก ใชงาน 

 

 

1234-5678-9 
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แกไขมุมมอง – ในตารางใบแจงหน้ี ตัวเลือกมุมมองจะพรอมใชงานเพ่ือแกไขมุมมองของตารางใบแจงหน้ี 

เม่ือใชตัวเลือกมุมมอง คุณสามารถกรองใบแจงหน้ีที่คุณตองการดูในตารางใบแจงหน้ีของคุณได ตามคาเร่ิมตน จะมี

มุมมองมาตรฐานอยูสามแบบ ไดแก มุมมองเริ่มตนของ FedEx (คาเริ่มตน) ใบแจงหนี้ท่ีพนกําหนดชําระ  

ใบแจงหนีท่ี้มีการโตแยง 

มุมมองมาตรฐานทัง้สามน้ีเป็นไทลขอมูลสรุปบัญชีสามรายการที่มีอยูในหน าสรุป 

เม่ือตองการใชงานมุมมองมาตรฐานเหลาน้ีกับตารางใบแจงหน้ีของคุณ ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

Step 1. คลิกที่ เมนูดร็อปดาวน มุมมองในตารางใบแจงหน้ี 

Step 2. เลือกมุมมองที่ตองการจากรายการมุมมองมาตรฐาน  

 

 

คุณยังสามารถสรางและบันทึกมุมมองใหมไดโดยใชขัน้ตอนตอไปน้ี: 

Step 1. ใชงานตัวกรองที่คุณตองการรวมไวในตารางใบแจงหน้ีของคุณ 

Step 2. คลิกที่บันทึกมุมมองนี ้

Step 3. ป อนช่ือมุมมองของคุณในป อนช่ือมุมมองและคลิกทีบั่นทึกการเปลี่ยนแปลง 

Step 4. คลิก เมนูดร็อปดาวน มุมมองเพ่ือตรวจสอบมุมมองที่บันทึกไวของคุณ 
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คุณยังสามารถเปลี่ยนช่ือหรือลบมุมมองที่บันทึกไว หรือตัง้คามุมมองทีบ่ันทึกไวเป็นมุมมองเร่ิมตนได  

หากตองการเปลี่ยนช่ือ ลบ หรือตัง้คามุมมองที่บันทึกไวเป็นมุมมองเร่ิมตน  ใหคลิกที่จุดสามจุดที่ดานซายของ

มุมมองที่บันทึกไวและเลือกตัวเลือกที่เกี่ยวของ  



 

 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx – คูมือผูใช Page | 16  
 

 

หากตองการตั้งคามุมมองมาตรฐานใหเป็นมุมมองเร่ิมตน คลิกจุดสามจุด  ที่ดานซายของมุมมองมาตรฐานที่

เกี่ยวของ แลวเลือก ตัง้เป็นคาเริ่มตน 
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สวนท่ี – 7 

7. รายละเอียดใบแจงหนี ้

หากตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีหรือรายละเอียดใบแจงหน้ี  

 

จากน้ัน คุณจะอยูที่หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี 

ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี มีพารามิเตอรทัง้หมดหารายการ ไดแก รายละเอียดใบแจงหน้ี การจัดสง การชําระเงิน

และคาธรรมเนียม ขอมูลอางอิงในอดีต และขอความ 

รายละเอียดใบแจงหนีจ้ะแสดงขอมูลเกี่ยวกับหมายเลขใบแจงหน้ี หมายเลขบัญชี หมายเลข ID วันที่ใบแจงหน้ี 

วันครบกําหนดใบแจงหน้ี สถานะใบแจงหน้ี ยอดคงเหลือใบแจงหน้ี ขอมูลลูกคา และคาธรรมเนียมอ่ืนๆ 

 

หากตองการรับรายละเอียดใบแจงหน้ีในรูปแบบ PDF ใหคลิกทีแ่สดงใบแจงหนี ้(PDF) 
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ตารางการจัดสงจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบั ID การติดตาม วันที่ ประเภทบริการ กลุมผลิตภัณฑ  

หมายเลขอางอิง ประเภทมุมมอง สถานะใบแจงหน้ี คามิเตอร ยอดรวมที่เรียกเกบ็ และยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

 

ตารางการชําระเงินและคาธรรมเนียมจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติการทําธุรกรรมของใบแจงหน้ี 

 

ขอมูลอางอิงในอดีตจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบัการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้นในขอมูลบัญชี 

 

ขอความจะประกอบไปดวยขอมูลและขอความเฉพาะสําหรับใบแจงหน้ีของคุณ 
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สวนท่ี – 8 

8. รายละเอียดการจัดสง 
หากตองการขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัรายละเอียดการจัดสง ใหคลกิที่ ID การติดตามในตารางการจัดสง 

 

เม่ือคลิก ID การติดตาม หน ารายละเอียดการจัดสงจะปรากฏขึ้น  

 

ในหน ารายละเอียดการจัดสง มีพารามิเตอรทัง้หมดส่ีรายการ: การจัดสง การชําระเงินและคาธรรมเนียม  

ขอมูลอางอิงในอดีต และขอความ 
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การจดัสงจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จัดสง วันทีเ่สนอราคา ประเภทการชําระเงิน ประเภทบริการ โซน 

ประเภทบรรจุภัณฑ น้ําหนักจริง น้ําหนักตามอัตรา จํานวนช้ิน วิธีคิดอัตรา หมายเลขมิเตอร มูลคาที่สําแดง วันที่

และเวลาจัดสง รหัสไปรษณียที่มีบริการ และช่ือผลูงนาม 

 

การชําระเงินและคาธรรมเนียมจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบัคาธรรมเนียม 

 

ขอมูลอางองิในอดีตจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับศุลกากรและขอมูลอางอิง 

 

ขอความจะประกอบไปดวยขอมูลและขอความที่เกี่ยวของกับการจัดสงของคุณ 
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สวนท่ี – 9 

9. ขอมูลอางอิงการชําระเงิน 

ในตารางการชําระเงินและคาธรรมเนียม คลิกที่ ID ขอมูลอางอิง 

 

จากน้ัน คุณจะอยูที่หน าขอมูลอางอิงการชําระเงิน ในหน าขอมูลอางอิงการชําระเงิน คุณจะไดรับขอมูลโดยละเอียด

เกี่ยวกับการชําระเงินของคุณ 

 
 

99999999 999999999 

1234-5678-9 

1234-5678-9 

1234-5678-9 

1234-5678-9 

1234-5678-9 

9-999-99999 

9-999-99999 

9-999-99999 

9-999-99999 

9-999-99999 9-999-99999 

999999999 

999999999 

999999999 

999999999 

999999999 

999999999 

999999999 

99999999 
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สวนท่ี – 10 

10. ลายเซ็นหลักฐานการจัดสง 

หากตองการดูขอมูลโดยละเอียดเกี่ยวกับรายละเอียดการติดตามและหลักฐานการสงมอบในรูปแบบ PDF ใหคลิกที่

ดูลายเซ็นหลักฐานการสงใตหน ารายละเอียดการจัดสง 

 

จากน้ัน คุณจะอยทูี่หน าการติดตาม FedEx หากตองการดูหลักฐานการสงมอบในรูปแบบ PDF คลกิที ่ดู PDF 

 

เม่ือคลิกที่ ด ูPDF คุณจะไดรับเอกสารลายเซ็นหลกัฐานการสงในรูปแบบ PDF 

หากตองการดูรายละเอียดการติดตามการจัดสงทัง้หมด คลิกที่ การติดตาม FedEx® จากน้ันคุณจะอยทูี ่

หน า การติดตาม FedEx® 
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สวนท่ี – 11 

11. ตะกราชําระสินคา 

ตะกราชําระสินคาชวยใหคุณสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาของคุณ และ

ชําระเงินสําหรับรายการในตะกราชําระสินคาที่เลือกหรือกําหนดเวลาการชําระเงินสําหรับวันที่ในอนาคตได  

โดยสามารถเลือกรายการในตะกราชําระสินคาลงในตะกราชําระสินคาไดที่ระดับใบแจงหน้ีหรือการจัดสงเทาน้ัน 

หมายเหตุ: ผูใชที่มีสิทธิเ์ขาถึงแบบดูอยางเดียวไมสามารถใชฟังกชันตะกราชําระสินคาได 

 

11.1 การเพ่ิมใบแจงหนี/้การจัดสงไปยังตะกราชําระสินคา 

หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคา ในหน าขอมูลสรุป ใหเลือกไทลขอมูลสรุปบญัชีใดๆ หรือคลิกที่ดู

ตัวเลือกใบแจงหนีทั้ง้หมดเพ่ือไปที่หน าใบแจงหน้ี 

สามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาไดเฉพาะที่มีสถานะเป็นพนกําหนดชําระและเปิดแลวเทาน้ัน  

ไมสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีที่มีการโตแยงลงในตะกราชําระสินคาไดจนกวาการโตแยงจะไดรับการแกไข และ 

ไมสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีที่ปิดแลวลงในตะกราชําระสินคาได เน่ืองจากการชําระเงินของใบแจงหน้ีเหลาน้ัน 

เสร็จสมบูรณแลว 

ในหน าใบแจงหน้ี คุณสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงลงในตะกราชําระสินคาไดหลายวิธี 

หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีไปยังตะกราชําระสินคาโดยตรงจากตารางใบแจงหน้ี ใหดําเนินการดังน้ี 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี ใหเลือกใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงิน  โดยคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายของ

หมายเลขใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของ 

Step 2. เม่ือเลือกแลว ตัวเลอืกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะถกูเปิดใชงาน ใหคลกิที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาในมุมมองแบบขยายของขอมูลสรุปใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี ใหขยายใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกไอคอนลูกศรรูปหมวกของ

หมายเลขใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของ 

Step 2. เลื่อนลงไปดูขอมูลสรุปใบแจงหน้ีแลวคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีไปยังตะกราสินคาในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี คลิกหมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงิน 

Step 2. คุณจะอยูที่หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 

 

หากตองการเพ่ิมการจัดสงเฉพาะใดๆ ของใบแจงหน้ีไปที่ตะกราชําระสินคาในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี คลิกหมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือกการจัดสงเพ่ือชําระเงิน 

Step 2. หน ารายละเอียดใบแจงหน้ีจะปรากฏขึ้น ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหเลื่อนลงไปตามโมดูล 

การจัดสง 

Step 3. ในโมดูลการจัดสง ใหเลือกการจัดสงที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายของ

หมายเลขการ  จัดสงที่เกี่ยวของ 

Step 4. เม่ือเลือกแลว ตัวเลือกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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ใบแจงหน้ีและการจัดสงที่เลือกจะถูกสรางขึ้นเป็นตะกราชําระสินคาใหม หากมีใบแจงหน้ีอยูในตะกราชําระสินคา 

อยูแลว การคลิกตัวเลือกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะเป็นการเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงไปยังตะกราชําระสินคาที่มีอยู  

เม่ือเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงลงในตะกราชําระสินคาเรียบรอยแลว คุณจะไดรับขอความดานลาง 

 

เม่ือเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาแลว คุณสามารถดูไอคอนชอปป้ิงถัดจากชองทําเคร่ืองหมายของหมายเลข

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของได  และสถานะการชําระเงินจะไดรับการอัปเดตเป็นเพ่ิมลงในตะกราสินคาแลว 
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ขอความแสดงขอผดิพลาด 

สถานการณ ขอความแสดงขอผิดพลาด 

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีทีปิ่ดแลว หรือใบแจงหน้ีที่สง

สําหรับการชําระเงิน หรือใบแจงหน้ีที่มีกําหนดการชําระ

เงินเพ่ือชําระเงินในตะกราชําระสินคา ขอความแสดง

ขอผิดพลาดดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น  

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีที่มีการโตแยงไปยังการชําระเงิน

ในตะกราชําระสินคา ขอความแสดงขอผิดพลาด

ดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
 

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใดๆ ที่มีอยใูน

ตะกราชําระสินคาแลว ขอความแสดงขอผิดพลาด

ดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
 

เม่ือคุณพยายามออกจากระบบขณะมีรายการในตะกรา

ชําระสินคาและยังไมไดชําระเงิน ขอความแสดง

ขอผิดพลาดดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
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11.2 ตรวจสอบรายการสินคาในตะกราชําระสินคา 

หลังจากเพ่ิมใบแจงหน้ีและ/หรือการจัดสงไปยังตะกราชําระสินคาแลว หากตองการตรวจสอบรายการในตะกราชําระ

สินคา ใหคลิกที่ไอคอนช็อปป้ิงหรือตะกราสินคาที่มุมขวาบน 

 

การคลิกที่ไอคอนชอปป้ิงหรือตะกราสินคาจะแสดงจํานวนสินคาทั้งหมดที่เพ่ิมลงในตะกราสินคาพรอมกับ

รายละเอียด 

 

ก ข 

ค 
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ในหน าตะกราชําระสินคา คุณสามารถดูขอมูลตอไปน้ี: 

a. หมายเลขบัญชีที่มีรายการอยูในตะกราชําระสินคา 

b. จํานวนสินคาในตะกราชําระสินคาทัง้หมดพรอมกับมูลคารวมในตะกราชําระสินคา  

c. ตารางที่มีขอมูลตอไปน้ี เชน หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี (ซึ่งจะเป็นไฮเปอรลิงกที่จะนําคุณไปยัง

หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี) ID การติดตาม (ซึ่งจะเป็นไฮเปอรลิงกที่จะนําคุณไปยังหน ารายละเอียดการ

จัดสง หากมี) วันที่ใบแจงหน้ี สกุลเงิน วันครบกําหนด และยอดเงินปัจจุบัน  

ที่ริมสุดของแตละแถว คุณสามารถดูไอคอนถังขยะได หากตองการลบใบแจงหน้ีในตะกราชําระสินคา ใหคลิกไอคอน

ถังขยะของรายการในตะกราชําระสินคาที่เกี่ยวของ การคลิกไอคอนถังขยะจะแสดงหน าตางดานลางน้ี 

 

คลิกที่ใชเพ่ือลบรายการในตะกราชําระสินคาที่เกี่ยวของออกจากตะกราชําระสินคาแลวคลิกที่ไมเพ่ือปิดหน าตาง 

หากตองการลบรายการทัง้หมดในตะกราชําระสินคา ใหคลิก ลางตะกราสินคา จากน้ัน หน าตางดานลางจะแสดง

ขึ้นมา 

 

คลิก ใช เพ่ือลบรายการทัง้หมดออกจากตะกราชําระสินคา แลวคลิก ไม เพ่ือปิดหน าตาง 

หากตองการกลบัไปยังหน าใบแจงหน้ี ใหคลกิทีใ่บแจงหนีท้ี่มุมซายบนถัดจากการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 

FedEx® ตามที่ระบุดานลาง หรือจากเมนูนําทาง ใหเลือกใบแจงหนี ้
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หากคุณคลกิไอคอนชอปป้ิงหรือตะกราสินคาที่ไมมีรายการในตะกราชําระสินคา หน าดานลางจะปรากฏขึ้น  

คลิกไฮเปอรลงิกใบแจงหน้ีเพ่ือดูหน าใบแจงหน้ี 

 

11.3 กระบวนการชําระเงิน 

หากตองการดําเนินการตัวเลือกการชําระเงินตอ คลกิ ชําระเงิน จากน้ัน จะเขาสหูน าชําระเงิน 

 

จากน้ัน ใหเลือกวิธีการชําระเงิน หากคุณมีโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวในบัญชี คุณสามารถเลือกไดจาก

เมนูดร็อปดาวนโปรไฟลการชําระเงิน 

หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถบันทึกโปรไฟลการชําระเงินได แมวาผูใชปกติจะไมสามารถ

บันทึกโปรไฟลการชําระเงินได แตผูใชที่เป็นผูดูแลสามารถเสนอและบันทึกโปรไฟลสําหรับผูใชปกติได 
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หากคุณไมมีโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวหรือตองการเพ่ิมบัตรเครดิตหรือบัญชี PayPal ใหม ใหเลือกไอคอน

เลือกที่เกี่ยวของและกรอกรายละเอียดที่เกี่ยวของทัง้หมด  

บัตรเครดิตใหม 

หากตองการเพ่ิมบัตรเครดิตใหม ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

Step 1. คลิกไอคอนถัดจากบัตรเครดิตใหม 

Step 2. กรอกขอมูลในชองป อนขอมูลที่กําหนด เชน ช่ือบนบัตร หมายเลขบัตรเครดิต เดือนและปีที่หมดอายุ 

CVV และที่อยูสําหรับเรียกเก็บเงินของคุณ 

Step 3. คลิกชองทําเคร่ืองหมาย เพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 

FedEx  
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หมายเหตุ: สามารถบันทึกขอมูลบัตรเครดิตเป็นโปรไฟลการชําระเงินไดสูงสุด 10 รายการ หากบัญชีมีโปรไฟล 

บัตรเครดิตที่บันทึกไวแลว 9 โปรไฟล ขณะเพ่ิมโปรไฟลที่ 10 คุณจะได รับขอความระบุวา “มีโปรไฟล 

บัตรเครดิตที่บันทึกไวอยูแลว 9 โปรไฟล และจํานวนโปรไฟลที่บันทึกไวสูงสุดที่อนุญาตสําหรับบัญชีเดียวคือ 10”  

และหากมีโปรไฟลบัตรเครดิตที่บันทึกไวอยูแลว 10 โปรไฟล ตัวเลือกบัตรเครดิตใหมจะถูกปิดใชงาน ฟังกชันการ 

บันทึกโปรไฟลการชําระเงินใชไดเฉพาะกับผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ัน 

การชําระเงินดวยโปรไฟลบัตรเครดิตตองอยูภายในเกณฑจํานวนเงินระหวาง 1-99,999 USD 

บัญชี PayPal ใหม: 

หากตองการเพ่ิมบัญชี PayPal ใหม ใหเลือกตัวเลือก PayPal แลวปฏิบัติตามคําแนะนําของ PayPal  

หมายเหตุ: คุณสามารถบันทึกโปรไฟล PayPal ไดเพียงโปรไฟลเดียวเทาน้ัน หลังจากบันทึกโปรไฟลเดียวแลว 

ตัวเลือก PayPal จะถูกปิดใชงาน และหากตองการเพ่ิมโปรไฟล PayPal ใหม ใหลบโปรไฟลที่มีอยูออก 

ฟังกชันการบันทึกโปรไฟลการชําระเงินใชไดเฉพาะกับผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ัน การชําระเงินดวยโปรไฟล PayPal 

ตองอยูภายในเกณฑจํานวนเงินระหวาง 1-99,999 USD 

จากน้ัน คลิกที่ถัดไปและตัวเลือกบันทึกเป็นโปรไฟลการชําระเงินใหมจะถูกเปิดใชงาน 

กําหนดวันที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกที่ตัวเลือกปฏิทินในหน าตางกําหนดเวลาการชําระเงิน ตามคา  เร่ิมตน 

วันที่ปัจจุบันจะถูกเลือกโดยอัตโนมัติ และคุณสามารถกําหนดวันที่ชําระเงินไดภายใน 14 วัน  

หมายเหตุ: ดวยบัญชี PayPal คุณสามารถชําระเงินไดทันที โดยจะไมมีการกําหนดตัวเลือกการชําระเงินสําหรับ

วิธีการชําระเงินของ PayPal 
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เม่ือการตัง้คาการชําระเงินทัง้หมดน้ีเสร็จส้ิน คลิก ถัดไป หน าขอมูลสรุปการชําระเงินจะปรากฏขึ้น 

ในหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน คุณสามารถตรวจสอบรายละเอียดการชําระเงิน รายการในตะกราชําระสินคา และ

มูลคารวมในตะกราสินคาได 

 

หากคุณตองการแกไขรายละเอียดการชําระเงิน เชน วิธีการชําระเงิน จํานวนเครดิตที่ใช หรือวันที่ชําระเงินที่กําหนด 

ใหคลิกที่แกไขรายละเอียด ระบบจะนําคุณไปที่หน าชําระเงินและคุณจะสามารถทําการเปลี่ยนแปลงที่จําเป็นได 

หากคุณตองการแกไขรายการในตะกราชําระสินคา ใหคลิกที่แกไขตะกราสินคา และคุณจะอยูที่หน าตางดานลาง 

Test123 



 

 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx – คูมือผูใช Page | 34  
 

 

คลิกที่ออกจากหนาเพ่ือดูหน าตะกราชําระสินคา แลวคลิกทีย่กเลิกเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการยกเลิกการชําระเงินที่เลือก คลิก ยกเลิก และคุณจะอยูที่หน าตางดานลาง 

 

คลิกที่ออกจากหนาเพ่ือดูหน าขอมูลสรุปแลวคลิกที่ยกเลิกเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการดําเนินการชําระเงินตอ คลิก ชําระเงิน จากน้ันระบบจะกําหนดการชําระเงินของคุณ และ 

จะแสดงหน าดานลาง สถานะการชําระเงินของใบแจงหน้ีหรือการจัดสงที่เลือกจะไดรับการอัปเดตเป็นสงแลว  

กําหนดเวลาแลว หรือรอดําเนินการ โดยขึ้นอยูกับสถานะของการชําระเงิน 

 

ในหน าดานบน คลิก เสร็จสิน้ และคุณจะถกูนําไปที่หน าขอมูลสรุป 

Test123 
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ขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับกระบวนการชําระเงิน: 

 หากมูลคารวมของตะกราชําระสินคาสําหรับวิธีการชําระเงินที่กําหนดเกินจํานวนเงินสูงสุดของ FedEx 

ระบบจะปฏิเสธตะกราชําระสินคาน้ัน และขอความแสดงขอผิดพลาดจะปรากฏขึ้นโดยระบุวา “จํานวนเงิน

สําหรับประเภทการชําระเงินเกินจํานวนสูงสุดที่อนุญาต” 

 ในการชําระเงินตามกําหนดเวลา หากการชําระเงินใดๆ ถูกยกเลิกเน่ืองจากรายละเอียดการชําระเงิน 

ไมถูกตอง หรือมียอดเงินไมเพียงพอ หรือเงื่ อนไขอ่ืนๆ ใบแจงหน้ี หรือการจัดสงจะไดรับการอัปเดต 

โดยอัตโนมัติเป็นสถานะเปิด และจํานวนเงินจะถูกเพ่ิมไปยังยอดคงเหลือหรือจํานวนเงินที่พนกําหนดชําระ  

โดยขึ้ นอยูกับใบแจงหน้ี คุณยังจะได รับอีเมลเกี่ยวกับการชําระเงินที่ลมเหลวและประเภทการ 

ชําระเงินที่เกี่ยวของกับตะกราชําระสินคาที่ลมเหลว 

 หากคุณกําหนดเวลาการชําระเงินสําหรับใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใดๆ หลังจากวันที่ครบกําหนด ในระหวาง

การชําระเงิน คุณจะไดรับขอความแสดงวา “มีรายการในตะกราชําระสินคาอยางน อยหน่ึงรายการที่มี

กําหนดการชําระเงินหลังจากวันที่ครบกําหนดและจะตองเสียคาธรรมเนียมกรณีลาชา” 
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สวนท่ี – 12 

12. จัดการการชําระเงิน 

สวนจัดการการชําระเงินจะแสดงรายละเอียดที่เกี่ยวของกบัขอมูลการชําระเงินของคุณภายใตสวนยอยสามสวน 

ไดแก การชําระเงินตามกําหนดเวลา โปรไฟลการชําระเงิน การชําระเงินอัตโนมัติ 

หมายเหตุ: ผูใชที่มีสิทธิเ์ขาถึงแบบดูอยางเดียวไมสามารถเขาถงึฟังกชันการจัดการการชําระเงินได 

12.1 การชําระเงินตามกําหนดเวลา 

การชําระเงินที่กําหนดดวยตนเองจะแสดงในแท็บการชําระเงินตามกําหนดเวลา แท็บการชําระเงินตามกําหนดเวลา

จะมีตารางที่ใหขอมูลตอไปน้ี ไดแก วันที่กําหนด โปรไฟลการชําระเงิน ประเภทการชําระเงิน ID อางอิง ยอดรวมใน

ตะกราสินคา และสกุลเงิน 

 

ในตารางการชําระเงินตามกําหนดเวลา คุณสามารถดูจุดสามจุดไดในแตละแถว หากตองการเปลี่ยนแปลง 

การชําระเงินตามกําหนดเวลาของคุณ ใหคลิกที่จุดสามจุด  
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คุณจะมีสามตัวเลือก: - ยกเลิกการชําระเงิน แกไขรายละเอียดการชําระเงิน ดูสรุปการชําระเงิน 

หากตองการยกเลิกการชําระเงินตามกําหนด คลิก ยกเลิกการชําระเงิน หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

คลิกที่ยกเลิกการชําระเงินเพ่ือยกเลิกการชําระเงินที่กําหนดไว แลวคลิกทีก่ลับเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการแกไขรายละเอียดการชําระเงินของคุณ ใหคลิกที่แกไขรายละเอียดการชําระเงิน ระบบจะนําคุณ

ไปที่หน าชําระเงิน  ที่หน าน้ี คุณสามารถแกไขการตั้งคาการชําระเงินไดตามที่ คุณตองการและคลิกที่ 

ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx จากน้ันตัวเลือก 

ถัดไปจะถูกเปิดใชงาน 

 

Test123 

Test123 

Test123 
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คลิก ถัดไป จะแสดงหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน หากตองการบันทึกการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการชําระเงิน 

ของคุณ คลิก บันทึกการเปลี่ยนแปลง ณ จุดน้ี การชําระเงินตามกําหนดการจะไดรับการอัปเดตพรอมกับ 

รายละเอียดการชําระเงินที่แกไขแลว 

 

หากคุณตองการดูขอมูลสรุปรายละเอียดการชําระเงินของคุณ ใหคลิกที่ดูขอมูลสรุปการชําระเงิน ระบบจะนําคุณ

ไปยังหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน 

 

ที่หน าดานบน ใหคลิกที่แกไขการชําระเงินเพ่ือดูหน าชําระเงิน แลวคลิกทีก่ลับเพ่ือดูหน ากําหนดเวลาการชําระเงิน 

หากบญัชีที่เลือกไมมีกําหนดเวลาการชําระเงิน หน าดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

TEST123 

TEST123 
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12.2 โปรไฟลการชําระเงิน 

แท็บโปรไฟลการชําระเงินจะแสดงรายการโปรไฟลการชําระเงินที่คุณบันทึกไวทัง้หมด ในแท็บน้ี ผูใชปกติจะดูได

เฉพาะโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวเทาน้ัน สวนผูใชที่เป็นผูดูแลจะดู แกไข หรือสรางโปรไฟลการชําระเงินของ

บัญชีของตนได โดยโปรไฟลที่บันทึกไวในแท็บน้ีใชสําหรับกระบวนการชําระเงิน 

สําหรับผูใชปกติ: 

 

สําหรับผูใชท่ีเป็นผูดแูลระบบ: 

 

สําหรับผูใชปกติ จะแสดงเฉพาะตัว

เลือกดานหลังเทาน้ัน ซึ่งหมายความ

วาคุณสามารถดูไดเฉพาะโปรไฟลท่ี

บันทึกไวเทาน้ัน 

โดยผูใชท่ีเป็นผูดูแล มีตัวเลือกใน

การแกไขหรือลบโปรไฟลท่ีมีอยู 

ตัง้คาโปรไฟลเริ่มตน และตัวเลือก

ในการเพิ่มโปรไฟลการชําระเงิน

ใหม 

TEST123 

TEST789 

TEST901 บัญช ีEFT 
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ในแท็บโปรไฟลการชําระเงิน โปรไฟลที่บันทึกไวจะแสดงตามลําดับตัวอักษร หากมีโปรไฟลใดๆ ที่ถูกเลือกเป็น 

โปรไฟลเร่ิมตน โปรไฟลน้ันจะอยูที่ดานบนสุดและโปรไฟลที่เหลือจะแสดงตามลําดับตัวอักษร 

หากคุณเลือกโปรไฟลใดๆ ในการชําระเงินอัตโนมัติ ขอความ “ใชเพ่ือชําระเงินอัตโนมัติ” จะปรากฏในรายการ 

โปรไฟลที่บันทึกไวดานลางช่ือโปรไฟล 

นอกเหนือจากขอมูลขางตนแลว ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว แตละโปรไฟลจะมีขอมูลเพ่ิมเติมขึ้นอยูกับประเภท

การชําระเงินของโปรไฟล 

โปรไฟลบัตรเครดติ: 

ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว ดานลางรายละเอียดบัตรเครดิตจะแสดง: 

 

หากตองการแกไขโปรไฟลที่เลือก ใหคลิก แกไข เพ่ือดูหน าแกไข

วิธีการชําระเงินดานลาง โดยคุณสามารถแกไขรายละเอียดบัตรและ

ขอมูลการเรียกเก็บเงินไดที่น่ี 

 ไอคอนประเภทบัตร 

 ช่ือโปรไฟล 

 ตัวเลขส่ีหลักสุดทายของบัตร 

 นอกจากน้ี โปรไฟลที่เลือกยังถูกเลือกใหเป็น

วิธีการชําระเงินเริ่มตน ดังน้ันฉลากแสดง 

“คาเริ่มตน” จะปรากฏขึ้น นอกจากน้ี ยังถูก

เลือกสําหรับการชําระเงินอัตโนมัติ ดังน้ัน 

ขอความ “ใชสําหรับการชําระเงินอัตโนมัติ” 

จะปรากฏขึ้น 

การคลิกโปรไฟลบัตรเครดิตใดๆ ในรายการจะ

แสดงขอมูลเพ่ิมเติมดานลาง 

 โลโกประเภทบัตร 

 ช่ือโปรไฟล 

 ช่ือประเภทบัตรพรอมกับตัวเลขส่ีหลัก

สุดทายของบัตร 

 รายละเอียดวันหมดอาย ุ

 ที่อยูสําหรับเรียกเก็บเงิน 

TEST678 
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เม่ือคุณทําการอัปเดตเสร็จส้ินแลว ใหป อน CVV แลวคลิกที่ชองทาํเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบยีบและ  เงื่อนไข

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แลวตัวเลือกอัปเดตโปรไฟลการชําระเงินจะถูกเปิดใชงาน 

หากตองการอัปเดตการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดบัตร ใหคลิกที่อัปเดตโปรไฟลการชําระเงิน และหากตอง 

การยกเลิกการเปลี่ยนแปลง ใหคลิกที่ยกเลิก 

หากตองการลบโปรไฟลที่เลือก ใหคลิก ลบ และหน าตางดานลางจะแสดงขึ้นมา 

 

คลิก ลบ เพ่ือลบโปรไฟลการชําระเงินที่เลือกแลวคลกิ ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 
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โปรไฟล PayPal: 

ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว ดานลางรายละเอียดบัญชี PayPal จะแสดง: 

 
 

 

หมายเหตุ: ไมมีในตัวเลือกแกไข PayPal 

หากตองการลบโปรไฟลที่เลอืก ใหคลิก ลบ และหน าตางดานลางจะแสดงขึ้นมา 

 

คลิก ลบ เพ่ือลบโปรไฟลการชําระเงินที่เลือกแลวคลิก ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 

 ช่ือโปรไฟล (ซึ่งเป็น ID อีเมลที่เช่ือมโยงกับ

บัญชี PayPal) 

 ประเภทการชําระเงิน (เชน โปรไฟล PayPal) 

การคลิกโปรไฟล PayPal ในรายการจะแสดง

ขอมูลเพ่ิมเติมน้ี: 

 ไอคอนโลโก PayPal 

 ช่ือโปรไฟล (ซึ่งเป็น ID อีเมลที่เช่ือมโยงกับ

บัญชี PayPal) 

 ประเภทการชําระเงิน (เชน โปรไฟล PayPal) 

TESTXYZ@FEDEX.COM 
TESTXYZ@FEDEX.COM 

TESTXYZ@FEDEX.COM 
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หากผูใชไมมีโปรไฟลที่บันทึกไว หน าดานลางจะปรากฏขึ้น  

 

หมายเหตุ: ผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่จะไดรับไฮเปอรลิงกเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม 

หากตองการเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม ใหคลิกที่ไฮเปอรลิงกเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม หน าเพ่ิมโปรไฟล

การชําระเงินใหมจะปรากฏขึ้น 

 

หากตองการเพ่ิมบัตรเครดิตใหม ใหเลือกบัตรเครดิตใหมแลวกรอกขอมูลที่เกี่ยวของทัง้หมด สําหรับรายละเอียด

เพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการสรางโปรไฟลบัตรเครดิตใหม โปรดดูที่หัวขอบัตรเครดิตใหม 
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หากตองการเพ่ิมบัญชี PayPal ใหม โปรดดูที่หัวขอบัญชี PayPal ใหม 

หลังจากกรอกขอมูลที่จําเป็นแลวใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับ  ระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx และคลิกทีเ่พ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม จากน้ันโปรไฟลจะถูกเพ่ิมในแท็บโปรไฟล

การชําระเงิน 

ดวยวิธีน้ี คุณจะตรวจสอบ สราง แกไข หรือลบโปรไฟลและตัง้คาโปรไฟลเร่ิมตนไดในหน าโปรไฟลการชําระเงิน 

12.3 AutoPay 

ตัวเลือกการชําระเงินอัตโนมัติชวยใหคุณสามารถชําระใบแจงหน้ีไดโดยอัตโนมัติเม่ือมีการออกใบแจงหน้ีแลว  

การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้นในแท็บการชําระเงินอัตโนมัติ จะมีผลในรอบการเรียกเก็บเงินถัดไป 

หากคุณไดลงทะเบียนการชําระเงินอัตโนมัติไวแลว ในสวนจัดการการชําระเงินจะมีเคร่ืองหมายจุดสีเขียวที่ดานบน

ของแท็บทัง้หมด พรอมขอความ “การชําระเงินอัตโนมัติ: เปิด” ปรากฏขึ้น 

 

หากคุณยังไมไดลงทะเบียนการชําระเงินอัตโนมัติในหน าจัดการการชําระเงิน ที่ดานบนของแท็บทัง้หมด  จะมี

เคร่ืองหมายจุดสีเทาพรอมขอความ “การชําระเงินอัตโนมัติ: ปิด” ปรากฏขึ้น ถัดจากขอความน้ัน ไฮเปอรลิงก 

การตัง้คาการชําระเงินอัตโนมัติจะปรากฏขึ้น 
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คลิก ไฮเปอรลิงกการตัง้คา AutoPay เพ่ือดูแท็บ AutoPay 

 

ในแท็บ AutoPay หากตองการลงทะเบียน AutoPay ใหปฏบิัติตามขัน้ตอนดานลางน้ี: 

Step 1. เลือกช่ือโปรไฟลการชําระเงนิจากเมนูดร็อปดาวน 

Step 2. ป อนจํานวนเงินที่ชําระสูงสุด (ซึ่งไมควรเกินจํานวนเงินเกณฑสําหรับบัตรเครดิตและโปรไฟล PayPal 

ของ FedEx ที่ 1 - 99,999 USD) 

Step 3. เลือกวันที่ชําระเงิน เชน จํานวนวันที่ตองชําระเงินหลังจากออกใบแจงหน้ีแลว โดยจํานวนวันสามารถ 

อยูระหวาง 0 ถึง 14 วัน 

Step 4. เม่ือป อนขอมูลขางตนแลว จะสามารถใชตัวเลือกการตั้งคาการชําระเงินอัตโนมัติได คลิก ตัง้คา 

AutoPay 

 

ในแท็บ AutoPay ขอมูลดานลางจะปรากฏขึ้น  
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ณ จุดน้ี หากคุณตองการเปลี่ยนแปลงการตั้งคา AutoPay ใหคลิก แกไข หน าดานลางจะปรากฏขึ้น คุณสามารถ 

ทําการเปลี่ยนแปลงที่จําเป็นไดที่น่ี และคลิก อัปเดต AutoPay 

 

หากคุณป อนรายละเอียดการชําระเงินที่สูงกวาคาเกณฑของ FedEx คุณจะไดรับขอความแสดงขอผิดพลาดดานลาง 

 

นอกจากน้ี หากใบแจงหน้ีใดๆ เกินจํานวนเงินการชําระเงินสูงสุดที่ระบุไว ฟังกชันการชําระเงินอัตโนมัติจะไม

สามารถใชไดกับใบแจงหน้ีน้ัน และการชําระเงินสําหรับใบแจงหน้ีเหลาน้ันจะตองดําเนินการดวยตนเอง 

หากคุณตองการหยุดการใช AutoPay ในหน ารายละเอียด AutoPay คลิก หยุด AutoPay หน าตางดานลางจะ

ปรากฏขึ้น 
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คลิก หยุด AutoPay เพ่ือเลือกไมใช AutoPay แลวคลิก ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 
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สวนท่ี – 13 

13. ประเภทบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

นอกเหนือจากผูใชแบบดูอยางเดียว ผูใชปกติ และผูใชที่เป็นผูดูแล ก็ยังมีประเภทบัญชีที่เรียกเก็บเงินจาก 

บัตรเครดิต (CCA) 

13.1 การเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

การเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต (CCA) คือบัญชีที่เช่ือมโยงกับบัตรเครดิตและอนุญาตใหมีบัตรเครดิตเพียงใบเดียว

เทาน้ันบนโปรไฟล และไมสามารถลบหรือแกไขไดเวนแตวาบัตรเครดิตจะหมดอายุ และผูใชจําเป็นตองอัปเดตโดย

ใชตัวเลือก “อัปเดตและชําระเงิน” 

บัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตจะมีโปรไฟลการชําระเงินเพียงโปรไฟลเดียว ซึ่งก็คือโปรไฟลบัตรเครดิต  

ดวยบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต ใบแจงหน้ีตางๆ จะไดรับการชําระโดยอัตโนมัติเม่ือบัญชีถูกเรียกเก็บเงิน

โดยใชโปรไฟลบัตรเครดิต 

ดังน้ัน ตารางใบแจงหน้ีจะไมมีใบแจงหน้ีที่เปิดอยูและใบแจงหน้ีที่พนกําหนดชําระ 

 

เฉพาะโปรไฟลการชําระเงินเทาน้ันที่มีอยูในสวนจัดการการชําระเงิน คุณจะไมมีแท็บการชําระเงินอัตโนมัติหรือการ

ชําระเงินตามกําหนดเวลา แตใบแจงหน้ีทัง้หมดของคุณจะถกูเรียกเกบ็เงินไปยังบัตรเครดิตที่เกี่ยวของโดยตรง และ

การชําระเงินจะดําเนินการโดยอัตโนมัติ 
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นอกจากน้ี ภายใตโปรไฟลการชําระเงิน คุณจะมีโปรไฟล CC เพียงโปรไฟลเดียวเทาน้ัน ซึ่งมาพรอมกับตัวเลือกใน

การแกไข 

หากตองการแกไขโปรไฟล คลิก แกไข เพ่ือดูหน าแกไขวิธีการชําระเงิน โดยคุณสามารถแกไขรายละเอียด 

บัตรเครดิตของคุณไดที่น่ี 

 

เม่ือคุณทําการอัปเดตเสร็จส้ินแลว  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกอัปเดตจะถูกเปิดใชงาน 

หากตองการอัปเดตการเปลี่ยนแปลงโปรไฟลบัตรเครดิต ใหคลิกที่อัปเดตบัตร และหากตองการยกเลิก 

การเปลี่ยนแปลง ใหคลิกที่ยกเลิก 
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นอกจากน้ี บัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตจะไมมีตัวเลือกตอไปน้ี ไดแก เพ่ิมลงตะกราสินคา ไอคอนชอปป้ิง 

ตะกราสินคาที่มุมขวาบน และตะกราชําระสินคา เน่ืองจากการชําระเงินทั้งหมดจะดําเนินการโดยอัตโนมัติ 

นอกจากน้ี ใบแจงหน้ีรูปแบบ PDF จะไมสามารถใชงานได และตัวเลือกแสดงใบแจงหน้ีรูปแบบ PDF จะถูก 

ปิดใชงาน 

 

หากบัตรเครดิตที่บันทึกไวถูกลบออกจากบัญชีโดยตัวแทนของ FedEx บัญชีน้ันจะถูกเรียกเก็บเงิน และจะไม

สามารถทําการจัดสงดวยบัญชีน้ันไดจนกวาโปรไฟลบัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดต 

ควรทําอยางไรหากบัตรเครดิตท่ีบันทึกไวกําลังจะหมดอายุ 

หากบัตรเครดิตที่บันทึกไวในโปรไฟลการชําระเงินกําลังจะหมดอายุ ตัวกระตุนจะปรากฏขึ้น 1 เดือนและ 15 วัน

กอนวันหมดอายุ แบนเนอรจะปรากฏในหน าสรุปพรอมขอความ “บัตรเครดิตกําลังจะหมดอายุ และบัญชีจะถูกระงับ

หากบัตรหมดอายุ” พรอมตัวเลือกอัปเดตบัตร แบนเนอรน้ีจะยังคงแสดงในหน าขอมูลสรุปจนกวาบัตรจะไดรับ

การอัปเดต 

คลิกที่อัปเดตบัตรเพ่ือดูหน าแกไขวิธีการชําระเงิน 
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ในหน าแกไขวิธีการชําระเงิน ใหป อนรายละเอียดบัตรที่อัปเดต  แลวคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับ

ระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกการอัปเดตจะถูกเปิดใชงาน จากน้ันให

คลิกที่อัปเดต 

ณ จุดน้ี บัตรเครดิตใหมจะถูกบันทึกไว และใบแจงหน้ีในอนาคตทัง้หมดจะถูกเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตที่อัปเดต

ใหม 

ควรทําอยางไรถาบัตรเครดิตท่ีบันทึกไวหมดอายุ 

หากบัตรเครดิตทีบ่ันทกึไวในโปรไฟลหมดอายุ การชําระเงินสําหรับรายการในรอบการเรียกเกบ็เงินปัจจบุันจะ

ลมเหลว และใบแจงหน้ีในตารางใบแจงหน้ีจะปรากฏดวยสถานะพนกําหนดชําระ 

นอกจากน้ี ในตารางใบแจงหน้ี คุณจะเห็นแบนเนอรพรอมขอความตอไปน้ี  

ขอความน้ีจะยังแสดงในหนาจอจนกวารายละเอียดบัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดตดวยขอมูลที่ถกูตอง ในกรณีน้ี  

เม่ือคุณพยายามเขาสูระบบบัญชีที่เรียกเก็บเงินดวยบัตรเครดิต หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

คลิกที่อัปเดตบัตรและชําระเงิน จากน้ันคุณจะสามารถดูหน าชําระเงินได ในหน าชําระเงิน ใหป อนรายละเอียด 

บัตรเครดิตที่อัปเดตแลวของคุณ 

ในหน าชําระเงิน รายการในตะกราชําระสินคาจะถูกสรางขึ้นโดยอัตโนมัติพรอมกับรายการที่พนกําหนดชําระทัง้หมด

ในตารางใบแจงหน้ี คุณสามารถตรวจสอบรายการในตะกราชําระสินคาไดและจะไมสามารถแกไขได 
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เม่ืออัปเดตรายละเอียดบัตรเครดิตแลว  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียก

ชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกการอัปเดตบัตรและการชําระเงินจะถูกเปิดใชงาน จากน้ันใหคลิก

ที่อัปเดตบัตรและชําระเงิน 

ขณะน้ี รายการคางชําระทัง้หมดจะถูกกําหนดเวลาชําระเงินในวันเดียวกัน และการชําระเงินในอนาคตจะถูกเรียก

เก็บเงินโดยใชบัตรเครดิตที่อัปเดตแลว 

หมายเหตุ: น่ีเป็นสถานการณเดียวที่ผูใชบัญชีที่เรียกเก็บเงินดวยบัตรเครดิตสามารถกําหนดเวลาการชําระเงิน 

ไดดวยตนเอง นอกจากน้ี จะอัปเดตขอมูลบัญชี FedEx ดวยบัตรเครดิตที่อัปเดตใหมในระดับบัญชีอีกดวย 

หากไมไดชําระใบแจงหน้ีเกินวันพนกําหนดชําระถึง 45 วัน คุณจะไดรับอีเมลแจงเตือนวา “คุณจําเป็นตองชําระ 

ใบแจงหน้ีที่ เลือกทันที ไมเชนน้ันคุณจะเสียสิทธิพิเศษทางเครดิตและตองเผชิญกับการแทรกแซงของ 

ผูใหบริการภายนอก” 

หากบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตมีการชําระเงินที่ถูกปฏิเสธถึงสามครัง้ บัญชีจะถูกเรียกเก็บเงินจนกวาขอมูล

บัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดต  

ขอมูลสรุปขอจํากัดของผูใชระดับตางๆ 

ผูใช 

เพ่ิมลงตะกรา

สินคา ดูตะกรา

ชําระสินคา 
จัดการการชําระเงิน 

บัตรเครดิต

สําหรบัการชําระ

เงินครัง้เดียว 

โปรไฟล 

PayPal 

การแกไขโปรไฟล

บัตรเครดิตที่

บันทึกไว 
ผูใชแบบดู 

อยางเดียว 
ไมม ี ไมม ี ไมม ี ไมม ี ไมม ี

ผูใชปกติ ทําได 

สามารถดูไดเฉพาะ 

โปรไฟลและกําหนด 

การชําระเงิน แตไม 

สามารถแกไขใดๆ ได 

สามารถดูและเพ่ิม

บัญชีสําหรับการ

ชําระเงินแบบครัง้

เดียว แตไมสามารถ

บันทึกโปรไฟลได 

สามารถดูและเพ่ิม

โปรไฟลใหมได 

แตไมสามารถลบ

และแกไขโปรไฟล

ที่บันทึกไวได  

ไมสามารถเพ่ิม 

แกไข หรือลบ 

โปรไฟลที่บันทึกไว 

หรือตัง้คาโปรไฟล

เริ่มตนได 

ผูใชที่เป็นผูดูแล ทําได 

สามารถดูและแกไข 

โปรไฟล กําหนดเวลา 

ชําระเงิน และสามารถ 

ตัง้คา AutoPay ได 

สามารถดูและเพ่ิม

บัญชีสําหรับการ

ชําระเงินแบบครัง้

เดียว และสามารถ

บันทึกโปรไฟลได 

สามารถดู เพ่ิม 

และลบโปรไฟลได 

แตไมสามารถ

แกไขโปรไฟลได 

สามารถเพ่ิม แกไข 

หรือลบโปรไฟลที่

บันทึกไว หรือตัง้คา

โปรไฟลเริ่มตนได  
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สวนท่ี – 14 

14. การจัดการ 

สวนการจัดการชวยใหคุณจัดการบัญชีหลักและบัญชีสํารองของคุณ การตัง้คาแอปพลิเคชัน จัดการผูใชงานบัญชี และ

การแจงเตือนอีเมลได 

ภายใตการจัดการจะมีอยูส่ีตัวเลือก ไดแก จัดการบัญชี จัดการผูใช การตัง้คาแอปพลิเคชัน และการแจงเตือนอีเมล 

14.1. จัดการบัญช ี

การจัดการบัญชีจะชวยใหคุณจัดการไดทัง้บญัชีหลักและบญัชีสํารอง ทางดานซายของเมนูนําทาง ใหเลือกการจัดการ

และคลิกทีจ่ัดการบัญชี 

จัดการบัญชีหลัก 

การคลิกที่จัดการบัญชีจะแสดงหน าจัดการบญัชีหลัก ในหน าน้ี คุณสามารถดูรายการบัญชีหลักทัง้หมดไดในรูปแบบ

ตาราง 

 

มุมซายบนของตารางจะแสดงจํานวนบัญชีหลักที่เช่ือมโยงกับบัญชีของคุณ 

หากตองการเพ่ิมบัญชีหลักไปยังบัญชีของคุณ ใหคลิกที่เพ่ิมบัญชีหลัก หน าดานลางจะปรากฏขึ้น 
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หากตองการเพ่ิมรายละเอียดบัญชี  ใหคลิกที่ไอคอนเลือกและป อนหมายเลขบัญชีเกาหลักลงในกลองขอความ 

หากคุณตองการเพ่ิมช่ือเลนลงในบัญชี ใหเพ่ิมลงในกลองขอความสําหรับป อนช่ือเลนบัญชีและคลิกที่ดําเนินการตอ 

หมายเลขบัญชีจะถูกเพ่ิมไปยังรายการบัญชีหลักของคุณ หากหมายเลขบัญชีที่ระบุมีผูดูแลอยูแลว หน าตางดานลาง

จะปรากฏขึ้น 

 

ป อนขอมูลที่เกี่ยวของลงในกลองขอความและคลิกที่สง อีเมลจะถูกสงไปยังผูดูแลที่เกี่ยวของและเม่ือผูดูแลอนุมัติ

การเขาถึงแลว คุณจะไดรับอีเมลยืนยัน 
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นอกจากน้ี แตละแถวของตารางในหน าจัดการบัญชีหลกัจะมีจุดสามจุดและชองทําเคร่ืองหมาย  การคลกิที ่

จุดสามจุดจะแสดงตัวเลอืกสามรายการ  ไดแก จัดการบัญชีสํารอง  เช่ือมโยงบญัชีสํารอง และนําออกจาก 

การเรียกเกบ็เงิน 

 

การคลกิทีจ่ัดการบัญชีสํารองจะนําคุณไปยังหน าจัดการบัญชีสํารอง 

 

การคลกิทีเ่ช่ือมโยงบัญชีสํารองจะนําคุณไปยังหน าตางเช่ือมโยงบัญชีกับบญัชีหลกั 
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การคลิกที่นําออกจากการเรียกเก็บเงินจะนําคุณไปยังหน าตางดานลาง การคลิกที่ใชจะเป็นการนําบัญชีที่เลือก

ออกจากบัญชีการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และการคลิกที่ไมจะเป็นการปิดหน าตางน้ีโดยไมมีการ

เปลี่ยนแปลงใดๆ 

 

การทําเคร่ืองหมายที่ชองทําเคร่ืองหมายถือเป็นการเปิดใชงานไฮเปอรลิงกนําออกจากการเรียกเก็บเงินเชนกัน  

หากคุณตองการนําออกหลายบัญชี  ใหทําเคร่ืองหมายที่ชองทําเคร่ืองหมายของบัญชีที่เกี่ยวของ และคลิกที ่

นําออกจากการเรียกเก็บเงิน 

 

หมายเลขบญัชีหลกัใดๆ ที่เช่ือมโยงกบับัญชีสํารองจะมีไฮเปอรลิงกนําไปยังหมายเลขบญัชี  

 

การคลกิที่ไฮเปอรลงิกจะนําคุณไปยังหน าจัดการบญัชีสํารอง 
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จัดการบญัชีสํารอง 

หน าจัดการบัญชีสํารองจะแสดงรายการบัญชีสํารองที่เช่ือมโยงกับบัญชีหลักที่เลือก เชนเดียวกับหน าจัดการบัญชี

หลัก  คุณสามารถดูที่จุดสามจุดและชองทําเคร่ืองหมายได  ซึ่งทัง้สองตัวเลือกน้ีชวยใหคุณยกเลิกการเช่ือมโยง

กับบัญชีหลักได คุณสามารถใชตัวเลือกใดก็ไดเพ่ือยกเลิกการเช่ือมโยงบัญชีที่เลือกกับบัญชีหลัก 

 

ทั้งหน าจัดการบัญชีหลักและหน าจัดการบัญชีสํารองประกอบไปดวยตารางพรอมตัวเลือกเพ่ือกรองและคนหา

หมายเลขบัญชีในตาราง 
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กรอง: คุณสามารถจัดเรียงตารางดวยตัวกรองประเทศ รัฐ/จังหวัด รหัสไปรษณีย และเมืองได 

 

คนหา: หากตองการคนหาหมายเลขบัญชีใดๆ ในตาราง ใหคลิกที่กลองขอความคนหา ป อนหมายเลขบัญชี และ 

คลิกที่ตกลง 

 

เม่ือป อนคียเวิรดตัวกรองหรือคําคนหาแลว ตัวเลือกรีเซ็ตจะถูกเปิดใชงาน หากตองการรีเซ็ตตัวกรองและคียเวิรด

ทัง้หมดที่ป อน ใหคลิกที่รีเซ็ต 

14.2. จัดการผูใช 

การจัดการผูใชจะแสดงรายละเอียดของผูใชงานบญัชีรวมถึงบทบาทตางๆ ที่เกี่ยวของ  

ผูใชที่เป็นผูดูแลบญัชีจะแสดงอยูเหนือตารางผูใชที่ใชงานอยู และรายการผใูชปกติและผใูชแบบดูอยางเดียวทัง้หมด

จะแสดงอยูในรูปแบบตาราง 
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หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถดูและเขาถึงหน าจัดการผูใชได 

 

หากคุณตองการเปลี่ยนผูใชที่เป็นผูดูแลบัญชี ใหคลิกที่ไฮเปอรลิงกเปลี่ยนผูดูแล แลวหน าตางดานลางจะแสดงขึ้น 

 

คลิกที่เมนูดร็อปดาวนผูใชที่ใชงานอยูและคุณจะสามารถดูรายการผูใชที่ใชงานอยูของบัญชีน้ันๆ ได จากน้ันใหเลือก

ผูใชที่คุณตองการมอบหมายบทบาทผูดูแลและคลิกที่บันทึก 
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จากน้ัน ขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้นและผูดูแลคนใหมจะสามารถดูและเขาถึงหน าจัดการผูใชของบญัชี

ที่เกี่ยวของไดแตเพียงผูเดียว 

 

หากคุณตองการสลับไปมาระหวางบัญชีหลักอ่ืนๆ ในหน าจัดการผูใช ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชีที่ 

มุมขวาบน คุณสามารถดูรายการบัญชีหลักทัง้หมดเพ่ือสลับไปมาได โดยคลิกที่หมายเลขบัญชีที่เกี่ยวของ 

 

หากคุณตองการนําผูใชปกติหรือผูใชแบบดูอยางเดียวออกจากบัญชี  คุณสามารถคลิกที่ไอคอนถังขยะหรือคลิกที่

ชองทําเคร่ืองหมายของผูใชที่เกี่ยวของ  จากน้ันใหคลิกที่นําผูใชออก 
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การคลกิที่ไอคอนถงัขยะ  หรือนําผูใชออกจะแสดงหน าตางดานลาง 

 

การคลกิทีใ่ชในหน าตางดานลางจะเป็นการลบการเขาถึงของผูใชที่เลือกออกจากบัญชี และการคลิกทีไ่มจะ 

เป็นการปิดหน าตางน้ีโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ 

นอกเหนือจากคุณสมบัติขางตน หากคุณตองการเชิญผูใชใหมเขามาในบัญชี ใหคลิกที่เชิญผูใช 

 

การคลกิที่เชิญผูใชจะแสดงหน าดานลาง 
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ในหน าตางดานบน ใหกรอกขอมูลที่จําเป็นทัง้หมดลงในกลองขอความที่เกี่ยวของและคลิกที่สงคําเชิญ จากน้ัน 

อีเมลจะถูกสงไปยัง ID อีเมลของผูใชที่ไดรับเชิญและขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้น 

 

นอกจากน้ี ผูใชที่เป็นผูดูแลสามารถเปลี่ยนแปลงบทบาทของผูใชปกติและผูใชแบบดูอยางเดียวไดทุกเม่ือ  โดย

การคลิกที่ไอคอนเลือกของบทบาทน้ันๆ 

 

เม่ือเปลี่ยนแปลงบทบาทของผูใชแลว ขอความประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 
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14.3. การตัง้คาแอปพลิเคชัน 

การตัง้คาแอปพลิเคชันชวยใหคุณจัดการการตัง้คาบัญชีได การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่ทําในการตัง้คาแอปพลิเคชันจะ 

มีผลกับบัญชีหลัก 

หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถดูและเขาถึงหน าการตัง้คาแอปพลิเคชันได 

 

ภายใตการตัง้คาแอปพลิเคชัน คุณสามารถทําการตัง้คาบัญชีที่สําคัญไดสามประการ ไดแก ID ราน และขอมูลสรุป 

ใบแจงหน้ีผานทางอีเมล 

แกไข ID ราน  

หากคุณตองการแกไข ID รานสําหรับบัญชีหลักหรือบัญชีสํารองที่เลือก ใหเลือกหมายเลขบัญชีจากเมนูดร็อปดาวน

หมายเลขบัญชีและป อน ID รานลงในกลองขอความ ID ราน 

 

หากไมมีบัญชีสํารองที่เช่ือมโยงกับบัญชี เมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชีจะไมแสดงในหน าดานบน แตบัญชีหลักจะ

แสดงในโหมดอานอยางเดียวแทนและคุณยังสามารถแกไข ID รานสําหรับบัญชีหลักได 
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รับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมล 

การตัง้คาชวยใหคุณเลือกไดวาตองการรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมลหรือไม 

หากคุณตองการรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีทัง้หมดในรูปแบบ PDF ผานทางอีเมล ใหสลับแถบขอมูลสรุปใบแจงหน้ี 

ผานทางอีเมลเป็นเปิด  

 

หากสลับแถบเป็นปิด คุณจะไมสามารถรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมลได แตคุณยังสามารถดูใบแจงหน้ี

อิเล็กทรอนิกสในแอปพลิเคชันได 

หลังจากปรับการตัง้คาที่จําเป็นในหน าการตัง้คาแอปพลิเคชัน ใหคลิกที่บันทึกการตัง้คาเพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
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จากน้ัน การตัง้คาทัง้หมดของคุณจะถูกบันทึกและขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้น 

 

หากคุณทดลองคลิกที่บันทึกการตัง้คาโดยไมไดทําการเปลี่ยนแปลงใดๆ ขอความแสดงขอผิดพลาดจะปรากฏขึ้น 

 

14.4. การแจงเตือนทางอีเมล 

สวนน้ีชวยใหคุณสามารถดูและเลือกสถานการณที่คุณจะรับการแจงเตือนทางอีเมลได 

ผูใชที่เป็นผูดูแลจะไดรับการแจงเตือนทางอีเมลสําหรับทุกสถานการณดานลาง 

 

ผูใชปกติและผูใชแบบดูอยางเดียวสามารถเลือกสถานการณจากรายการไดดวยการคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมาย  

และเม่ือเลือกสถานการณแลวใหคลิกทีบั่นทึก 
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เม่ือบันทกึการเปลี่ยนแปลงแลว ขอความประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 
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สวนท่ี – 15 

15. การโตแยง 

หากคุณมีขอสงสัยเกี่ยวกับคาธรรมเนียมที่เรียกเกบ็กบับัญชีกอนการชําระเงิน คุณสามารถตัง้ขอโตแยงทางออนไลน

ได  

หมายเหตุ: เฉพาะผูดูแลและผูใชปกติเทาน้ันที่สามารถตั้งขอโตแยงได นอกจากน้ี รายการที่อยูในขอโตแยง  

ตะกราชําระสินคา หรือรายการที่ชําระเงินแลวจะไมสามารถโตแยงได 

15.1. การโตแยงการจัดสง 

หากตองการตัง้ขอโตแยงในระดับการจัดสงพัสดุ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ใบแจงหนี ้หรือในหน าสรุป ใหคลิกที่ดูใบแจงหนีทั้ง้หมด 

Step 2. คลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือก ID การติดตาม  

Step 3. ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใตโมดูลการจัดสง ใหคลิกที่ ID การติดตามที่คุณตองการตัง้ขอโตแยง 

Step 4. ในหน ารายละเอียดการจัดสง ใหคลิกที่การโตแยงการจัดสง 

 

Step 5. ในหน าการโตแยงการจัดสง คุณสามารถดู ID การติดตาม หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี 

คาธรรมเนียมเดิมรวม และจํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 
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Step 6. ในกลองขอความจํานวนเงินตามการโตแยง จํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนดจะถูกใสไวลวงหน า  

คุณยังสามารถแกไขจํานวนเงินตามการโตแยงได แตจํานวนเงินน้ันจะตองน อยกวาหรือเทากับจํานวน

ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

Step 7. เลือกประเภทการโตแยงจากเมนูดร็อปดาวนประเภทการโตแยง สําหรับการโตแยงในระดับการจัดสง

พัสดุ จะมีประเภทการโตแยงอยูส่ีประเภท ไดแก คาธรรมเนียมไมถูกตอง ความผิดพลาดในการบริการ 

การชําระเงินที่สงไปกอนหน า บัญชีไมถูกตอง 

Step 8. เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงและ

เลือกเหตุผลที่เหมาะสมในการโตแยงตามประเภทการโตแยงที่เลือก 

หมายเหตุ: รายการเหตุผลในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตตามประเภทการโตแยงที่เลือก 
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Step 9. หากคุณตองการเพ่ิมขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการโตแยง ใหเพ่ิมลงในชองความคิดเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ

การโตแยง เม่ือกรอกขอมูลที่จําเป็นเรียบรอยแลว ใหคลิกที่สงการโตแยง 

ตอนน้ี ใบแจงหน้ีจะถูกสงไปเพ่ือโตแยง การแจงเตือนอีเมลจะสงมาพรอมกับรายละเอียดการโตแยง และขอความ

ประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

หมายเหตุ: หาก ID การติดตามที่เลือกเป็นการจัดสงพัสดุภาษีอากรดวย Express ตัวเลือกการโตแยงจะถูกแทนที่

ดวยตัวเลือกการคนหาขอมูล 

15.2. การโตแยงการสงพัสดุหลายชิน้ 

หากตองการตัง้ขอโตแยงในระดับบรรจุภัณฑ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ใบแจงหนี ้หรือในหน าสรุป ใหคลิกที่ดูใบแจงหนีทั้ง้หมด 

Step 2. คลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือก ID การติดตาม  

Step 3. ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหเลื่อนลงมาที่รายละเอียดใบแจงหน้ีใตโมดูลการจัดสง จากน้ันใหคลิกที่ 

ID การติดตามที่คุณตองการเลือกการจัดสงพัสดุหลายช้ิน 

Step 4. และในหน ารายละเอียดการจัดสง ใหเลื่อนลงมาที่รายละเอียดการจัดสงใตโมดูลการจัดสง จากน้ันให

คลิกที่รายละเอียดการจัดสงพัสดุหลายชิน้ 
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Step 5. ใตรายละเอียดการจัดสงพัสดุหลายช้ิน ใหเลือกจุดสามจุดที่ดานซายของแถวที่เกี่ยวของ และคลิกที่

โตแยง 

 

Step 6. ในหน าการโตแยงการจัดสง คุณสามารถดู ID การติดตาม หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี 

คาธรรมเนียมเดิมรวม และจํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

 

Step 7. ในกลองขอความจํานวนเงินตามการโตแยง จํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนดจะถูกใสไวลวงหน า  

คุณยังสามารถแกไขจํานวนเงินตามการโตแยงได แตจํานวนเงินน้ันจะตองน อยกวาหรือเทากับจํานวน

ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

Step 8. เลือกประเภทการโตแยงจากเมนูดร็อปดาวนประเภทการโตแยง สําหรับการโตแยงในระดับการจัดสง

พัสดุ จะมีประเภทการโตแยงอยูส่ีประเภท ไดแก คาธรรมเนียมไมถูกตอง ความผิดพลาดในการบริการ 

การชําระเงินที่สงไปกอนหน า บัญชีไมถูกตอง 

Step 9. เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงและ

เลือกเหตุผลที่เหมาะสมในการโตแยงตามประเภทการโตแยงที่เลือก 

หมายเหตุ: รายการเหตุผลในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตตามประเภทการโตแยงที่เลือก 
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หมายเหตุ: หากเหตุผลในการโตแยงที่เลือกคือขนาด จะมีชองตางหากใหคุณเพ่ิมขนาดของบรรจุภัณฑ

ที่เลือกสําหรับการโตแยง 

Step 10. เม่ือกรอกขอมูลที่จําเป็นเรียบรอยแลว ใหคลิกที่สงการโตแยง 

ตอนน้ี การจัดสงพัสดุหลายช้ินถูกสงไปเพ่ือโตแยงแลว 

15.3. ดูรายการท่ีมีการโตแยง 

มีหลากหลายวิธีในการดูรายการที่มีการโตแยง  

1. ในตารางใบแจงหน้ี ใบแจงหน้ีทั้งหมดที่อยูในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตสถานะการโตแยงเป็น

สถานะปัจจุบัน (ตัวอยางเชน เปิด - มีการโตแยง) 

2. หากการโตแยงสรางขึ้นในระดับการจัดสงพัสดุ ไอคอนการโตแยงจะปรากฏขึ้นในตารางการจัดสงดานขาง

จุดสามจุด  การคลิกที่ไอคอนการโตแยงจะนําคุณไปยังหน ารายละเอียดการโตแยง 
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3. เม่ือตั้งขอโตแยงแลว หมายเลขการโตแยงจะถูกสรางขึ้นและจะไดรับการอัปเดตในสวนประวัติ 

การทํารายการของโมดูลการชําระเงินและคาธรรมเนียม การคลิกที่หมายเลขอางอิงการโตแยงจะนําคุณ 

ไปยังหน ารายละเอียดการโตแยง 
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สวนท่ี – 16 

16. การรายงาน 

คุณสมบัติการรายงานชวยใหคุณสรางและดาวนโหลดรายงานใบแจงหน้ี และตอบสนองความตองการในการเรียก

เก็บเงินของคุณ ภายใตการรายงานจะมีสามตัวเลือก ไดแก สรางรายงาน ศูนยดาวนโหลด และการตัง้คาอัตโนมัติ  

16.1. สรางรายงาน 

การสรางรายงานชวยใหคุณปรับแตงพารามิเตอรรายงาน สรางรายงาน และดาวนโหลดเพ่ือใชอางอิงในอนาคตได 

หากตองการสรางรายงาน ในเมนูนําทางดานซาย ใหเลือกการรายงานและคลิกทีส่รางรายงาน 

การสรางรายงานประกอบไปดวยสองสวน ไดแก กรองขอมูลรายงานของคุณและเลือกคอลัมนรายงานของคุณ 

กรองขอมูลรายงานของคุณ 

หากตองการกรองขอมูลรายงานของคุณ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในหน าสรางรายงาน ใหเลือกระหวางใชชุดตัวกรองท่ีบันทึกไวหรือใชตัวกรองใหม 

• ใชชุดตัวกรองท่ีบันทึกไว: ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณใชชุดตัวกรองที่บันทึกไวจากเมนูดร็อปดาวน 

ชุดตัวกรองได คาทั้งหมดของชุดตัวกรองดังกลาวจะปรับใชกับรายงานปัจจุบัน คลิกที่น่ีเพ่ือดู

รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดการชุดตัวกรอง 

• ใชตัวกรองใหม: ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณสรางชุดตัวกรองใหม โดยจะใหเลือกชุดตัวกรองจากเมนู 

ดร็อปดาวนเป็นขัน้ตอนแรก 
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Step 2. เลือกหมายเลขบญัชีโดยใชชองทําเคร่ืองหมาย  

Step 3. กําหนดชวงวันที่โดยใชตัวเลือกปฏทิิน  

Step 4. เลือกสถานะใบแจงหน้ีจากเมนูดร็อปดาวนสถานะ 

 

ตัวเลือกสําหรับการบันทึก 

ภายใตตัวเลือกสําหรับการบนัทึก จะมีสองรายการ ไดแก  

1. ชองทําเคร่ืองหมายบันทกึชุดตัวกรอง 

2. บันทกึเป็นชุดตัวกรองใหมและอัปเดตชุดตัวกรอง 

ชองทําเครื่องหมายบันทึกชุดตวักรอง 

หากคุณเลือกตัวเลือกใชตัวกรองใหม ชองทําเคร่ืองหมายบันทึกชุดตัวกรองจะปรากฏขึ้นเพ่ือบันทึกชุดตัวกรองใหม

เพ่ือการใชงานในอนาคต หากตองการบันทึก  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายบันทึกชุดตัวกรอง ป อนช่ือลงใน 

กลองขอความช่ือชุดตัวกรอง และคลิกที่ตัวเลือกบันทึกชุดตัวกรอง 

 

บันทึกเป็นชุดตวักรองใหมและอัปเดตชุดตวักรอง  

ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดตัวกรองใหมและอัปเดตชุดตัวกรองจะแสดงขึ้น หากคุณเลือกตัวเลือกใชชุดตัวกรองที่บันทึก

ไว และแกไขคาที่ใสไวลวงหน าของชุดตัวกรองน้ัน เชน เปลี่ยนแปลงชวงวันที่หรือเพ่ิม/ลบหมายเลขบัญชี 
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หากคุณคลิกที่ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดตัวกรองใหม หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น ป อนช่ือตัวกรองลงใน 

กลองขอความช่ือชุดตัวกรองและคลิกที่บันทึก 

 

หากตองการอัปเดตชุดตัวกรองที่มีอยู ใหคลิกที่ตัวเลือกอัปเดตชุดตัวกรอง การเปลี่ยนแปลงจะถูกปรับใชกับ 

ชุดตัวกรองที่บันทึกไว 

เลือกคอลัมนรายงานของคุณ 

ภายใตสวนน้ี มีส่ีวิธีในการเลือกคอลัมนรายงาน 

1. คอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไว 

2. คอลัมนทัง้หมด 

3. คอลัมนใบแจงหน้ี 

4. คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 
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1. คอลัมนแบบกําหนดเองทีบ่นัทึกไว 

ในเมนูดร็อปดาวนคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทกึไว คอลัมนแบบกําหนดเองทัง้หมดทีบ่ันทกึไวในบัญชีจะแสดง

ขึ้น 

 
 คอลัมนแบบกําหนดเองท่ีบันทึกไว: เลือกคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไวที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวน 

 จัดการชุดคอลัมนแบบกําหนดเอง: คลิกที่ลิงกจัดการชุดคอลัมนแบบกําหนดเองเพ่ือดูชุดคอลัมนที่

บันทึกไวในบัญชี หากตองการลบชุดคอลัมน ใหเลือกชองทําเคร่ืองหมายแลวคลิกที่นําออก 

 

 แกไขคอลัมน: หากตองการแกไขคอลัมนในรายงานเพ่ิมเติม คลิกที่น่ีเพ่ือเรียนรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการแกไข

คอลัมนในรายงาน 

 เตรียมการดาวนโหลด: หากตองการดาวนโหลดรายงาน ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. คลิกที่เตรียมการดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าเตรียมการดาวนโหลด 

Step 2. ป อนช่ือไฟลลงในกลองขอความช่ือไฟล 

Step 3. เลือกประเภทไฟลโดยใชเมนูดร็อปดาวนประเภทไฟล 

Step 4. คลิกที่ดาวนโหลด และคุณจะถูกนําไปยังหน าศูนยดาวนโหลด 

 

ในหน าศูนยดาวนโหลด หากสถานะไฟลเป็นเสร็จสมบูรณ ใหคลิกที่ช่ือไฟลเพ่ือดาวนโหลดรายงาน 
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2. คอลัมนทัง้หมด 

ตัวเลือกน้ีจะรวมคอลัมนที่ใชงานไดในระบบไปยังรายงานของคุณโดยอัตโนมัติ 

 
คลิกที่เตรียมการดาวนโหลด (ปฏิบัติตามขัน้ตอนที่ระบุไวในสวนที่อางอิง) และรายงานจะพรอมใหดาวนโหลด

ในศูนยดาวนโหลด 

 

3. คอลัมนใบแจงหน้ี 

คอลัมนใบแจงหน้ีประกอบดวยขอมูลระดับบัญชีโดยละเอียด เชน คาธรรมเนียม ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

วันที่ครบกําหนดและอ่ืนๆ ในรายงาน 

 
 เตรียมการดาวนโหลด: คลิกทีเ่ตรียมการดาวนโหลด (ปฏิบัติตามขัน้ตอนที่ระบุไวในสวนที่อางอิง) และ

รายงานจะพรอมใหดาวนโหลดในศูนยดาวนโหลด 

 แสดงตัวอยางรายงาน: คลิกที่แสดงตัวอยางรายงานเพ่ือดูตัวอยางคอลัมนที่พรอมใชงานในคอลัมน 

ใบแจงหน้ี 

4. คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 

คอลัมนแบบกําหนดเองใหมชวยใหคุณเลือกคอลัมนสําหรับรายงานของคุณได 

 



 

 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx – คูมือผูใช Page | 78  
 

 คลิกที่เลือกคอลัมน และคุณจะถูกนําไปยังหน าเลือกคอลัมน 

 หน าเลือกคอลัมนคลายกันกับหน าแกไขคอลัมน ทัง้สองหน าน้ีชวยใหคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากรายงานได 

หากตองการเรียนรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับคุณสมบัติน้ี ใหคลิกที่แกไขคอลัมน/คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 

จัดการชุดตัวกรอง 

ในหน าจัดการชุดตัวกรอง ชุดตัวกรองที่บันทึกไวจะปรากฏขึ้นพรอมกับรายละเอียดตางๆ เชน ช่ือตัวกรอง ชวงวันที่ 

หมายเลขบัญชี ชุดตัวกรอง และสถานะ 

 

หากตองการลบตัวกรองที่บันทึกไว ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมาย  และตัวเลือกนําออกจะถูกเปิดใชงาน  

จากน้ันใหคลิกที่นําออก 

หากตองการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ทําในหน าจัดการชุดตัวกรอง ใหคลิกที่บันทึก 

แกไขคอลัมน/คอลัมนแบบกําหนดเองใหม  

คุณสมบัติแกไขคอลัมนหรือคอลัมนแบบกําหนดเองใหมมีฟังกชันการใชงานที่คลายกัน 

แกไขคอลัมน : ตัวเลือกแกไขคอลัมนจะถูกเปิดใชงานก็ตอเม่ือเลือกชุดคอลัมนที่บันทึกไวจากเมนูดร็อปดาวน

เทาน้ัน ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากชุดคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไวได 

คอลัมนแบบกําหนดเองใหม: คุณสมบัติน้ีชวยใหคุณสรางชุดคอลัมนใหมได คลิกที่เลือกคอลัมนใตคอลัมนแบบ

กําหนดเองใหมเพ่ือปรับแตงคอลัมนรายงาน และคุณยังสามารถบันทึกไวเพ่ือใชกับรายงานในอนาคตไดอีกดวย 

หน าแกไขคอลัมน/เลือกคอลัมนประกอบไปดวยสองสวน 

คอลัมนท่ีพรอมใชงาน: สวนน้ีจะแสดงรายการคอลัมนทัง้หมดที่พรอมใชงานเพ่ือสรางรายงาน 

• คนหา: ใชกลองขอความคนหาเพ่ือคนหาคอลัมนที่ตองการ 

• หมวดหมู: เลือกหมวดหมูเพ่ือจํากัดรายการคอลัมน 
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• เพ่ิม: คลิกที่เพ่ิมเพ่ือรวมคอลัมนไปยังรายงานของคุณทีละรายการ คอลัมนที่เกี่ยวของจะแสดงใน 

สวนคอลัมนที่เลือกโดยอัตโนมัติ 

• เพ่ิมทัง้หมด: คลิกทีเ่พ่ิมทัง้หมดเพ่ือรวมคอลัมนทัง้หมดที่พรอมใชงานไปยังรายงาน 

คอลัมนท่ีเลือก: สวนน้ีจะแสดงรายการคอลัมนที่มีอยูที่เลือกไวสําหรับรายงาน 

• นําออก: หากตองการนําคอลัมนที่เกี่ยวของออกจากรายงาน ใหคลิกที่นําออก 

• นําออกทัง้หมด: หากตองการนําคอลัมนที่เลือกทัง้หมดออกจากรายการ ใหคลิกที่นําออกทัง้หมด 

• จัดเรียงคอลัมนตามลําดับมาตรฐาน: หากตองการจัดเรียงรายการคอลัมนที่เลือกตามลําดับมาตรฐาน  

ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายจัดเรียงคอลัมนตามลําดับมาตรฐาน  

 

หน าแกไขคอลัมน 

เม่ือคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไว ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดคอลัมนใหมและอัปเดต 

ชุดคอลัมนจะถูกเปิดใชงาน 

บันทึกเป็นชุดคอลัมนใหม: หากคุณตองการเพ่ิมคอลัมนที่เลือกเป็นชุดคอลัมนใหม ใหคลิกที่ตัวเลือกบันทึกเป็น

ชุดคอลมันใหม ป อนช่ือชุดคอลมัน และคลิกทีบั่นทึก 

อัปเดตชุดคอลัมน: หากตองการอัปเดตชุดคอลัมนที่มีอยูแลว ใหคลิกที่อัปเดตชุดคอลัมน 
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หน าเลือกคอลัมน 

เม่ือคุณเพ่ิมคอลัมนในหน าเลือกคอลัมน ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดคอลัมนใหมจะถูกเปิดใชงาน หากตองการบันทึก 

ชุดคอลัมนที่เลือกเพ่ือการใชงานในอนาคต ใหคลิกที่บันทึกเป็นชุดคอลัมนใหม ป อนช่ือชุดคอลัมน และคลิกที่

บันทึก 

หลังจากเลือกคอลัมนที่จําเป็นสําหรับรายงานแลว ส่ิงที่ตองทําเพ่ือเตรียมรายงานสําหรับการดาวนโหลดคือ  

ป อนช่ือไฟล เลือกประเภทไฟลจากเมนูดร็อปดาวน และคลิกทีด่าวนโหลด 

รายงานของคุณจะถูกดาวนโหลดและจะแสดงอยูในหน าศูนยดาวนโหลด 

16.2. ศูนยดาวนโหลด 

หากตองการดาวนโหลดใบแจงหน้ี ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี เลือกชองทําเคร่ืองหมายที่ใบแจงหน้ีที่คุณตองการดาวนโหลด  

หมายเหตุ: คุณสามารถดาวนโหลดใบแจงหน้ีไดสูงสุดสิบรายการในหน่ึงครัง้ 

 

Step 2. คลิกที่ดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าเตรียมรายงานของคุณเพ่ือดาวนโหลด 
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Step 3. มีประเภทไฟลอยูหาประเภทที่ใชงานได ไดแก PDF, Excel, CSV, Txt, XML เลือกประเภทไฟล

จําเป็นตองใชจากเมนูดร็อปดาวน 

a) หากคุณเลือกประเภทไฟลเป็น PDF สองตัวเลือกดานลางจะปรากฏขึ้น 

i. พิมพ: สรางไฟล PDF หน่ึงรายการจากใบแจงหนีท่ี้คุณเลอืก ไฟล PDF  

หน่ึงรายการจะถกูสรางขึ้นโดยประกอบไปดวยใบแจงหน้ีที่เลือกทัง้หมด 

ii. ดาวนโหลด/บันทึก: สรางไฟลบีบอัดท่ีประกอบไปดวยไฟล PDF แยกตางหาก

สําหรับใบแจงหนีท่ี้คุณเลือก ไฟลบีบอัดจะถูกสรางขึ้นโดยประกอบไปดวยไฟล PDF 

หลายรายการ ซึ่งรวมใบแจงหน้ีแยกตางหากเอาไว 

หมายเหตุ: ตามคาเร่ิมตน ตัวเลือกพิมพจะถูกเลือก และตัวเลือกเหลาน้ีจะแสดงขึ้น 

ก็ตอเม่ือเลือกประเภทไฟลเป็น PDF เทาน้ัน 

 

b) หากคุณเลือกประเภทไฟลเป็น CSV/ Excel/ Txt/ XML ตัวเลือกชุดคอลัมนจะสามารถใชงาน

ได เลือกชุดคอลัมนที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวน โดยเมนูดร็อปดาวนจะแสดงคอลัมนพรีเซ็ต

ของ FedEx (คอลัมนใบแจงหน้ี ทกุคอลัมน) และชุดคอลัมนที่บันทึกไวสําหรับบัญชี 

หมายเหตุ: ไฟลหน่ึงรายการจะถูกดาวนโหลดพรอมดวยใบแจงหน้ีทัง้หมด (ไมสามารถสราง

ไฟลบีบอัดได) เม่ือคุณเลือกประเภทไฟลเป็น CSV/ Excel/ Txt/ XML 
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Step 4. ช่ือไฟลจะถูกใสไวลวงหน า คุณสามารถปรับเปลี่ยนไดหากจําเป็น แต ช่ือไฟลไมควรยาวเกิน 

30 ตัวอักษร 

Step 5. คลิกที่สรางการดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าศูนยดาวนโหลด 

Step 6. หน าศูนยดาวนโหลดจะแสดงรายการไฟลที่มีการดาวนโหลด ในหน าน้ี คุณสามารถดําเนินการดังตอไปน้ี 

a) เลือกหมายเลขบัญชีที่คุณตองการดูรายงานที่ดาวนโหลดจากเมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชี 

b) ในตาราง ใหคลิกที่ช่ือไฟลเพ่ือดาวนโหลดรายงาน 

c) คลิกป ุมรีเฟรชที่ดานลางเพ่ือโหลดผลลัพธลาสุดในตาราง 

d) คลิกที่จุดสามจุด  ที่ดานซายของแถวและคลิกที่ลบไฟลเพ่ือลบรายงานที่ดาวนโหลด 

 

16.3. การตัง้คาอัตโนมัติ 

การตัง้คาอัตโนมัติชวยใหคุณสามารถดาวนโหลดใบแจงหน้ีที่สรางขึ้นใหมไดโดยอัตโนมัติ 

 

หากแถบสลับเป็นปิด คุณสมบัติดาวนโหลดอัตโนมัติจะถูกปิดใชงาน 

และหากแถบสลับเป็นเปิด คุณสมบัติดาวนโหลดอัตโนมัติจะถูก 

เปิดใชงาน 

 

หากแถบดาวนโหลดอัตโนมัติสลับเป็นเปิด คุณจะมองเห็นชุดคอลัมน

และตัวเลือกเมนูดร็อปดาวนประเภทตัวกรอง เมนูดร็อปดาวน

ประเภทตัวกรองคือชองท่ีตองเลือกขอมูล 

หากไมไดเลือกตัวเลือกใดเลยจากตัวเลือกชุดคอลัมน ตามคาเริ่มตน

แลวน้ัน ทุกคอลัมนจะถูกรวมไปยังรายงาน 

 
หากมีการเปล่ียนแปลงท่ีจําเป็นในหน าการตั้งคาอัตโนมัติ ใหคลิกท่ี

บันทึกการตัง้คา 
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สวนท่ี 17 

17. การคนหาอยางรวดเร็ว 

คุณสมบัติการคนหาอยางรวดเร็วชวยใหคุณคนหาประเภทการชําระเงินที่เฉพาะเจาะจงและเรียกดูรายละเอียดตาม

เกณฑอ่ืนๆ เชน หมายเลขใบแจงหน้ี ID การติดตาม ID การทํารายการและอ่ืนๆ ในหน าสรุปได 

 

หากตองการคนหาประเภทการชําระเงินที่เฉพาะเจาะจงโดยใชการคนหาอยางรวดเร็ว ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. เลือกเกณฑที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวนการคนหา 

Step 2. ป อนคาที่ถกูตองลงในกลองขอความ ตัวอยางเชน หากคุณมีหมายเลขใบแจงหน้ีอยูในเมนู 

ดร็อปดาวนการคนหา คุณจะตองป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่ถกูตองลงในกลองขอความ 

Step 3. คลิกที่คนหา 

คุณอาจถูกนําไปยังหน าผลการคนหาหรือหน ารายละเอียดตามที่แสดงในตารางดานลาง อางอิงจากเกณฑที่เลือก 

คนหา กลองขอความ  ผลลัพธ 

หมายเลขใบแจงหน้ี ป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่เฉพาะเจาะจง ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

ใบแจงหน้ี 

ใบแจงหน้ีรูปแบบไฟล 

PDF 

ป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่เฉพาะเจาะจง ใบแจงหน้ี PDF จะถูกดาวนโหลด 

ID การติดตาม / 

ID การทํารายการ 

ป อน ID การติดตาม/การทํารายการ ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การจัดสง 
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หมายเลขอางอิง 

การชําระเงิน 

ป อนหมายเลขอางอิงการชําระเงิน ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การชําระเงิน 

หมายเลขอางอิงดวน ป อนหมายเลขอางอิง Express ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

ใบแจงหน้ีหรือการจัดสง 

ขอมูลอางอิง #2 ป อนหมายเลขอางอิง 2 ผลการคนหา 

ขอมูลอางอิง #3 ป อนหมายเลขอางอิง 3 ผลการคนหา 

หมายเลขแผนกดวน ป อนหมายเลขอางอิงแผนก Express ผลการคนหา 

หมายเลข PO ทางบก ป อนหมายเลข PO ของ Ground ผลการคนหา 

หมายเลขอางอิง 

ทางบก 

ป อนหมายเลขอางอิง Ground ผลการคนหา 

หมายเลขแผนก 

ทางบก 

ป อนหมายเลขแผนก Ground ผลการคนหา 

หมายเลขอางอิง 

การโตแยง 

ป อนหมายเลขอางอิงการโตแยง ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การโตแยง 

การปันสวนตนทุน ป อนการปันสวนตนทุน ผลการคนหา 

 

ผลการคนหา 

หน าผลการคนหาจะปรากฏขึ้นก็ตอเม่ือมีผลการคนหามากกวาหน่ึง ในหน าผลการคนหา คุณสามารถดูขอมูล 

ดานลางได 

 เกณฑการคนหา: แสดงเกณฑที่คุณเลือกและคาที่ป อนในกลองขอความ 

 แกไขเกณฑการคนหา: ชวยใหคุณแกไขเกณฑและคาที่ป อนได 

 ผลลัพธ: แสดงผลการคนหาทั้งหมดในตาราง คลิกที่ไฮเปอรลิงกในตารางเพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับผลการคนหาแตละรายการ 

 เตรียมรายงานของคุณเพ่ือดาวน โหลด: หากตองการดาวนโหลดผลการคนหา ใหระบุ ช่ือไฟล  

ประเภทไฟล และคลิกทีส่รางการดาวนโหลด 
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