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สวนท่ี – 1 

1. บทนําเกี่ยวกับการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แบบใหม

ลาสุด (FBO) 
 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx® ชวยลดความยุงยากและเพิ่มความคลองตัวใหกับกระบวนการ

ชําระหน้ีเจาหน้ีของคุณ ตัง้แตการชวยตรวจสอบกระแสเงินสดท่ีถูกตองไปจนถึงการจัดการการชําระเงินและ

การรายงาน เรามีตัวเลือกและโซลชูันการเรียกเก็บเงินท่ีเหมาะสมซ่ึงตรงกับความตองการของคุณมากท่ีสุด 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx เป็นเคร่ืองมือออนไลนท่ีใชงานงายซ่ึงจะชวยใหคุณจดัการสิง่ตางๆ 

ท่ีเก่ียวของกับใบแจงหน้ีโดยท่ีไมมีเอกสารเขามาเก่ียวของและปรับปรุงประสทิธิภาพการทํางาน และดียิง่ข้ึน

กวาเดิมดวยเคร่ืองมือออกใบแจงหน้ีท่ีทันสมัย ดวยวิธีการท่ียืดหยุนในการด ูกรอง และใชขอมูล คณุสามารถ

สรางประสบการณการออกใบแจงหน้ีท่ีคุณตองการได 

 

ตอนน้ีคุณสมบตัิท่ีมีอยูทัง้หมดของการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx เวอรชันเดิมพรอมใชงาน

แลวดวยเวอรชันใหมในรูปแบบท่ีทันสมัย 

 



 

 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx – คูมือผูใช Page | 5  
 

สวนท่ี – 2 

2. คุณสมบัติและจุดเดน 
 

ขอมูลสรุปบัญชี 

 
ระบุยอดเงินคงเหลือที่ครบกําหนด 

ที่มีการโตแยง และจํานวนเงินที่

เลยกําหนดของบัญชี 

ตารางใบแจงหน้ี 

 
ระบุรายการหมายเลขใบแจงหน้ี

พรอมกับหมายเลขบญัชีและ

ขอมูลรายละเอียดใบแจงหน้ีใน

รูปแบบตาราง 

ตัวกรองใบแจงหน้ีและการคนหา 

 
ตัวกรองและการคนหาดวนชวยให

คุณกรองและคนหาหมายเลข 

ใบแจงหน้ีไดอยางแมนยํา 

มุมมองและคอลัมน 

 
ความสามารถในการปรับแตง

คอลัมนและเปลี่ยนมุมมองของ

ตารางใบแจงหน้ี และบนัทกึมุมมอง

ที่ปรับแตงเองไวใชในอนาคต 

ขัน้ตอนการชําระเงิน 

 
ขัน้ตอนการชําระเงินที่ราบร่ืนตัง้แต

การเพ่ิมรายการลงตะกราชําระสินคา 

การตรวจสอบรายการในตะกราสินคา 

ไปจนถงึกระบวนการชําระเงิน 

การจัดการการชําระเงิน 

 
ชวยจัดการโปรไฟลการชําระเงิน 

ตัง้คาการชําระเงินอัตโนมัติ และดู

การชําระเงินตามกําหนดเวลาและ

เครดิตของคุณ 

การจัดการ 

 

จัดการบญัชีหลักและบญัชีสํารอง

และควบคุมผูที่สามารถเขาถึงบัญชี

ของคุณ 

การรายงาน 

 

สรางและดาวนโหลดรายงาน 

ใบแจงหน้ี/การจัดสงใหตอบสนอง 

ความตองการทางธุรกจิของคุณ 

การโตแยง 

 

โตแยงใบแจงหน้ี/การจัดสงใดๆ 

กอนการชําระเงิน และหลีกเลี่ยง

การชําระคาธรรมเนียมเพ่ิมเติม 
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สวนท่ี – 3 

3. มาเร่ิมกันเลย! 
 

ในการเขาสูระบบแอปพลิเคชันการเรียกเกบ็เงินใหม ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

 

Step 1.  

ไปทีห่น าหลกัของ FedEx 
เขาสูระบบไปยังหน าแรก 

 

Step 2.  
เลือกการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx® 
ในหน าแรกของ FedEx ใหคลิกทีบ่ัญชีและเลือกการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx 

 

Step 3.  
เขาสูระบบการเรียกชําระเงนิทางออนไลนของ FedEx® 
คลิกไปท่ีการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedExและเขาสูระบบไปยังบัญชีการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx ของคุณและคุณจะเขามาสูหน าดานลาง 

 

 

 
 

https://www.fedex.com/en-in/home.html
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สวนท่ี – 4 

4. ขอสรุปเกี่ยวกับเมนู 

 

 

ขอมูลสรุป 
ณ ท่ีน้ี คุณจะไดรับขอมูลหมายเลขบัญชีและไทลขอมูลสรุปบัญชีของ
ยอดเงินคงเหลือท่ีครบกําหนด เกินกําหนด และขอมูลจํานวนเงินตาม
การโตแยง การเลือกไทลขอมูลสรุปเหลาน้ีจะนําคุณไปยังหน าใบแจงหน้ี 
 

ใบแจงหน้ี 
ใบแจงหน้ีทัง้หมดท่ีเชื่อมโยงกับหมายเลขบัญชีของคุณจะแสดงท่ีน่ีใน
รูปแบบของตาราง พรอมตัวเลือกในการเจาะลึกรายละเอียดเพิ่มเติม 
ตารางใบแจงหน้ีสามารถปรับแตงไดอยางเต็มท่ีซึ่งจะชวยใหคุณทําการ
ตัดสินใจไดตามใจชอบ 
 

จัดการการชําระเงิน 
ขอมูลท่ีเกี่ยวของกับการชําระเงินและบัญชีการชําระเงินของคุณแสดง
อยูในสวนน้ีภายใตส่ีหมวดหมู ไดแก การชําระเงินตามกําหนดเวลา  
โปรไฟลการชําระเงิน การชําระเงินอัตโนมัติ และเครดิตท่ีพรอมจาย 
 

การจัดการ 
ชวยใหคุณจัดการบัญชีหลักและบัญชีสํารอง ผูใช การตัง้คาแอปพลิเคชัน 
และการแจงเตือนอีเมลได 
 

การรายงาน 
เพื่อสรางและดาวนโหลดรายงานใดๆ ดูรายงานท่ีดาวนโหลดไว และเปิด
ใชงานการตัง้คาแบบอัตโนมัติ 
 

ชวยเหลือ 
สําหรับคําแนะนําเพิ่มเติมเกี่ยวกับเครื่องมือและคุณสมบัติใหม 
 

กลับไปใชเวอรชันเดิม 
โดยจะนําคุณไปยังแอปพลิเคชันการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 
FedEx ปัจจุบัน 
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สวนท่ี – 5 

5. ขอมูลสรุป 
หลังจากถูกนําไปยังประสบการณการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แบบใหม คุณจะเขามาสูหน าขอมูล

สรุป ในหน าขอมูลสรุป คุณสามารถดูขอมูลหมายเลขบัญชี ยอดเงินคงเหลือที่ครบกําหนด และจํานวนเงินที่เลย

กําหนดสําหรับหมายเลขบัญชีที่เลือกในสกุลเงินของคุณ 

มุมมองเดสกท็อป: 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะ

แสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่

คุณสามารถเขาถึงได 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพน

กําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบัญชี

สองรายการ การเลือกไทลขอมูลสรุป

บัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตาราง

ใบแจงหน้ีที่กรองดวยใบแจงหน้ีที่

เกี่ยวของกับไทลขอมูลสรุปที่เลือก 

 

คลิกที่ดู ใบแจ งหนี้เ พ่ื อไปที่หน า 

ใบแจงหน้ีของคุณ 

มุมมองโทรศัพทมือถือ: 

 

เขาถึงเมนูนําทาง 
 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะแสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่คุณสามารถ

เขาถึงได 
 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพนกําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบญัชีสองรายการ  

การเลือกไทลขอมูลสรุปบัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตารางใบแจงหน้ีที่กรองดวย 

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของกับไทลขอมลูสรุปที่เลือก 
 

 

คลิกที่ดูใบแจงหนีเ้พ่ือไปที่หน าใบแจงหน้ีของคุณ 
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สวนท่ี – 6 

6. ใบแจงหนี ้
6.1 ตารางใบแจงหนี้

ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ ใบแจงหนี ้เพ่ือดูรายการใบแจงหน้ีทัง้หมดสําหรับหมายเลขบัญชีที่เลือกในรูปแบบ

ตาราง 

ในตารางใบแจงหน้ี คุณมีตัวเลือกในการกรองขอมูลใบแจงหน้ี แกไขคอลัมนของตารางใบแจงหน้ี บันทึกมุมมองที่

ปรับแตงเอง เลือกมุมมองเร่ิมตน หรือคนหาใบแจงหน้ีเฉพาะใดๆ ได 

มุมมองเดสกท็อป: 
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มุมมองโทรศัพทมอืถือ: 

 

 

 

เขาถึงเมนูนําทาง 
 

 

เมนูดรอปดาวนหมายเลขบัญชีจะแสดงรายการหมายเลขบัญชีทัง้หมดที่คุณสามารถ

เขาถึงได 
 

 

ยอดคงเหลือในบัญชีและท่ีพนกําหนดชําระคือไทลขอมูลสรุปบัญชีสองรายการ 

การเลือกไทลขอมูลสรุปบัญชีใดๆ เหลาน้ีจะนําคุณไปยังตารางใบแจงหน้ีที่กรองดวย

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของกับไทลขอมูลสรุปที่เลือก 
 

คุณสามารถปรับแตงและคนหาใบแจงหน้ีในตารางใบแจงหน้ีไดโดยใชตัวเลือก 

ตัวกรองเหลาน้ี 

 

ในมุมมองโทรศัพทมือถือ ใบแจงหน้ีจะแสดงในลักษณะน้ี 

 

หากตองการทราบรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่หมายเลข 

ใบแจงหน้ี 
 

คุณยังสามารถคลิกที่ตัวเลือกดูเพ่ิมเติมเพ่ือรับรายละเอียดของใบแจงหน้ีได 
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ตารางใบแจงหน้ีและองคประกอบตางๆ 

 

แท็บน้ีจะชวยใหคุณคนหาและ

ปรับแตงตารางใบแจงหน้ีของคุณได 

 

คอลัมนของตารางใบแจงหน้ี 

 

การคลิกที่ลูกศร จะแสดง

รายละเอยีดของหมายเลขใบแจงหน้ี

ที่เกี่ยวของ 
 

หากตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่

หมายเลขใบแจงหน้ีหรือรายละเอยีด

ใบแจงหน้ี 
 

 

หากตองการดาวนโหลดใบแจงหน้ีใน

รูปแบบ PDF ใหคลิกที่แสดง 

ใบแจงหนี ้(PDF) 
 

 

6.2 ตัวกรองและการคนหาตารางใบแจงหนี ้

ตัวกรอง - คุณสามารถปรับแตงตารางใบแจงหน้ีไดโดยการคลกิที ่ตวักรอง  

ดานลางน้ีคือรายการตัวกรองที่สามารถใชเพ่ือปรับแตงตารางใบแจงหน้ีได: 

องคประกอบตัวกรอง คําอธิบาย 

รายละเอียดใบแจงหนี ้

หมายเลขบัญชี เลือกหมายเลขบัญชีท่ีคุณตองการดูในตารางใบแจงหน้ี 

สถานะใบแจงหน้ี 
เลือกสถานะใบแจงหน้ีเป็นเปิด, เปิด - มีการโตแยง, ที่เลยกําหนด, ที่เลยกําหนด -  

มีการโตแยง, ปิดหรือปิด - มีการโตแยง 

ประเภทใบแจงหน้ี เลือกประเภทใบแจงหน้ีเป็นภาษีอากร, Express, Ground หรือรวม 
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องคประกอบตัวกรอง คําอธิบาย 

สถานะการชําระเงิน 
เลือกสถานะการชําระเงินเป็น กําหนดเวลาแลว สงแลว ชําระเงินแลว รอดําเนินการ ปฏิเสธ 

หรือยกเลิก 

ประเภทการชําระเงิน เลือกประเภทการชําระเงินเป็นรอดําเนินการ กําหนดเวลาแลว หรือเสร็จส้ิน 

สกุลเงิน เลือกสกุลเงินทองถิ่นของคุณจากรายการสกุลเงินที่มีใหบริการ 

วันท่ี  

วันที่ครบกําหนด สรางหรือเลือกชวงวันที่จากรายการตัวเลือกที่มีใหบริการ 

วันที่ใบแจงหน้ี สรางหรือเลือกชวงวันที่จากรายการตัวเลือกที่มีใหบริการ 
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คนหา – หากตองการคนหาใบแจงหน้ี คลิกท่ีไอคอนคนหา แลวป อนหมายเลขใบแจงหน้ี วันท่ี หรือสถานะ

ของใบแจงหน้ีในกลองขอความคนหา ตารางใบแจงหน้ีจะแสดงผลลัพธคียเวิรดท่ีคนหา 

 

6.3 แกไขคอลัมนและมุมมอง 

แกไขคอลัมน – เม่ือใชคุณสมบัติแกไขคอลัมน คุณสามารถแกไขคอลัมนที่มีอยใูนตารางใบแจงหน้ีได 

Step 1. คลิกที่เมนูดรอ็ปดาวนแกไขคอลัมน 

Step 2. เลือก/ยกเลิกการเลือกตัวเลอืกที่คุณตองการรวมไวในตารางใบแจงหน้ีของคุณ 

Step 3. คลิก ใชงาน 

 

 

1234-5678-9 
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แกไขมุมมอง – ในตารางใบแจงหน้ี ตัวเลือกมุมมองจะพรอมใชงานเพ่ือแกไขมุมมองของตารางใบแจงหน้ี 

เม่ือใชตัวเลือกมุมมอง คุณสามารถกรองใบแจงหน้ีที่คุณตองการดูในตารางใบแจงหน้ีของคุณได ตามคาเร่ิมตน จะมี

มุมมองมาตรฐานอยูสามแบบ ไดแก มุมมองเริ่มตนของ FedEx (คาเริ่มตน) ใบแจงหนี้ท่ีพนกําหนดชําระ  

ใบแจงหนีท่ี้มีการโตแยง 

มุมมองมาตรฐานทัง้สามน้ีเป็นไทลขอมูลสรุปบัญชีสามรายการที่มีอยูในหน าสรุป 

เม่ือตองการใชงานมุมมองมาตรฐานเหลาน้ีกับตารางใบแจงหน้ีของคุณ ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

Step 1. คลิกที่ เมนูดร็อปดาวน มุมมองในตารางใบแจงหน้ี 

Step 2. เลือกมุมมองที่ตองการจากรายการมุมมองมาตรฐาน  

 

 

คุณยังสามารถสรางและบันทึกมุมมองใหมไดโดยใชขัน้ตอนตอไปน้ี: 

Step 1. ใชงานตัวกรองที่คุณตองการรวมไวในตารางใบแจงหน้ีของคุณ 

Step 2. คลิกที่บันทึกมุมมองนี ้

Step 3. ป อนช่ือมุมมองของคุณในป อนช่ือมุมมองและคลิกทีบั่นทึกการเปลี่ยนแปลง 

Step 4. คลิก เมนูดร็อปดาวน มุมมองเพ่ือตรวจสอบมุมมองที่บันทึกไวของคุณ 
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คุณยังสามารถเปลี่ยนช่ือหรือลบมุมมองที่บันทึกไว หรือตัง้คามุมมองทีบ่ันทึกไวเป็นมุมมองเร่ิมตนได  

หากตองการเปลี่ยนช่ือ ลบ หรือตัง้คามุมมองที่บันทึกไวเป็นมุมมองเร่ิมตน  ใหคลิกที่จุดสามจุดที่ดานซายของ

มุมมองที่บันทึกไวและเลือกตัวเลือกที่เกี่ยวของ  
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หากตองการตั้งคามุมมองมาตรฐานใหเป็นมุมมองเร่ิมตน คลิกจุดสามจุด  ที่ดานซายของมุมมองมาตรฐานที่

เกี่ยวของ แลวเลือก ตัง้เป็นคาเริ่มตน 
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สวนท่ี – 7 

7. รายละเอียดใบแจงหนี ้

หากตองการดูรายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับใบแจงหน้ี ใหคลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีหรือรายละเอียดใบแจงหน้ี  

 

จากน้ัน คุณจะอยูที่หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี 

ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี มีพารามิเตอรทัง้หมดหารายการ ไดแก รายละเอียดใบแจงหน้ี การจัดสง การชําระเงิน

และคาธรรมเนียม ขอมูลอางอิงในอดีต และขอความ 

รายละเอียดใบแจงหนีจ้ะแสดงขอมูลเกี่ยวกับหมายเลขใบแจงหน้ี หมายเลขบัญชี หมายเลข ID วันที่ใบแจงหน้ี 

วันครบกําหนดใบแจงหน้ี สถานะใบแจงหน้ี ยอดคงเหลือใบแจงหน้ี ขอมูลลูกคา และคาธรรมเนียมอ่ืนๆ 

 

หากตองการรับรายละเอียดใบแจงหน้ีในรูปแบบ PDF ใหคลิกทีแ่สดงใบแจงหนี ้(PDF) 
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ตารางการจัดสงจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบั ID การติดตาม วันที่ ประเภทบริการ กลุมผลิตภัณฑ  

หมายเลขอางอิง ประเภทมุมมอง สถานะใบแจงหน้ี คามิเตอร ยอดรวมที่เรียกเกบ็ และยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

 

ตารางการชําระเงินและคาธรรมเนียมจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับประวัติการทําธุรกรรมของใบแจงหน้ี 

 

ขอมูลอางอิงในอดีตจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบัการเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้นในขอมูลบัญชี 

 

ขอความจะประกอบไปดวยขอมูลและขอความเฉพาะสําหรับใบแจงหน้ีของคุณ 
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สวนท่ี – 8 

8. รายละเอียดการจัดสง 
หากตองการขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกบัรายละเอียดการจัดสง ใหคลกิที่ ID การติดตามในตารางการจัดสง 

 

เม่ือคลิก ID การติดตาม หน ารายละเอียดการจัดสงจะปรากฏขึ้น  

 

ในหน ารายละเอียดการจัดสง มีพารามิเตอรทัง้หมดส่ีรายการ: การจัดสง การชําระเงินและคาธรรมเนียม  

ขอมูลอางอิงในอดีต และขอความ 
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การจดัสงจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับวันที่จัดสง วันทีเ่สนอราคา ประเภทการชําระเงิน ประเภทบริการ โซน 

ประเภทบรรจุภัณฑ น้ําหนักจริง น้ําหนักตามอัตรา จํานวนช้ิน วิธีคิดอัตรา หมายเลขมิเตอร มูลคาที่สําแดง วันที่

และเวลาจัดสง รหัสไปรษณียที่มีบริการ และช่ือผลูงนาม 

 

การชําระเงินและคาธรรมเนียมจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกบัคาธรรมเนียม 

 

ขอมูลอางองิในอดีตจะแสดงรายละเอียดเกี่ยวกับศุลกากรและขอมูลอางอิง 

 

ขอความจะประกอบไปดวยขอมูลและขอความที่เกี่ยวของกับการจัดสงของคุณ 
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สวนท่ี – 9 

9. ขอมูลอางอิงการชําระเงิน 

ในตารางการชําระเงินและคาธรรมเนียม คลิกที่ ID ขอมูลอางอิง 

 

จากน้ัน คุณจะอยูที่หน าขอมูลอางอิงการชําระเงิน ในหน าขอมูลอางอิงการชําระเงิน คุณจะไดรับขอมูลโดยละเอียด

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 
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สวนท่ี – 10 

10. ลายเซ็นหลักฐานการจัดสง 

หากตองการดูขอมูลโดยละเอียดเกี่ยวกับรายละเอียดการติดตามและหลักฐานการสงมอบในรูปแบบ PDF ใหคลิกที่

ดูลายเซ็นหลักฐานการสงใตหน ารายละเอียดการจัดสง 

 

จากน้ัน คุณจะอยทูี่หน าการติดตาม FedEx หากตองการดูหลักฐานการสงมอบในรูปแบบ PDF คลกิที ่ดู PDF 

 

เม่ือคลิกที่ ด ูPDF คุณจะไดรับเอกสารลายเซ็นหลกัฐานการสงในรูปแบบ PDF 

หากตองการดูรายละเอียดการติดตามการจัดสงทัง้หมด คลิกที่ การติดตาม FedEx® จากน้ันคุณจะอยทูี ่

หน า การติดตาม FedEx® 
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สวนท่ี – 11 

11. ตะกราชําระสินคา 

ตะกราชําระสินคาชวยใหคุณสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาของคุณ และ

ชําระเงินสําหรับรายการในตะกราชําระสินคาที่เลือกหรือกําหนดเวลาการชําระเงินสําหรับวันที่ในอนาคตได  

โดยสามารถเลือกรายการในตะกราชําระสินคาลงในตะกราชําระสินคาไดที่ระดับใบแจงหน้ีหรือการจัดสงเทาน้ัน 

หมายเหตุ: ผูใชที่มีสิทธิเ์ขาถึงแบบดูอยางเดียวไมสามารถใชฟังกชันตะกราชําระสินคาได 

 

11.1 การเพ่ิมใบแจงหนี/้การจัดสงไปยังตะกราชําระสินคา 

หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคา ในหน าขอมูลสรุป ใหเลือกไทลขอมูลสรุปบญัชีใดๆ หรือคลิกที่ดู

ตัวเลือกใบแจงหนีทั้ง้หมดเพ่ือไปที่หน าใบแจงหน้ี 

สามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาไดเฉพาะที่มีสถานะเป็นพนกําหนดชําระและเปิดแลวเทาน้ัน  

ไมสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีที่มีการโตแยงลงในตะกราชําระสินคาไดจนกวาการโตแยงจะไดรับการแกไข และ 

ไมสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีที่ปิดแลวลงในตะกราชําระสินคาได เน่ืองจากการชําระเงินของใบแจงหน้ีเหลาน้ัน 

เสร็จสมบูรณแลว 

ในหน าใบแจงหน้ี คุณสามารถเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงลงในตะกราชําระสินคาไดหลายวิธี 

หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีไปยังตะกราชําระสินคาโดยตรงจากตารางใบแจงหน้ี ใหดําเนินการดังน้ี 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี ใหเลือกใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงิน  โดยคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายของ

หมายเลขใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของ 

Step 2. เม่ือเลือกแลว ตัวเลอืกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะถกูเปิดใชงาน ใหคลกิที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาในมุมมองแบบขยายของขอมูลสรุปใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี ใหขยายใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกไอคอนลูกศรรูปหมวกของ

หมายเลขใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของ 

Step 2. เลื่อนลงไปดูขอมูลสรุปใบแจงหน้ีแลวคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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หากตองการเพ่ิมใบแจงหน้ีไปยังตะกราสินคาในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี คลิกหมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการชําระเงิน 

Step 2. คุณจะอยูที่หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 

 

หากตองการเพ่ิมการจัดสงเฉพาะใดๆ ของใบแจงหน้ีไปที่ตะกราชําระสินคาในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี: 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี คลิกหมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือกการจัดสงเพ่ือชําระเงิน 

Step 2. หน ารายละเอียดใบแจงหน้ีจะปรากฏขึ้น ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหเลื่อนลงไปตามโมดูล 

การจัดสง 

Step 3. ในโมดูลการจัดสง ใหเลือกการจัดสงที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายของ

หมายเลขการ  จัดสงที่เกี่ยวของ 

Step 4. เม่ือเลือกแลว ตัวเลือกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เพ่ิมลงตะกราสินคา 
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ใบแจงหน้ีและการจัดสงที่เลือกจะถูกสรางขึ้นเป็นตะกราชําระสินคาใหม หากมีใบแจงหน้ีอยูในตะกราชําระสินคา 

อยูแลว การคลิกตัวเลือกเพ่ิมลงตะกราสินคาจะเป็นการเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงไปยังตะกราชําระสินคาที่มีอยู  

เม่ือเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงลงในตะกราชําระสินคาเรียบรอยแลว คุณจะไดรับขอความดานลาง 

 

เม่ือเพ่ิมใบแจงหน้ีลงในตะกราชําระสินคาแลว คุณสามารถดูไอคอนชอปป้ิงถัดจากชองทําเคร่ืองหมายของหมายเลข

ใบแจงหน้ีที่เกี่ยวของได  และสถานะการชําระเงินจะไดรับการอัปเดตเป็นเพ่ิมลงในตะกราสินคาแลว 
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ขอความแสดงขอผดิพลาด 

สถานการณ ขอความแสดงขอผิดพลาด 

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีทีปิ่ดแลว หรือใบแจงหน้ีที่สง

สําหรับการชําระเงิน หรือใบแจงหน้ีที่มีกําหนดการชําระ

เงินเพ่ือชําระเงินในตะกราชําระสินคา ขอความแสดง

ขอผิดพลาดดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น  

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีที่มีการโตแยงไปยังการชําระเงิน

ในตะกราชําระสินคา ขอความแสดงขอผิดพลาด

ดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
 

เม่ือคุณเพ่ิมใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใดๆ ที่มีอยใูน

ตะกราชําระสินคาแลว ขอความแสดงขอผิดพลาด

ดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
 

เม่ือคุณพยายามออกจากระบบขณะมีรายการในตะกรา

ชําระสินคาและยังไมไดชําระเงิน ขอความแสดง

ขอผิดพลาดดานลางน้ีจะปรากฏขึ้น 
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11.2 ตรวจสอบรายการสินคาในตะกราชําระสินคา 

หลังจากเพ่ิมใบแจงหน้ีและ/หรือการจัดสงไปยังตะกราชําระสินคาแลว หากตองการตรวจสอบรายการในตะกราชําระ

สินคา ใหคลิกที่ไอคอนช็อปป้ิงหรือตะกราสินคาที่มุมขวาบน 

 

การคลิกที่ไอคอนชอปป้ิงหรือตะกราสินคาจะแสดงจํานวนสินคาทั้งหมดที่เพ่ิมลงในตะกราสินคาพรอมกับ

รายละเอียด 

 

ก ข 

ค 
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ในหน าตะกราชําระสินคา คุณสามารถดูขอมูลตอไปน้ี: 

a. หมายเลขบัญชีที่มีรายการอยูในตะกราชําระสินคา 

b. จํานวนสินคาในตะกราชําระสินคาทัง้หมดพรอมกับมูลคารวมในตะกราชําระสินคา  

c. ตารางที่มีขอมูลตอไปน้ี เชน หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี (ซึ่งจะเป็นไฮเปอรลิงกที่จะนําคุณไปยัง

หน ารายละเอียดใบแจงหน้ี) ID การติดตาม (ซึ่งจะเป็นไฮเปอรลิงกที่จะนําคุณไปยังหน ารายละเอียดการ

จัดสง หากมี) วันที่ใบแจงหน้ี สกุลเงิน วันครบกําหนด และยอดเงินปัจจุบัน  

ที่ริมสุดของแตละแถว คุณสามารถดูไอคอนถังขยะได หากตองการลบใบแจงหน้ีในตะกราชําระสินคา ใหคลิกไอคอน

ถังขยะของรายการในตะกราชําระสินคาที่เกี่ยวของ การคลิกไอคอนถังขยะจะแสดงหน าตางดานลางน้ี 

 

คลิกที่ใชเพ่ือลบรายการในตะกราชําระสินคาที่เกี่ยวของออกจากตะกราชําระสินคาแลวคลิกที่ไมเพ่ือปิดหน าตาง 

หากตองการลบรายการทัง้หมดในตะกราชําระสินคา ใหคลิก ลางตะกราสินคา จากน้ัน หน าตางดานลางจะแสดง

ขึ้นมา 

 

คลิก ใช เพ่ือลบรายการทัง้หมดออกจากตะกราชําระสินคา แลวคลิก ไม เพ่ือปิดหน าตาง 

หากตองการกลบัไปยังหน าใบแจงหน้ี ใหคลกิทีใ่บแจงหนีท้ี่มุมซายบนถัดจากการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 

FedEx® ตามที่ระบุดานลาง หรือจากเมนูนําทาง ใหเลือกใบแจงหนี ้
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หากคุณคลกิไอคอนชอปป้ิงหรือตะกราสินคาที่ไมมีรายการในตะกราชําระสินคา หน าดานลางจะปรากฏขึ้น  

คลิกไฮเปอรลงิกใบแจงหน้ีเพ่ือดูหน าใบแจงหน้ี 

 

11.3 กระบวนการชําระเงิน 

หากตองการดําเนินการตัวเลือกการชําระเงินตอ คลกิ ชําระเงิน จากน้ัน จะเขาสหูน าชําระเงิน 

 

จากน้ัน ใหเลือกวิธีการชําระเงิน หากคุณมีโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวในบัญชี คุณสามารถเลือกไดจาก

เมนูดร็อปดาวนโปรไฟลการชําระเงิน 

หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถบันทึกโปรไฟลการชําระเงินได แมวาผูใชปกติจะไมสามารถ

บันทึกโปรไฟลการชําระเงินได แตผูใชที่เป็นผูดูแลสามารถเสนอและบันทึกโปรไฟลสําหรับผูใชปกติได 
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หากคุณไมมีโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวหรือตองการเพ่ิมบัตรเครดิตหรือบัญชี PayPal ใหม ใหเลือกไอคอน

เลือกที่เกี่ยวของและกรอกรายละเอียดที่เกี่ยวของทัง้หมด  

บัตรเครดิตใหม 

หากตองการเพ่ิมบัตรเครดิตใหม ใหทําตามขัน้ตอนดานลาง: 

Step 1. คลิกไอคอนถัดจากบัตรเครดิตใหม 

Step 2. กรอกขอมูลในชองป อนขอมูลที่กําหนด เชน ช่ือบนบัตร หมายเลขบัตรเครดิต เดือนและปีที่หมดอายุ 

CVV และที่อยูสําหรับเรียกเก็บเงินของคุณ 

Step 3. คลิกชองทําเคร่ืองหมาย เพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ 

FedEx  
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หมายเหตุ: สามารถบันทึกขอมูลบัตรเครดิตเป็นโปรไฟลการชําระเงินไดสูงสุด 10 รายการ หากบัญชีมีโปรไฟล 

บัตรเครดิตที่บันทึกไวแลว 9 โปรไฟล ขณะเพ่ิมโปรไฟลที่ 10 คุณจะได รับขอความระบุวา “มีโปรไฟล 

บัตรเครดิตที่บันทึกไวอยูแลว 9 โปรไฟล และจํานวนโปรไฟลที่บันทึกไวสูงสุดที่อนุญาตสําหรับบัญชีเดียวคือ 10”  

และหากมีโปรไฟลบัตรเครดิตที่บันทึกไวอยูแลว 10 โปรไฟล ตัวเลือกบัตรเครดิตใหมจะถูกปิดใชงาน ฟังกชันการ 

บันทึกโปรไฟลการชําระเงินใชไดเฉพาะกับผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ัน 

การชําระเงินดวยโปรไฟลบัตรเครดิตตองอยูภายในเกณฑจํานวนเงินระหวาง 1-99,999 USD 

บัญชี PayPal ใหม: 

หากตองการเพ่ิมบัญชี PayPal ใหม ใหเลือกตัวเลือก PayPal แลวปฏิบัติตามคําแนะนําของ PayPal  

หมายเหตุ: คุณสามารถบันทึกโปรไฟล PayPal ไดเพียงโปรไฟลเดียวเทาน้ัน หลังจากบันทึกโปรไฟลเดียวแลว 

ตัวเลือก PayPal จะถูกปิดใชงาน และหากตองการเพ่ิมโปรไฟล PayPal ใหม ใหลบโปรไฟลที่มีอยูออก 

ฟังกชันการบันทึกโปรไฟลการชําระเงินใชไดเฉพาะกับผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ัน การชําระเงินดวยโปรไฟล PayPal 

ตองอยูภายในเกณฑจํานวนเงินระหวาง 1-99,999 USD 

จากน้ัน คลิกที่ถัดไปและตัวเลือกบันทึกเป็นโปรไฟลการชําระเงินใหมจะถูกเปิดใชงาน 

กําหนดวันที่คุณตองการชําระเงินโดยคลิกที่ตัวเลือกปฏิทินในหน าตางกําหนดเวลาการชําระเงิน ตามคา  เร่ิมตน 

วันที่ปัจจุบันจะถูกเลือกโดยอัตโนมัติ และคุณสามารถกําหนดวันที่ชําระเงินไดภายใน 14 วัน  

หมายเหตุ: ดวยบัญชี PayPal คุณสามารถชําระเงินไดทันที โดยจะไมมีการกําหนดตัวเลือกการชําระเงินสําหรับ

วิธีการชําระเงินของ PayPal 
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เม่ือการตัง้คาการชําระเงินทัง้หมดน้ีเสร็จส้ิน คลิก ถัดไป หน าขอมูลสรุปการชําระเงินจะปรากฏขึ้น 

ในหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน คุณสามารถตรวจสอบรายละเอียดการชําระเงิน รายการในตะกราชําระสินคา และ

มูลคารวมในตะกราสินคาได 

 

หากคุณตองการแกไขรายละเอียดการชําระเงิน เชน วิธีการชําระเงิน จํานวนเครดิตที่ใช หรือวันที่ชําระเงินที่กําหนด 

ใหคลิกที่แกไขรายละเอียด ระบบจะนําคุณไปที่หน าชําระเงินและคุณจะสามารถทําการเปลี่ยนแปลงที่จําเป็นได 

หากคุณตองการแกไขรายการในตะกราชําระสินคา ใหคลิกที่แกไขตะกราสินคา และคุณจะอยูที่หน าตางดานลาง 

Test123 
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คลิกที่ออกจากหนาเพ่ือดูหน าตะกราชําระสินคา แลวคลิกทีย่กเลิกเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการยกเลิกการชําระเงินที่เลือก คลิก ยกเลิก และคุณจะอยูที่หน าตางดานลาง 

 

คลิกที่ออกจากหนาเพ่ือดูหน าขอมูลสรุปแลวคลิกที่ยกเลิกเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการดําเนินการชําระเงินตอ คลิก ชําระเงิน จากน้ันระบบจะกําหนดการชําระเงินของคุณ และ 

จะแสดงหน าดานลาง สถานะการชําระเงินของใบแจงหน้ีหรือการจัดสงที่เลือกจะไดรับการอัปเดตเป็นสงแลว  

กําหนดเวลาแลว หรือรอดําเนินการ โดยขึ้นอยูกับสถานะของการชําระเงิน 

 

ในหน าดานบน คลิก เสร็จสิน้ และคุณจะถกูนําไปที่หน าขอมูลสรุป 

Test123 
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ขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับกระบวนการชําระเงิน: 

 หากมูลคารวมของตะกราชําระสินคาสําหรับวิธีการชําระเงินที่กําหนดเกินจํานวนเงินสูงสุดของ FedEx 

ระบบจะปฏิเสธตะกราชําระสินคาน้ัน และขอความแสดงขอผิดพลาดจะปรากฏขึ้นโดยระบุวา “จํานวนเงิน

สําหรับประเภทการชําระเงินเกินจํานวนสูงสุดที่อนุญาต” 

 ในการชําระเงินตามกําหนดเวลา หากการชําระเงินใดๆ ถูกยกเลิกเน่ืองจากรายละเอียดการชําระเงิน 

ไมถูกตอง หรือมียอดเงินไมเพียงพอ หรือเงื่ อนไขอ่ืนๆ ใบแจงหน้ี หรือการจัดสงจะไดรับการอัปเดต 

โดยอัตโนมัติเป็นสถานะเปิด และจํานวนเงินจะถูกเพ่ิมไปยังยอดคงเหลือหรือจํานวนเงินที่พนกําหนดชําระ  

โดยขึ้ นอยูกับใบแจงหน้ี คุณยังจะได รับอีเมลเกี่ยวกับการชําระเงินที่ลมเหลวและประเภทการ 

ชําระเงินที่เกี่ยวของกับตะกราชําระสินคาที่ลมเหลว 

 หากคุณกําหนดเวลาการชําระเงินสําหรับใบแจงหน้ีหรือการจัดสงใดๆ หลังจากวันที่ครบกําหนด ในระหวาง

การชําระเงิน คุณจะไดรับขอความแสดงวา “มีรายการในตะกราชําระสินคาอยางน อยหน่ึงรายการที่มี

กําหนดการชําระเงินหลังจากวันที่ครบกําหนดและจะตองเสียคาธรรมเนียมกรณีลาชา” 
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สวนท่ี – 12 

12. จัดการการชําระเงิน 

สวนจัดการการชําระเงินจะแสดงรายละเอียดที่เกี่ยวของกบัขอมูลการชําระเงินของคุณภายใตสวนยอยสามสวน 

ไดแก การชําระเงินตามกําหนดเวลา โปรไฟลการชําระเงิน การชําระเงินอัตโนมัติ 

หมายเหตุ: ผูใชที่มีสิทธิเ์ขาถึงแบบดูอยางเดียวไมสามารถเขาถงึฟังกชันการจัดการการชําระเงินได 

12.1 การชําระเงินตามกําหนดเวลา 

การชําระเงินที่กําหนดดวยตนเองจะแสดงในแท็บการชําระเงินตามกําหนดเวลา แท็บการชําระเงินตามกําหนดเวลา

จะมีตารางที่ใหขอมูลตอไปน้ี ไดแก วันที่กําหนด โปรไฟลการชําระเงิน ประเภทการชําระเงิน ID อางอิง ยอดรวมใน

ตะกราสินคา และสกุลเงิน 

 

ในตารางการชําระเงินตามกําหนดเวลา คุณสามารถดูจุดสามจุดไดในแตละแถว หากตองการเปลี่ยนแปลง 

การชําระเงินตามกําหนดเวลาของคุณ ใหคลิกที่จุดสามจุด  
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คุณจะมีสามตัวเลือก: - ยกเลิกการชําระเงิน แกไขรายละเอียดการชําระเงิน ดูสรุปการชําระเงิน 

หากตองการยกเลิกการชําระเงินตามกําหนด คลิก ยกเลิกการชําระเงิน หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

คลิกที่ยกเลิกการชําระเงินเพ่ือยกเลิกการชําระเงินที่กําหนดไว แลวคลิกทีก่ลับเพ่ือปิดหน าตาง 

หากคุณตองการแกไขรายละเอียดการชําระเงินของคุณ ใหคลิกที่แกไขรายละเอียดการชําระเงิน ระบบจะนําคุณ

ไปที่หน าชําระเงิน  ที่หน าน้ี คุณสามารถแกไขการตั้งคาการชําระเงินไดตามที่ คุณตองการและคลิกที่ 

ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx จากน้ันตัวเลือก 

ถัดไปจะถูกเปิดใชงาน 

 

Test123 

Test123 

Test123 
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คลิก ถัดไป จะแสดงหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน หากตองการบันทึกการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดการชําระเงิน 

ของคุณ คลิก บันทึกการเปลี่ยนแปลง ณ จุดน้ี การชําระเงินตามกําหนดการจะไดรับการอัปเดตพรอมกับ 

รายละเอียดการชําระเงินที่แกไขแลว 

 

หากคุณตองการดูขอมูลสรุปรายละเอียดการชําระเงินของคุณ ใหคลิกที่ดูขอมูลสรุปการชําระเงิน ระบบจะนําคุณ

ไปยังหน าขอมูลสรุปการชําระเงิน 

 

ที่หน าดานบน ใหคลิกที่แกไขการชําระเงินเพ่ือดูหน าชําระเงิน แลวคลิกทีก่ลับเพ่ือดูหน ากําหนดเวลาการชําระเงิน 

หากบญัชีที่เลือกไมมีกําหนดเวลาการชําระเงิน หน าดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

TEST123 

TEST123 
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12.2 โปรไฟลการชําระเงิน 

แท็บโปรไฟลการชําระเงินจะแสดงรายการโปรไฟลการชําระเงินที่คุณบันทึกไวทัง้หมด ในแท็บน้ี ผูใชปกติจะดูได

เฉพาะโปรไฟลการชําระเงินที่บันทึกไวเทาน้ัน สวนผูใชที่เป็นผูดูแลจะดู แกไข หรือสรางโปรไฟลการชําระเงินของ

บัญชีของตนได โดยโปรไฟลที่บันทึกไวในแท็บน้ีใชสําหรับกระบวนการชําระเงิน 

สําหรับผูใชปกติ: 

 

สําหรับผูใชท่ีเป็นผูดแูลระบบ: 

 

สําหรับผูใชปกติ จะแสดงเฉพาะตัว

เลือกดานหลังเทาน้ัน ซึ่งหมายความ

วาคุณสามารถดูไดเฉพาะโปรไฟลท่ี

บันทึกไวเทาน้ัน 

โดยผูใชท่ีเป็นผูดูแล มีตัวเลือกใน

การแกไขหรือลบโปรไฟลท่ีมีอยู 

ตัง้คาโปรไฟลเริ่มตน และตัวเลือก

ในการเพิ่มโปรไฟลการชําระเงิน

ใหม 

TEST123 

TEST789 

TEST901 บัญช ีEFT 
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ในแท็บโปรไฟลการชําระเงิน โปรไฟลที่บันทึกไวจะแสดงตามลําดับตัวอักษร หากมีโปรไฟลใดๆ ที่ถูกเลือกเป็น 

โปรไฟลเร่ิมตน โปรไฟลน้ันจะอยูที่ดานบนสุดและโปรไฟลที่เหลือจะแสดงตามลําดับตัวอักษร 

หากคุณเลือกโปรไฟลใดๆ ในการชําระเงินอัตโนมัติ ขอความ “ใชเพ่ือชําระเงินอัตโนมัติ” จะปรากฏในรายการ 

โปรไฟลที่บันทึกไวดานลางช่ือโปรไฟล 

นอกเหนือจากขอมูลขางตนแลว ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว แตละโปรไฟลจะมีขอมูลเพ่ิมเติมขึ้นอยูกับประเภท

การชําระเงินของโปรไฟล 

โปรไฟลบัตรเครดติ: 

ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว ดานลางรายละเอียดบัตรเครดิตจะแสดง: 

 

หากตองการแกไขโปรไฟลที่เลือก ใหคลิก แกไข เพ่ือดูหน าแกไข

วิธีการชําระเงินดานลาง โดยคุณสามารถแกไขรายละเอียดบัตรและ

ขอมูลการเรียกเก็บเงินไดที่น่ี 

 ไอคอนประเภทบัตร 

 ช่ือโปรไฟล 

 ตัวเลขส่ีหลักสุดทายของบัตร 

 นอกจากน้ี โปรไฟลที่เลือกยังถูกเลือกใหเป็น

วิธีการชําระเงินเริ่มตน ดังน้ันฉลากแสดง 

“คาเริ่มตน” จะปรากฏขึ้น นอกจากน้ี ยังถูก

เลือกสําหรับการชําระเงินอัตโนมัติ ดังน้ัน 

ขอความ “ใชสําหรับการชําระเงินอัตโนมัติ” 

จะปรากฏขึ้น 

การคลิกโปรไฟลบัตรเครดิตใดๆ ในรายการจะ

แสดงขอมูลเพ่ิมเติมดานลาง 

 โลโกประเภทบัตร 

 ช่ือโปรไฟล 

 ช่ือประเภทบัตรพรอมกับตัวเลขส่ีหลัก

สุดทายของบัตร 

 รายละเอียดวันหมดอาย ุ

 ที่อยูสําหรับเรียกเก็บเงิน 

TEST678 
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เม่ือคุณทําการอัปเดตเสร็จส้ินแลว ใหป อน CVV แลวคลิกที่ชองทาํเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบยีบและ  เงื่อนไข

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx แลวตัวเลือกอัปเดตโปรไฟลการชําระเงินจะถูกเปิดใชงาน 

หากตองการอัปเดตการเปลี่ยนแปลงรายละเอียดบัตร ใหคลิกที่อัปเดตโปรไฟลการชําระเงิน และหากตอง 

การยกเลิกการเปลี่ยนแปลง ใหคลิกที่ยกเลิก 

หากตองการลบโปรไฟลที่เลือก ใหคลิก ลบ และหน าตางดานลางจะแสดงขึ้นมา 

 

คลิก ลบ เพ่ือลบโปรไฟลการชําระเงินที่เลือกแลวคลกิ ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 
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โปรไฟล PayPal: 

ในรายการโปรไฟลที่บันทึกไว ดานลางรายละเอียดบัญชี PayPal จะแสดง: 

 
 

 

หมายเหตุ: ไมมีในตัวเลือกแกไข PayPal 

หากตองการลบโปรไฟลที่เลอืก ใหคลิก ลบ และหน าตางดานลางจะแสดงขึ้นมา 

 

คลิก ลบ เพ่ือลบโปรไฟลการชําระเงินที่เลือกแลวคลิก ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 

 ช่ือโปรไฟล (ซึ่งเป็น ID อีเมลที่เช่ือมโยงกับ

บัญชี PayPal) 

 ประเภทการชําระเงิน (เชน โปรไฟล PayPal) 

การคลิกโปรไฟล PayPal ในรายการจะแสดง

ขอมูลเพ่ิมเติมน้ี: 

 ไอคอนโลโก PayPal 

 ช่ือโปรไฟล (ซึ่งเป็น ID อีเมลที่เช่ือมโยงกับ

บัญชี PayPal) 

 ประเภทการชําระเงิน (เชน โปรไฟล PayPal) 

TESTXYZ@FEDEX.COM 
TESTXYZ@FEDEX.COM 

TESTXYZ@FEDEX.COM 
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หากผูใชไมมีโปรไฟลที่บันทึกไว หน าดานลางจะปรากฏขึ้น  

 

หมายเหตุ: ผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่จะไดรับไฮเปอรลิงกเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม 

หากตองการเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม ใหคลิกที่ไฮเปอรลิงกเพ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม หน าเพ่ิมโปรไฟล

การชําระเงินใหมจะปรากฏขึ้น 

 

หากตองการเพ่ิมบัตรเครดิตใหม ใหเลือกบัตรเครดิตใหมแลวกรอกขอมูลที่เกี่ยวของทัง้หมด สําหรับรายละเอียด

เพ่ิมเติมเกี่ยวกับวิธีการสรางโปรไฟลบัตรเครดิตใหม โปรดดูที่หัวขอบัตรเครดิตใหม 
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หากตองการเพ่ิมบัญชี PayPal ใหม โปรดดูที่หัวขอบัญชี PayPal ใหม 

หลังจากกรอกขอมูลที่จําเป็นแลวใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับ  ระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx และคลิกทีเ่พ่ิมโปรไฟลการชําระเงินใหม จากน้ันโปรไฟลจะถูกเพ่ิมในแท็บโปรไฟล

การชําระเงิน 

ดวยวิธีน้ี คุณจะตรวจสอบ สราง แกไข หรือลบโปรไฟลและตัง้คาโปรไฟลเร่ิมตนไดในหน าโปรไฟลการชําระเงิน 

12.3 AutoPay 

ตัวเลือกการชําระเงินอัตโนมัติชวยใหคุณสามารถชําระใบแจงหน้ีไดโดยอัตโนมัติเม่ือมีการออกใบแจงหน้ีแลว  

การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่เกิดขึ้นในแท็บการชําระเงินอัตโนมัติ จะมีผลในรอบการเรียกเก็บเงินถัดไป 

หากคุณไดลงทะเบียนการชําระเงินอัตโนมัติไวแลว ในสวนจัดการการชําระเงินจะมีเคร่ืองหมายจุดสีเขียวที่ดานบน

ของแท็บทัง้หมด พรอมขอความ “การชําระเงินอัตโนมัติ: เปิด” ปรากฏขึ้น 

 

หากคุณยังไมไดลงทะเบียนการชําระเงินอัตโนมัติในหน าจัดการการชําระเงิน ที่ดานบนของแท็บทัง้หมด  จะมี

เคร่ืองหมายจุดสีเทาพรอมขอความ “การชําระเงินอัตโนมัติ: ปิด” ปรากฏขึ้น ถัดจากขอความน้ัน ไฮเปอรลิงก 

การตัง้คาการชําระเงินอัตโนมัติจะปรากฏขึ้น 
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คลิก ไฮเปอรลิงกการตัง้คา AutoPay เพ่ือดูแท็บ AutoPay 

 

ในแท็บ AutoPay หากตองการลงทะเบียน AutoPay ใหปฏบิัติตามขัน้ตอนดานลางน้ี: 

Step 1. เลือกช่ือโปรไฟลการชําระเงนิจากเมนูดร็อปดาวน 

Step 2. ป อนจํานวนเงินที่ชําระสูงสุด (ซึ่งไมควรเกินจํานวนเงินเกณฑสําหรับบัตรเครดิตและโปรไฟล PayPal 

ของ FedEx ที่ 1 - 99,999 USD) 

Step 3. เลือกวันที่ชําระเงิน เชน จํานวนวันที่ตองชําระเงินหลังจากออกใบแจงหน้ีแลว โดยจํานวนวันสามารถ 

อยูระหวาง 0 ถึง 14 วัน 

Step 4. เม่ือป อนขอมูลขางตนแลว จะสามารถใชตัวเลือกการตั้งคาการชําระเงินอัตโนมัติได คลิก ตัง้คา 

AutoPay 

 

ในแท็บ AutoPay ขอมูลดานลางจะปรากฏขึ้น  
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ณ จุดน้ี หากคุณตองการเปลี่ยนแปลงการตั้งคา AutoPay ใหคลิก แกไข หน าดานลางจะปรากฏขึ้น คุณสามารถ 

ทําการเปลี่ยนแปลงที่จําเป็นไดที่น่ี และคลิก อัปเดต AutoPay 

 

หากคุณป อนรายละเอียดการชําระเงินที่สูงกวาคาเกณฑของ FedEx คุณจะไดรับขอความแสดงขอผิดพลาดดานลาง 

 

นอกจากน้ี หากใบแจงหน้ีใดๆ เกินจํานวนเงินการชําระเงินสูงสุดที่ระบุไว ฟังกชันการชําระเงินอัตโนมัติจะไม

สามารถใชไดกับใบแจงหน้ีน้ัน และการชําระเงินสําหรับใบแจงหน้ีเหลาน้ันจะตองดําเนินการดวยตนเอง 

หากคุณตองการหยุดการใช AutoPay ในหน ารายละเอียด AutoPay คลิก หยุด AutoPay หน าตางดานลางจะ

ปรากฏขึ้น 
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คลิก หยุด AutoPay เพ่ือเลือกไมใช AutoPay แลวคลิก ยกเลิก เพ่ือปิดหน าตาง 
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สวนท่ี – 13 

13. ประเภทบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

นอกเหนือจากผูใชแบบดูอยางเดียว ผูใชปกติ และผูใชที่เป็นผูดูแล ก็ยังมีประเภทบัญชีที่เรียกเก็บเงินจาก 

บัตรเครดิต (CCA) 

13.1 การเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต 

การเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต (CCA) คือบัญชีที่เช่ือมโยงกับบัตรเครดิตและอนุญาตใหมีบัตรเครดิตเพียงใบเดียว

เทาน้ันบนโปรไฟล และไมสามารถลบหรือแกไขไดเวนแตวาบัตรเครดิตจะหมดอายุ และผูใชจําเป็นตองอัปเดตโดย

ใชตัวเลือก “อัปเดตและชําระเงิน” 

บัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตจะมีโปรไฟลการชําระเงินเพียงโปรไฟลเดียว ซึ่งก็คือโปรไฟลบัตรเครดิต  

ดวยบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิต ใบแจงหน้ีตางๆ จะไดรับการชําระโดยอัตโนมัติเม่ือบัญชีถูกเรียกเก็บเงิน

โดยใชโปรไฟลบัตรเครดิต 

ดังน้ัน ตารางใบแจงหน้ีจะไมมีใบแจงหน้ีที่เปิดอยูและใบแจงหน้ีที่พนกําหนดชําระ 

 

เฉพาะโปรไฟลการชําระเงินเทาน้ันที่มีอยูในสวนจัดการการชําระเงิน คุณจะไมมีแท็บการชําระเงินอัตโนมัติหรือการ

ชําระเงินตามกําหนดเวลา แตใบแจงหน้ีทัง้หมดของคุณจะถกูเรียกเกบ็เงินไปยังบัตรเครดิตที่เกี่ยวของโดยตรง และ

การชําระเงินจะดําเนินการโดยอัตโนมัติ 
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นอกจากน้ี ภายใตโปรไฟลการชําระเงิน คุณจะมีโปรไฟล CC เพียงโปรไฟลเดียวเทาน้ัน ซึ่งมาพรอมกับตัวเลือกใน

การแกไข 

หากตองการแกไขโปรไฟล คลิก แกไข เพ่ือดูหน าแกไขวิธีการชําระเงิน โดยคุณสามารถแกไขรายละเอียด 

บัตรเครดิตของคุณไดที่น่ี 

 

เม่ือคุณทําการอัปเดตเสร็จส้ินแลว  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระ

เงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกอัปเดตจะถูกเปิดใชงาน 

หากตองการอัปเดตการเปลี่ยนแปลงโปรไฟลบัตรเครดิต ใหคลิกที่อัปเดตบัตร และหากตองการยกเลิก 

การเปลี่ยนแปลง ใหคลิกที่ยกเลิก 
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นอกจากน้ี บัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตจะไมมีตัวเลือกตอไปน้ี ไดแก เพ่ิมลงตะกราสินคา ไอคอนชอปป้ิง 

ตะกราสินคาที่มุมขวาบน และตะกราชําระสินคา เน่ืองจากการชําระเงินทั้งหมดจะดําเนินการโดยอัตโนมัติ 

นอกจากน้ี ใบแจงหน้ีรูปแบบ PDF จะไมสามารถใชงานได และตัวเลือกแสดงใบแจงหน้ีรูปแบบ PDF จะถูก 

ปิดใชงาน 

 

หากบัตรเครดิตที่บันทึกไวถูกลบออกจากบัญชีโดยตัวแทนของ FedEx บัญชีน้ันจะถูกเรียกเก็บเงิน และจะไม

สามารถทําการจัดสงดวยบัญชีน้ันไดจนกวาโปรไฟลบัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดต 

ควรทําอยางไรหากบัตรเครดิตท่ีบันทึกไวกําลังจะหมดอายุ 

หากบัตรเครดิตที่บันทึกไวในโปรไฟลการชําระเงินกําลังจะหมดอายุ ตัวกระตุนจะปรากฏขึ้น 1 เดือนและ 15 วัน

กอนวันหมดอายุ แบนเนอรจะปรากฏในหน าสรุปพรอมขอความ “บัตรเครดิตกําลังจะหมดอายุ และบัญชีจะถูกระงับ

หากบัตรหมดอายุ” พรอมตัวเลือกอัปเดตบัตร แบนเนอรน้ีจะยังคงแสดงในหน าขอมูลสรุปจนกวาบัตรจะไดรับ

การอัปเดต 

คลิกที่อัปเดตบัตรเพ่ือดูหน าแกไขวิธีการชําระเงิน 
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ในหน าแกไขวิธีการชําระเงิน ใหป อนรายละเอียดบัตรที่อัปเดต  แลวคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับ

ระเบียบและเงื่อนไขการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกการอัปเดตจะถูกเปิดใชงาน จากน้ันให

คลิกที่อัปเดต 

ณ จุดน้ี บัตรเครดิตใหมจะถูกบันทึกไว และใบแจงหน้ีในอนาคตทัง้หมดจะถูกเรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตที่อัปเดต

ใหม 

ควรทําอยางไรถาบัตรเครดิตท่ีบันทึกไวหมดอายุ 

หากบัตรเครดิตทีบ่ันทกึไวในโปรไฟลหมดอายุ การชําระเงินสําหรับรายการในรอบการเรียกเกบ็เงินปัจจบุันจะ

ลมเหลว และใบแจงหน้ีในตารางใบแจงหน้ีจะปรากฏดวยสถานะพนกําหนดชําระ 

นอกจากน้ี ในตารางใบแจงหน้ี คุณจะเห็นแบนเนอรพรอมขอความตอไปน้ี  

ขอความน้ีจะยังแสดงในหนาจอจนกวารายละเอียดบัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดตดวยขอมูลที่ถกูตอง ในกรณีน้ี  

เม่ือคุณพยายามเขาสูระบบบัญชีที่เรียกเก็บเงินดวยบัตรเครดิต หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

คลิกที่อัปเดตบัตรและชําระเงิน จากน้ันคุณจะสามารถดูหน าชําระเงินได ในหน าชําระเงิน ใหป อนรายละเอียด 

บัตรเครดิตที่อัปเดตแลวของคุณ 

ในหน าชําระเงิน รายการในตะกราชําระสินคาจะถูกสรางขึ้นโดยอัตโนมัติพรอมกับรายการที่พนกําหนดชําระทัง้หมด

ในตารางใบแจงหน้ี คุณสามารถตรวจสอบรายการในตะกราชําระสินคาไดและจะไมสามารถแกไขได 
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เม่ืออัปเดตรายละเอียดบัตรเครดิตแลว  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายเพ่ือยอมรับระเบียบและเงื่อนไขการเรียก

ชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และตัวเลือกการอัปเดตบัตรและการชําระเงินจะถูกเปิดใชงาน จากน้ันใหคลิก

ที่อัปเดตบัตรและชําระเงิน 

ขณะน้ี รายการคางชําระทัง้หมดจะถูกกําหนดเวลาชําระเงินในวันเดียวกัน และการชําระเงินในอนาคตจะถูกเรียก

เก็บเงินโดยใชบัตรเครดิตที่อัปเดตแลว 

หมายเหตุ: น่ีเป็นสถานการณเดียวที่ผูใชบัญชีที่เรียกเก็บเงินดวยบัตรเครดิตสามารถกําหนดเวลาการชําระเงิน 

ไดดวยตนเอง นอกจากน้ี จะอัปเดตขอมูลบัญชี FedEx ดวยบัตรเครดิตที่อัปเดตใหมในระดับบัญชีอีกดวย 

หากไมไดชําระใบแจงหน้ีเกินวันพนกําหนดชําระถึง 45 วัน คุณจะไดรับอีเมลแจงเตือนวา “คุณจําเป็นตองชําระ 

ใบแจงหน้ีที่ เลือกทันที ไมเชนน้ันคุณจะเสียสิทธิพิเศษทางเครดิตและตองเผชิญกับการแทรกแซงของ 

ผูใหบริการภายนอก” 

หากบัญชีที่เรียกเก็บเงินจากบัตรเครดิตมีการชําระเงินที่ถูกปฏิเสธถึงสามครัง้ บัญชีจะถูกเรียกเก็บเงินจนกวาขอมูล

บัตรเครดิตจะไดรับการอัปเดต  

ขอมูลสรุปขอจํากัดของผูใชระดับตางๆ 

ผูใช 

เพ่ิมลงตะกรา

สินคา ดูตะกรา

ชําระสินคา 
จัดการการชําระเงิน 

บัตรเครดิต

สําหรบัการชําระ

เงินครัง้เดียว 

โปรไฟล 

PayPal 

การแกไขโปรไฟล

บัตรเครดิตที่

บันทึกไว 
ผูใชแบบดู 

อยางเดียว 
ไมม ี ไมม ี ไมม ี ไมม ี ไมม ี

ผูใชปกติ ทําได 

สามารถดูไดเฉพาะ 

โปรไฟลและกําหนด 

การชําระเงิน แตไม 

สามารถแกไขใดๆ ได 

สามารถดูและเพ่ิม

บัญชีสําหรับการ

ชําระเงินแบบครัง้

เดียว แตไมสามารถ

บันทึกโปรไฟลได 

สามารถดูและเพ่ิม

โปรไฟลใหมได 

แตไมสามารถลบ

และแกไขโปรไฟล

ที่บันทึกไวได  

ไมสามารถเพ่ิม 

แกไข หรือลบ 

โปรไฟลที่บันทึกไว 

หรือตัง้คาโปรไฟล

เริ่มตนได 

ผูใชที่เป็นผูดูแล ทําได 

สามารถดูและแกไข 

โปรไฟล กําหนดเวลา 

ชําระเงิน และสามารถ 

ตัง้คา AutoPay ได 

สามารถดูและเพ่ิม

บัญชีสําหรับการ

ชําระเงินแบบครัง้

เดียว และสามารถ

บันทึกโปรไฟลได 

สามารถดู เพ่ิม 

และลบโปรไฟลได 

แตไมสามารถ

แกไขโปรไฟลได 

สามารถเพ่ิม แกไข 

หรือลบโปรไฟลที่

บันทึกไว หรือตัง้คา

โปรไฟลเริ่มตนได  
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สวนท่ี – 14 

14. การจัดการ 

สวนการจัดการชวยใหคุณจัดการบัญชีหลักและบัญชีสํารองของคุณ การตัง้คาแอปพลิเคชัน จัดการผูใชงานบัญชี และ

การแจงเตือนอีเมลได 

ภายใตการจัดการจะมีอยูส่ีตัวเลือก ไดแก จัดการบัญชี จัดการผูใช การตัง้คาแอปพลิเคชัน และการแจงเตือนอีเมล 

14.1. จัดการบัญช ี

การจัดการบัญชีจะชวยใหคุณจัดการไดทัง้บญัชีหลักและบญัชีสํารอง ทางดานซายของเมนูนําทาง ใหเลือกการจัดการ

และคลิกทีจ่ัดการบัญชี 

จัดการบัญชีหลัก 

การคลิกที่จัดการบัญชีจะแสดงหน าจัดการบญัชีหลัก ในหน าน้ี คุณสามารถดูรายการบัญชีหลักทัง้หมดไดในรูปแบบ

ตาราง 

 

มุมซายบนของตารางจะแสดงจํานวนบัญชีหลักที่เช่ือมโยงกับบัญชีของคุณ 

หากตองการเพ่ิมบัญชีหลักไปยังบัญชีของคุณ ใหคลิกที่เพ่ิมบัญชีหลัก หน าดานลางจะปรากฏขึ้น 
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หากตองการเพ่ิมรายละเอียดบัญชี  ใหคลิกที่ไอคอนเลือกและป อนหมายเลขบัญชีเกาหลักลงในกลองขอความ 

หากคุณตองการเพ่ิมช่ือเลนลงในบัญชี ใหเพ่ิมลงในกลองขอความสําหรับป อนช่ือเลนบัญชีและคลิกที่ดําเนินการตอ 

หมายเลขบัญชีจะถูกเพ่ิมไปยังรายการบัญชีหลักของคุณ หากหมายเลขบัญชีที่ระบุมีผูดูแลอยูแลว หน าตางดานลาง

จะปรากฏขึ้น 

 

ป อนขอมูลที่เกี่ยวของลงในกลองขอความและคลิกที่สง อีเมลจะถูกสงไปยังผูดูแลที่เกี่ยวของและเม่ือผูดูแลอนุมัติ

การเขาถึงแลว คุณจะไดรับอีเมลยืนยัน 
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นอกจากน้ี แตละแถวของตารางในหน าจัดการบัญชีหลกัจะมีจุดสามจุดและชองทําเคร่ืองหมาย  การคลกิที ่

จุดสามจุดจะแสดงตัวเลอืกสามรายการ  ไดแก จัดการบัญชีสํารอง  เช่ือมโยงบญัชีสํารอง และนําออกจาก 

การเรียกเกบ็เงิน 

 

การคลกิทีจ่ัดการบัญชีสํารองจะนําคุณไปยังหน าจัดการบัญชีสํารอง 

 

การคลกิทีเ่ช่ือมโยงบัญชีสํารองจะนําคุณไปยังหน าตางเช่ือมโยงบัญชีกับบญัชีหลกั 

 



 

 

การเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx – คูมือผูใช Page | 56  
 

การคลิกที่นําออกจากการเรียกเก็บเงินจะนําคุณไปยังหน าตางดานลาง การคลิกที่ใชจะเป็นการนําบัญชีที่เลือก

ออกจากบัญชีการเรียกชําระเงินทางออนไลนของ FedEx และการคลิกที่ไมจะเป็นการปิดหน าตางน้ีโดยไมมีการ

เปลี่ยนแปลงใดๆ 

 

การทําเคร่ืองหมายที่ชองทําเคร่ืองหมายถือเป็นการเปิดใชงานไฮเปอรลิงกนําออกจากการเรียกเก็บเงินเชนกัน  

หากคุณตองการนําออกหลายบัญชี  ใหทําเคร่ืองหมายที่ชองทําเคร่ืองหมายของบัญชีที่เกี่ยวของ และคลิกที ่

นําออกจากการเรียกเก็บเงิน 

 

หมายเลขบญัชีหลกัใดๆ ที่เช่ือมโยงกบับัญชีสํารองจะมีไฮเปอรลิงกนําไปยังหมายเลขบญัชี  

 

การคลกิที่ไฮเปอรลงิกจะนําคุณไปยังหน าจัดการบญัชีสํารอง 
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จัดการบญัชีสํารอง 

หน าจัดการบัญชีสํารองจะแสดงรายการบัญชีสํารองที่เช่ือมโยงกับบัญชีหลักที่เลือก เชนเดียวกับหน าจัดการบัญชี

หลัก  คุณสามารถดูที่จุดสามจุดและชองทําเคร่ืองหมายได  ซึ่งทัง้สองตัวเลือกน้ีชวยใหคุณยกเลิกการเช่ือมโยง

กับบัญชีหลักได คุณสามารถใชตัวเลือกใดก็ไดเพ่ือยกเลิกการเช่ือมโยงบัญชีที่เลือกกับบัญชีหลัก 

 

ทั้งหน าจัดการบัญชีหลักและหน าจัดการบัญชีสํารองประกอบไปดวยตารางพรอมตัวเลือกเพ่ือกรองและคนหา

หมายเลขบัญชีในตาราง 
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กรอง: คุณสามารถจัดเรียงตารางดวยตัวกรองประเทศ รัฐ/จังหวัด รหัสไปรษณีย และเมืองได 

 

คนหา: หากตองการคนหาหมายเลขบัญชีใดๆ ในตาราง ใหคลิกที่กลองขอความคนหา ป อนหมายเลขบัญชี และ 

คลิกที่ตกลง 

 

เม่ือป อนคียเวิรดตัวกรองหรือคําคนหาแลว ตัวเลือกรีเซ็ตจะถูกเปิดใชงาน หากตองการรีเซ็ตตัวกรองและคียเวิรด

ทัง้หมดที่ป อน ใหคลิกที่รีเซ็ต 

14.2. จัดการผูใช 

การจัดการผูใชจะแสดงรายละเอียดของผูใชงานบญัชีรวมถึงบทบาทตางๆ ที่เกี่ยวของ  

ผูใชที่เป็นผูดูแลบญัชีจะแสดงอยูเหนือตารางผูใชที่ใชงานอยู และรายการผใูชปกติและผใูชแบบดูอยางเดียวทัง้หมด

จะแสดงอยูในรูปแบบตาราง 
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หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถดูและเขาถึงหน าจัดการผูใชได 

 

หากคุณตองการเปลี่ยนผูใชที่เป็นผูดูแลบัญชี ใหคลิกที่ไฮเปอรลิงกเปลี่ยนผูดูแล แลวหน าตางดานลางจะแสดงขึ้น 

 

คลิกที่เมนูดร็อปดาวนผูใชที่ใชงานอยูและคุณจะสามารถดูรายการผูใชที่ใชงานอยูของบัญชีน้ันๆ ได จากน้ันใหเลือก

ผูใชที่คุณตองการมอบหมายบทบาทผูดูแลและคลิกที่บันทึก 
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จากน้ัน ขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้นและผูดูแลคนใหมจะสามารถดูและเขาถึงหน าจัดการผูใชของบญัชี

ที่เกี่ยวของไดแตเพียงผูเดียว 

 

หากคุณตองการสลับไปมาระหวางบัญชีหลักอ่ืนๆ ในหน าจัดการผูใช ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชีที่ 

มุมขวาบน คุณสามารถดูรายการบัญชีหลักทัง้หมดเพ่ือสลับไปมาได โดยคลิกที่หมายเลขบัญชีที่เกี่ยวของ 

 

หากคุณตองการนําผูใชปกติหรือผูใชแบบดูอยางเดียวออกจากบัญชี  คุณสามารถคลิกที่ไอคอนถังขยะหรือคลิกที่

ชองทําเคร่ืองหมายของผูใชที่เกี่ยวของ  จากน้ันใหคลิกที่นําผูใชออก 
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การคลกิที่ไอคอนถงัขยะ  หรือนําผูใชออกจะแสดงหน าตางดานลาง 

 

การคลกิทีใ่ชในหน าตางดานลางจะเป็นการลบการเขาถึงของผูใชที่เลือกออกจากบัญชี และการคลิกทีไ่มจะ 

เป็นการปิดหน าตางน้ีโดยไมมีการเปลี่ยนแปลงใดๆ 

นอกเหนือจากคุณสมบัติขางตน หากคุณตองการเชิญผูใชใหมเขามาในบัญชี ใหคลิกที่เชิญผูใช 

 

การคลกิที่เชิญผูใชจะแสดงหน าดานลาง 
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ในหน าตางดานบน ใหกรอกขอมูลที่จําเป็นทัง้หมดลงในกลองขอความที่เกี่ยวของและคลิกที่สงคําเชิญ จากน้ัน 

อีเมลจะถูกสงไปยัง ID อีเมลของผูใชที่ไดรับเชิญและขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้น 

 

นอกจากน้ี ผูใชที่เป็นผูดูแลสามารถเปลี่ยนแปลงบทบาทของผูใชปกติและผูใชแบบดูอยางเดียวไดทุกเม่ือ  โดย

การคลิกที่ไอคอนเลือกของบทบาทน้ันๆ 

 

เม่ือเปลี่ยนแปลงบทบาทของผูใชแลว ขอความประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 
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14.3. การตัง้คาแอปพลิเคชัน 

การตัง้คาแอปพลิเคชันชวยใหคุณจัดการการตัง้คาบัญชีได การเปลี่ยนแปลงใดๆ ที่ทําในการตัง้คาแอปพลิเคชันจะ 

มีผลกับบัญชีหลัก 

หมายเหตุ: เฉพาะผูใชที่เป็นผูดูแลเทาน้ันที่สามารถดูและเขาถึงหน าการตัง้คาแอปพลิเคชันได 

 

ภายใตการตัง้คาแอปพลิเคชัน คุณสามารถทําการตัง้คาบัญชีที่สําคัญไดสามประการ ไดแก ID ราน และขอมูลสรุป 

ใบแจงหน้ีผานทางอีเมล 

แกไข ID ราน  

หากคุณตองการแกไข ID รานสําหรับบัญชีหลักหรือบัญชีสํารองที่เลือก ใหเลือกหมายเลขบัญชีจากเมนูดร็อปดาวน

หมายเลขบัญชีและป อน ID รานลงในกลองขอความ ID ราน 

 

หากไมมีบัญชีสํารองที่เช่ือมโยงกับบัญชี เมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชีจะไมแสดงในหน าดานบน แตบัญชีหลักจะ

แสดงในโหมดอานอยางเดียวแทนและคุณยังสามารถแกไข ID รานสําหรับบัญชีหลักได 
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รับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมล 

การตัง้คาชวยใหคุณเลือกไดวาตองการรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมลหรือไม 

หากคุณตองการรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีทัง้หมดในรูปแบบ PDF ผานทางอีเมล ใหสลับแถบขอมูลสรุปใบแจงหน้ี 

ผานทางอีเมลเป็นเปิด  

 

หากสลับแถบเป็นปิด คุณจะไมสามารถรับขอมูลสรุปใบแจงหน้ีผานทางอีเมลได แตคุณยังสามารถดูใบแจงหน้ี

อิเล็กทรอนิกสในแอปพลิเคชันได 

หลังจากปรับการตัง้คาที่จําเป็นในหน าการตัง้คาแอปพลิเคชัน ใหคลิกที่บันทึกการตัง้คาเพ่ือบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
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จากน้ัน การตัง้คาทัง้หมดของคุณจะถูกบันทึกและขอความประสบความสําเร็จจะปรากฏขึ้น 

 

หากคุณทดลองคลิกที่บันทึกการตัง้คาโดยไมไดทําการเปลี่ยนแปลงใดๆ ขอความแสดงขอผิดพลาดจะปรากฏขึ้น 

 

14.4. การแจงเตือนทางอีเมล 

สวนน้ีชวยใหคุณสามารถดูและเลือกสถานการณที่คุณจะรับการแจงเตือนทางอีเมลได 

ผูใชที่เป็นผูดูแลจะไดรับการแจงเตือนทางอีเมลสําหรับทุกสถานการณดานลาง 

 

ผูใชปกติและผูใชแบบดูอยางเดียวสามารถเลือกสถานการณจากรายการไดดวยการคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมาย  

และเม่ือเลือกสถานการณแลวใหคลิกทีบั่นทึก 
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เม่ือบันทกึการเปลี่ยนแปลงแลว ขอความประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 
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สวนท่ี – 15 

15. การโตแยง 

หากคุณมีขอสงสัยเกี่ยวกับคาธรรมเนียมที่เรียกเกบ็กบับัญชีกอนการชําระเงิน คุณสามารถตัง้ขอโตแยงทางออนไลน

ได  

หมายเหตุ: เฉพาะผูดูแลและผูใชปกติเทาน้ันที่สามารถตั้งขอโตแยงได นอกจากน้ี รายการที่อยูในขอโตแยง  

ตะกราชําระสินคา หรือรายการที่ชําระเงินแลวจะไมสามารถโตแยงได 

15.1. การโตแยงการจัดสง 

หากตองการตัง้ขอโตแยงในระดับการจัดสงพัสดุ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ใบแจงหนี ้หรือในหน าสรุป ใหคลิกที่ดูใบแจงหนีทั้ง้หมด 

Step 2. คลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือก ID การติดตาม  

Step 3. ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใตโมดูลการจัดสง ใหคลิกที่ ID การติดตามที่คุณตองการตัง้ขอโตแยง 

Step 4. ในหน ารายละเอียดการจัดสง ใหคลิกที่การโตแยงการจัดสง 

 

Step 5. ในหน าการโตแยงการจัดสง คุณสามารถดู ID การติดตาม หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี 

คาธรรมเนียมเดิมรวม และจํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 
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Step 6. ในกลองขอความจํานวนเงินตามการโตแยง จํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนดจะถูกใสไวลวงหน า  

คุณยังสามารถแกไขจํานวนเงินตามการโตแยงได แตจํานวนเงินน้ันจะตองน อยกวาหรือเทากับจํานวน

ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

Step 7. เลือกประเภทการโตแยงจากเมนูดร็อปดาวนประเภทการโตแยง สําหรับการโตแยงในระดับการจัดสง

พัสดุ จะมีประเภทการโตแยงอยูส่ีประเภท ไดแก คาธรรมเนียมไมถูกตอง ความผิดพลาดในการบริการ 

การชําระเงินที่สงไปกอนหน า บัญชีไมถูกตอง 

Step 8. เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงและ

เลือกเหตุผลที่เหมาะสมในการโตแยงตามประเภทการโตแยงที่เลือก 

หมายเหตุ: รายการเหตุผลในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตตามประเภทการโตแยงที่เลือก 
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Step 9. หากคุณตองการเพ่ิมขอมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการโตแยง ใหเพ่ิมลงในชองความคิดเห็นเพ่ิมเติมเกี่ยวกับ

การโตแยง เม่ือกรอกขอมูลที่จําเป็นเรียบรอยแลว ใหคลิกที่สงการโตแยง 

ตอนน้ี ใบแจงหน้ีจะถูกสงไปเพ่ือโตแยง การแจงเตือนอีเมลจะสงมาพรอมกับรายละเอียดการโตแยง และขอความ

ประสบความสําเร็จดานลางจะปรากฏขึ้น 

 

หมายเหตุ: หาก ID การติดตามที่เลือกเป็นการจัดสงพัสดุภาษีอากรดวย Express ตัวเลือกการโตแยงจะถูกแทนที่

ดวยตัวเลือกการคนหาขอมูล 

15.2. การโตแยงการสงพัสดุหลายชิน้ 

หากตองการตัง้ขอโตแยงในระดับบรรจุภัณฑ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในเมนูนําทางดานซาย ใหคลิกที่ใบแจงหนี ้หรือในหน าสรุป ใหคลิกที่ดูใบแจงหนีทั้ง้หมด 

Step 2. คลิกที่หมายเลขใบแจงหน้ีที่คุณตองการเลือก ID การติดตาม  

Step 3. ในหน ารายละเอียดใบแจงหน้ี ใหเลื่อนลงมาที่รายละเอียดใบแจงหน้ีใตโมดูลการจัดสง จากน้ันใหคลิกที่ 

ID การติดตามที่คุณตองการเลือกการจัดสงพัสดุหลายช้ิน 

Step 4. และในหน ารายละเอียดการจัดสง ใหเลื่อนลงมาที่รายละเอียดการจัดสงใตโมดูลการจัดสง จากน้ันให

คลิกที่รายละเอียดการจัดสงพัสดุหลายชิน้ 
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Step 5. ใตรายละเอียดการจัดสงพัสดุหลายช้ิน ใหเลือกจุดสามจุดที่ดานซายของแถวที่เกี่ยวของ และคลิกที่

โตแยง 

 

Step 6. ในหน าการโตแยงการจัดสง คุณสามารถดู ID การติดตาม หมายเลขบัญชี หมายเลขใบแจงหน้ี 

คาธรรมเนียมเดิมรวม และจํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

 

Step 7. ในกลองขอความจํานวนเงินตามการโตแยง จํานวนยอดคงเหลือที่ครบกําหนดจะถูกใสไวลวงหน า  

คุณยังสามารถแกไขจํานวนเงินตามการโตแยงได แตจํานวนเงินน้ันจะตองน อยกวาหรือเทากับจํานวน

ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

Step 8. เลือกประเภทการโตแยงจากเมนูดร็อปดาวนประเภทการโตแยง สําหรับการโตแยงในระดับการจัดสง

พัสดุ จะมีประเภทการโตแยงอยูส่ีประเภท ไดแก คาธรรมเนียมไมถูกตอง ความผิดพลาดในการบริการ 

การชําระเงินที่สงไปกอนหน า บัญชีไมถูกตอง 

Step 9. เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงจะถูกเปิดใชงาน ใหคลิกที่เมนูดร็อปดาวนเหตุผลในการโตแยงและ

เลือกเหตุผลที่เหมาะสมในการโตแยงตามประเภทการโตแยงที่เลือก 

หมายเหตุ: รายการเหตุผลในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตตามประเภทการโตแยงที่เลือก 
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หมายเหตุ: หากเหตุผลในการโตแยงที่เลือกคือขนาด จะมีชองตางหากใหคุณเพ่ิมขนาดของบรรจุภัณฑ

ที่เลือกสําหรับการโตแยง 

Step 10. เม่ือกรอกขอมูลที่จําเป็นเรียบรอยแลว ใหคลิกที่สงการโตแยง 

ตอนน้ี การจัดสงพัสดุหลายช้ินถูกสงไปเพ่ือโตแยงแลว 

15.3. ดูรายการท่ีมีการโตแยง 

มีหลากหลายวิธีในการดูรายการที่มีการโตแยง  

1. ในตารางใบแจงหน้ี ใบแจงหน้ีทั้งหมดที่อยูในการโตแยงจะไดรับการอัปเดตสถานะการโตแยงเป็น

สถานะปัจจุบัน (ตัวอยางเชน เปิด - มีการโตแยง) 

2. หากการโตแยงสรางขึ้นในระดับการจัดสงพัสดุ ไอคอนการโตแยงจะปรากฏขึ้นในตารางการจัดสงดานขาง

จุดสามจุด  การคลิกที่ไอคอนการโตแยงจะนําคุณไปยังหน ารายละเอียดการโตแยง 
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3. เม่ือตั้งขอโตแยงแลว หมายเลขการโตแยงจะถูกสรางขึ้นและจะไดรับการอัปเดตในสวนประวัติ 

การทํารายการของโมดูลการชําระเงินและคาธรรมเนียม การคลิกที่หมายเลขอางอิงการโตแยงจะนําคุณ 

ไปยังหน ารายละเอียดการโตแยง 
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สวนท่ี – 16 

16. การรายงาน 

คุณสมบัติการรายงานชวยใหคุณสรางและดาวนโหลดรายงานใบแจงหน้ี และตอบสนองความตองการในการเรียก

เก็บเงินของคุณ ภายใตการรายงานจะมีสามตัวเลือก ไดแก สรางรายงาน ศูนยดาวนโหลด และการตัง้คาอัตโนมัติ  

16.1. สรางรายงาน 

การสรางรายงานชวยใหคุณปรับแตงพารามิเตอรรายงาน สรางรายงาน และดาวนโหลดเพ่ือใชอางอิงในอนาคตได 

หากตองการสรางรายงาน ในเมนูนําทางดานซาย ใหเลือกการรายงานและคลิกทีส่รางรายงาน 

การสรางรายงานประกอบไปดวยสองสวน ไดแก กรองขอมูลรายงานของคุณและเลือกคอลัมนรายงานของคุณ 

กรองขอมูลรายงานของคุณ 

หากตองการกรองขอมูลรายงานของคุณ ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในหน าสรางรายงาน ใหเลือกระหวางใชชุดตัวกรองท่ีบันทึกไวหรือใชตัวกรองใหม 

• ใชชุดตัวกรองท่ีบันทึกไว: ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณใชชุดตัวกรองที่บันทึกไวจากเมนูดร็อปดาวน 

ชุดตัวกรองได คาทั้งหมดของชุดตัวกรองดังกลาวจะปรับใชกับรายงานปัจจุบัน คลิกที่น่ีเพ่ือดู

รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการจัดการชุดตัวกรอง 

• ใชตัวกรองใหม: ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณสรางชุดตัวกรองใหม โดยจะใหเลือกชุดตัวกรองจากเมนู 

ดร็อปดาวนเป็นขัน้ตอนแรก 
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Step 2. เลือกหมายเลขบญัชีโดยใชชองทําเคร่ืองหมาย  

Step 3. กําหนดชวงวันที่โดยใชตัวเลือกปฏทิิน  

Step 4. เลือกสถานะใบแจงหน้ีจากเมนูดร็อปดาวนสถานะ 

 

ตัวเลือกสําหรับการบันทึก 

ภายใตตัวเลือกสําหรับการบนัทึก จะมีสองรายการ ไดแก  

1. ชองทําเคร่ืองหมายบันทกึชุดตัวกรอง 

2. บันทกึเป็นชุดตัวกรองใหมและอัปเดตชุดตัวกรอง 

ชองทําเครื่องหมายบันทึกชุดตวักรอง 

หากคุณเลือกตัวเลือกใชตัวกรองใหม ชองทําเคร่ืองหมายบันทึกชุดตัวกรองจะปรากฏขึ้นเพ่ือบันทึกชุดตัวกรองใหม

เพ่ือการใชงานในอนาคต หากตองการบันทึก  ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายบันทึกชุดตัวกรอง ป อนช่ือลงใน 

กลองขอความช่ือชุดตัวกรอง และคลิกที่ตัวเลือกบันทึกชุดตัวกรอง 

 

บันทึกเป็นชุดตวักรองใหมและอัปเดตชุดตวักรอง  

ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดตัวกรองใหมและอัปเดตชุดตัวกรองจะแสดงขึ้น หากคุณเลือกตัวเลือกใชชุดตัวกรองที่บันทึก

ไว และแกไขคาที่ใสไวลวงหน าของชุดตัวกรองน้ัน เชน เปลี่ยนแปลงชวงวันที่หรือเพ่ิม/ลบหมายเลขบัญชี 
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หากคุณคลิกที่ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดตัวกรองใหม หน าตางดานลางจะปรากฏขึ้น ป อนช่ือตัวกรองลงใน 

กลองขอความช่ือชุดตัวกรองและคลิกที่บันทึก 

 

หากตองการอัปเดตชุดตัวกรองที่มีอยู ใหคลิกที่ตัวเลือกอัปเดตชุดตัวกรอง การเปลี่ยนแปลงจะถูกปรับใชกับ 

ชุดตัวกรองที่บันทึกไว 

เลือกคอลัมนรายงานของคุณ 

ภายใตสวนน้ี มีส่ีวิธีในการเลือกคอลัมนรายงาน 

1. คอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไว 

2. คอลัมนทัง้หมด 

3. คอลัมนใบแจงหน้ี 

4. คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 
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1. คอลัมนแบบกําหนดเองทีบ่นัทึกไว 

ในเมนูดร็อปดาวนคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทกึไว คอลัมนแบบกําหนดเองทัง้หมดทีบ่ันทกึไวในบัญชีจะแสดง

ขึ้น 

 
 คอลัมนแบบกําหนดเองท่ีบันทึกไว: เลือกคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไวที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวน 

 จัดการชุดคอลัมนแบบกําหนดเอง: คลิกที่ลิงกจัดการชุดคอลัมนแบบกําหนดเองเพ่ือดูชุดคอลัมนที่

บันทึกไวในบัญชี หากตองการลบชุดคอลัมน ใหเลือกชองทําเคร่ืองหมายแลวคลิกที่นําออก 

 

 แกไขคอลัมน: หากตองการแกไขคอลัมนในรายงานเพ่ิมเติม คลิกที่น่ีเพ่ือเรียนรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับการแกไข

คอลัมนในรายงาน 

 เตรียมการดาวนโหลด: หากตองการดาวนโหลดรายงาน ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. คลิกที่เตรียมการดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าเตรียมการดาวนโหลด 

Step 2. ป อนช่ือไฟลลงในกลองขอความช่ือไฟล 

Step 3. เลือกประเภทไฟลโดยใชเมนูดร็อปดาวนประเภทไฟล 

Step 4. คลิกที่ดาวนโหลด และคุณจะถูกนําไปยังหน าศูนยดาวนโหลด 

 

ในหน าศูนยดาวนโหลด หากสถานะไฟลเป็นเสร็จสมบูรณ ใหคลิกที่ช่ือไฟลเพ่ือดาวนโหลดรายงาน 
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2. คอลัมนทัง้หมด 

ตัวเลือกน้ีจะรวมคอลัมนที่ใชงานไดในระบบไปยังรายงานของคุณโดยอัตโนมัติ 

 
คลิกที่เตรียมการดาวนโหลด (ปฏิบัติตามขัน้ตอนที่ระบุไวในสวนที่อางอิง) และรายงานจะพรอมใหดาวนโหลด

ในศูนยดาวนโหลด 

 

3. คอลัมนใบแจงหน้ี 

คอลัมนใบแจงหน้ีประกอบดวยขอมูลระดับบัญชีโดยละเอียด เชน คาธรรมเนียม ยอดคงเหลือที่ครบกําหนด 

วันที่ครบกําหนดและอ่ืนๆ ในรายงาน 

 
 เตรียมการดาวนโหลด: คลิกทีเ่ตรียมการดาวนโหลด (ปฏิบัติตามขัน้ตอนที่ระบุไวในสวนที่อางอิง) และ

รายงานจะพรอมใหดาวนโหลดในศูนยดาวนโหลด 

 แสดงตัวอยางรายงาน: คลิกที่แสดงตัวอยางรายงานเพ่ือดูตัวอยางคอลัมนที่พรอมใชงานในคอลัมน 

ใบแจงหน้ี 

4. คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 

คอลัมนแบบกําหนดเองใหมชวยใหคุณเลือกคอลัมนสําหรับรายงานของคุณได 
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 คลิกที่เลือกคอลัมน และคุณจะถูกนําไปยังหน าเลือกคอลัมน 

 หน าเลือกคอลัมนคลายกันกับหน าแกไขคอลัมน ทัง้สองหน าน้ีชวยใหคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากรายงานได 

หากตองการเรียนรูเพ่ิมเติมเกี่ยวกับคุณสมบัติน้ี ใหคลิกที่แกไขคอลัมน/คอลัมนแบบกําหนดเองใหม 

จัดการชุดตัวกรอง 

ในหน าจัดการชุดตัวกรอง ชุดตัวกรองที่บันทึกไวจะปรากฏขึ้นพรอมกับรายละเอียดตางๆ เชน ช่ือตัวกรอง ชวงวันที่ 

หมายเลขบัญชี ชุดตัวกรอง และสถานะ 

 

หากตองการลบตัวกรองที่บันทึกไว ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมาย  และตัวเลือกนําออกจะถูกเปิดใชงาน  

จากน้ันใหคลิกที่นําออก 

หากตองการบันทึกการเปลี่ยนแปลงที่ทําในหน าจัดการชุดตัวกรอง ใหคลิกที่บันทึก 

แกไขคอลัมน/คอลัมนแบบกําหนดเองใหม  

คุณสมบัติแกไขคอลัมนหรือคอลัมนแบบกําหนดเองใหมมีฟังกชันการใชงานที่คลายกัน 

แกไขคอลัมน : ตัวเลือกแกไขคอลัมนจะถูกเปิดใชงานก็ตอเม่ือเลือกชุดคอลัมนที่บันทึกไวจากเมนูดร็อปดาวน

เทาน้ัน ตัวเลือกน้ีชวยใหคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากชุดคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไวได 

คอลัมนแบบกําหนดเองใหม: คุณสมบัติน้ีชวยใหคุณสรางชุดคอลัมนใหมได คลิกที่เลือกคอลัมนใตคอลัมนแบบ

กําหนดเองใหมเพ่ือปรับแตงคอลัมนรายงาน และคุณยังสามารถบันทึกไวเพ่ือใชกับรายงานในอนาคตไดอีกดวย 

หน าแกไขคอลัมน/เลือกคอลัมนประกอบไปดวยสองสวน 

คอลัมนท่ีพรอมใชงาน: สวนน้ีจะแสดงรายการคอลัมนทัง้หมดที่พรอมใชงานเพ่ือสรางรายงาน 

• คนหา: ใชกลองขอความคนหาเพ่ือคนหาคอลัมนที่ตองการ 

• หมวดหมู: เลือกหมวดหมูเพ่ือจํากัดรายการคอลัมน 
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• เพ่ิม: คลิกที่เพ่ิมเพ่ือรวมคอลัมนไปยังรายงานของคุณทีละรายการ คอลัมนที่เกี่ยวของจะแสดงใน 

สวนคอลัมนที่เลือกโดยอัตโนมัติ 

• เพ่ิมทัง้หมด: คลิกทีเ่พ่ิมทัง้หมดเพ่ือรวมคอลัมนทัง้หมดที่พรอมใชงานไปยังรายงาน 

คอลัมนท่ีเลือก: สวนน้ีจะแสดงรายการคอลัมนที่มีอยูที่เลือกไวสําหรับรายงาน 

• นําออก: หากตองการนําคอลัมนที่เกี่ยวของออกจากรายงาน ใหคลิกที่นําออก 

• นําออกทัง้หมด: หากตองการนําคอลัมนที่เลือกทัง้หมดออกจากรายการ ใหคลิกที่นําออกทัง้หมด 

• จัดเรียงคอลัมนตามลําดับมาตรฐาน: หากตองการจัดเรียงรายการคอลัมนที่เลือกตามลําดับมาตรฐาน  

ใหคลิกที่ชองทําเคร่ืองหมายจัดเรียงคอลัมนตามลําดับมาตรฐาน  

 

หน าแกไขคอลัมน 

เม่ือคุณเพ่ิม/นําคอลัมนออกจากคอลัมนแบบกําหนดเองที่บันทึกไว ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดคอลัมนใหมและอัปเดต 

ชุดคอลัมนจะถูกเปิดใชงาน 

บันทึกเป็นชุดคอลัมนใหม: หากคุณตองการเพ่ิมคอลัมนที่เลือกเป็นชุดคอลัมนใหม ใหคลิกที่ตัวเลือกบันทึกเป็น

ชุดคอลมันใหม ป อนช่ือชุดคอลมัน และคลิกทีบั่นทึก 

อัปเดตชุดคอลัมน: หากตองการอัปเดตชุดคอลัมนที่มีอยูแลว ใหคลิกที่อัปเดตชุดคอลัมน 
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หน าเลือกคอลัมน 

เม่ือคุณเพ่ิมคอลัมนในหน าเลือกคอลัมน ตัวเลือกบันทึกเป็นชุดคอลัมนใหมจะถูกเปิดใชงาน หากตองการบันทึก 

ชุดคอลัมนที่เลือกเพ่ือการใชงานในอนาคต ใหคลิกที่บันทึกเป็นชุดคอลัมนใหม ป อนช่ือชุดคอลัมน และคลิกที่

บันทึก 

หลังจากเลือกคอลัมนที่จําเป็นสําหรับรายงานแลว ส่ิงที่ตองทําเพ่ือเตรียมรายงานสําหรับการดาวนโหลดคือ  

ป อนช่ือไฟล เลือกประเภทไฟลจากเมนูดร็อปดาวน และคลิกทีด่าวนโหลด 

รายงานของคุณจะถูกดาวนโหลดและจะแสดงอยูในหน าศูนยดาวนโหลด 

16.2. ศูนยดาวนโหลด 

หากตองการดาวนโหลดใบแจงหน้ี ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. ในตารางใบแจงหน้ี เลือกชองทําเคร่ืองหมายที่ใบแจงหน้ีที่คุณตองการดาวนโหลด  

หมายเหตุ: คุณสามารถดาวนโหลดใบแจงหน้ีไดสูงสุดสิบรายการในหน่ึงครัง้ 

 

Step 2. คลิกที่ดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าเตรียมรายงานของคุณเพ่ือดาวนโหลด 
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Step 3. มีประเภทไฟลอยูหาประเภทที่ใชงานได ไดแก PDF, Excel, CSV, Txt, XML เลือกประเภทไฟล

จําเป็นตองใชจากเมนูดร็อปดาวน 

a) หากคุณเลือกประเภทไฟลเป็น PDF สองตัวเลือกดานลางจะปรากฏขึ้น 

i. พิมพ: สรางไฟล PDF หน่ึงรายการจากใบแจงหนีท่ี้คุณเลอืก ไฟล PDF  

หน่ึงรายการจะถกูสรางขึ้นโดยประกอบไปดวยใบแจงหน้ีที่เลือกทัง้หมด 

ii. ดาวนโหลด/บันทึก: สรางไฟลบีบอัดท่ีประกอบไปดวยไฟล PDF แยกตางหาก

สําหรับใบแจงหนีท่ี้คุณเลือก ไฟลบีบอัดจะถูกสรางขึ้นโดยประกอบไปดวยไฟล PDF 

หลายรายการ ซึ่งรวมใบแจงหน้ีแยกตางหากเอาไว 

หมายเหตุ: ตามคาเร่ิมตน ตัวเลือกพิมพจะถูกเลือก และตัวเลือกเหลาน้ีจะแสดงขึ้น 

ก็ตอเม่ือเลือกประเภทไฟลเป็น PDF เทาน้ัน 

 

b) หากคุณเลือกประเภทไฟลเป็น CSV/ Excel/ Txt/ XML ตัวเลือกชุดคอลัมนจะสามารถใชงาน

ได เลือกชุดคอลัมนที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวน โดยเมนูดร็อปดาวนจะแสดงคอลัมนพรีเซ็ต

ของ FedEx (คอลัมนใบแจงหน้ี ทกุคอลัมน) และชุดคอลัมนที่บันทึกไวสําหรับบัญชี 

หมายเหตุ: ไฟลหน่ึงรายการจะถูกดาวนโหลดพรอมดวยใบแจงหน้ีทัง้หมด (ไมสามารถสราง

ไฟลบีบอัดได) เม่ือคุณเลือกประเภทไฟลเป็น CSV/ Excel/ Txt/ XML 
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Step 4. ช่ือไฟลจะถูกใสไวลวงหน า คุณสามารถปรับเปลี่ยนไดหากจําเป็น แต ช่ือไฟลไมควรยาวเกิน 

30 ตัวอักษร 

Step 5. คลิกที่สรางการดาวนโหลดและระบบจะนําคุณไปยังหน าศูนยดาวนโหลด 

Step 6. หน าศูนยดาวนโหลดจะแสดงรายการไฟลที่มีการดาวนโหลด ในหน าน้ี คุณสามารถดําเนินการดังตอไปน้ี 

a) เลือกหมายเลขบัญชีที่คุณตองการดูรายงานที่ดาวนโหลดจากเมนูดร็อปดาวนหมายเลขบัญชี 

b) ในตาราง ใหคลิกที่ช่ือไฟลเพ่ือดาวนโหลดรายงาน 

c) คลิกป ุมรีเฟรชที่ดานลางเพ่ือโหลดผลลัพธลาสุดในตาราง 

d) คลิกที่จุดสามจุด  ที่ดานซายของแถวและคลิกที่ลบไฟลเพ่ือลบรายงานที่ดาวนโหลด 

 

16.3. การตัง้คาอัตโนมัติ 

การตัง้คาอัตโนมัติชวยใหคุณสามารถดาวนโหลดใบแจงหน้ีที่สรางขึ้นใหมไดโดยอัตโนมัติ 

 

หากแถบสลับเป็นปิด คุณสมบัติดาวนโหลดอัตโนมัติจะถูกปิดใชงาน 

และหากแถบสลับเป็นเปิด คุณสมบัติดาวนโหลดอัตโนมัติจะถูก 

เปิดใชงาน 

 

หากแถบดาวนโหลดอัตโนมัติสลับเป็นเปิด คุณจะมองเห็นชุดคอลัมน

และตัวเลือกเมนูดร็อปดาวนประเภทตัวกรอง เมนูดร็อปดาวน

ประเภทตัวกรองคือชองท่ีตองเลือกขอมูล 

หากไมไดเลือกตัวเลือกใดเลยจากตัวเลือกชุดคอลัมน ตามคาเริ่มตน

แลวน้ัน ทุกคอลัมนจะถูกรวมไปยังรายงาน 

 
หากมีการเปล่ียนแปลงท่ีจําเป็นในหน าการตั้งคาอัตโนมัติ ใหคลิกท่ี

บันทึกการตัง้คา 
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สวนท่ี 17 

17. การคนหาอยางรวดเร็ว 

คุณสมบัติการคนหาอยางรวดเร็วชวยใหคุณคนหาประเภทการชําระเงินที่เฉพาะเจาะจงและเรียกดูรายละเอียดตาม

เกณฑอ่ืนๆ เชน หมายเลขใบแจงหน้ี ID การติดตาม ID การทํารายการและอ่ืนๆ ในหน าสรุปได 

 

หากตองการคนหาประเภทการชําระเงินที่เฉพาะเจาะจงโดยใชการคนหาอยางรวดเร็ว ใหปฏิบัติตามขัน้ตอนดานลาง 

Step 1. เลือกเกณฑที่จําเป็นจากเมนูดร็อปดาวนการคนหา 

Step 2. ป อนคาที่ถกูตองลงในกลองขอความ ตัวอยางเชน หากคุณมีหมายเลขใบแจงหน้ีอยูในเมนู 

ดร็อปดาวนการคนหา คุณจะตองป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่ถกูตองลงในกลองขอความ 

Step 3. คลิกที่คนหา 

คุณอาจถูกนําไปยังหน าผลการคนหาหรือหน ารายละเอียดตามที่แสดงในตารางดานลาง อางอิงจากเกณฑที่เลือก 

คนหา กลองขอความ  ผลลัพธ 

หมายเลขใบแจงหน้ี ป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่เฉพาะเจาะจง ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

ใบแจงหน้ี 

ใบแจงหน้ีรูปแบบไฟล 

PDF 

ป อนหมายเลขใบแจงหน้ีที่เฉพาะเจาะจง ใบแจงหน้ี PDF จะถูกดาวนโหลด 

ID การติดตาม / 

ID การทํารายการ 

ป อน ID การติดตาม/การทํารายการ ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การจัดสง 
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หมายเลขอางอิง 

การชําระเงิน 

ป อนหมายเลขอางอิงการชําระเงิน ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การชําระเงิน 

หมายเลขอางอิงดวน ป อนหมายเลขอางอิง Express ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

ใบแจงหน้ีหรือการจัดสง 

ขอมูลอางอิง #2 ป อนหมายเลขอางอิง 2 ผลการคนหา 

ขอมูลอางอิง #3 ป อนหมายเลขอางอิง 3 ผลการคนหา 

หมายเลขแผนกดวน ป อนหมายเลขอางอิงแผนก Express ผลการคนหา 

หมายเลข PO ทางบก ป อนหมายเลข PO ของ Ground ผลการคนหา 

หมายเลขอางอิง 

ทางบก 

ป อนหมายเลขอางอิง Ground ผลการคนหา 

หมายเลขแผนก 

ทางบก 

ป อนหมายเลขแผนก Ground ผลการคนหา 

หมายเลขอางอิง 

การโตแยง 

ป อนหมายเลขอางอิงการโตแยง ระบบจะนําไปยังหน ารายละเอียด 

การโตแยง 

การปันสวนตนทุน ป อนการปันสวนตนทุน ผลการคนหา 

 

ผลการคนหา 

หน าผลการคนหาจะปรากฏขึ้นก็ตอเม่ือมีผลการคนหามากกวาหน่ึง ในหน าผลการคนหา คุณสามารถดูขอมูล 

ดานลางได 

 เกณฑการคนหา: แสดงเกณฑที่คุณเลือกและคาที่ป อนในกลองขอความ 

 แกไขเกณฑการคนหา: ชวยใหคุณแกไขเกณฑและคาที่ป อนได 

 ผลลัพธ: แสดงผลการคนหาทั้งหมดในตาราง คลิกที่ไฮเปอรลิงกในตารางเพ่ือดูรายละเอียดเพ่ิมเติม

เกี่ยวกับผลการคนหาแตละรายการ 

 เตรียมรายงานของคุณเพ่ือดาวน โหลด: หากตองการดาวนโหลดผลการคนหา ใหระบุ ช่ือไฟล  

ประเภทไฟล และคลิกทีส่รางการดาวนโหลด 
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