
การจัดการบญัชี

สามารถจดัการบญัชแีละการต ัง้คา่ผูใ้ชไ้ดอ้ยา่งไร
ในหนา้จอ บญัชขีองฉนั คณุสามารถแกไ้ขการตัง้คา่บัญชี

รวมถงึรหัสผา่นและการตัง้คา่ผูใ้ชไ้ด ้ หากมกีารจ ากัดสทิธิก์ารเขา้
ใชง้าน ผูใ้ชจ้ะตอ้งตดิตอ่ขอความชว่ยเหลอืจาก AR Manager 
(Admin User) ไปทีห่นา้จอ วธิใีช้ เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ

สามารถจดัการรายชือ่ผูใ้ชเ้พิม่เตมิในบญัชขีองฉนัได้
อยา่งไร
หากไดรั้บสทิธิ์ จะมปีุ่ มจัดการ แสดงอยูท่ีด่า้นลา่งของหนา้จอ
บญัชขีองฉนั ปุ่ ม จัดการ ชว่ยใหผู้ใ้ชส้ามารถเพิม่และจัดการ
ผูใ้ชเ้พิม่เตมิในบัญชนัีน้ๆ ได ้ หากมกีารจ ากัดสทิธิก์ารเขา้ใชง้าน
ผูใ้ชจ้ะตอ้งตดิตอ่ขอความชว่ยเหลอืจาก AR Manager (Admin 
User)

การเพิม่ผูใ้ชร้ายใหม:่ 
ข ัน้ตอนที่ 1  ไปทีห่นา้จอ บญัชขีองฉนั เลือ่นลง

และเลอืกปุ่ ม จัดการ ทีอ่ยูต่ดิกับบัญชทีี่
ตอ้งการเชือ่มโยงกับผูใ้ชร้ายใหม่

ข ัน้ตอนที่ 2  คลกิ เพิม่ผูใ้ชร้ายใหม่ (กลอ่งสเีขยีว)
พมิพท์ีอ่ยูอ่เีมล และบันทกึ

ข ัน้ตอนที่ 3 คลกิ จัดการ อกีครัง้ และเลอืก
สทิธิก์ารใชง้านฟังกช์นัและวธิกีารสง่

จดัการผูใ้ชท้ ีม่อียูแ่ลว้: 
ข ัน้ตอนที่ 1 เลอืกปุ่ ม จัดการ ทีอ่ยูต่ดิกับบัญชทีีค่ณุตอ้งการ

แกไ้ข
ข ัน้ตอนที่ 2 เพิม่/ลบเครือ่งหมายถกูในชอ่งทีอ่ยูต่ดิกับ

ฟังกช์นัทีค่ณุตอ้งการใหผู้ใ้ชม้สีทิธิเ์ขา้ใชง้าน
ข ัน้ตอนที่ 3 เลอืกปุ่ ม บันทกึ เพือ่บันทกึการเปลีย่นแปลง

ของคณุ

หากตอ้งการปรบัเปลีย่นหวัขอ้อเีมล สามารถท าไดห้รอืไม่
สามารถท าได ้ โปรดสง่อเีมลมาที่ invoicequery@dhl.com
เพือ่ขอความชว่ยเหลอืจาก DHL

หลงัจากลงทะเบยีนคร ัง้แรก บญัชี DHL ท ัง้หมดจะสามารถ
ใชง้านผา่น DHL MyBill ไดโ้ดยอตัโนมตัหิรอืไม่

• ส าหรบั AR Manager (Admin User) : ได ้ เมือ่การ
ลงทะเบยีนของคณุ ไดร้ับการอนุมัตแิลว้ จะสามารถจัดการบัญชี

การเรยีกเก็บเงนิ ทีเ่กีย่วขอ้งทัง้หมดภายในกลุม่บัญชลีกูหนีไ้ด ้
• ส าหรบัผูจ้ดัการฝ่ายการเรยีกเก็บเงนิ (User) : ไมไ่ด ้

คณุจะไดร้ับการแจง้เตอืนใหต้ดิตอ่ผูใ้ชใ้นบรษัิททีไ่ดร้ับ
มอบหมายใหเ้ป็น AR Manager (Admin User) ซึง่จะเป็นผูใ้ห ้
สทิธิก์ารเขา้ใชง้าน ส าหรับค าถามเพิม่เตมิเกีย่วกับการเขา้ใชง้าน
โปรดตดิตอ่ invoicequery@dhl.com

สามารถเพิม่บญัชใีนการลงทะเบยีนทีม่อียูแ่ลว้ไดอ้ยา่งไร
หากตอ้งการเพิม่บัญชใีนบัญชทีีม่อียูแ่ลว้ สามารถใชฟั้งกช์นั
ลงทะเบยีนการใชง้าน MyBill ในหนา้ล็อกอนิและด าเนนิการ
ลงทะเบยีนเหมอืนเป็นบัญชใีหม่ การสรา้งบัญชใีหมด่ว้ยทีอ่ยู่
อเีมลเดยีวกันกับการลงทะเบยีนทีม่อียูเ่ดมิจะถกูน าไปเชือ่มโยง
กับบัญชทีีล่งทะเบยีนไวก้อ่นหนา้นีใ้น MyBill โดยอัตโนมัติ
ลกูคา้ทีม่บัีญชตัีง้แตส่องบัญชขีึน้ไปควรลงทะเบยีนบัญชทีัง้หมด
เพือ่ใหแ้น่ใจวา่จะสามารถเห็นขอ้มลูการเรยีกเก็บเงนิทีเ่กีย่วขอ้ง
ทัง้หมด

ข ัน้ตอนที่ 1  ไปที่ https://mybill.dhl.com/login
ข ัน้ตอนที่ 2  คลกิทีไ่อคอน ลงทะเบยีนการใชง้าน MyBill
ข ัน้ตอนที่ 3  ท าตามขัน้ตอนทีแ่นะน า

หากตอ้งการลงทะเบยีนเพิม่มากกวา่ 5 บัญชี สามารถสง่รายการ
หมายเลขบัญชแีละขอ้มลูการล็อกอนิทีม่อียูแ่ลว้พรอ้มทัง้ทีอ่ยู่
อเีมลของคณุ (ไมต่อ้งแจง้รหัสผา่น) มาที:่ 
invoicequery@dhl.com

สามารถเปลีย่นรหสัผา่น MyBill ไดอ้ยา่งไร
ในหนา้จอ บญัชขีองฉนั คณุสามารถแกไ้ขรหัสผา่น ขอ้มลูผูใ้ช ้

และการตัง้คา่บัญชไีด ้ ไปทีห่นา้จอ วธิใีช้ เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิ
หมายเหตสุ าคญั: การเปลีย่นรหัสผา่นของคณุผา่นทาง MyBill 
โดยตรงจะไมเ่ปลีย่นรหัสผา่นของคณุใน DHL.com ส าหรับการ
สง่สนิคา้ออนไลน์

mailto:invoicequery@dhl.com


จะเกดิอะไรขึน้เม ือ่ลมืรหสัผา่น
หากคณุทราบทีอ่ยูอ่เีมลทีล่งทะเบยีนไวก้ับบัญชขีองคณุ
ใหไ้ปที่ https://mybill.dhl.com/login และคลกิลงิก์
ลมืรหัสผา่น หากไมท่ราบทีอ่ยูอ่เีมลส าหรับบัญชทีีม่อียูแ่ลว้
กรณุาตดิตอ่ขอความชว่ยเหลอืจาก DHL ผา่นทางอเีมล: 
invoicequery@dhl.com

สามารถเปลีย่นรปูแบบไฟลใ์บแจง้หนีท้ ีส่ง่ใหฉ้นัได้
อยา่งไร
ข ัน้ตอนที่ 1  ไปทีห่นา้จอ บญัชขีองฉนั และเลือ่นลงไปที่

ดา้นลา่งของหนา้เพือ่ดรูายการบัญชทีีค่ณุ
ลงทะเบยีนไว ้

ข ัน้ตอนที่ 2  เลอืกปุ่ ม จัดการ ทีอ่ยูต่ดิกับบัญชทีีค่ณุ
ตอ้งการอัพเดต

ข ัน้ตอนที่ 3  ใต ้ วธิกีารสง่อเีมลทีต่อ้งการ จะมเีมนูใหเ้ลอื
ทีต่อ้งการ

ข ัน้ตอนที่ 4  เลอืกปุ่ ม บันทกึ เพือ่บันทกึการเปลีย่นแปลง
ของคณุ

ใบแจง้หนี้

สามารถดใูบแจง้หนี้ DHL ทีย่งัไมไ่ดช้ าระเงนิไดจ้ากทีใ่ด
ใบแจง้หนีท้ียั่งไมไ่ดช้ าระเงนิทัง้หมดจะแสดงอยูบ่น แดชบอรด์
MyBill:
รายการทีย่งัไมไ่ดช้ าระ – แสดงใบแจง้หนีท้ัง้หมดทียั่งไมไ่ด ้
ช าระเงนิ
ใบแจง้หนีท้ ีม่ปีญัหา – แสดงใบแจง้หนีท้ัง้หมดทีม่ี
การแจง้ปัญหา
ครบก าหนด – แสดงใบแจง้หนีท้ัง้หมดทีม่กี าหนดช าระเงนิวันนี้
หรอืกอ่นหนา้นี้

ท าไมยอดรวมบนแดชบอรด์ DHL MyBill จงึไมเ่ทา่กบั
ยอดรวมของใบแจง้หนีท้ ีแ่สดงอยูท่ ัง้หมด
ยอดรวมใน แดชบอรด์ MyBill จะแสดงเฉพาะใบแจง้หนีท้ีค่รบ
ก าหนดตามสถานะปัจจุบันเทา่นัน้

สามารถรบัใบแจง้หนีใ้นรปูแบบใดไดบ้า้ง
สามารถดาวนโ์หลดใบแจง้หนีไ้ดห้ลายรปูแบบ ซึง่รวมถงึไฟล์ CSV 
(ส าหรับน าเขา้สเปรดชตี เชน่ ใน Excel), PDF (เหมาะส าหรับการ
พมิพห์รอืสง่เป็นไฟลแ์นบ) และ XML

จะมเีอกสารประกอบเพิม่เตมิส าหรบัใบแจง้หนีท้ ัง้หมดหรอืไม่
ม ีสามารถเรยีกดใูบแจง้หนีท้ีม่เีอกสารประกอบเพิม่เตมิใน DHL 
MyBill

สามารถดาวนโ์หลดและพมิพส์ าเนาใบแจง้หนีต้น้ฉบบั
ไดอ้ยา่งไร
ส าหรับ PDF ใหว้างตัวชีเ้มาสบ์นขอ้มลูใบแจง้หนีท้ีด่า้นขวา
ของ แดชบอรด์ MyBill หรอืหนา้จอ รายการทีถ่กูเก็บไว้ ปุ่ ม
ไฟล์ PDF ใบแจง้หนี้ จะปรากฏขึน้ ใหค้ลกิทีปุ่่ มนัน้ จากนัน้จะมเีมนู
ปรากฏขึน้ทีม่มุลา่งของหนา้จอ หากตอ้งการพมิพท์ันที
ใหค้ลกิ เปิด จากนัน้ใชฟั้งกช์นัพมิพจ์ากโปรแกรม Adobe Reader 
ของคณุ

ส าหรับรปูแบบอืน่ ใหเ้ลอืกใบแจง้หนีจ้าก แดชบอรด์ MyBill 
หรอืหนา้จอ รายการทีถ่กูเก็บไว้ โดยคลกิชอ่งสีเ่หลีย่มทีอ่ยู่
ทางซา้ยของบรรทัดรายการนัน้ ปุ่ ม ดาวนโ์หลด จะปรากฏ
เหนอืรายการใบแจง้หนี้ ใหค้ลกิปุ่ มนี้ จากนัน้เลอืกรปูแบบไฟล์
ทีต่อ้งการ หลังจากเลอืกแลว้ ใหค้ลกิปุ่ ม ดาวนโ์หลด ทีอ่ยู่
ทางขวาของหนา้จอ จะมเีมนูปรากฏขึน้ทีม่มุลา่งของหนา้จอ หาก
ตอ้งการพมิพท์ันที ใหค้ลกิ เปิด ซึง่ระบบจะสรา้ง
ไฟล์ zip ชัว่คราวทีค่ณุสามารถเปิดเอกสารแตล่ะรายการและพมิพ์
ได ้

สามารถดไูดห้รอืไมว่า่ใครเขา้ใชง้านใบแจง้หนีห้รอืชปิเมนท์
ของฉนัใน MyBill
ได ้ คลกิที่ ใบแจง้หนี้ โดยตรง (ไมใ่ชท่ีช่อ่งสีเ่หลีย่มทางซา้ยของ
บรรทัดรายการ) ระบบจะพาคณุไปทีห่นา้จอใบแจง้หนี้
เลอืก ประวตัใิบแจง้หนี้ ดรูายละเอยีดตัวเลอืกตา่งๆ ไดท้ีน่ี่

จะเกดิอะไรขึน้กบัใบแจง้หนีห้ลงัจากมกีารช าระเงนิแลว้
หลังจากมกีารช าระเงนิแลว้ ใบแจง้หนีจ้ะไมแ่สดงอยูบ่น
แดชบอรด์ MyBill อกีตอ่ไป โดยสามารถเรยีกดไูดใ้นหนา้จอ
รายการทีถ่กูเก็บไว้

บญัชลีกูหนี้

บทบาทหนา้ทีข่อง AR Manager (Admin User) คอือะไร
เป็นระดับการเขา้ถงึทีอ่นุญาตใหผู้ใ้ชท้ีไ่ดรั้บมอบหมายท าหนา้ที่
เป็นผูด้แูลบัญชกีารเรยีกเก็บเงนิทัง้หมดทีเ่ชือ่มโยงกบักลุม่บัญชี

ลกูหนีเ้ดยีวกันส าหรับลกูคา้

ควรตดัสนิอยา่งไรวา่ใครจะท าหนา้ทีเ่ป็น AR Manager 
(Admin User) ระบบจะมอบหมายหนา้ทีน่ีโ้ดยอัตโนมัตใิหก้ับ
ผูใ้ชค้นแรกทีล่งทะเบยีนบัญชกีารเรยีกเก็บเงนิภายในกลุม่
บัญชลีกูหนี้

หากคณุเป็นลกูคา้เกา่ทีไ่ดล้งทะเบยีนไวก้อ่นหนา้นี้ ทีอ่ยูอ่เีมล
ของผูใ้ชท้ีม่วัีนทีล่งทะเบยีนแรกสดุจะถกูก าหนดใหเ้ป็น AR 
Manager (Admin User)

ท าไมแดชบอรด์ของฉนัจงึแสดงบญัชอี ืน่ๆ
หากแดชบอรด์ของคณุแสดงบัญชกีารเรยีกเก็บเงนิอืน่ๆ เพิม่เตมิ
แสดงวา่ทีอ่ยูอ่เีมลผูใ้ชข้องคณุถกูก าหนดใหท้ าหนา้ที่ AR 
Manager (Admin User) ส าหรับบัญชทีัง้หมดทีเ่ชือ่มโยงกับกลุม่
บัญชลีกูหนีนั้น้ๆ



อตัราคา่บรกิารใน RBNI เป็นอตัราสรปุข ัน้สดุทา้ยใชห่รอืไม่

ไมใ่ช่ แมว้า่เรามุง่หวังทีจ่ะท าใหอ้ัตราดังกลา่วแมน่ย ามากทีส่ดุ แต่

อยา่งไรก็ตาม ขอแจง้ใหท้ราบวา่คา่บรกิารทีป่รากฏในฟังกช์นั RBNI

นัน้ จะยังไมใ่ชอ่ัตราสดุทา้ยจนกวา่จะมกีารออกใบแจง้หนี้

การเชค็ราคาคา่บรกิารขนสง่

ผลลพัธก์ารเช็คราคาคา่บรกิารขนสง่เป็นขอ้มลูทีเ่จาะจง

เฉพาะบญัชใีชห่รอืไม่

ใช่ เม ือ่เลอืกหมายเลขบญัชี คณุจะไดร้บัผลลพัธก์ารเช็คราคา

คา่บรกิารขนสง่ส าหรบัหมายเลขบญัชนี ัน้ๆ โดยเฉพาะ

หากไมท่ราบขนาดของชปิเมนท์ ยงัสามารถท าการคน้หา

ไดห้รอืไม่

สามารถท าได ้ ไมจ่ าเป็นตอ้งระบขุนาดของชปิเมนทใ์นการเช็คราคา

คา่บรกิารขนสง่ แตก่ารระบขุนาดของชปิเมนทจ์ะเพิม่ความแมน่ย า

ของผลลัพธ์

หมายเหต:ุ อาจไมจ่ าเป็นตอ้งกรอกขอ้มลูขนาด แตจ่ าเป็นตอ้งกรอก

ขอ้มลูน ้าหนัก

อืน่ๆ

สามารถยกเลกิบรกิาร DHL MyBill ไดอ้ยา่งไร

หากตอ้งการยกเลกิบัญชี DHL MyBill ของคณุ กรณุาตดิตอ่

ทีห่มายเลข 02-345 5099 หรอืสง่อเีมลมาที ่

invoicequery@dhl.com

การแจง้ปัญหา

สามารถแจง้ปญัหาเกีย่วกบัคา่บรกิารบนใบแจง้หนีไ้ดอ้ยา่งไร

ในแดชบอรด์ MyBill ใหเ้ลอืกใบแจง้หนีท้ีต่อ้งการโดยคลกิ

ชอ่งสีเ่หลีย่มทีอ่ยูท่างซา้ยของบรรทัดรายการนัน้

ปุ่ มแจง้ปัญหาจะปรากฏขึ้น้ ใหค้ลกิทีปุ่่ มนัน้ ระบบจะแจง้ใหค้ณุ

ป้อนรายละเอยีดค าถามของคณุ แลว้สง่ ส าหรับค าแนะน า

เกีย่วกับวธิกีารแจง้ปัญหาแบบทลีะขัน้ตอน ใหไ้ปที่

หนา้จอ วธิใีช้ และท าตามขัน้ตอนทีอ่ธบิายไวใ้นสว่นการแจง้

ปัญหา

จะทราบไดอ้ยา่งไรวา่ปญัหาทีแ่จง้ไดร้บัการแกไ้ขแลว้

เมือ่มปัีญหาเกีย่วกับใบแจง้หนี้ สถานะของใบแจง้หนี้

จะเปลีย่นเป็น มปัีญหา หลังจากปัญหาไดร้ับการแกไ้ขแลว้

สถานะใบแจง้หนีจ้ะไดร้ับการอัพเดตเพือ่แสดงสถานะปัจจุบัน และ

คณุยังสามารถเลอืก ประวัตกิารแจง้ปัญหา แลว้เลอืก ดกูารแจง้

ปัญหา เพือ่ดขูอ้มลูเพิม่เตมิได ้

สามารถดปูญัหาทีแ่จง้ไดอ้ยา่งไร

• เลอืกแท็บ ใบแจง้หนีท้ ีม่ปีญัหา บนหนา้จอ แดชบอรด์

MyBill

• คลกิทีใ่บแจง้หนี้ จากนัน้คลกิแท็บ ประวตักิารแจง้ปญัหา

• ไปทีห่นา้จอ รายงาน และดาวนโ์หลด รายงานการแจง้ปัญหา

ส าหรับขอ้มลูเพิม่เตมิเกีย่วกับวธิดีาวนโ์หลดรายงานการแจง้ปัญหา 

ไปทีห่นา้จอ วธิใีช้ และท าตามขัน้ตอนทีอ่ธบิายไวใ้นสว่น การ

แจง้ปญัหา

ก าหนดอตัราคา่บรกิารแลว้แตย่ังไมอ่อกใบแจง้หนี้

(RBNI)

แท็บก าหนดอตัราคา่บรกิารทีร่อการออกใบแจง้หนีไ้มป่รากฏ

อยูบ่นแดชบอรด์หลกั

มสีองเหตผุลทีท่ าใหค้ณุไมเ่ห็นแดชบอรด์ RBNI บนหนา้จอแดช

บอรด์หลัก:

อาจไมม่ชีปิเมนทใ์ดๆ ใหดู้ คณุจะสามารถดู แดชบอรด์ RBNI ได ้

เมือ่มชีปิเมนทเ์ทา่นัน้


