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MyBill

ใบน ำส่งสนิคำ้และเอกสำรประกอบ

กำรแจง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนี้

กำรแกข้อ้มูลทีแ่จง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนี้

อัตรำค่ำบรกิำรทีร่อกำรออกใบแจง้หนี้ (RBNI)

กำรเช็ครำคำค่ำบรกิำรขนส่ง

กำรตดิตำมสถำนะ

ใบแจง้หนี้DHL

รำยละเอยีดในใบแจง้หนี้

รายละเอยีดการตดิตอ่

แนะน าDHL MYBILL

MyBill ท ำอะไรไดบ้ำ้ง

กำรลงทะเบยีนผ่ำน MyBill

แท็ปเมนูตา่งๆ 

แดชบอรด์

รำยกำรทีเ่ก็บไว,้ รำยงำน และดำวน์โหลด 

กำรคน้หำ

หนำ้บัญชขีองฉัน

ศูนยค์วำมช่วยเหลอื

วธิกีารใชง้านทลีะข ัน้ตอน

กำรเรยีกดูใบแจง้หนี้

กำรเรยีกดูใบแจง้หนี้มำกกว่ำ 1 รำยกำร

กำรก ำหนดค่ำไฟล ์CSV

หวัขอ้



DHL MyBill ช่วยใหคุ้ณบรหิำรจัดกำรใบแจง้หนีอ้อนไลนอ์ย่ำงมปีระสทิธภิำพและสะดวกรวดเร็ว

โดยไม่มค่ีำใชจ่้ำยใดๆ ในกำรสมัคร กำรเรยีกดู ทัง้ยังใชง้ำนไดง่้ำยและปลอดภัย! คุณสำมำรถ

เรยีกดูผ่ำนพีซหีรอืแท็บเล็ตไดทุ้กที่ ทุกเวลำ
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MyBill ท ำอะไรไดบ้ำ้ง

ระบบบญัชอีอนไลนแ์บบครบวงจร

DHL MyBill เป็นเครือ่งมอืทีม่ปีระสทิธิภำพทีจ่ะ
ช่วยใหคุ้ณตรวจสอบใบแจง้หนี้ และดำวน์โหลด
รำยงำนไดอ้ย่ำงง่ำยดำย ระบบออนไลน์ของเรำมี
ควำมปลอดภัย ช่วยประหยัดเวลำ และลดงำน
เอกสำรส ำหรับงำนบัญชทัีง้หมดของลกูคำ้ไดจ้ำกที่
เดยีว โดยเป็นกำรผสมผสำนระหว่ำงกำรใชง้ำน
ออนไลน์ทีส่ะดวก รวดเร็วและปลอดภัย

MyBill จะชว่ยใหคุ้ณสามารถ

 รับกำรแจง้เตอืนใบแจง้หนีไ้ดท้ำงอเีมล
 เรยีกดูและดำวน์โหลดส ำเนำใบแจง้หนีท้ัง้หมด

รวมถงึเอกสำรอำ้งองิ PDF และ TIF ทีเ่กีย่วขอ้ง
 ดำวน์โหลดใบแจง้หนี้ และขอ้มูลรำยกำรชปิเมนทใ์น
รูปแบบ CSV ทีก่ ำหนดเองได ้

 สอบถำมและแจง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนี้
 ก ำหนดผูดู้แลระบบของบรษัิทเพือ่สรำ้งกำรล็อกอนิ
ใหม่ส ำหรับผูใ้ชง้ำนภำยในองคก์รทีม่หีลำยคน

 สำมำรถเขำ้ใชง้ำนเอกสำรใบแจง้หนี้และชปิเมนทไ์ด ้
นำนสูงสุดถงึ 12 เดอืน

MyBill เป็นระบบบนเว็บไซตท์ีต่อ้งใชเ้บรำวเ์ซอรด์งัต่อน ี้

! • Internet Explorer 9.0 หรือใหม่กว่ำ

• Google Chrome – เวอร์ช่ันล่ำสุด

• Apple Safari – เวอร์ช่ันล่ำสุด

• Mozilla Firefox – เวอร์ช่ันล่ำสุด



คุณสำมำรถลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำน MyBill ดว้ยขัน้ตอนง่ำยๆ เพียงไม่ก ีขั่น้ตอน โดยเขำ้ไปที่
https://mybill.dhl.com/login และคลกิปุ่ม ‘Sign-up to MyBill‘
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คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรลงทะเบยีนMyBill

ในกำรลงทะเบยีนเขำ้ใชง้ำน คุณจะตอ้งกรอกแบบฟอรม์กำร
ลงทะเบยีนใหค้รบถว้น โดยช่องทีม่เีครื่องหมำยดอกจันเป็นช่อง
ทีต่อ้งกรอกขอ้มูล หลังจำกกรอกรำยละเอยีดเสร็จแลว้ ใหค้ลกิ
ปุ่ม ‘Save and Continue’ จำกนัน้ค ำขอสมัครใชง้ำนของคุณ
จะถูกส่งไปยัง DHL เพือ่ด ำเนนิกำร คุณสามารถ ‘Enroll 
Another Account’ หรือ ‘Login to MyBill’

คุณจะไดรั้บอเีมลแจง้สถำนะค ำขอใชง้ำน ภำยใน 24 ช่ัวโมง ซึง่
ในอเีมลยืนยันนี ้จะมขีอ้ควำม<email address here> ตำมที่
แสดงในรูปภำพ โปรดตรวจสอบใหแ้นใ่จว่ำคุณไดเ้พิม่อเีมลนีล้งใน
รำยกำรผูส้่งหรือ address book เพือ่ป้องกันไมใ่หอ้เีมลMyBill 
ถูกจัดเป็นสแปมหรืออเีมลขยะ

หลังจำกค ำขอของคุณไดรั้บกำรอนมุัตแิลว้ จะไดรั้บอเีมลทีม่ลีงิกใ์ห ้
คลกิเพือ่ตัง้รหสัผ่ำนส ำหรับกำรลอ็กอนิเขำ้สู่ระบบMyBill หลังจำก
เขำ้สู่ระบบMyBill เรียบรอ้ยแลว้ จะมขีอ้ควำมตอ้นรับปรำกฏขึน้
สำมำรถปิดขอ้ควำมไดโ้ดยคลกิ ‘X ’ ทีด่ำ้นขวำบนของขอ้ควำมหรือ
คลกิปุ่ม ‘Get Started’ หำกไมต่อ้งกำรใหแ้สดงขอ้ควำมนีอ้กี ให ้
เลอืกช่อง ‘Don’t show this message again’ ทีมุ่มล่ำงซำ้ยของ
ขอ้ควำม

https://mybill.dhl.com/login


MyBill

แท็บเมนูต่ำงๆ



ในหนำ้ แดชบอรด์ หลัก ใบแจง้หนีข้องคุณจะถกูแบ่งออกเป็น

3 หมวดหมู่ดังน ี้

1. Open Transactions คอื รายกำรใบแจง้หนีทั้ง้หมดทียั่งไม่

ช ำระและรอกำรเรียกเก็บ

2. Disputed Invoices คอื รำยกำรใบแจง้หนีท้ ีม่ปัีญหำ 

สำมำรถตรวจสอบสถำนะหรือขอ้มลูทัง้หมดไดท้ีน่ ี่

3. Due Now คอื รำยกำรใบแจง้หนีท้ ีค่รบก ำหนดช ำระ หรือเลย

ก ำหนดช ำระ

สำมำรถดำวนโ์หลดขอ้มูลโดยสรุปของทัง้สำมหมวดหมู่น ีเ้ป็น

ไฟล์Excel ได ้โดยเลอืกปุ่ม Download All Open 

Transactionsทีอ่ยู่ดำ้นบนและดำ้นล่ำงของขอ้มูลโดยสรุป

ของในแต่ละหมวดหมู่

กรณทีีคุ่ณใช ้MyBill ส ำหรับหลำยประเทศ ระบบจะแสดงยอด

รวมแยกตำมสกลุเงนิของใบแจง้หนีแ้ต่ละประเทศ

(ดูตัวอย่ำงดำ้นล่ำง)
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แดชบอร์ด

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

หลังจำกล็อกอนิเขำ้สู่ระบบ MyBill แลว้ ระบบจะน ำคุณไปยังหนำ้จอแดชบอรด์หลัก จำกหนำ้นี้
คุณสำมำรถเลอืกเพื่อไปยังหนำ้ต่ำงๆ ไดม้ำกมำย อำทิ รายการทีเ่ก็บไว ้รายงาน ดาวนโ์หลด 
การคน้หา หนา้บญัชขีองฉนั และศูนยค์วามชว่ยเหลือ



หนา้รายการท ีเ่ก็บไว ้

หลังจำกมกีำรช ำระเงนิแลว้ ใบแจง้หนีจ้ะถกูลบออก

จำก Dashboard และจะถกูยำ้ยไปเก็บไวใ้นขอ้มลู

โดยสรุปของ รายการท ีเ่ก็บไว ้โดยอตัโนมตั ิ

ทัง้น ี้ ไม่จ ำเป็นตอ้งด ำเนนิกำรใดๆ เก ีย่วกบัใบแจง้หนี้

เหล่ำน ีอ้กี และใบแจง้หนีเ้หล่ำน ีจ้ะยังคงอยู่เพือ่

น ำมำใชเ้ป็นขอ้มูลอำ้งองิ/เรยีกดูไดใ้นภำยหลัง

หนา้ดาวนโ์หลด

ในหนำ้ ดาวนโ์หลด จะพบกำรดำวนโ์หลดลำ่สุดทีใ่ช ้

ฟังกช่ั์น รายการท ีเ่กบ็ไว ้หรือ คน้หาซึง่กำรดำวน์

โหลดเหล่ำน ีจ้ะถูกเก็บไวเ้พยีงไม่ก ีวั่นเท่ำนัน้ จำกนัน้

จะถูกลบออกไป หำกตอ้งกำรลบกำรดำวนโ์หลดทีผ่่ำน

มำ ใหเ้ลอืก ปุ่ม Cancel

หนา้รายงาน

ในหนำ้ รายงาน คุณสำมำรถดำวนโ์หลด

รำยงำนต่ำงๆ ได ้โดยรำยงำนเหล่ำน ีจ้ะอยู่

ในรูปแบบไฟล์CSV เลอืกรำยงำนทีต่อ้งกำร

เรียกใชง้ำนโดยป้อนสิง่ทีต่อ้งกำรคน้หำที ่

Search Parameters จำกนัน้เลอืกปุ่ม

Search เพือ่สรำ้งรำยงำน
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รำยกำรที่เก็บไว ้ รำยงำน และดำวน์โหลด

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



เลอืกก ำหนดสิง่ทีต่อ้งกำรคน้หำ จำกนัน้เลอืกปุ่ม Search 

สิง่ทีใ่ชก้ ำหนดกำรคน้หำ ประกอบดว้ย:

• เลขทีบั่ญชี

• หมำยเลขใบแจง้หนี้

• ใบน ำส่งสนิคำ้ทำงอำกำศ

• ประเภทใบแจง้หนี้

• สถำนะ

• วันเริ่มตน้และวันส ิน้สดุ

หมายเหตุ: วันเริ่มตน้และวันส ิน้สดุ หมำยถงึวันที่ ทีร่ะบุใน

ใบแจง้หนี้ ไม่ใช่รำยละเอยีดของชปิเมนท์

นอกจำกนีใ้นหนำ้ การคน้หา ยังช่วยใหส้ำมำรถ

บันทกึส ิง่ทีใ่ชก้ ำหนดกำรคน้หำได ้

เพยีงแค่เลอืกส ิง่ทีใ่ชก้ ำหนดกำรคน้หำทีต่อ้งกำร

จำกนัน้ป้อนชือ่ในช่อง Save เป็น “Saved 

Search” และเลอืกปุ่ม คน้หำ

จำกนัน้ชือ่ทีคุ่ณป้อนในช่อง Save as เป็น

“Saved Search” จะปรำกฏอยู่ในสว่น Saved 

Search ครั้งต่อไปทีต่อ้งกำรคน้หำโดยใช ้

พำรำมเิตอร์ทีบั่นทกึไวเ้หล่ำน ี้ เพยีงแคค่ลกิทีช่ ือ่

Saved Search 

ฟังกชั์นกำรคน้หำของMyBill สำมำรถท ำกำรคน้หำแบบไดนำมกิเพือ่ใหคุ้ณสำมำรถคน้หำบัญชแีละใบแจง้หนีไ้ด ้

อย่ำงรวดเร็วและง่ำยดำย
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กำรคน้หำ



เปลีย่นรหสัผา่น

สำมำรถอัพเดต/เปลีย่นแปลงรหสัผ่ำนไดใ้นสว่นนี้

โปรดทราบว่าการเปลีย่นแปลงรหสัผา่นของคุณ

ท ีน่ ี่ จะไมใ่ช่การเปลีย่นรหสัผา่นของ MyDHL+

หากตอ้งการแกไ้ข/เปลีย่นแปลงรหสัผา่น อืน่ๆ

จะตอ้งท าแยกกนั

หำกมปุ่ีมManage ปรำกฏอยู่ในคอลมันจั์ดกำร หมำยควำมว่ำ

คุณมสีทิธ ิใ์นกำรจัดกำร แตถ่ำ้คอลัมนน์ ีว่้ำงเปล่ำ หมำยควำมว่ำ

คุณไม่มสีทิธ ิใ์นกำรจัดกำรบัญชนีัน้ กำรคลกิทีปุ่่ม Me จะแสดง

รำยกำรสทิธ ิท์ ีค่ณุมสี ำหรับบัญชนีัน้ซ ึง่ประกอบไปดว้ยManage 

users และ Dispute

ในหนำ้เดยีวกันน ี ้คณุยังสำมำรถเลอืกวธิกีำรรับใบแจง้หนีท้ำง

อเีมลได ้คลกิที่dropdown menu เพือ่ดูและเลอืกตัวเลอืกที่

สำมำรถใชง้ำนได ้

ในหนำ้ บญัชขีองฉนั เป็นขอ้มลูภำพรวมเก ีย่วกบัรำยละเอยีดบัญชขีองคุณจำกหนำ้นี้ คุณสำมำรถอพัเดต
รำยละเอยีดผูใ้ช ้ เปลีย่นรหสัผ่ำน ดูขอ้มลูสรุปใบแจง้หนีท้ ียั่งไม่ไดช้ ำระเงนิ และจัดกำรบัญชขีองคุณได ้
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หนำ้บัญชขีองฉัน

การจดัการขอ้มูลของฉนั

ในส่วนนี้ คุณสำมำรถแกไ้ข/อัพเดตที่

อยู่อเีมล รำยละเอยีดชือ่ หมำยเลข

โทรศัพท์ และภำษำทีต่อ้งกำรใช ้ฯลฯ

ดูสรุปขอ้มูลใบแจง้หนีท้ ีย่งัไมไ่ดช้ าระเงนิ
คุณสำมำรถตรวจสอบยอดคำ้งช ำระ รวมทัง้ใบแจง้หนี้
ทีค่ำ้งช ำระอยู่ในปัจจุบัน และทีม่ยีอดคงคำ้งไดใ้นส่วน
นี้ โดยขอ้มูลสรุปนีจ้ะแยกตำมสกลุเงนิของใบแจง้หนี้

บญัชขีองฉนั

ส่วน บญัชขีองฉนั เป็นขอ้มูลภำพรวมบัญชทัีง้หมดที่

คุณสำมำรถเขำ้ใชง้ำนได ้คุณสำมำรถดสูทิธ ิท์ ีคุ่ณม ี

ส ำหรับแต่ละบัญชไีดจ้ำกส่วนนี้

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



ศูนย์ควำมช่วยเหลอื จะใหข้อ้มูลและควำมช่วยเหลอืเพิม่เตมิเก ีย่วกับกำรใชง้ำนMyBill

หนำ้ วธิใีช ้ประกอบดว้ยหลำยส่วนดังนี้

• แดชบอร์ด

• กำรจัดกำรบัญชขีองคณุ

• กำรเรียกดู/ดำวนโ์หลดใบแจง้หนี้

• กำรเขำ้ไปดูกำรแจง้ปัญหำ

• วธิใีชฟั้งกชั์นกำรคน้หำ

หำกไม่พบค ำตอบทีต่อ้งกำรในศนูยค์วำมช่วยเหลอืน ี ้คุณสำมำรถดูในเอกสำรค าถามท ีพ่บ

บ่อย ไดเ้ช่นกัน

ศูนย์ควำมช่วยเหลอื จะช่วยแนะน ำวธิกีำรใชง้ำนMyBill และมคี ำแนะน ำง่ำยๆ แบบทลีะขัน้ตอน

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

ศนูยค์วำมชว่ยเหลอื



MyBill

วธิกีำรใชง้ำนทลีะขัน้ตอน
ในหนำ้ตอ่ไปนี้จะอธิบำยวิธกีำรใชฟั้งกชั์นMyBill แบบทีละขัน้ตอน



การเรยีกดใูบแจง้หนีร้ายการเดยีว

ตวัเลอืกท ี่1:

หำกตอ้งกำรดูใบแจง้หนีเ้พยีงรำยกำรเดยีว

ใหว้ำงเมำสบ์นใบแจง้หนีน้ัน้และเลอืก PDF 

Invoice หลังจำกนัน้ไฟลน์ ีจ้ะปรำกฏขึน้

ตวัเลอืกท ี่2:

ท ำเครื่องหมำยในช่องทีอ่ยู่หนำ้ใบแจง้หนีท้ ี่

ตอ้งกำรดู และเลอืกปุ่ม Download หำก

ตอ้งกำรดำวนโ์หลดไฟล์PDF ใหค้ลกิปุ่ม

Download PDF หำกตอ้งกำรดำวนโ์หลดใบ

แจง้หนีใ้นรูปแบบอ ืน่ (CSV, XML) ใหเ้ลอืก

เมนลูงมำและเลอืกรูปแบบทีต่อ้งกำร

หำกเลอืกตัวเลอืก Download ระบบจะน ำคุณ

ไปยังหนำ้Download ซึง่คุณสำมำรถเลอืก

Download Preference ทีต่อ้งกำรไดโ้ดยท ำ

เครื่องหมำยในช่องทีอ่ยู่หนำ้รูปแบบทีต่อ้งกำร

และคลกิปุ่ม Download

มหีลำยวธิใีนกำรดำวนโ์หลดใบแจง้หนี้ ทัง้กำรดำวนโ์หลดแบบครัง้ละหนึง่รำยกำร

หรือหลำยรำยกำรพรอ้มกัน

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรเรียกดใูบแจง้หนี้

สญัลกัษณข์องใบแจง้หน ี้

ใบแจง้หน้ีท่ีมีปัญหำ

ใบแจง้หน้ีท่ีคำ้งช ำระ

ไม่มีรูปภำพ

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



การเรยีกดใูบแจง้หนีม้ากกวา่ 1 รายการ

หำกตอ้งกำรดำวนโ์หลดใบแจง้หนีห้ลำย

รำยกำร ใหเ้ลอืกใบแจง้หนีท้ ีต่อ้งกำรดู โดย

ท ำเครื่องหมำยในช่องทีอ่ยู่หนำ้ใบแจง้หนี้

นัน้ๆ จำกนัน้เลอืกปุ่ม Download

เช่นเดยีวกับดำวนโ์หลดใบแจง้หนีร้ำยกำร

เดยีว ระบบจะน ำคุณไปยังหนำ้ Download
ซึง่คุณสำมำรถเลอืกรูปแบบกำรดำวนโ์หลดที่

ตอ้งกำรได ้

หำกเลอืก CSV ส ำหรับรูปแบบ XLS ระบบจะ

มตีัวเลอืกใหป้รับแต่งรูปแบบ หำกตอ้งกำร

ปรับแต่งรูปแบบไฟล์CSV ใหเ้ลอืกปุ่ม

Customize Format หรือเลอืกปุ่ม 

Download เพือ่ด ำเนนิกำรในรูปแบบ

มำตรฐำนต่อไป จำกนัน้ระบบจะน ำคุณไปยัง

หนำ้ Download ซึง่คุณสำมำรถดำวน์

โหลดไฟลไ์ด ้

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรเรียกดใูบแจง้หนีม้ำกกวำ่ 1 รำยกำร

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



การก าหนดค่าไฟล์CSV

หำกตอ้งกำรปรับแต่งรูปแบบไฟล์ CSV ระบบจะน ำ

คุณไปยังหนำ้CSV Configuration

กรณทีีต่อ้งกำรใชเ้พยีงแค่บำงช่อง คุณสำมำรถ

ปรับแต่งไฟลไ์ดเ้พือ่เป็นกำรลดกำรแยกขอ้มลูที่

ก ำหนดออกมำและแสดงตำมล ำดบัทีต่ัง้ไว ้หำก

ตอ้งกำรเปลีย่นล ำดับทีต่ัง้ไว ้ใหเ้ลอืกสว่นหวั

คอลัมนจ์ำกช่อง Selected columns และลำกไป

ไวใ้นช่อง Available columns จำกนัน้วำงคอลัมน์

ตำมล ำดับทีต่อ้งกำร

นอกจำกนียั้งมตัีวเลอืกเชือ่ม (รวม) ไฟลเ์ขำ้

ดว้ยกัน เพือ่ใหน้ ำเขำ้ไฟลไ์ปยังระบบบัญชขีองคุณ

ไดง่้ำยยิ่งข ึน้ เพยีงแคท่ ำเครื่องหมำยในช่อง

Concatenated และเลอืกปุ่มDone, apply 

settings 

หำกตอ้งกำรเปลีย่นกำรเรยีงล ำดับในไฟล์CSV ให ้

เลอืกเมนูลงมำที่Sort order

หำกตอ้งกำรบันทกึกำรตัง้ค่ำของคุณ ใหป้้อนชือ่ที่

ตอ้งกำรเพือ่บันทกึกำรตัง้ค่ำเหล่ำน ีใ้นช่อง Save 

all settings for later? จำกนัน้ใหเ้ลอืกปุ่ม Done, 

apply settings 

สำมำรถดูกำรตัง้ค่ำทีบั่นทกึไวน้ ีไ้ดใ้นเมนู Pre-

saved 

หลังจำกก ำหนดค่ำไฟล์CSV เสร็จเรียบรอ้ยแลว้

และไดเ้ลอืกปุ่ม Done, apply settings แลว้ระบบ

จะน ำคุณไปยังหนำ้Downloads ซึง่คุณสำมำรถ

ดำวนโ์หลดไฟลไ์ด ้

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรก ำหนดคำ่ไฟล์CSV



ใบน าส่งสนิคา้ทางอากาศและเอกสาร

ส าหรบัพธิกีารศุลกากร

เช่นเดยีวกับใบแจง้หนี้ คุณสำมำรถดูใบ

น ำส่งสนิคำ้ทำงอำกำศและ/หรือเอกสำร

ส ำหรับพธิกีำรศุลกำกรไดห้ลำยวธิเีช่นกัน

ใบแจง้หนีร้ายการเดยีว

แบบท ี ่1 

คลกิทีแ่ถวใบแจง้หนี้ จำกนัน้ระบบจะน ำคณุ

ไปยังหนำ้จอใบแจง้หนี้ คลกิที่Waybill 

Number จำกนัน้รำยละเอยีดใบน ำส่งสนิคำ้

จะปรำกฏขึน้ในหนำ้ต่ำงใหม่

แบบท ี ่2

คลกิทีปุ่่ม Image ในคอลมัน ์Download

รำยกำรเอกสำรทีม่จีะปรำกฏขึน้ในหนำ้ตำ่ง

ใหม่ เลอืกรำยกำรทีค่ณุตอ้งกำรดู

ใบแจง้หนีม้ากกวา่ 1 รายการ

ท ำเครื่องหมำยในช่องทีอ่ยู่หนำ้ใบแจง้หนีท้ ี่

ตอ้งกำร และเลอืกปุ่ม Download จำกนัน้

ระบบจะน ำคุณไปยังหนำ้ Download ซึง่

สำมำรถเลอืกWaybill / Commercial 

Invoice / Entry Documents แลว้กดปุ่ม
Download 

เช่นเดยีวกับใบแจง้หนี้ ระบบจะน ำคุณไปยัง

หนำ้จอ Download ซึง่คุณสำมำรถดำวน์

โหลดไฟลไ์ด ้

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

ใบน ำสง่สนิคำ้ทำงอำกำศและเอกสำรส ำคัญ

ถูกซ่อนไว้เ พ่ือความปลอดภัย ถูกซ่อนไว้เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้เ พ่ือความปลอดภัย ถูกซ่อนไว้เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



MyBill ใหคุ้ณสำมำรถแจง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนีไ้ดท้ำงออนไลน์

หำกตอ้งกำรแจง้ปัญหำเก ีย่วกับใบแจง้หนี้ เพยีงกดเลอืกใบแจง้หนีท้ ีต่อ้งกำรแจง้ จำกนัน้จะมสีำมตวัเลอืกปรำกฏขึน้

ไดแ้ก่ Pay, Dispute, Download –ใหเ้ลอืกปุ่ม Dispute

ระบบจะน ำคุณไปยังหนำ้จอ Dispute Invoice ซึง่คุณสำมำรถเลอืกเหตุผลในกำรแจง้ปัญหำและสำมำรถป้อนรำยละเอยีด

ของปัญหำในช่องขอ้คดิเหน็ แลว้คลกิปุ่มSubmit Dispute 

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรแจง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนี้

หมำยเหต:ุ สำมำรถแจง้ไดเ้พยีงหนึง่ปัญหำต่อใบแจง้หนีห้น ึง่

รำยกำรเท่ำนัน้
!

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



คุณสำมำรถดูรำยละเอยีดกำรแจง้ปัญหำ

รวมถงึตัวเลอืกในกำรเพิม่ขอ้คดิเหน็เก ีย่วกับ

ปัญหำของคุณไดท้ีน่ ี่ หำกตอ้งกำรยกเลกิ

กำรแจง้ปัญหำ ใหร้ะบุไวใ้นช่องขอ้คดิเหน็

และกำรแจง้ปัญหำนัน้ของคุณจะถกูยกเลกิ

แต่หำกตอ้งกำรเพิม่หมำยเหตุไวใ้นกำรแจง้

ปัญหำ ก็สำมำรถท ำไดท้ีน่ ีเ่ช่นกนั

โปรดทรำบว่ำกำรลบหรอือพัเดตกำรแจง้

ปัญหำจะใชเ้วลำอย่ำงนอ้ย 24 ช่ัวโมงกว่ำที่

จะปรำกฏในMyBill

ไปทีแ่ดชบอร์ดDisputed Invoice แลว้เลอืก

ใบแจง้หนีท้ ีต่อ้งกำรอพัเดต

เลอืกแท็บ Dispute History จำกนัน้กดปุ่ม

View Dispute

หำกตอ้งกำรดูภำพรวมกำรแจง้

ปัญหำทัง้หมด ใหไ้ปที่หนำ้จอ

รายงาน และดำวน์โหลด รายงาน

การแจง้ปัญหา

!

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

แกไ้ขขอ้มูลทีแ่จง้ปัญหำเกีย่วกับใบแจง้หนี้

ปัญหำทีแ่จง้ไวใ้น MyBill จะไม่สำมำรถยกเลกิได ้กรณีทีจ่ ำเป็นตอ้งแกไ้ขหรอืยกเลกิกำรแจง้ปัญหำใบแจง้หนี ้ใหเ้ขำ้
ไปแกไ้ขขอ้มูลส ำหรับปัญหำทีแ่จง้ไวแ้ลว้ เพือ่ใหเ้จำ้หนำ้ทีฝ่่ำยกำรเงนิของดเีอชแอล ท ำกำรเปล ีย่นแปลงใหไ้ด ้

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย

ถูกซ่อนไว้
เ พ่ือความปลอดภัย



ฟังกชั์น อัตรำค่ำบรกิำรทีร่อกำรออกใบแจง้หนี้ (Rated but not Invoiced - RBNI) เป็นขอ้มูล
ภำพรวมของชปิเมนทท์ ีจั่ดส่งแลว้และก ำหนดอัตรำค่ำบรกิำรแลว้ แต่ยังไม่ไดเ้รยีกเก็บเงนิ

กรณทีีบั่ญชขีองคณุเปิดใชง้ำน อัตรำค่ำบรกิำร

ทีร่อกำรออกใบแจง้หนี้ (RBNI) ไว ้คุณจะ

สำมำรถดูชปิเมนทท์ีจั่ดส่งแลว้ ก ำหนดอัตรำ

ค่ำบริกำรแลว้ แต่ยังไม่ไดอ้อกใบแจง้หนีไ้ด ้

ฟังกชั์นน ีไ้ม่เพยีงช่วยใหคุ้ณเหน็ภำพรวมของ

ชปิเมนทท์ีจั่ดส่งแลว้ทัง้หมดไดอ้ย่ำงรวดเร็ว

และชัดเจนเท่ำนัน้ แต่ยังช่วยเรือ่งกำรเรยีกเก็บ

เงนิจำกลูกคำ้ของคุณอกีครัง้ไดห้ำกตอ้งกำร

ขอ้มูลทีส่ำมำรถใชไ้ดส้ ำหรับชปิเมนทค์อื

• หมำยเลขชปิเมนท์

• ผลติภัณฑ ์

• ตน้ทำงและปลำยทำง

• น ้ำหนัก

• อัตรำค่ำบริกำรตำมน ำ้หนัก

• ภำษี

• กำรประกันภัย

เรียงล ำดับขอ้มูลRBNI ของคุณโดยคลกิทีส่่วน

หวัของคอลัมน์ ลูกศรทีอ่ยู่ตดิกบัส่วนหวัของ

คอลัมนจ์ะระบุทศิทำงในกำรเรยีงล ำดับ

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

อัตรำคำ่บริกำรที่รอกำรออกใบแจง้หนี้ - RBNI
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! โปรดทรำบว่ำ ขอ้มูลในหนำ้อตัรำค่ำบรกิำรทีร่อกำรออกใบแจง้หนีอ้ำจเปลีย่นแปลงไดเ้น ือ่งจำกยัง

ไม่ใช่ขอ้มูลสรุปทำ้ยสุดจนกว่ำจะมกีำรเรยีกเก็บเงนิเรยีบรอ้ยแลว้



ฟังกชั์นก ำหนดอัตรำคำ่บริกำรทีร่อกำรออกใบ

แจง้หนี้ ยังช่วยใหส้ำมำรถดำวนโ์หลดขอ้มูล

เป็นไฟล์Excel ได ้คุณสำมำรถดำวนโ์หลด

รูปแบบไฟลท์ีเ่ป็นมำตรฐำนได ้โดยเลอืกปุ่ม

Download All Open Transactions ทีอ่ยู่

ดำ้นบนและดำ้นล่ำงของขอ้มูลภำพรวม

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

อัตรำคำ่บริกำรที่รอกำรออกใบแจง้หนี้ - RBNI

หำกตอ้งกำรปรับแต่งรูปแบบกำรดำวนโ์หลด

ใหก้ดเมนูลงมำที่Download All Open 

Transactions และเลอืกตัวเลอืก Configure 

Download Options

ระบบจะน ำคุณไปยังหนำ้จอ the Report 

Configuration ซึง่คุณสำมำรถปรับแต่ง

รูปแบบไฟล์ บันทกึกำรตัง้ค่ำ หรือใชรู้ปแบบที่

บันทกึไวก้่อนหนำ้น ีไ้ด ้

หนำ้จอ กำรก ำหนดค่ำรำยงำน RBNI จะคลำ้ย

กับหนำ้จอ กำรก ำหนดค่ำรำยงำนใบแจง้หนี้

ดูค ำแนะน ำเพิม่เตมิไดใ้นส่วนนี้

ในแดชบอร์ดก ำหนดอตัรำค่ำบรกิำรทีร่อกำร

ออกใบแจง้หนี้ คุณสำมำรถดูรูปภำพ

ชปิเมนทไ์ดง่้ำยๆ โดยเลอืกลงิก ์View Image 

ทีอ่ยู่บนบรรทัดชปิเมนทแ์ต่ละรำยกำร รูปภำพ

ชปิเมนทจ์ะปรำกฏในหนำ้ต่ำงใหม่
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Tariff Enquiry อยู่ทีห่นำ้จอ Dashboardหลัก

คลกิแท็บ Tariff Enquiry เพือ่เปิดหนำ้จอ

ในหนำ้จอ Tariff Enquiry คุณจะตอ้งป้อนขอ้มลู

ต่ำงๆ เพือ่เป็นขอ้มูลพืน้ฐำนส ำหรับกำรเช็ครำคำ

ช่องบำงช่อง เช่น From และ To วันทีจั่ดสง่ และ

รำยละเอยีดสนิคำ้ เป็นช่องทีจ่ ำเป็นตอ้งกรอก
ขอ้มูล ซึง่จะมเีครื่องหมำยดอกจันก ำกบัไว ้

กำรเช็ครำคำค่ำบริกำรขนสง่สำมำรถด ำเนนิกำรได ้

โดยเลอืกบัญชทีีต่อ้งกำรในเมนรูำยละเอยีดบัญชี

คุณสำมำรถป้อนน ้ำหนักสนิคำ้และ/หรือขนำด

สนิคำ้ได ้หำกเลอืกสนิคำ้หลำยชิน้ ระบบจะเพิม่

บรรทัดใหคุ้ณป้อนรำยละเอยีดสนิคำ้แต่ละชิน้

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรเช็ครำคำคำ่บริกำรขนสง่
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กำรเช็ครำคำค่ำบรกิำรขนส่ง จะใหข้อ้มูลเกีย่วกับรำคำค่ำบรกิำรขนส่งตำมสัญญำทีร่ะบุไวใ้นบัญชี

ของคุณ



ฟังกชั์นตดิตำมสถำนะของ MyBill จะช่วยใหลู้กคำ้ตดิตำมกำรจัดส่งชปิเมนทไ์ดอ้ย่ำงง่ำยดำย

หำกตอ้งกำรดูรำยละเอยีดTrack and Trace ของชปิเมนท์

ใหเ้ปิดใบแจง้หนีโ้ดยเลอืกทีบ่รรทัดใบแจง้หนีน้ัน้

MyBill
คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

กำรตดิตำมสถำนะ

หลังจำกทีร่ะบบน ำคุณไปยังหนำ้ ใบแจง้หนี้แลว้

จะมรีำยละเอยีดชปิเมนททั์ง้หมดของใบแจง้หนีน้ัน้

ปรำกฏขึน้ ในบรรทัดชปิเมนทแ์ต่ละรำยกำร จะม ี

ปุ่ม Track เลอืกปุ่ม Track ทีอ่ยู่ตดิกับชปิเมนท์

ทีคุ่ณตอ้งกำรดู

จำกนัน้จะมหีนำ้ต่ำงใหม่ปรำกฏขึน้พรอ้มกับรำยละเอยีดกำร

ตดิตำมสถำนะชปิเมนทข์องคุณรวมถงึมลีงิกบ์นหนำ้จอส ำหรับ

รูปภำพหลักฐำนกำรจัดสง่ (Proof of Delivery)
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ใบแจง้หนี้ DHL
ในส่วนสุดทำ้ยนีจ้ะอธบิำยเกีย่วกับคุณสมบัตหิลักของใบแจง้หนี้ DHL
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คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

รำยละเอียดในใบแจง้หนี้
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ประเภทของใบแจง้หนี้: ใบแจง้หนี/้

ใบก ำกับภำษี และ ใบลดหนี้/ใบก ำกับภำษี

ชื่อลูกคำ้ และที่อยู่ในกำรเรียกเก็บเงนิ

ขอ้มูลกำรเรียกเก็บเงนิจำกลูกคำ้:

เลขที่ใบแจง้หนี/้ใบก ำกับภำษี 

หมำยเลขบัญชี

เลขประจ ำตัวผูเ้สียภำษีของลูกคำ้และ
สำขำ

วันที่ออกใบแจง้หนี้/ใบก ำกับภำษี

(หนำ้ 1 เป็นหนำ้สรุปเสมอ)

ประเภทของบรกิำร: ค ำอธบิำยบรกิำร

จ ำนวนชปิเมนท์: จ ำนวนรวมของชปิเมนท์

ทัง้หมดที่อยู่ในค ำอธบิำยบรกิำรและใบ

แจง้หนี้/ใบก ำกับภำษี

น ้ำหนักรวม: น ้ำหนักรวมของชปิเมนท์

ทัง้หมดของบรกิำร

อัตรำค่ำบรกิำรพืน้ฐำน: ค่ำขนส่ง

ค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิ: ค่ำบรกิำรอื่นๆ ทัง้หมด

ของแต่ละบรกิำร

ส่วนลด

ยอดรวม (รวม VAT): อัตรำค่ำบรกิำร

พืน้ฐำน + ค่ำบรกิำรอื่น + VAT = 

ค่ำบรกิำรรวมของแต่ละรำยกำร

รำยละเอียดเกี่ยวกับค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิ: 

ค ำอธบิำยเกี่ยวกับค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิของ

แต่ละบรกิำร

รำยละเอียดเกี่ยวกับส่วนลด: ค ำอธบิำย

เกี่ยวกับส่วนลด รหัส และจ ำนวน

วันครบก ำหนดช ำระเงนิ

ยอดรวม: ยอดรวมที่ครบก ำหนดช ำระเงนิ

ที่อยู่ DHL

ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรช ำระเงนิ: มี

ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรช ำระเงนิดว้ยวธิีต่ำงๆ

ขอ้มูลส ำหรับด ำเนนิกำรเรียกเก็บเงนิ: 

หมำยเลขบัญชี หมำยเลขใบแจง้หนี้/

ใบก ำกับภำษี จ ำนวนเงนิที่ตอ้งช ำระ

จ ำนวนสนิคำ้: จ ำนวนรวมของช ิน้ทัง้หมดที่

อยู่ในค ำอธบิำยบรกิำร
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ขอ้มูลส ำคัญในกำรอ่ำนหมวดหมู่และรหัสต่ำงๆ ทีป่รำกฏบนใบแจง้ขอ้มูลชปิเมนท:์
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คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

รำยละเอียดในใบแจง้หนี้
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ขอ้มูลกำรเรียกเก็บเงนิจำกลูกคำ้: 

หมำยเลขใบแจง้หนี้ หมำยเลขบัญชี วันที่

ออกใบแจง้หนี้/ใบก ำกับภำษี

หมำยเลขหนำ้ (หนำ้ 1 เป็นหนำ้สรุปเสมอ)

ขอ้มูลชปิเมนท์: รำยละเอียดของชปิเมนท์

หมำยเลขใบน ำส่งสนิคำ้ทำงอำกำศ:

หมำยเลขใบน ำส่งสนิคำ้ DHL ของลูกคำ้

ขอ้มูลอำ้งองิของผูจั้ดส่งสนิคำ้: ขอ้มูล

อำ้งองิที่ระบุไวใ้นใบน ำส่งสนิคำ้

วันที่จัดส่ง: วันที่จัดส่งชปิเมนท์

ตน้ทำง/ผูส้่ง: ชื่อและที่อยู่ของผูส้่ง

ปลำยทำง/ผูร้ับ: ชื่อและที่อยู่ของผูร้ับ

ประเภทของบรกิำร: ค ำอธบิำยบรกิำร

น ้ำหนักเป็น กก. และรหัส: น ้ำหนักรวม

ของชปิเมนท์ทัง้หมดที่อยู่ในค ำอธบิำย

บรกิำร และรหัสของน ้ำหนักที่เรียกเก็บเงนิ

จ ำนวนสนิคำ้: จ ำนวนรวมของช ิน้ทัง้หมดที่

อยู่ในค ำอธบิำยบรกิำรและใบแจง้ขอ้มูลชปิ

เมนท์

อัตรำค่ำบรกิำรพืน้ฐำน: ค่ำขนส่ง

จ ำนวนและรหัสส่วนลด

ค ำอธบิำยเกี่ยวกับค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิ: 

ค ำอธบิำยเกี่ยวกับค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิของ

แต่ละบรกิำร

จ ำนวนค่ำบรกิำรเพ ิม่เตมิ: ค่ำบรกิำรอื่นๆ

ทัง้หมดของแต่ละบรกิำร

ยอดรวม (รวม VAT): อัตรำค่ำบรกิำร

พืน้ฐำน + ค่ำบรกิำรอื่น + VAT = 

ค่ำบรกิำรรวมของแต่ละบรรทัด

ผลรวมย่อยของบรกิำร: น ้ำหนัก จ ำนวน

และค่ำบรกิำรรวมส ำหรับบรกิำรแต่ละ

ประเภท

ค ำอธบิำยเกี่ยวกับรหัสน ้ำหนัก
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คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill

รำยละเอียดตดิตอ่
MyBill

คู่มอืกำรใชง้ำน MyBill
MyBill

สอบถำมขอ้สงสัยเกีย่วกับใบแจง้หนี้ และกำรกำรใชง้ำนระบบ MyBill:

โทรศพัท:์ 02 345 5099

อีเมล: invoicequery@dhl.com

รายละเอียดตดิตอ่ในประเทศไทย


