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AIRFREIGHT EXPORT 

(AIRPORT)  
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ขัÊนตอนการเปิดงาน Airfreight Export (Airport) 

1. หนา้ Main Menu ไปทีÉเมน ู“Document Air Freight” 

2. ไม่ตอ้งเปิด Job ให ้Find Shipment ขึ Êนมาแกน้ํÊาหนกั 

เขา้ได ้2 แบบ จาก Menu Shipment หรือ Plan Load 

 
 

2.1  กรณีเขา้จาก Menu Shipment ใหพิ้มพเ์ลข Job แลว้กดแว่นขยาย กรณี Air Export 

ใช ้AE พมิพแ์ค่ AE แลว้กดแว่นขยาย

 

- พอกดแลว้จะขึ Êน shipment list ขึ Êนมาให ้จะเขา้ Shipment ไหน ใหก้ดปุ่ มดินสอ 
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- กด Edit ใสน่ ํÊาหนกัแลว้กด Update 

 

2.2  กรณีเขา้จาก Menu Plan load 

- คลิกเขา้มา เลือกวนัทีÉแลว้กดปุ่ ม Refresh 

 

- เสรจ็แลว้คลิกปุ่ ม S จะ Auto ไปหนา้ Shipment แลว้ก็แกน้ ํÊาหนกัไดเ้ลย 
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** หนา้ Plan Load เวลาคน้หาวนัทีÉ จะมองจาก Load Date ในหนา้ Shipment 

 
 

3. ออก House Air Way Bill 

3.1  ไปทีÉ Tab HAWB แลว้กดปุ่ ม Add New HAWB 

 

3.2  ตรวจสอบขอ้มลู หากจะแกไ้ข ใหก้ดรูปดินสอ 
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4. ออก Master Air Way Bill 

4.1 กลบัไปหนา้ Master Job ก่อน สามารถเขา้ Menu Master Job แลว้ Find Job ขึ Êนมา 

หรือกดปุ่ มนี ÊทีÉหนา้ Shipment จะกลบัไปหนา้ Master ให้

 
 

4.2  ไปทีÉ Tab Master Airway Bill แลว้กด Add new MAWB 

 

** ตวัอย่างหนา้ MAWB ** 
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5. คีย ์Cost เพืÉอทาํ Pre Purchase 

5.1 ไปทีÉ Cost แลว้กด Edit ตวัเล็กบนตาราง 

 
5.2  กดคลิกเพืÉอ Search Code 

 
5.3  หลงัจากเลือก Code มาเสรจ็ใหค้ียร์าคา  
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5.4  พอคียเ์สรจ็แลว้ตอ้งกด Enter ไม่งัÊนขอ้มลูจะไม่ Save ให ้

5.5  พอกด Enter แลว้ บรรทดัทีÉคียจ์ะเลืÉอนลงไปอยู่ขา้งล่าง ถา้มีค่าใชจ่้ายอืÉนอีกใหค้ียแ์ลว้

กด Enter เหมือนเดิม 

5.6  เมืÉอคียค์รบหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save

 
5.7  หลงัจากนัÊนเอาค่าใชจ่้ายทีÉคียม์าออก Pre Purchase 

5.8  ไปทีÉเมน ูAccount Payable คลิกเลือก Pre Purchase แลว้กดปุ่ ม +
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5.9  ใส่เบอร ์Shipment กดปุ่มแว่นขยาย แลว้ติËกเลือก Shipment

 
5.10 ติËกเลือกค่าใชจ้่าย แลว้กด OK

 
5.11 กด Print Pre Purchase 

 

  



PROGRESS TRANSPORT SYSTEM – AIR FREIGHT 

AIR FREIGHT | 9  
 

 

 

 

 

AIRFREIGHT IMPORT 

(AIRPORT)  
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ขัÊนตอนการเปิดงาน Airfreight Import 

1. หนา้ Main Menu ไปทีเมน ูDocument Air Freight 

2. คลิกเลือก Master Job (Air) 

3. แลว้กดปุ่ ม + 

4. เลือก Master Service เป็น Air Import, ETD, ETA แลว้กด OK 

 
 

5. ช่องทีÉตอ้งใส่ขอ้มลูคือชอ่งทีÉตีกรอบไว ้

***1*** ใหเ้ปลีÉยนเป้น Co-Load 

***2*** ใหต้ิ Êก Not Use MAWB Stock ก่อน แลว้ค่อยใส่เบอร ์MAWB 
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6. พอ Update เสร็จ คีย ์Shipment ต่อ ไปทีÉ Tab Shipment แลว้กด Add New Shipment 

 

7. กด OK 

 

8. ใส ่Customer  

9. เลือกว่าเป็น General Cargo หรือ Perishable Cargo แลว้ถึงจะ Update ได ้

General Cargo = สินคา้ทัÉวไป/Perishable = สินคา้ทีÉเน่าเปืÉอยไดเ้ช่นพืช ผกั ผลไม ้
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10. คีย ์Cost เพืÉอทาํ Pre Purchase 

11. ไปทีÉ Cost แลว้กด Edit ตวัเล็กบนตาราง 

 
12. กดคลิกเพืÉอ Search Code 

 
13.  หลงัจากเลือก Code มาเสรจ็ใหค้ียร์าคา  
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14.  พอคียเ์สรจ็แลว้ตอ้งกด Enter ไม่งัÊนขอ้มลูจะไม่ Save ให ้

15.  พอกด Enter แลว้ บรรทดัทีÉคียจ์ะเลืÉอนลงไปอยู่ขา้งล่าง ถา้มีค่าใชจ่้ายอืÉนอีกใหค้ียแ์ลว้กด 

Enter เหมือนเดิม 

16.  เมืÉอคียค์รบหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save 

 
17.  หลงัจากนัÊนเอาค่าใชจ่้ายทีÉคียม์าออก Pre Purchase 

18.  ไปทีÉเมน ูAccount Payable คลิกเลือก Pre Purchase แลว้กดปุ่ ม + 
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19.  ใส่เบอร ์Shipment กดปุ่มแว่นขยาย แลว้ติËกเลือก Shipment

 
20.  ติËกเลือกค่าใชจ้่าย แลว้กด OK 

 
 

21.  กด Print Pre Purchase 
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CLEAR ADVANCE 
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ขัÊนตอนการเบิก Advance 

1. การเบิกเงนิ Advance (เบิกเป็นก้อน) 

1.1 จากหนา้ Main Menu ไปที Menu Pre Advance Cost(Airport) แลว้กด Add 

 

 

1.2  เลือก Service และ Supplier โดย Supplier เลือกเป็นชืÉอคนทีÉเบิกค่าใชจ่้าย หรือชืÉอ 

Shipping 

1.3  คลิกปุ่ ม “CREATE PURCHASE” 
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1.4  ทาํการคียค์่าใชจ่้ายทีÉจะเบิก โดยคลิกรูปดินสอ “Edit” ตรงตารางดา้นลา่งเพืÉอคียย์อดทีÉจะ

เบิก Advance  

เช่นเบิก 20,000 ก็ใหค้ียล์งในตารางดา้นล่าง -20,000 และติËกช่อง Advance  

 
 

1.5  จากนัÊนสามารถคลิกทีÉรูปเครืÉองปริÊนท ์เพืÉอออกใบ Pre Purchase ไปเบิกค่าใชจ่้าย 

Advance ไดเ้ลย 
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2. การคียค์่าใช้จ่ายจริงแตล่ะ Job 

2.1 เปิด Shipment ทีÉจะทาํการคียค์่าใชจ่้ายจรงิ 

2.2 จากหนา้ Main Menu ไปทีÉเมน ู“Document Air Freight” 

2.3 คลิกเลือก Shipment (Air)  

2.4 คน้หา Shipment ทีÉเราจะคียค์่าใชจ่้าย โดยสามารถเลือกคน้หาจาก Shipment  

เช่น เลข Lot AI20110017 ใหเ้ลือกเป็น Shipment No. ใส่เลข lot  

แลว้กดคน้หา(รูปแว่นขยาย) 

 

 

2.5 จะเขา้มาทีÉหนา้ Shipment ใหไ้ปทีÉ “Cost” เพืÉอคียค์่าใชจ่้าย 

2.6 คลิกทีÉรูปดินสอ จากนัÊนคียค์่าใชจ้่าย 

  

** หากมีหลาย Shipment ใหค้ยีเ์หมือนเดมิตัÊงแต่ขอ้ 2.1 

 

 

 



PROGRESS TRANSPORT SYSTEM – AIR FREIGHT 

AIR FREIGHT | 19  
 

3. สรุปรวมค่าใช้จ่าย 

3.1 จากหนา้ Main Menu ไปทีÉเมน ู“Pre Advance Clear (Airport)” แลว้กด Add

 
 

3.2 การเคลียรค์่าใชจ่้ายทาํได ้2 แบบคือ เคลียรท์ีละ Shipment และ เคลียรร์วมหลาย 

Shipment 

กรณีเคลียร์ทีละ Shipment 

- ใหค้ลิกทีÉ Create From Shipment แลว้เลือก Shipment ทีÉตอ้งการขึ Êนมา  
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- เลือกค่าใชจ้่ายทีÉตอ้งการ แลว้กด OK 

 
- ติËกช่อง Clear (โปรแกรมตวัเต็มจะแกเ้ป็นติËก Auto ให)้ 

 

กรณีเคลียร์รวมหลาย Shipment 

- เลือก Create From Supplier แลว้ใสร่หสั Supplier ทีÉเราคียใ์น Job แลว้กดแว่น

ขยาย 
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- จากนัÊนคลิกเลือกรายการทีÉคียไ์วแ้ลว้กด OK 

 

** ตวัอย่างในรูป กรณีนี Ê คีย ์2 Shipment แต่มาออก Pre Advance Clear (Airport) ครัÊง

เดียว 

- ติËกช่อง Clear (โปรแกรมตวัเต็มจะแกเ้ป็นติËก Auto ให)้ 
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4. การเคลียรค์่าใช้จ่าย 

4.1 จากหนา้ Main Menu ไปทีÉเมน ูAccount Payable  

4.2 คลิกเลือก Advance Clear (Airport) แลว้กด Add 

 

4.3 เลือก “Create From Supplier” แลว้ใส่รหสั Supplier (ชืÉอ Shipping) แลว้กด Find 
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4.4 จากนัÊนติ ÊกเลือกยอดทีÉทาํไวท้ัÊงหมด  

เช่น ยอดเบิก -20,000 และยอดค่าใชจ้่าย 2,000 + 1,000 แลว้กด OK 

 

4.5 เสรจ็เรียบรอ้ย เบิกเงินไป 20,000 ใชไ้ป 3,000 

ยอดสรุปสดุทา้ยจะเหลือ -17,000 คืนใหท้างบญัชีแบบรูปดา้นลา่ง 
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