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AIRFREIGHT EXPORT 

(AIRPORT)  
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ขั้นตอนการเปิดงาน Airfreight Export (Airport) 

1. หนา้ Main Menu ไปท่ีเมน ู“Document Air Freight” 

2. ไมต่อ้งเปิด Job ให ้Find Shipment ขึน้มาแกน้ํา้หนกั 

เขา้ได ้2 แบบ จาก Menu Shipment หรอื Plan Load 

 
 

2.1  กรณีเขา้จาก Menu Shipment ใหพ้ิมพเ์ลข Job แลว้กดแวน่ขยาย กรณี Air Export 

ใช ้AE พิมพแ์ค ่AE แลว้กดแวน่ขยาย

 

- พอกดแลว้จะขึน้ shipment list ขึน้มาให ้จะเขา้ Shipment ไหน ใหก้ดปุ่ มดินสอ 
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- กด Edit ใสน่ ํา้หนกัแลว้กด Update 

 

2.2  กรณีเขา้จาก Menu Plan load 

- คลิกเขา้มา เลือกวนัท่ีแลว้กดปุ่ ม Refresh 

 

- เสรจ็แลว้คลกิปุ่ ม S จะ Auto ไปหนา้ Shipment แลว้ก็แกน้ํา้หนกัไดเ้ลย 

 



PROGRESS TRANSPORT SYSTEM – AIR FREIGHT 

AIR FREIGHT | 4  
 

** หนา้ Plan Load เวลาคน้หาวนัที ่จะมองจาก Load Date ในหนา้ Shipment 

 
 

3. ออก House Air Way Bill 

3.1  ไปท่ี 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 ขึน้มา 

หรอืกดปุ่ มนีท่ี้หนา้ Shipment จะกลบัไปหนา้ Master ให้

 
 

4.2  ไปท่ี Tab Master Airway Bill แลว้กด Add new MAWB 

 

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

5.1 ไปท่ี Cost แลว้กด Edit ตวัเลก็บนตาราง 

 
5.2  กดคลิกเพ่ือ Search Code 

 
5.3  หลงัจากเลอืก Code มาเสรจ็ใหค้ียร์าคา  
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5.4  พอคียเ์สรจ็แลว้ตอ้งกด Enter ไมง่ัน้ขอ้มลูจะไม ่Save ให ้

5.5  พอกด Enter แลว้ บรรทดัท่ีคียจ์ะเลื่อนลงไปอยูข่า้งลา่ง ถา้มีคา่ใชจ้่ายอ่ืนอีกใหค้ียแ์ลว้

กด Enter เหมือนเดิม 

5.6  เม่ือคียค์รบหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save

 
5.7  หลงัจากนัน้เอาคา่ใชจ้่ายท่ีคียม์าออก Pre Purchase 

5.8  ไปท่ีเมน ูAccount Payable คลิกเลือก Pre Purchase แลว้กดปุ่ ม +
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5.9  ใสเ่บอร ์Shipment กดปุ่ มแวน่ขยาย แลว้ติก๊เลือก Shipment

 
5.10 ติก๊เลือกคา่ใชจ้่าย แลว้กด OK

 
5.11 กด Print Pre Purchase 
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AIRFREIGHT IMPORT 

(AIRPORT)  
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ขั้นตอนการเปิดงาน 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. ช่องท่ีตอ้งใสข่อ้มลูคือช่องท่ีตีกรอบไว ้

***1*** ใหเ้ปลี่ยนเปน้ Co-Load 

***2*** ใหต้ิก้ Not Use MAWB Stock ก่อน แลว้คอ่ยใสเ่บอร ์MAWB 
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6. พอ Update เสรจ็ คีย ์Shipment ตอ่ ไปท่ี Tab Shipment แลว้กด Add New Shipment 

 

7. กด OK 

 

8. ใส ่Customer  

9. เลือกวา่เป็น General Cargo หรอื Perishable Cargo แลว้ถึงจะ Update ได ้

General Cargo = สินคา้ทั่วไป/Perishable = สินคา้ท่ีเน่าเป่ือยไดเ้ช่นพืช ผกั ผลไม ้
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10. คีย ์Cost เพ่ือทาํ Pre Purchase 

11. ไปท่ี Cost แลว้กด Edit ตวัเลก็บนตาราง 

 
12. กดคลิกเพ่ือ Search Code 

 
13.  หลงัจากเลอืก Code มาเสรจ็ใหค้ียร์าคา  
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14.  พอคียเ์สรจ็แลว้ตอ้งกด Enter ไมง่ัน้ขอ้มลูจะไม ่Save ให ้

15.  พอกด Enter แลว้ บรรทดัท่ีคียจ์ะเลื่อนลงไปอยูข่า้งลา่ง ถา้มีคา่ใชจ้่ายอ่ืนอีกใหค้ียแ์ลว้กด 

Enter เหมือนเดิม 

16.  เม่ือคียค์รบหมดแลว้ ใหก้ดปุ่ ม Save 

 
17.  หลงัจากนัน้เอาคา่ใชจ้่ายท่ีคียม์าออก Pre Purchase 

18.  ไปท่ีเมน ูAccount Payable คลิกเลือก Pre Purchase แลว้กดปุ่ ม + 
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19.  ใสเ่บอร ์Shipment กดปุ่ มแวน่ขยาย แลว้ติก๊เลือก Shipment

 
20.  ติก๊เลือกคา่ใชจ้่าย แลว้กด OK 

 
 

21.  กด Print Pre Purchase 
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CLEAR ADVANCE 
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ขั้นตอนการเบกิ Advance 

1. การเบกิเงนิ Advance (เบกิเป็นก้อน) 

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

 

 

1.2  เลือก Service และ Supplier โดย Supplier เลือกเป็นชือ่คนทีเ่บกิคา่ใชจ่้าย หรอืชือ่ 

Shipping 

1.3  คลิกปุ่ ม “CREATE PURCHASE” 
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1.4  ทาํการคียค์า่ใชจ้่ายท่ีจะเบิก โดยคลกิรูปดินสอ “Edit” ตรงตารางดา้นลา่งเพ่ือคียย์อดท่ีจะ

เบิก Advance  

เช่นเบิก 20,000 ก็ใหค้ียล์งในตารางดา้นลา่ง -20,000 และติก๊ช่อง Advance  

 
 

1.5  จากนัน้สามารถคลิกท่ีรูปเครือ่งปริน้ท ์เพ่ือออกใบ Pre Purchase ไปเบิกคา่ใชจ้่าย 

Advance ไดเ้ลย 
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2. การคียค่์าใช้จ่ายจริงแต่ละ Job 

2.1 เปิด Shipment ท่ีจะทาํการคียค์า่ใชจ้่ายจรงิ 

2.2 จากหนา้ Main Menu ไปท่ีเมน ู“Document Air Freight” 

2.3 คลิกเลือก Shipment (Air)  

2.4 คน้หา Shipment ท่ีเราจะคียค์า่ใชจ้่าย โดยสามารถเลือกคน้หาจาก Shipment  

เช่น เลข Lot AI20110017 ใหเ้ลือกเป็น Shipment No. ใสเ่ลข lot  

แลว้กดคน้หา(รูปแวน่ขยาย) 

 

 

2.5 จะเขา้มาท่ีหนา้ Shipment ใหไ้ปท่ี “Cost” เพ่ือคียค์า่ใชจ้่าย 

2.6 คลิกท่ีรูปดินสอ จากนัน้คยีค์า่ใชจ้่าย 

  

** หากมหีลาย Shipment ใหค้ยีเ์หมอืนเดมิตัง้แตข่อ้ 2.1 
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3. สรุปรวมค่าใช้จ่าย 

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

 
 

3.2 การเคลียรค์า่ใชจ้่ายทาํได ้2 แบบคือ เคลียรที์ละ Shipment และ เคลียรร์วมหลาย 

Shipment 

กรณีเคลียร์ทลีะ Shipment 

- ใหค้ลิกท่ี Create From Shipment แลว้เลือก Shipment ท่ีตอ้งการขึน้มา  
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- เลือกคา่ใชจ้า่ยท่ีตอ้งการ แลว้กด OK 

 
- ติก๊ช่อง Clear (โปรแกรมตวัเต็มจะแกเ้ป็นติก๊ Auto ให)้ 

 

กรณีเคลียร์รวมหลาย Shipment 

- เลือก Create From Supplier แลว้ใสร่หสั Supplier ท่ีเราคียใ์น Job แลว้กดแวน่

ขยาย 
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- จากนัน้คลิกเลือกรายการท่ีคียไ์วแ้ลว้กด OK 

 

** ตวัอยา่งในรูป กรณีนี ้คีย ์2 Shipment แตม่าออก Pre Advance Clear (Airport) ครัง้

เดียว 

- ติก๊ช่อง Clear (โปรแกรมตวัเต็มจะแกเ้ป็นติก๊ Auto ให)้ 
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4. การเคลียรค่์าใช้จ่าย 

4.1 จากหนา้ Main Menu ไปท่ีเมน ูAccount Payable  

4.2 คลิกเลือก Advance Clear (Airport) แลว้กด Add 

 

4.3 เลือก “Create From Supplier” แลว้ใสร่หสั Supplier (ช่ือ Shipping) แลว้กด Find 
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4.4 จากนัน้ติก้เลอืกยอดท่ีทาํไวท้ัง้หมด  

เช่น ยอดเบกิ -20,000 และยอดคา่ใชจ้่าย 2,000 + 1,000 แลว้กด OK 

 

4.5 เสรจ็เรยีบรอ้ย เบิกเงนิไป 20,000 ใชไ้ป 3,000 

ยอดสรุปสดุทา้ยจะเหลือ -17,000 คืนใหท้างบญัชีแบบรูปดา้นลา่ง 
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