
การเรยีกหาการสงเขา
ภาพรวม

การสงเขางานของคุณทาํไดตามขัน้ตอนอยางงาย 5 ขัน้

ขัน้ตอน 1: สรางการสงเขา
้ขันตอนท่ีหน่ึงในการสงเขาเอกสารรายป วารสารใดๆของเรา หรือหนังสืออืน่ๆกคื็ อคลิกท่ี ‘สงเขางาน’
ทางด ซนา ายและเริม่ตนกระบวนการสงเขาซึง่ใชสะดวกคุณจะถูกขอใหเลอืกสิ่งต ิพี มพและแลวก็เลอืกประเภท
่ึซงคุณกําลังจะสงงานแลวก็จะม ขี อความพรอมใหคุ ณปอนเขาการโฆษณาเฉพาะและขอมูลเครดิตสําหรับการสงเขาแตละคราวทคุ่ี ณประสงคจ

ะสงมอบ

ขัน้ตอน 2: บญัชแียกรายการปจจบุนั
หลังจากทคุ่ี ณไดสรางการสงเขาแลวคุณจะสังเกตเห็นวาการสงเขาได ูถ กเพิ่มข้ึนโดยอัตโนม ับนใตัิ ญชีแยกรายการ
ของคุณซึ่งเปนการแสดงบันทึกของการสงเข ปนใา จจ ับุนของคุณท้ังหมด โดยการเขาไปในตัวเช่ือมโยง
“บัญชีแยกรายการ’’คุณก็จะสามารถเพม่ิ ลบทง้ิ ตรวจแก และทําซ้ําการสงเขาได ่ึซ งเปนคุณลักษณะใหม ทํ่ที าให ผู
ใชสามารถสงมอบสิ่งต ิพี มพและประเภทงานหลายชนิดไดโดยยังคงร ขะลแาณษฆโรากาษกั อมูลเครดิตไว
หลังจากทคุ่ี ณไดสรางการสงเขาของคุณท้ังหมดเสร็จสิน้แลว คุณก็สามารถจะตรวจด ับู ญชีแยกรายการของคุณ
ไดและดําเนินการแกไขใดๆกอนจะพิมพแบบหนงัสือสงเขาของคุณออกมา

ขัน้ตอน 3: พมิพแบบหนงัสอื
เพื่อท่ีจะดําเนินกระบวนการสงเขาของคุณไดอยางละเอียดถ ถ่ี วน พนักงานของ Graphisจะอาศัยอนุกรม
ของแบบหนังสือท่ีจะระบงุานของคุณการสงเขาแตละคราวจะได บัร หมายเลขประจาํตวัสงเขา ่ทีไมเหมอืนกันซึ่งจะทําใหเราสามารถต รากมาตดิ
สงเขาไดในระหวางกระบวนการพิจารณา ในบริเวณ ‘พิมพแบบหนังสือ’ ของท่ีอย สู งเขา
คุณสามารถจะพิมพ ป ายการสงเขา บญัชีแยกรายการ แผนรายการบรรจหีุ บหอ และใบกํากับสินคาท ต่ี องการไดเพอ่ื
ทําการสงเขาของคุณใหเสร็จสมบรูณ

ขัน้ตอน 4: การชาํระเงนิ
หลังจากทคุ่ี ณไดสรางการสงเขาของคุณท้ังหมด ไดตรวจสอบบัญชีแยกรายการของคุณและได ิพ มพแบบหนงัสือท ต่ี อง
การท้ังหมดแลว คุณก็สามารถจะดําเนินตอไปยังข้ันตอนการชําระเงินของกระบวนการสงเขาได
หลังจากที่การชําระเงินได ูถ กดําเนินกระบวนการแลว คุณจะไมสามารถเพิ่มหรือลบท้ิงกลุมการสงเขาจําเพาะน้ันได
คุณสามารถจะสงเขางานเพิ่มเติมไดโดยการเขาไปและสรางการสงเขาใหม ่ที จะถูกแสดงอยูในบัญชีแยกรายการบัญชีใหม
คุณสามารถจะติดตามบัญชีแยกรายการที่เสรจ็สมบูรณของคุณท้ังหมดไดโดยการคลิกท่ี ‘ประวตักิารสงเขา’ ่ึซงอย ตันใู วเช่ือมโยง
‘บญัชขีองฉนั’

ขัน้ตอน 5: การจดัทาํสดุทาย
บัดนคุ้ี ณก็พรอมแลวท่ีจะสงการสงเขาของคุณไปยัง Graphis เพื่อท่ีจะเรงกระบวนการสงเขาและการผลิต
เราขอแนะนําใหคุ ณปฏ ับิ ติตามแนวทางบางประการของการบรรจหีุ บหอและการจัดสงซึง่มใีหโดยการคลิกท่ี ‘การจดัทาํสดุทาย’
นอกจากน ขเดรปโ้ี าไปท่ีแถบหัวขอ ‘การจดัทาํ’ เพื่อด ํนะนแาคํู าสําหรับการสงเขาแตละชนิด


