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1. การอนุญาตสิทธ์ิการใช้งานให้แก่ ผู้รบัเหมารายใหม่ท่ีสมคัรใช้งานผ่านหน้าเวบ็ 
1.1 เมื่อมผีูร้บัเหมา หรอืคู่คา้ ท าการลงทะเบยีนสมคัรสมาชกิผ่านหน้าเวบ็ และไดท้ าการยนืยนัตวัตน

เรยีบรอ้ยแลว้ ทางเจา้หน้าที ่จะไดร้บัอเีมล์แจง้เตอืน เพื่อตรวจสอบขอ้มูลผูร้บัเหมาก่อนท าการ อนุญาต
ให ้Username ผูเ้หมาใหใ้ชง้านไดต้่อไป 

 

1.2 ใหเ้จา้หน้าที่ท าการลอ็กอนิเขา้ที ่https://www.well-graded/billing  
1.3 ไปยงัเมนู จดัการสทิธิผ์ูร้บัเหมา / คู่คา้ จะเหน็รายชื่อผูร้บัเหมารายใหม่ ตามอเีมล์ทีไ่ดร้บั เมื่อตรวจสอบ

เรยีบรอ้ยแลว้ใหค้ลกิ Activate เพื่อให ้username ผูร้บัเหมา / คู่คา้ สามารถใชง้านเขา้ระบบเพื่อวางบลิ
ไดต้่อไป 

  

https://www.well-graded/billing
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2. การตรวจสอบเอกสารวางบิล โดยเจ้าหน้าท่ีรบัวางบิล (กลุ่มสิทธ์ิบญัชี) 
2.1 เมื่อมผีูร้บัเหมา / คู่คา้ ท าการวางบลิผ่านหน้าเวบ็ จะไดร้บัการแจง้เตอืนทางอเีมล์ ดงัรูปตวัอย่าง 
2.2 ใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งท าการลอ็กอนิเขา้หน้าเวบ็ https://www.well-graded.com/billing เพื่อตรวจสอบเอกสาร

ต่อไป 

 

2.3 เมื่อท าการลอ็กอนิแลว้ จะเหน็เอกสารที่เพิง่วางบลิเขา้มาดงัรูป โดยจะแสดงสถานะเป็น –  (ขดี) ใหท้ า
การเลอืกโครงการ ใหต้รงกบัเอกสารทีว่างบลิ จากนัน้ปรบัสถานะการวางบลิเป็น “รอตรวจสอบ” เพือ่ลอ็ก
ไม่ใหผู้ร้บัเหมาแกไ้ขเอกสารไดร้ะหว่างทีเ่ราก าลงัตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร จากนัน้กดบนัทึก
การแก้ไข ทีด่า้นล่างขวา 
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2.4 ทุกครัง้ทีบ่นัทกึการแก้ไข จะมสีญัลกัษณ์จดหมายสแีดง กระพรบิทีด่า้นล่าง เพื่อให ้เจา้หน้าทีส่ามารถ
เลอืกส่งอเีมล์ อพัเดทสถานะการวางบลิ เพื่อแจง้ใหแ้ก่ ผูร้บัเหมา/คู่คา้ทราบได ้หรอืจะไม่ส่งกส็ามารถลบ
อเีมล์ได้ 

 

 

2.5 การตรวจสอบเอกสารให ้ใหค้ลกิทีปุ่่ ม เรยีกดู ในช่องเอกสารแนบเพื่อดูเอกสารของ ผูร้บัเหมา/คู่คา้  
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2.6 เมื่อเจา้หน้าทีท่ าการตรวจสอบเอกสารวางบลิเรยีบรอ้ยแลว้ ใหร้ะบเุลขทีร่บัวางบลิ และปรบัสถานะเป็น 
รบัวางบลิ จากนัน้กด บนัทกึการแกไ้ข และคลิกรูปจดหมายเพื่ออพัเดทอเีมล์ให ้ผูร้บัเหมา/คู่คา้ ทราบ
ต่อไป  

  

 

 

2.7 เมื่อรบัวางบลิแลว้ ระบบจะสง่ต่อใหแ้ก่ฝ่ายการเงนิด าเนินการต่อ เมื่อเจา้หน้าทีก่ารเงนิคลกิอนุมตัเิอกสาร ทาง
บญัชจีะไม่สามารถแกไ้ขเอกสารวางบลิไดอ้กี และถอืว่าจบกระบวนการรบัวางบลิ 
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3. เจ้าหน้าท่ีการเงิน 
3.1 เมื่อเจา้หน้าทีบ่ญัช ีคลกิรบัวางบลิ เรยีบรอ้ยแลว้ จะไดร้บัอเีมล์แจง้เตอืนการรบัวางบลิ/รออนุมตั ิให้

เจา้หน้าทีก่ารเงนิลอ็กอนิเขา้ระบบ เพือ่ด าเนินการต่อ 

 

3.2 ในส่วนดา้นหลงันัน้ จะเป็นงานทีเ่กีย่วขอ้งกบัจนท.การเงนิทัง้หมด ตัง้แต่การอนุมตั ิระบุเลขทีเ่ชค็ ลง
วนัทีเ่ชค็ จนสุดทา้ย ปรบัสถานการณ์จ่าย และแนบใบเสรจ็รบัเงนิ 

3.3 ในทุกกระบวนการ เมื่อบนัทกึการแก้ไขแลว้ ต้องคลกิทีจ่ดหมายสแีดงเพื่อส่งอเีมล์อพัเดทสถานะใหแ้ก่ 
ผูร้บัเหมา/คู่คา้ทราบดว้ยเสมอ 

 

 

 

  



 

คู่มือการใช้งานระบบวางบิลออนไลน์ – ส าหรบัเจา้หน้าท่ี บริษทั เวล เกรด เอน็จิเนียร่ิง  

 

3.4 ระบุเลขทีเ่ชค็ วนัที ่และยอดเงนิ ขัน้ตอนน้ีจะไม่มกีารส่งอเีมล์ จะมอีกีครัง้ในวนัทีช่ าระเงนิแลว้ 

 

3.5 เจา้หน้าทีจ่ะต้องแนบใบเสรจ็และปรบัสถานะเป็น ช าระเงนิแลว้ จากนัน้กดบนัทึกการแก้ไข และ 
ส่งอีเมลแ์จง้ ผูร้บัเหมา/คู่คา้ทราบ 

 

 

3.6 จากนัน้ระบบจะส่งอเีมล์แจง้สถานะแก ้ผูร้บัเหมา/คู่คา้ ทราบถงึสถานะการช าระเงนิ และสามารถให ้
ผูร้บัเหมา/คู่คา้ ลอ็กอนิเขา้เวบ็เพื่อ ดาวน์โหลด ใบเสรจ็ออกจากระบบได้ 

 

 


