
  

 

ส ำหรับผู้รับเหมำและคู่ค้ำ 
 

คู่มือกำรใช้งำน 

คู่มือระบบวำงบิลออนไลน ์

เอกสำรใช้ภำยใน 

บริษัท เวล เกรด เอ็นจิเนียริ่ง จ ำกดั (มหำชน) 

 



 

คู่มือการใช้งานระบบวางบิลออนไลน์-ส าหรบัผู้รบัเหมา-คู่ค้า 

 

1. การสมคัรสมาชิกเพ่ือใช้งานระบบวางบิล 
1.1 เขา้เวบ็ผ่านลงิค ์http://www.well-graded.com/billing/ กรณีสมคัรใหม่ คลกิที ่Member Register  

 

1.2 ป้อนขอ้มูลทัง้หมดใหค้รบ  

 

 

http://www.well-graded.com/billing/
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1.3 จากนัน้ระบบจะส่งรหสั OTP ไปยงัอเีมล์ทีล่งทะเบยีนไว ้ใหผู้ใ้ชบ้รกิารเชค็อเีมล์ และน ารหสั มาใส่ทีห่น้า
เวบ็ และคลกิยืนยนัตวัตน (หากขัน้ตอนน้ีไม่ไดร้บัอเีมล์ กรุณาตรวจสอบที ่อเีมลข์ยะ) 

 

 

1.4 หลงัจากยนืยนัตวัตนเรยีบรอ้ยจะไดร้บัหน้าต่างแจง้เตอืนดงัรูป รหสัของท่านจะยงัไม่สามารถใช้งาน
ได้ จนกว่าทางเจ้าหน้าท่ีจากทาง บริษทั เวล เกรดฯ จะด าเนินการอนุญาติให้ใช้งาน 

 

1.5 เมื่อเจา้หน้าทีจ่าก บรษิทั เวล เกรดฯ ท าการอนุญาตใหใ้ชง้านไดแ้ลว้ ผูร้บัเหมา/คู่คา้จะไดร้บัอเีมล์ดงัรูป 
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1.6 จากนัน้สามารถน า user ทีส่มคัรไว ้ลอ็กอนิเพื่อใชง้านไดท้ีเ่วบ็ไซด์บรษิทั  
https://www.well-graded.com/billing 

1.7 User ส าหรบัใชบ้รกิารนัน้จะถูกสรา้งเป็น s (เอส) ตามดว้ยเลขบตัรประชาชน(กรณีบุคคลฯ) หรอืเลข 
ผูเ้สยีภาษ(ีกรณีนิตบิุคคล) ตวัอย่าง  

เลขผูเ้สยีภาษหีรอืเลขประชาชนทีใ่ชส้มคัรคอื  1234567891234 

Username ของท่านคอื    S1234567891234  

 

  

https://www.well-graded.com/billing
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2. กรณีลืมรหสัผ่าน 

เน่ืองดว้ย User ส าหรบัลอ็กอนินัน้ ระบบจะใช ้username เป็น s ตามดว้ยเลขผูเ้สยีภาษ ีหรอืเลขบตัร
ประชาชน กรณีทีต่้องการเปลีย่นรหสัผ่าน สามารถ รเีซท็รหสัดว้ยตนเองไดด้งัน้ี 

2.1 คลกิที ่ขอรเีซท็รหสัผ่าน 

 

2.2 ป้อนอเีมล์ทีล่งทะเบยีนไวต้อนสมคัรสมาชกิ (หากจ าไม่ไดห้รอืมเีหตุขดัขอ้ง กรุณาตดิต่อ ทีฝ่่ายบญัชเีพือ่
ประสานงานต่อไป) จากนัน้กด ส่งขอรเีซท็รหสัใหม่ 

 

2.3 เมื่อกรอกขอ้มูลและคลกิปุ่ มส่งขอรเีซท็เรยีบรอ้ยแลว้ ท่านจะไดร้บัอเีมล์ OTP เพื่อยนืยนั ก่อนท าการ
เปลีย่นรหสัผ่านใหม่ ขอใหท้่านเชค็เมล์เพื่อน ารหสัมากรอกทีห่น้าเวบ็ 
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2.4 ใส่รหสั OTP ทีไ่ดร้บัจากอเีมล์ ในช่องแรก จากนัน้ท าการตัง้รหสัผ่านใหม่ ในช่องที ่2 และ 3 ต่อไป 
2.5 โดยรหสันัน้จะต้องประกอบดว้ย ตวัอกัษรภาษาองักฤษ ตวัใหญ่ และตวัเลก็ และตวัเลข รวมกนั  

8 – 13 ตวัอกัษรเท่านัน้ กรุณาตรวจสอบใหถู้กต้อง 

 

2.6 หากเปลีย่นรหสัเรยีบรอ้ย ท่านสามารถใชร้หสัผ่านใหม่ในการใชง้านไดเ้ลย 
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3. การเปล่ียนแปลงข้อมูลผู้ใช้ หลงัจากลอ็กอินได้แล้ว 

3.1 เมื่อลอ็กอนิเขา้มาแลว้จะมองเหน็หน้าจอดงัรูป ใหค้ลกิที ่ขอ้มูลผูใ้ชง้าน 

 

3.2 หวัขอ้แรก ขอ้มูลทัว่ไป ผูร้บัเหมา/คู่คา้ สามารถเปลีย่นแปลงขอ้มูลไดด้งัน้ี 
- ชื่อผูต้ดิต่อ  
- ทีอ่ยู่บรษิทั  
- และหมายเลขโทรศพัท์ตดิต่อ 

ช่ือบริษทั และเลขผู้เสียภาษี หรอื เลขประชาชน ไม่สามารถเปลี่ยนแปลงด้วยตวัเองได้ กรณุาขอ
ค าแนะน าจากเจ้าหน้าท่ี บริษทั เวล เกรดฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

3.3 หวัขอ้ Email สามารถเปลีย่นอเีมล์ส าหรบัการประสานงานได ้(ใชร้บัการแจง้เตอืนการวางบลิ) 
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3.4 หวัขอ้ เปลีย่น Password ใชส้ าหรบัเปลีย่นรหสัผ่าน โดยใส่รหสัผ่านเก่าทีบ่รรทดัที ่1  
จากนัน้ใส่รหสัใหม่ ในบรรทดัที ่2 และ 3 (ตวัใหญ่ ตวัเลก็ ตวัเลข รวมกนั 8 – 13 ตวัอกัษรเท่านัน้) 
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4. การวางบิล 
4.1 คลกิที่ดา้นล่างขวา ปุ่ ม ยื่นเอกสารใหม่ 

 

4.2 ท าการกรอกขอ้มูล ใหค้รบถวัน และแนบเอกสารประกอบใหถู้กต้อง จงึกด ยนืยนัการวางบลิ 
ช่องท่ีมี เครื่องหมายดอกจนั * ด้านหลงั ห้ามเว้นวา่ง หากไม่มี ให้ใส่ – (ขีด) แทน 
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4.3 จากนัน้ใหก้ด ยอ้นกลบัหน้าแรก จะมองเหน็ขอ้มูลเอกสารทีว่างบลิไว้ 

 

4.4 ผูร้บัเหมา / คู่คา้ สามารถตดิตามสถานะเอกสารไดจ้าก แถบ สถานะวางบลิ  
โดยจะมสีถานะดงัน้ี 
สถานะ ความเหมาย 
- ยงัไม่มกีารด าเนินการใดๆ 
รอตรวจสอบ เจา้หน้าทีก่ าลงัตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารก่อนการรบัวางบลิ 
ตีกลบั เอกสารในการวางบลิไม่ถูกต้อง ผูร้บัเหมา / คู่คา้ สามารถคลกิช่อง เอกสารแนบ 

เพื่อเรยีกดูสาเหตุการตกีลบัได้ 
รออนุมติั เอกสารของท่านไดร้บัการวางบลิและนับเครดติแลว้ ขอใหท้่านส่งเอกสาร

ใบเสรจ็รบัเงนิตวัจรงิ เขา้มาทีบ่รษิทัฯ เพื่อด าเนินการท าจ่ายต่อไป 
รอช าระเงิน เอกสารของท่านอยู่ในกระบวนการรอจ่ายเมื่อถงึก าหนดเครดติ 
ช าระเงินแล้ว บรษิทัฯ ท าการช าระเงนิใหแ้ก่ท่านแลว้ ท่านสามารถโหลด ใบเสรจ็รบัเงนิได้ 

 
4.5 กรณีทีเ่อกสารจบกระบวนการทัง้หมดจะหายไปจากหน้าจอ ผูร้บัเหมา / คู่คา้ สามารถตรวจสอบเอกสาร

ยอ้นหลงัไดจ้ากการคลิกที ่ตวักรองดา้น บนขวา และเลอืกประเภทเอกสารทีต่้องการต่อไป 
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4.6 เมื่อเจา้หน้าทีจ่ากทางบรษิทั เวล เกรด ฯ ไดด้ าเนินการใดๆ แลว้ จะมอีเีมล์แจง้เตอืน แก่ ผูร้บัเหมาดงั
ตวัอย่างในรูป โดยสถานะเอกสาร ขอใหอ้่านจากขอ้ 4.4 โดยสามารถตรวจสอบเพิม่เตมิไดจ้ากการ
ลอ็กอนิเขา้เวบ็ไซด์ www.well-graded.com/billing 

 

 

 

 

  

ตวัอย่ำง สถำนะ รอตรวจสอบ 

ตวัอย่ำง สถำนะ รออนุมัติ 



 

คู่มือการใช้งานระบบวางบิลออนไลน์-ส าหรบัผู้รบัเหมา-คู่ค้า 

 

 

 

 

 

  

ตวัอย่ำง สถำนะ ตีกลับ 

ตวัอย่ำง สถำนะ รอจ่ำย 

ตวัอย่ำง สถำนะ ช ำระเงินแล้ว 
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4.7 เมื่อ ผูร้บัเหมา-คู่คา้ ไดร้บัการช าระเงนิแลว้ จะไดร้บัอเีมล์แจง้เตอืนสถานะ จากนัน้สามารถลอ็กอนิเขา้
เวบ็ไซด์อกีครัง้เพื่อเขา้ไปดาวน์โหลดหลกัฐานการช าระเงนิออกมาไดเ้ลย 

 

 

คลิกเพ่ือโหลดหลกัฐำนกำรช ำระเงินไดเ้ลย 


