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คู่มือการใช้โปรแกรมการเขียนเบิกเงินค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ 
ขั้นตอนที่ 1  
การเข้าใช้โปรแกรม 
เข้าใช้โปรแกรมโดยรหัสคือ dld  

 
1. การบันทึกข้อมูล   ( เป็นฐานข้อมูลของผู้เบิก ) 

1.1 เปิดโปรแกรม คลิก ข้อมูลส านักงาน    
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1.2 แล้ว กรอก ข้อมูลส านักงาน  ให้ครบแล้ว   คลิก ปิดฟอร์ม (บันทึกครั้งแรกใช้ได้ตลอด) 

 

  

 

 

 

 

 

 

 1.3  คลิก ข้อมูลต าแหน่ง เพื่อบันทึกฐานข้อมูลต าแหน่งผู้เบิก (บันทึกครั้งแรกใช้ได้ตลอด) 
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1.4  หน้าจอจะขึ้น  ต าแหน่ง ให้กรอกข้อมูลต าแหน่งของผู้เบิกเสร็จแล้วคลิก ไปเมนูหลัก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.5 คลิก ข้าราชการ/ พนักงาน  
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1.6  หน้าจอจะขึ้นข้อมูลเจ้าหน้าที ่ให้บันทึกข้อมูลของผู้เบิก  (ท่ีจะใช้เขียนใบเบิกจาก

โปรแกรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มกรอกข้อมูล  เมื่อกรอกเสร็จรายการท่ี 1 แล้ว ให้คลิก บันทึก/เพิ่มข้อมูล หน้าจอจะเปลี่ยนเป็น
รายการ 

ท่ี 2   ให้บันทึกต่อ  โดยด าเนินการเช่นเดิม     

การกรอกข้อมูลในแต่ละรายการดังนี้    ค าน าหน้านาม      นาย  นาง  นางสาว 
ชื่อ                       ชื่อผู้เบิก 
นามสกุล         นามสกุลผู้เบิก 
ต าแหน่ง  ต าแหน่งผู้เบิก 
สังกัด   สังกัดของผู้เบิก 
เบี้ยเลี้ยง   อัตราเบี้ยเลี้ยงของผู้เบิก 
ผู้อนุมัติเบี้ยเลี้ยง ผู้มีอ านาจอนุมัติเบิกเบี้ยเลี้ยง 
ที่อยู่   ท่ีอยูข่องผู้เบิก 
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1.7  กลับมาที่หน้าหลัก ให้ คลิกที่ ข้อมูลพาหนะ 

 
     

  
 
 
 
 
 
 

1.8   หน้าจอจะปรากฏ พาหนะเดินทาง  ให้กรอก ประเภทของพาหนะที่ผู้เบิกมักจะใช้
เดินทางแล้ว คลิกกลับ  เมนูหลัก 
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ขั้นตอนที่ 2 

2.1  กลับมาท่ีเมนูหลัก ให้เลือก  ข้าราชการ/พนักงาน   

 

2.2  หน้าจอจะข้อมูลรายชื่อข้าราชการ/พนักงาน ท่ีเป็นผู้เบิก ค่าเบี้ยเลี้ยง ท่ี
บันทึกไว้แล้ว 

ให้คลิก ท่ีค้นหา  แล้วคลิกท่ีเบิกเบี้ยเลี้ยง   
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 2.3  หน้าจอจะขึ้นเมนูข้อมูลการค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ   

 

2.3.1 ให้กรอกข้อมูล รายการของผู้เบิก ตามรายการข้างล่าง  
1. ค าส่ัง      ระบุเลขที่หนังสือขออนุมัติเดินทาง 
2. วันขออนุญาต    วันท่ีของหนังสือขออนุมัติเดินทาง 
3. วันไป  วันท่ีเริ่มเดินทางไปราชการคลิกเลือกจากปฏิทินเวลาพิมพ์เอง 
4. วันกลับ  วันท่ีเดินทางกลับคลิกเลือกจากปฏิทิน เวลาพิมพ์เอง 
5. วันท่ีขอเบิก  วันท่ีท าหนังสือขอเบิกเงินตามโปรแกรมนี้คลกิเลือกจากปฏิทิน 
6. ไปราชการ  ระบุตามหนังสือขออนุมัติเดินทาง  คลิกเลือกจากปฏิทิน 
7. เบี้ยเลี้ยง  คลิกเลือก อัตราตามสิทธิท่ีกระทรวงการคลังก าหนดกรณี 

เป็นการไปฝึกอบรม/สัมมนา ให้ระบุ จ านวนวัน ท่ีจัดเลี้ยง 
8. ระบุออก/กลับ คลิกเลือกออกจาก ท่ีใด และกลับถึง ท่ีใด 
9. ระบุเอกสารแนบ   จ านวนหลักฐานการเบิกเช่นใบเสร็จค่าท่ีพักค่าตั๋วโดยสารเป็นต้น 
10. ค่าเช่าท่ีพัก  จ านวนเงินค่าเช่าท่ีพักท้ังสิ้น 
11. ท่ีพัก  ระบุจ านวนวันท่ีพัก 
12. ค่าพาหนะ  ตามแบบ บก 111 รวมเป็นเงินท้ังสิ้น 
13. ค่าใช้จ่ายอื่น  จ านวนเงินเท่าใด 
14. จ่ายเป็นค่า  เป็นค่าอะไร  ( รายการในข้อ 13 ท่ีแสดงจ านวนเงิน)  
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 2.3.2  ให้กรอกข้อมูล คณะผู้ร่วมเดินทาง ตามรายการข้างล่าง เสร็จแล้ว 
      คลิกบันทึก/เพิ่มข้อมูล   
 1. ชื่อผู้ร่วมเดินทาง  
 2. ต าแหน่ง  ให้คลิกเลือกตามท่ีได้บันทึกไว้ 
 3. เวลาออกเดินทาง ให้คลิกเลือกจากปฏิทิน  เวลาพิมพ์เอง 
 4. เวลากลับถึง           ให้คลิกเลือกจากปฏิทิน  เวลาพิมพ์เอง 
 

    2.3.3  คลิก บันทึก บก 111  หน้าจอจะปรากฏดังนี้ กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน
แล้วคลิกบันทึก 
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     2.3.4 คลิก พิมพ์ แบบ บก 111หน้าจอจะปรากฏดังนี้ 

 2.3.5 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วสั่งพิมพ์ ด้านมุมซ้ายบน 

   2.3.6 ในกรณีท่ีจะบันทึกของผู้ร่วมเดินทางท่านอ่ืนๆ ให้คลิกตามภาพ 

 

 2.3.7 จะปรากฏตามภาพ แล้วจึงกรอกข้อมูลให้ถูกต้องข้อ 2.3.1 – 2.3.5 
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2.4 เมื่อพิมพ์แบบ บก 111 เสร็จ แล้วก็จะมาถึงส่วนของการพิมพ์ใบเบิกเบี้ยเลี้ยง 

 

 

 

 

 

 

 

    2.4.1 คลิกพิมพ์ส่วนท่ี 1(หน้า) หน้าจอจะปรากฏดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4.2 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วสั่ง พิมพ ์ด้านมุมซ้ายบน 
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      2.4.3 คลิกพิมพ์ส่วนท่ี 1(หลัง) หน้าจอจะปรากฏดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.4.4 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วสั่ง พิมพ ์ด้านมุมซ้ายบน 
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2.4.5 คลิกพิมพ์ส่วนท่ี 2 หน้าจอจะปรากฏดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   2.4.6 ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้องแล้วสั่ง พิมพ ์ด้านมุมซ้ายบน 
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ในกรณีที่มีการยืมเงิน 

เมื่อกรอกข้อมูลผู้เบิกและคณะร่วมทางเรียบร้อยแล้วหากมีการยืมเงินสามารถบันทึกได้ที่

หัวข้อตามรูป 

เมื่อกรอกข้อมูลเรียบร้อยให้คลิกบันทึก/เพิ่มข้อมูล  

สามารถพิมพ์ใบยืมเงินได้โดยคลิก พิมพ์ 8500 หน้า 1 และ พิมพ์ 8500 หน้า 2 
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บันทึกการใช้รถ 

การบันทึกการใช้รถให้เข้าสู้หน้าจอเบิกเบี้ยเลี้ยงแล้วคลิกบันทึกการใช้รถ ดังรูป 

 

จะปรากฏหน้าจอบันทึกการใช้รถขึ้นมา ให้กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนแล้วกด บันทึก 
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ในการพิมพ์แบบใช้รถ ให้คลิกพิมพ์แบบใช้รถ ดังรูป 

 

 

จะปรากฏหน้าจอดังรูป ตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง แล้วสั่งพิมพ์มุมซ้ายบน 


