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1.เอกสารการเก็บความต้องการของผู้ใช้งาน 

การรวบรวมความต้องการ (Requirements Gathering) โดยใช้ เทคนิค Interview เป็นการ

สัมภาษณ์ความตอ้งการระบบจากผู้ใชง้าน โดยสามารถระบุค าถามในการเก็บข้อมูลได้ดังนี้ 

 

1) รูปแบบการท างานของเว็บแอปพลิเคชันใช่หรือไม่ และการออกแบบหน้าต่างแต่ละหน้า

ต้องการเป็นอย่างไร 

จากการตัง้ค าถามกับผูใ้ช้งานสามารถเก็บข้อมูลได้ดังนี้  

1.1 การออกแบบหนา้ต่างเว็บแอปพลิเคชัน 

- การก าหนดสีของเว็บ โดยใช้ สีมว่งเป็นหลัก  

- การออกแบบแถบเมนู 

- การออกแบบการกรอกข้อมูลฟอรม์ 

- การออกแบบหนา้แสดงขอ้มูล 

- การออกแบบหนา้แสดงผลสรุปรายงาน (Dashboard) 

- การออกแบบหนา้การจัดการข้อมูลตา่ง ๆ  

 2) การท างานของเว็บแอปพลิเคชันต้องการอะไรบ้าง  

จากการตัง้ค าถามกับผูใ้ช้งานสามารถเก็บข้อมูลได้ดังนี้  

   2.1 ความต้องการด้านการก าหนดสิทธ์การใช้งาน สามารถแบ่งได้ดังนี้ 

    - ผูดู้แลระบบ 

    - พนักงานปฏิบัติงาน 

    - พนักงานปฏิบัติงานทั่วไป 

    - ผูใ้ช้งานทั่วไป 

   2.2 ความต้องการด้านการจัดการฐานข้อมูล โดยก าหนดข้อมูลที่ต้องการเก็บ

ภายในได้ดังนี ้

    - รายชื่อผูใ้ช้งาน 

    - รายชื่อสังกัดภายในหน่วยงาน 

    - รายชื่อครุภัณฑ ์

- รายชื่อประเภทครุภัณฑ์ 

    - รายชื่อร้านค้า 

   2.3 ความตอ้งการดา้นการจัดการข้อมูลหน้าฟอร์มเอกสาร 

    - การดึงข้อมูลรายชื่อบุคลากร 

    - การเพิ่มคอลัมน ์

    - การดึงข้อมูลของข้อความในแต่ละฟอร์ม 
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    -การค านวณยอดเงินอัตโนมัติ 

    - การดึงข้อมูลภายในฟอร์มเป็นล าดับ  

    - การเพิ่มขอ้ความภายในฟอร์ม 

   2.4 ความตอ้งการดา้นการแสดงข้อมูลสรุปผล (Dashboard) 

    - การสรุปผลยอดแสดงการจัดซือ้ของหน่วยงาน 

- การสรุปผลยอดแสดงการจัดซือ้รวมทั้งหมด (แยกตามส่วนงาน) 

- การสรุปผลยอดแสดงการจัดซื้อรวมทั้งหมด (แยกตามประเภท) 

- การวิเคราะห์ข้อมูลและการพยากรณ์ยอดเงินทั้งหมดภายใน

หนว่ยงาน 

 

 
 

รูปที ่ค.1 เอกสารการเก็บความตอ้งการของผู้ใช้ 
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 3) การก าหนดขอบเขตงาน โดยการเก็บความตอ้งการของผู้ใช้ 

 

 

รูปที่ ค.2 เอกสารการก าหนดขอบเขตการใช้งาน 
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รูปที่ ค.3 เอกสารการก าหนดขอบเขตการใช้งาน 
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รูปที่ ค.4 เอกสารการก าหนดขอบเขตการใช้งาน 
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2. เอกสารรูปแบบของเอกสารในแต่ละประเภท 

1) รูปแบบของเอกสารการจัดซือ้ครุภัณฑ์ 

 

 
 

รูปที่ ค.5 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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รูปที่ ค.6 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการจัดซื้อครุภัณฑ์ 
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 2) รูปแบบของเอกสารการก าหนดขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 

 

ร  

 

รูปที่ ค.7 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการก าหนดขอบเขตของงาน 
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รูปที่ ค.8 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการก าหนดขอบเขตของงาน 
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 3) รูปแบบของเอกสารผลการพิจารณา 

 

 
 

รูปที่ ค.9 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารผลการพิจารณา 
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 4) รูปแบบของเอกสารรับรองที่ 1  

 

 
 

รูปที่ ค.10 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรับรองที่ 1 
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5) รูปแบบของเอกสารรับรองที่ 2 

 

 
 

รูปที่ ค.11 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรับรองที่ 2 
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 6) รูปแบบของเอกสารใบเสนอราคา 

 

 
 

รูปที่ ค.12 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารใบเสนอราคา 
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 7) รูปแบบของเอกสารใบส าคัญรับเงิน 

 

 
 

รูปที่ ค.13 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารใบส าคัญรับเงนิ 
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 8) รูปแบบของเอกสารใบส่งมอบ 

 

 
รูปที่ ค.14 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารใบส่งมอบ 
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 9) รูปแบบของเอกสารการแตง่ตัง้กรรมการตรวจรับ/สอบจา่ย 

 

 
 

รูปที่ ค.15 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการแต่งตั้งกรรมการตรวจรับ/สอบจ่าย 
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 10) รูปแบบของเอกสารรายงานผลแต่งตัง้กรรมการตรวจรับ/สอบจา่ย 

 

 
 

รูปที่ ค.16 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรายงานผลแต่งตัง้กรรมการตรวจรับ/สอบจ่าย 
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 11) รูปแบบของเอกสารแต่งตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง ช ารุด 

 

 
 

รูปที่ ค.17.ตัวอย่างรูปแบบเอกสารแตง่ตั้งกรรมการสอบข้อเท็จจริง ช ารุด 
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 12) รูปแบบของเอกสารรายงานผลแต่งตัง้กรรมการสอบข้อเท็จจริง ช ารุด 

 

 
 

รูปที่ ค.18 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรายงานผลแต่งตัง้กรรมการสอบข้อเท็จจรงิ ช ารุด 
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รูปที่ ค.19 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรายงานผลแต่งตัง้กรรมการสอบข้อเท็จจรงิ ช ารุด 
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 13) รูปแบบของเอกสารแต่งตั้งกรรมการจ าหน่าย 

 

 
 

รูปที่ ค.20 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารแตง่ตั้งกรรมการจ าหนา่ย 
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รูปที่ ค.21 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารแตง่ตั้งกรรมการจ าหนา่ย 
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14) รูปแบบของเอกสารรายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจา้ง 

 

 
 

รูปที่ ค.22 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรายงานขอความเห็นชอบการจัดซือ้จัดจ้าง 
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15) รูปแบบของเอกสารใบน าส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 
 

รูปที่ ค.23 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารใบน าส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง 
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 16) รูปแบบของเอกสารรายงานขอจัดจ้าง 

 

 
 

รูปที่ ค.24 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารรายงานขอจัดจ้าง 
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 17) รูปแบบของเอกสารเรียกเก็บค่าใช้บริการ 

 

 
 

รูปที่ ค.25 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารเรียกเก็บค่าใช้บริการ 
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รูปที่ ค.26 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารภายนอกเรียกเก็บค่าใช้บริการ 
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 18) รูปแบบของเอกสารขอเสนอเก็บค่าใช้บริการ 

 

 
 

รูปที่ ค.27 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารขอเสนอเก็บค่าใช้บริการ 
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รูปที่ ค.28 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารภายนอกขอเสนอเก็บค่าใช้บริการ 
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 19) รูปแบบของเอกสารขอใช้บริการ 

 

 
 

รูปที่ ค.29 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารขอใช้บริการ 
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20) รูปแบบของเอกสารการเก็บค่าน้ า ค่าไฟ 

 

 
 

รูปที่ ค.30 ตัวอย่างรูปแบบเอกสารการเก็บค่าน้ า ค่าไฟ 


