
Fixasset — คู่มอื 14 วนัสู่ความเชี่ยวชาญ 

คู่มอืเร ิม่ตน้ใชง้านระบบ FA           หน้า 1/1 

แผนการเรียนรู้ด้วยตัวเองส าหรับเจ้าของกิจการและผู้ขับเคล่ือนโครงการ 

14 วันสู่ความเช่ียวชาญ : คู่มือแผนงานขึน้ระบบ การบริหารทรัพย์สินอย่างมีประสิทธิภาพด้วย Fixasset 
 

แผนการเรียนรู้ด้วยตนเองส าหรับเจ้าของกิจการและผู้ขับเคล่ือนโครงการ 
 คู่มือน้ีเป็นคู่มือคู่ใจท่ีจะพาคุณจากศูนยสู่์การมีระบบบริหารทรัพยสิ์นท่ีสมบูรณ์ พร้อมใช้งานจริง คุณจะไดเ้รียนรู้ไม่
เพียงแค่วิธีการใชโ้ปรแกรม แต่ยงัเขา้ใจ เหตุผล เบ้ืองหลงัแต่ละขั้นตอน ซ่ึงเป็นหัวใจส าคญัของการควบคุมทรัพยสิ์น ตน้ทุน 
และความเส่ียงขององคก์ร มาเร่ิมตน้กนัเลย 
 

ก่อนเร่ิมต้น : ท าความรู้จกัภาษาของการบริหารทรัพยสิ์น 
 เพ่ือให้ไดรั้บประโยชน์สูงสุดจากคู่มือน้ี เรามาท าความเขา้ใจค าศพัทส์ าคญักนัก่อน การเขา้ใจค าศพัทเ์หล่าน้ีอยา่งชดัเจน
ตั้งแต่วนัแรกคือรากฐานของความส าเร็จ 

ล าดับ ค าศัพท์ (ไทย) ค าศัพท์ (อังกฤษ) ค าอธิบาย 
1 หมวดทรัพยสิ์น Category การจดักลุ่มทรัพยสิ์นในระดบัสูง (เช่น อุปกรณ์ไอที, เคร่ืองเรือน, เคร่ืองจกัร) 
2 รุ่นทรัพยสิ์น Asset Model รุ่นเฉพาะของทรัพย์สินภายในหมวดหมู่ (เช่น Dell Latitude 5420, เก้าอ้ี Herman Miller 

Aeron) 
3 ต าแหน่งท่ีตั้งทรัพยสิ์น Location สถานท่ีจริงท่ีทรัพย์สิน ควรจะอยู่ เป็นล าดับชั้น: สาขา -> อาคาร -> ชั้น/โซน -> จุดวาง 

(ต าแหน่งท่ีแน่นอน เช่น "โต๊ะ IT-A05") ทรัพยสิ์นแต่ละช้ินจะถูกก าหนดให้อยู่ท่ีจุดวางใดจุด
วางหน่ึง 

4 จุดวาง  Station จุดปลายสุดของล าดับชั้นต าแหน่งท่ีตั้ง เป็นต าแหน่งท่ีเฉพาะเจาะจงท่ีสุด (เช่น "ส านักงาน
ใหญ่ - ห้องไอที - โต๊ะ A5") คือจุดท่ีคุณก าหนดทรัพยสิ์นในระบบ 

5 แผนก Department แผนกท่ีรับผิดชอบทรัพยสิ์น เป็นล าดบัชั้น เช่นกนั : ฝ่ายหลกั -> ฝ่ายย่อย โดยทรัพยสิ์นจะถูก
ก าหนดให้กบัฝ่ายยอ่ย 

6 ผูถ้ือครอง  Holder พนกังานท่ีรับผิดชอบดูแลทรัพยสิ์น หรือ ครอบครองทรัพยสิ์นอยูใ่นปัจจุบนั 
7 เจา้ของ  Owner บุคคลหรือแผนกท่ีรับผิดชอบสูงสุดต่อวงจรชีวิตและตน้ทุนของทรัพยสิ์น มกัเป็นหัวหน้า

แผนก หรือ เจา้หนา้ท่ีทรัพยสิ์น 
8 ประกนัคร้ังแรก Initial Warranty ประกนัท่ีมาพร้อมกบัทรัพยสิ์นตอนซ้ือ บนัทึกไวท่ี้หนา้รายละเอียดทรัพยสิ์น โดยตรง 
9 สัญญา Contract ขอ้ตกลงบริการเพ่ิมเติมหรือประกนัขยายท่ีซ้ือเพ่ิมหลงัจากได้ทรัพยสิ์นมา จดัการในโมดูล 

สัญญา 
10 CM  Corrective 

Maintenance 
ใบแจง้ซ่อม ทรัพยสิ์นเสียหาย และ ตอ้งซ่อมทรัพยสิ์นช้ินนั้น 

11 PM  Preventive 
Maintenance 

แผนการบ ารุงรักษาเชิงป้องกนั (เช่น ทุก 3 เดือน ทุก 1,000 ชัว่โมงการท างาน) เพ่ือป้องกนัการ
เสียหาย 

12 บนัทึกของหาย Incident บนัทึกเหตุการณ์ปัญหา เช่น ส่ิงของหายท่ีพบระหว่างการตรวจนับ หรือ ส่ิงของเสียหายท่ีคืน
จากการยืม เป็นตน้ 

13 ตรวจนบั  Stocktaking / Audit กระบวนการตรวจสอบทรัพยสิ์น เพ่ือเป็นการยืนยนัว่าทรัพยสิ์นในระบบมีอยู่จริง โดยอยู่ใน
ต าแหน่งและสภาพท่ีถูกตอ้ง 

14 ตดัจ าหน่าย  Disposal กระบวนการอย่างเป็นทางการในการปลดทรัพยสิ์นออกจากการให้บริการ เช่น ขาย บริจาค 
หรือทิ้ง เป็นตน้ 

 


