
Fixasset — คู่มอื 14 วนัสู่ความเชี่ยวชาญ 

คู่มือวนัท่ี 1 : ปูพ้ืนฐาน-โครงสร้างก่อนขอ้มูล         หนา้ 1/2 

วันที่ 1 : ปูพื้นฐาน - โครงสร้างก่อนข้อมูล 

เป้าหมายวันนี ้

คุณจะตั้งค่าโครงสร้างพ้ืนฐานของระบบ น่ีคือขั้นตอนท่ีส าคญัท่ีสุด หากโครงสร้างผดิพลาด ทุกอยา่งท่ีสร้างขึ้นต่อจากน้ีจะอยู่
บนรากฐานท่ีไม่มัน่คง 

ท าไมต้องท า 

เปรียบเสมือนการสร้างชั้นวางและกล่องในคลงัสินคา้ ก่อน ท่ีจะเร่ิมเคล่ือนยา้ยสินคา้ คุณก าลงัก าหนดว่า อะไร ไปอยูท่ี่ไหน 
และ ใครเป็นผูรั้บผดิชอบ ส่ิงน้ีสร้างกรอบตรรกะส าหรับขอ้มูลทั้งหมดของคุณ 

ขั้นตอนการปฏิบตัิ (ลงมือท า) : เขา้สู่ระบบในฐานะ Admin ไปท่ีหนา้ ตั้งค่าระบบ (Admin -> Settings) 

1. เขา้สู่ระบบในฐานะ Admin (ใช ้User Admin ท่ีเจา้หนา้ท่ีส่งใหค้ร้ังแรก) 

2. ก าหนดสถานท่ี/สาขา (Locations) : ไปท่ี ตั้งค่าระบบ -> สถานท่ี/สาขา -> ระบบจะมีสถานท่ี/สาขา มาตรฐานมาให้แลว้ 
หากตอ้งการสร้างเพ่ิม ให้ด าเนินการ ดงัน้ี   
2.1 สร้าง สาขา (Site) ระดบับนสุด เช่น "ส านกังานใหญ่"  

➢ เลือก ตั้งค่าระบบ -> คลิกสถานท่ี/สาขา -> คลิกไอคอน เพ่ิม Site  

     
➢ ท าการเพ่ิมรายละเอียดตามท่ีก าหนด -> คลิก เพ่ิม 
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2.2 สร้าง อาคาร (Building) เช่น "อาคาร A"  
➢ คลิกช่ือ สาขา -> คลิกไอคอน เพ่ิมยอ่ย 

 
 

➢ ระบุรายละเอียด -> คลิก เพ่ิม 

 
 

3. สร้าง ชั้น/โซน (Zone/Floor) เช่น "ชั้น 2"  
➢ คลิกช่ือ Building -> คลิกไอคอน เพ่ิมยอ่ย 
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➢ ระบุรายละเอียด -> คลิก เพ่ิม 

 
 

4. สร้าง จุดวาง (Station) เช่น "จุดวาง IT A-05"  
➢ คลิกช่ือ Zone/Floor -> คลิกไอคอน เพ่ิม Station 

 
 

➢ ระบุรายละเอียด -> คลิกไอคอน เพ่ิม -> น่ีคือต าแหน่ง "เฉพาะ" สุดทา้ยท่ีสามารถก าหนดทรัพยสิ์นได ้

 
หมายเหตุ : ในโครงสร้างน้ี คุณสามารถขา้มระดบัใดระดบัหน่ึงได ้หากไม่เก่ียวขอ้งกบัองคก์รของคณุ แต่จะก าหนดได้

สูงสุด 4 ระดบั 
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5. ก าหนดแผนก (Departments) : ไปท่ี ตั้งค่าระบบ -> แผนก -> ระบบจะมีแผนก มาตรฐานมาให้แลว้ หากตอ้งการสร้าง

เพ่ิม ให้ด าเนินการ ดงัน้ี   
➢ ไปท่ี ตั้งค่าระบบ -> แผนก  

 
 

➢ สร้าง ฝ่ายหลกั ระดบับนสุด -> คลิกไอคอน เพ่ิมฝ่ายหลกั -> ระบุรายละเอียด -> คลิก เพ่ิม 

    
 

➢ สร้าง ฝ่ายยอ่ย ระดบัที่สอง -> คลิกช่ือ ฝ่ายหลกั ท่ีตอ้งการเพ่ิมฝ่ายบ่อย เช่น ตอ้งการเพ่ิมฝ่ายยอ่ยท่ี ฝ่ายบริหาร -> 
เม่ือเลือกฝ่ายบริหารแลว้ -> คลิกไอคอน เพ่ิมฝ่ายยอ่ย 
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6. ก าหนดหมวดหมู่ทรัพยสิ์น (Categories) : ไปท่ี ตั้งค่าระบบ -> เลือก หมวดหมู่และรุ่นทรัพยสิ์น -> ระบบจะมีแผนก 

มาตรฐานมาให้แลว้ หากตอ้งการสร้างเพ่ิม ให้ด าเนินการ ดงัน้ี   
6.1 เพ่ิมหมวดหมู่ 

➢ สร้าง หมวดหมู่ -> คลิกไอคอน เพ่ิมหมวดหมู่และรุ่นทรัพยสิ์น 

 
 

➢ คลิกไอคอน เพ่ิมหมวดหมู่ -> ระบุรายละเอียด -> คลิกไอคอน เพ่ิม 

     
 

6.2 เพ่ิมรุ่นทรัพยสิ์น 
➢ คลิกหมวดหมู่ท่ีตอ้งการเพ่ิมรุ่นทรัพยสิ์น -> คลิก เพ่ิมรุ่น 

     



Fixasset — คู่มอื 14 วนัสู่ความเชี่ยวชาญ 

คู่มือวนัท่ี 1 : ปูพ้ืนฐาน-โครงสร้างก่อนขอ้มูล         หนา้ 6/2 

 

เช็คลิสต์วันนี ้

[ ] ฉนัไดส้ร้างล าดบัชั้นสถานท่ี (สาขา -> อาคาร -> ชั้น/โซน -> จุดวาง) แลว้ 
[ ] ฉนัไดส้ร้างฝ่ายหลกัและฝ่ายยอ่ยแลว้ 
[ ] ฉนัไดส้ร้างหมวดหมู่ทรัพยสิ์นหลกัทั้งหมดแลว้ 

 


