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บทนำ (INTRODUCTION FOR MICROSOFT DYNAMICS 365 F&O) 

วตัถปุระสงค์ของเอกสาร (DOCUMENTS OBJECTIVE) 

เพ่ือแนะนำระบบ Microsoft Dynamics 365 Finance and Operations ให้ผู้ใช้งานเข้าใจพื้นฐานการใช้งาน 

และการตั้งค่าการใช้งานเบื้องต้นของผู้ใช้งานแต่ละราย เป็นประโยชน์สำหรับสื่อสาร และช่วยเหลือผู้ใช้งาน

ระบบ Microsoft Dynamics 365 Finance and Operations   

เริ่มตน้การใช้งานระบบ (GET STARTED WITH 365) 

การเขา้ใชง้าน (LOGIN) 

ระบบ Microsoft Dynamics 365 F&O ใช้งานผ่าน Web browser ตาม URL ที่กำหนด โดยผู้ใช้งานจะต้อง 

Login ด้วย Email และ Password ของผู้ใช้งาน 

[Microsoft Dynamics 365 URL] 

https://axuat.erp.kmutt.ac.th/namespaces/AXSF 

 

https://axuat.erp.kmutt.ac.th/namespaces/AXSF
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หมายเหต:ุ  

- https://axuat.erp.kmutt.ac.th/namespaces/AXSF เรยีกว่า UAT สำหรับไว้ทดสอบระบบ

เท่านั้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://axuat.erp.kmutt.ac.th/namespaces/AXSF
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เมื่อ Login เข้ามาแล้ว ให้ Mark “Don’t show this again” เพ่ือให้ระบบจำ User, Password สำหรับการ

ใช้งานในครั้งถัดไป 

 

หนา้จอการใชง้าน (USER INTERFACE) 

เมื่อ Login เข้าระบบสำเร็จ จะแสดงหน้าจอหลักประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ดังนี้  

 

2 

3 4 

5 6 

1 
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No Name Description 

1 Path แสดงตำแหน่งที่เข้าใช้งานอยู่ ณ ขณะนั้น โดย Path จะแสดงค่าเปลี่ยนไปตาม 

Menu ที่เข้าใช้งาน 

2 Task bar แสดง Menu หลักของ User ที่เข้าใช้งาน ประกอบด้วย 

 

 Company: แสดงรหัส Company ที่เข้าใช้งานอยู่ สามารถเปลี่ยนได้ตาม

สิทธิ์ของ User แต่ละท่าน 

 Search: ใช้ค้นหา Menu, Function, Inquiry, Report ในระบบ 

 Message: แสดงข้อความ Notification ของระบบ 

 Setting: ใช้ตั้งค่าการใช้งานเบื้องต้นของ User แต่ละท่าน 

 Help & Support: ใช้ค้นหาอธิบายการใช้งานเพิ่มเติมจาก Microsoft 

 User: แสดง User ที่เข้าใช้งาน 

3 Navigation 

pane 

แสดง Menu เพ่ือเข้าใช้งานใน Module ต่างๆ 

4 Company 

name 

แสดงชื่อ Company ที่เข้าใช้งานอยู่ 

5 Session date แสดงวันที่ใช้งานระบบ 

6 Workspaces แสดง Workspaces ของระบบ โดยแบ่งตาม Module และ Task งานหลัก 
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การเขา้หนา้จอ (NAVIGATION) 

เมื่อต้องการเข้าใช้งานในหน้าจอท่ีต้องการ ผู้ใช้งานสามารถเข้าใช้งานได้ดังนี้ 

ตัวอย่าง หากต้องการเรียกดูฐานข้อมูลลูกค้า (Customers) ซึ่งอยู่ใน  

[Path: Accounts receivable >> Customers >> All customers]  

โดยผู้ใช้งานจะเข้าสู่หน้าจอ All customers โดยคลิกดังนี้ 

1. คลิก Navigation pane 

2. คลิก Modules 

3. คลิก Accounts receivable 

4. คลิก Customers 

5. คลิก All customers 

 

เมื่อเข้า Menu มาแล้ว ระบบจะแสดงหน้าจอฐานข้อมูลลูกค้าขึ้นมา โดยระบบจะแสดง Path ไว้ที่ Task bar 

ด้านบน 
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การค้นหา (SEARCH) 

หากต้องการเข้าสู่หน้าจอ หรือรายงาน แต่ไม่ทราบว่าหน้าจอดังกล่าวอยู่ใน Path ใด ผู้ใช้งานสามารถค้นหาได้

โดยคลิก Search และใส่ชื่อหน้าจอ หรือรายงานที่ต้องการ ระบบจะแสดงหน้าจอต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับมาให้

เลือก 

 

เมื่อคลิกเข้า Path ในหน้า Search ระบบจะแสดงหน้าจอตาม Path ที่เลือกมาให้ทันที 
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การตั้งคา่การใชง้านเบือ้งตน้ (BASIC SETUP) 

ผู้ใช้งานระบบ Microsoft Dynamics 365 สามารถกำหนดการตั้งค่าของแต่ละท่านได้อย่างอิสระ เพื่อรองรับ

รูปแบบการใช้งานของผู้ใช้งานแต่ละท่าน การตั้งค่าการใช้งานในระบบจะกำหนดเป็นค่าเริ่มต้น (Default) มา

ใ ห ้ แ ล้ ว  

โดยผู้ใช้งานสามารถปรับเปลี่ยนได้ดังนี้ 

USER OPTIONS 

ใช้สำหรับตั้งค่าทั่วไป โดยเข้าไปตั้งค่าท่ี Setting >> User options 
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Visual 

 

Field Description 

Color theme ตั้งค่าสี Theme ของระบบ 

Size ตั้งค่าขนาด Menu ของระบบ 
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Preferences  

 

Field Description 

Start up 

Company ตั้งค่า Default company เมื่อเริ่มต้นใช้งาน 

Initial page ตั้งค่าหน้าแรกที่ระบบจะแสดง เมื่อเข้าใช้งาน 

Default view/edit mode ตั้งค่า Mode เริ่มต้นในแต่ละหน้าจอ ให้แสดงแบบ Auto, View, หรือ 
Edit 

Language and country/region preferences 

Language ตั้งค่าภาษาท่ีใช้งานในระบบ 

Date, time, and number 
format 

ตั้งค่าการแสดงรูปแบบของวันที่ เวลา และตัวเลข 

Time zone ตั้งค่า Zone เวลาที่ใช้งาน 

Country/region ตั้งค่าประเทศท่ีใช้งาน 

Miscellaneous 
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Enable document handling ตั้งค่าอนุญาตให้ใช้งาน Feature “Document handling” หรือไม ่

 

  



  
 

 

 
 
 

คู่มือการใช้งาน (USER MANUAL) 

 

Revision date: 7/18/2022  Page | 15 
00_KMUTT_UM_INTRODUCTION_R01 

การจดัการหน้าจอสว่นตวั (PERSONALIZE THIS FORM) 

ผู้ใช้งานสามารถจัดการหน้าจอที่ตนเองใช้งานอยู่เป็นประจำได้เอง เช่น การเพิ่ม Field, การเปลี่ยนตำแหน่ง  

Field, การซ่อน Field เป็นต้น ซึ่งการปรับหน้าจอดังกล่าวจะเปลี่ยนหน้าจอการทำงานเฉพาะของ User นั้น

เพียงท่านเดียว โดยวิธีการจัดการหน้าจอมีดังนี้ 

ไปที่ Form ทีต่้องการ คลิก Option >> Personalize this form 

 

การยา้ยตำแหนง่ (Move) 

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form  

คลิก Menu “Move” และเลือก Field ที่ต้องการเปลี่ยนตำแหน่ง คลิกค้างไว้แล้วเลื่อนไปตำแหน่งที่ต้องการ 
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คลิก “Close” เมื่อปรับตำแหน่งเสร็จแล้ว 

 

การเพิม่ (Add) 

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form  

คลิก Menu “+” และคลิกพ้ืนที่ในหน้าจอที่ต้องการเพิ่ม Field 

 

เลือก Field ที่ต้องการ โดย Mark หน้า Field นั้นๆ และคลิก Insert 
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คลิก “Close” เมื่อปรับตำแหน่งเสร็จแล้ว 

 

การซอ่น (Hide) 

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form เลือก Field ที่ต้องการซ่อน  
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คลิก “Hide” โดย Field ที่ซ่อนจะมี Highlight สีขึ้นมา 

 

คลิก “Close” เมื่อปรับตำแหน่งเสร็จแล้ว 

 

หากต้องการยกเลิกการซ่อน ให้ทำข้ันตอนเดียวกับการซ่อน แล้วคลิก Field ให้ Highlight สีหายไป 
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การ Lock field หา้มแกไ้ข Prevent edit 

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form  

คลิกเลือก Field ที่ต้องการ และเลือก “Don’t edit” 

 

 

คลิก “Close” เมื่อปรับตำแหน่งเสร็จแล้ว 
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การเพิม่ Field ใน Fast tab summary 

Fast tab คือส่วนที่แสดงข้อมูลสำคัญของแต่ละหัวข้อใน Tab นั้นๆ ซึ่งผู้ใช้งานสามารถเพิ่ม Field ใน Fast 

tab ได้ตามข้ันตอนดังนี ้

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form 

คลิกเลือก Field ที่ต้องการ และเลือก “Include in FastTab summary” 

 

คลิก “Close” เมื่อตั้งค่าเสร็จ 

 

เมื่อ Refresh หน้าจอ Field ที่ตั้งค่าไว้จะแสดงอยู่ใน Fast tab  
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การยกเลกิตัง้คา่หนา้จอ (Reset) 

ไปที่ Form ที่ต้องการ คลิก Option >> Personalize this form  

คลิกเลือก Field ที่ต้องการ และเลือก “Manage” >> “Clear” 

 

คลิก “Close” ระบบจะ Reset การตั้งค่าหน้าจอกลับมาเป็นค่า Default ที่ระบบตั้งค่าไว้ให้ 
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รายงาน (REPORT) 

ในระบบ Microsoft Dynamics 365 มีรายงานให้เรียกดูมากมาย ในแต่ละ Module จะมีรายงานที่แตกต่าง

กันออกไปข้อมูลใน Module นั้นๆ แม้เนื้อหาในรายงานจะแตกต่างกัน แต่วิธีการเรียกดูรายงานจะคล้ายคลึง

กัน ดังนี้ 

การเรยีกรายงาน (Generate Report) 

1. ไปที่ Path ของรายงานที่ต้องการ ซึ่งจะอยู่ในหัวข้อ Inquiry and report ของแต่ละ Module 

 

2. เมื่อเลือกรายงานแล้ว ระบบจะแสดง Report generator ขึ้นมา โดยแบ่งเป็นกลุ่มดังนี้ 

a. Parameters: ใช้กำหนดเงื่อนไขการเรียกข้อมูลในรายงาน 

b. Destination: ใช้กำหนดผลลัพธ์หลังจากเรียกรายงานเสร็จ ให้แสดงในหน้าจอ หรือพิมพ์

ออกมา 

c. Records to include: ใช้กำหนดเงื่อนไขเพ่ิมเติมจาก Parameters 

d. Run in the background: ใช้เรียกพิมพ์รายงานแบบ Background  
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3. คลิก OK เพ่ือเรียกรายงาน 
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การเพิม่เงือ่นไขรายงาน (Filter) 

กรณีที่ต้องการเลือกเงื่อนไขการพิมพ์รายงานเพิ่มเติมจากเงื่อนไขใน Parameters ให้คลิกที่หัวข้อ “Records 

to include” และคลิก “Filter” 
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ระบุเงื่อนไขที่ต้องการเพิ่มใน Criteria ตาม Field ที่ต้องการ 

 

หากต้องการเพิ่ม Criteria ให้คลิก “+Add” และเลือก Table และ Field ที่ต้องการ 

 

*หมายเหตุ บางรายงานอาจไม่อนุญาตให้เพิ่มเงื่อนไขการ Filter 
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การเรยีงขอ้มลู (Sorting) 

รายงานในระบบ Microsoft Dynamics 365  จะเรียงข้อมูลให้ตาม Standard ของแต่ละรายงาน ผู้ใช้งาน

สามารถปรับเปลี่ยนการเรียงข้อมูลได้ โดยคลิกที่หัวข้อ “Records to include” และคลิก “Filter” 

 

เลือกหัวข้อ “Sorting” และกำหนดเงื่อนไขการเรียงข้อมูลที่ “Search direction” 

• Ascending: การเรียงข้อมูลจากน้อยไปมาก 

• Descending: การเรียงข้อมูลจากน้อยไปมาก 

นอกจากนี้ ยังสามารถเพ่ิม Field เพ่ือเรียงข้อมูลได้ โดนวิธีการเพ่ิม Field เหมือนกับการเพิ่มในห้อข้อ Filter 
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*หมายเหตุ บางรายงานอาจไม่อนุญาตให้เพิ่มเงื่อนไขการ Filter 

การ Join table 

ใบบางกรณีผู้ใช้งานอาจจำเป็นต้องเพิ่ม Field จาก Table อื่นที่ระบบไม่ได้เตรียมไว้ให้ เพื่อนำมา Filter, 

Sorting ซึ่งผู้ใช้งานสามารถทำได้โดยคลิกที่หัวข้อ “Records to include” และคลิก “Filter” 
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เลือกหัวข้อ “Joins”, คลิกชื่อ Table ที่ต้องการ และคลิก “+Add table join” 

 

 

1 

2 

3 
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ระบบจะแสดง Table ที่สามารถ Join ได้ ให้เลือก Table ที่ต้องการ และคลิก “Select” 

 

เมื่อ Join สำเร็จ ระบบจะแสดงชื่อ Table ต่อด้านล่าง 

 

*หมายเหตุ บางรายงานอาจไม่อนุญาตให้เพิ่มเงื่อนไขการ Filter 
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การบนัทกึเงือ่นไขเรยีกรายงาน (Save query) 

การกำหนดเงื่อนไขต่างๆ ของรายการ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกเพื่อใช้เรียกรายงานในครั้งถัดไปได้ โดยคลิก 

“Modify” >> “Save as” 

 

ตั้งชื่อ Query และคลิก “OK” 
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การเรียกใช้ Query ที่บันทึกไว้ ให้คลิก “Select query” และเลือกชื่อ Query ที่ต้องการ 
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การบนัทกึหนา้จอ (TASK RECORDER) 

ระบบสามารถบันทึกหน้าจอการทำงานพร้อมคำอธิบาย โดยผลลัพธ์ของการบันทึกรายการเป็นเอกสารแสดง

ขั้นตอนตามลำดับการทำรายการ ผู้ใช้งานสามารถบันทึกหน้าจอได้ด้วยตัวเอง ตามข้ันตอนดังนี้ 

1. คลิก Setting >> Task recorder 

 

2. คลิก “Create recording” 
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3. ระบุชื่อ ใน Field “Recording name” และคำอธิบาย ใน Field “Recording description” และ

คลิก Start 

 

4. ทำรายการตามข้ันตอน โดยระบบจะแสดงขั้นตอนทำงานไว้ใน Step ด้านข้าง และคลิก “Stop” เมื่อ

บันทึกรายการสิ้นสุดแล้ว 
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5. คลิก “Save to the PC” เพ่ือบันทึก File  
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ปุ่มลดั (SHORTCUTS KEY) 

การใช้งาน Microsoft Dynamics 365 F&O มี Shortcut เพื่อช่วยการบันทึกรายการสะดวกขึ้น โดยระบบมี 

Shortcuts key ดังนี้ 

Shortcut Action 

Esc ยกเลิก หรือปิดหน้าจอย่อย 

Tab ย้ายไป Field ถัดไป 

Shift + Tab ย้ายไป Field ก่อนหน้า 

Enter เลือก หรือตกลง 

Up Arrow เลื่อนขึ้น 

Down Arrow เลื่อนลง 

Alt + N สร้าง Record ใหม ่

Alt + S บันทึกและปิด (Save and close) 

Alt + Del or Alt + 
F9 

ลบ Record 

Ctrl + A เลือกทั้งหมด (Select all) 

Ctrl + C คัดลอก (Copy) 

Ctrl + D ลบ (Delete, only when in edit mode) 

Ctrl + K Auto - Resolve lookup value 

Ctrl + S บันทึก (Save) 

Ctrl + V วาง (Paste) 

Ctrl + Z ย้อนกลับ (Undo) 

Ctrl + [ เลื่อนไปที ่Tab แรกของ Command Ribbon 

Ctrl + ] เลื่อนไปที ่Tab มสุดท้ายของ Command Ribbon 
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Ctrl + Shift + E Export to Excel 

Ctrl + Shift + F5 Revert (restore) 

Shift + Up Arrow เลือก Row ทั้งหมดทางด้านบน  

Shift + Down 
Arrow 

เลือก Row ทั้งหมดทางด้านล่าง 

T ใส่วันที่ปัจจุบัน (เม่ือ Key ใน Field ประเภทวันที่) 

 


