
MICROSOFT 365 COPILOT FOR BUSINESS
PROFESSIONALS
Course ID : COPILOT-M365 เข้าสู่เวบ็ไซต์

หมวดหมู่ : Artificial Intelligence วัตถปุระสงค์
รู้จกักับ Microsoft 365 Copilot และ Copilot Cowork

เข้าใจการเขยีน Prompt และ Context ที�ดี

สร้างการวิเคราะห์ และนำเสนองานธุรกิจด้วย Microsoft Copilot เช่น สร้างรายงานสรุป

ข้อมลู พรอ้มนําเสนอได้ด้วยความรวดเรว็แมน่ยาํ

สามารถใช้ AI ในการว�เคราะห์และตอบสนองความต้องการของลกูค้าผา่นชอ่งทางต่างๆ

วางแผนกลยุทธแ์ละว�เคราะห์ธรุกิจโดยใช ้AI เป�นเคร��องมอืในการตัดสินใจ
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          เปลี่ยน Microsoft 365 ให้เป็นทีมงาน AI ส่วนตัว ลดเวลาทำเอกสาร สรุปประชุม วิเคราะห์

ข้อมูล และสร้างงานนำเสนอ ด้วย Microsoft 365 Copilot และ ฟี เจอร์ใหม่ล่าสุดของ Copilot

Cowork พร้อมตัวอย่าง Workshop ที�นําไปใชง้านได้จร�ง

Public Course
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วัตถุประสงค์ (ต่อเนื�อง)
การสรา้ง AI Agent / Chatbot เพื�อทาํงานอัตโนมติั โดยใชข้อ้มลูในองค์กร

เขา้ใจและประยกุต์ใช ้Copilot Cowork ทาํงานรว่มกับขอ้มลูในองค์กร
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หลักสูตรนี�เหมาะสําหรบั
ผูบ้ร�หารที�ต้องการเพิ�มประสิทธภิาพองค์กร

ผูป้ระกอบการที�ต้องการใช ้AI เพื�อเพิ�มความสามารถในการแขง่ขนั

นักว�เคราะห์ที�ต้องการเพิ�มความแมน่ยาํในการว�เคราะห์

ผูจ้ดัการโครงการที�ต้องการลดเวลาทาํงาน

ผูท้ี�สนใจที�ต้องการเร�ยนรูแ้ละพฒันาทกัษะในการใช ้Generative AI เพื�อเตร�ยมพรอ้ม

สําหรบัการทาํงานในยคุดิจทิลั
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พื�นฐานของผู้เขา้อบรม
1.

2.

มพืี�นฐานเกี�ยวกับโปรแกรมใน Microsoft 365 เชน่ Word, Excel, Outlook,

Microsoft Teams

มคีวามรูพ้ื�นฐานเกี�ยวกับ Cloud Storage เชน่ OneDrive หร�อ SharePoint

ความต้องการของระบบ
ระบบปฏิบติัการ Windows 10 / 11

License : Microsoft 365 (Business Basic เป�นต้นไป)

License : Microsoft 365 Copilot (ทาง 9Expert จดัเตร�ยม Account ระหวา่งเร�ยน)

Google Chrome / Microsoft Edge (แนะนํา Version ล่าสดุ)

Internet

แนะนํา Generative AI และ Microsoft 365 Copilot 
การปฏิวติั Generative AI และผลกระทบต่อธรุกิจ

AI Tools ในยคุป�จจุบนัและประโยชน์ในการทาํงาน

Large Language Models (LLMs) คืออะไร

รูจ้กักับ Microsoft 365 Copilot และ License

ภาพรวม Use Cases ในสายงานต่างๆ

Prompt Engineering
Prompt คืออะไร

เทคนิคการเขยีน Prompt ที�มปีระสิทธภิาพ

        - กําหนดเป�าหมายชดัเจน (Goal, Role, Context)

        - ใชภ้าษากระชบัตรงประเด็น

        - ระบุบร�บทและขอ้จาํกัด

        - ใส่ตัวอยา่ง (Few-shot Prompting)

        - การปรบัแต่ง Tone & Style

        - การขอผลลัพธใ์นรปูแบบที�ต้องการ

Workshop : สรา้ง Prompt Templates สําหรบังานประจาํ และการเลือก Model ที�เหมาะ

สมกับงาน
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การใช้งาน Copilot กับอเีมลและการสื�อสาร
Copilot ใน Outlook

        - สรปุกล่องขอ้ความและงานที�ต้องทาํ

        - รา่งอีเมลตอบกลับอัตโนมติั

        - ปรบั Tone ตามผูร้บั (ลกูค้า, ผูบ้ร�หาร, ทมี)

Copilot ใน Microsoft Teams

        - บนัทกึและสรปุ Meeting Transcripts

        - การสรปุรายงานการประชุมด้วย Copilot

        - สรา้ง Action Items อัตโนมติั

        - ค้นหาขอ้มลูจากการประชุมยอ้นหลัง

Workshop : ใช ้Copilot สรา้ง Proposal (Word) → Pitch Deck (PPT) → Email

เชญิประชุม (Outlook) ภายใน 30 นาที

การใช้งาน Copilot กับงานเอกสารและการนําเสนอ
Copilot ใน Word

        - สรา้งและจดัรปูแบบเอกสารด้วย Copilot

        - เทคนิคการสรปุเอกสารยาว

        - การแปลภาษาในบร�บทต่างๆ อยา่งแมน่ยาํ

        - Use Case : สรา้ง Proposal, Policy, SOP, Minute of Meetings

Copilot ใน PowerPoint

        - สรา้งงานนําเสนอจากไอเดียหร�อเอกสาร

        - ปรบัแต่งและเพิ�มเนื�อหาอัตโนมติั

        - สรา้งภาพปกสไลด์ หร�อ ภาพประกอบด้วย GPT Image ล่าสดุ

        - Workshop : สรา้งงานนําเสนอโครงการหร�อแผนธรุกิจ

การวเิคราะหข้์อมูลขั�นสูงด้วย Copilot ใน Excel
Copilot ใน Excel

        - สรา้งสตูรและฟ�งก์ชนัซบัซอ้นอัตโนมติั

        - สรา้งกราฟและว�เคราะห์แนวโน้ม

        - Sentiment Analysis จากขอ้ความลกูค้า

Data Analytics & Visualization ใน Excel ด้วย Copilot

        - การทาํความสะอาดขอ้มลูอัตโนมติั (Data Cleaning)

        - การสรา้ง Interactive Dashboard ใน Excel

Workshop

        - Sales Analysis: ว�เคราะห์ขอ้มลูขาย สรา้ง Dashboard แบบ Interactive พรอ้ม

           หา Insights

        - Customer Insights : ว�เคราะห์พฤติกรรมและความพึงพอใจลกูค้า

        - Business Forecasting : ว�เคราะห์แนวโน้มและคาดการณ์

การประยุกต์ใช้ Copilot ในสายงานต่างๆ
HR - Human Resources

Sales & Marketing

Operations & Project Management
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M365 Agent ผู้ช่วยอจัฉรยิะ
Researcher Agent : ผูช้ว่ยสําหรบังานว�จยั ทาํ Deep Research

Analyst Agent : ผูช้ว่ยว�เคราะห์ขอ้มลู (Data Analyst) สรปุขอ้มลู

Agent อื�น ๆ ที�น่าสนใจ เชน่ PowerPoint Agent, Prompt Agent เป�นต้น

วนัที� 2 - ช่วงเช้า 09:00 น. – 12:00 น.วนัที� 1 - ช่วงบา่ย 13:00 น. –  16:00 น. 
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การสร้าง Microsoft 365 Agents เพื�อทํางานอตัโนมัติ

รู้จกักับ Copilot Cowork และบทบาท Digital Coworker

การใช้ Copilot Cowork ทํางานรว่มข้อมูลภายในองค์กร

ทาํความรูจ้กักับ Microsoft 365 Agents

AI Agents คืออะไร แตกต่างจาก Copilot อย่างไร

ประโยชน์ของการสรา้ง Agents เฉพาะทาง

Use Cases ของ Agents ในองค์กร

แนวคิด Copilot Cowork และบทบาท AI ในการทาํงาน

ความแตกต่างระหวา่ง Copilot Chat กับ Copilot Cowork

การมอบหมายงานให้ AI แทนการถาม‑ตอบ

การทาํงานหลายขั�นตอนในคําสั�งเดียว

การใช ้Copilot Cowork ว�เคราะห์ไฟล์ใน OneDrive และ SharePoint

การค้นหาไฟล์และการสรปุขอ้มลู

การสรา้ง Landing Page ด้วย Copilot Cowork

Workshop : การสรปุขอ้มูลผู้สมัครงาน (Candidate) พรอ้มสรา้ง Proposal,

Candidate Evaluate Table และ PowerPoint 

ดาวน �โหลด PDF
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วนัที� 2 - ช่วงบ่าย 13:00 น. –  16:00 น. 
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