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

หมวดหมู่  : Artificial Intelligence

อบรมการใช้ Microsoft 365 Copilot      

 AI ไม่ได้มาแทนที่คน แต่จะคนใช้ AI ต่างหากจะมาแทนที่คนที่ไม่ได้ใช้ AI เรียนรู้การใช้ 

Microsoft 365 Copilot แบบมืออาชีพ ด้วย Workshop เข้มข้น ตั้งแต่การเขียน Prompt ที่

แม่นยำา สร้างรายงานและวิเคราะห์ข้อมูล จัดทำาเอกสาร สร้างงานนำาเสนอ สรุปการประชุม 

การวางแผน ไปจนถึงการสร้างคอนเทนต์การตลาดที่โดนใจ อย่าปล่อยให้คู่แข่งที่ใช้ AI 

แซงหน้า ! มาเป็นผู้นำาการเปลี่ยนแปลงและยกระดับธุรกิจของคุณด้วย Microsoft 365 Copilot

วัตถุประสงค์

1. รู้จักกับ Microsoft 365 Copilot 

2. เข้าใจ การเขียน Prompt ที่ดี 

3. สร้างและวิเคราะห์เอกสารธุรกิจด้วย Microsoft Copilot เช่น รายงาน การสรุปข้อมูล 

4. สร้างคอนเทนต์การตลาดและแคมเปญโฆษณาโดยใช้ AI ช่วยในการคิดและผลิตเนื้อหา

5. สามารถใช้ AI ในการวิเคราะห์และตอบสนองความต้องการของลูกค้าผ่านช่องทาง

     ต่างๆ

เพื่อเข้าสู่หน้าเว็บไซต์

ราคา 14,900 .-
* ราคาดังกล่าวยังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม
* ใช้เป็นค่าใช้จ่ายทางภาษีได้ 200%

ระยะเวลา : 2 วัน
(12 ชั่วโมง) 9.00 - 16.00 น.
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6. วางแผนกลยุทธ์และวิเคราะห์ธุรกิจโดยใช้ AI เป็นเครื่องมือในการตัดสินใจ

หลักสูตรนี้เหมาะสำาหรับ
• ผู้บริหารที่ต้องการเพิ่มประสิทธิภาพองค์กร

• นักการตลาดที่ต้องการสร้างคอนเทนต์ระดับโลก

• นักวิเคราะห์ที่ต้องการเพิ่มความแม่นยำาในการวิเคราะห์

• ผู้จัดการโครงการที่ต้องการลดเวลาทำางาน

• ผู้ประกอบการที่ต้องการใช้ AI เพิ่มความสามารถในการแข่งขัน

• ผู้ที่สนใจที่ต้องการเรียนรู้และพัฒนาทักษะในการใช้ Generative AI เพื่อเตรียมพร้อม

สำาหรับการทำางานในยุคดิจิทัล

ความต้องการของระบบ
1. License : Microsoft 365 Business Basic เป�นต�นไป
2. License : Microsoft 365 Copilot
3. Google Chrome / Microsoft Edge (แนะนำ Version ล่าสุด)
4. Internet

หัวข้อการอบรม
วันที่ 1 – เช้า ช่วงที่ 1 9:00 น.-12:00 น.

บทที่  1: แนะนำา Generative AI และ Microsoft 365 Copilot
• ความเข้าใจพื้นฐานเกี่ยวกับ Generative AI และบทบาทในการทำางานยุค

ปัจจุบัน
• AI Tools ในยุคปัจจุบัน
• ประโยชน์ของ AI ในการทำางาน
• รู้จักกับ LLM (Large Language Model) และ Microsoft 365 Copilot
• ทำาความรู้จักกับ Microsoft 365 Copilot
• License

บทที่  2: Prompt Engineering 
• Prompt คืออะไร?
• หลักการและความสำาคัญของ Prompt Engineering
• เทคนิคการเขียน Prompt ที่มีประสิทธิภาพ

o การกำาหนดเป้าหมายที่ชัดเจน
o การใช้ภาษาที่กระชับและตรงประเด็น
o การระบุบริบทและข้อจำากัด

• กลยุทธ์การสร้าง Prompt สำาหรับงานธุรกิจ

Workshop:
• การเขียน Prompt เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพการทำางาน 10 เท่า

วันที่ 1 – บ่าย ช่วงที่ 2 13:00 น.-16:00 น.

บทที่  3: การใช้งาน AI กับงานเอกสาร และงานนำาเสนอ งานการตลาด
• การสร้างเอกสารและการจัดรูปแบบอัตโนมัติด้วย Copilot

ใน Microsoft Word
• การใช้ AI ในการจัดการอีเมลและการสื่อสาร

o การสรุปข้อความจาก Email
o การช่วยแปลภาษาในบริบทต่าง ๆ

• การใช้ AI ช่วยวางแผนและติดตามงาน
• การขอไอเดีย ความคิดสร้างสรรค์ ด้านการตลาด
• การสร้าง Marketing Campaign
• การสร้างรูปภาพด้วย Copilot
• นำาข้อมูลการตลาดนำาเสนอด้วย Copilot ใน Microsoft PowerPoint

Workshop: 
• สร้างการนำาเสนอโครงการใหม่แบบมืออาชีพ
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บทที่  4: การวิเคราะห์ข้อมูลงานขาย และลูกค้า ด้วย Copilot
 •  การวิเคราะห์และการสรุปข้อมูลด้วย Copilot ใน Microsoft Excel 
 •  การสร้างสูตรและฟังก์ชันอัตโนมัติ
 •  วิจัยตลาด วางแผนกลยุทธ์
 •  สร้างรายงานวิเคราะห์คู่แข่ง
 •  การสร้างกราฟและการวิเคราะห์แนวโน้ม
 •  การวิเคราะห์ข้อมูลด้วย Generative AI
 •  การทำา Sentiment Analysis จากข้อมูลลูกค้า ด้วย Microsoft 365 Copilot

Workshop: 
•  การทำา Data Analysis พร้อมสร้าง Visualization จากข้อมูล

วันที่ 2 – เช้า ช่วงที่ 1 9:00 น.-12:00 น.

บทที่  5: การนำา Copilot เพื่อช่วยงานด้าน HR 
 •  การใช้ Copilot สร้าง Job Description 
 •  การใช้ Copilot เพื่อตรวจสอบข้อมูลผู้สมัครอัตโนมัติ
 •  การแบ่งปันและการทำางานร่วมกันบนเอกสารเดียวกันในทีม
 •  การร่าง Email อัตโนมัติ เพื่อตอบกลับผู้สมัคร

Workshop: 
•  การใช้ Copilot ทำา Candidate Screening ผู้สมัคร

บทที่  6: การนำา Copilot มาเป็นผู้ช่วย เลขามืออาชีพ
นำา AI ไปประยุกต์ใช้ในกับรูปภาพ เอกสารแสกน ไฟล์ PDF ต่าง ๆ 
 •  การใช้ Copilot สรุป Email และงานที่ต้องทำาในแต่ละวัน
 •  การสรุปเอกสาร และการประชุม 
 •  วิธีคิดเชิงกลยุทธ์ในการใช้ AI เพิ่มประสิทธิภาพองค์กร

เพื่อ Download PDF

วันที่ 2 – บ่าย ช่วงที่ 2  13:00 น.-16:00 น.

บทที่ 8: การนำามาใช้ในงานวางแผนโครงการ และการผลิต
 •  วางแผนโครงการ
 •  แก้ไขปัญหาการผลิต
 •  จัดทำาเอกสารกระบวนการทำางาน

Workshop:  
• การใช้ Copilot ช่วยวางแผนโครงการอัตโนมัติ 
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