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Microsoft 365 Copilot and Copilot Agent 
ระยะเวลาอบรม 1 วัน 
 

หลกัการและเหตผุล

 

ในยคุที ่AI สามารถชว่ยใหก้ารท างานของเราก าลังเปลีย่นไปอยา่งรวดเร็ว Microsoft 365 Copilot คอืผูช้ว่ยอัจฉรยิะทีจ่ะยกระดับ

ประสทิธภิาพการท างาน ดว้ยการเขยีนเอกสาร วเิคราะหข์อ้มูล ไปจนถงึการจัดการอเีมล หลักสตูรนี้สอนดา้นการเรยีนรูว้ธิใีช ้AI 

อย่างชาญฉลาด พรอ้มเทคนคิ Prompt Engineering ทีจ่ะท าใหเ้พิม่ประสทิธภิาพในการใชง้าน Microsoft 365 โดยการน า AI 
เขา้มาเป็นผูช้ว่ยในการสรา้งเอกสารบน Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook หรอืสรา้ง Microsoft Forms 
 

วตัถปุระสงค ์

 

▪ รูจ้ักกับ Microsoft 365 Copilot  

▪ เขา้ใจ การเขยีน Prompt ทีด่ ี 

▪ สรา้งและวเิคราะหเ์อกสารธรุกจิดว้ย Microsoft Copilot เชน่ รายงาน การสรุปขอ้มูล และการแปลเอกสาร  

▪ สามารถใช ้AI ในการวเิคราะหแ์ละตอบสนองความตอ้งการของลูกคา้ผา่นชอ่งทางตา่งๆ  

▪ การสรา้ง Agent ผูเ้ชีย่วชาญเฉพาะดา้น  
 

รายละเอยีดหลกัสูตร 

 

แนะน า Generative AI และ Microsoft 365 Copilot  

▪ AI Tools ในยคุปัจจุบัน  

▪ ประโยชนข์อง AI ในการท างาน  

▪ รูจ้ักกับ LLM (Large Language Model) และ Microsoft 365 Copilot  

▪ ท าความรูจ้ักกับ Microsoft 365 Copilot และองคป์ระกอบ  

▪ ลขิสทิธิก์ารใชง้าน 
  

แนะน าเครือ่งมอืการใชง้าน Copilot ใน Microsoft 365  

▪ การใช ้Copilot สรุปเอกสารดว้ย Microsoft Word  

▪ การใช ้Copilot วเิคราะหข์อ้มลูดว้ย Microsoft Excel  

▪ การใช ้Copilot สรา้งงานนาเสนอดว้ย Microsoft PowerPoint  

▪ การใช ้Copilot จัดการเมลดว้ย Microsoft Outlook  

▪ การใช ้Copilot จัดการประชมุดว้ย Microsoft Teams  

▪ การใช ้Copilot สรา้งแบบสอบถามดว้ย Microsoft Form  
  

การใช ้Copilot สรปุเอกสารดว้ย Microsoft Word  

▪ การสรา้งเอกสารและการจัดรูปแบบอัตโนมัตดิว้ย Copilot ใน Microsoft Word  

▪ การแปลภาษา  

▪ การสรุปเอกสาร  

▪ การสรา้งเอกสารดว้ยเสยีง  
 

การใช ้Copilot วเิคราะหข์อ้มลู ดว้ย Microsoft Excel  

▪ การรวบรวมขอ้มูล  

▪ การสรา้งสตูรและฟังกช์นัอัตโนมัต ิ 

▪ การสรา้งกราฟและการวเิคราะหแ์นวโนม้  
 

การใช ้Copilot สรา้งงานนาเสนอดว้ย Microsoft PowerPoint  

▪ การขอไอเดยี ความคดิสรา้งสรรค ์ 

▪ การสรา้งรูปภาพดว้ย Copilot  

▪ น าขอ้มลูดว้ย Copilot ใน Microsoft PowerPoint  
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การใช ้Copilot จดัการเมลดว้ย Microsoft Outlook and Teams  

▪ การใช ้Copilot สรุป Email และงานทีต่อ้งท าในแตล่ะวัน  

▪ การร่าง Email  

▪ การสรุปเอกสาร และการประชมุ  
 

การใช ้Copilot สรา้งแบบสอบถามดว้ย Microsoft Form  

▪ การใช ้AI ในการชว่ยคดิขอ้ค าถามจากเนื้อหา  

▪ การสรา้งแบบฟอรม์  
 

การสรา้ง Copilot Agent  

▪ ภาพรวม (Overview) และแนวคดิพืน้ฐานเกีย่วกับ Agent  

▪ ใชง้าน Build in Agent : Researcher, Analyst  

▪ การเริม่ตน้สรา้ง Agent ดว้ยตนเอง (Build Agents) และการสรา้ง Agent จาก Template  

▪ การเพิม่แหลง่ขอ้มลูความรู ้และเขา้ใจประเภทแหลง่ขอ้มลูทีร่อบรับ  

▪ การทดสอบ Agent (Test the Agent)  

▪ รูจ้ัก Template Agent และการสรา้ง Agent จาก Template  

▪ วธิกีารแชร ์Agent ใหกั้บผูใ้ชง้านคนอืน่ในองคก์ร  
 

สิง่ทีผู่อ้บรมตอ้งม ี

 

▪ มพีืน้ฐานเกีย่วกับโปรแกรมใน Microsoft 365 เชน่ Word, Excel, Outlook, Microsoft Teams  

▪ มคีวามรูพ้ืน้ฐานเกีย่วกับ Cloud Storage เชน่ OneDrive หรอื SharePoint  
 

ความตอ้งการของระบบ 

 

▪ Windows 10 / 11  

▪ License : Microsoft 365 Business Basic เป็นตน้ไป  

▪ License : Microsoft 365 Copilot License  

▪ Microsoft Edge (แนะนา Version ล่าสดุ)  

▪ Internet  
 

หลกัสูตรนีเ้หมาะส าหรบั 

 

▪ ผูท้ีส่นใจทีต่อ้งการเรยีนรูแ้ละพัฒนาทักษะในการใช ้Generative AI เพือ่เตรยีมพรอ้มสาหรับการทางานในยุคดจิทัิล  

 


