
คู่มือการใช้งาน MICROSOFT COPILOT AI
“COPILOT POWER-UP

ยกระดับการทำงานด้วยMICROSOFT 365” 

 ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

ศิรินภา พูลปรีดี
นักวิชาการคอมพิวเตอร์



ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 17133 ชั้น 3 ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี



ณ ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 17137 ชั้น 3 ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล อาคารศูนย์ภาษาและคอมพิวเตอร์
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี

🚀แบบทดสอบสมรรถนะ 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ Copilot Power-Up 



1.บทนำ COPILOT POWER-UP ยกระดับการทำงานด้วย Microsoft 365

2.ฟีเจอร์สำคัญของ Copilot บน Office Online

3.ข้อมูลทั่วไป Microsoft 365 Copilot

4.วิธีเข้าใช้งาน Copilot

5.ตัวอย่างคำสั่ง (Prompt) ที่ใช้กับ Copilot

6.การใช้งาน Copilot บน PowerPoint

7.การใช้งาน Copilot บน Excel

หัวข้อหลัก



COPILOT POWER-UP ยกระดับการทำงานด้วยMICROSOFT 365

Copilot ช่วยคิด ช่วยสร้าง
Powerpoint

Copilot AI บน Microsoft office
แบบ Step-by-Step

ทำงานเร็วขึ้นด้วย Copilot Excel
คิดสูตรและฟังก์ชัน



เพิ่มความเร็วในการทำงาน 
ลดเวลาสร้างเอกสาร รายงาน และ
สไลด์จากชั่วโมงเหลือเพียงนาที

ทำไมต้องใช้ MICROSOFT 365 COPILOT?

เพิ่มคุณภาพงาน
Copilot ช่วยปรับปรุงภาษาและ
โครงสร้างให้ดูมืออาชีพ

สร้างไอเดียใหม่ๆ
ไม่ต้องเริ่มจากศูนย์ Copilotช่วยจุดประกายความ
คิด



เพิ่มประสิทธิภาพทีม
ทำงานร่วมกันได้เร็วขึ้นผ่าน
เครื่องมือออนไลน์

ประโยชน์ต่อการทำงานในองค์กร

ประหยัดเวลาและต้นทุน
ลดงานซ้ำซ้อนและการแก้ไข
หลายรอบ

ลดความผิดพลาด
Copilot ช่วยตรวจสอบและ
ปรับปรุงเนื้อหา



เข้าใจบริบทงานจริง Copilot ใช้ข้อมูลจาก
เอกสาร อีเมล และไฟล์ในองค์กร

ความแตกต่างระหว่าง COPILOT กับ AI ทั่วไป

ทำงานในแอปที่คุ้นเคย Word, Excel,
PowerPoint

ปลอดภัยและเป็นส่วนตัว ข้อมูลอยู่ในระบบ
Microsoft 365 ที่มีมาตรฐานความปลอดภัยสูง



วิธีเข้าใช้งาน
COPILOT บน MICROSOFT WORD  POWERPOINT EXCEL

1.ลงชื่อเข้าใช้งาน MICROSOFT 365 ด้วยบัญชี
365 มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี
XXXX.XX@PBRUMAIL.PBRU.AC.TH

2.เริ่มเข้าใช้งาน MICROSOFT
OFIFCE เเบบออนไลน์



วิธีเข้าใช้งาน
COPILOT บน MICROSOFT WORD  POWERPOINT EXCEL

เริ่มต้นใช้งาน COPILOT

ให้ผู้เข้าอบรมทำตามขั้นตอนต่อไปนี้

1. เปิดโปรแกรม MICROSOFT WORD

2. คลิกไอคอน COPILOT บริเวณมุมขวาบนของแถบคำสั่ง

3. เลือกฟังก์ชัน “DRAFT WITH COPILOT” หรือ “ASK COPILOT”

4. พิมพ์คำสั่ง



1. สร้างเอกสารและสไลด์จากคำสั่ง 

(PROMPT TO DOCUMENT & PRESENTATION)

2. สรุปและย่อเนื้อหาอย่างรวดเร็ว (SUMMARIZATION)

3. ปรับดีไซน์และเพิ่มภาพประกอบอัจฉริยะ 

(SMART DESIGN & VISUALS)



ข้อมูลเทคนิคของ COPILOT IN WORD 1. ขนาดไฟล์ที่รองรับ

สามารถอัปโหลดไฟล์เพื่อใช้งาน Copilot ได้สูงสุด 512 MB ต่อครั้ง

รองรับไฟล์ Word, PDF และเอกสาร Microsoft 365 อื่น ๆ

2. ขีดจำกัดการป้อนคำสั่ง (Prompt)

Copilot มาตรฐาน ประมาณ 2,000–4,000 ตัวอักษร ต่อคำสั่ง

ขีดจำกัดนี้รวมทั้งข้อความคำสั่งและข้อมูลอ้างอิงที่แนบ

3. การสร้างภาพประกอบ

ใช้เทคโนโลยี Designer (DALL-E 3) ในการสร้างภาพจากข้อความ

สร้างได้ และเลือกภาพที่ต้องการ

สามารถปรับแต่งภาพต่อเนื่อง เช่น เปลี่ยนสไตล์หรือเพิ่มองค์ประกอบ

4. ขนาดเอกสารที่เหมาะสม

เอกสารที่ Copilot ใช้เพื่อสรุปหรือเขียนใหม่ ควรไม่เกิน 300 หน้า หรือ

~1.5 ล้านคำ เพื่อให้ทำงานได้แม่นยำ



ข้อมูลเทคนิคของ COPILOT IN WORD 

ไฟล์ที่ Copilot สามารถสร้าง/ส่งออกได้

Word Document: .docx (ไฟล์เอกสารมาตรฐานของ Microsoft Word)

PDF: .pdf (สำหรับเอกสารที่ต้องการคงรูปแบบและไม่แก้ไขง่าย)

Plain Text: .txt (สำหรับข้อความล้วน ไม่มีการจัดรูปแบบ)

ไฟล์ที่ Copilot รองรับในการทำงานร่วม (อ้างอิงหรืออัปโหลด)

เอกสาร: .doc, .docx, .pdf, .rtf, .txt, .md

สเปรดชีต: .xls, .xlsx, .csv

งานนำเสนอ: .ppt, .pptx

ไฟล์โครงสร้าง: .json, .yaml, .xml

อื่น ๆ: .html, .tex, .epub

ภาพ: .png, .jpeg, .jpg, .jfif (ใช้สำหรับสร้างภาพประกอบหรือวิเคราะห์ภาพ) 



 
COPILOT ใน MICROSOFT WORD คือผู้ช่วยอัจฉริยะที่ช่วยให้การ สร้างเอกสารเป็น
เรื่องง่ายขึ้น สามารถสั่งงานด้วยภาษาไทย เช่น ให้เขียนร่างเอกสาร สรุปเนื้อหา แก้ไข
สำนวน หรือจัดรูปแบบเอกสารให้เป็นทางการได้อย่างรวดเร็ว.

Copilot ใน Word คืออะไร

งานเอกสารและเนื้อหา 

การวิเคราะห์และคำนวณ  

การค้นคว้าและอ้างอิง 

งานสร้างสรรค์ 

การแปลและปรับภาษา 

สร้างภาพประกอบข้อมูล



PROMPT 1: สร้างร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตจัด

กิจกรรมอบรมภายในมหาวิทยาลัย ความยาว 1 หน้า

PROMPT 2: สรุปเนื้อหาต่อไปนี้เป็นประเด็นสำคัญ 5 ข้อ

PROMPT 3: ปรับข้อความนี้ให้เป็นภาษาทางการและเหมาะสม

สำหรับส่งผู้บริหาร

PROMPT 4: จัดรูปแบบเอกสารนี้ใหม่ให้สวยงามและอ่านง่าย

พร้อมหัวข้อหลักและหัวข้อย่อย

ตัวอย่างคำสั่ง



4. ทำงานร่วมกับแอปอื่นใน MICROSOFT 365

ดึงข้อมูลจาก EXCEL มาสร้างรายงานใน WORD

4.1 อัพโหลดไฟล์ข้อมูล.XLSX

4.2 ป้อนพรอมพ์ หรือคำสั่ง ดึงข้อมูลจาก EXCEL

มาสร้างรายงานใน WORD ให้ครบองค์ประกอบการ

สร้างรายงาน

https://www.google.com/search?q=.XLSX&sca_esv=adb9bbd4fd5ebba4&rlz=1C1ONGR_thTH1085TH1085&sxsrf=AE3TifOfOCLCnlIHL2x4IHUNGaYyHxOXZg%3A1764128518873&ei=Bncmaf-INYeXjuMP--j1SA&oq=%E0%B9%84%E0%B8%9F%E0%B8%A5%E0%B9%8C+excel+%E0%B8%99%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B8%AA%E0%B8%81%E0%B8%B8%E0%B8%A5+%E0%B8%9B%E0%B8%B1%E0%B8%88%E0%B8%88%E0%B8%B8&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiOOC5hOC4n-C4peC5jCBleGNlbCDguJnguLLguKHguKrguIHguLjguKUg4Lib4Lix4LiI4LiI4Li4KgIIADIFECEYoAFI6i1Q4AxYyxlwAXgBkAEAmAHBAaABkQeqAQMwLja4AQPIAQD4AQGYAgegAskHwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICBRAAGIAEwgIGEAAYFhgewgIIEAAYFhgKGB7CAgoQABgWGAoYKhgewgIIEAAYgAQYogTCAggQABiiBBiJBcICBRAAGO8FwgIJECEYoAEYChgqwgIHECEYoAEYCpgDAIgGAZAGCJIHBTEuNS4xoAe7GLIHBTAuNS4xuAfBB8IHBzAuMi40LjHIByA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfDTZ47ZBuFli2OUaQ7AJhdCa7XKgTEQLrEsIMsUHjHKdASSg0VDpwxPttHqNpYFe-240bl3QwfQrjRTy9KH8x9cKFU771RLu0rgZtXDxIUTFWa25R4Sb-pyY7AFN-5frRdyJ0j3MnQX8CPAmHREAh7pMzXWxCycClvHaT3SAcs10YKYcEfS3R2mI0BF5_qh0p77WTYIcdSeMOYV7xH0ZzgDC9NTtcVboVV0EuHjaww_NaolAy6marnua95nJq3yoCLeTw8u3chJ2LPIFRRrA_PF&csui=3&ved=2ahUKEwjAktb38o6RAxUcSmwGHS4_CvAQgK4QegQIARAC


สร้างเอกสารจากคำสั่งสั้น ๆ (PROMPT TO DOCUMENT)

คำสั่ง 

สร้างบันทึกข้อความเชิญชวนเข้าร่วมอบรม COPILOT POWER-UP

พร้อมรายละเอียดกิจกรรม” COPILOT จะสร้างเนื้อหาครบถ้วน พร้อม

โครงสร้างที่ถูกต้อง (หัวข้อ, วันที่, รายละเอียด, ลิงก์ลงทะเบียน)

สามารถปรับโทนภาษาให้เป็นทางการหรือเป็นกันเองได้ทันที

COPILOT บน WORD

PROMPT TO DOCUMENT



COPILOT บน WORD

ตัวอย่าง พรอมพ์ 

สร้างบันทึกข้อความบันทึกข้อความ  เรื่องเชิญชวนเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ

UPSKILL FOR PBRU ยกระดับการทำงานด้วย MICROSOFT 365” พร้อมรายละเอียดวันที่ 1

ธันวาคม เวลา 13.30-16.30 สถานที่ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ และลิงก์ลงทะเบียน

WWW.REGISTER.AC.TH  ตามหน่วยงานราชการไทยจัดทำตาม ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 

ส่วนเนื้อหา (สาระสำคัญ) เขียนตามลำดับหลักดังนี้ สาเหตุหรือความจำเป็น /รายละเอียดหรือ

ข้อมูลประกอบ /ข้อเสนอ หรือสิ่งที่ต้องการให้ผู้รับดำเนินการ



2. สรุปและย่อเนื้อหา

หากมีเอกสารยาว เช่น รายงานหรือประกาศ COPILOT

สามารถสรุปสาระสำคัญเป็นย่อหน้า หรือทำเป็น

BULLET POINTS เพื่อใช้ในสไลด์หรืออีเมล

ประชาสัมพันธ์ได้

เหมาะสำหรับงานที่ต้องสื่อสารเร็วและชัดเจน

COPILOT บน WORD

PROMPT TO SUMMARIZATION



3. ปรับรูปแบบเอกสารอัตโนมัติ (FORMATTING & STYLING)

COPILOT ช่วยจัดรูปแบบให้สวยงาม เช่น เพิ่มหัวข้อ, ทำตาราง, ใส่

สัญลักษณ์, หรือปรับให้เป็นมาตรฐานราชการ

สามารถสั่งให้แปลงเป็น จดหมายราชการ, รายงานสรุป, หรือ ประกาศ

ประชาสัมพันธ์ ได้ทันที\

ตัวอย่างพรอมพ์

ร่างเมลประชาสัมพันธ์เรื่อง เป้าหมาย SDGS 17 ประการ สำหรับบุคลากร

มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เเละสร้างเป็นไฟล์ WORD

COPILOT บน WORD

PROMPT TO FORMATTING & STYLING



✅ 4. สร้างตารางหรือรายการจากข้อมูลดิบ

เช่น กำหนดการอบรมที่อยู่ในไฟล์แนบ COPILOT สามารถแปลงเป็นตารางสวยงามใน WORD หรือทำเป็น

CHECKLISTS สำหรับผู้เข้าร่วมได้

ช่วยลดเวลาจัดรูปแบบเอกสารอย่างมาก

✅ 5. ปรับโทนภาษาและตรวจสอบความถูกต้อง

สั่งให้ COPILOT ปรับภาษาให้เป็นทางการ, กระชับ, หรือเป็นมิตร

ตรวจสอบการสะกดและไวยากรณ์อัตโนมัติ พร้อมแนะนำการปรับปรุง

💡 ไอเดียโชว์ใน WORKSHOP:

ให้ผู้เข้าร่วมลองพิมพ์คำสั่ง เช่น

“สร้างบันทึกข้อความเชิญชวนอบรม COPILOT POWER-UP พร้อมกำหนดการและลิงก์ลงทะเบียน”

จากนั้นสาธิตการปรับโทนภาษา, เพิ่มตารางกำหนดการ, และสรุปเนื้อหาเป็น BULLET POINTS เพื่อใช้ใน

POWERPOINT

COPILOT บน WORD



เมนู TRANSLATE ใน MICROSOFT WORD มีหน้าที่สำคัญเกี่ยวกับการ

แปลภาษา โดยประกอบด้วย 3 ตัวเลือกหลักตามภาพ

TRANSLATE SELECTION 

          แปลเฉพาะข้อความที่เลือกในเอกสาร

TRANSLATE DOCUMENT

          แปลทั้งเอกสารเป็นภาษาที่ต้องการ

TRANSLATOR PREFERENCES

          ตั้งค่าภาษาต้นทาง–ปลายทาง และตัวเลือกการแปล

TRANSLATE ใน MICROSOFT WORD

การเเปลเอกสารด้วยเมนู



TRANSLATE ใน MICROSOFT WORD

ขั้นตอนการเเปลเอกสารด้วยเมนู

1. เลือกข้อความ ที่ต้องการแปล

2. ไปที่เมนู REVIEW (ทบทวน) บน RIBBON

3.คลิก TRANSLATE (แปลภาษา)เลือก TRANSLATE

SELECTION (แปลเฉพาะข้อความที่เลือก)

หรือTRANSLATE DOCUMENT (แปลทั้งเอกสาร)

4. เลือก ภาษาต้นทาง และ ภาษาปลายทาง จากรายการ

5.กด INSERT เพื่อแทนที่ข้อความ หรือ COPY เพื่อนำไป

ใช้



TRANSLATE ใน MICROSOFT WORD

ตัวอย่างผลลัพท์การเเปลเอกสารด้วยเมนู



TRANSLATE ใน MICROSOFT WORD

ตัวอย่างผลลัพท์การเเปลเอกสารด้วยเมนู



COPILOT บน POWERPOINT

“คุณคิด    COPILOT ทำ”

 แค่บอกสิ่งที่ต้องการเป็นข้อความ เช่น

“สร้างสไลด์แผนธุรกิจ พร้อมกราฟยอดขายและธีมสีฟ้า”

 COPILOT จะสร้างสไลด์ที่มีเนื้อหา, รูปภาพ, กราฟ และดีไซน์ครบถ้วนให้ทันที



COPILOT บน POWERPOINT

ความสามารถ COPILOT IN POWERPOINT

สร้างสไลด์จากข้อความ    ไม่ต้องเริ่มจากศูนย์

สรุปเนื้อหาอัตโนมัติ        จากเอกสารยาว ๆ ให้เป็นสไลด์สั้น ๆ

ปรับดีไซน์อัจฉริยะ      เลือกธีมและจัดเลย์เอาต์ให้สวยงาม

เพิ่มภาพและกราฟดึงข้อมูลจาก EXCEL หรือสร้างกราฟตามคำสั่ง

แนะนำการปรับปรุง  ช่วยให้สไลด์ดูมืออาชีพมากขึ้น



COPILOT บน POWERPOINT

การเปิดใช้งาน COPILOT ใน POWERPOINT

•อัปเดต MICROSOFT 365

•เปิด POWERPOINT →

ปุ่ม COPILOT

•พิมพ์คำสั่งได้ทันที



COPILOT บน POWERPOINT

ตัวอย่างพรอมพ์

สร้างสไลด์ 10 หน้าเกี่ยวกับขั้นตอนการเข้าใช้งาน MICROSOFT TEAMS

ใน @PBRUMAIL.PBRU.AC.TH เเนบรูปประกอบ



COPILOT บน POWERPOINT

ตัวอย่างพรอมพ์

1.สรุปเนื้อหา SDGS 17 เป้าหมาย (ใช้ภาษาทางราชการ กระชับ

ชัดเจน)

2.จัดทำโครงสร้างสไลด์:

3.สไลด์ปก (ชื่อเรื่อง + โลโก้ SDGS)

4.สไลด์ภาพรวม SDGS

5.สไลด์แยกแต่ละเป้าหมาย (17 สไลด์)

6.สไลด์สรุปและข้อเสนอแนะ

7.แต่ละสไลด์มีเนื้อหา ≥ 10 บรรทัด เพื่อใช้สอนนักศึกษาระดับ

ปริญญาตรี

8. เพิ่มภาพประกอบและตกแต่ง ให้ดูสวยงามและเป็นทางการ

9.ส่งออกเป็นไฟล์ .PPTX พร้อมใช้งาน



COPILOT บน POWERPOINT

ผลงานCOPILOT บน POWERPOINT



1) “ปรับดีไซน์สไลด์ให้ดูทันสมัย และใช้โทนสีที่เหมาะกับหัวข้อ SDGS”

COPILOT จะช่วยจัดรูปแบบอัตโนมัติ เช่น จัดวาง ICON / ปรับสี / เพิ่ม VISUAL ให้ดูเป็นสากล

และดึงดูดขึ้น

2) “สร้าง INFOGRAPHIC สรุป 17 เป้าหมาย SDGS แบบอ่านง่ายใน 1–2 สไลด์”

INFOGRAPHIC ทำให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจเร็ว โดย COPILOT สามารถจัดเรียงเนื้อหา + ICON ให้

สวยงามโดยอัตโนมัติ

3) “สร้างภาพประกอบหรือ ICON ใหม่ให้ตรงกับ SDGS โดยใช้สไตล์เดียวกันในทุกสไลด์”

จะทำให้สไลด์มีความเป็นชุด (CONSISTENCY) และดูมืออาชีพมากกว่านำภาพจากหลายแหล่งมา

ปะรวมกัน

COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น



COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น

4) REMOVE BACKGROUND  AI ลบพื้นหลังในPOWERPOINT

5) “เขียนสคริปต์การพูดประกอบแต่ละสไลด์ให้สั้น กระชับ และเข้าใจง่าย”

COPILOT จะเขียนคำพูดให้ เช่น:

สไลด์นี้ควรพูดอย่างไร

จุดเน้นที่ผู้เข้าอบรมควรรู้

ตัวอย่างที่น่าใช้ประกอบ



COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น
1) “ปรับดีไซน์สไลด์ให้ดูทันสมัย และใช้โทนสี

ที่เหมาะกับหัวข้อ SDGS”

COPILOT จะช่วยจัดรูปแบบอัตโนมัติ เช่น

จัดวาง ICON / ปรับสี / เพิ่ม VISUAL ให้ดู

เป็นสากลและดึงดูดขึ้น



 

2) สร้าง INFOGRAPHIC สรุป 17 เป้าหมาย

SDGS 3มิติ 

COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น

หากเกิดข้อผิดพลาดเราสามารถปรับเเก้

โดยป้อนคำสั่งลงไปได้ทันที 



 

COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น

3) “สร้างภาพประกอบหรือ ICON ใหม่ให้ตรงกับ SDGS โดยใช้สไตล์เดียวกันในทุกสไลด์”

จะทำให้สไลด์มีความเป็นชุด (CONSISTENCY) และดูมืออาชีพมากกว่านำภาพจากหลาย

แหล่งมาปะรวมกัน

พรอมพ์ 

สร้างภาพประกอบ ICON ใหม่ให้ตรงกับ SDGS โดยใช้สไตล์เดียวกันในทุกสไลด์ เเบบ 3 มิติ

พื้นหลังโปร่งใส ไม่ต้องใส่ตัวอักษร เว้นระยะขอบรูป 0.5 MM. เเละทุกไอคอนมีองค์

ประกอบครบถ้วน



COPILOT บน POWERPOINT

 5 คำสั่งที่ควรสั่ง COPILOT เพื่อทำให้สไลด์น่าสนใจขึ้น

1. ลบพื้นหลังได้อย่างแม่นยำและรวดเร็ว

ใช้ AI ตรวจจับวัตถุหลักในภาพ เช่น คน, สินค้า, โลโก้ แล้ว

ลบพื้นหลังออกโดยอัตโนมัติ

2. รักษาคุณภาพของวัตถุหลัก

ขอบของวัตถุคมชัด ไม่เกิดรอยหยักหรือสูญเสียราย

ละเอียด

รองรับภาพความละเอียดสูง ทำให้เหมาะสำหรับงานพรี

เซนเทชัน, โฆษณา และสื่อออนไลน์

3. รองรับการปรับแต่งต่อเนื่อง

หลังจากลบพื้นหลัง สามารถเพิ่มพื้นหลังใหม่ (เช่น สี

เรียบ, GRADIENT, ภาพอื่น) ได้ทันที

เหมาะสำหรับการสร้างภาพโปร่งใส (PNG) เพื่อใช้ใน

สไลด์, INFOGRAPHIC หรือเทมเพลต

REMOVE BACKGROUND AI ลบพื้นหลังในPOWERPOINT



COPILOT บน POWERPOINT

ตัวอย่างพรอมพ์

5) “เขียนสคริปต์การพูดประกอบแต่ละสไลด์ให้สั้น กระชับ และเข้าใจง่าย”

COPILOT จะเขียนคำพูดให้ เช่น:

สไลด์นี้ควรพูดอย่างไร จุดเน้นที่ผู้เข้าอบรมควรรู้  ตัวอย่างที่น่าใช้ประกอบ



COPILOT บน POWERPOINT
ตัวอย่างพรอมพ์

✅ ควรพูดอย่างไร

เริ่มด้วยการอธิบายว่า SDGs คือกรอบการพัฒนาระดับโลกที่องค์การสหประชาชาติกำหนด เพื่อแก้ปัญหาสำคัญด้านเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม โดยมีระยะเวลาตั้งแต่ปี 2015–2030

เน้นว่า มีทั้งหมด 17 เป้าหมาย ครอบคลุมตั้งแต่การขจัดความยากจน ความหิวโหย สุขภาพ การศึกษา ไปจนถึงการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและความร่วมมือระดับโลก

ชี้ให้เห็นว่า ทุกเป้าหมายเชื่อมโยงกัน เพื่อสร้างสมดุลระหว่างเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม

✅ จุดเน้นที่ผู้เข้าอบรมควรรู้

SDGs ไม่ใช่แค่แนวคิด แต่เป็นกรอบปฏิบัติที่ทุกภาคส่วนต้องมีส่วนร่วม (รัฐ เอกชน ประชาสังคม)

ความสำคัญของ SDGs ต่อองค์กรและชีวิตประจำวัน เช่น การใช้ทรัพยากรอย่างยั่งยืน การลดความเหลื่อมล้ำ

การบูรณาการ SDGs ในงานหรือโครงการ เช่น การออกแบบนโยบาย CSR หรือการพัฒนาผลิตภัณฑ์ที่เป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม

ความเชื่อมโยงกับประเทศไทย เช่น แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี และนโยบายภาครัฐที่สอดคล้องกับ SDGs

✅ ตัวอย่างที่น่าใช้ประกอบ

No Poverty (ขจัดความยากจน): โครงการกองทุนหมู่บ้าน หรือการสร้างงานในชุมชน

Zero Hunger (ขจัดความหิวโหย): โครงการอาหารกลางวันในโรงเรียน หรือการส่งเสริมเกษตรอินทรีย์

Clean Water and Sanitation: การติดตั้งระบบกรองน้ำในพื้นที่ห่างไกล

Affordable and Clean Energy: การใช้พลังงานแสงอาทิตย์ในอาคารราชการหรือโรงงาน

Climate Action: การรณรงค์ลดการใช้พลาสติกและปลูกต้นไม้ในเมือง

Partnerships for the Goals: ความร่วมมือระหว่างมหาวิทยาลัยกับองค์กรท้องถิ่นเพื่อพัฒนาโครงการยั่งยืน



COPILOT EXCEL

คิดสูตรและฟังก์ชัน



ตัวอย่างพรอมพ์

ไฟล์นี้เหมาะสำหรับใช้สาธิตคำสั่ง Copilot เช่น

สรุปข้อมูล

คำนวณอัตโนมัติ

วิเคราะห์แนวโน้ม

สร้าง PivotTable

สร้างกราฟ

สร้าง Insight จากชุดข้อมูลจริง

COPILOT IN EXEL



Copilot ใน Excel คืออะไร

       Copilot คือผู้ช่วยอัจฉริยะที่ทำงานร่วมกับ Excel เพื่อช่วยวิเคราะห์ข้อมูล คำนวณ และจัดรูปแบบได้โดยสั่งงานเป็น

ภาษาไทย.ช่วยทำงานที่เดิมต้องใช้สูตรหรือหลายขั้นตอน ให้เสร็จได้ในไม่กี่วินาที ลดเวลาและเพิ่มความแม่นยำให้ผู้ใช้งาน.

ความสามารถหลักของ Copilot ใน Excel

Copilot สามารถช่วยสรุป วิเคราะห์ และแปลความหมายข้อมูลได้แบบอัตโนมัติ ทำให้เข้าใจข้อมูลได้รวดเร็วโดยไม่ต้อง

เขียนสูตรเอง พร้อมทั้งสามารถสร้างสูตร แนะนำกราฟที่เหมาะสม จัดกลุ่มข้อมูล และทำความสะอาดข้อมูล เพื่อให้ไฟล์

พร้อมใช้งานในลักษณะมืออาชีพได้ทันที.  ตัวอย่างงานจริงที่ช่วยลดเวลาให้บุคลากรมหาวิทยาลัย เช่น การสรุปค่าใช้จ่าย

ประจำเดือน การสร้างกราฟผลประเมินอบรม หรือการจัดข้อมูลบุคลากรที่ซ้ำ/ผิดรูปแบบ ซึ่งเดิมต้องใช้เวลานาน. Copilot

สามารถทำขั้นตอนเหล่านี้ให้อัตโนมัติในไม่กี่วินาที ทำให้บุคลากรมีเวลาทำงานเชิงวางแผนมากขึ้น.

COPILOT IN EXEL



COPILOT บน EXEL

ส่วนมากเราใช้ Copilot บน Exel ทำ

อะไรกันบ้าง

Copilot วิเคราะห์ข้อมูลอย่างง่าย (Basic Data Analysis)

ให้ Copilot “สรุปข้อมูล”

สร้างสูตรให้โดยอัตโนมัติ

ให้ Copilot ช่วยค้นหาข้อมูลผิดปกติ (Outliers)



COPILOT บน EXEL

ส่วนมากเราใช้ Copilot บน Exel ทำอะไรกันบ้าง

Copilot ช่วยสร้างสูตร (Formula Generation)

สั่งให้ Copilot เขียนสูตร เช่น SUM, IF, VLOOKUP, COUNTIF

ให้ Copilot อธิบายสูตรที่มีอยู่แล้ว

แก้ปัญหาสูตรใช้ไม่ได้ หรือ Error



Copilot สร้าง PivotTable และสรุปรายงานอัตโนมัติ

วิเคราะห์ข้อมูลเป็นรายหมวดหมู่

สรุปยอดรายเดือน/รายปี

ตังคำสั่ง “สร้างรายงานใน 1 คลิก”

COPILOT บน EXEL

ส่วนมากเราใช้ Copilot บน Exel ทำอะไรกันบ้าง



Copilot สร้างกราฟและ Dashboard

ขอให้ Copilot เลือกกราฟที่เหมาะสมกับข้อมูล

ออกแบบกราฟให้สวยและอ่านง่าย

สร้าง Dashboard เพื่อประชุมหรือรายงานผู้

บริหาร

COPILOT บน EXEL

ส่วนมากเราใช้ Copilot บน Exel ทำอะไรกันบ้าง



COPILOT บน EXEL

ส่วนมากเราใช้ Copilot บน Exel ทำอะไรกันบ้าง

Copilot ช่วยทำงานด้านเอกสารราชการ

สรุปข้อมูลสำหรับทำบันทึกข้อความ/รายงานผล

วิเคราะห์งบประมาณ

เตรียมข้อมูลการประเมินระบบ/โครงการ



COPILOT บน EXEL

ไฟล์นี้เหมาะสำหรับใช้สาธิตคำสั่ง Copilot เช่น

สรุปข้อมูล

คำนวณอัตโนมัติ

วิเคราะห์แนวโน้ม

สร้าง PivotTable

สร้างกราฟ

สร้าง Insight จากชุดข้อมูลจริง



COPILOT บน EXEL

สรุปข้อมูลครบถ้วน พรอมพ์
สรุปภาพรวมของตารางนี้ จำนวน

รายการทั้งหมด ค่าใช้จ่ายรวมสูงสุด–ต่ำ

สุด และหมวดหมู่ที่ใช้เงินมากที่สุด

สรุปภาพรวมของตาราง:

จำนวนรายการทั้งหมด: 6

ราคารวมสูงสุด: 176,000 บาท

ราคารวมต่ำสุด: 14,400 บาท

หมวดหมู่ที่ใช้เงินมากที่สุด: ครุภัณฑ์

ยอดใช้จ่ายหมวดหมู่สูงสุด: 337,000 บาท



COPILOT บน EXEL

คำนวณอัตโนมัติ
พรอมพ์
ยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด   ยอดรวมตามหมวดหมู่  รายการที่ใช้งบสูงสุดและต่ำที่สุด

สัดส่วนงบเป็นเปอร์เซ็นต์ของแต่ละหมวด  วิเคราะห์หมวดที่มีค่าใช้จ่ายสูงที่สุด และให้เหตุผลแบบมือ

อาชีพ  สรุปทั้งหมดในรูปแบบอ่านง่ายสำหรับผู้บริหาร



COPILOT บน EXEL

คำนวณอัตโนมัติ

ผลลัพธ์
สรุปผลการวิเคราะห์งบประมาณ

ยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด:

 414,400 บาท

ยอดรวมตามหมวดหมู่

ครุภัณฑ์: 337,000 บาท

เฟอร์นิเจอร์: 63,000 บาท

บริการ: 14,400 บาท

สัดส่วนงบประมาณตามหมวดหมู่ (%)

ครุภัณฑ์: 81.32%

เฟอร์นิเจอร์: 15.20%

บริการ: 3.47%

รายการที่ใช้งบสูงสุด

โน้ตบุ๊ก: 176,000 บาท

รายการที่ใช้งบต่ำที่สุด

ค่าบริการอินเทอร์เน็ต: 14,400 บาท

หมวดที่มีค่าใช้จ่ายสูงที่สุด: ครุภัณฑ์

เหตุผล: หมวดหมู่ ครุภัณฑ์ มีค่าใช้จ่ายสูง

ที่สุด (337,000 บาท)

 เนื่องจากเป็นรายการที่เกี่ยวข้องกับ

อุปกรณ์หลัก เช่น คอมพิวเตอร์และ

โน้ตบุ๊ก ซึ่งมีราคาต่อหน่วยสูงและจำเป็น

ต่อการทำงาน ทำให้สัดส่วนงบประมาณใน

หมวดนี้มากกว่าหมวดอื่นอย่างมีนัยสำคัญ



COPILOT บน EXEL

วิเคราะห์แนวโน้ม
พรอมพ์
วิเคราะห์ข้อมูลรายการครุภัณฑ์และค่าใช้จ่ายจากตารางนี้ โดยสรุปเป็นภาษามืออาชีพสำหรับผู้บริหาร

แนวโน้มค่าใช้จ่ายรวม แยกตามหมวดหมู่

หมวดหมู่ที่ใช้งบประมาณสูงที่สุด และสาเหตุเชิงวิเคราะห์

เปรียบเทียบจำนวนต่อราคา/หน่วย เพื่อดูความคุ้มค่า

ประเมินความเหมาะสมของค่าใช้จ่ายตามประเภทครุภัณฑ์

เสนอข้อสังเกตหรือความเสี่ยงที่ควรตรวจสอบเพิ่มเติม

เสนอคำแนะนำเชิงบริหาร เช่น การจัดลำดับความสำคัญ การวางแผนงบประมาณในอนาคต

ช่วยสรุปทั้งหมดให้อยู่ในรูปแบบ ‘Executive Summary’ แบบกระชับ ชัดเจน และอ่านง่ายสำหรับผู้บริหาร



COPILOT บน EXEL

วิเคราะห์แนวโน้ม
ผลลัพธ์

EXECUTIVE SUMMARY

แนวโน้มค่าใช้จ่ายรวม

หมวด ครุภัณฑ์ มีค่าใช้จ่ายรวม 337,000 บาท คิดเป็นสัดส่วนสูงสุดของงบทั้งหมด

หมวดที่ใช้งบประมาณสูงที่สุดและสาเหตุ

รายการ โน้ตบุ๊ก และ คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ มีราคาต่อหน่วยสูงและเป็นอุปกรณ์หลักที่จำเป็นต่อการทำงาน

การเปรียบเทียบจำนวนต่อราคา/หน่วย

ค่าเฉลี่ยราคา/หน่วย: 21,667 บาท

รายการสูงสุด: คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ (25,000 บาท)

รายการต่ำสุด: โปรเจกเตอร์ (18,000 บาท)

การประเมินความเหมาะสม

ราคาต่อหน่วยอยู่ในระดับสมเหตุสมผลเมื่อเทียบกับประเภทครุภัณฑ์ แต่ควรตรวจสอบความคุ้มค่าเพิ่มเติม

ข้อสังเกตและความเสี่ยง

งบประมาณส่วนใหญ่กระจุกตัวในโน้ตบุ๊กและคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ

หากมีการเปลี่ยนเทคโนโลยีหรือความต้องการลดลง อาจเกิดความเสี่ยงด้านการลงทุนเกินความจำเป็น

คำแนะนำเชิงบริหาร

✅ จัดลำดับความสำคัญของครุภัณฑ์ที่จำเป็นต่อการปฏิบัติงานจริง

✅ วางแผนงบประมาณระยะยาวสำหรับการอัปเกรดเทคโนโลยีเพื่อลดความเสี่ยง

✅ ตรวจสอบความคุ้มค่าโดยเปรียบเทียบราคาตลาดก่อนการจัดซื้อ

✅ พิจารณาทางเลือกเช่าอุปกรณ์สำหรับเทคโนโลยีที่เปลี่ยนแปลงเร็ว



COPILOT บน EXEL

สร้าง PivotTable

สร้างกราฟ

ผลลัพธ์



ลิงก์ดาวน์โหลด สำหรับ work shop

ลิงก์ https://qrcd.org/9Tvo

https://qrcd.org/9Tvo


เตรียมพร้อมสำหรับ work shop 3 ขั้นตอน

1.โหลดเอกสาร 2.เปิด Microsoft word online 3.อัพโหลดไฟล์สำหรับการ work shop



พร้อมสำหรับ work shop เเล้ว



 Work shop Copilot in word

ลิงก์ https://qrcd.org/9Tvo

1.เปิดไฟล์ ชื่อ ตัวอย่างไฟล์ใช้อบรม Copilot บน Word โดยใช้ Microsoft word online

2.ทดลองใช้คำสั่ง

Prompt 1: สร้างร่างบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุญาตจัดกิจกรรมอบรมภายในมหาวิทยาลัย ความยาว 1 หน้า

Prompt 2: สรุปเนื้อหาต่อไปนี้เป็นประเด็นสำคัญ 5 ข้อ

Prompt 3: ปรับข้อความนี้ให้เป็นภาษาทางการและเหมาะสมสำหรับส่งผู้บริหาร

ตัวอย่างไฟล์ใช้อบรม

Copilot บน Word

https://qrcd.org/9Tvo
https://qrcd.org/9Tvo
https://qrcd.org/9Tvo


 Work shop Copilot in Excel

ลิงก์ https://qrcd.org/9Tvo

1.เปิดไฟล์ ชื่อ ตัวอย่างไฟล์ work shop copilot excel

2.ทดลองใช้คำสั่ง

Prompt 1: 

สรุปภาพรวมของตารางนี้ จำนวนรายการทั้งหมด ค่าใช้จ่ายรวมสูงสุด–ต่ำสุด และหมวดหมู่ที่

ใช้เงินมากที่สุด

Prompt 2: 

ยอดรวมค่าใช้จ่ายทั้งหมด ยอดรวมตามหมวดหมู่ รายการที่ใช้งบสูงสุดและต่ำที่สุด

สัดส่วนงบเป็นเปอร์เซ็นต์ของแต่ละหมวด วิเคราะห์หมวดที่มีค่าใช้จ่ายสูงที่สุด และให้เหตุผล

แบบมืออาชีพ สรุปทั้งหมดในรูปแบบอ่านง่ายสำหรับผู้บริหาร

ตัวอย่างไฟล์ใช้อบรม 

https://qrcd.org/9Tvo
https://qrcd.org/9Tvo
https://qrcd.org/9Tvo


🚀แบบทดสอบสมรรถนะ 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ Copilot Power-Up 




