
ระยะเวลา: 2 วั น
12 ชั่  วโมง (2 วั น วั นละ 6 ชม.) · 09:00-

16:00 น.

รู ปแบบ: Classroom / Hybrid
Onsite หรื อ Online ผ่าน Microsoft
Teams · Public / In-house

รายละเอี ยดหลักสูตร
www.itgenius.co.th

ทีมขายและทีมดูแลลู กค้าองค์กรในธุ รกิจงานบริ การ งานบำรุ งรั กษา และงานโครงการ ต้องรั บมือกับงานจำ นวนมากในแต่ละวั น ทั้ งการติดตามงาน
บริ การของลู กค้าหลายสาขา การจั ดทำใบเสนอราคาและขอบเขตงาน (Scope of Work) การสรุ ปประชุ มสำรวจหน้างาน การตอบอี เมลและข้ อร้ อง
เรี ยน ไปจนถึงรายงานผลการให้บริ การประจำ เดือน ข้ อมูลเหล่านี้กระจายอยู่ ในอี เมล ไฟล์ Excel และแชต Teams ทำให้เวลาที่ควรใช้ ดูแลความ
สัมพันธ์ และสร้ างโอกาสการขายใหม่ลดลง

หลักสูตรนี้พาผู้ เรี ยนใช้  Microsoft 365 Copilot ซึ่ งทำงานอยู่ ใน Outlook, Teams, Word, Excel และ PowerPoint ที่องค์กรใช้ อยู่ แล้ว เป็นผู้
ช่ วยในทุกขั้  นตอนของงานขาย B2B ตั้ งแต่เตรี ยมข้ อมูลก่อนเข้ าพบลู กค้าด้วย Researcher เขี ยนข้ อเสนอ ติดตามงาน วิ เคราะห์ข้ อมูลงานบริ การ
และยอดขายด้วย Analyst รวบรวมข้ อมูลรายบัญชี ลู กค้าด้วย Copilot Notebooks จนถึงสร้ าง Agent ประจำ ทีมขายแบบ No-code ด้วย
Agent Builder ทั้ งหมดฝึกผ่าน Workshop "Account 360" ที่ดูแลลู กค้าองค์กรสมมติรายเดียวต่อเนื่องตลอด 2 วั น (อบรม 2 วั น วั นละ 6
ชั่  วโมง รวม 12 ชั่  วโมง ระดับ Beginner to Intermediate)

เ ค รื่  อ ง มื อ M365 Microsoft 365 Copilot OL Outlook T Teams X Excel AG Agent Builder

ร า ค า ค่ า อ บ ร ม  ·  PUB L I C  /  I N -HOUS E

7,900 บาท / ท่าน สมัครผ่านเว็ บไซต์ ลด 10%

ราคายังไม่รวมภาษีมูลค่าเพิ่ม (VAT 7%) · รวมเอกสารประกอบการอบรม Lab Guide คลัง Prompt ตัวอย่าง ข้ อมูล
จำ ลองสำหรั บ Workshop และ Certificate · ผู้ เรี ยนใช้ บัญชี  Microsoft 365 ขององค์กรตนเอง · รั บจั ด In-house

ขอใบเสนอราคาได้
เพิ่มเพื่อน

LINE

02-570-8449 088-807-9770 @itgenius www.itgenius.co.th

สถาบันไอทีจี เนียส
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AIC-102
AI  /  MICROSOFT  365 COPILOTC O U R S E  O U T L I N E  ·  ร า ย ล ะ เ อี  ย ด ห ลั ก สู ต ร อ บ ร ม

AI for Sales with
Microsoft 365 Copilot

ใช้  Microsoft 365 Copilot ครบทุกขั้ นตอนของงานขายและดู แลลู กค้า B2B

12  ชั่  วโมง 2 วั น พื้นฐาน  ใช้ งาน Microsoft 365 ทั่วไป ระดับ  Beginner to Intermediate

https://www.itgenius.co.th/
https://page.line.me/iap7126b?openQrModal=true
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Microsoft 365 Copilot · Sales

01 วั ตถุ ประสงค์ Objectives

02 กลุ่ มเป้าหมาย Target Audience

03 จุ ดเด่นของหลักสูตร Highlights
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เข้ าใจความสามารถและข้ อจำ กัดของ Microsoft 365 Copilot และเลือกเครื่ องมือได้เหมาะกับแต่ละงานขาย

เขี ยน Prompt ที่ให้ผลแม่นยำและสม่ำเสมอ สำหรั บอี เมล ข้ อเสนอ ใบเสนอราคา และรายงาน

ใช้  AI อย่างรั บผิดชอบ ตรวจสอบความถู กต้อง และปกป้องข้ อมูลลู กค้าตามนโยบายองค์กร

ลดเวลาเตรี ยมข้ อมูลลู กค้า สรุ ปประชุ ม และติดตามงานด้วย Copilot ใน Outlook และ Teams

จั ดทำข้ อเสนอ ขอบเขตงาน และสไลด์นำเสนอลู กค้าได้เร็ วขึ้ นด้วย Copilot ใน Word และ PowerPoint

วิ เคราะห์ข้ อมูลงานบริ การ SLA และ Sales Pipeline ด้วย Copilot ใน Excel และ Analyst

รั บมือข้ อร้ องเรี ยนและกู้ คืนความพึงพอใจของลู กค้า (Service Recovery) อย่างเป็นระบบ

สร้ าง Agent ประจำ ทีมขายที่ตอบจากเอกสารภายใน และวางแผนนำ AI ไปใช้ ในทีม

พนักงานขายและผู้ ประสานงานขาย (Sales / Sales Coordinator) ที่ดูแลลู กค้าองค์กร

Account Manager, Key Account และเจ้ าหน้าที่บริ การลู กค้า (Customer Service)

หัวหน้าทีมขายและผู้ จั ดการฝ่ายบริ การ ที่ต้องติดตามผลงานและทำรายงานให้ผู้ บริ หารและลู กค้า

ทีมธุ รการขายที่จั ดทำใบเสนอราคา สัญญา และเอกสารประกอบงานโครงการ

ธุ รกิจงานบริ การ งานบำรุ งรั กษา และงานโครงการ ที่ขายและดูแลลู กค้าแบบ B2B

อั ปเดตความสามารถปี 2026 Researcher, Analyst, Notebooks, Pages และ Agent Builder

เรี ยนตามเส้นทางงานขาย เตรี ยมเข้ าพบ เสนอราคา ติดตามงาน ถึงรายงานประจำ เดือน

ใช้ เครื่ องมือที่ องค์กรมีอยู่  ทำงานภายใต้สิทธิ์ และนโยบายความปลอดภัยเดิม

Workshop ต่อเนื่อง 2 วั น ดูแลลู กค้าสมมติรายเดียวในโปรเจกต์ Account 360

No-code ทั้งหลักสูตร รวมถึงการสร้ าง Agent ของทีมขาย

mailto:contact@itgenius.co.th
https://www.itgenius.co.th/
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Microsoft 365 Copilot · Sales

04 ความรู้  พื้นฐาน Prerequisites

05 สิ่งที่ ต้องเตรี ยมและเครื่ องมือ Setup & Tools

รายการ รายละเอี ยด

อุ ปกรณ์ Notebook (Windows หรื อ macOS) ที่มี Microsoft 365 Apps เวอร์ ชั นล่าสุด หรื อใช้ ผ่าน
Web Browser

AI Assistant Microsoft 365 Copilot Chat และ Agent สำเร็ จรู ป Researcher กับ Analyst

แอปประจำ วั น Copilot ใน Outlook, Teams, Word, Excel และ PowerPoint

พื้นที่ ทำงานร่ วมกัน Copilot Notebooks, Copilot Pages, SharePoint และ OneDrive

การสร้ าง Agent Agent Builder ใน Microsoft 365 Copilot แบบ No-code พร้ อมแหล่งความรู้  บน
SharePoint

หมายเหตุ : ผู้ เรี ยนใช้ บัญชี  Microsoft 365 ขององค์กรตนเอง สถาบั นไม่ได้จั ดเตรี ยมบัญชี หรื อสิทธิ์ การใช้ งานให้ ความสามารถครบทุก
หั วข้ อ เช่ น Copilot ในแอป Office, Researcher, Analyst และ Agent ที่ใช้ ข้ อมูลบน SharePoint ต้องใช้ สิทธิ์  Microsoft 365

Copilot ขององค์กร หากมีเพียง Microsoft 365 Copilot Chat บางส่วนจะเป็นการสาธิ ตโดยผู้ สอน หลักสูตรนี้ต่างจาก AI for Sales

Teams ที่ใช้ เครื่ องมือ AI ทั่ วไป, Microsoft 365 Copilot for Employees ที่สอนการใช้  Copilot สำหรั บพนักงานทุกตำแหน่ง และ

Microsoft 365 Copilot และ Copilot Studio ที่สอนภาพรวมทั้ งสองเครื่ องมือ โดยเน้นใช้  Microsoft 365 Copilot ครบวงจรในงาน

ขายและดูแลลู กค้า B2B ชื่ อเมนูและฟี เจอร์ ของ Copilot เปลี่ยนบ่อย เนื้อหาจะอิ งเวอร์ ชั นล่าสุดในวั นอบรม

06 ภาพรวมการเรี ยน 2 วั น Big Picture

วั น หั วข้ อหลัก

Day 1

Section 1-6

เข้ าใจ Microsoft 365 Copilot และการใช้  AI อย่างปลอดภัย, เขี ยน Prompt ด้วยกรอบ Goal, Context, Source,

Expectations, เตรี ยม Account Brief ด้วย Researcher, ใช้  Copilot ใน Outlook, Teams, Word และ

PowerPoint แล้วจั ดทำ Customer Account Pack ชุ ดแรก

Day 2

Section 7-12

วิ เคราะห์ข้ อมูลงานบริ การ SLA และ Sales Pipeline ด้วย Copilot ใน Excel และ Analyst, รั บมือข้ อร้ องเรี ยน, รวม

ข้ อมูลลู กค้าด้วย Copilot Notebooks และ Pages, สร้ าง Agent ผู้ ช่ วยทีมขายด้วย Agent Builder และวางแผนนำไปใช้
30 วั น
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ใช้ งาน Outlook, Teams, Word, Excel และ PowerPoint ในระดับทั่ วไปได้

เข้ าใจขั้  นตอนงานขายหรื อดูแลลู กค้าของตนเอง เช่ น การเสนอราคา การติดตามงาน และการรั บเรื่ องร้ องเรี ยน

บัญชี  Microsoft 365 ขององค์กร ควรได้รั บสิทธิ์  Microsoft 365 Copilot (หากมีเพียง Copilot Chat บางส่วนจะ
เป็นการสาธิ ตโดยผู้ สอน)

ไม่ต้องมีพื้นฐานการเขี ยนโปรแกรมหรื อประสบการณ์ใช้  AI มาก่อน

mailto:contact@itgenius.co.th
https://www.itgenius.co.th/
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Microsoft 365 Copilot · Sales

1 Generative AI และ Microsoft 365 Copilot สำหรั บงานขาย

2 Lab: Prompt สำหรั บงานขายและบริ การลู กค้า

3 Lab: เตรี ยมเข้ าพบลู กค้าด้วย Copilot Chat และ Researcher

4 Lab: Copilot ใน Outlook และ Teams

5 Lab: Copilot ใน Word สำหรั บข้ อเสนอและขอบเขตงาน

6 Workshop: PowerPoint และ Customer Account Pack
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1
Copilot Foundations และงานขายประจำ วั น
เนื้อหาการอบรม · Section 1-6

รวม

6 ชั่ วโมง

DAY

หลักการทำงานของ Generative AI และความต่างระหว่ าง Copilot กับ AI สาธารณะ

Copilot Chat, Copilot ในแอป และ Agent ต่างกันอย่างไร เลือกใช้ เมื่อไร

Copilot เข้ าถึงเฉพาะข้ อมูลที่ผู้ ใช้ มีสิทธิ์  ตามสิทธิ์ และ Sensitivity Label ขององค์กร

สิ่งที่ทำได้เมื่อมีสิทธิ์  Microsoft 365 Copilot เทียบกับ Copilot Chat

ใช้  AI อย่างรั บผิดชอบ: ตรวจข้ อเท็จจริ ง และไม่นำข้ อมูลลับของลู กค้าไปใช้ กับเครื่ องมือภายนอก

กรอบ Goal, Context, Source, Expectations และการปรั บคำสั่ งแบบสนทนาต่อเนื่อง

กำหนดน้ำเสียงให้เหมาะกับลู กค้าองค์กรและสถานการณ์

อ้ างอิ งไฟล์ อี เมล และการประชุ มใน Prompt ให้ Copilot ใช้ ข้ อมูลถู กแหล่ง
Lab: เริ่ มสร้ างคลัง Prompt ของทีมสำหรั บงานที่ทำซ้ำ บ่อย

รวบรวมประวั ติการติดต่อ อี เมล และไฟล์ที่เกี่ยวข้ องกับลู กค้า

ผสานข้ อมูลสาธารณะของธุ รกิจลู กค้าเพื่อเข้ าใจบริ บทและความต้องการ
ตรวจแหล่งอ้ างอิ งในรายงานของ Researcher ก่อนนำไปใช้

Lab: สรุ ปเป็น Account Brief พร้ อมประเด็นที่ควรถามในการประชุ ม

สรุ ปเธรดอี เมลยาวของงานบริ การหลายสาขา และร่ างอี เมลติดตามใบเสนอราคาหรื อนัดเข้ าให้บริ การ

สรุ ปประชุ มสำรวจหน้างาน ดึงข้ อตกลง ข้ อกังวล และ Action Items พร้ อมผู้ รั บผิดชอบ
ถาม Copilot ระหว่ างและหลังประชุ มเพื่อตามประเด็นที่ยังค้าง

Lab: ส่งต่อสรุ ปการประชุ มเป็นอี เมลถึงลู กค้าในไม่กี่ขั้  นตอน

ร่ างข้ อเสนอโครงการอั ปเกรดและ Scope of Work จากบันทึกการสำรวจหน้างาน
ร่ างเงื่ อนไขสัญญาบริ การบำรุ งรั กษาและ SLA จากเทมเพลตขององค์กร

ตรวจทานเอกสารให้สอดคล้องกับข้ อกำหนดของลู กค้า

Lab: ปรั บภาษาและความยาวให้เหมาะกับผู้ อ่ านฝั่ งลู กค้า

แปลงเอกสารข้ อเสนอเป็นสไลด์นำเสนอ และปรั บโครงเรื่ องให้กระชั บ
เตรี ยมคำตอบสำหรั บคำถามหรื อข้ อโต้แย้งที่ลู กค้ามักถาม

Workshop: จั ดทำ Customer Account Pack ของลู กค้าสมมติในโปรเจกต์ Account 360

ประกอบด้วย Account Brief, สรุ ปประชุ ม, อี เมลติดตามงาน, ร่ างข้ อเสนอ และสไลด์ 5-7 หน้า

บันทึก Prompt ที่ใช้ ได้ผลลงคลัง Prompt ของทีม

mailto:contact@itgenius.co.th
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7 Lab: Copilot ใน Excel และ Analyst

8 Lab: วิ เคราะห์  Sales Pipeline และโอกาสการขาย

9 Lab: ข้ อร้ องเรี ยนและ Service Recovery

10 Lab: Copilot Notebooks, Pages และรายงานประจำ เดือน

11 Lab: สร้ าง Agent ประจำ ทีมขายด้วย Agent Builder

12 Master Workshop: Account 360 และแผนนำ AI ไปใช้
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2
Customer Insights, Service Excellence และ Sales Agent
เนื้อหาการอบรม · Section 7-12

รวม

6 ชั่ วโมง

DAY

วิ เคราะห์ข้ อมูลงานบริ การ เช่ น ปัญหาที่เกิดซ้ำ  ระยะเวลาให้บริ การเฉลี่ย และอั ตราผ่าน SLA รายสาขา

สร้ างตารางสรุ ปและกราฟด้วยคำสั่ งภาษาธรรมชาติ

ใช้  Analyst กับข้ อมูลหลายไฟล์และอ่ านขั้  นตอนการวิ เคราะห์ที่ได้

Lab: ตรวจความสมเหตุสมผลของผลวิ เคราะห์ก่อนนำไปใช้

จั ดกลุ่ มลู กค้าตามมูลค่าและความเสี่ยงในการสูญเสียลู กค้า

ระบุสาขาหรื อบัญชี ที่ควรเสนองานบำรุ งรั กษาเชิ งป้องกันหรื อโครงการอั ปเกรด

คาดการณ์ยอดขายเบื้องต้นจากข้ อมูลย้อนหลัง

Lab: สรุ ปเป็น Customer Health Summary ของลู กค้าสมมติ

วิ เคราะห์ประเด็นและอารมณ์ของข้ อร้ องเรี ยน

ร่ างคำตอบที่แสดงความรั บผิดชอบพร้ อมแผนแก้ไขและกรอบเวลา

สรุ ปบทเรี ยนเพื่อป้องกันปัญหาซ้ำ

Lab: ตอบข้ อร้ องเรี ยนของลู กค้าสมมติและเตรี ยมประเด็นสำหรั บโทรติดตาม

รวมอี เมล ไฟล์ สรุ ปประชุ ม และรายงานของลู กค้าแต่ละรายไว้ ใน Notebook เดียว แล้วถามตอบข้ ามเอกสาร

แชร์ หน้างานร่ วมกับทีมด้วย Copilot Pages

จั ดทำรายงานผลการให้บริ การประจำ เดือน (Monthly Service Report / QBR) ใน Word

Lab: สร้ างสไลด์สรุ ปสำหรั บประชุ มทบทวนกับลู กค้า

กำหนดบทบาท คำสั่ ง และตัวอย่างคำถามเริ่ มต้นของ Agent

เชื่ อมแหล่งความรู้  จาก SharePoint เช่ น รายการบริ การ เงื่ อนไขการรั บประกัน SOP และเทมเพลตใบเสนอราคา

ทดสอบ ปรั บปรุ งคำตอบ และแชร์ ให้ทีมใช้ งานตามสิทธิ์ ของเอกสาร

ขอบเขตของ Agent Builder เทียบกับ Copilot Studio

ต่อยอด Customer Account Pack ด้วย Customer Health Summary และรายงานประจำ เดือน
สร้ าง Agent ต้นแบบ "ผู้ ช่ วยทีมขาย" ที่ตอบคำถามเรื่ องบริ การและช่ วยร่ างใบเสนอราคาเบื้องต้น

เลือก Use Case ที่ให้ผลเร็ ว และกำหนดตัวชี้ วั ด เช่ น เวลาที่ประหยัดได้และความเร็ วในการตอบลู กค้า

แนวทางกำกับดูแลการใช้ งานและข้ อปฏิบัติด้านความปลอดภัยข้ อมูลของทีม

นำเสนอผลงานและแผนนำ AI ไปใช้  30 วั นรายกลุ่ ม
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Microsoft 365 Copilot · Sales

07 เรี ยนจบแล้วได้อะไร Outcomes

08 สิ่งที่ ผู้ เรี ยนจะได้รั บ Deliverables

09 ข้ อมูลผู้ สอน Instructor

อ.สามิ ตร โกยม ผู้ สอนที่ใช้  Microsoft 365 Copilot และ Generative AI กับงานเอกสาร การประชุ ม และการวิ เคราะห์ข้ อมูลของ

องค์กรจริ ง จุ ดเด่นคือการอธิ บายเรื่ องเทคนิคให้เข้ าใจง่ าย เชื่ อมโยงกับงานขายและดูแลลู กค้าที่ผู้ เรี ยนทำอยู่ ทุกวั น และพาลงมือทำกับ

กรณีศึกษาเดียวต่อเนื่องจนเห็นผลลัพธ์ ด้วยตัวเอง เพื่อให้ผู้ เรี ยนกลับไปใช้  Copilot กับลู กค้าของตนเองได้อย่างมั่ นใจและปลอดภัย

ต่อข้ อมูล

ร า ค า ค่ า อ บ ร ม  7, 9 0 0  บ า ท / ท่ า น  ·  ส น ใ จ  I N -HOUS E  ข อ ใ บ เ ส น อ ร า ค า

7,900 บาท / ท่าน (ยังไม่รวม VAT 7%) สมัครผ่านเว็ บไซต์ ลด 10%
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เข้าใจ Copilot อย่างถู กต้อง รู้  ว่ าเครื่ องมือใดเหมาะกับงานใด

เขียน Prompt อย่างมืออาชี พ ผลแม่ นยำและสม่ำเสมอสำหรั บงานขาย

ทำงานประจำ วั นเร็ วขึ้น เตรี ยมข้ อมูล สรุ ปประชุ ม และเขี ยนข้ อเสนอ

ดู แลลู กค้าเชิ งรุ ก เห็นปัญหาซ้ำ  ความเสี่ยง และโอกาสขายใหม่

รั บมื อข้อร้ องเรี ยนเป็นระบบ สื่อสารแผนแก้ไขและรั กษาความสัมพันธ์

มี เครื่ องมือของทีม คลัง Prompt, Agent ต้นแบบ และแผน 30 วั น

เอกสารประกอบการอบรมฉบับสมบูรณ์ครบทั้ ง 2 วั น และ Lab Guide ทีละขั้  นตอน

ข้ อมูลจำ ลองของโปรเจกต์ Account 360 ทั้ งอี เมล บันทึกประชุ ม ข้ อมูลงานบริ การ และข้ อร้ องเรี ยน

คลัง Prompt ตัวอย่างสำหรั บงานขาย และ Template แผนนำ AI ไปใช้  30 วั น

ประกาศนียบัตรจบหลักสูตร (Certificate of Completion) และช่ องทางสอบถามวิ ทยากรหลังจบหลักสูตร
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