
หลกัสูตรเรง่รดัดา้น 
Copilot Cowork
คู่มอืภาคปฏิบตัใินการขยายขอบเขตงานทีม่อบหมายให ้AI โดย
ยงัคงใหม้นุษยค์วบคมุอยู่



ELT layout

รปูแบบการท างานก าลงัเปลี่ยนแปลง บทบาทของ AI ก็ก าลงั
เปลี่ยนแปลงเช่นกนั
องคก์รส่วนใหญเ่ร ิม่น า AI มาใชแ้ลว้ เชน่
การสรปุการประชุม รา่งเอกสาร หรอืคน้หาขอ้มูล

ไดร้วดเรว็ขึน้ แต่งานส่วนใหญก็่ยงัคงไม่ได้

รดุหน้าไปเรว็ขึน้ แต่กระจายตวัอยู่ตามการประชุม 

ขอ้ความ เอกสาร และกระบวนการต่าง ๆ ท าใหท้มี

ตอ้งใชเ้วลามากขึน้ในการประสานงานมากกว่า

การท างานใหเ้สรจ็สิน้

ส าหรบัผูน้ า ความทา้ทายขัน้ต่อไปไม่ใชก่ารสรา้งเน้ือหาใหเ้รว็ขึน้ แต่คอื

การชว่ยทมีขบัเคลื่อนงานจากแนวคดิไปสู่ผลลพัธ ์ลดการประสานงานดว้ย

ตนเองระหว่างแอป และเรง่ด าเนินการใหแ้ลว้เสรจ็อย่างมคีวามรบัผิดชอบ

และในระดบัใหญ ่น่ันคอืจดุที่ Microsoft 365 Copilot Cowork เขา้มามี
บทบาท: แทนที่จะเขยีนพรอมตเ์ดี่ยว ๆ เพื่อรบัค าตอบเดยีว คณุจะอธบิาย

ผลลพัธท์ี่ตอ้งการ จากน้ัน Cowork จะสรา้งแผนงาน รวบรวมบรบิท 
สรา้งงานส่งมอบ ประสานงานขัน้ตอนถดัไป และส่งผลงานกลบัมาใหค้ณุ

ตรวจทานก่อนด าเนินการ 

เป้าหมายไม่ใชก่ารตดัผูค้นออกไปจากกระบวนการ แต่คอื

การใชเ้วลาในการประสานงานและด าเนินการใหน้้อยลง 

และใชเ้วลาไปกบัการตดัสินใจ ความเชีย่วชาญ และ

ความคดิสรา้งสรรคท์ี่ส าคญัที่สดุใหม้ากขึน้
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ในคู่มอืนี้ 01
ท าความรูจ้ักกบัCowork

ท าความรูจ้กักบั 
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เพราะเหตใุดMicrosoft จึงเป็น คูค่า้ส าหรบัการท างานเชงิเอเจนต์ 

เพราะเหตใุด Microsoft จงึเป็น
คู่คา้ส าหรบัการท างานเชงิเอเจนต์
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จากพรอมตไ์ปสู่ผลลพัธ์

จากพรอมตไ์ปสู่
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พฒันาอุปนิสยัทีม่ปีระสทิธภิาพ
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เตรยีมองคก์รของคณุใหพ้รอ้มส าหรบัCowork

เตรยีมองคก์รของคณุใหพ้รอ้ม

ส าหรบั Cowork

07
ความไวว้างใจและการก ากบัดแูลส าหรบัผูน้ าดา้นไอที

ความไวว้างใจและการก ากบั

ดแูลส าหรบัผูน้ าดา้นไอที
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ท าความรูจ้กักบั Cowork
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ประสบการณ์เชงิเอเจนตใ์น Microsoft 365 Copilot

ท าความรูจ้กักบั COWORK

Cowork คอืประสบการณ์เชงิเอเจนตใ์น Microsoft 365 Copilot ซึ่งชว่ยใหผู้ค้นสามารถมอบหมายงานทางธรุกจิทีม่ี
หลายขัน้ตอนไดโ้ดยยงัคงควบคมุการท างานได ้แทนทีจ่ะเป็นเคร ือ่งมอืแบบรอ้งขอและตอบกลบั มนัจะรวบรวมบรบิท เสนอ

แผนงาน สรา้งผลลพัธ ์และหยุดรอการตรวจสอบหรอือนุมตัก่ิอนทีจ่ะด าเนินการใด ๆ ทีอ่าจส่งผลตามมา

บทบาทของ Cowork ใน Microsoft 365 Copilot

Microsoft 365 Copilot คอื AI ส าหรบัการท างาน ซึ่งฝังอยูใ่น
แอปที่คณุใชทุ้กวนัและมพีืน้ฐานมาจากขอ้มูลการท างานของคณุ

มปีระสบการณ์ 2 เร ือ่งอยูใ่นนัน้:

ความช่วยเหลอืประจ าวนัของ Copilot ท างานไดท้นัที ใน Copilot Chat 
และโดยตรงใน Word, Excel, PowerPoint, Outlook และ Teams คณุสามารถ

ถามและตอบ รา่ง สรปุ ระดมความคดิ และสรา้งผลงานที่ประณีตได ้ซึ่งโดยปกติ

แลว้จะท าไดด้ว้ยการส่งค าขอและตอบกลบัเพยีงคร ัง้เดยีว

Cowork คอืประสบการณ์เชิงเอเจนตท์ีค่ณุมอบหมายผลลพัธใ์หจ้ดัการ 
มนัจะวางแผน ด าเนินขัน้ตอนต่าง ๆ ในแอปของคณุ และหยุดรอการอนุมตัจิาก

คณุในแต่ละขัน้ตอน

เหตใุดเร ือ่งนี้จงึมคีวามส าคญัในตอนนี้

งานทุกอยา่งไม่ไดม้คีณุค่าเท่ากนั งานจ านวนมากไดร้บัประโยชน์เป็น

อยา่งดจีากการชว่ยเหลอืในทนัท ีไม่ว่าจะเป็นค าตอบ สรปุเน้ือหา 

หรอืรา่งขอ้ความที่รวดเรว็ แต่ส าหรบังานที่ซบัซอ้นและตอ้งท าตัง้แต่

ตน้จนจบ ยงัคงบงัคบัใหผู้ค้นตอ้งสลบัไปมาระหว่างแอปและติดตาม

ความคบืหน้าอยูเ่สมอ Cowork ออกแบบมาเพื่อจดัการงานที่ซบัซอ้น
และยากขึน้ โดยลดการประสานงานที่ไม่จ าเป็น เพื่อใหม้เีวลามุ่งเน้น

ไปที่ผลลพัธแ์ละความรบัผดิชอบ ไม่ใชง่านที่แยกส่วน
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เพราะเหตุใด Microsoft จงึเป็น
คู่คา้ส าหรบัการท างานเชงิเอเจนต์
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ELT layout

เพราะเหตใุด Microsoft
จงึเป็นคู่คา้: มเีหตผุล 3 ขอ้

เน่ืองจาก Cowork เป็นส่วนหน่ึงของ Microsoft 365 จงึสามารถท างานในพืน้ทีท่ี่

กจิกรรมทางธุรกจิเกดิขึน้อยูแ่ลว้ ไม่ว่าจะเป็นเอกสาร การประชุม อเีมล แชท ปฏทินิ 

และโครงการ โดยเคารพสทิธิก์ารเขา้ถงึและการก ากบัดแูลที่มอียูเ่ดมิ

มพีืน้ฐานขอ้มูล

งานของคณุ

Cowork จะดงึขอ้มูลจากสิ่งทีผู่ค้นใชง้าน
อยูแ่ลว้เพื่อใหง้านส าเรจ็ เชน่ อเีมล 

การประชุม ไฟล ์แชท ไซต์ SharePoint 
และอื่น ๆ และในกรณีที่มกีารเชื่อมต่อ 

ก็จะใชเ้หตผุลกบัขอ้มูลทางธรุกจิผ่าน

ตวัเชื่อมต่อและปลัก๊อนิ เพื่อรวบรวม

บรบิทที่อาจกระจดักระจายอยูห่ากไมม่ี

การเชื่อมต่อเหล่านี้

ผสานรวมเขา้กบัแอปที่

คณุใชทุ้กวนั

มนัจะประสานการท างานใน Outlook, 
Teams, Word, Excel และ PowerPoint 
สามารถท างานต่อเน่ืองในเบือ้งหลงั และ

บนัทกึผลลพัธล์งใน OneDrive โดยใช้
ป้ายชื่อระดบัความลบัของคณุ 

7

ความไวว้างใจระดบั

องคก์รโดยค่าเร ิม่ตน้

Cowork จะท างานภายใตข้อบเขตดา้น
ความปลอดภยั การปฏบิตัติามขอ้ก าหนด 

และการก ากบัดแูลของ Microsoft 365 

โดยเคารพการระบุตวัตนและสทิธิก์ารเขา้ถงึ 

การขอการอนุมตัก่ิอนด าเนินการที่มผีลกระทบ

ส าคญั การสนับสนุนความสามารถใน

การตรวจสอบยอ้นหลงั และการใหผู้ด้แูลระบบ

ควบคมุการเขา้ถงึ การใชง้าน และค่าใชจ่้ายได ้

เน้ือหาของคณุจะไม่ถกูน าไปใชใ้นการฝึก

โมเดลพืน้ฐาน



จากพรอมตไ์ปสู่ผลลพัธ์
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แนวคดิส าคญัส าหรบัผูน้ าคอื
ความแตกต่างระหว่างการชว่ยเหลอื
จาก AI และผลลพัธท์ี่ขบัเคลื่อนดว้ย AI
การชว่ยเหลอืคอืการตอบค าถาม เขยีนสรปุ หรอืรา่งเน้ือหา 

ซึ่งมคีณุค่าและยงัคงเป็นสิ่งส าคญัอย่างยิง่ แต่กจิกรรมทางธรุกจิ

จ านวนมากตอ้งการการโตต้อบมากกว่าหน่ึงคร ัง้: การวางแผน

การด าเนินงาน การตรวจสอบ และการตดิตามผลใหเ้สรจ็สมบูรณ์

น่ันคอืขัน้ตอนที่ Cowork ถกูสรา้งขึน้มาเพื่อรองรบั 



วธิกีารท างานของ Cowork

จากพรอมตไ์ปสู่ผลลพัธ์

การมอบหมายงานใหก้บั AI จ าเป็นตอ้งมกีารมองเห็นไดแ้ละการควบคมุ Cowork ใช้

กระบวนการทีเ่รยีบง่ายและท าซ า้ได ้ซึ่งชว่ยใหผู้ค้นสามารถควบคมุไดต้ัง้แต่ตน้จนจบ 

01

คณุระบุผลลพัธ์

ระบุเป้าหมายและ

ลกัษณะของ "เสรจ็

สมบูรณ์" ไม่ใชแ่ต่ละ

ขัน้ตอน

02

Cowork สรา้ง
แผนงาน 

น าเสนอแนวทางใหค้ณุ

เห็นก่อนที่จะด าเนินการ

ใด ๆ

03

มนัจะประสาน

การท างานผา่น

เคร ือ่งมอืต่าง ๆ ทีธ่รุกจิ

ของคณุใชอ้ยูแ่ลว้ 

ตัง้แต่แอป 

Microsoft 365 ไปจนถงึ

ระบบที่เชื่อมโยงกนั 

อยา่งเชน่ Dynamics 
365 และ Microsoft 

Fabric รวมถงึเคร ือ่งมอื
ของบุคคลภายนอกผ่าน

ปลัก๊อนิ โดยมนัจะท างาน

อยูเ่บือ้งหลงัพรอ้มทัง้คอย

แจง้ขอ้มูลใหค้ณุทราบ

04

มนัจะเช็คอนิใน

ช่วงเวลาทีส่ าคญั

ตรวจสอบ อนุมตั ิหยุด

ชั่วคราว หรอืเปลี่ยน

เสน้ทาง และมนัจะสอบถาม

ก่อนที่จะด าเนินการใด ๆ ที่

เป็นผลสบืเน่ือง

05

มนัส่งมอบผลลพัธจ์รงิ

เขา้สู่ Microsoft 365

เอกสาร สไลดน์ าเสนอ 

อเีมล เน้ือหาการประชุม

ตวัตดิตาม และไฟล์

ประเภทอื่น ๆ เชน่ รปูภาพ 

หรอื HTML และ
แบบจ าลองเว็บเพจ ทัง้ที่

บนัทกึไว ้ตดิป้ายก ากบั 

และตรวจสอบได้
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รูว่้าควรเลอืกใชอ้นัไหน

จากพรอมตไ์ปสู่ผลลพัธ์

เลอืกใช ้Copilot ในแอปต่าง ๆ 

หรอื Copilot Chat เมื่อ…

คณุตอ้งการค าตอบ สรปุ หรอืการระดมความคดิอยา่งรวดเรว็

คณุตอ้งการความชว่ยเหลอืในการรา่งเอกสารหรอืคดิหาค าตอบ

ในทนัที

คณุตอ้งการชิน้งานเดยีวหรอืการแกไ้ขอยา่งรวดเรว็

การคน้ควา้แบบรวดเรว็ในค าถามเดยีวก็เพยีงพอ

งานเกดิขึน้ภายในบทสนทนาเดยีว

เลอืกใช ้Copilot Cowork
เมื่อ...

คณุมผีลลพัธท์ี่ก าหนดไวอ้ยา่งชดัเจนโดยมหีลายขัน้ตอน

งานครอบคลมุเกี่ยวกบัเอกสาร การประชุม อเีมล และผูค้น

งานก่อใหเ้กดิผลลพัธท์ี่เชื่อมโยงกนัหลายอยา่ง

การวจิยั การสรา้งสรรค ์และการส่งมอบจ าเป็นตอ้งผสานรวมกนั

การท างานจ าเป็นตอ้งมจีุดตรวจสอบตัง้แต่การวางแผนไปจนเสรจ็สิน้

แนวทางปฏบิตัทิัว่ไป: ใช ้Copilot ในแอปต่าง ๆ เพื่อชว่ยเหลอืระหว่างการท างานบนอารต์แิฟกต์ หรอืกจิกรรมที่คณุก าลงัด าเนินการอยูแ่ลว้ ใช ้Copilot Chat

เพื่อชว่ยเหลอืแบบสนทนาในการคดิ คน้หา สรปุ รา่ง หรอืส ารวจ ใช ้Cowork เพื่อมอบหมายผลลพัธร์ะหว่างขัน้ตอน แอป และการตดิตามผล
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น า Cowork มาใชก้บั
เวริก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง
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การเตรยีมการประชุมลกูคา้และการตดิตามผล

น า COWORK มาใชก้บัเวิรก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง 

การเตรยีมพรอ้มส าหรบัการมส่ีวนรว่มของลูกคา้ จ าเป็นตอ้งสงัเคราะหบ์รบิทจากอเีมล การประชุม และ

ขอ้มูลบญัชลีูกคา้ แลว้น าขอ้มูลเหล่าน้ันมาแปลงเป็นขอ้มูลเชงิลกึ เอกสาร และขัน้ตอนต่อไป

มอบหมาย

“ช่วยฉันเตรยีมตวัส าหรบัการประชุมกบัลกูคา้ [Customer] รวบรวมอเีมลที่เกี่ยวขอ้ง 
บรบิทจากปฏิทนิ ขอ้มูลบญัชลีกูคา้ และเอกสารประกอบ ระบุล าดบัความส าคญัของ

ลกูคา้ ความเสี่ยง และโอกาสทางธรุกจิ สรา้งเอกสารขอ้มูลสรปุ สรา้งไฟลว์เิคราะห์

แนวโน้มการใชง้านและยอดขาย และสรา้งงานน าเสนอที่พรอ้มน าเสนอใหล้กูคา้ รา่ง

อเีมลอปัเดตลกูคา้และสรปุการประสานงานภายใน แสดงรายละเอยีดทัง้หมดใหฉั้นดกู่อน 

จากน้ันใหก้ าหนดเวลาเตรยีมการ การประชุมตดิตามผล และส่งขอ้มูลหลงัจากที่ฉัน

อนุมตัแิลว้”

สิ่งที ่Cowork ท า

• รวบรวมประวตับิญัชลีกูคา้ การตดิต่อสื่อสาร และบรบิทการประชุมใหเ้ป็นมุมมองที่รวม

เป็นหน่ึงเดยีว

• ระบุล าดบัความส าคญั ความเสี่ยง และโอกาสต่าง ๆ ส าหรบัการมส่ีวนรว่มที่จะเกดิขึน้

• สรา้งสิ่งที่ตอ้งส่งมอบหลายรายการ: เอกสารขอ้มูลสรปุ (Word), การวเิคราะหพ์รอ้ม

แผนภมู ิ(Excel) และงานน าเสนอ (PowerPoint)
• รา่งการสื่อสารทัง้ภายในและภายนอก และจดัเตรยีมแผนการตดิตามผล

• หยุดรอการตรวจสอบก่อนจดัตารางการประชุมหรอืส่งขอ้ความตดิต่อ

13

การเปลี่ยนแปลง

ทมีต่าง ๆ เปลี่ยนจากการเตรยีมงานแบบไม่เป็นระบบไปสู่กระบวนการท างานรว่มกนัที่มกีารประสานงาน 

ท าใหม้เีวลาเพิ่มขึน้เพื่อมุ่งเน้นที่การสนทนากบัลกูคา้ การสรา้งความสมัพนัธ ์และผลลพัธ์



การวางแผนบญัชลีกูคา้เชงิกลยุทธแ์ละการเตบิโต

น า COWORK มาใชก้บัเวิรก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง 

การสรา้งแผนกลยุทธบ์ญัชลีูกคา้จ าเป็นตอ้งเชื่อมโยงบรบิทน้ัน ระบุโอกาสในการเตบิโต และประสานงานขัน้ตอนถดัไประหว่างทมีที่ดูแลบญัชี

ลูกคา้ Cowork สามารถชว่ยจดัระเบยีบขอ้มูลทีก่ระจดักระจายใหก้ลายเป็นกลยุทธบ์ญัชทีีม่โีครงสรา้งและพรอ้มน าไปปฏิบตัิ

มอบหมาย

“สรา้งแผนบญัชเีชงิกลยุทธส์ าหรบั [customer] ตรวจสอบการประชุมล่าสุด, อเีมล, 

การสนทนาใน Teams, กจิกรรมในไปป์ไลน์ และเอกสารที่เกี่ยวขอ้ง ระบุโอกาสใน
การเตบิโต ล าดบัความส าคญัของผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสีย ความเสี่ยง และการด าเนินการที่

แนะน า สรา้งเอกสารแผนบญัชลีกูคา้และชุดสไลดส์ าหรบัการทบทวนของผูน้ า สรา้งระบบ

ตดิตามโอกาสทางธรุกจิ โดยระบุผูร้บัผดิชอบและก าหนดเวลา รา่งอเีมลตดิตามผล

ส าหรบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสียหลกั แสดงแผนงานและการด าเนินการใหฉั้นดกู่อน จากน้ัน

ก าหนดตารางการประชุมตดิตามผลภายในและกบัลกูคา้ พรอ้มทัง้อปัเดตบนัทกึ CRM
เมื่อฉันอนุมตัแิลว้”

สิ่งที ่Cowork ท า

• รวบรวมกจิกรรมล่าสุดของลกูคา้ ประวตัคิวามสมัพนัธ ์ขอ้มูลไปป์ไลน์ และเอกสาร

เกี่ยวกบับญัชลีกูคา้เขา้ดว้ยกนั

• สงัเคราะหข์อ้มูลเชงิลกึเกี่ยวกบัโอกาสในการเตบิโต ล าดบัความส าคญัของผูม้ี

ส่วนไดส่้วนเสีย ความเสี่ยง และการด าเนินการถดัไปที่เหมาะสมที่สุด

• สรา้งสิ่งที่ตอ้งส่งมอบหลายรายการ: แผนบญัช ี(Word), งานน าเสนอส าหรบัผูบ้รหิาร 
(PowerPoint) และแผนโอกาสทางธรุกจิที่ตดิตามได ้(Excel)

• รา่งการส่ือสารกบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสียและเตรยีมการด าเนินการตดิตามผลในทมีดแูล

บญัชลีกูคา้

• หยุดรอการตรวจสอบก่อนที่จะส่งการสื่อสาร ก าหนดตารางการประชุม หรอื

การอปัเดตระบบ

14

การเปลี่ยนแปลง

ทมีขายใชเ้วลาน้อยลงในการรวบรวมและจดัระเบยีบขอ้มูลประกอบ และมเีวลามากขึน้ในการเสรมิสรา้งความสมัพนัธ์ พฒันา

โอกาสทางธรุกจิ และขยายการเตบิโตของบญัชลีกูคา้พรอ้มทัง้รบัผดิชอบและตดิตามผลอยา่งมปีระสิทธภิาพ



การทบทวนธรุกจิและเตรยีมการตดัสนิใจส าหรบัผูบ้รหิาร

น า COWORK มาใชก้บัเวิรก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง 

การจดัเตรยีมรายงานสรปุผลการด าเนินงานรายไตรมาส (QBR) หรอืรายงานสรปุส าหรบัผูบ้รหิารทีพ่รอ้มน าเสนอต่อ
คณะกรรมการน้ัน ตอ้งอาศยัการสงัเคราะห ์การประสานงาน และการตดิตามผล ไม่ใชแ่ค่การสรปุเพยีงอยา่งเดยีว Cowork
สามารถชว่ยรวบรวมขอ้มูลอปัเดตทีก่ระจดักระจายใหก้ลายเป็นเวริก์โฟลวท์ีส่มบูรณ์พรอ้มส าหรบัการตดัสินใจ

มอบหมาย

“จดัท ารายงาน QBR ที่พรอ้มน าเสนอต่อคณะกรรมการส าหรบั [initiative/business 
area] รวบรวมการอปัเดตจากอเีมล, การประชุม, การสนทนาใน Teams, เอกสาร และ

ระบบรายงานต่าง ๆ ระบุผลลพัธ ์ความเสี่ยง การตดัสินใจ หมุดหมายส าคญั และการ

พึ่งพาหลกั ๆ จดัท าบทสรปุส าหรบัผูบ้รหิารและงานน าเสนอประกอบ สรา้งระบบตดิตาม 

KPI พรอ้มขอ้มูลแนวโน้มและการคาดการณ์ จดัท ารา่งบนัทกึการประชุมและอเีมลสรปุ
หลงัการประชุม แสดงเน้ือหาใหฉั้นดกู่อน จากน้ันก าหนดเวลาการตรวจสอบโดยผูบ้รหิาร

และส่งต่อเน้ือหาหลงัจากที่ฉันอนุมตัแิลว้"

สิ่งที ่Cowork ท า

• เชื่อมโยงขอ้มูลเชงิลกึจากการประชุม ขอ้ความ ไฟล ์และขอ้มูลประสิทธภิาพ

• ระบุผลลพัธ ์ความเสี่ยง การตดัสินใจ และการพึ่งพาหลกั ๆ ที่ก าหนดทศิทางของธรุกจิ

• สรา้งสิ่งที่ตอ้งส่งมอบหลายรายการ: บทสรปุส าหรบัผูบ้รหิาร (Word), งานน าเสนอ 
(PowerPoint) และระบบตดิตาม KPI (Excel)

• จดัเตรยีมเอกสารสรปุขอ้มูลและการสื่อสารกบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสียทัง้ก่อนและหลงั

การประชุม

• หยุดรอการตรวจสอบก่อนจดัการนัดหมายประชุมหรอืแจกจ่ายเอกสารประกอบ

15

การเปลี่ยนแปลง

ผูน้ าใชเ้วลาน้อยลงในการเรยีบเรยีงขอ้มูลอปัเดตใหม่ และใชเ้วลามากขึน้ในการทดสอบขอ้เสนออยา่งเขม้งวด 

สรา้งความเห็นพอ้งกบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสีย และตดัสินใจดว้ยความมั่นใจ



การวเิคราะหค์วามแปรปรวนและการคาดการณ์ทางการเงนิ

น า COWORK มาใชก้บัเวิรก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง 

ทมีฝ่ายการเงนิท าการกระทบยอดขอ้มูลจากระบบ ERP, อเีมล, การประชุม และรายงานต่าง ๆ เพื่อท าความเขา้ใจเกี่ยวกบัประสิทธภิาพ ระบุปัจจยั

ขบัเคลื่อน และสื่อสารขอ้มูลอปัเดต Cowork สามารถชว่ยเปลี่ยนใหเ้ป็นเวริก์โฟลวท์างการเงนิทีส่มบูรณ์พรอ้มผลลพัธแ์ละการตดิตามผล

มอบหมาย

“สรา้งค่าความแปรปรวนและอปัเดตการคาดการณ์ในช่วง [period] ดงึขอ้มูลจรงิและ
ภาระผูกพนัจากระบบการเงนิและไฟลว์เิคราะห ์รวบรวมบรบิทจากอเีมล, Teams และ

การประชุม ระบุปัจจยัหลกัที่ก่อใหเ้กดิความแปรปรวนและความเสี่ยงในอนาคต สรา้ง

โมเดลการคาดการณ์ที่อปัเดต การน าเสนอความแปรปรวน และรายงานแบบเป็น

ทางการ รา่งอเีมลสรปุส าหรบัผูบ้รหิาร แสดงรายละเอยีดทัง้หมดใหฉั้นดกู่อน จากน้ัน

จดัก าหนดการประชุมการตรวจสอบดา้นการเงนิ และแจกจ่ายเอกสารหลงัจากที่ฉัน

อนุมตัแิลว้”

สิ่งที ่Cowork ท า

• ผสานขอ้มูลทางการเงนิเขา้กบับรบิทการสื่อสารเพื่ออธบิายปัจจยัขบัเคลื่อน

ประสิทธภิาพ

• ระบุความเสี่ยง ผลกระทบ และการคาดการณ์ในอนาคต

• สรา้งสิ่งที่ตอ้งส่งมอบหลายรายการ: โมเดลการคาดการณ์ (Excel), งานน าเสนอ 
(PowerPoint) และรายงานแบบเป็นทางการ (Word)

• รา่งการสื่อสารของผูบ้รหิารและจดัเตรยีมเวริก์โฟลวก์ารตรวจสอบ

• หยุดรอการตรวจสอบก่อนที่จะแจกจ่ายผลลพัธห์รอืก าหนดการประชุม

16

การเปลี่ยนแปลง

ทมีฝ่ายการเงนิใชเ้วลาน้อยลงในการกระทบยอดขอ้มูลและการจดัท ารายงาน และมเีวลามากขึน้ในการชีน้ าการตดัสินใจ 

สื่อสารขอ้มูลเชงิลกึ และขบัเคลื่อนผลลพัธท์างธรุกจิ



ตรวจสอบและแกไ้ขรา่งสญัญาทางกฎหมายรว่มกนั

น า COWORK มาใชก้บัเวิรก์โฟลวท์ี่มมูีลค่าสูง 

ทมีฝ่ายกฎหมายและฝ่ายการปฏิบตัติามขอ้ก าหนดจะจดัการสญัญาต่าง ๆ ผ่านทางอเีมล เอกสาร เทมเพลต ขอ้ตกลงก่อนหน้า และขอ้ก าหนด

ดา้นกฎระเบยีบทีใ่ชร้ว่มกนั Cowork สามารถชว่ยจดักระบวนการน้ันใหเ้ป็นเวริก์โฟลวท์ีม่โีครงสรา้งและพรอ้มส าหรบัการตรวจสอบ

มอบหมาย

“แกไ้ขสญัญาลกูคา้ฉบบันีโ้ดยเปรยีบเทยีบกบั MSA มาตรฐานของเรา แบ่งสญัญา

ออกเป็นขอ้ ๆ และเปรยีบเทยีบแต่ละขอ้กบัจดุยนืที่ไดร้บัการอนุมตัิของเราใน [region] 
ตรวจสอบความถกูตอ้งของกฎระเบยีบที่อา้งองิกบัแหล่งขอ้มูลที่เป็นทางการ ระบุความ

เสี่ยง เงื่อนไขที่ขาดหายไป และการเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็น แสดงสรปุความเสี่ยงใหฉั้น

ดกู่อน จากน้ันใหส้รา้งเอกสาร Word ที่มกีารท าเคร ือ่งหมายแกไ้ขและตดิตามการ
เปลี่ยนแปลง สรา้งเวริก์บุก๊การตรวจสอบที่แจกแจงความแตกต่างในแต่ละขอ้สญัญา

และธงความเส่ียง และรา่งจดหมายปะหน้าที่ฉันสามารถส่งใหผู้ม้ส่ีวนไดส่้วนเสียดา้น

กฎหมายได”้ 

สิ่งที ่Cowork ท า

• แยกยอ่ยสญัญาออกเป็นขอ้ ๆ และเปรยีบเทยีบแต่ละขอ้กบัขอ้ก าหนดและนโยบาย

มาตรฐาน 

• ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสารอา้งองิดา้นกฎระเบยีบ โดยใชแ้หล่งขอ้มูลที่ไดร้บั

การอนุมตัหิรอืเป็นทางการ 

• ระบุความเสี่ยง ช่องโหว่ และการเปลี่ยนแปลงที่จ าเป็นในขอ้ตกลงทัง้หมด 

• สรา้งสิ่งที่ตอ้งส่งมอบหลายรายการ: สญัญาที่มกีารระบุการแกไ้ข (Word), เวริก์บุก๊
การตรวจสอบที่มโีครงสรา้ง (Excel) และบนัทกึปะหน้าที่พรอ้มส าหรบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสีย 

• หยุดรอการตรวจสอบก่อนที่จะสรปุผลลพัธห์รอืแจกจ่ายไปยงัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสีย 

โดยยงัคงใหม้นุษยเ์ป็นผูค้วบคมุการตดัสินใจและการอนุมตั ิ

17

การเปลี่ยนแปลง

ทมีฝ่ายกฎหมายใชเ้วลาในการตรวจสอบขอ้สญัญาดว้ยตนเองและจดัเตรยีมเอกสารตรวจสอบน้อยลง และมเีวลาในการ

ประเมนิความเสี่ยง ใหค้ าแนะน าในการตดัสินใจ และท างานรว่มกบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสียเกี่ยวกบัผลลพัธส์ุดทา้ยไดม้ากขึน้



พฒันาอุปนิสยัที่มปีระสทิธภิาพส าหรบั
การท างานกบั Cowork
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6 อุปนิสยัทีด่ใีนการท างานรว่มกบั Cowork
ผูใ้ชท้ีม่ปีระสิทธภิาพสูงสุดจะเรยีนรูท้ีจ่ะคดิต่างออกไป: แทนทีจ่ะขอผลลพัธแ์บบเฉพาะเจาะจง พวกเขา

มอบหมายใหเ้อเจนตส่์งมอบผลลพัธท์ีต่อ้งการ อุปนิสยัเพยีงไม่กี่อยา่งส่งผลลพัธห์รอืประโยชน์ทีย่าวไกลได ้

01
เร ิม่ตน้ดว้ยผลลพัธ์

ก าหนดว่าความส าเรจ็ควรมลีกัษณะอยา่งไร

ก่อนที่คณุจะเร ิม่ โดยที่เป้าหมายยิง่ชดัเจนเท่าใด 

Cowork ก็จะจดัระเบยีบงานโดยรอบเป้าหมาย
ดงักล่าวไดด้ขีึน้เท่าน้ัน

02
ระบุบรบิททีเ่กี่ยวขอ้ง

ผลลพัธท์ี่มปีระสิทธภิาพขึน้อยูก่บับรบิทที่

แข็งแกรง่ โดยการปรบั Cowork ใหเ้ขา้กบั
โครงการ กลุ่มเป้าหมาย เอกสารประกอบ และ

ขอ้จ ากดัต่าง ๆ: การประชุม ไฟล ์บนัทกึ และ

เป้าหมายที่เป็นพืน้ฐานของการท างาน 

03
เชื่อมต่อแหล่งขอ้มูลของคณุ

ยิง่ Cowork เขา้ถงึบรบิทที่เกี่ยวขอ้งไดม้าก
เท่าไร ก็จะยิง่สามารถใหเ้หตผุลไดด้ขีึน้เท่าน้ัน 

ดงัน้ัน ใหเ้ชื่อมต่อไฟลแ์ละเว็บไซตท์ี่จ าเป็น และ

ขยายการเชื่อมต่อไปยงัระบบสายงานธรุกจิผ่าน

ตวัเชื่อมต่อและปลัก๊อนิเมื่อมใีหใ้ชง้าน

04
ตรวจสอบแผนงาน

การมอบหมายไม่ใช่การถอนตวัออกจากงาน 

ตรวจสอบว่าล าดบัความส าคญั สมมตฐิาน และ

สิ่งที่ตอ้งส่งมอบต่าง ๆ ตรงตามความคาดหวงั

ของคณุก่อนที่งานจะด าเนินต่อไป 

วจิารณญาณของมนุษยย์งัคงเป็นสิ่งจ าเป็น 

05
ชีน้ ากระบวนการ

การมอบหมายที่ดทีี่สุดคอืแบบโตต้อบ: 

ใหข้อ้เสนอแนะ ปรบัทศิทาง ปรบัล าดบั

ความส าคญั และเพิ่มบรบิทไปพรอ้มกบั

การด าเนินงาน 

06
สรา้งอุปนิสยัทีส่ามารถท าซ า้ได ้

และทกัษะทีน่ ากลบัมาใชใ้หม่ได้

มองหางานที่เกดิขึน้เป็นประจ า รปูแบบเหล่านีจ้ะ

สรา้งความมั่นใจ และรปูแบบที่ดทีี่สุดสามารถสรา้ง

และน าไปใชเ้ป็นทกัษะที่น ากลบัมาใชใ้หม่ได ้ซึ่งทมี

ของคณุสามารถแบ่งปันและใชง้านซ า้แลว้ซ า้อกี

19



โครงสรา้งของการมอบหมายทีม่ปีระสทิธภิาพ

พฒันาอุปนิสยัที่มปีระสิทธภิาพส าหรบัการท างานกบั COWORK

ผลลพัธ ์+ บรบิท + รายละเอยีดเฉพาะ (เวลา, 

ผลงาน, การด าเนินการ, กลุ่มเป้าหมาย และ

การทบทวน)

20

จดัเตรยีมรายงานทบทวนธรุกจิรายไตรมาสที่พรอ้มน าเสนอต่อคณะกรรมการ

ส าหรบัทมีผูบ้รหิารใหเ้สรจ็ภายในวนัศุกร ์รวบรวมขอ้มูลอปัเดตจากอเีมล, 

การประชุม, การสนทนาใน Teams, เอกสาร และระบบการรายงาน

ส าหรบัโครงการรเิร ิม่นี้

ระบุผลลพัธท์างธรุกจิที่ส าคญั ความเสี่ยง การตดัสินใจ การพึ่งพา 

และเหตกุารณ์ส าคญัที่จะเกดิขึน้

รา่งบนัทกึสรปุและอเีมลสรปุภายหลงัการประชุมส าหรบัผูม้ส่ีวนไดส่้วนเสีย

แสดงแผนงานและผลลพัธท์ัง้หมดใหฉั้นตรวจสอบก่อน

หลงัจากไดร้บัการอนุมตัแิลว้ ใหก้ าหนดตารางการประชุมทบทวนของผูบ้รหิาร 

แจกจ่ายเอกสารประกอบ และส่งการสื่อสารตดิตามผล

สรา้ง

บทสรปุส าหรบัผูบ้รหิาร 

(Word)
ชุดสไลดน์ าเสนอขอ้มูล

ประกอบ (PowerPoint)
ระบบตดิตาม KPI ที่มแีนวโน้ม
และการคาดการณ์ (Excel)

แผนตดิตามผลพรอ้มระบุ

เจา้ของงานและกรอบเวลา



เตรยีมองคก์รของคณุใหพ้รอ้ม
ส าหรบั Cowork

06
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ELT layout

รายการตรวจสอบความพรอ้มส าหรบั Cowork
คณุไม่จ าเป็นตอ้งมโีปรแกรมการเปลี่ยนแปลงเพื่อเร ิม่ตน้ ใช ้Cowork ดว้ยความตัง้ใจแบบเดยีวกบัที่
คณุใชก้บัวธิกีารท างานรปูแบบใหม่ใด ๆ และเร ิม่ตน้ดว้ยโครงการน ารอ่งทีม่เีป้าหมายชดัเจน 

เร ิม่ตน้จากสิ่งเล็ก ๆ 

และสรา้งความมั่นใจ

เร ิม่ตน้ดว้ยเวริก์โฟลวท์ี่

สามารถท าซ า้ได ้เขา้ใจได้

ง่าย และตรวจสอบไดง้่าย 

โดยเฉพาะกจิกรรมที่มี

มูลค่าสูงซึ่งมคีวามส าคญั

ในปัจจบุนั แต่ยงัคง

ด าเนินการดว้ยตนเอง

เป็นส่วนใหญ่

ระบุผูป้รบัใชก้ลุ่มแรก

ที่แข็งแกรง่

เลอืกบุคลากรที่พรอ้มเปิดรบั

การทดลอง แบ่งปัน

ขอ้เสนอแนะ และเป็น

แบบอยา่งของแนวปฏิบตัทิี่มี

ประสิทธผิล กลุ่มน ารอ่งจะช่วย

คน้พบรปูแบบที่คณุสามารถ

น าไปท าซ า้ได ้

ก าหนดแนวทางการ

ใชง้านที่ชดัเจน

ช่วยใหท้มีเขา้ใจว่าควรใช้

Copilot ในงานประจ าวนั
เมื่อใด ควรใช ้Cowork
เมื่อใด และเมื่อใดที่

กระบวนการที่ใชม้นุษยเ์ท่าน้ัน

ยงัคงเป็นทางเลอืกที่ดทีี่สุด 

กรอบการตดัสินใจที่เรยีบง่าย

ช่วยเรง่การน าไปใช ้

เสรมิสรา้งความ

รบัผดิชอบและการใช้

งานอย่างเหมาะสม

ก าหนดความคาดหวงัส าหรบั

การตรวจทาน การอนุมตั ิ

การจดัการขอ้มูล และ

การตดัสินใจ เป้าหมายไม่ใช่

การลดทอนความรบัผดิชอบ

ของมนุษย ์แต่เพื่อมุ่งเน้น

ความเชีย่วชาญของผูค้นในดา้นที่

สรา้งคณุค่าไดสู้งสุด

วดัผลการเรยีนรูค้วบคู่กบั

การน าไปใช้

ตดิตามการใชง้านซ า้ 

การขยายเวริก์โฟลว ์และ

ขอ้เสนอแนะเชงิคณุภาพ 

องคก์รที่ใหค้วามส าคญักบั

การเรยีนรูแ้ละการปรบัปรงุ

อยา่งต่อเน่ืองจะสรา้งรากฐานที่

แข็งแกรง่ในระยะยาว 
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ความไวว้างใจและการก ากบั
ดแูลส าหรบัผูน้ าดา้นไอที

07
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ELT layout

รายการตรวจสอบความพรอ้มของโมเดลความไวว้างใจ
24

Cowork สืบทอดโมเดลความไวว้างใจของ 
Microsoft 365 ซึ่งท าใหค้ณุยงัคงคุน้เคย

กบัรายการตรวจสอบความพรอ้ม 

ขณะทีค่ณุน ารอ่งการใชง้าน ใหต้รวจสอบ

ว่า Cowork เคารพการระบุตวัตนและ
การใหส้ิทธิ ์ใชป้้ายชื่อระดบัความลบักบั

งานทีส่รา้งขึน้ เปิดเผยกจิกรรมเพื่อ

การตรวจสอบ และเคารพการควบคมุ

การเขา้ถงึ การก ากบัดแูล และการควบคุม

ค่าใชจ่้ายทีค่ณุไดก้ าหนดไวแ้ลว้ทั่วทัง้

องคก์ร

เน่ืองจากมมีนุษยเ์ป็นผูอ้นุมตักิารด าเนินการทีส่ าคญั และผลลพัธต่์าง ๆ จะ
ส่งไปยงัสภาพแวดลอ้มทีอ่ยูภ่ายใตก้ารก ากบัดแูลของคณุ คณุจงึสามารถ
ขยายงานทีม่อบหมายให ้AI ไดโ้ดยไม่ตอ้งกา้วออกนอกกรอบที่คณุบรหิาร
จดัการอยูแ่ลว้ 



กา้วต่อไปของการท างานทีข่บัเคลื่อนดว้ย AI

ความไวว้างใจและการก ากบัดูแลส าหรบัผูน้ าดา้นไอที

คลื่นลูกแรกช่วยใหผู้ค้นท างาน

ได ้รวดเร็วขึน้

คลื่นลูกถดัไปช่วยใหผู้ค้นท างาน

ได ้แตกต่างออกไป

กา้วปฏบิตัทิีเ่ป็นรปูธรรมสู่อนาคต 

บุคลากรสามารถมอบหมายงานทางธรุกจิที่มคีวามหมายใหผู้อ้ื่นท าได ้ใน

ขณะเดยีวกนัก็ยงัคงรบัผดิชอบต่อผลลพัธ ์โดยกา้วขา้มการพรอมตแ์บบแยกส่วน

ไปสู่การมส่ีวนรว่มในดา้นการวางแผน การประสานงาน การด าเนินการ และ

การตดิตามผล 

ส าหรบัผูน้ าแลว้ โอกาสไม่ไดจ้ ากดัอยู่แค่การน า

ความสามารถของ AI มาใชอ้กีอย่างหน่ึงเท่าน้ัน 
สิ่งนีช่้วยใหท้มีจดัการงานที่ซบัซอ้นและมหีลายขัน้ตอนไดอ้ยา่งมปีระสิทธภิาพมากขึน้: 

การรวบรวมขอ้มูล การประสานงานกจิกรรม และการสรา้งผลลพัธ ์ซึ่งโดยปกตแิลว้

จะตอ้งใชค้วามพยายามท าดว้ยตนเองอยา่งมาก 

องคก์รทีส่รา้งอุปนิสยัในการมอบหมายตัง้แต่ตอนนี ้จะไดเ้ปรยีบใน

การเปลี่ยนผ่านสู่การท างานเชงิเอเจนต์

Microsoft 365 Copilot Cowork มอบจดุเร ิม่ตน้ที่ใชง้านไดจ้รงิ: ช่วยใหผู้ค้นสามารถ
มอบหมายงานที่มคีวามหมาย คงการควบคมุไว ้และใชเ้วลาไปกบัการตดัสินใจ 

ความเชีย่วชาญ และวจิารณญาณที่ขบัเคลื่อนผลลพัธท์างธรุกจิ
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กา้วล า้ไปอกีขัน้
Copilot Cowork :
ท าใหง้านและเวริก์โฟลวเ์ป็นอตัโนมตัิ

เรยีนรูว้ธิทีี่องคก์รต่าง ๆ ก าลงัน า Microsoft 365 

Copilot Cowork มาใชใ้นการประสานงานที่
ซบัซอ้น เรง่การด าเนินการ และขบัเคลื่อน

จากแนวคดิไปสู่ผลลพัธ ์พรอ้มทัง้ยงัคงรกัษา

การควบคมุไว้

©2026 Microsoft Corporation สงวนลขิสทิธิท์กุประการ เอกสารนีจ้ัดท าขึน้โดยไม่มกีารรบัประกนัใด ๆ 
ขอ้มูลและความคดิเห็นที่แสดงในเอกสารนี ้รวมถงึ URL และการอา้งอิงเว็บไซตอ์ื่น ๆ อาจเปลี่ยนแปลงได้
โดยไม่ตอ้งแจง้ใหท้ราบล่วงหน้า คณุคอืผูร้บัผดิชอบความเสี่ยงในการใชเ้อกสารนี ้ เอกสารนีไ้ม่ไดใ้หส้ทิธิ

ทางกฎหมายใด ๆ แก่คณุเกี่ยวกบัทรพัยส์นิทางปัญญาส าหรบัผลติภณัฑข์อง Microsoft คณุสามารถท า
ส าเนาและใชเ้อกสารนีส้ าหรบัการอา้งอิงภายใน
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