


ส˸ำหรับผู้น˸ำองคก์รหรือ CEO คุณจะเห็นวำ่งำนส่วนไหนของบริษทัยกให้ AI ทำ˸ได้
กอ่น และคำ่ใช้จำ่ยส่วนไหนจะลดลง เช่น งำนทีเ่คยจำ้งคนนอก หรือเครือ่งมือ
หลำยตวัทีต่อ้งจำ่ยรำยเดอืน ซึง่ทำ˸เองไดด้ว้ยไฟลเ์พียงไม่กีไ่ฟล ์ส่วนคนทำ˸งำนไม่
วำ่จะอยู่ฝ่ำยไหน หนังสือเลม่นีจ้ะช่วยลดงำนซ˺ำ ๆ เพือ่เกบ็เวลำไวก้บังำนทีส่˸ำคญั

สิ่งทีเ่รำควรตระหนักเสมอเมือ่ใช้ AI คอื AI ยังผิดได ้และตอ้งมีคนตรวจเสมอ เลม่นี้
จงึใส่วธิีตรวจไวคู้ก่นัแทบทุกบท โดยเฉพำะเรือ่งทีเ่กีย่วกบัเงนิ ภำษ ีหรือกฎหมำย
เขียนกำ˸กบัไวต้รง ๆ วำ่จดุใดควรให้ผู้เชีย่วชำญตรวจทำนอกีชัน้ ควำมรอบคอบ
แบบนีช้่วยให้เรำใช้ AI กบังำนส˸ำคญัไดอ้ย่ำงมัน่ใจมำกขึน้

หนังสือเลม่นีอ้ำ่นเรียงบทกไ็ด ้หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณกอ่นเลยกไ็ม่ผิดกตกิำ

ยิ่งลงมือทำ˸ตำมตวัอย่ำงทลีะขัน้ กย็ิ่งคุน้มือเร็วขึน้ หำกลองทำ˸แลว้ตดิขัดตรงไหน
ให้กลบัมำเปิดหน้ำเดมิทบทวนไดเ้สมอ ผู้เขียนตัง้ใจให้เลม่นีเ้ป็นเพือ่นร่วมโตะ๊ 
มำกกวำ่จะเป็นตำ˸รำทีว่ำงไวบ้นหิ้ง เปิดบทที ่1 แลว้ลองสัง่งำนชิ้นแรกไปพร้อมกนั

สุดทำ้ยนี ้ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ ๊น้องแหม่ม พีป่ ูน้องเอก และทมีงำนประสำนงำน
ธิงค ์บียอนด ์บุ๊คส์ ทีไ่ดใ้ห้คำ˸ปรึกษำดำ้นตำ่ง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเลม่นี้
ไดท้นัตำมกำ˸หนดเวลำ และส่งถงึมือผู้อำ่นไดใ้นแบบทีต่ัง้ใจไวต้ัง้แตว่นัแรก

ทีมงำน Millionaire Dev

ผู้เขียน

ส˸ำหรับผู้น˸ำองคก์รหรือ CEO คุณจะเห็นวำ่งำนส่วนไหนของบริษทัยกให้ AI ทำ˸ได้
กอ่น และคำ่ใช้จำ่ยส่วนไหนจะลดลง เช่น งำนทีเ่คยจำ้งคนนอก หรือเครือ่งมือ
หลำยตวัทีต่อ้งจำ่ยรำยเดอืน ซึง่ทำ˸เองไดด้ว้ยไฟลเ์พียงไม่กีไ่ฟล ์ส่วนคนทำ˸งำนไม่
วำ่จะอยู่ฝ่ำยไหน หนังสือเลม่นีจ้ะช่วยลดงำนซ˺ำ ๆ เพือ่เกบ็เวลำไวก้บังำนทีส่˸ำคญั

สิ่งทีเ่รำควรตระหนักเสมอเมือ่ใช้ AI คอื AI ยังผิดได ้และตอ้งมีคนตรวจเสมอ เลม่นี้
จงึใส่วธิีตรวจไวคู้ก่นัแทบทุกบท โดยเฉพำะเรือ่งทีเ่กีย่วกบัเงนิ ภำษ ีหรือกฎหมำย
เขียนกำ˸กบัไวต้รง ๆ วำ่จดุใดควรให้ผู้เชีย่วชำญตรวจทำนอกีชัน้ ควำมรอบคอบ
แบบนีช้่วยให้เรำใช้ AI กบังำนส˸ำคญัไดอ้ย่ำงมัน่ใจมำกขึน้

หนังสือเลม่นีอ้ำ่นเรียงบทกไ็ด ้หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณกอ่นเลยกไ็ม่ผิดกตกิำ

ยิ่งลงมือทำ˸ตำมตวัอย่ำงทลีะขัน้ กย็ิ่งคุน้มือเร็วขึน้ หำกลองทำ˸แลว้ตดิขัดตรงไหน
ให้กลบัมำเปิดหน้ำเดมิทบทวนไดเ้สมอ ผู้เขียนตัง้ใจให้เลม่นีเ้ป็นเพือ่นร่วมโตะ๊ 
มำกกวำ่จะเป็นตำ˸รำทีว่ำงไวบ้นหิ้ง เปิดบทที ่1 แลว้ลองสัง่งำนชิ้นแรกไปพร้อมกนั

สุดทำ้ยนี ้ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ ๊น้องแหม่ม พีป่ ูน้องเอก และทมีงำนประสำนงำน
ธิงค ์บียอนด ์บุ๊คส์ ทีไ่ดใ้ห้คำ˸ปรึกษำดำ้นตำ่ง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเลม่นี้
ไดท้นัตำมกำ˸หนดเวลำ และส่งถงึมือผู้อำ่นไดใ้นแบบทีต่ัง้ใจไวต้ัง้แตว่นัแรก

ทีมงำน Millionaire Dev

ผู้เขียน

ส˸ำหรับผู้น˸ำองค์กรหรือ CEO คุณจะเห็นว่ำงำนสว่นไหนของบริษัทยกให้ AI ท˸ำได้
ก่อน และค่ำใช้จ่ำยสว่นไหนจะลดลง เชน่ งำนท่ีเคยจ้ำงคนนอก หรือเครื่องมือ
หลำยตัวท่ีต้องจ่ำยรำยเดือน ซึ่งท˸ำเองได้ด้วยไฟล์เพียงไมก่ี่ไฟล์ สว่นคนท˸ำงำนไม่
ว่ำจะอยูฝ่่ำยไหน หนังสือเล่มนี้จะชว่ยลดงำนซ˺ำ ๆ เพื่อเก็บเวลำไว้กับงำนท่ีส˸ำคัญ

สิ่งท่ีเรำควรตระหนักเสมอเมื่อใช้ AI คือ AI ยังผิดได้ และต้องมีคนตรวจเสมอ เล่มนี้
จึงใสวิ่ธีตรวจไว้คู่กันแทบทุกบท โดยเฉพำะเรื่องท่ีเก่ียวกับเงิน ภำษี หรือกฎหมำย
เขียนก˸ำกับไว้ตรง ๆ ว่ำจุดใดควรให้ผู้เชี่ยวชำญตรวจทำนอีกชั้น ควำมรอบคอบ
แบบนี้ชว่ยให้เรำใช้ AI กับงำนส˸ำคัญได้อยำ่งมั่นใจมำกขึ้น

หนังสือเล่มนี้อ่ำนเรียงบทก็ได้ หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณก่อนเลยก็ไมผ่ิดกติกำ

ยิ่งลงมือท˸ำตำมตัวอยำ่งทีละขั้น ก็ยิ่งคุ้นมือเร็วขึ้น หำกลองท˸ำแล้วติดขัดตรงไหน
ให้กลับมำเปิดหน้ำเดิมทบทวนได้เสมอ ผู้เขียนต้ังใจให้เล่มนี้เป็นเพื่อนรว่มโต๊ะ 
มำกกว่ำจะเป็นต˸ำรำท่ีวำงไว้บนหิ้ง เปิดบทท่ี 1 แล้วลองสั่งงำนชิ้นแรกไปพร้อมกัน

สุดท้ำยนี้ ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ๊ น้องแหมม่ พี่ปู น้องเอก และทีมงำนประสำนงำน
ธิงค์ บียอนด์ บุ๊คส์ ท่ีได้ให้ค˸ำปรึกษำด้ำนต่ำง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเล่มนี้
ได้ทันตำมก˸ำหนดเวลำ และสง่ถึงมือผู้อ่ำนได้ในแบบท่ีต้ังใจไว้ต้ังแต่วันแรก

ทมีงำน Millionaire Dev

ผู้เขียน

ส˸ำหรับผู้น˸ำองค์กรหรือ CEO คุณจะเห็นว่ำงำนสว่นไหนของบริษัทยกให้ AI ท˸ำได้
ก่อน และค่ำใช้จ่ำยสว่นไหนจะลดลง เชน่ งำนท่ีเคยจ้ำงคนนอก หรือเครื่องมือ
หลำยตัวท่ีต้องจ่ำยรำยเดือน ซึ่งท˸ำเองได้ด้วยไฟล์เพียงไมก่ี่ไฟล์ สว่นคนท˸ำงำนไม่
ว่ำจะอยูฝ่่ำยไหน หนังสือเล่มนี้จะชว่ยลดงำนซ˺ำ ๆ เพื่อเก็บเวลำไว้กับงำนท่ีส˸ำคัญ

สิ่งท่ีเรำควรตระหนักเสมอเมื่อใช้ AI คือ AI ยังผิดได้ และต้องมีคนตรวจเสมอ เล่มนี้
จึงใสวิ่ธีตรวจไว้คู่กันแทบทุกบท โดยเฉพำะเรื่องท่ีเก่ียวกับเงิน ภำษี หรือกฎหมำย
เขียนก˸ำกับไว้ตรง ๆ ว่ำจุดใดควรให้ผู้เชี่ยวชำญตรวจทำนอีกชั้น ควำมรอบคอบ
แบบนี้ชว่ยให้เรำใช้ AI กับงำนส˸ำคัญได้อยำ่งมั่นใจมำกขึ้น

หนังสือเล่มนี้อ่ำนเรียงบทก็ได้ หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณก่อนเลยก็ไมผ่ิดกติกำ

ยิ่งลงมือท˸ำตำมตัวอยำ่งทีละขั้น ก็ยิ่งคุ้นมือเร็วขึ้น หำกลองท˸ำแล้วติดขัดตรงไหน
ให้กลับมำเปิดหน้ำเดิมทบทวนได้เสมอ ผู้เขียนต้ังใจให้เล่มนี้เป็นเพื่อนรว่มโต๊ะ 
มำกกว่ำจะเป็นต˸ำรำท่ีวำงไว้บนหิ้ง เปิดบทท่ี 1 แล้วลองสั่งงำนชิ้นแรกไปพร้อมกัน

สุดท้ำยนี้ ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ๊ น้องแหมม่ พี่ปู น้องเอก และทีมงำนประสำนงำน
ธิงค์ บียอนด์ บุ๊คส์ ท่ีได้ให้ค˸ำปรึกษำด้ำนต่ำง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเล่มนี้
ได้ทันตำมก˸ำหนดเวลำ และสง่ถึงมือผู้อ่ำนได้ในแบบท่ีต้ังใจไว้ต้ังแต่วันแรก

ทมีงำน Millionaire Dev

ผู้เขียน

ส˸ำหรับผู้น˸ำองค์กรหรือ CEO คุณจะเห็นว่ำงำนสว่นไหนของบริษัทยกให้ AI ท˸ำได้
ก่อน และค่ำใช้จ่ำยสว่นไหนจะลดลง เชน่ งำนที่เคยจ้ำงคนนอก หรือเครื ่องมือ
หลำยตัวที่ต้องจ่ำยรำยเดือน ซึ่งท˸ำเองได้ด้วยไฟล์เพียงไมก่ี่ไฟล์ สว่นคนท˸ำงำนไม่
ว่ำจะอยูฝ่่ำยไหน หนังสือเล่มนี้จะชว่ยลดงำนซ˺ำ ๆ เพื ่อเก็บเวลำไว้กับงำนที่ส˸ำคัญ

สิ่งที่เรำควรตระหนักเสมอเมื่อใช้ AI คือ AI ยังผิดได้ และต้องมีคนตรวจเสมอ เล่มนี้
จึงใสว่ิธีตรวจไว้คู่กันแทบทุกบท โดยเฉพำะเรื่องที่เกี่ยวกับเงิน ภำษี หรือกฎหมำย
เขียนก˸ำกับไว้ตรง ๆ ว่ำจุดใดควรให้ผู้เชี่ยวชำญตรวจทำนอีกชั้น ควำมรอบคอบ
แบบนี้ชว่ยให้เรำใช้ AI กับงำนส˸ำคัญได้อยำ่งมั่นใจมำกขึ้น

หนังสือเล่มนี้อ่ำนเรียงบทก็ได้ หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณก่อนเลยก็ไมผ่ิดกติกำ

ยิ่งลงมือท˸ำตำมตัวอยำ่งทีละขั้น ก็ยิ่งคุ้นมือเร็วขึ้น หำกลองท˸ำแล้วติดขัดตรงไหน
ให้กลับมำเปิดหน้ำเดิมทบทวนได้เสมอ ผู้เขียนตั้งใจให้เล่มนี้เป็นเพื ่อนรว่มโต๊ะ 
มำกกว่ำจะเป็นต˸ำรำที่วำงไว้บนหิ้ง เปิดบทที่ 1 แล้วลองสั่งงำนชิ้นแรกไปพร้อมกัน

สุดท้ำยนี้ ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ๊ น้องแหมม่ พี่ปู น้องเอก และทีมงำนประสำนงำน
ธิงค์ บียอนด์ บุ๊คส์ ที่ได้ให้ค˸ำปรึกษำด้ำนต่ำง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเล่มนี้
ได้ทันตำมก˸ำหนดเวลำ และสง่ถึงมือผู้อ่ำนได้ในแบบที่ตั้งใจไว้ตั้งแต่วันแรก

ทมีงำน Millionaire Dev

ผู้เขียน

ส˸ำหรับผู้น˸ำองค์กรหรือ CEO คุณจะเห็นว่ำงำนสว่นไหนของบริษัทยกให้ AI ท˸ำได้
ก่อน และค่ำใช้จ่ำยสว่นไหนจะลดลง เชน่ งำนที่เคยจ้ำงคนนอก หรือเครื ่องมือ
หลำยตัวที่ต้องจ่ำยรำยเดือน ซึ่งท˸ำเองได้ด้วยไฟล์เพียงไมก่ี่ไฟล์ สว่นคนท˸ำงำนไม่
ว่ำจะอยูฝ่่ำยไหน หนังสือเล่มนี้จะชว่ยลดงำนซ˺ำ ๆ เพื ่อเก็บเวลำไว้กับงำนที่ส˸ำคัญ

สิ่งที่เรำควรตระหนักเสมอเมื ่อใช้ AI คือ AI ยังผิดได้ และต้องมีคนตรวจเสมอ เล่มนี้
จึงใสว่ิธีตรวจไว้คู่กันแทบทุกบท โดยเฉพำะเรื ่องที่เกี่ยวกับเงิน ภำษี หรือกฎหมำย
เขียนก˸ำกับไว้ตรง ๆ ว่ำจุดใดควรให้ผู้เชี่ยวชำญตรวจทำนอีกชั้น ควำมรอบคอบ
แบบนี้ชว่ยให้เรำใช้ AI กับงำนส˸ำคัญได้อยำ่งมั่นใจมำกขึ้น

หนังสือเล่มนี้อ่ำนเรียงบทก็ได้ หรือจะเปิดไปบทของฝ่ำยคุณก่อนเลยก็ไมผ่ิดกติกำ

ยิ่งลงมือท˸ำตำมตัวอยำ่งทีละขั้น ก็ยิ่งคุ้นมือเร็วขึ้น หำกลองท˸ำแล้วติดขัดตรงไหน
ให้กลับมำเปิดหน้ำเดิมทบทวนได้เสมอ ผู้เขียนตั้งใจให้เล่มนี้เป็นเพื ่อนรว่มโต๊ะ 
มำกกว่ำจะเป็นต˸ำรำที่วำงไว้บนหิ้ง เปิดบทที่ 1 แล้วลองสั่งงำนชิ้นแรกไปพร้อมกัน

สุดท้ำยนี้ ผู้เขียนขอบคุณน้องอุ๊ น้องแหมม่ พี่ปู น้องเอก และทีมงำนประสำนงำน
ธิงค์ บียอนด์ บุ๊คส์ ที่ได้ให้ค˸ำปรึกษำด้ำนต่ำง ๆ จนผู้เขียนสำมำรถปิดหนังสือเล่มนี้
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PART 2 · สรา้งแอปของคณุเอง (ตอ่)

15ทา˸ให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้วา่คา˸ตอบอาจคลาดเคลือ่น สัง่ให้อา้งทีม่า และกา˸หนดวธิีตรวจกอ่นใช้ตวัเลข
ส˸าคญั

181

PART 3

Cowork ส˧าหรบัมืออาชีพ ท˧างานเปน็แผนก
บทที ่16–28 · ระดบัทัง้ทมีถงึผู้บริหาร

16ฝ่ายขายและ CRM
รวมตวัอย่างเกา้เรือ่ง ตัง้แตก่ารหาลูกคา้ การจดัลา˸ดบัดลี ไปจนถงึการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลติคอนเทนต ์และสร้างงานภาพดว้ย
Canva

215

18ฝ่ายดูแลลูกคา้
จดัลา˸ดบัการตอบตามความเร่งดว่น สร้างคลงั FAQ ควบคุม SLA และส่งตอ่เรือ่ง
ยากให้ถูกคน

235

19ฝ่ายทรัพยากรบคุคล (HR)
คดักรองใบสมัคร จดัทา˸เงนิเดอืน ประเมินผล พร้อมปฏทินิกฎหมายแรงงานไทย

247

20ฝ่ายวางแผน จดัซือ้ และธรุการ
พยากรณ์แผนการจดัซือ้ เปรียบเทยีบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
กอ่นจา่ยเงนิ

275
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จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื่อง
ยากให้ถูกคน

235

19 ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20 ฝ่ายวางแผน จัดซื้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PA R T  2  ·  ส ร้ า ง แ อ ป ข อ ง คุ ณ เ อ ง  ( ต่ อ )

15 ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคล่ือน สั่งให้อ้างท่ีมา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ

181

P A R T  3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทท่ี 16–28 · ระดับท้ังทีมถึงผู้บริหาร

16 ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื่อง ต้ังแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17 ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18 ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื่อง
ยากให้ถูกคน

235

19 ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20 ฝ่ายวางแผน จัดซื้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน

275

PART 2 · สร้างแอปของคุณเอง (ต่อ)

15ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคลื่อน สั่งให้อ้างที่มา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ
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PART 3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทที่ 16–28 · ระดับทั้งทีมถึงผู้บริหาร

16ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื่อง ตั้งแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื ่อง
ยากให้ถูกคน

235

19ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20ฝ่ายวางแผน จัดซื ้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื ้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PART 2 · สร้างแอปของคุณเอง (ต่อ)

15ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคลื่อน สั่งให้อ้างที่มา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ
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PART 3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทที่ 16–28 · ระดับทั้งทีมถึงผู้บริหาร

16ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื ่อง ตั้งแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื ่อง
ยากให้ถูกคน

235

19ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20ฝ่ายวางแผน จัดซื ้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื ้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PART 2 · สร้างแอปของคุณเอง (ต่อ)

15ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคลื่อน สั่งให้อ้างที่มา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ
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PART 3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทที่ 16–28 · ระดับทั้งทีมถึงผู้บริหาร

16ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื่อง ตั้งแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื ่อง
ยากให้ถูกคน

235

19ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20ฝ่ายวางแผน จัดซื ้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื ้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PART 2 · สร้างแอปของคุณเอง (ต่อ)

15ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคลื่อน สั่งให้อ้างที่มา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ
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PART 3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทที่ 16–28 · ระดับทั้งทีมถึงผู้บริหาร

16ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื ่อง ตั้งแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื ่อง
ยากให้ถูกคน

235

19ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20ฝ่ายวางแผน จัดซื ้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื ้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PA R T  2  ·  ส ร้ า ง แ อ ป ข อ ง คุ ณ เ อ ง  ( ต่ อ )

15 ท˸าให้ข้อมูลจาก Cowork ตรวจสอบได้
รู้ว่าค˸าตอบอาจคลาดเคล่ือน สั่งให้อ้างท่ีมา และก˸าหนดวิธีตรวจก่อนใช้ตัวเลข
ส˸าคัญ

181

P A R T  3

Cowork ส˧าหรับมืออาชีพ ท˧างานเป็นแผนก
บทท่ี 16–28 · ระดับท้ังทีมถึงผู้บริหาร

16 ฝ่ายขายและ CRM
รวมตัวอย่างเก้าเรื่อง ต้ังแต่การหาลูกค้า การจัดล˸าดับดีล ไปจนถึงการพยากรณ์
ยอดขาย

195

17 ฝ่ายการตลาด
วางแผนแคมเปญ ควบคุมงบประมาณ ผลิตคอนเทนต์ และสร้างงานภาพด้วย
Canva

215

18 ฝ่ายดูแลลูกค้า
จัดล˸าดับการตอบตามความเร่งด่วน สร้างคลัง FAQ ควบคุม SLA และสง่ต่อเรื่อง
ยากให้ถูกคน

235

19 ฝ่ายทรพัยากรบุคคล (HR)
คัดกรองใบสมัคร จัดท˸าเงินเดือน ประเมินผล พร้อมปฏิทินกฎหมายแรงงานไทย

247

20 ฝ่ายวางแผน จัดซื้อ และธุรการ
พยากรณ์แผนการจัดซื้อ เปรียบเทียบใบเสนอราคา และตรวจสอบเอกสารสามทาง
ก่อนจ่ายเงิน
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PART 3 · Cowork ส˸าหรบัมอือาชพี ทา˸งานเปน็แผนก (ตอ่)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อา่นสัญญาเพือ่ชีจ้ดุเสีย่ง ทา˸ redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขัน้
สุดทา้ย

297

22ฝ่ายบัญชีและการเงนิ
ตัง้แตอ่า่นบิลและกระทบยอด ไปจนถงึยืน่แบบภาษ ีปิดงบ และดูกระแสเงนิสด

315

23ฝ่ายผลติและควบคุมคุณภาพ
วางแผนการผลติ จดัทา˸รายงานประจา˸วนั ควบคุมงาน QC และ
วเิคราะหข์องเสียพร้อมตดิตามคา่ OEE

341

24คลงัสินคา้และการจดัเกบ็
นับสตอ๊กหมุนเวยีน คน้หาสินคา้ทีข่ายช้า วางผังคลงัตามหลกั ABC และกา˸หนดจดุ
สัง่ซือ้

367

25ขายและการตลาดออนไลนบ์นแพลตฟอร์ม
ตัง้แตเ่ขียน listing ให้ตดิคน้หา ตัง้ราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถงึไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลงัและการจดัส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกช่องทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจดัการของตี
กลบั

411

27AI ส˸าหรับเจา้ของกจิการและผู้บริหาร
อา่นภาพรวมบริษทัผ่านรายงานหน้าเดยีวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงนิสดลว่งหน้า และจบัตาคูแ่ข่ง

429

28ดูแลความปลอดภยัและความเป็นส่วนตวั
แนวคดิสามดา่น: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได ้พร้อมเช็กลสิตก์อ่นแชร์ให้ทมี

459

PART 3 · Cowork ส˸าหรบัมอือาชพี ทา˸งานเปน็แผนก (ตอ่)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อา่นสัญญาเพือ่ชีจ้ดุเสีย่ง ทา˸ redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขัน้
สุดทา้ย

297

22ฝ่ายบัญชีและการเงนิ
ตัง้แตอ่า่นบิลและกระทบยอด ไปจนถงึยืน่แบบภาษ ีปิดงบ และดูกระแสเงนิสด

315

23ฝ่ายผลติและควบคุมคุณภาพ
วางแผนการผลติ จดัทา˸รายงานประจา˸วนั ควบคุมงาน QC และ
วเิคราะหข์องเสียพร้อมตดิตามคา่ OEE

341

24คลงัสินคา้และการจดัเกบ็
นับสตอ๊กหมุนเวยีน คน้หาสินคา้ทีข่ายช้า วางผังคลงัตามหลกั ABC และกา˸หนดจดุ
สัง่ซือ้

367

25ขายและการตลาดออนไลนบ์นแพลตฟอร์ม
ตัง้แตเ่ขียน listing ให้ตดิคน้หา ตัง้ราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถงึไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลงัและการจดัส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกช่องทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจดัการของตี
กลบั

411

27AI ส˸าหรับเจา้ของกจิการและผู้บริหาร
อา่นภาพรวมบริษทัผ่านรายงานหน้าเดยีวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงนิสดลว่งหน้า และจบัตาคูแ่ข่ง

429

28ดูแลความปลอดภยัและความเป็นส่วนตวั
แนวคดิสามดา่น: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได ้พร้อมเช็กลสิตก์อ่นแชร์ให้ทมี

459

PA R T  3  ·  C o w o r k  ส า˸ ห รั บ มื อ อ า ชี พ  ท ˸า ง า น เ ป็ น แ ผ น ก  ( ต่ อ )

21 ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย

297

22 ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ต้ังแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23 ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24 คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าท่ีขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื้อ

367

25 ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ต้ังแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ต้ังราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26 คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27 AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28 ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PA R T  3  ·  C o w o r k  ส า˸ ห รั บ มื อ อ า ชี พ  ท ˸า ง า น เ ป็ น แ ผ น ก  ( ต่ อ )

21 ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย

297

22 ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ต้ังแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23 ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24 คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าท่ีขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื้อ

367

25 ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ต้ังแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ต้ังราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26 คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27 AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28 ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PART 3 · Cowork สา˸หรับมืออาชีพ ท˸างานเป็นแผนก (ต่อ)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื ่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย

297

22ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ตั้งแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื ่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าที่ขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื ้อ

367

25ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ตั้งแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ตั้งราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PART 3 · Cowork สา˸หรับมืออาชีพ ท˸างานเป็นแผนก (ต่อ)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื ่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย

297

22ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ตั้งแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื ่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าที่ขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื ้อ

367

25ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ตั้งแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ตั้งราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PART 3 · Cowork สา˸หรับมืออาชีพ ท˸างานเป็นแผนก (ต่อ)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื ่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย
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22ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ตั้งแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื ่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าที่ขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื ้อ

367

25ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ตั้งแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ตั้งราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PART 3 · Cowork สา˸หรับมืออาชีพ ท˸างานเป็นแผนก (ต่อ)

21ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื ่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย

297

22ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ตั้งแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื ่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าที่ขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื ้อ

367

25ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ตั้งแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ตั้งราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459

PA R T  3  ·  C o w o r k  ส า˸ ห รั บ มื อ อ า ชี พ  ท ˸า ง า น เ ป็ น แ ผ น ก  ( ต่ อ )

21 ฝ่ายกฎหมายและสัญญา
อ่านสัญญาเพื่อชี้จุดเสี่ยง ท˸า redline และร่าง NDA โดยให้ทนายตรวจทานในขั้น
สุดท้าย
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22 ฝ่ายบัญชแีละการเงิน
ต้ังแต่อ่านบิลและกระทบยอด ไปจนถึงยื่นแบบภาษี ปิดงบ และดูกระแสเงินสด

315

23 ฝ่ายผลิตและควบคมุคณุภาพ
วางแผนการผลิต จัดท˸ารายงานประจ˸าวัน ควบคุมงาน QC และ
วิเคราะห์ของเสียพร้อมติดตามค่า OEE

341

24 คลังสินค้าและการจัดเก็บ
นับสต๊อกหมุนเวียน ค้นหาสินค้าท่ีขายช้า วางผังคลังตามหลัก ABC และก˸าหนดจุด
สั่งซื้อ

367

25 ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอรม์
ต้ังแต่เขียน listing ให้ติดค้นหา ต้ังราคาและโปรโมชัน ยิงแอด ไปจนถึงไลฟ์ขาย
ของ

385

26 คลังและการจัดส่งออนไลน์
รวมออเดอร์จากทุกชอ่งทาง พิมพ์ใบปะหน้า กระทบยอด COD และจัดการของตี
กลับ

411

27 AI ส˸าหรบัเจ้าของกิจการและผู้บรหิาร
อ่านภาพรวมบริษัทผา่นรายงานหน้าเดียวทุกเช้า รวมรายงานจากทุกฝ่าย
ตรวจสอบเงินสดล่วงหน้า และจับตาคู่แขง่

429

28 ดูแลความปลอดภัยและความเป็นส่วนตัว
แนวคิดสามด่าน: ข้อมูลแบบไหนให้ AI ได้ พร้อมเช็กลิสต์ก่อนแชร์ให้ทีม

459
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ภาคผนวก

เครื อ่งมือเสริ มท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทมี

กเริ่มใช้ Cowork ในบริษทัภายใน 30 วนั
แผนสีส่ัปดาห์: เลอืกงานน˸าร่อง วางกตกิา เกบ็ผล แลว้ขยายทมี

470

ขนโยบายใช้ AI ของบริษทั ฉบับ 1 หนา้
ตวัอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชัน้ข้อมูลสีร่ะดบั

472

คห้าเหตุการณท์ี่ AI พลาด และวธิีจบัให้ทนั
เรือ่งเลา่เตอืนใจพร้อมวธิีป้องกนัไม่ให้พลาดซ˺า อา่นควบคูก่บับทที ่15

475

งแหลง่อา้งองิและการตรวจข้อมูล
แหลง่ทางการทีค่วรดูเวอร์ชันลา่สุดกอ่นใช้ตวัเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไม่จา˸เป็นตอ้งอา่นทัง้เลม่กอ่นเริ่มใช้ เลอืกเส้นทางทีต่รงกบัคุณ

เพิ่งเริ่มใช้ AI
อา่น บทที่ 1–2 ให้ตดิตัง้และ
สัง่งานชิ้นแรกได ้แลว้เลอืก
ทา˸ บทที่ 4, 5 หรือ 7 ทีต่รง
กบังานประจา˸วนัของคุณ

ทา˸งานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึง่
ผ่านบทที ่1 แลว้ไปที ่PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มดว้ยกลอ่งไฟลฝ์ึก ทา˸ตาม
ตวัอย่างไดท้นัที

เจา้ของกจิการ / 
ผู้บริหาร
อา่น บทที่ 27–28
และภาคผนวก ก–ข เพือ่วาง
แผน 30 วนัและกตกิาใช้ AI
ของบริษทักอ่นขยายให้ทมี

ภาคผนวก

เครื อ่งมือเสริ มท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทมี

กเริ่มใช้ Cowork ในบริษทัภายใน 30 วนั
แผนสีส่ัปดาห์: เลอืกงานน˸าร่อง วางกตกิา เกบ็ผล แลว้ขยายทมี

470

ขนโยบายใช้ AI ของบริษทั ฉบับ 1 หนา้
ตวัอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชัน้ข้อมูลสีร่ะดบั

472

คห้าเหตุการณท์ี่ AI พลาด และวธิีจบัให้ทนั
เรือ่งเลา่เตอืนใจพร้อมวธิีป้องกนัไม่ให้พลาดซ˺า อา่นควบคูก่บับทที ่15

475

งแหลง่อา้งองิและการตรวจข้อมูล
แหลง่ทางการทีค่วรดูเวอร์ชันลา่สุดกอ่นใช้ตวัเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไม่จา˸เป็นตอ้งอา่นทัง้เลม่กอ่นเริ่มใช้ เลอืกเส้นทางทีต่รงกบัคุณ

เพิ่งเริ่มใช้ AI
อา่น บทที่ 1–2 ให้ตดิตัง้และ
สัง่งานชิ้นแรกได ้แลว้เลอืก
ทา˸ บทที่ 4, 5 หรือ 7 ทีต่รง
กบังานประจา˸วนัของคุณ

ทา˸งานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึง่
ผ่านบทที ่1 แลว้ไปที ่PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มดว้ยกลอ่งไฟลฝ์ึก ทา˸ตาม
ตวัอย่างไดท้นัที

เจา้ของกจิการ / 
ผู้บริหาร
อา่น บทที่ 27–28
และภาคผนวก ก–ข เพือ่วาง
แผน 30 วนัและกตกิาใช้ AI
ของบริษทักอ่นขยายให้ทมี

ภ า ค ผ น ว ก

เคร ื่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

ก เริม่ใช้ Cowork ในบรษัิทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ข นโยบายใช้ AI ของบรษัิท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

ค ห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจัีบให้ทัน
เรื่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทท่ี 15

475

ง แหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการท่ีควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ˸่าเป็นต้องอ่านท้ังเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางท่ีตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดต้ังและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ท่ีตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หน่ึง
ผา่นบทท่ี 1 แล้วไปท่ี PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภ า ค ผ น ว ก

เคร ื่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

ก เริม่ใช้ Cowork ในบรษัิทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ข นโยบายใช้ AI ของบรษัิท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

ค ห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจัีบให้ทัน
เรื่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทท่ี 15

475

ง แหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการท่ีควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ˸่าเป็นต้องอ่านท้ังเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางท่ีตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดต้ังและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ท่ีตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หน่ึง
ผา่นบทท่ี 1 แล้วไปท่ี PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภาคผนวก

เครื ่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

กเริม่ใช้ Cowork ในบรษิัทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ขนโยบายใช้ AI ของบรษิัท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

คห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจีับให้ทัน
เรื่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทที่ 15

475

งแหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการที่ควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ่˸าเป็นต้องอ่านทั้งเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางที่ตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดตั้งและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ที่ตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง
ผา่นบทที่ 1 แล้วไปที่ PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภาคผนวก

เครื ่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

กเริม่ใช้ Cowork ในบรษิัทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ขนโยบายใช้ AI ของบรษิัท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

คห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจีับให้ทัน
เรื ่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทที่ 15

475

งแหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการที่ควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ่˸าเป็นต้องอ่านทั้งเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางที่ตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดตั้งและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ที่ตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง
ผา่นบทที่ 1 แล้วไปที่ PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื ่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภาคผนวก

เครื ่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

กเริม่ใช้ Cowork ในบรษิัทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ขนโยบายใช้ AI ของบรษิัท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

คห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจีับให้ทัน
เรื่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทที่ 15

475

งแหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการที่ควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ่˸าเป็นต้องอ่านทั้งเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางที่ตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดตั้งและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ที่ตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง
ผา่นบทที่ 1 แล้วไปที่ PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภาคผนวก

เครื ่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

กเริม่ใช้ Cowork ในบรษิัทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ขนโยบายใช้ AI ของบรษิัท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

คห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจีับให้ทัน
เรื ่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทที่ 15

475

งแหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการที่ควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ่˸าเป็นต้องอ่านทั้งเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางที่ตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดตั้งและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ที่ตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หนึ่ง
ผา่นบทที่ 1 แล้วไปที่ PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื ่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม

ภ า ค ผ น ว ก

เคร ื่องมือเสรมิท้ายเล่ม
เริ่มหน้า 469 · ส˸าหรับผู้บริหารและทีม

ก เริม่ใช้ Cowork ในบรษัิทภายใน 30 วัน
แผนสี่สัปดาห์: เลือกงานน˸าร่อง วางกติกา เก็บผล แล้วขยายทีม

470

ข นโยบายใช้ AI ของบรษัิท ฉบับ 1 หน้า
ตัวอย่างนโยบายหกข้อพร้อมใช้และตารางชั้นข้อมูลสี่ระดับ

472

ค ห้าเหตุการณ์ที ่AI พลาด และวิธจัีบให้ทัน
เรื่องเล่าเตือนใจพร้อมวิธีป้องกันไมใ่ห้พลาดซ˺า อ่านควบคู่กับบทท่ี 15

475

ง แหล่งอ้างอิงและการตรวจข้อมูล
แหล่งทางการท่ีควรดูเวอร์ชันล่าสุดก่อนใช้ตัวเลขผูกพัน

478

เส้นทางอ่านแนะน˧า 3 แบบ
ไมจ˸่าเป็นต้องอ่านท้ังเล่มก่อนเริ่มใช้ เลือกเส้นทางท่ีตรงกับคุณ

เพิ่งเริม่ใช้ AI
อ่าน บทที ่1–2 ให้ติดต้ังและ
สั่งงานชิ้นแรกได้ แล้วเลือก
ท˸า บทที ่4, 5 หรอื 7 ท่ีตรง
กับงานประจ˸าวันของคุณ

ท˸างานในฝ่ายใดฝ่าย
หน่ึง
ผา่นบทท่ี 1 แล้วไปท่ี PART
3 เปิดบทของฝ่ายคุณ ทุกบท
เริ่มด้วยกล่องไฟล์ฝึก ท˸าตาม
ตัวอยา่งได้ทันที

เจ้าของกิจการ / 
ผูบ้รหิาร
อ่าน บทที ่27–28
และภาคผนวก ก–ข เพื่อวาง
แผน 30 วันและกติกาใช้ AI
ของบริษัทก่อนขยายให้ทีม
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คูม่อืใชห้นงัสอื

ดาวน์โหลดไฟล์ฝกึของทุกบท
ทุกบททีม่ีตวัอย่างใช้ไฟล ์เราเตรียมไฟลฝ์ึกไวใ้ห้แลว้ แยกโฟลเดอร์ตามบท ชือ่ไฟลแ์ละคอลมันต์รง
กบัทีบ่ทอา้งถงึ ดาวน์โหลดไปแลว้ฝึกตามตวัอย่างไดท้นัที

สแกนเพือ่ดาวนโ์หลด

ลงิกด์าวนโ์หลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสรา้งไฟลฝ์กึเอง

ทุกบทมีกลอ่ง ไฟลฝ์ึกของบทนี้ อยู่กอ่นตวัอย่างแรก ในกลอ่งมี Prompt (ข้อความคา˸สัง่ทีพ่ิมพ์ให้
Cowork) สัง่สร้างไฟลช์ดุเดยีวกนัได ้Prompt นีย้ังอยู่ในไฟล ์prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ดว้ย ตวัเลขในไฟลอ์าจไม่ตรงกบัภาพในเลม่ เป็นเรือ่งปกตขิองข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟลข์องกจิการเองแทนกไ็ด ้ถา้ไฟลม์ีชือ่ลูกคา้ เงนิเดอืน หรือเลขบัญชี ให้ทา˸ฉบับปิดบังกอ่น
ตามบทที ่15 และตารางชัน้ข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ดว้ยกลอ้งมือถอื
หรือพิมพ์ลงิกด์า้นลา่งในเบราวเ์ซอร ์จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวนโ์หลดโฟลเดอร์ของบทที่จะฝึก
คลกิขวาทีโ่ฟลเดอร์ แลว้เลอืก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ไดไ้ฟล ์.zip ให้แตกไฟล ์(Extract) เกบ็ไวใ้นเครือ่ง

2

เลอืกโฟลเดอร์นัน้ใน Cowork
เชือ่มโฟลเดอร์ตามบทที ่1 (ขัน้ที ่4หน้า 24–25) แลว้ทา˸
ตามขัน้ตอนในบทไดเ้ลย

3

คูม่อืใชห้นงัสอื

ดาวน์โหลดไฟล์ฝกึของทุกบท
ทุกบททีม่ีตวัอย่างใช้ไฟล ์เราเตรียมไฟลฝ์ึกไวใ้ห้แลว้ แยกโฟลเดอร์ตามบท ชือ่ไฟลแ์ละคอลมันต์รง
กบัทีบ่ทอา้งถงึ ดาวน์โหลดไปแลว้ฝึกตามตวัอย่างไดท้นัที

สแกนเพือ่ดาวนโ์หลด

ลงิกด์าวนโ์หลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสรา้งไฟลฝ์กึเอง

ทุกบทมีกลอ่ง ไฟลฝ์ึกของบทนี้ อยู่กอ่นตวัอย่างแรก ในกลอ่งมี Prompt (ข้อความคา˸สัง่ทีพ่ิมพ์ให้
Cowork) สัง่สร้างไฟลช์ดุเดยีวกนัได ้Prompt นีย้ังอยู่ในไฟล ์prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ดว้ย ตวัเลขในไฟลอ์าจไม่ตรงกบัภาพในเลม่ เป็นเรือ่งปกตขิองข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟลข์องกจิการเองแทนกไ็ด ้ถา้ไฟลม์ีชือ่ลูกคา้ เงนิเดอืน หรือเลขบัญชี ให้ทา˸ฉบับปิดบังกอ่น
ตามบทที ่15 และตารางชัน้ข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ดว้ยกลอ้งมือถอื
หรือพิมพ์ลงิกด์า้นลา่งในเบราวเ์ซอร ์จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวนโ์หลดโฟลเดอร์ของบทที่จะฝึก
คลกิขวาทีโ่ฟลเดอร์ แลว้เลอืก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ไดไ้ฟล ์.zip ให้แตกไฟล ์(Extract) เกบ็ไวใ้นเครือ่ง

2

เลอืกโฟลเดอร์นัน้ใน Cowork
เชือ่มโฟลเดอร์ตามบทที ่1 (ขัน้ที ่4หน้า 24–25) แลว้ทา˸
ตามขัน้ตอนในบทไดเ้ลย

3

คู่ มื อ ใ ช้ ห นั ง สื อ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทท่ีมีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับท่ีบทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

ส แ ก น เ พ่ื อ ด า ว น์ โ ห ล ด

ลิ ง ก์ ด า ว น์ โ ห ล ด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อ ย า ก ส ร้ า ง ไ ฟ ล์ ฝึ ก เ อ ง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งท่ีพิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทท่ี 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาท่ีโฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื่อง

2

เลือกโฟลเดอรน้ั์นใน Cowork
เชื่อมโฟลเดอรต์ามบทท่ี 1 (ขั้นท่ี 4 หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่ มื อ ใ ช้ ห นั ง สื อ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทท่ีมีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับท่ีบทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

ส แ ก น เ พ่ื อ ด า ว น์ โ ห ล ด

ลิ ง ก์ ด า ว น์ โ ห ล ด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อ ย า ก ส ร้ า ง ไ ฟ ล์ ฝึ ก เ อ ง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งท่ีพิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทท่ี 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาท่ีโฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื่อง

2

เลือกโฟลเดอรน้ั์นใน Cowork
เชื่อมโฟลเดอรต์ามบทท่ี 1 (ขั้นท่ี 4 หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่มือใช้หนังสือ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทที่มีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื ่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับที่บทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

สแกนเพื่อดาวน์โหลด

ลิงก์ดาวน์โหลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสร้างไฟล์ฝึกเอง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งที่พิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื ่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื ่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทที่ 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาที่โฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื ่อง

2

เลือกโฟลเดอรน์ั้นใน Cowork
เชื ่อมโฟลเดอรต์ามบทที่ 1 (ขั้นที่ 4หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่มือใช้หนังสือ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทที่มีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื ่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับที่บทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

สแกนเพื่อดาวน์โหลด

ลิงก์ดาวน์โหลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสร้างไฟล์ฝึกเอง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งที่พิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื ่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื ่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทที่ 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาที่โฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื ่อง

2

เลือกโฟลเดอรน์ั้นใน Cowork
เชื ่อมโฟลเดอรต์ามบทที่ 1 (ขั้นที่ 4หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่มือใช้หนังสือ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทที่มีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื ่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับที่บทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

สแกนเพื่อดาวน์โหลด

ลิงก์ดาวน์โหลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสร้างไฟล์ฝึกเอง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งที่พิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื ่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื ่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทที่ 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาที่โฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื ่อง

2

เลือกโฟลเดอรน์ั้นใน Cowork
เชื ่อมโฟลเดอรต์ามบทที่ 1 (ขั้นที่ 4หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่มือใช้หนังสือ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทที่มีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื ่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับที่บทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

สแกนเพื่อดาวน์โหลด

ลิงก์ดาวน์โหลด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อยากสร้างไฟล์ฝึกเอง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งที่พิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื ่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื ่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทที่ 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาที่โฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื ่อง

2

เลือกโฟลเดอรน์ั้นใน Cowork
เชื ่อมโฟลเดอรต์ามบทที่ 1 (ขั้นที่ 4หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย

3

คู่ มื อ ใ ช้ ห นั ง สื อ

ดาวน์โหลดไฟล์ฝึกของทุกบท
ทุกบทท่ีมีตัวอยา่งใช้ไฟล์ เราเตรียมไฟล์ฝึกไว้ให้แล้ว แยกโฟลเดอร์ตามบท ชื่อไฟล์และคอลัมน์ตรง
กับท่ีบทอ้างถึง ดาวน์โหลดไปแล้วฝึกตามตัวอยา่งได้ทันที

ส แ ก น เ พ่ื อ ด า ว น์ โ ห ล ด

ลิ ง ก์ ด า ว น์ โ ห ล ด
drive.google.com/drive/folders/1M8WUi8V3xecwtQVZD6ugqz1rdii0cWrb

อ ย า ก ส ร้ า ง ไ ฟ ล์ ฝึ ก เ อ ง

ทุกบทมีกล่อง ไฟล์ฝึกของบทนี ้อยูก่่อนตัวอยา่งแรก ในกล่องมี Prompt (ข้อความค˸าสั่งท่ีพิมพ์ให้
Cowork) สั่งสร้างไฟล์ชุดเดียวกันได้ Prompt นี้ยังอยูใ่นไฟล์ prompt-แบบฝึกหัด.txt ของ
ทุกโฟลเดอร์ด้วย ตัวเลขในไฟล์อาจไม่ตรงกับภาพในเล่ม เป็นเรื่องปกติของข้อมูลสมมุติ

ใช้ไฟล์ของกิจการเองแทนก็ได้ ถ้าไฟล์มีชื่อลูกค้า เงินเดือน หรือเลขบัญชี ให้ท˸าฉบับปิดบังก่อน
ตามบทท่ี 15 และตารางชั้นข้อมูลในภาคผนวก ข

สแกน QR code ด้วยกล้องมือถือ
หรือพิมพ์ลิงก์ด้านล่างในเบราว์เซอร์ จะเปิดโฟลเดอร์
แบบฝึกหัด บน Google Drive

1

ดาวน์โหลดโฟลเดอรข์องบททีจ่ะฝึก
คลิกขวาท่ีโฟลเดอร ์แล้วเลือก ดาวน์โหลด (Download) จะ
ได้ไฟล์ .zip ให้แตกไฟล์ (Extract) เก็บไว้ในเครื่อง

2

เลือกโฟลเดอรน้ั์นใน Cowork
เชื่อมโฟลเดอรต์ามบทท่ี 1 (ขั้นท่ี 4 หน้า 24–25) แล้วท˸า
ตามขั้นตอนในบทได้เลย
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1)เตรียมไฟลต์น้แบบหรือเทมเพลตไวค้รัง้เดียว โดยวางโครงและ
ถอ้ยคา˸มาตรฐานขององคก์ร

2)บอกข้อมูลงาน แลว้ให ้Cowork เตมิลงในเทมเพลตพร้อมจดัรปูแบบ

3)ตรวจทานให้เรียบร้อยกอ่นส่ง โดยเฉพาะตวัเลขและเงือ่นไข

Prompt ส˸าหรับสร้างไฟลฝ์กึหดั
ช่วยสร้างไฟลฝ์ึก 3 ไฟลจ์ากข้อมูลสมมุต ิไดแ้ก ่1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มีเลขที่
เอกสาร วนัที่ ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงือ่นไขการช˸าระเงนิ 2) 
ตารางรายชือ่ลูกคา้.xlsx 10 ราย มีชือ่ ที่อยู่ และยอดเงนิ 3) 
เทมเพลตจดหมายแจง้ลูกคา้.docx เวน้ช่องชือ่ ที่อยู่ และยอดเงนิไว้

โฟลเดอร์รวมเทมเพลต
ทมีทีอ่อกเอกสำรบ่อยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไวใ้นโฟลเดอร์ทำ˸งำนของ Cowork
แลว้รวมไฟลต์น้แบบทีใ่ช้เป็นประจำ˸ เช่น ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมร่วมมือไวใ้นที่
เดยีว ครัง้ตอ่ไปจะไดเ้รียกใช้ไดท้นัที

กา˸หนดรปูแบบ (format) ให้คงที่ทุกฉบับ 
กำ˸หนดหัวข้อและลำ˸ดบัในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกวำ่ ‘คงรปูแบบตำมเทมเพลต เปลีย่น
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะไดม้ีรปูแบบสม˹ำเสมอ

ไฟลฝ์ึกของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชือ่ของบริษทัอยู่แลว้ สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟลฝ์ึกไดเ้ลย
หำกยังไม่มี ให้ Cowork สร้ำงชดุฝึกดว้ยคำ˸สัง่ตอ่ไปนี้

บทที ่3: สรำ้งชดุเทมเพลตเอกสำร49

1)เตรียมไฟลต์น้แบบหรือเทมเพลตไวค้รัง้เดียว โดยวางโครงและ
ถอ้ยคา˸มาตรฐานขององคก์ร

2)บอกข้อมูลงาน แลว้ให ้Cowork เตมิลงในเทมเพลตพร้อมจดัรปูแบบ

3)ตรวจทานให้เรียบร้อยกอ่นส่ง โดยเฉพาะตวัเลขและเงือ่นไข

Prompt ส˸าหรับสร้างไฟลฝ์กึหดั
ช่วยสร้างไฟลฝ์ึก 3 ไฟลจ์ากข้อมูลสมมุต ิไดแ้ก ่1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มีเลขที่
เอกสาร วนัที่ ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงือ่นไขการช˸าระเงนิ 2) 
ตารางรายชือ่ลูกคา้.xlsx 10 ราย มีชือ่ ที่อยู่ และยอดเงนิ 3) 
เทมเพลตจดหมายแจง้ลูกคา้.docx เวน้ช่องชือ่ ที่อยู่ และยอดเงนิไว้

โฟลเดอร์รวมเทมเพลต
ทมีทีอ่อกเอกสำรบ่อยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไวใ้นโฟลเดอร์ทำ˸งำนของ Cowork
แลว้รวมไฟลต์น้แบบทีใ่ช้เป็นประจำ˸ เช่น ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมร่วมมือไวใ้นที่
เดยีว ครัง้ตอ่ไปจะไดเ้รียกใช้ไดท้นัที

กา˸หนดรปูแบบ (format) ให้คงที่ทุกฉบับ 
กำ˸หนดหัวข้อและลำ˸ดบัในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกวำ่ ‘คงรปูแบบตำมเทมเพลต เปลีย่น
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะไดม้ีรปูแบบสม˹ำเสมอ

ไฟลฝ์ึกของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชือ่ของบริษทัอยู่แลว้ สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟลฝ์ึกไดเ้ลย
หำกยังไม่มี ให้ Cowork สร้ำงชดุฝึกดว้ยคำ˸สัง่ตอ่ไปนี้

บทที ่3: สรำ้งชดุเทมเพลตเอกสำร49

1) เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2) บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3) ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเง่ือนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเง่ือนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมท่ีออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบท่ีใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในท่ี
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปล่ียน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทท่ี 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร 49

1) เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2) บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3) ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเง่ือนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเง่ือนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมท่ีออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบท่ีใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในท่ี
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปล่ียน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทท่ี 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร 49

1)เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2)บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3)ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเงื่อนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงื่อนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื ่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมที่ออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบที่ใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในที่
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปลี่ยน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื ่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทที่ 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร49

1)เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2)บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3)ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเงื่อนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงื่อนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื ่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมที่ออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบที่ใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในที่
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปลี่ยน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื ่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทที่ 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร49

1)เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2)บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3)ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเงื่อนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงื่อนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื ่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมที่ออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบที่ใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในที่
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปลี่ยน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื ่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทที่ 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร49

1)เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2)บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3)ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเงื่อนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเงื่อนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื ่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื ่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมที่ออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบที่ใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในที่
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปลี่ยน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื ่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทที่ 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร49

1) เตรยีมไฟล์ต้นแบบหรอืเทมเพลตไว้ครั้งเดยีว โดยวางโครงและ
ถ้อยค˸ามาตรฐานขององค์กร

2) บอกข้อมูลงาน แล้วให้ Cowork เติมลงในเทมเพลตพร้อมจัดรูปแบบ

3) ตรวจทานให้เรยีบรอ้ยก่อนสง่ โดยเฉพาะตัวเลขและเง่ือนไข

Prompt สา˸หรบัสรา้งไฟล์ฝึกหัด
ช่วยสรา้งไฟล์ฝกึ 3 ไฟล์จากข้อมูลสมมุติ ได้แก่ 1) เทมเพลตใบเสนอราคา.docx มเีลขที่
เอกสาร วันที ่ตารางรายการ ยอดรวม VAT และเง่ือนไขการช˸าระเงิน 2) 
ตารางรายชื่อลูกค้า.xlsx 10 ราย มชีื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงิน 3) 
เทมเพลตจดหมายแจ้งลูกค้า.docx เว้นช่องชื่อ ทีอ่ยู่ และยอดเงินไว้

โฟลเดอรร์วมเทมเพลต
ทีมท่ีออกเอกสำรบอ่ยควรแยกโฟลเดอร์ ‘เทมเพลต’ ไว้ในโฟลเดอร์ท˸ำงำนของ Cowork
แล้วรวมไฟล์ต้นแบบท่ีใช้เป็นประจ˸ำ เชน่ ใบเสนอรำคำและข้อเสนอควำมรว่มมือไว้ในท่ี
เดียว ครั้งต่อไปจะได้เรียกใช้ได้ทันที

ก˸าหนดรูปแบบ (format) ให้คงทีทุ่กฉบับ 
ก˸ำหนดหัวข้อและล˸ำดับในเทมเพลตให้ชัด พร้อมบอกว่ำ ‘คงรูปแบบตำมเทมเพลต เปล่ียน
เฉพำะข้อมูล’ เอกสำรทุกฉบับจะได้มีรูปแบบสม˹ำเสมอ

ไฟล์ฝกึของบทนี้
หำกมีเทมเพลตและตำรำงรำยชื่อของบริษัทอยูแ่ล้ว สำมำรถน˸ำมำใช้เป็นไฟล์ฝึกได้เลย
หำกยังไมม่ี ให้ Cowork สร้ำงชุดฝึกด้วยค˸ำสั่งต่อไปนี้

บทท่ี 3: สร้ำงชุดเทมเพลตเอกสำร 49
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จดรายการระหวา่งวนัผ่าน Keep Memo ใน LINE
วนัทีไ่มส่ะดวกเปดิคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไวก้อ่นได ้หอ้ง Keep Memo

(คปีเมโม) เปน็แชตส่วนตวัทีเ่ปดิงา่ยและพิมพ์เร็ว เหมาะกบัการจดรายการสัน้ ๆ ระหวา่ง
วนั แลว้ส่งออกให ้Cowork สรปุทเีดยีว ตวัอย่างนีใ้ช้ไฟล ์KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชดุไฟลฝ์กึ

1เปดิ Keep Memo โดยแตะโปรไฟลข์องตวัเองในแทบ็หนา้หลกั แลว้พิมพ์
รายการ เช่น ‘ขายเคก้ 120’ หรือ ‘คา่ถุง 90’

2เมือ่ตอ้งการส่งให ้Cowork ใหแ้ตะเมนมูุมบนของห้องแชต เลอืก ‘ตัง้คา่’ → ‘
ส่งออกประวตัแิชต’ (Export chat history) เพือ่รับไฟล ์.txt

3นา˸ไฟล ์.txt ไปไวใ้นโฟลเดอร์ทีเ่ชือ่มกบั Cowork

⚠ Keep Memo ไม่ใช่ที่เกบ็ข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู่ แตร่ปูภาพและไฟลอ์าจหมดอายตุามนโยบายของ LINE ซึง่
เปลีย่นแปลงได ้จงึควรส่งออกภายในสัปดาห์นัน้

88บทที ่7: บนัทกึรายรบั–รายจา่ย และภาษี

จดรายการระหวา่งวนัผ่าน Keep Memo ใน LINE
วนัทีไ่มส่ะดวกเปดิคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไวก้อ่นได ้หอ้ง Keep Memo

(คปีเมโม) เปน็แชตส่วนตวัทีเ่ปดิงา่ยและพิมพ์เร็ว เหมาะกบัการจดรายการสัน้ ๆ ระหวา่ง
วนั แลว้ส่งออกให ้Cowork สรปุทเีดยีว ตวัอย่างนีใ้ช้ไฟล ์KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชดุไฟลฝ์กึ

1เปดิ Keep Memo โดยแตะโปรไฟลข์องตวัเองในแทบ็หนา้หลกั แลว้พิมพ์
รายการ เช่น ‘ขายเคก้ 120’ หรือ ‘คา่ถุง 90’

2เมือ่ตอ้งการส่งให ้Cowork ใหแ้ตะเมนมูุมบนของห้องแชต เลอืก ‘ตัง้คา่’ → ‘
ส่งออกประวตัแิชต’ (Export chat history) เพือ่รับไฟล ์.txt

3นา˸ไฟล ์.txt ไปไวใ้นโฟลเดอร์ทีเ่ชือ่มกบั Cowork

⚠ Keep Memo ไม่ใช่ที่เกบ็ข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู่ แตร่ปูภาพและไฟลอ์าจหมดอายตุามนโยบายของ LINE ซึง่
เปลีย่นแปลงได ้จงึควรส่งออกภายในสัปดาห์นัน้

88บทที ่7: บนัทกึรายรบั–รายจา่ย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันท่ีไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวท่ีเปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างน้ีใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1 เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2 เม่ือต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ต้ังค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื่อรับไฟล์ .txt

3 น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ท่ีเชื่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปล่ียนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88 บทท่ี 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันท่ีไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวท่ีเปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างน้ีใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1 เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2 เม่ือต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ต้ังค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื่อรับไฟล์ .txt

3 น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ท่ีเชื่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปล่ียนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88 บทท่ี 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันที่ไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวที่เปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างนี้ใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2เมื่อต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ตั้งค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื ่อรับไฟล์ .txt

3น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ที่เชื่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปลี่ยนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88บทที่ 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันที่ไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวที่เปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างนี้ใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2เมื่อต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ตั้งค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื ่อรับไฟล์ .txt

3น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ที่เชื ่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปลี่ยนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88บทที่ 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันที่ไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวที่เปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างนี้ใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2เมื่อต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ตั้งค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื ่อรับไฟล์ .txt

3น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ที่เชื่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปลี่ยนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88บทที่ 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันที่ไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวที่เปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างนี้ใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2เมื่อต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ตั้งค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื ่อรับไฟล์ .txt

3น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ที่เชื ่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปลี่ยนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88บทที่ 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี

จดรายการระหว่างวันผา่น Keep Memo ใน LINE
วันท่ีไม่สะดวกเปิดคอมพิวเตอร์ จดยอดผ่าน LINE ไว้ก่อนได้ ห้อง Keep Memo

(คีปเมโม) เป็นแชตส่วนตัวท่ีเปิดง่ายและพิมพ์เร็ว เหมาะกับการจดรายการสั้น ๆ ระหว่าง
วัน แล้วส่งออกให้ Cowork สรุปทีเดียว ตัวอย่างน้ีใช้ไฟล์ KEEP_memo_มิย2569.txt จาก
ชุดไฟล์ฝึก

1 เปิด Keep Memo โดยแตะโปรไฟล์ของตัวเองในแท็บหน้าหลัก แล้วพิมพ์
รายการ เชน่ ‘ขายเค้ก 120’ หรือ ‘ค่าถุง 90’

2 เม่ือต้องการสง่ให้ Cowork ให้แตะเมนูมุมบนของห้องแชต เลือก ‘ต้ังค่า’ → ‘
สง่ออกประวัติแชต’ (Export chat history) เพื่อรับไฟล์ .txt

3 น˸าไฟล์ .txt ไปไว้ในโฟลเดอร์ท่ีเชื่อมกับ Cowork

⚠ Keep Memo ไมใ่ชท่ีเ่ก็บข้อมูลถาวร
แม้ข้อความอาจยังอยู ่แต่รูปภาพและไฟล์อาจหมดอายุตามนโยบายของ LINE ซึ่ง
เปล่ียนแปลงได้ จึงควรสง่ออกภายในสัปดาห์นั้น

88 บทท่ี 7: บันทึกรายรับ–รายจ่าย และภาษี
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ตวัอย่ำงที่ 3 อปัเดตข้อมูลและเปดิดูบนมือถอื
เมือ่ข้อมูลเปลีย่น ใหน้ำ˸ไฟลใ์หม่เข้ำโฟลเดอร ์แลว้สัง่ Cowork ทำ˸แดชบอร์ดใหม่

หำกตอ้งกำรเปดิบนมือถอื ใหร้ะบใุนคำ˸สัง่วำ่ใหจ้ดัหนำ้พอดกีบัจอเลก็

1นำ˸ไฟลข์้อมลูของเดอืนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล ์
ยอดขำยรำยวนั_2569-06.xlsx ตอ่จำกข้อมลูเดอืนกอ่น แลว้พิมพ์วำ่ ‘ช่วย
อปัเดตแดชบอร์ด โดยใช้ไฟลข์องเดอืนนี้แทน และปรับให้เปิดดูบนมือถอืได้
ดว้ย’

2กดปุ่มส่ง (ลูกศรชีข้ึน้)

3เมือ่ Cowork ขออนญุำตบันทกึไฟล ์ใหก้ด ‘อนญุาต’ (Allow)จำกนัน้ส่งไฟล์
เข้ำมอืถอืแลว้เปดิดู (วธิีส่งดูหวัข้อ ‘ไฟลอ์ยู่ทีไ่หนและเปดิอย่ำงไร’)

หากตอ้งการนา˸ไปใช้ซ˺า
ให้สัง่วา่ ‘ทา˸เป็นเทมเพลตทีอ่า่นไฟลช์ือ่ data.xlsx’ ครัง้ตอ่ไปเพียงเปลีย่นชือ่ไฟลข์้อมูล
ใหม่เป็น data.xlsx แลว้สัง่ ‘ทา˸แดชบอร์ดจากเทมเพลตเดมิ’ กไ็ม่ตอ้งพิมพ์คา˸สัง่
ใหม่ทัง้หมด

บทที ่10: แดชบอรด์รายงานสถานะงาน127

ตวัอย่ำงที่ 3 อปัเดตข้อมูลและเปดิดูบนมือถอื
เมือ่ข้อมูลเปลีย่น ใหน้ำ˸ไฟลใ์หม่เข้ำโฟลเดอร ์แลว้สัง่ Cowork ทำ˸แดชบอร์ดใหม่

หำกตอ้งกำรเปดิบนมือถอื ใหร้ะบใุนคำ˸สัง่วำ่ใหจ้ดัหนำ้พอดกีบัจอเลก็

1นำ˸ไฟลข์้อมลูของเดอืนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล ์
ยอดขำยรำยวนั_2569-06.xlsx ตอ่จำกข้อมลูเดอืนกอ่น แลว้พิมพ์วำ่ ‘ช่วย
อปัเดตแดชบอร์ด โดยใช้ไฟลข์องเดอืนนี้แทน และปรับให้เปิดดูบนมือถอืได้
ดว้ย’

2กดปุ่มส่ง (ลูกศรชีข้ึน้)

3เมือ่ Cowork ขออนญุำตบันทกึไฟล ์ใหก้ด ‘อนญุาต’ (Allow)จำกนัน้ส่งไฟล์
เข้ำมอืถอืแลว้เปดิดู (วธิีส่งดูหวัข้อ ‘ไฟลอ์ยู่ทีไ่หนและเปดิอย่ำงไร’)

หากตอ้งการนา˸ไปใช้ซ˺า
ให้สัง่วา่ ‘ทา˸เป็นเทมเพลตทีอ่า่นไฟลช์ือ่ data.xlsx’ ครัง้ตอ่ไปเพียงเปลีย่นชือ่ไฟลข์้อมูล
ใหม่เป็น data.xlsx แลว้สัง่ ‘ทา˸แดชบอร์ดจากเทมเพลตเดมิ’ กไ็ม่ตอ้งพิมพ์คา˸สัง่
ใหม่ทัง้หมด

บทที ่10: แดชบอรด์รายงานสถานะงาน127

ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เม่ือข้อมูลเปล่ียน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1 น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2 กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3 เม่ือ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow) จำกน้ันสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตท่ีอ่านไฟล์ชื่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปล่ียนชื่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต้่องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท้ั่งหมด

บทท่ี 10: แดชบอร์ดรายงานสถานะงาน 127

ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เม่ือข้อมูลเปล่ียน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1 น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2 กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3 เม่ือ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow) จำกน้ันสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตท่ีอ่านไฟล์ชื่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปล่ียนชื่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต้่องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท้ั่งหมด

บทท่ี 10: แดชบอร์ดรายงานสถานะงาน 127

ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เมื่อข้อมูลเปลี่ยน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3เมื่อ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow)จำกนั้นสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตที่อ่านไฟล์ชื่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปลี่ยนชื ่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต่้องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท่ั้งหมด
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ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เมื่อข้อมูลเปลี่ยน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3เมื่อ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow)จำกนั้นสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตที่อ่านไฟล์ชื ่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปลี่ยนชื ่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต่้องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท่ั้งหมด

บทที่ 10: แดชบอร์ดรายงานสถานะงาน127

ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เมื่อข้อมูลเปลี่ยน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3เมื่อ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow)จำกนั้นสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตที่อ่านไฟล์ชื่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปลี่ยนชื ่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต่้องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท่ั้งหมด
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ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เมื่อข้อมูลเปลี่ยน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3เมื่อ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow)จำกนั้นสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตที่อ่านไฟล์ชื ่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปลี่ยนชื ่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต่้องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท่ั้งหมด
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ตัวอยำ่งที ่3 อัปเดตข้อมูลและเปิดดูบนมือถือ
เม่ือข้อมูลเปล่ียน ให้น˸ำไฟล์ใหม่เข้ำโฟลเดอร์ แล้วสั่ง Cowork ท˸ำแดชบอร์ดใหม่

หำกต้องกำรเปิดบนมือถือ ให้ระบุในค˸ำสั่งว่ำให้จัดหน้ำพอดีกับจอเล็ก

1 น˸ำไฟล์ข้อมูลของเดือนใหม่เข้ำโฟลเดอร์ โดยใช้ไฟล์ 
ยอดขำยรำยวัน_2569-06.xlsx ต่อจำกข้อมูลเดือนก่อน แล้วพิมพ์ว่ำ ‘ชว่ย
อัปเดตแดชบอรด์ โดยใช้ไฟล์ของเดือนนีแ้ทน และปรบัให้เปดิดูบนมือถือได้
ด้วย’

2 กดปุม่สง่ (ลูกศรชี้ขึ้น)

3 เม่ือ Cowork ขออนุญำตบันทึกไฟล์ ให้กด ‘อนุญาต’ (Allow) จำกน้ันสง่ไฟล์
เข้ำมือถือแล้วเปิดดู (วิธสีง่ดูหัวข้อ ‘ไฟล์อยูท่ี่ไหนและเปิดอยำ่งไร’)

หากต้องการน˸าไปใช้ซ˺า
ให้สั่งว่า ‘ท˸าเป็นเทมเพลตท่ีอ่านไฟล์ชื่อ data.xlsx’ ครั้งต่อไปเพียงเปล่ียนชื่อไฟล์ข้อมูล
ใหมเ่ป็น data.xlsx แล้วสั่ง ‘ท˸าแดชบอร์ดจากเทมเพลตเดิม’ ก็ไมต้่องพิมพ์ค˸าสั่ง
ใหมท้ั่งหมด
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1ตดิตัง้ชดุ Small Business จากหนา้ Customize แทบ็ Plugins พิมพ์ชือ่ใน
ช่องคน้หาแลว้กด Add (วธิีตดิตัง้อยู่หวัข้อ Plugin)

2แนบไฟลย์อดขาย/บิล เช่น บิลคา้งช˸าระ_ณ30มยิ2569.xlsx แลว้พิมพ์: ‘สรปุ
ประมาณการกระแสเงนิสดใน 30 วนัข้างหนา้ จดัอนัดบับิลคา้งช˸าระ และ
ร่างข้อความทวงเงนิให้ตรวจกอ่นส่ง’

3กดปุ่มส่งจากนัน้กด ‘อนญุาต’ เมือ่ Cowork ขอสิทธิ์อา่นไฟล์

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ากตวัอย่าง
Cowork จะคา˸นวณภาพกระแสเงนิสด 30 วนั จดัรายการบิลคา้งตามยอดหรือวนั

ครบกา˸หนด และร่างข้อความทวงถามใหต้รวจสอบ งานเกีย่วกบัเงนิและการสือ่สารกบั
ลูกคา้ยังตอ้งมีคนตรวจและอนมุัติ

ขัน้ตอนงานของชดุนี้มีจดุให้เราอนมุัติ
กอ่นดา˸เนินการส˸าคญั เช่น กอ่นสรปุวา่บิลไหนคา้งช˸าระ หรือกอ่นเตรียมข้อความทวงเงนิ
เราจงึตรวจสอบไดทุ้กขัน้ตอน

166บทที ่13: Connector, Skill และ Plugin

1ตดิตัง้ชดุ Small Business จากหนา้ Customize แทบ็ Plugins พิมพ์ชือ่ใน
ช่องคน้หาแลว้กด Add (วธิีตดิตัง้อยู่หวัข้อ Plugin)

2แนบไฟลย์อดขาย/บิล เช่น บิลคา้งช˸าระ_ณ30มยิ2569.xlsx แลว้พิมพ์: ‘สรปุ
ประมาณการกระแสเงนิสดใน 30 วนัข้างหนา้ จดัอนัดบับิลคา้งช˸าระ และ
ร่างข้อความทวงเงนิให้ตรวจกอ่นส่ง’

3กดปุ่มส่งจากนัน้กด ‘อนญุาต’ เมือ่ Cowork ขอสิทธิ์อา่นไฟล์

ผลลพัธท์ี่ไดจ้ากตวัอย่าง
Cowork จะคา˸นวณภาพกระแสเงนิสด 30 วนั จดัรายการบิลคา้งตามยอดหรือวนั

ครบกา˸หนด และร่างข้อความทวงถามใหต้รวจสอบ งานเกีย่วกบัเงนิและการสือ่สารกบั
ลูกคา้ยังตอ้งมีคนตรวจและอนมุัติ

ขัน้ตอนงานของชดุนี้มีจดุให้เราอนมุัติ
กอ่นดา˸เนินการส˸าคญั เช่น กอ่นสรปุวา่บิลไหนคา้งช˸าระ หรือกอ่นเตรียมข้อความทวงเงนิ
เราจงึตรวจสอบไดทุ้กขัน้ตอน

166บทที ่13: Connector, Skill และ Plugin

1 ติดต้ังชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธติีดต้ังอยูหั่วข้อ Plugin)

2 แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3 กดปุม่สง่ จากน้ันกด ‘อนุญาต’ เม่ือ Cowork ขอสิทธิอ่์านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเก่ียวกับเงินและการสื่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จุีดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166 บทท่ี 13: Connector, Skill และ Plugin

1 ติดต้ังชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธติีดต้ังอยูหั่วข้อ Plugin)

2 แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3 กดปุม่สง่ จากน้ันกด ‘อนุญาต’ เม่ือ Cowork ขอสิทธิอ่์านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเก่ียวกับเงินและการสื่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จุีดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166 บทท่ี 13: Connector, Skill และ Plugin

1ติดตั้งชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื ่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธตีิดตั้งอยูห่ัวข้อ Plugin)

2แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3กดปุม่สง่จากนั้นกด ‘อนุญาต’ เมื่อ Cowork ขอสิทธิอ์่านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเกี่ยวกับเงินและการสื่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จีุดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166บทที่ 13: Connector, Skill และ Plugin

1ติดตั้งชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื ่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธตีิดตั้งอยูห่ัวข้อ Plugin)

2แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3กดปุม่สง่จากนั้นกด ‘อนุญาต’ เมื่อ Cowork ขอสิทธิอ์่านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเกี่ยวกับเงินและการสื ่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จีุดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166บทที่ 13: Connector, Skill และ Plugin

1ติดตั้งชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื ่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธตีิดตั้งอยูห่ัวข้อ Plugin)

2แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3กดปุม่สง่จากนั้นกด ‘อนุญาต’ เมื่อ Cowork ขอสิทธิอ์่านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเกี่ยวกับเงินและการสื่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จีุดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166บทที่ 13: Connector, Skill และ Plugin

1ติดตั้งชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื ่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธตีิดตั้งอยูห่ัวข้อ Plugin)

2แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3กดปุม่สง่จากนั้นกด ‘อนุญาต’ เมื่อ Cowork ขอสิทธิอ์่านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเกี่ยวกับเงินและการสื ่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จีุดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166บทที่ 13: Connector, Skill และ Plugin

1 ติดต้ังชุด Small Business จากหน้า Customize แท็บ Plugins พิมพ์ชื่อใน
ชอ่งค้นหาแล้วกด Add (วิธติีดต้ังอยูหั่วข้อ Plugin)

2 แนบไฟล์ยอดขาย/บิล เชน่ บิลค้างช˸าระ_ณ30มิย2569.xlsx แล้วพิมพ์: ‘สรุป
ประมาณการกระแสเงินสดใน 30 วันข้างหน้า จัดอันดับบิลค้างช˸าระ และ
รา่งข้อความทวงเงินให้ตรวจก่อนสง่’

3 กดปุม่สง่ จากน้ันกด ‘อนุญาต’ เม่ือ Cowork ขอสิทธิอ่์านไฟล์

ผลลัพธ์ทีไ่ด้จากตัวอยา่ง
Cowork จะค˸านวณภาพกระแสเงินสด 30 วัน จัดรายการบิลค้างตามยอดหรือวัน

ครบก˸าหนด และร่างข้อความทวงถามให้ตรวจสอบ งานเก่ียวกับเงินและการสื่อสารกับ
ลูกค้ายังต้องมีคนตรวจและอนุมัติ

ขั้นตอนงานของชุดนีม้จุีดให้เราอนุมัติ
ก่อนด˸าเนินการส˸าคัญ เชน่ ก่อนสรุปว่าบิลไหนค้างช˸าระ หรือก่อนเตรียมข้อความทวงเงิน
เราจึงตรวจสอบได้ทุกขั้นตอน

166 บทท่ี 13: Connector, Skill และ Plugin
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เมือ่มี price list และรายการแลว้ ให ้Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา คา˸นวณ
ส่วนลดและภาษมีูลคา่เพิ่ม พร้อมระบเุงือ่นไขยืนราคาและเครดติเทอมใหถู้กตอ้ง ส่วนลด
พิเศษและเครดติ 30 วนัตอ้งใหผู้ม้ีอา˸นาจอนมุัตกิอ่น

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
ช่วยร่างใบเสนอราคาให้ร้านสวนสวยการ์เดน้ โดยใช้รายการจากไฟล ์
quote_req_สวนสวย.txt และอา้งองิราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้ส่วนลดพิเศษ
5% จากยอดรวม คา˸นวณภาษมีูลคา่เพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธ ิพร้อมระบเุงือ่นไขยืน
ราคา 30 วนั และเครดติ 30 วนั

ตวัอย่างที่ 5 เตรียมข้อโตแ้ย้งและวางกรอบการเจรจา
กอ่นพบลูกคา้ทีม่ักตอ่รองราคา ให ้Cowork ช่วยจดัข้อโตแ้ย้งทีพ่บบ่อยและร่าง

แนวตอบ เพือ่เตรียมขอบเขตวา่จดุใดยอมไดห้รือไม่ได ้และทางเลอืกส˸ารองหากตกลง
กนัไม่ได ้(BATNA) การตดัสินใจจริงยังขึน้อยู่กบัสถานการณ์หนา้งาน

⚠ ใบกา˸กบัภาษตีอ้งออกผ่านระบบที่องคก์รใช้และตรวจโดยผู้รับผิดชอบ 
Cowork ช่วยร่างและคา˸นวณใบเสนอราคาได ้แตใ่บกา˸กบัภาษทีีม่ีผลทางกฎหมายตอ้งออก
ผ่านโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจา˸ตวัผู้เสียภาษแีละยอดเงนิให้ถูกตอ้งกอ่นออกจริง
(ดูบทที ่22)

บทที ่16: ฝา่ยขายและ CRM205

เมือ่มี price list และรายการแลว้ ให ้Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา คา˸นวณ
ส่วนลดและภาษมีูลคา่เพิ่ม พร้อมระบเุงือ่นไขยืนราคาและเครดติเทอมใหถู้กตอ้ง ส่วนลด
พิเศษและเครดติ 30 วนัตอ้งใหผู้ม้ีอา˸นาจอนมุัตกิอ่น

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
ช่วยร่างใบเสนอราคาให้ร้านสวนสวยการ์เดน้ โดยใช้รายการจากไฟล ์
quote_req_สวนสวย.txt และอา้งองิราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้ส่วนลดพิเศษ
5% จากยอดรวม คา˸นวณภาษมีูลคา่เพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธ ิพร้อมระบเุงือ่นไขยืน
ราคา 30 วนั และเครดติ 30 วนั

ตวัอย่างที่ 5 เตรียมข้อโตแ้ย้งและวางกรอบการเจรจา
กอ่นพบลูกคา้ทีม่ักตอ่รองราคา ให ้Cowork ช่วยจดัข้อโตแ้ย้งทีพ่บบ่อยและร่าง

แนวตอบ เพือ่เตรียมขอบเขตวา่จดุใดยอมไดห้รือไม่ได ้และทางเลอืกส˸ารองหากตกลง
กนัไม่ได ้(BATNA) การตดัสินใจจริงยังขึน้อยู่กบัสถานการณ์หนา้งาน

⚠ ใบกา˸กบัภาษตีอ้งออกผ่านระบบที่องคก์รใช้และตรวจโดยผู้รับผิดชอบ 
Cowork ช่วยร่างและคา˸นวณใบเสนอราคาได ้แตใ่บกา˸กบัภาษทีีม่ีผลทางกฎหมายตอ้งออก
ผ่านโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจา˸ตวัผู้เสียภาษแีละยอดเงนิให้ถูกตอ้งกอ่นออกจริง
(ดูบทที ่22)

บทที ่16: ฝา่ยขายและ CRM205

เม่ือมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเง่ือนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเง่ือนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าท่ีมักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งท่ีพบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีท่ีมีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทท่ี 22)

บทท่ี 16: ฝ่ายขายและ CRM 205

เม่ือมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเง่ือนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเง่ือนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าท่ีมักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งท่ีพบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีท่ีมีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทท่ี 22)

บทท่ี 16: ฝ่ายขายและ CRM 205

เมื่อมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเงื่อนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเงื่อนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าที่มักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งที่พบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีที่มีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทที่ 22)

บทที่ 16: ฝ่ายขายและ CRM205

เมื่อมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเงื่อนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเงื่อนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าที่มักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งที่พบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื ่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีที่มีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทที่ 22)

บทที่ 16: ฝ่ายขายและ CRM205

เมื่อมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเงื่อนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเงื่อนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าที่มักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งที่พบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีที่มีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทที่ 22)

บทที่ 16: ฝ่ายขายและ CRM205

เมื่อมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเงื่อนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเงื่อนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าที่มักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งที่พบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื ่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีที่มีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทที่ 22)

บทที่ 16: ฝ่ายขายและ CRM205

เม่ือมี price list และรายการแล้ว ให้ Cowork ช่วยร่างใบเสนอราคา ค˸านวณ
ส่วนลดและภาษีมูลค่าเพิ่ม พร้อมระบุเง่ือนไขยืนราคาและเครดิตเทอมให้ถูกต้อง ส่วนลด
พิเศษและเครดิต 30 วันต้องให้ผู้มีอ˸านาจอนุมัติก่อน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ช่วยรา่งใบเสนอราคาให้รา้นสวนสวยการเ์ด้น โดยใช้รายการจากไฟล์ 
quote_req_สวนสวย.txt และอ้างอิงราคาจาก pricelist_2569.xlsx ให้สว่นลดพิเศษ
5% จากยอดรวม ค˸านวณภาษีมูลค่าเพิ่ม 7% และยอดรวมสุทธิ พรอ้มระบุเง่ือนไขยืน
ราคา 30 วัน และเครดิต 30 วัน

ตัวอยา่งที ่5 เตรยีมข้อโต้แยง้และวางกรอบการเจรจา
ก่อนพบลูกค้าท่ีมักต่อรองราคา ให้ Cowork ช่วยจัดข้อโต้แย้งท่ีพบบอ่ยและร่าง

แนวตอบ เพื่อเตรียมขอบเขตว่าจุดใดยอมได้หรือไม่ได้ และทางเลือกส˸ารองหากตกลง
กันไม่ได้ (BATNA) การตัดสินใจจริงยังขึ้นอยู่กับสถานการณห์น้างาน

⚠ ใบก˸ากับภาษีต้องออกผา่นระบบทีอ่งค์กรใช้และตรวจโดยผู้รบัผิดชอบ 
Cowork ชว่ยรา่งและค˸านวณใบเสนอราคาได้ แต่ใบก˸ากับภาษีท่ีมีผลทางกฎหมายต้องออก
ผา่นโปรแกรมบัญชี ตรวจสอบเลขประจ˸าตัวผู้เสียภาษีและยอดเงินให้ถูกต้องก่อนออกจริง
(ดูบทท่ี 22)

บทท่ี 16: ฝ่ายขายและ CRM 205
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ไดเ้ทมเพลตสรปุเคสไวส้่งมอบ
แนบแชตทีส่่งออกแลว้ ใหส้ัง่ร่างสรปุเคสตามหวัข้อมาตรฐานเพือ่ใหห้วัหนา้อา่น

และรับช่วงตอ่ไดโ้ดยไม่ตอ้งไลอ่า่นแชตยาว ควรตรวจทานกอ่นใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ใหส้ัง่ Cowork สร้างไฟลส์มมุตสิามช่องทาง ไดแ้ก ่LINE_chat_เคสสัง่ผดิรุ่น.txt
แคปหนา้จอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอเีมลลูกคา้_เคสใบกา˸กบัภาษ.ีpdf

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จำกแชตนี้ (แนบเป็นรปูได ้เพรำะ Cowork อำ่นภำพหนำ้จอแชตได)้ ช่วยร่ำงสรปุเคส
เพือ่ส่งตอ่ให้หัวหนา้ โดยใช้หัวข้อดงันี้: รหัสเคส, ลูกคำ้, ช่องทำง, ระดบัควำมเร่งดว่น,
สรปุปัญหำ, สิ่งที่ทำ˸ไปแลว้ และสิ่งที่ตอ้งกำรให้ช่วย

⚠ กอ่นแนบแชต ให้ปิดบังหรือลบข้อมูลส่วนตวั
ลบหรือปิดบังข้อมูลทีไ่ม่จา˸เป็น เช่น เบอร์โทร เลขบัญชี และทีอ่ยู่ (PDPA) ส่งเฉพาะข้อมูล
ทีห่ัวหน้าตอ้งใชต้ดัสินใจ

244บทที ่18: ฝา่ยดแูลลกูคา้

ไดเ้ทมเพลตสรปุเคสไวส้่งมอบ
แนบแชตทีส่่งออกแลว้ ใหส้ัง่ร่างสรปุเคสตามหวัข้อมาตรฐานเพือ่ใหห้วัหนา้อา่น

และรับช่วงตอ่ไดโ้ดยไม่ตอ้งไลอ่า่นแชตยาว ควรตรวจทานกอ่นใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ใหส้ัง่ Cowork สร้างไฟลส์มมุตสิามช่องทาง ไดแ้ก ่LINE_chat_เคสสัง่ผดิรุ่น.txt
แคปหนา้จอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอเีมลลูกคา้_เคสใบกา˸กบัภาษ.ีpdf

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จำกแชตนี้ (แนบเป็นรปูได ้เพรำะ Cowork อำ่นภำพหนำ้จอแชตได)้ ช่วยร่ำงสรปุเคส
เพือ่ส่งตอ่ให้หัวหนา้ โดยใช้หัวข้อดงันี้: รหัสเคส, ลูกคำ้, ช่องทำง, ระดบัควำมเร่งดว่น,
สรปุปัญหำ, สิ่งที่ทำ˸ไปแลว้ และสิ่งที่ตอ้งกำรให้ช่วย

⚠ กอ่นแนบแชต ให้ปิดบังหรือลบข้อมูลส่วนตวั
ลบหรือปิดบังข้อมูลทีไ่ม่จา˸เป็น เช่น เบอร์โทร เลขบัญชี และทีอ่ยู่ (PDPA) ส่งเฉพาะข้อมูล
ทีห่ัวหน้าตอ้งใชต้ดัสินใจ

244บทที ่18: ฝา่ยดแูลลกูคา้

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตท่ีส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐาน เพื่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.png และอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท˸่ำไปแล้ว และสิ่งทีต้่องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลท่ีไมจ˸่าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และท่ีอยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ท่ีหัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244 บทท่ี 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตท่ีส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐาน เพื่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.png และอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท˸่ำไปแล้ว และสิ่งทีต้่องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลท่ีไมจ˸่าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และท่ีอยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ท่ีหัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244 บทท่ี 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตที่ส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐานเพื่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท่˸ำไปแล้ว และสิ่งทีต่้องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลที่ไมจ่˸าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และที่อยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ที่หัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244บทที่ 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตที่ส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐานเพื ่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื ่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท่˸ำไปแล้ว และสิ่งทีต่้องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลที่ไมจ่˸าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และที่อยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ที่หัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244บทที่ 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตที่ส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐานเพื่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท่˸ำไปแล้ว และสิ่งทีต่้องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลที่ไมจ่˸าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และที่อยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ที่หัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244บทที่ 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตที่ส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐานเพื ่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.pngและอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื ่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท่˸ำไปแล้ว และสิ่งทีต่้องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลที่ไมจ่˸าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และที่อยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ที่หัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244บทที่ 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า

ได้เทมเพลตสรุปเคสไว้สง่มอบ
แนบแชตท่ีส่งออกแล้ว ให้สั่งร่างสรุปเคสตามหัวข้อมาตรฐาน เพื่อให้หัวหน้าอ่าน

และรับช่วงต่อได้โดยไม่ต้องไล่อ่านแชตยาว ควรตรวจทานก่อนใช้จริง หากยังไม่มีแชต
ทดลอง ให้สั่ง Cowork สร้างไฟล์สมมุติสามช่องทาง ได้แก่ LINE_chat_เคสสั่งผิดรุ่น.txt
แคปหน้าจอ_Shopee_เคสของแตก.png และอีเมลลูกค้า_เคสใบก˸ากับภาษี.pdf

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกแชตนี ้(แนบเปน็รูปได้ เพรำะ Cowork อ่ำนภำพหน้ำจอแชตได้) ชว่ยรำ่งสรุปเคส
เพื่อสง่ต่อใหห้วัหน้า โดยใช้หัวข้อดังนี:้ รหัสเคส, ลูกค้ำ, ชอ่งทำง, ระดับควำมเรง่ด่วน,
สรุปปญัหำ, สิ่งทีท˸่ำไปแล้ว และสิ่งทีต้่องกำรให้ชว่ย

⚠ ก่อนแนบแชต ให้ปดิบังหรอืลบข้อมูลสว่นตัว
ลบหรือปิดบังข้อมูลท่ีไมจ˸่าเป็น เชน่ เบอร์โทร เลขบัญชี และท่ีอยู ่(PDPA) สง่เฉพาะข้อมูล
ท่ีหัวหน้าต้องใช้ตัดสินใจ

244 บทท่ี 18: ฝ่ายดูแลลูกค้า
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วางแผน ตวัอย่างที่ 3 วางกา˸ลงัคนและจดัตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แตช่่วงเงยีบกลบัมีคนเกนิ Cowork ช่วยคา˸นวณจา˸นวนคนจาก

ยอดทีค่าดไวแ้ละจดัเวรใหค้รอบคลุมได้

สิ่งที่ควรเตรียมไวก้อ่น เปิดไฟล ์demand_forecast.xlsx เพือ่ดูช่วงพีค และไฟล ์
staff_list.xlsx เพือ่ดูรายชือ่ ตา˸แหน่ง วนัหยดุ และวนัลา พร้อมบันทกึอตัรากา˸ลงั เช่น
พนักงานหนึง่คนแพ็กออเดอร์ไดก้ีร่ายการตอ่วนั

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จากไฟล ์demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ช่วยแปลงยอดพยากรณเ์ป็น
ออเดอร์รายวนั แลว้คา˸นวณจา˸นวนคนแพ็กและคนตอบแชตที่ตอ้งใช้ในแตล่ะวนั โดยคน
แพ็กทา˸ได ้50 และคนตอบแชตรับได ้100 ออเดอร์ตอ่คนตอ่วนั แลว้เปรียบเทียบกบั
จา˸นวนคนที่มีอยู่ ระบวุนัที่คนไม่พอ และจดัตารางเวรโดยหลีกเลี่ยงวนัหยดุกบัวนัลา ไม่
ให้ใครทา˸งานเกนิสัปดาห์ละ 6 วนั พร้อมเพิ่มกา˸ลงัคนในช่วงแคมเปญของครึ่งเดอืนหนา้

284บทที ่20: ฝา่ยวางแผน จดัซือ้ และธรุการ

วางแผน ตวัอย่างที่ 3 วางกา˸ลงัคนและจดัตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แตช่่วงเงยีบกลบัมีคนเกนิ Cowork ช่วยคา˸นวณจา˸นวนคนจาก

ยอดทีค่าดไวแ้ละจดัเวรใหค้รอบคลุมได้

สิ่งที่ควรเตรียมไวก้อ่น เปิดไฟล ์demand_forecast.xlsx เพือ่ดูช่วงพีค และไฟล ์
staff_list.xlsx เพือ่ดูรายชือ่ ตา˸แหน่ง วนัหยดุ และวนัลา พร้อมบันทกึอตัรากา˸ลงั เช่น
พนักงานหนึง่คนแพ็กออเดอร์ไดก้ีร่ายการตอ่วนั

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จากไฟล ์demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ช่วยแปลงยอดพยากรณเ์ป็น
ออเดอร์รายวนั แลว้คา˸นวณจา˸นวนคนแพ็กและคนตอบแชตที่ตอ้งใช้ในแตล่ะวนั โดยคน
แพ็กทา˸ได ้50 และคนตอบแชตรับได ้100 ออเดอร์ตอ่คนตอ่วนั แลว้เปรียบเทียบกบั
จา˸นวนคนที่มีอยู่ ระบวุนัที่คนไม่พอ และจดัตารางเวรโดยหลีกเลี่ยงวนัหยดุกบัวนัลา ไม่
ให้ใครทา˸งานเกนิสัปดาห์ละ 6 วนั พร้อมเพิ่มกา˸ลงัคนในช่วงแคมเปญของครึ่งเดอืนหนา้

284บทที ่20: ฝา่ยวางแผน จดัซือ้ และธรุการ

วางแผน ตัวอยา่งที ่3 วางก˸าลังคนและจัดตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แต่ช่วงเงียบกลับมีคนเกิน Cowork ช่วยค˸านวณจ˸านวนคนจาก

ยอดท่ีคาดไว้และจัดเวรให้ครอบคลุมได้

สิง่ทีค่วรเตรยีมไว้ก่อน เปิดไฟล์ demand_forecast.xlsx เพื่อดูชว่งพีค และไฟล์ 
staff_list.xlsx เพื่อดูรายชื่อ ต˸าแหนง่ วันหยุด และวันลา พร้อมบันทึกอัตราก˸าลัง เชน่
พนักงานหนึ่งคนแพ็กออเดอร์ได้ก่ีรายการต่อวัน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จากไฟล์ demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ชว่ยแปลงยอดพยากรณ์เปน็
ออเดอรร์ายวัน แล้วค˸านวณจ˸านวนคนแพ็กและคนตอบแชตทีต้่องใช้ในแต่ละวัน โดยคน
แพ็กท˸าได้ 50 และคนตอบแชตรบัได้ 100 ออเดอรต่์อคนต่อวัน แล้วเปรยีบเทยีบกับ
จ˸านวนคนทีม่อียู ่ระบุวันทีค่นไมพ่อ และจัดตารางเวรโดยหลกีเลีย่งวันหยุดกับวันลา ไม่
ให้ใครท˸างานเกินสัปดาห์ละ 6 วัน พรอ้มเพิ่มก˸าลังคนในชว่งแคมเปญของครึง่เดือนหน้า

284 บทท่ี 20: ฝ่ายวางแผน จัดซ้ือ และธุรการ

วางแผน ตัวอยา่งที ่3 วางก˸าลังคนและจัดตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แต่ช่วงเงียบกลับมีคนเกิน Cowork ช่วยค˸านวณจ˸านวนคนจาก

ยอดท่ีคาดไว้และจัดเวรให้ครอบคลุมได้

สิง่ทีค่วรเตรยีมไว้ก่อน เปิดไฟล์ demand_forecast.xlsx เพื่อดูชว่งพีค และไฟล์ 
staff_list.xlsx เพื่อดูรายชื่อ ต˸าแหนง่ วันหยุด และวันลา พร้อมบันทึกอัตราก˸าลัง เชน่
พนักงานหนึ่งคนแพ็กออเดอร์ได้ก่ีรายการต่อวัน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จากไฟล์ demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ชว่ยแปลงยอดพยากรณ์เปน็
ออเดอรร์ายวัน แล้วค˸านวณจ˸านวนคนแพ็กและคนตอบแชตทีต้่องใช้ในแต่ละวัน โดยคน
แพ็กท˸าได้ 50 และคนตอบแชตรบัได้ 100 ออเดอรต่์อคนต่อวัน แล้วเปรยีบเทยีบกับ
จ˸านวนคนทีม่อียู ่ระบุวันทีค่นไมพ่อ และจัดตารางเวรโดยหลกีเลีย่งวันหยุดกับวันลา ไม่
ให้ใครท˸างานเกินสัปดาห์ละ 6 วัน พรอ้มเพิ่มก˸าลังคนในชว่งแคมเปญของครึง่เดือนหน้า

284 บทท่ี 20: ฝ่ายวางแผน จัดซ้ือ และธุรการ

วางแผน ตัวอยา่งที ่3 วางก˸าลังคนและจัดตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แต่ช่วงเงียบกลับมีคนเกิน Cowork ช่วยค˸านวณจ˸านวนคนจาก

ยอดที่คาดไว้และจัดเวรให้ครอบคลุมได้

สิง่ทีค่วรเตรยีมไว้ก่อน เปิดไฟล์ demand_forecast.xlsx เพื่อดูชว่งพีค และไฟล์ 
staff_list.xlsx เพื ่อดูรายชื่อ ต˸าแหนง่ วันหยุด และวันลา พร้อมบันทึกอัตราก˸าลัง เชน่
พนักงานหนึ่งคนแพ็กออเดอร์ได้กี่รายการต่อวัน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จากไฟล์ demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ชว่ยแปลงยอดพยากรณ์เปน็
ออเดอรร์ายวัน แล้วค˸านวณจ˸านวนคนแพ็กและคนตอบแชตทีต่้องใช้ในแต่ละวัน โดยคน
แพ็กท˸าได้ 50 และคนตอบแชตรบัได้ 100 ออเดอรต์่อคนต่อวัน แล้วเปรยีบเทยีบกับ
จ˸านวนคนทีม่อียู ่ระบุวันทีค่นไมพ่อ และจัดตารางเวรโดยหลกีเลีย่งวันหยุดกับวันลา ไม่
ให้ใครท˸างานเกินสัปดาห์ละ 6 วัน พรอ้มเพิ่มก˸าลังคนในชว่งแคมเปญของครึง่เดือนหน้า

284บทที่ 20: ฝ่ายวางแผน จัดซื้อ และธุรการ

วางแผน ตัวอยา่งที ่3 วางก˸าลังคนและจัดตารางเวร
ช่วงพีคคนไม่พอ แต่ช่วงเงียบกลับมีคนเกิน Cowork ช่วยค˸านวณจ˸านวนคนจาก

ยอดที่คาดไว้และจัดเวรให้ครอบคลุมได้

สิง่ทีค่วรเตรยีมไว้ก่อน เปิดไฟล์ demand_forecast.xlsx เพื ่อดูชว่งพีค และไฟล์ 
staff_list.xlsx เพื ่อดูรายชื ่อ ต˸าแหนง่ วันหยุด และวันลา พร้อมบันทึกอัตราก˸าลัง เชน่
พนักงานหนึ่งคนแพ็กออเดอร์ได้กี่รายการต่อวัน

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จากไฟล์ demand_forecast.xlsx และ staff_list.xlsx ชว่ยแปลงยอดพยากรณ์เปน็
ออเดอรร์ายวัน แล้วค˸านวณจ˸านวนคนแพ็กและคนตอบแชตทีต่้องใช้ในแต่ละวัน โดยคน
แพ็กท˸าได้ 50 และคนตอบแชตรบัได้ 100 ออเดอรต์่อคนต่อวัน แล้วเปรยีบเทยีบกับ
จ˸านวนคนทีม่อียู ่ระบุวันทีค่นไมพ่อ และจัดตารางเวรโดยหลกีเลีย่งวันหยุดกับวันลา ไม่
ให้ใครท˸างานเกินสัปดาห์ละ 6 วัน พรอ้มเพิ่มก˸าลังคนในชว่งแคมเปญของครึง่เดือนหน้า
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ตวัอย่างที่ 2 กระทบยอดธนาคาร ดงึสองไฟลม์าเทียบ
การกระทบยอดธนาคารตอ้งใช้ไฟลส์องฝัง่ คอืรายการจากธนาคาร และสมุดบัญชี

กอ่นให ้Cowork จบัคู ่ใหด้งึข้อมูลตามสามข้อนี้

1ไปที่ระบบธนาคาร เช่น K-BIZ หรือ SCB Business เลอืกบัญชีกระแสรายวนั
กา˸หนดช่วงวนัที ่1 ถงึ 31 พ.ค. แลว้ดาวนโ์หลดรายการเปน็ไฟล ์CSV ชือ่ 
kbank_statement_2569-05.csv

2ฝัง่สมุดบัญชี ในโปรแกรมบัญชี ใหไ้ปทีส่มดุบัญชเีงนิสด-ธนาคาร
แลว้ส่งออกเปน็ไฟล ์Excel ชือ่ book_cash_2569-05.xlsx

3วางไฟลท์ัง้สองไวใ้นโฟลเดอร์เดียวกนัชือ่Accounting-Exportsเพือ่ให้
Cowork อา่นไดพ้ร้อมกนั

ช่วงวนัตอ้งตรงกนัสองฝัง่
ดงึข้อมูลทัง้สองฝัง่ให้อยู่ในช่วงวนัเดยีวกนั หากใช้คนละช่วง ยอดจะไม่ตรงกนั และควร
ตรวจสอบดว้ยวา่เป็นเลขบัญชีเดยีวกนั ส่วนการกระทบยอดเงนิโอนและเงนิ COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยู่ในบทที ่26 (คลงัและการจดัส่งออนไลน์)

บทที ่22: ฝา่ยบญัชแีละการเงนิ323
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ตัวอยา่งที ่2 กระทบยอดธนาคาร ดึงสองไฟล์มาเทยีบ
การกระทบยอดธนาคารต้องใช้ไฟล์สองฝ่ัง คือรายการจากธนาคาร และสมุดบัญชี

ก่อนให้ Cowork จับคู่ ให้ดึงข้อมูลตามสามข้อน้ี

1 ไปทีร่ะบบธนาคาร เชน่ K-BIZ หรือ SCB Business เลือกบัญชีกระแสรายวัน
ก˸าหนดชว่งวันท่ี 1 ถึง 31 พ.ค. แล้วดาวน์โหลดรายการเป็นไฟล์ CSV ชื่อ 
kbank_statement_2569-05.csv

2 ฝั่ งสมุดบัญช ีในโปรแกรมบัญชี ให้ไปท่ีสมุดบัญชีเงินสด-ธนาคาร
แล้วสง่ออกเป็นไฟล์ Excel ชื่อ book_cash_2569-05.xlsx

3 วางไฟล์ท้ังสองไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีวกันชื่อ Accounting-Exports เพื่อให้
Cowork อ่านได้พร้อมกัน

ชว่งวันต้องตรงกันสองฝั่ ง
ดึงข้อมูลท้ังสองฝั่ งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
ตรวจสอบด้วยว่าเป็นเลขบัญชีเดียวกัน สว่นการกระทบยอดเงินโอนและเงิน COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยูใ่นบทท่ี 26 (คลังและการจัดสง่ออนไลน์)

บทท่ี 22: ฝ่ายบัญชีและการเงิน 323
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ชว่งวันต้องตรงกันสองฝั ่ง
ดึงข้อมูลทั้งสองฝั ่งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
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ดึงข้อมูลทั้งสองฝั ่งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
ตรวจสอบด้วยว่าเป็นเลขบัญชีเดียวกัน สว่นการกระทบยอดเงินโอนและเงิน COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยูใ่นบทที่ 26 (คลังและการจัดสง่ออนไลน์)

บทที่ 22: ฝ่ายบัญชีและการเงิน323

ตัวอยา่งที ่2 กระทบยอดธนาคาร ดึงสองไฟล์มาเทยีบ
การกระทบยอดธนาคารต้องใช้ไฟล์สองฝั่ง คือรายการจากธนาคาร และสมุดบัญชี

ก่อนให้ Cowork จับคู่ ให้ดึงข้อมูลตามสามข้อนี้

1ไปทีร่ะบบธนาคาร เชน่ K-BIZ หรือ SCB Business เลือกบัญชีกระแสรายวัน
ก˸าหนดชว่งวันที่ 1 ถึง 31 พ.ค. แล้วดาวน์โหลดรายการเป็นไฟล์ CSV ชื ่อ 
kbank_statement_2569-05.csv

2ฝั ่งสมุดบัญช ีในโปรแกรมบัญชี ให้ไปที่สมุดบัญชีเงินสด-ธนาคาร
แล้วสง่ออกเป็นไฟล์ Excel ชื ่อ book_cash_2569-05.xlsx

3วางไฟล์ทั้งสองไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีวกันชื ่อAccounting-Exportsเพื ่อให้
Cowork อ่านได้พร้อมกัน

ชว่งวันต้องตรงกันสองฝั ่ง
ดึงข้อมูลทั้งสองฝั ่งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
ตรวจสอบด้วยว่าเป็นเลขบัญชีเดียวกัน สว่นการกระทบยอดเงินโอนและเงิน COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยูใ่นบทที่ 26 (คลังและการจัดสง่ออนไลน์)

บทที่ 22: ฝ่ายบัญชีและการเงิน323

ตัวอยา่งที ่2 กระทบยอดธนาคาร ดึงสองไฟล์มาเทยีบ
การกระทบยอดธนาคารต้องใช้ไฟล์สองฝั่ง คือรายการจากธนาคาร และสมุดบัญชี

ก่อนให้ Cowork จับคู่ ให้ดึงข้อมูลตามสามข้อนี้

1ไปทีร่ะบบธนาคาร เชน่ K-BIZ หรือ SCB Business เลือกบัญชีกระแสรายวัน
ก˸าหนดชว่งวันที่ 1 ถึง 31 พ.ค. แล้วดาวน์โหลดรายการเป็นไฟล์ CSV ชื ่อ 
kbank_statement_2569-05.csv

2ฝั ่งสมุดบัญช ีในโปรแกรมบัญชี ให้ไปที่สมุดบัญชีเงินสด-ธนาคาร
แล้วสง่ออกเป็นไฟล์ Excel ชื ่อ book_cash_2569-05.xlsx

3วางไฟล์ทั้งสองไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีวกันชื ่อAccounting-Exportsเพื ่อให้
Cowork อ่านได้พร้อมกัน

ชว่งวันต้องตรงกันสองฝั ่ง
ดึงข้อมูลทั้งสองฝั ่งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
ตรวจสอบด้วยว่าเป็นเลขบัญชีเดียวกัน สว่นการกระทบยอดเงินโอนและเงิน COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยูใ่นบทที่ 26 (คลังและการจัดสง่ออนไลน์)

บทที่ 22: ฝ่ายบัญชีและการเงิน323

ตัวอยา่งที ่2 กระทบยอดธนาคาร ดึงสองไฟล์มาเทยีบ
การกระทบยอดธนาคารต้องใช้ไฟล์สองฝ่ัง คือรายการจากธนาคาร และสมุดบัญชี

ก่อนให้ Cowork จับคู่ ให้ดึงข้อมูลตามสามข้อน้ี

1 ไปทีร่ะบบธนาคาร เชน่ K-BIZ หรือ SCB Business เลือกบัญชีกระแสรายวัน
ก˸าหนดชว่งวันท่ี 1 ถึง 31 พ.ค. แล้วดาวน์โหลดรายการเป็นไฟล์ CSV ชื่อ 
kbank_statement_2569-05.csv

2 ฝั่ งสมุดบัญช ีในโปรแกรมบัญชี ให้ไปท่ีสมุดบัญชีเงินสด-ธนาคาร
แล้วสง่ออกเป็นไฟล์ Excel ชื่อ book_cash_2569-05.xlsx

3 วางไฟล์ท้ังสองไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีวกันชื่อ Accounting-Exports เพื่อให้
Cowork อ่านได้พร้อมกัน

ชว่งวันต้องตรงกันสองฝั่ ง
ดึงข้อมูลท้ังสองฝั่ งให้อยูใ่นชว่งวันเดียวกัน หากใช้คนละชว่ง ยอดจะไม่ตรงกัน และควร
ตรวจสอบด้วยว่าเป็นเลขบัญชีเดียวกัน สว่นการกระทบยอดเงินโอนและเงิน COD
จากแพลตฟอร์มออนไลน์อยูใ่นบทท่ี 26 (คลังและการจัดสง่ออนไลน์)

บทท่ี 22: ฝ่ายบัญชีและการเงิน 323
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ตวัอย่างที่ 10 จดัเกบ็สเปกสินคา้และประวตักิารผลติ
หลายโรงงานไม่อยากเกบ็ประวตัเิพราะมองวา่เสียเวลา พอสินคา้มีปญัหาหรือ

ลูกคา้ถามข้อมูลย้อนหลงัจงึคน้ไม่เจอ ทัง้ทีข่้อมูลกระจายอยู่แลว้ ทัง้รปูสินคา้ สเปก
จากผูข้าย ใบสัง่ผลติเกา่ และโนต้ในแชต กอ่นให ้Cowork รวบรวมข้อมูลเหลา่นีใ้หเ้ปน็
ระบบ ใหเ้ตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหลา่นัน้และผล QC ไวใ้นโฟลเดอร์เดียว ตัง้ชือ่โฟลเดอร์
product_records

2วางไฟลต์ามสภาพไวก้อ่นได ้Cowork จะอา่นและจดัหมวดใหเ้อง ส่วนชือ่ไฟล์
ทีย่ังไม่เปน็ระเบียบ คอ่ยให ้Cowork ช่วยเปลีย่นชือ่พร้อมกบัจดัหมวดกไ็ด้

3กา˸หนดกตกิาหลงัผลติแตล่ะลอ็ต วา่เมือ่ปดิลอ็ตแลว้ ใหถ้า่ยรปูหรือเขียนโนต้
สัน้ ๆ เกบ็ไวใ้นโฟลเดอร์นีทุ้กครัง้ ประวตัจิะสะสมเอง ไม่ตอ้งไลเ่กบ็ย้อนหลงั

คนจะยอมเกบ็ข้อมูลเมือ่ระบบใช้งานงา่ย
อปุสรรคของการเกบ็ประวตัคิอืความน่าเบือ่และเวลาทีต่อ้งใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แลว้ให้ AI จดัการ คนกจ็ะทา˸ตอ่เนือ่งได ้และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมือ่ของมีปัญหาหรือลูกคา้ถามย้อนหลงั กจ็ะคน้เจอไดท้นัที

362บทที ่23: ฝา่ยผลติและควบคมุคณุภาพ

ตวัอย่างที่ 10 จดัเกบ็สเปกสินคา้และประวตักิารผลติ
หลายโรงงานไม่อยากเกบ็ประวตัเิพราะมองวา่เสียเวลา พอสินคา้มีปญัหาหรือ

ลูกคา้ถามข้อมูลย้อนหลงัจงึคน้ไม่เจอ ทัง้ทีข่้อมูลกระจายอยู่แลว้ ทัง้รปูสินคา้ สเปก
จากผูข้าย ใบสัง่ผลติเกา่ และโนต้ในแชต กอ่นให ้Cowork รวบรวมข้อมูลเหลา่นีใ้หเ้ปน็
ระบบ ใหเ้ตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหลา่นัน้และผล QC ไวใ้นโฟลเดอร์เดียว ตัง้ชือ่โฟลเดอร์
product_records

2วางไฟลต์ามสภาพไวก้อ่นได ้Cowork จะอา่นและจดัหมวดใหเ้อง ส่วนชือ่ไฟล์
ทีย่ังไม่เปน็ระเบียบ คอ่ยให ้Cowork ช่วยเปลีย่นชือ่พร้อมกบัจดัหมวดกไ็ด้

3กา˸หนดกตกิาหลงัผลติแตล่ะลอ็ต วา่เมือ่ปดิลอ็ตแลว้ ใหถ้า่ยรปูหรือเขียนโนต้
สัน้ ๆ เกบ็ไวใ้นโฟลเดอร์นีทุ้กครัง้ ประวตัจิะสะสมเอง ไม่ตอ้งไลเ่กบ็ย้อนหลงั

คนจะยอมเกบ็ข้อมูลเมือ่ระบบใช้งานงา่ย
อปุสรรคของการเกบ็ประวตัคิอืความน่าเบือ่และเวลาทีต่อ้งใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แลว้ให้ AI จดัการ คนกจ็ะทา˸ตอ่เนือ่งได ้และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมือ่ของมีปัญหาหรือลูกคา้ถามย้อนหลงั กจ็ะคน้เจอไดท้นัที

362บทที ่23: ฝา่ยผลติและควบคมุคณุภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ท้ังท่ีข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ท้ังรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ีให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อน้ี

1 รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ันและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ต้ังชื่อโฟลเดอร์
product_records

2 วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื่อไฟล์
ท่ียังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปล่ียนชื่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3 ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเม่ือปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์น้ีทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื่อและเวลาท่ีต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362 บทท่ี 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ท้ังท่ีข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ท้ังรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ีให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อน้ี

1 รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ันและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ต้ังชื่อโฟลเดอร์
product_records

2 วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื่อไฟล์
ท่ียังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปล่ียนชื่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3 ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเม่ือปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์น้ีทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื่อและเวลาท่ีต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362 บทท่ี 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ทั้งที่ข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ทั้งรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่านี้ให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหล่านั้นและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ตั้งชื ่อโฟลเดอร์
product_records

2วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื ่อไฟล์
ที่ยังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปลี่ยนชื่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเมื่อปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์นี้ทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื่อและเวลาที่ต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื ่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื ่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362บทที่ 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ทั้งที่ข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ทั้งรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่านี้ให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหล่านั้นและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ตั้งชื ่อโฟลเดอร์
product_records

2วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื ่อไฟล์
ที่ยังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปลี่ยนชื ่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเมื่อปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์นี้ทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื ่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื ่อและเวลาที่ต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื ่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื ่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362บทที่ 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ทั้งที่ข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ทั้งรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่านี้ให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหล่านั้นและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ตั้งชื ่อโฟลเดอร์
product_records

2วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื ่อไฟล์
ที่ยังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปลี่ยนชื่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเมื่อปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์นี้ทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื่อและเวลาที่ต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื ่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื ่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362บทที่ 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ทั้งที่ข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ทั้งรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่านี้ให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อนี้

1รวบรวมข้อมูลเหล่านั้นและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ตั้งชื ่อโฟลเดอร์
product_records

2วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื ่อไฟล์
ที่ยังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปลี่ยนชื ่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเมื่อปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์นี้ทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื ่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื ่อและเวลาที่ต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื ่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื ่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362บทที่ 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

ตัวอยา่งที ่10 จัดเก็บสเปกสนิค้าและประวัติการผลิต
หลายโรงงานไม่อยากเก็บประวัติเพราะมองว่าเสียเวลา พอสินค้ามีปัญหาหรือ

ลูกค้าถามข้อมูลย้อนหลังจึงค้นไม่เจอ ท้ังท่ีข้อมูลกระจายอยู่แล้ว ท้ังรูปสินค้า สเปก
จากผู้ขาย ใบสั่งผลิตเก่า และโน้ตในแชต ก่อนให้ Cowork รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ีให้เป็น
ระบบ ให้เตรียมตามสามข้อน้ี

1 รวบรวมข้อมูลเหล่าน้ันและผล QC ไว้ในโฟลเดอรเ์ดยีว ต้ังชื่อโฟลเดอร์
product_records

2 วางไฟล์ตามสภาพไว้ก่อนได้ Cowork จะอ่านและจัดหมวดให้เอง สว่นชื่อไฟล์
ท่ียังไม่เป็นระเบียบ ค่อยให้ Cowork ชว่ยเปล่ียนชื่อพร้อมกับจัดหมวดก็ได้

3 ก˸าหนดกติกาหลังผลิตแต่ละล็อต ว่าเม่ือปิดล็อตแล้ว ให้ถ่ายรูปหรือเขียนโน้ต
สั้น ๆ เก็บไว้ในโฟลเดอร์น้ีทุกครั้ง ประวัติจะสะสมเอง ไม่ต้องไล่เก็บย้อนหลัง

คนจะยอมเก็บข้อมูลเมื่อระบบใช้งานง่าย
อุปสรรคของการเก็บประวัติคือความนา่เบื่อและเวลาท่ีต้องใช้ หากเพียงโยนไฟล์
ลงโฟลเดอร์แล้วให้ AI จัดการ คนก็จะท˸าต่อเนื่องได้ และข้อมูลจะสะสมเป็นทรัพย์สินของ
โรงงาน เมื่อของมีปัญหาหรือลูกค้าถามย้อนหลัง ก็จะค้นเจอได้ทันที

362 บทท่ี 23: ฝ่ายผลิตและควบคุมคุณภาพ

TH
IN

KBEY
O

NDBO
O

K



Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จำกไฟล ์short_video_ideas.xlsx ช่วยคดิ 8 ไอเดียคลปิสัน้ 15 ถงึ 30 วนิำที ส˸ำหรับ 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส่ hook 3 วนิำทีแรก สคริปต ์ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแทก็ เนน้แนวที่เคยทำ˸ยอดดีในไฟล์

3 วนิำทีแรกตดัสินวำ่คนดูตอ่ไหม
hook ทีส่ะดุดตาใน 3 วนิาทแีรกส˸าคญัทีสุ่ด ลองทา˸หลายแบบ แลว้ดูวา่แบบไหนมีคนดูจนจบ
มากทีสุ่ด จากนัน้คอ่ยทา˸ซ˺าในแนวนัน้ พร้อมเกบ็หัวข้อและยอดลงไฟลท์ุกสัปดาห์ คลงัไอเดยี
จะคอ่ย ๆ โตขึน้ ยอดววิคลปิสัน้ขึน้ลงแรงเป็นเรือ่งปกต ิควรดูแนวโน้มรวมสิบคลปิ แทนการ
เพ่งดูทลีะคลปิ คลปิทีว่นันีจ้บเงยีบ ๆ ระบบอาจหยิบกลบัมาดนัอกีครัง้ในสัปดาห์หน้า

บทที ่25: ขายและการตลาดออนไลนบ์นแพลตฟอรม์401

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
จำกไฟล ์short_video_ideas.xlsx ช่วยคดิ 8 ไอเดียคลปิสัน้ 15 ถงึ 30 วนิำที ส˸ำหรับ 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส่ hook 3 วนิำทีแรก สคริปต ์ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแทก็ เนน้แนวที่เคยทำ˸ยอดดีในไฟล์

3 วนิำทีแรกตดัสินวำ่คนดูตอ่ไหม
hook ทีส่ะดุดตาใน 3 วนิาทแีรกส˸าคญัทีสุ่ด ลองทา˸หลายแบบ แลว้ดูวา่แบบไหนมีคนดูจนจบ
มากทีสุ่ด จากนัน้คอ่ยทา˸ซ˺าในแนวนัน้ พร้อมเกบ็หัวข้อและยอดลงไฟลท์ุกสัปดาห์ คลงัไอเดยี
จะคอ่ย ๆ โตขึน้ ยอดววิคลปิสัน้ขึน้ลงแรงเป็นเรือ่งปกต ิควรดูแนวโน้มรวมสิบคลปิ แทนการ
เพ่งดูทลีะคลปิ คลปิทีว่นันีจ้บเงยีบ ๆ ระบบอาจหยิบกลบัมาดนัอกีครัง้ในสัปดาห์หน้า

บทที ่25: ขายและการตลาดออนไลนบ์นแพลตฟอรม์401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ท่ีสะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญท่ีสุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากท่ีสุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปท่ีวันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทท่ี 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม 401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ท่ีสะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญท่ีสุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากท่ีสุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปท่ีวันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทท่ี 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม 401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ที่สะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญที่สุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากที่สุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปที่วันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทที่ 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ที่สะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญที่สุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากที่สุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื ่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปที่วันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทที่ 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ที่สะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญที่สุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากที่สุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปที่วันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า
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Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ที่สะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญที่สุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากที่สุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื ่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปที่วันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทที่ 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม401

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
จำกไฟล์ short_video_ideas.xlsx ชว่ยคิด 8 ไอเดยีคลิปสั้น 15 ถึง 30 วินำท ีส˸ำหรบั 
HM-LAMP-05 และ HM-RUG-09 ใส ่hook 3 วินำทแีรก สครปิต์ ข้อควำมบนจอ แคปชัน
และแฮชแท็ก เน้นแนวทีเ่คยท˸ำยอดดใีนไฟล์

3 วินำทแีรกตัดสินว่ำคนดูต่อไหม
hook ท่ีสะดุดตาใน 3 วินาทีแรกส˸าคัญท่ีสุด ลองท˸าหลายแบบ แล้วดูว่าแบบไหนมีคนดูจนจบ
มากท่ีสุด จากนั้นค่อยท˸าซ˺าในแนวนั้น พร้อมเก็บหัวข้อและยอดลงไฟล์ทุกสัปดาห์ คลังไอเดีย
จะค่อย ๆ โตขึ้น ยอดวิวคลิปสั้นขึ้นลงแรงเป็นเรื่องปกติ ควรดูแนวโน้มรวมสิบคลิป แทนการ
เพง่ดูทีละคลิป คลิปท่ีวันนี้จบเงียบ ๆ ระบบอาจหยิบกลับมาดันอีกครั้งในสัปดาห์หน้า

บทท่ี 25: ขายและการตลาดออนไลน์บนแพลตฟอร์ม 401
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Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
ทุกวนัจนัทร์ เวลา 07:30 น. อา่นไฟลล์า่สุดในโฟลเดอร์กลางของแตล่ะฝ่าย ไดแ้ก ่ยอด
ขายรายสัปดาห์จากฝ่ายขาย ผลแคมเปญจากการตลาด สถานะงานจากฝ่ายปฏบิัตกิาร
และสรปุเงนิสดกบัลูกหนี้จากบัญชี แลว้สรปุเป็นบรีฟผู้บริหารความยาวหนึง่หนา้ แตล่ะ
ฝ่ายไม่เกนิสามบรรทดั ระบตุวัเลขที่เปลี่ยนแปลงมากที่สุด พร้อมคา˸ถามที่ควรถามตอ่
และใส่ชือ่ไฟลอ์า้งองิกา˸กบัทุกหัวข้อ หากฝ่ายใดไม่มีไฟลต์ามรอบ ให้ระบใุห้ชัดวา่ข้อมูล
ของฝ่ายใดขาดหายไป

ตวัอย่างที่ 2 รวมรายงานจากทุกฝ่ายเปน็เลม่เดียว
บรีฟหนา้เดยีวอาจอา่นจบไดใ้นตอนเช้า แตพ่อถงึสิ้นเดอืน เอกสารทีต่อ้งส่งกลบั

หนากวา่นัน้มาก ทัง้รายงานประชมุผูบ้ริหาร ชดุเอกสารทีธ่นาคารขอตอนยืน่สินเชือ่ และ
รายงานผูถ้อืหุน้ปลายป ีเอกสารทัง้สามชดุใช้ตวัเลขแทบจะชดุเดยีวกนั ตา่งเพียงรปูแบบ
และประเดน็ทีเ่นน้ ทุกเดอืนฝา่ยขายส่ง Excel การตลาดส่ง Word คลงัส่ง CSV และบัญชี
ส่งไฟลข์้อความ (.md) เลขานกุารจงึตอ้งคดัลอกข้อมูลมาวางทลีะหนา้ จดัหวัข้อ และทา˸
ตารางใหม่ งานนีก้นิเวลาถงึสองวนัเตม็ พอธนาคารขอเอกสารอกีชดุกต็อ้งเริ่มใหม่ ทัง้ทีใ่ช้
ตวัเลขจากกองเดมิ ยิ่งเดอืนไหนมีคนลาปว่ย งานอาจคา้งจนถงึวนัประชมุ ทีน่่าเสียดายคอื
เวลาส่วนใหญ่หมดไปกบัการคดัลอกและวาง ไม่ใช่การอา่นตวัเลขแลว้คดิตอ่

1รวมไฟลร์ายงานจากทุกฝา่ยไวใ้นโฟลเดอร์เดยีวกนั ตัง้ชือ่โฟลเดอร์ใหร้ะบุ
เดอืน เช่น รายงานฝา่ย_มยิ2569 และตัง้ชือ่ไฟลต์ามฝา่ย เช่น ขาย.xlsx ไฟล์
จะอยู่คนละรปูแบบกนักไ็ด้

2พิมพ์คา˸สัง่ลงในกลอ่ง Prompt ถดัไป โดยระบใุหช้ัดวา่เอกสารนีจ้ดัทา˸เพือ่ส่ง
ใหใ้คร เพราะรายงานผูบ้ริหาร เอกสารธนาคาร และรายงานผูถ้อืหุน้มปีระเดน็
ทีต่อ้งเนน้ตา่งกนั

ภาพรวมกอ่น แลว้คอ่ยลงลกึ
เริ่มจากสรปุหน้าเดยีวให้คุน้มือกอ่น พอคลอ่งแลว้คอ่ยเพิ่มรายละเอยีดเชิงลกึและ
สถานการณ์สมมุต ิวธิีนีช้่วยให้คุณไม่ตอ้งรับข้อมูลกองใหญ่ตัง้แตว่นัแรก

440บทที ่27: AI ส˸าหรบัเจา้ของกจิการและผูบ้รหิาร

Prompt ส˸าหรับทา˸งาน
ทุกวนัจนัทร์ เวลา 07:30 น. อา่นไฟลล์า่สุดในโฟลเดอร์กลางของแตล่ะฝ่าย ไดแ้ก ่ยอด
ขายรายสัปดาห์จากฝ่ายขาย ผลแคมเปญจากการตลาด สถานะงานจากฝ่ายปฏบิัตกิาร
และสรปุเงนิสดกบัลูกหนี้จากบัญชี แลว้สรปุเป็นบรีฟผู้บริหารความยาวหนึง่หนา้ แตล่ะ
ฝ่ายไม่เกนิสามบรรทดั ระบตุวัเลขที่เปลี่ยนแปลงมากที่สุด พร้อมคา˸ถามที่ควรถามตอ่
และใส่ชือ่ไฟลอ์า้งองิกา˸กบัทุกหัวข้อ หากฝ่ายใดไม่มีไฟลต์ามรอบ ให้ระบใุห้ชัดวา่ข้อมูล
ของฝ่ายใดขาดหายไป

ตวัอย่างที่ 2 รวมรายงานจากทุกฝ่ายเปน็เลม่เดียว
บรีฟหนา้เดยีวอาจอา่นจบไดใ้นตอนเช้า แตพ่อถงึสิ้นเดอืน เอกสารทีต่อ้งส่งกลบั

หนากวา่นัน้มาก ทัง้รายงานประชมุผูบ้ริหาร ชดุเอกสารทีธ่นาคารขอตอนยืน่สินเชือ่ และ
รายงานผูถ้อืหุน้ปลายป ีเอกสารทัง้สามชดุใช้ตวัเลขแทบจะชดุเดยีวกนั ตา่งเพียงรปูแบบ
และประเดน็ทีเ่นน้ ทุกเดอืนฝา่ยขายส่ง Excel การตลาดส่ง Word คลงัส่ง CSV และบัญชี
ส่งไฟลข์้อความ (.md) เลขานกุารจงึตอ้งคดัลอกข้อมูลมาวางทลีะหนา้ จดัหวัข้อ และทา˸
ตารางใหม่ งานนีก้นิเวลาถงึสองวนัเตม็ พอธนาคารขอเอกสารอกีชดุกต็อ้งเริ่มใหม่ ทัง้ทีใ่ช้
ตวัเลขจากกองเดมิ ยิ่งเดอืนไหนมีคนลาปว่ย งานอาจคา้งจนถงึวนัประชมุ ทีน่่าเสียดายคอื
เวลาส่วนใหญ่หมดไปกบัการคดัลอกและวาง ไม่ใช่การอา่นตวัเลขแลว้คดิตอ่

1รวมไฟลร์ายงานจากทุกฝา่ยไวใ้นโฟลเดอร์เดยีวกนั ตัง้ชือ่โฟลเดอร์ใหร้ะบุ
เดอืน เช่น รายงานฝา่ย_มยิ2569 และตัง้ชือ่ไฟลต์ามฝา่ย เช่น ขาย.xlsx ไฟล์
จะอยู่คนละรปูแบบกนักไ็ด้

2พิมพ์คา˸สัง่ลงในกลอ่ง Prompt ถดัไป โดยระบใุหช้ัดวา่เอกสารนีจ้ดัทา˸เพือ่ส่ง
ใหใ้คร เพราะรายงานผูบ้ริหาร เอกสารธนาคาร และรายงานผูถ้อืหุน้มปีระเดน็
ทีต่อ้งเนน้ตา่งกนั

ภาพรวมกอ่น แลว้คอ่ยลงลกึ
เริ่มจากสรปุหน้าเดยีวให้คุน้มือกอ่น พอคลอ่งแลว้คอ่ยเพิ่มรายละเอยีดเชิงลกึและ
สถานการณ์สมมุต ิวธิีนีช้่วยให้คุณไม่ตอ้งรับข้อมูลกองใหญ่ตัง้แตว่นัแรก

440บทที ่27: AI ส˸าหรบัเจา้ของกจิการและผูบ้รหิาร

Prompt สา˸หรบัท˸างาน
ทุกวันจันทร ์เวลา 07:30 น. อ่านไฟล์ล่าสุดในโฟลเดอรก์ลางของแต่ละฝา่ย ได้แก่ ยอด
ขายรายสัปดาห์จากฝา่ยขาย ผลแคมเปญจากการตลาด สถานะงานจากฝา่ยปฏิบัติการ
และสรุปเงินสดกับลูกหนีจ้ากบัญช ีแล้วสรุปเปน็บรฟีผู้บรหิารความยาวหน่ึงหน้า แต่ละ
ฝา่ยไมเ่กินสามบรรทัด ระบุตัวเลขทีเ่ปลีย่นแปลงมากทีสุ่ด พรอ้มค˸าถามทีค่วรถามต่อ
และใสช่ื่อไฟล์อ้างอิงก˸ากับทุกหัวข้อ หากฝา่ยใดไมม่ไีฟล์ตามรอบ ให้ระบุให้ชัดว่าข้อมูล
ของฝา่ยใดขาดหายไป

ตัวอยา่งที ่2 รวมรายงานจากทกุฝ่ายเป็นเล่มเดยีว
บรีฟหน้าเดียวอาจอ่านจบได้ในตอนเช้า แต่พอถึงสิ้นเดือน เอกสารท่ีต้องส่งกลับ

หนากว่าน้ันมาก ท้ังรายงานประชุมผู้บริหาร ชุดเอกสารท่ีธนาคารขอตอนยื่นสินเชื่อ และ
รายงานผู้ถือหุ้นปลายปี เอกสารท้ังสามชุดใช้ตัวเลขแทบจะชุดเดียวกัน ต่างเพียงรูปแบบ
และประเด็นท่ีเน้น ทุกเดือนฝ่ายขายส่ง Excel การตลาดส่ง Word คลังส่ง CSV และบัญชี
ส่งไฟล์ข้อความ (.md) เลขานุการจึงต้องคัดลอกข้อมูลมาวางทีละหน้า จัดหัวข้อ และท˸า
ตารางใหม่ งานน้ีกินเวลาถึงสองวันเต็ม พอธนาคารขอเอกสารอีกชุดก็ต้องเริ่มใหม่ ท้ังท่ีใช้
ตัวเลขจากกองเดิม ยิ่งเดือนไหนมีคนลาป่วย งานอาจค้างจนถึงวันประชุม ท่ีน่าเสียดายคือ
เวลาส่วนใหญห่มดไปกับการคัดลอกและวาง ไม่ใชก่ารอ่านตัวเลขแล้วคิดต่อ

1 รวมไฟล์รายงานจากทุกฝ่ายไว้ในโฟลเดอร์เดียวกัน ต้ังชื่อโฟลเดอร์ให้ระบุ
เดือน เชน่ รายงานฝ่าย_มิย2569 และต้ังชื่อไฟล์ตามฝ่าย เชน่ ขาย.xlsx ไฟล์
จะอยูค่นละรูปแบบกันก็ได้

2 พิมพ์ค˸าสั่งลงในกล่อง Prompt ถัดไป โดยระบุให้ชัดว่าเอกสารน้ีจัดท˸าเพื่อสง่
ให้ใคร เพราะรายงานผู้บริหาร เอกสารธนาคาร และรายงานผู้ถือหุ้นมีประเด็น
ท่ีต้องเน้นต่างกัน

ภาพรวมก่อน แล้วค่อยลงลึก
เริ่มจากสรุปหน้าเดียวให้คุ้นมือก่อน พอคล่องแล้วค่อยเพิ่มรายละเอียดเชิงลึกและ
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ทุกวันจันทร ์เวลา 07:30 น. อ่านไฟล์ล่าสุดในโฟลเดอรก์ลางของแต่ละฝา่ย ได้แก่ ยอด
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ของฝา่ยใดขาดหายไป

ตัวอยา่งที ่2 รวมรายงานจากทกุฝ่ายเป็นเล่มเดยีว
บรีฟหน้าเดียวอาจอ่านจบได้ในตอนเช้า แต่พอถึงสิ้นเดือน เอกสารท่ีต้องส่งกลับ
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รายงานผู้ถือหุ้นปลายปี เอกสารท้ังสามชุดใช้ตัวเลขแทบจะชุดเดียวกัน ต่างเพียงรูปแบบ
และประเด็นท่ีเน้น ทุกเดือนฝ่ายขายส่ง Excel การตลาดส่ง Word คลังส่ง CSV และบัญชี
ส่งไฟล์ข้อความ (.md) เลขานุการจึงต้องคัดลอกข้อมูลมาวางทีละหน้า จัดหัวข้อ และท˸า
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เดือน เชน่ รายงานฝ่าย_มิย2569 และต้ังชื่อไฟล์ตามฝ่าย เชน่ ขาย.xlsx ไฟล์
จะอยูค่นละรูปแบบกันก็ได้
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และใสช่ื ่อไฟล์อ้างอิงก˸ากับทุกหัวข้อ หากฝา่ยใดไมม่ไีฟล์ตามรอบ ให้ระบุให้ชัดว่าข้อมูล
ของฝา่ยใดขาดหายไป

ตัวอยา่งที ่2 รวมรายงานจากทกุฝ่ายเป็นเล่มเดยีว
บรีฟหน้าเดียวอาจอ่านจบได้ในตอนเช้า แต่พอถึงสิ้นเดือน เอกสารที่ต้องส่งกลับ

หนากว่านั้นมาก ทั้งรายงานประชุมผู้บริหาร ชุดเอกสารที่ธนาคารขอตอนยื ่นสินเชื ่อ และ
รายงานผู้ถือหุ้นปลายปี เอกสารทั้งสามชุดใช้ตัวเลขแทบจะชุดเดียวกัน ต่างเพียงรูปแบบ
และประเด็นที่เน้น ทุกเดือนฝ่ายขายส่ง Excel การตลาดส่ง Word คลังส่ง CSV และบัญชี
ส่งไฟล์ข้อความ (.md) เลขานุการจึงต้องคัดลอกข้อมูลมาวางทีละหน้า จัดหัวข้อ และท˸า
ตารางใหม่ งานนี้กินเวลาถึงสองวันเต็ม พอธนาคารขอเอกสารอีกชุดก็ต้องเริ่มใหม่ ทั้งที่ใช้
ตัวเลขจากกองเดิม ยิ่งเดือนไหนมีคนลาป่วย งานอาจค้างจนถึงวันประชุม ที่น่าเสียดายคือ
เวลาส่วนใหญห่มดไปกับการคัดลอกและวาง ไม่ใชก่ารอ่านตัวเลขแล้วคิดต่อ

1รวมไฟล์รายงานจากทุกฝ่ายไว้ในโฟลเดอร์เดียวกัน ตั้งชื ่อโฟลเดอร์ให้ระบุ
เดือน เชน่ รายงานฝ่าย_มิย2569 และตั้งชื ่อไฟล์ตามฝ่าย เชน่ ขาย.xlsx ไฟล์
จะอยูค่นละรูปแบบกันก็ได้

2พิมพ์ค˸าสั่งลงในกล่อง Prompt ถัดไป โดยระบุให้ชัดว่าเอกสารนี้จัดท˸าเพื ่อสง่
ให้ใคร เพราะรายงานผู้บริหาร เอกสารธนาคาร และรายงานผู้ถือหุ้นมีประเด็น
ที่ต้องเน้นต่างกัน

ภาพรวมก่อน แล้วค่อยลงลึก
เริ่มจากสรุปหน้าเดียวให้คุ้นมือก่อน พอคล่องแล้วค่อยเพิ่มรายละเอียดเชิงลึกและ
สถานการณ์สมมุติ วิธีนี้ชว่ยให้คุณไมต่้องรับข้อมูลกองใหญต่ั้งแต่วันแรก
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ขอบคณุ

ขอบคุณที่เดนิทาง
มาดว้ยกนัจนถงึหนา้สุดทา้ย
AI เป็นเรือ่งใหม่ส˸ำหรับเรำทุกคน และเรำไดป้ระโยชน์จำกมันมำกมำยอย่ำงทีเ่ห็น

ตลอดทัง้เลม่ แตส่ิ่งหนึง่ทีอ่ยำกให้ระลกึถงึเสมอคอื ไม่วำ่ระบบจะฉลำดเพียงใด ก็
ยังตอ้งมีคนคอยตรวจสอบควำมผิดพลำด คนทีอ่ำ่นผลลพัธ์กอ่นกดส่ง คนที่
ตัง้คำ˸ถำมเมือ่ตวัเลขดูแปลก และคนทีต่ดัสินใจในเรือ่งส˸ำคญั

ขอให้ AI เป็นเพือ่นร่วมงำนทีด่ขีองคุณ

ขอบคณุ

ขอบคุณที่เดนิทาง
มาดว้ยกนัจนถงึหนา้สุดทา้ย
AI เป็นเรือ่งใหม่ส˸ำหรับเรำทุกคน และเรำไดป้ระโยชน์จำกมันมำกมำยอย่ำงทีเ่ห็น

ตลอดทัง้เลม่ แตส่ิ่งหนึง่ทีอ่ยำกให้ระลกึถงึเสมอคอื ไม่วำ่ระบบจะฉลำดเพียงใด ก็
ยังตอ้งมีคนคอยตรวจสอบควำมผิดพลำด คนทีอ่ำ่นผลลพัธ์กอ่นกดส่ง คนที่
ตัง้คำ˸ถำมเมือ่ตวัเลขดูแปลก และคนทีต่ดัสินใจในเรือ่งส˸ำคญั

ขอให้ AI เป็นเพือ่นร่วมงำนทีด่ขีองคุณ

ข อ บ คุ ณ

ขอบคณุทีเ่ดินทาง
มาด้วยกันจนถึงหน้าสดุท้าย
AI เป็นเรื่องใหมส่˸ำหรับเรำทุกคน และเรำได้ประโยชน์จำกมันมำกมำยอยำ่งท่ีเห็น

ตลอดท้ังเล่ม แต่สิ่งหนึ่งท่ีอยำกให้ระลึกถึงเสมอคือ ไมว่่ำระบบจะฉลำดเพียงใด ก็
ยังต้องมีคนคอยตรวจสอบควำมผิดพลำด คนท่ีอ่ำนผลลัพธ์ก่อนกดสง่ คนท่ี
ต้ังค˸ำถำมเมื่อตัวเลขดูแปลก และคนท่ีตัดสินใจในเรื่องส˸ำคัญ
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