
การใช ้Generative AI
เพื่อการจดัการเอกสาร

หลกัสตูรอบรม 6 ชั่วโมง
กลุ่มเป้าหมาย: บคุลากรสายสนบัสนนุ
เป้าหมาย: ใช ้AI ช่วยสรา้ง–ปรบัปรุง–ตรวจสอบเอกสาร



Generative AI คือ
อะไร

ปัญญาประดิษฐ์ที่สามารถ “สรา้งเนือ้หาใหม่” ได้
ท างานโดยใชโ้มเดลภาษา (LLM) ตอบสนองตาม

ค าสั่ง (Prompt)
สิ่งที่สามารถสรา้งได:้

• ขอ้ความ (บทความ, สรุป, จดหมาย)
• รูปภาพ
• ตาราง / โคด้
• เนือ้หาเชิงสรา้งสรรคอ์ื่น ๆ
ขอ้จ ากดั:

• อาจมีขอ้มลูคลาดเคลื่อนหรอืไมถ่กูตอ้ง
• ตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งทกุครัง้ก่อนใชง้านจรงิ



ประโยชนข์อง 
Generative AI ใน
งานเอกสาร

ลดเวลา ในการรา่งและจดัท าเอกสาร

เพิม่คุณภาพ ของเนือ้หา: ภาษาเป็นทางการและ
รูปแบบสอดคลอ้ง

สรุปข้อมูลทีซ่ับซ้อน ใหง้่ายต่อการเขา้ใจ

สนับสนุนงานสารบรรณและธุรการ ให้
ด าเนินการไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ



งานเอกสารท่ี 
Generative AI 
ช่วยได้

หนังสือราชการ – ช่วยรา่งเนือ้หาใหถ้กูตอ้งตาม
รูปแบบ

จดหมายธุรกจิ – เขียนอย่างเป็นทางการและตรง
ประเดน็

รายงานการประชุม – สรุปประเดน็ส าคญั รวบรวม
ขอ้มลูอย่างเป็นระบบ

บันทกึข้อความ – จดัท าไดร้วดเรว็ ลดเวลาการ
เขียนซ า้

อเีมล – ทัง้การตอบรบัและปฏิเสธอย่างสภุาพ
แบบฟอรม์ตา่ง ๆ – ช่วยเติมขอ้มลูหรอืจดัรูปแบบ

ใหค้รบถว้น



ขอ้ควรระวงัในการ
ใชง้านGenerative 
AI

ตรวจสอบความถกูตอ้ง ของขอ้มลูทกุครัง้
ก่อนใชง้านจรงิ

ปรับแก้โทนภาษา ใหเ้หมาะสมกบัผูร้บัสาร
และบรบิท

ปกป้องข้อมูลส าคัญ โดยหลีกเลี่ยงการใส่
ขอ้มลูอ่อนไหวหรอืความลบัขององคก์ร

ใช้เป็นผู้ช่วย ไม่ใช่ผู้แทน การตดัสินใจขัน้
สดุทา้ยตอ้งเป็นของมนษุย์



กิจกรรม (Active 
Learning)

เป้าหมาย: เรยีนรูก้ารใช ้
Generative AI รา่งเอกสารทางการ 
และการปรบัปรุงผลลพัธ์

ผูเ้รยีนแบง่กลุม่ กลุ่มละ 3 คนจัดกลุ่ม

งานเอกสารใดท่ีใช้เวลามากทีสุ่ดระดมสมอง

AI จะช่วยลดภาระงาน หรอืเพิม่
ประสิทธิภาพได้อย่างไร?

วิเคราะห์

แตล่ะกลุม่ น าเสนอค าตอบ 
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรว่มกนั

แลกเปลี่ยน



ตวัอยา่งเครือ่งมือ
Generative AI ใน
ตลาด

ข้อความ ChatGPT – ครอบคลมุงานเขียน/โตต้อบ

Gemini – ท างานรว่มกบับรกิาร Google

Claude – เนน้ความปลอดภยัและการอธิบายชดัเจน

รูปภาพ DALL·E – สรา้งภาพผ่าน ChatGPT Plus

MidJourney – เนน้งานศิลปะและความละเอียดสงู

Stable Diffusion – ปรบัแตง่ภาพไดอ้ิสระ

เสียง/
วิดโีอ

ElevenLabs – สรา้งเสียงพดูสมจรงิ

Synthesia – ท าวิดีโอผูพ้ดูเสมือน (AI Avatar)

งาน
ส านักงาน

Microsoft Copilot – ฝังใน Word, Excel, Outlook

Google Duet AI – ใชใ้น Docs, Gmail, Sheets



เริม่ตน้ใชง้าน
ChatGPT

chat.openai.com

ChatGPT 
คอือะไร?

แชทบอท AI ท่ีสรา้งขอ้ความเหมือนมนษุย์

ใชช้่วย เขียน / เรยีนรู ้/ เขียนโคด้ / วางแผนงาน

วิธีเข้าใช้
งาน

เวบ็ไซต:์ chat.openai.com

แอป: iOS / Android

ลอ็กอินดว้ย Google, Microsoft หรอือีเมล

วิธีใช้งาน
เบือ้งตน้

พิมพค์  าถาม/ค าสั่ง(Prompt) → กด Enter

รบัค าตอบ และ คยุต่อไดต้ามตอ้งการ

https://chat.openai.com/


การแชรแ์ละ
ยกเลกิการแชร์
ลงิกบ์ทสนทนา 
ChatGPT

การแชรล์ิงก์
บทสนทนา

หลงัสรา้งบทสนทนา → คลิก … (More 
Options)

เลือก Share → Create Link

ระบบจะสรา้งลิงกแ์ละ คัดลอกใหอ้ัตโนมัติ

สง่ลิงกใ์หค้นท่ีตอ้งการแชรบ์ทสนทนาไดท้นัที

การยกเลิก
การแชรล์ิงก์
ChatGPT

ไปท่ี Settings → Data Controls →
Manage (Shared Links)

เลือกบทสนทนาท่ีตอ้งการ

กด Delete shared link→ ลิงกจ์ะไม่
สามารถเขา้ถึงได้



การปอ้งกนัการใช้
ขอ้มลูเพ่ือเทรน
โมเดล ChatGPT

เปิด ChatGPT → คลิก Avatar / ชือ่ผู้ใช้→
Settings →Data Controls

จะเหน็ตวัเลือก: Improve the model for everyone

ปิดตวัเลือกนี ้(OFF) เพ่ือใหข้อ้มลูไมถ่กูใชฝึ้กโมเดล



หลกัการเขียน
Prompt ท่ีดี

บทบาท/บริบท บอกให ้ChatGPT รูว้่าตอ้งเป็นใคร หรอือยู่ใน
สถานการณไ์หน
ตัวอย่าง: “คณุเป็นครูทีอ่ธิบายใหน้กัเรยีนมธัยม
เขา้ใจ”

งาน / 
เป้าหมาย

ระบชุดัเจนว่าตอ้งการใหท้ าอะไร

ตัวอย่าง: “สรุปบทความเป็น 3 ประเดน็หลกั”

รูปแบบ / 
สไตล์

ก าหนดว่าค าตอบควรออกมาแบบไหน

ตัวอย่าง: “ใชภ้าษางา่ย ๆ และท าเป็น bullet 
points”

ข้อจ ากัด เพิ่มเง่ือนไขหรอืขอบเขต (ถา้ม)ี

ตัวอย่าง: “เขียนไม่เกิน 100 ค า”



ตวัอยา่ง Prompt 
ท่ีดี

Prompt ไม่ดี
"อธิบายเกีย่วกบั AI”

(กวา้งเกินไป ไม่เจาะจง ผลลพัธอ์าจไม่ตรงกบัคามตอ้งการ)

Prompt ทีด่ี
"คณุเป็นครู ชว่ยอธิบายเกีย่วกบั AI ใหน้กัเรียนอาย ุ12 เขา้ใจ 
โดยใชต้วัอย่างงา่ย ๆ และสรุปเป็น 5 bullet points"

(ชดัเจน: มีบทบาท + ผูฟั้ง + วิธีอธิบาย + รูปแบบค าตอบ)



การรา่งเอกสารทางการดว้ย 
Generative AI

โฟกัส: หนงัสือราชการ & บนัทกึขอ้ความ
เป้าหมาย: เขา้ใจโครงสรา้งและรูปแบบมาตรฐาน + ใช ้
Generative AI รา่งเอกสารไดอ้ยา่งเหมาะสม



โครงสรา้งหนงัสือ
ราชการ

ส่วนหัว ตราครุฑ
สว่นราชการ
เลขท่ีหนงัสือ
วนั เดือน ปี

ส่วนเนือ้หา เรือ่ง
ค าขึน้ตน้
เนือ้ความ

ส่วนท้าย ค าลงทา้ย
ลงช่ือ
ต าแหน่ง

สิง่ทีส่่งมาด้วย รายการเอกสารแนบ (ถา้มี)



โครงสรา้งบนัทกึ
ขอ้ความ

ส่วนหัว สว่นราชการ
ท่ี (เลขท่ีหนงัสือ)

วันที่
เร่ือง เขียนสัน้ กระชบั ชดัเจน

เรียน ระบผุูร้บับนัทกึ

เนือ้ความ อธิบายขอ้มลู
ค าขอ
ขอ้สรุป

ส่วนท้าย ผูล้งนาม
ต าแหน่ง

สิง่ทีส่่งมาด้วย รายการเอกสารแนบ (ถา้มี)



AI ช่วยรา่งเอกสาร
ไดอ้ยา่งไร

สร้างโครงร่าง
เอกสารอัตโนมัติ

ช่วยวางหวัขอ้และโครงสรา้งเริ่มตน้

เตมิรายละเอยีด
ตาม Prompt

ใสข่อ้มลู เนือ้หา หรอืค าขอท่ีเรา
ก าหนด

ปรับโทนภาษาให้
เป็นทางการ

ท าใหเ้หมาะสมกบัเอกสารราชการ
หรอืธรุกิจ

ตรวจสอบรูปแบบ
ตามมาตรฐาน

ช่วยเช็กความครบถว้นและ
จดัรูปแบบเอกสาร



ตวัอยา่ง Prompt
(หนงัสือราชการ)

Prompt ไม่ชัดเจน
"เขียนหนงัสือราชการขอความรว่มมือ"
(สั้นเกนิไป ไม่บอกผู้รับ เร่ือง และโทนภาษา)

Prompt ชัดเจน
"ช่วยรา่งหนงัสือราชการใหค้ณะวิศวกรรมศาสตร์
ประเภทเอกสาร: หนงัสือราชการภายนอก
เรื่อง: ขอความรว่มมือจดัสง่รายงานผลการฝึกอบรม
เรยีน: ผูอ้  านวยการส านกัวิชาการ
เนือ้หา: แจง้วา่โครงการอบรมไดด้  าเนินการแลว้ และขอใหส้่งรายงาน
ผลภายในสิน้เดือนนี้
สิ่งท่ีสง่มาดว้ย: แบบฟอรม์รายงานผลการฝึกอบรม
น า้เสียง: ทางการ สภุาพ"
(ครบถ้วน ชัดเจน ลดผิดพลาด แก้งา่ย)



ตวัอยา่ง Prompt 
(บนัทกึขอ้ความ)

Prompt ไม่ชัดเจน
"เขียนหนงัสือราชการขอความรว่มมือ"
(ส้ันเกินไป ไม่บอกผู้รับ เร่ือง และโทนภาษา)

Prompt ชัดเจน
"ช่วยรา่งบนัทกึขอ้ความใหภ้าควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
ท่ี: วศคม 123/2568
วนัที่: 10 กนัยายน 2568
เรื่อง: ขออนมุตัิใชห้อ้งประชมุ 203
เรยีน: หวัหนา้ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
ก าหนดวนัเวลา/สถานท่ี: 15 ก.ย. 2568 เวลา 9-12 น. หอ้งประชมุ 203
เนือ้หา: ใชเ้พ่ือการประชมุวางแผนงานวิจยันกัศกึษาโครงการพิเศษ
ช่ือ–นามสกลุ: ผูช้่วยศาสตราจารย ์ดร.สมชาย ใจดี
ต าแหน่ง: รองหวัหนา้ภาควิชาวิศวกรรมคอมพิวเตอร์
น า้เสียง: ทางการ สภุาพ"
(ครบถ้วน ชัดเจน ลดผิดพลาด แก้ง่าย)



Workshop 1: การเขียน
บนัทกึขอ้ความ

เป้าหมาย: เรยีนรูก้ารใช ้AI รา่ง
เอกสารทางการ และการปรบัปรุง
ผลลพัธใ์หเ้หมาะสม

ผูเ้รยีนรา่งบนัทกึขอ้ความดว้ยตนเอง 
(10 นาที)

เขียนด้วย
ตนเอง

เขียน Prompt ให ้AI รา่งบนัทกึขอ้ความ 
(5 นาที)

ใช้ AI

ตรวจสอบและแกไ้ขใหเ้หมาะสม (5
นาที)

ปรับปรุง
ผลลัพธ ์AI

งานท่ีเขียนเอง vs งานท่ี AI รา่ง →
จดุเด่น / จดุท่ีตอ้งปรบั (5 นาที)

เปรียบเทยีบ

แชรม์มุมอง แลกเปลี่ยนแนวทางการใช ้
AI

อภปิราย
ร่วมกัน



การสรุปเนือ้หา • การรา่งอีเมล •
จดัรูปแบบอตัโนมตัิ

โฟกัส: เนน้การจดัการงานเอกสารประจ าวนั เช่น จดหมาย 
รายงาน บนัทกึ และอีเมล
เป้าหมาย: เพื่อใหง้านเสรจ็เรว็ ถกูตอ้ง และดเูป็นมืออาชีพ



การสรุปเนือ้หา

ย่อยเอกสารยาว ท าใหอ้า่นง่าย กระชบั เขา้ใจเรว็

ดงึประเดน็ส าคัญ (Key Points) ออกมาอยา่งเป็น
ระบบ

ใช้ได้กับหลายรูปแบบเอกสาร เช่น รายงานการ
ประชมุงานวิจยั ข่าวสารภายในองคก์ร



ตวัอยา่ง Prompt 
สรุปเนือ้หา(1)

สรุปรายงาน
การประชุม

Prompt: “ช่วยสรุปรายงานการประชมุนีใ้ห้
อยู่ในรูปแบบ Bullet point โดยแยกหวัขอ้
เป็น ‘มติท่ีได’้ / ‘ผูร้บัผิดชอบ’ / ‘ก าหนดสง่
งาน’: [เนือ้หารายงานประชมุ]”

สรุปหนังสือ
ราชการ / 
ประกาศ

Prompt: “ช่วยสรุปประกาศนีใ้หอ้่านงา่ย ๆ 
โดยเนน้เฉพาะสิ่งที่เจา้หนา้ท่ีตอ้ง
ด าเนินการ: [ประกาศ/หนงัสือราชการ]”

สรุปข้อมูล
นักศึกษา / 
กจิกรรม

Prompt: “ช่วยสรุปขอ้มลูกิจกรรมนีใ้หอ้ยู่
ในตาราง โดยแบง่เป็น 4 คอลมัน:์ 
‘กิจกรรม’ / ‘วนัเวลา’ / ‘สถานที่’ / 
‘ผูร้บัผิดชอบ’: [รายละเอียดกิจกรรม]”



ตวัอยา่ง Prompt 
สรุปเนือ้หา(2)

ส าหรับ
ผู้บริหาร

Prompt: ช่วยสรุปรายงานนีใ้หอ้่านใน 5–7 
ประโยค โดยเนน้ขอ้มลูเชิงนโยบายและผลลพัธ์
ส าคญัส าหรบัผูบ้รหิาร: [รายงาน]”

ข้อเสนอเชิง
ปฏบิัติ

Prompt: “ช่วยสรุปเนือ้หานีอ้อกมาเป็น Action 
Plan 3 ขัน้ตอน ส าหรบัเจา้หนา้ท่ีมหาวิทยาลยั
ในการด าเนินงาน: [ขอ้ความ]”

สรุป
งบประมาณ / 
การเงนิ

Prompt: “ช่วยสรุปงบประมาณเป็นตาราง 
คอลมัน:์ ‘หมวดคา่ใชจ้่าย’ / ‘จ านวนเงิน’ / 
‘หมายเหต’ุ และสรุปเปอรเ์ซน็ตก์ารใชง้บรวม: 
[ขอ้มลูงบประมาณ]”



การรา่งอีเมล

สิ่งที่ AI ช่วยได้

• ปรบัโทนภาษา ไดต้ามตอ้งการ→ ทางการ / กนัเอง

• เขียนกระชบั ตรงประเด็น ลดความยืดยาว

• สรา้งรา่งค าตอบ ใหผู้ใ้ชต้รวจสอบและแกไ้ขก่อนส่ง



ตวัอยา่ง Prompt 
รา่งอีเมล(1)

ตอบกลับแบบ
ทางการ

Prompt: ช่วยรา่งอีเมลตอบกลบัฉบบัทางการ 
ส าหรบั [หวัข้อ/เร่ือง] โดยมีโทนสภุาพ กระชบั 
และเหมาะส าหรบัสง่ถงึ [ผู้รับ เช่น อาจารย,์ 
ผู้บริหาร]: [ขอ้ความตน้ฉบบั/ค าถามที่ไดร้บั]

ตอบกลับแบบไม่
เป็นทางการ/เป็น
มติร

Prompt: ช่วยรา่งอีเมลตอบกลบัแบบเป็นมิตร 
ส าหรบั [หวัข้อ/เร่ือง] ใหก้ระชบั อา่นง่าย 
และเหมือนคยุกบัเพื่อนรว่มงาน: [ขอ้ความ
ตน้ฉบบั/ค าถามที่ไดร้บั]

ตอบกลับเพือ่
เล่ือนนัดหรือขอ
เล่ือนเวลา

Prompt: ช่วยรา่งอีเมลตอบกลบัเพื่อขอเลื่อน
นดั โดยสภุาพ ชดัเจน และเสนอเวลาทดแทน: 
[รายละเอียดนดัหมายเดิม]



ตวัอยา่ง Prompt 
รา่งอีเมล(2)

ตอบกลับเชงิ
ขอบคุณ/
รับทราบ

Prompt:
ชว่ยรา่งอีเมลตอบกลบัเพ่ือขอบคณุหรอืรบัทราบ โดย
สัน้ กระชบั และสภุาพ:: [ขอ้ความตน้ฉบบั]

ตอบกลับเพือ่ขอ
ข้อมูลเพิม่เตมิ

Prompt:
ชว่ยรา่งอีเมลตอบกลบัเพ่ือขอขอ้มลูเพิ่มเติมจาก [ผู้
ส่ง] โดยสภุาพ กระชบั และชดัเจนวา่ตอ้งการขอ้มลู
สว่นใด:: [ขอ้ความตน้ฉบบั/ค าถามท่ีไดร้บั]

ตอบกลับเพือ่
ปฏเิสธหรือ
ปฏเิสธค าขอ

Prompt:
ชว่ยรา่งอีเมลตอบกลบัเพ่ือปฏิเสธค าขอหรอืขอ้เสนอ 
โดยสภุาพและรกัษาความสมัพนัธ ์พรอ้มใหเ้หตผุล
สัน้ ๆ: [ขอ้ความตน้ฉบบั/ค าขอท่ีไดร้บั]



การจดัรูปแบบ
อตัโนมตัิ

สรา้ง รายการแบบจุดน าหน้า หรอื รายการล าดบั
เลข

จดัท า ตาราง จากขอ้มลูขอ้ความ

แบง่ หัวข้อย่อย ใหเ้ป็นระเบียบ

แปลง ข้อความดบิ → เอกสารทีม่โีครงสร้าง
ชัดเจน



ตวัอยา่ง Prompt 
การจดัรูปแบบ
อตัโนมตั(ิ1)

จัดเป็น รายการ
แบบจุดน าหน้า 

Prompt:

ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้ยู่ในรูปแบบ รายการ
แบบจดุน าหนา้ โดยแยกแตล่ะประเดน็
ส าคญัเป็นขอ้ ๆ: [ขอ้ความตน้ฉบบั]

จัดเป็นตาราง Prompt:

ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้ยู่ในรูปแบบตาราง 
โดยแบง่คอลมันเ์ป็น [หวัขอ้ 1] / [หวัขอ้ 2] 
/ [หวัขอ้ 3]: [ขอ้ความตน้ฉบบั]

จัดข้อความให้
อ่านงา่ย

Prompt:

ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้่านง่ายขึน้ โดย
แบง่เป็นย่อหนา้และเวน้บรรทดัให้
เหมาะสม: [ขอ้ความตน้ฉบบั]



ตวัอยา่ง Prompt 
การจดัรูปแบบ
อตัโนมตั(ิ2)

จัดข้อความเป็น
หวัข้อและย่อ
หน้า

Prompt:

ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้ยู่ในรูปแบบหวัขอ้หลกั
และย่อหนา้ โดยสรุปแตล่ะหวัขอ้ใหช้ดัเจน: 
[ขอ้ความตน้ฉบบั]

จัดข้อความเป็น 
Markdown / HTML

Prompt:
ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้ยู่ในรูปแบบ Markdown 
โดยใชห้วัขอ้ (##) และ รายการแบบจดุ
น าหนา้ ใหเ้หมาะสม: [ขอ้ความตน้ฉบบั]

จัดข้อความ
เป็นรายการ
พร้อมตัวเลข

Prompt:

ช่วยจดัขอ้ความนีใ้หอ้ยู่ในรูปแบบรายการที่มี
หมายเลข โดยเรยีงตามล าดบัความส าคญัหรือ
เหตกุารณ:์ [ขอ้ความตน้ฉบบั]



Workshop 2: การสรุป
เนือ้หา รา่งอีเมล และ
จดัรูปแบบอตัโนมตัิ

เป้าหมาย: ฝึกการสรุปเนือ้หา 
จดัรูปแบบ และรา่งอีเมล โดยใช้ AI

สรุปเนือ้หา จดัรุปแบบ & รา่งอีเมลดว้ย
ตนเอง (10 นาที)

เขียนด้วย
ตนเอง

เขียน Prompt ให ้AI สรุป + รา่งอีเมล
ผูเ้รยีนปรบัโทน/แกไ้ขผลลพัธ ์(5 นาที)

ใช้ AI

งานของตนเอง vs งานท่ี AI รา่ง อะไร
ชดัเจนกวา่? (5 นาที)

เปรียบเทยีบ

แชรม์มุมอง ประสบการณ ์และขอ้สงัเกต
อภปิราย
ร่วมกัน



การใช ้AI ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของภาษาและเนือ้หา

โฟกัส: ความถกูตอ้งของภาษาและความสมบรูณข์องเนือ้หา
เป้าหมาย: สรา้งเอกสารท่ีมีความน่าเช่ือถือและมีความเป็นทางการ



การตรวจสอบดา้น
ภาษา

การสะกดค า→ ตรวจสอบการเขียนถกูตอ้งของค า
ทั่วไปและค าเฉพาะทาง

ไวยากรณ์→ ตรวจโครงสรา้งประโยคและการใชค้  า
ใหถ้กูตอ้งตามหลกัภาษา

เลอืกใช้ค าทางการ/ไม่ทางการ→ ปรบัโทนภาษา
ใหเ้หมาะกบัผูร้บัสาร

ความก ากวม→ ใชถ้อ้ยค าชดัเจน ไมค่ลมุเครือ



AI ช่วยตรวจสอบ
ไดอ้ยา่งไร

วิเคราะหแ์ละเสนอแนวทางแก้ไข
ช่วยใหเ้ห็นวิธีปรบัปรุงขอ้ความท่ีตรงจดุและลดเวลาการตรวจ
เอง

เน้นและชีข้้อผิดพลาดอย่างชัดเจน
ท าใหผู้ใ้ชม้องเห็นจดุท่ีตอ้งแกไ้ขไดท้นัที ไม่พลาด
รายละเอียดส าคญั

แนะน าค าหรือประโยคทีเ่หมาะสมกว่า
ท าใหเ้นือ้หากระชบั อา่นง่าย และสอดคลอ้งกบับริบท

อธิบายเหตุผลประกอบการแก้ไข
เพิ่มความเขา้ใจและสรา้งความน่าเช่ือถือใหก้บัเนือ้หา



ตวัอยา่ง prompt 
การตรวจสอบดา้น
ภาษา(1)

การสะกดค า Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีเ้รื่อง การสะกด
ค า และแกไ้ขค าท่ีสะกดผิดใหถ้กูตอ้ง: [ขอ้ความ
ตน้ฉบบั]

ไวยากรณ์ Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีเ้รื่องไวยากรณ ์
เช่น การใช ้tense, ประธาน-กรยิา, เครื่องหมาย
วรรคตอน และแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง: [ขอ้ความตน้ฉบบั]

เลือกใช้ค า
ทางการ/ไม่
ทางการ

Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีว้่าค าและ
ส านวนเหมาะสมกบับรบิทหรือไม ่และปรบัค าให้
เหมาะสมกบัโทนทางการ : [ขอ้ความตน้ฉบบั]

ความ
ก ากวม

Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีว้่ามีส่วนใดไม่
ชดัเจนหรอืก ากวม พรอ้มเสนอวิธีปรบัปรุงใหเ้ขา้ใจ
ง่ายขึน้: [ขอ้ความตน้ฉบบั]



ตวัอยา่ง prompt 
การตรวจสอบดา้น
ภาษา(2)

การตรวจสอบ
ด้านภาษาแบบ
รวม 4 ด้าน

Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความดา้นลา่ง โดย
พิจารณา 4 ดา้นดงันี้
1. การสะกดค า
- ตรวจสอบค าสะกดผิดและแกไ้ขใหถ้กูตอ้ง
2. ไวยากรณ์
- ตรวจสอบโครงสรา้งประโยค เช่น การใช ้tense, 
ประธาน, กรยิา, เครื่องหมายวรรคตอน
3. การเลือกใชค้  าทางการ/ไมท่างการ
- ตรวจสอบค าและส านวนว่ามีความเหมาะสมกบั
บรบิทหรอืไม-่ ปรบัค าใหเ้หมาะสมกบัโทน 
[ทางการ/ไมท่างการ]
4. ลดความก ากวม
- ตรวจสอบสว่นที่ไมช่ดัเจนหรอืก ากวม
- เสนอวิธีปรบัปรุงใหเ้ขา้ใจง่ายขึน้
[ขอ้ความตน้ฉบบั]



การตรวจสอบดา้น
เนือ้หา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

ยืนยนัว่าขอ้มลู ขอ้เท็จจรงิ ตวัเลข และสถิติที่ใชเ้ป็น
ปัจจบุนัและไมค่ลาดเคลื่อน

เปรยีบเทียบกบัแหลง่ขอ้มลูที่เช่ือถือได้ เพ่ือหลีกเลี่ยง
การใหข้อ้มลูผิดพลาด

ตรวจสอบ
ความ
สอดคล้องของ
หลายเอกสาร

พิจารณาว่าเอกสารหลายฉบบัท่ีเก่ียวขอ้งกนั มี
เนือ้หาสอดคลอ้งกนัหรอืไม่

ปอ้งกนัความขดัแยง้หรอืตีความคลาดเคลื่อน
ระหว่างแหลง่ขอ้มลู

ระบุส่วนทีค่วร
มีแหล่งอ้างองิ

ขอ้เท็จจรงิ ตวัเลข สถิติ หรอืขอ้ความท่ีอา้งอิง
งานวิจยั ควรมีแหลง่ท่ีมา

ช่วยเพิ่มความน่าเชื่อถือ ความเป็นทางการ และ
ความถกูตอ้งเชิงวิชาการ



ตวัอยา่ง Prompt
การตรวจสอบดา้น
เนือ้หา

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูล

Prompt: ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีว้่ามีขอ้มลูใดที่
อาจไมถ่กูตอ้ง หรอืควรตรวจสอบเพ่ิมเติม และสรุป
เป็น bullet points โดยระบวุ่า “ถกูตอ้ง”, “ควร
ตรวจสอบ” หรอื “ผิดพลาด

ตรวจสอบ
ความ
สอดคล้องของ
หลายเอกสาร

Prompt: ช่วยเปรยีบเทียบขอ้ความจากเอกสาร A 
และเอกสาร B ระบคุวามแตกต่างท่ีพบ เช่น วนัที่
เวลา ตวัเลข หรอืสถานท่ี และสรุปเป็น bullet 
points

ระบุส่วนทีค่วร
มีแหล่งอ้างองิ

Prompt: ช่วยตรวจสอบรายงานนี ้แลว้ระบวุ่าสว่น
ใดควรมีแหลง่อา้งอิงเพิ่มเติม เช่น ขอ้มลูตวัเลข สถิติ 
หรอืการอา้งเหตผุล เสนอประเภทแหลง่อา้งอิงท่ี
เหมาะสม (เช่น รายงานวิชาการ, ประกาศราชการ, 
เว็บไซตห์น่วยงาน)



ตวัอยา่งการตรวจสอบดา้น
ภาษา(1)

ข้อความต้นฉบับ

"การประชมุครัง้นีมี้วตัถปุระสงคเ์พ่ือปรบัปรุงระบบ
สารสนเทสของนกัศกึษาใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน้ 
โดยทีมงานใดร้ายงานความคืบหนา้แลว้แตย่งัมี
ปัญหาเรือ่งความเรว็ของฐานขอ้มญุ“

Prompt:

“ช่วยตรวจสอบขอ้ความนีว้่ามีค าสะกดหรอื
ไวยากรณผิ์ดหรอืไม่ และแกใ้หเ้ป็นภาษาไทย
ทางการ พรอ้มอธิบายสัน้ ๆ วา่แกต้รงไหน”



ตวัอยา่งการตรวจสอบดา้น
ภาษา(2)

ผลลัพธจ์าก AI: เวอรชั์นแก้ไขแล้ว:

"การประชมุครัง้นีมี้วตัถปุระสงคเ์พ่ือปรบัปรุงระบบ
สารสนเทศของนกัศกึษาใหมี้ประสิทธิภาพมากขึน้ 
โดยทีมงานไดร้ายงานความคืบหนา้แลว้ แตย่งัมี
ปัญหาเรือ่งความเรว็ของฐานขอ้มลู“

ค าอธิบายการแก้ไข

• “ปรบัปรุง” → แกเ้ป็น “ปรับปรุง” (สะกดผิด)

• “สารสนเทส” → แกเ้ป็น “สารสนเทศ” (สะกด
ผิด)

• “ใด”้ → แกเ้ป็น “ได้” (ใชไ้มผิ้ด)

• “ขอ้มญุ” → แกเ้ป็น “ข้อมูล” (สะกดผิด)

• เพ่ิมการเวน้วรรค “...แลว้แต.่..” → ปรบัเป็น “...
แลว้ แต่...” เพ่ือความชดัเจนทางไวยากรณ์



ตวัอยา่งการตรวจสอบดา้น
เนือ้หา(1)

ข้อความตัวอย่าง

"การประชมุวิชาการจะจดัขึน้วนัท่ี 31 มิถนุายน 
2568 ณ กรุงเทพมหานคร โดยมีผูเ้ขา้รว่มประมาณ 
5 แสนคน ซึง่มากกวา่ปีท่ีแลว้ 2 เท่า”

Prompt:

"ชว่ยตรวจสอบว่าขอ้ความนีม้ขีอ้มูลทีไ่ม่ถูกตอ้ง
หรอืควรตรวจสอบเพิ่มเตมิหรอืไม่ และระบวุา่
ตรงไหนควรมแีหล่งอา้งองิประกอบ"



ตวัอยา่งการตรวจสอบดา้น
เนือ้หา(2)

ผลลัพธจ์าก AI: ผลการตรวจสอบ:

"31 มิถนุายน" → ไมม่ีในปฏิทินจรงิ (มิถนุายนมี
แค ่30 วนั) → ควรแกเ้ป็น 30 มถุินายน หรอื 1 
กรกฎาคม แลว้ตรวจสอบตน้ทางอีกครัง้

"ผูเ้ขา้รว่มประมาณ 5 แสนคน" → ตวัเลขนีส้งู
มากเม่ือเทียบกบังานวิชาการทั่วไป ควรตรวจสอบ
แหลง่ขอ้มลูเพ่ิมเติมวา่ตวัเลขถกูตอ้งจรงิหรือไม่

"มากกวา่ปีที่แลว้ 2 เท่า" → ควรอา้งองิสถิติ
ผูเ้ขา้รว่มจากปีที่แลว้เพ่ือยืนยนัความถกูตอ้ง

ข้อเสนอแนะ:

• เพ่ิมแหลง่อา้งอิง เช่น รายงานการจดังานปีที่แลว้ 
หรอืสื่อประชาสมัพนัธอ์ย่างเป็นทางการ

• ปรบัวนัท่ีใหต้รงกบัปฏิทินจริง



ตวัอยา่งการตรวจสอบ
ความสอดคลอ้งของเอกสาร 
2 ฉบบั(1)

เอกสารตัวอย่าง

เอกสาร A (หนังสือราชการ)

"การอบรมหลกัสตูรการใชง้านระบบสารสนเทศ จะ
จดัขึน้ในวนัท่ี 10 กนัยายน 2568 เวลา 09:00–
12:00 น. ณ หอ้งประชมุ 301 อาคารอ านวยการ"

เอกสาร B (ประกาศประชาสัมพนัธ)์

"โครงการอบรมระบบสารสนเทศส าหรบับคุลากร 
จะจดัขึน้ในวนัท่ี 11 กนัยายน 2568 เวลา 09:00–
12:00 น. ณ หอ้งประชมุ 301 อาคารอ านวยการ”

Prompt:

"ช่วยเปรยีบเทยีบเอกสาร A และ B วา่มขีอ้มูลใด
ไม่สอดคลอ้งกนั เชน่ วนัที ่เวลา หรอืสถานที ่และ
สรุปเป็น bullet points"



ตวัอยา่งการตรวจสอบ
ความสอดคลอ้งของเอกสาร 
2 ฉบบั(2)

ผลลัพธจ์าก AI: ผลการเปรียบเทยีบ:

วันทีไ่ม่ตรงกัน
เอกสาร A: 10 กนัยายน 2568
เอกสาร B: 11 กนัยายน 2568

เวลา
ตรงกนัทัง้สองฉบบั: 09:00 - 12:00 น.

สถานที่
ตรงกนัทัง้สองฉบบั: หอ้งประชมุ 301 อาคาร
อ านวยการ

ข้อเสนอแนะ:

ควรตรวจสอบวา่จริง ๆ แลว้งานอบรมจดัวนัท่ี 10 หรอื 
11 กนัยายน เพื่อแกไ้ขใหเ้อกสารทัง้สองสอดคลอ้งกนั

แนะน าใหใ้ชแ้หลง่ขอ้มลูตน้ทาง เช่น แผนปฏิทินอบรม
ของฝ่ายวิชาการ เพ่ือยืนยนัวนัท่ีที่ถกูตอ้ง



ตวัอยา่งการตรวจสอบระบุ
สว่นท่ีควรมีแหลง่อา้งอิง(1)

ข้อความต้นฉบับ 
"ในปีท่ีผ่านมา นกัศกึษากว่าครึง่ประสบปัญหาดา้น
การเงิน สง่ผลใหห้ลายคนตอ้งท างานพิเศษควบคู่
ไปกบัการเรยีน และมีรายงานวา่การท างานระหว่าง
เรยีนท าใหผ้ลการเรยีนลดลง"

Prompt:

ช่วยตรวจสอบขอ้ความนี ้แลว้ระบวุ่าสว่นใดควรมี
แหลง่อา้งอิงเพิ่มเติม 

เช่น ขอ้มลูตวัเลข สถิติ หรอืการอา้งเหตผุล 

พรอ้มเสนอประเภทแหลง่อา้งอิงที่เหมาะสม (เช่น 
รายงานวิชาการ, ประกาศราชการ, เวบ็ไซต์
หน่วยงาน)



ตวัอยา่งการตรวจสอบระบุ
สว่นท่ีควรมีแหลง่อา้งอิง(2)

ผลลัพธจ์าก AI

"นักศึกษากว่าคร่ึงประสบปัญหาด้านการเงนิ"
ตอ้งการอา้งอิง → เป็นขอ้มลูเชิงสถิติ
แหลง่ที่เหมาะสม: รายงานการส ารวจจาก
สถาบนัการศกึษา หรอืส านกัสถิติ

"หลายคนต้องท างานพเิศษควบคู่ไปกับการเรียน"
ตอ้งการอา้งอิง → เป็นขอ้เทจ็จรงิเชิงพฤติกรรม
แหลง่ที่เหมาะสม: งานวิจยัเชิงส ารวจ หรอืรายงาน
ของมหาวิทยาลยั

"การท างานระหว่างเรียนท าใหผ้ลการเรียนลดลง"
ตอ้งการอา้งอิง → เป็นการอา้งผลกระทบ ตอ้งมี
หลกัฐานสนบัสนนุ
แหลง่ที่เหมาะสม: บทความวิจยัทางการศกึษา หรอื
วารสารวิชาการ



ขอ้จ ากดัของ AI ท่ี
ตอ้งระวงั

ไม่เข้าใจบริบทเฉพาะองคก์ร
ค าแนะน าอาจไม่สอดคลอ้งกบั วัฒนธรรม หรอื กระบวนการ
ท างานจริง

ต้องตรวจสอบกับแหล่งข้อมูลอืน่
ผลลพัธจ์าก AI ยงัตอ้งอา้งอิงเอกสารหรอืขอ้มลูภายนอก
เพ่ือลดความเสี่ยงในการน าเสนอขอ้มลูผิดพลาด

มนุษยค์อืผู้ตัดสนิใจขั้นสุดท้าย
AI เป็นเพียง ผู้ช่วย
ความรบัผิดชอบต่อความถกูตอ้งยงัคงอยู่ท่ี ผู้ใช้



Workshop 3: การ
ตรวจสอบเอกสารท่ีมี
ขอ้ผิดพลาด

เป้าหมาย: ฝึกตรวจสอบและแกไ้ข
ขอ้ผิดพลาดในเอกสารดว้ยตนเอง 
เปรยีบเทียบกบัการใช ้AI

ผูเ้รยีนตรวจสอบขอ้ผิดพลาดในบนัทกึ
ขอ้ความ (10 นาที)

ตรวจสอบ
ด้วยตนเอง

เขียน Prompt ให ้AI ตรวจหา
ขอ้ผิดพลาด (5 นาที)

ใช้ AI

งานท่ีตรวจเอง vs งานท่ี AI ตรวจ

จดุเด่นและจดุท่ีแตกต่าง (5 นาที)
เปรียบเทยีบ

AI ท าไดด้ีกวา่คนตรงไหน?

เรือ่งใดที่คนยงัตอ้งตรวจเอง?

อภปิราย
ร่วมกัน



การจดัการเอกสารในระบบ
ส านกังานอตัโนมตัิรว่มกบั AI

โฟกัส: ผสาน AI กบั Workflow

เป้าหมาย: ลดภาระงานซ า้ซอ้น เพิ่มประสทิธิภาพ



ระบบส านกังาน
อตัโนมตัิ

ระบบส านักงานอัตโนมัต ิคอื การน าเทคโนโลยีมา
ช่วย จัดการงานส านักงานซ า้ ๆ เช่น การสรา้งเอกสาร การ
จดัเก็บ การสื่อสาร และการประสานงาน เพ่ือใหท้  างานเรว็ขึน้ 
เป็นระบบมากขึน้ และลดความผิดพลาด

ตัวอย่าง:
Google Workspace (Docs, Gmail, Drive, 
Calendar)

Microsoft 365 (Word, Outlook, SharePoint, 
Teams)

ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์

เป้าหมาย = ใหเ้อกสาร ขอ้มูล และการสือ่สาร ท างาน
ร่วมกนัอย่างอตัโนมตัิ



องคป์ระกอบของ
ระบบส านกังาน
อตัโนมตัิ

การสร้าง
เอกสาร

Google Docs, Microsoft Word → รา่งและ
แกไ้ขพรอ้มกนัไดห้ลายคน

การสื่อสาร Gmail, Outlook, Microsoft Teams → สง่
อีเมล นดัหมาย ประชมุออนไลน์

การจัดเกบ็
ข้อมูล

Google Drive, OneDrive, SharePoint →
เก็บเอกสารแบบออนไลน ์คน้หาไดง้่าย

การจัดการ ระบบสารบรรณอิเลก็ทรอนิกส์→ รบั-สง่หนงัสือ
ราชการ ติดตามสถานะได้

การท างาน
ร่วมกัน

Calendar, Teams, Meet → ท างานเป็นทีม 
เช่ือมโยงตารางนดัหมาย



Workflow คือ
อะไร?

Workflow คอื ล าดบัขัน้ตอนการท างาน ท่ีก าหนดไวช้ดัเจน ว่า
ใครท าอะไร ก่อน-หลงั อย่างไร จนกวา่งานจะเสรจ็สิน้

องคป์ระกอบหลักของ Workflow
Input→ ข้อมูลเร่ิมต้น หรอื เอกสารทีน่ าเข้า (เช่น ค ารอ้ง, 
หนงัสือ, แบบฟอรม์)
Process→ ขั้นตอนการท างาน (เช่น ตรวจสอบ, อนมุตัิ, 
แกไ้ข)
Output→ ผลลัพธข์องงาน (เช่น หนงัสืออนมุตัิ, ใบเสรจ็, 
รายงาน)
Role/ผู้รับผิดชอบ→ ใครท าอะไรในแตล่ะขัน้ตอน



ตวัอยา่ง 
Workflow

การขอ
อนุมัติ
โครงการวิจัย

นกัวิจยั → สง่ขอ้เสนอโครงการ

คณะกรรมการคณะ → ตรวจสอบ

คณะกรรมการมหาวิทยาลยั → อนมุตัิ

ส านกังานวิจยั → ออกหนงัสือรบัรอง

การลาป่วย บคุลากร → กรอกแบบฟอรม์ลาป่วย

หวัหนา้งาน → ตรวจสอบและอนมุตัิ

HR → บนัทกึขอ้มลูการลาเขา้ระบบ



การท างานของ 
Workflow รว่มกบั
AI(1)

การสร้าง
เอกสาร

รา่งเอกสารอตัโนมตัิ (หนงัสือราชการ, รายงาน
, บทความ)
ตรวจแกส้  านวน/ภาษา (เป็นทางการ/กนัเอง)

สรุปเอกสารยาวใหส้ัน้ กระชบั

การสื่อสาร รา่งอีเมล/จดหมายเชิญอตัโนมตัิ

ถาม-ตอบสัน้ ๆ อตัโนมตัิ

สรุปการสนทนา/การประชมุ

การจัดเก็บ
ข้อมูล

ตัง้ช่ือไฟลอ์ตัโนมตัิ

จดัหมวดหมู/่แทก็เอกสาร

คน้หาดว้ยภาษาธรรมชาติ 



การท างานของ 
Workflow รว่มกบั
AI(2)

การจัดการ
ระบบสาร
บรรณ
อเิล็กทรอนิกส์

ตรวจสอบความถกูตอ้งของเอกสาร

สรุปสาระส าคญัของหนงัสือ

เสนอการตัง้สิทธ์ิเขา้ถงึ (Access Control)

การท างาน
ร่วมกัน

สรา้งวาระการประชมุอตัโนมตัิ

สรุปรายงานการประชมุ (Minutes)

หาช่วงเวลาประชมุท่ีเหมาะสม



ตวัอยา่ง Prompt 
การตัง้ช่ือไฟล์

ตัวอย่าง Prompt

ช่วยตัง้ช่ือไฟลส์  าหรบัเอกสารนี ้โดยใชรู้ปแบบ 
[ประเภทเอกสาร][หวัขอ้][วนัท่ี] : [รายงานการประชมุ
คณะวิศวกรรมศาสตร ์ประจ าวนัท่ี 19 กนัยายน
2568]

ตัวอย่างผลลัพธ์
รายงานประชมุ_คณะวิศวกรรมศาสตร_์2025-09-
19.docx



ตวัอยา่ง Prompt 
การจดัหมวดหมู/่
แท็กเอกสาร

ตัวอย่าง Prompt
ช่วยจดัหมวดหมูแ่ละแทก็ส าหรบัไฟลนี์ ้โดยเลือกจาก 
[งานวิจยั, การเงิน, งานบคุคล] และใหเ้หตผุลสัน้ ๆ : 
[แบบฟอรม์ขอทนุวิจยัส าหรบันกัศกึษาปรญิญาโท]

ตัวอย่างผลลัพธ์
หมวดหมู:่ งานวิจยั

แทก็: ทนุวิจยั, นกัศกึษา, 2568



ความปลอดภยั
ของขอ้มลู (1)

ท าไม
ส าคัญ?

ขอ้มลู = ทรพัยากรท่ีมีคา่ท่ีสดุของ
องคก์ร

ความผิดพลาดเลก็นอ้ย → อาจท า
ใหข้อ้มลูรั่วไหล เสียหาย

ในมหาวิทยาลยั → มีขอ้มลู
นกัศกึษา บคุลากร การเงิน และงานวิจยั 
ท่ีตอ้งปกปอ้ง



ความปลอดภยั
ของขอ้มลู (2)

สิง่ทีต่้องท า

การก าหนดสิทธิก์ารเข้าถงึ (Access Control)
จ ากดัสิทธ์ิตามบทบาท → เฉพาะผูท่ี้เก่ียวขอ้งเท่านัน้

การเข้ารหสั (Encryption)
ปอ้งกนัไฟลแ์ละเอกสารส าคญัไม่ใหร้ั่วไหล

การปกป้องข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA)
ตรวจสอบก่อนเผยแพร/่สง่ตอ่เอกสารท่ีมีขอ้มลูสว่นบคุคล

ใช้งาน AI ภายใต้นโยบายความปลอดภยัองคก์ร
เลือกแพลตฟอรม์ท่ีองคก์รควบคมุได ้หลีกเลี่ยงการใช้ AI 
สาธารณะกบัขอ้มลูลบั



การน า AI มาใช้
กบัความปลอดภยั
ของขอ้มลู

Access Control
AI ช่วยตัง้ Rule และตรวจสิทธ์ิผิด เช่น “Confidential →
เฉพาะผูจ้ดัการ”

Encryption
ตรวจวา่ไฟลส์  าคญัถกูเขา้รหสัก่อนสง่ เช่น ขอ้มลูบตัรประชาชน

PDPA

AI เตือนก่อนเผยแพรข่อ้ความท่ีมีขอ้มลูสว่นบคุคลเกินความ
จ าเป็น

การใช้ AI ตามนโยบายองคก์ร

ใช ้AI บนแพลตฟอรม์ท่ีองคก์รควบคมุได ้หา้มสง่ขอ้มลูลบัไป 
AI สาธารณะโดยไม่เขา้รหสั



ตวัอยา่ง Prompt 
การตรวจสอบดา้น
ดา้นความ
ปลอดภยัของ
ขอ้มลู

ตรวจ Access Control
“ช่วยตรวจสอบว่าเอกสารนีมี้ขอ้มลูท่ีไม่ควรแชรก์บับคุคลทั่วไป
หรอืไม่ และแนะน าระดบัสิทธ์ิท่ีควรตัง้: [ไฟลเ์อกสาร]”

ตรวจ PDPA
“ตรวจสอบวา่ขอ้ความนีมี้ขอ้มลูสว่นบคุคลท่ีอาจขดั PDPA
หรอืไม ่หากมีใหไ้ฮไลต:์ [ขอ้ความ]”

ตรวจ Encryption
“ช่วยตรวจสอบไฟลแ์นบนีว้า่มีขอ้มลูส าคญั เช่น บตัร
ประชาชน เบอรโ์ทร หรอืขอ้มลูการเงิน ท่ีควรเขา้รหสัก่อนสง่
หรอืไม:่ [ไฟลเ์อกสาร]”



แนวทางดา้นความ
ปลอดภยัเพิ่มเติม

Do (ควรท า) ใช้ Enterprise / Business version เพ่ือ
ความปลอดภยัสงูสดุ

หากจ าเป็นตอ้งใชข้อ้มลูจรงิ → เข้ารหสั
ก่อนส่ง

ตรวจสอบผลลพัธจ์าก AI ทกุครัง้ก่อนใช้
งานจรงิ

Don’t (ไม่
ควรท า)

หา้มสง่ขอ้มลูลบั เช่น รหสัผ่าน เลขบตัร
ประชาชน ข้อมูลนักศึกษา/บุคลากร

หลีกเลี่ยงการใช้ เวอรช่ั์นฟรี ส าหรบั
เอกสารท่ีมีความส าคญัสงู



ประโยชนข์อง AI 
ในระบบส านกังาน

ลดเวลางาน
เอกสาร

สรา้งรา่งเอกสาร รายงาน หรอือีเมลได้
รวดเรว็

ลดความ
ผิดพลาด

ตรวจสอบไวยากรณ ์ส านวน และความถกู
ตอ้งของขอ้มลู

เอกสารเป็น
มาตรฐาน

สรา้งเอกสารในรูปแบบเดียวกนั ลดความไม่
สอดคลอ้ง

เพิม่
ความสามารถ
ตรวจสอบ/
ค้นหา

วิเคราะหเ์อกสาร ตรวจหาขอ้มลูส าคญั

คน้หาเนือ้หาไดเ้รว็และแม่นย า



Workshop 4: Workflow
เบือ้งตน้รว่มกบั AI

เป้าหมาย: ฝึกออกแบบ 
Workflow เบือ้งตน้ เอกสารท่ี
เก่ียวขอ้ง และเรยีนรูก้ารใช้ AI 
ช่วยในแตล่ะขัน้ตอน

เลือก Workflow ท่ีสนใจ + เขียน
ขัน้ตอนเบือ้งตน้ของ Workflow ดว้ย
ตนเอง (5 นาที)

เขียน
Workflow
ด้วยตนเอง

ระบเุอกสารท่ีใชใ้นแตล่ะขัน้ตอน (5
นาที)

ระบุเอกสาร

AI ช่วยขัน้ตอนไหน? ช่วยเอกสารอะไร?

ช่วยอย่างไร? (5 นาที)
วิเคราะห์

น าเสนอ Workflow ท่ีออกแบบ 
แลกเปลี่ยนและอภิปรายผล

แชรแ์ละ
อภปิราย



สรุปการใช ้Generative AI เพ่ือการจดัการเอกสาร

บทบาทของ AI

• รา่ง / สรุป /
ตรวจสอบเอกสาร
อย่างรวดเรว็และ
แมน่ย า

• ตัง้ช่ือ / จดัเก็บ / 
เอกสารอย่างเป็น
ระบบ

• สรา้ง Template 
มาตรฐานส าหรบั
เอกสารต่าง ๆ

ประโยชน์

• ประหยดัเวลา ลด
ขอ้ผิดพลาด

• เพิ่มคณุภาพและ
มาตรฐานเอกสาร

• สนบัสนนุงาน
สรา้งสรรค ์เช่น 
รายงานหรอืสรุป
ขอ้มลู

สิ่งทีต่้องค านึง

• ความปลอดภยั + 
ปฏิบตัิตาม PDPA

• ตรวจสอบ
ความถกูตอ้งก่อน
ใชง้านจรงิ

Tips

• ใช ้AI 
เป็น ผู้ช่วย ไมใ่ช่ ผู้
ตัดสินใจสุดท้าย

• ผสาน AI เขา้
กบั Workflow 
ขององคก์ร เพ่ือ
ประสทิธิภาพสงูสดุ
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