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Chapter I Introduction
การวางแผนโครงการ 

(Microsoft Project 2000)

โปรแกรม  Microsoft Project 2000  เปนโปรแกรมที่ไดถูกพัฒนาขึ้นมา  โดยมีจุดประสงคเพื่อ  ชวยใน

การบริหารโครงการ ซึ่งเปนความสามารถในการวางแผน (Schedule)  และความสามารถในการคํานวณ

คาใชจาย (Cost)  รวมถึงการติดตามการทํางานที่ทําสําเร็จไปแลว 

หลักสําคัญของการบริหารโครงการ คือ การวางแผนหลาย ๆ งานซึ่งประกอบกันขึ้นมาเปนโครงการ

ภายในระยะเวลาที่ไดกําหนดไว  การคํานวณเวลาการทํางานที่ตอเนื่องกันไปจากงานชิ้นหนึ่งไปสูงานอีกชิ้นหนึ่ง 

ซึ่งเปนเรื่องที่คอนขางยุงยากพอสมควร  ดังนั้น โปรแกรม Microsoft Project 2000 จะชวยผูบริหาร หรือผูจัดการ

โครงการสามารถปอนขอมูลที่สําคัญ เชน เวลาทํางาน เวลาไมทํางาน ทรัพยากรที่จําเปนตองใช โปรแกรมจะชวย

วางแผนและคํานวณวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดงานแตะละงานใหเอง  

นอกจากนั้นผูจัดการโครงการสามารถใชคําสั่งเพื่อ View ดูขอมูล หรือ จาก Report ได

ความเขาใจพื้นฐานโครงการ (Project) คืออะไร
เหมือนกันระหวาง แผนงาน + รวมกันทํางาน  PLAN + CONCERTED EFFORT

หรือโครงการคือ “การพยายามทํางานในชวงเวลาหนึ่งเพื่อสรางผลิตภัณฑหรือบริการที่เปนเอกลักษณเฉพาะตัว”
หรือโครงการคือ

- มีขั้นตอนการทํางาน

- ทํางานมากกวา 1 คน

- กําหนดและวัดปริมาณเปาหมายได

- กําหนดวันเวลาทํางานได  หรือ เปนสิ่งชั่วคราว สามารถกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด อาจเปนสัปดาห หรือ 

เปนเดือน เปนป

- มีการใชทรัพยากร (Resources) มีความสัมพันธระหวาง Task ไมวาจะเปนทรัพยากร บุคคล หรือ 

อุปกรณที่ตองการ

ตัวอยางเชน
โครงการคายอาสาของนักศึกษาคณะบริหารศาสตร

โครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม

โครงการกอตั้งบริษัท จําลอง

โครงการฝกอบรม-สัมมนา

ฯลฯ
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แผนภูมิโครงการแบบสามเหลีย่ม (Project Triangle)

เปนแนวคิดพื้นฐาน ทุกโครงการตองมือกําหนด ระยะเวลา  เวลาที่ใชในการทํางาน   มีการจัดสรร

งบประมาณ  และมีการกําหนดเงื่อนไขการทํางาน 

เวลา  (Time)
หมายถึง  การสรางตารางเวลาปฏิบัติงานใหกับการทํางานแตละอยาง  และการทํางานในโครงการ

โดยรวมทั้งหมด  เวลาเปนอีกดานหนึ่งของแบบจําลอง แผนภูมิโครงการแบบสามเหลี่ยม

โครงการจะมีการกําหนดวันสิ้นสดุงาน หรือ เรียกวา เสนตาย  (Deadline)  ซึ่งเปนขอบังในเรื่องของ

เวลา เชน

 การสอบ ผูคุมสอบมีกฎวาหามสงกระดาษคําตอบชา

 ตองทําหลังคาบานใหมใหเสร็จกอนฤดูฝนจะมา

 กอสรางหางสรรพสินคา เพื่อเปดใหบริการในวันปใหมที่จะมาถึง

 กําลังพัฒนาระบบงานทะเบียน Online ในสวนการถอนรายวิชา ซึ่งตองผานการทดสอบ และนําไปใช

ภายในปงบประมาณ 2546 

คาใชจาย  (Cost)
หมายถึง สิ่งที่ตองใชในการที่จะทําใหโครงการสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี  ซึ่งประกอบดวยบุคลากรและ

อุปกรณที่ใชปฏิบัติงาน  รวมถึงวตัถุดิบที่ใชในการทํางาน  คาใชจายเปนดานหนึ่งของแบบจําลองแผนภูมิ

โครงการแบบสามเหลี่ยม

โครงการจะตองมีการใชทรัพยากร ซึ่งทําใหเกิดคาใชจาย  ซึ่งการบริหารคาใชจายจะอยูภายใต

ขอบังคับตาง ๆ เชน

 มีเงินซอมแซมหลังคาบานเปนจาํนวนเงินเพียง 10,000  บาท โดยไมมีเงินสวนอื่นๆ  ใหอีก

 คณบดี อนุมัติใหจัดตั้งบริษัทจาํลอง โดยใหใชเพียง นักศึกษา และ สถานที่ของคณะบริหารศาสตรเทานั้น

 คุณไดเซ็นสัญญาที่ไดตกลงราคากับลูกคาแลว เพื่อสงมอบงานวิจัยตลาด ใหกับลูกคา  หากคุณใชจายเกิน

กวางบประมาณที่ไดตกลงกันไว  ถึงแมวาลูกคาจะเขาใจวาเกิดอะไรขึ้น แตก็ไมอาจจะทําใหเกิดการแกไข

สัญญาไดใหม

เวลา ตนทุน

ขอบเขต
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ขนาด (Scope)
หมายถึง  ขอบังคับความตองการสําหรับสินคา หรือบริการที่โครงการไดจัดทําขึ้น  เพื่อใหสงมอบงาน

ได  สําหรับการวางแผนโครงการไดจําแนกการใชขนาดออกเปนขนาดของสินคา และขนาดของโครงการ

ขนาดของสินคา  (Product Scope)  คือ จุดมุงหมายในดานคุณภาพ  ความสามารถพิเศษและ

ประโยชนใชสอยของสินคา  

ขนาดของโครงการ  (Project Scope)  คือ ความตองการงานเพื่อที่จะทําใหเกิดผลิตผลหรือบริการ

ไดตามขนาดของสินคา  หรืองานที่ตองทําเพื่อใหไดผลิตผล

ดังนั้นขนาดของสินคาจะใหความสนใจที่ลูกคา หรือผูที่ใชสินคา  สวนขนาดโครงการ จะสนใจกับ

บุคคลที่เปนผูปฏิบัติงาน โดยทั่วไปจะวัดขนาดของโครงการในแงของงาน (Task) และเฟส (Phase)

ตัวอยางขอบังคับในเรื่องของขนาด

 คุณรับจางใหกอสรางอาคารชุดซึง่มีการกําหนดความสูงไมเกิด 50 ฟุต

 บริษัทชนะการประมูลเพื่อผลิตอะไหลยานยนต ซึ่งอะไหลบางชิ้นมีขนาดเล็กเพียง 0.01 มิลลิเมตร   

(ขอบังคับนี้อาจจะสงผลกระทบตอขนาดโครงการ)

เวลา คาใชจาย และขนาด  :  ขอบังคับในการบริหารโครงการ
ในการบริหารโครงการเพื่อใหไดตรงตามวัตถุประสงค  ภายใตเงื่อนไขหรือขอบังคับ  หรือ ใหมีความ

สมดุลกันมากที่สุด  ผูบริหารหรือผูจัดการโครงการ  ตองอาศัยใชไหวพริบ และการวิเคราะหที่ดีเนื่องจาก

แบบจําลองแผนภูมิโครงการแบบสามเหลี่ยม  (ตัวอยางการสรางสมดุลระหวางขอบังคับ)  หากมีการ

เปลี่ยนแปลงที่ดานใดดานหนึ่ง  ยอมจะเกิดผลกระทบดานอื่นอยาแนนอน 

ตัวอยางการวางแผนโครงการโดยมีขอบังเรื่องเวลา ตนทุน และขอบเขต

หากตองการยอนระยะเวลาในการทํางาน  

คุณตองเพิ่มคาใชจายขึ้น เพราะตองจางแรงงานเพิ่ม หรือ

ถาไมสามารถเพิ่มคาใชจายไดตองลดขนาดหรือขอบังคับลง

ซึ่งหากจําเปนตองลดเวลา  ตองคํานึงถึงคุณภาพของโครงการทั้งหมดจะไมลดต่ําลงไปดวย  

1. ลดระยะเวลา

2. อาจจะตองเพิ่มตนทุน

3. อาจจะลดขอบเขตของโครงการลง
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หากตองการลดงบประมาณ

หากตองการเพิ่มขอบเขตของโครงการ

กุญแจสําคัญสําหรับการบริหารโครงการ
 ตารางการทํางาน (Scheduling)
 งบประมาณ (Budgeting)
 การบริหารทรัพยากร (Managing Resources)
 การติดตามความกาวหนาและรายงานผล (Tracking and Reporting Progress)

ขอดีในการบริหารงานโดยการใชโปรแกรมบริหารโครงการ

- วางแผนงานไดหลายๆ สวน และสามารถคาดคะเนเวลาและทรัพยากรรวมกันได

- แสดงความกาวหนาของงานและสามารถปรับปรุงไดอยางรวดเร็ว

- สามารถทราบเวลาและทรัพยากร ที่เกิดปญหาไดทันที

- มีการปรับเปลี่ยน ราคา อยางอัตโนมัติ

-มีรูปแบบรายงานที่สวยงามและมอือาชีพ

2. อาจจะเพิ่มเวลา

3. อาจจะลดขอบเขตของโครงการลง

1. การลดตนทุนของโครงการ

1. เพิ่มขอบเขตโครงการ

2. อาจจะเพิ่ม

ระยะเวลาใน

กําหนดการ

3. หรืออาจจะ

ลดตนุทน

โครงการ
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สายงานวิกฤติ (Critical Path)

คือกลุมของ tasks ในโครงการที่จะตองทําใหเสร็จตามเวลาที่กําหนด เพื่อทําใหเวลาทั้งหมดของโครงการไม
เปลี่ยนแปลง

จากสายงานนี้สามารถคํานวณระยะเวลาที่โครงการจะทํางานแลวเสร็จไดเทากับ 15 วัน

Slack หรือ Float
เปนระยะเวลาของ Task ที่สามารถชาหรือชะลอได ถาหากชาหรือชะลอมากกวาระยะเวลา slack จะทําให task นั้น
เปนสายงานวิกฤติ

งาน A (5d)

งาน D (2d) งาน E (5d)

เริ่มตนงาน
สิ้นสุด

งาน

งาน C (5d)งาน B (5d)

เรียกวา สายงานวิกฤติ

งาน A

งาน B
Slack time = 0

งาน C

งาน D

5d

Slack time = 5
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ชวงระยะเวลา (Durations)
คือชวงเวลาที่ task จะทํางานแลวเสร็จ ปกติแลวจะพยายามแยก task เพื่อใหมีชวงระยะเวลาสั้นๆ

ตัวอยาง (สัญลักษณของชวงระยะเวลา ซึ่งจะเปนแถบสีน้ําเงิน)

หนวยของชวงเวลา

1m =  1 นาที

1h =  1 ชั่วโมง

1d =  1 วัน

1w =  1 สัปดาห

1mo =  1 เดือน

Milestones
คือ task ที่ไมมีชวงระยะเวลา หรือมีคาชวงระยะเวลาเทากับศูนย

นิยมใชเปนจุดเริ่มตน จุดสิ้นสุดโครงการ หรือจุดรวม tasks ที่มีสายงานยาวและหลายสายงาน

ชวงระยะเวลา = 0

Resource-driven tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะมีการเปลี่ยนแปลงเมือมีการเพิ่มหรอืลดทรัพยากร

ความยาวตามชวงเวลา

จํานวน 10 วัน

กอนเพิ่มทรัพยากร

จํานวน 5 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร
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Fixed-duration  tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะคงที่ตลอด ไมมีการเปลี่ยนแปลงไมวาจะเพิ่มทรัพยากรเขาไปก็ตาม เชนงานบม

คอนกรีต

Gantt charts
เปน View ที่แสดง tasks ในโครงการพรอมกับ กราฟแทงแนวนอน แสดงชวงระยะเวลาของ tasks จะมีเฉพาะ 

Milestones ที่แสดงเปนรูปสี่เหลี่ยมขนมเปยกปูน

Network Diagram
เปน View ที่แสดงความสัมพันธระหวาง tasks ในรูปแบบกลอง ซึ่งกลองนี้จะเรียกวา Node และเสนที่โยง

ความสัมพันธระหวาง node จะเรียกวา สายงาน (flow of tasks)
โปรแกรมรุนเดิ่มใหชื่อวา  PERT charts ยอมาจาก      Program Evalution and Review Technique chart เกิด

ขึ้นมาจาก U.S. Navy ไดพัฒนาออกแบบขึ้นมา เพื่อติดตามโครงการ Polaris submarine ในปลายค.ศ. 

1950s

จํานวน 10 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร

จํานวน 10 วัน

กอนเพิ่มทรัพยากร
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ลักษณะการขึ้นตอกัน (Dependencies)

ประเภท Finish-to-Start (FS) ประเภท Start-to-Start (SS)

ประเภท Finish-to-Finish (FF) ประเภท Start to Finish (SF)

ขอมูลที่จําเปนในการปอนขอมูล

-ในการสรางตารางแผนงาน (Schedule) ใน Microsoft Project จําเปนตองปอน
1. ชื่องาน (Individual task names)
2. ชวงระยะเวลาแลวเสร็จ
3. ลักษณะการขึ้นตอกันระหวางงาน (Task dependencies)

ในการติดตามงาน และราคา จําเปนตองปอน
1. ทรัพยากร ราคาที่ใชทรัพยากรตอชั่วโมง ทั้งราคาปกติ และราคา Overtime

2. กําหนดทรัพยากรให Tasks

F

S

S

S

F

F

S

F
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วิธีการเขาสูโปรแกรม Microsoft Project 2000
1. คลิก  Start

2. คลิก Program

3. คลิก Microsoft Project 2000

สวนประกอบของหนาจอโปรแกรม Microsoft Project 2000

Help

แถบ View

มุมมองแถบเมนูแถบชื่อเรื่อง
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ปุมคําสั่ง

เครื่องมือ  Standard
ชื่อปุม ความหมาย

New เปดโครงการ (Project)ใหม

Open เปดโครงการ (Project)เกา

Save บันทึกโครงการ

Print พิมพโครงการออกเครื่องพิมพ

Print Preview ดูขอมูลกอนพิมพ

Spelling ตรวจสะกดคําผิด

Copy คัดลอกขอมูล

Pate วางขอมูล

Undo ยกเลิกคําสั่งลาสุด

Insert Hyperlink แทรกการเชื่อมโยง

Link Tasks การเชื่อมงาน

Unlink Tasks ยกเลิกการเชื่อมงาน

Spilt Tasks แยกงาน

Resource Information ขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากร

Assign Resource กําหนดแหลงทรัพยากร

Group by จัดกลุม

Zoom in ดูหนาจอแบบขยาย

Go to Select Tasks ไปงานที่เลือก หรือ งานที่กําหนด

Copy picture คัดลอกรูปภาพ

เครื่องมือ Formatting

ชื่อปุม ความหมาย
Out dent ลดกั้นหนา

Indent เพิ่มกั้นหนา

Show subtask แสดงงานยอย

Hide subtask ซอนงานยอย

Show แสดงตามที่กําหนด

Font รูปแบบตัวอักษร

Font Size ขนาดตัวอักษร
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Bold อักษรตัวเขม

Italic อักษรเอียง

Underline อักษรขีดเสนใต

Align left ชิดขอบซาย

Center ตําแหนงกลาง

Filter กรองขอมูลตามเงื่อนไขกําหนด

AutoFilter กรองขอมูลอัตโนมัติ
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Chapter II 
เริ่มตนโครงการ

การเปดโครงการใหม

หลังจากเปดเขาสูโปรแกรม Microsoft Project  จะถือวาเปนการเปดไฟลใหมดวย   หรือ 

ในกรณีที่กําลังใชงาน Microsoft Project  และตองการเปดโครงการใหม  ใหกําหนดดังนี้

1. คลิกเมนู   File / New  หรือ คลิกปุม New   ที่หนาจอจะแสดงกรอบ Project Information  

เพื่อใหนศ. กําหนดรายละเอียด และคาเบื้องตนของโครงการ

การกําหนด Project Information

จากกรอบคําสั่ง  ขั้นแรกให นศ. กําหนดโครงการ (Project Schedule)   กอนโดยมี

ตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้

Start Project หมายถึง  การกําหนดโครงการที่ นศ. ทราบวันเริ่มตนโครงการ เช น 

“โครงการจัดแขงขันการวาดรูปดวยคอมพิวเตอร “  เพื่อวางแผนวันเวลาใหเหมาะสมกับความ

พรอมของผูดําเนินโครงการ โดยกําหนดวันเริ่มโครงการเปนวันที่ 1 ธ.ค. 45 ซึ่ง เมื่อทําการ

วางแผนโครงการ โดยกําหนดระยะเวลาของงานแตละชิ้นแลวจะทราบวาโครงการจะสิ้นสุด

เมื่อใด  โครงการลักษณะนี้อาจเรียกไดวาเปนการวางแผนแบบ เดินหนา
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Finish Project หมายถึง  การกําหนดโครงการที่ นศ. ทราบวันสิ้นสุดโครงการ หรือ

โครงการจะตองสิ้นสุดภายในวันที่กําหนด (เลยวันกําหนดไมได)  เชน “โครงการจัดซื้อปุยใหผู

ประสบปญหาอุทุกภัย”  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยโครงการจะตองดําเนินงานทุก

ขั้นตอนใหสิ้นภายในวันที่ 30 ก.ย. 2545 (วันสิ้นงบประมาณเพื่อการเปดจาย)  ผูวางแผนจะ

ทําการวางแผนจากวันสิ้นสุดโครงการจุดกระทั่งไดวันเริ่มตนโครงการที่เหมาะสม  ลักษณะนี้

อาจเรียกไดวาเปนการวางแผนแบบ ถอยหลัง

2. การกําหนดปฏิทิน (Calendar)  ซึ่งมีตัวเลือก 3  แบบดังนี้

Standard หมายถึงปฏิทินการทํางานของเวลาในชวงปกติ  เชน  ถาเปนหนวยงาน

เอกชนเวลาทํางาน คือ  8 ชม. / วัน ตั้งแต 08.00-17.00 น. และหนวยงานราชการเวลาทํางาน 

7 ชม. / วัน ตั้งแต 08.30-16.30 น. 

24 Hrs   หมายถึงปฏิทินของโครงการที่เรงดวนทํางานไมมีวันหยุด  คิด 24 ชม. / 

วัน

Night Shift  หมายถึงปฏิทินของโครงการนอกจากเวลาทํางานกลางวันแบบปกติแลว ยัง

กําหนดใหมีเวลาทํางานเปนผลัด หรือเปนกะ โดยแบงเปน 3 ผลัดเวลาดังนี้

 ผลัดที่ 1   เวลาตั้งแต  ตีหนึ่ง ถึง ตี 3

 ผลัดที่  2  เวลาตั้งแต   ตี 4 – 8 โมงเชา

 ผลัดที่  2  เวลาตั้งแต   3 ทุม – เที่ยงคืน 

 ฉะนั้นในฐานะที่นศ.เปนผูบริหารโครงการ  จะตองกําหนดปฏิทินเวลาใหเหมาะสมกับ

โครงการเพื่อใหงานแลวเสร็จทันกําหนด  และใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด
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การกําหนด  Change Working Time
หลังจาก นศ. กําหนด Project Information เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอมา คือการกําหนด

รายละเอียดของเวลา  ไมวาจะเปนเวลาทํางาน  วันหยุดทํางานเปนตน

1. คลิกเมนู  Tool  /  Change Working Time… จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง

สัญลักษณของตารางปฏิทิน มี 3 แบบ 3 สี

ชองปฏิทินสีขาว คือ  เวลาปฏิทินทํางานแบบปกติ  คือวันจันทร ถึง วันศุกร ซึ่งเมื่อนศ. นํา

เมาสไปคลิกจะแสดงเวลาทํางานที่ชองดานขวามือ

ชองปฏิทินสีเทา คือ เวลาวันหยุด  คือวันเสาร และอาทิตย

นศ. สามารถเปลี่ยนแปลงปฏิทินเวลาอีกครั้ง

แสดงเวลาทํางาน
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การกําหนดคาของเวลา วัน เดือน ป
1. คลิกเมาสเลือกปุม Options…  ดานลางกรอบคําสั่งรูปบน จะไดกรอบคําสั่งลาง และ

กําหนดคาตาง ๆ ดังนี้

Week starts on  : กําหนดวันเริ่มตนงานของสัปดาห 

Fiscal year start in : กําหนดเดือนเริ่มตนโครงการ

Default start time : กําหนดเวลาเริ่มตนทํางาน  (เอกชน และราชการอาจจะกําหนดไมตรงกัน)

Default end time กําหนดเวลาเลิกงาน  (เอกชน และราชการอาจจะกําหนดไมตรงกัน)

Hours per day จํานวนชั่วโมงทํางาน / วัน

Hours per week : จํานวนชั่วโมงทํางาน / สัปดาห

Days per month : จํานวนวันทํางาน / เดือน

2. เมื่อกําหนดคาตาง ๆ เรียบรอย แลวคลิก ปุม Set as Default  เพื่อถือวาเปนคาเริ่มตนที่ใช

ตลอดทั้งโครงการ

3. คลิก ปุม OK
ตัวอยางการกําหนดปฏิทินโครงการสําหรับหนวยงานราชการมีรายละเอียดดังนี้
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การกําหนดวันหยุด หรือวันนขัตฤกษ และการยกเลิก
ในการกําหนดปฏิทินเวลาทํางานของโครงการ  ผูบริหารอาจจะมีการกําหนดวันหยุดใหกับ

ทีมงานหรือพนักงาน ซึ่งอาจจะเปนวันหยุดตามที่ตกลงกันไว หรือวันหยุดนขัตฤกษ  เชน วันพอ วัน

ปใหม เปนตน

1. จากรูปภาพกรอบคําสั่งดานลาง สมมุติเปนการกําหนดวันหยุดนขัตฤกษของเดือน

ธันวาคม โดยกําหนด วันที่ 5, 10 และ 31 เปนวันหยุด

2. ให นศ. คลิกชองวันที่ตามที่ตอง ในที่นี้คลิกวันที่ 5 ธ.ค.

3. คลิกตัวเลือกปุม Nonworking Time ให Active  ผลที่เกิดขึ้นคือ ชองวันที่ 5   จะเปลี่ยนสี

จากสีขาวเปนสีเทา (สัญลักษณวันหยุด)  และเลข  5  เปนตัวเขมพรอมขีดเสนใต

4. วันที่ 10 และ 31  ใชวิธีเดียวกัน

กรณีการยกเลิกวันหยุด
5. หลังจากกําหนดวันหยุดตามที่กําหนด แลวถานศ. ตองการยกเลิกใหเปนวันทํางานปกติ 

ใหคลิกปุม Use default จะไดผลลัพธเปนวันทํางานตามปกติ
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การกําหนด Properties

สิ่งสําคัญของการกําหนดรายละเอียดของโครงการ คือ การกําหนดคุณสมบัติ  

Properties  ของโครงการ ซึ่งจะเปนผลดีในกรณีที่ตองการคนหาโครงการ หรือตองการทราบขอมูล

เบื้องตนของโครงการ  โดยกําหนดไดดังนี้

1. คลิกปุม File / Properties  จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง

หัวขอที่ควรจะระบุดังนี้

Title : ชื่อเรื่อง

Subject : ชื่อโครงการ

Author : ชื่อผูจัดพิมพโครงการ

Manager : ชื่อผูบริหารโครงการ

Company : กําหนดชื่อบริษัท หรือ องคกร

Keywords : กําหนดคําสําคัญ อาจจะไดมากกวา 1 คํา

2.  ิคลิกปุม OK

 ไมกําหนดก็ถือวาไมผิด แตถานศ.เปนผูบริหารหลาย ๆ โครงการ อาจจะทําใหสับสนได
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งาน (Tasks)

งานเปนกิจกรรมหลักที่ตองระบุไวในโครงการ  ซึ่งถาพูดถึงงาน เราจะหมายถึง สิ่งที่ตอง

ทํา ซึ่งตองมีชวงเวลาทํางาน  ในโครงการหนึ่ง ๆ  อาจจะมีขั้นตอนการทํางานที่แตกตางกันออกไป 

ขึ้นอยูกับความยากงาย และโครงการสั้นหรือยาว นอกจากนั้น งานในแตละขั้นตอน ตองมี

ความสัมพันธกับงานอื่น  เชน Finish to Start (FS) คือ  งานที่หนึ่งเสร็จกอนแลวคอยเริ่มตนงานที่ 

2

การปอนงานใน Gantt Chart
1.  คลิก View Gantt Chart 

2. คลิกแถวที่ 1  ในคอลัมน Task Name 

3. พิมพขอความไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ หลังจาก Enter ที่หนาจอจะแสดง

รายละเอียดดังรูป

การแกไข Duration
หลังจากปอนชื่องานในชอง  Task Name  คอลัมน Duration จะกําหนดคาเริ่มตนใหเปน 

1day ซึ่งนศ. สามารถกําหนดหนวยของเวลาไดดังนี้

1. คลิกเมาสชอง 1 da ัy ของงานที่ตองการเปลี่ยนแปลงคา

2. พิมพตัวเลขเวลาทํางาน พรอมระบุหนวยเวลาดังนี้

1m =  1  นาที 1w = 1 สัปดาห

1h = 1  ชั่วโมง 1mo = 1 เดือน

 เมื่อกําหนดจํานวนหนวยการทํางาน วันเริ่มตน และวันสิ้นสุดงานจะเปลี่ยนตาม

แสดงระยะเวลา วันเริ่มตน และวนัสิ้นสุดของงาน

แสดงกราฟแทงแนวนอน 

แทน ชวงเวลาทํางาน
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การเชื่อมโยงงาน หรือ การสรางความสัมพันธของงาน (Link Task)

ไดเคยเกริ่นนําไวในบทที่ 1 แลววาความสัมพันธของงานมี 4 แบบ ซึ่งในการบริหาร

โครงการ นศ. ตองกําหนดความสัมพันธใหเหมาะสม เพราะจะมีผลตอการบริหารทรัพยากรที่

นํามาใชดวย  ซึ่งสามารถกําหนดไดดังนี้

1. คลิกเลือกงาน  2 งาน (2 แถว) ดวยการสรางแถบแรเงาดํา

2. การคลิกปุมเชื่อมงาน (Link Tasks)  จะแสดงสัญลักษณลูกศรการเชื่อมงานที่บารของงาน

นั้น ๆ ตัวอยางดังรูปขางลาง  กําหนดงานที่ 2 และ 3 มีความสัมพันธกัน 

สิ่งทีเปนผลลัพธคือ  กราฟแทงสีน้ําเงินของงานที่ 2 และ 3 แสดงลูกศรเชื่อมโยง  และใน

คอลัมน Predecessor ของแถวที่ 3  จะแสดงหมายเลข 2  ซึ่งหมายถึง งานกอนหนาของหมายเลข 

3  คืองานหมายเลข 2 

 Predecessor  หมายถึง งานกอนหนางานปจจุบัน
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การเปลี่ยนแปลงความสัมพันธของงาน

หลังจากกําหนดวันสัญลักษณปุม Link Task  ความสัมพันธจะถูกกําหนดเปน Finish to 

Start ซึ่งในความเปนจริง อาจจะมีหลาย ๆ งานที่มีความสัมพันธงานที่เปลี่ยนไป  เราสามารถจะ

เปลี่ยนแปลงความสัมพันธของงานดังนี้

จากตัวอยางรูปลาง งานที่ 7  และงานที่ 8  สามารถกําหนดใหเริ่มตนงานพรอมกันได  นศ.

สามารถที่เปลี่ยนแปลงความสัมพันธดังนี้

1. ดับเบิ้ลคลิกที่งาน 8  จะไดกรอบคําสั่ง Task Information 

2. คลิกแถบ Processor  จะแสดงรายละเอียดงานกอนหนางาน 8  นั้นคือ งาน 7

3.  คลิกชอง Type  เพื่อเปลี่ยนเปน Start to Start  

4.  คลิก OK  ความสัมพันธ และสัญลักษณการเชื่อมโยงจะเปลี่ยน  พรอมกับที่คอลัมน

ของ Predecessor จะมีสัญลักษณเปน 7SS นั่นหมายถึง งานกอนงาน 8 คือ งาน 7  โดยมี

ความสัมพันธเปนแบบ เริ่มตนงานพรอมกัน
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การยกเลิกความสัมพันธงาน (Unlink Task)
ความสัมพันธที่กําหนดไว  อาจจะกําหนดผิด  หรือดวยเหตุผลใดก็ตาม  นศ. ตองการ

ยกเลิก  สามารถกําหนดดวยวิธีงาย ๆ ดังนี้

1 กําหนดงาน 2 งาน ที่มีการเชื่อมโยงไว  ดวยการสรางแถบแรเงาดํา

2 การคลิกปุมยกเลิกเชื่อมงาน (Unlink Tasks)  บนแถบเครื่องมือ  ผลลัพธที่ไดคือ  ลูกศรการ

เชื่อมงานที่บารของงานนั้น ๆ จะไมปรากฏอีก

การบันทึกโครงการ

การบันทึกไฟลโครงการ เหมือนกับนศ.ใชโปรแกรมชุด Microsoft Office นั่นคือ คลิก ปุม 

Save บนแถบเครื่องมือ หรือ คลิกเมนู  File / Save  แตโปรแกรม  Microsoft Project   ทุกครั้งที่ 

นศ. บันทึกไฟลจะมีกรอบคําสั่งนี้แสดงทุกครั้ง

ตัวเลือกที่ 1  หมายถึงการบันทึกไฟลโครงการที่ยังไม Complete  ตองมีการแกไข ขอมูลเพิ่มเติม

ตัวเลือกที่ 2  หมายถึงการบันทึกไฟลโครงการที่ Complete  พรอมที่จะนําไปใชในการติดตามความ

กาวตอไป

  

คลิกเลือก กรณีไมตองการใหโชวกรอบนี้เมื่อ Save ครั้งตอไป
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Chapter III
รายละเอียดของงาน (Task Information)

การกําหนดรายละเอียดของงาน
งาน คือ กิจกรรมที่จะตองถูกกระทํา  เพื่อใหโครงการบรรลุวัตถุประสงค หรือดําเนินไปสู

เปาหมายที่วางไว  งานจะประกอบไปดวยรายละเอียดหลายอยาง  งานสามารถแบงเปนลักษณะ

ตาง ๆ ไดดังนี้

1. Task งานในระดับปกติ

2. Summary Task  งานใหญที่ประกอบไปดวยงานยอย ๆ   ความสําเร็จของงานประเภทนี้ไดมา

จากความสําเร็จของงายยอย ๆ ที่ประกอบกันขึ้นมา

3. Sub Task  งานยอย หรือ งานซึ่งเปนองคประกอบของงานใหญ ความสําเร็จของงานนี้ คือ 

ความสําเร็จของงานใหญ

4. Milestone  งานที่ใชเปนหลักไมลบอกความกาวหนาของโครงการ โดยทั่วไปเปน 0d  แตเรา

สามารถกําหนดใหงานที่มีระยะเวลาเปนไมลสโตนก็ได

5. Recurring Task  งานที่ตองทําประจํา

Summary - Sub Task

การกําหนดงานยอย สามารถใชปุมคําสั่งดังขางลาง

Outdent Indent

Show SubtasksHide Subtasks
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การสราง Summery Task
 ลากเมาสเลือกชื่องาน ไดมากกวา 1 งาน

 คลิกปุม Indent

 งานที่อยูเหนือกวาดานบนจะกลายเปน summary task

ตองเปลี่ยนเวลาที่ Sub task

 เมื่อไดงานที่เปน Summary Task จะไดงานที่เปน Sub Task โดยปริยาย ซึ่งงานที่เปน

Summary Task  จะไมสามารถกําหนดระยะเวลาไดเพราะเวลาทั้งหมดขึ้นอยูกับ  Sub Task ตอง

เปลี่ยนเวลาที่ Sub task

  

การยกเลิก Summery Task
 ลากเมาสเลือกงานที่เปน sub task

 คลิกปุม out dent 

การซอน - แสดง Sub Task
 ลากเมาสเลือกงานที่เปน sub task

 คลิกปุม

สัญลักษณ Summary Task
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Milestone (หลักความกาวหนาของโครงการ)
 เลือกงานที่ตองการ

 Double Click

 Click แท็บ Advanced

 Click “Mark task as milestone”

Recurring Task (งานประจํา) การกําหนดงานประจํา เชน งานประชุมติดตามความกาวหนา 

เปนตน

 คลิกเมาสชองที่ตองการแทรกงานประจํา

 คลิกเลือกเมนู  Insert menu

 เลือก Recurring Task  ดังรูป

 Task Name กําหนดชื่องาน

 Duration ระยะเวลาของงานที่จะถูกกระทําในหนึ่งครั้ง

 Daily เลือกวันที่ใชทํางาน
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 Day ทําในวันใดๆ ไมสนวาจะเปนวันหยุด

 Work day ทําเฉพาะในวันทํางานเทานั้น

 Weekly เลือกวันในสัปดาห

 day of month  ทํางานในวันที่เทาใดของเดือน

 the…of mouth ทํางานในวันอะไรที่เทาใดของเดือน

 Yearly

 วันที่ใดๆ ของทุกป

 วันอะไรที่เทาใดของเดือนใดในแตละป

 From to กําหนดจํานวนครั้ง โดยระบุวันเริ่มตน และวันสิ้นสุดของการสั่งใหมีงานประเภท

ประจํานี้

 For Occurrence

 ใชกําหนดจํานวนครั้งโดยระบุเปนจํานวนครั้งที่ตองการใหมีการทํางาน

งานที่สรางจะมีลักษณะเปน summary task แสดงสัญลักษณรูปลูกศรเปนวงกลมใน

คอลัมน Indicator
สัญลักษณงานประจํา
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Lag (เวลาที่ชาลง)    Lead (เวลาที่เร็วขึ้น)

 เปนเวลาของ predecessor ที่มีผลตอ decessor

 Lag ทําให decessor เริ่มตนชาลง

 lead ทําให decessor เร็วขึ้น

LLaagg  TTiimmee

LLeeaadd TTiimmee

เขียนตนฉบับ

พิมพ

เขียนตนฉบับ

พิมพ

FS FS-1d

ทาสี

ยายของ

ทาสี

ยายของ

FS+1dFS
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Lag & Lead

 Double Click งาน decessor

 เลือกแทบคําสั่ง Predecessor

 กําหนด lag

 ชอง Lag กําหนด เปนเลข + เชน

 +1d

 +1w

 ชอง Lead กําหนด เปนเลข - เชน

 -1d

 -1W

 Lag: เวลาที่ตองรอ ในงานที่มีลําดับขั้นตอน

 Lead: เวลาที่ทับซอนกันกับงานกอนหนานี้ ซึ่งเวลาปอนคาเวลาประเภทนี้ตองใส

เครื่องหมายลบ (-)

 ซึ่งกําหนดคาเวลานี้ไดโดยไปที ่Task Information->Predecessor

กําหนด  lag & lead time
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ขอจํากัดของงาน (Task Constraints
คือ เงื่อนไขที่เราสามารถระบุลงไปในงานเพื่อเปนขอมูลให Microsoft Project นําไปใชใน

การวางแผนงานให  ถางานไมมีขอจํากัดหรือเงื่อนไข  โปรแกรมยอยมจะวางแผนงานไดสะดวก  

ราบรื่น แตถามีขอจํากัด โปรแกรมจะวางแผนงานใหภายใตขอจํากัดที่ไดระบุไว ซึ่งขอจํากัดมี

หลายประเภท บางประเภทเปนขอจํากัดที่ไมมีผลทําใหเกิดความขัดแยงในการวางแผน  แตบาง

ประเภทเปนขอจํากัดที่ทําใหเกิดความขัดแยง  เราสามารถดูประเภทและความหมายของขอจํากัด

ไดดังนี้

 ดับเบิ้ลคลิกงานที่ตองการ

 คลิกเลือกหัวขอ Advanced   จะไดดังรูปลาง

As Late As Possible (ALAP)  เปนคาดีฟอลทของงานในโครงการที่มีวิธีการวางแผน

จากวันสิ้นสุดโครงการ  (project finish date)  ใช

กําหนดใหงานไดรับการวางแผนในเวลาที่ชาที่สุดเทาที่

จะเปนไปได

As Soon As Possible (ASAP) เปนคาดีฟอลทของงานในโครงการที่มีวิธีการวางแผน

จากวันเริ่มตนโครงการ  (project start date)  ใช

กําหนดใหงานไดรับการวางแผนในเวลาที่เร็วที่สุด
เทาที่จะเปนไปได

Finish No Earlier Than (FNET) ใชกําหนดใหงานตองไมสําเร็จกอนวันใด ๆ

Finish No Later Than (FNLT) ใชกําหนดใหงานตองไมสําเร็จชาไปกวาวันใด ๆ

Must Finish On (MFO) ใชกําหนดใหงานตองเสร็จในวันเวลาใด ๆ

Must Start On (MSO) ใชกําหนดใหงานตองเริ่มในวันเวลาใด ๆ
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Start No Earlier Than (SNET) ใชกําหนดใหงานตองไมเริ่มกอนวันใด ๆ

Start No Later Than (SNLT) ใชกําหนดใหงานตองไมเริ่มชาไปกวาวันใด ๆ

ทันทีที่ นศ. กําหนดใหงานมีขอจํากัดประเภทใดประเภทหนึ่ง ยกเวนสองประเภทแรก งาน

จะถูกบังคับโดยขอจํากัดนั้น ดังนั้น  หากการวางแผนงานขัดแยงกับขอจํากัด  เชน เมื่อเพิ่ม

ระยะเวลาของงานที่เปน Predecessor  มีผลทําให Successor ของงานตองเลื่อนออกไป  ถา

Successor นั้นเปนงานที่มีขอจํากัด จะไมสามารถเลื่อนออกไปได  เราตองทําการวางแผนไมใหขัด

กับขอจํากัด หรือ ยกเลิกขอจํากัดนั้น 

ยกตัวอยาง การบังคับใหงานเสร็จภายในเวลาที่กําหนดดวยคําสั่งดังกลาวขางตนหลังจาก

กําหนด เปน  Must Finish On  จะมีขอความแสดงเตือนใหเลือกคือ

 ยกเลิกการวางแผนแบบมี

ขอจํากัด

 ยังคงมีขอจํากัด แตให

หลีกเลี่ยงความขัดแยงกับ

ขอจํากัดนี้

 ยืนยันการเลือกใหมี

ขอจํากัดแบบ  Must  

Finish On  

ตารางแสดงผลทําใหเกิดความขัดแยง
ชื่อยอขอจํากัด วางแผนแบบ Pro. Start Date วางแผนแบบ  Pro. Finish Date

ALAP ไมกอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

ASAP ไมกอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

FNET ไมกอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
FNLT กอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

MFO กอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
MSO กอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
SNET ไมกอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
SNLT กอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง
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Chapter IV 
การกําหนดทรัพยากร (Resource)

การกําหนดทรัพยากร

ทรัพยากร ทรัพยากร ((RReessoouurrccee)) หมายถึง บุคลากร  อุปกรณ และวัตถุดิบที่จําเปนตอการทํางานในโครงการทําหมายถึง บุคลากร  อุปกรณ และวัตถุดิบที่จําเปนตอการทํางานในโครงการทํา
สําสําเร็จเรียบรอย  เร็จเรียบรอย  MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt จะใหความสนใจเรื่องทรัพยากรในสองลักษณะ คือ ในเรื่องประโยชนใชจะใหความสนใจเรื่องทรัพยากรในสองลักษณะ คือ ในเรื่องประโยชนใช
สอยและคาใชสอยและคาใชจายของทรัพยากรนั้น  ดานประโยชนใชสอยเปนการกําหนดวาจะใชงานทรัพยากรนั้นเมื่อไหร  และสิ่งจายของทรัพยากรนั้น  ดานประโยชนใชสอยเปนการกําหนดวาจะใชงานทรัพยากรนั้นเมื่อไหร  และสิ่ง
นั้นสามารถทํางานไดมากนอยแคไหน  สวนดานคาใชจายจะกลาวถึงในแงที่วาตองใชจายเงินสําหรับทรัพยากรเหลานั้นนั้นสามารถทํางานไดมากนอยแคไหน  สวนดานคาใชจายจะกลาวถึงในแงที่วาตองใชจายเงินสําหรับทรัพยากรเหลานั้น
เปนจํานวนเทาใด เปนจํานวนเทาใด 

หรือ ทรัพยากร หมายถึงหรือ ทรัพยากร หมายถึง ทุกสิ่งทุกอยา ทุกสิ่งทุกอยางที่จะตองถูกใชเพื่อใหงานชิ้นหนึ่ง ๆ ประสพความสําเร็จ เชน บุคลากร งที่จะตองถูกใชเพื่อใหงานชิ้นหนึ่ง ๆ ประสพความสําเร็จ เชน บุคลากร 
อุปกรณ สถานที่ เครื่องมือ เครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆอุปกรณ สถานที่ เครื่องมือ เครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ

การปอนทรัพยากรทําไดหลายวิธี  แตวิธีที่เหมาะสมที่สุด คือ การใชมุมมองตารางทรัพยากร การปอนทรัพยากรทําไดหลายวิธี  แตวิธีที่เหมาะสมที่สุด คือ การใชมุมมองตารางทรัพยากร ((RReessoouurrccee

SShheeeett))  ทําไดดวยการคลิกที่   ทําไดดวยการคลิกที่ VViieeww แลวเลื แลวเลือก อก RReessoouurrccee sshheeeett ซึ่งมีฟลด ซึ่งมีฟลด ((คอลัมนคอลัมน) ) ตาง ๆ ดังนี้ตาง ๆ ดังนี้
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 IDID   เลขลําดับของทรัพยากร เลขลําดับของทรัพยากร ((กําหนดใหเองอัตโนมัติกําหนดใหเองอัตโนมัติ))
 resource nameresource name  ชื่อทรัพยากร ชื่อทรัพยากร
 InitialsInitials ชื่อยอของทรัพยากรกําหนดหรือไมก็ไดชื่อยอของทรัพยากรกําหนดหรือไมก็ได
 GroupsGroups ชื่อของกลุมทรัพยากรชื่อของกลุมทรัพยากร
 MaxMax. . UnitsUnits จํานวนหนวยสุงสุดของทรัพยากรจํานวนหนวยสุงสุดของทรัพยากร หมายถึง เราสามารถเรียกใชทรัพยากรชื่อนั้นไดไมเกิน หมายถึง เราสามารถเรียกใชทรัพยากรชื่อนั้นไดไมเกิน

จํานวนหนวยที่สูงที่สุด โดยระบุไมเกิน จํานวนหนวยที่สูงที่สุด โดยระบุไมเกิน 10,00010,000 หนวย หรือ  หนวย หรือ 1,000,000%1,000,000%  
 stdstd..RateRate คชจคชจ..ปกติปกติ

 รายชมรายชม.(.(hh) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 88 ชม ชม. / . / dd
 รายวัน รายวัน ((dd) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 4040 ชม ชม./ ./ ww
 รายสัปดาห รายสัปดาห ((ww) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 5522 w w/ / yy

 ovtovt..RateRate คชจคชจ..ลวงเวลาลวงเวลา
 costcost//useuse คชจคชจ. . เหมาจาย เหมาจาย / / เปนรายครั้งเปนรายครั้ง
 AAccccrruuee AAtt วิธีการคิด คชจวิธีการคิด คชจ..ของทรัพยากร มี ของทรัพยากร มี 33 แบบ คือแบบ คือ

11..StartStart คิด คชจคิด คชจ..เมื่องานเริ่มตนดําเนินการ เมื่องานเริ่มตนดําเนินการ ((ทันทีที่งานชิ้นนั้นเริ่มตน หรือเริ่มมี ทันทีที่งานชิ้นนั้นเริ่มตน หรือเริ่มมี percent percent 
Complete Complete โปรแกรมจะคิด คชจโปรแกรมจะคิด คชจ..ทั้งหมดของงานชิ้นนั้ทั้งหมดของงานชิ้นนั้นน
22..Prorated Prorated คิด คชจคิด คชจ..ตามจริง เชน ถางานมี ตามจริง เชน ถางานมี percent complete percent complete เปน เปน 2020 %  % คชจคชจ..จะถูกจะถูก
คิดให คิดให 20%20%
33..EndEnd คชจคชจ. . เมื่องานประสบความสําเร็จ ถางานยังไมมี เมื่องานประสบความสําเร็จ ถางานยังไมมี percent complete percent complete เปน เปน 100%100% ยัง ยัง
ไมคิดคํานวณไมคิดคํานวณ..ใหให

  ฺ ฺBBaassee CalendarCalendar เลือกปฎิทินการทํางานที่จะเปนมาตรฐานของทรัพยากรนั้น ๆ เลือกปฎิทินการทํางานที่จะเปนมาตรฐานของทรัพยากรนั้น ๆ 
 CodeCode ใสรหัสทางบัญชีอาจตองใชในการเบิกคชจใสรหัสทางบัญชีอาจตองใชในการเบิกคชจ. (. (จะจะใสหรือไมใสก็ไดใสหรือไมใสก็ได))

การจัดสรรทรัพยากรบุคคลการจัดสรรทรัพยากรบุคคล
MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt ใชงานทรัพยากรใน ใชงานทรัพยากรใน 22  ีรูปแบบ คือ ทรัพยากรที่ใชทํางาน   ีรูปแบบ คือ ทรัพยากรที่ใชทํางาน ((WWoorrkk

RReessoouurrccee))  กับทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ   กับทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ ((MMaatteerriiaall RReessoouurrccee))  โดยทรัพยากรที่ใชทํางาน คือบุ  โดยทรัพยากรที่ใชทํางาน คือบุคคล และคคล และ
อุปกรณที่ใชทํางานในโครงการอุปกรณที่ใชทํางานในโครงการ

ตัวอยางทรัพยากรที่ใชทํางานตัวอยางทรัพยากรที่ใชทํางาน
ทรัพยากรที่ใชทํางานทรัพยากรที่ใชทํางาน ตัวอยางตัวอยาง

 แสดงบุคลากรแตละคนโดยใแสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชชื่อเปนตัวกําหนดชื่อเปนตัวกําหนด ลําไย ลําไย , , โมนิกาโมนิกา
 แสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชื่อการทํางานแสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชื่อการทํางาน ผูอํานวยผูอํานวย, , ชางไฟชางไฟ, , เลขานุการเลขานุการ, , นักประชาสัมพันธนักประชาสัมพันธ
 หรือประโย หรือประโยชนใชสอนชนใชสอน
 กลุมของคนที่มีทักษะแบบเดียวกันกลุมของคนที่มีทักษะแบบเดียวกัน ชางไฟฟา ชางไฟฟา , , ชางกลอง ชางกลอง , , ชางไม ชางไม , , ชางแตงหนาชางแตงหนา
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          ทุกโครงการตองใชทรัพยากรบุคคล และในบางโครงการ อาจใชเฉพาะทรัพยากรบุคคลเพียงอยางเดียวก็ได  ทุกโครงการตองใชทรัพยากรบุคคล และในบางโครงการ อาจใชเฉพาะทรัพยากรบุคคลเพียงอยางเดียวก็ได  
ดังนั้น ดังนั้น MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt  จึงไมใชระบบบริหารทรัพยากรหรือทรัพย จึงไมใชระบบบริหารทรัพยากรหรือทรัพยสมบัติแบบเสร็จสรรพ  แตจะชวยในการสมบัติแบบเสร็จสรรพ  แตจะชวยในการ
ตัดสินใจวาทําอยางไร จึงจะบริหารทรัพยากรที่ใชทํางาน และตนทุนดานการเงินไดดีกวาเดิมตัดสินใจวาทําอยางไร จึงจะบริหารทรัพยากรที่ใชทํางาน และตนทุนดานการเงินไดดีกวาเดิม

ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามชื่อตามชื่อ--สกุลสกุล

11.. เปดเปด RReessoouurrccee SShheeeett VViieeww ขึ้นมาขึ้นมา
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อ คน ชื่อ  โมนิกกรอกขื่อ คน ชื่อ  โมนิกา  เปเลสา  เปเลส
33.. ที่ชองที่ชอง TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคลกําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคล
55.. ขื่อ ขื่อ MMaaxx..UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 100 100 %% หมายถึง โมนิกามีเวลาทุมเทใหกับงานได  หมายถึง โมนิกามีเวลาทุมเทใหกับงานได 110000%%  ตามที่  ตามที่

ไดรับมอบหมายไดรับมอบหมาย

 กําหนดรายละเอียดของงานกําหนดรายละเอียดของงานเพิ่มเติมเพิ่มเติม
การกําหนดหนวยของ การกําหนดหนวยของ MMaaxx.. UUnniitt สามารถกําหนดเปน สามารถกําหนดเปน %% หรือตัวเลขทศนิยมไดดังนี้หรือตัวเลขทศนิยมไดดังนี้
11. . คลิกเมนูคลิกเมนู TTooooll เลือก เลือก OOppttiioonn

22.. คลิกเลือก คลิกเลือก SScchheedduullee

33.. ที่ชอง ที่ชอง SShhooww aassssiiggnnmmeenntt uunniittss aass aa ใหเลือก ใหเลือก PPeerrcceennttaaggee หรือหรือ DDeecciimmaall (( เลขทศนิยมเลขทศนิยม))
ตวอยางดังรูปดานลางตวอยางดังรูปดานลาง
 เปลี่ยนคาของ เปลี่ยนคาของ unixunix

 ToolTool//optionoption
 Schedule Schedule / / show assignment unitshow assignment unit

 Percent Percent เปอรเซ็นตเปอรเซ็นต
 Decimal Decimal ทศนิยมทศนิยม

 ดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของทรัพยากรดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของทรัพยากร
 แสดง แสดง resource informationresource information
 GeneralGeneral

 resource availability resource availability กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรวาไดตลอดทั้งโครงการ หรือเฉพาะเพียงชวงเวลากําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรวาไดตลอดทั้งโครงการ หรือเฉพาะเพียงชวงเวลา
 ee--mail mail ของทรัพยากรของทรัพยากร
 workgroup workgroup ชื่อของระบบเครือขายชื่อของระบบเครือขาย

 Working TimeWorking Time กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร
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 Costs Costs กําหนดคาใชจายของทรัพยากรไดสูงถึง กําหนดคาใชจายของทรัพยากรไดสูงถึง 55 อัตรา อัตรา
 Notes  Notes  กําหนดหมายเหตุกําหนดหมายเหตุ

ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามงานในหนาที่ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามงานในหนาที่

11.. เปดเปด RReessoouurrccee SShheeeett VViieeww ขึ้นมาขึ้นมา
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อ คน ชื่อ  ชางไฟฟากรอกขื่อ คน ชื่อ  ชางไฟฟา  หมายถึงไดระบุถึงชางไฟคนใดคนหนึ่ง หาก  หมายถึงไดระบุถึงชางไฟคนใดคนหนึ่ง หาก

แตกําหนดชื่อตามกลุมหนาที่ แตกําหนดชื่อตามกลุมหนาที่ 
33.. ที่ชองที่ชอง TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคลกําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคล
55.. ขื่อ ขื่อ MMaaxx..UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 200 200 %% หมายถึง วางแผนใหชางไฟฟา  หมายถึง วางแผนใหชางไฟฟา 2 2 คน ปฏิบัติงานไดเต็มเวลาคน ปฏิบัติงานไดเต็มเวลา
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ตัวอยางดังรูปภาพลางตัวอยางดังรูปภาพลาง

วิวิธีที่เหมาะสมในการกรอกชื่อของทรัพยากรธีที่เหมาะสมในการกรอกชื่อของทรัพยากร
 ใชชื่อทรัพยากรในการกลาวถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เชน ลําใย หรือ ใชชื่อทรัพยากรในการกลาวถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เชน ลําใย หรือ tony tony หรือหรือ
 อางถึงชื่อตําแหนงใดโดยเฉพาะ จะใชชื่ออะไรก็ได เชน ชางไฟฟา เปนตนอางถึงชื่อตําแหนงใดโดยเฉพาะ จะใชชื่ออะไรก็ได เชน ชางไฟฟา เปนตน
 เขาใจงาย  และทําอยางไรคนที่สนใจจะคนหาทรัพยากรพบเขาใจงาย  และทําอยางไรคนที่สนใจจะคนหาทรัพยากรพบ??

          บุคคลมีความยืดหยุบุคคลมีความยืดหยุนในการปฏิบัติงานมากกวาอุปกรณ เชน ทําหนาที่แทนคนอื่นไดนในการปฏิบัติงานมากกวาอุปกรณ เชน ทําหนาที่แทนคนอื่นได

การจัดสรรทรัพยากรที่เปนอุปกรณการจัดสรรทรัพยากรที่เปนอุปกรณ
ในใน MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt   สามารถจัดสรรทรัพยากรบุคคลและเครื่องมือได  โดยใชวิธีการเดียวกันถึง  สามารถจัดสรรทรัพยากรบุคคลและเครื่องมือได  โดยใชวิธีการเดียวกันถึง

กระนั้นคุณควรจะทราบถึงขอแตกตางที่สําคัญ  ในการจัดตารางปฏิบัติงานใหกับทรักระนั้นคุณควรจะทราบถึงขอแตกตางที่สําคัญ  ในการจัดตารางปฏิบัติงานใหกับทรัพยากรทั้งสองชนิด ยกตัวอยางเชน พยากรทั้งสองชนิด ยกตัวอยางเชน 
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไมเกินวันละ บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไมเกินวันละ 1212 ชม ชม. . ในขณะที่อุปกรณสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องตลอดทั้งวัน  ในขณะที่อุปกรณสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องตลอดทั้งวัน  

ไมจําเปนตองกําหนดแผนงานใหกับอุปกรณทุกชิ้นที่ใชในโครงการ  แตอาจจะตองจัดสรรอุปกรณบางอยางไมจําเปนตองกําหนดแผนงานใหกับอุปกรณทุกชิ้นที่ใชในโครงการ  แตอาจจะตองจัดสรรอุปกรณบางอยาง
ในกรณีที่ในกรณีที่
 หากมีทีมงานหลาหากมีทีมงานหลายฝาย  หรือคนหลายคนตองการใชอุปกรณชิ้นเดียวกัน  เพื่อทํางานคนละอยางในเวลาเดียวกัน  ยฝาย  หรือคนหลายคนตองการใชอุปกรณชิ้นเดียวกัน  เพื่อทํางานคนละอยางในเวลาเดียวกัน  

และอาจจะมีการแยงกันจองใชอุปกรณนั้น ๆและอาจจะมีการแยงกันจองใชอุปกรณนั้น ๆ
 หากตองการวางแผนและกําหนดคาใชจายสําหรับอุปกรณนั้น ๆหากตองการวางแผนและกําหนดคาใชจายสําหรับอุปกรณนั้น ๆ
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ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรอุปกรณตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรอุปกรณ

11.. ดับเบิ้ลคลิกในเซลลวางที่อยูดับเบิ้ลคลิกในเซลลวางที่อยูในแถวถัดมา จะไดกรอบโตตอบดังรูปในแถวถัดมา จะไดกรอบโตตอบดังรูป

  (  (จะเห็นวากรอบคําสั่งจะแสดงฟลลที่เคยเห็นในมุมมองจะเห็นวากรอบคําสั่งจะแสดงฟลลที่เคยเห็นในมุมมอง RReessoouurrccee SShheeeett มากแลว มากแลว))
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อกรอกขื่ออุปกรณ เชน อุปกรณ เชน     เครื่องเสียง  เครื่องเสียง  
33.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของอุปกรณกําหนดชื่อยอของอุปกรณ
55.. UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 500500 %% หมายถึง อุปกรณสามารถใชปฏิบัติไดตลอด หมายถึง อุปกรณสามารถใชปฏิบัติไดตลอด 5 5 วันวัน
66.. คลิก คลิก ookk
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การจัดสรรทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบการจัดสรรทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ
ทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ  ทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ  ((MMaatteerriiaall RReessoouurrccee))  หมายถึง สิ่งที่สามารถนํามาบริโภคใน  หมายถึง สิ่งที่สามารถนํามาบริโภคใน

กระบวนการผลิตได  วัตถุดิบในโครงการกอสรางอาจจะประกอบดวย ตะปู ทกระบวนการผลิตได  วัตถุดิบในโครงการกอสรางอาจจะประกอบดวย ตะปู ทอนไม  และคอนกรีต  สําหรับวัตถุดิบในอนไม  และคอนกรีต  สําหรับวัตถุดิบใน
โครงการการประกวดรองเพลง  อาจจะถือไดวา ฟลม  เปนวัตถุดิบ  โครงการการประกวดรองเพลง  อาจจะถือไดวา ฟลม  เปนวัตถุดิบ  
ตัวอยางการกรอกวัตถุดิบ

11.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อกรอกขื่อวัตถุดิบ เชน วัตถุดิบ เชน     ฟลมฟลม
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee TTyyppee เลือก เลือก   MMaatteerriiaall

33.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของอุปกรณกําหนดชื่อยอของอุปกรณ
44.. คลิก คลิก ookk

การกําหนดทรัพยากรการกําหนดทรัพยากรใหกับงานใหกับงาน
วิธีที่ วิธีที่ 11

11.. คลิก คลิก GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww

22.. คลิกเมนู คลิกเมนู windowswindows
33.. คลิก คลิก SpiltSpilt จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง เพื่อกําหนดจะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง เพื่อกําหนด
44.. เรียกใชทรัพยากรประเภทเดียวกัน หรือชื่อเดียวกันไดตั้งแตหนึ่งหนวยขึ้นไป หรือ ใชทรัพยากรมากกวา เรียกใชทรัพยากรประเภทเดียวกัน หรือชื่อเดียวกันไดตั้งแตหนึ่งหนวยขึ้นไป หรือ ใชทรัพยากรมากกวา 1 1 ชื่อชื่อ

ขึ้นไปในงานใด ๆขึ้นไปในงานใด ๆ
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การคํานวณจํานวนชมการคํานวณจํานวนชม..ทํางานทํางาน
 ทันทีที่มีการเรียกใชทรัพยากรใดๆ จะเกิดสมการทันทีที่มีการเรียกใชทรัพยากรใดๆ จะเกิดสมการ

Work Work                   Duration Duration       x x         UnitUnit

 Work Work คือ จนคือ จน..ชมชม..ทํางานทั้งหมดที่ทรัพยากรตองทําเพื่อใหงานสําเร็จทํางานทั้งหมดที่ทรัพยากรตองทําเพื่อใหงานสําเร็จ
 DurationDuration  คือ ระยะเวลาที่ใชในการทํางาน คือ ระยะเวลาที่ใชในการทํางาน
 Unit Unit คือ จนคือ จน..หนวยของทรัพยากรใด ๆหนวยของทรัพยากรใด ๆ
เชนเชน

 11d x d x 11 unit  unit 
 = = 88 h x h x 11 unit unit = = 88hh

 ถาเรียกใชทรัพยากรเพิ่ม ถาเรียกใชทรัพยากรเพิ่ม ((เพิ่ม เพิ่ม unitunit) ) เปน เปน 2 2 unitunit    สมการจะรักษาสมดุลยอัตโนมัติเปนสมการจะรักษาสมดุลยอัตโนมัติเปน
 = = 44hh xx 22 unitunit  = =>> 88 hh

 Working Time Working Time กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรกําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร

Work = Duration x Unit
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หรือใชวิธีที่ หรือใชวิธีที่ 22
11.. คลิกปุม คลิกปุม assign resource assign resource ((ปุมรูปปุมรูปใบใบหนาคนหนาคน 2  2 คนคน))
22.. จะแสดงกรอจะแสดงกรอบคําสั่ง บคําสั่ง Assign ResourcesAssign Resources  ดังรูปลาง  ดังรูปลาง

33.. คลิกชื่องานที่ตองการคลิกชื่องานที่ตองการที่ ที่ GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww เชน การเตรียมสถานที่ เชน การเตรียมสถานที่
44.. คลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการคลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการ เชน ชางไฟฟา เชน ชางไฟฟา 
55.. คลิกปุม คลิกปุม Assign Assign ถาจํานวนทรัพยากรเปน ถาจํานวนทรัพยากรเปน 1 1 หนวยหนวย  ที่หนาจอ    ที่หนาจอ  GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww  จะแสดงชื่อ  จะแสดงชื่อ

ทรัพยากรไวดานขางกทรัพยากรไวดานขางกราฟแทงสีน้ําเงิน เพื่อแสดงวามีทรัพยากรใดบางถูกใช  ดังรูปลางราฟแทงสีน้ําเงิน เพื่อแสดงวามีทรัพยากรใดบางถูกใช  ดังรูปลาง

การลบทรัพยากรที่กําหนดไวแลวการลบทรัพยากรที่กําหนดไวแลว
1. คลิกชื่องานที่ตองการลบทรัพยากร เชน งานที่ 11
2. คลิกปุม Assign Resource (รูปใบหนาคน 2 คน)
3. จะไดกรอบคําสั่ง  Assign Resource  ดังรูปบน ใหคลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการลบ (มีเครื่องหมายถูก)
4. คลิกปุม Remove  และ  ok ทรัพยากรนั้น ๆ จะถูกลบออก
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Chapter V 
การจัดการทรัพยากร

Resource-driven tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะมีการเปลี่ยนแปลงเมือมีการเพิ่มหรือลดทรัพยากร หรือระยะเวลามีผล

ผกผันตามจํานวนทรัพยากร (Effort driven)

Fixed-duration  tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะคงที่ตลอด ไมมีการเปลี่ยนแปลงไมวาจะเพิ่มทรัพยากรเขาไปก็ตาม เชนงาน

บมคอนกรีต

การกําหนดหนาที่ใหกับทรัพยากรหลาย ๆ อยางพรอมกัน
(ระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทรัพยากร Effort driven)

ลักษณะของ Effort Driven  มีดังนี้

 จํานวนทรัพยากร (Unit) มีผลตอระยะเวลาของาน (Duration) 

 ระยะเวลาสั้น หรือยาว  ขึ้นอยูกับทรัพยากรที่กําหนดใหปฏิบัติ

 ปริมาณงานจะไมเปลี่ยนแปลง (คงที่)

 การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย

 Work = Duration x Unit

 เมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้ง

 มีการรักษาใหคาสมการเปนจริงเสมอ

 ผลลัพธคา Duration เปลี่ยน  แต คา Work คงที่

 ยกเวนการ Fix Duration

กอนเพิ่มทรัพยากร

จํานวนวัน 10 วัน จํานวนวัน 5 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร

กอนเพิ่มทรัพยากร
จํานวนวัน 10 วัน จํานวนวัน 10 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร
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ตัวอยาง งานออกแบบ ระยะเวลา 1 d   ใชทรัพยากร computer 1 เครื่อง  ถาเพิ่มทรัพยากร computer เปน 2 เครื่อง

ระยะเวลาจะลดลงเปน 0.5 d (ครึ่งวัน)

เมื่อไหรที่ควรจะใช Effort-Driven ?
 ไมมีกฎแนนอนตายตัว

 วิเคราะหตามธรรมชาติของผลงานที่ตองอาศัยการทําอยางแตละอยาง

 ใชความสามารถในการตัดสินใจที่ดีที่สุด

การกําหนดโดยไมใชแบบ Effort Driven หรือFix Duration
1. ระยะเวลาไมไดรับผลกระทบจากจํานวนทรัพยากรที่ถูกกําหนดให เชน งานเฝาดูการหมักบมไวน

2. การเพิ่มทรัพยากรอาจเปนการเพิม่ผลงานโดรวม (total work) 

3. เชน ทํางานกออิฐ เมื่อเพิ่มชางกออิฐคนที ่2 เขาไปชวยคนแรก ระยะเวลาจะลดลง

4. แตถาเพิ่มหัวหนาคนงานเขาไปงานก็จะไมถูกลดระยะเวลา (ไมเลือก effort driven) เนื่องจากการทํางานของหัวหนา

ไมไดเปนการชวยงานของชางกออิฐ 2 คนโดยตรง

ประเภทของงาน
1. Fixed Unit  ตรึงคาของ unit ไว

2. Fixed Duration ตรึงคาของ duration ไว

3. Fixed Work ตรึงคาของ work ไว

การกําหนดอุปกรณที่ใชในการทํางาน
 ทรัพยากรประเภทวัสดุไมสามารถทํางานเองได 

 การกําหนดหนาที่ใหกับทรัพยากรจึงไมมีผลกระทบตอระยะเวลา

การเรียกใชทรัพยากรซ้ําซอน (Resources Over allocation)  มีลักษณะดังนี้
 ตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหา

 การเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มี

 การมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกัน

 จะแสดงสัญญาณเตือนที ่Resource Sheet ดวยเครื่องหมายตกใจในคอลัมนของ Indicator

การแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอน
1.  เรียกใชทรัพยากรอื่นแทน

2. เลื่อนเวลาการทํางานชิ้นใดชิ้นหนึ่งออกไป
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การจัดเรียงทรัพยากร
ที่หนาจอ Resource Sheet  เราสามารถจัดเรียงทรัพยากรเพื่อใหงายในการนําไปใชงาน ดังนี้

1.  คลิกเมน ูProject  เลือก Sort  จะแสดงรายการใหเลือก 4 รายการคือ

 By Name

 By ID

 Cost

 Sort by

2. Ascending เรียงจากนอยไปมาก

3. Descending  เรียงจากมากไปนอย



Chapter_5 :   MIS II  (lab)  2/2547                                โดย อ.พิมลพรรณ

Page 4  of  5

ระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทรัพยากร รัพยากร ((Effort Effort DDrivenriven))

 จํานวนทรัพยากร จํานวนทรัพยากร ((UnitUnit) ) มีผลตอระยะเวลาของาน มีผลตอระยะเวลาของาน ((DurationDuration) ) 
 การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย  การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย  Work Work = = Duration x UnitDuration x Unit
 เมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้งเมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้ง
 รักษาใหคาสมการเปนจริงรักษาใหคาสมการเปนจริง
 ยกเวนการ ยกเวนการ Fix DurationFix Duration

ตัวอยตัวอยางาง
 งานออกแบบ ระยะเวลา งานออกแบบ ระยะเวลา 11 d  d ใชทรัพยากร ใชทรัพยากร computer computer 11 เครื่อง เครื่อง
 ถาเพิ่มทรัพยากร ถาเพิ่มทรัพยากร computer computer เปน เปน 22 เครื่อง ระยะเวลาจะลดลงเปน  เครื่อง ระยะเวลาจะลดลงเปน 0.50.5 d d

การจัดเรียงทรัพยากรการจัดเรียงทรัพยากร
11.. คลิกเมนู  คลิกเมนู  ProjectProject
22.. เลือก เลือก SortSort

 CostCost การกําหนดใหจัดเรียงตามการกําหนดใหจัดเรียงตาม CCoosstt

 By NameBy Name การกําหนดใหจัดเรียงตามการกําหนดใหจัดเรียงตาม NNaammee

 By IDBy ID การกําหการกําหนดใหจัดเรียงตามนดใหจัดเรียงตาม IIDD

 Sort bySort by ใหจัดเรียงแบบใหจัดเรียงแบบ
 AscendingAscending เรียงจากนอยไปมาก หรือเรียงจากนอยไปมาก หรือ
 DescendingDescending เรียงจากมากไปนอยเรียงจากมากไปนอย

ประเภทของงานประเภทของงาน
11. . Fixed Unit  Fixed Unit  ตรึงคาของ ตรึงคาของ unit unit ไวไว
22. . Fixed Duration Fixed Duration ตรึงคาของ ตรึงคาของ duration duration ไวไว
33. . Fixed Work Fixed Work ตรึงคาของ ตรึงคาของ work work ไวไว

การเรียกใชทรัพยากรซ้ําการเรียกใชทรัพยากรซ้ําซอน ซอน ((Resources OverallocationResources Overallocation))
 ตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหาตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหา
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 การเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มีการเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มี
 การมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกันการมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกัน
 สัญญาณเตือนที่ สัญญาณเตือนที่ Resource Sheet Resource Sheet ดวยเครื่องหมายตกใจในคอดวยเครื่องหมายตกใจในคอลัมนของ ลัมนของ IndicatorIndicator

การแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอนการแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอน
 เรียกใชทรัพยากรอื่นแทนเรียกใชทรัพยากรอื่นแทน
 เลื่อนเวลาการทํางานชิ้นใดชิ้นหนึ่งออกไปเลื่อนเวลาการทํางานชิ้นใดชิ้นหนึ่งออกไป

Aj.Pimolphun Udomphun
Management Information System,
Faculty of Management Science,Ubonrajathani University
pimolphun@bus.ubu.ac.th

http://pimolphun.bus.ubu.ac.th/



 

Microsoft Project Shortcut Keys 
 

General Shortcuts 
 
New File ..........................................................................................CTRL N or F11 
Open Existing File ......................................................................................CTRL O 
Close window............................................................................................ CTRL F4 
Save File.......................................................................................................CTRL S 
Save As................................................................................................................ F12 
Close File ...................................................................................................CTRL W 
Print Dialog box ......................................................................................... CTRL P 
Help menu ............................................................................................................. F1 
What’s This Help Tool ............................................................................. SHIFT F1 
Spell Check............................................................................................................ F7 
Cut...............................................................................................................CTRL X 
Copy ............................................................................................................CTRL C 
Paste............................................................................................................CTRL V 
Undo............................................................................................................ CTRL Z 
Clear Contents .................................................................................... CTRL Delete 
Fill Down ....................................................................................................CTRL D 
Fill Right .....................................................................................................CTRL R  
Find............................................................................................................. CTRL F 
Replace........................................................................................................CTRL H 
Go To ............................................................................................... CTRL G or F5  
Hyperlink.....................................................................................................CTRL K 
Turn on/off Extend Selection mode ....................................................................... F8 
Turn on/off Add To Selection mode.......................................................... SHIFT F8 
Macros Dialog box ...................................................................................... ALT F8 

 
 
 

Task Shortcuts 
 
New Task..........................................................................................................Insert 
Link Tasks .................................................................................................... CTL F2 
Hide subtasks ..................................................................................... ALT SHIFT - 
Indent .............................................................................................. ALT SHIFT  
Show subtasks ................................................................................... ALT SHIFT = 
Show all tasks.....................................................................................ALT SHIFT * 
Display all filtered tasks or filtered resources ...................................................... F3 
Display task, resource or assignment info ............................................... SHIFT F2 
Task Information...................................................................................... SHIFT F2 
 
 

Other Shortcuts 
 
Assign resources ........................................................................................ ALT F10 
Go to next overallocation............................................................................. ALT F5 
Move to task on Gantt Chart........................................................ CTRL SHIFT F5 
Build Team from Enterprise........................................................................ CTRL T 
Reset sort to ID order............................................................................... SHIFT F3 
Apply the sort order again ........................................................... CTRL SHIFT F3 
Apply the same filter again ....................................................................... CTRL F3 
Calculate all open projects ................................................................................... F9 
Calculate active project ........................................................................... SHIFT F9 
Turn on/off Auto Calculate ....................................................................... CTRL F9 
Update all DDE links ................................................................................... ALT F9 
 

Using a Timescale 
 
Move timescale left one page ................................................................ALT PG UP 
Move timescale right one page ............................................................ ALT PG DN 
Move timescale to beginning of the project ......................................... ALT HOME 
Move timescale to end of the project........................................................ ALT END 
Scroll timescale left ...................................................................................... ALT  
Scroll the timescale right ............................................................................. ALT  
Show smaller time units ................................................................................CTRL / 
Show larger time units .................................................................................CTRL * 
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