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บทท่ี  1
มารูจัก  Microsoft  Project  กันเถอะ

Microsoft  Project  เปนซอฟตแวรจัดการโปรเจ็กตหรือโครงการตางๆ  คือเหตุ
การณที่มีลํ าดับข้ันตอนที่ไดรับการกํ าหนดไวเปนอยางดีโดยมีจุดเร่ิมตนและจุดสิ้นสุด  โดยมุงสู
การบรรลุถึงเปาหมายที่ชัดเจน  และลงมือปฏิบัติโดยบุคคลที่อยูภายใตตัวแปรกํ าหนดที่แนนอน
แลว   เปนเคร่ืองมือที่มีประโยชนอยางมากในการวางแผนโปรเจ็กตต้ังแตตนใหบรรลุวัตถุ
ประสงค

ทํ าไมถึงตองใชคอมพิวเตอรในการวางแผนงาน
ดวยซอฟตแวรที่ชื่อ  ไมโครซอฟตโปรเจ็กต  (Microsoft  Project)  ที่ใชกับ

เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลน้ี  เราจะสามารถ
•  สรางและวางแผนโปรเจ็กต
•  แกไขสวนตางๆ  ไดอยางรวดเร็ว
•  สามารถทํ านายเหตุการณที่ไมคาดฝน  และประเมินลํ าดับข้ันตอนได
ซอฟตแวรจัดการโปรเจ็กต  เปนเคร่ืองมือที่มีประโยชนอยางมากในการวาง

แผนโปรเจก็ตต้ังแตตน  นอกจากน้ียังสามารถคํ านวณตารางเวลาซํ้ าไดอยางรวดเร็ว  ทํ าใหเห็น
การเปล่ียนแปลงตางๆ  ที่เกิดจากการเปล่ียนแผน  สวนงานที่ไมใชแลวและวันที่ที่กํ าหนดไว  มี
ผลตองานอ่ืนๆ  ดวย  หรือความไมสมดุลยของรีซอรสบางตัว  ทํ าใหตารางเวลาเล่ือนไป  โดยที่
เราไมทันสังเกต  เหตุการณเหลาน้ีไมโครซอฟตโปรเจ็กตจะชวยจัดการให
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การใชเคร่ืองมือในการจัดการโปรเจ็กต
ในการจัดการโปรเจ็กตมีอุปกรณดวยกันอยู  2  ชนิด  คือ  แกนตชารต

(Gantt  chart)  ซึ่งจะบอกเราเกี่ยวกับตารางเวลา  และเพิรตชารต  (Pert  chart)  ซึ่งจะชวยให
เราทราบถึงความสัมพันธระหวางงาน

แกนตชารต
เปนเคร่ืองมือหน่ึงทีนิ่ยมใชกันมากในการแสดงผลความกาวหนาของโปรเจ็กต

น้ันๆ  จากรูปจะมีการแสดงแกนตชารตในแนวนอนของแตละงาน

ความยาวของแกนตบารน้ีข้ึนอยูกับระยะเวลาของงาน  และระยะเวลาสามารถ
ขามคาบเวลาหน่ึงๆ ที่เราเรียกวา  ไทมเสเกล (timescale) ไดดวย

เพิรตชารต
เม่ือเราตองการทราบความสัมพันธระหวางทาสกในโปรเจ็กต  เราจะใชเพิรต

ชารต  สามารถใหขอมูลไดดีกวาแกนตชารต  ซึ่งมีลักษณะดังรูป
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แตละงานจะแทนสัญลักษณดวยกลอง  ซึ่งเราจะเรียกกลองน้ีวา  โหนดทาสก
และแตละงานที่มีความสัมพันธกันจะมีเสนตรงเชื่อมกันอยู

พัฒนาสวนตางๆของโครงการ
โครงการจะประกอบไปดวยสวนตางๆ หรือรากฐานตางๆ คือ ทาสก (Tasks)

ไมลสโตน (Milestones)  และรีซอรส (Resources) (งาน  หลักไมล และทรัพยากร)  แตละ
โครงการที่มีขนาดพอสมควรข้ึนไป  สามารถที่จะแตกออกไดเปนทาสกที่ไดรับการนิยามไวเปน
อยางดีแลวชุดหน่ึง  แตละทาสกน้ันตองใชเวลาขณะหน่ึงเพื่อทํ าใหเสร็จ  บางทาสกน้ันสามารถ
ท ําไปพรอมๆกันได  ในขณะที่ทาสกอ่ืนๆ น้ัน จะตองทํ าตามลํ าดับข้ัน  เรียงกันไปทีละทาสก

คํ าจํ ากัดความของทาสกของโครงการ
ข้ันตอนตางๆ ที่จํ าเปนในการทํ าโครงการใหเสร็จเรียบรอยน้ัน  เรียกวา

�ทาสก�  (Tasks)  ยกตัวอยาง เชน

ประเภทโครงการ ตัวอยางของทาสก
อบรมคอมพิวเตอรเบื้องตนตามมติ ครม. Windows 95

Microsoft Word 7
Microsoft Excel 7

 ตัวอยางขางบนน้ี  จะกํ าหนดระยะเวลาของงานที่ตองทํ าใหสํ าเร็จน้ัน  เรียกวา
หมายกํ าหนดการของโครงการ  คือ  จะตองบอกระยะเวลาวาทาสกแตละชิ้นที่ตองใชในการทํ า
ทาสกหน่ึงใหเสร็จน้ัน เรียกวา �ดูเรชั่น� (Duration)

   หมายเหตุ   ดูเรชั่น (Duration)  จะกํ าหนดข้ึนมาเปนสัปดาห  วัน  ชั่วโมง  หรือแมแต
นาที  ก็ได

การช้ีใหเห็นถึงหลักไมลของโครงการ
หลักไมล (Mitestones)  คือ  กํ าหนดจุดเสร็จของกลุมของทาสกที่มีความเกี่ยว

ของกัน  หลักไมลจะชวยในการจัดระบบทาสกใหเปนกลุมตัวอยางเปนลํ าดับข้ันตอน  และแสดง
ใหเห็นถึงความกาวหนาของโครงการ
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การประเมินถึงรีซอรสของโครงการ
การท ํางานจะสํ าเร็จคุณตองมีทรัพยากร (resources)  ซึ่งก็รวมไปถึง คน

อุปกรณตางๆ และสถานที่   ซึ่งจํ าเปนตองมีเพื่อใหทํ างานได

การกํ าหนดรีซอรสในโครงการ
เม่ือทํ าโครงการใหพิจารณาถึงรีซอรสที่จํ าเปนในการทํ าใหทาสกของคุณสํ าเร็จ

ลงได  เชน
1. ก ําหนดคนหรือกลุมคนที่คุณตองมีเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะอยางที่ต้ังไว ควร

ก ําหนดเปนสายงานแทนที่จะกํ าหนดเปนชื่อของคนโดยเฉพาะ
2. ก ําหนดเคร่ืองมือ  เคร่ืองจักรใดที่คุณตองมีเพื่อใหงานเสร็จลงได
3. ก ําหนดวาหองใด หรือสถานที่ใด  ที่คุณจํ าเปนตองใชเพื่องานน้ี

การกลั่นกรองแผนงานโครงการ
◊ อะไรคือเปาหมายของโครงการ
◊ มีข้ันตอนไหนบางที่จํ าเปนเพื่อใหบรรลุถึงเปาหมาย
◊ ใครหรืออะไรบางที่จํ าเปนตองปฏิบัติ
◊ งานน้ีมีคาใชจายเทาใด
◊ จะตองปรับปรุงอะไรบางเพื่อใหบรรลุตามแผนงานได
◊ จะนํ าเสนอความคืบหนาของโครงการใหคนอ่ืนไดอยางไร
◊ การเปล่ียนแปลงใดๆ ที่เกิดข้ึนจะมีผลกระทบกับแผนงานอยางไรบาง
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บทท่ี  2
เรียนรู  Microsoft  Project  เบ้ืองตน

การเขาสูโปรแกรม  Microsoft  Project
เรียกโปรแกรม  Microsoft  Project โดย  Click  mouse  ปุม  

แลวเลือก  Program  Microsoft  Project  หรือการสราง  Shotcut  ข้ึนมา  ดังปรากฎในรูป

เม่ือเปด  Project  ออกมาคุณจะไดพับกับหนาจอที่มีสวนประกอบหลักดังภาพดานลาง

แถบหัวเร่ือง

แถบเคร่ืองมือมาตรฐาน

แถบเคร่ืองมือจัดรูป
แบบ

แถบเลื่อน
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ปุมบนทูลบารและหนาท่ี

ทูลบารมาตรฐาน  (Standard Toolbar)  คือ  แถวแรกใตเมนูบาร

ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
New สรางเอกสารใหม เมนู File เลือก New

File  Open การเปดเอกสารใหม เมนู File เลือก Open

File  Save จัดเก็บเอกสาร เมนู File เลือก Save

Print การสั่งพิมพเอกสาร เมนู File เลือก Print

Print  Preview ภาพกอนพิมพ เมนู File เลือก Print Preview

Tools  Spelling การตรวจเช็คคํ าถูกผิด เมนู Tools เลือก Spelling

Cut ตัด เมนู Edit เลือก Cut (Cell)

Copy คัดลอก เมนู Edit เลือก Copy (Cell)

Paste วาง เมนู Edit เลือก Paste

Link Tasks เชื่อมขอมูล เมนู Edit เลือก Link Tasks

Unlink Tasks ยกเลือกการเชื่อมขอมูล เมนู Edit เลือก Unlink Tasks

Information สอบถามขอมูล เมนู Insert เลือก Task
Information

Attach  Note บันทึกงาน เมนู Insert เลือก Task Notes

Resource แหลงขอมูล เมนู Insert เลือก Resource
Assignment

Sort By Date จดัเรียงลํ าดับตามวัน เมนู Edit เลือก Cut (Cell)
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ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
Zoom  In ขยาย เมนู View เลือก Zoom

Zoom  Out ยอ เมนู View เลือก Zoom

File  Open การเปดเอกสารใหม เมนู File เลือก Open

Drawing วาดรูป เมนู Insert เลือก Drawing

Copy Picture

Gantt Chart Wizard ข้ันตอนการทํ า เมนู Format เลือก Gantt Chart
Wizard

Help Topics อธิบาย เมนู Help เลือก Answer
Wizard

Help ชวยเหลือ เมนู Help เลือก

ทูลบารรูปแบบ  (Formatting Toolbar)  คือ  แถวที่สองซึ่งเปนคํ าสั่งทั้งหลายที่มีตอหนาตาของ
โครงการ

ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
Outdent ยกระดับทาสก เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Outdent
Indent ลดระดับทาสก เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Indent
Show Subtasks ขยายซัมมารีทาสก เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Show Subtasks
Hide Subtasks ยุบซัมมารี เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Hide Subtasks
Showall Subtasks แสดงทาสกทั้งหมด เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Showall Subtasks
Outline Subtasks วิวสัญลักษณโครงราง
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ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
Filter

Font ก ําหนดแบบอักษร เมนู Format เลือก Font

Size ก ําหนดขนาดอักษร เมนู Format เลือก Font

Bold ทํ  าตัวอักษรให  เป นตัว
หนา

เมนู Format เลือก Font

Italic ทํ  าตัวอักษรให  เป นตัว
เอียง

เมนู Format เลือก Font

Underline ทํ าตัวอักษรใหเปนตัวขีด
เสนใต

เมนู Format เลือก Font

Align Left จัดขอความชิดซาย เมนู Format เลือก Font

Center จัดขอความใหอยูกลาง เมนู Format เลือก Font

Align Right จัดขอความใหชิดขวา เมนู Format เลือก Font

การวางกํ าหนดการใหโครงการ
คือ  เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft  Project  ข้ึนมา  กอนเร่ิมทํ างานโปรแกรมก็

จะเร่ิม วันที่  ณ  วันน้ัน  ดังน้ันโครงการของคุณอาจจะเร่ิมตน  ณ  วันที่  1  มกราคม 2000
คุณก็ตองจัดการติดต้ังวันที่ใหตรงกับโครงการของคุณ  ไดดังน้ี

☞  เมนู File  เลือก  Project Info  ไดอะล็อกบ็อกซ  Project  Info  จะปรากฏ
ดังรูปขางลางน้ี
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☞  คลิกลูกศรชี้ลงในบ็อกซ Schedule  From  แลวเลือก Project  Start Date
☞  ในบ็อกซ Start Date พิมพวันที่โครงการเร่ิมตน
☞ คลิก OK

วิธีปอนขอมูลเก่ียวกับโครงการ
คือ  ชื่อของโครงการ  ชื่อบริษัท  และชื่อผูจัดการโครงการ   
" เมนู File เลือก Properties  คลิกแท็บเลือก Summary  ดังรูปขางลางน้ี

" ในบ็อกซ  Title พิมพชื่อโครงการ
" ในบ็อกซ Company พิมพชื่อบริษัท
" เลือกปุม OK

ปอนทาสกตางๆ เขาไปในแกนตชารต  มีข้ันตอนการทํ าดังนี้
☺ คลิกเซลลแรกในคอลัมน Task Name เพื่อปอนทาสกแรกในโครงการ
☺ คลิกคอลัมน Duration ในทาสกที่ 1 เพื่อกรอกจํ านวนวันในการทํ างาน

ลงไป  อาจใชเปน สัปดาห , วัน , ชั่วโมง , นาที ก็ได
หนวย ตัวยอ

สัปดาห
วัน

w
d
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ชั่วโมง
นาที

h
m

☺ คลิกคอลัมน Start ในทาสกที่ 1 เพื่อกรอกจํ านวนในการเร่ิมทํ างาน
☺ พิมพทาสกตอไป  โดยกดคีย Enter หลังจากพิมพแตละทาสกเสร็จ

เรียบรอยแลว

การเซฟไฟล
มีข้ันตอนในการทํ าดังน้ี
•  จากเมนู  File  เลือก  Save  As  ไดอะล็อกบ็อกซ  Planning  Wizard  ก็
จะปรากฎข้ึน

•  คลิกปุมออปชันที่สองเพื่อเซฟโครงการโดยไมมีเบสไลน
•  เลือกปุม  OK
•  ในบ็อกซ  File  Name  พิมพชื่อไฟลใสลงไป จุดและนามสกุล (.MPP)  น้ัน
ไมบังคับ  แตถาไมไดพิมพนามสกุลลงไปนามสกุลจะไดั้บการเติมโดย
อัตโนมัติ

•  เลือกปุม  OK

การเช่ือมตอทาสก
แมวาคุณจะไดพิมพดูเรชันของแตละทาสกแลว  ก็ยังไมไดบอกวาแตละทาสกจะ

เร่ิมตนเม่ือใด  การเชื่อมตอทาสกทํ าใหเกิดความสัมพันธแบบ finish - to - start  เม่ือทาสก
หน่ึงจบส้ินลง  อีกทาสกก็จะเร่ิมตนข้ึน  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

☺ เลือกชื่อทาสกของทาสกที่ 1  แลวแดรกเมาสไปจนถึงทาสกสุดทาย
☺ บนทูลบาร standard คลิกปุม Link Tasks หรือเลือกคํ าสั่ง Link Task

จากเมนู Edit

การตรวจแกรายการทาสก
การเปล่ียนแปลงการตรวจแก  ตองเลือกคํ าสั่ง Undo บนเมนู Edit หรือคลิกปุม

Undo ในทูลบาร standard ก็ได
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การแทรกทาสกใหม
ท ําโดยการเลือกบริเวณของทาสกตางๆ ที่ตองการใหทาสกใหมไปอยู มีข้ันตอน

การทํ า ดังน้ี
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะแทรก
⇒  จากเมนู Insert เลือก Insert Task

การยายทาสก
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะยาย
⇒  กดเมาสซายคางใหเปนรูปลูกศร  แลวเล่ือนเมาสมายังทาสกที่ตองการ

จะวาง  แลวจึงปลอยเมาส

การลบทาสก
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะลบ
⇒  จากเมนู Edit  เลือก Delete Task

การออกจากโปรแกรม
มีข้ันตอนในการทํ าดังน้ี
•  จากเมนู File เลือก Exit
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บทท่ี  3
การจัดทํ าความสัมพันธของทาสก

สามารถใช  Microsoft  Project เพื่อสรางความสัมพันธระหวางทาสก ชื่อวา
ความสัมพันธ (precedence)  คุณสามารถทํ าใหการเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงของทาสกหน่ึงข้ึนอยู
กับการเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงของอีกทาสกหน่ึงได  ทาสกที่จะตองเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงกอนที่อีก
ทาสกหน่ึงจะเริ่มข้ึนไดน้ันเรียกวา ทาสก   predecessor  ทาสกที่ข้ึนอยูกับการเร่ิมตนหรือส้ิน
สุดของอีกทาสกหน่ึงเรียกวา  ทาสก successor

ความสัมพันธแบบ finish - to - start  (FS) เปนความสัมพันธที่ทาสกแรกส้ิน
สุดลง  อีกทาสกหน่ึงจึงจะเริ่มตน

ความสัมพันธแบบ start - to - start (SS)  เปนความสัมพันธแบบทาสกทั้ง
สองจะเร่ิมตนข้ึนพรอมกัน

ความสัมพนัธแบบ start - to - finish (SF)  เปนความสัมพันธเม่ือทํ าทาสก
ชิ้นหน่ึงใหเสร็จข้ึนอยูกับการเร่ิมตนของทาสกถัดไป

การปอน Predecessor    มข้ัีนตอนการทํ าดังน้ี
$ ดับเบิลคลิกเมาสที่ Tasks น้ัน ที่ตองการปอนขอมูล หรือไปที่เมนู

standard เลือก    (ปุม Information)  หรือเมนู Insert เลือก Task  Information ดังรูปขาง
ลางน้ี
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$ คลิกแท็บ Predecessor  จะปรากฎดังรูป

$ บนแท็บ Predecessor  คลิกหมายเลข ID ที่ตองการปอนขอมูล
$ กด Delete  เพื่อจะลบ แลวพิมพตัวเลขเปล่ียน
$ คลิกเซลล Type ตรงลูกศรที่อยูดานขวา
$ เลือกความสัมพันธที่คุณจะกํ าหนด
$ เลือกปุม OK

การสรางโครงราง
การแสดงซัมมารีทาสก  คุณสามารถใชปุม Outline อยูบนทูลบาร Formatting

หรือใชคํ าสั่ง Outlining บนเมนู Tools เพื่อยกระดับทาสก  ลดระดับทาสก  ขยายทาสก  ยุบ
ทาสก ขยายทาสกทั้งหมด  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

การลดระดับทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Indent
การเพ่ิมระดับทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Outdent
การยุบทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Hide Subtasks
การขยายทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    ShowAll Tasks



   !  16

การปรับไทมสเกล
เม่ือท ําการกํ าหนดคาตางๆครบเรียบรอยแลว  คุณก็ทํ าการเปล่ียนชวงของไทม

สเกลเพื่อปรับหนวยของไทมสเกลแสดงรายละเอียดใหมากข้ึนหรือนอยลง มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี
  %  เมนู  format  เลือก  timescal  ปรากฎดังรูป

%  คล๊ิกแท็บ Timescale  เลือกไทมสเกลหลัก (Major Scale) ตรง Unit 
คล๊ิกปุมลูกศรลงเลือกหนวยเวลา เชน ป , เดือน , สัปดาห

% เลือกไทมสเกลยอย (Minor Scale)  ตรง Unit คล๊ิกปุมลูกศรลงเลือก
หนวยเวลาที่เล็กกวาไทมสเกลหลัก เชน วัน

% คล๊ิก OK

บทท่ี 4
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การจัดการกับรีซอรสของโครงการ

การจัดการรีซอรส  คือ  คน เคร่ืองมือ  เคร่ืองจักร  สถานที่ และเคร่ืองใชตางๆ
ทีจ่ ําเปนเพื่อใหงานสํ าเร็จ

การกํ าหนดรีซอรส
เร่ิมตนดวยการกํ าหนดผูจัดการโครงการ  ใหรับทาสกของการเขียนขอเสนอ ซึ่ง

มีข้ันตอนในการจัดการดังน้ี
& บนทูลบาร Standard  คลิกปุม   Resource  Accignment ไดอะ

ล็อกบ็อกซจะปรากฎข้ึนดังรูปขางลางน้ี

& คล๊ิกเซลล Name แลวพิมพรีซอรสที่ตองการ  หลังจากกํ าหนดรีซอรสที่
ก ําหนดไดแลวสามารถกํ าหนดรีซอรสใหกับทาสกใดโดยเฉพาะ  หรือหลายๆ ทาสกได

& ไดอะล็อกบ็อกซ  Resource  Assignment  คล๊ิกปุม Assign
& ชื่อของรีซอรสก็จะปรากฎข้ึนขางๆ แกนตบารสํ าหรับทาสกที่ไดกํ าหนด

ไว

การเพ่ิมรีซอรส
& พิมพชื่อในเซลลวางๆ ถัดจากคอลัมน Name
& กด Enter
& ปฏิบัติข้ันที่ 1 และ 2 กับรีซอรสที่จะเพิ่มเขามาในโครงการดังไปน้ีซํ้ า
& ผลที่ไดจะปรากฎดังรูปขางลางน้ี



   !  18

การลบรีซอรส
  & บนทูลบาร Standard คล๊ิกปุมResource Assignment จะปรากฎดังรูป

& ในไดอะล็อกบ็อกซ  Resource Assignment เลือก Resource  ที่
ตองการ  แลวคล๊ิกปุม Remove
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บทท่ี  5
การเปลี่ยนแปลงเวลาการทํ างาน

ไมโครซอฟตโปรเจก็ตคํ านวณกํ าหนดการน้ัน  จะคํ านวณโดยใชวันมาตรฐานที่
มี 8 ชั่วโมง และสัปดาหที่มี 40 ชั่วโมงทํ างาน  แตคุณสามารถจะแกไขปฏิทินเพื่อจะปรับเวลา
การทํ างานของโครงการทั้งโครงการหรือจะแคกลุมรีซอรสใดโดยเฉพาะก็ได  ในบทเรียนน้ีคุณจะ
ไดเรียนรูเกี่ยวกับเร่ือง

•  การต้ังวันหยุดพักผอน
•  การสรางปฏิทินฐานใหม
•  การเปล่ียนวันทํ างานมาตรฐาน
•  การเปล่ียนชั่วโมงทํ างานมาตรฐาน
•  การกํ าหนดรีซอรสใหปฏิทินฐานใหม
•  การแกไขปฏิทินรีซอรส

การเปลี่ยนแปลงปฏิทิน
ไมโครซอฟตโปรเจ็กตน้ันมีปฏิทิน 2 ประเภท คือ เบส  และรีซอรส
ปฏทินิเบส   หมายถึง  การกํ าหนดวันทํ างานและวันหยุดตามปกติ  โดยในวัน

จันทรถึงวันศุกรนับเปนหน่ึงสัปดาห  จากเวลา 8.00 น. ไปจนถึง 17.00 น.  โดยมีเวลาพัก
หน่ึงชั่วโมงในตอนเที่ยง

ปฎิทินรีซอรส  หมายถึง การกํ าหนดวันทํ างนและวันหยุดเอง

ตั้งวันหยุดทํ างาน
' เมนู View  เลือก  Calendar จะปรากฎดังรูป
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' จากเมนู Tools  เลือก Change Working Time  ไดอะล็อกบ็อกซ Change
Working  จะปรากฎดังรูป

' เล่ือนสกรอลลไปยังเดือน ป ที่ตองการ
' เลือกวันที่ตองการ  คล๊ิกปุมออปชั่น Nonworking  ชั่วโมงทํ างานของวัน

จะหายไปจากบ็อกซ  Working  Time ชองที่เลือกจะเปนสีเทาเพื่อระบุวาเปนวันหยุด
' เลือกปุม OK

การสรางปฏิทินเบสข้ึนใหม
คือ  คุณอาจมีรีซอรสซึ่งทํ างานในเวลากลางคืน หรือทํ างานและหยุดงานตรง

กนัหมด  แตชั่วโมงทํ างานจะตางกันออกไป  คุณตองเตรียมปฏิทินเบสใหมเพื่อใหสะทอนถึง
เวลาทํ างาน

การคัดลอกปฏิทินเบส
เพื่อใหปฏิทินใหมมีวันหยุดเหมือนกับปฏิทินมาตรฐานชุดปจจุบัน  คุณสามารถ

คัดลอกปฏิทินมาตรฐานได  คือ
( จากเมนู Tools เลือก Change  Working  Time
( คล๊ิกปุม  New  ไดอะล็อกบ็อกซ Create New Base จะปรากฎข้ึนมา ดัง

รูปขางลางน้ี

สกรอลลไปที่
เดือนและป
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( ในบ็อกซ Name พิมพ Night Shift ซึ่งใชเปนชื่อปฏิทินของคนงานกะ
กลางคืน

( คล๊ิกปุม Make copy of เลือก  Standard
( คล๊ิกปุม  OK

การกํ าหนดรีซอรสใหกับปฏิทินใหม
ไมโครซอฟตโปรเจ็กตจะกํ าหนดรีซอรสทั้งหมดในโครงการน้ีใหกับปฏิทิน

มาตรฐาน  ใชไดอะล็อกบ็อกซ Resource  Information เพื่อกํ าหนดรีซอรสใหกับปฏิทินเบสอัน
ใหม

ระบุปฏิทินใหมใหกับรีซอรส
คุณอยากใหพนักงานกะกลางคืนไดรับการวางกํ าหนดการใหตรงกับ

ปฏิทินเบสอันใหม �Night Shift� จากวิว Resource  Sheet  ใหเลือกรีซอรสที่ตองการจะกํ าหนด
ใหม  แลวคลิกปุม Information  บนทูลบาร  Standard  เพื่อจะแสดงไดอะบ็อกซ  Resource
Information  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

•  จากเมนู View  เลือก  Resource  Sheet


