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Chapter I Introduction
การวางแผนโครงการ 

(Microsoft Project 2000)

โปรแกรม  Microsoft Project 2000  เปนโปรแกรมที่ไดถูกพัฒนาขึ้นมา  โดยมีจุดประสงคเพื่อ  ชวยใน

การบริหารโครงการ ซึ่งเปนความสามารถในการวางแผน (Schedule)  และความสามารถในการคํานวณ

คาใชจาย (Cost)  รวมถึงการติดตามการทํางานที่ทําสําเร็จไปแลว 

หลักสําคัญของการบริหารโครงการ คือ การวางแผนหลาย ๆ งานซึ่งประกอบกันขึ้นมาเปนโครงการ

ภายในระยะเวลาที่ไดกําหนดไว  การคํานวณเวลาการทํางานที่ตอเนื่องกันไปจากงานชิ้นหนึ่งไปสูงานอีกชิ้นหนึ่ง 

ซึ่งเปนเรื่องที่คอนขางยุงยากพอสมควร  ดังนั้น โปรแกรม Microsoft Project 2000 จะชวยผูบริหาร หรือผูจัดการ

โครงการสามารถปอนขอมูลที่สําคัญ เชน เวลาทํางาน เวลาไมทํางาน ทรัพยากรที่จําเปนตองใช โปรแกรมจะชวย

วางแผนและคํานวณวันเริ่มตนและวันสิ้นสุดงานแตะละงานใหเอง  

นอกจากนั้นผูจัดการโครงการสามารถใชคําสั่งเพื่อ View ดูขอมูล หรือ จาก Report ได

ความเขาใจพื้นฐานโครงการ (Project) คืออะไร
เหมือนกันระหวาง แผนงาน + รวมกันทํางาน  PLAN + CONCERTED EFFORT

หรือโครงการคือ “การพยายามทํางานในชวงเวลาหนึ่งเพื่อสรางผลิตภัณฑหรือบริการที่เปนเอกลักษณเฉพาะตัว”
หรือโครงการคือ

- มีขั้นตอนการทํางาน

- ทํางานมากกวา 1 คน

- กําหนดและวัดปริมาณเปาหมายได

- กําหนดวันเวลาทํางานได  หรือ เปนสิ่งชั่วคราว สามารถกําหนดระยะเวลาสิ้นสุด อาจเปนสัปดาห หรือ 

เปนเดือน เปนป

- มีการใชทรัพยากร (Resources) มีความสัมพันธระหวาง Task ไมวาจะเปนทรัพยากร บุคคล หรือ 

อุปกรณที่ตองการ

ตัวอยางเชน
โครงการคายอาสาของนักศึกษาคณะบริหารศาสตร

โครงการแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม

โครงการกอตั้งบริษัท จําลอง

โครงการฝกอบรม-สัมมนา

ฯลฯ
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แผนภูมิโครงการแบบสามเหลีย่ม (Project Triangle)

เปนแนวคิดพื้นฐาน ทุกโครงการตองมือกําหนด ระยะเวลา  เวลาที่ใชในการทํางาน   มีการจัดสรร

งบประมาณ  และมีการกําหนดเงื่อนไขการทํางาน 

เวลา  (Time)
หมายถึง  การสรางตารางเวลาปฏิบัติงานใหกับการทํางานแตละอยาง  และการทํางานในโครงการ

โดยรวมทั้งหมด  เวลาเปนอีกดานหนึ่งของแบบจําลอง แผนภูมิโครงการแบบสามเหลี่ยม

โครงการจะมีการกําหนดวันสิ้นสดุงาน หรือ เรียกวา เสนตาย  (Deadline)  ซึ่งเปนขอบังในเรื่องของ

เวลา เชน

 การสอบ ผูคุมสอบมีกฎวาหามสงกระดาษคําตอบชา

 ตองทําหลังคาบานใหมใหเสร็จกอนฤดูฝนจะมา

 กอสรางหางสรรพสินคา เพื่อเปดใหบริการในวันปใหมที่จะมาถึง

 กําลังพัฒนาระบบงานทะเบียน Online ในสวนการถอนรายวิชา ซึ่งตองผานการทดสอบ และนําไปใช

ภายในปงบประมาณ 2546 

คาใชจาย  (Cost)
หมายถึง สิ่งที่ตองใชในการที่จะทําใหโครงการสําเร็จลุลวงไปไดดวยดี  ซึ่งประกอบดวยบุคลากรและ

อุปกรณที่ใชปฏิบัติงาน  รวมถึงวตัถุดิบที่ใชในการทํางาน  คาใชจายเปนดานหนึ่งของแบบจําลองแผนภูมิ

โครงการแบบสามเหลี่ยม

โครงการจะตองมีการใชทรัพยากร ซึ่งทําใหเกิดคาใชจาย  ซึ่งการบริหารคาใชจายจะอยูภายใต

ขอบังคับตาง ๆ เชน

 มีเงินซอมแซมหลังคาบานเปนจาํนวนเงินเพียง 10,000  บาท โดยไมมีเงินสวนอื่นๆ  ใหอีก

 คณบดี อนุมัติใหจัดตั้งบริษัทจาํลอง โดยใหใชเพียง นักศึกษา และ สถานที่ของคณะบริหารศาสตรเทานั้น

 คุณไดเซ็นสัญญาที่ไดตกลงราคากับลูกคาแลว เพื่อสงมอบงานวิจัยตลาด ใหกับลูกคา  หากคุณใชจายเกิน

กวางบประมาณที่ไดตกลงกันไว  ถึงแมวาลูกคาจะเขาใจวาเกิดอะไรขึ้น แตก็ไมอาจจะทําใหเกิดการแกไข

สัญญาไดใหม

เวลา ตนทุน

ขอบเขต
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ขนาด (Scope)
หมายถึง  ขอบังคับความตองการสําหรับสินคา หรือบริการที่โครงการไดจัดทําขึ้น  เพื่อใหสงมอบงาน

ได  สําหรับการวางแผนโครงการไดจําแนกการใชขนาดออกเปนขนาดของสินคา และขนาดของโครงการ

ขนาดของสินคา  (Product Scope)  คือ จุดมุงหมายในดานคุณภาพ  ความสามารถพิเศษและ

ประโยชนใชสอยของสินคา  

ขนาดของโครงการ  (Project Scope)  คือ ความตองการงานเพื่อที่จะทําใหเกิดผลิตผลหรือบริการ

ไดตามขนาดของสินคา  หรืองานที่ตองทําเพื่อใหไดผลิตผล

ดังนั้นขนาดของสินคาจะใหความสนใจที่ลูกคา หรือผูที่ใชสินคา  สวนขนาดโครงการ จะสนใจกับ

บุคคลที่เปนผูปฏิบัติงาน โดยทั่วไปจะวัดขนาดของโครงการในแงของงาน (Task) และเฟส (Phase)

ตัวอยางขอบังคับในเรื่องของขนาด

 คุณรับจางใหกอสรางอาคารชุดซึง่มีการกําหนดความสูงไมเกิด 50 ฟุต

 บริษัทชนะการประมูลเพื่อผลิตอะไหลยานยนต ซึ่งอะไหลบางชิ้นมีขนาดเล็กเพียง 0.01 มิลลิเมตร   

(ขอบังคับนี้อาจจะสงผลกระทบตอขนาดโครงการ)

เวลา คาใชจาย และขนาด  :  ขอบังคับในการบริหารโครงการ
ในการบริหารโครงการเพื่อใหไดตรงตามวัตถุประสงค  ภายใตเงื่อนไขหรือขอบังคับ  หรือ ใหมีความ

สมดุลกันมากที่สุด  ผูบริหารหรือผูจัดการโครงการ  ตองอาศัยใชไหวพริบ และการวิเคราะหที่ดีเนื่องจาก

แบบจําลองแผนภูมิโครงการแบบสามเหลี่ยม  (ตัวอยางการสรางสมดุลระหวางขอบังคับ)  หากมีการ

เปลี่ยนแปลงที่ดานใดดานหนึ่ง  ยอมจะเกิดผลกระทบดานอื่นอยาแนนอน 

ตัวอยางการวางแผนโครงการโดยมีขอบังเรื่องเวลา ตนทุน และขอบเขต

หากตองการยอนระยะเวลาในการทํางาน  

คุณตองเพิ่มคาใชจายขึ้น เพราะตองจางแรงงานเพิ่ม หรือ

ถาไมสามารถเพิ่มคาใชจายไดตองลดขนาดหรือขอบังคับลง

ซึ่งหากจําเปนตองลดเวลา  ตองคํานึงถึงคุณภาพของโครงการทั้งหมดจะไมลดต่ําลงไปดวย  

1. ลดระยะเวลา

2. อาจจะตองเพิ่มตนทุน

3. อาจจะลดขอบเขตของโครงการลง
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หากตองการลดงบประมาณ

หากตองการเพิ่มขอบเขตของโครงการ

กุญแจสําคัญสําหรับการบริหารโครงการ
 ตารางการทํางาน (Scheduling)
 งบประมาณ (Budgeting)
 การบริหารทรัพยากร (Managing Resources)
 การติดตามความกาวหนาและรายงานผล (Tracking and Reporting Progress)

ขอดีในการบริหารงานโดยการใชโปรแกรมบริหารโครงการ

- วางแผนงานไดหลายๆ สวน และสามารถคาดคะเนเวลาและทรัพยากรรวมกันได

- แสดงความกาวหนาของงานและสามารถปรับปรุงไดอยางรวดเร็ว

- สามารถทราบเวลาและทรัพยากร ที่เกิดปญหาไดทันที

- มีการปรับเปลี่ยน ราคา อยางอัตโนมัติ

-มีรูปแบบรายงานที่สวยงามและมอือาชีพ

2. อาจจะเพิ่มเวลา

3. อาจจะลดขอบเขตของโครงการลง

1. การลดตนทุนของโครงการ

1. เพิ่มขอบเขตโครงการ

2. อาจจะเพิ่ม

ระยะเวลาใน

กําหนดการ

3. หรืออาจจะ

ลดตนุทน

โครงการ
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สายงานวิกฤติ (Critical Path)

คือกลุมของ tasks ในโครงการที่จะตองทําใหเสร็จตามเวลาที่กําหนด เพื่อทําใหเวลาทั้งหมดของโครงการไม
เปลี่ยนแปลง

จากสายงานนี้สามารถคํานวณระยะเวลาที่โครงการจะทํางานแลวเสร็จไดเทากับ 15 วัน

Slack หรือ Float
เปนระยะเวลาของ Task ที่สามารถชาหรือชะลอได ถาหากชาหรือชะลอมากกวาระยะเวลา slack จะทําให task นั้น
เปนสายงานวิกฤติ

งาน A (5d)

งาน D (2d) งาน E (5d)

เริ่มตนงาน
สิ้นสุด

งาน

งาน C (5d)งาน B (5d)

เรียกวา สายงานวิกฤติ

งาน A

งาน B
Slack time = 0

งาน C

งาน D

5d

Slack time = 5
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ชวงระยะเวลา (Durations)
คือชวงเวลาที่ task จะทํางานแลวเสร็จ ปกติแลวจะพยายามแยก task เพื่อใหมีชวงระยะเวลาสั้นๆ

ตัวอยาง (สัญลักษณของชวงระยะเวลา ซึ่งจะเปนแถบสีน้ําเงิน)

หนวยของชวงเวลา

1m =  1 นาที

1h =  1 ชั่วโมง

1d =  1 วัน

1w =  1 สัปดาห

1mo =  1 เดือน

Milestones
คือ task ที่ไมมีชวงระยะเวลา หรือมีคาชวงระยะเวลาเทากับศูนย

นิยมใชเปนจุดเริ่มตน จุดสิ้นสุดโครงการ หรือจุดรวม tasks ที่มีสายงานยาวและหลายสายงาน

ชวงระยะเวลา = 0

Resource-driven tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะมีการเปลี่ยนแปลงเมือมีการเพิ่มหรอืลดทรัพยากร

ความยาวตามชวงเวลา

จํานวน 10 วัน

กอนเพิ่มทรัพยากร

จํานวน 5 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร
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Fixed-duration  tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะคงที่ตลอด ไมมีการเปลี่ยนแปลงไมวาจะเพิ่มทรัพยากรเขาไปก็ตาม เชนงานบม

คอนกรีต

Gantt charts
เปน View ที่แสดง tasks ในโครงการพรอมกับ กราฟแทงแนวนอน แสดงชวงระยะเวลาของ tasks จะมีเฉพาะ 

Milestones ที่แสดงเปนรูปสี่เหลี่ยมขนมเปยกปูน

Network Diagram
เปน View ที่แสดงความสัมพันธระหวาง tasks ในรูปแบบกลอง ซึ่งกลองนี้จะเรียกวา Node และเสนที่โยง

ความสัมพันธระหวาง node จะเรียกวา สายงาน (flow of tasks)
โปรแกรมรุนเดิ่มใหชื่อวา  PERT charts ยอมาจาก      Program Evalution and Review Technique chart เกิด

ขึ้นมาจาก U.S. Navy ไดพัฒนาออกแบบขึ้นมา เพื่อติดตามโครงการ Polaris submarine ในปลายค.ศ. 

1950s

จํานวน 10 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร

จํานวน 10 วัน

กอนเพิ่มทรัพยากร
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ลักษณะการขึ้นตอกัน (Dependencies)

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

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

ขอมูลที่จําเปนในการปอนขอมูล

-ในการสรางตารางแผนงาน (Schedule) ใน Microsoft Project จําเปนตองปอน
1. ชื่องาน (Individual task names)
2. ชวงระยะเวลาแลวเสร็จ
3. ลักษณะการขึ้นตอกันระหวางงาน (Task dependencies)

ในการติดตามงาน และราคา จําเปนตองปอน
1. ทรัพยากร ราคาที่ใชทรัพยากรตอชั่วโมง ทั้งราคาปกติ และราคา Overtime

2. กําหนดทรัพยากรให Tasks

F

S

S

S

F

F

S

F
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วิธีการเขาสูโปรแกรม Microsoft Project 2000
1. คลิก  Start

2. คลิก Program

3. คลิก Microsoft Project 2000

สวนประกอบของหนาจอโปรแกรม Microsoft Project 2000

Help

แถบ View

มุมมองแถบเมนูแถบชื่อเรื่อง
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ปุมคําสั่ง

เครื่องมือ  Standard
ชื่อปุม ความหมาย

New เปดโครงการ (Project)ใหม

Open เปดโครงการ (Project)เกา

Save บันทึกโครงการ

Print พิมพโครงการออกเครื่องพิมพ

Print Preview ดูขอมูลกอนพิมพ

Spelling ตรวจสะกดคําผิด

Copy คัดลอกขอมูล

Pate วางขอมูล

Undo ยกเลิกคําสั่งลาสุด

Insert Hyperlink แทรกการเชื่อมโยง

Link Tasks การเชื่อมงาน

Unlink Tasks ยกเลิกการเชื่อมงาน

Spilt Tasks แยกงาน

Resource Information ขอมูลเกี่ยวกับทรัพยากร

Assign Resource กําหนดแหลงทรัพยากร

Group by จัดกลุม

Zoom in ดูหนาจอแบบขยาย

Go to Select Tasks ไปงานที่เลือก หรือ งานที่กําหนด

Copy picture คัดลอกรูปภาพ

เครื่องมือ Formatting

ชื่อปุม ความหมาย
Out dent ลดกั้นหนา

Indent เพิ่มกั้นหนา

Show subtask แสดงงานยอย

Hide subtask ซอนงานยอย

Show แสดงตามที่กําหนด

Font รูปแบบตัวอักษร

Font Size ขนาดตัวอักษร
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Bold อักษรตัวเขม

Italic อักษรเอียง

Underline อักษรขีดเสนใต

Align left ชิดขอบซาย

Center ตําแหนงกลาง

Filter กรองขอมูลตามเงื่อนไขกําหนด

AutoFilter กรองขอมูลอัตโนมัติ
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Chapter II 
เริ่มตนโครงการ

การเปดโครงการใหม

หลังจากเปดเขาสูโปรแกรม Microsoft Project  จะถือวาเปนการเปดไฟลใหมดวย   หรือ 

ในกรณีที่กําลังใชงาน Microsoft Project  และตองการเปดโครงการใหม  ใหกําหนดดังนี้

1. คลิกเมนู   File / New  หรือ คลิกปุม New   ที่หนาจอจะแสดงกรอบ Project Information  

เพื่อใหนศ. กําหนดรายละเอียด และคาเบื้องตนของโครงการ

การกําหนด Project Information

จากกรอบคําสั่ง  ขั้นแรกให นศ. กําหนดโครงการ (Project Schedule)   กอนโดยมี

ตัวเลือก 2 ตัวเลือกดังนี้

Start Project หมายถึง  การกําหนดโครงการที่ นศ. ทราบวันเริ่มตนโครงการ เช น 

“โครงการจัดแขงขันการวาดรูปดวยคอมพิวเตอร “  เพื่อวางแผนวันเวลาใหเหมาะสมกับความ

พรอมของผูดําเนินโครงการ โดยกําหนดวันเริ่มโครงการเปนวันที่ 1 ธ.ค. 45 ซึ่ง เมื่อทําการ

วางแผนโครงการ โดยกําหนดระยะเวลาของงานแตละชิ้นแลวจะทราบวาโครงการจะสิ้นสุด

เมื่อใด  โครงการลักษณะนี้อาจเรียกไดวาเปนการวางแผนแบบ เดินหนา
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Finish Project หมายถึง  การกําหนดโครงการที่ นศ. ทราบวันสิ้นสุดโครงการ หรือ

โครงการจะตองสิ้นสุดภายในวันที่กําหนด (เลยวันกําหนดไมได)  เชน “โครงการจัดซื้อปุยใหผู

ประสบปญหาอุทุกภัย”  ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ โดยโครงการจะตองดําเนินงานทุก

ขั้นตอนใหสิ้นภายในวันที่ 30 ก.ย. 2545 (วันสิ้นงบประมาณเพื่อการเปดจาย)  ผูวางแผนจะ

ทําการวางแผนจากวันสิ้นสุดโครงการจุดกระทั่งไดวันเริ่มตนโครงการที่เหมาะสม  ลักษณะนี้

อาจเรียกไดวาเปนการวางแผนแบบ ถอยหลัง

2. การกําหนดปฏิทิน (Calendar)  ซึ่งมีตัวเลือก 3  แบบดังนี้

Standard หมายถึงปฏิทินการทํางานของเวลาในชวงปกติ  เชน  ถาเปนหนวยงาน

เอกชนเวลาทํางาน คือ  8 ชม. / วัน ตั้งแต 08.00-17.00 น. และหนวยงานราชการเวลาทํางาน 

7 ชม. / วัน ตั้งแต 08.30-16.30 น. 

24 Hrs   หมายถึงปฏิทินของโครงการที่เรงดวนทํางานไมมีวันหยุด  คิด 24 ชม. / 

วัน

Night Shift  หมายถึงปฏิทินของโครงการนอกจากเวลาทํางานกลางวันแบบปกติแลว ยัง

กําหนดใหมีเวลาทํางานเปนผลัด หรือเปนกะ โดยแบงเปน 3 ผลัดเวลาดังนี้

 ผลัดที่ 1   เวลาตั้งแต  ตีหนึ่ง ถึง ตี 3

 ผลัดที่  2  เวลาตั้งแต   ตี 4 – 8 โมงเชา

 ผลัดที่  2  เวลาตั้งแต   3 ทุม – เที่ยงคืน 

 ฉะนั้นในฐานะที่นศ.เปนผูบริหารโครงการ  จะตองกําหนดปฏิทินเวลาใหเหมาะสมกับ

โครงการเพื่อใหงานแลวเสร็จทันกําหนด  และใชทรัพยากรใหเกิดประโยชนสูงสุด
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การกําหนด  Change Working Time
หลังจาก นศ. กําหนด Project Information เรียบรอยแลว ขั้นตอนตอมา คือการกําหนด

รายละเอียดของเวลา  ไมวาจะเปนเวลาทํางาน  วันหยุดทํางานเปนตน

1. คลิกเมนู  Tool  /  Change Working Time… จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง

สัญลักษณของตารางปฏิทิน มี 3 แบบ 3 สี

ชองปฏิทินสีขาว คือ  เวลาปฏิทินทํางานแบบปกติ  คือวันจันทร ถึง วันศุกร ซึ่งเมื่อนศ. นํา

เมาสไปคลิกจะแสดงเวลาทํางานที่ชองดานขวามือ

ชองปฏิทินสีเทา คือ เวลาวันหยุด  คือวันเสาร และอาทิตย

นศ. สามารถเปลี่ยนแปลงปฏิทินเวลาอีกครั้ง

แสดงเวลาทํางาน
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การกําหนดคาของเวลา วัน เดือน ป
1. คลิกเมาสเลือกปุม Options…  ดานลางกรอบคําสั่งรูปบน จะไดกรอบคําสั่งลาง และ

กําหนดคาตาง ๆ ดังนี้

Week starts on  : กําหนดวันเริ่มตนงานของสัปดาห 

Fiscal year start in : กําหนดเดือนเริ่มตนโครงการ

Default start time : กําหนดเวลาเริ่มตนทํางาน  (เอกชน และราชการอาจจะกําหนดไมตรงกัน)

Default end time กําหนดเวลาเลิกงาน  (เอกชน และราชการอาจจะกําหนดไมตรงกัน)

Hours per day จํานวนชั่วโมงทํางาน / วัน

Hours per week : จํานวนชั่วโมงทํางาน / สัปดาห

Days per month : จํานวนวันทํางาน / เดือน

2. เมื่อกําหนดคาตาง ๆ เรียบรอย แลวคลิก ปุม Set as Default  เพื่อถือวาเปนคาเริ่มตนที่ใช

ตลอดทั้งโครงการ

3. คลิก ปุม OK
ตัวอยางการกําหนดปฏิทินโครงการสําหรับหนวยงานราชการมีรายละเอียดดังนี้
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การกําหนดวันหยุด หรือวันนขัตฤกษ และการยกเลิก
ในการกําหนดปฏิทินเวลาทํางานของโครงการ  ผูบริหารอาจจะมีการกําหนดวันหยุดใหกับ

ทีมงานหรือพนักงาน ซึ่งอาจจะเปนวันหยุดตามที่ตกลงกันไว หรือวันหยุดนขัตฤกษ  เชน วันพอ วัน

ปใหม เปนตน

1. จากรูปภาพกรอบคําสั่งดานลาง สมมุติเปนการกําหนดวันหยุดนขัตฤกษของเดือน

ธันวาคม โดยกําหนด วันที่ 5, 10 และ 31 เปนวันหยุด

2. ให นศ. คลิกชองวันที่ตามที่ตอง ในที่นี้คลิกวันที่ 5 ธ.ค.

3. คลิกตัวเลือกปุม Nonworking Time ให Active  ผลที่เกิดขึ้นคือ ชองวันที่ 5   จะเปลี่ยนสี

จากสีขาวเปนสีเทา (สัญลักษณวันหยุด)  และเลข  5  เปนตัวเขมพรอมขีดเสนใต

4. วันที่ 10 และ 31  ใชวิธีเดียวกัน

กรณีการยกเลิกวันหยุด
5. หลังจากกําหนดวันหยุดตามที่กําหนด แลวถานศ. ตองการยกเลิกใหเปนวันทํางานปกติ 

ใหคลิกปุม Use default จะไดผลลัพธเปนวันทํางานตามปกติ
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การกําหนด Properties

สิ่งสําคัญของการกําหนดรายละเอียดของโครงการ คือ การกําหนดคุณสมบัติ  

Properties  ของโครงการ ซึ่งจะเปนผลดีในกรณีที่ตองการคนหาโครงการ หรือตองการทราบขอมูล

เบื้องตนของโครงการ  โดยกําหนดไดดังนี้

1. คลิกปุม File / Properties  จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง

หัวขอที่ควรจะระบุดังนี้

Title : ชื่อเรื่อง

Subject : ชื่อโครงการ

Author : ชื่อผูจัดพิมพโครงการ

Manager : ชื่อผูบริหารโครงการ

Company : กําหนดชื่อบริษัท หรือ องคกร

Keywords : กําหนดคําสําคัญ อาจจะไดมากกวา 1 คํา

2.  ิคลิกปุม OK

 ไมกําหนดก็ถือวาไมผิด แตถานศ.เปนผูบริหารหลาย ๆ โครงการ อาจจะทําใหสับสนได
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งาน (Tasks)

งานเปนกิจกรรมหลักที่ตองระบุไวในโครงการ  ซึ่งถาพูดถึงงาน เราจะหมายถึง สิ่งที่ตอง

ทํา ซึ่งตองมีชวงเวลาทํางาน  ในโครงการหนึ่ง ๆ  อาจจะมีขั้นตอนการทํางานที่แตกตางกันออกไป 

ขึ้นอยูกับความยากงาย และโครงการสั้นหรือยาว นอกจากนั้น งานในแตละขั้นตอน ตองมี

ความสัมพันธกับงานอื่น  เชน Finish to Start (FS) คือ  งานที่หนึ่งเสร็จกอนแลวคอยเริ่มตนงานที่ 

2

การปอนงานใน Gantt Chart
1.  คลิก View Gantt Chart 

2. คลิกแถวที่ 1  ในคอลัมน Task Name 

3. พิมพขอความไดทั้งภาษาไทย และภาษาอังกฤษ หลังจาก Enter ที่หนาจอจะแสดง

รายละเอียดดังรูป

การแกไข Duration
หลังจากปอนชื่องานในชอง  Task Name  คอลัมน Duration จะกําหนดคาเริ่มตนใหเปน 

1day ซึ่งนศ. สามารถกําหนดหนวยของเวลาไดดังนี้

1. คลิกเมาสชอง 1 da ัy ของงานที่ตองการเปลี่ยนแปลงคา

2. พิมพตัวเลขเวลาทํางาน พรอมระบุหนวยเวลาดังนี้

1m =  1  นาที 1w = 1 สัปดาห

1h = 1  ชั่วโมง 1mo = 1 เดือน

 เมื่อกําหนดจํานวนหนวยการทํางาน วันเริ่มตน และวันสิ้นสุดงานจะเปลี่ยนตาม

แสดงระยะเวลา วันเริ่มตน และวนัสิ้นสุดของงาน

แสดงกราฟแทงแนวนอน 

แทน ชวงเวลาทํางาน
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การเชื่อมโยงงาน หรือ การสรางความสัมพันธของงาน (Link Task)

ไดเคยเกริ่นนําไวในบทที่ 1 แลววาความสัมพันธของงานมี 4 แบบ ซึ่งในการบริหาร

โครงการ นศ. ตองกําหนดความสัมพันธใหเหมาะสม เพราะจะมีผลตอการบริหารทรัพยากรที่

นํามาใชดวย  ซึ่งสามารถกําหนดไดดังนี้

1. คลิกเลือกงาน  2 งาน (2 แถว) ดวยการสรางแถบแรเงาดํา

2. การคลิกปุมเชื่อมงาน (Link Tasks)  จะแสดงสัญลักษณลูกศรการเชื่อมงานที่บารของงาน

นั้น ๆ ตัวอยางดังรูปขางลาง  กําหนดงานที่ 2 และ 3 มีความสัมพันธกัน 

สิ่งทีเปนผลลัพธคือ  กราฟแทงสีน้ําเงินของงานที่ 2 และ 3 แสดงลูกศรเชื่อมโยง  และใน

คอลัมน Predecessor ของแถวที่ 3  จะแสดงหมายเลข 2  ซึ่งหมายถึง งานกอนหนาของหมายเลข 

3  คืองานหมายเลข 2 

 Predecessor  หมายถึง งานกอนหนางานปจจุบัน
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การเปลี่ยนแปลงความสัมพันธของงาน

หลังจากกําหนดวันสัญลักษณปุม Link Task  ความสัมพันธจะถูกกําหนดเปน Finish to 

Start ซึ่งในความเปนจริง อาจจะมีหลาย ๆ งานที่มีความสัมพันธงานที่เปลี่ยนไป  เราสามารถจะ

เปลี่ยนแปลงความสัมพันธของงานดังนี้

จากตัวอยางรูปลาง งานที่ 7  และงานที่ 8  สามารถกําหนดใหเริ่มตนงานพรอมกันได  นศ.

สามารถที่เปลี่ยนแปลงความสัมพันธดังนี้

1. ดับเบิ้ลคลิกที่งาน 8  จะไดกรอบคําสั่ง Task Information 

2. คลิกแถบ Processor  จะแสดงรายละเอียดงานกอนหนางาน 8  นั้นคือ งาน 7

3.  คลิกชอง Type  เพื่อเปลี่ยนเปน Start to Start  

4.  คลิก OK  ความสัมพันธ และสัญลักษณการเชื่อมโยงจะเปลี่ยน  พรอมกับที่คอลัมน

ของ Predecessor จะมีสัญลักษณเปน 7SS นั่นหมายถึง งานกอนงาน 8 คือ งาน 7  โดยมี

ความสัมพันธเปนแบบ เริ่มตนงานพรอมกัน
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การยกเลิกความสัมพันธงาน (Unlink Task)
ความสัมพันธที่กําหนดไว  อาจจะกําหนดผิด  หรือดวยเหตุผลใดก็ตาม  นศ. ตองการ

ยกเลิก  สามารถกําหนดดวยวิธีงาย ๆ ดังนี้

1 กําหนดงาน 2 งาน ที่มีการเชื่อมโยงไว  ดวยการสรางแถบแรเงาดํา

2 การคลิกปุมยกเลิกเชื่อมงาน (Unlink Tasks)  บนแถบเครื่องมือ  ผลลัพธที่ไดคือ  ลูกศรการ

เชื่อมงานที่บารของงานนั้น ๆ จะไมปรากฏอีก

การบันทึกโครงการ

การบันทึกไฟลโครงการ เหมือนกับนศ.ใชโปรแกรมชุด Microsoft Office นั่นคือ คลิก ปุม 

Save บนแถบเครื่องมือ หรือ คลิกเมนู  File / Save  แตโปรแกรม  Microsoft Project   ทุกครั้งที่ 

นศ. บันทึกไฟลจะมีกรอบคําสั่งนี้แสดงทุกครั้ง

ตัวเลือกที่ 1  หมายถึงการบันทึกไฟลโครงการที่ยังไม Complete  ตองมีการแกไข ขอมูลเพิ่มเติม

ตัวเลือกที่ 2  หมายถึงการบันทึกไฟลโครงการที่ Complete  พรอมที่จะนําไปใชในการติดตามความ

กาวตอไป

  

คลิกเลือก กรณีไมตองการใหโชวกรอบนี้เมื่อ Save ครั้งตอไป
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Chapter III
รายละเอียดของงาน (Task Information)

การกําหนดรายละเอียดของงาน
งาน คือ กิจกรรมที่จะตองถูกกระทํา  เพื่อใหโครงการบรรลุวัตถุประสงค หรือดําเนินไปสู

เปาหมายที่วางไว  งานจะประกอบไปดวยรายละเอียดหลายอยาง  งานสามารถแบงเปนลักษณะ

ตาง ๆ ไดดังนี้

1. Task งานในระดับปกติ

2. Summary Task  งานใหญที่ประกอบไปดวยงานยอย ๆ   ความสําเร็จของงานประเภทนี้ไดมา

จากความสําเร็จของงายยอย ๆ ที่ประกอบกันขึ้นมา

3. Sub Task  งานยอย หรือ งานซึ่งเปนองคประกอบของงานใหญ ความสําเร็จของงานนี้ คือ 

ความสําเร็จของงานใหญ

4. Milestone  งานที่ใชเปนหลักไมลบอกความกาวหนาของโครงการ โดยทั่วไปเปน 0d  แตเรา

สามารถกําหนดใหงานที่มีระยะเวลาเปนไมลสโตนก็ได

5. Recurring Task  งานที่ตองทําประจํา

Summary - Sub Task

การกําหนดงานยอย สามารถใชปุมคําสั่งดังขางลาง

Outdent Indent

Show SubtasksHide Subtasks
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การสราง Summery Task
 ลากเมาสเลือกชื่องาน ไดมากกวา 1 งาน

 คลิกปุม Indent

 งานที่อยูเหนือกวาดานบนจะกลายเปน summary task

ตองเปลี่ยนเวลาที่ Sub task

 เมื่อไดงานที่เปน Summary Task จะไดงานที่เปน Sub Task โดยปริยาย ซึ่งงานที่เปน

Summary Task  จะไมสามารถกําหนดระยะเวลาไดเพราะเวลาทั้งหมดขึ้นอยูกับ  Sub Task ตอง

เปลี่ยนเวลาที่ Sub task

  

การยกเลิก Summery Task
 ลากเมาสเลือกงานที่เปน sub task

 คลิกปุม out dent 

การซอน - แสดง Sub Task
 ลากเมาสเลือกงานที่เปน sub task

 คลิกปุม

สัญลักษณ Summary Task
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Milestone (หลักความกาวหนาของโครงการ)
 เลือกงานที่ตองการ

 Double Click

 Click แท็บ Advanced

 Click “Mark task as milestone”

Recurring Task (งานประจํา) การกําหนดงานประจํา เชน งานประชุมติดตามความกาวหนา 

เปนตน

 คลิกเมาสชองที่ตองการแทรกงานประจํา

 คลิกเลือกเมนู  Insert menu

 เลือก Recurring Task  ดังรูป

 Task Name กําหนดชื่องาน

 Duration ระยะเวลาของงานที่จะถูกกระทําในหนึ่งครั้ง

 Daily เลือกวันที่ใชทํางาน
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 Day ทําในวันใดๆ ไมสนวาจะเปนวันหยุด

 Work day ทําเฉพาะในวันทํางานเทานั้น

 Weekly เลือกวันในสัปดาห

 day of month  ทํางานในวันที่เทาใดของเดือน

 the…of mouth ทํางานในวันอะไรที่เทาใดของเดือน

 Yearly

 วันที่ใดๆ ของทุกป

 วันอะไรที่เทาใดของเดือนใดในแตละป

 From to กําหนดจํานวนครั้ง โดยระบุวันเริ่มตน และวันสิ้นสุดของการสั่งใหมีงานประเภท

ประจํานี้

 For Occurrence

 ใชกําหนดจํานวนครั้งโดยระบุเปนจํานวนครั้งที่ตองการใหมีการทํางาน

งานที่สรางจะมีลักษณะเปน summary task แสดงสัญลักษณรูปลูกศรเปนวงกลมใน

คอลัมน Indicator
สัญลักษณงานประจํา
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Lag (เวลาที่ชาลง)    Lead (เวลาที่เร็วขึ้น)

 เปนเวลาของ predecessor ที่มีผลตอ decessor

 Lag ทําให decessor เริ่มตนชาลง

 lead ทําให decessor เร็วขึ้น

LLaagg  TTiimmee

LLeeaadd TTiimmee

เขียนตนฉบับ

พิมพ

เขียนตนฉบับ

พิมพ

FS FS-1d

ทาสี

ยายของ

ทาสี

ยายของ

FS+1dFS
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Lag & Lead

 Double Click งาน decessor

 เลือกแทบคําสั่ง Predecessor

 กําหนด lag

 ชอง Lag กําหนด เปนเลข + เชน

 +1d

 +1w

 ชอง Lead กําหนด เปนเลข - เชน

 -1d

 -1W

 Lag: เวลาที่ตองรอ ในงานที่มีลําดับขั้นตอน

 Lead: เวลาที่ทับซอนกันกับงานกอนหนานี้ ซึ่งเวลาปอนคาเวลาประเภทนี้ตองใส

เครื่องหมายลบ (-)

 ซึ่งกําหนดคาเวลานี้ไดโดยไปที ่Task Information->Predecessor

กําหนด  lag & lead time
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ขอจํากัดของงาน (Task Constraints
คือ เงื่อนไขที่เราสามารถระบุลงไปในงานเพื่อเปนขอมูลให Microsoft Project นําไปใชใน

การวางแผนงานให  ถางานไมมีขอจํากัดหรือเงื่อนไข  โปรแกรมยอยมจะวางแผนงานไดสะดวก  

ราบรื่น แตถามีขอจํากัด โปรแกรมจะวางแผนงานใหภายใตขอจํากัดที่ไดระบุไว ซึ่งขอจํากัดมี

หลายประเภท บางประเภทเปนขอจํากัดที่ไมมีผลทําใหเกิดความขัดแยงในการวางแผน  แตบาง

ประเภทเปนขอจํากัดที่ทําใหเกิดความขัดแยง  เราสามารถดูประเภทและความหมายของขอจํากัด

ไดดังนี้

 ดับเบิ้ลคลิกงานที่ตองการ

 คลิกเลือกหัวขอ Advanced   จะไดดังรูปลาง

As Late As Possible (ALAP)  เปนคาดีฟอลทของงานในโครงการที่มีวิธีการวางแผน

จากวันสิ้นสุดโครงการ  (project finish date)  ใช

กําหนดใหงานไดรับการวางแผนในเวลาที่ชาที่สุดเทาที่

จะเปนไปได

As Soon As Possible (ASAP) เปนคาดีฟอลทของงานในโครงการที่มีวิธีการวางแผน

จากวันเริ่มตนโครงการ  (project start date)  ใช

กําหนดใหงานไดรับการวางแผนในเวลาที่เร็วที่สุด
เทาที่จะเปนไปได

Finish No Earlier Than (FNET) ใชกําหนดใหงานตองไมสําเร็จกอนวันใด ๆ

Finish No Later Than (FNLT) ใชกําหนดใหงานตองไมสําเร็จชาไปกวาวันใด ๆ

Must Finish On (MFO) ใชกําหนดใหงานตองเสร็จในวันเวลาใด ๆ

Must Start On (MSO) ใชกําหนดใหงานตองเริ่มในวันเวลาใด ๆ
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Start No Earlier Than (SNET) ใชกําหนดใหงานตองไมเริ่มกอนวันใด ๆ

Start No Later Than (SNLT) ใชกําหนดใหงานตองไมเริ่มชาไปกวาวันใด ๆ

ทันทีที่ นศ. กําหนดใหงานมีขอจํากัดประเภทใดประเภทหนึ่ง ยกเวนสองประเภทแรก งาน

จะถูกบังคับโดยขอจํากัดนั้น ดังนั้น  หากการวางแผนงานขัดแยงกับขอจํากัด  เชน เมื่อเพิ่ม

ระยะเวลาของงานที่เปน Predecessor  มีผลทําให Successor ของงานตองเลื่อนออกไป  ถา

Successor นั้นเปนงานที่มีขอจํากัด จะไมสามารถเลื่อนออกไปได  เราตองทําการวางแผนไมใหขัด

กับขอจํากัด หรือ ยกเลิกขอจํากัดนั้น 

ยกตัวอยาง การบังคับใหงานเสร็จภายในเวลาที่กําหนดดวยคําสั่งดังกลาวขางตนหลังจาก

กําหนด เปน  Must Finish On  จะมีขอความแสดงเตือนใหเลือกคือ

 ยกเลิกการวางแผนแบบมี

ขอจํากัด

 ยังคงมีขอจํากัด แตให

หลีกเลี่ยงความขัดแยงกับ

ขอจํากัดนี้

 ยืนยันการเลือกใหมี

ขอจํากัดแบบ  Must  

Finish On  

ตารางแสดงผลทําใหเกิดความขัดแยง
ชื่อยอขอจํากัด วางแผนแบบ Pro. Start Date วางแผนแบบ  Pro. Finish Date

ALAP ไมกอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

ASAP ไมกอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

FNET ไมกอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
FNLT กอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง

MFO กอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
MSO กอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
SNET ไมกอใหเกิดความขัดแยง กอใหเกิดความขัดแยง
SNLT กอใหเกิดความขัดแยง ไมกอใหเกิดความขัดแยง
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Chapter IV 
การกําหนดทรัพยากร (Resource)

การกําหนดทรัพยากร

ทรัพยากร ทรัพยากร ((RReessoouurrccee)) หมายถึง บุคลากร  อุปกรณ และวัตถุดิบที่จําเปนตอการทํางานในโครงการทําหมายถึง บุคลากร  อุปกรณ และวัตถุดิบที่จําเปนตอการทํางานในโครงการทํา
สําสําเร็จเรียบรอย  เร็จเรียบรอย  MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt จะใหความสนใจเรื่องทรัพยากรในสองลักษณะ คือ ในเรื่องประโยชนใชจะใหความสนใจเรื่องทรัพยากรในสองลักษณะ คือ ในเรื่องประโยชนใช
สอยและคาใชสอยและคาใชจายของทรัพยากรนั้น  ดานประโยชนใชสอยเปนการกําหนดวาจะใชงานทรัพยากรนั้นเมื่อไหร  และสิ่งจายของทรัพยากรนั้น  ดานประโยชนใชสอยเปนการกําหนดวาจะใชงานทรัพยากรนั้นเมื่อไหร  และสิ่ง
นั้นสามารถทํางานไดมากนอยแคไหน  สวนดานคาใชจายจะกลาวถึงในแงที่วาตองใชจายเงินสําหรับทรัพยากรเหลานั้นนั้นสามารถทํางานไดมากนอยแคไหน  สวนดานคาใชจายจะกลาวถึงในแงที่วาตองใชจายเงินสําหรับทรัพยากรเหลานั้น
เปนจํานวนเทาใด เปนจํานวนเทาใด 

หรือ ทรัพยากร หมายถึงหรือ ทรัพยากร หมายถึง ทุกสิ่งทุกอยา ทุกสิ่งทุกอยางที่จะตองถูกใชเพื่อใหงานชิ้นหนึ่ง ๆ ประสพความสําเร็จ เชน บุคลากร งที่จะตองถูกใชเพื่อใหงานชิ้นหนึ่ง ๆ ประสพความสําเร็จ เชน บุคลากร 
อุปกรณ สถานที่ เครื่องมือ เครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆอุปกรณ สถานที่ เครื่องมือ เครื่องอํานวยความสะดวกตาง ๆ

การปอนทรัพยากรทําไดหลายวิธี  แตวิธีที่เหมาะสมที่สุด คือ การใชมุมมองตารางทรัพยากร การปอนทรัพยากรทําไดหลายวิธี  แตวิธีที่เหมาะสมที่สุด คือ การใชมุมมองตารางทรัพยากร ((RReessoouurrccee

SShheeeett))  ทําไดดวยการคลิกที่   ทําไดดวยการคลิกที่ VViieeww แลวเลื แลวเลือก อก RReessoouurrccee sshheeeett ซึ่งมีฟลด ซึ่งมีฟลด ((คอลัมนคอลัมน) ) ตาง ๆ ดังนี้ตาง ๆ ดังนี้
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 IDID   เลขลําดับของทรัพยากร เลขลําดับของทรัพยากร ((กําหนดใหเองอัตโนมัติกําหนดใหเองอัตโนมัติ))
 resource nameresource name  ชื่อทรัพยากร ชื่อทรัพยากร
 InitialsInitials ชื่อยอของทรัพยากรกําหนดหรือไมก็ไดชื่อยอของทรัพยากรกําหนดหรือไมก็ได
 GroupsGroups ชื่อของกลุมทรัพยากรชื่อของกลุมทรัพยากร
 MaxMax. . UnitsUnits จํานวนหนวยสุงสุดของทรัพยากรจํานวนหนวยสุงสุดของทรัพยากร หมายถึง เราสามารถเรียกใชทรัพยากรชื่อนั้นไดไมเกิน หมายถึง เราสามารถเรียกใชทรัพยากรชื่อนั้นไดไมเกิน

จํานวนหนวยที่สูงที่สุด โดยระบุไมเกิน จํานวนหนวยที่สูงที่สุด โดยระบุไมเกิน 10,00010,000 หนวย หรือ  หนวย หรือ 1,000,000%1,000,000%  
 stdstd..RateRate คชจคชจ..ปกติปกติ

 รายชมรายชม.(.(hh) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 88 ชม ชม. / . / dd
 รายวัน รายวัน ((dd) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 4040 ชม ชม./ ./ ww
 รายสัปดาห รายสัปดาห ((ww) ) คาดีฟอลดกําหนดเปน คาดีฟอลดกําหนดเปน 5522 w w/ / yy

 ovtovt..RateRate คชจคชจ..ลวงเวลาลวงเวลา
 costcost//useuse คชจคชจ. . เหมาจาย เหมาจาย / / เปนรายครั้งเปนรายครั้ง
 AAccccrruuee AAtt วิธีการคิด คชจวิธีการคิด คชจ..ของทรัพยากร มี ของทรัพยากร มี 33 แบบ คือแบบ คือ

11..StartStart คิด คชจคิด คชจ..เมื่องานเริ่มตนดําเนินการ เมื่องานเริ่มตนดําเนินการ ((ทันทีที่งานชิ้นนั้นเริ่มตน หรือเริ่มมี ทันทีที่งานชิ้นนั้นเริ่มตน หรือเริ่มมี percent percent 
Complete Complete โปรแกรมจะคิด คชจโปรแกรมจะคิด คชจ..ทั้งหมดของงานชิ้นนั้ทั้งหมดของงานชิ้นนั้นน
22..Prorated Prorated คิด คชจคิด คชจ..ตามจริง เชน ถางานมี ตามจริง เชน ถางานมี percent complete percent complete เปน เปน 2020 %  % คชจคชจ..จะถูกจะถูก
คิดให คิดให 20%20%
33..EndEnd คชจคชจ. . เมื่องานประสบความสําเร็จ ถางานยังไมมี เมื่องานประสบความสําเร็จ ถางานยังไมมี percent complete percent complete เปน เปน 100%100% ยัง ยัง
ไมคิดคํานวณไมคิดคํานวณ..ใหให

  ฺ ฺBBaassee CalendarCalendar เลือกปฎิทินการทํางานที่จะเปนมาตรฐานของทรัพยากรนั้น ๆ เลือกปฎิทินการทํางานที่จะเปนมาตรฐานของทรัพยากรนั้น ๆ 
 CodeCode ใสรหัสทางบัญชีอาจตองใชในการเบิกคชจใสรหัสทางบัญชีอาจตองใชในการเบิกคชจ. (. (จะจะใสหรือไมใสก็ไดใสหรือไมใสก็ได))

การจัดสรรทรัพยากรบุคคลการจัดสรรทรัพยากรบุคคล
MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt ใชงานทรัพยากรใน ใชงานทรัพยากรใน 22  ีรูปแบบ คือ ทรัพยากรที่ใชทํางาน   ีรูปแบบ คือ ทรัพยากรที่ใชทํางาน ((WWoorrkk

RReessoouurrccee))  กับทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ   กับทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ ((MMaatteerriiaall RReessoouurrccee))  โดยทรัพยากรที่ใชทํางาน คือบุ  โดยทรัพยากรที่ใชทํางาน คือบุคคล และคคล และ
อุปกรณที่ใชทํางานในโครงการอุปกรณที่ใชทํางานในโครงการ

ตัวอยางทรัพยากรที่ใชทํางานตัวอยางทรัพยากรที่ใชทํางาน
ทรัพยากรที่ใชทํางานทรัพยากรที่ใชทํางาน ตัวอยางตัวอยาง

 แสดงบุคลากรแตละคนโดยใแสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชชื่อเปนตัวกําหนดชื่อเปนตัวกําหนด ลําไย ลําไย , , โมนิกาโมนิกา
 แสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชื่อการทํางานแสดงบุคลากรแตละคนโดยใชชื่อการทํางาน ผูอํานวยผูอํานวย, , ชางไฟชางไฟ, , เลขานุการเลขานุการ, , นักประชาสัมพันธนักประชาสัมพันธ
 หรือประโย หรือประโยชนใชสอนชนใชสอน
 กลุมของคนที่มีทักษะแบบเดียวกันกลุมของคนที่มีทักษะแบบเดียวกัน ชางไฟฟา ชางไฟฟา , , ชางกลอง ชางกลอง , , ชางไม ชางไม , , ชางแตงหนาชางแตงหนา
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          ทุกโครงการตองใชทรัพยากรบุคคล และในบางโครงการ อาจใชเฉพาะทรัพยากรบุคคลเพียงอยางเดียวก็ได  ทุกโครงการตองใชทรัพยากรบุคคล และในบางโครงการ อาจใชเฉพาะทรัพยากรบุคคลเพียงอยางเดียวก็ได  
ดังนั้น ดังนั้น MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt  จึงไมใชระบบบริหารทรัพยากรหรือทรัพย จึงไมใชระบบบริหารทรัพยากรหรือทรัพยสมบัติแบบเสร็จสรรพ  แตจะชวยในการสมบัติแบบเสร็จสรรพ  แตจะชวยในการ
ตัดสินใจวาทําอยางไร จึงจะบริหารทรัพยากรที่ใชทํางาน และตนทุนดานการเงินไดดีกวาเดิมตัดสินใจวาทําอยางไร จึงจะบริหารทรัพยากรที่ใชทํางาน และตนทุนดานการเงินไดดีกวาเดิม

ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามชื่อตามชื่อ--สกุลสกุล

11.. เปดเปด RReessoouurrccee SShheeeett VViieeww ขึ้นมาขึ้นมา
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อ คน ชื่อ  โมนิกกรอกขื่อ คน ชื่อ  โมนิกา  เปเลสา  เปเลส
33.. ที่ชองที่ชอง TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคลกําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคล
55.. ขื่อ ขื่อ MMaaxx..UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 100 100 %% หมายถึง โมนิกามีเวลาทุมเทใหกับงานได  หมายถึง โมนิกามีเวลาทุมเทใหกับงานได 110000%%  ตามที่  ตามที่

ไดรับมอบหมายไดรับมอบหมาย

 กําหนดรายละเอียดของงานกําหนดรายละเอียดของงานเพิ่มเติมเพิ่มเติม
การกําหนดหนวยของ การกําหนดหนวยของ MMaaxx.. UUnniitt สามารถกําหนดเปน สามารถกําหนดเปน %% หรือตัวเลขทศนิยมไดดังนี้หรือตัวเลขทศนิยมไดดังนี้
11. . คลิกเมนูคลิกเมนู TTooooll เลือก เลือก OOppttiioonn

22.. คลิกเลือก คลิกเลือก SScchheedduullee

33.. ที่ชอง ที่ชอง SShhooww aassssiiggnnmmeenntt uunniittss aass aa ใหเลือก ใหเลือก PPeerrcceennttaaggee หรือหรือ DDeecciimmaall (( เลขทศนิยมเลขทศนิยม))
ตวอยางดังรูปดานลางตวอยางดังรูปดานลาง
 เปลี่ยนคาของ เปลี่ยนคาของ unixunix

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

 Percent Percent เปอรเซ็นตเปอรเซ็นต
 Decimal Decimal ทศนิยมทศนิยม

 ดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของทรัพยากรดับเบิ้ลคลิกที่ชื่อของทรัพยากร
 แสดง แสดง resource informationresource information
 GeneralGeneral

 resource availability resource availability กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรวาไดตลอดทั้งโครงการ หรือเฉพาะเพียงชวงเวลากําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรวาไดตลอดทั้งโครงการ หรือเฉพาะเพียงชวงเวลา
 ee--mail mail ของทรัพยากรของทรัพยากร
 workgroup workgroup ชื่อของระบบเครือขายชื่อของระบบเครือขาย

 Working TimeWorking Time กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร
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 Costs Costs กําหนดคาใชจายของทรัพยากรไดสูงถึง กําหนดคาใชจายของทรัพยากรไดสูงถึง 55 อัตรา อัตรา
 Notes  Notes  กําหนดหมายเหตุกําหนดหมายเหตุ

ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามงานในหนาที่ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรบุคคลตามงานในหนาที่

11.. เปดเปด RReessoouurrccee SShheeeett VViieeww ขึ้นมาขึ้นมา
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อ คน ชื่อ  ชางไฟฟากรอกขื่อ คน ชื่อ  ชางไฟฟา  หมายถึงไดระบุถึงชางไฟคนใดคนหนึ่ง หาก  หมายถึงไดระบุถึงชางไฟคนใดคนหนึ่ง หาก

แตกําหนดชื่อตามกลุมหนาที่ แตกําหนดชื่อตามกลุมหนาที่ 
33.. ที่ชองที่ชอง TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคลกําหนดชื่อยอของชื่อเต็มแทนบุคคล
55.. ขื่อ ขื่อ MMaaxx..UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 200 200 %% หมายถึง วางแผนใหชางไฟฟา  หมายถึง วางแผนใหชางไฟฟา 2 2 คน ปฏิบัติงานไดเต็มเวลาคน ปฏิบัติงานไดเต็มเวลา
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ตัวอยางดังรูปภาพลางตัวอยางดังรูปภาพลาง

วิวิธีที่เหมาะสมในการกรอกชื่อของทรัพยากรธีที่เหมาะสมในการกรอกชื่อของทรัพยากร
 ใชชื่อทรัพยากรในการกลาวถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เชน ลําใย หรือ ใชชื่อทรัพยากรในการกลาวถึงบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เชน ลําใย หรือ tony tony หรือหรือ
 อางถึงชื่อตําแหนงใดโดยเฉพาะ จะใชชื่ออะไรก็ได เชน ชางไฟฟา เปนตนอางถึงชื่อตําแหนงใดโดยเฉพาะ จะใชชื่ออะไรก็ได เชน ชางไฟฟา เปนตน
 เขาใจงาย  และทําอยางไรคนที่สนใจจะคนหาทรัพยากรพบเขาใจงาย  และทําอยางไรคนที่สนใจจะคนหาทรัพยากรพบ??

          บุคคลมีความยืดหยุบุคคลมีความยืดหยุนในการปฏิบัติงานมากกวาอุปกรณ เชน ทําหนาที่แทนคนอื่นไดนในการปฏิบัติงานมากกวาอุปกรณ เชน ทําหนาที่แทนคนอื่นได

การจัดสรรทรัพยากรที่เปนอุปกรณการจัดสรรทรัพยากรที่เปนอุปกรณ
ในใน MMiiccrroossoofftt PPrroojjeecctt   สามารถจัดสรรทรัพยากรบุคคลและเครื่องมือได  โดยใชวิธีการเดียวกันถึง  สามารถจัดสรรทรัพยากรบุคคลและเครื่องมือได  โดยใชวิธีการเดียวกันถึง

กระนั้นคุณควรจะทราบถึงขอแตกตางที่สําคัญ  ในการจัดตารางปฏิบัติงานใหกับทรักระนั้นคุณควรจะทราบถึงขอแตกตางที่สําคัญ  ในการจัดตารางปฏิบัติงานใหกับทรัพยากรทั้งสองชนิด ยกตัวอยางเชน พยากรทั้งสองชนิด ยกตัวอยางเชน 
บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไมเกินวันละ บุคลากรสามารถปฏิบัติงานไมเกินวันละ 1212 ชม ชม. . ในขณะที่อุปกรณสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องตลอดทั้งวัน  ในขณะที่อุปกรณสามารถปฏิบัติงานไดอยางตอเนื่องตลอดทั้งวัน  

ไมจําเปนตองกําหนดแผนงานใหกับอุปกรณทุกชิ้นที่ใชในโครงการ  แตอาจจะตองจัดสรรอุปกรณบางอยางไมจําเปนตองกําหนดแผนงานใหกับอุปกรณทุกชิ้นที่ใชในโครงการ  แตอาจจะตองจัดสรรอุปกรณบางอยาง
ในกรณีที่ในกรณีที่
 หากมีทีมงานหลาหากมีทีมงานหลายฝาย  หรือคนหลายคนตองการใชอุปกรณชิ้นเดียวกัน  เพื่อทํางานคนละอยางในเวลาเดียวกัน  ยฝาย  หรือคนหลายคนตองการใชอุปกรณชิ้นเดียวกัน  เพื่อทํางานคนละอยางในเวลาเดียวกัน  

และอาจจะมีการแยงกันจองใชอุปกรณนั้น ๆและอาจจะมีการแยงกันจองใชอุปกรณนั้น ๆ
 หากตองการวางแผนและกําหนดคาใชจายสําหรับอุปกรณนั้น ๆหากตองการวางแผนและกําหนดคาใชจายสําหรับอุปกรณนั้น ๆ
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ตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรอุปกรณตัวอยางวิธีการปอน และ กําหนดทรัพยากรอุปกรณ

11.. ดับเบิ้ลคลิกในเซลลวางที่อยูดับเบิ้ลคลิกในเซลลวางที่อยูในแถวถัดมา จะไดกรอบโตตอบดังรูปในแถวถัดมา จะไดกรอบโตตอบดังรูป

  (  (จะเห็นวากรอบคําสั่งจะแสดงฟลลที่เคยเห็นในมุมมองจะเห็นวากรอบคําสั่งจะแสดงฟลลที่เคยเห็นในมุมมอง RReessoouurrccee SShheeeett มากแลว มากแลว))
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อกรอกขื่ออุปกรณ เชน อุปกรณ เชน     เครื่องเสียง  เครื่องเสียง  
33.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee TTyyppee เลือก เลือก WWoorrkk

44.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของอุปกรณกําหนดชื่อยอของอุปกรณ
55.. UUnniitt กําหนดเปน กําหนดเปน 500500 %% หมายถึง อุปกรณสามารถใชปฏิบัติไดตลอด หมายถึง อุปกรณสามารถใชปฏิบัติไดตลอด 5 5 วันวัน
66.. คลิก คลิก ookk
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การจัดสรรทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบการจัดสรรทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ
ทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ  ทรัพยากรที่เปนวัตถุดิบ  ((MMaatteerriiaall RReessoouurrccee))  หมายถึง สิ่งที่สามารถนํามาบริโภคใน  หมายถึง สิ่งที่สามารถนํามาบริโภคใน

กระบวนการผลิตได  วัตถุดิบในโครงการกอสรางอาจจะประกอบดวย ตะปู ทกระบวนการผลิตได  วัตถุดิบในโครงการกอสรางอาจจะประกอบดวย ตะปู ทอนไม  และคอนกรีต  สําหรับวัตถุดิบในอนไม  และคอนกรีต  สําหรับวัตถุดิบใน
โครงการการประกวดรองเพลง  อาจจะถือไดวา ฟลม  เปนวัตถุดิบ  โครงการการประกวดรองเพลง  อาจจะถือไดวา ฟลม  เปนวัตถุดิบ  
ตัวอยางการกรอกวัตถุดิบ

11.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee NNaammee  กรอกขื่อกรอกขื่อวัตถุดิบ เชน วัตถุดิบ เชน     ฟลมฟลม
22.. ที่ชองที่ชอง RReessoouurrccee TTyyppee เลือก เลือก   MMaatteerriiaall

33.. ที่ชอง ที่ชอง IInniittiiaall กําหนดชื่อยอของอุปกรณกําหนดชื่อยอของอุปกรณ
44.. คลิก คลิก ookk

การกําหนดทรัพยากรการกําหนดทรัพยากรใหกับงานใหกับงาน
วิธีที่ วิธีที่ 11

11.. คลิก คลิก GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww

22.. คลิกเมนู คลิกเมนู windowswindows
33.. คลิก คลิก SpiltSpilt จะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง เพื่อกําหนดจะไดกรอบคําสั่งดังรูปลาง เพื่อกําหนด
44.. เรียกใชทรัพยากรประเภทเดียวกัน หรือชื่อเดียวกันไดตั้งแตหนึ่งหนวยขึ้นไป หรือ ใชทรัพยากรมากกวา เรียกใชทรัพยากรประเภทเดียวกัน หรือชื่อเดียวกันไดตั้งแตหนึ่งหนวยขึ้นไป หรือ ใชทรัพยากรมากกวา 1 1 ชื่อชื่อ

ขึ้นไปในงานใด ๆขึ้นไปในงานใด ๆ



Chapter_4 :   MIS II  (lab)  2/2547                                โดย อ.พิมลพรรณ

Page 8  of  9

การคํานวณจํานวนชมการคํานวณจํานวนชม..ทํางานทํางาน
 ทันทีที่มีการเรียกใชทรัพยากรใดๆ จะเกิดสมการทันทีที่มีการเรียกใชทรัพยากรใดๆ จะเกิดสมการ

Work Work                   Duration Duration       x x         UnitUnit

 Work Work คือ จนคือ จน..ชมชม..ทํางานทั้งหมดที่ทรัพยากรตองทําเพื่อใหงานสําเร็จทํางานทั้งหมดที่ทรัพยากรตองทําเพื่อใหงานสําเร็จ
 DurationDuration  คือ ระยะเวลาที่ใชในการทํางาน คือ ระยะเวลาที่ใชในการทํางาน
 Unit Unit คือ จนคือ จน..หนวยของทรัพยากรใด ๆหนวยของทรัพยากรใด ๆ
เชนเชน

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

 ถาเรียกใชทรัพยากรเพิ่ม ถาเรียกใชทรัพยากรเพิ่ม ((เพิ่ม เพิ่ม unitunit) ) เปน เปน 2 2 unitunit    สมการจะรักษาสมดุลยอัตโนมัติเปนสมการจะรักษาสมดุลยอัตโนมัติเปน
 = = 44hh xx 22 unitunit  = =>> 88 hh

 Working Time Working Time กําหนดเวลาทํางานของทรัพยากรกําหนดเวลาทํางานของทรัพยากร

Work = Duration x Unit
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หรือใชวิธีที่ หรือใชวิธีที่ 22
11.. คลิกปุม คลิกปุม assign resource assign resource ((ปุมรูปปุมรูปใบใบหนาคนหนาคน 2  2 คนคน))
22.. จะแสดงกรอจะแสดงกรอบคําสั่ง บคําสั่ง Assign ResourcesAssign Resources  ดังรูปลาง  ดังรูปลาง

33.. คลิกชื่องานที่ตองการคลิกชื่องานที่ตองการที่ ที่ GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww เชน การเตรียมสถานที่ เชน การเตรียมสถานที่
44.. คลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการคลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการ เชน ชางไฟฟา เชน ชางไฟฟา 
55.. คลิกปุม คลิกปุม Assign Assign ถาจํานวนทรัพยากรเปน ถาจํานวนทรัพยากรเปน 1 1 หนวยหนวย  ที่หนาจอ    ที่หนาจอ  GGaanntttt CChhaarrtt VViieeww  จะแสดงชื่อ  จะแสดงชื่อ

ทรัพยากรไวดานขางกทรัพยากรไวดานขางกราฟแทงสีน้ําเงิน เพื่อแสดงวามีทรัพยากรใดบางถูกใช  ดังรูปลางราฟแทงสีน้ําเงิน เพื่อแสดงวามีทรัพยากรใดบางถูกใช  ดังรูปลาง

การลบทรัพยากรที่กําหนดไวแลวการลบทรัพยากรที่กําหนดไวแลว
1. คลิกชื่องานที่ตองการลบทรัพยากร เชน งานที่ 11
2. คลิกปุม Assign Resource (รูปใบหนาคน 2 คน)
3. จะไดกรอบคําสั่ง  Assign Resource  ดังรูปบน ใหคลิกชื่อทรัพยากรที่ตองการลบ (มีเครื่องหมายถูก)
4. คลิกปุม Remove  และ  ok ทรัพยากรนั้น ๆ จะถูกลบออก



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

Page 1  of  5

Chapter V 
การจัดการทรัพยากร

Resource-driven tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะมีการเปลี่ยนแปลงเมือมีการเพิ่มหรือลดทรัพยากร หรือระยะเวลามีผล

ผกผันตามจํานวนทรัพยากร (Effort driven)

Fixed-duration  tasks
คือ tasks ที่ชวงระยะเวลาจะคงที่ตลอด ไมมีการเปลี่ยนแปลงไมวาจะเพิ่มทรัพยากรเขาไปก็ตาม เชนงาน

บมคอนกรีต

การกําหนดหนาที่ใหกับทรัพยากรหลาย ๆ อยางพรอมกัน
(ระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทรัพยากร Effort driven)

ลักษณะของ Effort Driven  มีดังนี้

 จํานวนทรัพยากร (Unit) มีผลตอระยะเวลาของาน (Duration) 

 ระยะเวลาสั้น หรือยาว  ขึ้นอยูกับทรัพยากรที่กําหนดใหปฏิบัติ

 ปริมาณงานจะไมเปลี่ยนแปลง (คงที่)

 การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย

 Work = Duration x Unit

 เมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้ง

 มีการรักษาใหคาสมการเปนจริงเสมอ

 ผลลัพธคา Duration เปลี่ยน  แต คา Work คงที่

 ยกเวนการ Fix Duration

กอนเพิ่มทรัพยากร

จํานวนวัน 10 วัน จํานวนวัน 5 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร

กอนเพิ่มทรัพยากร
จํานวนวัน 10 วัน จํานวนวัน 10 วัน

หลังเพิ่มทรัพยากร
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ตัวอยาง งานออกแบบ ระยะเวลา 1 d   ใชทรัพยากร computer 1 เครื่อง  ถาเพิ่มทรัพยากร computer เปน 2 เครื่อง

ระยะเวลาจะลดลงเปน 0.5 d (ครึ่งวัน)

เมื่อไหรที่ควรจะใช Effort-Driven ?
 ไมมีกฎแนนอนตายตัว

 วิเคราะหตามธรรมชาติของผลงานที่ตองอาศัยการทําอยางแตละอยาง

 ใชความสามารถในการตัดสินใจที่ดีที่สุด

การกําหนดโดยไมใชแบบ Effort Driven หรือFix Duration
1. ระยะเวลาไมไดรับผลกระทบจากจํานวนทรัพยากรที่ถูกกําหนดให เชน งานเฝาดูการหมักบมไวน

2. การเพิ่มทรัพยากรอาจเปนการเพิม่ผลงานโดรวม (total work) 

3. เชน ทํางานกออิฐ เมื่อเพิ่มชางกออิฐคนที ่2 เขาไปชวยคนแรก ระยะเวลาจะลดลง

4. แตถาเพิ่มหัวหนาคนงานเขาไปงานก็จะไมถูกลดระยะเวลา (ไมเลือก effort driven) เนื่องจากการทํางานของหัวหนา

ไมไดเปนการชวยงานของชางกออิฐ 2 คนโดยตรง

ประเภทของงาน
1. Fixed Unit  ตรึงคาของ unit ไว

2. Fixed Duration ตรึงคาของ duration ไว

3. Fixed Work ตรึงคาของ work ไว

การกําหนดอุปกรณที่ใชในการทํางาน
 ทรัพยากรประเภทวัสดุไมสามารถทํางานเองได 

 การกําหนดหนาที่ใหกับทรัพยากรจึงไมมีผลกระทบตอระยะเวลา

การเรียกใชทรัพยากรซ้ําซอน (Resources Over allocation)  มีลักษณะดังนี้
 ตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหา

 การเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มี

 การมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกัน

 จะแสดงสัญญาณเตือนที ่Resource Sheet ดวยเครื่องหมายตกใจในคอลัมนของ Indicator

การแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอน
1.  เรียกใชทรัพยากรอื่นแทน

2. เลื่อนเวลาการทํางานชิ้นใดชิ้นหนึ่งออกไป
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การจัดเรียงทรัพยากร
ที่หนาจอ Resource Sheet  เราสามารถจัดเรียงทรัพยากรเพื่อใหงายในการนําไปใชงาน ดังนี้

1.  คลิกเมน ูProject  เลือก Sort  จะแสดงรายการใหเลือก 4 รายการคือ

 By Name

 By ID

 Cost

 Sort by

2. Ascending เรียงจากนอยไปมาก

3. Descending  เรียงจากมากไปนอย
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ระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทระยะเวลามีผลผกผันตามจํานวนทรัพยากร รัพยากร ((Effort Effort DDrivenriven))

 จํานวนทรัพยากร จํานวนทรัพยากร ((UnitUnit) ) มีผลตอระยะเวลาของาน มีผลตอระยะเวลาของาน ((DurationDuration) ) 
 การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย  การเรียกใชงานในครั้งแรกจะถูกคํานวณดวย  Work Work = = Duration x UnitDuration x Unit
 เมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้งเมื่อมีการเพิ่ม หรือเปลี่ยนแปลงคาจะถูกคํานวณคาใหมอีกครั้ง
 รักษาใหคาสมการเปนจริงรักษาใหคาสมการเปนจริง
 ยกเวนการ ยกเวนการ Fix DurationFix Duration

ตัวอยตัวอยางาง
 งานออกแบบ ระยะเวลา งานออกแบบ ระยะเวลา 11 d  d ใชทรัพยากร ใชทรัพยากร computer computer 11 เครื่อง เครื่อง
 ถาเพิ่มทรัพยากร ถาเพิ่มทรัพยากร computer computer เปน เปน 22 เครื่อง ระยะเวลาจะลดลงเปน  เครื่อง ระยะเวลาจะลดลงเปน 0.50.5 d d

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

 CostCost การกําหนดใหจัดเรียงตามการกําหนดใหจัดเรียงตาม CCoosstt

 By NameBy Name การกําหนดใหจัดเรียงตามการกําหนดใหจัดเรียงตาม NNaammee

 By IDBy ID การกําหการกําหนดใหจัดเรียงตามนดใหจัดเรียงตาม IIDD

 Sort bySort by ใหจัดเรียงแบบใหจัดเรียงแบบ
 AscendingAscending เรียงจากนอยไปมาก หรือเรียงจากนอยไปมาก หรือ
 DescendingDescending เรียงจากมากไปนอยเรียงจากมากไปนอย

ประเภทของงานประเภทของงาน
11. . Fixed Unit  Fixed Unit  ตรึงคาของ ตรึงคาของ unit unit ไวไว
22. . Fixed Duration Fixed Duration ตรึงคาของ ตรึงคาของ duration duration ไวไว
33. . Fixed Work Fixed Work ตรึงคาของ ตรึงคาของ work work ไวไว

การเรียกใชทรัพยากรซ้ําการเรียกใชทรัพยากรซ้ําซอน ซอน ((Resources OverallocationResources Overallocation))
 ตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหาตรวจสอบการเรียกใชทรัพยากรของเราเพื่อไมใหการเรียกใชนั้นมีปญหา
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 การเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มีการเรียกใชทรัพยากรมากกวาจํานวนหนวยสูงสุดที่มี
 การมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกันการมอบหมายใหทรัพยากรทํางานมากกวาหนึ่งงานในเวลาเดียวกัน
 สัญญาณเตือนที่ สัญญาณเตือนที่ Resource Sheet Resource Sheet ดวยเครื่องหมายตกใจในคอดวยเครื่องหมายตกใจในคอลัมนของ ลัมนของ IndicatorIndicator

การแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอนการแกไขปญหาทรัพยากรซ้ําซอน
 เรียกใชทรัพยากรอื่นแทนเรียกใชทรัพยากรอื่นแทน
 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 * 


	Project_1.pdf
	Project_2.pdf
	Project_3.pdf
	Project_4.pdf
	Project_5.pdf

