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บทท่ี  1
มารูจัก  Microsoft  Project  กันเถอะ

Microsoft  Project  เปนซอฟตแวรจัดการโปรเจ็กตหรือโครงการตางๆ  คือเหตุ
การณที่มีลํ าดับข้ันตอนที่ไดรับการกํ าหนดไวเปนอยางดีโดยมีจุดเร่ิมตนและจุดสิ้นสุด  โดยมุงสู
การบรรลุถึงเปาหมายที่ชัดเจน  และลงมือปฏิบัติโดยบุคคลที่อยูภายใตตัวแปรกํ าหนดที่แนนอน
แลว   เปนเคร่ืองมือที่มีประโยชนอยางมากในการวางแผนโปรเจ็กตต้ังแตตนใหบรรลุวัตถุ
ประสงค

ทํ าไมถึงตองใชคอมพิวเตอรในการวางแผนงาน
ดวยซอฟตแวรที่ชื่อ  ไมโครซอฟตโปรเจ็กต  (Microsoft  Project)  ที่ใชกับ

เคร่ืองคอมพิวเตอรสวนบุคคลน้ี  เราจะสามารถ
•  สรางและวางแผนโปรเจ็กต
•  แกไขสวนตางๆ  ไดอยางรวดเร็ว
•  สามารถทํ านายเหตุการณที่ไมคาดฝน  และประเมินลํ าดับข้ันตอนได
ซอฟตแวรจัดการโปรเจ็กต  เปนเคร่ืองมือที่มีประโยชนอยางมากในการวาง

แผนโปรเจก็ตต้ังแตตน  นอกจากน้ียังสามารถคํ านวณตารางเวลาซํ้ าไดอยางรวดเร็ว  ทํ าใหเห็น
การเปล่ียนแปลงตางๆ  ที่เกิดจากการเปล่ียนแผน  สวนงานที่ไมใชแลวและวันที่ที่กํ าหนดไว  มี
ผลตองานอ่ืนๆ  ดวย  หรือความไมสมดุลยของรีซอรสบางตัว  ทํ าใหตารางเวลาเล่ือนไป  โดยที่
เราไมทันสังเกต  เหตุการณเหลาน้ีไมโครซอฟตโปรเจ็กตจะชวยจัดการให
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การใชเคร่ืองมือในการจัดการโปรเจ็กต
ในการจัดการโปรเจ็กตมีอุปกรณดวยกันอยู  2  ชนิด  คือ  แกนตชารต

(Gantt  chart)  ซึ่งจะบอกเราเกี่ยวกับตารางเวลา  และเพิรตชารต  (Pert  chart)  ซึ่งจะชวยให
เราทราบถึงความสัมพันธระหวางงาน

แกนตชารต
เปนเคร่ืองมือหน่ึงทีนิ่ยมใชกันมากในการแสดงผลความกาวหนาของโปรเจ็กต

น้ันๆ  จากรูปจะมีการแสดงแกนตชารตในแนวนอนของแตละงาน

ความยาวของแกนตบารน้ีข้ึนอยูกับระยะเวลาของงาน  และระยะเวลาสามารถ
ขามคาบเวลาหน่ึงๆ ที่เราเรียกวา  ไทมเสเกล (timescale) ไดดวย

เพิรตชารต
เม่ือเราตองการทราบความสัมพันธระหวางทาสกในโปรเจ็กต  เราจะใชเพิรต

ชารต  สามารถใหขอมูลไดดีกวาแกนตชารต  ซึ่งมีลักษณะดังรูป
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แตละงานจะแทนสัญลักษณดวยกลอง  ซึ่งเราจะเรียกกลองน้ีวา  โหนดทาสก
และแตละงานที่มีความสัมพันธกันจะมีเสนตรงเชื่อมกันอยู

พัฒนาสวนตางๆของโครงการ
โครงการจะประกอบไปดวยสวนตางๆ หรือรากฐานตางๆ คือ ทาสก (Tasks)

ไมลสโตน (Milestones)  และรีซอรส (Resources) (งาน  หลักไมล และทรัพยากร)  แตละ
โครงการที่มีขนาดพอสมควรข้ึนไป  สามารถที่จะแตกออกไดเปนทาสกที่ไดรับการนิยามไวเปน
อยางดีแลวชุดหน่ึง  แตละทาสกน้ันตองใชเวลาขณะหน่ึงเพื่อทํ าใหเสร็จ  บางทาสกน้ันสามารถ
ท ําไปพรอมๆกันได  ในขณะที่ทาสกอ่ืนๆ น้ัน จะตองทํ าตามลํ าดับข้ัน  เรียงกันไปทีละทาสก

คํ าจํ ากัดความของทาสกของโครงการ
ข้ันตอนตางๆ ที่จํ าเปนในการทํ าโครงการใหเสร็จเรียบรอยน้ัน  เรียกวา

�ทาสก�  (Tasks)  ยกตัวอยาง เชน

ประเภทโครงการ ตัวอยางของทาสก
อบรมคอมพิวเตอรเบื้องตนตามมติ ครม. Windows 95

Microsoft Word 7
Microsoft Excel 7

 ตัวอยางขางบนน้ี  จะกํ าหนดระยะเวลาของงานที่ตองทํ าใหสํ าเร็จน้ัน  เรียกวา
หมายกํ าหนดการของโครงการ  คือ  จะตองบอกระยะเวลาวาทาสกแตละชิ้นที่ตองใชในการทํ า
ทาสกหน่ึงใหเสร็จน้ัน เรียกวา �ดูเรชั่น� (Duration)

   หมายเหตุ   ดูเรชั่น (Duration)  จะกํ าหนดข้ึนมาเปนสัปดาห  วัน  ชั่วโมง  หรือแมแต
นาที  ก็ได

การช้ีใหเห็นถึงหลักไมลของโครงการ
หลักไมล (Mitestones)  คือ  กํ าหนดจุดเสร็จของกลุมของทาสกที่มีความเกี่ยว

ของกัน  หลักไมลจะชวยในการจัดระบบทาสกใหเปนกลุมตัวอยางเปนลํ าดับข้ันตอน  และแสดง
ใหเห็นถึงความกาวหนาของโครงการ
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การประเมินถึงรีซอรสของโครงการ
การท ํางานจะสํ าเร็จคุณตองมีทรัพยากร (resources)  ซึ่งก็รวมไปถึง คน

อุปกรณตางๆ และสถานที่   ซึ่งจํ าเปนตองมีเพื่อใหทํ างานได

การกํ าหนดรีซอรสในโครงการ
เม่ือทํ าโครงการใหพิจารณาถึงรีซอรสที่จํ าเปนในการทํ าใหทาสกของคุณสํ าเร็จ

ลงได  เชน
1. ก ําหนดคนหรือกลุมคนที่คุณตองมีเพื่อปฏิบัติงานเฉพาะอยางที่ต้ังไว ควร

ก ําหนดเปนสายงานแทนที่จะกํ าหนดเปนชื่อของคนโดยเฉพาะ
2. ก ําหนดเคร่ืองมือ  เคร่ืองจักรใดที่คุณตองมีเพื่อใหงานเสร็จลงได
3. ก ําหนดวาหองใด หรือสถานที่ใด  ที่คุณจํ าเปนตองใชเพื่องานน้ี

การกลั่นกรองแผนงานโครงการ
◊ อะไรคือเปาหมายของโครงการ
◊ มีข้ันตอนไหนบางที่จํ าเปนเพื่อใหบรรลุถึงเปาหมาย
◊ ใครหรืออะไรบางที่จํ าเปนตองปฏิบัติ
◊ งานน้ีมีคาใชจายเทาใด
◊ จะตองปรับปรุงอะไรบางเพื่อใหบรรลุตามแผนงานได
◊ จะนํ าเสนอความคืบหนาของโครงการใหคนอ่ืนไดอยางไร
◊ การเปล่ียนแปลงใดๆ ที่เกิดข้ึนจะมีผลกระทบกับแผนงานอยางไรบาง
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บทท่ี  2
เรียนรู  Microsoft  Project  เบ้ืองตน

การเขาสูโปรแกรม  Microsoft  Project
เรียกโปรแกรม  Microsoft  Project โดย  Click  mouse  ปุม  

แลวเลือก  Program  Microsoft  Project  หรือการสราง  Shotcut  ข้ึนมา  ดังปรากฎในรูป

เม่ือเปด  Project  ออกมาคุณจะไดพับกับหนาจอที่มีสวนประกอบหลักดังภาพดานลาง

แถบหัวเร่ือง

แถบเคร่ืองมือมาตรฐาน

แถบเคร่ืองมือจัดรูป
แบบ

แถบเลื่อน
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ปุมบนทูลบารและหนาท่ี

ทูลบารมาตรฐาน  (Standard Toolbar)  คือ  แถวแรกใตเมนูบาร

ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
New สรางเอกสารใหม เมนู File เลือก New

File  Open การเปดเอกสารใหม เมนู File เลือก Open

File  Save จัดเก็บเอกสาร เมนู File เลือก Save

Print การสั่งพิมพเอกสาร เมนู File เลือก Print

Print  Preview ภาพกอนพิมพ 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 เชื่อมขอมูล เมนู Edit เลือก Link Tasks

Unlink Tasks ยกเลือกการเชื่อมขอมูล เมนู Edit เลือก Unlink Tasks

Information สอบถามขอมูล เมนู Insert เลือก Task
Information

Attach  Note บันทึกงาน เมนู Insert เลือก Task Notes

Resource แหลงขอมูล เมนู Insert เลือก Resource
Assignment

Sort By Date จดัเรียงลํ าดับตามวัน เมนู Edit เลือก Cut (Cell)



   !  9

ปุม ชื่อปุม หนาที่ คํ าสั่งในเมนู
Zoom  In ขยาย เมนู View เลือก Zoom

Zoom  Out ยอ เมนู View เลือก Zoom

File  Open การเปดเอกสารใหม 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 ชวยเหลือ เมนู Help เลือก

ทูลบารรูปแบบ  (Formatting Toolbar)  คือ  แถวที่สองซึ่งเปนคํ าสั่งทั้งหลายที่มีตอหนาตาของ
โครงการ

ปุม ชื่อปุม หนาที่ 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 แสดงทาสกทั้งหมด เมนู Tools เลือก Outlining

เลือก Showall Subtasks
Outline Subtasks วิวสัญลักษณโครงราง
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ปุม ชื่อปุม หนาที่ 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 าตัวอักษรใหเปนตัวขีด
เสนใต

เมนู Format เลือก Font

Align Left จัดขอความชิดซาย เมนู Format เลือก Font

Center จัดขอความใหอยูกลาง เมนู Format เลือก Font

Align Right จัดขอความใหชิดขวา เมนู Format เลือก Font

การวางกํ าหนดการใหโครงการ
คือ  เม่ือเปดโปรแกรม Microsoft  Project  ข้ึนมา  กอนเร่ิมทํ างานโปรแกรมก็

จะเร่ิม วันที่  ณ  วันน้ัน  ดังน้ันโครงการของคุณอาจจะเร่ิมตน  ณ  วันที่  1  มกราคม 2000
คุณก็ตองจัดการติดต้ังวันที่ใหตรงกับโครงการของคุณ  ไดดังน้ี

☞  เมนู File  เลือก  Project Info  ไดอะล็อกบ็อกซ  Project  Info  จะปรากฏ
ดังรูปขางลางน้ี
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☞  คลิกลูกศรชี้ลงในบ็อกซ Schedule  From  แลวเลือก Project  Start Date
☞  ในบ็อกซ Start Date พิมพวันที่โครงการเร่ิมตน
☞ คลิก OK

วิธีปอนขอมูลเก่ียวกับโครงการ
คือ  ชื่อของโครงการ  ชื่อบริษัท  และชื่อผูจัดการโครงการ   
" เมนู File เลือก Properties  คลิกแท็บเลือก Summary  ดังรูปขางลางน้ี

" ในบ็อกซ  Title พิมพชื่อโครงการ
" ในบ็อกซ Company พิมพชื่อบริษัท
" เลือกปุม OK

ปอนทาสกตางๆ เขาไปในแกนตชารต  มีข้ันตอนการทํ าดังนี้
☺ คลิกเซลลแรกในคอลัมน Task Name เพื่อปอนทาสกแรกในโครงการ
☺ คลิกคอลัมน Duration ในทาสกที่ 1 เพื่อกรอกจํ านวนวันในการทํ างาน

ลงไป  อาจใชเปน สัปดาห , วัน , ชั่วโมง , นาที ก็ได
หนวย ตัวยอ

สัปดาห
วัน

w
d
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ชั่วโมง
นาที

h
m

☺ คลิกคอลัมน Start ในทาสกที่ 1 เพื่อกรอกจํ านวนในการเร่ิมทํ างาน
☺ พิมพทาสกตอไป  โดยกดคีย Enter หลังจากพิมพแตละทาสกเสร็จ

เรียบรอยแลว

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

•  คลิกปุมออปชันที่สองเพื่อเซฟโครงการโดยไมมีเบสไลน
•  เลือกปุม  OK
•  ในบ็อกซ  File  Name  พิมพชื่อไฟลใสลงไป จุดและนามสกุล (.MPP)  น้ัน
ไมบังคับ  แตถาไมไดพิมพนามสกุลลงไปนามสกุลจะไดั้บการเติมโดย
อัตโนมัติ

•  เลือกปุม  OK

การเช่ือมตอทาสก
แมวาคุณจะไดพิมพดูเรชันของแตละทาสกแลว  ก็ยังไมไดบอกวาแตละทาสกจะ

เร่ิมตนเม่ือใด  การเชื่อมตอทาสกทํ าใหเกิดความสัมพันธแบบ finish - to - start  เม่ือทาสก
หน่ึงจบส้ินลง  อีกทาสกก็จะเร่ิมตนข้ึน  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

☺ เลือกชื่อทาสกของทาสกที่ 1  แลวแดรกเมาสไปจนถึงทาสกสุดทาย
☺ บนทูลบาร standard คลิกปุม Link Tasks หรือเลือกคํ าสั่ง Link Task

จากเมนู Edit

การตรวจแกรายการทาสก
การเปล่ียนแปลงการตรวจแก  ตองเลือกคํ าสั่ง Undo บนเมนู Edit หรือคลิกปุม

Undo ในทูลบาร standard ก็ได
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การแทรกทาสกใหม
ท ําโดยการเลือกบริเวณของทาสกตางๆ ที่ตองการใหทาสกใหมไปอยู มีข้ันตอน

การทํ า ดังน้ี
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะแทรก
⇒  จากเมนู Insert เลือก Insert Task

การยายทาสก
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะยาย
⇒  กดเมาสซายคางใหเปนรูปลูกศร  แลวเล่ือนเมาสมายังทาสกที่ตองการ

จะวาง  แลวจึงปลอยเมาส

การลบทาสก
⇒  เลือกทาสกที่ตองการจะลบ
⇒  จากเมนู Edit  เลือก Delete Task

การออกจากโปรแกรม
มีข้ันตอนในการทํ าดังน้ี
•  จากเมนู File เลือก Exit
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บทท่ี  3
การจัดทํ าความสัมพันธของทาสก

สามารถใช  Microsoft  Project เพื่อสรางความสัมพันธระหวางทาสก ชื่อวา
ความสัมพันธ (precedence)  คุณสามารถทํ าใหการเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงของทาสกหน่ึงข้ึนอยู
กับการเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงของอีกทาสกหน่ึงได  ทาสกที่จะตองเร่ิมตนหรือส้ินสุดลงกอนที่อีก
ทาสกหน่ึงจะเริ่มข้ึนไดน้ันเรียกวา ทาสก   predecessor  ทาสกที่ข้ึนอยูกับการเร่ิมตนหรือส้ิน
สุดของอีกทาสกหน่ึงเรียกวา  ทาสก successor

ความสัมพันธแบบ finish - to - start  (FS) เปนความสัมพันธที่ทาสกแรกส้ิน
สุดลง  อีกทาสกหน่ึงจึงจะเริ่มตน

ความสัมพันธแบบ start - to - start (SS)  เปนความสัมพันธแบบทาสกทั้ง
สองจะเร่ิมตนข้ึนพรอมกัน

ความสัมพนัธแบบ start - to - finish (SF)  เปนความสัมพันธเม่ือทํ าทาสก
ชิ้นหน่ึงใหเสร็จข้ึนอยูกับการเร่ิมตนของทาสกถัดไป

การปอน Predecessor    มข้ัีนตอนการทํ าดังน้ี
$ ดับเบิลคลิกเมาสที่ Tasks น้ัน ที่ตองการปอนขอมูล หรือไปที่เมนู

standard เลือก    (ปุม Information)  หรือเมนู Insert เลือก Task  Information ดังรูปขาง
ลางน้ี
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$ คลิกแท็บ Predecessor  จะปรากฎดังรูป

$ บนแท็บ Predecessor  คลิกหมายเลข ID ที่ตองการปอนขอมูล
$ กด Delete  เพื่อจะลบ แลวพิมพตัวเลขเปล่ียน
$ คลิกเซลล Type ตรงลูกศรที่อยูดานขวา
$ เลือกความสัมพันธที่คุณจะกํ าหนด
$ เลือกปุม OK

การสรางโครงราง
การแสดงซัมมารีทาสก  คุณสามารถใชปุม Outline อยูบนทูลบาร Formatting

หรือใชคํ าสั่ง Outlining บนเมนู Tools เพื่อยกระดับทาสก  ลดระดับทาสก  ขยายทาสก  ยุบ
ทาสก ขยายทาสกทั้งหมด  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

การลดระดับทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Indent
การเพ่ิมระดับทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Outdent
การยุบทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    Hide Subtasks
การขยายทาสก
•  เลือกทาสกที่ตองการ
•  ใชแถบเคร่ืองมือ    ShowAll Tasks
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การปรับไทมสเกล
เม่ือท ําการกํ าหนดคาตางๆครบเรียบรอยแลว  คุณก็ทํ าการเปล่ียนชวงของไทม

สเกลเพื่อปรับหนวยของไทมสเกลแสดงรายละเอียดใหมากข้ึนหรือนอยลง มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี
  %  เมนู  format  เลือก  timescal  ปรากฎดังรูป

%  คล๊ิกแท็บ Timescale  เลือกไทมสเกลหลัก (Major Scale) ตรง Unit 
คล๊ิกปุมลูกศรลงเลือกหนวยเวลา เชน ป , เดือน , สัปดาห

% เลือกไทมสเกลยอย (Minor Scale)  ตรง Unit คล๊ิกปุมลูกศรลงเลือก
หนวยเวลาที่เล็กกวาไทมสเกลหลัก เชน วัน

% คล๊ิก OK

บทท่ี 4
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การจัดการกับรีซอรสของโครงการ

การจัดการรีซอรส  คือ  คน เคร่ืองมือ  เคร่ืองจักร  สถานที่ และเคร่ืองใชตางๆ
ทีจ่ ําเปนเพื่อใหงานสํ าเร็จ

การกํ าหนดรีซอรส
เร่ิมตนดวยการกํ าหนดผูจัดการโครงการ  ใหรับทาสกของการเขียนขอเสนอ ซึ่ง

มีข้ันตอนในการจัดการดังน้ี
& บนทูลบาร Standard  คลิกปุม   Resource  Accignment ไดอะ

ล็อกบ็อกซจะปรากฎข้ึนดังรูปขางลางน้ี

& คล๊ิกเซลล Name แลวพิมพรีซอรสที่ตองการ  หลังจากกํ าหนดรีซอรสที่
ก ําหนดไดแลวสามารถกํ าหนดรีซอรสใหกับทาสกใดโดยเฉพาะ  หรือหลายๆ ทาสกได

& ไดอะล็อกบ็อกซ  Resource  Assignment  คล๊ิกปุม Assign
& ชื่อของรีซอรสก็จะปรากฎข้ึนขางๆ แกนตบารสํ าหรับทาสกที่ไดกํ าหนด

ไว

การเพ่ิมรีซอรส
& พิมพชื่อในเซลลวางๆ ถัดจากคอลัมน Name
& กด Enter
& ปฏิบัติข้ันที่ 1 และ 2 กับรีซอรสที่จะเพิ่มเขามาในโครงการดังไปน้ีซํ้ า
& ผลที่ไดจะปรากฎดังรูปขางลางน้ี
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การลบรีซอรส
  & บนทูลบาร Standard คล๊ิกปุมResource Assignment จะปรากฎดังรูป

& ในไดอะล็อกบ็อกซ  Resource Assignment เลือก Resource  ที่
ตองการ  แลวคล๊ิกปุม Remove
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บทท่ี  5
การเปลี่ยนแปลงเวลาการทํ างาน

ไมโครซอฟตโปรเจก็ตคํ านวณกํ าหนดการน้ัน  จะคํ านวณโดยใชวันมาตรฐานที่
มี 8 ชั่วโมง และสัปดาหที่มี 40 ชั่วโมงทํ างาน  แตคุณสามารถจะแกไขปฏิทินเพื่อจะปรับเวลา
การทํ างานของโครงการทั้งโครงการหรือจะแคกลุมรีซอรสใดโดยเฉพาะก็ได  ในบทเรียนน้ีคุณจะ
ไดเรียนรูเกี่ยวกับเร่ือง

•  การต้ังวันหยุดพักผอน
•  การสรางปฏิทินฐานใหม
•  การเปล่ียนวันทํ างานมาตรฐาน
•  การเปล่ียนชั่วโมงทํ างานมาตรฐาน
•  การกํ าหนดรีซอรสใหปฏิทินฐานใหม
•  การแกไขปฏิทินรีซอรส

การเปลี่ยนแปลงปฏิทิน
ไมโครซอฟตโปรเจ็กตน้ันมีปฏิทิน 2 ประเภท คือ เบส  และรีซอรส
ปฏทินิเบส   หมายถึง  การกํ าหนดวันทํ างานและวันหยุดตามปกติ  โดยในวัน

จันทรถึงวันศุกรนับเปนหน่ึงสัปดาห  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

' เล่ือนสกรอลลไปยังเดือน ป ที่ตองการ
' เลือกวันที่ตองการ  คล๊ิกปุมออปชั่น Nonworking  ชั่วโมงทํ างานของวัน

จะหายไปจากบ็อกซ  Working  Time ชองที่เลือกจะเปนสีเทาเพื่อระบุวาเปนวันหยุด
' เลือกปุม OK

การสรางปฏิทินเบสข้ึนใหม
คือ  คุณอาจมีรีซอรสซึ่งทํ างานในเวลากลางคืน หรือทํ างานและหยุดงานตรง

กนัหมด  แตชั่วโมงทํ างานจะตางกันออกไป  คุณตองเตรียมปฏิทินเบสใหมเพื่อใหสะทอนถึง
เวลาทํ างาน

การคัดลอกปฏิทินเบส
เพื่อใหปฏิทินใหมมีวันหยุดเหมือนกับปฏิทินมาตรฐานชุดปจจุบัน  คุณสามารถ

คัดลอกปฏิทินมาตรฐานได  คือ
( จากเมนู Tools เลือก Change  Working  Time
( คล๊ิกปุม  New  ไดอะล็อกบ็อกซ Create New Base จะปรากฎข้ึนมา ดัง

รูปขางลางน้ี

สกรอลลไปที่
เดือนและป



   !  21

( ในบ็อกซ Name พิมพ Night Shift ซึ่งใชเปนชื่อปฏิทินของคนงานกะ
กลางคืน

( คล๊ิกปุม Make copy of เลือก  Standard
( คล๊ิกปุม  OK

การกํ าหนดรีซอรสใหกับปฏิทินใหม
ไมโครซอฟตโปรเจ็กตจะกํ าหนดรีซอรสทั้งหมดในโครงการน้ีใหกับปฏิทิน

มาตรฐาน  ใชไดอะล็อกบ็อกซ Resource  Information เพื่อกํ าหนดรีซอรสใหกับปฏิทินเบสอัน
ใหม

ระบุปฏิทินใหมใหกับรีซอรส
คุณอยากใหพนักงานกะกลางคืนไดรับการวางกํ าหนดการใหตรงกับ

ปฏิทินเบสอันใหม �Night Shift� จากวิว Resource  Sheet  ใหเลือกรีซอรสที่ตองการจะกํ าหนด
ใหม  แลวคลิกปุม Information  บนทูลบาร  Standard  เพื่อจะแสดงไดอะบ็อกซ  Resource
Information  มีข้ันตอนการทํ าดังน้ี

•  จากเมนู View  เลือก  Resource  Sheet


