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Basic Microsoft Project 2016/2019 พืน้ฐาน 
Microsoft Project 2016 เป็นโปรแกรมส ำเร็จรูปท่ีใชใ้นกำรบริหำรโครงกำรต่ำงๆ ใหเ้ป็นไปอยำ่งท่ีผูท้  ำ
โครงกำรนั้นตอ้งกำร สำมำรถวำงแผนควบคุม ติดตำมควำมคืบหนำ้ กำรก ำหนดระยะเวลำ ทั้งแบบ
โครงกำรเดียวและหลำยๆ โครงกำรพร้อมๆ กนั เรำสำมำรถรู้และตรวจสอบไดท้นัท่ีว่ำแผนงำนต่ำงๆ นั้น
จะเสร็จเม่ือใด หรือตอ้งกำรเทียบระหว่ำงแผนงำนท่ีวำงแผนไวก้บัท่ีเกิดข้ึนจริงว่ำแตกต่ำงกนัเพียงใด และ
สำมำรถท่ีจะดูรำยงำนของค่ำใชจ่้ำยเท่ำใดท่ีเกิดข้ึนได ้เพื่อดูว่ำเกินไปจำกงบประมำณท่ีวำงแผนไวห้รือไม่ 
กำรท ำ Report ในหลำยๆ รูปแบบ เป็นตน้ โปรแกรมน้ีจะช่วยในกำรบริกำรโครงสร้ำง ผูใ้ชง้ำนทุกท่ำน
สำมำรถบริหำรงำน ตลอดจนกำรจดักำรกบัโครงกำรต่ำงๆ ไดอ้ยำ่งมีประสิทธิภำพ ด ำเนินกำรสอนโดย 
อำจำรยผ์ูมี้ประสบกำรณ์ดำ้นน้ีโดยตรง 

ในหลกัสูตรน้ีจะแนะน ำฟีเจอร์และควำมสำมำรถใหม่ๆ ใน Microsoft Project 2016 เวอร์ชัน่ล่ำสุดท่ีไดรั้บ
ควำมนิยมในปัจจุบนั ผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รียนรู้ผำ่น Workshop มำกมำยท่ีต่ำงผูส้อนเตรียมมำถ่ำยทอด 
เพื่อใหผู้เ้รียนสำมำรถน ำควำมรู้ท่ีไดรั้บไปต่อยอดเรียนรู้ในขั้นสูง หรือน ำไปสร้ำงผลงำนของตนเองได้
อยำ่งมัน่ใจยิง่ข้ึน 

วตัถุประสงค์: 

 รู้จกัองคป์ระกอบพื้นฐำนของ Microsoft Project 2016 และควำมสำมำรถใหม่ๆ 
 เรียนรู้และเขำ้ใจกำรสร้ำงโปรเจก็ตแ์ละก ำหนดค่ำพื้นฐำนเบ้ืองตน้ได ้
 เขำ้ใจกำรสร้ำง Task หรือกิจกรรมต่ำงๆ ในโครงกำร 
 เรียนรู้และเขำ้ใจกำรใส่ทรัพยำกร (Resoucres) ลงในโครงกำรเพื่อค ำนวณค่ำใชจ่้ำนโครงกำรได ้
 เรียนรู้กำรติดตำมควำมกำ้วหนำ้ของโครงกำรได ้
 เรียนรู้กำรดูสำยงำนวิกฤติ (Critical path, task) ของโครงกำรและเขำ้ใจแนวทำงกำรแกปั้ญหำได ้
 เรียนรู้กำรออกรำยงำนพื้นฐำนแบบต่ำงๆ ในโครงกำรได ้
 เรียนรู้ผำ่น Workshop จริงอีกมำกมำย 
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กลุ่มเป้าหมาย: 

 นกัเรียนนกัศึกษำ 
 ครู อำจำรย ์วิทยำกรท่ีสนใจ 
 นกัวิชำกำร นกัไอที หรือผูดู้และระบบ 
 ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปท่ีสนใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Project 2016 

ความรู้พื้นฐาน: 

 ใชง้ำนคอมพิวเตอร์พื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้ 
 เคยใชง้ำนชุด Office ของ Microsoft Office เวอร์ชัน่ก่อนมำก่อน  
 ใชง้ำนอินเตอร์เน็ตและเวบ็ไซตพ์ื้นฐำนได ้ 
 ติดตั้ง / ลบโปรแกรมพื้นฐำนบนระบบปฎิบติักำรวินโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

 12 ชัว่โมง 

ราคาคอร์สอบรม: 

 6,500 บำท / คน (รำคำน้ียงัไม่ไดร้วมภำษีมูลค่ำเพิ่ม) 

วทิยากรผู้สอน: 

 อำจำรยส์ำมิตร โกยม 

เน้ือหาการอบรม: 

บทที ่1 เร่ิมต้นกบั Microsoft Project 2016 

 รู้จกัควำมสำมำรถใหม่ๆ ของ Microsoft Project 2016 
 เร่ิมตน้สร้ำงโครงกำรอยำ่งถูกตอ้ง 
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 แนวคิดกำรวำงแผนโครงกำรดว้ย Microsoft Project 2016 
 สภำพแวดลอ้มและเคร่ืองมือต่ำง ๆ ใน Microsoft Project 2016 
 กำรก ำหนดเคร่ืองมือบน Ribbon 
 กำรตั้งค่ำต่ำงใน File Tab และ Backstage View 
 กำรท ำงำนกบัมุมมองและสกอร์บำร์ 
 กำรท ำงำนกบัเมนูลดั (Quick Access Toolbar) 
 กำรท ำงำนกบั Entry bar 
 กำรท ำงำนกบั Status bar 
 กำรใชง้ำน Touch Mode บนอุปกรณ์พกพำเช่น มือถือและ Tablet 

บทที ่2 พืน้ฐานการสร้างโครงการ 

 กำรเปิดใชง้ำนโปรเจก็ตท่ี์สร้ำงไว ้
 กำรปิดโปรเจก็ตเ์ม่ือเลิกใช ้
 กำรเร่ิมตน้สร้ำงโปรเจก็ตใ์หม่ 
 กำรบนัทึกโปรเจก็ตท่ี์สร้ำง 
 เปล่ียนมุมมองในโปรเจก็ตแ์บบต่ำงๆ 
 วำงแผนกำรท ำงำนในโปรเจก็ต์ 
 กำรสร้ำงปฎิทินโครงกำรและน ำไปใช ้
 กำรแชร์ปฎิทินโครงกำรไวส้ ำหรับโครงกำรอื่นๆ 
 กำรก ำหนดขอ้มูลบน Time Scale แบบต่ำงๆ 
 กำรก ำหนดกำรแสดงผลของ Gantt Chart บน Time Scale 
 กำรแสดงผลบน Time line 
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บทที ่3 การท างานกบักจิกรรมในโครงการ (Task) 

 กำรสร้ำงกิจกรรมใหม่ 
 กำรแกไ้ขและลบกิจกรรมท่ีสร้ำงไว ้
 กำรแทรกกิจกรรมใหม่เขำ้ไปในกิจกรรมเดิม 
 ป้อนระยะเวลำของกิจกรรม (Duration) 
 ก ำหนด Task หลกั (Summary Task) และ Task ยอ่ย (Sub task) ในโครงกำรได ้
 กำรลิงกกิ์จกรรมแบบต่ำง ๆ 
 กำรก ำหนด Milestones ในกิจกรรม 
 กำรใส่ขอ้ควำม Notes ในกิจกรรมไวเ้พื่อเตือนรำยละเอียดเพิ่มเติม 

บทที ่4 การจดัการทรัพยากร (Resources) ในโครงการ 

 รู้จกัทรัพยำกร และกำรแบ่งประเภททรัพยำกรในโครงกำร 
 สร้ำงตำรำงเก็บขอ้มูลทรัพยำกร (Resources sheet) 
 สร้ำงขอ้มูลทรัพยำกรแบบวสัดุ แรงงำน และค่ำใชจ่้ำยคงท่ี (fixed cost) 
 ก ำหนดปฎิทินใหก้บัทรัพยำกรท่ีสร้ำง 
 ก ำหนดค่ำแรง และค่ำใชจ่้ำยในทรัพยำกรแต่ละประเภท 

บทที ่5 การก าหนดทรัพยากร (Resources) ให้กบักจิกรรม (Task) ในโครงการ 

 รู้จกัประเภทของงำนแบบ fixed cost , fixed duration และ fixed unit 
 กำรตั้งค่ำประเภทของงำนใหส้อดคลอ้งกบัโครงกำรท่ีท ำ 
 กำรก ำหนดทรัพยำกรใหก้บักิจกรรมยอ่ยแต่ละตวั 
 ก ำหนดค่ำใชจ่้ำยใหก้บัทรัพยำกรท่ีเป็นค่ำใชจ่้ำยคงท่ี 
 แสดงตำรำงค ำนวนค่ำใชจ่้ำย (Cost) ท่ีเกิดข้ึนในโครงกำร 
 กำรงำนกบัมุมมอง Team Planner เพื่อแสดงผลขอ้มูลทรัพยำกรใหที้มงำนไดเ้ห็นพร้อมกนั 
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บทที ่6 การติดตามงานและอพัเดทความก้าวหน้าโครงการ (Tracking Project) 

 ก ำหนด Baselines อยำ่งถูกตอ้งในโครงกำร 
 อพัเดทกิจกรรมหลำยๆ กิจกรรมพร้อมกนัในโครงกำร 
 อพัเดทกิจกรรมแยกเฉพำะกิจกรรมท่ีเลือก 
 ก ำหนด Status date ของโครงกำร 
 เร่ิมติดตำมโครงกำรดว้ยกำรก ำหนดควำมกำ้วหนำ้แบบ %Complete 
 แสดงขอ้มูล %Complete และ %Work Complete 
 แสดงค่ำใชจ่้ำยท่ีวำงแผน และค่ำใชจ่้ำยจริงท่ีเกิดข้ึนจำกกำรก ำหนดควำมกำ้วหนำ้ 
 เปล่ียนมุมมองแสดงควำมกำ้วหนำ้โครงกำร (Tracking gantt) 
 อพัเดท Baseline ใหม่และก ำหนดควำมกำ้วหนำ้รอบถดัไป 
 ดูควำมส ำเร็จภำพรวม และควำมล่ำชำ้ต่ำง ๆ ท่ีเกิดข้ึนในโครงกำร 

บทที ่7 การจดัการสายงานวกิฤติของโครงการ (Critical task in project) 

 รู้จกักบัสำยงำนวกิฤติ 
 กำรตั้งค่ำ Gantt Chart view เพื่อแสดงสำยงำนวิกฤติ 
 ตั้งค่ำกำรแสดงผลขอ้มูลบน Gantt Chart 
 ปรับรูปแบบกำรแสดงผล Gantt Chart ใหเ้หมำะสมกบักำรท ำงำน 
 แนวทำงกำรแกปั้ญหำเพื่อไม่ใหก้ระทบกบัสำยงำนวิกฤติ 
 กำรตั้งค่ำแสดงผลกิจกรรมท่ีเป็นสำยงำนวิกฤติ ใหเ้ป็นสีแดง เพื่อง่ำยต่อกำรติดตำม 

บทที ่8 การจดัการค่าใช้จ่าย (Cost) ในโครงการ 

 กำรแสดงมุมมองค่ำใชจ่้ำย (Cost) ในโครงกำรทั้งหมด 
 วิเครำะห์ค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึน ว่ำเหมำะสมตำมแผนงำนหรือไม่ 
 ดูค่ำใชจ่้ำยแยกตำมประเภท Resource 
 ดูค่ำใชจ่้ำยผำ่นกรำฟแยกตำมประเภท Resource 
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 กำรแสดงค่ำใชจ่้ำยผำ่นเคร่ืองมือ Earn Value 
 กำรน ำขอ้มูลค่ำใชจ่้ำยไปใชใ้น Microsoft Excel 
 กำรวิเครำะห์ค่ำใชจ่้ำยผำ่น Excel ดว้ย Pivot Table 
 กำรแกปั้ญหำค่ำใชจ่้ำยท่ีเกิดข้ึนในโครงกำรทั้งหมด 

บทที ่9 การแสดงรายงาน 

 รู้จกัรำยงำนแบบต่ำง ๆ ในโครงกำร 
 กำรแสดงรำยงำนภำพรวมโครงกำร 
 กำรแสดงรำยงำนค่ำใชจ่้ำยโครงกำร 
 กำรแสดงรำยกำรเวลำและควำมกำ้วหนำ้โครงกำร 
 กำรปรับแต่งรำยงำนใหเ้หมำะสมกบักำรพมิพอ์อกมำใชง้ำน 

บทที ่10 ทปิและทริคการใช้งาน (Tips and Tricks) 

 กำรใชง้ำนคียล์ดั (Shortcut Keyboard) 
 กำรตั้งค่ำ Template เพื่อน ำมำใชง้ำนซ ้ ำ 
 กำรตั้งค่ำแชร์ปฎิทินและทรัพยำกรโครงกำรเพื่อใชก้บัโครงกำรอ่ืน 
 เทคนิคอ่ืน ๆ เพิ่มเติมท่ีช่วยเพิ่มประสิทธิภำพกำรท ำงำน    


