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Basic Microsoft Project 2016/2019 พื้นฐาน 

Microsoft Project 2016 เป็นโปรแกรมส ำเรจ็รปูทีใ่ชใ้นกำรบรหิำรโครงกำรต่ำงๆ 
ใหเ้ป็นไปอยำ่งทีผู่ท้ ำโครงกำรนัน้ตอ้งกำร สำมำรถวำงแผนควบคุม ตดิตำมควำม
คบืหน้ำ กำรก ำหนดระยะเวลำ ทัง้แบบโครงกำรเดยีวและหลำยๆ โครงกำร
พรอ้มๆ กนั เรำสำมำรถรูแ้ละตรวจสอบไดท้นัทีว่ำ่แผนงำนต่ำงๆ นัน้จะเสรจ็

เมื่อใด หรอืตอ้งกำรเทยีบระหวำ่งแผนงำนทีว่ำงแผนไวก้บัทีเ่กดิขึน้จรงิวำ่แตกต่ำงกนัเพยีงใด และสำมำรถทีจ่ะดู
รำยงำนของค่ำใชจ้่ำยเท่ำใดทีเ่กดิขึน้ได ้เพื่อดูวำ่เกนิไปจำกงบประมำณทีว่ำงแผนไวห้รอืไม่ กำรท ำ Report ใน
หลำยๆ รูปแบบ เป็นตน้ โปรแกรมนี้จะชว่ยในกำรบรกิำรโครงสรำ้ง ผูใ้ชง้ำนทุกทำ่นสำมำรถบรหิำรงำน ตลอดจน
กำรจดักำรกบัโครงกำรต่ำงๆ ไดอ้ยำ่งมปีระสทิธภิำพ ด ำเนนิกำรสอนโดย อำจำรยผ์ูม้ปีระสบกำรณ์ดำ้นนี้โดยตรง 

ในหลกัสูตรนี้จะแนะน ำฟีเจอรแ์ละควำมสำมำรถใหม่ๆ ใน Microsoft Project 2016 เวอรช์ ัน่ล่ำสุดทีไ่ดร้บัควำม
นิยมในปจัจุบนั ผูเ้ขำ้อบรมจะไดเ้รยีนรูผ้ำ่น Workshop มำกมำยทีต่่ำงผูส้อนเตรยีมมำถำ่ยทอด เพื่อใหผู้เ้รยีน
สำมำรถน ำควำมรูท้ีไ่ดร้บัไปต่อยอดเรยีนรูใ้นข ัน้สูง หรอืน ำไปสรำ้งผลงำนของตนเองไดอ้ย่ำงมัน่ใจยิง่ข ึน้

วัตถุประสงค์: 

o รูจ้กัองคป์ระกอบพืน้ฐำนของ Microsoft Project 2016 และควำมสำมำรถใหม่ๆ  
o เรยีนรูแ้ละเขำ้ใจกำรสรำ้งโปรเจก็ตแ์ละก ำหนดค่ำพืน้ฐำนเบือ้งตน้ได้ 
o เขำ้ใจกำรสรำ้ง Task หรอืกจิกรรมต่ำงๆ ในโครงกำร 
o เรยีนรูแ้ละเขำ้ใจกำรใส่ทรพัยำกร (Resoucres) ลงในโครงกำรเพื่อค ำนวณคำ่ใชจ้่ำนโครงกำรได้ 
o เรยีนรูก้ำรตดิตำมควำมกำ้วหน้ำของโครงกำรได้ 
o เรยีนรูก้ำรดสูำยงำนวกิฤต ิ(Critical path, task) ของโครงกำรและเขำ้ใจแนวทำงกำรแกป้ญัหำได ้
o เรยีนรูก้ำรออกรำยงำนพืน้ฐำนแบบต่ำงๆ ในโครงกำรได้ 
o เรยีนรูผ้ำ่น Workshop จรงิอกีมำกมำย 

กลุ่มเปา้หมาย: 

o นกัเรยีนนกัศกึษำ 
o ครู อำจำรย ์วทิยำกรทีส่นใจ 
o นกัวชิำกำร นกัไอท ีหรอืผูดู้และระบบ 
o ตลอดจนผูส้นใจทัว่ไปทีส่นใจกำรใชง้ำนโปรแกรม Microsoft Project 2016 
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ความรู้พืน้ฐาน: 

o ใชง้ำนคอมพวิเตอรพ์ืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด ้ 
o เคยใชง้ำนชดุ Office ของ Microsoft Office เวอรช์ ัน่ก่อนมำก่อน  
o ใชง้ำนอนิเตอรเ์น็ตและเวบ็ไซตพ์ืน้ฐำนได ้ 
o ตดิตัง้ / ลบโปรแกรมพืน้ฐำนบนระบบปฎบิตักิำรวนิโดวไ์ด ้ 

ระยะเวลาในการอบรม: 

o 12 ชัว่โมง (2 วนั) 

ราคาคอร์สอบรม: 

o 6,500 บำท / คน (รำคำนี้ยงัไม่ไดร้วมภำษมีูลคำ่เพิม่) 

วิทยากรผูส้อน: 

o อำจำรยส์ำมติร โกยม และทมีงำน 

เนื้อหาการอบรม: 

บทท่ี 1 เร่ิมต้นกบั Microsoft Project 2016 

o รูจ้กัควำมสำมำรถใหม่ๆ  ของ Microsoft Project 2016 
o เริม่ตน้สรำ้งโครงกำรอย่ำงถกูตอ้ง 
o แนวคดิกำรวำงแผนโครงกำรดว้ย Microsoft Project 2016 
o สภำพแวดลอ้มและเครือ่งมอืต่ำง ๆ ใน Microsoft Project 2016 
o กำรก ำหนดเครื่องมอืบน Ribbon 
o กำรตัง้ค่ำตำ่งใน File Tab และ Backstage View 
o กำรท ำงำนกบัมมุมองและสกอรบ์ำร ์
o กำรท ำงำนกบัเมนูลดั (Quick Access Toolbar) 
o กำรท ำงำนกบั Entry bar 
o กำรท ำงำนกบั Status bar 
o กำรใชง้ำน Touch Mode บนอุปกรณ์พกพำเชน่ มอืถอืและ Tablet 
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บทท่ี 2 พืน้ฐานการสร้างโครงการ 

o กำรเปิดใชง้ำนโปรเจก็ตท์ีส่รำ้งไว ้
o กำรปิดโปรเจก็ตเ์มือ่เลกิใช ้
o กำรเริม่ตน้สรำ้งโปรเจก็ตใ์หม่ 
o กำรบนัทกึโปรเจก็ตท์ีส่รำ้ง 
o เปลีย่นมุมมองในโปรเจก็ตแ์บบต่ำงๆ 
o วำงแผนกำรท ำงำนในโปรเจก็ต ์
o กำรสรำ้งปฎทินิโครงกำรและน ำไปใช ้
o กำรแชรป์ฎทินิโครงกำรไวส้ ำหรบัโครงกำรอืน่ๆ 
o กำรก ำหนดขอ้มูลบน Time Scale แบบต่ำงๆ 
o กำรก ำหนดกำรแสดงผลของ Gantt Chart บน Time Scale 
o กำรแสดงผลบน Time line 

บทท่ี 3 การท างานกบักิจกรรมในโครงการ (Task) 

o กำรสรำ้งกจิกรรมใหม ่
o กำรแกไ้ขและลบกจิกรรมทีส่รำ้งไว ้
o กำรแทรกกจิกรรมใหม่เขำ้ไปในกจิกรรมเดมิ 
o ป้อนระยะเวลำของกจิกรรม (Duration) 
o ก ำหนด Task หลกั (Summary Task) และ Task ย่อย (Sub task) ในโครงกำรได ้
o กำรลงิกก์จิกรรมแบบต่ำง ๆ 
o กำรก ำหนด Milestones ในกจิกรรม 
o กำรใส่ขอ้ควำม Notes ในกจิกรรมไวเ้พือ่เตอืนรำยละเอยีดเพิม่เตมิ 

บทท่ี 4 การจดัการทรพัยากร (Resources) ในโครงการ 

o รูจ้กัทรพัยำกร และกำรแบ่งประเภททรพัยำกรในโครงกำร 
o สรำ้งตำรำงเกบ็ขอ้มูลทรพัยำกร (Resources sheet) 
o สรำ้งขอ้มูลทรพัยำกรแบบวสัดุ แรงงำน และค่ำใชจ้่ำยคงที ่(fixed cost) 
o ก ำหนดปฎทินิใหก้บัทรพัยำกรทีส่รำ้ง 
o ก ำหนดค่ำแรง และค่ำใชจ้่ำยในทรพัยำกรแต่ละประเภท 
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บทท่ี 5 การก าหนดทรพัยากร (Resources) ให้กบักิจกรรม (Task) ในโครงการ 

o รูจ้กัประเภทของงำนแบบ fixed cost , fixed duration และ fixed unit 
o กำรตัง้ค่ำประเภทของงำนใหส้อดคลอ้งกบัโครงกำรทีท่ ำ 
o กำรก ำหนดทรพัยำกรใหก้บักจิกรรมย่อยแต่ละตวั 
o ก ำหนดค่ำใชจ้่ำยใหก้บัทรพัยำกรทีเ่ป็นค่ำใชจ้่ำยคงที่ 
o แสดงตำรำงค ำนวนค่ำใชจ้่ำย (Cost) ทีเ่กดิขึน้ในโครงกำร 
o กำรงำนกบัมุมมอง Team Planner เพื่อแสดงผลขอ้มูลทรพัยำกรใหท้มีงำนไดเ้หน็พรอ้มกนั 

บทท่ี 6 การติดตามงานและอพัเดทความก้าวหน้าโครงการ (Tracking Project) 

o ก ำหนด Baselines อย่ำงถูกตอ้งในโครงกำร 
o อพัเดทกจิกรรมหลำยๆ กจิกรรมพรอ้มกนัในโครงกำร 
o อพัเดทกจิกรรมแยกเฉพำะกจิกรรมทีเ่ลอืก 
o ก ำหนด Status date ของโครงกำร 
o เริม่ตดิตำมโครงกำรดว้ยกำรก ำหนดควำมกำ้วหน้ำแบบ %Complete 
o แสดงขอ้มูล %Complete และ %Work Complete 
o แสดงค่ำใชจ้ำ่ยทีว่ำงแผน และค่ำใชจ้่ำยจรงิทีเ่กดิขึน้จำกกำรก ำหนดควำมกำ้วหน้ำ 
o เปลีย่นมุมมองแสดงควำมกำ้วหน้ำโครงกำร (Tracking gantt) 
o อพัเดท Baseline ใหม่และก ำหนดควำมกำ้วหน้ำรอบถดัไป 
o ดูควำมส ำเรจ็ภำพรวม และควำมล่ำชำ้ต่ำง ๆ ทีเ่กดิขึน้ในโครงกำร 

บทท่ี 7 การจดัการสายงานวิกฤติของโครงการ (Critical task in project) 

o รูจ้กักบัสำยงำนวกิฤต ิ
o กำรตัง้ค่ำ Gantt Chart view เพื่อแสดงสำยงำนวกิฤต ิ
o ตัง้ค่ำกำรแสดงผลขอ้มูลบน Gantt Chart 
o ปรบัรูปแบบกำรแสดงผล Gantt Chart ใหเ้หมำะสมกบักำรท ำงำน 
o แนวทำงกำรแกป้ญัหำเพือ่ไมใ่หก้ระทบกบัสำยงำนวกิฤต ิ
o กำรตัง้ค่ำแสดงผลกจิกรรมทีเ่ป็นสำยงำนวกิฤต ิใหเ้ป็นสแีดง เพื่อง่ำยตอ่กำรตดิตำม 
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บทท่ี 8 การจดัการค่าใช้จ่าย (Cost) ในโครงการ 

o กำรแสดงมุมมองคำ่ใชจ้่ำย (Cost) ในโครงกำรทัง้หมด 
o วเิครำะหค์ำ่ใชจ้่ำยทีเ่กดิขึน้ วำ่เหมำะสมตำมแผนงำนหรอืไม่ 
o ดูค่ำใชจ้ำ่ยแยกตำมประเภท Resource 
o ดูค่ำใชจ้ำ่ยผำ่นกรำฟแยกตำมประเภท Resource 
o กำรแสดงค่ำใชจ้่ำยผำ่นเครื่องมอื Earn Value 
o กำรน ำขอ้มูลค่ำใชจ้ำ่ยไปใชใ้น Microsoft Excel 
o กำรวเิครำะหค์่ำใชจ้ำ่ยผำ่น Excel ดว้ย Pivot Table 
o กำรแกป้ญัหำค่ำใชจ้่ำยทีเ่กดิขึน้ในโครงกำรทัง้หมด 

บทท่ี 9 การแสดงรายงาน 

o รูจ้กัรำยงำนแบบต่ำง ๆ ในโครงกำร 
o กำรแสดงรำยงำนภำพรวมโครงกำร 
o กำรแสดงรำยงำนค่ำใชจ้ำ่ยโครงกำร 
o กำรแสดงรำยกำรเวลำและควำมกำ้วหน้ำโครงกำร 
o กำรปรบัแต่งรำยงำนใหเ้หมำะสมกบักำรพมิพอ์อกมำใชง้ำน 

บทท่ี 10 ทิปและทริคการใช้งาน (Tips and Tricks) 

o กำรใชง้ำนคยีล์ดั (Shortcut Keyboard) 
o กำรตัง้ค่ำ Template เพื่อน ำมำใชง้ำนซ ้ำ 
o กำรตัง้ค่ำแชรป์ฎทินิและทรพัยำกรโครงกำรเพือ่ใชก้บัโครงกำรอื่น 
o เทคนคิอื่น ๆ เพิม่เตมิทีช่ว่ยเพิม่ประสทิธภิำพกำรท ำงำน    

 


