
 

 

หลักสูตร Microsoft Project for Project Management 
 

ภาพรวมของการเรียน 
Microsoft Project เป็นโปรแกรมช่วยบริหารจดัการโครงการหรือโปรเจ็ก (Project Management) สรา้ง

ก าหนดการ สรา้งงานและงานย่อย ก าหนดทรพัยากรใหก้บังาน ติดตามความคืบหนา้ และจดัการ

งบประมาณ ซึ่งวิศวกร สถาปนิก และผูบ้ริหารโครงการนิยมใชก้นัมาก 

 

ในหลกัสตูรผูเ้รียนจะไดเ้รียนการสรา้งโครงการดว้ย Microsoft Project ตัง้แต่ก าหนดเงานหลกั งานย่อย 

ก าหนดทรพัยากรบุคคล ค่าใชจ้่าย เชื่อมโยงงานหลกักบังานย่อย ติดตามผล จนถึงท ารายงาน ในหลกัสตูร

ผูเ้รียนจะไดล้งมือท า Workshop สรา้งโปรเจ็กดว้ยตนเอง 

 

ระยเวลาทีใ่ช้ในการเรียน     

หลกัสตูร 18  ชั่วโมง เรียนทัง้หมด 6 ครัง้ (ครัง้ละ 3 ชั่วโมง)  

  

พืน้ฐานของผู้เรียน 
ใชค้อมพิวเตอรท์ี่ติดตัง้ระบบปฏิบติัการ Windows 10 ได ้

 

โปรแกรมทีใ่ช้ 
Microsoft Project 

 

หลักสูตรนีเ้หมาะส าหรับ 
• วิศวกร, สถาปนิก 

• ผูบ้รหิารโครงการหรือโปรเจ็ก 

• นกัศกึษา และผูท้ี่สนใจเรียน Microsoft Project เพื่อน าไปใชบ้รหิารโครงการ 
 

 

 



 

 

วิทยากร  
อาจารย ์กฤษณ ์อดุมจารุมณี 

อาจารยป์ระจ าหลกัสตูร Microsoft Office  

 
การศึกษา :  
• ปรญิญาตรี วิศวกรรมไฟฟ้า มหาวิทยาลยัสงขลานครนิทร ์

• ปรญิญาโท MBA, Drexel University, USA 

• Microsoft Certified Professional - .NET Framework 3.5 Windows Forms Application. 

 

ประโยชนท์ีจ่ะได้รับจากหลักสูตร 
• ผูเ้รียนจะสามารถใชโ้ปรแกรม Microsoft Project สรา้งโครงการและบรหิารจดัการโครงการไดอ้ย่าง

ถกูตอ้งและมีประสิทธิภาพ 

 

Microsoft Project Course Outline 
ครัง้ที่ 1 1. แนะน าโปรแกรม Microsoft Project 

• การตัง้ค่าใน Project Options 

• วิธีเปิดและบนัทกึโครงการ 

• วิธีก าหนดค่าเบือ้งตน้ใน Project Information 

• วิธีตัง้ค่าวนัที่ในปฏิทิน (Calendar) 
 

2. งาน (Task) 

• วิธีสรา้งและจดัการกบังานหรือ Task 

• คณุสมบติัของ Task 
 – Duration, Work, Unit, Start, Finish, Predecessors 

• วิธีแทรก Tasks 

• วิธีลบ Tasks 
 

3. วิธีสร้างและจัดการงานย่อย (Subtask) 

• วิธีแทรกงานย่อย 

• วิธีซ่อนงานย่อย 



 

 

 
ครัง้ที่ 2 4. การตั้งหมายก าหนดการของงาน (Task Schedule) 

• วิธีตัง้หมายก าหนดการอตัโนมติั  (Auto Schedule) 

• วิธีตัง้หมายก าหนดการเอง (Manually Schedule) 

• วิธีเชื่อมโยงงาน (Link) และยกเลิกการเชื่อมโยงงาน (Unlink) 

• ประเภทของการเชื่อมโยง 
– Finish-to-Start, Start-to-Start, Finish-to-Finish, Start-to-Finish 

• วิธีใสห่วัขอ้ใหญ่ (Summary Task) 

• วิธีสรา้งงานที่ท าซ า้ๆ (Recurring Task) 

• วิธีก าหนดขอ้จ ากดั (Constraint)  

• วิธีก าหนดวนัสิน้สดุงาน (Deadline) 

• วิธีตัง้ค่าเหตกุารณส์ าคญั (Milestone) 
 

5. ประเภทของมุมมอง (View) 

• มมุมอง Gantt Chart 

• มมุมอง Task Usage 

• มมุมอง Resource Sheet 

• มมุมอง Team Planner 

• ไทมไ์ลน ์(Timeline) 
 

6. แผนภูมิแกนต ์(Gantt Chart) 

• วิธีจดัรูปแบบแผนภมูิแกนต ์

• วิธีจดัรูปแบบขอ้ความ 
ครัง้ที่ 3 7. ทรัพยากร (Resources) 

• ประเภทของทรพัยากร 

• วิธีตัง้ค่าทรพัยากรการท างาน (Work) 

• วิธีตัง้ค่าทรพัยากรวสัด ุ(Material) 

• วิธีตัง้ค่าทรพัยากรตน้ทุน (Cost) 

• วิธีก าหนดทรพัยากรใหก้บั Task 

• การค านวณการท างานล่วงเวลา 



 

 

 
8. การจัดการกับ Overallocation 

• การใชว้ิธี lead กบั lag times  

• แกไ้ข Overallocation โดยเพิ่ม Delays 

• เทคนิคการปรบัระดบั (Levelling)  เพื่อแกปั้ญหา Overallocation 
 
9. ค่าใช้จ่าย (Cost) 

• วิธีก าหนดตน้ทนุใหก้บั Task 

• วิธีเพิ่มทรพัยากรตน้ทนุ 

• วิธีตัง้งบประมาณส าหรบัตน้ทนุ 
 

ครัง้ที่ 4 10. ตารางงาน (Table)  

• ท าความเขา้ใจเก่ียวกบัตาราง 

• วิธีปรบัเปลี่ยนตารางงานและตารางทรพัยากร 

• วิธีปรบัเปลี่ยนตารางทรพัยากร 

• การจดัรูปแบบคอลมัน ์
 
11. เส้นฐาน (Baseline) 

• วิธีสรา้งเสน้ฐาน 

• วิธีปรบัเปลี่ยน Baseline 

• วิธีวดัผลงานของโครงการเทียบกบัเสน้ฐาน (Baseline) 
 
12. เส้นทางวิกฤต (Critical Path) 

• วิธีสรา้งเสน้ทางวิกฤต (Critical Path) 
ครัง้ที่ 5 13. การติดตามความคืบหน้าของโครงการ 

• วิธีติดตามค่าใชจ้่าย 

• วิธีตรวจสอบงาน 

• วิธีแกปั้ญหาการจดัตารางเวลา 

• วิธีแยกงาน 
 
14. บันทกึย่อ (Note) 



 

 

• วิธีเขียนบนัทกึย่อใน Task หรือทรพัยากร 
 
15. ความปลอดภัยของโครงการ 

• วิธีตัง้รหสัผ่านปอ้งกนัไฟล ์mpp 
 
16. การพิมพแ์ละวิธีตรวจสอบการสะกดค า 

• วิธีตรวจสอบการสะกดค าในโครงการ 

• วิธีตัง้ค่าการพิมพ ์

• ประเภทของการพิมพ ์
 

ครัง้ที่ 6 17. วิธีสร้างรายงาน 

• วิธีสรา้งรายงานส าหรบัหมายก าหนดการ (Schedule Report) 

• วิธีสรา้งรายงานทรพัยากร (Resource Report) 

• วิธีสรา้งรายงานค่าใชจ้่าย (Cost Report) 

• วิธีสรา้งแดชบอรด์ (Dashboard) 
 
18. การบันทกึโครงการ 

• ประเภทของการบนัทึกโครงการ 

• วิธีบนัทกึโครงการเป็นเทมเพลต 

• วิธีเปิดโปรเจ๊กที่เป็นเทมเพลต 

• วิธีสรา้งเทมเพลตใหม่ 
 
Workshop: สรา้งโครงการโดยใชโ้ปรแกรม Microsoft Project ตามโจทยท์ี่ก าหนด 

 


