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หัวข้อ
การฝึกอบรม

แนะนํา MS Project

การสร้างโครงการใหม่

การสร้าง Task และการต้ังลําดับความสําคัญ

การกําหนดความสัมพันธ์ระหว่าง Task (Task Dependencies)

การใช้ Gantt Chart และ Timeline

การต้ังค่า Resource

การกําหนดและจัดการ Budget

การติดตามและปรับปรุงสถานะโครงการ

การสร้างรายงาน (Reports)

สรุปและ Q&A

ช่วงเช้า - 9:00 - 12:00 น.

1 แนะนํา MS Project

• ความสําคญัของ MS Project ในการบริหารจดัการโครงการ

◦ ส่วนประกอบหลกัของโปรแกรม MS Project

◦ การตัง้ค่าเร่ิมตน้ (Preferences) และการตัง้ค่าโปรเจ็กต์

2 การสร้างโครงการใหม่

• การตัง้ค่าพืน้ฐานของโปรเจ็กต ์(ช่ือโครงการ, วนัท่ีเร่ิมตน้/สิน้สุด)

3 การสร้าง Task และการต้ังลําดับความสําคัญ

• การเพ่ิม Task ในโปรเจ็กต์

◦ การจดักลุ่ม Task และการกําหนดลําดบัความสําคญั

◦ การใช ้Task Information (Duration, Start, Finish, Dependencies)
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4 การกําหนดความสัมพันธ์ระหว่าง Task (Task Dependencies)

• การใช ้Link Task และการกําหนด Dependencies (Finish-to-Start, Start-to-Start, Finish-to-Finish,

Start-to-Finish)

5 การใช้ Gantt Chart และ Timeline

• การปรบัแต่ง Gantt Chart และการแสดงผลในรูปแบบท่ีเหมาะสม

◦ การใช ้Timeline ในการนําเสนอขอ้มูลท่ีสําคญั

พักกลางวัน - 12:00 - 13:00 น.

13:00 - 16:00 น.

6 การต้ังค่า Resource

• การเพ่ิม Resources (Work, Material, Cost)

◦ การมอบหมาย Resource ให้กบั Task

7 การกําหนดและจัดการ Budget

• การคํานวณตน้ทุนของโครงการ (Cost Estimation)

◦ การตัง้ค่า Budget, Cost resources และการคํานวณตน้ทุนรวม
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8 การติดตามและปรับปรุงสถานะโครงการ

• การบนัทกึสถานะของ Task

◦ การใช ้Baseline ในการติดตามความคืบหน้าของโครงการ

◦ การเปรียบเทียบระหว่างค่าเร่ิมตน้กบัสถานะปัจจุบนั

9 การสร้างรายงาน (Reports)

• การสรา้งรายงานสรุปการดําเนินโครงการ (Cost Reports, Resource Allocation Reports)

◦ การออกแบบรายงานท่ีสามารถส่งออกไดใ้นรูปแบบต่างๆ (PDF, Excel, etc.)

10 สรุปและ Q&A

• ตอบคําถามและเคลียรข์อ้สงสยัจากผูเ้ขา้ร่วมอบรม

◦ คําแนะนําเพ่ิมเติมในการใช ้MS Project
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