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如何製作甘特圖 

作者：夏之洋, PMP   吳冠德, PMP 

Date: 2010/04/10 

 

緣起 

 

周一中午用餐時間時到，小吳找小蔡一起去吃飯，看到小蔡一副忙得頭昏腦脹的樣子，

小吳問他在忙啥？小蔡說早上剛開完週會，部門經理被指派要對一個專案的時程做出評估，

經理要他負責並且趕快交出一份提案給經理審核。小蔡正在為要如何做而傷腦筋。小吳問小

蔡有何方向？小蔡反問說「你上過專案管理的課程，關於專案時程管理方面有何工具可以解

我燃眉之急？」。小吳回說「你知道有個工具叫甘特圖嗎？」。 

小蔡知道甘特圖，也看過別人做的範例，但是現在要由他來做，一時之間還真的不知道

該如何著手。小吳補充說「要製作甘特圖，首先對專案管理知識要有基本的了解。為了早點

吃中飯，我就先給你一個快速灌頂的入門解說。」 

 

甘特圖的歷史與功用 

 

Henry Gantt (1861–1919) 深入研究工作中各項作業的順序，主要的研究的管理內容著重

於第一次世界大戰期間海軍艦艇的建設。他發明以甘特圖檢視以及甘特圖和里程碑標記綱要

列出程序中所有任務的順序和工期。其影響之深遠，由管理人員在這將近一百年間，都還是

持續沿用「甘特圖」圖表，足以證明「甘特圖」是一項功能強大的時程安排及分析的工具。 

 

專案管理流程與甘特圖之關係 

 

首先，專案管理的九大知識領域中，可以應用到甘特圖的製作的，主要有兩項：一個是

範疇管理，另一個是時程管理。 

範疇管理要用到的流程有 

 收集需求 

 定義範疇 

 製作工作分解結構(WBS; Work Breakdown Structure)。 

時程管理要用到的流程有 

 定義活動 

 活動排序與預估活動時間 

 最佳化專案時程。 

透過上述的步驟，才得以甘特圖發展出可行的專案時程。 

 

甘特圖的圖形元素介紹 

 

製作之前，可以先 Google 一下別人的範例。 
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由上面兩個案例，可以發現甘特圖圖面包含有左右二個區塊，左邊為工作清單的區域，

右邊為甘特圖形的區域。 

 

工作清單的區域，可用來呈現工作的基本資料，如：工作編號、工作名稱、工期等，這

些是必要的資料，如果空間許可，可以再加上工作的開始日期、工作的結束日期、前置的工

作編號、後續的工作編號、負責人等資料。 

 

工作清單 

甘特圖形 
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甘特圖形的區域，此區域的上方為時間軸，各工作依相關的工作次序，依序排列(由上至

下、由左至右)在時間軸的下方，每個工作依該工作的工期長度繪製成等比例的横條圖。 

我們常會用  來表示一個里程碑或查核點。 

 

製作甘特圖的程序 

  

 了解專案內容 

掌握專案要交付的內容與工作的範疇，是在執行時程規劃之前的首要工作。 

 建立工作清單(WBS) 

根據交付內容來建立工作的清單。 

 排列工作的順序及建立關係 

將工作清單的工作依照工作的前後邏輯順序依次排列下來。 

 建立工作時程 

依照活動所要的資源以及之前的工作經驗或是專家的意見，來估計每個活動的時程。 

 加入專案的查核點(Milestone) 

如：專案開始、結束或驗收完畢等重大分界點的地方，通常會在合約或範疇聲明中

有規定。也可以是有經驗的專案經理自行在時程中加入的檢查點。 

 調整甘特圖，確認專案的時程 

 

如何用 MS Project 來製作甘特圖 

 

 

http://www.youtube.com/watch?v=2UhaXrmc5Uw 

 

小蔡在聽了小吳的解說之後，總算對甘特圖的做法有了初步的了解，興沖沖的對小吳說

「走！中午我請客，吃完後我趕緊來親手做一版甘特圖，有了你的加持，我相信經理一定會

對我的作品印象深刻~」 

 

甘特圖的小技巧： 

1. 以上提及的專有名詞如：定義範疇、WBS、查核點(Milestone)等為專案人員的必備知識，

如果不了解，可以參考中文繁體「專案管理知識體系指南」一書。 

2. 甘特圖中左方的工作清單，要避免定義成太細的工作，比如：避免上午一件工作及下午一

件工作。最好是一個以週或天為單位的活動而且是一個有專人負責的工作，這樣會比較容

易繪出專業的甘特圖(請參考下面的二個甘特圖範例)。 

http://www.youtube.com/watch?v=2UhaXrmc5Uw
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3. 負責人並不一定是完成該工作的人，而是要負責安排、協調或找資源完成該活動的人。常

有人將完成該活動所牽涉的有資源放在負責人的欄位中，這樣會造成該活動没有人做主或

人人爭著做主的情況，使得該活動無法進行。要切記一個活動只能有一個負責人的安排。

如果一個活動有一個以上的負責人，則要將該活動分成只有一個人負責的活動。 (作者

註：專案的組織設計及分工也是一個大學問，我們下次再來探討。) 

 

範例 1：時間軸以天為單位(例假日不計入) 

編號 活動名稱 工期 負責人 3/1 3/2 3/3 3/4 3/5 3/8 3/9 3/10 3/11 3/12 

A 繪製設計圖 1 週 設計師           

B 輸出設計圖 2 天 印刷廠           

C 佈置貼圖 2 天 設計師           

D 佈置驗收  業主           

 

範例 2：時間軸以週為單位(例假日不計入) 

編號 活動名稱 工期 負責人 第一週(3/1) 第二週(3/6) 

A 繪製設計圖 1 週 設計師           

B 輸出設計圖 2 天 印刷廠           

C 佈置貼圖 2 天 設計師           

D 佈置驗收  業主           

 

 


