
คูมือชวยการปฏิบัตงิาน

เร่ือง

คูมือชวยปฏิบัติงาน วิธีใสเลขหนาในโปรแกรม Word แบบกำหนดเอง

สำหรับใชในสำนักงาน

จัดทำโดย

พระมหาขันทอง ถาวโร เจาหนาที่คณะพุทธศาสตร

นักจัดการงานทั่วไป สำนักงานคณบดีคณะพุทธศาสตร



วิธีใสเลขหนาในโปรแกรม Word แบบกำหนดเอง

การทำงานเอกสารดวยโปรแกรม Word ตองประกอบไปดวย หนาแรก คำนำ สารบัญ เน้ือหา

อางอิง หรืออ่ืนๆ และท่ีสำคัญแลวตองมีเลขหนา โดยสวนใหญแลวคนท่ัวไปจะทำแยกไฟล Word เปน

สวนๆ เพ่ือจะทำการแทรกเลขหนางายข้ึน เซน ปก 1 ไฟล คำนำ 1 ไฟล สารบัญ 1 ไฟล เนือ้หา 1 ไฟล

เปนตน เนื่องจากการแทรกเลขหนาใน Word โดยปกติทั่วไปจะทำการแทรกเลขหนาทุกหนาในไฟลนั้นๆ

และสมารถเลือกแทรกบางหนาใน Word ได

จากการสำรวจการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีคณะพุทธศาสตรแลวพบวา สวนมากขาดความ

เช่ียวชาญดานการแทรกหมายเลขหนาใน  Word  เน่ืองจากงานเอกสารของเจาหนาท่ีน้ันสวนมากเปน

เอกสารหนาเดียวหรือหลายหนาแตไมมีความซับซอน เชน บันทึกขอความ  ใบส่ังซ้ือส่ังจาง คำส่ังคณะพุทธ

ศาสตร เปนตน  หากไดรับมอบหมายใหทำงานเอกสารจำนวนหลายหนา และตองใสเลขหนา  ก็มักจะแยก

งานเปนสวนๆ  ทำใหเกิดปญหาหลายประการ เชน การสำรองเอกสาร  การทำงานท่ีมีเน้ือหาอางอิงจาก

งานสวนอ่ืนๆ เปนตน

เพื่อเพิ่มศักยภาพในการปฏิบัติงาน คณะพุทธศาสตรจึงไดมอบหมายใหทำการฝกใชงานการใช

เทคนิคเพ่ือจัดทำหมายเลขหนาในโปรแกรม Word ข้ึน โดยข้ันตอนการสอนใชงาน ดังตอไปน้ี

๑. เวนเลขหนาหนาแรกท่ีเปนปก

๒. ใสเลขหนาเปน ก. ข. ในหนาคำนำและสารบัญ

๓. การเวนเลขหนาในหนาแรกของเน้ือหาบท

๔. การใสเลขหนาที่ไมตอเนื่องกับสวนกอนหนา



1. เปิดไฟลเอกสาร Word ท่ีตองการ

ในหนาท่ี 1

1. คลิกคอรเซอรไวท่ีบรรทัดสุดทาย

2. คลิกท่ีเมนู “เคาโครง”

3. คลิกท่ีคำส่ัง “ตัวแบง”

4. คลิกท่ี  “หนาถัดไป”

1

2
3

4



เม่ือทำเสร็จแลวจะปรากฏเร่ืองหมาย การแบงหนาท่ีเปนเสนคู  ตรงจุดท่ีลูกศรช้ี



เล่ือนไปหนาท่ี 2

 1. ดับเบ้ิลคลิกท่ีวางบนหัวกระดาษ  จะมีเมนู “หัวกระดาษและทายกระดาษ” ปรากฏข้ึน

 2. คลิกคำส่ัง “หมายเลขหนา” จะมีเมนูปรากฏ

 3. เลือกคำสั่ง “ดานบนของหนา” หรือ “ดานลางของหนา”

 4. ในท่ีน้ีเลือกคำสัง่ “ดานบนของหนา”  จะมีเมนูปรากฏ ใหเลือกตำแหนงของเลขหนาท่ีตองการ

1

2
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5



จากนัน้กดซ้ำท่ีหมายเลขหนา และเลือกคำส่ัง “จัดรูปแบบหมายเลขหนา” ลางสุดของเมนู

1

2



จะมีหนาตางตัวเลือกปรากฏ ใหเลือกลูกศรดานขางชองตัวเลขบนสุดเพ่ือเลือกรูปแบบตัวเลขหนา ซ่ึงในท่ีน้ี

เลือกเปนตัวอักษร จากน้ัน คำส่ัง “การใสหมายเลขหนา” ใหเลือกเลือกท่ี “เร่ิมท่ี” และเลือกท่ี ก

1

2



การใสเคร่ืองหมายเลขหนาเปนตัวอักษรเสร็จส้ิน สำหรับการทำหนา คำนำ และสารบัญ



ในหนาท่ี 3

1. คลิกคอรเซอรไวท่ีบรรทัดสุดทาย

2. คลิกท่ีเมนู “เคาโครง”

3. คลิกท่ีคำส่ัง “ตัวแบง”

4. คลิกท่ี  “หนาถัดไป”
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2
3
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เม่ือเสร็จแลวจะปรากฏเสน “ตัวแบงสวน (หนาถัดไป)”  เปนเสนคู เหมือนดังในหนาแรก



เล่ือนไปหนาท่ี 4 ซ่ึงเปนสวนของเน้ือหาหนาท่ี 1

 1. ดับเบ้ิลคลิกท่ีวางบนหัวกระดาษ  จะมีเมนู “หัวกระดาษและทายกระดาษ” ปรากฏข้ึน

 2. คลิกคำส่ัง “หมายเลขหนา” จะมีเมนูปรากฏ

 3. เลือกคำสั่ง “ดานบนของหนา” หรือ “ดานลางของหนา”

 4. ในท่ีน้ีเลือกคำสัง่ “ดานบนของหนา”  จะมีเมนูปรากฏ ใหเลือกตำแหนงของเลขหนาท่ีตองการ

ซ่ึงในท่ีนี ้เลือกเปนเลขไทย ดานบน  ขวามือ ของหนากระดาษ

1

23

4

1



จากนั้น คลิกที่คำสั่งหมายเลขหนา เลือกจัดรูปแบบหมายเลขหนา
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3



ในเมนูจดัรูปแบบหมายเลขหนา ใหเลอืกตัวเลขไทย และใหเร่ิมท่ีเลข 1

1

2



จะไดหมายเลขหนาดังภาพ   และในหนาน้ี เปนหนาแรกของเน้ือหา ไมตองการแสดงหมายเลข ใหคลิก

เลือกท่ีคำส่ัง  “หนาแรกตางกัน” และ กดไมเลือก “ลิงคกับสวนกอนหนา”  เสร็จแลว ใหลบเลขหนาแรก

ออก

จะไดห้มายเลขหน้าตามทีÉกําหนด



จากภาพ หลังจากลบเลขหนาในหนาแรกออกแลว หนาท่ี 2 หมายเลขหนายังคงอยู  ใหคลิกพ้ืนท่ีวางนอก

เขตหัว/ทายกระดาษ ก็จะเขาหนาเน้ือหาทำงานไดปกติ  หากตองการปรับขนาดและรูปแบบตัวเลขของ

หมายเลขหนา ใหดับเบิลคลิกท่ีหัวกระดาษ ใชคอรเซอรคลุมดำหมายเลขหนา และทำการเปล่ียนรูปแบบ

และขนาดของเลขหนาไดทันที

เม่ือเขาใจในข้ันตอนท้ังหมดนี้  สามารถประยุกตปรับใชไดอยางเหมาะสมกับงานใสหมายเลขหนา

ไดทุกชนิด

-----------------------------------------------------------------------------

พื ÊนทีÉของส่วนท้ายกระดาษ

พื ÊนทีÉของส่วนหัว

พืÊนทีÉเนืÊอหาของงาน ดบัเบิÊลคลกิบรเิวณนีÊ

จะออกจากเมนูหวักระดาษและท้ายกระดาษไดอ้ย่างรวดเร็ว

พืÊนทีÉเนืÊอหาของงาน ดบัเบิÊลคลกิบรเิวณนีÊ

จะออกจากเมนูหวักระดาษและท้ายกระดาษไดอ้ย่างรวดเรว็



หมายเหต ุ: สัญลักษณตาง ๆ ท่ีเห็นในภาพ เปนการแสดงการทำงานดวยสัญลกัษณ เชน

           สัญลกัษณ        หมายถึงกด Tab

  สัญลกัษณ   ¶  หมายถึง การกด Enter   ขนาดท่ีไมเทากัน คือขนาดของ Fonts ท่ีใช

งายตอการจัดหนาหนังสืออยางมาก  การเปด - ปด ใชงานฟงช่ันน้ี  ใหทำดังน้ี

 1. เม่ืออยูในหนางาน ใหเลือก เมนู “หนาแรก”

 2. กดปุมท่ีมีสัญลักษณ ¶  ก็จะเปนการเปดใชงาน  ถาตองการปด ใหกดซ้ำอีกคร้ังหน่ึง

-----------------------------------------------------------
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