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ค ำน ำ 

 หนังสืออิเล็กทรอนิกส์เล่มนี้ อยู่ในกลุ่ม

สำระกำรเรียนรู้กำรงำนอำชีพและ

เทคโนโลยีสำรสนเทศ (คอมพิวเตอร์) ซึ่ง

เป็นแนวทำงในกำรใช้สร้ำงงำนเอกสำร 

อำจมีประโยชน์ต่อท่ำนบ้ำง ในกำรท ำ

เอกสำร ไม่มำกก็น้อย ผู้จัดท ำขอขอบคุณที่

ท่ำนน ำไปใช้ประโยชน์ 

นำยประทีป สุ่มสุข จัดท ำ 
 



ข 
 

สำรบัญ 

เรื่อง หน้ำ 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

กำรแบ่งหน้ำช่วงที่ 1 2 

กำรแบ่งหน้ำช่วงที่ 2 6 

กำรลบหน้ำที่ไม่ต้องกำร 10 
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วันนี้ KruNgaew จะมำแนะน ำวิธีกำร 

แทรกเลขหน้ำในกรณีที่เรำต้องกำรแบ่ง

ส่วนนะครับ  

 ก่อนอื่นเรำเปิดหน้ำเป็นอันดับแรก 

5-6 หน้ำก่อนโดย Enter (ถ้ำเรำ Enter 

อย่ำงเดียวจะได้ครั้งละ 1 บรรทัด ให้กด

ปุ่ม Ctrl + Enter  จะได้ครั้งละ 1 หน้ำ

ครับ)   



2 
 

 หลังจำกเรำตั้งค่ำระยะขอบตำมที่เรำ

ต้องกำรแล้ว ถ้ำเรำต้องกำรเว้น หน้ำ  

1-2 ไม่ให้แสดงเลขหน้ำ ให้เรำเอำ 

Cursorไปอยู่ต ำแหน่ง ท้ำยหน้ำที่ 2   

ให้เรำไปที่เมนู เค้ำโครงหน้ำกระดำษ  

คลิกที่ ตัวแบ่ง  แล้วคลิกที่หน้ำถัดไป 

 

1 

2 

3 

แบ่งหน้ำช่วงที่ 1 
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 เลือกเมนู แทรก หมำยเลขหน้ำ 

ด้ำนบนของหน้ำ แล้วเลือกตัวเลข

ธรรมดำ 2 
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 เลือกแทรกหมำยเลขหน้ำอีกครั้ง 

แล้วไปที่จัดรูปแบบหมำยเลขหน้ำ 

 
เลือกรูปแบบตัวอักษรเป็น ก,ข,ค..  เริ่ม

ที่ ก แล้ว คลิกตกลง   

 



5 
 

น ำเมำส์ไปคลิกที่ เมนู ลิงก์ไปก่อนหน้ำ

(เลข4)    สังเกต ข้อควำมเหมือนก่อน

หน้ำ(เลข5)  จะหำยไป แล้วไปลบเลข

หน้ำ 2 ด้ำนบน  

 
 

4 

5 
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 หลังจำกที่เรำแบ่งช่วงเพื่อแทรก 

อักษรเลขหน้ำไปแล้ว เรำก็มำจัดกำร

แบ่งหน้ำช่วงที่ 2 เพื่อแทรกเลขหน้ำที่

เป็นตัวเลขกันเลยครับ  

 น ำ Cursor ไปอยู่ต ำแหน่ง หน้ำก่อน

หน้ำที่เรำต้องกำรแทรก    ให้เรำไปที่

เมนู เค้ำโครงหน้ำกระดำษ  คลิกที่ ตัว

แบ่ง  แล้วคลิกที่หน้ำถัดไป 

แบ่งหน้ำช่วงที่ 2 
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 เลือกเมนู แทรก หมำยเลขหน้ำ 

ด้ำนบนของหน้ำ แล้วเลือกตัวเลข

ธรรมดำ 2 

 

6 

7 

8 
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 เลือกแทรกหมำยเลขหน้ำอีกครั้ง 

แล้วไปที่จัดรูปแบบหมำยเลขหน้ำ 

 
เลือกรูปแบบตัวอักษรเป็น 1,2,3..  เริ่ม

ที่ 1 แล้ว คลิกตกลง   
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น ำเมำส์ไปคลิกที่ เมนู ลิงก์ไปก่อนหน้ำ

(เลข9)    สังเกต ข้อควำมเหมือนก่อน

หน้ำ(เลข10)  จะหำยไป

 
 เท่ำนี้เรำก็แทรกเลขหน้ำได้ทั้งเป็น

ตัวอักษรและตัวเลขในเอกสำรเดียวกัน

ได้ละครับ 

9 

10 
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 ลบหน้ำที่มีเนื้อหำกลำงเอกสำร 

คุณครูสำมำรถเลือกและลบหน้ำเดี่ยวที่

มีเนื้อหำหน้ำใดก็ได้ในเอกสำรของ

คุณคร ูวำง Cursor ของคุณครู ที่ใดก็ได้

ในหน้ำที่มีเนื้อหำที่คุณต้องกำรลบ ที่

แท็บหน้ำแรก ในกลุ่ม กำรแก้ไขขวำมือ

สุด ให้คลิกลูกศรถัดจำก ค้นหำ คลิกไป

ที่ ในกล่อง ใส่หมำยเลขหน้ำ            

ให้พิมพ์ \หน้ำ แล้วคลิก ไปที่ เนื้อหำ

กำรลบหน้ำที่ไม่ต้องกำร 
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ของหน้ำจะถูกเลือก คลิก ปิด แล้วกด 

Delete 
 

    
 

      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พิมพ์ \หน้า  ในช่องนี้ 
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