
 

เทคนิคการใส่เลขหน้า 
 

ในกรณีท่ีหนา้เอกสารมีจาํนวนมาก หากใสเลขหนา้พร้อมกบการจดัเอกสาร อาจจะทาํใหง้านยงุยาก่ ั ่
มากขึน้  เลขหนา้เกดการไมตรงกน เลขหนา้สลบักน ิ ่ ั ั ใหท้าํขนัตอนดงันี้ ้  
 

1. ใหจ้ดัเรียงเอกสารตามปกติ โดยไม่ต้องใส่เลขหน้าใดๆ เลย ทกหน้าุ  
2. เม่ือจดัเรียงตรวจสอบความเรียบร้อยแลว้ ใหป้รินเอกสารออกมาไดเ้ลย ้ โดยไม่ต้องใส่เลข

หน้าใดๆ เลย  จนครบทกหน้าเตรียมไวุ้  
3. เปิดโปรแกรม Microsoft Word ใหส้ร้างเอกสารเปลา ่ ขึนใหม จากนนัใหใ้สเลขหนา้ลงไป ้ ่ ่้

โดยใหเ้ลขหนา้อยดูา้น่ บนขวา หางจากขอบดา้นละ ่ 1 นิว้  โดยไมมีขอ้ความใดๆ ในเอกสาร่
เลย มีเฉพาะเลขหน้าเท่าน้ัน 

4. ใหน้าํเอกสารท่ีปรินเตรียมไว้้ ในขอ้ 2 ใสเคร่ืองปรินอีกครัง ่ ้ ้ โดยการส่ังพมิพ์จากเอกสารใน
ข้อ 3 ท่ีมีแต่เลขหนา้ หนา้ใดท่ีมีเลขหนา้ ใหส้ัง่พิมพห์นา้นั้นๆ หนา้ใดไมมีเลขหนา้ ไมตอ้ง่ ่
สัง่พิมพ ์

 
หนา้ใบรับรองโครงการ  ใสเลขหนา้    เป็น   ่  ก 
หนา้บทคดัยอ่  ใสเลขหนา้    เป็น   ่  ข 
หนา้กตติกรรมประกาศิ  ใสเลขหนา้    เป็น   ่  ค 
สารบญั   ใสเลขหนา้    เป็น   ง่  ในกรณีมีมากกวา ่ 2 หนา้ ใหต้อดว้ย จ เรียงไปจน่
หมดหนา้ 
สารบญัตาราง   ใสเลขหนา้    ตอจากสารบญั่ ่  
สารบญัภาพ   ใสเลขหนา้    ตอจากสารบญัตาราง่ ่  
 
 


