
การก าหนดหมายเลขบรรทัด 
 ในการจัดท ารายงาน หรือเอกสารที่ต้องมีการตรวจทานพร้อมกันหลายคน เพื่อให้สะดวกในการ
อ้างอิงว่าจะมีการแก้ไขข้อมูล ณ ต าแหน่งใดของเอกสาร ท่านสามารถที่จะก าหนดหมายเลขบรรทัดใน
เอกสารได้ 

ก าหนดหมายเลขบรรทัดต่อเนื่องทั้งเอกสาร 
 การก าหนดลักษณะนี้ หมายเลขบรรทัดจะนับต่อเนื่องตั้งแต่หน้าแรก ไปจนถึงหน้าสุดท้ายของ
เอกสาร 

1. แท็บ Page Layout 
2. เลือกเครื่องมือ Line Numbers 
3. เลือกค าสั่ง Continuous 
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แสดงหมายเลขบรรทัด โดยหน้าถัดไปก็จะแสดงหมาเลขบรรทัดต่อเนื่อง 
 

 
 

 



ก าหนดหมายเลขบรรทัดโดยเริ่มนับใหม่ในแต่ละหน้า 
 การก าหนดลักษณะนี้ หมายเลขบรรทัดจะนับเริ่มต้นใหม่ในแต่หน้าของเอกสาร 

1. แท็บ Page Layout 
2. เลือกเครื่องมือ Line Numbers 
3. เลือกค าสั่ง Restart Each Page 
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แสดงหมายเลขบรรทัด โดยหน้าถัดไปจะเริ่มต้นนับใหม่ 
 

 
 

 



การตั้งค่าหมายเลขบรรทัด 
 บางครั้งการแสดงหมายเลขบรรทัด อาจไม่จ าเป็นต้องแสดงทุกบรรทัด ในลักษณะนี้สามารถต้ังค่า
หมายเลขบรรทัดตามความต้องการใช้งานได้ เช่นต้องการก าหนดให้แสดงหมายเลขบรรทัดเว้นที่ละ 5 
บรรทัด เป็นต้น 

1. แท็บ Page Layout 
2. เลือกเครื่องมือ Line Numbers 
3. เลือกค าสั่ง Line Numbering Options… 
 

 
 

4. คลิกปุ่ม Line Numbers… 
5. ก าหนดรายละเอียด เช่น แสดงหมายเลขบรรทัดเว้นที่ละ 5 บรรทัด 
6. คลิกปุ่ม OK 
7. คลิกปุ่ม OK 
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การยกเลิกหมายเลขบรรทัด 
1. แท็บ Page Layout 
2. เลือกเครื่องมือ Line Numbers 
3. เลือกค าสั่ง None 
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