
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
   
 สารบรรณ Delivery ฉบับนี้ขอเสนอสาระดี ๆ เกี่ยวกับ การก าหนดเลขข้อ เชื่อว่าหลาย ๆ ท่านก็คงสงสัย
กันอยู่เหมือนกันว่าการก าหนดเลขข้อนั้นมีหลักเกณฑ์อย่างไร (สามารถใส่จุดได้ก่ีจุดกันแน่) 
 แต่เนื่องจากการจ าแนกหัวข้อนั้นมีอยู่หลายช่วงด้วยกัน วันนี้จึงขอน าเสนอเพียงแค่ การจ าแนกหัวข้อ 
ช่วงที่ ๑ ก่อน และเพ่ือไม่เป็นการเสียเวลา เราไปติดตามพร้อม ๆ กันเลยครับ 
 
 



ชั้นต้น 

ชั้นลูก 

ชั้นหลาน 

ชั้นเหลน 

 การก าหนดเลขข้อ ? 
 

 กรณีท่ีใจความหนังสือสามารถแบ่งเป็นหัวข้อใหญ่ ๆ โดยแบ่งเป็น เล่ม ภาค ตอน หรือบท 
ให้ใช้เลขเรียงล าดับตั้งแต่ ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง หากมีค าน า หรืออารัมภบทก่อนขึ้นต้นเรื่องจะใช้เลข 
๐ เป็นเลขก าหนดหัวข้อก็ได้ 

 การจ าแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไปนั้น จะแบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วงจะแบ่งออกเป็น ๔ ชั้น 
ได้แก่ ชั้นต้น ชั้นลูก ชั้นหลาน และช้ันเหลน โดยใช้เลขเรียงล าดับกันไปและใส่จุดระหว่างชั้นนั้น ๆ 
 

 การจ าแนกหัวข้อช่วงที่ ๑ ให้จ าแนก ดังนี้ 
 

การจ าแนกชั้นต้น  ใช้ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง 

การจ าแนกชั้นลูก  ใช้ในกรณีที่มีข้อความที่ต้องจ าแนกต่อไปจากชั้นต้น เป็นชั้นที่ ๒ 
ให้ใส่จุดและตามด้วยตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไป เช่น ๑.๑, ๑.๒, ๑.๓ และ ๑.๔ 

การจ าแนกชั้นหลาน   ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยท่ีจะต้องจ าแนก ต่อไปจากชั้นลูก  
เป็นชั้นที่ ๓ ให้ใส่จุดและตามด้วยตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไป เช่น ๑.๑.๑, ๑.๑.๒,๑.๑.๓ และ ๑.๑.๔ 

การจ าแนกชั้นเหลน   ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยท่ีจะต้องจ าแนก ต่อไปจากชั้นหลาน 
เป็นชั้นที่ ๔ ให้ใส่จุดและตามด้วยตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นล าดับไป เช่น ๑.๑.๑.๑, ๑.๑.๑.๒, ๑.๑.๑.๓ และ ๑.๑.๑.๔ 
 
ตัวอย่างการพิมพ์เลขข้อ ช่วงท่ี ๑ 

 
                        ๑.  การส่งหนังสือ มี ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
                             ๑.๑  หนังสือติดต่อราชการนอก ทอ. แบ่งเป็น ๒ ระดับ 
                                    ๑.๑.๑  ระดับ ทอ. 
                                              ๑.๑.๑.๑  หน่วยงานสารบรรณกลางของ นขต.ทอ. 
                                              ๑.๑.๑.๒  ธุรการ ทอ. 
                                     ๑.๑.๒  ระดับ นขต.ทอ. 
                              ๑.๒  หนังสือติดต่อราชการภายใน ทอ. 
 
 

อธิบายกันเพียงเท่านี้ก่อนนะครับ นี่แค่การจ าแนกหัวข้อช่วงท่ี ๑ อย่าเพิ่งงงกันนะครับ 
หวังว่าคงเข้าใจได้ไม่ยากนะครับ แล้วมาพบกันต่อกับช่วงท่ีเหลือครับ 



   
**  หมายเหตุ :  e-mail สารบรรณ Delivery  แสดงภาพอย่างสมบูรณ์ที่ความละเอียด 

 ๑๒๘๐ x ๑๐๒๔ pixels  ** 
 
 

**ท่านสามารถติดตาม สารบรรณ Delivery ย้อนหลังได้ที่ www.admin.rtaf.mi.th** 
 
 
 
 


