
-๑๙๒- 

คําอธบิาย ๔  การกําหนดตัวเลขสําหรับใช้เปน็หัวข้อ 

 เพ่ือความสะดวกในการอ้างถึงและการค้นหาข้อความท่ีอ้าง การจําแนกหัวข้อโดยปกติให้ใช้
ตัวเลขล้วน ๆ โดยถือหลักดังต่อไปนี้ 
 ๑. ในกรณีที่ใจความสามารถแบ่งเป็นข้อใหญ่ ๆ โดยแบ่งเป็นเล่ม ภาค ตอน หรือบท ให้ใช้เลข
เรียงลําดับต้ังแต่ ๑ เป็นลําดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง หากมีคํานําหรืออารัมภบทก่อนข้ึนต้นเรื่อง จะใช้เลข ๐   
เป็นเลขกําหนดหัวข้อก็ได้ 
 ๒. การจําแนกหัวข้อย่อย ๆ ลงไปนั้น จะแบ่งออกเป็นช่วง ๆ แต่ละช่วง จะแบ่งออกเป็น ๔ ช้ัน 
ได้แก่ การจําแนกหัวข้อช้ันต้น ช้ันลูก ช้ันหลาน และช้ันเหลน โดยใช้เลขเรียงลําดับกันไป และใส่จุดระหว่าง   
ช้ันน้ัน ๆ 
  ๒.๑  การจําแนกหัวข้อช่วงที่ ๑ ให้จําแนกดังนี้ 
    การจําแนกช้ันต้น ให้ใช้ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นลําดับไปจนกว่าจะจบเรื่อง 
    การจําแนกช้ันลูก ใช้ในกรณีที่มีข้อความท่ีต้องจําแนกต่อไปจากช้ันต้น เป็นช้ันที่ ๒    
ให้ใส่จุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นลําดับไป เช่น ๑.๑  ๑.๒  ๑.๓  ๑.๔ 
    การจําแนกชั้นหลาน ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยที่จะต้องจําแนกต่อไปจากชั้นลูกเป็น  
ช้ันที่ ๓ ให้ใส่จุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นลําดับต่อไปจากชั้นลูก เช่น ๑.๑.๑  ๑.๑.๒  ๑.๑.๓  ๑.๑.๔ 
    การจําแนกชั้นเหลน ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยที่จะต้องจําแนกต่อไปจากช้ันหลาน   
เป็นช้ันที่ ๔ ให้ใส่จุดและตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นลําดับต่อไปจากช้ันหลาน เช่น ๑.๑.๑.๑  ๑.๑.๑.๒  ๑.๑.๑.๓  
๑.๑.๑.๔ 
  ๒.๒ การจําแนกหัวข้อช่วงที่ ๒ ใช้ในกรณีที่มีหัวข้อย่อยที่จะต้องแบ่งต่อไปจากช่วงที่ ๑ อีก 
ให้ใส่ตัวเลขเรียงจาก ๑ เป็นลําดับไปไว้ในเคร่ืองหมายวงเล็บ (  ) ต่อจากการจําแนกหัวข้อช่วงที่ ๑ เช่น ๑.๑.๑.๑ (๑) 
๑.๑.๑.๑ (๒)  ๑.๑.๑.๑ (๓) 
   ถ้ามีข้อความที่จะแยกเป็นชั้นย่อย ๆ ต่อไปอีก ให้จําแนกเป็น ชั้นลูก ชั้นหลาน 
และชั้นเหลน โดยถือปฏิบัติเช่นเดียวกับการจําแนกหัวข้อย่อยช่วงที่ ๑ ตามข้อ ๒.๑ แต่ให้อยู่ในเคร่ืองหมาย
วงเล็บ (  ) ตัวอย่างเช่น 
   การจําแนกช่วงที่ ๒ ช้ันลูก ๑.๑.๑.๑ (๑.๑)  ๑.๑.๑.๑ (๑.๒)  ๑.๑.๑.๑ (๑.๓) 
   การจําแนกช่วงที่ ๒ ช้ันหลาน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑)  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๒)  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๓) 
   การจําแนกช่วงที่ ๒ ช้ันเหลน ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑)  ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๒)   
                                                       ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๓) 
  ๒.๓  การจําแนกหัวข้อช่วงที่ ๓ ช่วงที่ ๔ ..... ใช้ในกรณีที่ยังมีหวัข้อย่อยและจะต้องแบ่ง
ต่อไปจากช่วงที่ ๒ ช่วงที่ ๓...... แล้วแต่กรณี ให้ถือปฏิบัติเช่นเดียวกับข้อ ๒.๒ โดยใช้เครื่องหมายวงเล็บ (   ) 
ในการแบ่งช่วง  

/ตัวอย่างเช่น... 



-๑๙๓- 

  ตัวอย่างเช่น  
   การจําแนกช่วงที่ ๓ ช้ันลูก 
   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑) 
   การจําแนกช่วงที่ ๔ ช้ันหลาน 
   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑) 
   การจําแนกช่วงที่ ๕ ช้ันเหลน 
   ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) (๑.๑.๑.๑) 
 ๓. เพ่ือความสะดวกในการเรียก การจําแนกข้อย่อยในตอนใดตอนหน่ึงตามข้อ ๒ อาจเรียก      
ช่ือช่วงและช้ันประกอบด้วยเลขที่ของข้อก็ได้ เช่น  
  การจําแนกช่วงที่ ๒ ช้ันหลาน ข้อ ๘ ได้แก่ ๑.๕.๓.๔ (๒.๔.๘) 
  การจําแนกช่วงที่ ๓ ช้ันต้น ข้อ ๓ ได้แก่ ๑.๑.๑.๑ (๑.๑.๑.๑) (๓) 
 ๔. การจําแนกหัวข้อซึ่งไม่มีการจําแนกหัวข้อย่อยลงไปอีก จะกําหนดหัวข้อโดยใช้ตัวอักษร
แทนตัวเลขก็ได้ เช่น ก. หรือ (ก) 
 ๕. ในกรณีที่มีหลักเกณฑ์กําหนดวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการใช้ตัวเลขเป็นหัวข้อไว้เป็นอย่างอื่น
ก็ให้นํามาใช้โดยอนุโลม เช่น การกําหนดหัวข้อในเอกสารทางวิชาการ  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


