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คํานํา 
 
 

สํานักงานสถิติแหงชาติ      เปนหนวยงานหลักในการผลิตขอมูลสถิติพื้นฐานของประเทศ   
มีการจัดทําโครงการสํามะโนและสํารวจทางสถิติเปนจํานวนมาก รวมทั้งมีการวิเคราะหขอมูลสถิติดาน
เศรษฐกิจและสังคมอยูเปนประจํา ในการจัดทํารายงานผลการสํามะโน สํารวจหรอืรายงานเชิงวเิคราะห
เพื่อนําเสนอแกผูใชขอมูลนั้นมีรูปแบบทีห่ลากหลาย ซ่ึงรูปแบบการนําเสนอในเอกสารรายงานตางๆ นั้น 
นับวามีความสําคัญอยางยิ่งในการใหทั้งขอมูลสถิติและคําบรรยายเกี่ยวกับขอมูล (Meta data) แกผูใชขอมูล  

ดังนั้น เพื่อใหการจัดทํารายงานสถิติมีองคประกอบของเนื้อหาและรายละเอียดที่ครบถวนสําหรับ
ผูอาน  ประกอบกับเพื่อใหมรูีปแบบและวธีิการนําเสนอที่เปนมาตรฐานเดียวกนั    สํานักงานฯ จึงไดจัดทํา
มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ   โดยจัดตัง้คณะทํางานมาตรฐานสถิติและคณะทํางานยอยจดัทํามาตรฐาน
การจัดทํารายงานสถิติขึ้นเพือ่รับผิดชอบในการดําเนินการ แตเนื่องจากไมมหีนวยงานใดกําหนดรูปแบบ
การจัดทํารายงานสถิติที่เปนมาตรฐานสากลไว  คณะทาํงานฯ จึงไดศกึษาคนควาหาขอมูลเกีย่วกบัการจดัทํา
รายงานสถิติจากหนวยงานทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลประกอบในการจัดทํา   

ในการจดัทํามาตรฐานการจดัทํารายงานสถิติฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูที่เกีย่วของใช
เปนแนวทางในการกาํหนดองคประกอบและรายละเอียดของเอกสารรายงานผลการสํามะโน สํารวจ รายงาน
เชิงวเิคราะหและรายงานอื่นๆ  โดยสามารถนําไปประยุกตใชไดตามความเหมาะสม  

สํานักงานสถิติแหงชาตหิวังวาเอกสารฉบบันี้จะเปนประโยชนตอผูใชตามสมควร หากมี
ขอเสนอแนะประการใด  โปรดแจงใหหนวยงานเจาของเรื่องทราบเพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงตอไป 
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บทนํา 
 
 

วัตถุประสงคและขอบเขต 

 มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการจดัทํารายงานสถิติใหมีองคประกอบ
ของเนื้อหาและรายละเอียดที่ครบถวนแกผูอาน และเพื่อใหมีรูปแบบและวิธีการนําเสนอที่ถูกตอง เปนมาตรฐาน
เดียวกัน   
 
คําจํากัดความของรายงานสถิติ 

 เนื่องจากเอกสารรายงานสถิติประกอบดวยหลายรูปแบบ เชน วารสาร จุลสาร แผนพับ ฯลฯ แตใน
ความหมายของมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติในที่นี้  คําวา “รายงานสถิติ” หมายถึง  

1. รายงานสํามะโน 
2. รายงานสํารวจ 
3. รายงานเชิงวิเคราะห 
4. รายงานเครื่องชี้วัด 
5. รายงานสถิติอ่ืนๆ เชน สมุดสถิติรายป สมุดรายงานสถิตจิังหวดั เปนตน 

 
องคประกอบของเอกสารมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ   

 การนําเสนอเอกสารมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติฉบับนี้      ไดแบงโครงสรางของเอกสารเพื่อ
ความสะดวกแกผูอาน  โดยแบงออกเปน 3 สวนหลักคือ 

1. องคประกอบรายงานสถิติ  เปนสวนที่แสดงถึงโครงสราง  ลําดับและองคประกอบของรายงานสถิติ 
2. รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ   เปนสวนอธิบายเนื้อหาและรายละเอียดของแตละองคประกอบ   

เพื่อใหผูจัดทํารายงานสามารถนําไปใชงานไดอยางถูกตอง 
3. ตัวอยางการนาํเสนอองคประกอบรายงานสถิติ เปนการนํามาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติมา

ประยกุตใชโดยการนาํเสนอในรูปของตวัอยางประกอบเพือ่ใหผูใชสามารถเขาใจไดงายขึ้น  ซ่ึงได
นําเสนอไวในสวนของภาคผนวก 
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องคประกอบรายงานสถิติ 
 
  

 เปนสวนที่แสดงใหทราบถึงโครงสราง ลําดับ และองคประกอบของรายงานสถิติ พรอมทั้งคําอธิบาย
สรุปหนาที่ของแตละสวน ซ่ึงองคประกอบของรายงานสถิติแบงออกเปน 3 สวนหลักคือ 
1. สวนหนา (Front Matter) 
2. สวนเนื้อหา (Text Matter) 
3. สวนหลัง (Back Matter) 

 เนื่องจาก องคประกอบรายงานสถิติมีเปนจํานวนมาก เพื่อใหผูจัดทํารายงานทราบวาองคประกอบใดบางที่
จําเปน/ไมจําเปนตองมีในรายงาน  จึงไดแบงองคประกอบรายงานออกเปน 2 ประเภทคือ 

- องคประกอบหลัก (Required Elements) เปนองคประกอบที่จําเปนตองมีในรายงานสถิติ 
- องคประกอบรอง (Optional Elements) เปนองคประกอบที่จะมีหรือไมก็ได ขึ้นอยูกบัดุลพินิจของ

ผูจัดทํารายงาน 
 
 

ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

ปกนอก (Cover)  เปนสวนที่ใชปองกันตัวรายงาน 

ปกใน (Title Page)  เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของขอมูลที่
จําเปนสําหรับใชในการเขียนบรรณานุกรม 

  หนาลิขสิทธิ์              
(Copyright Page) 

เปนการแจงเกี่ยวกับเรื่องลิขสิทธิ์ 

 คําปรารภ / คํานิยม   
(Foreword) 

เปนสวนที่อธิบายเบื้องหลังหรือเนื้อหา
ของรายงาน    เขียนโดยบุคคลที่ไดรับ
การยอมรับและนาเชื่อถือ 

คํานํา (Preface)  เปนสวนที่บอกถึงความเปนมา            
วัตถุประสงค   ขอบเขต    และคํากลาว
ขอบคุณแกผูที่ใหความชวยเหลือ 

สวนหนา 
(Front Matter) 
 
 
 
 
 
 

 กิตติกรรมประกาศ
(Acknowledgements) 

จะมีก็ตอเมื่อคํากลาวขอบคุณมีความยาว
เกินกวาที่จะเขียนไวในคํานํา 
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ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ(ตอ) 

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

 บทสรุปสําหรับผูบริหาร  
(Executive Summary) 

เปนการสรุปเนื้อหาของรายงานทั้งเลม 
ต้ังแตบทนํา  ระเบียบวิธี  ผลการดําเนินงาน
ที่สําคัญ  ปญหา  และขอเสนอแนะ 

สารบัญ (Table of Contents)  เปนสวนที่แสดงโครงสรางและขอบเขต
ของรายงาน 

สารบัญแผนภูมิ/สารบัญตาราง 
(List(s) of  Figures and Tables) 

 เปนสวนที่แสดงรายการแผนภูมิและตาราง 

สวนหนา 
(Front Matter) 
(ตอ) 
 

รายการสญัลักษณ  ตัวยอ          
และชื่อยอ   
(List(s) of Symbols , 
Abbreviations and Acronyms) 

 เปนสวนที่ใชอธิบายความหมายของ
สัญลักษณ  ตัวยอ  และชื่อยอที่ใชใน   
รายงาน   

บทที่ 1  บทนํา (Introduction)  เปนสวนที่กลาวถึงหัวเรื่อง วัตถุประสงค  
และขอบเขตของการจัดทํารายงาน เชน 
-   ความเปนมาและวัตถุประสงค 
-   ขอบขายและคุมรวม 
-   เวลาอางอิง 
-   รายการขอมูลที่เก็บรวบรวม 
-   ฯลฯ 

บทที่ 2 ระเบียบวิธี 
(Methodology) 

 เปนสวนที่อธิบายระเบียบวิธีทางสถิติและ
วิธีการทําสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห  เชน 
-   แผนการเลือกตัวอยางหรือแผนการสุม 

ตัวอยาง   
-   วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 
-   การประมวลผลขอมูล 
-   ฯลฯ 

สวนเนื้อหา   
(Text Matter)   

บทที่ 3  ผลสํามะโน/สํารวจ/     
             วิเคราะห ที่สําคัญ  
             (Major Findings) 

 เปนสวนที่แสดงผลที่ไดจากการสาํมะโน/ 
สํารวจ/วิเคราะห  รวมถึงการอภิปรายผล 
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ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ(ตอ) 

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

 บทที่ 4  สรุปผลและ   
               ขอเสนอแนะ 
            (Conclusions and   
             Recommendations) 

เปนการนําเสนอผลการสํามะโน/สํารวจ/ 
วิเคราะห  เฉพาะที่สําคัญและนาสนใจ  
(ผลสรุปที่ไดจากบทที่ 3) และ
ขอเสนอแนะของผูจัดทํา 

ตารางสถิติ (Statistical Tables) 
(เฉพาะรายงานสํามะโน/
สํารวจ) 

 เปนการนําเสนอตารางสถิติที่ไดจากการ 
สํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ตองการให
ผูอานไดทราบ 

สวนเนื้อหา   
(Text Matter) 
(ตอ) 

เอกสารอางอิง  (References)  รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุก
ประเภทที่ผูจัดทํานํามาเขียนอางอิงแทรก
ไวในเนื้อหารายงาน 

คําอธิบายศัพท  (Glossary)/ 
แนวคิด (Concept)/ 
คําจํากัดความ  (Definition) 

 เปนสวนที่แสดงความหมายหรือแนวคิด
ของคําศัพทที่ผูจัดทํารายงานตองการให
ผูอานทราบ   จะแสดงอยูในสวนหลังก็
ตอเมื่อจํานวนคําที่ตองนําเสนอมีมาก แต
ถาจํานวนคําที่ตองนําเสนอมีนอยหรือเปน
คําที่มีความสําคัญเปนพิเศษควรจัดใหอยู
ในสวนเนื้อหารายงาน 

 ภาคผนวก (Appendixes) 
 

 
 
 
 
 

เปนสวนที่แสดงขอมูลที่เกี่ยวของกับเนื้อหา
รายงาน เพื่อชวยใหเกิดความเขาใจมากขึ้น 
แตไมไดเปนสวนสําคัญของเนื้อหา  เชน 
-   ตัวอยางแบบสอบถาม 
-   การทําสํามะโนทดลอง ( Pilot Census) 
    หรือการทําสํารวจทดลอง (Pilot Survey) 
-   รายช่ือตารางเพิ่มเติม 
-   ความคลาดเคลื่อนของขอมูล 
-   ฯลฯ 

 บรรณานุกรม 
(Bibliography) 

รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุกประเภท
ที่ผูจัดทําใชศึกษาคนควาหาขอมูลในการ
จัดทํารายงาน 

สวนหลัง  
(Back Matter) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดัชนี (Index) แสดงรายชื่อหัวขอที่สําคัญตามตัวอักษร  
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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
1.   สวนหนา (Front Matter) 
      โดยสวนใหญในสวนหนาของรายงานจะประกอบดวยเนื้อหาที่เปนขอความ 

- เพื่อใหผูอานไดทราบถึงแนวคิดทั่วๆ ไปของวัตถุประสงคและขอบเขตของรายงาน 
- เพื่อใหผูอานไดทราบถึงขอมูลพื้นฐานของเนื้อหารายงาน 
- เพื่อแสดงรายละเอยีดของรายงานใหผูอานสามารถหา  บทที ่ หัวเร่ือง  แผนภมูิ  และตารางไดอยางถูกตอง 

1.1 ปกนอก (Cover)   
   เปนสวนทีใ่ชปองกันตัวรายงาน   ประกอบดวย 

 1.1.1 ชื่อรายงาน  
 ควรเปนชื่อทีส่ามารถสื่อความหมายใหผูอานเขาใจไดถึงสิ่งที่ตองการนําเสนอในรายงาน 

โดยใชคําที่ส้ัน กะทัดรัดและสื่อความหมายไดอยางชัดเจน  ช่ือรายงานประกอบดวย 

-   ช่ือเร่ือง เชน สํามะโนประชากรและเคหะ การสํารวจองคการเอกชนที่ไมแสวงหากําไร  
เปนตน 

- เวลา  เชน  ป  พ.ศ....  ไตรมาสที่...  ระหวางเดือน... ถึงเดือน...  เปนตน  
- พื้นที่ภูมิศาสตรที่นําเสนอขอมูล  เชน  ทั่วราชอาณาจักร  ภาค  จังหวดั ในเขตเทศบาล

หรือนอกเขตเทศบาล  เปนตน             

ตาราง 2   รูปแบบการเขียนชือ่รายงานตามประเภทของรายงาน 

ประเภทรายงาน ชื่อเร่ือง เวลา พื้นที่
ภูมิศาสตร 

ตัวอยาง 

สํามะโน สํามะโน  
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปที่เก็บขอมูล พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  สํามะโนการเกษตร พ.ศ.2546  ภาคใต 
-  สํามะโนประชากรและเคหะ พ.ศ.2543   
    กรุงเทพมหานคร 
-  สํามะโนประมงทะเล พ.ศ.2538  ทั่วราชอาณาจักร 

สํารวจ การสํารวจ
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปที่เก็บขอมูล พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  การสํารวจภาวะเศรษฐกิจและสังคมของครัวเรือน  
   พ.ศ. 2545 จังหวัดสมุทรสงคราม   
- การสํารวจการใชเวลาของประชากร พ.ศ.2544 
- การสํารวจอุตสาหกรรมการผลิต พ.ศ.2544  ปริมณฑล 
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ตาราง 2   รูปแบบการเขียนชือ่รายงานตามประเภทของรายงาน  (ตอ) 

ประเภทรายงาน ชื่อเร่ือง เวลา พื้นท่ี
ภูมิศาสตร 

ตัวอยาง 

รายงานเชิงวิเคราะห (ช่ือเรื่อง) ปที่เก็บขอมูล 
(จะมีหรือไมมี 
 ก็ไดขึ้นอยูกับ   
 ดุลยพินิจของ  
 ผูจัดทํารายงาน)   

พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  ภาวะความยากจนของครัวเรือนเกษตร พ.ศ.2546 
-  โครงสรางอุตสาหกรรมการผลิต : สถานประกอบการ 
    ขนาดกลางและขนาดยอมในประเทศไทย 
-  สถานภาพของผูพิการไทย 

  เครื่องช้ีวัด (ช่ือเรื่อง) ปที่จัดทํา พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  เครื่องช้ีวัดภาวะเศรษฐกิจไทย พ.ศ.2546 
-  เครื่องช้ีการพัฒนาประเทศไทย พ.ศ.2546 
-  สมุดขอมูลสถิติหญิงและชาย พ.ศ.2542 

เอกสารรายงานอื่น  ๆ 
ที่มีรอบในการจัดทํา
ที่แนนอน เชน     
รายป รายไตรมาส 
เปนตน 

(ช่ือเรื่อง) ปที่จัดทํา พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  สมุดสถิติรายปประเทศไทย พ.ศ.2545 
-  สมุดรายงานสถิติจังหวัด พ.ศ.2547  สระบุรี 
-  วารสารสถิติรายไตรมาส  ปที่ 51 ไตรมาสที่ 1 และ 2    
    พ.ศ.2546  

หมายเหตุ   พ้ืนที่ภูมิศาสตรจะมีหรือไมมีก็ได   ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูจัดทํารายงาน   

1.1.2  ชื่อหนวยงานที่จัดทํา 
 ใหแสดงชื่อหนวยงานพรอมทั้งกระทรวงทีสั่งกัด  ในกรณีที่จัดทาํรวมกับหนวยงานอื่นให

แสดงชื่อหนวยงานที่รวมจัดทําไวดวย 

1.1.3 ตราสัญลักษณของหนวยงานที่จัดทําและตราสัญลักษณของหนวยงานที่รวมจัดทํา (ถามี)  
 สําหรับตราสัญลักษณกําหนดใหใชตราสญัลักษณภาษาไทย  ทั้งในรายงานฉบับภาษาไทย1

และรายงาน 2  ภาษา 

1.1.4 หมายเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) (ถามี)  
 ใหแสดงไวทีมุ่มบนดานขวามือของปกนอกดานหนา  

ในการจดัทํารายงานควรจะจดัพิมพช่ือรายงานไวที่สันปกดวย โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของ
ความหนาของเลมรายงาน  สวนการจดัวางรูปแบบปกนอกนัน้ขึน้อยูกบัผูจัดทํารายงานเปนผูกําหนด  รวมถึง
ภาพประกอบจะมีหรือไมมกี็ได 
                                                           
1 รวมถึงรายงานที่มีแผนภูมิ/ตารางเปนภาษาอังกฤษ 
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1.2   ปกใน (Title Page) 
เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของขอมูลสําหรับใชในการเขียนบรรณานุกรม ซ่ึงมีความสําคัญตอหองสมุด  

รานคา หนวยงานที่ใหบริการบทคัดยอ และหนวยงานอืน่ๆ ที่ตองการใชขอมูลในสวนนี้  ขอมูลที่แสดงอยูใน
สวนปกนอกกบัปกในตองสอดคลองกัน สวนของปกในประกอบดวย 

1.2.1  ปกในดานหนา (Front Title Page)  ประกอบดวย 

- ช่ือรายงาน (เหมือนปกนอก) 
- ช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง เชน กลุมงาน/ฝายที่จัดทําขอมูลหรือเนื้อหาของรายงานและ

สามารถชี้แจงขอซักถามเกี่ยวกับเนื้อหาในรายงานใหผูอ่ืนได พรอมทั้งรายละเอียด  เชน  
หมายเลขโทรศัพท  โทรสาร  และ ไปรษณยีอิเล็กทรอนกิส 

- ตราสัญลักษณ (เหมือนปกนอก) 

 ทั้งนี้การจัดวางรูปแบบปกในดานหนาไมจําเปนตองเหมือนกับปกนอก อาจออกแบบให
แตกตางจากปกนอกไดตามความเหมาะสม   

1.2.2  ปกในดานหลงั (Back Title Page)  ประกอบดวย 

- ช่ือหนวยงานที่เผยแพรและจําหนายรายงาน  หนวยงานที่สังกัด พรอมทั้งสถานที่ติดตอ  
หมายเลขโทรศัพท  โทรสาร  และ ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 

-    ปที่จัดพิมพ  โดยอาจระบุเดอืนที่จัดพิมพไดตามความเหมาะสม 
-    รายละเอียดเกีย่วกับลิขสิทธิ์ (ดูรายละเอียดจากขอ 1.3) 
- หมายเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ  (ISBN)   
- สถานที่พิมพ   

การจัดทําปกในดานหลังของรายงาน 2 ภาษา  ใหแสดงทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  โดย
แสดงภาษาไทยกอน 

1.3 หนาลิขสิทธ์ิ (Copyright Page)   
เปนการแจงเกีย่วกับเรื่องลิขสิทธิ์   โดยจะตองมีคําวา “สงวนลิขสิทธิ์” หรือสัญลักษณของคําวา

ลิขสิทธิ์ คือ “ © ” ตามดวยปที่จดลิขสิทธิ์และผูเปนเจาของลิขสิทธิ์  ตําแหนงทีเ่หมาะสมสําหรับแสดงสวน
ของลิขสิทธิ์คือ  ปกในดานหลังหรือหนาตอจากปกในดานหลัง 
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1.4 คําปรารภ / คํานิยม (Foreword)    
 เปนสวนที่อยูในสวนหนาของรายงานจะมีหรือไมมีก็ได    ใชอธิบายถึงเบื้องหลังของรายงานหรือ

อาจเปนสวนที่อยูในเนื้อหาของรายงาน  ผูที่จะเขยีนคําปรารภคือ ผูที่ไดรับการยอมรบัในสาขาที่จัดทํารายงาน
ไมใชผูจัดทํารายงาน  คํานํากับคําปรารภไมสามารถแทนกันได  และขอมูลของแตละสวนกไ็มควรซ้ําซอนกัน  
ถาในรายงานมีทั้งคําปรารภและคํานํา  ควรใหคําปรารภอยูกอนคํานํา       

1.5 คํานํา (Preface)  
คํานําเปนสวนที่อยูในสวนหนาของรายงาน    เนื้อหาของคาํนําเปนขอความสั้นๆ  ที่อธิบายเกี่ยวกับ 
- ความเปนมา 
- สาเหตุของการจัดทํารายงาน 
- วัตถุประสงคและขอบเขตของรายงาน 
- กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements) ที่มีตอผูที่ใหความชวยเหลือและสนับสนนุ   (ไมรวม

ผูรวมจัดทํา) 

บางครั้งเนือ้หาในคาํนําอาจกลาวถึงกลุมผูอานที่ใหความสนใจตอรายงาน หรืออาจเนนถึงความสัมพนัธ
ของรายงานทีม่ีกับเรื่องใดเรือ่งหนึ่งเปนพิเศษ  แตสวนทีจ่ะทําใหผูอานเขาใจถึงเนื้อหาของรายงานควรระบุไวที่
บทนําไมใชทีค่ํานํา และไมตองแสดงชื่อหนวยงานทีจ่ดัทําและวันทีไ่วในสวนทายของคํานํา 

1.6 กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements)   
เปนคํากลาวขอบคุณแกผูที่ใหความชวยเหลือในการจัดทาํรายงาน    อาจอยูในสวนของคํานําก็ได  

แตถาเนื้อหามีความยาวมากก็สามารถแยกเปนสวนของ  “กิตตกิรรมประกาศ”  ออกมาตางหากอีก 1  หนา  ซ่ึงอยู
ตอจากหนาคํานํา 

1.7 บทสรุปสําหรบัผูบริหาร (Executive Summary) 
บทสรุปสําหรับผูบริหารเปนเนื้อหาสวนที่จาํเปนที่ควรจะมีในรายงาน เปนสวนที่ทําใหเขาใจเนื้อหา

ของรายงานไดชัดเจนขึ้น อธิบายถึงปญหาในการดําเนินงาน ผลการดําเนนิงานที่สําคัญ สรุปผลและขอเสนอแนะ
เพื่อเปนขอมูลชวยในการตัดสินใจ การนาํเสนอเนือ้หาของบทสรุปสาํหรับผูบริหารเปนการนาํประเดน็ที่สําคัญๆ 
ในรายงานมาเขียนสรปุขึ้นใหม  ดังนัน้เนือ้หาที่ไมมีอยูในรายงานจึงไมควรปรากฏอยูในสวนนี ้

 บทสรุปสําหรับผูบริหารประกอบดวย  สวนของบทนํา (ที่มา วัตถุประสงค ขอบขายและคุมรวม)  
คาบเวลาและพืน้ที่ที่ทําการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห สวนของคําอธิบาย (ลักษณะและวิธีการในการดําเนินงาน) 
และสวนที่สําคัญที่สุด คือ ผลการดําเนินงานและสรุปผล จะตองเลือกมาเฉพาะผลของการศึกษาที่สําคัญๆ และ
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ขอเสนอแนะ  ความยาวของบทสรุปสาํหรับผูบริหารประมาณ 2–3 หนากระดาษ  และถึงแมวาจะมกีารเขียน
สัญลักษณ ตวัยอ และชื่อยอก็ไมตองอธิบายความหมาย และไมตองมีรายการเอกสารอางอิง 

1.8 สารบัญ (Table of Contents) 
สารบัญเปนสวนที่ระบหุัวขอและหมายเลขหนาที่เร่ิมตนของแตละหวัขอของทั้งเลมรายงาน  สารบัญ

เปนสวนที่ทําใหผูอานเขาใจถึงโครงสรางและขอบเขตของรายงาน การเขียนหัวขอในสารบัญควรประกอบดวย 
ตัวเลข พยัญชนะ ตวัสะกด  รวมถึงเครื่องหมายวรรคตอนตาง ๆ เหมือนกับที่เขียนอยูในรายงานทุกอยาง  โครงสราง
ของหัวขอที่แสดงในสารบัญจะเหมือนกบัโครงสรางขององคประกอบของรายงาน โดยแบงเปน 3  สวนคือ 

1.8.1 สวนหนา    
หัวขอที่นําเสนอจะเรยีงลําดบัตามที่แสดงในสวนหนาของรายงาน โดยหวัขอที่สามารถ

นํามาแสดงในสารบัญไดเปนหัวขอแรกคอื คําปรารภ ตอจากนัน้จึงเรียงลําดับไปตามหัวขอที่นําเสนอใน
รายงาน โดยในสวนหนาของรายงานฉบับภาษาไทยจะใชพยัญชนะไทยแทนเลขหนา (ก-ฮ ยกเวน ฃ และ ฅ)  
สําหรับรายงานฉบับภาษาองักฤษหรือรายงาน 2 ภาษาใหใชเลขโรมัน (ใชตวัพิมพเล็ก) เชน  i, ii, iii เปนตน  
การนับหนาจะเริ่มนับหนาปกในดานหนาเปนหนาที่ 1  โดยเริ่มแสดงเลขหนาที่หนาปกในดานหลัง สําหรับ
หนาแรกของสารบัญใหขึ้นตนหนาใหมดานที่เปนหนาคี่ (หนา กระดาษดานขวามือ)  ทุกครั้ง 

1.8.2 สวนเนื้อหา   
หัวขอที่นําเสนอจะเรียงลําดับตามที่แสดงในเนื้อหารายงาน ถาในหนึ่งหัวขอเนื้อหามีปริมาณ

มากก็ควรจะแสดงหัวขอยอยเพื่อใหความสะดวกแกผูอาน เพราะในกรณีที่เนื้อหามีความซับซอนมาก การแสดง
หัวขอยอยจะชวยใหผูอานเขาใจมากขึ้น แตไมไดหมายความวาจะตองแสดงหวัขอยอยทุกหวัขอ ใหพิจารณา
ตามความเหมาะสม   

1.8.3 สวนหลัง   
แสดงหัวขอโดยเรียงลําดับตามที่นําเสนอในสวนหลังของรายงาน   เชน  คําอธิบายศัพท/

แนวคดิ/คําจํากัดความ  ภาคผนวก  บรรณานุกรม  เปนตน 

คําวา “สารบัญ” และ “สารบาญ”  ใชไดทั้ง 2 คํา ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 

1.9 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตาราง (List(s) of Figures and Tables) 
เปนสวนที่แสดงรายการแผนภูมิและตารางที่นําเสนออยูในสวนเนื้อหาของรายงาน (ไมรวมตาราง

สถิติ)  ถาแผนภูมิมมีากกวา 5 แผนภูมิหรือตารางมีมากกวา 5 ตารางก็ควรจะมีสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตาราง
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เพื่อความสะดวกแกผูอาน  แตถาแผนภูมมิีนอยกวา 5 แผนภูมิหรือตารางมีนอยกวา 5 ตาราง  หรือรวมกันแลว
นอยกวา  5 แผนภูมิ/ตารางจะมีสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางหรือไมมีก็ได  ในกรณีที่แผนภูมิ/ตารางมีจํานวน
นอย  สามารถรวมรายการแผนภูมแิละตารางไวดวยกันเปนสารบัญแผนภูมแิละตาราง ซ่ึงการจะรวมหรือแยก
สารบัญแผนภมูิ/สารบัญตารางหรือไมนั้นขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูจัดทํารายงาน 

หมายเลขหนาที่เขียนอางอิงในสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางควรจะสอดคลองกับหมายเลขหนาใน
เน ื้อหา    การนําเสนอสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางแบงออกเปน  2  สวน  คือ 

1.9.1 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตารางที่แสดงในสวนเนื้อหา (List(s) of Figures and Tables)  
ใหแสดงสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางไวในสวนหนาของรายงาน โดยแสดงตอจากสารบัญ 

ถาในหนาสารบัญมีเนื้อหาของหัวขอนอยกวาครึ่งหนากระดาษ สวนของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตาราง
สามารถเขียนตอลงมาในหนาเดียวกนัได  แตถาหนาสารบัญมีเนื้อหาของหัวขอมากกวาครึ่งหนากระดาษ  สวน
ของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางควรขึ้นหนาใหม 

ในกรณีที่มีแผนภูมิหรือตารางที่ตองนําเสนอจํานวนมาก และเหน็วาการนําสารบัญแผนภูมิ/
สารบัญตารางมาแสดงไวในสวนหนาจะทาํใหไมสะดวกแกผูอาน สามารถแสดงเฉพาะหัวขอของแผนภูม/ิตาราง
ไวในสารบัญ  สวนของสารบัญแผนภูม/ิสารบัญตารางใหแสดงไวในสวนของเนือ้หากอนนําเสนอแผนภูม/ิตาราง  
เชน  ถามีตารางสถิติที่ตองนําเสนอจํานวนมาก ใหแสดงหวัขอ “ตารางสถิติ” ไวในสารบัญ  เพื่อใหทราบวาใน
รายงานมีหวัขอดังกลาว  สวนสารบัญตารางจะอยูในสวนของเนื้อหากอนนําเสนอตารางสถิติ  

กรณีที่รายงานมีหลายบทและแตละบทมีแผนภูมหิรือตารางที่นําเสนอจํานวนมาก การนําเสนอ
สารบัญแผนภมูิ/สารบัญตาราง อาจใชวิธีแสดงหัวขอของบทที่มีการนาํเสนอแผนภูมหิรือตารางกอน แลวจึงแสดง
รายการแผนภมูิและตารางทีม่ีอยูในบทดังกลาว เพื่อใหสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางดังกลาวมีโครงสรางที่ชัดเจน 
สะดวกในการคนหา   

1.9.2 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตารางที่แสดงในสวนภาคผนวก (List(s)of Appendix Figures and 
Appendix Tables)  

 ใหแสดงสารบญัแผนภูม/ิสารบัญตารางไวในภาคผนวก  กอนทีจ่ะนาํเสนอแผนภูมแิละตาราง   
พรอมทั้งแสดงหัวขอของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางที่แสดงในสวนภาคผนวกไวในสารบัญดวย 

1.10 รายการสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอ (List(s) of Symbols, Abbreviations and Acronyms) 
เปนสวนทีใ่ชอธิบายความหมายของสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอที่ใชในรายงาน ถามีการใชสัญลักษณ 

ตัวยอ และชื่อยอในรายงานจํานวนมาก (ตัง้แต 5 ตัวข้ึนไป)  ซ่ึงเปนสญัลักษณ ตวัยอ และชื่อยอทีไ่มเปนที่รูจัก
โดยทั่วไป  หรือเห็นวาผูอานอาจจะไมเขาใจความหมาย   
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สัญลักษณ ตวัยอ และชื่อยอเมื่อมีการอางถึงในครั้งแรกของรายงานควรเขียนชื่อเต็มเพื่อใหผูอาน
เขาใจ สําหรับสัญลักษณทางคณิตศาสตรที่เปนมาตรฐานและตวัยอที่เปนที่รูจักโดยทัว่ไปแลวไมจําเปนตอง
อธิบาย  ยกเวนบางตวัที่อาจแปลความหมายผิด  ซ่ึงชื่อยอที่ไดมีการอธิบายไวในตอนแรกของรายงานแลวก็
ควรแสดงไวในสวนของรายการสัญลักษณ ตัวยอและชื่อยอดวย  ในการเขียนจะเรียงลําดับ ดังนี ้

1. อักษรภาษาไทย 
2. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ 
3. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก 
4. อักษรกรีกตวัพิมพใหญ 
5. อักษรกรีกตวัพิมพเล็ก 
6. ตัวหอย 
7. ตัวยก 
8. บันทึกพิเศษ (Special Notes)   
ถาสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอนั้นมีมากกวา 1 ความหมายจะตองแบงคําอธิบาย โดยใชเครื่องหมาย “ ; ”   

แลวเรียงลําดับความหมาย  โดยดจูากเนื้อหารายงานวาความหมายใดระบุไวกอน 
การเขียนสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอจะแบงออกเปน 2 สดมภ   สดมภซายมือแสดงสัญลักษณ ตัวยอ 

และชื่อยอ  สดมภขวามือแสดงความหมาย  โดยที่สวนของสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอเรียงลําดับตามตัวอักษร 
ดังตัวอยาง 

สัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอ 
 

D    ตัวเลขไมพึงเปดเผย 
    Disclosure prohibited 
e    ตัวเลขประมาณ 
    Estimated 
p    ตัวเลขเบื้องตน 
    Preliminary 
r    ตัวเลขปรับปรุงใหม 
    Revised 
x    แยกรายละเอยีดไมได หรือคํานวณไมได 
    Data unclassified or not computable 
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-    ไมมีขอมูลหรือขอมูลมีคาเปน 0  หรือ มีขอมูลจํานวนเลก็นอย  
   Nil or zero or negligible amount 

…    ยังไมมีขอมูล 
    Data not available 
ซม.                 เซนติเมตร 
cm.                 Centimeter 

ม2    ตารางเมตร 
m2    Square meter 

n.e.c.   not elsewhere classified 

 
สศส.   การสํารวจภาวะเศรษฐกจิและสังคมของครัวเรือน 
SES   Household Socio-Economic Survey 

สสช.   สํานักงานสถิติแหงชาต ิ
NSO   National Statistical Office 
 
ISIC Rev.3  International Standard Industrial Classification of All Economic Activities. Third Revision 

OECD   Organization for Economic Cooperation and Development 
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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
2. สวนเนื้อหา (Text Matter) 
 สวนเนื้อหาเปนสวนประกอบของรายงานที่ใชอธิบายระเบียบวิธี สมมติฐานและขั้นตอนการดําเนินงาน 
ผลการดําเนนิงาน สรุปผลและขอเสนอแนะ โครงสรางของรายงานขึน้อยูกับเนื้อหาของรายงานและวัตถุประสงค
ของผูจัดทํา  ดังนั้นเนื้อหาของรายงานแตละฉบับจะแตกตางกันไป  โดยองคประกอบในสวนเนื้อหาแบงออก 
เปนบทตาง ๆ  ดังนี้   

2.1 บทท่ี 1  บทนํา (Chapter 1  Introduction) 
มีรูปแบบการจัดวาง โดยพิมพคําวา  “บทนํา”  อีกบรรทัดหนึ่งใตคําวา บทที่ 1  หรืออาจวางคาํวา  

“บทนํา”  ไวกึง่กลางหนากระดาษหรือชิดดานซายกไ็ด  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 1 
บทนํา 

เนื้อหาในบทนําควรจะเปนเรื่องทั่วๆ ไปที่ตองการใหผูอานไดทราบ  เปนรายละเอยีดของเนื้อหาใน
สวนที่นอกเหนือจากที่มใีนรายงาน  มกีารแนะนําใหทราบถึงหัวเร่ือง วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางใน
การดําเนนิงานของผูจัดทํา  แตไมควรมีสรุปผลการดําเนนิงานหรือขอเสนอแนะอยูในบทนํา  สําหรับเนื้อหาใน
บทนําควรประกอบดวยสวนตาง ๆ  ดังนี ้

2.1.1 ความเปนมาและวัตถปุระสงค (Background and Objective)   
เปนการอธิบายถึงที่มา สาเหตุ และความจําเปนในการจัดทําโครงการในเรื่องดังกลาว 

เบื้องหลังในอดีตที่เหน็วาสาํคัญและรายการขอมูลสําคัญๆ ที่เกบ็รวบรวม เปนตน 

2.1.2  ขอบขายและคุมรวม (Scope and Coverage)   
เปนสวนทีแ่สดงถึงขนาด ขอบเขต และขอจํากัด ในการจัดทําโครงการสํามะโน/สํารวจวา

ครอบคลุมหนวยทีใ่หขอมูลอะไรและครอบคลุมพื้นที่ใดบาง หรือแสดงแหลงทีม่าของขอมูลในกรณีที่เปน
รายงานเชิงวิเคราะห 
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2.1.3   เวลาอางองิ (Time Reference)    
เปนสวนที่อธิบายถึงระยะเวลาที่ใชสําหรับอางอิงในการเก็บขอมูลจากหนวยสถิติที่กาํหนด

ในคุมรวม   เชน  วนัสํามะโน   ในระหวาง 7 วนั กอนวนัสัมภาษณ    ในรอบปที่แลว  เปนตน 

2.1.4   รายการขอมูลท่ีเก็บรวบรวม (The Item of Data)   
เปนสวนทีแ่สดงรายการขอมูลที่สําคัญๆ ที่ไดจากการเก็บรวบรวมขอมูลจากการสํามะโน/

สํารวจ 

2.1.5 คําอธิบายศัพท/แนวคิด/คําจํากัดความ (Glossary/ Concept/Definition) 
เปนสวนทีแ่สดงความหมายหรือแนวคิดของคําศัพทที่ใชในรายงาน เพื่อใหผูอานไดทราบ

และเขาใจตรงกันกบัวตัถุประสงคที่ผูจดัทํารายงานตองการนําเสนอ โดยจะนําเสนออยูในสวนเนื้อหาของรายงาน
ในกรณีที่มีจาํนวนคาํที่ตองการนําเสนอนอย หรือเปนคําที่มีความสําคัญเปนพิเศษตองการเนนใหผูอานทราบ  
แตถามีจํานวนคําที่ตองการนาํเสนอมาก หรือเปนคําที่ไมสําคัญแตตองการนําเสนอเพิ่มเติมใหนําไปแสดงไว
ในสวนหลังของรายงาน (ดรูายละเอียดในองคประกอบรายงานสวนหลัง) 

2.2 บทท่ี 2  ระเบียบวิธี (Chapter 2  Methodology) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนกับบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 2 
ระเบียบวิธี 

ระเบียบวิธี เปนการอธิบายขั้นตอนและวธีิการของการทําสํามะโน/สํารวจ/วเิคราะห โดยอธิบายให
กระชับและรดักุม  เนื้อหาคําอธิบายละเอียดพอที่จะทําใหผูอานมีความรูความเขาใจในวิธีการและขั้นตอนของ
การดําเนนิงาน 

ระเบียบวิธี  ควรมีเนื้อหาที่ประกอบดวย   

2.2.1 แผนการเลือกตัวอยางหรือแผนการส ุ มตัวอยาง (Sample Design) 
เปนการอธิบายถึงกลุมของประชากรที่สนใจจะทําการสํารวจ กรอบตวัอยาง วิธีการเลือก

ตัวอยางในแตละขั้นตอน จํานวนหนวยตวัอยางที่ไดในแตละขั้นตอน  

2.2.2 วิธีการประมาณผล (Method of Estimation) 
เปนการอธิบายวิธีการและสูตรที่ใชในการประมาณผลการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห   
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2.2.3 วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล (Data Collection)   ประกอบดวย 
- วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล เปนการอธิบายถึงวิธีการที่ไดขอมูลจากแหลงขอมูลเบื้องตน 

เชน  วิธีการสัมภาษณ   การสงแบบขอถามทางไปรษณียหรือวิธีอ่ืนๆ   รวมถึงวิธีการ
ปฏิบัติงานสนามอยางยอ ๆ 

- คาบเวลาการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลหรืองานสนาม  ตั้งแต…..   ถึง…..  ใชเวลา 
       ทั้งส้ิน…… 

- อัตรากาํลังที่ใชในการปฏิบตัิงานเกบ็รวบรวมขอมูล หมายถึง เจาหนาที่ควบคุมงานสนาม 
       และพนักงานแจงนับ   ทั้งนี้ไมรวมเจาหนาที่วางแผนหรือเจาหนาที่ประมวลผล    (ถา 
       หนวยงานเจาของเรื่องสามารถระบุอัตรากําลังไดก็ใหระบุ) 

2.2.4 การประมวลผลขอมูล (Data Processing)  
เปนการอธิบายลําดับขั้นตอนการประมวลผลตั้งแตการจัดเตรียมขอมลู  บันทึกขอมูล  และ

ขั้นตอนตาง ๆ  เพื่อใหไดผลของขอมูลที่ถูกตองครบถวน 

2.2.5 การปดตัวเลข (In Round Figures) 
อธิบายถึงวิธีการและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปดเศษ 

2.2.6 ขอจํากัดของขอมูล (Limitations of the Data) 
เปนการอธิบายถึงปญหาและขอจํากดัที่เกดิขึ้นในการดําเนินงาน เพื่อแจงใหผูอานไดทราบ

และระมัดระวงัในการใชขอมลู  เชน “เนือ่งจากขอจํากดับางประการของแบบสอบถามในบางเรื่องที่เกี่ยวของ
กับพฤติกรรมการดูแลสุขภาพของประชากรไทย  ดังนั้นในสวนที่เกี่ยวกับพฤติกรรมการดูแลสุขภาพจึงเปน
การศึกษาเฉพาะผูที่มีอายุ 15 ปขึ้นไปเทานัน้”  2  เปนตน 

2.3 บทท่ี 3  ผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหท่ีสําคัญ (Chapter 3 Major Findings) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 3 
ผลสํามะโน/สาํรวจ/วิเคราะหท่ีสําคัญ 

                                                           
2  กลุมงานวิเคราะหและพยากรณสถิติเชิงสังคม  สํานักสถิติพยากรณ  สํานักงานสถิติแหงชาติ.    พฤติกรรมการดูแล

สุขภาพ ของประชากรไทย.  (2546), หนา 2. 
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ในสวนนี้เปนการนําเสนอผลที่ไดจากการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ผูจัดทาํรายงานเห็นวาเปน
ประเด็นที่สําคญั อาจแสดงในรูปของตารางและแผนภูมหิรือการอภิปรายผลที่ได สําหรับตัวเลขทีน่ําเสนออาจ
อยูในรูปของจาํนวน รอยละ คาเฉลี่ย อัตราสวน สัดสวน และอาจมกีารเปรียบเทียบขอมูลระหวางชวงเวลาที่
แตกตางกันขึน้อยูกับผูจดัทาํรายงานจะเหน็สมควร  สวนรายละเอยีดอื่นๆ ที่ไมสําคัญ  แตตองการใหผูอานได
ทราบและเขาใจเพิ่มเติมจะแสดงไวในสวนของภาคผนวก 

2.4 บทท่ี 4  สรุปผลและขอเสนอแนะ (Chapter 4 Conclusions and Recommendations) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนกับบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 4 
สรุปผลและขอเสนอแนะ 

 
ในสวนนี้เปนการสรุปผลการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห เฉพาะสาระสําคัญและนาสนใจที่ไดนําเสนอใน

บทที่ 3 (ผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหทีสํ่าคัญ) มาสรุปใหผูอานไดทราบ  การเขียนสรุปผลควรเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการจัดทําสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห และเขียนใหตรงตามขอเท็จจริงของขอมูลที่ได ไมควร
สรุปจากความคิดเห็นของผูจดัทํา 

ขอเสนอแนะเปนการนําเสนอสาระความรูที่ไดจากผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห ซ่ึงสามารถนําไปใช
ประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินงานในเรื่องที่เกี่ยวของหรือเร่ืองที่สนใจ โดยอาจนําเสนอเปนขอๆ  เพื่อ
ความสะดวกของผูอาน 

2.5 ตารางสถิติ (Statistical Tables) 
เปนการนาํเสนอตารางสถิติที่ไดจากการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ตองการใหผูอานไดทราบ  สําหรับ

ตารางอื่นๆ หรือรายชื่อตารางที่สามารถเผยแพรไดแตมิไดแสดงไวในสวนนี ้  ใหแสดงไวในสวนของ
ภาคผนวก 

2.6 เอกสารอางอิง (References) 
หมายถึง เอกสารทุกประเภทที่ถูกนํามาเขยีนอางอิงแทรกไวในเนื้อหาของรายงาน  หากไมปรากฏ

ในเนื้อหาจะนาํมาเปนเอกสารอางอิงไมได 

เอกสารอางอิงเปนสวนที่อยูตอนทายของแตละบทหรือตอนทายเลมรายงาน ในสวนนี้อาจเรยีกวา  
แหลงที่มาก็ได  เปนสวนทีช่วยใหผูอานทราบแหลงขอมูลที่ใชอางอิง 
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การเขียนเอกสารอางอิง  สามารถแบงไดเปน 3 วิธี คือ 

2.6.1 การอางอิงแบบตัวเลข (Number Identification)  
-  ใสตัวเลขกํากบัไวทายขอความหรือช่ือบุคคลที่อางอิง ใชตัวเลขอารบิก ลักษณะของ

ตัวเลขที่แสดงตําแหนงอางอิง  ควรมีลักษณะแตกตางจากตัวเลขอื่น  ๆในรายงาน 
- ตัวเลขเรียงลําดับตั้งแตเลข 1 เปนตนไปจนจบบท/เลมรายงาน แลวแตจะกําหนดให

เอกสารอางอิงอยูตอนทายของแตละบทหรือตอนทายเลมรายงาน 
- ในกรณีที่มีการอางอิงซํ้าใหใชตัวเลขที่เคยใชอางอิงมาแลว 

2.6.2 การอางอิงแบบนาม-ป (Authors’ Name and Dates) 
- ใสช่ือผูแตงและปที่พิมพไวภายในวงเล็บโดยแสดงตอทายขอความที่อางอิง 
- ถาเปนการอางอิงเนื้อหาโดยตรงหรือแนวคิดบางสวน หรือคัดลอกขอความบางสวน

มาควรระบเุลขหนาดวย 
- ถาเปนการอางอิงเนื้อหา โดยสรุปเนื้อหาหรือแนวคิดจากผลงานชิ้นนัน้มาไมตองระบุ

เลขหนาก็ได 

2.6.3 การอางอิงแบบเชิงอรรถ (Citation Footnote)    
 เปนการระบุเอกสารและแหลงที่ใชอางอิงไวในตอนทายของแตละหนาของขอความที่อางอิง  

 การเขียนเอกสารอางอิงทั้ง 3 วิธี  แตละวิธีมรูีปแบบการเขยีนไดหลายรูปแบบขึ้นอยูกับผูจัดทํารายงาน
จะเลือกใช เชน ระบบ APA (American Psychological Association) ระบบ MLA (Modern Language Association) 
ระบบ Chicago/Turabian เปนตน ซ่ึงระบบดังกลาวเปนระบบที่เปนมาตรฐานสากลและไดรับการยอมรับอยาง
กวางขวางในการนํามาเปนรูปแบบการเขยีนเอกสารอางอิง 

 ในกรณีที่มกีารนําตารางหรอืแผนภูมมิาจากแหลงขอมูลอ่ืน  ควรระบแุหลงที่มาของตารางหรือแผนภูมิ
ดวย สวนจะเลือกใชรูปแบบของเอกสารอางอิงรูปแบบใดนั้นขึน้อยูกบัผูจัดทํารายงาน     ซ่ึงถาเลือกใชรูปแบบ
ใดแลว  ควรใชรูปแบบนั้นตลอดทั้งเลมรายงาน 
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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
3. สวนหลัง (Back Matter) 
 เปนสวนที่ชวยสนับสนุนใหผูอานสามารถเขาใจในเนื้อหาของรายงานมากขึ้น เชน คําอธิบายศพัท/
แนวคดิ/คําจํากัดความ ภาคผนวก  ดัชนี  และสวนที่บอกใหผูอานทราบวาสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดที่ไหน  
เชน  บรรณานกุรม 

3.1 คําอธิบายศัพท/แนวคิด/คําจํากัดความ (Glossary/Concept/Definition) 
เปนสวนที่แสดงความหมายหรือแนวคิดของคําศัพท เพื่อความสะดวกและความเขาใจของผูอาน  

หนาคําอธิบายศัพทจะอยูในสวนหลังของรายงาน (หรืออาจจะอยูในสวนเนื้อหาของรายงานก็ได ถาจํานวนคํา
ที่นําเสนอมนีอยหรือเปนคําที่มีความสําคญัเปนพิเศษ) การเขยีนควรเขียนเรียงตามลําดับตวัอักษร  โดยเขยีน
คําศัพท 1 บรรทัดและคําอธบิายความหมายอีก 1 บรรทัดถัดมา  ดังตัวอยาง 

การแจงนับ  
หมายถึง การสัมภาษณสมาชิกของครัวเรือน เพื่อใหไดรายละเอยีดเกี่ยวกับบุคคลในครัวเรือน ลักษณะและ
สภาพการอยูอาศัยของบุคคลในครวัเรือน แลวบันทึกรายละเอียดทีไ่ดนัน้ลงในแบบแจงนับ 

การนับจด 
หมายถึง  การนับและจดบันทึกครัวเรือนทกุประเภท  รวมทั้งอาคารและสิ่งปลูกสรางทั้งสิ้นภายในชุมรุมอาคารนั้น/
หมูบานนัน้ลงในแบบนับจด 

3.2 ภาคผนวก (Appendixes) 
ประกอบดวยขอมูลและเนื้อหาที่ชวยใหเกดิความเขาใจชดัเจนมากขึ้น เนื้อหาที่ควรนาํมาบรรจุอยูใน

ภาคผนวกจะเปนขอมูลในลักษณะที่ถานําขอมูลดังกลาวนี้ไปบรรจุอยูในสวนของเนือ้หารายงานแลวจะทําให
ผูอานเกดิความสับสนในลําดับการนําเสนอ  เพราะคําอธิบายรายละเอียดขอมูลสนับสนุนหรือขอมูลวิเคราะห
ทางคณิตศาสตร ควรถูกนําเสนออยูในสวนของภาคผนวกมากกวาจะนําเสนอในสวนของเนื้อหา  ตัวอยางของ
ขอมูลที่ควรอยูในสวนของภาคผนวก  เชน 

- ตัวอยางแบบสอบถาม  เฉพาะแบบสอบถามที่สามารถเปดเผยได 
- การทําสํามะโนทดลอง (Pilot Census) หรือการทําสํารวจทดลอง (Pilot Survey) 
- การสํารวจภายหลังการแจงนับ (Post Enumeration Survey) 
- เนื้อความของเอกสารอื่นๆ เชน รายละเอยีดมาตรฐานสถิติ  กฎหมายตางๆ เปนตน 



มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ 
 

21

- รายช่ือตารางเพิ่มเติม หมายถึง ตารางตางๆ ที่สามารถเผยแพรได แตมไิดแสดงไวในสวนเนื้อหา
ของรายงาน 

- Programme Input และ Output  จากคอมพวิเตอร 
- สูตรที่ใชในการคํานวณหาคาตางๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการประมวลผล 

   - การพิสูจนสูตรทางคณิตศาสตร 
   - ความคลาดเคลื่อนของขอมูล (Errors of the Data) 

 ในกรณีที่มีหลายภาคผนวก (ภาคผนวก ก  ภาคผนวก ข)  เมื่อเร่ิมตนภาคผนวกใหมใหขึน้หนา
ใหม  สวนหวัขอใหจัดวางอยูใตคําวา ภาคผนวก  ดังตัวอยาง 

ภาคผนวก 
การสํารวจภายหลังการแจงนับ 

 ในแตละภาคผนวกจะตองถูกอางอิงมาจากเนื้อหา  ถาในรายงานมภีาคผนวกมากกวา 1 ภาคผนวก 
จะตองมีการระบุช่ือเพื่อใชอางอิงถึงโดยใชตัวอักษรภาษาไทย (ก-ฮ)  หรือตัวอักษรภาษาอังกฤษตวัพิมพใหญ 
(A-Z)  แตถาในรายงานมีภาคผนวกเพยีงหนึ่งเดยีวใหเขียนวา “ภาคผนวก”  ถาขอมูลเปนเรื่องที่ใกลเคียงกันก็
ควรจะรวมอยูในภาคผนวกเดียวกัน  ไมควรเพิ่มภาคผนวกโดยไมจําเปน 

 ถึงแมวาตําแหนงที่ควรแสดงตารางและแผนภูมิที่ดีที่สุดคือ รวมอยูกบัสวนเนื้อหาของรายงานใน
เร่ืองที่เกี่ยวของ  แตถาแผนภูมิ/ตารางอืน่ๆ ที่มีความสําคัญรองลงไปก็ควรนําไปแสดงอยูในสวนภาคผนวก  
โดยควรจดัวางแผนภูมกิอนตารางและจัดเรียงตามลําดับเลขที่ 

3.3 บรรณานุกรม (Bibliography) 
 บรรณานุกรม  คือ  รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุกประเภทที่ผูจดัทาํใชศึกษาคนควาหาขอมูลใน
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