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คํานํา 
 
 

สํานักงานสถิติแหงชาติ      เปนหนวยงานหลักในการผลิตขอมูลสถิติพื้นฐานของประเทศ   
มีการจัดทําโครงการสํามะโนและสํารวจทางสถิติเปนจํานวนมาก รวมทั้งมีการวิเคราะหขอมูลสถิติดาน
เศรษฐกิจและสังคมอยูเปนประจํา ในการจัดทํารายงานผลการสํามะโน สํารวจหรอืรายงานเชิงวเิคราะห
เพื่อนําเสนอแกผูใชขอมูลนั้นมีรูปแบบทีห่ลากหลาย ซ่ึงรูปแบบการนําเสนอในเอกสารรายงานตางๆ นั้น 
นับวามีความสําคัญอยางยิ่งในการใหทั้งขอมูลสถิติและคําบรรยายเกี่ยวกับขอมูล (Meta data) แกผูใชขอมูล  

ดังนั้น เพื่อใหการจัดทํารายงานสถิติมีองคประกอบของเนื้อหาและรายละเอียดที่ครบถวนสําหรับ
ผูอาน  ประกอบกับเพื่อใหมรูีปแบบและวธีิการนําเสนอที่เปนมาตรฐานเดียวกนั    สํานักงานฯ จึงไดจัดทํา
มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ   โดยจัดตัง้คณะทํางานมาตรฐานสถิติและคณะทํางานยอยจดัทํามาตรฐาน
การจัดทํารายงานสถิติขึ้นเพือ่รับผิดชอบในการดําเนินการ แตเนื่องจากไมมหีนวยงานใดกําหนดรูปแบบ
การจัดทํารายงานสถิติที่เปนมาตรฐานสากลไว  คณะทาํงานฯ จึงไดศกึษาคนควาหาขอมูลเกีย่วกบัการจดัทํา
รายงานสถิติจากหนวยงานทั้งในประเทศและตางประเทศเพื่อเปนขอมูลประกอบในการจัดทํา   

ในการจดัทํามาตรฐานการจดัทํารายงานสถิติฉบับนี้ มีวัตถุประสงคเพื่อใหผูที่เกีย่วของใช
เปนแนวทางในการกาํหนดองคประกอบและรายละเอียดของเอกสารรายงานผลการสํามะโน สํารวจ รายงาน
เชิงวเิคราะหและรายงานอื่นๆ  โดยสามารถนําไปประยุกตใชไดตามความเหมาะสม  

สํานักงานสถิติแหงชาตหิวังวาเอกสารฉบบันี้จะเปนประโยชนตอผูใชตามสมควร หากมี
ขอเสนอแนะประการใด  โปรดแจงใหหนวยงานเจาของเรื่องทราบเพื่อเปนขอมูลในการปรับปรุงตอไป 
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บทนํา 
 
 

วัตถุประสงคและขอบเขต 

 มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ จัดทําขึ้นเพื่อเปนแนวทางในการจดัทํารายงานสถิติใหมีองคประกอบ
ของเนื้อหาและรายละเอียดที่ครบถวนแกผูอาน และเพื่อใหมีรูปแบบและวิธีการนําเสนอที่ถูกตอง เปนมาตรฐาน
เดียวกัน   
 
คําจํากัดความของรายงานสถิติ 

 เนื่องจากเอกสารรายงานสถิติประกอบดวยหลายรูปแบบ เชน วารสาร จุลสาร แผนพับ ฯลฯ แตใน
ความหมายของมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติในที่นี้  คําวา “รายงานสถิติ” หมายถึง  

1. รายงานสํามะโน 
2. รายงานสํารวจ 
3. รายงานเชิงวิเคราะห 
4. รายงานเครื่องชี้วัด 
5. รายงานสถิติอ่ืนๆ เชน สมุดสถิติรายป สมุดรายงานสถิตจิังหวดั เปนตน 

 
องคประกอบของเอกสารมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ   

 การนําเสนอเอกสารมาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติฉบับนี้      ไดแบงโครงสรางของเอกสารเพื่อ
ความสะดวกแกผูอาน  โดยแบงออกเปน 3 สวนหลักคือ 

1. องคประกอบรายงานสถิติ  เปนสวนที่แสดงถึงโครงสราง  ลําดับและองคประกอบของรายงานสถิติ 
2. รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ   เปนสวนอธิบายเนื้อหาและรายละเอียดของแตละองคประกอบ   

เพื่อใหผูจัดทํารายงานสามารถนําไปใชงานไดอยางถูกตอง 
3. ตัวอยางการนาํเสนอองคประกอบรายงานสถิติ เปนการนํามาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติมา

ประยกุตใชโดยการนาํเสนอในรูปของตวัอยางประกอบเพือ่ใหผูใชสามารถเขาใจไดงายขึ้น  ซ่ึงได
นําเสนอไวในสวนของภาคผนวก 
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องคประกอบรายงานสถิติ 
 
  

 เปนสวนที่แสดงใหทราบถึงโครงสราง ลําดับ และองคประกอบของรายงานสถิติ พรอมทั้งคําอธิบาย
สรุปหนาที่ของแตละสวน ซ่ึงองคประกอบของรายงานสถิติแบงออกเปน 3 สวนหลักคือ 
1. สวนหนา (Front Matter) 
2. สวนเนื้อหา (Text Matter) 
3. สวนหลัง (Back Matter) 

 เนื่องจาก องคประกอบรายงานสถิติมีเปนจํานวนมาก เพื่อใหผูจัดทํารายงานทราบวาองคประกอบใดบางที่
จําเปน/ไมจําเปนตองมีในรายงาน  จึงไดแบงองคประกอบรายงานออกเปน 2 ประเภทคือ 

- องคประกอบหลัก (Required Elements) เปนองคประกอบที่จําเปนตองมีในรายงานสถิติ 
- องคประกอบรอง (Optional Elements) เปนองคประกอบที่จะมีหรือไมก็ได ขึ้นอยูกบัดุลพินิจของ

ผูจัดทํารายงาน 
 
 

ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

ปกนอก (Cover)  เปนสวนที่ใชปองกันตัวรายงาน 

ปกใน (Title Page)  เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของขอมูลที่
จําเปนสําหรับใชในการเขียนบรรณานุกรม 

  หนาลิขสิทธิ์              
(Copyright Page) 

เปนการแจงเกี่ยวกับเรื่องลิขสิทธิ์ 

 คําปรารภ / คํานิยม   
(Foreword) 

เปนสวนที่อธิบายเบื้องหลังหรือเนื้อหา
ของรายงาน    เขียนโดยบุคคลที่ไดรับ
การยอมรับและนาเชื่อถือ 

คํานํา (Preface)  เปนสวนที่บอกถึงความเปนมา            
วัตถุประสงค   ขอบเขต    และคํากลาว
ขอบคุณแกผูที่ใหความชวยเหลือ 

สวนหนา 
(Front Matter) 
 
 
 
 
 
 

 กิตติกรรมประกาศ
(Acknowledgements) 

จะมีก็ตอเมื่อคํากลาวขอบคุณมีความยาว
เกินกวาที่จะเขียนไวในคํานํา 
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ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ(ตอ) 

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

 บทสรุปสําหรับผูบริหาร  
(Executive Summary) 

เปนการสรุปเนื้อหาของรายงานทั้งเลม 
ต้ังแตบทนํา  ระเบียบวิธี  ผลการดําเนินงาน
ที่สําคัญ  ปญหา  และขอเสนอแนะ 

สารบัญ (Table of Contents)  เปนสวนที่แสดงโครงสรางและขอบเขต
ของรายงาน 

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

 เปนสวนที่แสดงรายการแผนภูมิและตาราง 

สวนหนา 
(Front Matter) 
(ตอ) 
 

รายการสญัลักษณ  ตัวยอ          
และชื่อยอ   
(List(s) of Symbols , 
Abbreviations and Acronyms) 

 เปนสวนที่ใชอธิบายความหมายของ
สัญลักษณ  ตัวยอ  และชื่อยอที่ใชใน   
รายงาน   

บทที่ 1  บทนํา (Introduction)  เปนสวนที่กลาวถึงหัวเรื่อง วัตถุประสงค  
และขอบเขตของการจัดทํารายงาน เชน 
-   ความเปนมาและวัตถุประสงค 
-   ขอบขายและคุมรวม 
-   เวลาอางอิง 
-   รายการขอมูลที่เก็บรวบรวม 
-   ฯลฯ 

บทที่ 2 ระเบียบวิธี 
(Methodology) 

 เปนสวนที่อธิบายระเบียบวิธีทางสถิติและ
วิธีการทําสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห  เชน 
-   แผนการเลือกตัวอยางหรือแผนการสุม 

ตัวอยาง   
-   วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล 
-   การประมวลผลขอมูล 
-   ฯลฯ 

สวนเนื้อหา   
(Text Matter)   

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

 เปนสวนที่แสดงผลที่ไดจากการสาํมะโน/ 
สํารวจ/วิเคราะห  รวมถึงการอภิปรายผล 
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ตาราง 1    องคประกอบรายงานสถติ ิ(ตอ) 

สวนหลัก 
(Major Section) 

องคประกอบหลัก 
(Required Elements) 

องคประกอบรอง 
(Optional Elements) 

คําอธิบาย 
(Explanatory Comment) 

 บทที่ 4  สรุปผลและ   
               ขอเสนอแนะ 
            (Conclusions and   
             Recommendations) 

เปนการนําเสนอผลการสํามะโน/สํารวจ/ 
วิเคราะห  เฉพาะที่สําคัญและนาสนใจ  
(ผลสรุปที่ไดจากบทที่ 3) และ
ขอเสนอแนะของผูจัดทํา 

ตารางสถิติ (Statistical Tables) 
(เฉพาะรายงานสํามะโน/
สํารวจ) 

 เปนการนําเสนอตารางสถิติที่ไดจากการ 
สํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ตองการให
ผูอานไดทราบ 

สวนเนื้อหา   
(Text Matter) 
(ตอ) 

เอกสารอางอิง  (References)  รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุก
ประเภทที่ผูจัดทํานํามาเขียนอางอิงแทรก
ไวในเนื้อหารายงาน 

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

 เปนสวนที่แสดงความหมายหรือแนวคิด
ของคําศัพทที่ผูจัดทํารายงานตองการให
ผูอานทราบ   จะแสดงอยูในสวนหลังก็
ตอเมื่อจํานวนคําที่ตองนําเสนอมีมาก แต
ถาจํานวนคําที่ตองนําเสนอมีนอยหรือเปน
คําที่มีความสําคัญเปนพิเศษควรจัดใหอยู
ในสวนเนื้อหารายงาน 

 ภาคผนวก (Appendixes) 
 

 
 
 
 
 

เปนสวนที่แสดงขอมูลที่เกี่ยวของกับเนื้อหา
รายงาน เพื่อชวยใหเกิดความเขาใจมากขึ้น 
แตไมไดเปนสวนสําคัญของเนื้อหา  เชน 
-   ตัวอยางแบบสอบถาม 
-   การทําสํามะโนทดลอง ( Pilot Census) 
    หรือการทําสํารวจทดลอง (Pilot Survey) 
-   รายช่ือตารางเพิ่มเติม 
-   ความคลาดเคลื่อนของขอมูล 
-   ฯลฯ 

 บรรณานุกรม 
(Bibliography) 

รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุกประเภท
ที่ผูจัดทําใชศึกษาคนควาหาขอมูลในการ
จัดทํารายงาน 

สวนหลัง  
(Back Matter) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ดัชนี (Index) แสดงรายชื่อหัวขอที่สําคัญตามตัวอักษร  
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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
1.   สวนหนา (Front Matter) 
      โดยสวนใหญในสวนหนาของรายงานจะประกอบดวยเนื้อหาที่เปนขอความ 

- เพื่อใหผูอานไดทราบถึงแนวคิดทั่วๆ ไปของวัตถุประสงคและขอบเขตของรายงาน 
- เพื่อใหผูอานไดทราบถึงขอมูลพื้นฐานของเนื้อหารายงาน 
- เพื่อแสดงรายละเอยีดของรายงานใหผูอานสามารถหา  บทที ่ หัวเร่ือง  แผนภมูิ  และตารางไดอยางถูกตอง 

1.1 ปกนอก (Cover)   
   เปนสวนทีใ่ชปองกันตัวรายงาน   ประกอบดวย 

 1.1.1 ชื่อรายงาน  
 ควรเปนชื่อทีส่ามารถสื่อความหมายใหผูอานเขาใจไดถึงสิ่งที่ตองการนําเสนอในรายงาน 

โดยใชคําที่ส้ัน กะทัดรัดและสื่อความหมายไดอยางชัดเจน  ช่ือรายงานประกอบดวย 

-   ช่ือเร่ือง เชน สํามะโนประชากรและเคหะ การสํารวจองคการเอกชนที่ไมแสวงหากําไร  
เปนตน 

- เวลา  เชน  ป  พ.ศ....  ไตรมาสที่...  ระหวางเดือน... ถึงเดือน...  เปนตน  
- พื้นที่ภูมิศาสตรที่นําเสนอขอมูล  เชน  ทั่วราชอาณาจักร  ภาค  จังหวดั ในเขตเทศบาล

หรือนอกเขตเทศบาล  เปนตน             

ตาราง 2   รูปแบบการเขียนชือ่รายงานตามประเภทของรายงาน 

ประเภทรายงาน ชื่อเร่ือง เวลา พื้นที่
ภูมิศาสตร 

ตัวอยาง 

สํามะโน สํามะโน  
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปที่เก็บขอมูล พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

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

สํารวจ การสํารวจ
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปที่เก็บขอมูล พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  การสํารวจภาวะเศรษฐกิจและสังคมของครัวเรือน  
   พ.ศ. 2545 จังหวัดสมุทรสงคราม   
- การสํารวจการใชเวลาของประชากร พ.ศ.2544 
- การสํารวจอุตสาหกรรมการผลิต พ.ศ.2544  ปริมณฑล 
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ตาราง 2   รูปแบบการเขียนชือ่รายงานตามประเภทของรายงาน  (ตอ) 

ประเภทรายงาน ชื่อเร่ือง เวลา พื้นท่ี
ภูมิศาสตร 

ตัวอยาง 

รายงานเชิงวิเคราะห (ช่ือเรื่อง) ปที่เก็บขอมูล 
(จะมีหรือไมมี 
 ก็ไดขึ้นอยูกับ   
 ดุลยพินิจของ  
 ผูจัดทํารายงาน)   

พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  ภาวะความยากจนของครัวเรือนเกษตร พ.ศ.2546 
-  โครงสรางอุตสาหกรรมการผลิต : สถานประกอบการ 
    ขนาดกลางและขนาดยอมในประเทศไทย 
-  สถานภาพของผูพิการไทย 

  เครื่องช้ีวัด (ช่ือเรื่อง) ปที่จัดทํา พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  เครื่องช้ีวัดภาวะเศรษฐกิจไทย พ.ศ.2546 
-  เครื่องช้ีการพัฒนาประเทศไทย พ.ศ.2546 
-  สมุดขอมูลสถิติหญิงและชาย พ.ศ.2542 

เอกสารรายงานอื่น  ๆ 
ที่มีรอบในการจัดทํา
ที่แนนอน เชน     
รายป รายไตรมาส 
เปนตน 

(ช่ือเรื่อง) ปที่จัดทํา พ้ืนที่นําเสนอ
ขอมูล 

-  สมุดสถิติรายปประเทศไทย พ.ศ.2545 
-  สมุดรายงานสถิติจังหวัด พ.ศ.2547  สระบุรี 
-  วารสารสถิติรายไตรมาส  ปที่ 51 ไตรมาสที่ 1 และ 2    
    พ.ศ.2546  

หมายเหตุ   พ้ืนที่ภูมิศาสตรจะมีหรือไมมีก็ได   ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูจัดทํารายงาน   

1.1.2  ชื่อหนวยงานที่จัดทํา 
 ใหแสดงชื่อหนวยงานพรอมทั้งกระทรวงทีสั่งกัด  ในกรณีที่จัดทาํรวมกับหนวยงานอื่นให

แสดงชื่อหนวยงานที่รวมจัดทําไวดวย 

1.1.3 ตราสัญลักษณของหนวยงานที่จัดทําและตราสัญลักษณของหนวยงานที่รวมจัดทํา (ถามี)  
 สําหรับตราสัญลักษณกําหนดใหใชตราสญัลักษณภาษาไทย  ทั้งในรายงานฉบับภาษาไทย1

และรายงาน 2  ภาษา 

1.1.4 หมายเลขมาตรฐานสากลประจําวารสาร (ISSN) (ถามี)  
 ใหแสดงไวทีมุ่มบนดานขวามือของปกนอกดานหนา  

ในการจดัทํารายงานควรจะจดัพิมพช่ือรายงานไวที่สันปกดวย โดยพิจารณาตามความเหมาะสมของ
ความหนาของเลมรายงาน  สวนการจดัวางรูปแบบปกนอกนัน้ขึน้อยูกบัผูจัดทํารายงานเปนผูกําหนด  รวมถึง
ภาพประกอบจะมีหรือไมมกี็ได 
                                                           
1 รวมถึงรายงานที่มีแผนภูมิ/ตารางเปนภาษาอังกฤษ 



มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ 
 

9

1.2   ปกใน (Title Page) 
เปนสวนที่แสดงรายละเอียดของขอมูลสําหรับใชในการเขียนบรรณานุกรม ซ่ึงมีความสําคัญตอหองสมุด  

รานคา หนวยงานที่ใหบริการบทคัดยอ และหนวยงานอืน่ๆ ที่ตองการใชขอมูลในสวนนี้  ขอมูลที่แสดงอยูใน
สวนปกนอกกบัปกในตองสอดคลองกัน สวนของปกในประกอบดวย 

1.2.1  ปกในดานหนา (Front Title Page)  ประกอบดวย 

- ช่ือรายงาน (เหมือนปกนอก) 
- ช่ือหนวยงานเจาของเรื่อง เชน กลุมงาน/ฝายที่จัดทําขอมูลหรือเนื้อหาของรายงานและ

สามารถชี้แจงขอซักถามเกี่ยวกับเนื้อหาในรายงานใหผูอ่ืนได พรอมทั้งรายละเอียด  เชน  
หมายเลขโทรศัพท  โทรสาร  และ ไปรษณยีอิเล็กทรอนกิส 

- ตราสัญลักษณ (เหมือนปกนอก) 

 ทั้งนี้การจัดวางรูปแบบปกในดานหนาไมจําเปนตองเหมือนกับปกนอก อาจออกแบบให
แตกตางจากปกนอกไดตามความเหมาะสม   

1.2.2  ปกในดานหลงั (Back Title Page)  ประกอบดวย 

- ช่ือหนวยงานที่เผยแพรและจําหนายรายงาน  หนวยงานที่สังกัด พรอมทั้งสถานที่ติดตอ  
หมายเลขโทรศัพท  โทรสาร  และ ไปรษณยีอิเล็กทรอนิกส 

-    ปที่จัดพิมพ  โดยอาจระบุเดอืนที่จัดพิมพไดตามความเหมาะสม 
-    รายละเอียดเกีย่วกับลิขสิทธิ์ (ดูรายละเอียดจากขอ 1.3) 
- หมายเลขมาตรฐานสากลประจําหนังสือ  (ISBN)   
- สถานที่พิมพ   

การจัดทําปกในดานหลังของรายงาน 2 ภาษา  ใหแสดงทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  โดย
แสดงภาษาไทยกอน 

1.3 หนาลิขสิทธ์ิ (Copyright Page)   
เปนการแจงเกีย่วกับเรื่องลิขสิทธิ์   โดยจะตองมีคําวา “สงวนลิขสิทธิ์” หรือสัญลักษณของคําวา

ลิขสิทธิ์ คือ “ © ” ตามดวยปที่จดลิขสิทธิ์และผูเปนเจาของลิขสิทธิ์  ตําแหนงทีเ่หมาะสมสําหรับแสดงสวน
ของลิขสิทธิ์คือ  ปกในดานหลังหรือหนาตอจากปกในดานหลัง 
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1.4 คําปรารภ / คํานิยม (Foreword)    
 เปนสวนที่อยูในสวนหนาของรายงานจะมีหรือไมมีก็ได    ใชอธิบายถึงเบื้องหลังของรายงานหรือ

อาจเปนสวนที่อยูในเนื้อหาของรายงาน  ผูที่จะเขยีนคําปรารภคือ ผูที่ไดรับการยอมรบัในสาขาที่จัดทํารายงาน
ไมใชผูจัดทํารายงาน  คํานํากับคําปรารภไมสามารถแทนกันได  และขอมูลของแตละสวนกไ็มควรซ้ําซอนกัน  
ถาในรายงานมีทั้งคําปรารภและคํานํา  ควรใหคําปรารภอยูกอนคํานํา       

1.5 คํานํา (Preface)  
คํานําเปนสวนที่อยูในสวนหนาของรายงาน    เนื้อหาของคาํนําเปนขอความสั้นๆ  ที่อธิบายเกี่ยวกับ 
- ความเปนมา 
- สาเหตุของการจัดทํารายงาน 
- วัตถุประสงคและขอบเขตของรายงาน 
- กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements) ที่มีตอผูที่ใหความชวยเหลือและสนับสนนุ   (ไมรวม

ผูรวมจัดทํา) 

บางครั้งเนือ้หาในคาํนําอาจกลาวถึงกลุมผูอานที่ใหความสนใจตอรายงาน หรืออาจเนนถึงความสัมพนัธ
ของรายงานทีม่ีกับเรื่องใดเรือ่งหนึ่งเปนพิเศษ  แตสวนทีจ่ะทําใหผูอานเขาใจถึงเนื้อหาของรายงานควรระบุไวที่
บทนําไมใชทีค่ํานํา และไมตองแสดงชื่อหนวยงานทีจ่ดัทําและวันทีไ่วในสวนทายของคํานํา 

1.6 กิตติกรรมประกาศ (Acknowledgements)   
เปนคํากลาวขอบคุณแกผูที่ใหความชวยเหลือในการจัดทาํรายงาน    อาจอยูในสวนของคํานําก็ได  

แตถาเนื้อหามีความยาวมากก็สามารถแยกเปนสวนของ  “กิตตกิรรมประกาศ”  ออกมาตางหากอีก 1  หนา  ซ่ึงอยู
ตอจากหนาคํานํา 

1.7 บทสรุปสําหรบัผูบริหาร (Executive Summary) 
บทสรุปสําหรับผูบริหารเปนเนื้อหาสวนที่จาํเปนที่ควรจะมีในรายงาน เปนสวนที่ทําใหเขาใจเนื้อหา

ของรายงานไดชัดเจนขึ้น อธิบายถึงปญหาในการดําเนินงาน ผลการดําเนนิงานที่สําคัญ สรุปผลและขอเสนอแนะ
เพื่อเปนขอมูลชวยในการตัดสินใจ การนาํเสนอเนือ้หาของบทสรุปสาํหรับผูบริหารเปนการนาํประเดน็ที่สําคัญๆ 
ในรายงานมาเขียนสรปุขึ้นใหม  ดังนัน้เนือ้หาที่ไมมีอยูในรายงานจึงไมควรปรากฏอยูในสวนนี ้

 บทสรุปสําหรับผูบริหารประกอบดวย  สวนของบทนํา (ที่มา วัตถุประสงค ขอบขายและคุมรวม)  
คาบเวลาและพืน้ที่ที่ทําการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห สวนของคําอธิบาย (ลักษณะและวิธีการในการดําเนินงาน) 
และสวนที่สําคัญที่สุด คือ ผลการดําเนินงานและสรุปผล จะตองเลือกมาเฉพาะผลของการศึกษาที่สําคัญๆ และ
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ขอเสนอแนะ  ความยาวของบทสรุปสาํหรับผูบริหารประมาณ 2–3 หนากระดาษ  และถึงแมวาจะมกีารเขียน
สัญลักษณ ตวัยอ และชื่อยอก็ไมตองอธิบายความหมาย และไมตองมีรายการเอกสารอางอิง 

1.8 สารบัญ (Table of Contents) 
สารบัญเปนสวนที่ระบหุัวขอและหมายเลขหนาที่เร่ิมตนของแตละหวัขอของทั้งเลมรายงาน  สารบัญ

เปนสวนที่ทําใหผูอานเขาใจถึงโครงสรางและขอบเขตของรายงาน การเขียนหัวขอในสารบัญควรประกอบดวย 
ตัวเลข พยัญชนะ ตวัสะกด  รวมถึงเครื่องหมายวรรคตอนตาง ๆ เหมือนกับที่เขียนอยูในรายงานทุกอยาง  โครงสราง
ของหัวขอที่แสดงในสารบัญจะเหมือนกบัโครงสรางขององคประกอบของรายงาน โดยแบงเปน 3  สวนคือ 

1.8.1 สวนหนา    
หัวขอที่นําเสนอจะเรยีงลําดบัตามที่แสดงในสวนหนาของรายงาน โดยหวัขอที่สามารถ

นํามาแสดงในสารบัญไดเปนหัวขอแรกคอื คําปรารภ ตอจากนัน้จึงเรียงลําดับไปตามหัวขอที่นําเสนอใน
รายงาน โดยในสวนหนาของรายงานฉบับภาษาไทยจะใชพยัญชนะไทยแทนเลขหนา (ก-ฮ ยกเวน ฃ และ ฅ)  
สําหรับรายงานฉบับภาษาองักฤษหรือรายงาน 2 ภาษาใหใชเลขโรมัน (ใชตวัพิมพเล็ก) เชน  i, ii, iii เปนตน  
การนับหนาจะเริ่มนับหนาปกในดานหนาเปนหนาที่ 1  โดยเริ่มแสดงเลขหนาที่หนาปกในดานหลัง สําหรับ
หนาแรกของสารบัญใหขึ้นตนหนาใหมดานที่เปนหนาคี่ (หนา กระดาษดานขวามือ)  ทุกครั้ง 

1.8.2 สวนเนื้อหา   
หัวขอที่นําเสนอจะเรียงลําดับตามที่แสดงในเนื้อหารายงาน ถาในหนึ่งหัวขอเนื้อหามีปริมาณ

มากก็ควรจะแสดงหัวขอยอยเพื่อใหความสะดวกแกผูอาน เพราะในกรณีที่เนื้อหามีความซับซอนมาก การแสดง
หัวขอยอยจะชวยใหผูอานเขาใจมากขึ้น แตไมไดหมายความวาจะตองแสดงหวัขอยอยทุกหวัขอ ใหพิจารณา
ตามความเหมาะสม   

1.8.3 สวนหลัง   
แสดงหัวขอโดยเรียงลําดับตามที่นําเสนอในสวนหลังของรายงาน   เชน  คําอธิบายศัพท/

แนวคดิ/คําจํากัดความ  ภาคผนวก  บรรณานุกรม  เปนตน 

คําวา “สารบัญ” และ “สารบาญ”  ใชไดทั้ง 2 คํา ตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ.2525 

1.9 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตาราง (List(s) of Figures and Tables) 
เปนสวนที่แสดงรายการแผนภูมิและตารางที่นําเสนออยูในสวนเนื้อหาของรายงาน (ไมรวมตาราง

สถิติ)  ถาแผนภูมิมมีากกวา 5 แผนภูมิหรือตารางมีมากกวา 5 ตารางก็ควรจะมีสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตาราง
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เพื่อความสะดวกแกผูอาน  แตถาแผนภูมมิีนอยกวา 5 แผนภูมิหรือตารางมีนอยกวา 5 ตาราง  หรือรวมกันแลว
นอยกวา  5 แผนภูมิ/ตารางจะมีสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางหรือไมมีก็ได  ในกรณีที่แผนภูมิ/ตารางมีจํานวน
นอย  สามารถรวมรายการแผนภูมแิละตารางไวดวยกันเปนสารบัญแผนภูมแิละตาราง ซ่ึงการจะรวมหรือแยก
สารบัญแผนภมูิ/สารบัญตารางหรือไมนั้นขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูจัดทํารายงาน 

หมายเลขหนาที่เขียนอางอิงในสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางควรจะสอดคลองกับหมายเลขหนาใน
เน ื้อหา    การนําเสนอสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางแบงออกเปน  2  สวน  คือ 

1.9.1 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตารางที่แสดงในสวนเนื้อหา (List(s) of Figures and Tables)  
ใหแสดงสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางไวในสวนหนาของรายงาน โดยแสดงตอจากสารบัญ 

ถาในหนาสารบัญมีเนื้อหาของหัวขอนอยกวาครึ่งหนากระดาษ สวนของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตาราง
สามารถเขียนตอลงมาในหนาเดียวกนัได  แตถาหนาสารบัญมีเนื้อหาของหัวขอมากกวาครึ่งหนากระดาษ  สวน
ของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางควรขึ้นหนาใหม 

ในกรณีที่มีแผนภูมิหรือตารางที่ตองนําเสนอจํานวนมาก และเหน็วาการนําสารบัญแผนภูมิ/
สารบัญตารางมาแสดงไวในสวนหนาจะทาํใหไมสะดวกแกผูอาน สามารถแสดงเฉพาะหัวขอของแผนภูม/ิตาราง
ไวในสารบัญ  สวนของสารบัญแผนภูม/ิสารบัญตารางใหแสดงไวในสวนของเนือ้หากอนนําเสนอแผนภูม/ิตาราง  
เชน  ถามีตารางสถิติที่ตองนําเสนอจํานวนมาก ใหแสดงหวัขอ “ตารางสถิติ” ไวในสารบัญ  เพื่อใหทราบวาใน
รายงานมีหวัขอดังกลาว  สวนสารบัญตารางจะอยูในสวนของเนื้อหากอนนําเสนอตารางสถิติ  

กรณีที่รายงานมีหลายบทและแตละบทมีแผนภูมหิรือตารางที่นําเสนอจํานวนมาก การนําเสนอ
สารบัญแผนภมูิ/สารบัญตาราง อาจใชวิธีแสดงหัวขอของบทที่มีการนาํเสนอแผนภูมหิรือตารางกอน แลวจึงแสดง
รายการแผนภมูิและตารางทีม่ีอยูในบทดังกลาว เพื่อใหสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางดังกลาวมีโครงสรางที่ชัดเจน 
สะดวกในการคนหา   

1.9.2 สารบัญแผนภมิู/สารบัญตารางที่แสดงในสวนภาคผนวก (List(s)of Appendix Figures and 
Appendix Tables)  

 ใหแสดงสารบญัแผนภูม/ิสารบัญตารางไวในภาคผนวก  กอนทีจ่ะนาํเสนอแผนภูมแิละตาราง   
พรอมทั้งแสดงหัวขอของสารบัญแผนภูมิ/สารบัญตารางที่แสดงในสวนภาคผนวกไวในสารบัญดวย 

1.10 รายการสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอ (List(s) of Symbols, Abbreviations and Acronyms) 
เปนสวนทีใ่ชอธิบายความหมายของสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอที่ใชในรายงาน ถามีการใชสัญลักษณ 

ตัวยอ และชื่อยอในรายงานจํานวนมาก (ตัง้แต 5 ตัวข้ึนไป)  ซ่ึงเปนสญัลักษณ ตวัยอ และชื่อยอทีไ่มเปนที่รูจัก
โดยทั่วไป  หรือเห็นวาผูอานอาจจะไมเขาใจความหมาย   
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สัญลักษณ ตวัยอ และชื่อยอเมื่อมีการอางถึงในครั้งแรกของรายงานควรเขียนชื่อเต็มเพื่อใหผูอาน
เขาใจ สําหรับสัญลักษณทางคณิตศาสตรที่เปนมาตรฐานและตวัยอที่เปนที่รูจักโดยทัว่ไปแลวไมจําเปนตอง
อธิบาย  ยกเวนบางตวัที่อาจแปลความหมายผิด  ซ่ึงชื่อยอที่ไดมีการอธิบายไวในตอนแรกของรายงานแลวก็
ควรแสดงไวในสวนของรายการสัญลักษณ ตัวยอและชื่อยอดวย  ในการเขียนจะเรียงลําดับ ดังนี ้

1. อักษรภาษาไทย 
2. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพใหญ 
3. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพเล็ก 
4. อักษรกรีกตวัพิมพใหญ 
5. อักษรกรีกตวัพิมพเล็ก 
6. ตัวหอย 
7. ตัวยก 
8. บันทึกพิเศษ (Special Notes)   
ถาสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอนั้นมีมากกวา 1 ความหมายจะตองแบงคําอธิบาย โดยใชเครื่องหมาย “ ; ”   

แลวเรียงลําดับความหมาย  โดยดจูากเนื้อหารายงานวาความหมายใดระบุไวกอน 
การเขียนสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอจะแบงออกเปน 2 สดมภ   สดมภซายมือแสดงสัญลักษณ ตัวยอ 

และชื่อยอ  สดมภขวามือแสดงความหมาย  โดยที่สวนของสัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอเรียงลําดับตามตัวอักษร 
ดังตัวอยาง 

สัญลักษณ ตัวยอ และชื่อยอ 
 

D    ตัวเลขไมพึงเปดเผย 
    Disclosure prohibited 
e    ตัวเลขประมาณ 
    Estimated 
p    ตัวเลขเบื้องตน 
    Preliminary 
r    ตัวเลขปรับปรุงใหม 
    Revised 
x    แยกรายละเอยีดไมได หรือคํานวณไมได 
    Data unclassified or not computable 
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-    ไมมีขอมูลหรือขอมูลมีคาเปน 0  หรือ มีขอมูลจํานวนเลก็นอย  
   Nil or zero or negligible amount 

…    ยังไมมีขอมูล 
    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.   สํานักงานสถิติแหงชาต ิ
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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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
2. สวนเนื้อหา (Text Matter) 
 สวนเนื้อหาเปนสวนประกอบของรายงานที่ใชอธิบายระเบียบวิธี สมมติฐานและขั้นตอนการดําเนินงาน 
ผลการดําเนนิงาน สรุปผลและขอเสนอแนะ โครงสรางของรายงานขึน้อยูกับเนื้อหาของรายงานและวัตถุประสงค
ของผูจัดทํา  ดังนั้นเนื้อหาของรายงานแตละฉบับจะแตกตางกันไป  โดยองคประกอบในสวนเนื้อหาแบงออก 
เปนบทตาง ๆ  ดังนี้   

2.1 บทท่ี 1  บทนํา (Chapter 1  Introduction) 
มีรูปแบบการจัดวาง โดยพิมพคําวา  “บทนํา”  อีกบรรทัดหนึ่งใตคําวา บทที่ 1  หรืออาจวางคาํวา  

“บทนํา”  ไวกึง่กลางหนากระดาษหรือชิดดานซายกไ็ด  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 1 
บทนํา 

เนื้อหาในบทนําควรจะเปนเรื่องทั่วๆ ไปที่ตองการใหผูอานไดทราบ  เปนรายละเอยีดของเนื้อหาใน
สวนที่นอกเหนือจากที่มใีนรายงาน  มกีารแนะนําใหทราบถึงหัวเร่ือง วัตถุประสงค ขอบเขตและแนวทางใน
การดําเนนิงานของผูจัดทํา  แตไมควรมีสรุปผลการดําเนนิงานหรือขอเสนอแนะอยูในบทนํา  สําหรับเนื้อหาใน
บทนําควรประกอบดวยสวนตาง ๆ  ดังนี ้

2.1.1 ความเปนมาและวัตถปุระสงค (Background and Objective)   
เปนการอธิบายถึงที่มา สาเหตุ และความจําเปนในการจัดทําโครงการในเรื่องดังกลาว 

เบื้องหลังในอดีตที่เหน็วาสาํคัญและรายการขอมูลสําคัญๆ ที่เกบ็รวบรวม เปนตน 

2.1.2  ขอบขายและคุมรวม (Scope and Coverage)   
เปนสวนทีแ่สดงถึงขนาด ขอบเขต และขอจํากัด ในการจัดทําโครงการสํามะโน/สํารวจวา

ครอบคลุมหนวยทีใ่หขอมูลอะไรและครอบคลุมพื้นที่ใดบาง หรือแสดงแหลงทีม่าของขอมูลในกรณีที่เปน
รายงานเชิงวิเคราะห 
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2.1.3   เวลาอางองิ (Time Reference)    
เปนสวนที่อธิบายถึงระยะเวลาที่ใชสําหรับอางอิงในการเก็บขอมูลจากหนวยสถิติที่กาํหนด

ในคุมรวม   เชน  วนัสํามะโน   ในระหวาง 7 วนั กอนวนัสัมภาษณ    ในรอบปที่แลว  เปนตน 

2.1.4   รายการขอมูลท่ีเก็บรวบรวม (The Item of Data)   
เปนสวนทีแ่สดงรายการขอมูลที่สําคัญๆ ที่ไดจากการเก็บรวบรวมขอมูลจากการสํามะโน/

สํารวจ 

2.1.5 คําอธิบายศัพท/แนวคิด/คําจํากัดความ (Glossary/ Concept/Definition) 
เปนสวนทีแ่สดงความหมายหรือแนวคิดของคําศัพทที่ใชในรายงาน เพื่อใหผูอานไดทราบ

และเขาใจตรงกันกบัวตัถุประสงคที่ผูจดัทํารายงานตองการนําเสนอ โดยจะนําเสนออยูในสวนเนื้อหาของรายงาน
ในกรณีที่มีจาํนวนคาํที่ตองการนําเสนอนอย หรือเปนคําที่มีความสําคัญเปนพิเศษตองการเนนใหผูอานทราบ  
แตถามีจํานวนคําที่ตองการนาํเสนอมาก หรือเปนคําที่ไมสําคัญแตตองการนําเสนอเพิ่มเติมใหนําไปแสดงไว
ในสวนหลังของรายงาน (ดรูายละเอียดในองคประกอบรายงานสวนหลัง) 

2.2 บทท่ี 2  ระเบียบวิธี (Chapter 2  Methodology) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนกับบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 2 
ระเบียบวิธี 

ระเบียบวิธี เปนการอธิบายขั้นตอนและวธีิการของการทําสํามะโน/สํารวจ/วเิคราะห โดยอธิบายให
กระชับและรดักุม  เนื้อหาคําอธิบายละเอียดพอที่จะทําใหผูอานมีความรูความเขาใจในวิธีการและขั้นตอนของ
การดําเนนิงาน 

ระเบียบวิธี  ควรมีเนื้อหาที่ประกอบดวย   

2.2.1 แผนการเลือกตัวอยางหรือแผนการส ุ มตัวอยาง (Sample Design) 
เปนการอธิบายถึงกลุมของประชากรที่สนใจจะทําการสํารวจ กรอบตวัอยาง วิธีการเลือก

ตัวอยางในแตละขั้นตอน จํานวนหนวยตวัอยางที่ไดในแตละขั้นตอน  

2.2.2 วิธีการประมาณผล (Method of Estimation) 
เปนการอธิบายวิธีการและสูตรที่ใชในการประมาณผลการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห   
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2.2.3 วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล (Data Collection)   ประกอบดวย 
- วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล เปนการอธิบายถึงวิธีการที่ไดขอมูลจากแหลงขอมูลเบื้องตน 

เชน  วิธีการสัมภาษณ   การสงแบบขอถามทางไปรษณียหรือวิธีอ่ืนๆ   รวมถึงวิธีการ
ปฏิบัติงานสนามอยางยอ ๆ 

- คาบเวลาการปฏิบัติงานเก็บรวบรวมขอมูลหรืองานสนาม  ตั้งแต…..   ถึง…..  ใชเวลา 
       ทั้งส้ิน…… 

- อัตรากาํลังที่ใชในการปฏิบตัิงานเกบ็รวบรวมขอมูล หมายถึง เจาหนาที่ควบคุมงานสนาม 
       และพนักงานแจงนับ   ทั้งนี้ไมรวมเจาหนาที่วางแผนหรือเจาหนาที่ประมวลผล    (ถา 
       หนวยงานเจาของเรื่องสามารถระบุอัตรากําลังไดก็ใหระบุ) 

2.2.4 การประมวลผลขอมูล (Data Processing)  
เปนการอธิบายลําดับขั้นตอนการประมวลผลตั้งแตการจัดเตรียมขอมลู  บันทึกขอมูล  และ

ขั้นตอนตาง ๆ  เพื่อใหไดผลของขอมูลที่ถูกตองครบถวน 

2.2.5 การปดตัวเลข (In Round Figures) 
อธิบายถึงวิธีการและผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการปดเศษ 

2.2.6 ขอจํากัดของขอมูล (Limitations of the Data) 
เปนการอธิบายถึงปญหาและขอจํากดัที่เกดิขึ้นในการดําเนินงาน เพื่อแจงใหผูอานไดทราบ

และระมัดระวงัในการใชขอมลู  เชน “เนือ่งจากขอจํากดับางประการของแบบสอบถามในบางเรื่องที่เกี่ยวของ
กับพฤติกรรมการดูแลสุขภาพของประชากรไทย  ดังนั้นในสวนที่เกี่ยวกับพฤติกรรมการดูแลสุขภาพจึงเปน
การศึกษาเฉพาะผูที่มีอายุ 15 ปขึ้นไปเทานัน้”  2  เปนตน 

2.3 บทท่ี 3  ผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหท่ีสําคัญ (Chapter 3 Major Findings) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 3 
ผลสํามะโน/สาํรวจ/วิเคราะหท่ีสําคัญ 

                                                           
2  กลุมงานวิเคราะหและพยากรณสถิติเชิงสังคม  สํานักสถิติพยากรณ  สํานักงานสถิติแหงชาติ.    พฤติกรรมการดูแล

สุขภาพ ของประชากรไทย.  (2546), หนา 2. 



มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ 
 

18

ในสวนนี้เปนการนําเสนอผลที่ไดจากการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ผูจัดทาํรายงานเห็นวาเปน
ประเด็นที่สําคญั อาจแสดงในรูปของตารางและแผนภูมหิรือการอภิปรายผลที่ได สําหรับตัวเลขทีน่ําเสนออาจ
อยูในรูปของจาํนวน รอยละ คาเฉลี่ย อัตราสวน สัดสวน และอาจมกีารเปรียบเทียบขอมูลระหวางชวงเวลาที่
แตกตางกันขึน้อยูกับผูจดัทาํรายงานจะเหน็สมควร  สวนรายละเอยีดอื่นๆ ที่ไมสําคัญ  แตตองการใหผูอานได
ทราบและเขาใจเพิ่มเติมจะแสดงไวในสวนของภาคผนวก 

2.4 บทท่ี 4  สรุปผลและขอเสนอแนะ (Chapter 4 Conclusions and Recommendations) 
มีรูปแบบการจัดวางเหมือนกับบทนํา  ดังตัวอยาง 

บทท่ี 4 
สรุปผลและขอเสนอแนะ 

 
ในสวนนี้เปนการสรุปผลการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห เฉพาะสาระสําคัญและนาสนใจที่ไดนําเสนอใน

บทที่ 3 (ผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหทีสํ่าคัญ) มาสรุปใหผูอานไดทราบ  การเขียนสรุปผลควรเปนไปตาม
วัตถุประสงคของการจัดทําสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห และเขียนใหตรงตามขอเท็จจริงของขอมูลที่ได ไมควร
สรุปจากความคิดเห็นของผูจดัทํา 

ขอเสนอแนะเปนการนําเสนอสาระความรูที่ไดจากผลสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะห ซ่ึงสามารถนําไปใช
ประโยชนในการปรับปรุงการดําเนินงานในเรื่องที่เกี่ยวของหรือเร่ืองที่สนใจ โดยอาจนําเสนอเปนขอๆ  เพื่อ
ความสะดวกของผูอาน 

2.5 ตารางสถิติ (Statistical Tables) 
เปนการนาํเสนอตารางสถิติที่ไดจากการสํามะโน/สํารวจ/วิเคราะหที่ตองการใหผูอานไดทราบ  สําหรับ

ตารางอื่นๆ หรือรายชื่อตารางที่สามารถเผยแพรไดแตมิไดแสดงไวในสวนนี ้  ใหแสดงไวในสวนของ
ภาคผนวก 

2.6 เอกสารอางอิง (References) 
หมายถึง เอกสารทุกประเภทที่ถูกนํามาเขยีนอางอิงแทรกไวในเนื้อหาของรายงาน  หากไมปรากฏ

ในเนื้อหาจะนาํมาเปนเอกสารอางอิงไมได 

เอกสารอางอิงเปนสวนที่อยูตอนทายของแตละบทหรือตอนทายเลมรายงาน ในสวนนี้อาจเรยีกวา  
แหลงที่มาก็ได  เปนสวนทีช่วยใหผูอานทราบแหลงขอมูลที่ใชอางอิง 
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การเขียนเอกสารอางอิง  สามารถแบงไดเปน 3 วิธี คือ 

2.6.1 การอางอิงแบบตัวเลข (Number Identification)  
-  ใสตัวเลขกํากบัไวทายขอความหรือช่ือบุคคลที่อางอิง ใชตัวเลขอารบิก ลักษณะของ

ตัวเลขที่แสดงตําแหนงอางอิง  ควรมีลักษณะแตกตางจากตัวเลขอื่น  ๆในรายงาน 
- ตัวเลขเรียงลําดับตั้งแตเลข 1 เปนตนไปจนจบบท/เลมรายงาน แลวแตจะกําหนดให

เอกสารอางอิงอยูตอนทายของแตละบทหรือตอนทายเลมรายงาน 
- ในกรณีที่มีการอางอิงซํ้าใหใชตัวเลขที่เคยใชอางอิงมาแลว 

2.6.2 การอางอิงแบบนาม-ป (Authors’ Name and Dates) 
- ใสช่ือผูแตงและปที่พิมพไวภายในวงเล็บโดยแสดงตอทายขอความที่อางอิง 
- ถาเปนการอางอิงเนื้อหาโดยตรงหรือแนวคิดบางสวน หรือคัดลอกขอความบางสวน

มาควรระบเุลขหนาดวย 
- ถาเปนการอางอิงเนื้อหา โดยสรุปเนื้อหาหรือแนวคิดจากผลงานชิ้นนัน้มาไมตองระบุ

เลขหนาก็ได 

2.6.3 การอางอิงแบบเชิงอรรถ (Citation Footnote)    
 เปนการระบุเอกสารและแหลงที่ใชอางอิงไวในตอนทายของแตละหนาของขอความที่อางอิง  

 การเขียนเอกสารอางอิงทั้ง 3 วิธี  แตละวิธีมรูีปแบบการเขยีนไดหลายรูปแบบขึ้นอยูกับผูจัดทํารายงาน
จะเลือกใช เชน ระบบ APA (American Psychological Association) ระบบ MLA (Modern Language Association) 
ระบบ Chicago/Turabian เปนตน ซ่ึงระบบดังกลาวเปนระบบที่เปนมาตรฐานสากลและไดรับการยอมรับอยาง
กวางขวางในการนํามาเปนรูปแบบการเขยีนเอกสารอางอิง 

 ในกรณีที่มกีารนําตารางหรอืแผนภูมมิาจากแหลงขอมูลอ่ืน  ควรระบแุหลงที่มาของตารางหรือแผนภูมิ
ดวย สวนจะเลือกใชรูปแบบของเอกสารอางอิงรูปแบบใดนั้นขึน้อยูกบัผูจัดทํารายงาน     ซ่ึงถาเลือกใชรูปแบบ
ใดแลว  ควรใชรูปแบบนั้นตลอดทั้งเลมรายงาน 
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รายละเอียดองคประกอบรายงานสถิติ 

 
3. สวนหลัง (Back Matter) 
 เปนสวนที่ชวยสนับสนุนใหผูอานสามารถเขาใจในเนื้อหาของรายงานมากขึ้น เชน คําอธิบายศพัท/
แนวคดิ/คําจํากัดความ ภาคผนวก  ดัชนี  และสวนที่บอกใหผูอานทราบวาสามารถหาขอมูลเพิ่มเติมไดที่ไหน  
เชน  บรรณานกุรม 

3.1 คําอธิบายศัพท/แนวคิด/คําจํากัดความ (Glossary/Concept/Definition) 
เปนสวนที่แสดงความหมายหรือแนวคิดของคําศัพท เพื่อความสะดวกและความเขาใจของผูอาน  

หนาคําอธิบายศัพทจะอยูในสวนหลังของรายงาน (หรืออาจจะอยูในสวนเนื้อหาของรายงานก็ได ถาจํานวนคํา
ที่นําเสนอมนีอยหรือเปนคําที่มีความสําคญัเปนพิเศษ) การเขยีนควรเขียนเรียงตามลําดับตวัอักษร  โดยเขยีน
คําศัพท 1 บรรทัดและคําอธบิายความหมายอีก 1 บรรทัดถัดมา  ดังตัวอยาง 

การแจงนับ  
หมายถึง การสัมภาษณสมาชิกของครัวเรือน เพื่อใหไดรายละเอยีดเกี่ยวกับบุคคลในครัวเรือน ลักษณะและ
สภาพการอยูอาศัยของบุคคลในครวัเรือน แลวบันทึกรายละเอียดทีไ่ดนัน้ลงในแบบแจงนับ 

การนับจด 
หมายถึง  การนับและจดบันทึกครัวเรือนทกุประเภท  รวมทั้งอาคารและสิ่งปลูกสรางทั้งสิ้นภายในชุมรุมอาคารนั้น/
หมูบานนัน้ลงในแบบนับจด 

3.2 ภาคผนวก (Appendixes) 
ประกอบดวยขอมูลและเนื้อหาที่ชวยใหเกดิความเขาใจชดัเจนมากขึ้น เนื้อหาที่ควรนาํมาบรรจุอยูใน

ภาคผนวกจะเปนขอมูลในลักษณะที่ถานําขอมูลดังกลาวนี้ไปบรรจุอยูในสวนของเนือ้หารายงานแลวจะทําให
ผูอานเกดิความสับสนในลําดับการนําเสนอ  เพราะคําอธิบายรายละเอียดขอมูลสนับสนุนหรือขอมูลวิเคราะห
ทางคณิตศาสตร ควรถูกนําเสนออยูในสวนของภาคผนวกมากกวาจะนําเสนอในสวนของเนื้อหา  ตัวอยางของ
ขอมูลที่ควรอยูในสวนของภาคผนวก  เชน 

- ตัวอยางแบบสอบถาม  เฉพาะแบบสอบถามที่สามารถเปดเผยได 
- การทําสํามะโนทดลอง (Pilot Census) หรือการทําสํารวจทดลอง (Pilot Survey) 
- การสํารวจภายหลังการแจงนับ (Post Enumeration Survey) 
- เนื้อความของเอกสารอื่นๆ เชน รายละเอยีดมาตรฐานสถิติ  กฎหมายตางๆ เปนตน 



มาตรฐานการจัดทํารายงานสถิติ 
 

21

- รายช่ือตารางเพิ่มเติม หมายถึง ตารางตางๆ ที่สามารถเผยแพรได แตมไิดแสดงไวในสวนเนื้อหา
ของรายงาน 

- Programme Input และ Output  จากคอมพวิเตอร 
- สูตรที่ใชในการคํานวณหาคาตางๆ ที่ไมเกี่ยวของกับการประมวลผล 

   - การพิสูจนสูตรทางคณิตศาสตร 
   - ความคลาดเคลื่อนของขอมูล (Errors of the Data) 

 ในกรณีที่มีหลายภาคผนวก (ภาคผนวก ก  ภาคผนวก ข)  เมื่อเร่ิมตนภาคผนวกใหมใหขึน้หนา
ใหม  สวนหวัขอใหจัดวางอยูใตคําวา ภาคผนวก  ดังตัวอยาง 

ภาคผนวก 
การสํารวจภายหลังการแจงนับ 

 ในแตละภาคผนวกจะตองถูกอางอิงมาจากเนื้อหา  ถาในรายงานมภีาคผนวกมากกวา 1 ภาคผนวก 
จะตองมีการระบุช่ือเพื่อใชอางอิงถึงโดยใชตัวอักษรภาษาไทย (ก-ฮ)  หรือตัวอักษรภาษาอังกฤษตวัพิมพใหญ 
(A-Z)  แตถาในรายงานมีภาคผนวกเพยีงหนึ่งเดยีวใหเขียนวา “ภาคผนวก”  ถาขอมูลเปนเรื่องที่ใกลเคียงกันก็
ควรจะรวมอยูในภาคผนวกเดียวกัน  ไมควรเพิ่มภาคผนวกโดยไมจําเปน 

 ถึงแมวาตําแหนงที่ควรแสดงตารางและแผนภูมิที่ดีที่สุดคือ รวมอยูกบัสวนเนื้อหาของรายงานใน
เร่ืองที่เกี่ยวของ  แตถาแผนภูมิ/ตารางอืน่ๆ ที่มีความสําคัญรองลงไปก็ควรนําไปแสดงอยูในสวนภาคผนวก  
โดยควรจดัวางแผนภูมกิอนตารางและจัดเรียงตามลําดับเลขที่ 

3.3 บรรณานุกรม (Bibliography) 
 บรรณานุกรม  คือ  รายช่ือแหลงขอมูลของเอกสารทุกประเภทที่ผูจดัทาํใชศึกษาคนควาหาขอมูลใน

การจัดทํารายงาน แตถาแหลงขอมูลทั้งหมดของรายงานถูกระบุไวในเอกสารอางอิงแลวก็ไมจําเปนตองมี
บรรณานุกรม  การเขียนบรรณานุกรมควรจะขึ้นหนาใหมและใชหัวขอวา  “บรรณานุกรม” 

3.4 ดัชนี (Index) 
 ดัชนีเปนรายชือ่หัวขอที่สําคัญในรายงานเรียงลําดับตามตวัอักษร   ดชันีเปนสวนทีม่ีหรือไมมีก็ได  

ถารายงานมีจํานวนหนานอย (ไมเกิน 50 หนา)   แตถารายงานที่มีมากกวา 50 หนาก็ควรจัดทําดัชนี เพื่อชวยให
ผูอานสามารถทราบตําแหนงของขอมูลที่สนใจในรายงาน  ดัชนีประกอบดวยขอมลูเกี่ยวกับเลขหนาหรือสวน
ที่มีหัวขอหรือเร่ืองนั้นๆ อยู  ดัชนีอาจเปนสิ่งที่บอกถึงลักษณะ ขอบเขตและความสมัพันธของแตละรายการได  
เพราะดูไดจากการจัดเรียงและลําดับของรายละเอียดซึ่งจะตองเปนไปตามโครงสรางของรายงาน 
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 ดัชนีชนิดทัว่ๆไป  คือ  ดัชนีหัวขอเร่ืองซึ่งจะแสดงโดยเรียงลําดับตามตัวอักษร  ดัชนีชนิดอื่น ๆ  เชน  
ดัชนีช่ือ  ดัชนตีัวเลข และดัชนีอ่ืนๆ ก็สามารถทําได  โดยจัดวางอยูกอนดัชนีหวัขอเร่ือง 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 

 
ตัวอยางการนําเสนอองคประกอบรายงานสถิติ 
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 1.1 ปกนอก 
 

1.ชื่อรายงาน (ไทย) 

การสํารวจ........................................................พ.ศ.
 

THE ................................................................................ 

1.ชื่อรายงาน (อังกฤษ) 

3.ตราสัญลักษณ 
2. ชื่อหนวยงานที่จัดทํา 

สํานักงานสถิติแหงชาติ  
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

NATIONAL STATISTICAL OFFICE  

MINISTRY OF INFORMATION AND COMMUNICATION TECHNOLOGY 

THAILAND 

 การจัดวางรูปแบบของปกนอก ใหผูจดัทํารายงานพิจารณาตามความเหมาะสม 

 

............

SURVEY 
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 1.2.1 ปกในดานหนา 
 

 

1.ชื่อรายงาน (ไทย) 

 

THE ................................................................................ S

1.ชื่อรายงาน (อังกฤษ) 

3.ตราสัญลักษณ 

การจัดวางรูปแบบของปกในดานหนา ใหผูจัดทํารายงานพิจารณาตามความเหมาะสม 

หนวยงานเจาของเรื่อง 
กลุม………………………………………………… 
สํานัก……………………………………………… 
สํานักงานสถิติแหงชาติ 
โทรศัพท 0 2281 0333 ตอ ……………… 
โทรสาร ………………………………… 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : ………………………………… 

Division-in-Charge 

…………………………………………………………

2. ชื่อหนวยงานเจาของเรือ่ง 

…………………………………………………………
National Statistical Office, THA
Tel. +66  2281 0333  ext. …………
Fax : +66  ………………………………………
E-mail : …………………………………………
การสํารวจ........................................................พ.ศ.............
 

URVEY 

………. Group 

………Bureau 

ILAND 
……………. 

…               
………………… 
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 1.2.2 ปกในดานหลัง 
 

 
 

การแสดงเลขหนาในสวนหนาของ
รายงาน 2 ภาษา ใหใชเลขโรมนั 
(ตัวพมิพเล็ก)  โดยเริม่นับปกใน
ดานหนาเปนหนาที่ 1  

ii 

3.รายละเอียดเกี่ยวกับลิขสิทธิ ์  
(ถาไมมีรายละเอียด ไมตองแสดง)

สงวนลิขสิทธิ์ © พ.ศ. xxxx 

Copyright © xxxx 

1.ชื่อหนวยงานที่เผยแพร 

สํานักสถิติพยากรณหนวยงานที่เผยแพร 
สํานักงานสถิติแหงชาต ิ
ถนนหลานหลวง  เขตปอมปราบศตัรูพาย กทม. 10100 
โทร 0 2281 0333 ตอ 1413 
โทรสาร 0 2281 6438 
ไปรษณียอิเล็กทรอนิกส : binfopub@nso.go.th 

Distributed by Statistical Forecasting Bureau, 
National Statistical Office, 
Larn Luang Rd., Bangkok 10100, THAILAND 
Tel: +66   2281 0333  ext. 1413 
Fax: +66  2281 6438 
E-mail : binfopub@nso.go.th 

2.ปที่จัดพิมพ 

ปที่จัดพิมพ xxxx

xxxx Published 

4.หมายเลขมาตรฐานสากล ประจําหนังสือ (ISBN) 
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