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ค ำน ำ 

 

แนวทางการจัดท ารายงานสถิติ ปี 2559 เป็นหนึ่งในมาตรฐานการน าเสนอสถิติที่ส านักงาน
สถิติแห่งชาติได้จัดท าขึ้น  โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงการจัดท ารายงานสถิติของส านักงานสถิติแห่งชาติให้
มีความทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ เพ่ือให้การจัดท ารายงานสถิติมีรูปแบบและวิธีการน าเสนอ
ที่เป็นมาตรฐานเดียวกัน   โดยจัดตั้งคณะท างานจัดท ามาตรฐานการน าเสนอสถิติขึ้น เพ่ือพิจารณาปรับปรุง
องค์ประกอบและเนื้อหารายละเอียดจากมาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติที่จัดท าขึ้นในปี พ.ศ. 2547   พร้อม
ทั้งศึกษาค้นคว้าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท ารายงานสถิติจากหน่วยงานทั้งในประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือเป็น
ข้อมูลประกอบในการจัดท า  

 ส านักงานสถิติแห่งชาติหวังว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ที่เกี่ยวข้องในการใช้เป็น
แนวทางในการก าหนดองค์ประกอบและรายละเอียดของเอกสารรายงานผลการส ามะโน การส ารวจตัวอย่าง 
การส ารวจความคิดเห็นประชาชน หรือรายงานเชิงวิเคราะห์ทีเ่หมาะสม เพ่ือให้ผู้อ่านมีความเข้าใจและสามารถ
น าไปใช้ได้อย่างถูกต้อง  หากมีข้อเสนอแนะประการใด โปรดแจ้งให้หน่วยงานเจ้าของเรื่องทราบเพ่ือเป็นข้อมูล
ในการปรับปรุงต่อไป 
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แนวทางการจัดท ารายงานสถิติ ปี 2559     3 

บทน ำ 

 

มาตรฐานการน าเสนอสถิติ เป็นหนึ่งในมาตรฐานสถิติที่ส านักงานสถิติแห่งชาติได้จัดท าขึ้น 
เพ่ือใช้ในการน าเสนอข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวมและประมวลผลมาน าเสนอหรือแสดงให้ผู้อ่านทราบ
และเข้าใจ ซึ่งสามารถน าเสนอได้ในหลายลักษณะ เช่น รายงานสถิติ ตารางสถิติ แผนภูมิ เป็นต้น      

แนวทางการจัดท ารายงานสถิติ  ปี 2559  เป็นหนึ่งในมาตรฐานการน าเสนอสถิติที่
ส านักงานฯ ได้จัดท าขึ้นเพ่ือน าเสนอสถิติในลักษณะของรายงานสถิติ  จัดท าขึ้นฉบับแรกในปี 2547 โดยใช้
ชื่อ “มาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติ” ซึ่งมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้จัดท ารายงานผลการส ามะโน ส ารวจ 
รายงานเชิงวิเคราะห์ และรายงานอ่ืนๆ  ใช้เป็นแนวทางในการก าหนดองค์ประกอบของ เนื้อหาและ
รายละเอียดของเอกสารรายงานให้มีความครบถ้วนส าหรับผู้อ่าน ประกอบกับเพ่ือให้มีรูปแบบและวิธีการ
น าเสนอท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

นับตั้งแต่ปี 2547 ได้มีการปรับปรุงรูปแบบการจัดท ารายงานสถิติอย่างไม่เป็นทางการ ทั้ง
ในส่วนองค์ประกอบ การจัดวางเนื้อหาในรูปเล่ม และรายละเอียดต่างๆ มาอย่างต่อเนื่อง ประกอบกับการ
ใช้งานมาเป็นระยะเวลานานกว่า 10 ปี จึงมีการปรับปรุงรูปแบบการจัดท ารายงานสถิติดังกล่าวให้มีความ
ทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ และสามารถน าไปใช้งานได้อย่ างถูกต้องตามมาตรฐานที่
ก าหนด  จึงได้จัดท าแนวทางการจัดท ารายงานสถิติ ปี 2559 ขึ้น โดยจัดตั้งคณะท างานมาตรฐานการ
น าเสนอสถิติขึ้นเพ่ือพิจารณาปรับมาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติ  ฉบับปี 2547 พร้อมทั้งศึกษาค้นคว้า
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท ารายงานสถิติจากหน่วยงานทั้งในประเทศและระหว่างประเทศเพ่ือเป็นข้อมูล
ประกอบในการจัดท า เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องใช้เป็นแนวทางในการก าหนดองค์ประกอบและรายละเอียดของ
เอกสารรายงานผลการส ามะโน ส ารวจ รายงานเชิงวิเคราะห์ และรายงานอ่ืนๆ โดยสามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ได้ตามความเหมาะสม 
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วัตถุประสงค์และขอบเขต 

แนวทางการจัดท ารายงานสถิติ ปี 2559 จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท ารายงานสถิติให้มี
องค์ประกอบของเนื้อหาและรายละเอียดที่ครบถ้วนแก่ผู้อ่าน เพ่ือให้มีรูปแบบและวิธีการน าเสนอที่ถูกต้อง 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ซึ่งด าเนินการโดยการปรับปรุงองค์ประกอบ การจัดวางเนื้อหาในรูปเล่ม และ
รายละเอียดต่างๆ ของมาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติ ฉบับปี 2547 พร้อมทั้งศึกษาค้นคว้าหาข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดท ารายงานสถิติจากหน่วยงานทั้งในประเทศและต่างประเทศ เพ่ือให้แนวทางการจัดท า
รายงานสถิติมีความทันสมัย สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้ และสามารถน าไปใช้งานได้อย่างถูกต้อง
ตามมาตรฐานที่ก าหนด 

ค ำจ ำกัดควำมของรำยงำนสถิต ิ

เนื่องจากเอกสารรายงานสถิติประกอบด้วยหลายรูปแบบ เช่น วารสาร จุลสาร แผ่นพับ ฯลฯ  แต่ใน
ความหมายของมาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติในที่นี้  ค าว่า “รายงานสถิต”ิ หมายถึง  

1. รายงานส ามะโน 
2. รายงานส ารวจตัวอย่าง 
3. รายงานเชิงวิเคราะห์ 
4. รายงานการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน 
5. รายงานเครื่องชี้วัด 
6. รายงานสถิติอ่ืนๆ เช่น รายงานสถิติรายปีประเทศไทย รายงานสถิติจังหวัด วารสารสถิติรายไตรมาส 

เป็นต้น 
 

องค์ประกอบของเอกสำรแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนสถิติ ปี 2559   

การน าเสนอเอกสารแนวทางการจัดท ารายงานสถิติ ปี 2559 ฉบับนี้ ได้แบ่งโครงสร้างของเอกสารเพื่อความ
สะดวกแก่ผู้อ่าน  โดยแบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลักคือ 

1. องค์ประกอบรายงานสถิติ เป็นส่วนที่แสดงถึงโครงสร้าง ล าดับและองค์ประกอบของรายงานสถิติ 
2. รายละเอียดองค์ประกอบรายงานสถิติ   เป็นส่วนอธิบายเนื้อหาและรายละเอียดของแต่ละ

องค์ประกอบ   รวมถึงรูปแบบการจัดพิมพ์รายงาน เพ่ือให้ผู้จัดท ารายงานสามารถน าไปใช้งานได้
อย่างถูกต้อง  

3. ตัวอย่างการน าเสนอรายงานสถิติ เป็นการน ามาตรฐานการจัดท ารายงานสถิติมาประยุกต์ใช้โดย
การน าเสนอในรูปของตัวอย่างรายงานส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง รายงานการส ารวจความคิดเห็น
ของประชาชน และรายงานเชิงวิเคราะห์ เพ่ือให้ผู้ใช้สามารถเข้าใจได้ง่ายขึ้น ซึ่งได้น าเสนอไว้ใน
ส่วนของภาคผนวก 
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องค์ประกอบรำยงำนสถิติ 

เป็นส่วนที่แสดงให้ทราบถึงโครงสร้าง ล าดับ และองค์ประกอบของรายงาน ซึ่งองค์ประกอบของรายงานสถิติ
แบ่งออกเป็น 3 ส่วนหลักคือ 

1. ส่วนหน้า (Front Matter) 
2. ส่วนเนื้อหา (Text Matter) 
3. ส่วนหลัง (Back Matter)                                                                                                                                                                                         

ส านักงานสถิติแห่งชาติได้จัดประเภทรายงานสถิติออกเป็น  3 ประเภท คือ รายงานส ามะโน/ส ารวจตัวอย่าง 
รายงานเชิงวิเคราะห์ และรายงานการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และได้ก าหนดองค์ประกอบที่
จ าเป็นต้องมีในรายงานสถิติตามประเภทของรายงานสถิต ิ ตามที่แสดงไว้ในตาราง 1  ส าหรับรายงานส ารวจ
ความคิดเห็นของประชาชน รายงานเครื่องชี้วัด และรายงานสถิติ สามารถน าไปปรับใช้ได้ตามความเหมาะสม 

ตำรำง 1    องค์ประกอบรำยงำนสถิต ิ

ส่วนหลัก 
(Major Section) 

รำยงำนส ำมะโน/ 
ส ำรวจตัวอย่ำง 

รำยงำนกำรส ำรวจ 
ควำมคิดเห็นของประชำชน 

รำยงำนเชิงวิเครำะห์ 

ส่วนหน้ำ 
(Front Matter) 

ปกนอก (Cover) 

ปกใน (Title Page) 

ค าน า (Preface) 

บทสรุปผูบ้ริหาร (Executive Summary) 

สารบญั (Contents) 

สารบญัแผนภูมิสสารบัญตาราง (List(s) of  Figures and Tables) 

ตัวย่อ และช่ือย่อ (Abbreviations and Acronyms) (ถ้ามี) 

ส่วนเนื้อหำ 
(Text Matter) 

บทที่ 1  บทน า  
           (Introduction) 

บทที่ 1  บทน า  
           (Introduction) 

บทที่ 1  บทน า  
           (Introduction) 

บทที่ 2  ระเบียบวิธีสถิติ       
           (Statistical 
            Methodology) 

บทที่ 2  ระเบียบวิธีสถิติ       
           (Statistical   
            Methodology) 

บทที่ 2 แนวคิด ทฤษฎี และ 
         งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

บทที่ 3  ผลการส ารวจ/ส ามะโน 
            (Major Findings) 

บทที่ 3  ผลการส ารวจ 
            (Major Findings) 

บทที่ 3  วิธีการด าเนินการ 
           ศึกษา 
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ตำรำง 1    องค์ประกอบรำยงำนสถิติ (ต่อ) 

ส่วนหลัก 
(Major Section) 

รำยงำนส ำมะโน/ 
ส ำรวจตัวอย่ำง 

รำยงำนกำรส ำรวจ 
ควำมคิดเห็นของประชำชน 

รำยงำนเชิงวิเครำะห์ 

ส่วนเนื้อหำ 
(Text Matter) 

(ต่อ) 

- - บทที่ 4  ผลการวิเคราะห ์ 

- - บทที่ 5  สรุปผลและ 
           ข้อเสนอแนะ  

เอกสารอ้างอิง (References) 
(ถ้ามี) 

- - 

  ส่วนหลัง 
(Back Matter) 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก  (Appendices)  
ก : แผนแบบการเลือกตัวอย่าง 
    (A : Sample Design) 
ข : การประมาณค่าประมาณ 
    ความคลาดเคลื่อนจาก 
    การเลือกตัวอย่าง  
    (B : Sampling Error) 
ค : ค าอธิบายศัพท์  
    (C : Glossary) 
ง : แบบสอบถาม   
    (D : Questionnaire) 
จ : ตารางสถิต ิ
    (E : Statistical Tables) 
ฉ : ตารางในสื่ออ่ืนๆ  
    (F : Tables in Other  
         Medias ) 

ภาคผนวก (Appendices) 
ก : ตารางสถิติจ าแนกตาม 
     ลักษณะทางประชากรส 
     สังคม 
ข : ตารางสถิติจ าแนกตาม 
     จังหวัด 
 
 

ภาคผนวก (Appendix) 
- ตารางสถติิ (Statistical  

     Tables) (ถ้ามี) 

บรรณานุกรม  
(Bibliography) (ถ้ามี) 

- บรรณานุกรม (Bibliography) 

ดัชนี (Index) (ถ้ามี) - - 

ปกหลัง (Back Cover) ปกหลัง (Back Cover) ปกหลัง (Back Cover) 
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รำยละเอียดองค์ประกอบรำยงำนสถิติ 
  

 

 

 

 

 

 

1.  ส่วนหน้ำ (Front Matter) 

โดยส่วนใหญ่ในส่วนหน้าของรายงานประกอบด้วยเนื้อหาที่เป็นข้อความ เพ่ืออธิบายให้ผู้อ่านทราบ
ข้อมลูเกี่ยวกับ 

- แนวคิดทั่วไปของวัตถุประสงค์และขอบเขตของรายงาน 
- ข้อมูลพ้ืนฐานของเนื้อหารายงาน 
- ให้ผู้อ่านสามารถหา บทที่ หัวเรื่อง แผนภูมิ และตารางได้อย่างถูกต้อง 

1.1 ปกนอก (Cover)   
เป็นส่วนที่ใช้ป้องกันตัวรายงาน   ประกอบด้วย 

1.1.1 ชื่อรำยงำน  

ควรเป็นชื่อที่สามารถสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจได้ถึงสิ่งที่ต้องการ
น าเสนอในรายงาน โดยใช้ค าที่สั้น กะทัดรัดและสื่อความหมายได้อย่าง
ชัดเจน  ชื่อรายงานประกอบด้วย 
-   ชื่อเรื่อง   เช่น   ส ามะโนประชากรและเคหะ   การส ารวจองค์การ

เอกชนที่ไม่แสวงหาก าไร  เป็นต้น 
- เวลา  เช่น  ปี  พ.ศ....  ไตรมาสที่...  ระหว่างเดือน... - เดือน...  เป็นต้น  
- พ้ืนที่ภูมิศาสตร์ที่น าเสนอข้อมูล   เช่น   ทั่วราชอาณาจักร   ภาค   

จังหวัด  ในเขตเทศบาลหรือนอกเขตเทศบาล  เป็นต้น        
 
 
 
 

 

1. 
ส่วนหน้ำ 

2. 
ส่วนเนื้อหำ 

3. 
ส่วนหลัง 

1. ส่วนหน้ำ 

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง
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ตำรำง 2  รูปแบบกำรเขียนชื่อรำยงำนตำมประเภทของรำยงำน 

ประเภทรำยงำน ชื่อเร่ือง เวลำ พ้ืนที่ภูมิศำสตร์ ตัวอย่ำง 

ส ามะโน  ส ามะโน 
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปีท่ีเก็บ
ข้อมูล 

พื้นที่น าเสนอข้อมูล - ส ามะโนการเกษตร พ.ศ. 2556  
ทั่วราชอาณาจักร 

- ส ามะโนประชากรและเคหะ พ.ศ. 2553  
กรุงเทพมหานคร 

ส ารวจตัวอย่าง การส ารวจ 
+ (ช่ือเรื่อง) 

ปีท่ีเก็บ
ข้อมูล 

พื้นที่น าเสนอข้อมูล* - การส ารวจภาวะเศรษฐกิจและสังคม
ของครัวเรือน พ.ศ. 2554 จังหวัดชลบุรี  

- การส ารวจสุขภาพจิต (ความสุข)  
คนไทย ไตรมาสที่ 3 พ.ศ. 2557 

- การส ารวจธุรกิจทางการค้าและธุรกิจ
ทางการบริการ พ.ศ. 2553 ภาคเหนือ 

เชิงวิเคราะห ์ (ช่ือเรื่อง) ปีท่ีเก็บ
ข้อมูล 

พื้นที่น าเสนอข้อมูล* - พฤติกรรมการเป็นหนี้ของ 

ครัวเรือนเกษตร พ.ศ. 2554 
เครื่องช้ีวัด (ช่ือเรื่อง) ปีท่ีจัดท า พื้นที่น าเสนอข้อมูล* - เครื่องช้ีภาวะเศรษฐกิจและสังคมไทย

ที่ส าคัญ พ.ศ. 2554 
เอกสารรายงานอื่นๆ 
ที่มีรอบในการจัดท าท่ี
แน่นอน เช่น รายปี  
รายไตรมาส เป็นต้น 

(ช่ือเรื่อง) ปีท่ีจัดท า พื้นที่น าเสนอข้อมูล* - รายงานสถิตริายปีประเทศไทย 
พ.ศ. 2557 

- วารสารสถิตริายไตรมาส ปีท่ี 62  
ไตรมาสที่ 4 พ.ศ. 2557 

 * ในกรณีที่เป็นข้อมูลทั่วราชอาณาจักร อาจไม่แสดงพื้นที่ภูมิศาสตร์ 

 
1.1.2 ชื่อหน่วยงำนที่จัดท ำ 

แสดงชื่อหน่วยงานพร้อมทั้งกระทรวงที่สังกัด   คือ “ส านักงานสถิติแห่งชาติ  
กระทรวงเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร”   ในกรณีที่จัดท าร่วมกับ
หน่วยงานอ่ืนให้แสดงชื่อหน่วยงานที่ร่วมจัดท าไว้ด้วย 
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1.1.3 ตรำสัญลักษณ์ของหน่วยงำนที่จัดท ำและตรำสัญลักษณ์ของหน่วยงำน
ที่ร่วมจัดท ำ (ถ้ำมี) 

ก าหนดให้ใช้ตราสัญลักษณ์แบบที่ 1  ทั้งในรายงานฉบับภาษาไทย1 และ
รายงานฉบับ 2 ภาษา และใช้ตราสัญลักษณ์แบบที่ 2 ในรายงานฉบับ
ภาษาอังกฤษ  โดยแสดงไว้ที่ด้านล่างซ้ายของปกเท่านั้น  ก าหนดให้พ้ืน
ของตราสัญลักษณ์เป็นแบบโปร่งใส  ใช้สีของตราสัญลักษณ์ตามต้นฉบับ  
และสามารถปรับขนาดของตราสัญลักษณ์ได้ตามความเหมาะสม 

             

 
 
 
 
 

1.1.4 หมำยเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) (ถ้ำมี)   

แสดงไว้ที่มุมบนด้านขวาของปกนอกด้านหน้าส าหรับรายงานที่จัดท า
อย่างต่อเนื่อง มีก าหนดการออกติดต่อกันเป็นระยะสม่ าเสมอ เช่น  
รายไตรมาส รายปี เป็นต้น  

 

ทั้งนีใ้นการจัดวางรูปแบบตัวอักษร สี หรือการออกแบบปกนอก ผู้จัดท ารายงาน
สามารถออกแบบได้ตามความเหมาะสม ดังตัวอย่างภาพ 1  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

                                                           
1 รวมถึงรายงานที่มีแผนภูมิสตารางเป็นภาษาอังกฤษ 

แบบท่ี 2 แบบท่ี 1 
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ภำพ 1  ตัวอย่ำงปกนอก 

 
 
 

ชื่อหนว่ยงานทีจ่ดัท า 

กำรส ำรวจ.................................................... พ.ศ. ............. 
THE …………………………………………………SURVEY 

ISSN xxxx-xxxx 

ชื่อรายงาน (ไทย) 

ชื่อรายงาน (องักฤษ) 

ส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
กระทรวงเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
NATIONAL STATISTICAL OFFICE 
MINISTRY OF INFORMATION AND COMMUNICATION TECHNOLOGY 
THAILAND 
 

หมายเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร 

ตราสัญลกัษณ ์
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1.2 ปกใน (Title Page)   
เป็นส่วนที่แสดงรายละเอียดของข้อมูลส าหรับใช้ในการเขียนบรรณานุกรม ซึ่งมี
ความส าคัญต่อห้องสมุด  ร้านค้า หน่วยงานที่ให้บริการบทคัดย่อ และหน่วยงาน
อ่ืนๆ ที่ต้องการใช้ข้อมูลในส่วนนี้  ข้อมูลที่แสดงอยู่ในส่วนปกนอกกับปกในต้อง
สอดคล้องกัน ส่วนของปกในประกอบด้วย 

1.2.1 ปกในด้ำนหน้ำ (Front Title Page)  ประกอบด้วย 
 ชื่อรายงาน (เหมือนปกนอก) 
 ตราสัญลักษณ์ (เหมือนปกนอก) 
ทั้งนี้การจัดวางรูปแบบปกในด้านหน้าไม่จ าเป็นต้องเหมือนกับปกนอก 
สามารถออกแบบให้แตกต่างจากปกนอกได้ตามความเหมาะสม     
ดังตัวอย่างภาพ 2  

1.2.2 ปกในด้ำนหลัง (Back Title Page)  ประกอบด้วย 
 ชื่อหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

แสดงชื่อส านักของเจ้าของเรื่อง พร้อมทั้งรายละเอียด  เช่น  หมายเลข
โทรศัพท์  โทรสาร  และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ ของกลุ่มงานสฝ่ายที่
จัดท าข้อมูลหรือเนื้อหาของรายงาน ซ่ึงสามารถชี้แจงข้อซักถามเกี่ยวกับ
เนื้อหาในรายงานให้ผู้อ่านได้   

 หน่วยงำนที่เผยแพร่  
แสดงชื่อหน่วยงานที่เผยแพร่และจ าหน่ายรายงาน หน่วยงานที่สังกัด 
พร้อมทั้งสถานที่ติดต่อ  หมายเลขโทรศัพท์  โทรสาร  และไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ปีท่ีจัดพิมพ์   
แสดงปีที่จัดพิมพ์ โดยอาจระบุเดือนท่ีจัดพิมพ์ได้ตามความเหมาะสม 

 หมำยเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ  (ISBN) 
แสดงหมายเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือต่อจากปีที่พิมพ์ ส าหรับ
รายงานที่ไม่มีก าหนดการออกที่แน่นอน หรือไม่เป็นประจ า 

 สถำนที่พิมพ์   
แสดง “ชื่อโรงพิมพ์  จังหวัดที่พิมพ์” โดยไม่ต้องใส่ที่อยู่หรือเบอร์
โทรศัพท์ของสถานที่พิมพ์  ถ้าส านักงานสถิติแห่งชาติเป็นผู้จัดพิมพ์
เองให้ระบุ “ส านักงานสถิติแห่งชาติ กรุงเทพมหานคร” แต่ถ ้า
ส านักงานสถิติจังหวัดเป็นผู ้จ ัดพิมพ์เองให้ระบุ “ส านักงานสถิติ
จังหวัด (ชื่อจังหวัด)   (จังหวัดที่พิมพ์)”  

รายงานฉบับภาษาไทย แสดงรายละเอียดของปกในด้านหลังเป็นภาษาไทยเท่านั้น 
ส่วนรายงานฉบับ 2 ภาษา แสดงรายละเอียดทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  โดย
จัดรูปแบบเป็น 2 สดมภ์ แสดงภาษาไทยในสดมภ์ซ้าย และภาษาอังกฤษใน
สดมภ์ขวา ดังตัวอย่างภาพ 3 และ 4 ตามล าดับ  

1. ส่วนหน้ำ 

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง
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ภำพ 2  ตัวอย่ำงปกในด้ำนหน้ำ 
 

 

 

กำรส ำรวจ.................................................... พ.ศ. ............. 
THE …………………………………………………SURVEY 

ชื่อรายงาน (ไทย) 

ชื่อรายงาน (องักฤษ) 

ตราสัญลกัษณ ์

ก 
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ภำพ 3  ตัวอย่ำงปกในด้ำนหลัง ส ำหรับรำยงำนฉบับภำษำไทย 

 

 

 

หน่วยงำนเจ้ำของเร่ือง 

หน่วยงำนที่เผยแพร่ 

ปีที่จัดพิมพ ์

ISBN 

จัดพิมพโ์ดย 

ข 

ส านักสถิตสิังคม 
ส านักงานสถิติแห่งชาต ิ
โทรศัพท์  0 2142 1256 
โทรสาร   0 2143 8137 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  spophouc@nso.go.th 
 
ส านักสถิติพยากรณ ์
ส านักงานสถิติแห่งชาต ิ
ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกยีรติ  80 พรรษาฯ  อาคารรัฐประศาสนภักดี  ช้ัน 2 
ถนนแจ้งวัฒนะ  เขตหลักสี่  กรุงเทพฯ  10210 
โทรศัพท์  0 2141 7498 
โทรสาร   0 2143 8132 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  binfopub@nso.go.th 
 
2555 
 
978-974-11-3071-9 
 
บริษัทเท็กซ์แอนด์เจอร์นัล พับลเิคช่ัน จ ากัด    กรุงเทพมหานคร 
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ภำพ 4  ตัวอย่ำงปกในด้ำนหลัง ส ำหรับรำยงำนฉบับ 2 ภำษำ 

 
 
 
 

ii 

หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 
   ส านกัสถิติสังคม 
   ส านกังานสถิติแห่งชาต ิ
   โทรศัพท ์ 0 2142 1256 
   โทรสาร   0 2143 8137 
   ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  spophouc@nso.go.th 
 
 
หน่วยงำนที่เผยแพร่ 
   ส านกัสถิติพยากรณ์ 
   ส านกังานสถิติแห่งชาต ิ
   ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ  80 พรรษาฯ   
   อาคารรัฐประศาสนภักด ี ชั้น 2 
   ถนนแจ้งวัฒนะ  เขตหลักสี ่ กรุงเทพฯ  10210 
   โทรศัพท ์ 0 2141 7498 
   โทรสาร   0 2143 8132 
   ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  binfopub@nso.go.th 
 
 
ปีที่จัดพิมพ์    2555 
 
ISBN            978-974-11-3071-9 
 
จัดพิมพ์โดย    บริษัทเท็กซ์แอนด์เจอรน์ัล พับลิเคชั่น จ ากัด  
                   กรุงเทพมหานคร 

Division-in-Charge 
   Social Statistics Bureau 
   National Statistical Office 
   Tel. +66 (0) 2142 1256 
   Fax. +66 (0) 2143 8137 
   e-mail : spophouc@nso.go.th 
 
 
Distributed by 
   Statistical Forecasting Bureau 
   National Statistical Office 
   The Government Complex,  
   Ratthaprasasanabhakti Building, 2nd Floor,  
   Chaeng Watthana Rd., Laksi, Bangkok 10210 
   Tel. +66 (0) 2141 7498 
   Fax. +66 (0) 2143 8132 
   e-mail : binfopub@nso.go.th 
 
 
Published    2012 
 
 
 
Printed by   Text&Journal Publication Co., Ltd.     
                   Bangkok 
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1.3 ค ำน ำ (Preface)  
เป็นส่วนที่อยู่ในส่วนหน้าของรายงาน    เนื้อหาของค าน าเป็นข้อความสั้นๆ  ที่
อธิบายเกี่ยวกับ 

- ความเป็นมาของโครงการ  
- วัตถุประสงค์และขอบเขตของโครงการ 
- ค ากล่าวขอบคุณแก่ผู้ให้ความช่วยเหลือ 
- การน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในภาพรวม 

บางครั้งเนื้อหาในค าน าอาจกล่าวถึงกลุ่มผู้อ่านที่ให้ความสนใจต่อรายงาน หรือ
อาจเน้นถึงความสัมพันธ์ของรายงานที่มีกับเรื่องใดเรื่องหนึ่งเป็นพิเศษ  แต่ส่วน
ที่ท าให้ผู้อ่านเข้าใจถึงเนื้อหาของรายงานควรระบุไว้ที่บทน าไม่ใช่ที่ค าน า  และ
ไม่ต้องแสดงชื่อหน่วยงานและวันที่จัดท าไว้ในส่วนท้ายของค าน า 

 

1.4 บทสรุปผู้บริหำร (Executive Summary)   
เป็นเนื้อหาส่วนที่จ าเป็นที่ควรมีในรายงานที่ท าให้เข้าใจเนื้อหาของรายงานได้
ชัดเจนขึ้น อธิบายถึงปัญหาในการด าเนินงาน ผลการด าเนินงานที่ส าคัญ สรุปผล
และข้อเสนอแนะเพ่ือเป็นข้อมูลช่วยในการตัดสินใจ การน าเสนอเนื้อหาของ
บทสรุปผู้บริหาร เป็นการน าประเด็นที่ส าคัญๆ ในรายงานมาเขียนสรุปขึ้นใหม่  
ดังนั้น เนื้อหาที่ไม่มีอยู่ในรายงานจึงไม่ควรปรากฏอยู่ในส่วนนี้ 

บทสรุปผู้บริหารประกอบด้วย   
- ส่วนของบทน า (ที่มา วัตถุประสงค์ ขอบข่ายและประชากรเป้าหมาย) 

คาบเวลาและพ้ืนที่ที่ท าส ามะโนสส ารวจตัวอย่างสวิเคราะห์ รวมทั้งขนาด
ตัวอย่าง (รวมถึงระดับการน าเสนอ) โดยไม่ต้องระบุรายละเอียดของ
ตัวอย่าง  

- ส่วนของค าอธิบาย เช่น ลักษณะและวิธีการในการด าเนินงาน การ
เปรียบเทียบข้อมูลระหว่างช่วงเวลาที่แตกต่างกัน (Time series) (ถ้ามี) 

- ส่วนที่ส าคัญที่สุดคือ ผลการด าเนินงานและสรุปผล โดยเลือกมาเฉพาะ
ผลของการศึกษาที่ส าคัญๆ  และน าเสนอเฉพาะแผนภูมิและตารางที่
ส าคัญและจ าเป็นเท่านั้น โดยไม่ต้องแสดงเลขที่แผนภูมิและตาราง 
ข้อเสนอแนะเชิงนโยบาย (ถ้ามี)  สรุปความคิดเห็นและข้อเสนอแนะของ
ผู้ให้ข้อมูล (ถ้ามี) การวิเคราะห์ข้อมูลในบริบทที่เหมาะสม (ถ้ามี)  

บทสรุปผู้บริหารควรมีความยาวไม่เกิน 2–3 หน้ากระดาษ และถึงแม้ว่าจะมีการ
เขียนสัญลักษณ์ ตัวย่อ และชื่อย่อ ก็ไม่ต้องอธิบายความหมาย และไม่ต้องมีรายการ
เอกสารอ้างอิง โดยก าหนดให้บทสรุปผู้บริหารมีทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษใน
รายงานส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง และรายงานเชิงวิเคราะห์ ยกเว้น รายงานการ
ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน 

1. ส่วนหน้ำ 

1.1
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1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง
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3. ส่วนหลัง
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1.5 สำรบัญ (Table of Contents)   
เป็นส่วนที่ระบุหัวข้อและหมายเลขหน้าที่เริ่มต้นของแต่ละหัวข้อของทั้งเล่ม
รายงาน  สารบัญเป็นส่วนที่ท าให้ผู ้อ่านเข้าใจถึงโครงสร้างและขอบเขตของ
รายงาน การเขียนหัวข้อในสารบัญควรประกอบด้วย ตัวเลข พยัญชนะ 
ตัวสะกด  รวมถึงเครื่องหมายวรรคตอนต่าง ๆ เหมือนกับที่เขียนอยู่ในรายงาน
ทุกอย่าง  โครงสร้างของหัวข้อที่แสดงในสารบัญจะเหมือนกับโครงสร้างของ
องค์ประกอบของรายงาน โดยแบ่งเป็น 3  ส่วนคือ 

1.5.1 ส่วนหน้ำ  
หัวข้อที่น าเสนอจะเรียงล าดับตามที่แสดงในส่วนหน้าของรายงาน โดย
หัวข้อที ่สามารถน ามาแสดงในสารบัญได้เป็นหัวข้อแรกคือ  ค าน า 
ต่อจากนั้นจึงเรียงล าดับไปตามหัวข้อที่น าเสนอในรายงาน  โดยในส่วน
หน้าของรายงานฉบับภาษาไทยจะใช้พยัญชนะไทยแทนเลขหน้า (ก-ฮ 
ยกเว้น ฃ ฅ และ ฆ)  ส าหรับรายงานฉบับภาษาอังกฤษหรือรายงาน 2 
ภาษา ให้ใช้เลขโรมัน (ใช้ตัวพิมพ์เล็ก) เช่น  i, ii, iii เป็นต้น  การนับ
หน้าจะเริ ่มนับหน้าปกในด้านหน้าเป็นหน้าที่ 1  โดยเริ่มแสดงเลข
หน้าที่หน้าปกในด้านหลัง ส าหรับหน้าแรกของสารบัญให้ขึ้นต้นหน้า
ใหม่ด้านที่เป็นหน้าคี่ (หน้ากระดาษด้านขวามือ) ทุกครั้ง 

1.5.2 ส่วนเนื้อหำ  
หัวข้อที่น าเสนอจะเรียงล าดับตามที่แสดงในเนื้อหารายงาน   ถ้าใน
หนึ่งหัวข้อ เนื้อหามีปริมาณมากก็ควรแสดงหัวข้อย่อยเพื่อให้ความ
สะดวกแก่ผู ้อ่าน เพราะในกรณีที ่เนื ้อหามีความซับซ้อนมาก การ
แสดงหัวข้อย่อยจะช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจมากขึ้น แต่ไม่ได้หมายความว่า
ต้องแสดงหัวข้อย่อยทุกหัวข้อ ให้พิจารณาตามความเหมาะสม   

1.5.3 ส่วนหลัง  
แสดงหัวข้อโดยเรียงล าดับตามที่น าเสนอในส่วนหลังของรายงาน เช่น 
ภาคผนวก  บรรณานุกรม  เป็นต้น 

ดังตัวอย่างภาพ 5, 6, 7, 8 และ 9 ตามล าดับ 
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สำรบัญ 
 หน้ำ 

ค ำน ำ  ค 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร จ 
สำรบัญแผนภูม ิ … 
สำรบัญตำรำง … 
ตัวย่อ (ถ้ำมี) ... 
บทท่ี 1 บทน ำ … 
 1.1  ความเป็นมา … 
 1.2  แนวคิดหรือข้อก าหนด … 
 1.3  วัตถุประสงค ์ … 
 1.4  ประโยชน์ที่คาดว่าจะไดร้ับ … 
บทท่ี 2     ระเบียบวิธสีถิติ … 
 2.1  ประชากรเป้าหมาย … 
 2.2  เวลาอ้างอิง … 
 2.3  ค านิยาม … 
 2.4  แผนแบบการเลือกตัวอย่าง … 
 2.5  รายการข้อมูล … 
 2.6  การเก็บรวบรวมข้อมลู … 
 2.7  การประมวลผลข้อมูลสถิต ิ … 
 2.8  การแปลความหมายข้อมูล (ถ้ามี)  … 
 2.9  ข้อจ ากัดของข้อมูล (ถ้ามี) … 
บทท่ี 3 ผลกำรส ำรวจ/ส ำมะโน … 
 3.1 อัตราการตอบ … 
 3.2 คุณลักษณะของประชากรและตัวอย่าง … 
 3.3 ผลการส ารวจ/ส ามะโน … 
  3.3.1 รายการข้อมูล 1 … 
  3.3.2 รายการข้อมูล 2 … 
          …   … 
 3.4 สรุปผลและข้อเสนอแนะ … 
เอกสำรอ้ำงอิง (ถ้ำมี) … 
ภำคผนวก  … 

ภาคผนวก ก แผนแบบการเลือกตวัอย่าง … 
ภาคผนวก ข การประมาณค่าประมาณความคลาดเคลื่อนจากการเลอืกตัวอย่าง … 
ภาคผนวก ค ค าอธิบายศัพท์ … 
ภาคผนวก ง แบบสอบถาม … 
ภาคผนวก จ ตารางสถิต ิ … 
ภาคผนวก ฉ ตารางในสื่ออ่ืนๆ … 

บรรณำนุกรม (ถ้ำมี) … 
ดัชนี (ถ้ำมี) … 

ภำพ 5  ตัวอย่ำงสำรบัญของรำยงำนส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำง ส ำหรับรำยงำนฉบับภำษำไทย 
ถ้ำสำรบัญมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้ใช้ค ำว่ำ “สำรบัญ (ต่อ)” 
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สำรบัญ 
 หน้ำ 

ค ำน ำ  iii 
บทสรุปส ำหรับผู้บริหำร vii 
สำรบัญแผนภูม ิ … 
สำรบัญตำรำง … 
ตัวย่อและชื่อย่อ (ถ้ำมี) ...  
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กรณีที่รายงานมีหลายบทและแต่ละบทมีแผนภูมิ ภาพ แผนภาพ หรือ
ตารางที่น าเสนอจ านวนมาก การน าเสนอสารบัญแผนภูมิสสารบัญภาพส
สารบัญแผนภาพสสารบัญตาราง อาจใช้วิธีแสดงหัวข้อของบทที่มีการ
น าเสนอแผนภูมิหรือตารางก่อน แล้วจึงแสดงรายการแผนภูมิและตารางที่
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สารบัญตารางดังกล่าวมีโครงสร้างที่ชัดเจน สะดวกในการค้นหา  
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... 

 

ภำพ 16  ตัวอย่ำงสำรบัญตำรำงสถิติในภำคผนวก (ภำษำไทย) ของรำยงำนส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำง 
และรำยงำนเชิงวิเครำะห ์ส ำหรับรำยงำนฉบับภำษำไทยและรำยงำนฉบับ 2 ภำษำ 
ถ้ำสำรบัญตำรำงสถิติมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้ใช้ค ำว่ำ “สำรบัญตำรำงสถิติ (ต่อ)” 

 
 
 
 

List of Statistical Tables 
 

  Page 
Table E.1  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.2  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.3  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.4  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.5  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.6  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
Table E.7  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
… 

 

ภำพ 17  ตัวอย่ำงสำรบัญตำรำงสถิติในภำคผนวก (ภำษำอังกฤษ)  
ของรำยงำนส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำงและรำยงำนเชิงวิเครำะห์ ส ำหรับรำยงำนฉบับ 2 ภำษำ 
ถ้ำสำรบัญตำรำงสถิติมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้ใช้ค ำว่ำ “List of Statistical Tables (cont.)” 
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สำรบัญตำรำงสถิติจ ำแนกตำมลักษณะทำงประชำกร/สังคม 

 หน้ำ 
ตาราง ก.1  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.2  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.3  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.4  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.5  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.6  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ก.7  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
... 

 

ภำพ 18  ตัวอย่ำงสำรบญัตำรำงสถิติในภำคผนวก ก  ของรำยงำนกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของประชำชน  
ถ้ำสำรบัญตำรำงสถิติมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้ใช้ค ำว่ำ “สำรบัญตำรำงสถิติจ ำแนกตำมลักษณะทำงประชำกร/สังคม (ต่อ)” 

 
 
 
 
 
 

สำรบัญตำรำงสถิติจ ำแนกตำมจังหวัด 
 

  หน้ำ 
ตาราง ข.1  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.2  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.3  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.4  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.5  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.6  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 
ตาราง ข.7  xxxxxxxxxxxxxxxxxxx … 

 … 
 

ภำพ 19  ตัวอย่ำงสำรบญัตำรำงสถิติในภำคผนวก ข  ของรำยงำนกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของประชำชน  
ถ้ำสำรบัญตำรำงสถิติมีมำกกว่ำ 1 หน้ำ ให้ใช้ค ำว่ำ “สำรบัญตำรำงสถิติจ ำแนกตำมจังหวัด (ต่อ)” 
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1.7 ตัวย่อและชื่อย่อ (List(s) of Abbreviations and Acronyms) 
 

เมื่อมีการอ้างถึงชื่อย่อในครั้งแรกของรายงาน ควรเขียนชื่อเต็มเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจ 
ส าหรับตัวย่อที่เป็นที่รู้จักโดยทั่วไปแล้วไม่จ าเป็นต้องอธิบาย  ยกเว้นบางตัวที่อาจ
แปลความหมายผิด  ซึ่งชื่อย่อที่ได้มีการอธิบายไว้ในตอนแรกของรายงานแล้วก็
ควรแสดงไว้ในส่วนของตัวย่อด้วย  ในการเขียนจะเรียงล าดับ ดังนี้ 

1. อักษรภาษาไทย 
2. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ 
3. อักษรภาษาอังกฤษตัวพิมพ์เล็ก 
4. อักษรกรีกตัวพิมพ์ใหญ่ 
5. อักษรกรีกตัวพิมพ์เล็ก 
6. ตัวห้อย 
7. ตัวยก 
8. บันทึกพิเศษ (Special Notes)   

ถ้าตัวย่อ และชื่อย่อนั้นมีมากกว่า 1 ความหมายจะต้องแบ่งค าอธิบาย โดยใช้
เครื่องหมาย “ ; ”   แล้วเรยีงล าดับความหมาย  โดยดูจากเนื้อหารายงานว่า
ความหมายใดระบุไว้ก่อน 

การเขียนตัวย่อและชื่อย่อจะแบ่งออกเป็น 2 สดมภ์   สดมภ์ซ้ายมือแสดงตัวย่อ
และชื่อย่อ สดมภ์ขวามือแสดงความหมาย  โดยที่ส่วนของตัวย่อและชื่อย่อ
เรียงล าดับตามตัวอักษร ดังตัวอย่าง 

ตัวย่อและช่ือย่อ 

ซม. เซนติเมตร 
cm. Centimeter 

ม2 ตารางเมตร 
m2 Square meter 

สศส. การส ารวจภาวะเศรษฐกิจและสังคมของครัวเรือน 
SES Household Socio-Economic Survey 

สสช. ส านักงานสถิติแห่งชาติ 
NSO National Statistical Office 

ISIC Rev.4 International Standard Industrial Classification of All Economic Activities. 
Fourth Revision 

OECD Organization for Economic Cooperation and Development 
 
 

1. ส่วนหน้ำ 

3. ส่วนหลัง

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

2. ส่วนเน้ือหา 
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2. ส่วนเนื้อหำ (Text Matter) 

ส่วนเนื้อหาเป็นส่วนประกอบของรายงานที่ใช้อธิบาย ระเบียบวิธี คุณลักษณะของประชากรและ
ตัวอย่าง สมมติฐานและขั้นตอนการด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน สรุปผลและข้อเสนอแนะ   
โครงสร้างของรายงานจะขึ้นอยู่กับเนื้อหาและวัตถุประสงค์ของผู้จัดท า ซึ่งแบ่งตามประเภทของ
รายงานคือ รายงานส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง รายงานการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และ
รายงานเชิงวิเคราะห์ โดยองค์ประกอบในส่วนของเนื้อหาแบ่งออกเป็นบทต่างๆ ดังนี้ 

ตำรำง 3 โครงสร้ำงของรำยงำนแยกตำมประเภทรำยงำน 

รำยงำนส ำมะโน/ 
ส ำรวจตัวอย่ำง 

รำยงำนกำรส ำรวจ 
ควำมคิดเห็นของประชำชน รำยงำนเชิงวิเครำะห์ 

บทท่ี 1  บทน ำ  บทท่ี 1  บทน ำ  บทท่ี 1   บทน ำ  
- ความเป็นมา - ความเป็นมา - ความเป็นมา 
- แนวคิดหรือข้อก าหนด   - วัตถุประสงค์ - วัตถุประสงค์ 
- วัตถุประสงค์ - ประโยชน์ท่ีคาดจะได้รับ - ขอบเขตการศึกษา 
- ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ - ค าอธิบายที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) - สมมติฐานการศึกษา (ถ้ามี) 
  - ค านิยาม (ถ้ามี) 
  - ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

บทที่ 2  ระเบียบวิธสีถิต ิ บทที่ 2  ระเบียบวิธสีถิต ิ บทท่ี 2   แนวคิด ทฤษฎี และ 
           งำนวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 

- ประชากรเป้าหมาย  - ประชากรเป้าหมาย - แนวคิด ทฤษฎี และงานวิจัย 
ที่เกี่ยวข้อง 

- เวลาอ้างอิง - แผนแบบการเลือกตัวอย่าง - กรอบแนวคิดของการศึกษา 
- ค านิยาม - รายการข้อมูล  
- แผนแบบการเลือกตัวอย่าง - การเก็บรวบรวมข้อมูล  
- รายการข้อมูล - การประมวลผลข้อมูลสถิติ  
- การเก็บรวบรวมข้อมูล - หลักเกณฑ์การค านวณ 

คะแนนและแปลผล (ถ้ามี) 
 

- การประมวลผลส 
การวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ 

  

- การแปลความหมายข้อมูล (ถ้ามี)   
- ข้อจ ากัดของข้อมูล (ถ้ามี)   
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ตำรำง 3  โครงสร้ำงของรำยงำนแยกตำมประเภทรำยงำน (ต่อ) 

รำยงำนส ำมะโน/ 
ส ำรวจตัวอย่ำง 

รำยงำนกำรส ำรวจ 
ควำมคิดเห็นของประชำชน รำยงำนเชิงวิเครำะห์ 

บทท่ี 3  ผลกำรส ำรวจ/ส ำมะโน บทท่ี 3  ผลกำรส ำรวจ บทที่ 3 วิธีกำรด ำเนินกำรศึกษำ 
- อัตราการตอบ - คณุลักษณะของตัวอย่าง

ที่ได้จากการส ารวจ   
- ข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา 

- คณุลักษณะของ 
     ประชากรและตัวอย่าง   

- ผลการส ารวจ - สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห ์

- รายการข้อมลู 1  
  ประกอบด้วยตาราง 
 ตาราง 3.1 
 ตาราง 3.2 

  

- รายการข้อมลู 2  
  ประกอบด้วยตาราง 
 ตาราง 3.3 
 ตาราง 3.4 

  

- สรุปผลและข้อเสนอแนะ   
- - บทที่ 4  ผลกำรวิเครำะห ์

- - บทที่ 5  สรุปผลและข้อเสนอแนะ 

เอกสำรอ้ำงอิง (ถ้ำมี) - - 
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2.1 บทที่ 1  บทน ำ (Chapter 1  Introduction) 

มีรูปแบบการจัดวาง โดยพิมพ์ค าว่า  “บทน า”  อีกบรรทัดหนึ่งใต้ค าว่า บทที่ 1  
หรืออาจวางค าว่า  “บทน า”  ไว้กึ่งกลางหน้ากระดาษหรือชิดด้านซ้ายก็ได้  ดัง
ตัวอย่าง 

บทที่ 1 

บทน ำ 

เนื้อหาในบทน าควรจะเป็นเรื่องทั่วๆ ไปที่ต้องการให้ผู้อ่านได้ทราบ  เป็น
รายละเอียดของเนื้อหาในส่วนที่นอกเหนือจากที่มีในรายงาน  มีการแนะน าให้
ทราบถึงหัวเรื่อง วัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวทางในการด าเนินงานของ
ผู้จัดท า  แต่ไม่ควรมีสรุปผลการด าเนินงานหรือข้อเสนอแนะอยู่ในบทน า  
ส าหรับเนื้อหาในบทน าควรประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ  ดังนี้ 

2.1.1 ควำมเป็นมำ (Background)   
 รายงานส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง และรายงานการส ารวจความคิดเห็น

ของประชาชน 
เป็นการอธิบายถึงที่มา ประวัติการด าเนินโครงการ ปีที่เริ่มจัดท า ถ้า
เป็นโครงการเดิมที่ท าประจ าอยู่แล้ว ให้แสดงวันที่เริ่มต้นโครงการ 
จ านวนครั้งที่ท าโครงการ   ถ้าเป็นโครงการใหม่ต้องระบุว่าครั้งนี้เป็น
การจัดท าครั้งแรก ผู้อนุมัติหรือผู้มอบหมายให้ท า เบื้องหลังในอดีตที่
ท าให้ต้องมีการด าเนินการเพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการ
ด าเนินงานทั้งที่ส าคัญและไม่ส าคัญ เพ่ือให้ผู้ใช้รับทราบโดยที่ไม่ต้อง
หารายละเอียดเพ่ิมเติมจากเอกสารอ่ืน และรายการข้อมูลส าคัญๆ ที่
เก็บรวบรวม เป็นต้น  

 รายงานเชิงวิเคราะห์ 
เป็นการอธิบายความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา โดยก าหนด
ประเด็นปัญหาที่สนใจศึกษา วิเคราะห์สภาพของปัญหาในปัจจุบัน
จากกว้างไปแคบ และสรุปชี้ให้เห็นปัญหา เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจเหตุผล
ความจ าเป็นที่จะต้องศึกษาวิเคราะห์ 

2.1.2 แนวคิดหรือข้อก ำหนด (Concepts / Regulations) (เฉพำะรำยงำน
ส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำง)  
แนวคิดจะแสดงปัญหาหรือสถานการณ์วิกฤติที่ท าให้ต้องมีการจัดท า
โครงการ   ซึ่งผลผลิตที่ได้น าไปสู่การก าหนดนโยบายหรือสิ่งต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง  ส่วนข้อก าหนดเป็นการอ้างถึงกฎหมายต่างๆ ที่จ าเป็นในการ
สนับสนุนการด าเนินการจัดท าโครงการ  ในหัวข้อนี้เป็นการช่วยให้ผู้ใช้

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
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ข้อมูลทราบถึงปัญหาสความต้องการที่เกิดจากผู้ก าหนดนโยบายหรือ
ผู้ใช้ข้อมูล เพื่อไปก าหนดวัตถุประสงค์ของการด าเนินโครงการ  รวมถึง
การออกแบบตัวชี ้ว ัดและตารางในการน าเสนอผล  ซึ ่งน าไปสู ่การ
ออกแบบข้อถามต่างๆ 

2.1.3 วัตถุประสงค์ (Objectives) 
เป็นส่วนที่แสดงวิธีการหรือเครื่องชี้แนวทางในการด าเนินโครงการที่
ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ การเขียนวัตถุประสงค์
ควรขึ้นต้นด้วยค าว่า “เพ่ือ”  และตามด้วยข้อความที่แสดงความจ าเป็นใน
การด าเนินโครงการหรือการวิเคราะห์ 

2.1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ (Expected Outcome) 
เป็นส่วนที่แสดงผลผลิต (Output) และประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
(Expected Outcome)  จากการท าโครงการ หรือเป็นการคาดการณ์
ล่วงหน้าถึงประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าผลการวิเคราะห์ไปใช้ซึ่งต้อง
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ รวมถึงการใช้ประโยชน์ข้อมูลของผู้ใช้   ควร
ระบุหน่วยงานที่น าข้อมูลไปใช้และวัตถุประสงค์ของการน าไปใช้   เช่น  
ใช้ในการตัดสินใจ ใช้ในการวางแผนหรือก าหนดนโยบาย เป็นต้น 

2.1.5 ค ำอธิบำยที่เกี่ยวข้อง (เฉพำะรำยงำนกำรส ำรวจควำมคิดเห็นของ
ประชำชน) 
เป็นส่วนที่อธิบายความหมายของค าส าคัญที่ใช้ในการส ารวจความ
คิดเห็นของประชาชน เพื่อให้ผู ้อ่านสามารถเข้าใจเนื้อหาของเล่ม
รายงานได้   

2.1.6 ขอบเขตกำรศึกษำ (เฉพำะรำยงำนเชิงวิเครำะห์) 
เป็นส่วนที่อธิบายขอบเขตประเด็นปัญหาที่ต้องการศึกษาหรือวิเคราะห์ 
ซึ่งสามารถก าหนดขอบเขตได้หลายอย่าง เช่น  

 ขอบเขตเกี่ยวกับเนื้อหาที่ศึกษา เป็นการอธิบายเพ่ือขยาย
วัตถุประสงค์ให้ชัดเจนมากยิ่งข้ึน 

 ขอบเขตเกี่ยวกับประชากรและกลุ่มตัวอย่าง เป็นการอธิบาย
ชนิดของประชากร แหล่งที่มาของประชากร ขนาดประชากร
และกลุ่มตัวอย่างที่ต้องการศึกษา  

 ของเขตเกี่ยวกับเวลา  เป็นการอธิบายช่วงเวลาในการด าเนินการ
ระหว่าง..... (วันสเดือนสปี..... ถึง  วันสเดือนสปี......) 

 ขอบเขตเกี่ยวกับตัวแปร เป็นการอธิบายตัวแปรที่ศึกษา ซึ่ง
สอดคล้องกับกรอบความคิดของการศึกษา  ควรมีการระบุ
เหตุผลที่น าเอาตัวแปรเหล่านั้นเข้ามาศึกษา  โดยขยายความ
ให้เห็นแนวคิดเบื้องหลัง  เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจวิธีคิดหรือทฤษฎี
ที่ผู้วิเคราะห์ใช้เป็นฐานในการก าหนดกรอบแนวคิด 
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ซึ่งการก าหนดขอบเขตการศึกษาจะท าให้งานวิเคราะห์มีความชัดเจน  
และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีได้ก าหนดเอาไว้   

2.1.7 สมมติฐำนกำรศึกษำ (เฉพำะรำยงำนเชิงวิเครำะห์) 
เป็นการอธิบายถึงสิ่งที่ผู้วิเคราะห์คาดการณ์หรือคาดคะเนว่าน่าจะเป็น
ค าตอบของปัญหาหรือข้อสงสัยที่ท าการศึกษา (ตามวัตถุประสงค์ของ
การวิเคราะห์)   ในการตั้งสมมติฐานต้องตั้งบนรากฐานแนวคิด  ทฤษฎี 
และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับปัญหา หรืออาจอ้างอิงมาจากประสบการณ์
ของผู้วิเคราะห์ก็ได้ โดยอธิบายถึงความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรอิสระ
ห ร ือ ต ัว แ ป ร ต ้น  ( Independent variables) แ ล ะ ต ัว แ ป ร ต า ม 
(Dependent variable)  และต้องแน่ใจว่าสมมติฐานตอบวัตถุประสงค์
ของการวิเคราะห์ได้ครบถ้วนและสามารถพิสูจน์ได้ 

2.1.8 ค ำนิยำม (เฉพำะรำยงำนเชิงวิเครำะห์) 
เป็นส่วนที่อธิบายความหมายของค านิยามที่ส าคัญในการวิเคราะห์   
เพ่ือให้ผู้อ่านมีความเข้าใจในตัวแปรที่ศึกษา และมีความเข้าใจตรงกันกับ
วัตถุประสงค์ของผู้จัดท า และสามารถเข้าใจเนื้อหาของเล่มรายงานได้   
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2.2 บทที่ 2   

บทที่ 2 ของรำยงำนส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำง และรำยงำนกำรส ำรวจ
ควำมคิดเห็นของประชำชน  

มีรูปแบบการจัดวาง ดังตัวอย่าง 

บทที่ 2 

ระเบียบวิธีสถิต ิ
ระเบียบวิธีสถิติ เป็นการอธิบายขั้นตอนและวิธีการของส ามะโนสส ารวจตัวอย่างส
วิเคราะห์ โดยอธิบายให้กระชับและรัดกุม  เนื้อหาค าอธิบายละเอียดพอที่จะท า
ให้ผู้อ่านมีความรู้ความเข้าใจในวิธีการและขั้นตอนของการด าเนินงาน ส าหรับ
เนื้อหาในระเบียบวิธีสถิตคิวรประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ  ดังนี้ 

2.2.1 ประชำกรเป้ำหมำย (Target Population)  
เป็นการอธิบายถึงกลุ่มของประชากรที่สนใจท าการส ารวจ และประชากร
ทีเ่ป็นข้อยกเว้น โดยใช้แทนค าว่า คุ้มรวม (Coverage) 

2.2.2 เวลำอ้ำงอิง (Reference Period)  
เป็นส่วนที่อธิบายถึงระยะเวลาที่ใช้ส าหรับอ้างอิงในการเก็บข้อมูลจาก
หน่วยสถิติท่ีก าหนดในประชากรเป้าหมาย เช่น  วันส ามะโน   ในระหว่าง 
7 วัน ก่อนวันสัมภาษณ์    ในรอบปีที่แล้ว  เป็นต้น 

2.2.3 ค ำนิยำม (Definition)  
เป็นส่วนที่อธิบายความหมายของค านิยามที่ส าคัญในส ามะโนสส ารวจ
ตัวอย่าง เพื่อให้ผู้อ่านสามารถเข้าใจเนื้อหาของเล่มรายงานได้  ทั้งนี้ 
ควรคัดเลือกค านิยามที่ส าคัญเพื่อน าเสนอในส่วนนี้ ส าหรับค านิยาม
หรือค าอธิบายศัพท์อื่นๆ ที่ไม่ส าคัญ แต่ต้องการน าเสนอเพิ่มเติมให้
น าไปแสดงไว้ใน ค าอธิบายศัพท์ (Glossary) ในส่วนภาคผนวกได้ 

2.2.4 แผนแบบกำรเลือกตัวอย่ำง (Sample Design) 
เป็นการอธิบายถึงแผนแบบการเลือกตัวอย่างแบบสรุป ประกอบด้วย  
กรอบตัวอย่าง วิธีการเลือกหน่วยตัวอย่างในแต่ละขั้นตอน ขนาดหน่วย
ตัวอย่างที่ได้ในแต่ละข้ันตอน รวมถึงวิธีการค านวณค่าถ่วงน้ าหนัก 

2.2.5 รำยกำรข้อมูล (Data Items)  
เป็นส่วนที่แสดงรายการข้อมูลที่ส าคัญๆ ที่ได้จากการเก็บรวบรวมข้อมูล
จากส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง หรือตัวแปรหลัก ซึ่งรายการข้อมูลต้อง
สอดคล้องหรือสัมพันธ์กับหัวข้อในบทที่ 3  ผลการส ารวจ 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
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2.2.6 กำรเก็บรวบรวมข้อมูล (Data Collection)  
เป็นส่วนที่อธิบายถึง 
 วิธีกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เป็นการอธิบายถึงวิธีการที่ได้ข้อมูลจาก

แหล่งข้อมูลเบื้องต้น เช่น  วิธีการสัมภาษณ์   การส่งแบบข้อถามทาง
ไปรษณีย์หรือวิธีอ่ืนๆ   รวมถึงวิธีการปฏิบัติงานสนามอย่างย่อ ๆ  

 คำบเวลำปฏิบัติงำน  แสดงเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดของการเก็บ
รวบรวมข้อมูลหรืองานสนาม  ตั้งแต่…..   ถึง…..  ใช้เวลาทั้งสิ้น…… 

 อัตรำก ำลังที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำนเก็บรวบรวมข้อมูล หมายถึง 
เจ้าหน้าที่ควบคุมงานสนามและพนักงานแจงนับ ทั้งนี้ไม่รวมเจ้าหน้าที่
วางแผนหรือเจ้าหน้าที่ประมวลผล (ถ้าหน่วยงานเจ้าของเรื่องสามารถ
ระบุอัตราก าลังได้ก็ให้ระบุ) 

 กำรฝึกอบรมพนักงำนเก็บรวบรวมข้อมูล (ถ้ามี) แสดงรายละเอียด
การอบรมก่อนการเก็บข้อมูล  

 เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถามกระดาษ  
เครื่องมือ Tablet  แบบสอบถามทางเว็บ หรือแหล่งข้อมูลภายใน
และภายนอก เป็นต้น รวมถึงอธิบายการทดสอบแบบสอบถาม และ
การส ารวจล่วงหน้า (Pilot Survey) 

 กำรควบคุมคุณภำพงำนสนำม แสดงรายละเอียดและขั้นตอนที่มี
การควบคุมคุณภาพในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น การส ารวจ
ภายหลังการแจงนับ การควบคุมคุณภาพต่างๆ เป็นต้น 

 กำรจัดท ำข้อมูลที่เก็บรวบรวมได้ให้สมบูรณ์ แสดงรายละเอียดการ
จัดท าข้อมูลที่ได้จากการเก็บรวบรวมให้อยู่ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ที่
เหมาะสมส าหรับการประมวลผล 

2.2.7 กำรประมวลผล/กำรวิเครำะห์ข้อมูลสถิติ (Data Processing/Statistical 
Analysis)  
เป็นการอธิบายถึงล าดับขั้นตอนการประมวลผล ตั้งแต่การจัดเตรียมข้อมูล 
บันทึกข้อมูล และขั้นตอนต่างๆ เพ่ือให้ได้ผลของข้อมูลที่ถูกต้องครบถ้วน  
รายละเอียดของโปรแกรมส าเร็จรูปที่ใช้ รวมถึงรุ่นของโปรแกรมที่ใช้ 
 กำรประมวลผลข้อมูล การจัดเตรียมข้อมูลเพ่ือใช้ในการวิเคราะห์ เป็น

การอธิบายถึงการบูรณาการข้อมูลเพ่ือให้ได้ชุดข้อมูล การจ าแนกข้อมูล
และลงรหัส การทบทวน ตรวจสอบความสมเหตุสมผล และแก้ไขข้อมูล
ให้ถูกต้อง รวมถึงการแทนค่าสูญหาย 

 กำรค ำนวณค่ำถ่วงน้ ำหนัก เป็นการอธิบายสรุปถึงวิธีการค านวณ
ค่าถ่วงน้ าหนัก  
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 กำรค ำนวณค่ำประมำณ เพ่ือประมาณค่าผลที่ได้จากส ารวจตัวอย่างให้
เป็นตัวแทนของประชากรเป้าหมาย หรือเพ่ือปรับค่าข้อมูลที่ไม่ได้
ค าตอบ ในกรณีท่ีเก็บข้อมูลครบทุกหน่วย 

2.2.8 กำรแปลควำมหมำยข้อมูล (Data Interpretation) (ถ้ำมี) 
เป็นการอธิบาย แปลความหมาย หรือบรรยายลักษณะข้อมูล หรืออธิบาย
รูปแบบความสัมพันธ์ของข้อมูลซึ่งน าไปสู่ข้อสรุปที่ได้จากการวิเคราะห์ 
รวมถึงอธิบายสาเหตุที่ค่าของข้อมูลผิดปกติไปจากค่าที่ควรจะเป็น 
เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจในข้อมูลและค่าของตัวเลขที่เปลี่ยนแปลงไป 

2.2.9 ข้อจ ำกัดของข้อมูล (Limitations of the Data) (ถ้ำมี) 
เป็นการอธิบายถึงปัญหาและข้อจ ากัดที่ เกิดขึ้นในการด าเนินงาน 
รายละเอียดข้อจ ากัดในการใช้ข้อมูล เช่น วิธีการน าข้อมูลไปใช้ ระดับ
การน าเสนอข้อมูล เป็นต้น  เพ่ือแจ้งให้ผู้อ่านได้ทราบและระมัดระวังใน
การใช้ข้อมูล   

 

บทที่ 2  ของรำยงำนเชิงวิเครำะห์ 
มีรูปแบบการจัดวาง ดังตัวอย่าง   

บทที่ 2 

แนวคิด ทฤษฎี และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
2.2.10 แนวคิด ทฤษฎี และงำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง  

เป็นการอธิบายแนวคิด ทฤษฏี และงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับประเด็นที่สนใจ
ที่ผ่านมาจนถึงปัจจุบัน โดยสรุปข้อค้นพบของนักวิจัยสนักวิชาการที่ได้
ศึกษาวิจัยอย่างเป็นระบบแล้วน ามาก าหนดสพัฒนาประเด็นค าถามหรือ
ก าหนดสมมุติฐานในการวิจัยให้มีความชัดเจนมากยิ่งขึ้น เพ่ือให้ผู้อ่าน
ทราบถึงผลการศึกษาหรือข้อค้นพบหรือทฤษฎีที่เกี่ยวข้องที่ผ่านมาโดยสรุป  
โดยอ้างอิงชื่อเจ้าของผลงาน  ชื่อหนังสือหรือเอกสารผลการศึกษาวิจัย  ปีที่
ท าการศึกษาหรือตีพิมพ์ ซึ่งน าไปสู่การต่อยอดในการพัฒนางานวิจัยใหม่ๆ 
ที่เป็นประโยชน์ในอนาคต  

2.2.11 กรอบแนวคิดของกำรศึกษำ 
เป็นการอธิบายข้อสรุปที่ประมวลมาจากการศึกษาแนวคิด ทฤษฎี  และ
งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง แล้วน ามาเป็นกรอบในการก าหนดตัวแปรและ
รูปแบบความสัมพันธ์ระหว่างตัวแปรต่าง ๆ 
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2.3 บทที่ 3  

บทที่ 3 ของรำยงำนส ำมะโน/ส ำรวจตัวอย่ำง และรำยงำนกำรส ำรวจ
ควำมคิดเห็นของประชำชน  
มีรูปแบบการจัดวาง ดังตัวอย่าง 

 บทที่ 3 

ผลกำรส ำรวจ/ส ำมะโน 
ในส่วนนี้เป็นการน าเสนออัตราการตอบ คุณลักษณะของประชากรและตัวอย่าง 
และผลการส ารวจสส ามะโนที่ผู้จัดท ารายงานเห็นว่าเป็นประเด็นที่ส าคัญและ
น่าสนใจ ซึ่งสอดคล้องกับรายการข้อมูลที่เก็บรวบรวม  

2.3.1 อัตรำกำรตอบ (Response Rate)  
มีการแสดงจ านวนครัวเรือนและผู้ถูกสัมภาษณ์  และอัตราตอบ
แบบสอบถามจ าแนกตาม domain ในการน าเสนอผล  เช่น  ภาค  เขต
การปกครอง เป็นต้น  โดยให้แสดงในรูปแบบตาราง  และมีค าอธิบาย
ประกอบ   โดยอัตราการตอบแบบสอบถามให้คิดเป็นร้อยละ  
อัตราการตอบแบบสอบถามต้องค านวณตามขั้นของการเลือกหน่วย
ตัวอย่าง   เช่น ถ้าขั้นที่สองเป็นการเลือกครัวเรือนตัวอย่าง และขั้นที่สาม
เป็นการเลือกสมาชิกในครัวเรือน  การค านวณอัตราการตอบแบบสอบถาม
ต้องค านวณอัตราการตอบแบบสอบถามระดับครัวเรือน  อัตราการตอบ
แบบสอบถามระดับบุคคล  และอัตราการตอบแบบสอบถามรวม  และต้อง
ระบุสูตรการค านวณอัตราการตอบแบบสอบถามในแต่ระดับประกอบด้วย  
ดังตัวอย่างตาราง 4 

 

ตำรำง 4  ครัวเรือนตัวอย่ำงและบุคคลตัวอย่ำง จ ำแนกตำม domain ของกำรน ำเสนอผล (ยังไม่ถ่วงน้ ำหนัก)  

รหัสกำรแจงนับ 
Domain 

รวม 
xxxx xxxx 

ครัวเรือน    
แจงนับได้ (Completed)     

แจงนับไม่สมบูรณ์ (Incomplete)    
ไม่ให้ความร่วมมือ (Refused)    

….    
อื่น ๆ (Other)    

จ านวนครัวเรือนตัวอย่างทั้งสิ้น    
อัตราการตอบแบบสอบถามระดับครัวเรือน(Household response rate)13    

                                                           
31 การค านวณอัตราการตอบแบบสอบถามของครัวเรือน : (จ านวนครัวเรือนที่แจงนับได้ x 100) ส (#ครัวเรือนที่แจงนับได้) + (#ครัวเรือนที่แจงนับ

ไม่สมบูรณ์) + (#ครัวเรือนที่ไม่ให้ความร่วมมือ) + ... 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
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ตำรำง 4  ครัวเรือนตัวอย่ำงและบุคคลตัวอย่ำง จ ำแนกตำม domain ของกำรน ำเสนอผล (ยังไม่ถ่วงน้ ำหนัก) (ต่อ) 

รหัสกำรแจงนับ 
Domain 

รวม 
xxxx xxxx 

บุคคล     
แจงนับได้ (Completed)    

แจงนับได้ไม่สมบูรณ์ (Incomplete)    
ไม่พบบุคคลตัวอย่าง (Not at home)    

ปฏิเสธ (Refusal)    
…    

อื่น ๆ (Other)    
จ านวนบุคคลตัวอย่าง    

อัตราการตอบแบบสอบถามระดับบุคคล(Person-level response rate)24    
อัตราการตอบแบบสอบถามรวม(Total response rate)    

2.3.2 คุณลักษณะของประชำกรและตัวอย่ำง (Characteristics of Survey 
Respondent)  

เป็นการอธิบายขนาดตัวอย่างและค่าประมาณประชากรจ าแนกตาม
ลักษณะที่สนใจศึกษา (Unweighted Sample Counts and Weighted 
Population Estimates by Demographic Characteristics) ในรูปแบบ
ตาราง  ดังตัวอย่างตาราง 5 

ตำรำง 5  ขนำดตัวอย่ำงและค่ำประมำณประชำกรจ ำแนกตำมลักษณะที่สนใจศึกษำ  

ลักษณะท่ีสนใจศึกษำ 
ขนำด

ตัวอย่ำง 
กำรประมำณค่ำประชำกร 

จ ำนวน ร้อยละ (95% CI1) 

ประชำกรทั้งสิ้น xxxxx xxxxxxxx 100 
กลุ่มอาย ุ(ปี)    

15–24 xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
25–44 xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
45–59 xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
60+ xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 

เพศ    
ชาย xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
หญิง xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 

เขตการปกครอง    
ในเขตเทศบาล xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
นอกเขตเทศบาล xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 

                                                           
42 การค านวณอัตราการตอบแบบสอบถามระดับบุคคล : (#บุคคลตัวอย่างที่แจงนับได้) ส (#บุคคลตัวอย่างที่แจงนับได้) + (#บุคคลตัวอย่างที่แจงนับได้

ไม่สมบูรณ์) + (#ไม่พบบุคคลตัวอย่าง) + (#ปฏิเสธ) + ...   
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ตำรำง 5  ขนำดตัวอย่ำงและค่ำประมำณประชำกรจ ำแนกตำมลักษณะที่สนใจศึกษำ (ต่อ) 

ลักษณะท่ีสนใจศึกษำ 
ขนำด

ตัวอย่ำง 
กำรประมำณค่ำประชำกร 

จ ำนวน ร้อยละ (95% CI1) 
ระดับการศึกษา    

ต่ ากว่าประถมศึกษา xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
ประถมศึกษา xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
มัธยมศึกษา xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
อุดมศึกษา xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 

ภาค    
กรุงเทพมหานคร xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
กลาง xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
เหนือ xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
ตะวันออกเฉียงเหนือ xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 
ใต ้ xxxx xxxxxxxx xx.x (xx.x,xx.x) 

Note:  - ถา้ในบางลักษณะมหีน่วยตัวอย่างไม่ตอบข้อมูลในเร่ืองนั้น ให้ใส่ในหมายเหตุวา่มีกี่รายที่ไม่ตอบเร่ืองนั้นๆ เช่น มีบุคคลตัวอย่าง 

            จ านวน xx รายที่ไม่ตอบข้อมลูเรื่องระดับการศึกษา  

          - ลักษณะที่สนใจศึกษาสามารถน าเสนอได้ตามหัวข้อการน าเสนอผลที่ก าหนดในแต่ละ Survey 
1 95% Confidence Interval 

 

2.3.3 ผลกำรส ำรวจ (Major Findings)  
เป็นการน าเสนอผลการส ารวจด้วยการอภิปรายผลหรือแสดงในรูปของ
ตารางและแผนภูมิซึ่งแบ่งเนื้อหาออกเป็นหัวข้อรายการข้อมูลที่ส าคัญและ
น่าสนใจ พร้อมทั้งน าเสนอตารางตามหัวข้อที่เกี่ยวข้อง โดยเขียนค าอธิบาย
ตารางสแผนภูมิในลักษณะของการสรุปผลมากกว่าจะเขียนในลักษณะของ
การอ่านค่าจากตาราง ประกอบด้วย  
 รำยกำรข้อมูลส ำคัญ (Data Items) แสดงรายการข้อมูลที่ส าคัญ

และน่าสนใจ 
 ตำรำง (Tables) แสดงตัวเลขท่ีน าเสนอผลส ามะโนสส ารวจตัวอย่างส

วิเคราะห์ ซึ่งอาจอยู่ในรูปของจ านวน ร้อยละ ค่าเฉลี่ย อัตราส่วน 
สัดส่วน และอาจมีการเปรียบเทียบข้อมูลระหว่างช่วงเวลาที่แตกต่าง
กันข้ึนอยู่กับผู้จัดท ารายงานจะเห็นสมควร  ควรน าเสนอเฉพาะตาราง
ที่มีความส าคัญและจ าเป็นและเกี่ยวข้องกับหัวข้อรายการข้อมูล อาจ
เลือกเนื้อหาหรือตัวแปรบางตัวที่ส าคัญของตารางมาอธิบายประกอบ  
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ส าหรับตารางที่มีความส าคัญอ่ืนๆ ที่สามารถเผยแพร่ได้แต่มิได้แสดง
ไว้ในส่วนนี้ให้แสดงตารางสถิติไว้ในส่วนของภาคผนวก  ส่วนตาราง
อ่ืนๆ ที่ นอกเหนือจากนี้  ให้ แสดงไว้ ใน   DVD/CD-ROM (ซึ่ ง
ประกอบด้วยรายงานสถิติและตารางท้ังหมด)  
- เลขที่อ้ำงอิงตำรำง ในกรณีเป็นตารางที่น าเสนอในส่วนเนื้อหา 

ก าหนดรูปแบบดังนี้ 
 “ตาราง เลขที่บท.เลขท่ีตาราง”   
เช่น ตารางที่ 6 ของบทท่ี 2   เลขที่อ้างอิงตารางคือ ตาราง 2.6 
ส าหรับตารางที่น าเสนอในส่วนภาคผนวก ก าหนดรูปแบบดังนี้ 

 “ตาราง เลขทีภ่าคผนวก.เลขท่ีตาราง” 
เช่น ตารางที่ 5 ของภาคผนวก ก  เลขที่อ้างอิงตารางคือ ตาราง ก.5 
ซึ่งรูปแบบดังกล่าว น ามาใช้กับการอ้างอิงแผนภูมิด้วย 

- ชื่อตำรำง ก าหนดให้แสดงรายละเอียดของตารางว่าเป็นข้อมูล 
“อะไร จ าแนกอย่างไร ที่ไหน เมื่อไหร่” ซึ่งควรเป็นชื่อที่สั้นและ
กะทัดรัด หลีกเลี่ยงการใช้ค ากริยา และไม่ต้องแสดงค าว่า 
“จ านวน”  แต่หากเป็นการน าเสนอข้อมูลที่น ามาค านวณเพ่ิมแล้ว
ท าให้ข้อมูลเปลี่ยนสภาพไป เช่น ค านวณเป็น ร้อยละ สัดส่วน 
อัตราส่วน ร้อยละการเปลี่ยนแปลง เป็นต้น ต้องแสดงค าดังกล่าว
ไว้ที่ชื่อตารางเพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจข้อมูลที่น าเสนอได้อย่างชัดเจน  
ในกรณีรายงานฉบับ 2 ภาษา ก าหนดให้อักษรตัวแรกของค าใช้
อักษรตัวพิมพ์ใหญ่แล้วตามด้วยอักษรตัวพิมพ์เล็ก  (Upper-
Lower) ส่วนค าบุพบท (Preposition) ให้ใช้อักษรตัวพิมพ์เล็ก  

- หน่วยวัด ก าหนดให้แสดงที่มุมขวาบนของตารางในกรณีที่ใช้
หน่วยวัดทางสถิติเดียวกันทั้งตาราง  หรือแสดงที่หัวสดมภ์ในกรณี
ที่ใช้หน่วยวัดทางสถิติแตกต่างกัน  

- แหล่งที่มำของข้อมูล  ระบุในกรณีที่มีการอ้างอิงตารางของ
แหล่งข้อมูลอื่น  

- กำรอ้ำงอิงตัวเลขในเชิงอรรถ ก าหนดรูปแบบตัวเลขที่ใช้ในการ
อ้างอิงคือ  “1”  โดยไม่ต้องขีดเส้นใต้ตัว เลขและไม่ต้องมี
เครื่องหมาย “/” หลังตัวเลข   

- กำรน ำเสนอตำรำงมำกกว่ำหนึ่งหน้ำ ให้ใช้ค าว่า (ต่อ) ในรายงาน
ฉบับภาษาไทย หรือ (cont.) ในรายงานฉบับ 2 ภาษา ต่อท้ายชื่อ
ตาราง  
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ตำรำง 3.1  ร้อยละของประชำกร จ ำแนกตำมกำรมีชื่อในทะเบียนบ้ำน เพศ และเขตกำรปกครอง ภำคกลำง พ.ศ. 2556 
(ร้อยละ) 

กำรมีชื่อในทะเบียนบ้ำน1 รวม เพศ เขตกำรปกครอง 
ชำย หญิง ในเขตเทศบำล นอกเขตเทศบำล 

รวม 100.0  100.0  100.0  100.0  100.0  
มีในบ้ำนท่ีอำศัยอยู่ 72.2  70.7  73.7  63.8  79.3  
มีอยู่ท่ีอื่น 27.5  29.0  26.1  36.0  20.4  
                 ในจังหวัดนี้ 9.3  9.6  9.1  11.2  7.7  

ในจังหวัดอื่น 13.5  13.9  13.2  18.9  9.1  
                 ประเทศอื่น 4.7  5.5  3.8  5.9  3.6  
ไม่มีที่ใดเลย 0.3  0.3  0.2  0.2  0.3  

1 ไม่รวม ไม่ทราบ 
 

Table  3.1  Percentage of Population by House Registration, Sex and Area (in percent), Central Region : 2013 

(Percentage) 

Name lising in house 
registration1 

Total Sex Area 
Male Female Municipal 

area 
Non- municipal 

area 
Total 100.0  100.0  100.0  100.0  100.0  

Listed in the house 
actual living 

72.2  70.7  73.7  63.8  79.3  

Listed in other house 27.5  29.0  26.1  36.0  20.4  
      In this province 9.3  9.6  9.1  11.2  7.7  

     In other province 13.5  13.9  13.2  18.9  9.1  
      In other country 4.7  5.5  3.8  5.9  3.6  

No where 0.3  0.3  0.2  0.2  0.3  
1 Excluding unknown 

2.3.4 สรุปผลและข้อเสนอแนะ (Conclusions and Recommendations) 

ในส่วนนี้เป็นการสรุปผลส ามะโนสส ารวจตัวอย่างเฉพาะสาระส าคัญและ
น่าสนใจที่ได้น าเสนอตามรายการข้อมูลที่เก็บรวบรวมน ามาสรุปให้ผู้อ่าน
ได้ทราบ   โดยอธิบายสถานการณ์ที่เกิดขึ้น   เปรียบเทียบผลส ามะโนส
ส ารวจตัวอย่างกับปีที่ผ่านมา วิเคราะห์แนวโน้มที่เกิดขึ้น รวมถึงประโยชน์
ที่ได้รับ และผลสรุปที่ได้เป็นไปตามที่คาดหวังไว้หรือตอบโจทย์หรือไม่ 
การเขียนสรุปผลควรเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดท าส ามะโนส
ส ารวจตัวอย่าง  และเขียนให้ตรงตามข้อเท็จจริงของข้อมูลที่ได้ ไม่ควร
สรุปจากความคิดเห็นของผู้จัดท า 

ข้อเสนอแนะเป็นการน าเสนอสาระความรู้ที่ได้จากผลส ามะโนสส ารวจ
ตัวอย่าง ซึ่งสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงการด าเนินงาน
ในเรื่องที่เกี่ยวข้องหรือเรื่องที่สนใจ โดยอาจน าเสนอเป็นข้อๆ  เพื่อ
ความสะดวกของผู้อ่าน รวมถึงการเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นในส ามะโนส
ส ารวจตัวอย่าง  

ภำพ  20 ตัวอย่ำงกำรเขียนชื่อตำรำง ส ำหรับรำยงำนฉบับภำษำไทยและรำยงำนฉบับ 2 ภำษำ 
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บทที่ 3 ของรำยงำนเชิงวเิครำะห์ 

มีรูปแบบการจัดวาง  ดังตัวอย่าง 

บทที่ 3 

วิธีกำรด ำเนินกำรศึกษำ 
ในส่วนนี้เป็นการน าเสนอวิธีการด าเนินการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 

- ข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา 
- สถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ 

2.3.5 ข้อมูลที่ใช้ในกำรศึกษำ 
เป็นการอธิบายถึงแหล่งข้อมูลที่ใช้ในการศึกษา ขอบเขต จ านวน และ
คุณลักษณะของประชากรและตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา  

2.3.6 สถิติที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ 
เป็นการอธิบายถึงสถิติที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล เช่น ร้อยละ ค่าเฉลี่ย 
ค่ากลาง Z-test t-test  เป็นต้น 

 

2.4 บทที่ 4 ของรำยงำนเชิงวิเครำะห์ 
มีรูปแบบการจัดวาง ดังตัวอย่าง 

 บทที่ 4 

ผลกำรวิเครำะห์ 
ในส่วนนี้เป็นการน าเสนอผลของการศึกษาที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปของ
การพรรณนาวิเคราะห์ การใช้สถิติวิเคราะห์ การแปลความหมาย อาจน าเสนอใน
รูปแบบที่เป็นตาราง แผนภูมิ หรือ กราฟ ในการช่วยให้เข้าใจง่ายขึ้น  การน าเสนอ
ผลการศึกษา ควรน าเสนอตามล าดับเรื่องของวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ในบทที่ 1 ซึ่งผล
ของการศึกษาวิเคราะห์จะต้องตอบวัตถุประสงค์ได้ทุกข้อตามที่ตั้งไว้ 
 

 

 

 

 

 

 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

2.1

2.2

2.3

2.4

2.5

2.6
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2.5 บทที่ 5 ของรำยงำนเชิงวิเครำะห์ 
มีรูปแบบการจัดวาง ดังตัวอย่าง 

 บทที่ 5 

สรุปผลและข้อเสนอแนะ 
 

ในส่วนนี้เป็นการน าผลการวิเคราะห์ข้อมูลจากบทที่ 4 มาเขียนสรุปย่อ ให้
สอดคล้องตามวัตถุประสงค์และสมมติฐานของการวิเคราะห์ โดยเลือกน าเสนอ
เฉพาะผลที่ส าคัญและน่าสนใจ ครอบคลุมทุกประเด็นปัญหา มีความกระชับ 
รัดกุม  ไม่ใส่ความรู้สึกของผู้วิเคราะห์ในการสรุปผล และอภิปรายผล เพ่ืออธิบาย
ว่าผลการศึกษาที่ได้นั้น สอดคล้องหรือแตกต่างจากทฤษฎีรวมถึงผลการศึกษา
ของผู้อ่ืน พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ  

อาจจะมีข้อเสนอแนะส าหรับการวิเคราะห์ในครั้งต่อไป ในกรณีที่ผู้วิเคราะห์
สรุปผลแล้วพบประเด็นที่น่าสนใจอ่ืนๆ ที่ควรจะศึกษาต่อ หรือความผิดพลาด
ในการควบคุมตัวแปรในบางประเด็น จึงเสนอแนะให้ศึกษาต่อเพื่อผล
การวิเคราะห์ที่ชัดเจนสมบูรณ์ต่อไป  โดยน าเสนอสิ่งที่ต้องค านึงถึงหรือสิ่งที่
ต้องปฏิบัติ ตัวแปรที่ควรเพ่ิมเติมในการวิเคราะห์ การปรับปรุงวิธีการด าเนินการ 
เครื่องมือที่ควรใช้ในการวิเคราะห์ 

 

2.6 เอกสำรอ้ำงอิง (References) 

หมายถึง เอกสารทุกประเภทที่ถูกน ามาเขียนอ้างอิงแทรกไว้ในเนื้อหาของ
รายงาน อาจเป็นการยกข้อความมาหรือน ามาเรียบเรียงเป็นค าพูดของตนเอง 

กรณีที่มีการอ้างอิงในส่วนเนื้อเรื่อง (Citations in text) เพ่ือระบุแหล่งที่มาของ
ข้อมูล รวมถึงการน าตารางหรือแผนภูมิมาจากแหล่งข้อมูลอ่ืน ควรระบุ
แหล่งที่มาของตารางหรือแผนภูมิด้วย โดยใช้การอ้างอิงแบบนาม-ปี (Name-
Year or Author-Date Style) เนื่องจากเป็นระบบการอ้างอิงที่นิยมใช้ เพราะ
สะดวกต่อการพิมพ์ และประหยัดเนื้อท่ีในการพิมพ์ 

กำรอ้ำงอิงแบบนำม-ปี (Authors–Date Style)  

ระบุชื่อผู้แต่งและปีที่พิมพ์ของเอกสาร ไว้ภายในวงเล็บโดยแสดงต่อท้ายข้อความ
ที่อ้างอิง  เพ่ือบอกแหล่งที่มาของข้อความนั้น   ถ้าเป็นการอ้างอิงเนื้อหาโดยตรง
หรือแนวคิดบางส่วน หรือคัดลอกข้อความบางส่วนมาควรระบุเลขหน้าด้วย แต่
ถ้าเป็นการอ้างอิงเนื้อหา โดยสรุปเนื้อหาหรือแนวคิดจากผลงานชิ้นนั้นมาไม่ต้อง
ระบุเลขหน้าก็ได้ 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง
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เอกสารอ้างอิงเป็นการรวบรวมรายการเอกสารที่ใช้อ้างอิงทั้งหมดไว้ตอนท้ายของ
แต่ละบทหรือตอนท้ายเล่มรายงาน ซ่ึงเป็นส่วนที่ช่วยให้ผู้อ่านทราบแหล่งข้อมูลที่
ใช้อ้างอิง  แต่ถ้าเป็นเอกสารที่มีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับเรื่องราวที่เขียน  ซึ่งเป็น
เอกสารที่ใช้ในการศึกษาค้นคว้าข้อมูลมาอ้างอิงโดยตรงเรียกว่า “บรรณานุกรม 
หรือ Bibliography” ซึ่งอยู่ในส่วนหลังของเล่มรายงาน 
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3. ส่วนหลัง (Back Matter) 

เป็นส่วนที่ช่วยสนับสนุนให้ผู้ อ่านสามารถเข้าใจในเนื้อหาของรายงานมากขึ้น เช่น ภาคผนวก 
ค าอธิบายศัพท์ ภาคผนวก  ดัชนี  เป็นต้น รวมถึงส่วนที่บอกให้ผู้อ่านทราบว่าสามารถหาข้อมูลเพ่ิมเติม
ได้ที่ไหน  เช่น  บรรณานุกรม เป็นต้น 

 

3.1 ภำคผนวก (Appendices) 

ประกอบด้วยข้อมูลและเนื้อหาที่ช่วยให้ผู้อ่านเกิดความเข้าใจชัดเจนมากขึ้น 
เนื้อหาที่ควรน ามาบรรจุอยู่ในภาคผนวกคือ ข้อมูลในลักษณะที่ว่าหากน าไป
บรรจุอยู่ในส่วนของเนื้อหารายงานแล้วจะท าให้ผู้อ่านเกิดความสับสนในล าดับ
การน าเสนอ  เช่น ค าอธิบายรายละเอียดข้อมูลที่ซับซ้อนหรือข้อมูลวิเคราะห์
ทางคณิตศาสตร์ เป็นต้น ควรน าเสนออยู่ในส่วนของภาคผนวกมากกว่าที่จะ
น าเสนอในส่วนของเนื้อหา   

ในกรณีท่ีมีหลายภาคผนวก (ภาคผนวก ก  ภาคผนวก ข ... )  เมื่อเริ่มต้นภาคผนวก
ใหม่ให้ขึ้นหน้าใหม่  ส่วนหัวข้อให้จัดวางอยู่ใต้ค าว่า ภาคผนวก   ดังตัวอย่าง 

ภำคผนวก ก 

แผนแบบกำรเลือกตัวอย่ำง 

การก าหนดให้มีภาคผนวกต้องสามารถอ้างอิงมาจากส่วนเนื้อหา  ดังนั้น ถ้าใน
รายงานมีภาคผนวกมากกว่า 1 ภาคผนวก ต้องมีการระบุชื่อของภาคผนวกเพ่ือ
ใช้อ้างอิงถึงโดยใช้ตัวอักษรภาษาไทย (ก-ฮ ยกเว้น ฃ ฅ และ ฆ)  หรือตัวอักษร
ภาษาอังกฤษตัวพิมพ์ใหญ่ (A-Z)  แต่ถ้าในรายงานมีภาคผนวกเพียงหนึ่งเดียวให้
เขียนว่า “ภาคผนวก”  ถ้าข้อมูลเป็นเรื่องที่ใกล้เคียงกันก็ควรรวมอยู่ ใน
ภาคผนวกเดียวกัน  ไม่ควรเพิ่มภาคผนวกโดยไม่จ าเป็น 

 รายงานส ามะโน ก าหนดให้มีภาคผนวกดังนี้ 
ภาคผนวก ก : ค าอธิบายศัพท์ 
ภาคผนวก ข : แบบสอบถาม 
ภาคผนวก ค : ตารางสถิติ 
ภาคผนวก ง : ตารางในสื่ออ่ืนๆ 
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 รายงานส ารวจตัวอย่าง (รวมถึงกรณีที่เป็นส ามะโนที่มีการเลือกหน่วย
ตัวอย่าง) ก าหนดให้มีภาคผนวกดังนี้ 

ภาคผนวก ก : แผนแบบการเลือกตัวอย่าง 
ภาคผนวก ข : การประมาณค่าประมาณความคลาดเคลื่อน 
  จากการเลือกตัวอย่าง 
ภาคผนวก ค : ค าอธิบายศัพท์ 
ภาคผนวก ง : แบบสอบถาม 
ภาคผนวก จ : ตารางสถิติ 
ภาคผนวก ฉ : ตารางในสื่ออ่ืนๆ (ระบุประเภทของสื่อ เช่น  
                  CD-ROM, DVD เป็นต้น) 

 รายงานการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน ก าหนดให้มีภาคผนวกดังนี้ 
ภาคผนวก ก : ตารางสถิตจิ าแนกตามลักษณะทางประชากรสสังคม 
ภาคผนวก ข : ตารางสถิติจ าแนกตามจังหวัด (ถ้ามี) 
 

3.1.1 ภำคผนวก ก : แผนแบบกำรเลือกตัวอย่ำง (Appendix A : Sample 
Design) 

เป็นการอธิบายถึงแผนแบบการเลือกตัวอย่างและการค านวณค่าถ่วง
น้ าหนักแบบละเอียด  
 แผนแบบกำรเลือกตัวอย่ำง (Sample Design) เริ่มตั้งแต่การ

ก าหนดประชากรเป้าหมาย  ตารางแสดงขนาดตัวอย่างทั้งก่อนและ
หลังการปรับอัตราการตอบแบบสอบถาม โดยระบุขนาดตัวอย่างใน
ทุกขั้นของการเลือกหน่วยตัวอย่างให้อยู่ในรูปแบบตาราง แล้วตาม
ด้วยค่าความน่าจะเป็นในการเลือกหน่วยตัวอย่างแต่ละข้ัน  ซึ่งเป็นไป
ตามวิธีการเลือกหน่วยตัวอย่าง โดยแสดงในรูปสูตรการค านวณ 

 ค่ำถ่วงน้ ำหนัก (Sample Weights) เป็นการอธิบายขั้นตอนในการ
ค านวณค่าถ่วงน้ าหนัก ว่าประกอบด้วยขั้นตอนใดบ้าง มีการปรับใน
กรณีต่างๆ อย่างไร   

3.1.2 ภำคผนวก ข : กำรประมำณค่ำประมำณควำมคลำดเคลื่อนจำกกำร
เลือกตัวอย่ำง (Appendix B :  Estimation of Sampling Errors) 

เป็นการอธิบายถึงความคลาดเคลื่อนว่ามีกี่ประเภท เช่น ความคลาด
เคลื่อนจากการเลือกตัวอย่าง (Sampling Error) และความคลาด
เคลื่อนที่ไม่ได้เกิดจากการเลือกตัวอย่าง (Non Sampling Error) โดย
ความคลาดเคลื่อนที่ ไม่ ได้ เกิดจากการ เลือกตัวอย่างจะเกิดจาก
กระบวนการด าเนินการส ารวจทุกกระบวนการ  เช่น   ความคลาด
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เคลื่อนที่เกิดจากคุ้มรวม  ความคลาดเคลื่อนที่เกิดจากการไม่ตอบ  
ความคลาดเคลื่อนที่เกิดจากการประมวลผล เป็นต้น  แต่ในส่วนนี้จะ
กล่าวถึงความคลาดเคลื่อนจากการเลือกตัวอย่างโดยสามารถวัดค่าได้
ดังนี้ 

 Standard Error (SE) 
 Design Effect (DE)  
 Relative Standard Error (RSE) 
 Confidence Limits 

พร้อมทั้ งระบุวิธีการค านวณค่าประมาณความคลาดเคลื่อนของ
ค่าประมาณ รายละเอียดของโปรแกรมส าเร็จรูปที่เลือกใช้  โดยแสดง
ตารางตามตัวชี้วัดที่ส าคัญ ดังตัวอย่างตาราง 6 

ตำรำง 6 ตัวชี้วัดส ำคัญ 
ตัวชี้วัด 

 

ค่าประมาณ 
 

ค่าความ 
คลาด 
เคลื่อน

มาตรฐาน 

ขนาดตัวอย่าง 
 

จ านวน
ประชากรที่
ถ่วงน้ าหนัก

แล้ว 

ผลกระ 
ทบจากแผน
แบบการ

เลือกตัวอยา่ง 

ความ 
คลาด 
เคลื่อน
สัมพัทธ ์

ขอบเขต
ล่าง 

 

ขอบเขตบน 
 

(Indicators) (Estimate) (Standard 
error) 

(Unweighted 
count) 

(Weighted 
count) 

(Design 
effect) 

(Relative 
error) 

(Lower 
limit) 

(Upper 
limit) 

xxxxxx         
xxxxxx         
xxxxxx         
xxxxxx         

 

3.1.3  ภำคผนวก ค : ค ำอธบิำยศัพท์ (Appendix C : Glossary) 

เป็นส่วนที่แสดงความหมายหรือแนวคิดของค าศัพท์ในภาพรวมของ
ทั้งเล่มรายงานเพ่ือความสะดวกและความเข้าใจของผู้อ่าน  ส่วนของ
ค าอธิบายศัพท์จะปรากฏอยู ่ในส่วนหลังของรายงาน ในขณะที่ค า
นิยามหรือค าจ ากัดความนั้นปรากฏอยู่ในส่วนเนื้อหาของรายงาน การ
เขียนควรเขียนเรียงตามล าดับตัวอักษร โดยเขียนค าศัพท์ 1 บรรทัด 
และค าอธิบายความหมายอีก 1 บรรทัดถัดมา ดังตัวอย่าง 

กำรแจงนับ 
หมายถึง การสัมภาษณ์สมาชิกของครัวเรือน เพ่ือให้ได้รายละเอียด
เกี่ยวกับบุคคลในครัวเรือน ลักษณะและสภาพการอยู่อาศัยของบุคคลใน
ครัวเรือน แล้วบันทึกรายละเอียดที่ได้นั้นลงในแบบแจงนับ 
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กำรนับจด 
หมายถึง การนับและจดบันทึกครัวเรือนทุกประเภท รวมทั้งอาคารและ
สิ่งปลูกสร้างทั้งสิ้นภายในชุมรุมอาคารนั้นสหมู่บ้านนั้นลงในแบบนับจด 

3.1.4  ภำคผนวก ง : แบบสอบถำม (Appendix D : Questionnaire) 

แสดงตัวอย่างแบบสอบถามท่ีใช้ในส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง 

3.1.5  ภำคผนวก จ : ตำรำงสถิติ (Appendix E : Statistical Tables) 
ประกอบด้วย 
- สารบัญตารางสถิติ 
- ตารางสถิติ 

ในการก าหนดเลขที่ตารางในภาคผนวก ก าหนดให้ใช้รูปแบบ “ตาราง 
เลขทีภ่าคผนวก.เลขท่ีตาราง” เช่น ตาราง จ.1 เป็นต้น ตามท่ีได้อธิบายไว้
ในข้อ 2.4.1 

3.1.6 ภำคผนวก ฉ : ตำรำงในสื่ออ่ืนๆ (Appendix F : Tables in Other 
Medias) 

ประกอบด้วย 
- รายการตารางที่อยู่ในสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (List(s) of Tables in CD-ROM)  
- รายการตารางที ่น าเสนอบนเว็บไซต์ (List(s) of Online Tables) 

(ถ้ามี)  พร้อมทั้งแสดงที่อยู่ของไฟล์ข้อมูลบนอินเทอร์เน็ตเพื่อให้
ผู้อ่านรับทราบ 
 
 

 3.2  บรรณำนุกรม (Bibliography) 

แสดงรายชื่อแหล่งข้อมูลของเอกสารทุกประเภทที่ผู้จัดท าใช้ศึกษาค้นคว้าหา
ข้อมูลในการจัดท ารายงาน แต่ถ้าแหล่งข้อมูลทั้งหมดของรายงานถูกระบุไว้ใน
เอกสารอ้างอิงแล้วก็ไม่จ าเป็นต้องมีบรรณานุกรม การเขียนบรรณานุกรมควร
จะข้ึนหน้าใหม่และใช้หัวข้อว่า  “บรรณานุกรม” 

 

 

 

 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

3.1

3.2

3.3

3.4
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3.3 ดัชนี (Index) 

ดัชนีเป็นรายชื่อหัวข้อที่ส าคัญในรายงานเรียงล าดับตามตัวอักษร   ดัชนีเป็นส่วน
ที่มีหรือไม่มีก็ได้  ถ้ารายงานมีจ านวนหน้าน้อย (ไม่เกิน 50 หน้า)   แต่ถ้ารายงาน
ที่มีมากกว่า 50 หน้าก็ควรจัดท าดัชนี เพ่ือช่วยให้ผู้อ่านสามารถทราบต าแหน่ง
ของข้อมูลที่สนใจในรายงาน  ดัชนีประกอบด้วยข้อมูลเกี่ยวกับเลขหน้าหรือส่วน
ที่มีหัวข้อหรือเรื่องนั้นๆ อยู่  ดัชนีอาจเป็นสิ่งที่บอกถึงลักษณะ ขอบเขตและ
ความสัมพันธ์ของแต่ละรายการได้  เพราะดูได้จากการจัดเรียงและล าดับของ
รายละเอียดซึ่งจะต้องเป็นไปตามโครงสร้างของรายงาน 

ดัชนีชนิดทั่วๆ ไป  คือ  ดัชนีหัวข้อเรื่องซึ่งแสดงโดยเรียงล าดับตามตัวอักษร  ดัชนี
ชนิดอ่ืน ๆ  เช่น  ดัชนีชื่อ  ดัชนีตัวเลข และดัชนีอ่ืนๆ ก็สามารถท าได้  โดยจัดวาง
อยู่ก่อนดัชนีหัวข้อเรื่อง 

 

3.4 ปกหลัง (Back cover) 

เป็นส่วนที่ใช้ป้องกันตัวรายงาน ประกอบด้วย 

3.4.1 รหัสคิวอำร์ (QR CODE) 

เป็นบาร์โค้ดสองมิติที่ลิ้งค์ไปยังต าแหน่งที่ตั้ง (URL : Uniform Resource 
Locator) ของรายงานที่อยู่บนเว็บไซต์ หากยังไม่สามารถก าหนดต าแหน่ง
ที่อยู่ของรายงานได้ ให้ใช้ต าแหน่งที่อยู่ของส านักงานสถิติแห่งชาติ  
(www.nso.go.th)  โดยแสดงไว้ในต าแหน่งตรงกลางด้านล่างของปกหลัง 
 

 

 

3.4.2 ตรำสัญลักษณ์ 

ก าหนดให้ใช้ตราสัญลักษณ์แบบที่ 1  ทั้งในรายงานฉบับภาษาไทย และ
รายงาน ฉบับ  2 ภาษา และใช้ตราสัญลักษณ์แบบที่ 2 ในรายงานฉบับ
ภาษาอังกฤษ แสดงไว้ในต าแหน่งตรงกลางด้านล่างต่อจากรหัสคิวอาร์ 

 

 

 

3.4.3 URL ของส ำนักงำนสถิติแห่งชำติ 
แสดง www.nso.go.th ไว้ในต าแหน่งตรงกลางด้านล่างต่อจากตราสัญลักษณ ์

แบบท่ี 2 แบบท่ี 1 

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

3.1

3.2

3.3

3.4

1. ส่วนหน้า 

2. ส่วนเน้ือหา 

3. ส่วนหลัง

3.1

3.2

3.3

3.4
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ภำพ 21  ตัวอย่ำงปกหลัง ส ำหรับรำยงำนฉบับภำษำไทย และรำยงำนฉบับ  2 ภำษำ 

 
 

  

www.nso.go.th 

QR Code 

ตราสัญลกัษณ ์

URL ของส านกังานสถติแิหง่ชาติ 
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รูปแบบกำรจัดพิมพ์รำยงำน 
 

  ตำรำง 7  รูปแบบกำรจัดพิมพ์รำยงำน 

ส่วนหลัก องค์ประกอบของรำยงำน จ ำนวนสดมภ ์

ส่วนหน้ำ ค าน า 1 

บทสรุปผูบ้ริหาร 2 

สารบญั 1 

สารบญัแผนภูมิสตาราง 1 

ส่วนเนื้อหำ รายงานส ามะโนสส ารวจตัวอย่าง (บทที่ 1 – 3) 2 

รายงานการส ารวจความคิดเห็นของประชาชน (บทที่ 1 – 3) 
รายงานเชิงวิเคราะห์ (บทที่ 1 – 5) 

1 

ส่วนหลัง ภาคผนวก 1 

บรรณานุกรม (ถ้ามี) 1 
 
กำรจัดพิมพ์รำยงำนฉบับ 2 ภำษำ  

 องค์ประกอบของรายงานในส่วนหน้า  ก าหนดให้น าเสนอภาคภาษาไทยแล้วต่อด้วยภาคภาษาอังกฤษ
ทีละหัวข้อ  

 องค์ประกอบของรายงานในส่วนเนื้อหา  ก าหนดให้น าเสนอเนื้อหาภาคภาษาไทยครบทุกบทก่อน  
แล้วต่อด้วยภาคภาษาอังกฤษ 

 องค์ประกอบของรายงานในส่วนภาคผนวก   ก าหนดให้น าเสนอภาคภาษาไทยครบทุกภาคผนวก
ก่อน แล้วต่อด้วยภาคภาษาอังกฤษ 

กำรน ำเสนอตำรำง  
ก าหนดให้น าเสนอตารางในแนวตั้ง ซึ่งต้องมีความชัดเจน อ่านง่าย แต่ถ้าตารางมีเนื้อมากเกินกว่า

จะแสดงในแนวตั้งได้ ก็สามารถน าเสนอตารางในแนวนอนได้ตามความเหมาะสม 

รูปแบบสันปกรำยงำน  
สันปกรายงาน ประกอบด้วย ชื่อรายงานภาษาไทยและภาษาอังกฤษ  จัดให้อยู่ในบรรทัด

เดียวกันหรือ 2 บรรทัด ขึ้นอยู่กับความเหมาะสมและความชัดเจนของตัวอักษร ก าหนดให้ต าแหน่ง
ชื่อรายงานอยู่ตรงกลางของสันทั้งในแนวตั้งและแนวนอน 

สื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
รายงานสถิติของส านักงานสถิติแห่งชาติมีการน าเสนอในรูปของสื่อบันทึกข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ เช่น 

CD-ROM DVD  เว็บไซต์ เป็นต้น เพ่ือเก็บข้อมูลรายงานและตารางที่น าเสนอในรายงาน ให้ผู้ใช้สามารถใช้งาน
ได้สะดวก และสามารถค้นหาตารางที่ต้องการนอกเหนือจากที่อยู่ในเอกสารรายงานได้

 



 
 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก : ตัวอย่างรายงานส ารวจตัวอย่าง  
“การส ารวจภาวะการท างานของประชากร” 

 
ปกนอก 

 

 

 

ปกในด้านหน้า 
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