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กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (อังกฤษ: Department of Women’s Affairs 

and Famaliy Deveopment อักษรย่อ:สค.) หน่วยงานในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและ
ความม่ันคงของมนุษย์ เป็นหน่วยงานเสริมสร้างมาตรการ กลไกในการพัฒนาศักยภาพ ความเสมอ
ภาคและความเท่าเทียม ระหว่างเพศ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิสตรีและผู้แสดงออกท่ีแตกต่าง
จากเพศโดยกําเนิด การป้องกันการค้าประเวณีและคุ้มครองผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี 
การคุ้มครองสวัสดิภาพบุคคลในครอบครัว การสร้างความเข้มแข็งให้สถาบันครอบครัว 

 
ประวัติความเป็นมา 

ตามท่ีรัฐบาลมีนโยบายปฏิรูประบบราชการ โดยยุบหน่วยงานที่กระจายอยู่ในหลาย
กระทรวง มาจัดต้ังกระทรวงและหน่วยงานระดับกรมข้ึนใหม่ เพ่ือให้การดําเนินงานของภาครัฐมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึนนั้น สํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว (สค.)ในสังกัดกระทรวงการ
พัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์ (พม.) เป็นอีกหน่ึงหน่วยงานที่ได้รับการจัดต้ังข้ึนใหม่ 
อาศัยอํานาจตาม 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 มาตรา 17 
พระราชกฤษฎีกาโอนกิจการบริหารและอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการให้เป็นไปตาม 

พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 พ.ศ. 2545 มาตรา 35 (1) 
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการสํานักงานกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว พ.ศ. 2545 

ในการจัดต้ังสํานักงานน้ี มีการรวมหน่วยงาน 3 หน่วยงานเข้าด้วยกัน 
 

หน้าท่ี 
เสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

ส่งเสริม การพัฒนาศักยภาพ การคุ้มครองพิทักษ์สิทธิ การเสริมสร้างความเข้มแข็งให้แก่สตรี 
ครอบครัวผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด 

ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วน และองค์กรระหว่าง
ประเทศ ในการดําเนินการตามนโยบาย พันธกรณี อนุสัญญา และความตกลงระหว่างประเทศ
เกี่ยวกับสตรีครอบครัว ผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกที่แตกต่างจากเพศโดย
กําเนิด 
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เสริมสร้างมาตรการ กลไกในการพัฒนาศักยภาพ ความเสมอภาคและความเท่าเทียม 
ระหว่างเพศ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิสตรีและผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด การ
ป้องกันการค้าประเวณีและคุ้มครองผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี การคุ้มครองสวัสดิภาพ
บุคคลในครอบครัว การสร้างความเข้มแข็งให้สถาบันครอบครัว 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดต้ัง การดําเนินงาน การรับรอง และการเสริมสร้าง 
ความเข้มแข็งขององค์กรภาคเอกชนด้านสตรีและครอบครัว รวมทั้งองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

บริหารจัดการและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสตรี ครอบครัว ผู้ประสบ 
ปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด 

เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ในการแก้ไขและพัฒนาสตรี ครอบครัว ผู้กระทําหรือ
ผู้ถูกกระทําด้วยความรุนแรงในครอบครัว ผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี ผู้แสดงออกที่
แตกต่างจากเพศโดยกําเนิดและผู้ถูกเลือกปฏิบัติโดยไม่เป็นธรรมระหว่างเพศ 

จัดบริการสวัสดิการสังคม การให้ความช่วยเหลือ คุ้มครอง แก้ไข เยียวยา บําบัด ฟ้ืนฟู 
และพัฒนาศักยภาพของสตรี ผู้กระทําหรือผู้ถูกกระทําด้วยความรุนแรงในครอบครัว ผู้ที่ถูกศาลส่ัง
คุ้มครองสวัสดิภาพ ผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี รวมทั้งผู้แสดงออกที่แตกต่างจากเพศโดย
กําเนิด 

  
วิสัยทัศน์  

 สตรีและครอบครัวมั่นคง สังคมเสมอภาค 
 
ค่านิยม 

มืออาชีพ จริยธรรม ภาวะผู้นํา ทํางานเป็นทีม 
 
พันธกิจ 

1. พัฒนาศักยภาพสตรี ส่งเสริมความเสมอภาคและความเท่าเทียมระห่างเพศ 
2. คุ้มครองพิทักษ์สิทธิสตรี ผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด และบุคคลใน

ครอบครัว 
3. คุ้มครองและพัฒนาอาชีพผู้ประสบปัญหาจากการคา้ประเวณ ี
4. ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข้มแข็งให้แก่ สถาบันครอบครัว คุ้มครองสวัสดิภาพบุคคล

ในครอบครัว 



                   หน้า 6 
 

 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักพัฒนาสังคมปฎิบัติการ........ 

5. ป้องกัน แก้ไข คุ้มครอง พิทักษ์สิทธิ และจัดสวัสดิการสังคม 
6. เป็นศูนย์กลางข้อมูลด้านความเสมอภาคระหว่างเพศและด้านครอบครัว 

 

ภารกิจหน้าท่ี  
แบ่งส่วนราชการกรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว กระทรวงการพัฒนาสังคมและ

ความม่ันคงของมนุษย์ พ.ศ. 2559 กําหนดให้กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว มีภารกิจ
เกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพสตรีการส่งเสริมความเสมอภาคและความเท่าเทียมระหว่างเพศ การ
ส่งเสริมและพัฒนาครอบครัวการคุ้มครองพิทักษ์สิทธิสตรี ผู้แสดงออกที่แตกต่างจากเพศโดย
กําเนิด และบุคคลในครอบครัว การสร้างความเข้มแข็งให้แก่สถาบันครอบครัว การป้องกันและ
แก้ไขปัญหาความรุนแรงในครอบครัว การคุ้มครองสวัสดิภาพบุคคลในครอบครัว การตรวจสอบ 
การชดเชยและเยียวยาเกี่ยวกับการเลือกปฏิบัติ โดยไม่เป็นธรรมระหว่างเพศ และการคุ้มครองและ
พัฒนาอาชีพผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี โดยให้มีอํานาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
  1.เสนอแนะนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ส่งเสริม การพัฒนาศักยภาพ การคุ้มครองพิทักษ์สิทธิ การเสริมสร้างความเข้มแข็งให้แก่สตรี 
ครอบครัวผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด 

2.ส่งเสริม สนับสนุน และประสานความร่วมมือกับทุกภาคส่วน และองค์กรระหว่าง
ประเทศ ในการดําเนินการตามนโยบาย พันธกรณี อนุสัญญา และความตกลงระหว่างประเทศ
เกี่ยวกับสตรีครอบครัว ผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกที่แตกต่างจากเพศโดย
กําเนิด 

3.เสริมสร้างมาตรการ กลไกในการพัฒนาศักยภาพ ความเสมอภาคและความเท่าเทียม 
ระหว่างเพศ การคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิสตรีและผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด การ
ป้องกันการค้าประเวณีและคุ้มครองผู้ประสบปัญหาจากการค้าประเวณี การคุ้มครองสวัสดิภาพ
บุคคลในครอบครัว การสร้างความเข้มแข็งให้สถาบันครอบครัว 

4.ส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการจัดต้ัง การดําเนินงาน การรับรอง และการเสริมสร้าง 
ความเข้มแข็งขององค์กรภาคเอกชนด้านสตรีและครอบครัว รวมทั้งองค์กรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

5.บริหารจัดการและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศด้านสตรี ครอบครัว ผู้ประสบ 
ปัญหาจากการค้าประเวณี และผู้แสดงออกท่ีแตกต่างจากเพศโดยกําเนิด 
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นโยบายและยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันครอบครัว พ.ศ. 2560 – 2564 
ยุทธศาสตร์ท่ี 1 พัฒนาศักยภาพของครอบครัว            
      เป้าประสงค์  

1. ครอบครัวมีศักยภาพ และสัมพันธภาพที่ดี สามารถทําบทบาทหน้าที่ได้อย่างเหมาะสม 
2. สมาชิกของครอบครัวมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน ทั้งทางร่างกาย จิตใจ และสติปัญญา 

คุณธรรมและจริยธรรม มีภูมิคุ้มกัน และสามารถปรับตัวต่อการเปล่ียนแปลงได้ดีข้ึน 
กลยุทธ์ 
1. ส่งเสริมให้ครอบครัวมีกระบวนการเรยีนรู้รว่มกัน มีสัมพันธภาพที่ดี และทําบทบาท

หน้าที่ได้อย่างเหมาะสม 
2. ส่งเสริมให้ครอบครัวดําเนินชีวิตโดยยึดมั่นในหลักคุณธรรมและจริยธรรม 
3. ส่งเสริมให้ครอบครัวดําเนินชีวิตตามแนวทางของปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง เพ่ือให้

ครอบครัวมีภูมิคุ้มกัน สามารถพ่ึงพาตนเองได้ภายใต้สภาวการณ์ที่เปล่ียนแปลง 
 
ยุทธศาสตร์ท่ี 2 สร้างหลักประกันความม่ันคงของครอบครัว 

เป้าประสงค์ 
1. ครอบครัวมีหลักประกันความมั่นคงทุกด้านตามเกณฑ์ที่กําหนด 
กลยุทธ์ 
1. การส่งเสรมิให้มีการจัดสวัสดิการครอบครัวข้ันพ้ืนฐานท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับ

ความต้องการของครอบครัวทุกลักษณะ 
2. การส่งเสรมิความมั่นคงด้านเศรษฐกิจของครอบครัวตามปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
3. การส่งเสรมิวินัยการออมในครอบครวั 
4. การสร้างสภาพแวดล้อมที่เหมาะสม มีบรรยากาศการเรียนรู้ และความปลอดภัยสําหรับ

ครอบครัว 
 
ยุทธศาสตร์ท่ี 3 การบริหารจัดการท่ีเอ้ือต่อความเขม้แข็งของครอบครัว 

เป้าประสงค์ 
1. ระบบการบริหารจัดการด้านครอบครัวที่เป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 
กลยุทธ์ 
1. การพัฒนาศักยภาพกลไกและบุคลากรท่ีทํางานด้านครอบครัว 
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สรุประเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และแก้ไขเพิ่มเติม พ.ศ. 2548 
 
 ความหมาย 
  “งานสารบรรณ” หมายความว่า งานท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต่การ
จัดทําการรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

“หนังสือ” หมายความว่า หนังสือราชการ 
“ส่วนราชการ” หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม สํานักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของ

รัฐทั้งในราชการบริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถ่ิน หรือใน
ต่างประเทศและให้หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะบุคคลท่ีได้รับมอบหมายจากทางราชการให้
ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทํางาน หรือคณะบุคคล
อ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

ปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีรักษาการตามระเบียบน้ี  
 
 ชนิดของหนังสือ 

หนังสือราชการ คือ เอกสารท่ีเป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่ 
1. หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ 
2. หนังสือท่ีส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่มีไปถึง

บุคคลภายนอก 
3. หนังสือที่หน่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการ หรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 
4. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ 
5. เอกสารท่ีทางราชการจัดทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับ 
หนังสือ มี 6 ชนิด คือ 
1. หนังสือภายนอก 
2. หนังสือภายใน 
3. หนังสือประทับตรา 
4. หนังสือส่ังการ 
5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 
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6. หนังสือที่เจ้าหน้าท่ีทําข้ึน หรือรับไว้เป็นหลักฐานในราชการ 
 
 หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีโดยใช้กระดาษตราครุฑเป็น
หนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการ หรือที่
มีถึงบุคคลภายนอก  
 
 หนังสือภายใน 

หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการท่ีเป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอกเป็น
หนังสือติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้กระดาษบันทึกข้อความ  
 
 หนังสือประทับตรา 

หนังสือประทับตรา คือ หนังสือที่ใช้ประทับตราแทนการลงช่ือของหัวหน้าส่วนราชการ
ระดับกรมข้ึนไป โดยให้หัวหน้าส่วนราชการระดับกอง หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการระดับกรมข้ึนไป เป็นผู้รับผิดชอบลงช่ือย่อกํากับตรา หนังสือประทับตราให้ใช้ได้ทั้งระหว่าง
ส่วนราชการกับส่วนราชการ และระหว่างส่วนราชการกับบุคคลภายนอก เฉพาะกรณีที่ไม่ใช่เรื่อง
สําคัญ ได้แก่ 

1. การขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 
2. การส่งสําเนาหนังสือ ส่ิงของ เอกสาร หรือบรรณสาร 
3. การตอบรับทราบที่ไม่เกี่ยวกับราชการสําคัญ หรือการเงิน 
4. การแจ้งผลงานที่ได้ดําเนินการไปแล้วให้ส่วนราชการท่ีเกี่ยวข้องทราบ 
5. การเตือนเรื่องท่ีค้าง 
6. เรื่องซ่ึงหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมข้ึนไปกําหนดโดยทําเป็นคําส่ัง ให้ใช้หนังสือ

ประทับตรา 
 
หนังสือประทับตรา ใช้กระดาษตราครุฑ  

 
 หนังสือสั่งการ 
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31.การระบุชัน้ความเรว็นัน้ กระทําอยา่งไร 
 ก. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ข. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง , ขนาด 24 พ้อยท์ 
 ค. พิมพ์ตัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 
 ง. พิมพ์ตัวอักษรสีแดง, ขนาด 32 พ้อยท ์
 ตอบ ค. พิมพต์ัวอักษรสีน้ําเงิน, ขนาด 32 พ้อยท์ 

ในการระบุชั้นความเรว็ด้วยตัวอักษรสีแดงขนาดไม่เล็กกว่าตัวพิมพ์โป้ง 32 พอยท์ ให้เห็น
ได้ชัดจนหนังสือและบนซอง (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
32.ในกรณีทีต้่องการให้หนังสือส่งถึงมือผู้รับภายในเวลาท่ีกําหนดให้ระบุคําใดลงไป  แล้วลงวัน/
เดือน/ปีและกําหนดเวลากํากับ 
 ก. ด่วนภายใน     ข. ด่วนวันที ่
 ค. ด่วนกําหนด     ง. ด่วนถึง 
 ตอบ ก. ด่วนภายใน 

ในกรณีที่ต้องการให้หนังสือส่งถึงผู้รับภายในเวลาที่กําหนด ให้ระบุคําว่า ด่วนภายใน แล้ว
ลงวันเดือน ปี และกําหนดเวลาที่ต้องการให้หนังสือนั้นไปถึงผู้รับกับให้เจ้าหน้าที่ส่งถึงผู้รับซ่ึงระบุ
บนหน้าซองภายในเวลาที่กําหนด (ข้อ 28 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 

 
33.สําเนาหนงัสือที่มีคํารับรองว่าสําเนาถูกต้อง ต้องให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับใดซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่อง
ลงลายมือชื่อรับรอง 
 ก. ระดับ 2     ข. ระดับ 3 
 ค. ระดับ 4     ง. ระดับ 5 
 ตอบ ก. ระดบั 2 

สําเนาหนังสือให้มีคํารับรองว่า สําเนาถูกต้อง โดยให้เจ้าหน้าที่ต้ังแต่ระดับ 2 หรือเทียบเท่า
ข้ึนไป ซ่ึงเป็นเจ้าของเรื่องลงลายมือชื่อรับรอง  พรอ้มทั้งลงชื่อตัวบรรจง และตําแหนง่ที่ชอบล่าง
ของหนังสือ 
 
34.ข้อใดกล่าวไม่ถูกต้อง 
 ก. หนังสือเวยีนให้เพ่ิมรหัสพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง 
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 ข. หนังสือต่างประเทศให้ใช้กระดาษตราครุฑ 
 ค. หนังสืออ่ืนๆ ที่มิใช่ภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษบันทึก 
 ง. สรรพนามที่ใช้ในหนังสือให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและ   
ผู้รับหนังสือ 
 ตอบ ค. หนังสืออ่ืนๆ ท่ีมิใช่ภาษาอังกฤษให้ใช้กระดาษบันทึก 

หนังสือเวียน คือ หนังสือท่ีมีถึงผู้รับเป็นจํานวนมาก  มีใจความอย่างเดียวกัน ให้เพ่ิมรหัส
ตัวพยัญชนะ ว หน้าเลขทะเบียนหนังสือส่ง   

สรรพนามท่ีใช้ในหนังสือ ให้ใช้ตามฐานะแห่งความสัมพันธ์ระหว่างเจ้าของหนังสือและผู้รับ
หนังสือ 
 หนังสือภาษาต่างประเทศ ให้ใช้กระดาษตราครุฑ 

(ข้อ 32-34 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
35.ข้อใดมิใชก่ารเก็บรักษาหนังสือ 
 ก. การเก็บระหว่างปฏิบัติ   ข. การเก็บเมือ่ปฏิบัติเสร็จแล้ว 
 ค. การเก็บไวเ้พ่ือใช้ในการตรวจสอบ  ง. การเก็บเพ่ือใช้ในการแก้ไข 
 ตอบ ง. การเก็บเพื่อใช้ในการแก้ไข 

การเก็บหนังสือแบ่งออกเป็น การเก็บระหว่างปฏิบัติ  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  และ
การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ (ข้อ 52 ระเบียบฯ งานสารบรรณ) 
 
36.ในการเกบ็หนังสือระหว่างปฏิบัตินั้น ให้กําหนดวิธีการเก็บตามลักษณะใด 
 ก. ความเหมาสะสมตามประเภทงาน   

ข. ความเหมาะสมตามข้ันตอนปฏิบัติงาน 
 ค. ความเหมาะสมตามความสะดวก   

ง. ความเหมาะสมตามหน่วยงาน 
 ตอบ ข. ความเหมาะสมตามขัน้ตอนปฏิบตังิาน 

การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้กําหนดวิธีการเก็บให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน (ข้อ 53 ระเบียบ
ฯ งานสารบรรณ) 
 



                   หน้า 12 
 

 

กรมกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว..... โดยนักวิชาการเตรียมสอบราชการ 

.......  นักพัฒนาสังคมปฎิบัติการ........ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 


