














 
เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1 

รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
และหลักสูตรการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 

ตำแหน่งนิติกรปฏิบัติการ 
(แนบท้ายประกาศสำนกังานศาลยตุิธรรม ลงวนัที่ 29 ตุลาคม ๒๕๖9) 

 

1) หน้าที่ความรับผดิชอบหลัก  
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดับต้นที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ มีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ วินิจฉัย วิจัย พัฒนามาตรฐานงานทางกฎหมาย งานนิติการ 
การตัดสินใจอยู่ภายใต้การกำกับ แนะนำ และตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  

 

  1. ด้านการปฏิบัติการ  
         1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการ 

ในเรื่องของความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานสรุปความเห็น 
จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนให้การดำเนินคดีเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

        1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับงานไกล่เกลี่ย
และประนอมข้อพิพาททางเลือก การอนุญาโตตุลาการ ตามที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานสรุป
ความเห็น จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้สนับสนุนการดำเนินการ และการพัฒนางานไกล่เกลี่ย 
และประนอมข้อพิพาททางเลือก การอนุญาโตตุลาการ เพ่ือเป็นทางเลือกในการยุติความขัดแย้งได้  
ตามวัตถุประสงค์ และสร้างความเชื่อถือและเชื่อมั่นต่อประชาชน  

       1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้าข้อมูลทางวิชาการกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการในด้าน 
ความตกลง และกฎหมายว่าด้วยความร่วมมือทางการศาลระหว่างประเทศทั้งทางแพ่งและอาญาตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อใช้สนับสนุนให้การดำเนินการในเรื่องต่าง ๆ อาทิ การตรวจพิจารณา ร่างกฎหมาย 
สนธิสัญญา กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่มีลักษณะเฉพาะด้านของสำนักงานศาลยุติธรรมให้เป็นไป 
อย่างรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

       1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายเกี่ยวกับการดำเนินการ 
ทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ของข้าราชการศาลยุติธรรม ลูกจ้างประจำ ลูกจ้างชั่วคราว และพนักงาน
ราชการศาลยุติธรรม ตามที่ได้รับมอบหมาย จัดทำรายงานสรุปความเห็น จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสนับสนุนให้การดำเนินการทางวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์เป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

       1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ดำเนินการต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานบังคับคดีและสืบทรัพย์นายประกัน ปฏิบัติงานในฐานะเจ้าหนี้ตามคำพิพากษา เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปตามกฎหมาย และบรรลุผลสำเร็จไปตามเป้าหมายที่กำหนด 

       1.6 ตรวจสอบและให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับการยกร่าง แก้ไข นิติกรรมสัญญา 
และข้อตกลงในเรื่องต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินการเป็นไปตามกฎหมายที่กำหนด 
และเพื่อรักษาผลประโยชน์ของสำนักงานศาลยุติธรรมและหน่วยงานในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม 

 
 1.7 ศึกษา... 
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       1.7 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ดำเนินการต่าง ๆ 

ตามที่ได้รับมอบหมายในคดีที่สำนักงานศาลยุติธรรมหรือเจ้าหน้าที่ในสังกัดซึ่งปฏิบัติราชการแทน
หน่วยงานเป็นความ เพื่อช่วยแก้ต่าง และรักษาประโยชน์ของทางราชการ  

       1.8 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์คำพิพากษา คำสั่ง คำวินิจฉัยของศาลฎีกาตามที่ได้รับ 
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้การจัดทำย่อคำพิพากษาศาลฎีกา คำสั่ง และคำวินิจฉัยบรรลุเป้าหมาย   
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  

       1.๙ ค้นคว้า รวบรวบข้อมูลกฎหมายและข้อมูลวิชาการทางกฎหมายในด้านต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อใช้ประกอบการจัดทำหนังสือ ตำรา คู่มือ และสื่อสารสนเทศอื่นทางกฎหมาย 
และวิชาการกฎหมายของศาลยุติธรรม  

       1.10 เสนอความเห็นทางกฎหมายแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัย
ปัญหาข้อกฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของสำนักงาน 
ศาลยุติธรรม และหน่วยงานในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา  

       1.11 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลกฎหมายหรือข้อมูลทางวิชาการกฎหมายในสาขา
ต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศและในต่างประเทศตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบในการ
ดำเนินการพัฒนากฎหมาย  

 

  2. ด้านการวางแผน  
         วางแผนการทำงานในความรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของ

หน่วยงาน หรือโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด และสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและ
สำนักงานศาลยุติธรรม  

 

  3. ด้านการประสานงาน  
         3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก องค์กร หรือบุคคล 

ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน 
ทางกฎหมายและคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบ 

        3.2 ประสานงานกับทีมงาน โครงการ หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก องค์กร 
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย เกี่ยวกับการนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติในด้านการปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย การบังคับใช้กฎหมาย เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด  

 

  4. ด้านการบริการ  
         4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบข้อคำถามในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 

ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับความรู้ทางกฎหมายเบื้องต้น 
การปฏิบัติตัวเมื่อมาติดต่อราชการศาลยุติธรรม และกระบวนการพิจารณาพิพากษาคดีของศาลยุติธรรม 
เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  

 
4.2 ใหค้ำแนะนำ... 
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       4.๒ ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบข้อคำถามในเบื้องต้น แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน 

ในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม เพ่ือสร้างความเข้าใจที่ดีในข้อกฎหมาย ประกาศ ระเบียบ คำสั่ง  
ที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินการของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 

       4.3 ให้บริการเขียนคำร้อง คำขอ คำแถลง และคำคู่ความ การขอปล่อยชั่วคราว  
การจัดทำสัญญาค้ำประกันและสัญญาชั้นทุเลาการบังคับคดี รวมทั้งให้คำแนะนำด้านกฎหมาย 
แก่ประชาชนเพ่ืออำนวยความสะดวก และสนับสนุนให้การดำเนินการเป็นอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

       4.4 จัดทำสื่อประกอบการเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ความรู้ทางกฎหมาย เพ่ือเผยแพร่ 
การเรียนรู้ สร้างความเข้าใจในเรื่องต่าง ๆ ให้แก่ประชาชน ผู้สนใจทั่วไป ตลอดจนหน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน  

       4.5 ค้นคว้าข้อกฎหมาย คำพิพากษาศาลฎีกา จัดเตรียมเอกสารข้อมูลทางกฎหมาย 
เพื่อสนับสนุนให้การพิจารณาพิพากษาคดีของผู้พิพากษาเป็นไปอย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

       4.6 ร่วมจัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

 
2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 

 
3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 

 ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 

 ๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ (๑๐๐ คะแนน) 
                     1.1 ความรู้เกี่ยวกบัรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
                   1.2 พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
   และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
                    1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการฝ่ายตุลาการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
   และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
               1.4 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
                   1.5 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
                   1.6 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยตุิธรรม 
               1.7 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม 
 2. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งนิติกร (๑๐๐ คะแนน) 
      ความรู้เกี่ยวกับพระธรรมนูญศาลยุติธรรม กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กฎหมายอาญา 
กฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ข้อบังคับและข้อกำหนดของประธานศาลฎีกา
และความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งนิติกร 
 
 

--------------------------------------------------------- 
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รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
และหลักสูตรการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  

ตำแหน่งเจ้าพนักงานคดีปฏิบัติการ 
(แนบท้ายประกาศสำนกังานศาลยตุิธรรม ลงวนัที่ 29 ตุลาคม ๒๕๖9) 

 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้นที่ใช้ความรูค้วามสามารถทางวิชาการ มีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วินิจฉัย ตรวจสอบ วิจัย พัฒนามาตรฐานงานในงานคดี การตัดสินใจ
อยู่ภายใต้การกำกับ แนะนำและตรวจสอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 กำหนดประเด็นในการตรวจสอบ วิเคราะห์ สังเคราะห์  วินิจฉัย เพ่ือแสวงหา 
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับคดีตามที่ได้รับมอบหมาย โดยรวบรวมข้อเท็จจริงจากคำฟ้อง คำให้การ พยานหลักฐาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานคดี จัดทำบันทึกสรุปข้อเท็จจริงและสรุปประเด็น  
 1.2 ดำเนินการบันทึกคำพยาน การไกล่เกลี่ยและระงับข้อพิพาทในคดี และดำเนินการ 
ตามกฎหมายและคำสั่งศาลในการคุ้มครองสิทธขิองคูค่วามทั้งก่อนและระหว่างการพิจารณา และบังคับคดี
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้การพิจารณาพิพากษาคดีของผู้พิพากษาเป็นไปอย่างรวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ  
 1.3 ดำเนินการออกหนังสือเรียกบุคคลใดบุคคลหนึ่งมาให้ข้อมูลหรือจัดส่งเอกสาร  
เพื่อประกอบการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามอำนาจหน้าที่  
 1.4 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้ประกอบ 
การวางระบบ พัฒนามาตรฐานงาน แผนงาน โครงการ ในงานคดีที่รบัผิดชอบ เพ่ือพัฒนาให้การปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 
 

  ๒. ด้านการวางแผน 
      วางแผนการทำงานในความรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
และสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและสำนักงานศาลยุติธรรม 
 

  ๓. ด้านการประสานงาน 
      3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอกองค์กร หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ในการดำเนินงานทางกฎหมาย
และคดีที่อยู่ในความรับผิดชอบ  
 3.2 ประสานงานกับทีมงาน โครงการ หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอกองค์กร 
หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย เกี่ยวกับการนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติในด้านการปรับปรุง
แก้ไขกฎหมาย การบังคับใช้กฎหมาย เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 

๔. ด้านการบรกิาร... 
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  ๔. ด้านการบริการ 
      4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบข้อคำถามในเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน 
ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับความรู้ทางกฎหมายเบื้องต้น  
การปฏิบัติตัวเมื่อมาติดต่อราชการศาลยุติธรรม และกระบวนการพิจารณาพิพากษาคดีของศาลยุติธรรม 
เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีและสนับสนุนงานตามภารกิจของหน่วยงาน  
 4.2 ช่วยค้นคว้าตัวบทกฎหมาย คำพิพากษาฎีกา ข้อมูลทางวิชาการกฎหมายตามที่
ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้การพิจารณาพิพากษาคดีของผู้พิพากษาเป็นไปอย่างรวดเร็วและ  
มีประสิทธิภาพ  

4.3 ร่วมจัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง  
  (1) ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
และเป็นสามัญสมาชิกแห่งเนติบัณฑิตยสภา และได้ประกอบวิชาชีพทางกฎหมายตามที่ ก.ศ.  กำหนด  
ไม่น้อยกว่า 1 ปี ตามระเบียบ ก.ศ. ว่าด้วยการแต่งตั้งเจ้าพนักงานคดี พ.ศ. 2551 ข้อ 3 และ 4 หรือ 
  (2) ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
และปริญญาในสาขาวิชาอื่นที่ ก.ศ. กำหนด ซึ่งไม่ต่ำกว่าปริญญาตรี และได้ประกอบวิชาชีพอื่น ตามที่ 
ก.ศ. กำหนดไม่น้อยกว่า 4 ปี (ปริญญาในสาขาวิชาอื่นและการประกอบวิชาชีพอื่น ตามระเบียบ ก.ศ.  
ว่าด้วยการแต่งตั้งเจ้าพนักงานคดี พ.ศ. 2551 ข้อ 5 และ ข้อ 6) หรือ 
  (3) ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร์ 
 

3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 
  ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ (80 คะแนน) 
               1.1 ความรู้เกี่ยวกบัรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕6๐ 
               1.2 พระธรรมนูญศาลยุตธิรรม และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
               1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
               1.4 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.5 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
               1.6 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม 
 1.7 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม 
 
 
 

๒. ความรู้... 
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       ๒. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งเจ้าพนักงานคดี (๑2๐ คะแนน) 
              2.1 กฎหมายเกี่ยวกับการคุ้มครองผู้บริโภค ได้แก่  
        (1) พระราชบัญญัติความรับผิดต่อความเสียหายที่เกิดขึ้นจากสินค้าที่ไม่ปลอดภัย 
    พ.ศ. ๒๕๕๑ 
       (2) พระราชบัญญัติว่าด้วยข้อสัญญาที่ไม่เป็นธรรม พ.ศ. ๒๕๔๐  
  2.2 กฎหมายวิธีพิจารณาคดีผู้บริโภค 
               2.3 กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ และกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
             2.4 กฎหมายวิธีพิจารณาคดีทุจริตและประพฤติมิชอบ 
              2.5 กฎหมายอาญา และกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
                2.6 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อกำหนด คำแนะนำของประธานศาลฎีกา และความรู้
ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งเจ้าพนักงานคดี 
 
 

--------------------------------------------------------- 
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รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
และหลักสูตรการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 

ตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
(แนบท้ายประกาศสำนกังานศาลยตุิธรรม ลงวนัที่ 29 ตุลาคม ๒๕๖9) 

 
๑) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัตน้ที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล วิจัย พัฒนามาตรฐานงานในงานวิชาการ
เงินและบัญชี และวิชาการพัสดุ การตัดสินใจอยู่ภายใต้การกำกับ แนะนำ และตรวจสอบ และปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

 1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำบัญช ีเอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทาง
การเงินทั้งเงินในและเงินนอกงบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือใช้เป็นข้อมูลแสดงสถานะทางการเงิน
และเป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของส่วนราชการ  
      1.2 รวบรวมข้อมูลและรายงานการเงินของสำนักงานศาลยุติธรรมและหน่วยงาน
ในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม เพ่ือให้พร้อมที่จะใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและ
ทันสมัย 
      1.3 จัดทำและจัดสรรงบประมาณแก่สำนักงานศาลยุติธรรมและหน่วยงานในสังกัด
สำนักงานศาลยุติธรรม เพ่ือให้การจัดสรรงบประมาณตรงกับความจำเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงาน 
      1.4 ศึกษา วิเคราะห์ ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของสำนักงานศาลยุติธรรมและ
หน่วยงานในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม และจัดทำเป็นรายงานสรุปผล เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุง
การจัดทำและจัดสรรงบประมาณของสำนักงานศาลยุติธรรม 
      1.5 วิเคราะห์ ตรวจสอบการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน เอกสารสำคัญการรับ 
และจ่ายเงิน เพ่ือให้การรับและจ่ายเงินของหน่วยงานมีประสิทธิภาพ และถูกต้องตามระเบยีบปฏิบัตขิองราชการ 
      1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ พิจารณาสั่งจ่ายบำเหน็จบำนาญของข้าราชการและลูกจ้าง 
เพื่อให้เป็นไปโดยถูกต้องตามกฎหมายบำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
      1.7 วิเคราะห์ ตรวจสอบ การเบิกจ่ายฎีกาเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ 
และอื่น ๆของสำนักงานศาลยุติธรรมและหน่วยงานในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม  เพื่อความถูกต้อง 
และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 
      1.8 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ และจัดทำรายงานการเงินต่าง ๆ เสนอผู้บังคับบัญชา 
เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์และตัดสินใจ  
      1.9 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ และดำเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือให้การ
ดำเนินการเป็นไปตามระเบียบและข้อบังคับ และหน่วยงานมีทรัพยากรทางการบริหารที่เหมาะสม และ
เพียงพอสำหรับการปฏิบัติราชการได้ตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด 
 

1.1๐ ตดิตาม... 
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      1.10 ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงาน เพื่อใช้
เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการพัสดุของสำนักงาน
ศาลยุติธรรมและหน่วยงานในสังกัดสำนักงานศาลยุติธรรม 
      1.11 ศึกษา วิเคราะห์ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ การนำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัยและเหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการวิเคราะห์และประมวลผล เพ่ือการนำเสนอ
หลักเกณฑ์ แนวทาง มาตรการ แผนงาน โครงการ วิธีการบริหารจัดการ การพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
ที่มีประสิทธิภาพ 
      1.12 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้  
ประกอบการวางระบบ พัฒนาระบบ พัฒนามาตรฐานงาน แผนงาน โครงการ ในระบบงานการเงิน การบัญชี 
การงบประมาณ การพัสดุ เพ่ือพัฒนาให้การปฏิบัติราชการของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง 
 

  2. ด้านการวางแผน  
      วางแผนการทำงานในความรับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน 
หรือโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
และสอดคล้องกับนโยบาย และเป้าหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและสำนักงานศาลยุติธรรม 
 

   3. ด้านการประสานงาน  
      3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก องค์กร หรือบุคคลที่
เกี ่ยวข้อง ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ในการดำเนินงาน  
อาทิ งานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ  
       3.2 ประสานการทำงานกับทีมงาน โครงการ หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 
ในกระบวนการทำงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดำเนินงานในด้านต่าง ๆ ของหน่วยงานบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
 

   4. ด้านการบริการ  
      4.1 ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบข้อคำถามแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน เกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ 
ในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น เพ่ือให้ผู้สอบถามได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์
สำหรับการดำเนินการที่เกี่ยวข้องได้อย่างถูกต้อง 
         4.2 ร่วมจัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล    
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาเศรษฐศาสตร์ สาขาวิชาพาณิชยศาสตร์ 
 
 

3) หลกัสตูร... 
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3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  
  ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ (60 คะแนน)  
               1.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
               1.2 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.3 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
               1.4 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม 
 1.5 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม 
   2. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี 
(140 คะแนน) 
  2.1 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
            2.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 2545  
                             และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
       ๒.3 ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม ว่าด้วยการงบประมาณ พ.ศ. 2544 
    และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และระบบงบประมาณของสำนักงานศาลยุติธรรม 
        ๒.4 ระเบียบคณะกรรมการบรหิารศาลยตุธิรรม วา่ดว้ยเงินคา่ธรรมเนียมศาล เงนิคา่ปรับ 
    และเงินกลาง พ.ศ. 2556 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม    
                   2.5 หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
        2.6 มาตรฐานทางบัญชีภาครัฐ 
         2.7 ความรู้เกี่ยวกับการบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงานทางการเงิน ของสำนักงาน 
    ศาลยุติธรรม 
        2.8 ความรู้ในการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่ารักษาพยาบาล ค่าการศึกษาบุตร  
     ค่าเช่าบ้านข้าราชการ  

    2.9 ความรู้ในการเบิกค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ     
           ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ค่าใช้จ่ายในการประชุม ของสำนักงานศาลยุติธรรม 

 2.10 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 และ 
        ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
         พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

--------------------------------------------------------- 
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รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
และหลักสูตรการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.) 

ตำแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
(แนบท้ายประกาศสำนกังานศาลยตุิธรรม ลงวนัที่ 29 ตุลาคม ๒๕๖9) 

 

๑) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดับต้นที่ใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการ มีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล วิจัย พัฒนามาตรฐานงานในงาน วิชาการพัสดุ 
การตัดสินใจอยู่ภายใต้การกํากับ แนะนํา และตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

           1. ด้านการปฏิบัติการ 
      1.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือกําหนดคุณภาพ 
และมาตรฐานของพัสดุ  
      1.2 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ และดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ อาทิ การตกลง
ราคา การสอบราคา การประกวดราคา วิธีพิเศษ และวิธีกรณีพิเศษ เพ่ือให้การดําเนินการของหน่วยงาน 
ถูกต้องตามระเบียบที่กําหนด  
      1.3 รวบรวมและจัดทํารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับพัสดุ 
คุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ และทรัพย์สินอื่นในความรับผิดชอบของสํานักงานศาลยุติธรรมและ 
หน่วยงานในสังกัดสํานักงานศาลยุติธรรม เพ่ือให้ได้ฐานข้อมูลที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สามารถ  
ใช้ประโยชน์ในการตรวจสอบและวางแผนได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
      1.4 บํารุงรักษาและซ่อมแซมวัสดุในความรับผิดชอบ เพ่ือให้วัสดุมีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
      1.5 จําหน่ายพัสดุเมื่อชํารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่มีความจําเป็นในการใช้งานอีก
ต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิดประโยชน์แก่สํานักงานศาลยุติธรรม และหน่วยงานในสังกัดสํานักงานศาลยุติธรรม  
      1.6 ดําเนินการเกี่ยวกับการจัดหาที่ดิน เพ่ือใช้ประโยชน์ในกิจการศาลยุติธรรมและ
สํานักงานศาลยุติธรรม  
       1.7 ศึกษา วิเคราะห์ การพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ การนําระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ทันสมัยและเหมาะสมมาประยุกต์ใช้ในการวิเคราะห์และประมวลผล เพ่ือการนําเสนอ
หลักเกณฑ์แนวทาง มาตรการ แผนงาน โครงการ วิธีการบริหารจัดการ การพัฒนางานในความ
รับผิดชอบที่มีประสิทธิภาพ 
      1.8 ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือใช้ประกอบ 
การวางระบบ พัฒนาระบบ พัฒนามาตรฐานงาน แผนงาน โครงการ ในระบบงานพัสดุ เพ่ือพัฒนาให้ 
การปฏิบัติราชการของหน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่างต่อเนื่อง  
 

   2. ด้านการวางแผน  
      วางแผนการทํางานในความรับผิดชอบ ร่วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน่วยงาน 
หรือโครงการตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
และสอดคล้องกับนโยบายและเป้าหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและสํานักงานศาลยุติธรรม 
 

 3. ด้าน... 
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   3. ด้านการประสานงาน  
      3.1 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก องค์กร หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง 
ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ในการดําเนินงานพัสดุ  
      3.2 ประสานการทํางานกับทีมงาน โครงการ หน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก 
ในกระบวนการทํางานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การดําเนินงานในด้านต่าง  ๆ ของหน่วยงาน 
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 

   4. ด้านการบริการ  
      4.1 ให้คําแนะนําชี้แจง ตอบข้อคําถามแก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ 
พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชน เกี่ยวกับงานพัสดุ ในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น 
เพ่ือให้ผู้สอบถามได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์สําหรับการดําเนินการที่เกี่ยวข้อง 
ได้อย่างถูกต้อง  
      4.2 ร่วมจัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 

 

3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  
  ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ (60 คะแนน)  
               1.1 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
               1.2 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.3 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
               1.4 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม 
 1.5 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม 
   2. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งนักวิชาการพัสดุ   
(140 คะแนน) 
        2.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
   2.2 พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ 
        2.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. ๒๕๖๐  
   2.4  ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. ๒๕45 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
    2.5 กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้องกับการพัสดุ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้องกับกฎกระทรวง 
 
 

2.6 ประกาศ... 
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 2.6 ประกาศ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ ซึ่งออกโดยกรมบัญชีกลาง และคณะกรรมการ 
         ตามหมวด 3 แห่งพระราชบัญญัติจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

2.7 ความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับระบบจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐดว้ยอิเล็กทรอนกิส์ (e-GP) 
2.8 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการบรหิารพัสดขุองสำนักงานศาลยุตธิรรม 

 2.9 ความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุภาครัฐ  
 

 
--------------------------------------------------------- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
เอกสารหมายเลข 4 

รายละเอียดเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
และหลักสูตรการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  

ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ศาลยุติธรรมปฏิบัติงาน 
(แนบท้ายประกาศสำนกังานศาลยตุิธรรม ลงวนัที่ 29 ตุลาคม ๒๕๖9) 

 
1) หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัตงิานระดบัต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
ปฏิบัติงานด้านธุรการศาล ตามแนวทาง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน การตัดสินใจอยู่ภายใต้การกำกับ 
แนะนำ และตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1 วางแผน ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงาน 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด   
 1.2 ปฏิบัติงานธุรการในศาลยุติธรรม อาทิ งานรับฟ้อง งานออกหมาย งานเก็บสำนวนความ
และเอกสาร งานบริการประชาชนและประชาสัมพันธ์ งานหน้าบัลลังก์ งานไกล่เกลี่ ยประนีประนอม  
งานสารบบและคำพิพากษา งานดำเนินคดีหลังคำพิพากษา งานผู้พิพากษาสมทบ งานกิจการพิเศษ   
งานคำวินิจฉัย งานบังคับคดี  งานคุมประพฤติ งานช่วยอำนวยการและบริหารทั่วไป งานสารบรรณ  
งานบุคคลเบื้องต้น งานประกาศและสถิติ งานห้องสมุด งานข้อมูลและสารสนเทศ งานดูแลบำรุงรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องอาคารสถานที่และยานพาหนะ และงานอื่น ๆ 
โดยดำเนินการเกี่ยวกับการรับ - ส่ง ลงทะเบียน ร่างโต้ตอบ บันทึกข้อมูล จดรายงาน ย่อเรื่อง คัดสำเนา 
พิมพ์ ตรวจทาน ตรวจสอบ ถอดเทป จัดเก็บ ค้นหา สืบค้น รวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร  
จัดทำรายงาน เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวก รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  
 1.3 ศึกษา ทบทวนผลการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพ่ือใช้ในการปรับปรุงและพัฒนา 
ผลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพิ่มขึ้น  
 1.4 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป 
 1.5 ประสานงานกับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภายนอก หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง  
เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่ครบถ้วน และเป็นประโยชน์ในการดำเนินงานธุรการด้านต่าง ๆ ในศาลยุติธรรม   
ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนด  
 1.6 ศึกษาการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัยและเหมาะสมมาปรับใช้กับ 
การปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนให้การปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และคุณภาพเพ่ิมขึ้น 
 

  ๒. ด้านการบริการ 
      2.1 ให้คำแนะนำเกี่ยวกับระเบียบและข้อปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบเบื้องต้น 
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่เป็นประโยชน์และสามารถนำไปใช้ในการติดต่อราชการศาลยุติธรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ  
 

2.2 ช่วยสืบค้น... 
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 2.2 ช่วยสืบค้นข้อมูล ผลิตเอกสารต่างๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจต่าง ๆ 
ของหน่วยงานให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด  
      2.3 ร่วมจัดสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 
 

2) คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
  ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญา
หลักสูตร 2 ปี ต่อจากประกาศนยีบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเท่า หรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพชั้นสูง หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ปี ต่อจากประกาศนียบัตร ประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือ
เทียบเท่า หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกันในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี 
สาขาวิชาพาณิชยการ สาขาวิชาเลขานุการ สาขาวิชาภาษาต่างประเทศ สาขาวิชาคอมพิวเตอร์ธุรกิจ 

 

3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง (ภาค ข.)  
  ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะตำแหน่ง โดยวิธีการสอบข้อเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรู้เกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการ (80 คะแนน)  
 1.1 พระธรรมนูญศาลยุตธิรรม และที่แก้ไขเพ่ิมเตมิ 
               1.2 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไ้ขเพ่ิมเตมิ 
 1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 
 1.4 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
               1.5 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของคณะกรรมการข้าราชการศาลยุติธรรม 
      1.6 ระเบียบ ประกาศ คำสั่ง ของสำนักงานศาลยุติธรรม 
   2. ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตำแหน่งเจ้าหน้าที่ศาลยุติธรรม  
(120 คะแนน) 
 2.1 ความรู้เกี่ยวกบังานธรุการศาลยุตธิรรมและงานธรุการทัว่ไป 
 2.2 ระเบียบราชการฝ่ายตลุาการศาลยุตธิรรม ข้อบงัคบั และข้อกำหนดของประธาน 
       ศาลฎีกา ที่เกี่ยวข้องกบังานธุรการของศาลยุตธิรรม 
 2.3 ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
  และที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 
 

--------------------------------------------------------- 
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