
















 
เอกสารแนบทายหมายเลข 1 

รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
และหลักสูตรการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 

ตําแหนงนิติกรปฏิบัติการ 
(แนบทายประกาศสํานกังานศาลยุติธรรม ลงวนัที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๖8) 

 

1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก  
 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานระดับตนที่ใชความรูความสามารถทางวิชาการ มีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ วินิจฉัย วิจัย พัฒนามาตรฐานงานทางกฎหมาย งานนิติการ 
การตัดสินใจอยูภายใตการกํากับ แนะนํา และตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  

 

  1. ดานการปฏิบัติการ  
         1.1 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ขอเท็จจริง ขอกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินการ 

ในเรื่องของความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดทํารายงานสรุปความเห็น 
จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินคดีเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

        1.2 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ขอเท็จจริง ขอกฎหมายเกี่ยวกับงานไกลเกล่ีย
และประนอมขอพิพาททางเลือก การอนุญาโตตุลาการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดทํารายงานสรุป
ความเห็น จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ เพ่ือใชสนับสนุนการดําเนินการ และการพัฒนางานไกลเกล่ีย 
และประนอมขอพิพาททางเลือก การอนุญาโตตุลาการ เพ่ือเปนทางเลือกในการยุติความขัดแยงได  
ตามวัตถุประสงค และสรางความเชื่อถือและเชื่อมั่นตอประชาชน  

       1.3 ศึกษา วิเคราะห คนควาขอมูลทางวิชาการกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินการในดาน 
ความตกลง และกฎหมายวาดวยความรวมมือทางการศาลระหวางประเทศท้ังทางแพงและอาญาตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือใชสนับสนุนใหการดําเนินการในเรื่องตาง ๆ อาทิ การตรวจพิจารณา รางกฎหมาย 
สนธิสัญญา กฎ ระเบียบและขอบังคับท่ีมีลักษณะเฉพาะดานของสํานักงานศาลยุติธรรมใหเปนไป 
อยางรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ  

       1.4 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ขอเท็จจริง ขอกฎหมายเกี่ยวกับการดําเนินการ 
ทางวินัย อุทธรณ รองทุกขของขาราชการศาลยุติธรรม ลูกจางประจํา ลูกจางชั่วคราว และพนักงาน
ราชการศาลยุติธรรม ตามท่ีไดรับมอบหมาย จัดทํารายงานสรุปความเห็น จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินการทางวินัย อุทธรณ รองทุกขเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

       1.5 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ดําเนินการตาง ๆ 
เกี่ยวกับงานบังคับคดีและสืบทรัพยนายประกัน ปฏิบัติงานในฐานะเจาหนี้ตามคําพิพากษา เพ่ือใหการ
ดําเนินการเปนไปตามกฎหมาย และบรรลุผลสําเร็จไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

       1.6 ตรวจสอบและใหความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับการยกราง แกไข นิติกรรมสัญญา 
และขอตกลงในเรื่องตาง ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามกฎหมายท่ีกําหนด 
และเพ่ือรักษาผลประโยชนของสํานักงานศาลยุติธรรมและหนวยงานในสังกัดสํานักงานศาลยุติธรรม 

 
 1.7 ศึกษา... 
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       1.7 ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ดําเนินการตาง ๆ 

ตามท่ีไดรับมอบหมายในคดีท่ีสํานักงานศาลยุติธรรมหรือเจาหนาท่ีในสังกัดซึ่งปฏิบัติราชการแทน
หนวยงานเปนความ เพ่ือชวยแกตาง และรักษาประโยชนของทางราชการ  

       1.8 ศึกษา คนควา วิเคราะหคําพิพากษา คําส่ัง คําวินิจฉัยของศาลฎีกาตามท่ีไดรับ 
มอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหการจัดทํายอคําพิพากษาศาลฎีกา คําส่ัง และคําวินิจฉัยบรรลุเปาหมาย   
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  

       1.๙ คนควา รวบรวบขอมูลกฎหมายและขอมูลวิชาการทางกฎหมายในดานตาง ๆ 
ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใชประกอบการจัดทําหนังสือ ตํารา คูมือ และส่ือสารสนเทศอื่นทางกฎหมาย 
และวิชาการกฎหมายของศาลยุติธรรม  

       1.10 เสนอความเห็นทางกฎหมายแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือ หรือวินิจฉัย
ปญหาขอกฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบตอการดําเนินงานของสํานักงาน 
ศาลยุติธรรม และหนวยงานในสังกัดสํานักงานศาลยุติธรรม เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของ
ผูบังคับบัญชา  

       1.11 ศึกษา วิเคราะห รวบรวมขอมูลกฎหมายหรือขอมูลทางวิชาการกฎหมายในสาขา
ตาง ๆ ท้ังภายในประเทศและในตางประเทศตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือเปนขอมูลประกอบในการ
ดําเนินการพัฒนากฎหมาย  

 

  2. ดานการวางแผน  
         วางแผนการทํางานในความรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หนวยงาน หรือโครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด และสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและ
สํานักงานศาลยุติธรรม  

 

  3. ดานการประสานงาน  
         3.1 ประสานงานกับหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก องคกร หรือบุคคล 

ท่ีเกี่ยวของตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงาน 
ทางกฎหมายและคดีที่อยูในความรับผิดชอบ 

        3.2 ประสานงานกับทีมงาน โครงการ หนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก องคกร 
หรือบุคคลที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย เกี่ยวกับการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติในดานการปรับปรุง
แกไขกฎหมาย การบังคับใชกฎหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  

 

  4. ดานการบริการ  
         4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบขอคําถามในเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน 

ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับความรูทางกฎหมายเบื้องตน 
การปฏิบัติตัวเมื่อมาติดตอราชการศาลยุติธรรม และกระบวนการพิจารณาพิพากษาคดีของศาลยุติธรรม 
เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน  

 
4.2 ใหคําแนะนํา... 
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       4.๒ ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบขอคําถามในเบื้องตน แกเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน 

ในสังกัดสํานักงานศาลยุติธรรม เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีในขอกฎหมาย ประกาศ ระเบียบ คําส่ัง  
ที่เกี่ยวของและเปนประโยชนกับการดําเนินการของบุคคลหรือหนวยงานดังกลาว 

       4.3 ใหบริการเขียนคํารอง คําขอ คําแถลง และคําคูความ การขอปลอยชั่วคราว  
การจัดทําสัญญาค้ําประกันและสัญญาชั้นทุเลาการบังคับคดี รวมท้ังใหคําแนะนําดานกฎหมาย 
แกประชาชนเพ่ืออํานวยความสะดวก และสนับสนุนใหการดําเนินการเปนอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

       4.4 จัดทําส่ือประกอบการเผยแพรและประชาสัมพันธความรูทางกฎหมาย เพ่ือเผยแพร 
การเรียนรู สรางความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ใหแกประชาชน ผูสนใจทั่วไป ตลอดจนหนวยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชน  

       4.5 คนควาขอกฎหมาย คําพิพากษาศาลฎีกา จัดเตรียมเอกสารขอมูลทางกฎหมาย 
เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  

       4.6 รวมจัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน 

 
2) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 

 
3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 

 ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 

 ๑. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการ (๑๐๐ คะแนน) 
                     1.1 ความรูเกี่ยวกบัรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2560 
                   1.2 พระราชบญัญตัิระเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
   และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
                    1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการฝายตุลาการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
   และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
               1.4 พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
                   1.5 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
                   1.6 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 
               1.7 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของสํานักงานศาลยุติธรรม 
 2. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงนิติกร (๑๐๐ คะแนน) 
      ความรูเกี่ยวกับพระธรรมนูญศาลยุติธรรม กฎหมายแพงและพาณิชย กฎหมายอาญา 
กฎหมายวธิีพิจารณาความแพง กฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ขอบังคับและขอกําหนดของประธานศาลฎีกา
และความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตําแหนงนิติกร 
 
 

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



 
เอกสารแนบทายหมายเลข 2 

รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
และหลักสูตรการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.)  

ตําแหนงเจาพนักงานคดีปฏิบัติการ 
(แนบทายประกาศสํานกังานศาลยุติธรรม ลงวนัที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๖8) 

 
1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงิานระดบัตนที่ใชความรูความสามารถทางวิชาการ มีลักษณะงาน 
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห สังเคราะห วินิจฉัย ตรวจสอบ วิจัย พัฒนามาตรฐานงานในงานคดี การตัดสินใจ
อยูภายใตการกํากับ แนะนําและตรวจสอบ และปฏิบัติหนาที่อื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ดานการปฏิบัติการ 
      1.1 กําหนดประเด็นในการตรวจสอบ วิเคราะห สังเคราะห วินิจฉัย เพ่ือแสวงหา 
ขอเท็จจริงเกี่ยวกับคดีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยรวบรวมขอเท็จจริงจากคําฟอง คําใหการ พยานหลักฐาน 
และกฎหมายที่เกี่ยวของกับงานคดี จัดทําบันทึกสรปุขอเท็จจริงและสรุปประเด็น  
 1.2 ดําเนินการบันทึกคําพยาน การไกลเกล่ียและระงับขอพิพาทในคดี และดําเนินการ 
ตามกฎหมายและคําส่ังศาลในการคุมครองสิทธขิองคูความท้ังกอนและระหวางการพิจารณา และบังคับคดี
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปอยางรวดเร็ว 
และมีประสิทธิภาพ  
 1.3 ดําเนินการออกหนังสือเรียกบุคคลใดบุคคลหนึ่งมาใหขอมูลหรือจัดสงเอกสาร 
เพ่ือประกอบการพิจารณาเรื่องใดเรื่องหนึ่งตามอํานาจหนาท่ี  
 1.4 ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ตรวจสอบขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใชประกอบ 
การวางระบบ พัฒนามาตรฐานงาน แผนงาน โครงการ ในงานคดีที่รบัผิดชอบ เพ่ือพัฒนาใหการปฏิบัติราชการ
ของหนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยางตอเนื่อง 
 

  ๒. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานในความรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 
หรือโครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
และสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายการบรหิารราชการของศาลยุติธรรมและสํานักงานศาลยุติธรรม 
 

  ๓. ดานการประสานงาน 
      3.1 ประสานงานกับหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอกองคกร หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานทางกฎหมาย
และคดีที่อยูในความรับผิดชอบ  
 3.2 ประสานงานกับทีมงาน โครงการ หนวยงานภายใน หนวยงานภายนอกองคกร 
หรือบุคคลที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย เกี่ยวกับการนํานโยบายไปสูการปฏิบัติในดานการปรับปรุง
แกไขกฎหมาย การบังคับใชกฎหมาย เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 

๔. ดานการบริการ... 
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  ๔. ดานการบริการ 
      4.1 ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบขอคําถามในเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน 
ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับความรูทางกฎหมายเบื้องตน 
การปฏิบัติตัวเมื่อมาติดตอราชการศาลยุติธรรม และกระบวนการพิจารณาพิพากษาคดีของศาลยุติธรรม 
เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน  
 4.2 ชวยคนควาตัวบทกฎหมาย คําพิพากษาฎีกา ขอมูลทางวิชาการกฎหมายตามท่ี
ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปอยางรวดเร็วและ 
มีประสิทธิภาพ  

4.3 รวมจัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
 

2) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  
  (1) ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 
และเปนสามัญสมาชิกแหงเนติบัณฑิตยสภา และไดประกอบวิชาชีพทางกฎหมายตามท่ี ก.ศ. กําหนด  
ไมนอยกวา 1 ป ตามระเบียบ ก.ศ. วาดวยการแตงตั้งเจาพนักงานคดี พ.ศ. 2551 ขอ 3 และ 4 หรือ 
  (2) ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 
และปริญญาในสาขาวิชาอื่นท่ี ก.ศ. กําหนด ซึ่งไมต่ํากวาปริญญาตรี และไดประกอบวิชาชีพอื่น ตามท่ี 
ก.ศ. กําหนดไมนอยกวา 4 ป (ปริญญาในสาขาวิชาอื่นและการประกอบวิชาชีพอื่น ตามระเบียบ ก.ศ.  
วาดวยการแตงตั้งเจาพนักงานคดี พ.ศ. 2551 ขอ 5 และ ขอ 6) หรือ 
  (3) ไดรับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอยางอื่นที่เทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 

 
 

3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
  ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการ (80 คะแนน) 
               1.1 ความรูเกี่ยวกบัรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕6๐ 
               1.2 พระธรรมนูญศาลยุตธิรรม และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 
               1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
               1.4 พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
 1.5 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
               1.6 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 
 1.7 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของสํานักงานศาลยุติธรรม 
 
 
 

๒. ความรู... 
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       ๒. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงเจาพนักงานคด ี(๑2๐ คะแนน) 
              2.1 กฎหมายเกี่ยวกับการคุมครองผูบริโภค ไดแก  
        (1) พระราชบัญญัติความรับผิดตอความเสียหายที่เกิดขึ้นจากสินคาที่ไมปลอดภัย 
    พ.ศ. ๒๕๕๑ 
       (2) พระราชบัญญัติวาดวยขอสัญญาที่ไมเปนธรรม พ.ศ. ๒๕๔๐  
  2.2 กฎหมายวิธีพิจารณาคดีผูบริโภค 
               2.3 กฎหมายแพงและพาณิชย และกฎหมายวิธีพิจารณาความแพง 
             2.4 กฎหมายวิธีพิจารณาคดีทุจริตและประพฤติมิชอบ 
              2.5 กฎหมายอาญา และกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา 
                2.6 กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ขอกําหนด คําแนะนาํของประธานศาลฎีกา และความรู
ความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตําแหนงเจาพนักงานคดี 
 
 

--------------------------------------------------------- 
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รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
และหลักสูตรการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 

ตําแหนงเจาพนักงานศาลยุติธรรมปฏิบัติการ 
(แนบทายประกาศสํานกังานศาลยุติธรรม ลงวนัที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๖8) 

 
1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีใชความรูความสามารถทางวิชาการ               
มีลักษณะงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ วินิจฉัย วิจัย พัฒนามาตรฐานในงานธุรการคดีและ
งานธุรการท่ัวไป การตัดสินใจอยูภายใตการกํากับ แนะนํา และตรวจสอบ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นตามท่ี
ไดรับมอบหมาย  
  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 
 

  ๑. ดานการปฏิบัติการ 
      ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบบรรดาคําฟอง คําคูความ สํานวนความและเอกสาร 
หมายและกระบวนการตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับงานธุรการคดีตามท่ีไดรับมอบหมายท้ังในคดีแพง คดีอาญา 
คดีแรงงาน คดีภาษีอากร คดีลมละลาย คดีเยาวชนและครอบครัว คดีทรัพยสินทางปญญาและการคา
ระหวางประเทศ และคดีพิเศษอื่น ๆ ตั้งแตการรับจนคดีถึงท่ีสุด เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณามีคําส่ัง 
และการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปดวยความรวดเร็วและมปีระสิทธภิาพ 
      ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบขอมูล และดําเนินการในงานธุรการท่ัวไปตามท่ี
ไดรับมอบหมาย อาทิ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป งานนโยบายและแผน งานบริหารงบประมาณ 
งานติดตามประเมินผล งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี 
งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานสารนิเทศ งานเทคโนโลยีและขอมูลสารสนเทศ งานเผยแพร
ประชาสัมพันธ งานประชุมและสัมมนา งานตางประเทศ งานเลขานุการนักบริหาร และงานอื่นท่ี
เกี่ยวของ เพ่ือสนับสนุนใหการดําเนินงานของหนวยงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
      ๑.๓ เตรียมความพรอมกอนการพิจารณาพิพากษาคดี ปฏิบัติงานศูนยนัดความและ
ศูนยประสานงานพยาน การจัดทําแผนท่ีพิพาทและเดินเผชิญสืบ เพ่ือสนับสนุนใหการสืบพยานและ     
การพิจารณาคดีเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
      ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห รวบรวม ตรวจสอบขอมูลตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใช
ประกอบการวางระบบ พัฒนาระบบ พัฒนามาตรฐาน แผนงาน โครงการ ในระบบงานธุรการคดีท้ังใน
คดีแพง คดีอาญา คดีแรงงาน คดีภาษีอากร คดีลมละลาย คดีเยาวชนและครอบครัว คดีทรัพยสินทาง
ปญญาและการคาระหวางประเทศ และคดีพิเศษอื่นๆ และในระบบงานธุรการท่ัวไป อาทิ งานสารบรรณ 
งานบริหารท่ัวไป งานนโยบายและแผน งานบริหารงบประมาณ งานติดตามประเมินผล งานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานท่ี งาน
สารนิเทศ งานเทคโนโลยีและขอมูลสารสนเทศ งานเผยแพรประชาสัมพันธ งานประชุมและสัมมนา งาน
ตางประเทศ งานเลขานุการนักบริหาร และงานอื่นท่ีเกี่ยวของ เพ่ือพัฒนาใหการปฏิบัติราชการของ
หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอยาตอเนื่อง 
 

2. ดานการวางแผน... 
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  ๒. ดานการวางแผน 
      วางแผนการทํางานในความรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ
หนวยงานหรอืโครงการตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์
ท่ีกําหนด และสอดคลองกับนโยบายและเปาหมายการบริหารราชการของศาลยุติธรรมและสํานักงาน
ศาลยุติธรรม 
 

  ๓. ดานการประสานงาน 
      ๓.๑ ประสานงานกับหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก องคกร หรือบุคคลที่เกี่ยวของ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานธุรการคดี
หรืองานธุรการทั่วไปที่อยูในความรับผิดชอบ 
      ๓.๒ ประสานงานกับทีมงาน โครงการ หนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก         
ในกระบวนการทํางานตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการดําเนินงานในดานตาง ๆ ของหนวยงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
      3.3 ประสานงานเกี่ยวกับงานลาม นักจิตวิทยา นักสังคมสงเคราะห ผูพิพากษาสมทบ 
เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
 

  ๔. ดานการบริการ 
      ๔.๑ ใหคําแนะนํา ชี้แจง ตอบขอคําถามในเบื้องตน แกหนวยงานราชการ เอกชน 
ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป เกี่ยวกับความรูทางกฎหมายเบื้องตน 
การปฏิบัติตัวเมื่อมาติดตอราชการศาลยุติธรรม และกระบวนการพิจารณาพิพากษาคดีของศาลยุติธรรม 
เพ่ือสรางความเขาใจท่ีดีและสนับสนุนงานตามภารกิจของหนวยงาน 
      ๔.๒ ชวยคนควาตัวบทกฎหมาย คําพิพากษาศาลฎีกา ขอมูลทางวิชาการกฎหมาย
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหการพิจารณาพิพากษาคดีของผูพิพากษาเปนไปอยางรวดเร็วและ
มีประสิทธิภาพ 
      ๔.๖ รวมจัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
 
2) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในสาขาวิชานิติศาสตร 
สาขาวิชารัฐศาสตร สาขาวิชาบริหารรัฐกิจ สาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการจัดการ สาขาวิชา
นิเทศศาสตร สาขาวิชาภาษาวรรณคดี สาขาวิชาใดวิชาหน่ึงหรือหลายสาขาวิชาทางอาชญาวิทยา
กระบวนการยุติธรรม 
 
 
 

3) หลักสตูร... 
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3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
  ทดสอบความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการ (8๐ คะแนน) 
 1.1 ความรูเกี่ยวกบัรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช ๒๕6๐ 
 1.2 พระราชบัญญัตริะเบียบบรหิารราชการศาลยุตธิรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
       และที่แกไขเพ่ิมเตมิ 
 1.3 พระราชบัญญัตริะเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และทีแ่กไขเพ่ิมเติม 
 1.4 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 
                        1.5 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการขาราชการศาลยุตธิรรม 
 1.6 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของสํานกังานศาลยุติธรรม 
  ๒. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติในตําแหนงเจาพนักงานศาลยุติธรรม  
(๑2๐ คะแนน) 
                       2.1 ความรูเกี่ยวกบัการปฏิบตัิงานธรุการท่ัวไปและงานธรุการคดีของศาลยุติธรรม 
 2.2 ความรูความเขาใจเกีย่วกับลักษณะงานท่ีปฏิบตัิในตาํแหนงเจาพนักงานศาลยุตธิรรม 
 

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



 
เอกสารแนบทายหมายเลข 4 

รายละเอียดเก่ียวกับลักษณะงานท่ีปฏิบัติ คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
และหลักสูตรการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.)  

ตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน 
(แนบทายประกาศสํานกังานศาลยุติธรรม ลงวนัที่ 11 พฤศจิกายน ๒๕๖8) 

 
1) หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
 

   ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตน ซึ่งไมจําเปนตองใชผูสําเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญา ปฏิบัติงานดานการเงินและบัญชี การพัสดุ ตามแนวทาง แบบอยาง ขั้นตอน และวิธีการท่ีชัดเจน  
การตัดสินใจอยูภายใตการกํากับ แนะนํา และตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย  
   โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี ้
 

  ๑. ดานการปฏิบัติการ  
       1.1 วางแผน ควบคุม และตรวจสอบการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
เปนไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด  
      1.2 รับและจายเงิน ตรวจสอบและออกเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน เพ่ือให 
การรับ-จายเงินถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  
      1.3 จัดทําและปฏิบัติงานดานเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับตน เพ่ือใหงาน
ตามภารกิจของหนวยงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
       1.4 รวบรวมขอมูลรายละเอียดการจัดทํางบประมาณประจําป สรุปรายงาน  
เพ่ือสนับสนุนใหการทํางบประมาณประจําปของหนวยงานเปนไปดวยความรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
      1.5 ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารสําคัญทางการเงินและเก็บรวบรวม เพ่ือให
การเบิกจายเงินมีความถูกตองตามกฎหมายและระเบียบ และสามารถใชเปนหลักฐานอางอิงสําหรับ 
การตรวจสอบในภายหนา  
      1.6 ปฏิบัติงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซม
และบํารุงรักษา เพ่ือหนวยงานมีวัสดุ อุปกรณ ครุภัณฑ อยูในสภาพพรอมใชงานและมีคุณภาพ  
      1.7 จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐาน และเอกสาร
เกี่ยวกับพัสดุและงานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลและหลักฐานอางอิง 
ในการดําเนินงาน  
     1.8 ศึกษา ทบทวนผลการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใชในการปรับปรุงและพัฒนา
ผลการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ิมขึ้น  
     1.9 รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและขอมูลตาง ๆ นําเสนอตอผูบังคับบัญชา 
เพ่ือนําไปใชเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานตอไป  
     1.10 ประสานงานกับหนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก หรือบุคคลท่ีเกี่ยวของ  
เพ่ือใหไดมาซึ่งขอมูลท่ีครบถวน และเปนประโยชนในการดําเนินงานการเงินและบัญชี และการพัสดุ 
 ของหนวยงานที่อยูในความรับผิดชอบใหเปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนด 
     1.11 ศึกษาการนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัยและเหมาะสมมาปรับใชกับ        
การปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนใหการปฏิบัติงานมีความรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และคุณภาพเพ่ิมขึ้น 
 

 2. ดาน... 
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   2. ดานการบริการ  
       2.1 ใหคําแนะนําเกี ่ยวกับระเบียบและขอปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบ
เบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน ขาราชการ พนักงานหรือเจาหนาท่ีของรัฐ หรือประชาชนท่ัวไป 
เพื่อใหไดขอมูลที่เปนประโยชนและสามารถนําไปใชในการติดตอราชการศาลยุติธรรมไดตาม
วัตถุประสงคท่ีตองการ  
       2.2 ชวยสืบคนขอมูล ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
ตาง ๆ ของหนวยงานใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด  
       2.3 รวมจัดสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
 
2) คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง 
  ไดรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิค หรืออนุปริญญาหลักสูตร 
2 ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง 
หรืออนุปริญญาหลักสูตร 3 ป ตอจากประกาศนียบัตรประโยคมัธยมศึกษาตอนปลายหรือเทียบเทา หรือ
คุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาบริหารธุรกิจ สาขาวิชาการบัญชี สาขาวิชา
พาณิชยการ สาขาวิชาเลขานุการ 
 
3) หลักสูตรและวิธีการสอบการวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง (ภาค ข.) 
  ทดสอบเพ่ือวัดความรูความสามารถท่ีใชเฉพาะตําแหนง โดยวิธีการสอบขอเขียนแบบปรนัย 
(คะแนนเต็ม ๒๐๐ คะแนน) ดังนี้ 
  ๑. ความรูเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ และระเบียบที่เกี่ยวของในการปฏิบัติราชการ (60 คะแนน)  
     1.1 พระธรรมนูญศาลยุติธรรม และที่แกไขเพ่ิมเติม 

             1.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการศาลยุติธรรม พ.ศ. ๒๕๔๓  
                   และที่แกไขเพ่ิมเติม 
             1.3 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
             1.4 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม 

                       1.5 ระเบียบ ประกาศ คําส่ัง ของคณะกรรมการขาราชการศาลยุติธรรม 
   2. ความรูความเขาใจเกี่ยวกับลักษณะงานที่ปฏิบัติในตําแหนงเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
(๑4๐ คะแนน)         
       2.1 ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม วาดวยการเงิน พ.ศ. 2545 และ 
    ที่แกไขเพ่ิมเติม 
        ๒.2 ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม วาดวยเงินคาธรรมเนียมศาล เงินคาปรับ  
                       และเงินกลาง พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 
 

2.3 หลักการ... 
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                   2.3 หลักการและนโยบายการบัญชีภาครัฐ 
        2.4 มาตรฐานทางบัญชภีาครัฐ 
         2.5 ความรูเกี่ยวกับการบันทึกบัญชีและการจัดทํารายงานทางการเงิน ของสํานักงาน 
    ศาลยุติธรรม 
       ๒.6 ระเบียบคณะกรรมการบริหารศาลยุติธรรม วาดวยการงบประมาณ พ.ศ. 2544  
                       และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระบบงบประมาณของสํานักงานศาลยุติธรรม 
            2.7 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
    ระเบียบ กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
    พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เกี่ยวของกับการพัสดุ 
 
 

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