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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  เกี่ยวกับงานรับหมายบังคับคดี คำร้อง คำขอของคู่ความ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปและงานสารบรรณภายในฝ่าย การรับส่งหนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภทเอกสาร จัดส่งเอกสาร การบันทึกข้อมูล  และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย และบริการเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องใช้ในฝ่าย จำหน่ายแบบพิมพ์ เพื่อให้มีอุปกรณ์ที่มีคุณภาพไว้ใช้งานและอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับคำร้อง คำขอ และคำคู่ความอื่นๆ  รวมทั้งตรวจสอบรายชื่อบุคคลล้มละลายและลงสารบบการล้มละลาย เพื่อเป็นหลักฐานตรวจสอบได้
	ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับหมายบังคับคดี คำร้อง คำขอของคู่ความ  การลงสารบบคู่ความ การเก็บสถิติและรายงาน
	ปฏิบัติงานด้านการรับคำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ ประกาศ คำสั่งต่าง ๆ จากศาลแพ่ง ศาลแพ่งธนบุรี ศาลแพ่งกรุงเทพใต้
	รับคำร้อง คำขอชำระหนี้ในคดีล้มละลาย
	ตั้งสำนวนคำขอรับชำระหนี้ในคดีล้มละลายส่งให้เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์
	 รวบรวมรายการผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป
	2. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในฝ่ายเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	ให้บริการข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ในคดีได้ต่อไป
	3. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน (O1)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

