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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการทั่วไปและงานธุรการคดี หรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ปฏิบัติงานด้านธุรการ ในด้านการรับ- ส่งหนังสือ เอกสาร การโต้ตอบ การจัดเก็บสถิติ งานพิมพ์ งานหมายของศาล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้
	ตรวจสอบผู้มีสิทธิในการรับเงินตามคำสั่งศาล หรือเอกสารการขอรับเงินของคู่ความ เพื่อความถูกต้องทั้งผู้มีสิทธิ และจำนวนเงินที่จ่ายออกไป
	ดำเนินการทำหนังสือและไปขอยืมสำนวนศาลจากศาลต่างๆ เช่น ศาลแพ่งรัชดา ศาลแพ่งธนบุรี และศาลอื่น ๆ และจัดทำทะเบียนคุมการขอยืมสำนวนศาล เพื่อประกอบการทำบัญชี 
	ดำเนินการรับส่งสำนวน แยกสำนวนคดีตามหมายเลขคดี และทำทะเบียนคุมสำนวน เพื่อส่งสำนวนคดีได้ถูกต้อง และคุมสำนวนได้
	รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป
	2. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	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

