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ชื่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่กฎหมาย  รหัสต าแหน่ง  CLD 

สังกัด  ส่วนกฎหมาย  ส านัก บริหารกลาง   
จ านวน  1  อัตรา อัตราเงินเดือนระหว่าง 15,000 – 21,000 บาท 

 
1. หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
    ตรวจสอบเนื้อหา ร่างสัญญา แก้ไข ให้ความเห็นเบื้องต้นในการท าสัญญา และจัดท าร่างสัญญาเบื้องต้นให้สอดคล้องกับ
ระเบียบ ข้อบังคับ อย่างรัดกุมและครอบคุมทางกฎหมาย จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินคดีในทางแพ่ง อาญา และ
ปกครอง ด าเนินการจดทะเบียนและควบคุมตรจสอบการละเมิดทรัพย์สินทางปัญญา จัดการประชุมคณะท างานเพ่ือพัฒนา
ระเบียบข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ของสถาบันให้มีความถูกต้อง และทันสมัย ตลอดจนจัดเตรียมเอกสารและบันทึกค าให้การ
ในการสอบสวนข้อเท็จจริง พร้อมจัดท ารายงานคณะกรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือ
ความผิดทางวินัย ทั้งนี้ ครอบคลุมถึงงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
2. คุณสมบัติขั้นต่ าของต าแหน่ง  
2.1 การศึกษาขั้นต่ า/ประสบการณ์ : 

 คุณวุฒิปริญญาตรีด้านกฎหมายจากมหาวิทยาลัยที่ กพ. รับรอง และ เนติบัณฑิตไทย 

 มีประสบการณด์้านงานกฎหมายอย่างน้อย 1 ปี 

 หากมีประกาศนียบัตรเนติบัณฑิตไทย หรือใบอนุญาตว่าความ จะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
2.2 ความรู้เฉพาะทาง : 

 มีทักษะในการเจรจาต่อรอง และการติดต่อสื่อสาร 

 สามารถตัดสินใจและแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ 

 มีความรู้ทางด้านกฎหมายมหาชน 

 มีใบอนุญาตว่าความ 

 มีความสามารถทางด้านภาษาอังกฤษดี 

 มีความสามารถด้านคอมพิวเตอร์ (Word, Excel, PowerPoint, Email, Internet) 
2.3 สมรรถนะเชิงพฤติกรรม: 

 สามารถท างานภายใต้สภาพความกดดันได้ดี 

 มีความหนักแน่น น่าเชื่อถือ 

 มีความละเอียดรอบคอบ และรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 มีความยุติธรรม มีคุณธรรมและจริยธรรม 

 มีความยืดหยุ่น 
 


