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	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงานที่ต้องตั...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ควบคุม กำกับ ดูแล แนะนำ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน ซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายของทางราชการ
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของหน่วยงาน การนับรวมเวลาราชการ เพื่อไว้ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและเก็บเป็นหลักฐานทางราชการ
	มอบหมายงาน ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปและงานสารบรรณ การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภทเอกสาร จัดส่งเอกสาร การบันทึกข้อมูล  และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องใช้ในฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
	ควบคุม ดูแล การเวียนหนังสือ ประกาศ คำสั่ง แก่ส่วนราชการในกรมบังคับคดี 
	ให้คำปรึกษา แนะนำ ดูแล และตรวจสอบจัดทำประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ กำหนดลงประกาศหนังสือพิมพ์ ส่งประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ให้สมาชิกในส่วนกลางและส่วนภูมิภาค
	ให้คำปรึกษา แนะนำ  และตรวจสอบการลงทะเบียนรับ-ส่ง ราชกิจจานุเบกษา การรับหนังสือจากกองบังคับคดีแพ่ง จำแนกส่งฝ่ายเก็บสำนวน เพื่อให้การดำเนินการรวดเร็ว ถูกต้อง เกิดประสิทธิภาพสูงสุด
	ช่วยศึกษา วิเคราะห์ ค้นคว้า เพื่อเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงการปฏิบัติงานบริการแก่เจ้าหน้าที่ และประชาชนทั่วไป
	จัดทำแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุครุภัณฑ์ประจำปี การขออนุมัติให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ เพื่อให้มีอุปกรณ์ไว้ใช้งานที่มีคุณภาพและอยู่ในสภาพพร้องใช้งาน
	ความคุมการเบิกจ่าย การลงเทียบรับ-จ่าย งานพัสดุครุภัณฑ์ งานยานพาหนะแลสถานที เพื่อควบคุมการใช้การเบิกจ่ายให้มีประสิทธิภาพ
	เป็นตัวแทนในคณะทำงาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการต่างๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย
	2. ด้านการกำกับดูแล
	ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
	ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ
	3. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	3. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน (O2)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. คุณวุฒิเฉพาะตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ

