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	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ช่วยอำนวยการนักบริหาร รวบรวม เสนอข้อมูล พิจารณา วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่อง  ต่าง ๆ ของกรม รวมทั้งเสนอความเห็นเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหารของกรม เพื่อให้การดำเนินการสัมฤทธิ์ผลและเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกรม
	ดำเนินการจัดทำตารางนัดหมาย ติดต่อประสานงาน อำนวยความสะดวกต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารของกรม เพื่อให้สามารถดำเนินการมีประสิทธิภาพ รวดเร็ว และเกิดประโยชน์แก่ทางราชการ
	จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม สำหรับการประชุมคณะกรรมการที่มีผู้บริหารร่วมเป็นกรรมการ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของกรม
	ดำเนินการเกี่ยวกับงานเลขานุการนักบริหารของกรม (อธิบดี และรองอธิบดี) เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด
	ตรวจสอบความถูกต้องของเรื่องก่อนเสนอผู้บริหารติดตามข้อมูลตามแผนงานและโครงการที่ผู้บริหารให้ความสนใจและสั่งการ เพื่อเป็นประโยชน์ต่อราชการสูงสุด
	ช่วยสรุปเรื่อง และวิเคราะห์เรื่อง เพื่อช่วยในการสั่งการของผู้บริหาร
	ช่วยประสานงานกับส่วนราชกาต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการของอธิบดี และรองอธิบดี เพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติราชการ และเป็นประโยชน์แก่รัฐ
	ติดตามการปฏิบัติตามมติที่ประชุม คำสั่งหัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้ากลุ่ม เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา
	ดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสารการนำเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  เพื่อให้การบริหารการประชุมหรืองานพิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน
	เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตามที่ได้รับ
	วางแผนการการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานของกลุ่มงาน และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทให้ความเห็น และคำแนะนำเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงานหรือหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ให้ข้อคิดเห็น หรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในกลุ่มงาน เพื่อสร้างความเข้าใจและร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน 
	5. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	นักจัดการงานทั่วไป ระดับชำนาญการ (K2)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. มีคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ และ
	2. ดำรงตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่งมาแล้ว ดังต่อไปนี้
	(2.1) ประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ
	(2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไม่น้อยกว่า 6 ปี กำหนดเวลา 6 ปี ให้ลดเป็น 4 ปี สำหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ ข้อ 2 หรือข้อ 4 ที่เทียบได้ไม่ต่ำกว่าปริญญาโท และให้ลดเป็น 2 ปี สำหรับผู้ที่มีคุณสมบัติเฉ...
	(2.3) ตำแหน่งอย่างอื่นที่เทียบเท่า (2.1) หรือ (2.2) แล้วแต่กรณี ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ ก.พ. กำหนด
	และ
	3. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงาน หรือการบริหารงานทั่วไป หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี

