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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชาในกรมบังคับคดี และปฏิบัติงานอื่นๆ ต...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร
	จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน
	ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร ของหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป
	วิเคราะห์ข่าว และรวบรวมข่าวที่เกี่ยวข้องกับกรมบังคับคดี เสนอผู้บริหาร เพื่อนำเผยแพร่ให้เจ้าหน้าที่ภายในและนอกกรมบังคับคดี
	เขียนข่าว กรองข่าว ส่งให้สื่อมวลชนเผยแพร่ ในภารกิจของกรมบังคับคดี เพื่อให้ประชาชนทั่วไปมีความรู้เกี่ยวกับกรมบังคับคดี
	ช่วยผลิตสื่อและโสตทัศนูปกรณ์ เพื่อให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ
	เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ ข่าวสาร  ที่เกี่ยวข้องกับกรมบังคับคดี หรือเรื่องอื่นๆ มาประชาสัมพันธ์ให้หน่วยงานภายในกรม เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องร่วมกัน
	ศึกษา วิเคราะห์ ดำเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กรและบริหารจัดการศูนย์ข้อมูล ข่าวสารและศูนย์รับเรื่องร้องเรียน รวมถึงโครงการอื่นๆ
	วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
	ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ
	5. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	นักจัดการงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ (K1)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	2. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	3. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ

