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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ศึกษา รวบรวมข้อมูล และเตรียมการสอบแข่งขันและการสอบคัดเลือก เพื่อการบรรจุเข้ารับราชการให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ
	ศึกษา รวบรวม และพิจารณาหลักเกณฑ์ การแต่งตั้ง โอน ย้าย ลาออก บรรจุกลับเข้ารับราชการ การยืมตัว การรักษาราชการแทน การรักษาการของข้าราชการ เพื่อประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของกรม
	ดำเนินการตรวจสอบวุฒิการศึกษาประวัติความประพฤติของข้าราชการที่ได้บรรจุใหม่ เพื่อตรวจสอบบุคคลให้ถูกต้องตามกฎระเบียบทางราชการ  
	ดำเนินการเกี่ยวการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ เพื่อให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และมีความเหมาะสมในการปฏิบัติราชการต่อไป
	จัดทำคำสั่งบรรจุ แต่งตั้ง คำสั่งจ้าง คำสั่งช่วยราชการชั่วคราว เพื่อให้บุคคลปฏิบัติราชการได้ตามหลักเกณฑ์ที่กำหน
	ควบคุมการเกษียณอายุของข้าราชกการและลูกจ้างประจำ พร้อมทั้งจัดทำคำสั่งเกษียณอายุราชการ เพื่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ
	ดำเนินการเกี่ยวกับการเปลี่ยนสายงาน การรับโอน การให้โอนข้าราชการ ลูกจ้างประจำ เพื่อให้เป็นประโยชน์แก่ทางราชการ
	ดำเนินการเกี่ยวกับการแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน รักษาการในตำแหน่งและการมอบหมายการปกครองบังคับบัญชา เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ราชการ
	ดำเนินการเกี่ยวกับการขออนุญาตไปสมัครสอบแข่งขัน เพื่อบรรจุเข้ารับราชการ
	ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการเปลี่ยนแปลงที่มีผลต่อการจ่ายเงินเดือน/ค่าจ้างประจำผ่านระบบงานบัญชีถือจ่ายของกรมบัญชีกลาง เพื่อใช้ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูลทางราชการ
	จัดตั้งงบคำของบประมาณรายจ่ายขั้นต่ำประจำปีงบบุคลากร เพื่อใช้ในการบริหารงานบุคคล
	วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของกอง หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ร่วมวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการสรรหา บรรจุและแต่งตั้งบุคคลของกรม เพื่อส่งเสริม สนับสนุน การดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพสูงสุด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกกอง หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ชี้แจ้งและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำแนะนำ ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง หรืองานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจของกรม
	ให้บริการข้อมูล เกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่างๆ 
	ดำเนินการจัดสวัสดิการและส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน
	5. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ (K๑)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	๑. ได้รับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	๒. ได้รับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	๓. ได้รับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	๔. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้
	3. มีความรู้ด้านหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกำหนดตำแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือนประจำตำแหน่ง
	4. มีความรู้ด้านการสรรหา การบรรจุ และการแต่งตั้ง การออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝึกอบรม และการพัฒนาข้าราชการและบุคลกรอื่น ๆ

