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	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย  ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงมากในด้านการบริหารจัดการงานด้านการบริหารข้อมูลบุคคลและบำเหน็จความชอบ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญห...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ควบคุม กำกับ ดูแล แนะนำ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน ซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายของทางราชการ
	ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลงานด้านบุคคล การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการพนักงานราชการ และลูกจ้างของกรม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
	ตรวจสอบ ดูแล การจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลข้าราชการด้วยระบบงาน (DPIS) เพื่อประมวลผลและให้บริการด้านข้อมูลบุคคลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของกรม
	ตรวจสอบ การออกบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หนังสือรับรองต่างๆ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การแจ้งการเกษียณอายุราชการและขอแก้ไขประวัติ วัน เดือน ปีเกิด และประวัติการฝึกอบรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ เพื่อเป็นขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน
	ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพื่อเชิดชูเกียรติและคุณงามความดี  
	กำกับดูแล และตรวจสอบ การวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการชองข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทนภายในกรม
	เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการตามที่ได้รับแต่งตั้ง
	วางแผนการการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
	วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานของกอง หรือโครงการของกรม และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การดำเนินเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานงานทำงานร่วมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือหน่วยงานอื่นในระดับสำนักหรือกอง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ชี้แจง ให้ข้อคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานต่างๆ เพื่อให้เกิดประโยชน์และความร่วมมือในการดำเนินการร่วมกัน
	พัฒนาความสัมพันธ์ด้วยการโน้มน้าวสมาชิกภายในหน่วยงาน เพื่อสร้างความเข้าใจที่ดีร่วมกัน หรือหน่วยงานอื่น
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องที่เกี่ยวกับการรับผิดชอบ แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน
	ตอบปัญหาในเรื่องต่างๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา รวมทั้งคู่ความ หรือประชาชนผู้มาติดต่อที่มีปัญหา หรือต้องการคำแนะนำ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล
	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
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