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16แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
กรมบังคับคดี (Legal Execution Department) 

          ตําแหนงเลขท่ี  368 
สวนท่ี 1 ขอมูลท่ัวไป (Job Title) 
ชื่อตําแหนงในการบริหารงาน จัดการงานท่ัวไป (General Administration ) 
ชื่อตําแหนงในสายงาน  นักจัดการงานท่ัวไป  (General Administration Officer)  
ประเภท/ระดับ   วิชาการ/ระดับชํานาญการ (K2) 
ชื่อหนวยงาน  และ  กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ชื่อสวนงาน/กลุมงาน/ฝาย/งาน ฝายขอมูลและบําเหน็จความชอบ 
ชื่อตําแหนงผูบังคับบัญชาโดยตรง  ผูอํานวยการสํานัก/กอง/สํานักงาน หรือผูท่ีไดรับมอบหมาย  
ประเภท/ระดับ    อํานวยการ ระดับตน/ระดับสูง 
 

สวนท่ี 2 หนาท่ีความรับผิดชอบโดยสรุป (Job Summary)   
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝาย  ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูรวมปฏิบัติงาน 

โดยใชความรู ความสามารถ ประสบการณ และความชํานาญงานสูงมากในดานการบริหารจัดการงานดาน
การบริหารขอมูลบุคคลและบําเหน็จความชอบ ปฏิบัติงานท่ีตองตัดสินใจหรือแกไขปญหาท่ียากมาก และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  
  

สวนท่ี 3 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 

1. ดานการปฏิบัติการ 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

1 
 

ควบคุม กํากับ ดูแล แนะนํา ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชาใน
หนวยงาน ซ่ึงเปนขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัด ใหเปนไปตาม
ระเบียบ ขอบังคับ และกฎหมายของทางราชการ 

รอยละ
ความสําเร็
จของการ
ดําเนินงาน 

2 ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลงานดานบุคคล การเก็บรักษาทะเบียนประวัติขาราชการ
พนักงานราชการ และลูกจางของกรม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 

3 ตรวจสอบ ดูแล การจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลขาราชการดวยระบบงาน (DPIS) เพ่ือ
ประมวลผลและใหบริการดานขอมูลบุคคลกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ    

 

4 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และการลาประเภทตางๆ ของขาราชการ พนักงานราชการ 
และลูกจางของกรม 

 

5 ตรวจสอบ การออกบัตรประจําตัวและบัตรแสดงตัวเจาหนาท่ีของรัฐ หนังสือรับรอง
ตางๆ และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

6 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การแจงการเกษียณอายุราชการและขอแกไขประวัติ วัน เดือน 
ปเกิด และประวัติการฝกอบรมตางๆ เพ่ือปรับปรุงใหเปนปจจุบัน 

 

7 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน ของ
ขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือเปนขวัญและกําลังใจในการ
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ปฏิบัติงาน 
 

8 ดูแล ควบคุม และตรวจสอบ การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือเชิดชูเกียรติและคุณงามความดี   

 

9 กํากับดูแล และตรวจสอบ การวิเคราะหขอมูลเบื้องตนเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการชองขาราชการ ลูกจางประจํา และพนักงานราชการ เพ่ือประกอบการ
วางหลักเกณฑการบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารคาตอบแทนภายในกรม 

 

10 เขารวมประชุมคณะกรรมการตามท่ีไดรับแตงตั้ง 
 

 

 
2. ดานการวางแผน 
 

ลําดับ
ท่ี 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

11 วางแผนการการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

12 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการปฏิบัติงานตามแผนงานของกอง หรือ
โครงการของกรม และแกปญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือใหการดําเนินเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 

 

 
3. ดานการประสานงาน 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด 
(KPIs) 

13 ประสานงานทํางานรวมกันในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจทีมงานหรือ
หนวยงานอ่ืนในระดับสํานักหรือกอง เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ี
กําหนด 
 

รอยละ
ความสําเร็จ
ของการ
ดําเนินงาน 

14 ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในท่ีประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตางๆ เพ่ือใหเกิด
ประโยชนและความรวมมือในการดําเนินการรวมกัน 
 

 

15 พัฒนาความสัมพันธดวยการโนมนาวสมาชิกภายในหนวยงาน เพ่ือสรางความเขาใจท่ี
ดีรวมกัน หรือหนวยงานอ่ืน 
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4. ดานการบริการ 
 
ลําดับ

ท่ี 
หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก 
(Key Accountabilities) 

ตัวช้ีวัด (KPIs) 

16 ใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจง ในเรื่องท่ีเก่ียวกับการ
รับผิดชอบ แกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป 
เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของใหทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานและ
หนวยงาน 

ร อยละคว าม พึงพอใจของ
หนวยงานตอการใหบริการจาก
การสํารวจโดยแบบสอบถาม 

17 ตอบปญหาในเรื่องตางๆ แกผูใตบังคับบัญชา รวมท้ังคูความ หรือ
ประชาชนผูมาติดตอท่ีมีปญหา หรือตองการคําแนะนํา และ
กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของไดทราบขอมูล 
 

ร ะ ดั บ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ข อ ง
ผูรับบริการ 

 
5. ปฏิบัติงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
สวนท่ี 4 คุณสมบัติท่ีจําเปนในงาน 
4.1  วุฒิการศึกษา/ระดับของการศึกษา/สาขาวิชา 
 ไดรับวุฒิการศึกษาปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอ่ืนท่ีเทียบไดในระดับเดียวกันในทุกสาขาวิชา 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง (Education and Experience) ท่ี ก.พ. กําหนด 

นักจัดการงานท่ัวไป ระดับชํานาญการ (K2) 
มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้ 
1. มีคุณสมบัติเฉพาะตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ และ 
2. ดํารงตําแหนงใดตําแหนงหนึ่งมาแลว ดังตอไปนี้ 
   (2.1) ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ 
   (2.2) ประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ ไมนอยกวา 6 ป กําหนดเวลา 6 ป ใหลดเปน 4 ป 

สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ ขอ 2 หรือขอ 4 ท่ีเทียบได
ไมตํ่ากวาปริญญาโท และใหลดเปน 2 ป สําหรับผูท่ีมีคุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไป 
ระดับปฏิบัติการ ขอ 3 หรือขอ 4 ท่ีเทียบไดไมต่ํากวาปริญญาเอก  

   (2.3) ตําแหนงอยางอ่ืนท่ีเทียบเทา (2.1) หรือ (2.2) แลวแตกรณี ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี 
ก.พ. กําหนด 

และ  
3. ปฏิบัติงานดานการบริหารจัดการภายในสํานักงาน หรือการบริหารงานท่ัวไป หรืองานอ่ืนท่ี

เก่ียวของตามท่ีกรมบังคับคดีเห็นวาเหมาะสมกับหนาท่ีความรับผิดชอบและลักษณะงานท่ีปฏิบัติมาแลวไมนอย
กวา 1 ป 
 
4.2  ใบอนุญาตวิชาชีพ/ใบรับรอง   
 - 
4.3  ประสบการณท่ีจําเปนในงาน 

- 
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สวนท่ี 5 ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนในตําแหนงงาน 
ความรูความสามารถท่ีจําเปนในงาน 
     

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. มีความรูเรื่องการบริหารงานบุคคล การรวบรวม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหขอมูลท่ัวไปของสวนราชการ 
๒. มีความรูเรื่องการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
สวนราชการ รวมถึงการวางแผนยุทธศาสตรการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล  
3. มีความรูดานหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล 
การวางแผนทรัพยากรบุคคล การกําหนดตําแหนง การให
ไดรับเงินเดือนประจําตําแหนง 
4. มีความรูดานการสรรหา การบรรจุ และการแตงตั้ง การ
ออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร การฝกอบรม และการ
พัฒนาขาราชการและบุคลกรอ่ืน ๆ 
5. มีความรูเรื่องระบบและเครื่องมือท่ีใชในการบริหาร
ทรพัยากรบุคคล 

2 มีความรู ค ว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไวในระดับท่ี  1  และมี
ความรูความเขาใจในหลักการ 
แนวคิด ทฤษฎีของงานเก่ียวกับ
จัดการงานท่ัวไป หรือระเบียบท่ี
เ ก่ียวของ กับการปฏิบั ติหน า ท่ี
ร าชก าร ง านประจํ า ด า นกา ร
บริ ห า รจั ด กา ร งานด านกา ร
บริหารขอมูลบุคคลและบําเหน็จ
ความชอบ  ท่ีปฏิบัติอยู รวมท้ัง
สามารถถายทอดได 

 
ความรูเรื่องกฎหมาย และกฎระเบียบราชการ      

ช่ือความรู ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมบงช้ี 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑   
2. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 
๒๕๓๔ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๓. พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔. พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหาร
กิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 
5. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
7. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8. ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 
9. ระเบียบวาดวยการรักษาความปลอดภัยแหงชาติ พ.ศ. 
2517 
10. กฎ ก.พ. และหนังสือเวียน ก.พ. ท่ีเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล  

2 มีความรู คว ามสามารถตาม ท่ี
กําหนดไว ในระดับท่ี  1   และ
สามารถหาคําตอบในการบริหาร
จัดการงานดานการบริหารขอมูล
บุคคลและบําเหน็จความชอบ  ได
เ ม่ื อ มี ข อ ส ง สั ย ใ น ก า ร ป ฏิ บั ติ
ราชการ 
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ทักษะท่ีจําเปนในงาน (Skills) 
 

ช่ือทักษะ ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมทักษะ 

1. ทักษะการใชคอมพิวเตอร 2 สามารถใชคอมพิวเตอรในระดับเบื้องตนได และสามารถใช
โปรแกรมข้ันพ้ืนฐานไดอยางคลองแคลว 

2. ทักษะการใชภาษาอังกฤษ   2 สามารถพูด เขียน อาน และฟงภาษาอังกฤษในระดับ
เบื้องตนและสื่อสารใหเขาใจได และสามารถพูด เขียน อาน 
และฟงภาษาอังกฤษ และทําความเขาในสาระสําคัญของ
เนื้อหาตางๆ ได 

3. ทักษะการคํานวณ 2 มีทักษะในการคิดคํานวณข้ันพ้ืนฐานไดอยางถูกตอง และ
รวดเร็ว และสามารถทําความเขาใจขอมูลดานตัวเลขได
อยางถูกตอง 

4. ทักษะการบริหารจัดการขอมูล   2 สามารถรวบรวมขอมูลไดอยางเปนระบบพรอมใช รวมถึง
สามารถแสดงผลขอมูลในรูปแบบตาง ๆ เชน กราฟ 
รายงาน เปนตน และสามารถวิเคราะหและประเมินผล
ขอมูลไดอยางถูกตอง 

๕. ทักษะการประสานงาน  1 มีทักษะในการประสานงานระหวางหนวยงานและกับบุคคล
อ่ืนเบื้องตนได  และติดตอสื่อสารไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

สมรรถนะหลักทีจ่ําเปนในงาน (Competency) 
  
 

ช่ือสรรถนะหลัก ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะ 

1. การมุงผลสัมฤทธิ์ 
(Achievement Motivation) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสามารถทํางานไดผลงาน
ตามเปาหมายท่ีวางไว 
- กําหนดมาตรฐาน หรือเปาหมายในการทํางานเพ่ือให
ไดผลงานท่ีดี 
- ติดตาม และประเมินผลงานของตน โดยเทียบเคียงกับ
เกณฑมาตรฐาน 
- ทํางานไดตามเปาหมายท่ีผูบังคับบัญชากําหนด  หรือ
เปาหมายของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
- มีความละเอียดรอบคอบ  เอาใจใส ตรวจสอบความถูก
ตอง เพ่ือใหไดงานท่ีมีคุณภาพ 

2. บริการท่ีด ี(Service Mind) 2 แสดงสมรรถนะระดับ ท่ี  1 และชวยแกปญหาใหแก
ผูรับบริการ 
- รับเปนธุระ  ชวยแกปญหาหรือหาแนวทางแกไขปญหาท่ี
เกิดข้ันแกผูรับบริการอยางรวดเร็ว ไมบายเบี่ยง ไมแกตัว 
หรือปดภาระ 
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- ดูแลใหผูรับบริการไดรับความพึงพอใจ และนําขอขัดของ
ใด ๆ ในการใหบริการไปพัฒนาการใหบริการใหดียิ่งข้ึน 

3. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงาน
อาชีพ (Expertise) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีความรูในวิชาการ  และ
เทคโนโลยีใหม ๆ ในสาขาอาชีพของตน 
- รอบรูในเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม ๆ ในสาขาอาชีพ
ของตน หรือท่ีเก่ียวของซ่ึงอาจมีผลกระทบตอการปฏิบัติ
หนาท่ีราชการของตน 
- รับรูถึงแนวโนมวิทยาการท่ีทันสมัย  และเก่ียวของกับงาน
ของตนอยางตอเนื่อง 

4. การยึดม่ันในความถูกตองชอบ
ธรรม และจริยธรรม (Integrity) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และมีสัจจะเชื่อถือได 
-  รักษาคําพูด มีสัจจะ  และเชื่อถือได 
- แสดงใหปรากฏถึงความมีจิตสํานึกในความเปนขาราชการ 

5. การทํางานเปนทีม  
(Teamwork) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใหความรวมมือในการ
ทํางานกับเพ่ือรวมงาน 
-  สรางความสัมพันธ เขากับผูอ่ืนในกลุมไดดี 
-  ใหความรวมมือกับผูอ่ืนในทีมดวยดี 
-  กลาวถึงเพ่ือนรวมงานในเชิงสรางสรรคและแสดงความ
เชื่อม่ันในศักยภาพของเพ่ือนรวมงาน ท้ังตอหนาและลับ
หลัง 

 

สมรรถนะเฉพาะตามลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
     

ช่ือสมรรถนะเฉพาะสายงาน ระดับท่ี
ตองการ 

พฤติกรรมสมรรถนะเฉพาะ 

๑. ความเขาใจผูอ่ืน 
(interpersonal Undersanding) 

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และเขาใจอารมณความรูสึกและ
คําพูด 
-  เขาใจท้ังความหมายและนัยเชิงอารมณ  จากการสังเกต   
สีหนา ทาทาง หรือน้ําเสียง ของผูท่ีติดตอดวย 

๒. การสรางสัมพันธภาพ 
(Relationship Building)  

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และสรางหรือรักษาความสัมพันธ
ท่ีดีกับผูท่ีเก่ียวของกับงานอยางใกลชิด 
-  สรางหรือรักษาความสัมพันธท่ีดีกับผูท่ีตองเก่ียวของกับ
งานอยางใกลชิด 
- เสริมสรางมิตรภาพกับเพ่ือนรวมงาน ผูรับบริการ หรือผูอ่ืน 

๓. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ 
(Communication & 
influencing)   

2 แสดงสมรรถนะระดับท่ี 1 และใชความพยายามข้ันตนในการ
จูงใจ 
-  นําเสนอขอมูล  ความเห็น ประเด็น หรือตัวอยางประกอบ 
ท่ีมีการเตรียมอยางรอบคอบ  เพ่ือใหผูอ่ืนเขาใจ ยอมรับ และ
สนับสนุนความคิดเห็นของตน 
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สวนท่ี 6 การลงนาม 
 
 
 
     ชื่อผูตรวจสอบ............................................................ 
       (นายเรวัต  สกุลทรัพยเจริญ) 

  ผูอํานวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

     วันท่ีท่ีไดจัดทํา............................................................. 
 
 
 


	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
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