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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารข้อมูลบุคคลและบำเหน็จความชอบ ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลงานด้านบุคคล การเก็บรักษาทะเบียนประวัติข้าราชการพนักงานราชการ และลูกจ้างของกรม เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
	ศึกษา ค้นคว้า จัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลข้าราชการด้วยระบบงาน (DPIS) เพื่อประมวลผลและให้บริการด้านข้อมูลบุคคลกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง   
	ควบคุม ดูแล และการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของกรม
	ตรวจสอบ การออกบัตรประจำตัวและบัตรแสดงตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ หนังสือรับรองต่างๆ และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน
	ควบคุม ดูแล การแจ้งการเกษียณอายุราชการและขอแก้ไขประวัติ วัน เดือน ปีเกิด และประวัติการฝึกอบรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน
	ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน ของข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ เพื่อเป็นขวัญและกำลังใจในการปฏิบัติงาน
	จัดเตรียม รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเหรียญจักรพรรดิมาลา เพื่อเชิดชูเกียรติและคุณงามความดี  
	ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการชองข้าราชการ ลูกจ้างประจำ และพนักงานราชการ เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหารผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทนภายในกรมบังคับคดี
	ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทให้ความเห็นในเรื่องข้อมูลบุคคล หรือข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง และคำแนะนำเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในฝ่ายหรือหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	3. ด้านการประสานงาน
	ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทให้ความเห็นในเรื่องข้อมูลบุคคล หรือข้อมูลอื่นที่เกี่ยวข้อง และคำแนะนำเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในฝ่ายหรือหน่วยงานอื่นๆ เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด
	ให้ข้อคิดเห็น หรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่เจ้าหน้าที่ในฝ่าย เพื่อสร้างความเข้าใจและร่วมมือในการดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย
	4. ด้านการบริการ
	ให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหา ชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องให้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานและหน่วยงาน
	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

