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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานด้านธุรการ ธุรการคดี สารบรรณ หรือบริการทั่วไป งานประกาศและโฆษณา งานประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์ ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การ...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ปฏิบัติการร่างโต้ตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรับ-ส่งหนังสือต่างๆ ตรวจสอบความเรียบร้อยของหนังสือและเอกสารต่างๆ ก่อนที่จะเสนอเพื่อพิจารณา เก็บหนังสือ เอกสารราชการต่างๆ ของสำนักฟื้นฟูกกิจการของลูกหนี้ให้เป็นหมวดหมู่ เพื่อความถูกต้อง รวดเร็วในการสืบค้น เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ
	ปฏิบัติงานสารบรรณ เช่น การรับส่งหนังสือ ลงทะเบียน ร่างโต้ตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ และการจัดเก็บ ค้นหาสำนวนและเอกสารต่างๆ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป เช่น การจัดทำ ตรวจสอบ และรายงานบัญชีวันทำการและวันลาของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  หรือจัดเตรียมเอกสารการประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม อัดสำเนา ถ่ายเอกสาร
	ปฏิบัติงานพิมพ์ประกาศเจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ หนังสือแจ้งส่วนราชการหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั่วราชอาณาจักร และเจ้าหนี้ ส่งให้เจ้าพนักงานพิทักษ์ทรัพย์ตรวจสอบ ส่งประกาศและหนังสือดังกล่าว ดังนี้ ส่งโฆษณาในราชการกิจจานุเบกษา ส่งโฆษณาในหนังสือพิมพ์ ส่งเจ้าหนี้ ส่งส่วนราชการและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	จัดพิมพ์หนังสือเอกสารเกี่ยวกับการประชุมเจ้าหนี้ จัดส่งหนังสือและเอกสารเกี่ยวกับการประชุมเจ้าหนี้ให้แก่เจ้าหนี้ ติดตามการส่งหนังสือและเอกสาร ประสานงานกับส่วนกฎหมายในการจัดเตรียมสถานที่ประชุมและดำเนินการในการประชุมเจ้าหนี้รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก เพื่อเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ประชาสัมพันธ์งานต่างๆ ของสำนักฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ให้องค์กรรัฐ ผู้ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งประชาชนทั่วไปทราบความเคลื่อนไหว เป็นศูนย์รวบรวมและให้บริการข้อมูลคดีฟื้นฟูกิจการของลูกหนี้ทุกขั้นตอนตั้งแต่ศาลมีคำสั่งรับคำร้องขอเป็นต้นไป
	รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่างๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอแนะปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป
	2. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	3. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน (O1)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	2. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพเทคนิคหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	3. ได้รับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูงหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่กรมบังคับคดีเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ
	4. ได้รับประกาศนียบัตรหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่ ก.พ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่งนี้ได้

