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	ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ ธุรการคดี สารบรรณ หรือบริการทั่วไป ปฏิบัติงา...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ควบคุม กำกับ ดูแล แนะนำ ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาในหน่วยงาน ซึ่งเป็นข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างในสังกัด ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายของทางราชการ
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการทั่วไปและงานสารบรรณ เช่น การรับส่งหนังสือ ลงทะเบียน ร่างโต้ตอบหนังสือ ตรวจทานหนังสือ การบันทึกข้อมูล  และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เอกสาร  หลักฐานหนังสือ หรือจัดเตรียมเอกสารการประชุม การจดบันทึกรายงานการประชุม ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของหน่วยงาน การนับรวมเวลาราชการ เพื่อไว้ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและเก็บเป็นหลักฐานทางราชการ
	มอบหมายงาน และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านธุรการ ในด้านการรับ- ส่งหนังสือ เอกสาร การโต้ตอบ การจัดเก็บสถิติ งานพิมพ์ งานหมายของศาล เพื่อสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดำเนินไปได้โดยสะดวกราบรื่นและมีหลักฐานตรวจสอบได้
	มอบหมายงาน และตรวจสอบการปฏิบัติงานการลงรับคำร้อง คำแถลง  รับหมายบังคับคดี รับคำคู่ความ คำสั่งพิทักษ์ทรัพย์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง การบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในฐานข้อมูลคอมพิวเตอร์ รวมทั้งดูแลและบำรุงรักษาเครื่องคอมพิวเตอร์ เครื่องพิมพ์ดีดไฟฟ้า
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานด้านพัสดุ ได้แก่ การขอเบิก-จ่ายพัสดุ การตรวจสอบติดตามให้มีการซ่อมบำรุงรักษา หรือซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ตามกำหนดเวลา การจำหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ที่ชำรุด เสื่อมสภาพ การเบิกจ่ายพัสดุภายในสำนักงาน
	จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม สำหรับการประชุมคณะกรรมการที่มีผู้บริหารร่วมเป็นกรรมการ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม
	มอบหมายงาน และตรวจสอบ การปฏิบัติงานธุรการคดี และงานสารบรรณ การรับ-ส่ง ร่างโต้ตอบหนังสือ  จัดส่งเอกสาร การบันทึกข้อมูล  และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	กำกับการลงสารบบคุมสำนวนคดี การลงทะเบียนคุมนัดประจำวัน การตั้งสำนวนคดี จัดเก็บ ค้นหาเอกสารสำนวนกลาง
	ช่วยควบคุมการจัดทำบัญชีกิจการลูกหนี้
	รวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงาน การปฏิบัติงานเพื่อจัดทำรายงานและนำเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
	2. ด้านการกำกับดูแล
	ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้การทำงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
	ให้คำแนะนำแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ
	3. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	3. ปฏิบัติงานอื่น เพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ของงาน หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
	คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง (Education and Experience) ที่ ก.พ. กำหนด
	เจ้าพนักงานธุรการ ระดับชำนาญงาน (O2)
	มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้
	1. คุณวุฒิเฉพาะตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติการ และ

