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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา โดยต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมงาน หรือปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานด้านธุรการ สารบรรณ หรือบริการทั่วไป แล...
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของหน่วยงาน การนับรวมเวลาราชการ เพื่อไว้ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและเก็บเป็นหลักฐานทางราชการ
	ศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาและถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับการบริหารด้านการเก็บสำนวนคดีให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อกำหนดในการบริหารราชการของกรม
	กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานธุรการทั่วไปและงานสารบรรณภายในฝ่าย การรับส่งหนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภทเอกสาร จัดส่งเอกสาร การบันทึกข้อมูล  และการรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ   ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา มีหลักฐานตรวจสอบได้ และเป็นหลักฐานทางราชการ
	กำกับ วางแนวทางการทำงานด้านการการรับหมาย หนังสือ สำนวนบังคับคดีแพ่ง คดีล้มละลาย การวางทรัพย์และการชำระบัญชี
	ติดตาม ตรวจสอบสำนวนค้างดำเนินการจัดส่งให้หน่วยงานที่รับผิดชอบ
	ให้คำปรึกษา แนะนำ การเรียงบัตร ทำสารบบการค้นหาหนังสือเอกสาร สำนวนคดี การให้บริการค้นหาสำนวนคดีแก่ประชาชนและเจ้าหน้าที่
	ควบคุม ดูแล เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ของฝ่าย การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์และเครื่องใช้ในฝ่าย เพื่อให้การดำเนินงานได้ผลตรงตามเป้าหมายที่กำหนดไว้
	ควบคุม ดูแล ติดตาม เร่งรัด ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในฝ่าย
	จัดทำประเด็น ข้อเสนอ ความเห็น สรุปรายงาน ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่ในความรับผิดชอบ เพื่อการนำเสนอต่อผู้บริหาร คณะกรรมการต่าง ๆ เพื่อกำหนดแนวทางการบริหารที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย
	เป็นตัวแทนในคณะทำงาน คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการต่างๆ ตามหน้าที่ความรับผิดชอบหรือที่ได้รับมอบหมาย
	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

