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	ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จำเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานสารบรรณ งานธุรการทั่วไปหรือบริการทั่วไป ตามแนวทาง แบบอย่าง ขั้นตอน และวิธีการที่ชัดเจน ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย
	1. ด้านการปฏิบัติการ
	ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป งานสารบรรณ งานธุรการ งานพิมพ์ต่าง ๆ งานพัสดุครุภัณฑ์ งานประชุมกอง เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติให้สัมฤทธิ์ผล
	ปฏิบัติงานการลาประเภทต่างๆ ของข้าราชการ พนักงานราชการ และลูกจ้างของกอง การนับรวมเวลาราชการ เพื่อไว้ตรวจสอบการมาปฏิบัติงานและเก็บเป็นหลักฐานทางราชการ
	ปฏิบัติงานรับ-ส่งหนังสือ ลงทะเบียนเข้า-ออก ภายในกอง เพื่อแยกประเภทหนังสือ ออกเลขหนังสือ และนำส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอื่นได้ถูกต้อง
	ให้บริการข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ในคดีได้ต่อไป
	การรับ-ส่งเงินทางธนาณัติให้มีประสิทธิภาพ เนื่องจากจำนวนการรับ-ส่งเงินทางธนาณัติ มีจำนวนความถี่สูง ทั้งเงินในคดีและเงินดอกเบี้ยอันเกิดจากเงินกลาง
	ตรวจสอบหลักฐานการรับ-จ่ายเงินเข้าในสำนวนคดี 
	รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆ นำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพื่อนำไปใช้เสนอและปรับปรุงการปฏิบัติงานต่อไป
	2. ด้านการบริการ
	ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน และบุคคลภายนอกเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น และเป็นประโยชน์ต่อราชการ
	ให้บริการข้อมูลที่ถูกต้องแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะนำไปใช้ประโยชน์ในคดีได้ต่อไป  
	ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของฝ่ายและกอง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
	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

