
ประวัติวิทยากร 
ชื่อ - นามสกุล นายอุเทน บุญผึ้ง 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 
สถานที่ท างาน เทศบาลเมืองแสนสุข สังกัด ฝ่ายปกครอง ส านักปลัดเทศบาล  

คุณวุฒิการศึกษาฝึกอบรม 
- พนักงานดับเพลิง รุ่นที่ 6/2560 วิทยาลัยป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย วิทยาเขตปราจีนบุรี 
- การช่วยเหลือผู้ประสบภัยทางน้ า รุ่นที่ 2/2562 
- การฝึกอบรมการป้องกันและการระงับอัคคีภัย 

ประสบการณ์การท างาน 
- 2559-2560 พนักงานดับเพลิง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง              

ส านักปลัดเทศบาลเมืองแสนสุข 
- 2560-2564 พนักงานขับรถยนต์ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง            

ส านักปลัดเทศบาลเมืองแสนสุข 
- 2564 – ปัจจุบัน   ผู้ช่วยนักจัดการงานทั่วไป 

ด้านการปฏิบัติการ  
- ช่วยงางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหาร

งบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษา
ความปลอดภัย และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์           
ตามเป้าหมายที่ก าหนด 

- ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ 
และค าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวก            
ต่อการค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการส าคัญ 

- ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การบันทึกการ       
คัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้ เป็นไปอย่างถูกต้องและ
สมบูรณ์ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการบรรลุเป้าหมาย
ตามท่ีก าหนด 

- ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือการรายงาน
และเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

- วิเคราะห์ และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการปฏิบัติงาน รวมทั้ง
เรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ
บริหารงาน 

ด้านการวางแผน 
- วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับ ส านัก 

กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในเรื่องการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 


