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ค าน า 
 
 
 

    ชุดคู่มือเตรียมสอบ  ส าหรับการสอบต าแหน่งพนักงานเก็บเอกสาร  

ส านกังานสาธารณสุขจังหวดัปัตตานี    ทางสถาบนั THE BEST CENTER และฝ่าย

วิชาการสถาบนั เพือ่ใหผู้ส้มคัรสอบใชส้ าหรบัเตรียมตวัสอบในการสอบแข่งขนัฯ ในครั้งนี้  

 

   ดงันั้นทางสถาบนั THE BEST CENTER  ไดเ้ล็งเห็นความส าคญัจึงได ้

จดัท าหนงัสือเล่มนี้ ข้ึนมา โดยไดร้วบรวมข้ึนจากประสบการณต์รง โดยทั้งเล่มเป็นการเจาะ 

เนื้ อหาและระเบยีบ พ.ร.บ. ทีก่ าหนดในการสอบ และเจาะแนวขอ้สอบพรอ้มค าอธิบาย 

อย่างละเอียดพรอ้ม มาจดัท าเป็นหนงัสือชุดนี้ ข้ึน เพือ่ใหผู้ที้ส่อบไดเ้ตรียมตวัอ่าน 

ล่วงหนา้ มีความพรอ้มในการท าขอ้สอบ  

 

  ทา้ยนี้  คณะผูจ้ัดท าขอขอบคุณทางสถาบนั THE BEST CENTER ที่ไดใ้ห้

การสนบัสนุนและมีส่วนร่วมในการจดัท าตน้ฉบบันี้  ท าใหห้นงัสือเล่มนี้ สามารถส าเร็จข้ึนมา

เป็นเล่มได ้พรอ้มกนันี้ คณะผูจ้ัดท าขอนอ้มรบัขอ้บกพร่องใด ๆ อนัเกิดข้ึนและยินดีรบัฟัง

ความคิดเห็นจากทุก ๆ ท่าน เพือ่ทีจ่ะน ามาปรบัปรุงแกไ้ขใหด้ียิง่ข้ึน  

 

 

 

 

 

ขอให้โชคดีในการสอบทุกท่าน 

ฝ่ายวิชาการ 

สถาบัน The  Best  Center 

www.thebestcenter.com 
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สารบัญ 
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ความรู้เกีย่วกบัส านักงานสาธารณสุขจังหวัดปัตตานี       1 
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 ของพนักงานกระทรวงสาธารณสุขท่ัวไป พ.ศ. 2557       45 
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 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานกระทรวงสาธารณสุข เร่ืองหลกัเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
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2.  ภาคความเหมาะสมกบัต าแหน่ง 
 แนวข้อสอบระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547  
และที่แก้ไขเพิม่เติมฉบับที่ 2. พ.ศ. 2560         79 
ความรู้ด้านการจัดเกบ็เอกสาร         91 
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ความรู้เกีย่วกบั หนังสือราชการ การรับ-ส่ง ลงทะเบียน       135 
ความรู้ด้านงานเลขานุการ และการประสานงาน        148 
ความรู้เกีย่วกบัการจัดการส านักงาน         165
 แนวข้อสอบ การจัดการส านักงาน        171 
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    วสัิยทัศน์ส านักงานสาธารณสุขจังหวดัปัตตานี (Vision) 

“เป็นองค์กรหลกัด้านสุขภาพ รวมพลงัเครือข่ายที่เข้มแข็ง เพือ่ประชาชนสุขภาพดี ภายในปี 2564” 

  วฒันธรรมองค์กร 
ปล่อยศักยภาพให้เต็มที ่ใช้ MOPH ในการท างาน คิดบวกเพือ่ปัตตานี 

  กฎหมายสาธารณสุขจงัหวดั 

กฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการส านักงานปลดักระทรวง 

กระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ.2560 

…………………………………………………………… 

ส านกังานสาธารณสุขจงัหวดั  มีอ านาจหนา้ท่ี ดงัต่อไปน้ี 
 (๑) จดัท าแผนยทุธศาสตร์ดา้นสุขภาพในเขตพื้นท่ีจงัหวดั 
 (๒) ด าเนินการและใหบ้ริการดา้นการแพทยแ์ละการสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีจงัหวดั 
 (๓) ก ากบั ดูแล ประเมินผล และสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีจงัหวดั 
เพื่อใหก้ารปฏิบติังานเป็นไปตามกฎหมาย มีการบริการสุขภาพท่ีมีคุณภาพและมีการคุม้ครองผูบ้ริโภคดา้นสุขภาพ 
 (๔) ส่งเสริม สนบัสนุน และประสานงานเก่ียวกบังานสาธารณสุขในเขตพื้นท่ีจงัหวดัใหเ้ป็นไปตาม
นโยบายของกระทรวง 
 (๕) พฒันาระบบสารสนเทศ งานสุขศึกษา และการส่ือสารสาธารณะดา้นสุขภาพในเขตพื้นท่ีจงัหวดั 
 (๖) ปฏิบติังานร่วมกบัหรือสนบัสนุนการปฏิบติังานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  
  

ใหไ้ว ้ณ วนัท่ี ๘ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ปิยะสกล  สกลสัตยาทร 

รัฐมนตรีวา่การกระทรวงสาธารณสุข 
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  ยทุธ์ศาสตร์ชาติ 20 ปี
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15. ประเทศไทย อยูใ่นอนัดบัท่ีเท่าไรของยอดผูติ้ดเช้ือโควิดทัว่โลก 
 ตอบ ประเทศไทย อยูใ่นอนัดบัท่ี 114 มีผูติ้ดเช้ือ 25,692 ราย เพิ่มข้ึน 93 ราย เสียชีวติ 83 ราย รักษาหาย 
24,542 ราย 
16. วคัซีนไฟเซอร์มีประสิทธิภาพถึงก่ีเปอร์เซ็น 
 ตอบ 94 เปอร์เซ็น 
17. รายช่ือ 7 บริษทั ถือใบอนุญาตน าเขา้เมล็ดพนัธ์ "กญัชง" จากต่างประเทศ ไดแ้ก่ 
 ตอบ -บริษทั สันติสุข อกริเทค จ ากดั 
  -บริษทั เฮิร์บ เทรเชอร์ จ  ากดั 
  -บริษทั ลีน แอนด ์ยงั จ  ากดั 
  -บริษทั แพลน้โทโลย ีจ  ากดั 
  -บริษทั อีสเทิร์น สเปรคตรัม กรุ๊ป จ ากดั 
  -บริษทั สยาม เฮอเบิล เทค จ ากดั 
  -บริษทั กญัชภทัร จ ากดั 
18. มีการประทว้งทัว่เมียนมาทุกวนันบัตั้งแต่นางซูจีและสมาชิกของรัฐบาลพลเรือนคนอ่ืนๆ ถูกกองทพั
ควบคุมตวัเม่ือวนัท่ี 1 กุมภาพนัธ์ โดยทางกองทพัเมียนมาอา้งวา่อยา่งไร 
 ตอบ มีการโกงเลือกตั้งเม่ือเดือนพฤศจิกายน ซ่ึงการเลือกตั้งคร้ังนั้น พรรคเอน็แอลดีชนะการเลือกตั้ง
ไปอยา่งถล่มทลาย 
19. เทศกาลสงกรานต ์2564 กระทรวงฯ เห็นวา่จะสามารถจดักิจกรรมต่างๆ ไดเ้หมือนอดีตท่ีเคยจดัก่อนเกิดการ
แพร่ระบาดของโรคโควดิ-19 แต่ยงัเขม้เร่ืองมาตรการป้องกนัโรค เน่ืองจากคาดหวงัในเร่ืองใด 
 ตอบ หวงัช่วยกระตุน้เศรษฐกิจ 
20. วคัซีนล็อตแรกท่ีมาถึงไทยไดมี้การแจกจ่ายไปจ านวนก่ีจงัหวดั 
 ตอบ 13 จงัหวดั 

 
.............................  

 
ขอให้โชคดีในการสอบทุกท่าน 

 
 

ตัว
อย
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