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คำนำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา ฉบับนี้ รวบรวมจัดทำขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าที่
ของหน่วยงานตลอดจนผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบถึงขั้นตอน กระบวนการและแนวทางในการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  
โดยมีเนื้อหาเกี่ยวกับขั้นตอนในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
เครื่องมือ อุปกรณ์ท่ีจำเป็นการปฏิบัติงาน และยังช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

ผู้จัดทำ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเกิดประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และ ผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามสมควร หากมีข้อบกพร่องใด ๆ ผู้จัดทำใคร่ขอคำแนะนำเพื่อจะได้นำไปปรับปรุงให้มีความสมบูรณ์และ
ครบถ้วนมากยิ่งข้ึนต่อไป          

 
 

โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา     
           มกราคม 2567 
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บทท่ี 1 
บทนำ 

   
1.1 ความเป็นมา/ความจำเป็น/ความสำคัญ  
 โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา ประกอบไปด้วย 3 ฝ่ายงาน คือ ฝ่ายบริหาร ฝ่ายวิชาการ 
และฝ่ายกิจการนักเรียน ซึ่งการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่ายจะต้องมีความถูกต้องและเป็นมาตรฐาน
เดียวกัน นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงาน ต้องมีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และ
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในฝ่ายงานต่าง ๆ  รวมทั้งต้องสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
1.2 วัตถุประสงค์   

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกันได้ 
2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ้
3. เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้มีความรู้ความเข้าใจ กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และข้ันตอน

การปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือเผยแพร่ประสบการณ์และเทคนิคในการปฏิบัติงาน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  

1. ผู้ปฏิบัติงาน ได้รับทราบบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2. ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้อง ได้รับทราบวิธีปฏิบัติงาน เทคนิคแนวปฏิบัติ ขั้นตอนและ

วิธีการดำเนินงานด้านต่าง ๆ 
3. ผู้ปฏิบัติงาน มีแนวทางในการปฏิบัติงานในส่วนที่รับผิดชอบ 
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1.4 โครงสร้างการบริหารจัดการ    
1.4.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart)  

 

 
ภาพที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) มหาวทิยาลัยพะเยา 

 



P a g e  | 3 

 

1.4.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 

 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการบริหารงาน (Administration Chart) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
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1.4.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
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บทท่ี 2 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  
2.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การเสนอหนังสือ 
  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  เจ้าของเรื่องหน่วยงานภายใน/

ภายนอกโรงเรียนสาธิต
มหาวิทยาลยั ส่งหนังสือเพื่อเสนอ
ต่อโรงเรยีนสาธติ 

10-15 นาที งานบริหาร 
 
 

2  
 

งานธ ุ ร การ โ ร ง เ ร ี ยนสาธ ิ ต ฯ 
ลงทะเบียนรับเอกสาร  
 
 

5 นาท ี งานบริหาร 
 
 

3  งานธ ุ ร การ โ ร ง เ ร ี ยนสาธ ิ ต ฯ 
ตรวจสอบเอกสาร เพื่อเสนอต่อ 
 

10-15 นาที งานธุรการ 
 
 

4  
 

หัวหน้าสำนักงาน นำเสนอหนังสือ
เพื ่อเสนอต่อรองผู ้อำนวยการที่
เกี่ยวข้อง  
 

5 นาที งานบริหาร 
 
 

5  
 

ผู้อำนวยการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
พิจารณาหนังสือ 

5 นาที งานบริหาร 
 
 

6  
 

หนังสือที่ได้รับการพิจารณาแล้ว 
ส ่งค ืนเจ ้าของเร ื ่อง หร ือแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

5 นาที งานบริหาร 
 
 

 
ภาพที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการเสนอหนังสือ 

  
 
 
 
 
 
 
 

เจ่ 
เจ ้ าของเร ื ่ องหน ่วยงานภายใน/
ภายนอกโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย
พะเยา 

งานธุรการ 
ลงทะเบียนรับ 

งานธุรการ ตรวจสอบเอกสาร  
เสนอหัวหน้าสำนักงาน 

เจ่ 

หัวหน้าสำนักงาน เสนอแฟ้มต่อ 
รอง ผอ.ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้อำนวยการ/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย เพื่อพิจารณา 

ส่งเอกสาร 
คืนเจ้าของเรื่อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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2.2 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  -ฝ่ายงาน ต่าง ๆ ส่งข้อมูลโครงการ

กิจกรรม หรือแผนงานที ่จะจัดทำ
เพื่อเสนอต่อโรงเรียนสาธิต 
 

1 สัปดาห์ งานบริหาร 
 
 

2  
 

- งานแผนงานรวบรวมข้อมูลเสนอ
ให้ผู้บริหารอนุมัติ 

1 สัปดาห์ งานบริหาร 
 
 

3  - คณะกรรมการบริหารโรงเร ียน
สาธิตมหาวิทยาลัยพะเยาประชุม 
พิจารณาแผนปฏิบัติการ ประจำปี 

1 วัน งานธุรการ 
 
 

4  
 

- เสนออธิการบดีเพื ่อ พิจารณา
อนุมัติแผนปฏิบัติการ ประจำปี 

1 สัปดาห์ งานบริหาร 
 
 

5  
 
 

-นำแผนปฏิบัติการ ประจำปี ของ
โรงเรียนไปปฏิบัติ ตามระยะเวลาที่
กำหนดไว ้

  

 
 
 

ภาพที่ 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน การจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ่ 
ฝ่ายงานต่าง ๆ ส่งแผนปฏิบัติงาน
ประจำปี  

งานแผนงาน 
รวมรวม 

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานโรงเรียน 

เสนออธิการบดี 
เพื่ออนุมัติ 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
 

นำแผนไปปฏิบัติ เจ่ 
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2.3 ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  -กำหนดแผนบริหารความเสี่ยงและ

การควบคุมภายใน 
 

 งานแผนงาน 
 
 

2  
 

-ประชุมคณะกรรมการดำเนินงาน
บริหารความเสี ่ยงและการควบคุม
ภายใน เพื่อทบทวนและทิศทางการ
บริหารบริหารความเสี ่ยงและการ
ควบคุมภายใน 

 งานแผนงาน 
 
 

3  -จัดทำปรับแก้ไขแบบฟอร์มแผน
บริหารความเสี ่ยงและการควบคุม
ภายใน (UP-RM) พร้อมคำอธิบาย
ตามมติที่ประชุม 

 งานแผนงาน 
 
 

4  
 

-หารือแนวทางการสรุป -ร่างแผน
บริหารความเสี ่ยงและการควบคุม
ภายใน (UP-RM) 

 งานแผนงาน 
 
 

5  
 

-จัดส่งสรุปแผนแผนบริหารความ
เสี ่ยงและการควบคุมภายใน (UP-
RM)ให้กับกองแผนงาน 

 งานแผนงาน 
 
 

 
 

ภาพที่ 6 ขั้นตอนการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ่ 
กำหนดแผนการดำเนินงาน 

ทบทวนแนวทาง
แบบฟอร์ม 

ปรับแก้ไขฟอร์มตามมติ 

 

เจ่ 

วางแผนการสรุป -ร่างแผนระดับ
โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัย 

เสนอกองแผนงาน 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผล รายงานผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  -ผู ้ร ับผิดชอบเสนอแบบขออนุมัติ

โครงการ/กิจกรรม 
 

ภายใน  
1 วัน 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 

2  
 

-ตรวจสอบแบบขออนุมัติโคงการ/
กิจกรรม ให้ถูกต้องตามวัตถุประสงค์ 
งบประมาณ งวดเงินท่ีกำหนดไว ้

งานแผนงาน 
 
 

3  -เสนอพิจารณาตามลำดับดังนี้ 
-หัวหน้าสำนักงาน 
-รองผ ู ้ อำนวยการแต ่ละฝ ่ายที่
รับผิดชอบ 
-ผู้อำนวยการโรงเรียน 

ภายใน  
2 วัน 
 

งานแผนงาน 
 
 

4  
 

-ผ ู ้ ร ั บผ ิ ดชอบโครงการดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม และเบิกจ่ายตาม
งบประมาณที่กำหนดไว้ 

ภายใน  
กำหนด 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 

5  
 

-ติดตามแบบรายงายผลกำดำเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
-รายงานผลคณะกรรมการบริหาร
โรงเรียน 

ไ ต ร ม า ส
1/2/3/4 

งานแผนงาน 
 
 

 
 

ภาพที่ 7 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจ่ 

ดำเนินโครงการ/กิจกรรม 

ติดตามผลการดำเนินงานและ
รายงานผล 

เจ่ 
เสนออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ/
กิจกรรม 

เสนอผู้บริหาร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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2.5 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมินผล รายงานแผนบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  -ดำเนการตามแผนบริหารความ

เสี ่ยงและการควบคุมภายใน ของ
โรงเรียน 
 

ภายใน  
กำหนด 
 

คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และการควบคุม
ภายใน 

2  
 

- ต ิ ด ต ามและประ เ ม ิ นผลกา ร
ดำเนินงานแผนบริหารความเสี ่ยง
และการควบคุมภายใน 

ปีละ 2 
ครั้ง รอบ 
6 เดือน 
12 เดือน 

งานแผนงาน 
 
 

3  -จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน
แผนบร ิหารความเส ี ่ยงและการ
ควบคุมภายใน 

ภายใน  
1 สัปดาห์ 
 

งานแผนงาน 
 
 

4  
 

-เสนิคณะกรรมการบริหารพิจารณา ภายใน  
1 สัปดาห์ 
 

งานแผนงาน 
 

5  
 

- ร า ย ง านผลต ่ อมหาว ิ ทย าลั ย 
ผู ้บริหาร และหน่วยงานตรวจสอบ
ภายใน 

ภายใน  
1 สัปดาห์ 
 

งานแผนงาน 
 
 

 
 

ภาพที่ 8 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล รายงานแผนบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

เจ่ 

เสนอผู้บริหาร 

รายงานผลการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 

เจ่ 
แผนบริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน 

ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำรายงานบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน เจ่ 
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2.6 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  -1.บ ันทักข้อความขอเดินทางไป

ปฏิบัติงาน หรือการดำเนินโครงการ/
กิจกรรม 
2.สำเนาบันทักข้อความขอเดินทาง
ไปปฏ ิบ ัต ิ งานและเอกสารแนบ
เดินทางไปปฏิบัติงาน พร้อมรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
 

10นาที 
 

ผู้รับผิดชอบ 

2  
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่าน 
1.ตรวจสอบยอดเงินคงค้างในระบบ 
ERP 
2.จัดทำระบบยืมเงินในระบบ 3 มิติ 
กรณีไม่ผ่าน  
แก้ไขเอกสารตามเสนอแนะและจัด
สางยังนักวิชาการการเงินและบัญชี
อีกครั้ง 

30 นาที งานการเงิน 
 
 

3  -ลงนามในใบยืมเงิน (ผู้ยืมเงิน) 5 นาที 
 

งานการเงิน 
อาจารย์ หรือ
เจ้าหน้าที่ 
 
 

4  
 

-เสนอผู ้อำนวยการลงนามในช่อง
หัวหน้าหน่วยงาน 

3 ชั่วโมง 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
 

5  
 

1.แปะติดบาร์โค้ดบนใบยืมเงิน 
2.ยิงบาร์โค้ดระบบติดตามเอกสาร
การเงิน 

5 นาที 
 

งานการเงิน 
 
 

6  
 

1.ตรวจสอบเอกสาร 
2.ดำเนการออกเช็ค 
3.แจ้งเตือนข้อความ 
4.ระบบติดตามเอกสารการเงิน 

ก่อน10วัน
เดินทางไป
ปฏิบัติงาน
หรือการ
ดำเนิน
โครงการ/
กิจกรรม 
 

กองคลัง 
 
 

6  
 

1.รับเงินโอน 
2.ลงนามใบยืมเงิน 

5 นาที อาจารย์หรือ
เจ้าหน้าที่ 

 

เจ่ 

เสนอผู้อำนวยการ 

นักการเงินและบัญชี 
 

เจ่ 
บุคลากรหรือผู้ประสานงาน 

อาจารย์หรอืเจ้าหน้าที ่
เจ่ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

นักการเงินและบัญชี 

เจ่ นักการเงินและบัญชี 
 

เจ่ ผู้ยืมเงิน 

ภาพที่ 9 ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่ายจากกองคลัง 
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2.7 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การขออนุมัติค่าใช้จ่ายลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  1.บ ันท ึกข ้อความขออนุม ัต ิ เบิก

ค่าจ้างลูกจ้างชั ่วคราว ในระบบ e-
budget 
2.หลักฐานการจ่ายค ่าตอบแทน
ปฏิบัติงานลูกจ้างช่ัวคราว 
3.บัญชีลงเวลาปฏิบัติงานลูกจ้างขั่ว
คราว 

1 เดือน  
ทุกสิ้น
เดือน 
 

งานบุคคล 

2  
 

-ตรวจสอบความถูกต้อง 
กรณีผ่าน 
1.ตรวจสอบเอกสารจ่ายเงิน 
กรณีไม่ผ่าน  
แก้ไขเอกสารตามเสนอแนะและจัด
สางยังนักวิชาการการเงินและบัญชี
อีกครั้ง 

30 นาที งานแผน 
 
 

3  -เสนอผู้อำนวยการอนุมัติ 5 นาที 
 

 
 

4  
 

1.สแกนเอกสาร 
2.ส่งคืนผู้รับผิดชอบ 

5 นาที 
 

งานแผน 
 

 
 

ภาพที่ 10 ขั้นตอนขออนุมัติค่าใช้จ่ายลูกจ้างชั่วคราวรายเดือน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 นักวิชาการนโยบายและแผน 
 

เจ่ 
บุคลากรผู้รับผิดชอบ 

ผู้อำนวยการโรงเรียน เจ่ 

นักวิชาการนโยบายและแผน o 



P a g e  | 12 

 

2.8 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การลงทะเบียนรบัหนังสือราชการภายนอก/ภายใน ระบบ DMS  
 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  1.รับหนังสือจากระบบ 

2.จัดลำดับความสำคัญและเร่งด่วน
ก่อนหลัง 
 

10นาที 
 

งานธุรการ 

2  
 

1.คัดแยกหนังสือภายนอก/ภายใน 
กรณีหนังสือส่งผิดส่งคืนหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบทันที 

5 นาที 
 

งานธุรการ 
 

3  1.รับหนังสือที ่มุมบนด้านขวาของ
หนังสือ แยกหนังสือเป็นภายนอก
ภายใน 
2.กรอกเลขรับ วัน เดือน ปีและเวลา
ในเอกสารนั้น ๆ 
3.เรียงลำดับกันไปตลอดปีปฏิทิน 
เลขลงทะเบียนรับจะต้องตรงกับ
เลขท่ีในตรารับหนังสือ 

5 นาที 
 

งานธุรการ 
 

4  
 

-รับหนังสือภายนอก/ภายในส่งต่อ
ผู้อำนวยการโรงเรียน 

5 นาที 
 

หัวหน้าสำนักงาน 
 

 
 

ภาพที่ 11 ขั้นตอนการลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก/ภายใน ระบบ DMS 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

เจ่ 
รับหนังสือราชการภายนอก/ภายใน 

ระบบ DMS 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งคืน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 เสนอผู้อำนวยการ 

ประทับตราหนังสอื ออกเขที่รับ เจ่ 
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2.9 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน การลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน/ภายนอก 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  1.เสนอหัวหน้างานตรวจสอบความ

ถูกต้องของหนังสือ 
 

10 นาที 
 

หัวหน้างานที่
เกี่ยวข้อง 

2  
 

1.ลงทะเบ ียนขอเลขท ี ่หน ั งสือ
ภายใน/ภายนอก ในระบบออก
หนังสือออนไลน์ (Google sheet) 

5 นาที 
 

เจ้าของเรื่อง 
 

2  
 

1.เขียนเขที่หนังสือลงในหนังสือ 5 นาที 
 

เจ้าของเรื่อง 
 
 

 
ภาพที่ 12 ขั้นตอนการลงทะเบียนหนังสือส่งภายใน/ภายนอก 

  

เจ่ 
เจ้าของเรื่อง เสนอหัวหน้างาน 

ลงทะเบียนขอเลขหนังสือ เ 

]ลงเลขหนังสือ เ 
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ภาคผนวก 
 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารงบประมาณมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563  
2. ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 
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ภาคผนวก 1 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2563  
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ภาคผนวก 2 
ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
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ภาคผนวก 3 
ระเบียบมหาวิทยาลัยพะเยา ว่าด้วยการบริหารงานโรงเรียนสาธิต

มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ.2564 
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ประวัติผู้เขียน 

 
 
ชื่อ-สกุล  อินทนิล   จินดากาศ 

วันเดือนปีเกิด 30 พฤษภาคม พ.ศ. 2519 

สถานที่เกิด จังหวัดเชียงราย 

ที่อยู่ปัจจุบัน 211 หมู่ 8 ตำบลดอกคำใต้ อำเภอดอกคำใต้ จังหวัดพะเยา 

สถานที่ทำงาน โรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 
ประวัติการศึกษา  ปริญญาโท การศึกษามหาบัณฑิต 
 

ปริญญาตรี นิเทศศาสตร์บัณฑิต 

ตำแหน่งปัจจุบัน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
รักษาการแทนหัวหน้าสำนักงานโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยพะเยา 

 


