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ค ำน ำ 
 งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ ได้จัดทำ “คู่มือการให้บริการออกใบเสร็จรับเงิน 
 (ค่าเช่าสถานที่ ค่าอาหาร,ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม) สำหรับบุคคลภายในและภายนอก ” ซึ่งเป็น ขั้นตอน
และรายละเอียดการให้บริการตามภารกิจโดยมีวัตถุประสงค์ เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานและการให้บริการ
ที่เป็นประโยชน์ ซึ่งจะสามารถทำให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการได้ทราบถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานได้อย่าง
สะดวกยิ่งขึ้น งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการให้บริการฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน และผู้รับบริการได้ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติและเป็นประโยชน์ต่อการ ดeเนินงาน
และการพัฒนาปรับปรุงงานของหน่วยงานต่าง ๆ ภายในวิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ต่อไป 
 

           คณะผู้จัดทำ 
งานประสานงานและประชาสัมพันธ์ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.upcm.up.ac.th/storage/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%8E%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/01%20final.pdf
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ส่วนที่ 1  
ข้อมูลพ้ืนฐำนวิทยำลัยกำรจัดกำร 

 ประวัติควำมเป็นมำ 
 มหาวิทยาลัยพะเยาได้สถาปนาจากวิทยาเขตของมหาวิทยาลัยนเรศวร สู่การเป็นมหาวิทยาลัยใน

กำกับของรัฐ เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2553 โดยมีปณิธานความมุ่งมั่นสร้างมหาวิทยาลัยพะเยา เป็นคลังปัญญา

ของชุมชน ควบคู่กับการขยายขีดความสามารถของมหาวิทยาลัยให้ตอบสนองความต้องการของผู้เรียนได้

หลากหลาย พร้อมที่ก้าวไปสู่การเป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบ (Comprehensive University) และเสริมสร้างให้

นิสิตเป็นทรัพยากรธรรมชาติ ที่มีมาตรฐานความรู้และวิชาชีพในระดับสากล ในคราวประชุมสภามหาวิทยาลัย

พะเยา ครั้งที่ 1/2554 เมื่อวันที่ 12 มกราคม 2554 มีมติให้ความเห็นชอบโครงการจัดตั้งวิทยาลัยการจัดการ

มหาวิทยาลัยพะเยา และเมื่อวันที่ 15 มกราคม 2554 ได้ม ีประกาศเรื่องการจัดตั้งว ิทยาลัยการจัดการ 

มหาวิทยาลัยพะเยา เป็นส่วนงานราชการ ตามมาตรา 7(3)แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 

ตราในราชกิจจานุเบกษา หน้า 42 เล่ม 129 ตอนพิเศษ 81 ณ วันที่ 16 พฤษภาคม 2555 แต่เดิมวิทยาลัยการ

จัดการมีที่ตั้งอยู่ ณ อาคารศิวาเทล ชั้น 9 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร ต่อมาเพื่อให้

การบริหารจัดการมีความคล่องตัว จึงได้ย้ายที่ตั้งมาอยู่ ณ อาคารเวฟเพลส ชั้น 8 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขต

ปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 

 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา ดำเนินการจัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษา และสร้าง

ความร่วมมือในการจัดการศึกษา ฝึกอบรม หรือจัดประชุมสัมมนากับหน่วยงานภายในและภายนอก ตลอดจน

เป็นศูนย์กลางการประชุมของผู้ทรงคุณวุฒิและการประชุมสำคัญของมหาวิทยาลัย เช่น การประชุมสภา

มหาวิทยาลัย การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ และเป็นสถานที่จัดการศึกษาทางไกล

ระหว่างวิทยาลัยการจัดการและห้องเรียนที่มหาวิทยาลัยพะเยา รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริมการปฏิบัติภารกิจ

ต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย 

 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา จัดการศึกษาในระดับบัณฑิตศึกษาประกอบด้วย

หลักสูตร (1) ระดับปริญญาโท จำนวน 4 หลักสูตร (2) ระดับปริญญาเอก จำนวน 3 หลักสูตร ดังนี้  

1. ระดับการศึกษาปริญญาโท จำนวน 3 หลักสูตร ได้แก่ 

 1.1 หลักสูตรการศึกษามหาบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

 1.2 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม 

 1.3 หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรม และธุรกิจบริการ 
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 1.4 หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต 

  2. ระดับการศึกษาปริญญาเอก จำนวน 3 หลักสูตร ได้แก่  

 

 2.1 หลักสูตรการศึกษาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการบริหารการศึกษา 

 2.2 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยวและโรงแรม  

 2.3 หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาการจัดการการท่องเที่ยว โรงแรม และธุรกิจบริการ  

ปรัชญำ 
 “ดำรงชีวิตด้วยปัญญา ประเสริฐที่สุด” “ปญฺญาชีวี เสฏฐชีวี นาม” 

 “A Life of Wisdom is the Most Wondrous of All” 

 วิทยาลัยการจัดการให้ความสำคัญในการสร้างปัญญาและคุณธรรม โดยถือว่า ปัญญาเป็นศักยภาพที่

อยู่ในขั้นที่เหนือกว่าการมีความรู้ และเป็นสิ่งสำคัญของคนที่จะช ่วยทำให้ผู้มีปัญญาเข้าใจคน เข้าใจตนและ

เข้าใจสังคมและโลกได้อย่างตรงความเป็นจริง ซึ่งจะขยายไปสู่การสร้างความคิดสร้างสรรค์และความเข้มแข็ง

ให้แก่สังคมอย่างยั่งยืน 

ปณิธำน 
 “ปัญญาเพ่ือความเข้มแข็งของชุมชน” Wisdom for Community Empowerment 

วิสัยทัศน์   
 “สถาบันที่ส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตและความเป็นเลิศด้านการบริหารจัดการบนฐานนวัตกรรม

และเทคโนโลยีที่มีเครือข่ายระดับสากล”  

 A life long learning and management-led excellent institute in innovation and 

technology with global network. 

พันธกิจ 
 ผลิตคนไทยศตวรรษที่ 21 วิจัยและนวัตกรรม สู่ประโยชน์เชิงพาณิชย์ บริการวิชาการ สร้างความ

เข้มแข็งให้ชุมชนและสังคม ทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมท้องถิ่นเพื่อความเป็นไทย บริหารงานทันสมัยด้วย

ธรรมาภิบาล 

ค่ำนิยม  
 ค่านิยม : มหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย คือ “ปัญญาเพื่อความเข้มแข็ง

ของชุมชน” โดยมีจุดเน้น คือ สร้างความรู้ โดยสร้างปัญญารวมหมู่เคียงคู่ชุมชน เอกลักษณ์ของวิทยาลัยการ

จัดการ มหาวิทยาลัยพะเยาจะสื่อให้เป็นที่รับรู้ของประชาคมในมหาวิทยาลัยและสาธารณชนทั่วไปภายใต้

ค่านิยมองค์กร “UPCM”  

  U = Unity  ความเป็นหนึ่งเดียว มุ่งสุเป้าหมาย     
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  P = Professional ทำงานอย่างมืออาชีพ เพ่ือคุณภาพและมาตรฐาน 

  C = Collaboration ร่วมมือกันอย่างมีประสิทธิภาพ 

  M = Mission  ตอบแทนชุมชน และสังคม 

 

ค่ำนิยมร่วม 
 1. Competence - หลักความรู้ความสามารถ ให้ความสำคัญกับผู้ที่มีความสามารถสูงเป็นอันดับ

แรกก่อนเสมอ จึงเป็นหน้าที่ของทุกคนในองค์กรที่จะต้องช่วยกันยกระดับความรู้ความสามารถของตนเองให้ดี

ยิ่งขึ้นตลอดเวลา เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้เกิด Competitivenessและ Leadership 

 2. Freedom - หลักเสรีภาพ มีเสรีภาพที่จะคิดที่จะทำงานให้บรรลุวัตถุประสงค์) (เพื่อส่งเสริม

สนับสนุนให้เกิด Excellence) (ทำให้เกิดความเป็นเลิศที่หลากหลายตามที่ตนเองถนัดหรือเชี่ยวชาญ 

 3. Justice – หลักความถูกต ้องย ุต ิธรรม ม ีความถูกต ้องและยุต ิธรรมอยู่ในห ัวใจตลอดเวลา 

มีคุณธรรมและจรรยาบรรณ ทำให้เกิดความเคารพนับถือและความไว้เนื้อเชื่อใจซึ่งกันและกัน 

 4. Generosity - หลักความมีน้ำใจ มีน้ำใจช่วยเหลือเกื้อกูลกัน โดยให้ถือเป็น“สิทธิ” ของผู้ที่อ่อนแอ

กว่าที่จะได้รับความช่วยเหลือ และเป็น “หน้าที่” ของผู้ที่เข้มแข็งกว่าที่จะต้องให้การช่วยเหลือ ทำให้เกิด

วัฒนธรรมการอยู่ร่วมกันอย่างมีความสุข 

 5. Team Learning and Working - หลักการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และทำงานเป็นทีม เน้นการเรียนรู้

จากการทำงานและการดำเนินชีวิต ทำให้เกิดปัญญารวมหมู่ 

 6. Shared Vision – หลักการมีเป้าหมายร่วมกัน  มีเป้าหมายในการทำงานร่วมกันทำให้เกิดพลัง

สามัคคี ทำให้เกิดเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 7. Local and Global Spirit - หลักความเชื่อมโยงระหว่างชุมชนและสากล ยึดคติ “องค์ความรู้ที่

ผลิตและที่ใช้เป็นระดับสากลส่วนจิตวิญญาณอยู่ที่การรับใช้ชุมชนและสังคมไทย”  ทำให้เกิดความเป็นสากล 

หรือ Internationalization 

อัตลักษณ์  
 บัณฑิตของวิทยาลัยการจัดการและมหาวิทยาลัยพะเยา มีคุณลักษณะของบัณฑิตที่พึ่งประสงค์ตาม

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 5 ด้าน คือ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะ

ทางปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 

การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี และอัตลักษณ์บัณฑิต 3 ด้าน คือ 

 1. ด้านคุณธรรมและจริยธรรม  

 2. ด้านทักษะชีวิต 

 3. ด้านสมรรถนะทางวิชาชีพ 
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1.5.9 เป้ ำหมำยกำรพัฒนำวิทยำลัย (College of Logistics and Supply Chain Development 
Goals) 
  1) พัฒนาอาจารย์และบุคลากรทุกระดับให้มีความรู้ความสามารถในการจัดกระบวนการเรียนรู้ เพื่อ

สร้างบัณฑิตที่พึงประสงค์ให้มีคุณธรรม จริยธรรมและสามารถปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพ พร้อม ทั้งธำรง

รักษาไว้ซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพ  

 2) พัฒนานิสิตให้มีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรมและความพอเพียง โดยการพัฒนาหลักสูตรให้มี

มาตรฐานและคุณภาพที่ตอบสนองต่อการเพิ่มศักยภาพบัณฑิตและสอดคล้องกับความต้องการ  ตลาดแรงงาน 

รวมถึงการจัดกระบวนการเรียนรู้ที่เน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ พร้อมทั้งหาทรัพยากรที่พอเพียง สำหรับการสนับสนุน

การเรียนรู้ของนักศึกษา  

 3) สร้างผลงานวิจัยเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและภูมิภาค เพื่อพัฒนาระบบ  บริหาร

งานวิจัยที่มีประสิทธิภาพ ให้เกิดทักษะด้านการวิจัย 

  4) ให้บริการทางวิชาการที่มีคุณภาพเพื่อตอบสนองความต้องการของท้องถิ่นและกลุ่มเป้าหมาย ให้

เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ได้จากการศึกษาวิจัยสู่ชุมชนและก่อให้เกิดเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ

ระหว่างหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 

 5) พัฒนาคุณภาพการจัดกิจกรรมที่เน้นการนำวัฒนธรรมท้องถิ่นมาเผยแพร่ให้เกิดความรู้ที่ถูกต้อง มี

การสืบสานและสืบทอดวัฒนธรรมที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินชีวิตของชุมชน ผ่านแนวคิดของศาสตร์  ด้านการ

บริหารไปสู่กิจกรรมต่างๆ ของภารกิจด้านอ่ืนๆ 

 6) พัฒนาการบริหารจัดการองค์กรตามหลักธรรมาภิบาล ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลใน

การดำเนินงาน พร้อมทั้งพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่เป็นมาตรฐาน และเป็นที่ยอมรับของ

ประชาคมตลอดจนเป็นที่เปิดเผยต่อสาธารณะ 
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โครงสร้ำงองค์กร 
 โครงสร้างองค์กรวิทยาลัยฯ ได้รับอนุมัติตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2553 ผ่าน

ความเห็นชอบคณะกรรมการประจำและรับรองจากสภามหาวิทยาลัยพะเยาและกำกับดูแลประเมินจากสภา

มหาวิทยาลัยพะเยาและอธิการบดีเป็นผู้บริหารสูงสุด ประกอบไปด้วยคณบดี รองคณบดี ผู้ช ่วยคณบดี 

หลักสูตร และสำนักงานวิทยาลัยการจัดการ โดยมี 4 งาน กับกำดูแลการดำเนินงานตามพันธกิจของคณะ 

โดยคณะกรรมการประจำคณะ 

 

 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำน 
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ส่วนที่ 2  
ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ 

 

 
 

ล ำดับที่ ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนประสำนงำนและประชำสัมพันธ์ 
1 งานประสานภารกิจของมหาวิทยาลัย 
2 งานประชุมผู้บริหาร 
3 งานประสานนิติกร 
4 งานยานพาหนะ 
5 งานสารบรรณ 
6 งานจองห้องประชุม สัมมนา 
7 งานจัดเลี้ยงรับรอง 
8 งานประชาสัมพันธ์ 
9 งานห้องสมุด 
10 งานอาคารสถานที่ 
11 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
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ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป 

 
 

ล ำดับที่ ภำระงำนควำมรับผิดชอบงำนบริหำรทั่วไป 
1 งานการเงินรับ 
2 งานการเงินจ่าย 
3 งานบัญชี 
4 งานพัสดุ 
5 งานบุคคล 
6 งานตรวจสอบภายใน 
7 งานซ่อมบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 วทิยาลยัการจดัการ มหาวทิยาลยัพะเยา  หน้า 10 

 

คู่มือกำรให้บริกำรออกใบเสร็จรับเงิน 
(ค่ำเช่ำสถำนที่  ค่ำอำหำร,ค่ำอำหำรว่ำงและเคร่ืองดื่ม) 

ส ำหรับบุคคลภำยในและภำยนอก 
 

งำนที่ให้บริกำร: งานประสานงานและประชาสัมพันธ์, งานบริหารทั่วไป 
ช่องทำงกำรให้บริกำร : งานจองห้องประชุม และงานการเงิน    
วัน/เวลำกำรให้บริกำร : วันพุธถึงวันอาทิตย์ (ยกเว้นวันหยุดราชการกำหนด) เวลา 08.30-16.30 น. น 
เลขที่ 55 อาคารเวฟเพลส ชั้น 8 ถนนวิทยุ แขวงลุมพินี เขตปทุมวัน กรุงเทพมหานคร 10330  
ติดต่อสอบถำม : 02-6551100 , 026553700 ต่อ 100 โทรสาร 02 655 1146  
                     นางวาสนา โคตะสินธ์ นายนิติพัฒน์ มงคลกุล 
            Email: cmbkk.pr@up.ac.th ( อาคารเชื่อมสถานีรถไฟฟ้า เพลินจิต ทางออก 5 ) 
ช่องทำงออนไลน์ : Facebook CMBKK - College of Management Bangkok - University of Phayao  
 วิทยาลัยการจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา และEmail: cmbkk.pr@up.ac.th 
ค่ำธรรมเนียม: ไม่มี 
ขัน้ตอนการใช้บริการสถานท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 
 
       
 
 
 
 

งานอาคารสถานที่ออกใบแจ้งหนี้ 

ติดต่องานบริหารทั่วไป  
 

ตรวจสอบข้อมูล 

ผู้ใช้บริการโอนเงินเข้าบัญชี 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

จบการท างาน 
 

http://www.upcm.up.ac.th/storage/%E0%B8%84%E0%B8%B9%E0%B9%88%E0%B8%A1%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%9B%E0%B8%8E%E0%B8%B4%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%95%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99/01%20final.pdf
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ขั้นตอนและระยะเวลำกำรใหบ้ริกำร  
ท่ี วิธีการขัน้ตอน ระยะเวล

า 
ผูร้บัผิดชอบ ช่องทาง

ให้บริการ 
ค่าธรรมเนีย

ม 
กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

1 
 

การตดิต่อขอรบับรกิาร 
- หมายเลขโทรศพัท ์ 
  02-655-1100  
  หรอื 02-655-3700 ต่อ 
110 

1 นาท ี งานบรหิารทัว่ไป หอ้งการเงนิ
วทิยาลยัการ

จดัการ 

ไมม่ี
ค่าธรรมเนียม 

ประกาศมหาวทิยาลยั
พะเยา เรือ่ง ก าหนด
อตัราค่าบรกิารการใช้
สถานที ่วทิยาลยัการ
จดัการ มหาวทิยาลยั
พะเยา พ.ศ. 2567 และ
ประกาศมหาวทิยาลยั
พะเยา เรือ่ง ก าหนด
อตัราค่าบรกิารอาหาร 
อาหารว่างและเครือ่งดื่ม 
วทิยาลยัการจดัการ 
มหาวทิยาลยัพะเยา 
พ.ศ. 2567 
3.ประกาศมหาวทิยาลยั
พะเยา เรือ่ง การรบัเงนิ 
การเกบ็รกัษาเงนิ และ
การเบกิจ่ายเงนิ พ.ศ. 
2564 

 

2 
 

งานอาคารสถานทีอ่อกใบ
แจง้หนี้ 

10 นาท ี
 

 
 

งานประสานงาน
และ

ประชาสมัพนัธ ์
 

วทิยาลยัการ
จดัการ 

ไมม่ี
ค่าธรรมเนียม 

3 
 

ตรวจสอบขอ้มลู 
 

5 วนั 
 

งานบรหิารทัว่ไป วทิยาลยัการ
จดัการ 

ไมม่ี
ค่าธรรมเนียม 

4 ช าระค่าบรกิาร โอนเงนิ
เขา้บญัชเีขา้ธนาคารไทย
พาณชิย ์ชื่อบญัช ี
มหาวทิยาลยัพะเยา (ชื่อ
บญัชทีัว่ไป) เลขทีบ่ญัช ี
891-200001-32. น าส่งส
ลปิใหก้บัเจา้หน้าทีด่แูล 

10 นาท ี ผูใ้ชบ้รกิาร วทิยาลยัการ
จดัการ 

ไมม่ี
ค่าธรรมเนียม 

5 การเงนิออกใบเสรจ็รบัเงนิ 2 ชัว่โมง ผูใ้ชบ้รกิาร วทิยาลยัการ
จดัการ 

ไมม่ี
ค่าธรรมเนียม 

 

กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง:  
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ วิทยาลัยการจัดการ 
มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567 
 2. ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง กำหนดอัตราค่าบริการอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม วิทยาลัย
การจัดการ มหาวิทยาลัยพะเยา พ.ศ. 2567 
 3.ประกาศมหาวิทยาลัยพะเยา เร่ือง การรับเงิน การเก็บรักษาเงิน และการเบิกจ่ายเงิน พ.ศ. 2564 

 


