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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : 
การใหพนักงานมหาวทิยาลัยและขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัตงิาน
เพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกดั 

หนวยงาน : งานอัตรากำลังและคาตอบแทน 
ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายสิทธิพร  ชมภูรัตน 
ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

เพ่ือเปนการสงเสริมใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัดใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไดใชความรู ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ และ
ประสิทธิภาพของตนไดเต็มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของมหาวิทยาลัย  

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
2 .1 ขอบั งคับมหา วิทยาลัย เชี ย งใหม  ว าด วยการให พ นักงานมหาวิทยาลัยและข าราชการ 

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด พ.ศ. 2560 
2.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการขั้นต่ำของคณาจารยประจำ

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการประเมิน การอุทธรณ  และ

กระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจำ พ.ศ. 2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลกัเกณฑการขึ้นเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ พ.ศ. 

2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม   
2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ 

เงื่อนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
2.8 ขอตกลงรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมใหพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) และขาราชการ (คณาจารย

และนักวิจัย) ไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด มีดังน้ี 
1) กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเลือกกรรมการ จำนวน 3 คน  
2) กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมให

พนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด  
3) กองบริหารงานบุคคลจัดสงสำเนาคำสั่งแตงตั้งฯ ใหคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ และแจงทุกสวนงาน

เพ่ือทราบตอไป 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : 
การใหพนักงานมหาวทิยาลัยและขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัตงิาน
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หนวยงาน : งานอัตรากำลังและคาตอบแทน 
ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นายสิทธิพร  ชมภูรัตน 
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3.2 การดำเนินการใหผูปฏิบัติงานวิชาการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด มีดังน้ี 

1) สวนงานตนสังกัด และสวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม รวมกัน
จัดทำขอตกลงความรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม (MOU) 

2) สวนงานตนสังกัดเสนอขอตกลงความรวมมือใหอธิการบดีอนุมัติโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการฯ พิจารณาและใหความเห็นชอบขอตกลงความรวมมือ โดยมีสวนงานตนสังกัดและ
สวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยหรือขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมรวมพิจารณา แลวเสนอขอตกลงรวมใหอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

4) อธิการบดีสั่งใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการผูสมัครใจ ไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงาน
ตนสังกัด 

5) สวนงานตนสังกัดเปนผูรับผิดชอบในการกำกับดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอบังคับท่ีใช
อยู โดยเฉลี่ยน้ำหนักตามภาระงาน โดยหากเปนการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด สวนงานภายนอกจะเปนผู
ประเมินแลวสงขอมูลใหตนสังกัด 

6) กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอมูลลงในระบบ CMU-HR 
4. การกำกับดูแล 

4.1 พนักงานมหาวิทยาลัย/ขาราชการจัดทำขอตกลงรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไป
ปฏิบัติงานเพ่ิมเติม แลวกรอกภาระงาน (TOR) และผลปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS โดยมีสัดสวนภาระงานตามท่ี
ไดตกลงความรวมมือ ไวกับสวนงานตนสังกัด และแจงใหหัวหนาสวนงานท่ีจะไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมดวย  

4.2 การขออนุมัติ ขออนุญาต ขอลา หัวหนาสวนงานตนสังกัดเปนผูอนุมัติ โดยแจงหลักฐานสำเนาให
หัวหนาสวนงานท่ีผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัดเพ่ือทราบ 

4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานใหประเมินผลการปฏบิัตงิานตามสัดสวนท่ีไดจัดทำขอตกลงความรวมมือ 
โดยใหสวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม สงผลประเมินการปฏิบัติงานใหสวนงานตน
สังกัด เพ่ือประกอบการพิจารณาขึ้นเงินเดือนตามสัดสวนท่ีไดจัดทำขอตกลงกันไว 

4.4 การขึ้นเงินเดือนใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏบิัติงานเพ่ิมเติม ใหขึ้นเงินเดือนท่ีสวน
งานตนสังกัด สัดสวนของการขึ้นเงินเดือนใหเปนไปตามท่ีตกลงกันไว 
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5. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

มหาวิทยาลัย 
 

สวนงานตนสังกัด /สวนงานท่ี
ผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานเพิ่มเติม 

คณะกรรมการสงเสริมใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยและขาราชการไป

ปฏิบัติงานเพิ่มเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทํา ผูต้รวจสอบ 

 

.................................................. 

(                        ) 

 

 

.................................................. 

 (นายแสวง ครูบา) 

หวัหน้างานอตัรากําลงัและค่าตอบแทน 

 

 ผูอ้นุมตั ิ

  

.................................................. 

(นายชชัพล กุลโพธสุิวรรณ) 

ผูอ้ํานวยการกองบรหิารงานบุคคล 

 วนัทีอ่นุมตั ิ

 ............./...................../.............. 

1. จัดทำขอตกลงความรวมมือใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงาน

เพิ่มเติม (MOU) กอนการปฏิบัติงาน 

6. กำกับดูแลและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. ใหความ
เห็นชอบ

 

4. อธิการบดี
อนุมัติ 

3. เสนอขอตกลงตอ
อธิการบดี 

 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

5. อธิการบดีส่ังการใหพนักงาน
มหาวิทยาลัย/ขาราชการไป

ปฏิบัติงานเพิ่มเติม 


