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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : 
การใหพนักงานมหาวทิยาลัยและขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัตงิาน
เพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกดั 

หนวยงาน : งานอัตรากำลังและคาตอบแทน 
ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ : นายสิทธิพร  ชมภูรัตน 
ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
1. วัตถุประสงค หรือ จุดมุงหมาย 

เพ่ือเปนการสงเสริมใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัดใน
มหาวิทยาลัย เพ่ือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไดใชความรู ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ประสบการณ และ
ประสิทธิภาพของตนไดเต็มศักยภาพในการปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของมหาวิทยาลัย  

2. กฎ/ระเบียบ/ขอมูลที่เกี่ยวของ 
2 .1 ขอบั งคับมหา วิทยาลัย เชี ย งใหม  ว าด วยการให พ นักงานมหาวิทยาลัยและข าราชการ 

พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด พ.ศ. 2560 
2.2 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 2553 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.3 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม วาดวยมาตรฐานภาระงานทางวิชาการขั้นต่ำของคณาจารยประจำ

สังกัดมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.4 ขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม  วาดวยหลักเกณฑและวิธีการประเมิน การอุทธรณ  และ

กระบวนการพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2558 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.5 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลักเกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

มหาวิทยาลัยประจำ พ.ศ. 2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม 
2.6 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง หลกัเกณฑการขึ้นเงินเดือนพนักงานมหาวิทยาลัยประจำ พ.ศ. 

2559 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม   
2.7 ประกาศมหาวิทยาลัยเชียงใหม เร่ือง วันเวลาปฏิบัติงาน วันหยุด ประเภทการลา หลักเกณฑ วิธีการ 

เงื่อนไขการลาและการไดรับเงินเดือนระหวางลาของพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 และฉบับแกไขเพ่ิมเติม  
2.8 ขอตกลงรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
3.1 การแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมใหพนักงานมหาวิทยาลัย (สายวิชาการ) และขาราชการ (คณาจารย

และนักวิจัย) ไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด มีดังน้ี 
1) กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาเลือกกรรมการ จำนวน 3 คน  
2) กองบริหารงานบุคคล เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนามในคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสงเสริมให

พนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด  
3) กองบริหารงานบุคคลจัดสงสำเนาคำสั่งแตงตั้งฯ ใหคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ และแจงทุกสวนงาน

เพ่ือทราบตอไป 
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ข้ันตอนปฏิบัติงาน : 
การใหพนักงานมหาวทิยาลัยและขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาไปปฏิบัตงิาน
เพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกดั 

หนวยงาน : งานอัตรากำลังและคาตอบแทน 
ผูรับผิดชอบ/ผูจัดทำ :  นายสิทธิพร  ชมภูรัตน 
ผูทบทวน/ตรวจทาน : หัวหนางาน 

 
3.2 การดำเนินการใหผูปฏิบัติงานวิชาการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด มีดังน้ี 

1) สวนงานตนสังกัด และสวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม รวมกัน
จัดทำขอตกลงความรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม (MOU) 

2) สวนงานตนสังกัดเสนอขอตกลงความรวมมือใหอธิการบดีอนุมัติโดยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการฯ 

3) คณะกรรมการฯ พิจารณาและใหความเห็นชอบขอตกลงความรวมมือ โดยมีสวนงานตนสังกัดและ
สวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยหรือขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมรวมพิจารณา แลวเสนอขอตกลงรวมใหอธิการบดี
พิจารณาอนุมัติ 

4) อธิการบดีสั่งใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการผูสมัครใจ ไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงาน
ตนสังกัด 

5) สวนงานตนสังกัดเปนผูรับผิดชอบในการกำกับดูแลและประเมินผลการปฏิบัติงานตามขอบังคับท่ีใช
อยู โดยเฉลี่ยน้ำหนักตามภาระงาน โดยหากเปนการปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัด สวนงานภายนอกจะเปนผู
ประเมินแลวสงขอมูลใหตนสังกัด 

6) กองบริหารงานบุคคลบันทึกขอมูลลงในระบบ CMU-HR 
4. การกำกับดูแล 

4.1 พนักงานมหาวิทยาลัย/ขาราชการจัดทำขอตกลงรวมมือใหพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไป
ปฏิบัติงานเพ่ิมเติม แลวกรอกภาระงาน (TOR) และผลปฏิบัติงาน (JA) ในระบบ CMU-MIS โดยมีสัดสวนภาระงานตามท่ี
ไดตกลงความรวมมือ ไวกับสวนงานตนสังกัด และแจงใหหัวหนาสวนงานท่ีจะไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมดวย  

4.2 การขออนุมัติ ขออนุญาต ขอลา หัวหนาสวนงานตนสังกัดเปนผูอนุมัติ โดยแจงหลักฐานสำเนาให
หัวหนาสวนงานท่ีผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติมนอกสวนงานตนสังกัดเพ่ือทราบ 

4.3 การประเมินผลการปฏิบัติงานใหประเมินผลการปฏบิัตงิานตามสัดสวนท่ีไดจัดทำขอตกลงความรวมมือ 
โดยใหสวนงานท่ีพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงานเพ่ิมเติม สงผลประเมินการปฏิบัติงานใหสวนงานตน
สังกัด เพ่ือประกอบการพิจารณาขึ้นเงินเดือนตามสัดสวนท่ีไดจัดทำขอตกลงกันไว 

4.4 การขึ้นเงินเดือนใหแกพนักงานมหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏบิัติงานเพ่ิมเติม ใหขึ้นเงินเดือนท่ีสวน
งานตนสังกัด สัดสวนของการขึ้นเงินเดือนใหเปนไปตามท่ีตกลงกันไว 

 
 
 

 

 

 

 

 



หน้า 3/3 

รหสัเอกสาร : CMU-HR [ARS] 001-26 

 

 
 

5. ผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

มหาวิทยาลัย 
 

สวนงานตนสังกัด /สวนงานท่ี
ผูปฏิบัติงานไปปฏิบัติงานเพิ่มเติม 

คณะกรรมการสงเสริมใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยและขาราชการไป

ปฏิบัติงานเพิ่มเติม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทํา ผูต้รวจสอบ 

 

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

(                        ) 

 

 

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

 (นายแสวง ครูบา) 

หวัหน้างานอตัรากําลงัและค่าตอบแทน 

 

 ผูอ้นุมตั ิ

  

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

(นายชชัพล กุลโพธสุิวรรณ) 

ผูอ้ํานวยการกองบรหิารงานบุคคล 

 วนัทีอ่นุมตั ิ

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

1. จัดทำขอตกลงความรวมมือใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยและขาราชการไปปฏิบัติงาน

เพิ่มเติม (MOU) กอนการปฏิบัติงาน 

6. กำกับดูแลและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

2. ใหความ
เห็นชอบ

 

4. อธิการบดี
อนุมัติ 

3. เสนอขอตกลงตอ
อธิการบดี 

 

ส่งคืนเพื่อแก้ไข 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

5. อธิการบดีส่ังการใหพนักงาน
มหาวิทยาลัย/ขาราชการไป

ปฏิบัติงานเพิ่มเติม 


