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แนวทางการปฏิบัติจัดตารางเรียน/เกณฑ์การเบิกเงินเกินภาระงาน  

ภาคเรียนที่ 2 ปีการศึกษา 2569  
วิทยาลัยการอาชีพโพนทอง 

******************************** 

วิธีการจัดตารางเรียน/เกณฑ์การเบิกเงินเกินภาระงาน 

  1. ให้ตรวจสอบจำนวนนักเรียน นักศึกษาจากงานทะเบียน โดยมีเกณฑ์จำนวนนักเรียน 
นักศึกษาต่อห้องเรียน ดังนี้  

– ภาคทฤษฎี ต้องมีนักเรียน นักศึกษาไม่น้อยกว่า 30 คนขึ้นไปต่อห้องเรียน  
– ภาคปฏิบัติ ต้องมีนักเรียน นักศึกษาไม่น้อยกว่า 15 คนขึ้นไปต่อห้องเรียน  
– หากจำนวนนักเรียน นักศึกษาไม่ครบตามเกณฑ์ท่ีกำหนด ให้ดำเนินการยุบรวมห้องเรียน 
หากประสงค์จะเบิกเงิน ให้เบิกจ่ายตามอัตราส่วนรายหัว  

หมายเหตุ  กรณีแผนกวิชาท่ีมีนักเรียน นักศึกษาไม่ครบตามเกณฑ์ท่ีกำหนดในระดับ ปวช. ให้จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกคาบนอกผ่านฝ่ายวิชาการ และเสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับ เพื่อให้ฝ่ายบริหารพิจารณา
อนุมัติเป็นกรณีไป  

 

2. การเบิกเงินเกินภาระงาน 
     กรณีจำนวนนักเรียน นักศึกษาครบตามเกณฑ์ท่ีกำหนด ให้เบิกเงินเกินภาระงานสอนได้ตามอัตรา ดังนี้ 

 

ระดับการศึกษา อัตราค่าตอบแทน 
ปวช.  200 บาทต่อช่ัวโมง  
ปวส.  270 บาทต่อช่ัวโมง  

 

  3. กรณีจำนวนนักเรียน นักศึกษาไม่ครบตามเกณฑ์  
      กรณีจำนวนนักเรียน นักศึกษาไม่ครบตามจำนวนต่อห้อง ให้เบิกเงินตามภาระงานได้ตามอัตราส่วนของ
จำนวนนักเรียน นกัศึกษา (ตามเอกสารหมายเลข 2) 
 

    4. การจัดตารางเรียนและตารางสอน  
          ให้ทุกแผนกวิชาจัดตารางเรียนและตารางสอนตามระเบียบการจัดการเรียนการสอนของสำนักงาน
คณะกรรมการการอาชีวศึกษา โดยแบ่งเป็นระดับ ปวช. ระดับ ปวส. และท้ัง 2 ระดับ ให้สอดคล้องกับระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าสอนพิเศษและค่าสอนเกินภาระงานสอนในสถานศึกษา 
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  5. การจัดช่ัวโมงสอนและการเบิกเงินเกินภาระงาน ดังนี้  
   5.1 ข้าราชการ (หัวหน้าแผนก หัวหน้างาน)  
         กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อย
กว่า 10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ หากสอนท้ัง 2 ระดับ ให้มีช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และ 
ระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 6 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนไม่เกิน 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
   5.2 ข้าราชการสอนอย่างเดียว  
                      กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 
15 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ หากสอนท้ัง 2 ระดับ ให้มีช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห ์และระดับ 
ปวส. ไม่น้อยกว่า 10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนไม่เกิน 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  
   5.3 พนักงานราชการ (หัวหน้างาน) ลูกจ้างประจำ หัวหน้างาน (ครูผู้สอน)  
 กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 10 ช่ัวโมงต่อ
สัปดาห์ หากสอนท้ัง 2 ระดับ ให้มีช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 8 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อย
กว่า 6 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนไม่เกิน 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  
   5.4 พนักงานราชการสอนอย่างเดียว ลูกจ้างประจำ (ครูผู้สอน)  
 กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 15 ช่ัวโมงต่อ
สัปดาห์ หากสอนท้ัง 2 ระดับ ให้มีช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส.       
ไม่น้อยกว่า 10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระงานสอนไม่เกนิ 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์    
   5.5 ครูอัตราจ้าง (หัวหน้างาน)  
                      กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 
10 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยให้เบิกเงินเกินภาระงานตามระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 0–3 ปี ให้เบิก 6 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  

   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 4–6 ปี ให้เบิก 7 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  
   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 7–9 ปี ให้เบิก 8 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์   
   - ในกรณีได้รับรางวัลระดับชาติ/เทียบเคียง ให้บันทึกข้อความเสนอต่อคณะกรรมการสถานศึกษา 
เห็นชอบเพื่อประเมินการเพิ่มคาบ หากได้รับการพิจารณาจะมีผลในภาคเรียนท่ี 1 ของต้นปีการศึกษา 
   5.6 ครูอัตราจ้างสอนอย่างเดียว  
                      กำหนดช่ัวโมงสอนระดับ ปวช. ไม่น้อยกว่า 18 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ และระดับ ปวส. ไม่น้อยกว่า 
15 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยให้เบิกเงินเกินภาระงานตามระยะเวลาการปฏิบัติราชการ ดังนี้  

   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 0–3 ปี ให้เบิก 6 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  

   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 4–6 ปี ให้เบิก 7 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  
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   – ปฏิบัติราชการระหว่าง 7–9 ปี ให้เบิก 8 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์  
 หมายเหตุ  ผู้ได้รับรางวัลชนะเลิศระดับชาติ ให้เพิ่มคาบสอนขึ้นจากเดิม 1 คาบ โดยมีสิทธิเบิกค่าสอนเกินภาระ
งานสอนไม่เกิน 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการสถานศึกษา 
 

  6. การจัดตารางสอนช่ัวโมงฝึกงาน ฝึกประสบการณ์อาชีพ และรายวิชาท่ีนำออกไปในภาคเรียนฝึกงาน  
          กรณีแผนกวิชาเปิดทำการสอนระบบทวิภาคี ให้นำมาคิดเป็นคาบสอนในเวลาได้ โดยต้องเป็นช่ัวโมงสอน
ท่ีผู้สอนได้ดำเนินการสอนจริง ท้ังการจัดการเรียนการสอนในรูปแบบออนไลน์ท่ีผู้เรียนอยู่ในสถานประกอบการหรือ
นอกสถานศึกษา และช่ัวโมงการนิเทศติดตามผู้เรียนในสถานประกอบการหรือนอกสถานศึกษาของผู้สอนท่ี
รับผิดชอบรายวิชานั้น ซึ่งได้รับอนุมัติจากสถานศึกษาแล้ว  
   - วิชาท่ีนำออกไปจัดในช่วงของการฝึกงาน ไม่อนญุาตให้มีการสอนชดเชย หรือการสอน/นิเทศ
ออนไลน์ (ในกรณี วันลา/วันหยุด/ไปราชการ) 
 

  7. การสอนแทนและการสอนชดเชย  
   7.1 ให้มีการสอนแทนได้ในกรณีการลาต่างๆ โดยให้ทำบันทึกขออนุญาตสอนแทนในเวลาไม่เกิน 
10.00 น. และให้รายงานการสอนแทนด้วย กรณีท่ีไม่สามารถทำการสอนแทนในสัปดาห์ท่ีลานั้นได้ ใหง้ดทำการเบิก
ในสัปดาห์ท่ีลานั้น 
   7.2 ให้มีการสอนชดเชยได้กรณีไปราชการ โดยให้ทำบันทึกขอสอนชดเชยก่อนไปราชการ เหตุ
กรณีไปราชการเร่งด่วนไม่สามารถทำเอกสารบันทึกขอสอนชดเชยได้ หลังจากกลับมาจากไปราชการให้เวลาในการ
ทำบันทึกขอสอนชดเชยได้ภายใน 3 วัน และเมื่อสอนเสร็จส้ินให้รายงานผลการสอนชดเชยด้วยภายใน 1  สัปดาห์ 
หากเกินเวลาท่ีกำหนด ให้บันทึกช้ีแจงสาเหตุล่าช้าและใหแ้นบบันทึกพร้อมกับเอกสารการเบิกเงินเกินภาระงาน 
   7.3 การสอนชดเชยและการสอนแทน ต้องสอนจริงจึงอนญุาตให้เบิกค่าสอนได้ ในกรณีสอนแทน
ครูท่ีลา ให้ทำการขออนุญาตสอนแทนได้เพิ่มเติมจากสิทธิของตัวเอง ท้ังนี้ต้องไม่เกินสิทธิของผู้สอนเดิม โดยผู้สอน
เดิมไม่สามารถนำสิทธิไปสำหรับในส่วนท่ีเบิกไม่ได้ให้ถือเป็นความดี ความชอบสะสม 
   7.4 ในกรณีการสอนแทน เมื่อนับคาบเบิกรวมแล้วต้องไม่เกิน 12 ช่ัวโมงต่อสัปดาห์ 
   7.5 ในกรณีสอนคาบกิจกรรมในสถานประกอบการให้ใช้นับเป็นคาบเบิกในได้ 
   7.6 ในกรณีท่ีทางวิทยาลัยได้มีประกาศให้ครูผู้สอนทำการสอนแบบออนไลน์ ให้ครูผู้สอนจัดทำ
รายงาน การสอนออนไลน์เมื่อสอนเสร็จ เสนออนุมัติตามลำดับในสัปดาห์ถัดไป 
  
 

ลงช่ือ............................................  
        (นายทวีเกียรติ จันทะ)  
    รองผู้อำนวยการฝ่ายวิชาการ  


