แนวทางการดำเนินงานการจัดการศึกษาต่อเนื่อง
กศน.อำเภอบ้านด่านลานหอย สำนักงาน กศน.จังหวัดสุโขทัย

1. รูปแบบกลุ่มสนใจและรูปแบบชั้นเรียนวิชาชีพ
1.1 ก่อนการจัดกิจกรรมภายใน 7 วัน ให้ส่งเอกสารดังนี้
1.1.1 บันทึกขออนุญาตจัดตั้งกลุ่ม (แบบ กน. 2)
1.1.2 ใบสมัครผู้เรียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 1)
1.1.3 ใบสมัครวิทยากรการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 3)
1.1.4 คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
1.1.5 แผนที่ สถานที่จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 6)
1.1.6 แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
1.2 ระหว่างการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน เอกสารที่ต้องใช้
1.2.1 บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
1.2.2 แบบประเมินผลการจัดการศึกษา (แบบ กน. 10)
1.2.3 บัญชีลงเวลาของวิทยากร (แบบ กน. 17)
1.2.4 ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กน. 18)
1.2.5 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน (แบบ กน. 13)
1.3 หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้ดำเนินการดังนี้
1.3.1 ส่งเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
· บันทึกขออนุญาตจัดตั้งกลุ่ม (แบบ กน. 2)
· แผนที่ สถานที่จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน.6)
· แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
· บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ (แบบ กน. 15)
1.3.2 ส่งเอกสารหลักฐานค่าตอบแทนวิทยากร  แนบเอกสารดังนี้
· บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ (แบบ กน. 15)
· บันทึกขออนุญาตจัดตั้งกลุ่ม (แบบ กน. 2)
· แผนที่ สถานที่จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 6)
· แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
· คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
· ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กน. 18)
· บัญชีลงเวลาของวิทยากร (แบบ กน. 17)
· บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
· ทะเบียนผู้เรียน ผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 4)
· แบบรายงานผลผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 11)
1.4 การมอบใบสำคัญผู้ผ่านการเรียน ภายใน 7 วัน ที่ผู้เรียนจบหลักสูตร โดย ท่านผู้อำนวยการ กศน.อำเภอบ้านด่านลานหอยเป็นผู้มอบ (งานการศึกษาต่อเนื่องเป็นผู้ออกใบสำคัญ แบบ กน. 12) 
1.5 ภายใน 30 วัน ให้ดำเนินการสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมเป็นรูปเล่ม เอกสารผ่านหัวหน้างานการศึกษาต่อเนื่อง โดยบันทึกข้อความส่งสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ กน. 25) ตามแบบตัวอย่างการรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ กน. 22) พร้อมแนบเอกสาร ภาคผนวกดังนี้
· บันทึกข้อความส่งรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ กน. 25)
· บันทึกขออนุญาตจัดตั้งกลุ่ม (แบบ กน. 2)
· ใบสมัครวิทยากรการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 3)
· ทะเบียนผู้เรียน ผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 4)
· [bookmark: _GoBack]คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
· แผนที่ สถานที่จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 6)
· แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
· บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
· แบบประเมินผลการจัดการศึกษา (แบบ กน. 10)
· แบบรายงานผลผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 11)
· แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน (แบบ กน. 13)
· บัญชีลงเวลาของวิทยากร (แบบ กน. 17)
· แบบติดตามผู้เรียนหลังจบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 21)
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1. รูปแบบฝึกอบรม
1.1 ก่อนการจัดกิจกรรมภายใน 7 วัน ให้ส่งเอกสารดังนี้
1.1.1 โครงการ และ ตารางการอบรม (แบบ กน. 23)
1.1.2 แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
1.1.3 คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
1.1.4 หนังสือเชิญวิทยากร (แบบ กน. 24)
1.2 ระหว่างการจัดอบรม ให้เตรียมเอกสาร ดังนี้
1.2.1 บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
1.2.2 ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กน. 18)
1.2.3 แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน (แบบ กน. 13)
1.3 หลังจากจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นภายใน 7 วัน ให้ดำเนินการดังนี้
1.3.1 ส่งเอกสารการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ พร้อมแนบเอกสาร โครงการ และ ตารางการอบรม (แบบ กน. 23)
	      1.3.2 ส่งเอกสารค่าตอบแทนวิทยากร พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
- ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กน. 18) แนบสำเนาบัตรประชาชน
- โครงการ และ ตารางการอบรม (แบบ กน. 23)
- บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
- แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
- คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
- หนังสือเชิญวิทยากร (แบบ กน. 24)
	     1.3.3 ส่งเอกสารค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม พร้อมแนบเอกสาร ดังนี้
- ใบสำคัญรับเงิน (แบบ กน. 18) แนบสำเนาบัตรประชาชน
- โครงการ และ ตารางการอบรม (แบบ กน. 23)
- บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
1.3.4 ภายใน 30 วัน ให้ดำเนินการสรุปรายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรมเป็นรูปเล่ม เอกสาร
ผ่านหัวหน้างานการศึกษาต่อเนื่อง โดยบันทึกข้อความส่งสรุปรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ กน. 25) ตามแบบตัวอย่างการรายงานผลการจัดกิจกรรม (แบบ กน. 22) พร้อมแนบเอกสาร ภาคผนวกดังนี้
· ใบสมัครวิทยากรการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 3)
· ทะเบียนผู้เรียน ผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 4)
· คำสั่งแต่งตั้งวิทยากร (แบบ กน. 5)
· แผนที่ สถานที่จัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 6)
· แบบเขียนหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 7)
· บัญชีลงเวลาเรียนการจัดการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 9)
· แบบประเมินผลการจัดการศึกษา (แบบ กน. 10)
· แบบรายงานผลผู้จบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 11)
· แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เรียน (แบบ กน. 13)
· บัญชีลงเวลาของวิทยากร (แบบ กน. 17)
· แบบติดตามผู้เรียนหลังจบหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง (แบบ กน. 21)
· หนังสือเชิญวิทยากร (แบบ กน. 24)











