คู่มือการทำงานของพันธมิตรวิทยากร กบข.
1.หน้าที่
·   เป็นวิทยากรผู้แทน กบข. ถ่ายทอดข้อมูลให้กับสมาชิก กบข.รับทราบอย่างถูกต้อง
·   จัดการอบรมให้กับสมาชิก กบข. ภายในสังกัด โดยสามารถแทรกเนื้อหาหรือจัดอบรมหลักสูตร เพื่อ กบข.
·   กำหนดวัน เวลา สถานที่ ส่งให้ กบข.พิจารณาอนุมัติ
·   ประสานงานรายละเอียดการจัดอบรมต่างๆ ทั้งต่อส่วนราชการและสมาชิก กบข.
2. เกณฑ์การสนับสนุนการดำเนินการ

อนึ่ง สำหรับการเกณฑ์การจ่ายค่าสนับสนุนการดำเนินการ มีรายละเอียด ดังนี้ 
	1. กรณีสมาชิกที่รับฟัง 50 คน 
	ค่าวิทยากร 800 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าดำเนินการ 500 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าเจ้าหน้าที่ช่วยงาน 1 คน ๆ ละ 200 บาท

	 
	ค่าคีย์แบบสอบถามใบละ 2 บาท
ค่าเบรค 40 บาท / คน

	2. กรณีสมาชิกที่รับฟัง  100 คน
	ค่าวิทยากร  800 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าดำเนินการ 1,000 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าเจ้าหน้าที่ช่วยงาน 2 คน  ๆ คนละ 200 บาท

	 
	ค่าคีย์แบบสอบถามใบละ 2 บาท
ค่าเบรค 40 บาท / คน

	3.กรณีสมาชิกที่รับฟัง 150 คน
	ค่าวิทยากร 800 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าดำเนินการ 1,500 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าเจ้าหน้าที่ช่วยงาน 3 คน  ๆ คนละ 200 บาท

	 
	ค่าคีย์แบบสอบถามใบละ 2 บาท
ค่าเบรค 40 บาท / คน

	4. กรณีสมาชิกที่รับฟัง 200 คนขึ้นไป
	ค่าวิทยากร 800 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าดำเนินการ 2,000 บาท / ครั้ง

	 
	ค่าเจ้าหน้าที่ช่วยงาน 4 คน  ๆ คนละ 200 บาท

	 
	ค่าคีย์แบบสอบถามใบละ 2 บาท
ค่าเบรค 40 บาท / คน
ค่าสถานที่ 3,000 บาท / ครั้ง


·   กบข.ดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของวิทยากร ภายหลังจากจัดอบรมเรียบร้อยแล้ว
·   หากมีสมาชิกเข้าร่วมรับฟังไม่เป็นไปตามที่ กบข. กำหนด กบข. ขอสงวนสิทธิในการพิจารณาอนุมัติสนับสนุนค่าดำเนินการจัดอบรม
3. ขั้นตอนการทำงาน
       ก่อนการอบรม
1.  กรอกแบบฟอร์มแจ้งแผนการจัดอบรม เพื่อแจ้งข้อมูลเบื้องต้นให้ กบข.รับทราบ
2. กรอกแบบฟอร์มการขออนุมัติจัดอบรมพร้อมลงนาม ส่งมายัง ฝ่ายบริการและสวัสดิการ ล่วงหน้า 5 วันทำการก่อนการจัดอบรม ทางโทรสาร. 02 636 1000 ต่อ 203 หรือ email Yupaporn@gpf.or.th หรีอVanittha@gpf.or.th 
3.  กบข. แจ้งผลการพิจารณาผลการอนุมัติผ่านแบบฟอร์มการขออนุมัติ กลับไปยัง ทางโทรสารหรือ email ของ พันธมิตรวิทยากร  
4.  หลังจากได้รับอนุมัติจาก กบข. พันธมิตรวิทยากรดำเนินการ ดังนี้
              4.1  เชิญสมาชิกเข้ารับการอบรมในวัน เวลาและสถานที่ตามกำหนด
              4.2  จัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ ประกอบด้วย
1.  แบบฟอร์มใบลงทะเบียน 
2.  แบบทดสอบประเมินความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กบข.  
วันจัดอบรม
1. เชิญสมาชิกลงทะเบียนในแบบฟอร์มใบลงทะเบียน
2. บรรยายข้อมูล กบข. ตามเวลาที่กำหนด
3. ถ่ายภาพการจัดอบรมเพื่อใช้เป็นเอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย
          4.    เมื่อจบการบรรยาย ขอความร่วมมือสมาชิกกรอก แบบทดสอบประเมินความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กบข.  
                 และคำถาม (ถ้ามี)
หลังการอบรม
1. ภายใน 7 วันทำการหลังจากจัดการอบรมเรียบร้อยพันธมิตรวิทยากรนำเอกสารทั้งหมดประกอบด้วย
1.1  ใบลงทะเบียนที่สมาชิกลงนามเรียบร้อยฉบับจริง
1.2  แบบทดสอบประเมินความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ กบข. ฉบับจริงที่สมาชิกประเมินเรียบร้อย 
1.3  แบบฟอร์มคำถามที่สมาชิกได้ส่งคำถาม  (ถ้ามี)
1.4  สำเนารูปภาพการจัดอบรม หรือสามารถส่ง file รูปภาพการจัดอบรมมายัง email 

       Yupaporn@gpf.or.th หรือ Vanittha@gpf.or.th
1.5  เอกสารที่ใช้ในการเบิกค่าใช้จ่ายฉบับจริงประกอบด้วย 
      -  แบบฟอร์มหลักฐานการรับเงินพร้อมลงนาม
      -  สำเนาบัตรข้าราชการหรือบัตรประชาชนของพันธมิตรวิทยากรผู้รับเงิน จำนวน 1 คน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง

      -  สำเนาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร ของพันธมิตรวิทยากรผู้รับเงิน จำนวน 1 คนพร้อมรับรองสำเนา
         ถูกต้อง
นำส่งเอกสารทั้งหมดข้างต้นส่งมายัง กบข. ทางไปรษณีย์ ตามที่อยู่ดังนี้

          คุณยุภาพร  อินทรักษ์ หรือ คุณวรรณนิษฐา อธิษฐ์ดิษฐ์
         ฝ่ายบริการและสวัสดิการ  
         กองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราชการ

         ชั้น 4 เลขที่ 990  ถ.พระราม 4 
         สีลม บางรัก กรุงเทพฯ  10500
2. เมื่อ กบข. ตรวจสอบเอกสารที่ได้รับเรียบร้อยแล้วจะดำเนินการโอนเงินเข้าบัญชีของ พันธมิตรวิทยากรผู้รับเงิน ภายหลังจากที่ กบข. ได้รับเอกสารครบถ้วน
*  สามารถสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่ฝ่ายบริการและสวัสดิการ โทร  02 636 1000 ต่อ 265 ,202 *
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