
Associate 

Officer
เจาหนาที่ จนท.อาวุโส

หัวหนาแผนก/

 Specialist
ผช.ผจก. ผจก.แผนก ผจก.อาวุโส ผช.ผอ.ฝาย ผอ.ฝาย

รองประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธานกลุม

บริษัท
เกณฑกําหนด เอกสารแนบ

CL1 CL2 CL3 CL4 CL5 CL6 CL7 CL8 CL9 CL10 CL11 CL12 ประจํา ทดลองงาน

ประกันสังคม / / / / / / / / / / / /

ประกันอุบัติเหต ุ(กลุม)  /  /  /  - แผนความคุมครอง 1 : คารักษาพยาบาลกรณอีุบัตเิหตุ 10,000 บาท/ครั้ง  - ใบสมัครประกัน

 /  / แผนความคุมครอง 2 : คารักษาพยาบาลกรณอีุบัตเิหตุ 20,000 บาท/ครั้ง  - สาํเนาบัตรประชาชน

** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ประกันสุขภาพ (กลุม)  /  /  - แผนความคุมครอง 3  :  CL 5 (OPD 800, คาหอง 1,200)  - ใบสมัครประกัน

 /  /  /  /  - แผนความคุมครอง 4  :  CL 6-8  (OPD 1,500, คาหอง 2,000)  - สาํเนาบัตรประชาชน

 /  /  /  /  /  - แผนความคุมครอง 5  :   CL 9-12  (OPD 2000, คาหอง 4,000) 

** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ประกันการเดินทางตางประเทศ / / / / / / / / / /  /  /  /  / ทนุประกัน 5 ลานบาท แบบฟอรมการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ

ประกันการเดินทางในพื้นที่เส่ียงภัย / / / / / / / / / /  /  /  /  / ทนุประกัน 5 ลานบาท

พื้นท่ีเสี่ยงภัยจากสถานการณความไมสงบในภาคใต

เบ้ียขยัน  /  /  /  /  /  -  - เฉพาะผูที่มีการลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

 - พนักงานตองไมขาด ลา มาสาย ออกกอน และลืมบันทึกเวลา

พนักงานท่ีมิสิทธิไดเบ้ียขยัน คือพนักงานในตําแหนงงาน ที่งานนั้นอาจมีผลกระทบตอการใหบริการแกลูกคาทั้งภายในและภายนอกองคกร หรือกระทบตอการผลิตสินคา หากพนักงานมาเริ่มปฏิบัติงานไมทันเวลา   ยกเวน กรณหียุดพักผอนประจําป

 ซึ่งประกอบดวย a. พนักงานสังกัดฝายบริการ  b. พนักงานสังกัดฝายคลังสินคาและขนสง  c. พนักงานสังกัดแผนกธุรการ คือ พนักงานประสานงานท่ัวไป, เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย, แมบาน, เจาหนาที่ประชาสัมพันธ   ** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

สวัสดิการของเย่ียมไข /  ตนสังกัดหรือผูบังคับบัญชาสามารถดําเนินการต้ังเบิกเงิน เพื่อนําไปซื้อของเย่ียมพนักงานท่ีเขารับการรักษาตัว ใบเสร็จ + ภาพถายในการเขาเย่ียมไข

กรณีเจ็บปวยทั่วไป และเจ็บปวยอันเนื่องจากการทํางาน เขารับการรักษาประเภทผูปวยใน ณ สถานพยาบาล ตามระเบียบโดยใชแบบฟอรมเบิกเงินสดยอยของฝายการเงิน

ตรวจสุขภาพประจําป / / / / / / / / / /  /  / /  - พนักงานอายุงาน 1 ปข้ึนไป

 - อายุนอยกวา 35 ป ตรวจ โปรแกรมท่ี 1

 - อายุ 35 ป ข้ึนไป ตรวจโปรแกรมที่ 2

ทนุการศกึษาบุตรพนักงาน / / / / / / / / / /  /  / ระดับการศึกษา ใบสมัครทุนการศึกษา

 - ประถมศึกษา , มัธยมตอนตน , มัธยมตอนปลาย  กําหนดเกรดเฉล่ีย 3.25 ขึ้นไป ทุนละ 3,000 บาท ใบรับรองผลการเรียนเทอม 1 และเทอม 2

 - ระดับ ปวช. , ปวส.  กําหนดเกรดเฉลี่ย 3.25 ขึ้นไป ทุนละ 5,000 บาท สําเนาทะเบียนบานของผูรับทุน และพนักงาน

สาํเนาบัตรประชาชนพนักงาน

ใบรับรองความประพฤติจากสถาบันการศกึษา

สทิธิตางๆ 

 - ละเวนการบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - เฉพาะระดับ ผูชวยผูจัดการแผนกขึ้นไป

เครื่องแบบพนักงาน (ชดุยูนิฟอรม)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - รอบบรรจ-ุ พนักงานท่ีนั่งปฏิบัติงานใน สนง. = โปโล 1 ตัว  - แบบฟอรมใบเบิก

      - พนักงานท่ีตองออกปฏิบัตงาน ชางบริการ,จัดสง,Messenger = โปโล 3 ตัว , แจ็คเก็ต 2 ตัว

รอบแจกประจําป - พนักงานท่ีนั่งปฏิบัติงานใน สนง. = Polo 1 ตัว

      - พนักงานท่ีตองออกปฏิบัตงาน ชางบริการ,จัดสง,Messenger = โปโล 3 ตัว , แจ็คเก็ต 1 ตัว

** พนักงานทดลองงาน แจกเมื่อที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา 

ลาเขารับราชการทหาร (กรณีเรียกพล)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ลาโดยไดรับคาจางไมเกิน 60 วันทํางาน / ป  - หลักฐานทางราชการทหาร (การเรียกพล)

 - แจงลาลวงหนา 7 วันทําการนับตั้งแตท่ีไปรายงานตัว

  พรอมแสดงหลักฐานทางราชการทหาร

รายละเอียด สวัสดิการพนักงาน บริษัท ดิทโต (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) ณ วันที่ 1 มีนาคม 2564

รายการสวัสดิการพนักงาน
ผูรับสิทธิ

1,500 บาท1,000 บาท
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รายละเอียด สวัสดิการพนักงาน บริษัท ดิทโต (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) ณ วันที่ 1 มีนาคม 2564

รายการสวัสดิการพนักงาน
ผูรับสิทธิ

วันหยุดพักผอนประจําประจําป  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   /  - พนักงานท่ีมีอายุงาน 1 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  6 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 2 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  7 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 3 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  8 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 4 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  9 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 5-10 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  10 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน  10 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  15 วันทํางาน

*** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา จะไดวันหยุดตามสดัสวนเดือนท่ีเขางาน

วันหยุดพักผอนประจําป (เมื่อบรรจุ)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  / ตามสัดสวนเดือนท่ีเขางาน

เขางาน ม.ค. - ก.พ.  ใชสทิธิ์ได 6 วัน

เขางาน ม.ีค. - เม.ย.  ใชสทิธิ์ได 5 วัน

เขางาน พ.ค. - มิ.ย.  ใชสทิธิ์ได 4 วัน

เขางาน ก.ค. - ส.ค.  ใชสทิธิ์ได 3 วัน

เขางาน ก.ย. - ต.ค.  ใชสทิธิ์ได 2 วัน

เขางาน พ.ย. - ธ.ค.  ใชสทิธิ์ได 1 วัน

เงินชวยเหลือกรณีสมรส  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - พนักงานอายุงาน ที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา  - การดแตงงาน /หลักฐานการสมรสเชน รูปถาย

 - ลาหยุดได 5 วัน โดยไดรับคาจางปกติ (แจงลาลวงหนาอยางนอย 7 วัน)  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - กรณีที่เปนพนักงานทั้งคู สามารถใชสิทธิในการเบิกทานใดทานหนึ่งเทานั้น

 - สามารถย่ืนเอกสารเบิกภายในระยะเวลา 1 เดือน นับแตสมรส

** เปนการสมรสครั้งแรก ใชสิทธิ์ได 1 ครั้ง ตลอดอายุการทํางาน

เงินชวยเหลือกรณีคลอดบุตร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - คลอบคลุมท้ังพนักงานหญิง และพนักงานชาย  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - กรณีที่เปนพนักงานทั้งคู สามารถใชสิทธิในการเบิกทานใดทานหนึ่งเทานั้น  - สติูบัตรบุตร

 - สามารถย่ืนเอกสารเบิกภายในระยะเวลา 4 เดือน นับแตวันคลอดบุตร

 ** ไมจํากัดจํานวนครั้ง

เงินชวยเหลือกรณีอุปสมบท  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  - พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา  - การด /หลักฐานการอุปสมบท เชน รุปถาย

 - ลาได 15 วัน (รวมวันหยุด) ไดรับคาจางปกติ  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - แจงลาลวงหนา 30 วัน

 - ใชสทิธิ์ได 1 ครั้ง ตลอดอายุการทํางาน

เงินชวยเหลือกรณีงานฌาปนกิจ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /

 - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

กรณีพนักงานเสียชีวิต  - สาํนาใบมรณะบัตร 

 - สาํเนาบัตรประชาชนหรือทะเบียบบานของ

ผูจัดการศพ (พนักงาน)

เงินชวยเหลือกรณีงานฌาปนกิจ (ตอ)

กรณี บิดา มารดา คูสมรส บุตร  /  /  - พนักงานไดรับสิทธิ์ต้ังแตเริ่มงาน  - สาํนาใบมรณะบัตร 

** ที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น  - ลาหยุดได 5 วัน ไดรับคาจางปกติ  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

** ที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจําตามความสมัครใจของลูกจาง  - ใบสมัครเขากองทุนสํารองเล้ียงชีพ

1. เงินสะสมสวนของลูกจาง สามารถสะสมได  3 - 15 %

2. เงินสมทบของนายจางสมทบตามที่ลูกจางสะสมแตไมเกินอัตราตามชวงอายุงานท่ีกําหนด

คาเบ้ียเลี้ยง (ในประเทศ)  /  /  - ใบสรุปคาใชจาย

 - ในพื้นท่ีปกติ (คาอาหาร)  -  -  -  /  / กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ยกเวน ปริมณฑล สมุทรปราการ สมุทรสาคร นนทบุรี ปทุมธานี นครปฐม และ ชลบุรี- รายละเอียดตามประกาศบริษัท

 - ในพื้นท่ีเสี่ยง (คาอาหาร + คาเส่ียงภัย)  -  -  -  /  / เฉพาะพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต ไดแกปตตานี, ยะลา และนราธิวาส ยกเวน เปนเขตพื้นท่ีปฏิบัติงานปกติ

คาท่ีพักกรณไีปปฏิบัติงานตางจังหวัด  /  / เขาพักตาม รร. ที่บริษัท ไดทําสัญญาไว กรณีไมสามารถเขาพักใน รร. ที่กําหนดตองไดรับการ  - ใบเสร็จคาท่ีพัก

พิจารณาจากผูบังคบับัญชาหรือผูอํานวยการฝาย

หากใชไมหมดในปนั้นๆ บริษัทฯ จะนําไปทบกับวันหยุดพักผอนประจําป ในปถัดไปสูงสุดไมเกิน 15 วัน

ตามหลักเกณฑการคาํนวณวันหยุดพักผอนประจําป

3,000 บาท 5,000 บาท 10,000 บาท

เงินชวยเหลือกรณีคลอดบุตร 2,000 บาท

3,000 บาท 5,000 บาท 10,000 บาท

300 บาท

600 บาท

พวงหรีด  + เงินเจาภาพงานฌาปนกิจ 10,000 บาท

เงินชวยเหลือ (50,000 บาท สําหรับพนักงานอายุงาน 3 ปข้ึนไป)

เงินชวยเหลือ (30,000 บาท สําหรับพนักงานอายุงาน 0-3 ป)

พวงหรีด + เงินชวยเหลือ 10,000 บาท

   เงินชวยเหลือ ............... บาท

500 บาท

เบิกไดตามจริงแตไมเกิน  800 บาท เบิกไดตามจริงแตไมเกิน 1,000 บาท เบิกไดตามจริง

250 บาท
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Associate 

Officer
เจาหนาที่ จนท.อาวุโส

หัวหนาแผนก/

 Specialist
ผช.ผจก. ผจก.แผนก ผจก.อาวุโส ผช.ผอ.ฝาย ผอ.ฝาย

รองประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธานกลุม

บริษัท
เกณฑกําหนด เอกสารแนบ

CL1 CL2 CL3 CL4 CL5 CL6 CL7 CL8 CL9 CL10 CL11 CL12 ประจํา ทดลองงาน

รายละเอียด สวัสดิการพนักงาน บริษัท ดิทโต (ประเทศไทย) จํากัด (มหาชน) ณ วันที่ 1 มีนาคม 2564

รายการสวัสดิการพนักงาน
ผูรับสิทธิ

โบนัส  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  - พนักงานอายุงาน 1 ป

 -การดําเนินงานและผลประกอบการของบริษัท ฯ ในปนั้นๆ

 - ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จากผูบังคบับัญชา (Staff Report) ตลอดจนสภาพการ มาปฏิบัติงาน 

(ขาด , ลา, มาสาย และหนังสือเตือนตลอดป

 - ยกเวน พนักงานท่ีมีคาคอมมิชช่ัน หรือ incentives  และพนักงานที่ไดรับหนังสือเตอืนอัน เนื่องมาจากกระทําผดิ

ระเบียบขอบังคับในการทํางานของบริษัทฯ

ปรับเงินเดือนประจําป  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  - พนักงานอายุงาน 1 ป

 -การดําเนินงานและผลประกอบการของบริษัท ฯ ในปนั้นๆ

 - ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จากผูบังคบับัญชา (Staff Report) ตลอดจนสภาพการ มาปฏิบัติงาน 

(ขาด , ลา, มาสาย และหนังสือเตือนตลอดป

อบรม / สมัมนา ภายในและภายนอก  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ตามแผนการการฝกอบรมประจําป หรือตามที่เหมาะสมตามตําแหนงงานที่ย่ืนคาํรองเพิ่มเติม  - ใบขออนุมัติฝกอบรม

กิจกรรมสังสรรค / ปใหม , กีฬาสี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ตามนโยบายของบริษัทในปนั้นๆ

สวัสดิการลาวันเกิด  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พนักงานสามารถใชสิทธิ์ลาวันเกิด ในวันท่ีตรงกับวันเกิด หรือ ลาภายในเดือนเกิด

สนิเช่ือที่อยูอาศัย / รีไฟแนนซ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ตามธนาคารท่ีบริษัทไดประกาศ

สหกรณออมทรัพย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / เมื่อไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ตูนํ้าดื่ม  /  /

หองนํ้า  /  /  - แยก ชาย หญิง

ปจจัยปฐมพยาบาล  /  /  - ปจจัยปฐมพยาบาลตามที่กฏกระทรวงกําหนด

 - สาขาชลบุรี มีหองพยาบาล + เตียงนอน

อุปกรณปองกันความปลอดภัยในการทํางาน  /  /

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด
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