
Associate 

Officer
เจาหนาที่ จนท.อาวุโส

หัวหนาแผนก/

 Specialist
ผช.ผจก. ผจก.แผนก ผจก.อาวุโส ผช.ผอ.ฝาย ผอ.ฝาย

รองประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธาน

เจาหนาที่

บริหาร

ประธานกลุม

บริษัท
เกณฑกําหนด เอกสารแนบ

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

ประกันสังคม / / / / / / / / / / / /

ประกันอุบัติเหต ุ(กลุม)  /  /  /  - แผนความคุมครอง 1 : คารักษาพยาบาลกรณอีุบัตเิหตุ 10,000 บาท/ครั้ง  - ใบสมัครประกัน

 /  / แผนความคุมครอง 2 : คารักษาพยาบาลกรณอีุบัตเิหตุ 20,000 บาท/ครั้ง  - สาํเนาบัตรประชาชน

** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ประกันสุขภาพ (กลุม)  /  /  - แผนความคุมครอง 3  :  CL 5 (OPD 800, คาหอง 1,200)  - ใบสมัครประกัน

 /  /  /  /  - แผนความคุมครอง 4  :  CL 6-8  (OPD 1,500, คาหอง 2,000)  - สาํเนาบัตรประชาชน

 /  /  /  /  /  - แผนความคุมครอง 5  :   CL 9-12  (OPD 2000, คาหอง 4,000) 

** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ประกันการเดินทางตางประเทศ / / / / / / / / / /  /  /  /  / ทนุประกัน 5 ลานบาท แบบฟอรมการเดินทางไปปฏิบัติงานตางประเทศ

ประกันการเดินทางในพื้นที่เส่ียงภัย / / / / / / / / / /  /  /  /  / ทนุประกัน 5 ลานบาท

พื้นท่ีเสี่ยงภัยจากสถานการณความไมสงบในภาคใต

เบ้ียขยัน  /  /  /  /  /  -  - เฉพาะผูที่มีการลงบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน

 - พนักงานตองไมขาด ลา มาสาย ออกกอน และลืมบันทึกเวลา

พนักงานท่ีมิสิทธิไดเบ้ียขยัน คือพนักงานในตําแหนงงาน ที่งานนั้นอาจมีผลกระทบตอการใหบริการแกลูกคาทั้งภายในและภายนอกองคกร หรือกระทบตอการผลิตสินคา หากพนักงานมาเริ่มปฏิบัติงานไมทันเวลา   ยกเวน กรณหียุดพักผอนประจําป

 ซึ่งประกอบดวย a. พนักงานสังกัดฝายบริการ  b. พนักงานสังกัดฝายคลังสินคาและขนสง  c. พนักงานสังกัดแผนกธุรการ คือ พนักงานประสานงานท่ัวไป, เจาหนาที่รักษาความปลอดภัย, แมบาน, เจาหนาที่ประชาสัมพันธ   ** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

สวัสดิการของเย่ียมไข /  ตนสังกัดหรือผูบังคับบัญชาสามารถดําเนินการต้ังเบิกเงิน เพื่อนําไปซื้อของเย่ียมพนักงานท่ีเขารับการรักษาตัว ใบเสร็จ + ภาพถายในการเขาเย่ียมไข

กรณีเจ็บปวยทั่วไป และเจ็บปวยอันเนื่องจากการทํางาน เขารับการรักษาประเภทผูปวยใน ณ สถานพยาบาล ตามระเบียบโดยใชแบบฟอรมเบิกเงินสดยอยของฝายการเงิน

ตรวจสุขภาพประจําป / / / / / / / / / /  /  / /  - พนักงานอายุงาน 1 ปข้ึนไป

 - อายุนอยกวา 35 ป ตรวจ โปรแกรมท่ี 1

 - อายุ 35 ป ข้ึนไป ตรวจโปรแกรมที่ 2

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

 - ประถมศึกษา , มัธยมตอนตน , มัธยมตอนปลาย  กําหนดเกรดเฉล่ีย 3.25 ขึ้นไป ทุนละ 3,000 บาท ใบรับรองผลการเรียนเทอม 1 และเทอม 2

 - ระดับ ปวช. , ปวส.  กําหนดเกรดเฉลี่ย 3.25 ขึ้นไป ทุนละ 5,000 บาท สําเนาทะเบียนบานของผูรับทุน และพนักงาน

สาํเนาบัตรประชาชนพนักงาน

ใบรับรองความประพฤติจากสถาบันการศกึษา

สทิธิตางๆ 

 - ละเวนการบันทึกเวลาการปฏิบัติงาน  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - เฉพาะระดับ ผูชวยผูจัดการแผนกขึ้นไป

เครื่องแบบพนักงาน (ชดุยูนิฟอรม)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - รอบบรรจ-ุ พนักงานท่ีนั่งปฏิบัติงานใน สนง. = โปโล 1 ตัว  - แบบฟอรมใบเบิก

      - พนักงานท่ีตองออกปฏิบัตงาน ชางบริการ,จัดสง,Messenger = โปโล 3 ตัว , แจ็คเก็ต 2 ตัว

รอบแจกประจําป - พนักงานท่ีนั่งปฏิบัติงานใน สนง. = Polo 1 ตัว

      - พนักงานท่ีตองออกปฏิบัตงาน ชางบริการ,จัดสง,Messenger = โปโล 3 ตัว , แจ็คเก็ต 1 ตัว

** พนักงานทดลองงาน แจกเมื่อที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา 

ลาเขารับราชการทหาร (กรณีเรียกพล)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ลาโดยไดรับคาจางไมเกิน 60 วันทํางาน / ป  - หลักฐานทางราชการทหาร (การเรียกพล)

 - แจงลาลวงหนา 7 วันทําการนับตั้งแตท่ีไปรายงานตัว

  พรอมแสดงหลักฐานทางราชการทหาร

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

รายการสวัสดิการพนักงาน
ผูรับสิทธิ

1,500 บาท1,000 บาท
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บริษัท
เกณฑกําหนด 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
ผูรับสิทธิ

วันหยุดพักผอนประจําประจําป  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /   /  - พนักงานท่ีมีอายุงาน 1 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  6 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 2 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  7 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 3 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  8 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 4 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  9 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน 5-10 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  10 วันทํางาน

พนักงานท่ีมีอายุงาน  10 ป ข้ึนไป ไดรับสิทธิ์  15 วันทํางาน

*** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา จะไดวันหยุดตามสดัสวนเดือนท่ีเขางาน

วันหยุดพักผอนประจําป (เมื่อบรรจุ)  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  / ตามสัดสวนเดือนท่ีเขางาน

เขางาน ม.ค. - ก.พ.  ใชสทิธิ์ได 6 วัน

เขางาน ม.ีค. - เม.ย.  ใชสทิธิ์ได 5 วัน

เขางาน พ.ค. - มิ.ย.  ใชสทิธิ์ได 4 วัน

เขางาน ก.ค. - ส.ค.  ใชสทิธิ์ได 3 วัน

เขางาน ก.ย. - ต.ค.  ใชสทิธิ์ได 2 วัน

เขางาน พ.ย. - ธ.ค.  ใชสทิธิ์ได 1 วัน

เงินชวยเหลือกรณีสมรส  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - พนักงานอายุงาน ที่ไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา  - การดแตงงาน /หลักฐานการสมรสเชน รูปถาย

 - ลาหยุดได 5 วัน โดยไดรับคาจางปกติ (แจงลาลวงหนาอยางนอย 7 วัน)  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - กรณีที่เปนพนักงานทั้งคู สามารถใชสิทธิในการเบิกทานใดทานหนึ่งเทานั้น

 - สามารถย่ืนเอกสารเบิกภายในระยะเวลา 1 เดือน นับแตสมรส

** เปนการสมรสครั้งแรก ใชสิทธิ์ได 1 ครั้ง ตลอดอายุการทํางาน

เงินชวยเหลือกรณีคลอดบุตร  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - คลอบคลุมท้ังพนักงานหญิง และพนักงานชาย  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - กรณีที่เปนพนักงานทั้งคู สามารถใชสิทธิในการเบิกทานใดทานหนึ่งเทานั้น  - สติูบัตรบุตร

 - สามารถย่ืนเอกสารเบิกภายในระยะเวลา 4 เดือน นับแตวันคลอดบุตร

 ** ไมจํากัดจํานวนครั้ง

เงินชวยเหลือกรณีอุปสมบท  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  -  - พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา  - การด /หลักฐานการอุปสมบท เชน รุปถาย

 - ลาได 15 วัน (รวมวันหยุด) ไดรับคาจางปกติ  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

 - แจงลาลวงหนา 30 วัน

 - ใชสทิธิ์ได 1 ครั้ง ตลอดอายุการทํางาน

เงินชวยเหลือกรณีงานฌาปนกิจ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /

 - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

กรณีพนักงานเสียชีวิต  - สาํนาใบมรณะบัตร 

 - สาํเนาบัตรประชาชนหรือทะเบียบบานของ

ผูจัดการศพ (พนักงาน)

เงินชวยเหลือกรณีงานฌาปนกิจ (ตอ)

กรณี บิดา มารดา คูสมรส บุตร  /  /  - พนักงานไดรับสิทธิ์ต้ังแตเริ่มงาน  - สาํนาใบมรณะบัตร 

** ที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น  - ลาหยุดได 5 วัน ไดรับคาจางปกติ  - แบบฟอรมขอเบิกสวัสดิการ

** ที่ถูกตองตามกฎหมายเทานั้น

กองทุนสํารองเล้ียงชีพ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ** พนักงานท่ีไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจําตามความสมัครใจของลูกจาง  - ใบสมัครเขากองทุนสํารองเล้ียงชีพ

1. เงินสะสมสวนของลูกจาง สามารถสะสมได  3 - 15 %

2. เงินสมทบของนายจางสมทบตามที่ลูกจางสะสมแตไมเกินอัตราตามชวงอายุงานท่ีกําหนด

คาเบ้ียเลี้ยง (ในประเทศ)  /  /  - ใบสรุปคาใชจาย

 - ในพื้นท่ีปกติ (คาอาหาร)  -  -  -  /  / กรณีเดินทางไปปฏิบัติงานตางจังหวัด ยกเวน ปริมณฑล สมุทรปราการ สมุทรสาคร นนทบุรี ปทุมธานี นครปฐม และ ชลบุรี- รายละเอียดตามประกาศบริษัท

 - ในพื้นท่ีเสี่ยง (คาอาหาร + คาเส่ียงภัย)  -  -  -  /  / เฉพาะพื้นที่ 3 จังหวัดชายแดนภาคใต ไดแกปตตานี, ยะลา และนราธิวาส ยกเวน เปนเขตพื้นท่ีปฏิบัติงานปกติ

คาท่ีพักกรณไีปปฏิบัติงานตางจังหวัด  /  / เขาพักตาม รร. ที่บริษัท ไดทําสัญญาไว กรณีไมสามารถเขาพักใน รร. ที่กําหนดตองไดรับการ  - ใบเสร็จคาท่ีพัก

พิจารณาจากผูบังคบับัญชาหรือผูอํานวยการฝาย

หากใชไมหมดในปนั้นๆ บริษัทฯ จะนําไปทบกับวันหยุดพักผอนประจําป ในปถัดไปสูงสุดไมเกิน 15 วัน

ตามหลักเกณฑการคาํนวณวันหยุดพักผอนประจําป

3,000 บาท 5,000 บาท 10,000 บาท

เงินชวยเหลือกรณีคลอดบุตร 2,000 บาท

3,000 บาท 5,000 บาท 10,000 บาท

300 บาท

600 บาท

พวงหรีด  + เงินเจาภาพงานฌาปนกิจ 10,000 บาท

เงินชวยเหลือ (50,000 บาท สําหรับพนักงานอายุงาน 3 ปข้ึนไป)

เงินชวยเหลือ (30,000 บาท สําหรับพนักงานอายุงาน 0-3 ป)

พวงหรีด + เงินชวยเหลือ 10,000 บาท

   เงินชวยเหลือ ............... บาท

500 บาท

เบิกไดตามจริงแตไมเกิน  800 บาท เบิกไดตามจริงแตไมเกิน 1,000 บาท เบิกไดตามจริง

250 บาท
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รายการสวัสดิการพนักงาน
ผูรับสิทธิ

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

 -การดําเนินงานและผลประกอบการของบริษัท ฯ ในปนั้นๆ

 - ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จากผูบังคบับัญชา (Staff Report) ตลอดจนสภาพการ มาปฏิบัติงาน 

(ขาด , ลา, มาสาย และหนังสือเตือนตลอดป

 - ยกเวน พนักงานท่ีมีคาคอมมิชช่ัน หรือ incentives  และพนักงานที่ไดรับหนังสือเตอืนอัน เนื่องมาจากกระทําผดิ

ระเบียบขอบังคับในการทํางานของบริษัทฯ

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

 -การดําเนินงานและผลประกอบการของบริษัท ฯ ในปนั้นๆ

 - ผลการประเมินการปฏิบัติงานของพนักงาน จากผูบังคบับัญชา (Staff Report) ตลอดจนสภาพการ มาปฏิบัติงาน 

(ขาด , ลา, มาสาย และหนังสือเตือนตลอดป

อบรม / สมัมนา ภายในและภายนอก  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ตามแผนการการฝกอบรมประจําป หรือตามที่เหมาะสมตามตําแหนงงานที่ย่ืนคาํรองเพิ่มเติม  - ใบขออนุมัติฝกอบรม

กิจกรรมสังสรรค / ปใหม , กีฬาสี  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  - ตามนโยบายของบริษัทในปนั้นๆ

สวัสดิการลาวันเกิด  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / พนักงานสามารถใชสิทธิ์ลาวันเกิด ในวันท่ีตรงกับวันเกิด หรือ ลาภายในเดือนเกิด

สนิเช่ือที่อยูอาศัย / รีไฟแนนซ  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / ตามธนาคารท่ีบริษัทไดประกาศ

สหกรณออมทรัพย  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  /  / เมื่อไดรับการบรรจุเปนพนักงานประจํา

ตูนํ้าดื่ม  /  /

หองนํ้า  /  /  - แยก ชาย หญิง

ปจจัยปฐมพยาบาล  /  /  - ปจจัยปฐมพยาบาลตามที่กฏกระทรวงกําหนด

 - สาขาชลบุรี มีหองพยาบาล + เตียงนอน

อุปกรณปองกันความปลอดภัยในการทํางาน  /  /

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด

สวัสดิการพื้นฐานท่ีกฏหมายกําหนด
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