
Special Working Days

Recently we were approached by a Totem client and advised that they had a situation they needed
Totem to handle. Their situation was that whilst their standard work week was Monday to Fridays,
under the Company’s work rules staff were required to work an extra day a month on selected
Saturdays. Failure to attend on those days would result in a LWOP penalty, but staff would be able
to apply for leave to cover their absence on any of those special days. We’ve now made provision
to cover that scenario in Totem Leave and can provide the solution at no charge to existing Totem
clients.

To implement the change we have added a menu item under Settings | Processes called Special
WorkDays.

If a company wishes to set special days, it is a simple matter to add the days under this menu. Any
days added here will be treated by the system as regular work days. Therefore, if leave is applied
for a period which covers a special work day, that day will be regarded as a normal work day for
leave purposes, so an extra day’s leave will be added to the number of leave days being applied for
and be deducted by from the employee’s leave entitlement.

Note:

• When applying for leave, the calendar will display an indicator for any special days occurring so
that the status of the special day will be obvious to the employee. See example (screen 1) below

https://www.gainplus.asia/special-working-days/


screen 1 : calendar indicating Special Day occurring

• If a special work day is chosen for a leave, a warning will be given. See example (screen 2) below

screen 2 : warning leave on special day may not be approved

• A leave application for a Special Workday still needs to be approved by the employee’s manager.

• Any leave type is a valid selection to cover an absence on a Special Day, and a Special Day can
be selected as a single day for leave purposes.

• Special Workdays can be selected for Locations, Departments or Employees

The following screens below (screen 3, 4) show how things are handled.

Screen 3 : Special Workday management under setting



Screen 4 : Special Workday entry form

วันทํางานพิเศษ

เมื่อไมกี่อาทิตที่ผานมา เราไดรับคําขอจากลูกคาที่ใชโปรแกรมTotemของเรา วาพวกเคามีสถานการณบางอยางที่
ตองการใหโปรแกรมTotem ชวยจัดการ ซึ่งสถานการณนัน้คือ โดยปกติตามกฎของบริษทัพนักงานจะทํางานวัน
จันทรถึงวันศุกร และทํางานเพิ่มในวันเสารหน่ึงครัง้ตอเดือนตามที่บริษทักําหนด เราจะเรียกวันทํางานในวันเสาร
เหลานัน้วา “วันทํางานพิเศษ” อยางไรก็ตามพนักงานมีสิทธิลาหยุดในวันทํางานพิเศษนัน้โดยจะขึ้นอยูกับประเภท
ของการลาวาเป็นการลาที่ไดรับคาจางหรือไม จากสถานการณขางตน พวกเราไดพัฒนา Totem Leave ให
ครอบคลุมและแกปัญหากับสถานการณเหลาน้ีตามที่ลูกคาของเราตองการโดยไมเสียคาใชจายเพิ่มเติมใดๆ

เพื่อรับมือกับสถานการณน้ี พวกเราไดเพิ่มเมนูใหม ชื่อวา วันทํางานพิเศษ โดยไปที่เมนู ตัง้คา | การจัดการ |
วันทํางานพิเศษ

ถาบริษทัตองการเพิ่มหรือปรับเปลี่ยนวันทํางานพิเศษสามารถตัง้คาไดที่เมนูขางตน ซึ่งวันใดก็ตามที่เป็นวันทํางาน
พิเศษระบบจะคํานวนใหเป็นวันทํางานปกติ ดังนัน้หากมีการลาหยุดที่ครอบคลุมถึงวันทํางานพิเศษนัน้จะถือวาลา
หยุดในวันทํางานปกติ ตัวอยางเชน ถาพนักงานลาหยุดวันศุกรและวันเสาร(วันทํางานพิเศษ)จะนับเป็นการลาหยุด
2 วันและวันลาของพนักงานจะถูกหักไปดวย

หมายเหตุ:

เมื่อพนักงานทําการขอลาหยุด ปฏิทินจะแสดงตัวบงชี้วันทํางานพิเศษที่บริษทักําหนดไว เพื่อใหพนักงานไดทราบ
สถานะของวันนัน้อยางชัดเจน ตามภาพดานลาง(ภาพที่ 1)

ภาพที่ 1 : วันทํางานพิเศษจะแสดงเป็นจุดสีแดงในปฏิทิน

ถาพนักงานมีการลาหยุดที่ตรงกับวันทํางานพิเศษ โปรแกรมจะแจงเตือน ตามภาพดานลาง (ภาพที่ 2)



ภาพที่ 2 : มีการแจงเตือนวา การลาหยุดในวันทํางานพิเศษอาจจะไมไดรับการอนุมัติ

การขอลาหยุดในวันทํางานพิเศษตองใหผูจัดการของพนักงานอนุมัติ

พนักงานสามารถเลือกประเภทการลาหยุด ซึ่งสามารถเลือกการลาหยุดใดๆที่ครอบคลุมถึงวันทํางานพิเศษและ

สามารถลาหยุดเฉพาะวันทํางานพิเศษได

การตัง้คาวันทํางานพิเศษสามารถกําหนดไดจาก สถานที่ตัง้, แผนกหรือพนักงาน

ตามภาพดานลาง(ภาพ 3,4)ที่แสดงวิธีการตัง้คาวันทํางานพิเศษ

ภาพที่ 3 : การจัดการวันหยุดพิเศษ

ภาพที่ 4 : แบบฟอรมการตัง้คาวันทํางานพิเศษ


