
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

วัน​ทํางาน​พิเศษ

เมื่อ​ไม​กี่​อา​ทิต​ที่​ผาน​มา​ เรา​ได​รับคําขอ​จาก​ลูกคา​ที่​ใช​โปร​แก​รมTotemของ​เรา​ วา​พวก​เคา​มี​สถานการณ​บาง​อยาง​ที่
ตองการ​ให​โปร​แก​รมTotem ชวย​จัด​การ​ ซึ่ง​สถานการณ​นัน้​คือ​ โดย​ปกติ​ตาม​กฎ​ของ​บริษทั​พนักงาน​จะ​ทํางาน​วัน
จันทร​ถึง​วัน​ศุกร​ และ​ทํางาน​เพิ่ม​ใน​วัน​เสาร​หน่ึง​ครัง้​ตอ​เดือน​ตาม​ที่​บริษทั​กําหน​ด เรา​จะ​เรียก​วัน​ทํางาน​ใน​วัน​เสาร
เหลา​นัน้​วา​ “วัน​ทํางาน​พิเศษ​” อยางไร​ก็ตาม​พนักงาน​มี​สิทธิ​ลา​หยุด​ใน​วัน​ทํางาน​พิเศษ​นัน้​โดย​จะ​ขึ้น​อยู​กับ​ประเภท
ของ​การ​ลา​วา​เป็นการ​ลา​ที่​ได​รับ​คา​จาง​หรือ​ไม​ จาก​สถานการณ​ขาง​ตน​ พ​วก​เรา​ได​พัฒน​า Totem Leave ให
ครอบคลุม​และ​แก​ปัญหา​กับ​สถานการณ​เหลา​น้ี​ตาม​ที่​ลูกคา​ของ​เรา​ตองการ​โดย​ไม​เสีย​คา​ใช​จาย​เพิ่ม​เติม​ใดๆ

เพื่อ​รับมือ​กับ​สถานการณ​น้ี​ พ​วก​เรา​ได​เพิ่ม​เมนู​ใหม​ ชื่อ​วา​ วัน​ทํางาน​พิเศษ​ โดย​ไป​ที่​เมนู​ ตัง้​คา​ | การ​จัด​การ​ |
วัน​ทํางาน​พิเศษ

ถา​บริษทั​ตองการ​เพิ่ม​หรือ​ปรับ​เปลี่ยน​วัน​ทํางาน​พิเศษ​สามารถ​ตัง้​คา​ไดที่​เมนู​ขาง​ตน​ ซึ่ง​วัน​ใด​ก็ตาม​ที่​เป็น​วัน​ทํางาน
พิเศษ​ระบบ​จะ​คํานว​นให​เป็น​วัน​ทํางาน​ปก​ติ​ ดัง​นัน้​หาก​มี​การ​ลา​หยุด​ที่​ครอบคลุม​ถึง​วัน​ทํางาน​พิเศษ​นัน้​จะ​ถือวา​ลา
หยุด​ใน​วัน​ทํางาน​ปก​ติ​ ตัวอยาง​เชน​ ถา​พนักงาน​ลา​หยุด​วัน​ศุกร​และ​วัน​เสาร​(วัน​ทํางาน​พิเศษ​)จะ​นับ​เป็นการ​ลา​หยุด​
2​ วัน​และ​วัน​ลา​ของ​พนักงาน​จะ​ถูก​หัก​ไป​ดวย

หมาย​เห​ตุ:

เมื่อ​พนักงาน​ทําการ​ขอ​ลา​หยุด​ ปฏิทิน​จะ​แสดง​ตัว​บง​ชี้​วัน​ทํางาน​พิเศษ​ที่​บริษทั​กําหนด​ไว​ เพื่อ​ให​พนักงาน​ได​ทราบ
สถานะ​ของ​วัน​นัน้​อยาง​ชัด​เจ​น ​ตาม​ภาพ​ดาน​ลาง​(ภาพ​ที่​ 1)

ภาพ​ที่​ 1 : วัน​ทํางาน​พิเศษ​จะ​แสดง​เป็น​จุด​สี​แดง​ใน​ปฏิ​ทิน

ถา​พนักงาน​มี​การ​ลา​หยุด​ที่​ตรง​กับ​วัน​ทํางาน​พิเศษ​ โปรแกรม​จะแจง​เตือน​ ตาม​ภาพ​ดาน​ลาง​ (ภาพ​ที่​ 2)



ภาพ​ที่​ 2​ : มี​การ​แจง​เตือน​วา​ การ​ลา​หยุด​ใน​วัน​ทํางาน​พิเศษ​อาจ​จะ​ไม​ได​รับ​การ​อนุ​มัติ

การ​ขอ​ลา​หยุด​ใน​วัน​ทํางาน​พิเศษ​ตอง​ให​ผู​จัดการ​ของ​พนักงาน​อนุ​มัติ

พนักงาน​สามารถ​เลือก​ประเภท​การ​ลา​หยุด​ ซึ่ง​สามารถ​เลือก​การ​ลา​หยุด​ใดๆ​ที่​ครอบคลุม​ถึง​วัน​ทํางาน​พิเศษ​และ

สามารถ​ลา​หยุด​เฉพาะ​วัน​ทํางาน​พิเศษ​ได​

การ​ตัง้​คา​วัน​ทํางาน​พิเศษ​สามารถ​กําหนด​ได​จาก​ สถาน​ที่​ตัง้​, แผนก​หรือ​พนัก​งาน

ตาม​ภาพ​ดาน​ลาง​(ภาพ​ 3,4)ที่​แสดง​วิธี​การ​ตัง้​คา​วัน​ทํางาน​พิเศษ​

ภาพ​ที่​ 3 : การ​จัดการ​วัน​หยุด​พิเศษ

ภาพ​ที่​ 4 : แบบ​ฟอรม​การ​ตัง้​คา​วัน​ทํางาน​พิเศษ


