
วิธีการจัดการวันลาทดแทนของพนักงานในระบบ Totem (How to
handle Time off in Lieu Leave in Totem)

กลุมลูกคาของเราในประเทศไทย มีความตองการบริหารจัดการวันลาทดแทนจากการทํางานในวันหยุดราชการ
ของพนักงานสําหรับโปรแกรม Totem เวอรชัน่ปัจจุบันของเรานัน้ สามารถรองรับการจัดการวันลาในรูปแบบน้ีได:

คุณสามารถเลือกที่จะจัดการวันลาทดแทน โดยการเพิ่มใหเป็นของประเภทการลาที่มีอยูแลว อยางเชนวันลาหยุด
ประจําปี หรือคุณจะสรางประเภทการลาสําหรับรูปแบบวันลาทดแทนโดยเฉพาะก็ได ในตัวอยางดานลางน้ี เราสราง
ประเภทการลาขึ้นมาใหมที่เรียกวา วันลาชดเชย ซึ่งเราจะเพิ่มวันลาใหการลาประเภทน้ี

1. ขัน้ตอนแรกไปที่เมนู ตัง้คา | ประเภทการลา และสรางประเภทการลาขึ้นมาใหมโดยใหชื่อวา วันลาชดเชย
ระบุชื่อยอสําหรับการลาประเภทน้ี อยางเชน COMP (ชื่อยอจะแสดงบนหน าปฏิทินและที่อื่นๆในระบบ)

◦ น่ีคือรูปภาพตัวอยางของหน าสรางประเภทการลาใหม

2. เลือกระเบียบการลาที่พนักงานสามารถมีสิทธิใชการลาประเภทน้ี
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3. แกไขขอมูลในระเบียบการลา และไปยังสวนของวันลาชดเชย

เปิดใชงาน1.

นับรวมวันหยุด: ไมใช2.

ขอมูลจําเป็น: โดยทัว่ไปแลวไมจําเป็นตองระบุเหตุผลหรือแนบเอกสารประกอบ แตระเบียบการลาของบริษทั3.

คุณ ขอมูลเหลาน้ีอาจจําเป็นก็ได

ไมมีขอจํากัดพนักงาน4.

การลาชวงทดลองงาน: ขึ้นอยูกับระเบียบการลองของบริษทัคุณ5.

การตออายุสิทธิการลา: ไมมี6.

สิทธิการลา: เริ่มที่ 07.

ตรวจสอบวาพนักงานในระเบียบการลาอื่นๆ อาจตองเปลี่ยนแปลงขอมูลสิทธิวันลาที่คลายกัน8.

4. การตัง้คาขอมูลถึงขัน้ตอนน้ี ขอมูลจะแสดงบนตารางสิทธิการลาของพนักงาน สําหรับพนักงานที่มีสิทธิใชวัน
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ลาประเภทน้ีตามเงื่อนไขของระเบียบการลา

ในสวนน้ีเราจะเพิ่มสิทธิวันลาใหพนักงานไดอยางไร? ขัน้ตอนไมยากและสามารถทําได 2 วิธี ตัวอยางเชน มีกลุม
พนักงานทํางานในวันที่ 10 พ.ค. ซึ่งเป็นวันวิสาขบูชาและเป็นวันหยุดนักขัตฤกษ บริษทัของคุณตองการเพิ่มวัน
หยุดทดแทนการมาทํางานใหกับพนักงาน คุณสามารถทําไดตามขัน้ตอนดานลาง:

ไปที่เมนู ตัง้คา | การนําเขาขอมูล1.

เลือกหัวขอ การปรับเปลี่ยนจํานวนมาก2.

เลือกแผนกที่ตองการหรือทุกแผนก3.

เลือก ประเภทการลา วันลาชดเชย(หรือชื่ออื่นๆที่คุณสรางไว).4.

เลือกวันเริ่มตน(ในตัวอยางคือวันที่ 10 พ.ค.).5.

สงออกเอกสาร (Spread sheet)6.

เปิดไฟลเอกสารขึ้นมา แลวใสจํานวนชัว่โมงทํางานที่ทําลวงเวลาในวันหยุด (เชน 8) ในชองตารางถัดจาก7.

ขอมูลพนักงาน หากคุณตองการเพิ่มจํานวนชัว่โมงวันหยุดเป็นเทาตัว อยางเชนเพิ่มเป็น 2 เทา คุณสามารถ

ระบุในชองตารางเป็น 16 ทัง้น้ีขึ้นอยูกับเงื่อนไขการลาของบริษทั
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บันทึกไฟลเอกสาร8.

ถัดมา เป็นสวนนําเอกสารเขาสูระบบ9.

แสดงเหตุผลสําหรับการนําขอมูลเขาระบบ โดยการเลือกหัวขอวัตถุประสงคเป็น: ทํางานวันหยุดราชการ10.

ระบุประเภทของขอมูลที่จะนําเขาสูระบบ โดยการเลือกสิทธิวันลาหรือประวัติการลา สําหรับตัวอยางน้ีจะเลือก11.

เป็น: ประวัติวันลา

กําหนดวารายละเอียดถูกสงตอไปยังหัวหน าของพนักงานเพื่อทําการอนุมัติหรือไม หรือฝ ายทรัพยากรบุคคล12.

สามารถกําหนดไดวาไมจําเป็นตองผานการอนุมัติก็ไดทัง้น้ีขึ้นอยูกับระเบียบการลาของบริษทั

ใสเหตุผล: นําเขาขอมูล ทํางานวันหยุดวิสาขบูชา หรืออยางอื่นที่ชวยในการเตือนในอนาคต เกี่ยวกับ13.

เหตุผลในการนําขอมูลเขาสูระบบ

https://www.gainplus.asia/wp-content/uploads/2017/10/th_05.png


ขอมูลไดเขาสูระบบเรียบรอย

1. หัวหน าของพนักงานจะไดรับการแจงเตือน และสามารถทําการอนุมัติหรือไมอนุมัติการเพิ่มสิทธิวันลาน้ีได

2. หลังจากทําการอนุมัติแลว ขอมูลจะไปแสดงบนขอมูลของพนักงานคนนัน้ๆ

3. การเปลี่ยนแปลงน้ีจะแสดงในรายงานตางๆที่เกี่ยวของบนระบบ Totem

หมายเหตุ: ฝายทรัพยากรบุคคลสามารถเปลี่ยนแปลงสิทธิวันลาของพนักงานไดโดยตรงตามคําอธิบายดานลาง:

ไปที่เมนูพนักงานจากเมนูหลัก1.

เลือกพนักงานที่ตองการทําการเปลี่ยนแปลงสิทธิวันลา2.

ทําการแกไขไดโดยกดที่สัฐลักษณ แกไข ทางดานลางหัวขอ วันลงคงเหลือ3.
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การแกไขจํานวนสิทธิวันลา ควรแนใจวาระบุเหตุผลไวชัดเจน(มีประโยชนใน 6 เดือนขางหน า) และทําการ4.

ยืนยันการเปลี่ยนแปลง

แกไขสิทธิวันลาเสร็จเรียบรอย!5.
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