
วิธี​การ​จัดการ​วัน​ลา​ทดแทน​ของ​พนักงาน​ใน​ระ​บบ Totem (How to
handle Time off in Lieu Leave in Totem)

กลุม​ลูกคา​ของ​เรา​ใน​ประเทศ​ไทย​ มี​ความ​ตองการ​บริหาร​จัดการ​วัน​ลา​ทดแทน​จาก​การ​ทํางาน​ใน​วัน​หยุด​ราชการ
ของ​พนักงาน​สําหรับ​โปร​แก​รม Totem เวอรชัน่​ปัจจุบัน​ของ​เรา​นัน้​ สามารถ​รองรับ​การ​จัดการ​วัน​ลา​ใน​รูป​แบบ​น้ี​ได​:

คุณ​สามารถ​เลือก​ที่​จะ​จัดการ​วัน​ลา​ทด​แทน​ โดย​การ​เพิ่ม​ให​เป็น​ของ​ประเภท​การ​ลา​ที่​มี​อยู​แลว​ อยาง​เชน​วัน​ลา​หยุด
ประจําปี​ หรือ​คุณ​จะ​สราง​ประเภท​การ​ลา​สําหรับ​รูป​แบบ​วัน​ลา​ทดแทน​โดย​เฉพาะ​ก็​ได​ ใน​ตัวอยาง​ดาน​ลาง​น้ี​ เรา​สราง
ประเภท​การ​ลา​ขึ้น​มา​ใหม​ที่​เรียก​วา​ วัน​ลา​ชด​เชย​ ซึ่ง​เรา​จะ​เพิ่ม​วัน​ลา​ใหการ​ลาป​ระ​เภท​น้ี

1. ขัน้​ตอน​แรก​ไป​ที่​เมนู​ ตัง้​คา​ | ประเภท​การ​ลา และ​สราง​ประเภท​การ​ลา​ขึ้น​มา​ใหม​โดย​ให​ชื่อ​วา​ วัน​ลา​ชด​เชย​
ระบุ​ชื่อ​ยอ​สําหรับ​การ​ลาป​ระ​เภท​น้ี​ อยาง​เชน COMP (ชื่อ​ยอ​จะ​แสดง​บน​หน า​ปฏิทิน​และ​ที่​อื่นๆ​ใน​ระบบ​)

◦ น่ี​คือ​รูปภาพ​ตัวอยาง​ของ​หน า​สราง​ประเภท​การ​ลา​ใหม

2. เลือก​ระเบียบ​การ​ลา​ที่​พนักงาน​สามารถ​มี​สิทธิ​ใช​การ​ลาป​ระ​เภท​น้ี
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3. แกไข​ขอมูล​ใน​ระเบียบ​การ​ลา ​และ​ไป​ยัง​สวน​ของ​วัน​ลา​ชด​เชย

เปิด​ใช​งาน1.

นับ​รวม​วัน​หยุด​: ไม​ใช2.

ขอมูล​จําเป็น​: โดย​ทัว่ไป​แลว​ไม​จําเป็น​ตอง​ระบุ​เหตุผล​หรือ​แนบ​เอกสาร​ประ​กอบ​ แต​ระเบียบ​การ​ลา​ของ​บริษทั3.

คุณ​ ขอมูล​เหลา​น้ี​อาจ​จําเป็น​ก็​ได

ไมมี​ขอ​จํากัด​พนัก​งาน4.

การ​ลา​ชวง​ทดลอง​งาน​: ขึ้น​อยู​กับ​ระเบียบ​การ​ลอง​ของ​บริษทั​คุณ5.

การ​ตอ​อายุ​สิทธิ​การ​ลา​: ไม​มี6.

สิทธิ​การ​ลา​: เริ่ม​ที่​ 07.

ตรวจ​สอบ​วา​พนักงาน​ใน​ระเบียบ​การ​ลา​อื่นๆ​ อาจ​ตอง​เปลี่ยนแปลง​ขอมูล​สิทธิ​วัน​ลา​ที่​คลาย​กัน8.

4. การ​ตัง้​คา​ขอมูล​ถึง​ขัน้​ตอน​น้ี​ ขอมูล​จะ​แสดง​บน​ตาราง​สิทธิ​การ​ลา​ของ​พนัก​งา​น ​สําหรับ​พนักงาน​ที่​มี​สิทธิ​ใช​วัน

https://www.gainplus.asia/wp-content/uploads/2017/10/th_02.png


ลาป​ระ​เภท​น้ี​ตาม​เงื่อนไข​ของ​ระเบียบ​การ​ลา

ใน​สวน​น้ี​เรา​จะ​เพิ่ม​สิทธิ​วัน​ลา​ให​พนักงาน​ได​อยาง​ไร​? ขัน้​ตอน​ไม​ยาก​และ​สามารถ​ทําได​ 2​ วิธี​ ตัวอยาง​เชน​ มี​กลุม
พนักงาน​ทํางาน​ใน​วัน​ที่​ 10 พ.​ค.​ ซึ่ง​เป็น​วัน​วิสาขบูชา​และ​เป็น​วัน​หยุด​นักขัต​ฤกษ​ บริษทั​ของ​คุณ​ตองการ​เพิ่ม​วัน
หยุด​ทดแทน​การ​มา​ทํางาน​ให​กับ​พนัก​งา​น ​คุณ​สามารถ​ทําได​ตาม​ขัน้​ตอน​ดาน​ลาง​:

ไป​ที่​เมนู​ ตัง้​คา​ | การนําเขา​ขอ​มูล1.

เลือก​หัว​ขอ​ การ​ปรับ​เปลี่ยน​จํานวน​มาก2.

เลือก​แผนก​ที่​ตองการ​หรือ​ทุก​แผน​ก3.

เลือก​ ประเภท​การ​ลา วัน​ลา​ชด​เชย​(หรือ​ชื่อ​อื่นๆ​ที่​คุณ​สราง​ไว​).​4.

เลือก​วัน​เริ่ม​ตน​(ใน​ตัวอยาง​คือ​วัน​ที่​ 10 พ.​ค.​).​5.

สง​ออก​เอก​สาร (Spread sheet)6.

เปิด​ไฟล​เอกสาร​ขึ้น​มา​ แลว​ใส​จํานวน​ชัว่โมง​ทํางาน​ที่​ทําลวง​เวลา​ใน​วัน​หยุด​ (เชน​ 8) ใน​ชอง​ตาราง​ถัด​จาก7.

ขอมูล​พนัก​งา​น ​หาก​คุณ​ตองการ​เพิ่ม​จํานวน​ชัว่โมง​วัน​หยุด​เป็น​เทา​ตัว​ อยาง​เชน​เพิ่ม​เป็น​ 2​ เทา​ คุณ​สามารถ

ระบุ​ใน​ชอง​ตาราง​เป็น​ 16 ทัง้น้ี​ขึ้น​อยู​กับ​เงื่อนไข​การ​ลา​ขอ​งบ​ริ​ษทั
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บันทึก​ไฟล​เอก​สาร8.

ถัด​มา​ เป็น​สวน​นําเอกสาร​เขา​สู​ระ​บบ9.

แสดง​เหตุผล​สําหรับ​การนําขอมูล​เขา​ระบบ​ โดย​การ​เลือก​หัวขอ​วัตถุประสงค​เป็น​: ทํางาน​วัน​หยุด​รา​ชการ10.

ระบุ​ประเภท​ของ​ขอมูล​ที่​จะ​นําเขา​สู​ระบบ​ โดย​การ​เลือก​สิทธิ​วัน​ลา​หรือ​ประวัติการ​ลา ​สําหรับ​ตัวอยาง​น้ี​จะ​เลือก11.

เป็น​: ประวัติ​วัน​ลา

กําหนด​วา​ราย​ละเอียด​ถูก​สง​ตอ​ไป​ยัง​หัวหน า​ของ​พนักงาน​เพื่อ​ทําการ​อนุมัติ​หรือ​ไม​ หรือ​ฝ าย​ทรัพยากร​บุคคล12.

สามารถ​กําหนด​ได​วา​ไม​จําเป็น​ตอง​ผาน​การ​อนุมัติ​ก็ได​ทัง้น้ี​ขึ้น​อยู​กับ​ระเบียบ​การ​ลา​ขอ​งบ​ริ​ษทั

ใส​เหตุ​ผล​: นําเขา​ขอ​มูล​ ทํางาน​วัน​หยุด​วิ​สา​ขบูชา หรือ​อยาง​อื่น​ที่​ชวย​ใน​การ​เตือน​ใน​อนาคต​ เกี่ยว​กับ13.

เหตุผล​ใน​การนําขอมูล​เขา​สู​ระ​บบ
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ขอมูล​ได​เขา​สู​ระบบ​เรียบ​รอย

1. หัวหน า​ของ​พนักงาน​จะ​ได​รับ​การ​แจง​เตือน​ และ​สามารถ​ทําการ​อนุมัติ​หรือ​ไม​อนุมัติ​การ​เพิ่ม​สิทธิ​วัน​ลา​น้ี​ได

2. หลัง​จาก​ทําการ​อนุมัติ​แลว​ ขอมูล​จะ​ไป​แสดง​บน​ขอมูล​ของ​พนักงาน​คน​นัน้ๆ

3. การ​เปลี่ยนแปลง​น้ี​จะ​แสดง​ใน​รายงาน​ตางๆ​ที่​เกี่ยวของ​บน​ระบบ​ Totem

หมาย​เห​ตุ​: ฝาย​ทรัพยากร​บุคคล​สามารถ​เปลี่ยนแปลง​สิทธิ​วัน​ลา​ของ​พนักงาน​ได​โดยตรง​ตาม​คําอธิบาย​ดาน​ลาง​:

ไป​ที่​เมนู​พนักงาน​จาก​เมนู​หลัก1.

เลือก​พนักงาน​ที่​ตองการ​ทําการ​เปลี่ยนแปลง​สิทธิ​วัน​ลา2.

ทําการ​แกไข​ได​โดย​กด​ที่​สัฐลักษณ​ แก​ไข ทาง​ดาน​ลาง​หัว​ขอ​ วัน​ลง​คง​เห​ลือ3.
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การ​แกไข​จํานวน​สิทธิ​วัน​ลา ​ควร​แนใจ​วา​ระบุ​เหตุผล​ไว​ชัด​เจน​(มี​ประโยชน​ใน​ 6 เดือน​ขาง​หน า​) และ​ทําการ4.

ยืนยัน​การ​เปลี่ยน​แปล​ง

แกไข​สิทธิ​วัน​ลา​เสร็จ​เรียบ​รอย!5.
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