ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด
1. แบบฟอร์มการลา อยู่ที่ไดร์ฟ W:\สำนักงานเลขานุการ\งานบริหารและธุรการ\แบบฟอร์ม\การลา หรือเว็บไซต์คณะฯ
2. ผู้ขอลากรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มการลา โดยสามารถตรวจสอบวันลาคงเหลือได้ที่เจ้าหน้าที่งานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขานุการ โทร 5521, 5500  หรือที่ไดร์ฟ
W:\สำนักงานเลขานุการ\งานบริหารและธุรการ\งานบุคคล\รายงานวันลา\สถิติวันลา หรือที่เว็บไซต์คณะฯ 
3. ผู้ขอลา เสนอใบลา ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น (หัวหน้างานหรือประธานหลักสูตรหรือรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง) เพื่อรับทราบหรือให้ความเห็นชอบในเบื้องต้น
4. จัดส่งใบลาล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ ที่งานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขานุการ เพื่อนำเสนอต่อคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาสั่งการ อนุญาตการลา หรือไม่อนุญาตการลา
5. กรณีลาป่วย จะต้องจัดส่งใบลาภายในวันแรกที่กลับมาปฏิบัติงานตามปกติ 
ขั้นตอนการขอลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด
(ส่งงานบริหารและธุรการ ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ)
ผู้ขอลาเสนอใบลา
ผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้น  (หัวหน้างานหรือประธานหลักสูตรหรือรองคณบดีที่เกี่ยวข้อง)
งานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขาฯ            กรณีสายสนับสนุนขอลา 
        ให้เสนอเลขานุการคณะฯ รับทราบ
                คณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาอนุญาต
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการนำเสนอใบลาพักผ่อน ลาป่วย ลากิจ ลาคลอด

งานบริหารและธุรการ สำนักงานเลขานุการ รับใบลา
ตรวจสอบรายละเอียดจำนวนวันลาในแฟ้มสถิติการลา กรอกข้อมูลวันที่ที่ลาในแบบฟอร์ม
ใบควบคุมวันลา
ลงข้อมูลจำนวนวันที่ลาครั้งนี้ จำนวนที่ลามาแล้ว จำนวนรวมที่ลา ในแบบฟอร์มใบลา
ลงข้อมูลการลาในระบบคอมพิวเตอร์ไดร์ฟ W:\สำนักงานเลขานุการ\งานบริหารและธุรการ\
งานบุคคล\รายงานวันลา\สถิติวันลา
บันทึกแสดงข้อมูลการลาของบุคลากรบนกระดานไวท์บอร์ด (ถึงขั้นตอนใช้เวลาไม่เกิน 1 วัน)
(หากผู้ขอลาเป็นบุคลากรสายสนับสนุน ให้นำเสนอเลขานุการคณะ เพื่อรับทราบก่อน)
นำเสนอใบลาต่อคณบดีหรือรองคณบดี เพื่อพิจารณาอนุญาต
จัดเก็บใบลาที่ได้รับการอนุญาตแล้วในแฟ้มวันลาแต่ละประเภท (สิ้นสุด)
ขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำรายงานวันลาหยุดราชการประจำเดือน 
แยกประเภทของใบลา (ลาพักผ่อน การป่วย ลากิจ ลาคลอด ลาอุปสมบท และแยกประเภทของบุคลากร (ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว)ที่เสนอขอลาในเดือนที่จะจัดทำรายงาน 
รวบรวมข้อมูลการลาหยุดทุกประเภทของบุคลากรแต่ละคนในเบื้องต้น (ร่าง)
จัดพิมพ์ข้อมูลการลาในแบบฟอร์มรายงานที่กองการเจ้าหน้าที่ได้กำหนดไว้ โดยแยกตามประเภทของบุคลากร (ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ลูกจ้างประจำ และลูกจ้างชั่วคราว)
ตรวจเช็คความถูกต้อง (ดูข้อมูลจากใบลา)
สั่งพิมพ์ (ปริ้นท์) จำนวน 2 ชุด
จัดพิมพ์หนังสือขอนำส่งแบบรายงานการลาฯ (บันทึกข้อความ) จำนวน 2 ชุด
นำหนังสือขอนำส่ง พร้อมแนบแบบรายงานการลาฯ นำเสนอคณบดีหรือรองคณบดีที่ได้รับมอบหมาย (รองคณบดีฝ่ายบริหาร) เพื่อลงนามในหนังสือ
ออกเลขที่หนังสือ และลงวันที่ที่ออกหนังสือ
นำหนังสือฉบับจริงส่งกองการเจ้าหน้าที่ สำนักงานอธิการบดี
จัดเก็บสำเนา จำนวน 1 ชุด ไว้ในแฟ้มรายงานวันลา  (สิ้นสุด)
