1. กระบวนการจัดทำสัญญา

1.1 กระบวนการจัดทำสัญญาจ้าง  สัญญาซื้อขาย
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           

รับเรื่อง
	- รับเรืองจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องแล้ว ส่งผ่านเรื่องให้นิติกร ผู้ซึ่งหัวหน้ากลุ่มงานนิติการมอบหมาย

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	30 นาที/1 เรื่อง

	
	ทะเบียนรับเรื่อง
	
	1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
2. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  
4. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
5. แบบสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด  

	2
	
	- แจ้งผลการตกลงจ้างเหมา ซื้อขายให้ผู้รับจ้าง ผู้ขายทราบ โดยจัดทำเป็นหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลงนาม
- ส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนตอบรับ

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	2-3 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	

	3
	
	- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ จากเรื่องที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ เพื่อความถูกต้องสมบูรณ์ตามระเบียบ คำสั่ง กฎหมาย และบันทึกอนุมัติ เช่น ตรวจสอบใบแจ้งความประกวดราคาใบเสนอราคา หลักฐานการจดทะเบียนบริษัท ทะเบียนผู้รับเหมา 
	นิติกรปฏิบัติการ


	1-2 วัน/1 เรื่อง
	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	ทะเบียนภาษีมูลค่าเพิ่ม ใบอนุญาตให้ประกอบอาชีพวิศวกร รายละเอียดและรูปแบบแนบท้ายสัญญา เป็นต้น
	
	
	
	
	
	

	4
	
	- ดำเนินการยกร่างสัญญาโดยให้มีสาระสำคัญตามเอกสารที่ได้รับอนุมัติจ้าง และตามตัวอย่างสัญญาแนบท้ายข้อบัญญัติ


	นิติกรปฏิบัติการ


	1 วัน/1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	

	5
	
	- ดำเนินการพิมพ์สัญญา ตามที่นิติกรยกร่าง

	เจ้าพนักงานธุรการชำนาญการ

	1-2 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	

	6
	
	- สัญญาจ้างและสัญญาซื้อขายที่มีวงเงินไม่เกิน 70   ล้านบาท ตรวจสอบร่างสัญญาให้ถูกต้องตามอนุมัติ ประกาศแจ้งความประกวดราคา

	นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1 วัน/1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	
	
	- ใบเสนอราคา หลักฐานการจดทะเบียนและห้างหุ้นส่วนบริษัท
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
- แบบรูปและรายการที่แนบท้ายสัญญา
- ในกรณีที่มีวงเงินเกินอำนาจข้างต้นทำบันทึกส่งให้สำนักงานกฎหมายและคดีตรวจร่าง

	
	
	
	
	
	

	7
	
	- จัดทำหนังสือนัดผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญาส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน 

- ลงนามในสัญญาพร้อมตรวจสอบการมีอำนาจของผู้ - ลงนาม
- ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือมอบอำนาจ (ถ้ามี) ทำบันทึกนำเสนอผู้มีอำนาจฝ่ายผู้ว่าจ้างลงนาม
- ตรวจสอบการติดตราสารให้ถูกต้องตามประมวลรัษฎากร 2543
	นิติกรปฏิบัติการ,นิติกรชำนาญการพิเศษ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
	1-3 ชม./1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	ทะเบียนสัญญา
	
	


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8
	
	- ถ่ายสำเนาสัญญา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
- จัดทำหนังสือส่งสำเนาสัญญาให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
- กองงานผู้ตรวจราชการฯ
- สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน
- กรมสรรพากร
- ร่างบันทึกส่งเสนอลงนาม

	นิติกรปฏิบัติการ,นิติกรชำนาญการพิเศษ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
	1-2วัน/ เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	

	9
	
	- จัดทำบันทึกส่งเรื่องเดิมทั้งหมด เช่น ร่างสัญญา และสัญญาต้นฉบับพร้อมเอกสารทั้งหมดส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อดำเนินการต่อไป


	นิติกรปฏิบัติการ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	1-2 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	


1.2 กระบวนการจัดทำบันทึกต่อท้ายสัญญา  สัญญาแก้ไขเพิ่มเติม

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           

รับเรื่อง
	- รับเรืองจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องแล้ว ส่งผ่านเรื่องให้นิติกร ผู้ซึ่งหัวหน้ากลุ่มงานนิติการมอบหมาย

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
นิติกรชำนาญการพิเศษ
	30 นาที/1 เรื่อง

	
	ทะเบียนรับเรื่อง
	
	1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
2. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  
4. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  
5. แบบสัญญาที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุกำหนด  

	2
	
	- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 

	นิติกรปฏิบัติการ, 
	1-2 วัน/1 เรื่อง

	
	
	
	

	3
	
	- เสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนาจ

	นิติกรปฏิบัติการ


	๑ สัปดาห์

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	

	4
	
	- ดำเนินการยกร่างสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือร่างบันทึกต่อท้ายสัญญาให้เป็นไปตามรายละเอียดที่รับอนุมัติ


	นิติกรปฏิบัติการ


	1 วัน/1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	


	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
	
	- ดำเนินการพิมพ์สัญญาแก้ไขเพิ่มเติม  และบันทึกต่อท้ายสัญญา ตามที่นิติกรยกร่าง

	เจ้าพนักงานธุรการชำนาญการ

	1-2 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	

	6
	
	- ตรวจร่างให้ถูกต้องตามเงื่อนไขที่ได้รับอนุมัติ

	นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1 วัน/1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	

	7
	
	- นัดให้ผู้รับจ้างหรือผู้ขายลงนามในสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือบันทึกต่อท้ายสัญญา  พร้อมเสนอให้ผู้มีอำนาจฝ่ายผู้ว่าจ้างลงนาม
	นิติกรปฏิบัติการ,

	1-3 ชม./1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	ทะเบียนสัญญา
	
	

	8
	
	- ถ่ายสำเนาสัญญา พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง
แจ้ง สตง. และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

	นิติกรปฏิบัติการ,นิติกรชำนาญการพิเศษ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
	1-2วัน/1 เรื่อง

	ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง  การพัสดุ พ.ศ.2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553
	
	
	

	9
	
	- จัดทำบันทึกส่งเรื่องเดิมทั้งหมด คืนกอง


	นิติกรปฏิบัติการ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	1-2 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	



2. กระบวนการให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือ
2.1 กระบวนการให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือ (ปรึกษาด้วยหนังสือ)
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           

รับเรื่อง
	- รับเรื่องจากหน่วยงานที่มีปัญหาด้านกฎหมาย หรือแนวทางปฏิบัติ
- หัวหน้ากลุ่มงานนิติการมอบหมายให้นิติกรพิจารณา

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที/1 เรื่อง

	มีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะวินิจฉัยได้ โดยสามารถปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมายให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย และให้ความเห็นที่ชัดเจนที่หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติได้
	ทะเบียนรับเรื่อง
	
	1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
2. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการพัสดุ  
4. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  


	2
	
	- พิจารณาโดยอ้างอิงกฎหมายข้อบัญญัติ กทม. ระเบียบหรือคำสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งให้คำแนะนำหรือชี้หลักปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ฯลฯ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องหารือนั้นๆ 

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1-2วัน/1 เรื่อง

	
	
	
	

	3
	
	พิมพ์คำตอบข้อหารือ

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	30 นาที/1 เรื่อง

	
	
	
	


2.1 กระบวนการให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือ (ปรึกษาด้วยหนังสือ)

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
	           


	- เพื่อพิจารณาและตรวจสอบความถูกต้อง

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
นิติการปฏิบัติการ

นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที/1 เรื่อง

	
	
	
	

	5
	
	- ส่งเรื่องที่พิจารณา และ ล.สนน. เห็นชอบลงนามแล้วคืนหน่วยงานที่หารือ


	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	30 นาที/1 เรื่อง

	
	
	
	


2.2 กระบวนการให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือ (ปรึกษาด้วยวาจา)

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	- ตั้งปัญหาที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่ไม่สามารถปฏิบัติงานต่อไปเนื่องจากมีปัญหาในทาง 


	นิติกรปฏิบัติการ,นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที/1 เรื่อง

	มีข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานเพียงพอที่จะวินิจฉัยได้ โดยสามารถปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมายให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย และให้ความเห็นที่ชัดเจนที่หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติได้
	
	
	1. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
2. กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการพัสดุ  
4. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง  


	2
	
	- ให้หลักการปฏิบัติโดยยึดระเบียบ ข้อบัญญัติ กฎหมายมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1-2 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	

	3
	
	- ทักท้วงและแก้ไขข้อผิดพลาดต่างๆ ของสัญญาหรือเอกสารใดๆอันมีขึ้นและจะเป็นผลเสียแก่ราชการ

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1-2 วัน/1 เรื่อง

	
	
	
	

	4
	
	- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ เช่น สำนักงานกฎหมายและคดีสำนักงานอัยการสูงสุด กรมตำรวจ เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง เฉพาะกรณีที่ไม่สามารถให้คำตอบได้

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1 วัน /เรื่อง
	
	
	
	


3. กระบวนการตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	- รับเรื่องจากงานธุรการ สก.สนน. แล้ว ผ่านเรื่องให้นิติ-การ ผู้ซึ่งหัวหน้ากลุ่มงานนิติการมอบหมาย

	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	30 นาที/1 เรื่อง

	
	ทะเบียนรับเรื่อง
	
	

	2
	

	- ตรวจสอบหนังสือ และแก้ไขให้ถูกต้องตามหลักงานสารบรรณกฎหมายที่เกี่ยวข้องหรือมติคณะรัฐมนตรี พร้อมหลักฐานประกอบเพื่อป้องกันการผิดพลาดก่อนให้ผู้มีอำนาจลงนาม
- หากมีข้อผิดพลาดติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องแก้ไขให้ถูกต้อง

	นิติกรปฏิบัติการ, นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1-2 วัน/1 เรื่อง

	- ปรับข้อเท็จจริงเข้ากับข้อกฎหมายให้สอดคล้องกับเจตนารมณ์ของกฎหมาย
- ให้ความเห็นทางกฎหมายโดยมีเหตุผลที่ชัดเจนที่ผู้บริหารสามารถนำไปตัดสินใจได้
	
	
	

	3
	
	- ส่งเรื่องที่พิจารณาแล้วคืนงานธุรการ สก.สนน. ดำเนินการต่อไป
	เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

	1 ชม./1 เรื่อง

	
	
	
	


4. กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	รับทราบคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ

	นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง นิติกรปฏิบัติการ หรือนิติการชำนาญการพิเศษ


	10 นาที

	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	
	-ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. ๒๕๓๙  
- ระเบียบสำนักนายก
รัฐมนตรี ว่าด้วยหลัก
เกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ระเบียบและหนังสือ
เวียนที่เกี่ยวข้อง แนวคำพิพากษาศาลฎีกา แนวคำวินิจฉัย ศาลปกครอง ประกาศ  กระทรวง
การคลัง มติคณะ
รัฐมนตรี ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา ความเห็นคณะกรรมการพิจารณาความรับผิดทางแพ่ง ฯลฯ

	2
	
	นัดประชุมคณะกรรมการ

	นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง นิติกรปฏิบัติการ หรือนิติการชำนาญการพิเศษ


	1 ชม.

	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	หนังสือเชิญประชุม
	
	

	3
	
	ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อตั้งประเด็นการสอบสวนและวางแนวทางในการค้นหาข้อเท็จจริงกำหนดตัวบุคคลที่จะต้องสอบ ปากคำและกำหนดรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เป็นไปตามแนวทางของกระทรวงการคลัง

	นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ

	2-3 สัปดาห์

	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	
	


4. กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
	           


	ออกไปตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ

	นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ

	3-6 ชม.


	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	
	

	5
	
	สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง

	นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ

	สอบปากคำรายละไม่น้อยกว่า 30 นาที

	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	สล.1
	

	6
	
	รวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

	นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง

	1 สัปดาห์


	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	7
	
	สรุปสำนวนสอบข้อเท็จจริง
	นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง

	3 วัน
	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	สล.2
	


4. กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8
	           


	เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้งเห็นชอบ

	นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ

	1 สัปดาห์
	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	
	

	9
	
	สรุปสำนวนเสนอป.กทม. รมว.มหาดไทย หรือกระทรวงการคลัง
	นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ

	1 สัปดาห์
	พรบ.ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539
	
	
	


5. กระบวนการดำเนินกระบวนการพิจารณาอนุญาโตตุลาการ

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	รับแจ้งจากหน่วยงานเจ้าของเรื่องว่าถูก ผู้รับจ้างเสนอข้อพิพาทเข้าสู่สถาบันอนุญาโตตุลาการ

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที


	
	ทะเบียนรับเรื่อง
	
	

	2
	
	ตรวจสอบรายละเอียดว่า กทม. จะต้องยื่นคำคัดค้าน
ภายในกำหนดเมื่อใด และสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้นและพยานหลักฐานที่จะต่อสู้คดีจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1 สัปดาห์
	
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	3
	
	ทำหนังสือถึงสำนักงานกฎหมายและคดีเพื่อขอให้ดำเนินการขอแต่งตั้งพนักงานอัยการเป็นทนายความแก้ต่างให้กรุงเทพมหานคร

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1 ชม.


	
	
	
	


5. กระบวนการดำเนินกระบวนการพิจารณาอนุญาโตตุลาการ

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	4
	
	เมื่อทราบตัวพนักงานอัยการผู้รับผิดชอบคดีแล้ว ก็จะประสานกับหน่วยงานเจ้าของเรื่องเตรียมข้อเท็จจริงพร้อมพยาน- หลักฐานและตรวจสอบเอกสารพร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง นำไปมอบให้แก่พนักงานอัยการ
	นิติกรและหน่วยงานเจ้าของเรื่อง

	1 - 3 วัน
	
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	5
	           


	ประชุมไกล่เกลี่ยข้อพิพาทที่สถาบันอนุญาโตตุลาการ

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ  และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง


	3-4 ชม.


	-พรบ.อนุญาโตตุลาการ พ.ศ.2545
	
	
	

	6
	
	ประชุมหน่วยงานเจ้าของเรื่องเพื่อเสนอรายชื่ออนุญาโตตุลาการ

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ

	1-2 ชม.
	
	
	
	

	7
	
	ทาบทามบุคคลที่จะเป็นอนุญาโตตุลาการฝ่ายกรุงเทพมหานคร

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ

	3-6 ชม.


	
	
	
	


5. กระบวนการดำเนินกระบวนการพิจารณาอนุญาโตตุลาการ

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	8
	
	ทำบันทึกเรียน ป.กทม. เพื่อนำเรียน  ผว.กทม. เห็นชอบการแต่งตั้งอนุญาโตตุลาการ

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติกรชำนาญการพิเศษ
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน
	2 ชม.
	
	
	
	

	9
	           


	ประชุมกำหนดประเด็นข้อพิพาทและกำหนดวันนัดสืบพยานที่สถาบัน-อนุญาโตตุลาการ


	นิติกร  และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  พนักงานอัยการ


	3-6ชม.


	
	
	
	

	10
	
	ทำบันทึกคำให้การของพยานบุคคลและเตรียมพยานเอกสารเพื่อส่งสถาบันอนุญาโตตุลาการ

	นิติกร  และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  พนักงานอัยการ


	1-3วัน
	
	
	
	

	11
	
	สืบพยานในชั้นอนุญาโตตุลาการ
	นิติกร  และหน่วยงานเจ้าของเรื่อง  พนักงานอัยการ


	ตามกำหนดนัด


	-พรบ.อนุญาโตตุลาการ พ.ศ.2545
	
	
	


6. กระบวนการดำเนินในศาลปกครอง  กรณีเป็นผู้ฟ้องคดี

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	รับแจ้งจากหน่วยงานเจ้าของให้ดำเนินคดีกับบุคคล/นิติบุคคล กรณีละเมิด/ผิดสัญญา

	นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที


	
	
	
	พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐
 - กฎหมายอื่น ๆ        -หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง   - แนวคำพิพากษาศาลปกครอง                   -ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา ฯลฯ


	2
	
	ตรวจสอบข้อเท็จจริง  เงื่อนไขการฟ้อง  พยานหลักฐาน  อายุความ

	นิติกรปฏิบัติการ  
	1-3 วัน
	
	
	
	

	3
	
	ชี้แจงข้อเท็จจริง  สาเหตุการฟ้อง  รวบรวมพยานหลักฐาน  รับรองสำเนาเอกสาร


	นิติกรปฏิบัติการ  
	1-3 วัน
	มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วนเพียงพอ
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	4
	
	ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดีภายในกำหนด
	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	2-3 ชม.
	
	
	
	


6. กระบวนการดำเนินในศาลปกครอง  กรณีเป็นผู้ฟ้องคดี

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
	           


	ทำคำคัดค้านคำให้การพร้อมพยานเอกสาร

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	1-3 วัน
	มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วนเพียงพอ
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	6
	
	ฟังคำพิพากษา

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	2-3ชม.
	
	
	
	

	7
	
	ติดตามบังคับคดี
	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	
	
	
	
	


6. กระบวนการดำเนินในศาลปกครอง  กรณีเป็นผู้ถูกฟ้องคดี

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	1
	           


	รับคำฟ้อง

	นิติกรชำนาญการพิเศษ

	30 นาที


	
	
	
	พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.๒๕๓๙
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ.๒๕๔๘
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.๒๕๓๙

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐
- กฎหมายอื่น ๆ        - หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง แนวคำพิพากษาศาลปกครอง                   -ความเห็นของคณะกรรมการกฤษฎีกา ฯลฯ ฯ

	2
	
	แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องตรวจสอบรวบรวมพยานหลักฐาน

	นิติกรปฏิบัติการ  
	2-3ชม.
	
	
	
	

	3
	
	ทำคำให้การแก้คำฟ้องพร้อมรวบรวมเอกสารพยานหลักฐานและรับรองสำเนาถูกต้อง

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	1-3 วัน
	มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วนเพียงพอ
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	4
	
	ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดีภายในกำหนด
	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	2-3 ชม.
	
	
	
	


6. กระบวนการดำเนินในศาลปกครอง  กรณีเป็นผู้ถูกฟ้องคดี

	ที่
	ผังกระบวนงาน
	รายละเอียดของงาน
	ผู้รับผิดชอบ
	ระยะเวลา
	มาตรฐาน คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/ประเมินผล
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	5
	
	ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คำคัดค้านคำให้การพร้อมพยานเอกสาร รับรองสำเนาถูกต้อง
	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	1-3 วัน
	มีข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายครบถ้วนเพียงพอ
	บุคคลและเอกสาร
	
	

	6
	
	ฟังคำพิพากษา

	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	2-3ชม.
	
	
	
	

	7
	
	แจ้งหน่วยงานดำเนินการตามคำพิพากษา
	นิติกรปฏิบัติการ  นิติการชำนาญการพิเศษ
	
	
	
	
	









































ตรวจสอบเอกสาร





แจ้งผล





ตรวจร่างสัญญา





พิมพ์สัญญา





ยกร่างสัญญา





ลงนามในสัญญา





ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน





แจ้งหน่วยงาน








ยกร่างสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือบันทึกต่อท้ายสัญญา





เสนอขออนุมัติ





ตรวจสอบเอกสาร





ส่งเรื่องคืนหน่วยงาน





แจ้งหน่วยงาน





ลงนามในสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือบันทึกต่อท้ายฯ





ตรวจร่างสัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือบันทึกต่อท้ายสัญญา





พิมพ์สัญญาแก้ไขเพิ่มเติมหรือบันทึก


ต่อท้ายสัญญา















































พิมพ์ข้อหารือ





พิจารณาตรวจสอบเอกสาร





ส่งเรื่อง


คืนกอง





นำเสนอ     ล.สนน.


ล.สนน.








ติดต่อประสานงาน





ตรวจสอบเอกสาร (ถ้ามี)





ให้หลักในการปฏิบัติ





ให้คำปรึกษา




















ส่งเรื่องคืน





ตรวจสอบข้อกฎหมายและระเบียบปฏิบัติตามที่ผู้บริหารได้มอบหมาย








รับเรื่อง



































ประชุมคณะกรรมการ ในสัญญา





นัดประชุม คณะกรรมการ





รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง





สรุปสำนวน





รวบรวมพยานหลักฐาน





สอบปากคำ





ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ





สำนวนสรุป ป.กทม.                 รมว.มหาดไทย





เสนอผู้มีอำนาจ












































ทำหนังสือถึงสำนักงานกฎหมายและคดี








ตรวจสอบรายละเอียด





รับเรื่อง





ทาบทามบุคคล








ประชุมหน่วยงานเจ้าของเรื่อง





ประชุมไกล่เกลี่ย





ประสานกับหน่วยงาน





สืบพยานในชั้นอนุญาโตตุลาการ





ทำบันทึกคำให้การ


ของพยานบุคคลและเตรียมเอกสาร





ประชุมกำหนดประเด็นข้อพิพาท





ทำบันทึกเรียนป.กทม.



























































ทำหนังสือส่งสกค.





ทำคำชี้แจงข้อเท็จจริง








ตรวจสอบข้อเท็จจริง





รับแจ้งจากหน่วยงานให้ดำเนินคดี





ดำเนินการตามคำพิพากษา





ฟังคำพิพากษา





ทำคำคัดค้านคำให้การ





ทำหนังสือส่งสกค.





ทำคำให้การ


แก้คำฟ้อง








แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรวบรวมพยานหลักฐาน





รับคำฟ้อง





ดำเนินการตามคำพิพากษา





ฟังคำพิพากษา





ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คำคัดค้านคำให้การ








