วิธีการการส่งเรื่องและประสานงานกับพนักงานอัยการ
ในการขอให้ดำเนินคดีแก้ต่าง หรือว่าต่างคดีปกครองแทน
1. การส่งเรื่อง

1.1 ให้มีหนังสือส่งเรื่องถึง”อธิบดีอัยการฝ่ายคดีปกครองจังหวัด.............ที่มีอำนาจ”

1.2 ส่งโดยผู้ว่าราชการจังหวัด หรือกรมเจ้าสังกัด หรือ ผู้กำกับดูแลรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐผู้ถูกฟ้องหรือจะฟ้องคดีนั้นตามระเบียบของทางราชการ

1.3 ให้ระบุตัวบุคคลผู้ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ประสานงานคดีกับพนักงานอัยการพร้อมหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อ

1.4 ในกรณีขอให้แก้ต่างคดี ให้ส่งเรื่องถึงพนักงานอัยการก่อนวันครบกำหนดยื่นคำให้การตามที่ศาลสั่งไม่น้อยกว่า 10 วัน หากคดีใกล้จะครบระยะเวลาที่ศาลกำหนดให้ยื่นคำให้การ ก่อนส่งเรื่องให้พนักงานอัยการให้ยื่นคำร้องต่อศาลปกครอง ขอขยายระยะเวลายื่นคำให้การออกไปอีก 30 วัน แล้วรีบแจ้งผลการขอขยายระยะเวลายื่นคำให้การให้พนักงานอัยการทราบโดยด่วน
1.5 ในกรณีขอให้ว่าต่างคดี ให้ส่งเรื่องถึงพนักงานอัยการก่อนวันครบกำหนดระยะเวลาที่จะต้องยื่นฟ้อง ต่อศาลปกครอง ตาม พ.ร.บ.จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542 มาตรา 49, 50 หรือ 51 และก่อนจะขาดอายุความไม่น้อยกว่า 1 เดือน ทั้งนี้เพื่อให้พนักงานอัยการสามารถดำเนินการได้ทันโดยไม่เสียหายต่อคดี
ระยะเวลาการฟ้องคดีต่อศาลปกครอง 
(1) การฟ้องคดีพิพาทเกี่ยวกับการกระทำละเมิดหรือความรับผิดอย่างอื่นของหน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐอันเกิดจากการใช้อำนาจตามกฎหมายหรือจากกฎ คำสั่งทางปกครอง หรือคำสั่งอื่น หรือจากการละเลยต่อหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนดให้ต้องปฏิบัติหรือปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวล่าช้าเกินสมควรหรือการฟ้องคดีพิพาทเกี่ยวกับสัญญาทางปกครองจะต้องยื่นฟ้องภายใน 1 ปีนับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี แต่ไม่เกิน 10 ปีนับแต่วันที่มีเหตุแห่งการฟ้องคดี(มาตรา 51 แห่ง พ.ร.บ.จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542) 
            (2) การฟ้องคดีนอกจากนั้นต้องยื่นฟ้องภายใน 90 วัน นับแต่วันที่รู้หรือควรรู้ถึงเหตุแห่งการฟ้องคดี หรือนับแต่วันที่พ้นกำหนด 90 วัน นับแต่วันที่ผู้ฟ้องคดีได้มีหนังสือร้องขอต่อหน่วยงานทางปกครองหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ เพื่อให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่กฎหมายกำหนด และไม่ได้รับหนังสือชี้แจงจากหน่วยงานทางปกครอง หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือได้รับแต่เป็นคำชี้แจงที่ผู้ฟ้องคดีเห็นว่าไม่มีเหตุผลแล้วแต่กรณี เว้นแต่จะมีบทกฎหมายเฉพาะกำหนดไว้เป็นอย่างอื่น(มาตรา 49 แห่ง พ.ร.บ.จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542)

2. สิ่งที่ต้องส่งไปในเบื้องต้นพร้อมกับหนังสือส่งเรื่อง
2.1 ใบมอบอำนาจของผู้ถูกฟ้องคดีในกรณีขอให้แก้ต่าง หรือของผู้ฟ้องคดีในกรณีขอให้ว่าต่าง  ลงลายมือชื่อของผู้มอบอำนาจและพยานโดยยังไม่ต้องกรอกข้อความ จำนวน 2 ฉบับ
2.2 สำเนาบัตรประจำตัวของผู้ถูกฟ้องคดีในกรณีขอให้แก้ต่าง หรือของผู้ฟ้องคดีในกรณีขอให้ว่าต่าง ซึ่งรับรองสำเนาถูกต้อง 2 ชุด
2.3 คำสั่งเรียกให้ทำคำให้การและสำเนาคำฟ้องในกรณีขอให้แก้ต่าง
2.4 บันทึกคำชี้แจงเบื้องต้น
          

2.4.1 กรณีขอให้แก้ต่าง ให้ทำเป็นบันทึกคำชี้แจงเบื้องต้นของผู้ถูกฟ้องคดี โดยมีรายละเอียดเรื่องราวความเป็นมาเกี่ยวกับเรื่องที่ถูกฟ้องและข้อโต้แย้งตามประเด็นในคำฟ้องและตามประเด็นที่ศาลกำหนด ทั้งในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเหตุผลในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับเรื่องที่ถูกกล่าวหาในคำฟ้อง จำนวน 1 ชุดบันทึกคำชี้แจงตอนใดกล่าวซ้ำถึงชื่อของผู้ฟ้องคดีหรือชื่อของผู้ถูกฟ้องคดี ให้ใช้คำว่า“ผู้ฟ้องคดี“ หรือ “ผู้ถูกฟ้องคดี” แล้วแต่กรณีแทน และในกรณีที่ ”ผู้ฟ้องคดี” หรือ “ผู้ถูกฟ้องคดี” มีหลายคนหรือหลายหน่วยงาน ก็ให้ระบุอันดับที่ของผู้ฟ้องคดีหรือผู้ถูกฟ้องคดีที่กล่าวถึงไว้ด้วย
กรณีที่ผู้ถูกฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานร่วมกันขอให้พนักงานอัยการดำเนินคดีแทน และข้อเท็จจริงที่ชี้แจงในคดีดังกล่าวเกี่ยวพันกันกับผู้ถูกฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานนั้น ผู้ถูกฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานดังกล่าวอาจร่วมกันทำคำชี้แจงไปในฉบับเดียวกันได้
          

2.4.2 กรณีขอให้ว่าต่าง ให้ทำเป็นบันทึกคำชี้แจงเบื้องต้นของผู้ฟ้องคดี โดยมีรายละเอียดเรื่องราวความเป็นมาเกี่ยวกับเรื่องที่จะฟ้อง ทั้งในข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และเหตุผล ในการที่จะใช้สิทธิฟ้องคดีต่อศาลปกครอง จำนวน 1 ชุด 
                   กรณีที่ผู้ฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานร่วมกันขอให้พนักงานอัยการฟ้องคดีและดำเนินคดีแทน และข้อเท็จจริงที่ชี้แจงในคดีดังกล่าวเกี่ยวพันกันกับผู้ฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานนั้น ผู้ฟ้องคดีหลายคนหรือหลายหน่วยงานดังกล่าวอาจร่วมกันทำคำชี้แจงไปในฉบับเดียวกันได้
2.5 ต้นฉบับหรือสำเนาเอกสารหลักฐานที่รับรองสำเนาถูกต้องทุกหน้า(ระบุชื่อ ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ผู้รับรองด้วย) วัตถุ หรือข้อมูลที่บันทึกสำหรับเครื่องคอมพิวเตอร์หรือประมวลผลโดยเครื่องคอมพิวเตอร์ หรือข้อมูลที่บันทึกไว้ในหรือได้มาจากสื่ออีเล็กโทรนิคส์ หรือสื่อทางเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอื่นที่เกี่ยวข้องกับคำชี้แจงใน 2.4 ซึ่งกำกับเลขที่เรียงตามลำดับตามคำชี้แจงให้ครบถ้วนถูกต้องตรงกัน
          

2.5.1 กรณีขอให้แก้ต่าง ให้เตรียมสำหรับยื่นต่อศาลจำนวนชุดเท่าที่ระบุในคำสั่งเรียกให้ทำคำให้การ และสำหรับพนักงานอัยการอีก 1 ชุด
          

2.5.2 กรณีขอให้ว่าต่าง ให้เตรียมสำหรับยื่นต่อศาล 1 ชุด สำหรับพนักงานอัยการ 1 ชุด และสำหรับผู้ถูกฟ้องคดีจำนวนชุดเท่ากับจำนวนผู้ถูกฟ้องคดี 
     
2.6 ไฟล์เอกสารคำชี้แจงดังกล่าวใน 2.4 (ถ้ามี) ขอให้copy ใส่แผ่น Floppy Disk หรือแผ่น CD ส่งไปด้วยเพื่อความสะดวกรวดเร็วในการจัดพิมพ์ 
   
2.7 ค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายในกรณีขอให้ว่าต่าง โดยเป็นค่าขึ้นศาลร้อยละ 2.5 ของทุนทรัพย์ที่จะฟ้อง และค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ดจำนวน 1,000 บาท โดยส่งเป็นเงินสดหรือตั๋วแลกเงิน หรือเช็คที่ธนาคารรับรอง สั่งจ่ายในนาม "สำนักงานอัยการจังหวัด....................." ในกรณีหน่วยงานทางปกครองผู้ส่งค่าธรรมเนียมและค่าใช้จ่ายมิใช่รัฐวิสาหกิจ ให้หมายเหตุในการนำส่งเงินด้วยว่าเป็น”เงินงบประมาณ” หรือ”เงินนอกงบประมาณ”

3. การประสานงานคดีหลังจากส่งเรื่อง
ให้ผู้ถูกฟ้องคดี ผู้ฟ้องคดี หรือผู้ประสานงานคดี ประสานงานไปยังพนักงานอัยการเจ้าของสำนวนผู้รับผิดชอบภายใน 5 วัน เพื่อการนัดหมายในการเตรียมการดำเนินคดี ให้ผู้ถูกฟ้องคดี ผู้ฟ้องคดี และหรือผู้ประสานงานคดี ติดตามเรื่อง จัดส่งเอกสารหลักฐาน ไป หรือนำบุคคลผู้เกี่ยวข้องรู้เห็นไปให้พนักงานอัยการเจ้าของสำนวนผู้รับผิดชอบซักถามเป็นพยาน นำพนักงานอัยการไปตรวจสอบสถานที่ บุคคล หรือสิ่งอื่นใด เพื่อประกอบการพิจารณา ตลอดจนอำนวยความสะดวกอื่นๆ ในการดำเนินคดีจนกระทั่งคดีถึงที่สุด
