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รายงานขอซือ้หรือขอจ้าง 
       ข้อ ๒๒ ในการซื้อหรือจ้างแต่ละวิธ ีนอกจากการซือ้ที่ดินหรือสิง่ปลูกสร้างตามข้อ ๒๓ 
และขอ้ ๗๙ วรรคสอง ให้เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้างเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหน้าที ่ตามรายการดงัต่อไปนี ้
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องซื้อหรือจ้าง 
(๒) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดหุรือแบบรูปรายการ 
งานกอ่สร้างที่จะซื้อหรือจ้าง แลว้แต่กรณ ี
(๓) ราคากลางของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(๔) วงเงนิที่จะซื้อหรือจ้าง โดยให้ระบุวงเงนิงบประมาณ ถ้าไม่มวีงเงินดังกลา่วใหร้ะบุวงเงิน 
ที่ประมาณวา่จะซื้อหรือจ้างในครั้งนั้น 
(๕) ก าหนดเวลาทีต่้องการใช้พัสดุนั้นหรอืให้งานนัน้แลว้เสร็จ 
(๖) วิธีที่จะซื้อหรือจา้งและเหตุผลทีต่้องซื้อหรือจ้างโดยวิธนีั้น 
(๗) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
(๘) ข้อเสนออื่น ๆ เช่น การขออนมุัตแิตง่ตัง้คณะกรรมการต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการซื้อ 
หรือจ้าง การออกประกาศและเอกสารเชญิชวน และหนงัสือเชิญชวน 
การซื้อหรือจ้างกรณีจ าเป็นเร่งดว่นอันเนื่องมาจากเกดิเหตุการณ์ทีไ่ม่อาจคาดหมายได้ 
ตามมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๑) (ค) หรือกรณีมีความจ าเป็นตอ้งใช้พัสดนุั้นโดยฉุกเฉนิ มาตรา ๕๖ 
วรรคหนึ่ง (๒) (ง) หรือกรณกีารซื้อหรือจ้างทีม่ีวงเงนิเลก็น้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวงที่ออก 
ตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง ซึ่งไมอ่าจท ารายงานตามปกตไิด้ เจ้าหนา้ที่หรือผูท้ี่รับผิดชอบ 
ในการปฏิบัตงิานนั้นจะท ารายงานตามวรรคหนึ่ง เฉพาะรายการที่เห็นว่าจ าเป็นก็ได ้


