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一、政府採購法概要

政府採購法 88.5.27施行，108.5.22修正。
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前言
第一章 總則
第二章 招標
第三章 決標
第四章 履約管理

第五章 驗收
第六章 爭議處理
第七章 罰則
第八章 附則



政府採購法之目的與適用範圍

為建立政府採購制度，依公平、公開之
採購程序，提升採購效率與功能，確保
採購品質 (#1) 。

工程之定作、財物之買受、定製、承租
及勞務之委任或僱傭等(#2) 。

政府機關、公立學校、公營事業辦理採
購，依本法之規定 (#3) 。

計畫類(不含科技部補助經費)及專款之
採購，均需依採購法辦理。
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採購金額(即預算金額+擴充條款)

查核金額：工程及財物5000萬元、
勞務1000萬元。

公告金額 ：工程、財務及勞物150
萬元。

小額採購 ：15萬元(含)以下。
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採購金額試算

報告書印刷：500頁*2面*1000本*0.8
元/頁=800,000元。(財物採購)

人力委辦：6人*30000元/人*12月*2
年=4,320,000元(勞務採購)。

買電腦：20000元/台*3台=60,000元
(財物小額採購) 。
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採購規模及招決標方式8

採購規模 巨額 查核金額 公告金額
未達公告

金額且逾其十分
之一

小額

採
購
案
件
性
質

工程 2億元 5千萬元

150萬元
逾 15萬元，
未達150萬元
部分

15萬元以下財物 1億元 5千萬元

勞務 2千萬元 1千萬元

招 /決
標

第23條：
「中央機關未達
公告金額採購招
標辦法」第2條
1.22-1-1~15
2.22-1-16
限制性招標
3.公開徵求廠商
提供書面報價或
企劃書(公開取
得)

第23條：
「中央機關未達
公告金額採購招
標辦法」第5條：
得不經公告程序，
逕洽廠商採購，
得免提供報價單
或企劃書

1.公開招標（第19條 )

2.選擇性招標（第20、21條）

3.限制性招標（第22條：符合
第22條第1項第1款至第16款）

決標原則

最低標、最有利標(第52條)、
固定費率(用)決標



採購前決定內容

 (依採購法第6條第2項規定，於不違反採購法規定，基
於公共利益、採購效率及專業判斷為考量原則。) --分
案(分批、分別辦理、分項或數量組合、統包)  

A.採購法第14條：不得分批辦理公告金額以上之採購。有
分批辦理之必要，並經上級機關核准者，應依其總金額
核計採購金額，分別按公告金額或查核金額以上之規定
辦理。

B.細則第6條：依採購金額於招標前認定之。

(v.s.預算v.s.預計金額—採購法第27條、細則第26條)

C.細則第13條：本法第14條所定意圖規避本法適用之分批，
不包括依不同標的、不同施工或供應地區、不同需求條
件或不同行業廠商之專業項目所分別辦理者。
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➢ 確定經費來源與採購金額

➢ 以共同供應契約訂購

➢ 上簽陳、填寫請購單、採購規格資料

➢ 決定最佳的招標方式

10 如何辦理採購案&採購作業流程

1、確認需求
2、訂定計畫
3、編列預算

1、確認規格
2、決定資格
3、招標方式
4、決標原則
5、招標文件

1、招標作業
2、開標作業
3、審標作業
4、決標作業
5、爭議處理

1、品質管理
2、施工查核
3、驗收
4、減價收受
5、保固
6、爭議處理

1、不良廠商
2、陳情案件
3、檢舉案件
4、效能評核



政府電子採購網
(https://web.pcc.gov.tw/pis/)

總務處網站→事務組→一般採購
(https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-1316.php?Lang=zh-tw)
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https://web.pcc.gov.tw/pis/
https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-1316.php?Lang=zh-tw


總務處網站→事務組→優先採購
(https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-

3296.php?Lang=zh-tw)
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https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-1574.php?Lang=zh-tw


總務處網站→事務組→綠色採購
(https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-3295.php?Lang=zh-

tw)
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二、採購程序分層負責表14

預算金額 核定底價 主持開標人員 主驗收人員

10萬元以下 需求單位
自行派員

逾10萬元
至15萬元

需求單位
自行派員

逾15萬元
未達100萬

總務長 事務組長或
指派人員

總務長或
指派人員

100萬元以上
未達150萬元

行政副校長 總務長或指
派人員

總務長或
指派人員

150萬元以上 校長 行政副校長
或指派人員

行政副校長
或指派人員

採購案核准

需求單位
主管

主任秘書

行政副校長

行政副校長

校長



三、逾15萬元採購作業說明

計畫預算&部門預算

計畫核定清單、簽陳、動支經費申請單、採購需
求單、規格書(或勞務採購契約) 、報價單。

外購案

簽陳（述明採外購案理由）、獨家製造證明、原
廠授權書（在台代理廠商） 、餘同前。
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(一)部門預算（未事前核定之計畫項目經
費亦同）簽陳請購應載事項

預算金額及經費來源。

簽文未載明招標方式者，均依公開招標或公開取得報
價方式處理。

如有特殊原因須採限制性招標者，請自行查詢網站登
打關鍵字限制性招標條文

或採購法第22條均可。
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逾15萬未達150萬之採購（150,001~1,499,999）

❖ 中央機關未達公告金額採購招標辦法 (92.04.09第09200142330號令
修正)

第2條 未達公告金額採購之招標，其金額逾公告金額十分之一者，
得以下列方式之一辦理：
一、符合本法第22條第1項第1款至第15款所定情形之一者，得採限
制性招標。

二、符合本法第22條第1項第16款所定情形，經需求、使用或承辦採
購單位就個案敘明不採公告方式辦理及邀請指定廠商比價或議價之
適當理由，簽報機關首長或其授權人員核准者，得採限制性招標，
免報經主管機關認定。

三、依本法第49條之規定，將公開徵求廠商提供書面報價或企劃書
之公告，公開於主管機關之資訊網路或刊登於政府採購公報，以取
得三家以上廠商之書面報價或企劃書，擇符合需要者辦理比價或議
價。
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隔間工程採購(不論小額或逾15萬元均需注意)

一律需事先簽核，並附上平面圖。

會總務處營繕組評估消防安全與水電安
全。

需符合建築物室內裝修管理辦法及消防
法規。

固著於建築物構造體或高度超過1.2公尺
固定於地板之隔屏或兼作櫥櫃使用之隔屏
之裝修施工或分間牆之變更。
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(二)購案簽准後應檢附之資料

簽准採購之影本簽文。

採購需求單

動支經費申請單（如二筆以上預算需附
支出分攤表）

相關圖示（如無免附）

財物採購規格書或勞務採購維護契約草
案之電子檔(文字檔)e-mail至該案之採
購承辦人信箱
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(三)規格書撰寫應注意事項

公告金額以上之採購，應依功能或效益訂定招
標文件。其有國際標準或國家標準者，應從其
規定。

技術規格所標示之擬採購產品或服務之特性，
諸如品質、性能、安全、尺寸、符號、術語、
包裝、標誌及標示或生產程序、方法及評估之
程序，在目的及效果上均不得限制競爭。
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不得要求或提及特定之商標或商名、專利、設
計或型式、特定來源地、生產者或供應者。

無法以精確之方式說明招標要求，可於招標文
件內註明「或同等品」字樣。

勿將廠商提供資料照單全收。

注意履約期之可行性

廠商供貨時間之限制

逾期履約—罰款vs停權(刊登採購公報)

22



23 (四)辦理招標作業流程

規格審查--教師、行政或教
學助理以上之人員代表出席

需求單位派員執行履約管理

事務組簽准公告

辦理開標作業

決 標

廠商完成交貨安裝測試

30日內需辦理驗收

合格後付款

會驗需為教師、職員工、行政或
教學助理等人員代表出席。

確認交貨日期、物件功能、規格
及安裝測試均合格後，填具「履約
完成通知書」，並核章逕送本組。

約2週，急件請親持跑流程。

如有支出分攤表，請先送事務
組。
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逾 15萬元以上(不含共同供應契約)採購流程簡易版 

1. 確定預算來源 

 

 

2. 辦理請購 

 

 

 

 

備註：除請購單需進入動支經費管理系統登載外，其餘各項文

件，含公文範本請至事務組採購業務（一般經費）或科研採購
（科技部經費）專區內下載相關資料。 

科技部 100萬元

(含)以上依科研法

招標 

一般預算逾 15萬元

依採購法招標 

1.逾 15萬元-99萬 9999元免招標，

需填寫科研需求單及報價單，先會研

發處，後續由事務組辦理驗收。 

2.100萬元以上除填寫科研需求單

外，餘與左列所示概同。 

1. 簽陳：部門預算一律上簽，計畫預

算，除原核定項目之採購免簽，需

附計畫書外，其餘乃需簽核。 

2. 填寫逾 15萬元請購需求單。 

3. 請購單。 

4. 規格書。 

5. 廠商報價單（可免附） 
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3.請購奉核(原簽正本歸檔,影印附)全案移送事務組製作招標文
件並上簽，奉核后進行公告。 

 

4.上網公告：未達 150萬元公告 7日，150萬元以上公告 14日。 

 

5.開標:(1)參考廠商報價訂底價完成後擇日開標(2)逕予開標 

 

6.決標、驗收及付款：需求單位負責履約管理，完成合約事項

後，依廠商交付之履約完成通知書或完工報告書確認蓋章無誤

後，轉交事務組憑辦後續驗收及付款。 



(五)履約管理注意事項：

➢ 廠商是否於履約期限內完成履約？

➢ 於履約期限完成履約：請填具「履約完成通知書」，送本組辦理

後續驗收事宜。

➢ 未能於履約期限完成履約：請在履約期限前(含當日)，簽文敘明

理由、申請展延。俟於簽准期限內完成履約後，同上1辦理。

➢ 未能於履約期限完成履約，且未提出展延：仍同上1辦理並逕送本

組，依所載日期計算逾期天數，予以扣款。

➢ 廠商交貨內容與契約規定不符合時，請廠商出具說明(例：產品比

較表、原廠證明等)，俾利簽請核示是否與以更換。

➢ 廠商之交貨內容如有教育訓練，須檢附訓練課程之簽到表(請記載

課程項目、訓練日期、時間、出席人員簽名)及上課照片，併同

「履約完成通知書」送交本組。
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(六)辦理驗收時應注意事項：

✓依據政府採購法施行細則第94條規定，須於接
獲通知完成後，30日內辦理驗收。

✓驗收日須至現場驗收，出席人員如下：

1、須求單會驗需為教師、職員工、行政助理等
人員代表出席。

2、總務處指派主驗人及承辦人出席。

3、監辦人員及主會人員出席(150萬以下由監辦
視情況出席)。
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逾15萬元採購常見錯誤態樣

意圖規避法規之適用而將案件分批以小額採購
方式辦理。

訂定特定資格或規格限制廠商競爭。

訂定不合理的履約期限，致廠商無法如期完成。

事前未做市場詢價及合理分析，致預算編列過
高。

採購相關文件(如請購單，請購奉核簽文，履
約完成通知書，廠商發票)未及時送達採購單
位，致採購流程進行產生延誤。
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逾15萬元採購常見問題

預算執行有急迫性，該如何快速完成招
標：1.儘速連繫採購單位了解採購流程
以確認資料之完整性；2.親送公文。

擔心得標廠商施作品質不佳，該如何避
免：1.詳訂規格與罰則；2.如有採購法
22條之情形得指定廠商辦理議價。

預算還沒核撥是否能進行招標：如果預
算已確定沒問題，又擔心核撥時間太晚

29



30 ，造成採購時間過於緊迫，建議您上簽
說明理由，並於履約期限載明自機關通
知之日起幾日內完成，即可靈活規範履
約期限，儘早完成招標事宜。

◼ 可以買中古的設備嗎？當然可以，只要
在規格內載明製造期限即可。

◼ 年度預算不足要用2年預算才够錢買設
備，要如何辦理採購？上簽說明於付款
條件內分二年二期付款經奉核后即可，
憑辦招標事宜。



31 四、科研採購作業方式簡要說明

(一)預算：需全額（不得與一般預算混搭）
屬科技部經費補助或依法編列科學技術
研究發展預算方得適用科研採購。

(二)採購方式：
１.未達100萬元，屬小額採購，採購方

式與本校一般預算逾10萬元至15萬
元小額採購方式概同。

2.100萬元(含)以上：與現行一般預算
逾15萬元以上之採購方式概同。
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(三)檢附文件：
１.請購單、科研採購財(勞)務請購需求

單、科研採購財（勞）物規格明細表
（本表採購金額15萬【含】以上方需
檢附）、預算核淮相關文件、如需指
定廠商或限制性招標辦理者需檢附限
制性招標理由書。

2.100萬元（含）以上或採審查方式辦
理採購者，另附科研採購審查小組委
員核定書。
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(四)驗收：金額達15萬(含)元以上者，需求
單位應要求廠商提供履約完成通知書並
完成初驗後，將該通知書轉交事務組辦
理驗收事宜。

(五)核銷：採購金額未達100萬元：由需求
單位自行辦理核銷作業；100萬(含)元
以上則由事務組負責辦理。

(六)以上未列部分，大致均與原政府採購法
規定之採購程序方式相同。

(七)相關表格下載位置：本校網頁總務處－
事務組－科研採購－選取金額範圍。



總務處網站→事務組→科研採購
(https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-

1574.php?Lang=zh-tw)
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https://ga.nuk.edu.tw/p/412-1010-1574.php?Lang=zh-tw


五、小額採購作業說明

10萬元以下：

授權各需求單位主管

請購與核銷併同辦理，憑證應填具完整

https://ga.nuk.edu.tw/files/15-1012-

10891,c1316-1.php?Lang=zh-tw
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https://ga.nuk.edu.tw/files/15-1012-10891,c1316-1.php?Lang=zh-tw
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◼ 逾10萬元至15萬元(含)：

◼ 授權至主任秘書

◼ 應先完成請購程序，核准後再採購。

◼ 由需求單位請購並檢附1張估價單供事務
組採購參考。

◼ https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-

26721,c3392.php?Lang=zh-tw

https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-61584,c3295.php?Lang=zh-tw
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小額採購常見錯誤態樣

審查意見表(1)

審查意見表(2)

採購流程查詢

資料查詢

請購單查詢

查詢採購流程狀態或核銷流程狀態
(勿再查詢請購流程)
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事務組審查意見表（1）41

□欠申請人章(經手人)或驗收章、主管章(代決)。
□申請日期應早於發票(收據)日期，請更正並蓋章
□是否規避10萬以上或15萬元以上拆件(逾15萬元以上請依採購法公
開招標)。

□本案為集中採購項目，逾10萬元以上請附上不利用共同契約採購
申請書（事務組網頁之表單下載）後再同請購單送出。

□採購逾15萬元，請補逾15萬元需求單（事務組網頁之表單下載）
□本案為指定綠色環保產品項目，若未符需求產品，請事務組網頁
下載不採購環章產品說明單，述明理由，並附產品查詢結果。

□未達10萬元小額採購，發票併同請購單送出。
□10萬元以上自行購買請附一張估價單參考。
□支出粘存單之經手人與驗收人不可為同一人
□電子發票(收據)請補填○影本○無重複報支並核章。



事務組審查意見表（ 2 ）42

□支付金額與發票金額不同時，請註明「實支」並核章。
□刻印費請於收據背面或清單上加蓋樣章。
□動支經費申請單、估價單、驗收記錄、發票等有關之品
名、規格、數量應一致。

□發票上未列出品名者，經手人應註明品名並蓋章。
□發票或收據若有塗改，請蓋店家負責人小章。
□發票或請購單之品名欄若以原文書寫者，請譯註中文併
核章。

□品名為一批或一式者，應檢附明細清單。
□請說明發票日期早於核准日（請於經手攔上方空白處說

明）。
□外幣以前1日臺銀賣出即期美元參考匯價為依據。
□未傳電子檔，請傳電子檔。



六、綠色採購推動

為政府綠色採購行動，推動綠色消費，正式
立法並強制推動，將綠色採購目標、產品項
目與產品準則清楚規定，在相關事宜的遵循
與實施。

 99年1月22日本校第104次行政會議決議，
強制推動本校綠色採購。

指定採購環保標章產品項目未採購者將一律
退件，除個案特殊另以『不採購環章說明單』
述明理由。

https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-
11496,c3295.php?Lang=zh-tw
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https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-61584,c3295.php?Lang=zh-tw


綠色採購執行率

 112年度機關綠色採購績效評核作業評分方法
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綠色採購執行率

112年度機關綠色採購績效評核
績效評核成績為90分以上
指定採購項目 占85分https://greenliving.epa.gov.tw/GreenLife/green-life/downtime.aspx?id=284

參加機關綠色響應占5分
加分項目(達3%以上,可加5分)

減分項目(不統計金額申請)

(8%以上未滿15%, 扣1分; 15%以上未滿20%,扣2分; 20%以上,扣3分)
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送出不採購環章說明單--
原則上簽核准日不可晚於採購下訂日

 10萬元以下：

請先將『不採購指定環章說明單』先簽核准，後依
請購核銷併同附上。

 10萬元以上：

『不採購指定環章說明單』可和請購單併同送出。
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常見問題

不統計原因：

產品規格不符

無環保標章

非綠色採購範圍

退件原因：

非機關首長(或其授權人員)簽准

無敘明產品規格不符之原因

採購品項與佐證資料所述內容不一樣

未檢附『環保產品狀態查詢』作為佐證

簽核准日晚於採購下訂日

47



網址：https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-
61584,c3295.php?Lang=zh-tw

48 綠色採購指定項目

https://ga.nuk.edu.tw/p/405-1010-61584,c3295.php?Lang=zh-tw


49 七、共同供應契約登入帳號
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51 共同供應契約請購單完成



八、優先採購身心障礙機構團體

法源

衛福部訂頒之「優先採購身心障礙福利
機構或團體生產物品及服務辦法」

目的

促進身心障礙者就業，以達到自力更生。

依據

身心障礙者保護法第69條
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身心障礙者保護法第69條

身心障礙福利機構或團體所生產之物品及其可
提供之服務，於合理價格及一定金額以下者，
各級政府機關、公、私立學校…應優先採購。

各級主管機關…應參酌相關法令規定，扶助身
心障礙福利機構或團體承包或分包該物品及服
務至一定比例。
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優先採購產品或服務項目

物品：包括食品、手工藝品、清潔用
品、園藝產品、輔助器具、家庭用品、
印刷品及其他經中央主管機關網站公
告之項目。

服務：包括清潔服務、餐飲服務、洗
車服務、洗衣服務、客服服務、代工
服務(環保碳粉匣、節能燈具)、演藝
服務、交通服務及其他經中央主管機
關網站公告之項目。
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一定比例(5%)

指義務採購單位採購本辦法所定物品

及服務項目，由機構、團體或庇護工

場承包或分包之年度金額累計占該單

位年度採購該物品及服務項目金額之

比率。

優先採購平台(本校代碼 310360000Q 
密碼 GAS@8621)：

https://ptps.sfaa.gov.tw/portal
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如何善用優採資訊平台達到5% 採購比率

1.利用平台上商品查詢功能尋找適合之

機構團體直接購買。

2.利用平台上採購公告系統，公告需求

資料，一經「公告」，即使最後不是

跟符合規定之機構團體成交，亦可在

採購資料填報中填報為分子，
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簡易操作手冊在哪找?
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