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112年11月02日

112年桃園市所屬各級學校總務人員研習座談會
主辦：教 育 局 總 務 諮 詢 輔 導 團 教 育 訓 練 小 組
報告：桃園市政府工務局採購管理科陳女晏/ 稽核委員

資料來源：行政院公共工程委員會基礎訓練教材編纂
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工欲善其事、必先利其器

採購工作的最重要的秘密武器--

採購單位辦理採購自我檢核

只要有心~人人都

可以是採購大師

採購工作的武功秘笈

4

111年8月22日採購稽核小組稽核重點事項檢核表

藏身處
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公共工程開工要件注意事項

行政院公共工程委員會112年3月24日工程管字第1120300057號函

 公共工程：單一標案預算金額達新臺幣150萬元以上之工程

 公共工程開工管制條件機關應辦事項檢核表
(規劃設計階段：檢討)  (招標前：完成)

1.環境影響評估（含環境影響差異分析）、2.水土保持規劃書及
水土保持計畫、3.非都市土地使用變更編定、4.都市計畫擬定或
變更、5.用地取得、6.都市設計審議、7.候選綠建築證書及候選
智慧建築證書、7.古蹟、歷史建築、聚落、文化景觀及遺址保存
與維護、8.建築許可（建築執照或特種建築物許可等）、9.河川
區域使用許可、10.鄰近、跨（穿）越鐵路、公路施工許可；捷
運禁限建範圍施工許可；道路挖掘許可、11.管線箱涵處理及公
用管線佈設許可、12.樹木保護計畫、13.評估其他標案影響、14.
地上物處理、15.工程預算可支用情形

 公共工程開工管制條件廠商應辦事項檢核表,，廠商應辦事項，應依工程
採購契約相關規定辦理

重大公共工程開工要件注意事項

(規劃設計階段：檢討)  (招標前：完成)
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公共工程規劃設計成果審查作業建議事項表
【工程企字第09500320410號函】

審核工程設計審核工程設計
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政府採購法第70條之1
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05
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公開招標評分及格最低標決標

不良廠商處置採購標準作業

桃園市政府採購標準作業程序書
為統一本府各局處暨所屬機關(構)學校辦理採購作業，

以周延法制，茲配合政府採購法及相關法令修訂，修
正採購標準作業程序書

限制性招標(經公開評選)準
用最有利標決標

公開取得企劃書參考最有利
標精神決標

公開招標適用最有利標決標

【111年8月30日府工採字第1110238183號函】
【112年5月8日府工採字第1120118739號函】
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政府採購法第101條.第103條
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相 關 行 政 規 則修 正 條 文

105年9月23日工程企字第10500305770號

訂定「機關巨額工程採購採最有利標決標作業要點」
「機關採購審查小組設置及作業要點」
109年9月21日工程企字第1090100651號函停止
適用

第十一條之一 機關辦理巨額工程採購，應依

採購之特性及實際需要，成立採購工作及

審查小組，協助審查採購需求與經費、採

購策略、 招標文件等事項 及提供與採購有

關事務之諮詢。

機關辦理第一項以外之採購，依採購特
性及實際需要，認有成立採購工作及審查
小組之必要者，準用前項規定。

前二項採購工作及審查小組之組成、任
務、審查 作業及其他相關事項之辦法，由
主管機關定之。

一、本條新增。
二、為期在採購階段能審慎評估採購需求、預期使用情形及效益目標等事項，並利後續採購作業嚴謹周延

定明機關辦理巨額工程採購，應依採購之特性及實際需要，成立採購工作及審查小組。
三、第3項定明採購工作及審查小組之組成及其作業辦法授權主管機關定之。
四、本法第101條第3項亦規定機關應成立採購工作及審查小組認定廠商是否該當機關第1項各款情形之一。

政府採購法第11條之1



機關採購工作及審查小組設置及作業辦法

第一條 本辦法依政府採購法（以下簡稱本法）第十一條之一第三項規定訂定之。 第

二條 機關辦理巨額工程採購，應成立採購工作及審查小組（以下簡稱本小組），
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其任務如下：

一、協助審查採購需求與經費、採購策略、招標文件等事項。

二、提供與採購有關事務之諮詢。

第三條 本小組置委員五人以上，依採購特性及實際需要組成，其中一人為召集人，
綜理審查及諮詢事宜，由機關首長或其指定之一級主管以上人員兼任；副召集
人一人，襄助召集人處理審查及諮詢事宜。副召集人及其餘委員，由機關首長
就本機關或其他機關具專業能力之人員派（聘）兼之 ；委員有增減或更換需要
者，得隨時為之。

第四條 機關於本小組成立時，應一併指派三人以上之工作人員，就審查及諮詢事項
擬具會議資料，並辦理簽核、通知本小組開會、製作紀錄等行政作業；其中一
人應具有採購專業人員資格。但任務事項單純者，工作人員得少於三人。

第五條 本小組召開會議，由召集人召集並為主席；召集人無法出席或因故出缺時，由
副召集人代理之。

本小組會議，應有委員總額二分之一以上出席。
本小組開會時，得視議題需要，邀請相關機關人員或專家、學者列席 ，協助審
提供諮詢；並得通知機關主(會)計及政風單位列席，依權責協助提供意見查及 。

第八條之ㄧ機關依本法第一百零一條第三項規定成立採購工作及審查小組者，其組成及作

業程序，得參照第三條至第七條第一項之規定。但其委員組成，宜就本機關以
外人員至少一人聘兼之，且至少宜有外聘委員一人出席。

14

政府採購法第15條



01

02

03

使用111年度高教深耕經費，補助
款NT$ 7,000,000元、配合款NT$  
699,300元。

擬分3年改善館內設施，本次為教學館
設備第一期，設計規劃採購金額：
NT$ 699,300元、工程及設備採購金額
NT$  6,993,578元整。

採購品項：設計規劃、工程、電腦、
燈光及音響設備(含安裝及教育訓練)

以教學館修繕工程(含電腦設備)採購案為範例，背景簡述如下

前情提要

16

履約
管理.
驗收

GPL採
購法

前置
作業 招標

開標.
審標.
決標

前置作業



如何查詢有無採購類似標的

01 單位有無採購過類似標的之前例

查詢單位內以往採購經驗，

參考以往資料，避免招標文
件、資格或規格爭議 重覆發
生。

查詢其他學校採購程及招標文件
政府電子採購網常用查詢標案查詢

歷史標案查詢下載招標文件

18



01

05

04

02

03

設計案招標：未達公告金額
參考最有利標精神辦理

設計師針對機關需求提供

「設計構想書」與學校研議討論
。

招標用之規劃文件內容，應請設計
師確認簽章後再行發包。

02.採購案之設計契約辦理流程

契約載明遴選出之設計師應於一
定期間(例如14天內)提供規劃圖說

11

設計案採購申請及簽約

（府）採-A00-010_未達公告金額公開取得企劃書(參考最有利標精神)-標準作業程序書

20

1090909修正：附表表一~四上限參考表修正成參考表
第29條第3項：無底價者,工程預算之90%修正成工程預算
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03-04 採購數量&金額確認

採購數量
1.採購數量是否正確？
2.如有後續擴充，應將項

目、數量、金額及欲採
購時間詳述於採購規範
表內。

配置地點
1.設備存放地點是否充足？
2.如無空間，應先辦理空間申

請並核定後再行申請經費。
3.設備用電是否足夠，不足應

列入採購品項內。

其他
如本案雖確定分期施作
，但施作年度尚無法確
定，單位應列備註，於
適合之計畫案或編列年
度預算時編入。

採購經費(是否含後續擴
充)
1.確認採購經費是否充足。
2.經費不足應盡速上簽追加
預算。

05.工程(含設備)採購應提供之相關文件

1.招標文件之需求表以量化為主。

2.明確規劃所需設備、使用人數
、相關物品數量、尺寸、規格
等資訊。

3.規劃內容須經機關內會議及相
關單位討論、確認後再提送預
算資料。



06. 採購資料是否與預算計畫書相符

採購資料與預算計畫書之品名、規格、數量 、單位資料應相符

07 採購規格是否存在限制競爭之情況

不鏽鋼材質常遇單位寫「SUS 304」
(日規)或「AISI 304」(美規)，導致
有 限定產地之疑慮，正確寫法應為
：不鏽鋼 304

設備尺寸特殊，為某廠牌特有產品
，明顯非常規尺寸，造成獨家產品
限制競爭之嫌疑，若為空間因素，
則應載明可容納之空間尺寸。

規格內規定須經ISO 「品質認證」要求
， 因非各家產品皆送認證，有特定廠
商之疑慮，不應列入規範內。



07採購規格是否存在限制競爭之情況

規格內如放設備圖片，應述明
「參考圖」、 示意圖」等字樣，
未多說明易引發限定廠牌之質疑
。

無特殊原因不可限制廠商資格及
規格：如專利權、廠商資本額、
檢附原廠正本型錄並加蓋代理公
司及負責人章等。

關鍵字搜尋

廠牌

型號

規格

名稱

燈光音響建置

07確實訪價
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08確認交貨期限應注意事項
進口品
1.交貨期長，約60天~120天不
等，應含寄送時程。

2.如需申請免稅令需再多預留

30天交貨時間。

存置地點
1.是否需配合工程或其他
設備安裝時間？

2.可安裝或施工之時間點(
如寒暑假、空堂時間)

多家廠商配合施作
不同案件需彼此配合
，於 適合時間才能進
場施作。

計畫時程
採購案送出至完工驗收，
應於計畫結案日前完成。

備貨期

工程類或訂製品易有備貨期及施作期之
狀況，應確認清楚，並分別述明。



08 以教學館修繕工程(含電腦設備)交貨期為例

本案110年9月15日決標，依招標
文件規定需於111年10月15日完
工，以利後續活動使用。

因空間未先預借，10月份活動滿檔
且 無法排開，無法讓承攬廠商進
場施工，交貨期需展延至111年11
月3日。

以本案為例：除廠商可交貨時程外
，亦應考量該空間可供施作或安裝
時間，才能估算出合宜之交貨期。

09本案是否採用限制性招標

採購案如因特殊需求，需採限制
性招標，應先經簽奉機關首長或
其授權人員核准後才可執行預算
。

請購單位應於簽陳內述明採限制
性招標之法條及原因， 檢附「評
估，並經機關首長或其授權人員
核准。

機關於簽辦時及議價決標前，均
應查詢投標廠商是否為拒絕往來
廠商。

（府）採-A00-006_限制性招標(未經公開評選)最低標決標-標準作業程序書
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1.用電設備

2.單槍投影機及其周邊設備

3.隔間工程工程(含實驗室
隔間）

4.冷氣

5.監視及門禁系統

6.無線麥克風

7.消防及相關設備

8.土建工程

9.機電工程

10.窗簾

總務(營繕組)

1. 網路佈線工程

2.電腦及其周邊設備:

(1)電腦 (2)筆4型

電腦 (3)平板電腦

(4)伺服器 (5) 儲

存 設 備 (6)  印表

機

3.通用性軟體

4.網頁及客製化系統建置

圖書資訊處

體育用品相關設備:

(1)鉛球

(2)棒球

(3)特殊體育設備

體育組

57

10依採購類別會簽相關單位



經費來源

計劃經費

10 採購招標決標方式之申請核准單位

機關經費

（府）採-A00-005_公開招標適用最有利標決標-標準作業程序書

1.採「適用最有利標」方式：不限金額應先函經「上級機關」
核准並通知 「計畫補助單位」 。

2.依採購法第22條第1項第16款限制性招標-其他經主管機關認
定者：金額達150萬以上， 需經「工程會」核准。

3.其他：經機關首長或其授權人員核准後始得辦理採購作業。

11 以教學館修繕工程(含電腦設備)案為例之相關
文件

如有委託技術服務，則由設計師出具報價資料
(含圖說)
設計採購案：公告金額以上公開評選設計採購案
只需1家廠商投標；未達公告第１次３家廠商，
可於招標文件載明得改限制性招標。

採購契約書草約：
工程會網頁招標文件 下載
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35

36

工程會全球資訊網相關資源介紹
(http://www.pcc.gov.tw)



11 以教學館修繕工程(含電腦設備)案為例之相關
文件

01採購規範表

02品名及規格
請述明必要之詳細內容， 如容量
、尺寸、材質、須具備及支援之
功能、是否 配合現有設備、內附
之配備等相關內容， 須有相關證
明書、教育訓練、安裝設定 等注
意事項， 務必說明。

03單位
明確書寫台、片、張、座、個等
量詞，避免用一批或一式呈現。

04其他
如為工程案，需請設計師或規
劃廠商提供施工規範及圖說。

11 以教學館修繕工程(含電腦設備)案為例之相關
文件

交貨日：
1.需配合其他工程或設備：經單位書

面通知 後N天交貨。
2.無配合事項：決標隔日7 N 天。

後續擴充：應述明「期間」、「金
額」、或「數量」等資訊。



11以教學館修繕工程(含電腦設備)案為例之相關
文件

產地規範：
1.如歐洲、美洲等地區名稱，勿僅填寫單
一國家。

2.請註明是否允許供應大陸地區產出之設
備。

廠商投標資格：
1.可請設計師或規劃廠商協助訂定，並參
考電子採購網他機關招標公告及文件。

2.如本案考量電力配置安全，得須具備「電
器承(安)裝業」 或共同投標。

投標須知第16點

投標須知第64點

40

政府採購法第17條



12-13檢核採購文件資料是否一致-標的名稱

1.採購規格可簡述規格，規格過多可
寫詳如規範表。

2.採購規範表應詳述需求及數量 。
3.廠商報價單規格應與採購規範表一
致，只能多不能少。
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政府採購法第30條
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政府採購法第31條

12-13檢核採購文件資料是否一致-保固、交貨日

契約書

採購規範表



14 契約是否載明付款方式
01依採購總額決定付款方式

教學館修繕工程(含電腦設備)採
購金額NT$6,993,573 元，應擇定
之付款方式，例如分期或特殊付
款要求。

02分期付款 (未必驗收始得付款)
如需採分期付款，應述明分期數
、付款 時間及付款百分比。
如：分二期付款
第一期：中華民國111年1月，支

付50% 價金。
第二期：中華民國111年7月，支

付50% 價金。

03其他
如為計畫經費，請務必確認付款
期程是否會影響到計畫結案。
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履約
管理.
驗收

GPL採
購法

前置
作業

招標

開標.
審標.
決標

招標作業



15 採購金額 15萬以上~未達150萬元應至電子採購網
採購法49條公告5日(電子領標縮短為3日)

公告填寫說明

1. ✽字標4欄位為必填項

目，需填妥才可存檔。

2.標的名稱：請與採購單

之品名一致，如設備超

過三項，可統整為XXX
相關設備，如餐旅系專

業教室相關設備、教學

用無人機相關設備等。

50

新增招標公告作業

•當完成新增招標公告上傳時，會顯示招標公告內容供再次確認（參考，會依
個案性質而有不同）。

Ex.採購金額180萬=預算金額90萬+後續擴充90萬元



採購金額(細則6)、預算金額(細則26)、預計金額(細則26)

44

廠商 機關
採購金額

1. 財物或權利之使為對價。
2. 第99條廠商興建、營運

所需金額。

預算金額：該採購得用

以支付得標廠商契約價

金之預算金額

預計金額：該採購之預估決標金額。底價屬之。 採購金額

1.分批辦理，全

部預算總額。
2. 複數決標， 標

的相同： 全部
預算總額； 標
的不同： 個別

項目預算金額

認定。

3.後續擴充金額。

4.機關支出所需

金額。

5.單價決標者，
預估採購所需

金額。(開口契

約)

3. 履約期限：請確認招標文

件後填寫，特殊需求請

填寫其他欄位，例：決標

隔日7XX天為備貨期，

經單位書面通知後XX天

如數交貨並安裝完成。

公告填寫說明

15 採購金額 150萬以上~未達查核金額 應至電子採購網
採購法18條公告14日(電子領標得縮短3日)

4. 採購金額(細6)＝

預算金額＋後擴

金額。



開標前準備作業

53

拒絶往來廠商資料查詢
htts://www.pcc.gov.tw

16 廠商資料查詢

商工登4資料查詢
https://findbiz.nat.gov.tw/fts/query
/QueryBar/queryInit.do



16廠商資料查詢

主要核對項目

1.統一編號

2.公司名稱

3.公司狀況

4.董監事資料

5.公司地址

6.所營事業資料

48

16 廠商資料查詢

基本資料核對

1.公司狀況是否

為營業中。

2.統編、公司名 及

負責人與報價單

是否一致。

3.不同廠商之地

址是否相同。



16廠商資料查詢

董監事核對

不同廠商之董監

事是否相同？

關係企業？

商資料查詢(5/5)
50

16 廠商資料查詢

廠商資格確認

1.營業登4須符

合採購案品項

之需求。(如醫

療器材)

2.百萬以上採購

案之報價商應

符合投標需知

第64項之1規

定。



合格廠商
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 合格廠商之規定：合格廠商法定家數於開標前認定。
符合合格廠商之條件：(法33,法45,法48,細29,細55)
1.投標文件書面密封(法33,細29)
書面密封：指將投標文件置於不透明之信封或容器內，並以漿
糊、膠水、膠帶、釘書針、繩索或其他類似材料封裝者。(細29)

 政府採購法(以下簡稱政府採購法)第33條所稱「廠商之投標文
件，應以書面密封」，尚非指廠商之投標價應單獨密封；除有
政府採購法施行細則第44條第5項之情形外(採一次投標分段開
標者，廠商應將各段開標用之投標文件分別密封。)，無須將其
分別密封。(95.2.10工程會09500254920號函) 

2.外封套上載明廠商名稱及地址(細29)
3.投標文件於截止期限前寄(送)達指定場所(法33)
4.無同一廠商(或其分支機構)投寄2份以上投標文件(細33)
5.無採購法第50條第一項規定不予開標之情形(細55)
6.無採購法第38條不得參加投標情形(政黨及與其具關係企業)
7.無採購法施行細則第38條不得參加投標情形。

60
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機關辦理採購之廠商家數規定⼀覽表

開標家數：廠商家數規定⼀覽表
第二（含）以後開標
（家數）

第⼀次開標
（家數）

1家以上3家以上公開招標
6家以上6家以上選擇性招標-建立合格名單
1家以上1家以上選擇性招標-特定個案
2家以上2家以上限制性招標-比價（僅⼀家

投標得當場改為議價）
1家1家限制性招標-議價

1家以上3家以上公開取得

政府採購法第49條、「中央機關未達公告金額採購招標辦法」
第3條，經辦理第1次公告結果，未能取得3家以上廠商之書面
報價或企劃書者，得經機關⾸⻑或其授權⼈員核准，改採限
制性招標。
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保密原則
 採購法第34條
1.公告前：招標文件於公告前應予保密。但須公開說明或

藉以公開徵求廠商提供參考資料者，不在此限。
2.開標前：領標、投標廠商之名稱與家數、及其他足以造

成限制競爭或不公平競爭之相關資料應予保密。
3.決標前：底價於開標後至決標前，仍應保密，決標後除

有特殊情形外，應予公開。但機關依實際需要，得於招
標文件中公告底價。

4.廠商投標文件：除供公務上使用或法令另有規定外，應
保守秘密。

 採購法第57條
協商措施者：開標、投標、審標程序及內容應予保密。
決標後應即解密，但有繼續保密之必要者，不在此限。

64

保密原則

 採購評選

1.委員名單於開始評選前應予保密，但經委員會全體委
員同意於招標文件中公告委員名單者，不在此限。(組
織準則6)
簽辦公文註明為密件，並置於密件專用封套內。必要
時，由承辦人以親持密件處理。 (保密措施一覽表)
全體評選委員名單不於招標文件中公開者，則以密件
發函，對各委員分繕發文。 (保密措施一覽表)

2.委員對於所知悉之招標資訊，應予保密。 (委員須知3)

3.工作小組擬具初審意見及本委員會審查、議決等評選作業，
以記名方式秘密為之為原則。 (審議規則7)

未公開者
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採購評選委員名單之保密
107年8月8日修正：採購評選委員會組織準則第6條

委員會成立後，其委員名單應即公開於主管機關
指定之資訊網站；委員名單有變更或補充者，亦
同。

經機關衡酌個案特性及實際需要，有不予公開之
必要者，不在此限。

機關公開委員名單者，公開前應予保密；未公開
者，於開始評選前應予保密。

17 底價單填寫說明

填寫報價廠商公司名稱
全銜、報價總金額。

與採購申請單總金額
一致。

預算金額

廠商報價

與招標公竹土廿口
案號一 致。

案號

參考底價

1.預估金額與採購申
請單總金額一致。

2.核定人簽章並填寫
日期。



17 底價分析表填寫說明

1.採購單一設備，應填寫訪價
後最低單價及總價。

2.如本案採購多種品項(音響、
燈光)，填寫總價金額即可

市場訪價

將市場訪價結果列出

價格分析
及說明

底價訂定
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 得不訂底價：

 機關辦理下列採購，得不訂底價。但應於招標文件內敘明理由
及決標條件與原則：(採47)
1.訂定底價確有困難之特殊或複雜案件。
2.以最有利標決標之採購。
3.小額採購。

 核定底價相關規定：

1.底價應依圖說、規範、契約並考量成本、市場行情及政府機關
決標資料逐項編列，由機關首長或其授權人員核定。(採46)

2.訂定底價，應由規劃、設計、需求或使用單位提出預估金額及
其分析後，由承辦採購單位簽報機關首長或其授權人員核定。
但重複性採購或未達公告金額之採購，得由承辦採購單位逕行
簽報核定。(細53)

3.機關訂定底價，得基於技術、品質、功能、履約地、商業條款、
評分或使用效益等差異、訂定不同之底價。(細52)
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70



底價訂定
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 底價於開標後至決標前，仍應保密，決標後除有特
殊情形外，應予公開。但機關依實際需要，得於招
標文件中公告底價。(採34)

 機關廢標後重行招標，如招標之圖說、規範、契約、
成本、市場行情等有所改變，應依採購法第46條規
定重行訂定底價；如未有上開情形，而原訂底價尚
在保密之中，是否重訂底價，由機關首長或其授權
人員決定。 (88.12.16工程會工程企字第8820876號
函)

72

底
價
核
定
單
|

桃
園
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政
府
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密
件
封
、
底
價
封

開標後更改底價

訂定底價時機不符合規定

議價前未參考廠商報價訂底價

未更改招標文件內容而重訂底價，無正當理由，底價

較廢標前合格廠商之最低標價高

意圖為私人不正利益而高估底價

底價於決標前應保密。(§34)

底價常見之錯誤態樣
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履約
管理.
驗收

GPL採
購法

前置
作業 招標

開標

開標作業

開標作業
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招標公告內容與招標文件不符。
案
例

本案招標公告之基本資格訂有「廠商應檢附具
有維修、維護或售後服務能力之證明」，然卻
未於資格審查時針對此項資格作審查，核有
「政府採購錯誤行為態樣」序號9-1「未依招
標文件之規定逐項確實審查」之情事，請檢討
改進，爾後類案若有要求此項基本資格，建請
依投標廠商資格與特殊或巨額採購認定標準第
4條第1項第1款、第2款敘明清楚，以免衍生
審標爭議。

稽
核
意
見

「政府採購錯誤行為態樣」
「公告內容與招標文件之內
容不⼀致」」

勞務-105年大溪七夕音樂會

78

1.採購法第48條第2項：第1次開標，因未滿3家而流標者，
第2次招標之等標期間得予縮短，並得不受前項3家廠商
之限制。

2.招標期限標準第7條：機關於等標期截止前變更或補充招
標文件內容者，應視需要延長等標期。

前項變更或補充，其非屬重大改變，且於原定截止日前5
日公告或書面通知各廠商者，得免延長等標期。

3.「重大改變者」，例如廠商資格的放寬、數量的明顯變更
等，而如原採購依放寬或變更後之招標內容及條件招標，
或不致於發生無廠商投標或無合格標之情形者。(工程會
88.8.30.工程企字第8812328號函)

注意
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4.流(廢)標後修改招標文件內容或變更投標廠商資格重行
招標者，原則上不適用採購法第48條第2項之規定，但
若招標文件中僅招標標的或其零配件之數量有增加或減
少，無新增項目之情形，經採購機關認為確屬需要，無
影響原合格廠商參與投標意願之虞，且等標期有縮短時
亦屬合理期限者，得視同依原招標文件重行招標。
(工程會88.8.4工程企字第8810727號函)

注意
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開標
 開標之定義：
1.公開招標及選擇性招標之開標，指依招標文件標示之時

間及地點開啟廠商投標文件之標封，宣布投標廠商之
名稱或代號、家數及其他招標文件規定之事項。(細則
48)

2.所稱「開標前」，係指開外標封之前。(工程會工程企
字第8901048號函)

 審標：
1.機關應依招標文件規定之條件審查廠商投標文件。(採

51)
2.機關審查廠商投標文件，發現其內容有不明確、不一致

或明顯打字或書寫錯誤之情形者，得通知投標廠商提
出說明，以確認其正確之內容。前項文件內明顯打字
或書寫錯誤，與標價無關，機關得允許廠商更正。
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履約
管理.
驗收

GPL採
購法

招標

審標

審標作業

前置
作業
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開標審標作業程序-最低標

 (公開招標最低標)開標審標作業順序：

1.確認合格廠商達法定家數(形式審查)
2.開標，宣布事項
3.資格、規格(無則免)、價格審查及宣布
4.開啟底價封；唱標(廠商之投標價)
5.減價及標價處理
6.決、廢標或保留決標處理

 不分段開標者，資格、規格、價格無須分別裝置封
套，則無資格、規格、價格必須分段審查之規定.

 分段開標者，依序開啟各段標封審查。
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開標審標作業程序-最有利標
 最有利標開標審標作業順序：
1.依招標方式確認合格廠商達法定家數(形式審查)
2.資格、規格(無則免)文件審查

(1)開標，宣布事項
(2)資格、規格(無則免)文件審查及宣布

3.評選/審查/評審階段
(1)評選/審查(規格)及宣布
(2)協商措施(無則免)
(3)評選/審查結果報機關首長或其授權人員

4.價格處理[適用最有利標者無，準用最有利標者無價格
封，但要議價(或議定招標文件之其他內容)，評分及格
最低標有價格封。]
(1)議/比價、減價及標價處理 (2)決、廢標處理。

★適用、準用最有利及參考最有利精神，採不分段開標。

審標作業
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稽
核
意
見

案
例

勞務-104年⾥鄰⻑文康活動

企劃書份數不得作為資格合格與否判斷依據。
查「廠商投標證件審查表」審查項
目列有「企劃書10份」，按行政院
公共工程委員會96年5月8日工程企
字第09600182560號令「機關辦理
採購，不得於招標文件規定廠商之
投標文件有下列情形之⼀者，為不
合格標。其有規定者，該部分無效：
⼀、標封封口未蓋騎縫章、二、投
標文件未逐頁蓋章、三、投標文件
未檢附電子領標憑據、四、投標文
件之編排、字體大小、裝訂方式或
份數與招標文件規定不符」，核與
前述規定不符，屆時廠商投標文件
份數不符，不得判為不合格標，爾
後建請留意廠商資格訂定應與履約
能力有關者，以免衍生審標爭議。
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 審標發生問題後如何積極處理？

 審標發生問題後如何積極處理？
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前置
作業
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政府採購之決標方式參考原則

最
低
標

金額小
案情簡單，有明確履約依據
履約期限較短
緊急採購案件
市場普遍銷售之標的
以前類似案件多採最低標，尚無明顯不良情形

最
有
利
標

金額大
案情複雜
不同廠商之標的難訂統一比較規範。
巨額工程
專業服務、技術服務、資訊服務、社會福利服務、
文化創意服務、藝文採購
以前類似案件採最低標或評分及格最低標，曾發
生不良情形者



辦理最有利標採購之前 我需要知道的是

• 法源依據
• 最有利標作業手冊
• 工程會相關函釋、最有利標簽辦文件範例

• 最有利標評選辦法

• 採購評選委員會組織準則

• 採購評選委員會審議規則
• 中央機關未達公告金額採購招標辦法
• 機關委託技術服務廠商評選及計費辦法
• 機關委託專業服務廠商評選及計費辦法

• 機關委託資訊服務廠商評選及計費辦法

• 中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點

決標原則招標方式

公開招標

限
制
性
招
標

選擇性招標

議價

公開
評選

公
開
取
得

最低標

1. 評分及格最低標
2. 適用最有利標

準用最有利標

參考最有利標

未
公
開 比價
公
開

公
告
金
額
以
上

報價單

企劃書

未
達
公
告
金
額

(小額) 逕洽廠商採購

均
可
搭
配
複
數
決
標
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政府採購法第52條
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刪「異質性
」

政府採購法1080522修正



政府採購法1080522修正

106



採購評選委員會組織準則 1101111修正

本機關委員
(招標機關
內部人員)

專家學者以外

專家學者以外

專家學者不得為政府機
關之現職⼈員，
排除對象不包括公立學
校及公營事業現職⼈員

 110/11/11起

1.召集人：機
關首長擔任，
或指定一級主
管人員。
2.副召集人：
機關首長或機
關內部人員。
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「各機關採購評選委員會專家學者參考名單資料庫
審議小組設置要點」
工程企字第11001019131號

110

「各機關採購評選委員會專家學者參考名單資料庫
審議小組設置要點」
工程企字第11001019131號
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履約
管理.
驗收

GPL採
購法

招標

決標

決標作業

前置
作業



決標原則-最低標

113

 最低標決標原則：
1.合於招標文件規定，
2.且在底價以內之最低標價廠商，
3.且無採購法第58條「總標價或部分標價偏低，顯不合理，

有降低品質，不能誠信履約之虞或其他特殊情形」者，
為得標廠商。

 最低標標價未逾底價且無標價偏低之處理程序：
1.最低標為得標廠商，宣佈決標。
2.標價相同之處理：(細則62)
1)如最低標標價相同之廠商超過二家以上，比減價格次
數未達三次限制者，主持人應請該等最低標廠商比減
價格一次；

2)減價後，以最低標為決標對象；若比減價格後仍有二家以
上廠商價格相同，則由該等廠商抽籤決定決標對象。

減價作業

114



程序
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開
標
／
決
標
紀
錄
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開
標
／
決
標
紀
錄
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依政府採購法第58條處理總標價低於底價
80％案件之執行程序

總標價

部
分
標
價
1

部
分
標
價
2

80％
70％

70％

先檢討是否因底價偏高所造成-
顯不合理，恐造履約問題，始進入說明程序-
顯不合理，說明時間點及時限-
廠商不說明，如何處理-
說明不合理，可否補充續說明-
如說明不完全合理，繳納差額保證金時限-
廠商不繳納差額保證金，如何處理-
報價不合理-
是否須製作決(廢)標紀錄-
紀錄內容是否記錄處理過程-
如不決標，如有押標金退還-
可否直接保留決標，再處理後續-

合理
決標

標價偏低處理之基本原則(§58)

得限期通知

該廠商提出

說明或擔保

最低標

決標

總標價

低於底價

80%

顯不合理，有
降低品質、不
能誠信履約之
虞或其他特殊

情形



總標價低於底價80%之建議執行程序

理，有
降低品
質，不
能誠信
履約之

虞

總標價
低於底
價80%

+
顯不合

限期提
出說明

合理 決標

尚非完 繳差額
全合理 保證金

繳

不繳

不說明

低於70%
不適用

不予決標
不合理.

121

標價偏低之處理程序

122

1.訂有底價之採購：機關應一併檢討底價有無偏高情
形；其屬底價偏高所致者，不適用採購法第58條有
關提出說明或擔保之規定。

2.最低標標價偏低(低於底價80%)時，機關應審視有無
顯不合理，降低品質、不能誠信履約之虞。

3.依工程會99.4.29修頒「依政府採購法第五十八條處
理總標價低於底價百分之八十案件之執行程序 」
 最低標標價低於底價80%，但在底價70%以上，通知

廠商提出書面說明：
 合理：照價決標予最低標
 尚非完全合理：請廠商5日內(或較長期間內)提

出差額保證金，再決標予該廠商。
 顯不合理：以次低標為最低標，再審視其標價合

理性。



標價偏低之處理程序

123

4.依工程會99.4.29修頒「依政府採購法第五十八條處
理總標價低於底價百分之八十案件之執行程序 」

 最低標標價低於底價70%，通知廠商提出書面說明：
 合理：照價決標予最低標
 尚非完全合理或顯不合理：以次低標為最低

標，再審視其標價合理性。

 最低標未於機關通知期限內提出說明或差額保證
金，或提出之說明不足採信，經機關重行評估結
果，改變先前之認定，重行認為最低標之總標價
無顯不合理，無降低品質、不能誠信履約之虞或
其他特殊情形。照價決標予最低標，無需通知最
低標提出差額保證金。如最低標不接受決標或拒
不簽約，依採購法第101條、第102條，並得依其
施行細則第58條第2項規定處理。如有押標金，依
招標文件之規定不予發還。

124
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準用最有利標– 保留決標紀錄-1

126

準用最有利標– 保留決標紀錄-2



超底價決標之處理程序

127

1.訂有底價之採購，經比減價格結果，最低標價仍超過
核定底價8%，主持人應即宣布廢標。

2.未達查核金額之採購案件最低標超過底價而不逾預算
數額，確有緊急情事需決標時，應報經原底價核定人
或其授權人員核准，且不得超過底價8%。

3.查核金額以上之採購案件，最低標未超過底價4%而未
逾預算數額，確有緊急情事需決標時，仍應報經原底
價核定人或其授權人員核准。

4.查核金額以上之採購案件，最低標超過底價4%而未逾
預算數額，確有緊急情事需決標時，應先報經上級機
關核准後決標，且不得超過底價8%。

準用最有利標–議價/決標紀錄-1

128
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準用最有利標–議價/決標紀錄-2
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履約
管理.
驗收

GPL採
購法

招標

決標後

決標後階段

前置
作業



訂約作業

131

※作業程序說明：

1.通知得標廠商於決標次日起Ｏ日內辦理資格文件正本核對
手續。

2.機關製發押標金收據予得標廠商，並載明俟履約保證金繳
納後再退還。

3.書面通知得標廠商於決標次日起15日內繳納履約保證金及
簽訂契約事宜。廠商若有需求得於得標後訂約前向招標機
關申請，在押標金暫不退還之條件下，於決標後一個月內
繳交。

4.得標廠商得以押標金轉換為履約保證金(但機關不得於招標
文件規定)，如有不足，機關應通知得標廠商於規定期限
內補足。

5.相關契約文件，應於決標後輸入得標廠商名稱、負責人、
契約金額…等待填寫項目。

132

契
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契
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契
約
製
作
程
序
自
主
檢
查
表

如何增進採購效益

標準
程序

136

本府採購資訊系統 - 採購標準作業程序書本府採購資訊系統 - 採購標準作業程序書

下載網址: https://reurl.cc/Q42RgZ



下載網址: https://reurl.cc/ZX2eql

如何增進採購效益

主管
機關

採購作業常用招標文件 - 工程會採購作業常用招標文件 - 工程會

善加利用工程會提供之採購文件範本
留意不合情理或可能產生弊端的細節
善用採購作業彈性機制
多詢問其他機關或聽取其作法

善加利用工程會提供之採購文件範本
留意不合情理或可能產生弊端的細節
善用採購作業彈性機制
多詢問其他機關或聽取其作法

採 購 重 點採 購 重 點

感 謝 聆 聽感 謝 聆 聽


