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           前言

      本家負責榮民安養、養護與失智照顧業務，惟
迄今成立已逾 50 年，建物、設備老舊，日常營運
亦涉及繁雜住民照顧事務，故常有修繕、醫療與維
護耗材等小額採購需求。據統計，本家每年辦理小
額採購案件逾百件，總採購金額達上百萬元，是維
持本家日常照顧品質不可或缺的行政核心。
     現行《政府採購法》為簡化流程、提升行政效
率，賦予機關辦理小額採購，得「免經公告程序、
免提供報價或企劃書，免受監辦程序」之作業彈
性。然而，近年司法判決顯示，小額採購金額小、
品項繁多且具高度重複性，承辦人易因便宜行事而
誤觸法網，致生採購違失或貪瀆風險。
     爰此，特製作本《防貪指引》，蒐集相關司法實
務案例、監察院調查/糾正報告及彙整採購法令規
章，協助同仁瞭解小額採購潛在違失風險，提升主
管與承辦人員法規判斷與風險防範能力，落實依法
行政，建立廉潔透明的機關文化。
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  小額採購之基本認識

一、何謂小額採購
      小額採購係指公告金額十分之一以下之工程、
      財物及勞務採購。公告金額自112年1月1日起
      調高為新臺幣150萬元，爰小額採購金額為新
      臺幣15萬元(含)以下。依「中央機關未達公告
      金額採購招標辦法」第5條規定，小額採購得
      不經公告程序，逕洽廠商採購，免提供報價或
      企劃書。
 二、辦理小額採購注意重點
      小額採購雖具有簡化程序之目的，並非得任意
      採購。機關辦理採購時，應依金額級距及法定
      程序辦理，不得意圖規避法令，將原應整體辦
      理之採購案分批採購，避免衍生登載不實、圖
      利廠商等違法風險。另應落實需求規劃、廠商
      選擇、價格查核、利益迴避、履約驗收及核銷
      等程序，確保採購程序之合法、公平及透明。
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採購階段 注意重點

確認採購
需求及預
算來源
 
 
 
 

1.確認辦理個案採購之需求、採購金額及無規避政府採購法
   之適用而分批辦理之情形。
2.個案採購預算金額應納入機關自行編列預算及上級機關或
   中央機關補助之金額。
3.機關辦理小額採購，得就採購案件類型或性質區分其規模
   （預算金額）級距，由機關首長訂定通案授權條件，並得
   納入機關分層負責明細表規範。
4.重複性質、經常性之採購案，合計採購金額，得採開口契
   約辦理。

採購辦理
方式及對
象選擇
 
 

1.逕洽服務良好廠商採購
 (1)參酌廠商過往履約紀錄。
 (2)查證廠商是否為政府採購法第101條拒絕往來廠商。
 (3)按實際採購情形簽報機關首長或其授權人員核准。
2.透過共同供應契約辦理採購。
3.機關辦理採購，有蒐集商情之必要者，請自行為之，不得
   洽由一家廠商代為蒐集提供其他廠商之報價單或估價單。
4.符合相關主管機關法令規定：
 (1)辦理位於原住民地區未達公告金額之採購，應由原住民
     個人、機構、法人或團體承包。
 (2)機關應視個案情形優先採購身心障礙福利機構或團體、
     庇護工場，所生產之物品及其提供之服務。
 (3)原住民族工作權保障法第11條規定優於身心障礙者權益
     保障法第69條規定。

履約管理 1.機關得視採購個案特性、實際需要簽訂契約。
2.驗收得採書面或實地驗收，並確認廠商依約辦理。

監辦作業
採購單位於開標、比價、議價、決標及驗收時，得不通知主
(會)計及有關單位派員監辦。其通知者，主(會)計及有關單位
得不派員。

摘自113年5月行政院公共工程委員會「機關辦理小額採購之採購作業指引」 3



案例研析
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類型—需求評估失當，分批規避程序
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案情概述

案例1-化整為零，小心

  拆出大麻煩

    某鄉長甲與廠商乙、丙、丁、戊等人交往密切， 甲
明知107年7月至108年1月間鄉內除草需求量大，各
路段工作內容相同，仍為圖利特定廠商，故意將已逾
公告金額十分之一之採購案件拆分為多件小額採購，
使廠商直接承作，獲取新臺幣14萬餘元不法利益。 

       檢察官依貪污治罪條例「公務員圖利罪」起訴甲
 ，經法院判處應執行有期徒刑8年4月、褫奪公權6年
 ；公懲會亦認甲確有違失，決定撤職並停止任用4年
 。 《參考臺灣高等法院花蓮分院109年度上訴字第70號刑事判決、

公務員懲戒委員會109年度澄字第3564號公懲判決》
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風險評估

採購拆單易成為圖利工具
承辦人明知採購金額已逾門檻，將原應合併採購
案拆成多件小額採購，使特定廠商免於競爭而直
接承作，破壞採購公平，亦可能涉及圖利罪。
未能掌控與廠商間之分際：
採購人員與廠商往來密切，易受私人關係影響採
購規劃、廠商選擇及案件分配，衍生利衝疑慮。

防治措施

盤點需求，避免分批採購
採購前先盤點全年同類需求及金額，避免「做一
筆、辦一筆」；有拆單疑慮時應即查明處理。
落實利益迴避
採購人員與廠商如有親友或其他利害關係，應主
動揭露並迴避。
強化異常案件抽查
就短期密集採購、廠商集中及金額近門檻等加強
查核，發現異常即時改善。

參考法令

政府採購法第 14 條及施行細則第 13 條
中央機關未達公告金額採購招標辦法第6條
貪污治罪條例第6條第1項第4款
工程會「政府採購各階段防弊機制及執行要點」
壹、準備招標文件階段項次一「合併招標或依法
分別辦理採購（避免違反意圖分批理）」
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案情概述

案例2-小額採購，不能

無限續杯

     甲醫院每2年辦理1次中藥採購，108年決標後仍有
部分品項未決標，需求單位以臨床用藥需求為由，未
重新辦理採購，改以小額採購方式向特定廠商乙採
購。108年至109年間累計採購達1,309萬餘元，部分
品項更逾當時每案10萬元上限(112年起調整為15萬
元)，仍持續下單，未及時辦理正式採購。
     嗣監察院於111年9月認定甲醫院之藥品採購未依
政府採購法規定辦理，且履約管理及管控機制未臻完
善，爰提案糾正。

《參考監察院111年正 0011號糾正報告》
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風險評估

累計金額控管不足，易遭規避採購疑慮
同類品項持續小額採購，若未注意採購次數及累
計金額，易不慎超過上限，容有規避程序之虞。
承作集中特定廠商，衍生圖利風險：
臨床用藥雖有即時供應需求，惟若長期逕洽特定
廠商小額採購，降低採購公平性及產生利益輸送
疑慮。

防治措施

建立累計金額預警及採購規劃
採購及需求單位應掌握同類需求採購次數、累計
金額及庫存情形，預估金額可能超過小額採購上
限時，應提前規劃適當採購方式，避免違規。
充實採購法令及廉政觀念
採購人員定期參加採購及廉政教育訓練，熟悉相
關法令，遇疑應主動查詢，避免誤觸紅線。 

參考法令

政府採購法第14條
中央機關未達公告金額採購招標辦法第6條
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類型—比價流於形式，利益迴避未周
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案情概述

案例3-一案兩拆，比價

        變戲法

     某掩埋場場長甲與能源管理公司負責人乙熟識。甲
明知數位電錶及資料庫採購已超過小額數額上限，為圖
利特定廠商，故意拆成2件小額採購，並要求乙以A、B
公司名義分別報價，藉此規避採購程序。嗣設備安裝後
無法正常擷取數據及進行遠端監控，乙並提供不實數據
截圖，甲指示丙通過驗收並付款，讓乙取得不法利益。
      檢察官依貪污治罪條例「主管事務圖利罪」起訴，
法院判處甲有期徒刑3年、褫奪公權2年；判處乙有期徒
刑2年、褫奪公權2年。

《參考臺灣高等法院112年度上更一字第32號刑事判決》
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形式比價掩飾拆案，造成不公平競爭
同一採購需求卻分批辦理，再由同一廠商以不同
公司名義報價，形式雖符小額採購，實則恐有規
避招標之虞，造成採購集中及不公平競爭。
驗收審查不足，涉及違法風險
藉不實資料掩飾履約異常，未確實測試即通過驗
收付款，衍生圖利、登載不實等違法疑慮。

健全採購規劃及程序控管
同需求應整體評估採購金額及內容，勿流於形式
比價，應確認廠商均為獨立報價及具承作意願。
落實驗收及品質確認
設備驗收應實際操作測試，確認均符契約要求，
並留存測試紀錄，再辦理驗收及付款。
強化法遵及內部稽核
定期辦理採購法令宣導及抽查，針對密集採購、
廠商集中及驗收資料不全等情形加強查核。

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2、6條
刑法第213條、第214條、第216條
貪污治罪條例第6條第1項第4款

風險評估

防治措施

參考法令
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案情概述

案例4-親上加親，利益

      迴避不能省

      甲為醫院總務小組長；乙為契約助理員，負責小額
採購，廠商丙為乙前夫，離婚後仍同居。乙明知醫院規
定小額採購須檢附2家以上報價，仍洽丙承作，並由丙偽
造多家廠商報價單及用印，LINE傳送予乙簽核。105年
至108年間丙承攬83案，獲取17萬5,406元不法利益。
      經檢察官以貪污治罪條例「主管事務圖利罪」等起
訴，經法院判處甲應執行有期徒刑2年，緩刑2年，褫奪
公權1年；各判處乙、丙有期徒刑 2 年，褫奪公權1年，
緩刑5年及應支付公庫新台幣20萬元。

《參考臺灣高等法院111年度上訴字第3815號刑事判決、

臺灣基隆地方法院110年度訴字第174號刑事判決》
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風險評估

採購人員未落實利益迴避
承辦人明知廠商為其前夫且仍同居，仍洽其承
作，恐衍生利益衝突疑慮。
未落實小額採購訪價作業
承辦人未實際訪價，反由廠商偽造他家廠商報
價，致採購決策欠缺客觀依據。

防治措施

落實利益迴避規範
採購前承辦人應確認與廠商有無親屬、同居或其
他利害關係，依規辦理身分揭露及迴避；並不定
期抽查廠商資料，防範人頭公司及不實報價。
健全訪價及比價作業
採購前應掌握市場行情，確認報價合理性，不得
由同一廠商代為提供他廠報價；同類採購應適度
分散廠商，維護採購公平。

參考法令

政府採購法第6條第1項、第14條
政府採購法第15條第2項
中央機關未達公告金額採購招標辦法第6條
刑法第213、216條
貪污治罪條例第3條、第6條第1項第4款
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類型—履約管理不實，驗收把關不力
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案情概述

案例5-沒做也能過？

      假驗收真出事

《參考臺灣高等法院高雄分院109年度上訴字第429號刑事判決》

      某機關技工甲與主任乙明知雜樹、藤蔓早已清除，
乙仍指示辦理草木清除採購。先由甲製作不實需求公文
，簽陳乙核准後洽特定廠商承作；嗣廠商未施作仍開立
發票，甲變造舊有監工照片日期，製作不實竣工資料，
乙再安排驗收通過撥款予廠商，廠商扣除手續費後轉交
2萬6,220元予乙。
      經檢察官以貪污治罪條例「利用職務機會詐取財
物」等罪起訴，法院判處甲免刑(犯罪後自首)；乙判處
有期徒刑3年10月，褫奪公權2年。
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風險評估

首長權威影響內控
主管權威易影響基層判斷，致採購未確實查核，
甚至配合製作不實資料，增加協同舞弊風險。
驗收流於形式
僅核對書面資料，未實際查核現場施作情形，易
遭不法者虛設標案或化整為零，造成公帑損失。

防治措施

落實小額採購實質驗收
綠美化、修繕等小額採購應確實辦理現場驗收，
照片應具日期、定位及可辨識場景，避免僅以局
部照片核銷，降低照片重複使用或變造風險。
健全員工考核及工作輪調
定期檢視採購人員工作情形，適時職務輪調，避
免長期由同一人辦理採購、驗收；如與特定廠商
往來頻繁，主管應主動了解並妥善防範。

參考法令

刑法第31條第1項、貪污治罪條例第3條
刑法第 213、216條
貪污治罪條例第5條第1項第2款
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案情概述

案例6-貨未到、錢先付

      ，驗收不能偷跑

《參考臺灣花蓮地方法院107年度訴字第95號刑事判決》

      某衛生局慢性病防治所主任甲，104年間辦理小額
採購時，明知「家戶衛教指導手冊」尚未履約，仍要
廠商開立發票，並指示乙及丙等人驗收、核銷。另明
知「海報排版印刷」已無需求，仍要求廠商A開發票，
撥款12,600元後，再佯稱主管未定案，要求廠商A暫
停印製並返還前開款項，藉此詐取公款。
      案經法院審認甲犯利用職務機會詐取財物等罪，
判處有期徒刑4年10月；乙、丙犯行使公務員登載不實
文書罪，分別判刑1年2月、6月，均緩刑2年。
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風險評估

未查驗履約即付款
僅憑發票或書面資料核銷，未實際查驗，易衍生
提前付款或不實驗收風險。
無實際需求仍辦採購
採購應有實際需求，明知無採購必要仍辦理驗收
核銷，易衍生虛假採購及詐領公款風險。
預支代墊款項控管不當
小額採購預支或代墊，如控管不當，易造成款項
不明、憑證不實或挪作他用。

防治措施

完善驗收及核銷流程
訂定驗收核銷規範，留存驗收紀錄及相關佐證，
並確認文宣品數量、規格及品質符合契約規範後
始予核銷付款。
確實審查採購需求
採購前確認文宣用途及實際需求，避免重複或過
量印製；需求變更或取消時，應即停止辦理。
強化採購款項支付控管
採購款項以直接支付廠商為原則；例外採預支或
代墊時，應依規辦理申請及核准；並檢附完整憑
證核銷，確保支出用途相符。

參考法令

刑法第 213、216條
貪污治罪條例第5條第1項第2款
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類型—額度控管欠佳，核銷審查不嚴
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案情概述

案例7-契約額度用罄，

      核銷別硬撐

《參考監察院111社調0029號調查報告》

     甲醫院藥品小額採購開口契約金額用罄後，未依
規定辦理採購，仍持續下單進貨，致貨款無法核銷。
為辦理付款，該院改以緊急採購方式處理，並擅改
ERP系統契約單價為發票金額，嗣主計室發現發票單
價高於契約單價，造成立帳異常。
      案經監察院調查糾正，認本案處理過程便宜行事
，核有違失。

21



風險評估

主管人員未善盡督管責任
本案因主管未及時發現契約金額已用罄，承辦人
仍續下單進貨，致後續核銷及付款發生問題。
緊急採購管理漏洞
未確實審查緊急要件及採購需求，即將非緊急藥
品納入緊急採購，易使採購程序遭不當濫用。
核銷資料與契約不符
承辦人逕自修改ERP契約單價，致付款資料與契
約不符，增加帳務及採購管理風險。

防治措施

強化契約額度及履約管理
定期檢視契約額度，接近上限時及早辦理採購，
避免用罄後持續下單，衍生核銷問題。
落實採購必要性審查
確認採購需求確有急迫性，並依規定辦理緊急採
購，避免以緊急名義規避正常採購程序。
精進核銷及系統權限控管
依契約及實際交易辦理核銷，強化憑證審核及
ERP權限控管，並保留異動紀錄。

參考法令

政府採購法第6條第1項
政府採購法第22條第1項第3款
政府採購法第105條第1項第2款
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案情概述

案例8-空白收據，填出

      真麻煩

《參考臺灣高等法院高雄分院109年度上訴字第786號刑事判決》

     某區公所里幹事甲負責辦理里公務及交辦事項，明
知駐里事務費應用於公務支出及應覈實核銷，卻多次索
取商行已蓋章之空白收據，於未實際消費或供私人使用
後填載不實內容，據以申領事務費，105年9月至107
年間共詐領7次計22,000元。
      案經檢察官以貪污治罪條例「利用職務上機會詐
取財物」等罪起訴，二審判處甲應執行有期徒刑1年10
月，褫奪公權2年，緩刑5年。
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風險評估

空白收據控管不足，易生不實核銷
廠商提供已蓋章空白收據，若未落實查核，易遭
用於虛報支出或製作不實憑證。
核銷查核不足，易生公私支出混用
核銷時若僅確認收據及金額，未查核實際消費內
容及用途，易將私人支出列入公務經費，衍生公
款遭不當支用風險。

防治措施

強化廠商交易及憑證管理
要求廠商依實際交易開立憑證，不得提供空白收
據或製作不實內容；機關人員亦不得收受、代填
或要求開立不實憑證，並納入廉政教育宣導。
建立採購憑證核對機制
核對憑證與請購內容、到貨數量及使用情形，發
現品項、數量或金額異常時，應查明原因，確認
公款用於公務。

參考法令

貪污治罪條例第5條第1項第2款
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           結語

     小額採購雖金額不高，卻是機關日常運作中最
頻繁、最貼近第一線業務的採購事項，程序簡便並
不代表得以省略應有的審慎與把關。
     期盼透過本指引，將廉政觀念融入日常採購作
業，使本家採購人員均能秉持依法行政、公正及公
開原則，依政府採購法相關規範，落實請購、履
約、驗收及核銷等各階段作業，強化風險辨識與內
控把關，避免因貪圖方便、沿襲舊習或過度依賴特
定廠商而衍生違失風險，共同維護採購公正及機關
廉潔形象。
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附錄：法令規定
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小額採購違失

可能涉及法規
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貪污治罪條例

第 3 條   與前條人員共犯本條例之罪者，亦依本條例處斷。
第 4 條
    有下列行為之一者，處無期徒刑或十年以上有期徒刑，得併科新臺
    幣一億元以下罰金：
    一、竊取或侵占公有或公用器材、財物者。
    二、藉勢或藉端勒索、勒徵、強占或強募財物者。
    三、建築或經辦公用工程或購辦公用器材、物品，浮報價額、
          數量、收取回扣或有其他舞弊情事者。
    四、以公用運輸工具裝運違禁物品或漏稅物品者。  
    五、對於違背職務之行為，要求、期約、收受賄賂或其他不正利益
          者。
    前項第一款至第四款之未遂犯罰之。
第 5 條
    有下列行為之一者，處七年以上有期徒刑，得併科新臺幣六千萬元
    以下罰金：
    一、意圖營利，擅提或截留公款或違背法令收募稅捐或公債者。
    二、利用職務上之機會，以詐術使人將本人之物或第三人之物交付
          者。
    三、利用職務上之機會，要求、期約、收受賄賂或其他不正利益者
          。
    前項第一款至第三款之未遂犯罰之。
第 6 條
    有下列行為之一者，處五年以上有期徒刑，得併科新臺幣三千萬元
    以下罰金：
    一、意圖得利，抑留不發職務上應發之財物者。
    二、募集款項、或徵用土地、財物，從中舞弊者。
    三、竊取或侵占職務上持有之非公用私有器材、財物者。
    四、對於主管或監督之事務，明知違背法令、法律授權之法規命令
          、職權命令、自治條例、自治規則、委辦規則或其他對多數不
          特定人民就一般事項所作對外發生法律效果之規定，直接或間
          接圖自己或其他私人不法利益，直接獲得利益者。
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中華民國刑法

第 31 條
   因身分或其他特定關係成立之罪，其共同實行、教唆或幫助者，
   雖無特定關係，仍以正犯或共犯論。但得減輕其刑。
   因身分或其他特定關係致刑有重輕或免除者，其無特定關係之人
   ，科以通常之刑。
第 131 條
   公務員對於主管或監督之事務，明知違背法令，直接或間接圖自
   己或其他私人不法利益，因而獲得利益者，處一年以上七年以下
   有期徒刑，得併科一百萬元以下罰金。
第 134 條
   公務員假借職務上之權力、機會或方法，以故意犯本章以外各罪
   者，加重其刑至二分之一。但因公務員之身分已特別規定其刑者
   ，不在此限。
第 210 條
   偽造、變造私文書，足以生損害於公眾或他人者，處五年以下有
   期徒刑。
第 213 條
   公務員明知為不實之事項，而登載於職務上所掌之公文書，足以
   生損害於公眾或他人者，處一年以上七年以下有期徒刑。
第 214 條
   明知為不實之事項，而使公務員登載於職務上所掌之公文書，足
   以生損害於公眾或他人者，處三年以下有期徒刑、拘役或五百元
   以下罰金。
第 216 條
   行使第二百十條至第二百十五條之文書者，依偽造、變造文書或
   登載不實事項或使登載不實事項之規定處斷。
第 336 條
   對於公務上或因公益所持有之物，犯前條第一項之罪者，處一年
   以上七年以下有期徒刑，得併科十五萬元以下罰金。
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政府採購法

第 6 條
   機關辦理採購，應以維護公共利益及公平合理為原則，對廠商不
   得為無正當理由之差別待遇。
   辦理採購人員於不違反本法規定之範圍內，得基於公共利益、採
   購效益或專業判斷之考量，為適當之採購決定。
   司法、監察或其他機關對於採購機關或人員之調查、起訴、審判
   、彈劾或糾舉等，得洽請主管機關協助、鑑定或提供專業意見。
第 14 條
   機關不得意圖規避本法之適用，分批辦理公告金額以上之採購。
   其有分批辦理之必要，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。
第 15 條
   機關承辦、監辦採購人員離職後三年內不得為本人或代理廠商向
   原任職機關接洽處理離職前五年內與職務有關之事務。
   機關人員對於與採購有關之事項，涉及本人、配偶、二親等以內
   親屬，或共同生活家屬之利益時，應行迴避。
   機關首長發現前項人員有應行迴避之情事而未依規定迴避者，應
   令其迴避，並另行指定人員辦理。
第 49 條
   未達公告金額之採購，其金額逾公告金額十分之一者，除第二十
   二條第一項各款情形外，仍應公開取得三家以上廠商之書面報價
   或企劃書。

政府採購法施行細則

第 13 條
本法第十四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。
機關分批辦理公告金額以上之採購，法定預算書已標示分批辦理
者，得免報經上級機關核准。 30
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中央機關未達公告金額
採購招標辦法

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、符合本法第二十二條第一項第一款至第十五款所定情形之
            一者，得採限制性招標。
      二、符合本法第二十二條第一項第十六款所定情形，經需求、
            使用或承辦採購單位就個案敘明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、依本法第四十九條之規定，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。
   上級機關對於機關依前項第二款規定辦理者，得視需要訂定較嚴
   格之適用規定或授權條件。
   第一項第三款規定情形，機關得於公告或招標文件中訂明開標時
   間地點，並於開標後當場審查，逕行辦理決標。
第 6 條
   機關不得意圖規避本辦法之適用，分批辦理未達公告金額但逾公
   告金額十分之一之採購。

政府採購各階段防弊
機制及執行要點

壹、準備招標文件階段項次一「合併招標或依法分別辦理採購（避
      免違反意圖分批辦理）」。
   1.合併招標
      如採購需求可預知且數量確定，不得意圖規避政府採購法（下
      稱採購法）之適用，分批辦理採購，而應合併辦理採購。  

31

https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030067&flno=2
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6
https://law.moj.gov.tw/LawClass/LawSingle.aspx?pcode=A0030057&flno=6


2.得依法適當分別辦理之情形
  (1)屬不同標的、不同施工或供應地區、不同需求條件或不同行
      業廠商之專業項目者，得依採購法施行細則第13條規定分別
      辦理採購。
  (2)有分批辦理之必要，經上級機關核准，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。
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輔導會主管法規

及本家作業程序

33



國軍退除役官兵輔導委員會及所屬機構小額採購注意事項

一、國軍退除役官兵輔導委員會（下稱本會）為提升本會及所屬機
      構小額採購效率與效能，並確保採購品質，特訂定本注意事項
      。
二、本注意事項所稱小額採購係指符合政府採購法（下稱採購法）
      所定新臺幣十五萬元（公告金額十分之一）以下之工程、財物
      及勞務採購。
三、本會及所屬機構需求(使用)單位應依內控制度規定，確認採購
      需求、特性、經費及其來源，且得不經公告程序，逕洽廠商辦
      理，惟不得意圖規避採購法，以分批方式辦理採購。
      小額採購仍得視個案特性，評估是否辦理比價或議價，並將評
      估結果併同簽報首長或其授權人員核定。
四、辦理小額採購應考量優先採購對象，如身心障礙福利機構團體
      或庇護工場、原住民廠商或優先採購環境保護產品等，並依各
      規定填報主管機關系統。
五、採購人員於不違反採購法規定之範圍內，得基於公共利益、採
      購效益或專業判斷之考量，為適當之採購決定，惟對廠商不得
      為無正當理由之差別待遇。
六、各階段採購流程應符合下列規定：
    (一)請購程序：填具請購單或簽會主（會）計單位，註明拒絕往
         來廠商查詢結果，確認洽購之廠商無採購法第一百零三條情
         形，經首長或其授權人員核章後，始得辦理採購事宜。
   (二)驗收程序：得依廠商提供之統一發票或其他憑證辦理現場查
         驗或書面驗收，惟驗收人員應確認廠商確實履約及其提供之
         統一發票或其他憑證內容屬實。主驗人或樣品及材料之檢驗
         人不得由採購（經辦）單位承辦人擔任。
  (三)核銷程序：原始憑證(發票或收據)黏貼於「黏貼憑證用紙」

         上，連同相關文件（如估價單、簽准公文等）審核付款。
七、小額採購得視需要簽訂契約，載明履約需求及條件。
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八、廠商履約時有採購法第一百零一條第一項各款情形，應檢討刊 
      登政府採購公報。
九、小額採購以個人信用卡支付款項者，應符合行政院主計總處個
      人信用卡支付款項處理原則；專責或經常性辦理採購人員，不
      得利用個人信用卡或會員卡支付各項費用。
十、請購、訂購、履約、驗收及核銷作業，應按採購法規定辦理，
      並符合內部控制程序。
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桃園榮家標準作業程序-小額採購作業
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辦理時應注意事項 使用書表

一、使用單位或採購單位，就個案敘明符合中央機關 
      未達公告金額採購招標辦法第 5 條情形，簽報機  
      關首長或其授權人員核准後，逕洽廠商辦理採購
      。
二、採購單位以電話、傳真、公文，通知廠商依業務
      單位需求，提送報價單或估價單。
三、廠商依機關通知日期時間，或契約規定時間完成
      履約標的，經確認無誤後，由機關依廠商繳交之
      統一發票（或收據）及相關資料，黏貼於黏貼憑
      證用紙，據以辦理書面驗收，並送主計室審核，
      陳機關首長或其授權人員核准，交主計室及出納
      辦理付款。
四、使用單位於財物驗收完畢，應通知物品管理單位
      ，辦理財產增加登記。
五、財產管理，依機關內部控制，訂定之作業流程辦
      理。

一、採購
申請單
二、粘貼
憑證
三、財產
增加單
四、物品
增加單

桃園榮家標準作業程序-小額採購作業
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小額採購錯誤態樣
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類別及序號 常見誤解或錯誤態樣 相關規定
或正確措施

一
、
準
備
階
段

(一)
公告金額十分之一以下之採購，誤以為
不適用政府採購法（以下簡稱本法）。

本法第2條
 

(二)

意圖規避本法公告金額以上或未達公告
金額但逾公告金額十分之一之採購招標
規定，而以公告金額十分之一以下之採
購，分批辦理公告金額以上之採購，或
未達公告金額但逾公告金額十分之一之
採購。

本法第14條、
中央機關未達
公告金額採購
招標辦法第6條
 

(三)
有分批辦理之必要，未依全部批數之預
算總額認定採購金額。

本法施行細則
第6條第1款

(四)

共同供應契約已明定各標的每次訂購之
最高採購數量或金額，惟適用機關之採
購需求超過該採購數量或金額上限，仍
利用該契約辦理採購。

共同供應契約
實施辦法第6條
 

(五)

共同供應契約之價格高或規格不符合需
求或條件（例如交貨時間）不符合需
要，適用機關誤以為仍應利用該契約辦
理採購。

共同供應契約
實施辦法第6條
 

機關辦理公告金額十分之一以下採購常見誤解或錯誤態樣

(行政院公共工程委員會108年12月03日工程企字第1080101027號函)

【註】該會111年12月23日工程企字第1110100798號令修正政府採購法公告金額為150萬元，
及中央機關小額採購金額為15萬元，並自112年1月1日生效。
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類別及序號 常見誤解或錯誤態樣 相關規定
或正確措施

二
、
採
購
、
履
約
管
理
、
驗
收
階
段

(一)
誤以為所有公告金額十分之一以下之
採購僅能逕洽一家廠商採購。

中央機關未達
公告金額採購
招標辦法第6條

(二)
洽一家廠商代為蒐集提供三家廠商之
報價或估價單，供機關作為採購之決
定。

本法第6條第1
項
 

(三)
非依共同供應契約辦理之公告金額十
分之一以下之採購，誤以為所有案件
皆無需經議價程序。

除無辦理議價
之必要或可能
者外，仍可視
個案特性，經
議價程序。

(四)
非依共同供應契約辦理之公告金額十
分之一以下之採購，未考慮廠商報價
之合理性，逕以報價決標。

本法第6條第1
項
 

(五)
誤以為所有公告金額十分之一以下之
採購皆無需簽訂契約。

有需要者仍可
簽訂書面契約

(六)
誤以為公告金額十分之一以下之工程
或勞務採購，不適用不得轉包之規
定。

本法第65條
 

機關辦理公告金額十分之一以下採購常見誤解或錯誤態樣
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類別及序號 常見誤解或錯誤態樣 相關規定
或正確措施

二
、
採
購
、
履
約
管
理
、
驗
收
階
段

(七)

公告金額十分之一以下工程、財物採
購之驗收，雖可免辦理現場查驗，卻
未由承辦採購單位備具書面憑證辦理
書面驗收。

本法施行細則
第90條第1項

 

(八)
誤以為利用共同供應契約辦理公告金
額十分之一以下之採購，無需辦理驗
收。

本法第71條、
本法施行細則
第90條

(九) 誤以為公告金額十分之一以下之採購
不適用本法第101條。

本法第101條
 

(十)
誤以為公告金額十分之一以下之採購
不適用本法第103條。

本法第103條
 

(十一)

洽共同供應契約廠商訂購產品並附加
採購該共同供應契約產品以外之項
目，附加採購金額逾公告金額十分之
一，或所附加採購之項目非屬訂購產
品之相關配備或勞務。

本法第6條第1
項、中央機關
未達公告金額
採購招標辦法
第6條

(十二)

機關內部請購、廠商履約、驗收、經
費核銷之過程未落實控管。例如依廠
商提供之統一發票（或收據）辦理書
面驗收者，驗收人員未進一步確認廠
商是否確實履約及其提供之統一發票
（或收據）內容是否屬實。

採購人員倫理
準則第7條

 
 

機關辦理公告金額十分之一以下採購常見誤解或錯誤態樣
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 桃園榮家政風室    關心您 

需求核實不拆單，詢價確實不虛應

廠商慎選不偏私，履約查實不馬虎

單據核對不失真，程序完備不便宜

遇疑請教不憑舊，珍惜公帑守廉潔
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	小額採購雖具有簡化程序之目的，並非得任意
	採購。機關辦理採購時，應依金額級距及法定
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	防治措施
	建立累計金額預警及採購規劃
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	充實採購法令及廉政觀念
	採購人員定期參加採購及廉政教育訓練，熟悉相關法令，遇疑應主動查詢，避免誤觸紅線。

	參考法令
	政府採購法第14條

	類型—比價流於形式，利益迴避未周
	案例3-一案兩拆，比價
	變戲法
	案情概述
	某掩埋場場長甲與能源管理公司負責人乙熟識。甲明知數位電錶及資料庫採購已超過小額數額上限，為圖利特定廠商，故意拆成2件小額採購，並要求乙以A、B公司名義分別報價，藉此規避採購程序。嗣設備安裝後無法正常擷取數據及進行遠端監控，乙並提供不實數據截圖，甲指示丙通過驗收並付款，讓乙取得不法利益。
	檢察官依貪污治罪條例「主管事務圖利罪」起訴，法院判處甲有期徒刑3年、褫奪公權2年；判處乙有期徒刑2年、褫奪公權2年。
	《參考臺灣高等法院112年度上更一字第32號刑事判決》



	風險評估
	形式比價掩飾拆案，造成不公平競爭
	同一採購需求卻分批辦理，再由同一廠商以不同公司名義報價，形式雖符小額採購，實則恐有規避招標之虞，造成採購集中及不公平競爭。
	驗收審查不足，涉及違法風險
	藉不實資料掩飾履約異常，未確實測試即通過驗收付款，衍生圖利、登載不實等違法疑慮。

	防治措施
	健全採購規劃及程序控管
	同需求應整體評估採購金額及內容，勿流於形式比價，應確認廠商均為獨立報價及具承作意願。
	設備驗收應實際操作測試，確認均符契約要求，並留存測試紀錄，再辦理驗收及付款。
	強化法遵及內部稽核
	定期辦理採購法令宣導及抽查，針對密集採購、廠商集中及驗收資料不全等情形加強查核。

	參考法令
	案例4-親上加親，利益
	迴避不能省
	案情概述
	甲為醫院總務小組長；乙為契約助理員，負責小額採購，廠商丙為乙前夫，離婚後仍同居。乙明知醫院規定小額採購須檢附2家以上報價，仍洽丙承作，並由丙偽造多家廠商報價單及用印，LINE傳送予乙簽核。105年至108年間丙承攬83案，獲取17萬5,406元不法利益。
	經檢察官以貪污治罪條例「主管事務圖利罪」等起訴，經法院判處甲應執行有期徒刑2年，緩刑2年，褫奪公權1年；各判處乙、丙有期徒刑 2 年，褫奪公權1年，緩刑5年及應支付公庫新台幣20萬元。
	《參考臺灣高等法院111年度上訴字第3815號刑事判決、
	臺灣基隆地方法院110年度訴字第174號刑事判決》



	風險評估
	採購人員未落實利益迴避
	承辦人明知廠商為其前夫且仍同居，仍洽其承作，恐衍生利益衝突疑慮。
	未落實小額採購訪價作業
	承辦人未實際訪價，反由廠商偽造他家廠商報價，致採購決策欠缺客觀依據。

	防治措施
	落實利益迴避規範
	健全訪價及比價作業
	採購前應掌握市場行情，確認報價合理性，不得由同一廠商代為提供他廠報價；同類採購應適度分散廠商，維護採購公平。

	參考法令
	政府採購法第6條第1項、第14條
	政府採購法第15條第2項

	類型—履約管理不實，驗收把關不力
	案例5-沒做也能過？
	假驗收真出事
	案情概述
	某機關技工甲與主任乙明知雜樹、藤蔓早已清除，乙仍指示辦理草木清除採購。先由甲製作不實需求公文
	，簽陳乙核准後洽特定廠商承作；嗣廠商未施作仍開立發票，甲變造舊有監工照片日期，製作不實竣工資料，乙再安排驗收通過撥款予廠商，廠商扣除手續費後轉交2萬6,220元予乙。
	經檢察官以貪污治罪條例「利用職務機會詐取財物」等罪起訴，法院判處甲免刑(犯罪後自首)；乙判處有期徒刑3年10月，褫奪公權2年。
	《參考臺灣高等法院高雄分院109年度上訴字第429號刑事判決》



	風險評估
	首長權威影響內控
	主管權威易影響基層判斷，致採購未確實查核，甚至配合製作不實資料，增加協同舞弊風險。
	驗收流於形式
	僅核對書面資料，未實際查核現場施作情形，易遭不法者虛設標案或化整為零，造成公帑損失。

	防治措施
	落實小額採購實質驗收
	綠美化、修繕等小額採購應確實辦理現場驗收，照片應具日期、定位及可辨識場景，避免僅以局部照片核銷，降低照片重複使用或變造風險。
	健全員工考核及工作輪調
	定期檢視採購人員工作情形，適時職務輪調，避免長期由同一人辦理採購、驗收；如與特定廠商往來頻繁，主管應主動了解並妥善防範。

	參考法令
	刑法第31條第1項、貪污治罪條例第3條
	刑法第 213、216條
	案例6-貨未到、錢先付
	，驗收不能偷跑
	案情概述


	某衛生局慢性病防治所主任甲，104年間辦理小額採購時，明知「家戶衛教指導手冊」尚未履約，仍要廠商開立發票，並指示乙及丙等人驗收、核銷。另明知「海報排版印刷」已無需求，仍要求廠商A開發票，撥款12,600元後，再佯稱主管未定案，要求廠商A暫停印製並返還前開款項，藉此詐取公款。
	案經法院審認甲犯利用職務機會詐取財物等罪，判處有期徒刑4年10月；乙、丙犯行使公務員登載不實文書罪，分別判刑1年2月、6月，均緩刑2年。
	《參考臺灣花蓮地方法院107年度訴字第95號刑事判決》


	風險評估
	未查驗履約即付款
	僅憑發票或書面資料核銷，未實際查驗，易衍生提前付款或不實驗收風險。
	無實際需求仍辦採購
	採購應有實際需求，明知無採購必要仍辦理驗收核銷，易衍生虛假採購及詐領公款風險。
	預支代墊款項控管不當
	小額採購預支或代墊，如控管不當，易造成款項不明、憑證不實或挪作他用。

	防治措施
	完善驗收及核銷流程
	訂定驗收核銷規範，留存驗收紀錄及相關佐證，並確認文宣品數量、規格及品質符合契約規範後始予核銷付款。
	確實審查採購需求
	採購前確認文宣用途及實際需求，避免重複或過量印製；需求變更或取消時，應即停止辦理。
	強化採購款項支付控管
	採購款項以直接支付廠商為原則；例外採預支或代墊時，應依規辦理申請及核准；並檢附完整憑證核銷，確保支出用途相符。

	參考法令
	刑法第 213、216條

	類型—額度控管欠佳，核銷審查不嚴
	案例7-契約額度用罄，
	核銷別硬撐
	案情概述
	甲醫院藥品小額採購開口契約金額用罄後，未依規定辦理採購，仍持續下單進貨，致貨款無法核銷。為辦理付款，該院改以緊急採購方式處理，並擅改ERP系統契約單價為發票金額，嗣主計室發現發票單價高於契約單價，造成立帳異常。
	案經監察院調查糾正，認本案處理過程便宜行事
	，核有違失。
	《參考監察院111社調0029號調查報告》



	風險評估
	主管人員未善盡督管責任
	本案因主管未及時發現契約金額已用罄，承辦人仍續下單進貨，致後續核銷及付款發生問題。
	緊急採購管理漏洞
	未確實審查緊急要件及採購需求，即將非緊急藥品納入緊急採購，易使採購程序遭不當濫用。
	核銷資料與契約不符
	承辦人逕自修改ERP契約單價，致付款資料與契約不符，增加帳務及採購管理風險。

	防治措施
	強化契約額度及履約管理
	定期檢視契約額度，接近上限時及早辦理採購，避免用罄後持續下單，衍生核銷問題。
	落實採購必要性審查
	確認採購需求確有急迫性，並依規定辦理緊急採購，避免以緊急名義規避正常採購程序。
	精進核銷及系統權限控管
	依契約及實際交易辦理核銷，強化憑證審核及ERP權限控管，並保留異動紀錄。

	參考法令
	政府採購法第6條第1項

	案例8-空白收據，填出
	真麻煩
	案情概述
	某區公所里幹事甲負責辦理里公務及交辦事項，明知駐里事務費應用於公務支出及應覈實核銷，卻多次索取商行已蓋章之空白收據，於未實際消費或供私人使用後填載不實內容，據以申領事務費，105年9月至107年間共詐領7次計22,000元。
	案經檢察官以貪污治罪條例「利用職務上機會詐
	取財物」等罪起訴，二審判處甲應執行有期徒刑1年10月，褫奪公權2年，緩刑5年。
	《參考臺灣高等法院高雄分院109年度上訴字第786號刑事判決》



	風險評估
	空白收據控管不足，易生不實核銷
	廠商提供已蓋章空白收據，若未落實查核，易遭用於虛報支出或製作不實憑證。
	核銷查核不足，易生公私支出混用
	核銷時若僅確認收據及金額，未查核實際消費內容及用途，易將私人支出列入公務經費，衍生公款遭不當支用風險。

	防治措施
	強化廠商交易及憑證管理
	要求廠商依實際交易開立憑證，不得提供空白收據或製作不實內容；機關人員亦不得收受、代填或要求開立不實憑證，並納入廉政教育宣導。
	建立採購憑證核對機制
	核對憑證與請購內容、到貨數量及使用情形，發現品項、數量或金額異常時，應查明原因，確認公款用於公務。

	參考法令
	貪污治罪條例第5條第1項第2款

	結語
	小額採購雖金額不高，卻是機關日常運作中最頻繁、最貼近第一線業務的採購事項，程序簡便並不代表得以省略應有的審慎與把關。
	期盼透過本指引，將廉政觀念融入日常採購作業，使本家採購人員均能秉持依法行政、公正及公開原則，依政府採購法相關規範，落實請購、履約、驗收及核銷等各階段作業，強化風險辨識與內控把關，避免因貪圖方便、沿襲舊習或過度依賴特定廠商而衍生違失風險，共同維護採購公正及機關廉潔形象。

	附錄：法令規定
	小額採購違失
	可能涉及法規
	貪污治罪條例
	第 4 條
	有下列行為之一者，處無期徒刑或十年以上有期徒刑，得併科新臺
	幣一億元以下罰金：
	一、竊取或侵占公有或公用器材、財物者。
	二、藉勢或藉端勒索、勒徵、強占或強募財物者。
	三、建築或經辦公用工程或購辦公用器材、物品，浮報價額、
	數量、收取回扣或有其他舞弊情事者。
	四、以公用運輸工具裝運違禁物品或漏稅物品者。
	五、對於違背職務之行為，要求、期約、收受賄賂或其他不正利益
	者。
	前項第一款至第四款之未遂犯罰之。
	第 5 條
	有下列行為之一者，處七年以上有期徒刑，得併科新臺幣六千萬元
	以下罰金：
	一、意圖營利，擅提或截留公款或違背法令收募稅捐或公債者。
	二、利用職務上之機會，以詐術使人將本人之物或第三人之物交付
	者。
	三、利用職務上之機會，要求、期約、收受賄賂或其他不正利益者
	。
	前項第一款至第三款之未遂犯罰之。
	第 6 條
	有下列行為之一者，處五年以上有期徒刑，得併科新臺幣三千萬元
	以下罰金：
	一、意圖得利，抑留不發職務上應發之財物者。
	二、募集款項、或徵用土地、財物，從中舞弊者。
	三、竊取或侵占職務上持有之非公用私有器材、財物者。
	四、對於主管或監督之事務，明知違背法令、法律授權之法規命令
	、職權命令、自治條例、自治規則、委辦規則或其他對多數不
	特定人民就一般事項所作對外發生法律效果之規定，直接或間
	接圖自己或其他私人不法利益，直接獲得利益者。

	中華民國刑法
	第 31 條
	因身分或其他特定關係成立之罪，其共同實行、教唆或幫助者，
	雖無特定關係，仍以正犯或共犯論。但得減輕其刑。
	因身分或其他特定關係致刑有重輕或免除者，其無特定關係之人
	，科以通常之刑。
	第 131 條
	公務員對於主管或監督之事務，明知違背法令，直接或間接圖自
	己或其他私人不法利益，因而獲得利益者，處一年以上七年以下
	有期徒刑，得併科一百萬元以下罰金。
	第 134 條
	公務員假借職務上之權力、機會或方法，以故意犯本章以外各罪
	者，加重其刑至二分之一。但因公務員之身分已特別規定其刑者
	，不在此限。
	第 210 條
	偽造、變造私文書，足以生損害於公眾或他人者，處五年以下有
	期徒刑。
	第 213 條
	公務員明知為不實之事項，而登載於職務上所掌之公文書，足以
	生損害於公眾或他人者，處一年以上七年以下有期徒刑。
	第 214 條
	明知為不實之事項，而使公務員登載於職務上所掌之公文書，足
	以生損害於公眾或他人者，處三年以下有期徒刑、拘役或五百元
	以下罰金。
	第 216 條
	行使第二百十條至第二百十五條之文書者，依偽造、變造文書或
	登載不實事項或使登載不實事項之規定處斷。
	第 336 條
	對於公務上或因公益所持有之物，犯前條第一項之罪者，處一年
	以上七年以下有期徒刑，得併科十五萬元以下罰金。

	政府採購法
	第 6 條

	政府採購法施行細則
	第 13 條
	本法第十四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。
	機關分批辦理公告金額以上之採購，法定預算書已標示分批辦理者，得免報經上級機關核准。

	中央機關未達公告金額
	採購招標辦法
	第 2 條
	第 6 條
	機關不得意圖規避本辦法之適用，分批辦理未達公告金額但逾公
	告金額十分之一之採購。

	政府採購各階段防弊
	機制及執行要點
	壹、準備招標文件階段項次一「合併招標或依法分別辦理採購（避
	免違反意圖分批辦理）」。
	1.合併招標
	如採購需求可預知且數量確定，不得意圖規避政府採購法（下
	稱採購法）之適用，分批辦理採購，而應合併辦理採購。

	2.得依法適當分別辦理之情形
	(1)屬不同標的、不同施工或供應地區、不同需求條件或不同行
	業廠商之專業項目者，得依採購法施行細則第13條規定分別
	辦理採購。
	(2)有分批辦理之必要，經上級機關核准，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。
	輔導會主管法規
	及本家作業程序
	國軍退除役官兵輔導委員會及所屬機構小額採購注意事項
	一、國軍退除役官兵輔導委員會（下稱本會）為提升本會及所屬機
	構小額採購效率與效能，並確保採購品質，特訂定本注意事項
	。
	二、本注意事項所稱小額採購係指符合政府採購法（下稱採購法）
	所定新臺幣十五萬元（公告金額十分之一）以下之工程、財物
	及勞務採購。
	三、本會及所屬機構需求(使用)單位應依內控制度規定，確認採購
	需求、特性、經費及其來源，且得不經公告程序，逕洽廠商辦
	理，惟不得意圖規避採購法，以分批方式辦理採購。
	小額採購仍得視個案特性，評估是否辦理比價或議價，並將評
	估結果併同簽報首長或其授權人員核定。
	四、辦理小額採購應考量優先採購對象，如身心障礙福利機構團體
	或庇護工場、原住民廠商或優先採購環境保護產品等，並依各
	規定填報主管機關系統。
	五、採購人員於不違反採購法規定之範圍內，得基於公共利益、採
	購效益或專業判斷之考量，為適當之採購決定，惟對廠商不得
	為無正當理由之差別待遇。
	六、各階段採購流程應符合下列規定：
	(一)請購程序：填具請購單或簽會主（會）計單位，註明拒絕往
	來廠商查詢結果，確認洽購之廠商無採購法第一百零三條情
	形，經首長或其授權人員核章後，始得辦理採購事宜。
	(二)驗收程序：得依廠商提供之統一發票或其他憑證辦理現場查
	驗或書面驗收，惟驗收人員應確認廠商確實履約及其提供之
	統一發票或其他憑證內容屬實。主驗人或樣品及材料之檢驗
	人不得由採購（經辦）單位承辦人擔任。
	(三)核銷程序：原始憑證(發票或收據)黏貼於「黏貼憑證用紙」
	上，連同相關文件（如估價單、簽准公文等）審核付款。
	七、小額採購得視需要簽訂契約，載明履約需求及條件。

	八、廠商履約時有採購法第一百零一條第一項各款情形，應檢討刊
	登政府採購公報。
	九、小額採購以個人信用卡支付款項者，應符合行政院主計總處個
	人信用卡支付款項處理原則；專責或經常性辦理採購人員，不
	得利用個人信用卡或會員卡支付各項費用。
	十、請購、訂購、履約、驗收及核銷作業，應按採購法規定辦理，
	並符合內部控制程序。
	桃園榮家標準作業程序-小額採購作業
	桃園榮家標準作業程序-小額採購作業
	小額採購錯誤態樣
	機關辦理公告金額十分之一以下採購常見誤解或錯誤態樣
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