
第 1 頁、共 8 頁  

國內 差旅費 報支注意事項 

受訓人員應本誠信原則申請交通費或住宿費之補助。訓練機構已提供交通工具或
住宿者，不予補助。 

奉派以公假登記參加屬訓練或講習性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討
會、觀摩會、說明會等活動，有關交通費及住宿費，均比照辦理。 

壹、政府機關補助款有關膳費、住宿費及交通費支出標準相關法令規定： 
 教育部及所屬機關(構)辦理各類會議講習訓練與研討（習）會管理要點。 
 國科會計畫經費：比照教育部規定辦理(111年11月28日成大主計字第1110601626號

函)。 
 其他政府機關補助經費：依計畫核定內容及相關規定辦理，未規定者比照教育部規定辦

理。 

貳、參加國內其他機關舉辦之會議、講習、訓練與研討（習）會等相關法令規定： 
1. 國內出差旅費報支要點。 
2. 各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點。 

一、 校內款-教師 
1. 須於出差前完成「教職員工請假程序」教職員工請假系統登錄(112學年度起開始使用)。 
2. 依據「僑光科技大學教職員工公差費支付標準」，填寫出差旅費申請表、OCU出差報告

格式。 
3. 將正本「教職員工出差旅費申請表」、「假單回條」、「高鐵車票證明」分別依序浮貼於

粘存單上，製作1份。請檢附「核定公文、議程表、研習證書、火車/客運票價試算表」等
相關佐證資料。 

4. 「粘存單」用途欄需寫 
 經費項目：國內差旅費 
 經費來源說明：校內款 
 支付對象：出差人 

 人事室考核差假規範 僑光科技大學教職員工公差費支付標準 

 人事室：教職員工出差旅費申請表【校內：出差旅費申請表】【校內：差旅費填報流
程】 出差旅費申請表  差旅費填報流程 

 秘書室：https://sec.ocu.edu.tw/p/412-1022-676.php?Lang=zh-tw 

OCU 出差報告格式 

二、 政府補助款 
1. 教師 

(1) 須於出差前完成「教職員工請假程序」教職員工請假系統登錄 (112學年度起開始使用)。 

(2) 依據「國內出差旅費報支要點」及「各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要
點」，填寫國內出差旅費報告表，國內出差旅費報告表依出差人等相關人員核章完後。 

(3) 將正本「國內出差旅費報告表」、「假單回條」及「高鐵車票證明」分別依序浮貼於粘存
單上，製作1份。若是出席研討會，需影印研討會、論文發表會時間表、議程、研習證書、
火車/客運票價試算表」等相關佐證資料，釘於正本粘存單後。每張憑證皆需有計劃主持
人蓋章。 

(4) 「粘存單」用途欄需寫 
 計畫主持人： 
 計畫編號： 
 經費項目： (請與預算名稱同) 
 經費來源說明：政府補助款 
 支付對象：出差人 

(5) 會計室 國內出差旅費報告表 支出證明單 

 中央機關公務員工國內出差旅費報支數額表（行政院113.05.16院授主預字第
1130101358號） 

 行政院主計總處：民國113年05月16日※本次發布之條文全部或部分，施行日期：
民國114年01月01日，修正第二點：旅費分為交通費、住宿費及雜費，其報支數額
如下表。 

https://cc3.ocu.edu.tw/ocuLeave/public/Home/Login
https://personnel.ocu.edu.tw/p/405-1003-41158,c4261.php
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://sec.ocu.edu.tw/p/405-1022-26250,c676.php?Lang=zh-tw
https://sec.ocu.edu.tw/p/405-1022-26250,c676.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ocu.edu.tw/p/412-1003-4261.php
https://personnel.ocu.edu.tw/p/412-1003-4261.php
https://personnel.ocu.edu.tw/p/405-1003-41158,c4261.php
https://personnel.ocu.edu.tw/p/404-1003-59245.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T1Y4NU9USTFNelU1WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=WSGGIGB0USXW41YXLOLKIGXTTW3025GGKLB0JDYSTXGDLK40ZWROEG54LO10FGOKPOCCIH00200441LORKXSTS24OPB035MKQP35A4CCYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://sec.ocu.edu.tw/p/412-1022-676.php?Lang=zh-tw
https://sec.ocu.edu.tw/p/405-1022-26250,c676.php?Lang=zh-tw
https://cc3.ocu.edu.tw/ocuLeave/public/Home/Login
https://acc.ocu.edu.tw/p/412-1004-2863.php?Lang=zh-tw
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-19079,r684.php?Lang=zh-tw
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-19077,r684.php?Lang=zh-tw
https://law.dgbas.gov.tw/NewsContent.aspx?id=21641&KW=%e6%97%a5%e6%94%af%e6%95%b8%e9%a1%8d
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T1Y4NU9USTFNelU1WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=WSGGIGB0USXW41YXLOLKIGXTTW3025GGKLB0JDYSTXGDLK40ZWROEG54LO10FGOKPOCCIH00200441LORKXSTS24OPB035MKQP35A4CCYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
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 出差人員報支旅費，應本誠信原則，就交通費與住宿費實際支付數額及出差履行之真
實性負責，不實者應負相關責任。 

 第二點修正說明：配合附表一不分職務等級修正住宿費每日限額為同一數額，為降
低出差人員誤報或浮報旅費等違反規定風險，避免其陷入貪瀆行為，爰增訂第二項。 

各機關員工國內出差旅費報支數額表 
中央機關公務員工國內出差旅費報支數額表（行政院113.05.16院授主預字第1130101358號） 

單位：新臺幣元 

(一)辦理
一般性會
議、講
習、訓練
及國內研
討（習）
會 
 
(二)辦理
國際性會
議、研討
會 
(不含講
習、訓練
及研習) 

國內
人士 

費別 數額 

交通費 
上限 

搭乘飛機、高鐵、座(艙)位有分等之船舶、火車者，部會及相當
部會以上層級之首長首長得乘坐商務艙（車廂）或相同之座
（艙）位，其餘人員乘坐經濟（標準）座（艙、車）位。其餘
交通工具，不分等次，覈實報支。 
1. 汽車：指公民營客運汽車。凡公民營汽車到達地區，除

因業務需要，經機關核准者外，其搭乘計程車之費用，
不得報支。 

2. 駕駛自用汽（機）車／駕駛自行租賃（含共享）汽車、機車
出差者，其交通費得按第一項所定必要路程之公里數各以每
公里新臺幣三元、新臺幣二元報支。但不得另行報支油料、
過路（橋）、停車等費用；如發生事故，不得以公款支付修
理費用及對第三者之損害賠償。 
 出差之里程數可由地圖軟體客觀計列。 

3. 機關專備交通工具或領有免費票或搭乘便車者，不得報支交
通費。 

4. 購買含住宿及交通之套裝行程，得在不超過住宿費加計交通
費之規定數額內檢據覈實報支。 

住宿費 
每日上限 

平日 
假日 

係指行政院函送政府行政機關辦公日曆表內之放假
日，並包含放假日前一天，不含放假日最後一天。 

3,500 4,500 
1. 檢據覈實報支。 
2. 出差日期核定有跨日情形，始得以報支住宿費。 
3. 出差地點距離機關所在地六十公里以上，且有住宿事實者，得

檢據覈實報支住宿費。未達六十公里者，因業務需要，事前經
機關核准，且有住宿事實者，始得檢據覈實報支住宿費。 

雜費 
每日上限 

400 
1. 出差可報支雜費每日400元為上限。 
2. 核定出差假別為公差假(例如：參加訓練或研習等)，不可報

支雜費。 
各機關派員參加國內項訓練或講習費用補助要點係適於各機
關派員參加國內項訓練或講習費用補助要點係適於學員（受
訓或講習人員）身分者，故學員不論以公假或出差方式參加
研討會，均應按上開規定辦理，不得支給雜費。 

3. 核定半日出差報支1/2雜費(200元)。 

國外
人士 

住宿費 
每日上限 

每人每日4,500元為上限。 
(教育部及所屬機關(構)辦理各類會議講習訓練與研討（習）會管
理要點-113.8.22修訂) 

備註：車票根須留意，出發日期是否為活動當天或結束(若需前一天出發或後回來，簽呈上註明；
假單回條亦需呈現起迄時間)，出發起點、終是否符合該次的活動地金額是否正確。 

備註：用途說明註明會議(活動)名稱、日期、起迄地；亦請提供會議議程等相關佐證資料影印二
份，各訂於正本粘存單後。粘存單用途欄需寫計畫主持人、計畫編號、經費項目、經費來
源說明：政府補助款、支付對象。 

 購買含住宿及交通之套裝行程，得在不超過住宿費加計交通費之規定數額內檢據覈實報支；
搭乘飛機、高鐵、座(艙)位有分等之船舶、火車商務車廂或相同之座位者，應檢附票根或購
票證明文件，但當日往返或使用經費結報系統報支者，無須檢附。 

 住宿費應檢據覈實報支。假日係指行政院函送政府行政機關辦公日曆表內之放假日，並包含
放假日前一天，不含放假日最後一天。 

 雜費每日上限400元。各機關基於業務特性或其他因素，於本要點所定範圍內另定報支規定
者（如以公里數、小時數或出差地點等據以計支），依其規定辦理。 

 本要點修正生效後，出差期間跨越新、舊規定者，出差人員於舊規定出差期間適用舊規定；
於新規定出差期間適用新規定。 

(6) 參加國內其他機關舉辦之講習、訓練與研討（習）會-適用各機關派員參加國內各項訓



第 3 頁、共 8 頁  

練或講習費用補助要點 

交通費&住宿費 

視實際情況，參照國內出差旅費報支要點規定補助 往返服務機關與訓練

地點間之交通費如下： 

1. 訓練或講習前後之起、返程日。 

2. 訓練或講習期間因訓練機構未提供住宿而須每日往返。但補助數額不

得超過該要點規定住宿費每日上限。 

3. 服務機關因急要公務通知返回處理。 

註： 

1.受訓人員應本誠信原則申請交通費或住宿費之補助。訓練機構已提供交通工具或住宿者，不予

補助。 

2.奉派以公假登記參加屬訓練或講習性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說

明會等活動，有關交通費及住宿費，均比照辦理。 

2. 學生 

(1) 須於出差前完成「公差假請假程序」。 

(2) 依據「國內出差旅費報支要點」及「各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要

點」，填寫國內出差旅費報告表-學生，國內出差旅費報告表依出差人等相關人員核章

完後。 

(3) 將正本「國內出差旅費報告表-學生」、「高鐵車票證明」浮貼於粘存單上，製作1份。檢

附公假單、若是出席研討會，需影印研討會或論文發表會時間表或議程、火車/客運票價試

算表」等相關佐證資料，釘於正本粘存單後。每張憑證皆需有計劃主持人蓋章。 

(4) 「粘存單」用途欄需寫 

 計畫主持人： 

 計畫編號： 

 經費項目： (請與預算名稱同) 

 經費來源說明：政府補助款 

 支付對象：學生姓名(學號) 或 簽領據人 

(5) 學務處學生就學獎補助行政管理規範 學務A16僑光科技大學學生差旅費支付辦法 

(6) 學務處生輔組 學生公差假專用單 

(7) 會計室 支出證明單 國內出差旅費報告表-學生 

  

(1)%09https:/admin.ocu.edu.tw/p/412-1006-1038.php?Lang=zh-tw
https://admin.ocu.edu.tw/var/file/6/1006/img/1003/728365893.pdf
https://life.ocu.edu.tw/p/412-1028-4421.php?Lang=zh-tw
https://life.ocu.edu.tw/p/405-1028-44448,c4421.php?Lang=zh-tw
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-19077,r684.php?Lang=zh-tw
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-24991,r684.php?Lang=zh-tw
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
https://personnel.ocu.edu.tw/app/index.php?Action=downloadfile&file=WVhSMFlXTm9MemMxTDNCMFlWODFPREU0T0Y4ME5qWXpORFF4WHpNM01USXhMbVJ2WXc9PQ==&fname=LOGGVWOK20XW11KKHCLKIGJGVWB4WT3434UW40XSTXNP00403420FCLLWSLKFCEGPOPOHH00DG04ICHCFC30TSIGB0MOLKMOJDYTA4VSYSA4RKSWWSKKUWSSZT10SSOO
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三、 相關工具 

 火車票價試算 

https://tip.railway.gov.tw/tra-tip-web/tip/tip001/tip114/query 

 

 高鐵票價試算 

https://www.thsrc.com.tw/ArticleContent/a3b630bb-1066-4352-

a1ef-58c7b4e8ef7c 

四、 感熱紙 

需補正事項 如何補正 

屬感熱紙列印時 

以下方式擇一補正： 
1. 核銷時須於發票或申請動支經費文件等空白處另註記發票字軌號碼

(發票號碼、隨機碼、發票日期、金額)，於文字消失時尚可依據字軌
號碼於財政部網站查詢。 

2. 或影印 1 份電子發票，報支時影本一併黏貼。 

例1-1：高鐵站購買 
感熱紙(高鐵票根)，影印1份票根，報支時影
本一併黏貼 

例1-2：超商索取 
感熱紙(高鐵票根)，影印1份票根，報支時影本
一併黏貼 

 

 

https://tip.railway.gov.tw/tra-tip-web/tip/tip001/tip114/query
https://www.thsrc.com.tw/ArticleContent/a3b630bb-1066-4352-a1ef-58c7b4e8ef7c
https://www.thsrc.com.tw/ArticleContent/a3b630bb-1066-4352-a1ef-58c7b4e8ef7c
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例2： 
支出憑證(台灣高鐵電子車票證明)係透過網路下載列印之單據，請於單據上加註「網路列印發
票，僅供本次核銷」，並加蓋經手人印章。 
線上申請電子車票搭乘證明及購票紀錄證明https://ptis.thsrc.com.tw/ptis/ 
高鐵電子車票下載教學 
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-45894,r1133.php?Lang=zh-tw 

 

請注意紅色圈圈處,該單據不得作為乘車憑證,故無法使用在報帳上面 

 

  

https://ptis.thsrc.com.tw/ptis/
https://acc.ocu.edu.tw/p/406-1004-45894,r1133.php?Lang=zh-tw
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五、 交通費-計程車 

1. 凡公民營汽車可到達地區，除因業務需要，經機關核准者外，其搭乘之計程

車之費用，不得報支。 

2. 計程車單據：因業務需要，經機關核准者應註明搭乘計程車之搭乘者、事由

及起訖地點）。 

3. 核銷時，請張貼「支出證明單」及「計程車乘車收據/計程載乘車證明/計程

車運價證明/計程車車資證明」 
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六、 國內出差以機關所在地為交通費報支起點問答集 

國內出差旅費報支要點暨各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點解釋彙編(115年

3月19日編修) 

七、 經費核銷付款應注意事項 

Q1： 費用送核銷後要多久才能拿到款項呢? 

A1：費用送出核銷表單需經相關權責主管簽核後，各單位開支後，由會計室轉製傳票並經出納組

申請用印付款作業流程，完成時間須視相關單位作業速度，如有急件請提早送出或有特殊原

因請事先告知。 

  

https://acc.ocu.edu.tw/var/file/4/1004/img/717/281710764.pdf
https://acc.ocu.edu.tw/var/file/4/1004/img/717/281710764.pdf
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原則上，本室固定每星期二開立例行性傳票，若逢國定假日或其他休息日者順延1天；出納

組約下周三撥款(依出納組作業時間為主)。 

一月 

日 一 二 三 四 五 六 
 1 2 3 4 5 6 

7 8 9 10 11 12 13 
14 15 16 17 18 19 20 
21 22 23 24 25 26 27 
28 29 30 31    

Q2： 為何我費用送出去核銷，要很久才會領到款項呢? 

A2：經手人所謂的核銷是指將費用憑證貼在支出粘貼憑證上送出來跑簽核流程，實際上費用需經

簽核流程→送會計室開支→會計室製作傳票→送出納組開立付款資訊→會計室用印→校長室

用印完成出納組發匯款項，此時才能領到款項。 

舉例：1/8~1/12各單位至會計室開支，本室將於1/16(二)開立例行性傳票，出納組約於

1/24(三)撥款(依出納組作業時間為主)。 

一月 
日 一 二 三 四 五 六 
 1 2 3 4 5 6 

7 8 9 10 11 12 13 
14 15 16 17 18 19 20 
21 22 23 24 25 26 27 
28 29 30 31    

 若有其他核銷問題，請參閱會計室網站【經費核銷注意事項】。 

https：//acc.ocu.edu.tw/ 

https://acc.ocu.edu.tw/p/412-1004-4663.php?Lang=zh-tw

