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國內出差旅費報支要點（ 113.5.16修正）

各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點
（ 114.4.14修正）

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（115.3.19修正）

修正國內出差旅費報支要點問答集（113.12.30修正）

國立中央大學教職員工國內出差旅費報支補充規定     

（113.11.11修正）

國立中央大學辦理各項會議(研習)及活動經費支給基準
（114.10.20修正）

國立中央大學產學合作收入、政府科研補助及委辦收入
收支要點（114.10.20修正）
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交通費

◆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、副首長得乘坐商務艙（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。

住宿費

◆不分職等每日上限平日：3,500元／假日：4,500元。

◆均需檢據覈實報支。

◆不分職等每人每日上限為400元。(出差半日為200元)

雜費

貳、國內出差旅費報支注意事項(1/9)
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貳、國內出差旅費報支注意事項(2/9)

交   通    費

交通費之報支上限，應以機關所在地及出差地為起訖地點，並按本要點規
定搭乘之交通工具及必要路程計算。

交通費包括出差行程中必須搭乘之飛機、高鐵、船舶、火車、汽車、捷運
、公共自行車等費用，均覈實報支；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
當日往返者，無須檢附。

凡公民營客運汽車可到達之地區，除因業務需要，經機關核准者外，出差
人員搭乘計程車之費用，不得報支。

駕駛自用汽車、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；不得另行報支油料、過路（橋
）、停車等費用。發生事故者，不得以公款支付修理費用及對第三者之損
害賠償。

國內出差旅費報支要點§ 5
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貳、國內出差旅費報支注意事項(3/9)

交 通 費-相 關 函 釋

主計總處112.6.2主預字第1120101654號函，考量交通費係

支應因公奉派出差之必要費用，而個人定期票屬預付性質

，為響應政府擴大公共運輸政策，鼓勵員工購買個人定期

票，各機關員工使用個人定期票出差，可按票價／優惠天

數計算當次或當天出差交通費，並在上述交通費上限內覈

實報支。
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貳、國內出差旅費報支注意事項(4/9)

交 通 費-相 關 函 釋

行政院主計總處109.1.9主預字第1090100078號函，國內出差交通費報支相關事項問答集 Q9：專家

學者出席會議及外聘講座的交通費，是否參照「國內出差旅費報支要點」免檢附單據，並以高鐵全

票票價核給？

依「中央政府各機關學校出席費及稿費支給要點」及「講座鐘點費支給表」規定，邀請機關學校

得衡酌實際情況，參照國內出差旅費報支要點規定，覈實支給交通費。又主計總處90年4月2日台

90處忠字第03098號函示略以，訓練機構邀請講座授課，非以出差派遣，故非屬國內出差旅費報

支要點規範範圍，「覈實」係指由訓練機構審核事實無誤後發給。爰各機關可參酌上開規定，請

專家學者及外聘講座於不重複情形下，依實際搭乘交通工具及實際支付金額申領交通費，並免檢

附單據。

解
析
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貳、國內出差旅費報支注意事項(5/9)

交通費-修正國內出差旅費報支要點問答集

出差人如購買路線距離較必要路程長之早鳥票或自由座，可於
交通費報支上限內覈實報支。

例如：機關所在地為新竹，奉准搭乘高鐵至臺中出差，出差人
如購買由居住地臺北出發之高鐵早鳥票，可於新竹至臺中之全
票票價內，依實際支付金額覈實報支交通費。

台北(出發地） 新竹(機關） 台中(出差地）

優惠票價350

全票票價
上限410

修正國內出差旅費報支要點問答集Q4
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貳、國內出差旅費報支注意事項(6/9)

交通費-修正國內出差旅費報支要點問答集

出差人如具優惠身分（如敬老票、愛心票）者搭乘商務艙（車
廂），可於上開交通費報支上限內覈實報支。

例如：機關所在地為桃園，林教授搭乘高鐵商務艙敬老票至南
港中研院出差，交通費之報支上限，應以機關所在地及出差地
為起訖地點，並按本要點規定搭乘之交通工具及必要路程計算
。

桃園(機關）

商務車敬老廂
優惠票價250

標準車廂全票200
南港(出差地）

修正國內出差旅費報支要點問答集Q5
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貳、國內出差旅費報支注意事項(7/9)

交通費-修正國內出差旅費報支要點問答集

出差人如於出差當日由居住地出發至出差地，出差日前由機關下班返
回居住地，及出差日後由居住地前往機關上班，得於不重複支領原則
下，視為提前出發及延後返回，並本誠信原則在報支上限範圍內，依
上下班及出差實際搭乘之交通工具及實際支付金額覈實報支。

例如：奉派由機關（所在地臺北）至新竹出差，如由居住地基隆出發
，僅能報支臺北至新竹間的交通費；如由居住地桃園出發，則交通費
可依出差實際發生的桃園至新竹間交通費，加計出差前後往返臺北至
桃園間之上下班交通費報支。

台北(機關） 桃園(出發地） 新竹(出差地）基隆(出發地）

上限$290

$160 $130

修正國內出差旅費報支要點問答集Q2
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貳、國內出差旅費報支注意事項(8/9)

住   宿    費

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。出差地點距離機關所在地未達六十公里，因業務需要
，事前經機關核准，且有住宿事實者，得依前項規定辦理。

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。

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。

國內出差旅費報支要點§ 2

各機關員工國內出差旅費報支數額表  
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貳、國內出差旅費報支注意事項(9/9)

雜    費

◆雜費不分職等每人每日上限400元。

◆另依「國立中央大學教職員工國內出差旅費報支補充規定」：本校
教職員工至桃園市外(含復興區)出差，出差時間逾半日者，依「國
內出差旅費報支要點」規定支領雜費；出差時間為半日以內(含半
日)者，支領二分之一雜費。

本校教職員工至桃園市內(不含復興區)出差，其雜費之支領則依前
項規定再折半核給。

國立中央大學教職員工國內出差旅費報支補充規定§ 3
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本校教職員出差

國內出差旅費案例說明-使用人事差勤系統

住宿費平日3,500/

假日4,500為上限
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本校兼任助理出差

國內出差旅費案例說明-無法使用人事差勤系統

請先送
人事室核章

住宿費平日3,500/

假日4,500為上限

檢
附
計
畫
人
員
乙
式
名
冊
，

確
認
為
計
畫
相
關
人
員
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教育部及所屬機關構辦理各類會議及講習訓練相關規定一覽表
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(1/8)

依  據 規   定

行政院各機關辦理各類會議
及講習訓練改進原則暨補充
及重申規定：

1.行政院95.7.14院授主會三
字第0950004326A號函

2.行政院95.9.21院授主會三
字第0950005599號函

3.行政院112.10.2院授主會財
字第1121500747號函

4.行政院113.1.10院授主會財
字第1131500027號函 

1.經費編列及報支上限：

(1) 膳費：每人每日新臺幣 1,000 元，公設場地依其一般收費標準。

(2) 交通費、住宿費：依國內出差旅費報支要點之差旅費標準。

2.場地順序：

內部場地        公設場地        其他外部場地。

3.辦理限制：

(1)不得攜眷參加。

(2)除必要頒發獎品外，不得購買紀念禮品或宣導品贈與參加人員。



教育部及所屬機關構辦理各類會議及講習訓練相關規定一覽表
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(2/8)

依  據 規   定

教育部 115.8.17 臺會 

三字1154400457號函

廢止「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」

本要點廢止後，教育部各單位及所屬機關(構)辦理各類會議及講習訓
練，應依前開行政院函示，本撙節原則辦理，並得視計畫實需或業
務性質於行政院規定標準內自訂膳費標準。

實施校務基金之國立大專校院，以自籌收入支應辦理各類會議及講
習訓練，仍依本部99年7月5日台高(三)字第0990104427號函及「國立
大學校院校務基金管理及監督辦法」規定，得另訂支給標準。

接受其他機關構計畫經費者，其經費之編列與執行，倘計畫核定機
關構另有規範者，依其規範辦理。

教育部已核定尚在執行期間之補捐助或委辦計畫膳費標準，仍依原
核定經費標準執行。



教育部及所屬機關構辦理各類會議及講習訓練相關規定一覽表
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(3/8)

依  據 規   定

國立大專校院自籌收入

自主性規定：

1. 國立大學校院校務基

金管理及監督辦法

2. 教育部99年7月5日台

高 ( 三 ) 字 第

0990104427號函

 

實施校務基金之國立大專校院依教學研究等推動業務需要，

以自籌收入辦理會議、講習、訓練需依國立大學校院校務基

金管理及監督辦法明定於各校校務基金收支管理規定，並清

楚明訂支給標準後實施。
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受訓人員參加訓練或講習參照國內出差旅費報支要點

依「各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點」受訓人員參
加訓練或講習，得參照國內出差旅費報支要點之規定，補助其往返服
務機關與訓練地點間之交通費及住宿費，但訓練機構已提供交通工具
或住宿者，不予補助。

得 補 助 交 通 費 及 住 宿 費 之 情 形

交 通 費 ◆ 訓練或講習前後之起、返程日。
◆ 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。
◆ 服務機關因急要公務通知返回處理。

住 宿 費 訓練機構未提供住宿

雜 費 不予補助

各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點§ 3

參、辦理各項會議、訓練等相關規定(4/8)
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參加各項研習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會等，
如何認定及報支費用問題-相關函釋

➢ 「各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點」§ 5：「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，均比照第3

點及第4點規定辦理。」

➢ 行政院主計總處89.4.17臺89 處忠字第07320 號函略以：「公差與公假
，有顯著之差別，前者係由機關指派執行一定之任務，後者為請假規
則第4條所明定。」是以參加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、說明會等應依「公務人員請假規則」第
4 條給予公假，而如參加會議係經由機關指派執行一定之任務，則給
予公差。至費用之支給，則視其為公假或公差，分別按「各機關派員
參加國內各項訓練或講習費用補助要點」或「國內出差旅費報支要點
」規定辦理。」

參、辦理各項會議、訓練等相關規定(5/8)

不得支雜費



1) 本校辦理各項會議研習及活動之經費支給，除法令、補助委辦單位或本
校其他相關辦法另有規定者外，依本支給基準辦理。

2)  單位自籌收入，係指「國立中央大學校務基金自籌收入收支管理辦法」
第二條第一項之自籌收入，但不包含政府科研補助或委託辦理之收入、
在職專班以外之學雜費收入（部門經費）、校方補助款等。

3) 非自籌收入：依115.8.17臺會三字1154400457號函辦理。

4) 以自籌收入支應者，若有超過標準，需經專簽核准。 

5) 依本校辦理各項會議（研習）及活動經費支給基準第三點第一項，各項
內部活動及會議之餐費，以提供便當，每人每餐以120元為原則，未超過
用餐時間不得提供。超過以上標準需求者應以單位自籌收入支應，其每
人每餐在180元以內者免簽辦，超過180元者需專簽核准。

國立中央大學辦理各項會議 (研習 )及活動經費支給基準
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(6/8)



6)茶點：各類會議以不供應點心、水果為原則。邀請外部專家學

者、  外賓與會，或性質較為特殊者每人每份以80元為限。 

7)

國立中央大學辦理各項會議 (研習 )及活動經費支給基準
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(7/8)

報支時→應註明事由、日期、時間(XX:00~XX:00)、人數



會議性質 參與對象 餐費上限 以教師結餘款支用

餐費彈性規定

學術研討會議

（半日）

校內（外）人士 每人上限600元。

辦理國際性學術研討會議每人上限1,500元。

⚫餐盒每人每餐250

元

⚫會議或活動膳食費

每人每餐2,500元

⚫茶點：外賓或性質

特殊，每人每份

150元

學術研討會議

（1日含以上者）

校內（外）人士 每人每日1,200元。

辦理國際性學術研討會議每人每日2,500元。

應教學、研究、業務

需要，邀請外賓

校內（外）人士 每人每餐1,000元。

邀請對象為國際人士者，每人每餐2,000元。

超過應以單位自籌收入支應，並需專簽核准。

國立中央大學辦理各項會議 (研習 )及活動經費支給基準
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參、辦理各項會議、訓練等相關規定(8/8)



會議餐費案例說明1

XX所C老師8/19為業務需要邀請外賓，
參加對象為５位校內外師生，
依據本校辦理各項會議(研習)及活動經費支給基準
每人每餐以 1,000 元為限
發票金額5,148元，實支5,000元（未超過上限）
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會議餐費案例說明2

CC所L老師8/15為業務需要邀請外賓，
參加對象為70位校內外人士，
依據本校辦理各項會議(研習)及活動經費支給基準
每人每餐以 1,000 元為限
發票金額55,600/70=794元，每人約794元（未超過上
限）
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會議餐費案例說明3

XX所W老師8/12為業務需要邀請外賓，
參加對象為國際人士及校內外人士２２位，
依據本校辦理各項會議(研習)及活動經費支給基準
每人每餐以 2,000 元為限
發票金額14,380/22=654元，每人約654元（未超過上限）
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其他宣導事項

⚫ 各機關員工向機關申請支付款項，應本誠信原則對所
提出之支出憑證之支付事實真實性負責，如有不實應
負相關責任。（政府支出憑證處理要點§3）

⚫ 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。（國內出差旅費報支要點§2）

⚫ 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。   
（各機關派員參加國內各項訓練或講習費用補助要點§4）
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感謝各位聆聽


	投影片 0
	投影片 1
	投影片 2
	投影片 3
	投影片 4
	投影片 5
	投影片 6
	投影片 7
	投影片 8
	投影片 9
	投影片 10
	投影片 11
	投影片 12
	投影片 13
	投影片 14
	投影片 15
	投影片 16
	投影片 17
	投影片 18
	投影片 19
	投影片 20
	投影片 21
	投影片 22
	投影片 23
	投影片 24
	投影片 25
	投影片 26
	投影片 27
	投影片 28
	投影片 29
	投影片 30

