
報帳注意事項：國內外出差-詳參 107 年度會計業務講習 

國內出差旅費報支要點解釋彙編注意事項  

國外出差旅費報支要點解釋彙編注意事項 

項別 注意事項 

國內差旅費 
1. 先經 MY  NTU人事室出勤管理系統辦理出差申請 

2. 學生則請下載【兼任】科技部計畫人員國內外出差及相關費用申請單 (科技部

計畫專用)、建教合作計畫人員國內外出差申請單 (科技部以外計畫用)  

(本表單僅適用於兼任助理，專任人員請由「差勤系統」申請列印。)  

1. 假別:國內出差 

2. 製作國內出差旅費報告表注意事項: 

(1) 由人事室出勤管理系統列印 

(2) 學生則請至主計室下載國內出差旅費報告表 

(3) 交通費:機票及高鐵車票需檢據報銷;自行開車比照公路票價報支,請

自行舉證 

(4) 臨時工不可報支差旅費 

(5) 鐵路局語音訂票及郵局代售火車票之手續費,應屬雜費涵蓋項目,不

可併票價報支 

(6) 住宿費:出差地點距離機關所在地 60公里以上,且有在出差地區住宿

事實,始得檢具報銷(1800/1600/1400)無單據者折半 

 

國外差旅費 
1. 出國前: 

(1) 先經 MY  NTU人事室出勤管理系統辦理出差申請

https://my.ntu.edu.tw// 

(2) 學生則請下載【兼任】科技部計畫人員國內外出差及相關費用申請單  (科技

部計畫專用)、建教合作計畫人員國內外出差申請單  (科技部以外計畫用)  

(本表單僅適用於兼任助理，專任人員請由「差勤系統」申請列印。) 

(3) 假別:國外出差 

(4) 搭乘外國籍航空班機應於出國前提出申請因公出國搭乘外籍航空公

司班機申請書  

2. 回國後: 

(1) 製作國外出差旅費報告表由人事室出勤管理系統列印 

(2) 學生則請至主計室下載 國外出差旅費報告表 

(3) 填動支經費申請書 

3. 製作國外出差旅費報告表應注意事項: 

(1) 機票票根正本、登機證及旅行業代收轉付收據(或航空公司所開立購

票證明聯) 

http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1529458098811&type=pdf
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1529458064668&type=pdf
http://ord.ntu.edu.tw/upload/e_docs/%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E6%9C%8D%E5%8B%99%E7%B5%84/%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E7%9B%B8%E9%97%9C%E6%A5%AD%E5%8B%99/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E7%81%A3%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E5%9C%8B%E5%85%A7%E5%A4%96%E5%87%BA%E5%B7%AE%E5%8F%8A%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%B2%BB%E7%94%A8%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%96%AE.doc
http://ord.ntu.edu.tw/upload/e_docs/%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E6%9C%8D%E5%8B%99%E7%B5%84/%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E7%9B%B8%E9%97%9C%E6%A5%AD%E5%8B%99/3_%EF%BC%88%EF%BC%95-1%EF%BC%89%E5%BB%BA%E6%95%99%E5%90%88%E4%BD%9C%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E5%9C%8B%E5%85%A7%E5%A4%96%E5%87%BA%E5%B7%AE%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%96%AE.doc
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1516784374964&type=word
https://my/
http://ord.ntu.edu.tw/upload/e_docs/%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E6%9C%8D%E5%8B%99%E7%B5%84/%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E7%9B%B8%E9%97%9C%E6%A5%AD%E5%8B%99/%E5%9C%8B%E7%AB%8B%E8%87%BA%E7%81%A3%E5%A4%A7%E5%AD%B8%E7%A7%91%E6%8A%80%E9%83%A8%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E5%9C%8B%E5%85%A7%E5%A4%96%E5%87%BA%E5%B7%AE%E5%8F%8A%E7%9B%B8%E9%97%9C%E8%B2%BB%E7%94%A8%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%96%AE.doc
http://ord.ntu.edu.tw/upload/e_docs/%E7%A0%94%E7%A9%B6%E8%A8%88%E7%95%AB%E6%9C%8D%E5%8B%99%E7%B5%84/%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E7%9B%B8%E9%97%9C%E6%A5%AD%E5%8B%99/3_%EF%BC%88%EF%BC%95-1%EF%BC%89%E5%BB%BA%E6%95%99%E5%90%88%E4%BD%9C%E8%A8%88%E7%95%AB%E4%BA%BA%E5%93%A1%E5%9C%8B%E5%85%A7%E5%A4%96%E5%87%BA%E5%B7%AE%E7%94%B3%E8%AB%8B%E5%96%AE.doc
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1516784346455&type=word
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1516784346455&type=word
http://www.ntuacc.ntu.edu.tw/web/include/download.jsp?id=CP1516784360923&type=word


(2) 生活費(登機及返機時間請以台北時間換算;交通工具歇夜及返國當

日三折)(參考國外出差人員生活費日支數額表) 

(3) 匯率以出國前一日臺銀賣出即期美元報支 

(4) 檢附國際會議行程表(會議時間+登機時間) 

(5) 註冊費:正式單據(未辦結匯者，請以出國前一日台銀賣出即期美元報

支)  

(6) 保險費:以投保華南產物保險因公赴國外出差人員綜合保險 400萬元

為上限 

(7) 雜費:出差起迄日期,憑單據實報實銷(以出差日數*600元為上限)-計

程車費、租車費、禮品費等 

4. 心得報告應線上繳交(計畫內) 

5. 單獨報支機票或國外研討會報名費或生活費者應併國外差旅費報支 

6. 己繳交註冊費,但因不可歸責於當事人之事由致無法出國開會者,需簽報

核准後始得檢據報銷(報支於經常門或業務費項下),其他如簽證申請受

阻、HINI新型流感疫情影響無法出國、因天災無法搭乘預定班機出國等

亦同。 

 

https://law.dgbas.gov.tw/NewsContent.aspx?id=1124&KW=%e4%b8%ad%e5%a4%ae%e6%94%bf%e5%ba%9c%e5%90%84%e6%a9%9f%e9%97%9c%e6%b4%be%e8%b5%b4%e5%9c%8b%e5%a4%96%e5%90%84%e5%9c%b0%e5%8d%80%e5%87%ba%e5%b7%ae%e4%ba%ba%e5%93%a1%e7%94%9f%e6%b4%bb%e8%b2%bb%e6%97%a5%e6%94%af%e6%95%b8%e9%a1%8d%e8%a1%a8
http://rate.bot.com.tw/xrt/history?lang=zh-TW
https://www.south-china.com.tw/travel-CS/CS-05-02-1231.pdf

