
在行政體系中，出差旅費的報支制度十分瑣碎，卻又是日常運作中
不可或缺的一環；不僅涉及職員的權益保障，更牽動機關的財務紀律與
行政效率。從住宿費、雜費、計程車車資，到電子憑證，每一項規範都
反映了制度設計者在「誠信原則」與「稽核實務」之間的拉鋸。本文將
依據相關規範，討論其制度及可能的挑戰，並邀請讀者共同發想。

一、通勤與交通費：公平與誠信的交叉點
出差旅費的第一個核心問題，就是「交通費」的計算。按現行制度

規定，若住家距離出差地比服務單位更近，則交通費以住家至出差地為
上限；反之，則以服務單位至出差地為上限。這樣的設計，意在避免重
複支領，並確保報支合理。

然 而， 實 務 上 卻 存 在 模 糊 空 間。 例 如， 某 員 工 住 家 距 離 出 差 地 雖
然較近，但其實際通勤方式可能更複雜，甚至需要轉乘多種交通工具；
再者，雖然制度要求的精神在於「不重複支領」，但在跨縣市出差時，
住家與服務單位的距離差異也可能造成爭議。若員工選擇直接由住家出
發，是否等同於「提前出差」？針對此議題，現行制度對於「通勤」有
著較為彈性的規範：

會計憑證核銷注意事宜(上)
文 / 彭達均
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出差日前由服務單位下班返回居住地，及出差日後由居住地前往
服務單位上班，得於不重複支領原則下，視為提前出發或延後返
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。
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二、雜費：小額支出精神
雜費的範疇涵蓋電信費、影印費、短程市區車資、網路費及購票手續費等，這些項目

往往金額不大卻繁雜，又是業務推動的必要支出。對「小額支出」的態度反映在制度的設
計中：既要避免浮濫報支，同時兼顧業務推動的彈性，由於此類支出通常舉證困難，審核
人便基於依賴信任，進而完成審核流程。「誠信」即為旅費核銷制度的核心精神。

至於手續費的範疇，雖然超商取票的手續費包含在內，不得另行報支；但基於不可抗
力因素而產生的退票手續費，在經首長核可後則是允許報支。

有趣的是，過往旅費報支流程是以「膳雜費」作為核銷項目，而隨著現代生活型態改
變，用餐與否並不一定是人員在外差勤的主要支出，因而將支給重點轉到小額支出的「雜
費」。實務上，自行開車出差所產生的停車費、過路費等，均應包含在雜費內。未來因應
各式支出型態的更替，制度必須要如何調整，都非常值得共同討論。

三、計程車車資：效率與成本權衡
為鼓勵使用大眾交通工具，降低公務支出，凡公、民營客運可到達之地區，原則上不

得報支計程車費，除非因業務需要且經核准，方得報支；然而，實務中常有「班次與業務
時間無法配合」的情況，可到達地區並非唯一的考量因素。例如，某次會議安排在翌日上
午，若大眾交通工具無法配合，計程車便成為可能的選擇。此時，制度允許在「權衡成本」
後報支，如計程車或駕駛自行租賃車輛之成本應擇低辦理。

依《國內出差旅費報支要點》第五點之規定，後者應比照『駕駛自用汽車、機車出差
者』辦理，按所定必要路程之公里數各以每公里新臺幣 ( 下同 )3 元、2 元報支交通費，惟
不得另行報支油料、過路費、停車費用等。

此外，隨著叫車平台的普及，相關報支憑證該如何認定？這也是未來值得關注的議題。

四、自行駕駛出差：自用車對比公務車
由第三項議題得知，駕駛自用汽車或機車出差者，可依必要路程之公里數報支交通費，

惟不得另行報支油料、停車費等；相對地，駕駛公務車雖不得報支交通費，但油料與停車
費可核銷。這樣的設計，意在區分「自用車」與「公務車」的性質，以防重複補貼。

然而，在部分補助計畫項下，業務費內容得編列租金、租賃車輛之油料及過路費等相
關必要支出，若確實具有於計畫中報支該類支出的正當性及合規性，報支人應秉持「誠信」
原則，覈實申請。例如，選擇使用共享載具者，若已報支租金、過路費，則不應再報支「交
通費」；又選擇傳統租賃方式者，應留意其油料費是否得於補助計畫中核銷。而實務上，
非公務車輛之停車費通常無法報支。

總體而言，制度設計旨在避免濫用補貼項目，且高度依賴報支者的誠信。
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補充、公差、公出、公假

雖然都屬人事差勤管轄之公務外勤，但其實於適用範圍上有所區分：

三者的分類，意在釐清不同性質的差旅與假勤。然而，實務上仍有討論空間。例如，
某職員因漁會推薦而獲獎，是否屬於「因公獲獎」？其出席領獎是否屬於『公差』？其
認定標準歸屬為單位之權責，顯示出「性質定義」的重要性。值得注意的是，舉凡上課
均屬於『公假』，而公假係無法報支「雜費」的，故在判定上顯得格外重要，這正是坊
間「學員上課的時候，不能領雜費」之由來。

這也再次強調了，制度不僅是技術性的規範，更是需要承辦人員按權責做界定。

名稱 定義

公差 指派執行任務或出席會議。

公出 短時間離開機關處理公務。

公假 參加政府或漁會召集之集會、考試、兵役或訓練。

五、非紙本票證：數位化風潮
隨著電子票證與網路購票的普及，報支流程允以下載的購票證明作為憑證，並要求

報支者就其真實性負責，於該證明簽名或用印。在傳統紙本票證中，登機證或車票本身
就是最好的「實體證明」，但在數位環境下，憑證的真實性更加仰賴報支者的誠信。實
務常見以電子票證搭乘飛機時，在購票證明以外，尚要求檢附登機證存根，然而行政院
主計總處 111 年 11 月 15 日函送修正後「經費結報檢附原始憑證及其他單據表」，『辦

理結報時須檢附原始憑證為發票或收據、契約副 ( 抄 ) 本』，因此其實無須額外要求檢
附登機證存根或電子登機證紙本。

這反映了制度對數位化的適應，但也提出新的挑戰：如何確保電子憑證的真實性？
未來望能透過認證整合平台，建立電子憑證的驗證機制，提升制度的透明度及資訊的可
驗證性。
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