
出差管理辦法該怎麼設計｜有哪些常見地雷？

出差管理辦法應該包含哪些考量要素

如何設計與公司管理目標連結的管理辦法



員工差旅費認列不詳細被拒申報 / 補稅約 70 萬元 

資料來源：財政部臺北國稅局-新聞稿



員工至國外出差所支領膳宿雜費 國稅局：得免予扣繳所得稅，但仍要申報所得

資料來源：法源法律網 - 法律新聞 - 賦稅



資料來源：財政部臺北國稅局 營所稅組

營利事業列報員工國外差旅費，須證明與營業活動相關始得列支



以上新聞案例，差旅管理看到些Insight

⚫ 出差報告書內容完整
不只是地點、日期，訪談對象、簡略註明業務目的與成果等          證明與公司業務相關

⚫ 要能證明與營業活動的關聯性
不是有發票憑證就沒事，出差地點、對象若與公司業務無直接關係，或無證據顯示有業務拓展或維繫客戶關
係，費用仍會被剔除

                                             證明與公司業務相關

⚫ 差旅補貼的規則要清楚、邏輯一致
國外差旅中的免憑證日支費(膳宿雜)在限額內可免併入員工薪資；超過的部份(e.g.定額給付)或發票憑證不合
規，可能要列為薪資費用，或遭到剔除，不准核銷

                                                                                          遊戲規則建立清楚，告知員工權利義務

故~為何需要一套差旅管理辦法 ?
      稅務合規、制度透明、成本管控、員工權益



差旅費用管控重點-膳宿雜費

稅務、報銷重點

⚫ 出差報告單精神 (逐日前往地點、訪洽對象及事由等，證明公司業務相關)

⚫ 宿費(旅館酒店)：發票、普通收據、旅行業代轉、國外Receipt、Invoice 核實

⚫ 膳雜費日支：國內-經理級以上 700元/天；職員 600元/天 (國內只有膳雜；宿費核實報銷)

⚫ 膳宿雜費日支：國外-中央派赴國外、大陸、香港及澳門各地區出差人員生活費日支數額

    (宿費核實；日支打五折)

https://www.ntbt.gov.tw/singlehtml/564aefd5ece540fdb311a46b83292574?cntId=91470f3cec154efc866b3d
888b81891a

⚫ 國外日支額標準的 50%，是否適用出差中國大陸、港、澳地區 ?

https://www.ntbt.gov.tw/singlehtml/564aefd5ece540fdb311a46b83292574?cntId=91470f3cec154efc866b3d888b81891a
https://www.ntbt.gov.tw/singlehtml/564aefd5ece540fdb311a46b83292574?cntId=91470f3cec154efc866b3d888b81891a


稅務、報銷重點

住宿：考量出差地點、人員職級、出差目的等實際情況制定

⚫ 參考線上訂房平台(Booking、Agoda)不同等級酒店(經濟、商務、高級)

⚫ 酒店簽訂長期合作協議，爭取更優惠的價格

⚫ 是否禁止Airbnb、民宿的選項 (民宿合法 / 糾紛.安全性) ?

⚫ 是否禁止由公司先行匯款支付 (不匯款至國外，作業溝通、退款麻煩、扣繳問題) ?

⚫ 出差地點剛好能住家裡或親友家，是否補助?

⚫ 住宿標準留彈性，允許員工在特殊情況選擇。事先申請經過審批，確保彈性調整的合理性。

⚫ 憑證 : 國內業者
              營業額>=20萬：統一發票
              營業額<20萬：開立小規模營業人收據 

⚫ 憑證 : 國外業者

              收據/Invoice

    重點：方便公務、安全、合規、彈性調整機制

差旅費用管控重點-膳宿雜費



差旅費用管控重點-膳宿雜費

稅務、報銷重點

⚫ 膳雜日支的定義：若採實報實銷，最好定義清楚範圍、管理限額

⚫ 明確列出可視為膳雜費用，及不可視為膳雜開支的項目。原則：小額零星開銷

⚫ 雜費開銷 – 影印文件、文具需求、郵資、快遞、洗衣需求、城市內大眾運輸…等

⚫ 一般而言，禮品費(交際費)、宴請客戶(交際費)、計程車TAXI、公務租車(交通費)等，採實報實銷

⚫ 有小費文化地區，可斟酌制定額度 (是否公開? 主管裁量權? )



稅務、報銷重點

大型訂房平台(Agoda、Booking、Hotels)的報銷憑證合規問題

問題：

⚫ Agoda等屬跨境電商稅籍，對買受人開立雲端發票

⚫ 差異影響 : 付款方式、買受人(自然 or 法人)、外國憑證無法抵扣VAT、境外扣繳等

      (1)外國旅館開Invoice，不打統編；中國旅館可要求註明「公司抬頭」為買受人

      (2)若跨境電商開電子發票，無法打統編，費用能認列 (但進項VAT無法抵扣)

              Agoda開立電子發票 : 備註欄位可註明公司抬頭、統編、員工姓名

        國稅局平台查詢網址：https://www.einvoice.nat.gov.tw/ptl009w

(3)公司要能認費用 & 扣抵進項，該怎麼做?

建議：

⚫ 優先選「到店付款」並請旅宿開統編發票；若必須線上支付，事後通常只能列費用、不能抵VAT。

⚫ 若必須線上刷卡或匯款，請員工先行代墊，員工以個人名義墊付，並取得訂房平台雲端發票，避開境外扣繳

差旅費用管控重點-膳宿雜費



稅務、報銷重點

⚫ 經手人證明是甚麼? 費用與公司業務相關的申請說明，並經核准 (支出證明單)

⚫ 交通費-經手人證明 (支出證明單)：

台鐵、客運、捷運、市內公車、計程車(Uber、line、台灣大車隊、Yoxi)、ETAG過路費

⚫  交通費-需要明確憑證：

飛機-國內機票：機票票根(或電子機票憑證)及登機證

          替代：航空公司出具之搭機或購票證明 

 國際機票：A、機票票根(或電子機票憑證) 

B、登機證 Boarding Pass

C、航空公司購票證明、旅行業代收轉付、Invoice

                替代：航空公司之搭機證旅客聯、搭機證明、員工護照出入境紀錄影本、
                            入出國日期證明書(線上申請，取得電子檔)
 https://mydata.nat.gov.tw/personal/detail/API.LPvQONMWj6

差旅費用管控重點-交通費



稅務、報銷重點

⚫ 飛機搭乘 - 是否允許超重行李費?

⚫ 計程車管控 - 限額

e.g. 國內計程車，雙北市區域的交通費，大約NTD 500元內

               雙北市外區域，以大眾運輸、高鐵為主，再轉搭計程車

⚫ 差旅期間的停車費是否限制 ? (停車不OK、接送成本OK)

      若自行開車前往機場、火車站等樞紐，期間停放於停車場之費用不予報銷；惟前往交通樞紐途中所產生
之油資，得依規定申請補貼

      差旅需求，搭乘計程車、機場接送車等交通工具前往或離開大眾運輸站點的開銷

⚫ 交通費-角色立場

(1)使用人觀點 - 方便報銷、出差報告佐證結合報銷單

(2)財會人觀點 - 填寫資訊 & 憑證完整 (時間、起訖、金額等…透過系統工具管理)

差旅費用管控重點-交通費



稅務、報銷重點

⚫ 允許私車公用補貼 (油資或里程) 嗎 ? 如何補呢 ? 允許國外差旅員工租車自駕 ?

     考量點：差旅時間若超過一天 (交通安全考量 / 環保ESG / 保險開銷 / 停車費另計)

⚫ 常見的交通費-油資補貼方式 (私車公用政策)

(1)申請加油發票全額或50%~80%的補貼，員工報銷、繳回發票

憑事實報帳、節省成本，且能進項稅額扣抵，會計作業較麻煩

(2)出差1公里補貼 8~12元 (免憑證、員工簽訂合約 or 頒布員工適用之內部辦法，可訂上限)

填報實際出差里程，公司依里程補助，搭配報銷單作為「經手人證明」，符合原始憑證要求(不用附上發票)

(財政部 75.04.22 台財稅第 7523491 號函)

(3)固定油資現金補貼 (免憑證、薪資所得扣繳)

發放固定交通津貼，不需發票，但要併員工的薪資扣繳，公司勞健保也會繳較多，無VAT抵扣，對會計作
業最方便

差旅費用管控重點-交通費



⚫ 營業稅法施行細則第38條第1項第10款，員工出差購買火車(高鐵)票、客運票、船票及飛機票等，應取得
運輸事業開立之火(汽)車、高鐵、船舶、飛機等收據或票根影本，憑以申報扣抵銷項稅額

對比~

⚫ 營所稅查核準則74條，火車(台鐵)、TAXI汽車(包租出租車除外)、大眾運輸(客運巴士、捷運、公車)、通
行費等，經手人(出差人)證明

⚫ 飛機、高鐵、輪船都有明訂需要原始憑證

    交通費拆分進項稅額，透過系統工具-智能化的設算及辨識帶入VAT

    進項VAT可申報大額交通費

差旅費用管控重點-交通費



交通費報銷-範例說明

交通工具 報銷憑證

台鐵、客運

1.票根 (實體 or 電子檔)

2.搭乘購票證明 (實體 or 電子檔)

3.APP搭乘畫面 (起訖地點、時間、金額)

4.以悠遊卡支付 (列印搭乘證明)

實體票根、購票證明



交通費報銷-範例說明

交通工具 報銷憑證

計程車
(UBER)

1.乘車小白單、收據 (實體 or 電子檔) 

2.支出證明單(報銷單)為經手人證明

收據、搭乘證明



交通費報銷-範例說明

交通工具 報銷憑證

高鐵
1.票根(實體 or 電子檔)

2.搭乘購票證明 (電子可PDF或截圖)

實體票根.購票證明



交通費報銷-範例說明

交通工具 報銷憑證

機票
1.機票票根(電子機票) 

2.登機證 

3.機票購票證明(或旅行社代收轉付)

收據、搭乘證明



設計員工差旅辦法 - 考量點

(1)政策方向、框架：

⚫ 管控成本／合規／流程簡便效率 / 員工體驗…等權衡

⚫ 政策清楚：適用差旅範圍、哪些人、情境，約法三章

      (員工訓練、內部會議、異地支援、外部演講、策展、客戶拜訪)

      (差旅補助適用：一天以上行程 ? 國內、國外)

      (員工權利義務，清楚註明)

      (想管多細? 愈細限制多，冗長沒效率容易錯；不管，容易舞弊)

(2)簽核審查：申請  →  核准  →  出差  →  報銷

⚫ 簽核流程 (金額、出發地區、例行公務? )、是否預先申請 ? 差旅事前申請，不建議後補

⚫ 角色分工(權責主管 : 當責把關)、行政總務(是否專人處理訂票?)、財會(合規、憑證、入帳)

⚫ 保留例外機制：緊急或超標的特殊情境，事先反應告知直屬主管，誰能特批 ? 規範留有溫度

⚫ 財會：缺憑補件流程、差旅報銷的時限 & 罰則

      



設計員工差旅辦法 - 考量點

(3)憑證合規：讓員工好記

⚫ 證明與營業有關聯 (出差報告單)

⚫ 憑證規則：邏輯一致 (核實報銷、日支標準 擇一)

⚫ 外幣匯率換算：簡單、明確、單一方式 (簽單金額、台銀收盤的現金賣出匯率、信用卡帳單)

     一律報銷單的原幣換算後，給付新台幣

(4)風險與安全：遵循勞基法

⚫ 是否允許廉航? 紅眼航班的工時補休 (成本 VS 安全 VS 員工權益) ?

⚫ 員工旅遊平安、不便險等，建議補助 (除非有雇主責任險，否則勞基法公司賠償不能免除)

⚫ 是否辦理商務簽證 ? 若國外差旅有公開活動、演講、參展等主辦，須申請商務簽證

(5)差旅工具導入：流程更具效率、效果

⚫ 差旅管理系統、外包企業差旅平台

⚫ 報銷系統 : 手機拍憑證上傳、OCR自動辨識、收據防偽、費用限額自動校驗、簽核設定

⚫ 稽核功能：重複報銷、假日發票、超標



Q & A
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