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國立臺灣大學（以下簡稱臺大）為改善國外出差旅費報支問題，以使用者角度規劃建置「出國旅費

E化結報系統」提供匯率查詢與自動計算檢核等功能，簡化報支作業，本文分享該系統規劃建置之

推動經驗供有開發系統意願機關參考。
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經費結報 so easy －「出國

旅費 E 化結報系統」
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臺大每年國外出差案件

數量龐大，以疫情前之 108 年

為例，出國案件計 6,911 件，

出國旅費高達 4.2 億元。原本

校國外出差旅費報支作業，

係由結報人於人事差勤系統

產生 Word 文件，再將自行計

算旅費填列於 Word 文件檢據

進行核銷作業。因國外出差

旅費報支要點按交通費、生

活費、辦公費分別規範須檢

附文件或限額等報支規定，

例如生活費日支數額須按匯

率計算，以及保險費等報支

標準等，常因結報人不熟悉

報支規定時有錯漏，造成每

案結報審核費時，多有退件 

情事。
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為解決國外出差旅費報

支所面臨的問題，臺大乃規劃

建置「出國旅費 E 化結報系

統」（以下簡稱本系統），將

相關支出標準及核銷規定納入

程式設計，以協助結報人處理

有關國外旅費報支作業，包括

提供相關匯率查詢、自動計算

日支生活費及加總旅費合計、

檢核保險費與禮品交際及雜費

等報支限額、提醒檢附相關文

件及表單列印紙本功能。茲就

本系統相關建置流程架構說明 

如下：

一、人事差勤系統配合國

外旅費結報作業 E 化

修改，以利差假資訊

帶入本系統
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資料來源：作者自行繪製。

資料來源：作者自行繪製。
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基於臺大教職員出差須至人事差勤系統申請

假單後，再將差假資料介接本系統辦理報支（圖

1），爰檢視人事差勤系統狀況，依照後續報支國

外出差旅費需要，檢討差勤系統中各欄位或表單

必要性及例外情形予以調整。如本校人事差勤系

統國外出差須選擇出差國家，為利後續報支出差

旅費計算日支生活費，爰將差勤系統之國家選單

出差國家中英文名稱，對應行政院所訂中央政府

各機關派赴國外各地區出差人員生活費日支數額

表進行增修；另出差人於人事差勤系統申請差假

時，須同時填列預估行政費數額，亦一併介接本

系統供後續報支之用。

二、建立匯率資料庫

依國外出差旅費報支要點第 19 點規定，出差

人員出國前未辦理結匯者，出差旅費應以出國前

一日臺灣銀行股份有限公司（以下簡稱臺銀）賣

出即期美元參考匯價為依據辦理報支。考量計算

國外出差旅費相關費用須以國外匯率計算，爰本

系統可自動由臺銀匯率資料庫下載全幣別匯率資

料存檔，供報支時選擇換算匯率。

三、將國外旅費報支交通費、生活費、

辦公費等相關支出標準及核銷規定

內化建置於本系統

（一）交通費：為利計算國外出差衍生之各類交

通費用，本系統提供臺銀各幣別匯率「下

拉選單」功能，俾利結報人選擇適用之匯

率，據以換算交通費報支金額（圖 2）。

（二）生活費：為便利計算生活費，本系統依國

外出差旅費報支要點以及中央政府各機關
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資料來源：作者自行繪製。
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資料來源：作者自行繪製。

派赴國外各地區出差人員生活費日支數額

表規定建立相關報支標準，結報人只須依

出差人出國行程進行選項勾選或填列相關

資料（例如國家城市），系統即依其出差

地點自動帶入生活費日支數額，並依國外

出差旅費報支要點規定成數以及匯率計算

生活費。

1. 匯率：本系統採自動帶入臺銀美元匯率

或自行輸入雙軌（圖 3）。

2. 出國行程生活費選項與相關資料填列：

依國外出差旅費報支要點規定報支生活

費，會依照出差國家城市、是否在交通

工具過夜、住宿免費宿舍或是否供膳而

有所不同，為簡化報支人計算生活費之

繁複作業，本系統提供選項包括「國家

城市」、「啟程」、「工作」、「回程」、

「飛機等交通工具過夜或免費住宿」、

「最後一日返國」；生活費項目相關

資料填列包括「供早餐數」、「供午餐

數」、「供晚餐數」、「請假半日次數」，

系統並依選取及填列資料自動帶入日支

數額並計算可報支生活費（圖 4）。

ഺཱིᡐ८ᆠ໌ዩᓾ໶Ҭ

96



⃻⫄⃌ࢊ so easy ŋȵӛߡᅧ⫄ E ջ⃌₇⃥ࢊȶ

ߧ 5ȭⲄҝ⫄ࢊᄄᯉㄇ

資料來源：作者自行繪製。
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資料來源：作者自行繪製。
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資料來源：作者自行繪製。

（三）辦公費：考量辦公費分有「手續費」、「保

險費」、「行政費」及「禮品交際及雜費」

等項目，爰系統提供分別依上開項目進行

報支，並檢核是否逾報支上限，相關報支

步驟如下：

1. 本系統於報支畫面提供辦公費可報支項

目、規定及限額等相關資訊（圖 5）。

2. 匯率：提供臺銀各幣別匯率「下拉選單」

功能，俾利結報人進行匯率換算。

3. 為確保結報資料無缺漏，本系統採以點

選「下一步」之方式逐步報支辦公費四

大項目，如不報支亦須確認（圖 6）。

4. 本系統提供檢核及提示功能，如「行政

費」、「保險費」、「禮品交際及雜費」

報支數額若超出預估行政費數額或法令

規定限額，則系統無法存檔並出現提醒

視窗（圖 7）。

（四）考量國外出差旅費各項報支項目計算有其

依循規定，且須檢附相關單據眾多，為利

報支人辦理結報作業，以及相關審核人

員進行審核，爰系統除將相關計算公式記
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資料來源：作者自行繪製。

資料來源：作者自行繪製。

資料來源：作者自行繪製。
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載於國外出差旅費報告表備註欄內，並檢

核相關填報資料是否正確，以及提供須檢

附文件清單與列印黏存單，除方便結報人

列印出差旅費報告表檢附相關單據辦理報

支，亦有利於審核人員辦理審核作業，提

升行政效率（圖 8、9）。

四、將本系統結報資料匯入帳務系統進行

報帳作業

結報人填列報告表相關資訊並列印後，本系統

連結帳務系統，匯入結報及帶入受款人資料，產製

支出憑證黏存單供結報人列印紙本進行結報作業，

相關資料匯入帳務系統供後續開立付款之用（圖

10）。
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一、結報作業標準化、友

善化

基於報支國外出差旅費

交通費、生活費、辦公費等不

同項目須適用不同標準並乘算

匯率，為便利同仁報支，本系

統自動依相關規定以及差假資

訊設定出差地日支生活費、出

差前一日匯率、保險費與禮品

交際及雜費上限等報支標準，

並提供生活費應扣除額度與合

計、交通工具選項與各費用支

付幣別匯率額度等自動計算加

總功能，結報人按照系統操作

步驟即可正確地完成國外旅費

結報作業，提供友善結報介面，

使結報作業更為簡單。

二、經費報支方式一致，

簡化經費結報作業

國外出差旅費各項費用須

檢附單據眾多，為利結報作業，

透過本系統產製國外出差旅費

報告表與各項費用所列文件清

單，結報人按清單依序黏貼原

始憑證，使出差旅費報告表所

列文件與黏貼憑證順序一致，

可讓結報人自行檢查須檢附文

件有無遺漏，加速經費結報 

作業。

三、減省經費結報作業處

理時間，便利審核人

員作業

透過本系統結報，提供檢

核各費用上限及小幫手提醒相

關規定與應附文件功能，讓結

報人在報支當下即可經由系統

引導，正確填報出差旅費報告

表及確認檢附文件完整性，減

少退件往返次數及修改時間，

有效提升經費結報效率、改善

錯誤率，大幅減省結報人報支

時間與主計人員審核作業，提

升行政效率。
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國外旅費規定複雜，且

相關報支項目又依出國行程、

狀況有不同核銷標準及規定，

本系統將國外出差旅費各項支

出標準及核銷規定，經構思設

計，以使用者角度考量，讓不

熟悉相關規定的結報人，可依

出國行程，循系統操作步驟，

點選或填列相關資訊即可完成

報支作業，大幅提升行政效率。

又為發揮推廣擴散效果，本系

統之建置理念、架構、功能及

開發經驗可提供其他學校、單

位開發國外旅費結報系統之參

考，以節省系統開發時間。
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