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第一一一一條  本校教職員工學生，因公出差支給差旅費及內外勤支給車餐費，

悉依本辦法辦理。 

第二二二二條  本校所謂公差、內外勤分類及支付費用項目如下： 

一、因公出差離校在二日（含）以上者稱為出差，支餐費、宿費、

交通費等。 

二、因公擔任校外勤務當日返校者稱為外勤，支餐費、交通費。 

三、經業務主管從旁督導趕辦偶發特殊公務，一時不能中斷而誤

餐者稱為偶發（內）勤務，支誤餐費：教職員工生均為早

（0600-0730 時）餐 40 元、午（晚 1800-2000 時）餐 80 元。 

第三三三三條  本辦法所稱出差及外勤，係指下列各項而言： 

一、教職員工因公務向他機關接洽者。 

二、教職員帶領學生赴校外參加比賽活動者。 

三、教職員奉派參加講習或各種技術性師資訓練者。 

四、教職員奉派前往校外巡察者。 

五、學生奉准代表學校參加校外比賽者。 

第四條  差旅費支給標準，依差旅費支給標準表並照下列規定辦理之。 

一、交通費：包括行程中必須之飛機、汽車、高鐵、火車、捷運、

輪船各依定價支給，交通不便地區交通費按實報支。 

（一）到市外出差車資之報支：汽車以國光號票價為準，火車以

自強號票價為準，高鐵以標準車廂為準。 

（二）各級人員率學生參加校外各項活動時，其本人係領隊身

分，以與學生同等車次為原則。 

（三）各級人員出差，趕辦限時公事或攜帶笨重或危險物品等，



可視當時狀況以個案處理。 

（四）搭乘飛機及高鐵者，應事先報經校長核准。 

（五）市內外勤以搭公車為準，但如因趕辦急要公事或攜帶大宗

笨重物品時，由主管核准者，得派校車或改乘計程車。 

（六）自行開車前往出差地點者，得檢附加油單據(依每公里 5

元，往返總里程數 120 公里為上限報支) 及通行費收據報

銷，並以火車自強號票價為限。 

二、餐費： 

（一）每日 0800 時以前出差，1800 時以後差竣返校者，得報全

日餐費：教職員工均為 300 元、學生 200 元。 

（二）0800 時以後出差，1200 時以前差竣及 1300 時以後出差，

1700 時以前差竣者，不得報支餐費。 

（三）凡超過 1200 時准報午餐費，超過 1800 時准報晚餐費。 

（四）在 1800 時以後出差者，不得報支當日餐費，必要時（22

時後）可報支夜點費 50 元。 

三、宿費： 

（一）以個人計算：校長 1600 元、教職員 1400 元、工友 1200

元、學生 900 元。 

（二）學生在三人（含）以上者，以團體計算，每人每日為 600

元。 

第五條  教職員工在校內，因公如辦理招生、新生訓練、註冊….等而耽誤

用餐，或調派學生服務者，得依本辦法第 02 條第 3 款簽辦報領

餐費（依內外勤務及校外巡察餐費支付標準）。 

第六條  學生團體代表學校參加開會及校外服務者，不得報支差旅費，但

特殊情形經事先報准者，不在此限。 

第七條  教職員工奉派代表學校參加講習或技術性師資訓練，概依訓練單

位召訓文件規定費用，由主管單位事先簽請校長核准辦理。 

第八條  出差期限，自出差起程日至預訂差竣日止，得報領差旅費，因公



事阻滯不能依預訂日期返校者，延誤之日數須取得證明方准按日

計支旅費。 

第九條  出差人員之出差地點，離學校未達六十公里者，概不支給宿費。 

第十條  出差人員於返校當日或次日內，應填寫出差報告書（檢附憑據），

按規定手續報領或報銷費用，出差人員預支旅費，如差竣後不檢

據報銷時，由當月或次月薪資項下扣還。 

第十一條  各單位主管對出差人員所填差旅費報核單上之核准文號及時

間、地點應確實審核後方可蓋章，如有不合規定，袒護冒領時，

與申請人同負冒領責任。 

第十二條  出差人員應支領之各種費用，按規定手續由各單位主管及會計

室審核轉呈校長核准後，經會計室開製傳票，由出納組發給。 

第十三條  外勤餐費、交通費及誤餐費憑請領單報核。 

第十四條  本辦法經行政會議通過，報請董事會核准後實施，修正時亦同。 
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