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經費結報資訊分析應用範例－以員工國內出差旅費為例 

壹、前言 

為協助會計人員運用資訊系統各項資料，強化數據分析能力，本

範例透過整理與歸納經費結報系統某機關國內出差旅費結報資訊，探

討分析其國內出差旅費報支情形並提出建議，供機關預算配置運用或

出差管理等參據。會計人員可參考本範例介紹之結報資訊分析方法及

加值應用做法，發揮會計支援管理決策及優化施政之積極功能。 

貳、緣由 

因應資訊化趨勢及提升會計事務作業效率，行政院主計總處自

90 年起推動政府歲計會計事務自動化，分別開發中央及地方政府歲

計會計資訊管理系統（以下簡稱 GBA/CBA 系統），嗣為推動各機關支

出憑證電子化處理事宜，依行政院「服務型智慧政府」推動計畫自

106 年起逐年按經費項目開發共用性經費結報系統（以下簡稱結報系

統），透過連結前端各機關行政業務管理系統及資料，達到經費報支

全程電子化，以提升政府行政效能。 

鑑於結報系統係透過設計控制點及相互自動勾稽功能取代原有

人工作業，除強化經費結報內部控制與管理外，亦可減少會計人員現

行書面審核負擔及簡化作業流程，故宜逐步引導會計人員調整現行以

憑證審核為主的內審工作模式，又隨著機關透過該系統辦理經費結

報，將逐漸累積相關數據資料，如能強化會計人員運用上開系統所儲

存結報資訊之分析能力，有助提出建議供機關內部管理及決策之參

考。據統計截至 110 年底已近 400 個中央機關導入結報系統辦理員工

國內出差旅費報支作業，爰以國內出差旅費結報資訊之分析應用製作

範例供會計人員參考。 

參、員工國內出差旅費報支資訊應用現況 

機關在未導入結報系統報支國內出差旅費前，係由出差員工填寫

紙本國內出差旅費報告表（以下簡稱旅費報告表），部分機關或建置

差勤系統供同仁線上填寫旅費報告表，再列印成紙本送單位主管簽

准，並會辦會計等權責單位審核無誤後，由會計人員據以於 GBA/CBA

系統開立傳票，送出納管理單位或公庫支付機關辦理款項撥付事宜。 

由於各機關採紙本作業報支員工國內出差旅費，多以彙整多筆擬

支付旅費合計數於 GBA/CBA 系統開立傳票，因傳票付款金額為支付總

數，且所載之支用工作計畫、摘要資訊有限，如未進一步透過系統整

合旅費報告表有關交通費、住宿費及雜費等資訊時，會計人員僅能運

用 GBA/CBA 系統內旅費決算數及傳票資訊瞭解支用概況，例如綜整甲

機關某年（以下簡稱 X年）1月至次年（以下簡稱 X+1 年）12 月間使
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用「國內旅費」二級用途別科目之傳票，按傳票所載支出用途欄位進

行檢視後，可分為員工報支國內出差旅費及支付專家學者出席會議交

通費等兩類（如圖 1），其中員工出差旅費部分，因會計人員已將一

定期間數筆旅費報支金額彙總後開立傳票，僅能依工作計畫歸納不同

業務員工出差報支旅費情形（如圖 2），尚無法深入分析機關旅費報

支細部資訊。 

 

肆、結報系統數據分析方法及加值應用 

結報系統所建置員工國內出差旅費報支功能，係透過串接前端機

關使用的差勤管理系統（如行政院人事行政總處 WebITR 系統等），將

已核准之員工差假單帶入，並介接機關薪資管理系統帶入同仁職務等

級等資訊，機關員工於結報系統報支國內出差旅費時，無須於國內出

差旅費報支申請單重複輸入資料，僅須於系統按實際出差日數登打交

通費、住宿費及雜費等金額即可申請報支差旅費，基於結報系統已統

整相關報支資訊情況，該系統爰建置可自動產製以機關、單位或員工

等不同分析對象之管理性報表功能供機關參用，上開報表臚列如下： 

分析對象 報表名稱 

機關 1、國內出差旅費支用情形表 

2、出差日數分析表 

單位 1、國內出差旅費單位支用情形表 

2、國內出差旅費表單明細彙總表 

3、各單位出差次數分析表 

員工 各單位員工出差次數暨費用累計分析表 

一、分析方法 

以下就甲機關 X年 1月至 X+1 年 12月間國內出差旅費報

支數據，介紹如何運用結報系統產製之管理性報表以瞭解其

旅費報支型態，並針對報支金額較高的單位或月份，進一步

分析各報支項目變動原因： 
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（一）國內出差旅費支用情形表 

經由結報系統按X年及X+1年分別產製各該年度國內出

差旅費支用情形表（如表 1），可瞭解甲機關 X年 1月至 X+1

年 12 月間旅費報支總額細項（如高鐵、飛機等交通費、住

宿費等）金額。 

表 1 國內出差旅費支用情形表 

經費來源：年度預算 

用途別：全部 

單位別：全部 

報表編號：EA04P01P1 

費用年度：X年 

查詢期間：X年 01 月~X 年 12 月 

製表時間：○/○/○ 

單  位：新臺幣元 

年度 高鐵 飛機 
其他 
交通費 

住宿費 
住宿加計交通

費(套裝行程) 
雜費 合計 

X 年        
01 月 101,020 5,816 16,919 11,400 - 32,800 167,955 

02 月 27,730 - 3,629 - - 9,600 40,959 

…月        

透過整理上開X年及X+1年報表資訊，可計算交通費（飛

機、高鐵及其他交通費）、住宿費及雜費等細項報支金額占

旅費報支總額之比率，並進一步分析個別細項報支趨勢，茲

說明如下： 

１、各月份報支金額及趨勢 

將 X年及 X+1 年各月旅費合計欄之金額，繪圖呈現上

開 2個年度機關報支旅費趨勢（如圖 3）。 

 
由上圖可知，甲機關 X年報支金額尚屬平穩，至 X+1

年 1月至 10 月較 X年同期間報支數下降，X+1 年 11 月至

12 月報支數則大幅增加。 
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２、交通費（飛機、高鐵及其他交通費）、住宿費及雜費占旅

費總數比率 

依 X年及 X+1 年交通費、住宿費、雜費及合計欄金額，

計算各該年度各報支項目占旅費總數比率，可了解分析上

開年度各報支項目占比與增減變化情形（如圖 4、圖 5）。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

（１）交通費：甲機關 X年及 X+1 年國內出差旅費各報支項

目比率，交通費占旅費總額近 7成，同仁搭

乘交通工具以高鐵為主，其他交通工具（如

臺鐵）為輔。其中 X+1 年報支高鐵占旅費總

額比率較 X年增加 6%，報支飛機及其他交通

工具比率較 X年分別各減少 3%，可進一步分

析瞭解原因。 

（２）住宿費：X+1 年報支住宿費金額占旅費總額比率較 X

年增加 5%，可進一步分析瞭解原因。 

（３）雜 費：本項支付標準係依國內出差旅費報支要點定

額給付，X年及 X+1 年報支雜費金額占旅費

總額約 2成。 
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３、報支交通費趨勢 

基於甲機關X年及X+1年報支交通費金額占旅費總額

近 7成，進一步以高鐵、飛機、其他交通費等各類交通工

具各月份報支金額繪圖呈現 2個年度報支交通費趨勢（如

圖 6）。 

 
（１）甲機關 X+1 年交通費報支金額與 X年同期間相比，X+1

年 1 月至 10 月交通費報支金額較 X 年同期間大幅減

少，係受到新冠肺炎疫情影響，機關部分出差改以視

訊會議、延後辦理或其他方式替代；至於 X+1 年 11

月至 12 月交通費報支金額較 X 年同期間大幅增加，

經瞭解係因應疫情趨緩及執行數年 1 次法定應辦業

務，須赴各市縣政府出差所致。 

（２）X年 1月至 X+1 年 12 月各項交通工具報支情形比較，

高鐵報支金額在 1 月、3 月及 8 至 10 月較高，飛機

除 5 月、9 月、10 月及 12 月有報支外，其餘月份無

報支情形，二項可進一步瞭解原因外，其他項目於各

份報支金額尚屬平穩。 
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４、報支住宿費趨勢 

基於甲機關 X+1 年報支住宿費金額占旅費總額比率

相較 X 年，由 11%增加至 16%，進一步將各月份報支金額

繪圖呈現 2個年度報支趨勢（如圖 7）。 

 
甲機關 X+1 年 1 至 10 月住宿費報支金額，相較 X 年

同期間並未受到新冠肺炎影響明顯減少，以及機關 2月、

3月及 8月報支住宿費金額較高，可進一步瞭解原因。 

（二）出差日數分析表 

經由結報系統按 X 年及 X+1 年分別產製各該年度出差日

數分析表，並將 2年度分析表整理併列如表 2，可瞭解甲機關

同仁出差日數與人次、金額分布情形。 

 
依表 2資料顯示，甲機關員工出差以 2日以內為主，占

機關整體出差人次達 6 成至 8 成，其中 X+1 年受到疫情影

響，未滿 1日之出差人次大幅減少，3日以上之多日出差人

次因執行數年 1次法定應辦業務，須出差至各市縣政府而增

加。透過 X年及 X+1 年出差日數分布進行比較，瞭解機關同

仁業務特性及執行情形，供作未來差勤管理之參考。 
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（三）國內出差旅費單位支用情形表 

經由結報系統按X年及X+1年分別產製各該年度國內出

差旅費單位支用情形表（如表 3），可瞭解甲機關年度內部

單位各月份報支旅費金額及比率。 

表 3 國內出差旅費單位支用情形表 

經費來源：年度預算 

單位別：全部 

預算科目：全部 

用途別：全部 

費用年度：X年 

單  位：新臺幣元 

製表日期：○/○/○ 

查詢區間：X年 01 月~X 年 12 月 
年度 A 單位 B 單位 C 單位 …單位 合計 

X 年      
01 月 91,145 14,720 39,958 … … 

02 月 5,235 22,599 6,368 … … 

…月      

透過整理上開 X年及 X+1 年報表資訊，可計算各單位報

支金額占機關旅費總數比率，並篩選占比較高之單位作進行

分析比較（如圖 8）。 

 
經統計甲機關內部共計 16 個單位，其中 A~D 合計 4

個單位 X+1 年與 X 年同期間報支國內出差旅費合計數占機

關整體報支總金額達 7 至 8 成，可深入瞭解該等單位報支

交通費及住宿費情形，並分析其報支金額占旅費總數比率

之增減變化。 
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（四）國內出差旅費表單明細彙總表 

經由結報系統按X年及X+1年分別產製各該年度國內出

差旅費表單明細彙總表（如表 4），可蒐整甲機關 X年及 X+1

年期間內各單位同仁填具出差旅費報告表各項資訊。 

表 4 國內出差旅費表單明細彙總表 

經費來源：年度預算 
用途別：全部 
單位別：全部 
報表編號：EA04P01P3 

費用年度：X年 
查詢期間：X年 01 月~X 年 12 月 

製表時間：○/○/○ 
單  位：新臺幣元 

編號 單位 姓名 
費用

年度 

預算 

科目 

出差 

日期 

日

數 
事由 高鐵 

飛

機 

汽車

及捷

運 

火

車 

船

舶 
住宿費 

住宿加

計交通

費(套裝

行程) 

雜費 合計 

1 A 單位 張三 X 年 

基本行

政工作

維持 

X年 1月

10 日 
1 開會 1,400 - - - - - - 400 1,800 

2 A 單位 李四 X 年 

基本行

政工作

維持 

X年 1月

19 日~ 

X年 1月

20 日 

2 
業務

訪查 
2,980 - - - - 2,000 - 800 5,780 

3 A 單位 王五 X 年 

基本行

政工作

維持 

X年 1月

20 日 
1 開會 - - - - - - - 400 400 

4 …                
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透過整理上開 X 年及 X+1 年報表資訊，彙總 2 年度機

關國內出差旅費報告表各報支項目金額，可瞭解進一步比

較 A~D 單位報支旅費型態（如圖 9）。 

 
（１）A及 C單位 

○1 高鐵及住宿費：X+1 年與 X年同期間報支金額相較，

報支金額不減反增，並未受到疫情影響，經進一步

分析出差事由瞭解，係 X+1 年 11 月至 12 月執行數

年 1次法定應辦業務，有多日連續出差需要。 

○2 其他交通工具：X+1 年與 X年同期間比較，報支金額

明顯偏低，經分析可能原因，包括受疫情影響取消

出差，以及國內出差旅費報支要點修正後自 X+1 年

起免檢據之影響，同仁改變搭乘交通工具習慣所致。 

○3 飛機：X+1 年與 X年同期間報支金額相較，差異不大。 

（２）B及 D單位： 

○1 該 2單位報支住宿費金額較 A、C單位為低，出差以

單日往返搭乘高鐵為主。 

○2 X+1 年報支高鐵金額與 X年同期間比較增加，經查於

X+1 年上半年雖受疫情影響，取消不必要之出差或以

視訊等其他方式替代，惟因部分業務延至 X+1 年下

半年辦理，後續仍應持續控管其預算執行。 
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（五）各單位出差次數分析表 

經由結報系統按X年及X+1年分別產製各該年度各單位

出差次數分析表（如表 5），可瞭解各單位出差頻率，透過

彙總出差次數獲取機關各單位業務特性及旅費執行等資訊。 

表 5 各單位出差次數分析表 

經費來源：全部 
用途別：國內旅費 
單位別：全部 
報表編號：EA 04P12P1 

出差起始期間：X年 01 月 ~ X 年 12 月 
製表時間：○/○/○ 
單  位：出差人次 

年度 A 單位 B 單位 C 單位 …單位 合計 

X 年      

01 月 83 15 14 … 217 

02 月 17 14 52 … 109 

03 月 64 34 67 … 294 
… 

     甲機關 X+1 年 1 月至 12 月累計出差次數，A 單位 1 月

及 3月、C單位 2月及 3月出差次數占機關當月合計數比率

較高，可對該等單位經常出差原因進行瞭解。 

（六）各單位員工出差次數暨費用累計分析表 

經由結報系統按X年及X+1年分別產製各該年度各單位

員工出差次數暨費用累計分析表（如表 6），可瞭解甲機關

員工出差次數及報支金額情形，提供各單位主管評估員工出

差頻率是否合理、是否有集中特定員工出差等情形，作為派

差管理及調整同仁業務分工參考。 

表 6 各單位員工出差次數暨費用累計分析表 

經費來源：全部 
用途別：國內旅費 
單位別：全部 
報表編號：EA04P12P1 

出差起始期間：X年 01 月 ~ X 年 12 月 
製表時間：○/○/○ 
單  位：新臺幣元 

單位 
名稱 姓名 出差 

次數 交通費 住宿費 
住宿加計
交通費(套
裝行程) 

雜費 合計 平均 
金額 

合計         
A單位 張三 80 6,700 - - 32,000 38,700 484 

A單位 李四 32 46,832 22,000 - 17,200 86,032 2,689 

A單位 王五 5 12,300 - - 2,000 14,300 2,860 

… …        
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二、加值應用做法 

機關實施國內出差旅費電子化報支後，對於累積多年度

結報資訊，可運用結報系統內建之管理性報表，彙整國內出

差旅費各報支項目、單位之占比及出差次數等數據，進行跨

年度、單位、計畫等相關分析，據以評估新增計畫或業務推

動所需旅費合理性，有效配置及運用機關預算資源，並有助

於即時掌握年度經費動支情形，適時協助預算之調度勻支。

此外，機關亦可視業務實際需要，參考系統年度旅費報支資

訊，據以訂定同仁報支旅費一致性標準及規範，並作為會計

人員審核依據，以利建構友善經費報支環境並提升行政效能。 

伍、結語 

隨著電子化政府時代的來臨，機關經費結報改以電子化方式辦理

取代原有紙本作業，除可達成節能減碳政策目標，並提升行政效率及

強化內部控制外，會計人員宜妥為掌握此一契機，革新內部審核思

維，從消極防弊邁向積極興利，主動瞭解並周知機關有關權責單位共

同善用結報系統內建國內出差旅費之管理性報表及相關報支資訊，並

參考本範例介紹之分析方法及加值應用做法，適時提出建議供機關採

行相關精進作為，以協助機關業務順遂推動與優化管理決策。 


