
01 什么是差旅费？

差旅费都包括哪些？

对于差旅费应该包括哪些具体内容，目前的会计准则、财务通则和税法均无具体

规定，实务中更多参照的是《中央和国家机关差旅费管理办法》的规定：差旅费

是指工作人员临时到常驻地以外地区公务出差所发生的城市间交通费、住宿费、

伙食补助费和市内交通费。

因此，大多数企业在实务中差旅费具体包括的费用有以下几类：

1.交通费：出差途中的车票、船票、机票等；

2.车辆费用：如果是自带车辆，出差路上的油费、过路费、停车费等；

3.住宿费；

4.补助、补贴：误餐补助、交通补贴等；

5.市内交通费：目的地的公交、出租等费用；

6.杂费：行李托运、订票费等。

02 差旅费如何入账？

今天起，就按这个来！

对于差旅费的账务处理，会计准则并无具体规定，仅在会计科目“管理费用”的

使用说明时提到一点。根据差旅费报销人员性质不一样，按照会计原则，实务中

的差旅费报销主要计入“管理费用——差旅费”和“销售费用（营业费用）——

差旅费”两个会计科目。对于一些特殊情况的差旅费，需要分析后，遵循会计基

本原则的基础上确定计入的会计科目。

对于差旅费的会计处理和税务处理，需要分不同情形进行处理。

1.可直接税前扣除的

对于管理部门或后勤部门人员出差计入“管理费用——差旅费”；企业独立董事

为行使其独立董事的职责而发生的差旅费，计入的是“管理费用——董事会经

费”；销售部门或营销部门为销售产品、市场推广等计入“销售费用（营业费用）

——差旅费”；对于这些费用支出，税法没有限制性规定，只要在票据等方面符

合规定就可以直接扣除。



2.需要计入资产计税基础，不能直接税前扣除。

（1）通过“制造费用”计入存货的比如，制造型企业产品加工过程中，有一个

环节需要委外加工，但是企业又不放心受托加工方的质量控制，决定安排生产技

术人员到受托方生产现场进行技术指导和现场质量控制。发生的差旅费应先计入

“制造费用”，而后按规定计入存货的成本（计税基础）。

（2）通过“在建工程”计入固定资产的企业基建部门为施工建设而发生的差旅

费，应先计入“在建工程”，然后按规定计入固定资产原值（计税基础）。

（3）通过“研发支出”计入无形资产的企业研发人员为研发新技术、新工艺、

新产品等而发生的差旅费。属于费用化支出的，在当期按规定进行加计扣除；属

于资本化支出的，按规定的进入“无形资产”计税基础。

（4）其他按规定应计入资产成本（计税基础）的。

3.只能限额扣除的

（1）属于“广告费和业务宣传费”范畴的企业为达到宣传的作用，邀请消费者

或客户到公司参观等活动发生的费用应计入“业务宣传费”，按税法规定限额扣

除。

（2）属于“业务招待费”范畴的企业因交际应酬等发生的差旅费，应计入“业

务招待费”，按税法规定限额扣除。

（3）属于“职工福利费”范畴的企业报销的属于员工福利性质或福利部门人员

出差费用的，应计入“职工福利费”，按税法规定限额扣除。


