
旅費規程 

 
第１条（目的） 

この規程は、【株式会社やっとくん】（以下「会社」という。）の役員及び従業員（以下「社員」という。）

が、業務のため出張する場合の旅費について定める。 
 
第２条（適用範囲） 

この規程は、会社に在籍するすべての社員に適用する。 
 
第３条（出張の承認） 

社員は、出張の前に、目的、行程及び費用の見込みについて所属長の承認を受けなければならない。 
 
第４条（旅費の種類） 

旅費の種類は、交通費、宿泊料及び日当とする。 
 
第５条（交通費） 

１ 交通費は、最も経済的かつ合理的な経路及び方法による実費を支給する。 

２ 自家用車を利用した場合は、別表に定める額を支給する。 
 
第６条（宿泊料） 

宿泊料は、別表に定める額を上限として、実費を支給する。 
 
第７条（日当） 

日当は、出張の日数に応じて、別表に定める額を支給する。 
 
第８条（精算） 

社員は、出張の終了後【7】日以内に、領収書その他の証憑を添えて、旅費を精算しなければならない。 
 
第９条（改廃） 

この規程の改廃は、【代表取締役】の決定による。 
 
 
附 則 

この規程は、【2026】年【10】月【1】日から施行する。 
 
別表 旅費の基準額（第５条から第７条まで関係） 
 

区分 役員 管理職 一般社員 

日当（日帰りの出張） 【2,500 円】 【2,000 円】 【1,500 円】 

日当（宿泊を伴う出張） 【3,000 円】 【2,500 円】 【2,000 円】 

宿泊料（1 泊の上限） 【15,000 円】 【12,000 円】 【10,000 円】 

自家用車（1 km につき） 【37 円】 【37 円】 【37 円】 

 
2026 年版 一般的な旅費規程のひな形です。自社の出張の実態に合わせて条文と金額を見直してください。 

別表の金額は記入例です。 


