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延長辦公時數例外、輪班輪休工時規範及

跨日合併計算

公務人員勤休制度

與實務案例宣導

本簡報使用模板及圖像來源包括CANVA等網站，且非使用於商業用途。



公務員服勤實施辦法第4條
—延長辦公時數及其例外規定



延長辦公時數例外規定

搶救重大災害、處理緊急或重⼤

突發事件、辦理重⼤專案業務

辦理季節性、週期性業務

法規重點說明

每日/⽉上限

公務員為搶救重大災

害、處理緊急或重大突

發事件、辦理重大專案

業務之延長辦公時數，

連同正常辦公時數，每

日不得超過14小時；延
長辦公時數，每月不得

超過80小時。

季節性、週期性工作

每日不得超過12小時；每月不得
超過80小時。
超過60小時者，應事前經主管
機關同意，並以2個月為限，必
要時可延長1個月。

不受每日14小時限制，
惟不得連續超過3日；
每月不得超過80小時
（1日以24⼩時計算）。
每日辦公時數超過14小
時，或每月延長辦公時

數超過60小時者，應
於發生之日起一個月內

報主管機關備查。

  辦公時數原則：公務員服務法§12

每⽇辦公時數8⼩時、每週辦公總時數40⼩時

延⻑辦公時數連同辦公時數，每⽇不得超過12小時；每⽉不得超過60⼩時

特殊重大專案加班
急迫必要且人力調度

困難

每3個月延長時數上
限不得超過240小
時，每月不得超過80
小時，應事前經主管

機關同意。



每日延長辦公時數不超過14小時。
每月延長辦公時數不超過60小時。
符合上述條件者，無須向主管機關

報備。

核備程序與規定

免備查條件

報主管機關同意或備查之機制，不

得再授權所屬行使。

借調或支援人員亦須報主管機關同

意備查。

特殊狀況得依規定申請例外處理。

授權與借調規定

每日超過14⼩時或每⽉超過60⼩時，
須於1個月內向主管機關報備。

應由借調機關予以說明指派延長辦公之必要

性，並提供相關資料與本職機關審認後，由本

職機關報主管機關同意（備查）。



案例1｜甲員連續3日加班

📅 3月1⽇ ：08:00 上班 → 24:00 下班，共 15 ⼩時。

📅 3月2⽇：08:30 上班 → 23:30 下班（中午加班1⼩時），共 15 ⼩時。

📅 3月3日：07:00 上班 → 16:00  下班  ，17:00加班至24:00，共 15 ⼩時。

📅 3月4⽇：08:00上班 （中午加班1⼩時），最晚應於22:00 下班。
（恢復14小時限制）

✅ 按日計算，1⽇以24⼩時計算，並受每⽉不得超過80⼩時之限制。

實務案例 
不受每日14小時限制，惟不得連續超過3日；
每月不得超過80小時（1日以24⼩時計算）。
每日辦公時數超過14小時，或每月延長辦公
時數超過60小時者，應於發生之日起一個月
內報主管機關備查。

急迫必要且人⼒調度困難



📅 6月1⽇：08:30 上班 → 23:30 下班（中午加班1⼩時），共 15 ⼩時。

📅 6月2⽇：上午補休 4 ⼩時；下午 13:00上班 → 24:00 下班，共 15 ⼩時。

📅 6月3⽇：08:00上班→ 隔⽇06:00下班，共 21 ⼩時。

📅 6月4日：08:00上班，最晚應於23:00 下班。（恢復14小時限制）

✅公務人員請假期間之時數仍計⼊當⽇辦公時數。

✅ 跨日連續辦公時間合併計算為第1日之辦公時數，連續3日規定亦適⽤

案例2｜乙員跨⽇加班 不受每日14小時限制，惟不得連續超過3日；
每月不得超過80小時（1日以24⼩時計算）。
每日辦公時數超過14小時，或每月延長辦公
時數超過60小時者，應於發生之日起一個月
內報主管機關備查。

急迫必要且人⼒調度困難



公務員服勤實施辦法第5條
—輪班輪休人員⼯時規範



定義與時數規範

延長辦公時數

輪班輪休人員每月辦公總時

數超過政府行政機關辦公日

曆表所定每月應上班日之總

辦公時數部分，列為每月延

長辦公時數。

✅每日服勤時數≦12⼩時

定義

基於各機關輪班輪休制度

態樣多元，且差勤管理本

即為各機關權責事項，應

由各機關依業務特性或工

作性質需要本權責認定，

並視人員性質，依服勤辦

法相關工時規定管理其勤

休事項。

注意事項

輪班輪休人員於辦公日中，至少應

有連續一小時之休息，休息時數不

計入辦公時數，且不宜排在每日辦

公時間的最後時段。



每日辦公時數（正常＋延長）不得超

過12小時。
每月延長辦公時數不得超過80小時。

工時計算與班次更換限制

每日⼯時上限規定

更換班次時，前後班次間須間隔至少11小
時，以確保充分休息；此規定僅適用輪
班人員。(⾮輪班⼈員不適⽤）

班次更換與特殊規定

交通運輸、警察、消防、空勤等人

員，因應勤（業）務需要或有其他

特殊情形者，經主管機關同意，服

務機關得合理調整辦公日中連續休

息時數、延長辦公時數及更換班次

時連續休息時間，不受左列限制，

但應於維護健康權之原則下辦理。



案例說明

【情境】輪班人員調任⾮輪班職務（或反向調任）

同一月份內，由輪班輪休人員調任為非輪班人員，或由非輪班人

員調任為輪班人員時，該月份之延長辦公時數上限，應以輪班人

員之規定（每月最⾼80⼩時）為準，進⾏控管。

此規定係為保障調任人員之權益，避免因職務異動造成工時計算

標準不一致。

【報備說明】超過60小時部分之處理
依服勤實施辦法第4條規定，一般人員每月延長辦公時數超過60小
時須報主管機關備查。

然而，針對上述調任情形，當月延長辦公時數即便超過60小時，仍
無須另行報主管機關備查，適⽤輪班⼈員80⼩時上限控管即可。

📌 重點提醒：整月以80⼩時為上限，超過60⼩時部分免備查。

備查規定

實務案例



公務員服勤實施辦法第6條
—辦公時數跨日合併計算



辦公時數跨日合併

計算原則

原則一

各機關以正常辦公時間為每日起算

點，一⽇以24⼩時計算。

原則二

跨日辦公時間合併計算為第1日之辦公
時數，不分割計算。

原則三

因急迫必要且人力調度困難，不受每

日14小時限制，惟不得連續超過3日；
每月不得超過80⼩時。



因應鳳凰颱風(1141110~1141111 )進駐災害應變中心專案加班

某員跨日加班情形說明

📅 11月10⽇（星期⼀）
上班時間：08:00-17:00(共計8小時)
加班時間：22:00至次⽇ 08:00(共計10⼩時)
辦公時數：總計 18小時

✅跨日辦公時間合併計算為第1⽇（11/10）之辦公時數

📅 11月11⽇（星期⼆）
上班時間：08:00-17:00(共計8小時)
加班時間：17:00至次⽇ 06:00(共計13⼩時)
辦公時數：總計 21小時
✅跨日辦公時間合併計算為第1⽇（11/11）之辦公時數

實務案例 



公務人員請假期間之時數仍計⼊當⽇辦公時數。

加班補償原則上應優先安排補休，以保障人員休

息權益，補休未能實施時方得改以加班費補償。

（公務員服勤實施辦法第7條）

其他重要規定提醒

工時與補償規定

主管機關應定期檢討勤休制度。

（公務員服勤實施辦法第9條）
務必嚴格遵守報備與監督程序。

監督與程序規定
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