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公務員服務法第12條規定略以，各機關為推動業務需要，得指派公務員延長辦公時
數加班。延長辦公時數，連同每日辦公時數，每日不得超過12小時；延長辦公時數，
每月不得超過60小時。但為搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、辦理重大專
案業務或辦理季節性、週期性工作等例外情形，延長辦公時數上限，由總統府、國
家安全會議及五院分別定之。〔請參閱行政院與所屬中央及地方各機關（構）公務
員服勤實施辦法〕

各單位主管應覈實指派加班，並衡酌加班之必要性、合理性及急迫性，且注意同仁
之加班情形，給予適當關懷。

服勤辦法第4條規定略以，依第1項規定：搶救重大災害、處理緊急或重大突發事件、
辦理重大專案業務之延長辦公時數，連同正常辦公時數，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，除該項但書第2款規定外，應於事由發生之日起
1個月內報主管機關備查；依前項規定每月延長辦公時數超過60小時者，應事前經主
管機關同意。

重點提要



相關法規：服務法第12條修正重點



相關法規：服勤實施辦法

第23條第1項 公務人員經指派於法定辦公時數以外執行職務者為加 班，服務機關應
給予加班費、補休假。但因機關預算之限制應或必要範圍內之業務需要，致無法給
予加班費、補休假， 給予公務人員考績（成、核）法規所定平時考核之獎勵。

第23條第3項 公務人員補休假應於機關規定之補休假期限內補休完畢，補休假期限
至多為二年。遷調人員於原服務機關未休畢之補休假，得於原補休假期限內至新任
職機關續行補休。

第4條 各類延長辦公每日(月)時數上限及核備程序。

第6條 辦公時間跨越二日者，應合併計算為第一日之辦公時數。

第7條 公務員因第四條第一項、第二項規定之情形延長辦公，或於休息日出
勤者，機關（構）應於原因消滅後，優先排定給予適當之補休假。

相關法規：公務人員保障法



延長辦公時數要件

經主管指派

需考量急迫、必要及合理性，應併同檢視同仁當月加班情形

於法定工作時間之外

執行職務



延長辦公時數上限

公務員服務法§12Ⅱ

每日正常辦公時數，連同延長辦公時數不得超過12小時

每月延長辦公時數不得超過60小時

服勤辦法§4

搶救重大災害

處理緊急或重大突發事件

辦理重大專案／特殊重大專案業務

辦理季節性、週期性工作



延長辦公時數上限-例外情形



實務案例1

Q：

公務員每日辦公時數（含延長辦公時數）之上限規定，如遇請假、出差或公假情形，
應如何計算？

A:

於辦公時間內依規定請假，係透過請假方式免除法定辦公時間之勞務情形，爰請假
時數仍應計入當日辦公時數計算。

例: 上午請假半日，下午上班半日，依服務法及服勤辦法相關規定，延長辦公時數連
同正常辦公時數不得超過12小時，延長辦公時數至多以4小時為限

（請假4小時+辦公4小時+加班4小時）。



實務案例2
Q：服勤辦法第4條第1項第1款「不受每日辦公時數上限14小時之規定，惟不得連續
超過3日」計算方式？

A: 例如

6/1：到班時間為7:30，中午休息1小時，下班時間為16:30，經機關指派自16:30開
始加班至23:30下班，其6月1日辦公時數為15小時。

6/2：到班時間為9:30，中午休息1小時，自應下班時間18:30開始加班，迄至6月3日
6:30才下班，辦公時數為20小時。

6/3：上午加班補休4小時，下午到班時間13:30、自應下班時間17:30開始加班至
24:00，辦公時數為14.5小時。

6/4： 到班時間為8:30 ，中午休息1 小時，自應下班時間17:30開始加班，至遲須於
23:30下班。【第4日不得超過14小時】

【應注意當月加班總時數上限-60小時】

基於兼顧同仁健康權及機關業務執行之必要性，須妥為適用；且應於事由發生之日
起一個月內報國教署備查。



加班補償規定

相關規定：

公務員人員保障法§23

各機關加班費支給辦法

教育部113年1月11日臺教人(三)字第1130000753A號函

原則：補休假於期限內休畢。

例外：結算加班費。

要件：當事人需舉證因業務需要無從補休，且經申請補休遭否准之事證。

（另因預算限制，無法結算加班費時，始得以平時考核之獎勵結算之。）



簡報結束


