
1 
 

勞動基準法Q&A 

【加班費、補休】 

Q：何謂延長工時(俗稱加班)?如何認定勞工有延長工時情形？ 

A：根據勞動基準法施行細則第20條之1規定意旨，勞工每日工作時間超過8小時或每週工作總時 

   數超過40小時之部分，及於同法第36條所定休息日工作之時間，均為延長工時，不以整數計 

   算所得之時數為限(即勞工於某日加班30分鐘，雖未滿1小時，此30分鐘仍屬延長工時)。 

   勞工在正常工作時間外延長工作時間，原則上須基於雇主明示或可得推知之意思，即勞雇雙  

   方的合意。因此，雇主常透過實施加班申請許可制，藉由事前或事後同意，使得勞工延長工   

   時在勞雇雙方合意下進行。惟有關延長工時的認定，不以上述情形為惟一的型態。勞工於工 

   作場所超過正常工作時間提供勞務，雇主如未為反對之意思表示或防止之措施者，其提供勞 

   務的時間應認屬工作時間，雇主仍應依勞動基準法計給延長工時工資(改制前行政院勞工委 

   員會81年4月6日台81勞動2字第09906號函釋參照)。 

Q：加班費計算方式？ 

A：按勞基法第24條規定，雇主延長勞工工作時間者，其延長工作時間之工資依下列標準加給  

   之： 

    1.延長工作時間在2小時以內者，按平日每小時工資額加給1/3以上。 

    2.再延長工作時間在2小時以內者，按平日每小時工資額加給2/3以上。 

    3.依第32條第4項規定(係指天災、事變或突發事件)，延長工作時間者，按平日每小時工資  

      額加倍發給。 

    4.雇主使勞工於第36條所定休息日工作，工作時間在2小時以內者，按平日每小時工資額另 

      再加給1又3分之1以上；工作2小時後再繼續工作者，按平日每小時工資額另再加給1又3 

      分之2以上，第9小時(含)以後，按平日每小時工資額另再加給2又3分之2以上。 

Q：勞工自行加班是否屬於加班？是否須取得雇主同意？ 

A：根據勞基法第32條第1項規定，雇主要求勞工加班，應經工會或勞資會議的同意，踐行上開 

   程序後，雇主要求個別勞工加班，仍須徵得個別勞工的同意。因此，個別勞工加班原則上是   

   出自雇主的要求，當然亦須取得雇主的同意。基此，原則上雇主無於契約約定外受領勞工純 

   粹依己意提供延長工作時間勞務的義務，自無須就此給付勞工延長工時工資。惟須注意者， 

   基於勞雇間地位不對等的關係，若雇主濫用加班申請許可制（即交付勞工的工作已超出其正 

   常工時所能負擔，雇主實際上卻不容許勞工申請加班，造成勞工確有超過正常工時的事實， 

   卻礙於默契氛圍未能依事實提出申請），對於勞工超過正常工作時間提供勞務的事實，未為 

   反對表示或採取積極防止措施，仍應實質認定勞工有加班的事實，雇主應就此給付勞工加班 

   費。 

Q：加班費(延長工時工資)的計算單位？ 

A： 

   1.有關延長工時工資究應以小時或分鐘作為計算單位，法令對此並無明文，雇主如使勞工延  

  長工作時間提供勞務，延長工時的時數若經雇主認定未滿1小時（如30分鐘），雇主應換   

  算為小時後（即0.5小時），再依勞動基準法第24條規定計給勞工延長工時工資。 
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   2.雇主基於指揮監督權限（俗稱人格從屬性）要求勞工延長工時（方式可能為事前允許或事  

     後同意），應如何認定延長工作時間，原則上決定權限在雇主，並非單純以勞工上下班刷 

     卡所記載的時間，減去勞雇雙方約定的工作時間及休息時間後，即可認定為延長工作時 

     間。因此，倘勞工「自行認定」延長工時為1小時36分，雇主實際僅認定延長工時為1小 

     時，並無法認定雇主有違反勞動基準法情事，仍應審酌勞雇間的勞動契約、雇主公開揭示 

     的工作規則（即加班費請領規定）內容，及勞工提供勞務的情形(如雇主對於勞工超過正 

     常工作時間提供勞務的事實，是否為反對表示或採取積極防止措施)，以綜合判斷雇主是 

     否濫用上開決定權限。 

Q：下班時間或休息日接聽主管電話或接收line簡訊是否算加班? 

A：勞基法所稱「工作時間」，係指勞工在雇主指揮監督下提供勞務或受指示等待提供勞務的時 

   間。勞工如僅係單純於下班時間或休息日接聽長官電話或line簡訊，並不一定屬工作時間。 

   勞工必須因此有提供勞務的事實或受指示等待提供勞務的事實，即因此受拘束而不能自由運 

   用的時間，方屬工作時間。因此，雇主如於勞工下班後以通訊軟體、電話或其他方式「使勞 

   工工作」，勞工可自行記錄工作之起迄時間，並輔以對話、通訊紀錄或完成文件交付紀錄等 

   送交雇主，雇主應即補登工作時間紀錄（勞動部104年5月6日勞動條三字第1040130706號函 

   勞工在事業場所外工作時間指導原則參照），如因此致勞工有延長工時的事實（即單日工時 

   逾8小時、單週工時逾40小時，或使勞工於休息日工作），即應依勞基法第24條規定計給延 

   長工時工資。 

Q：採責任制人員有無加班費？ 

A：有，責任制人員係工作內容採責任制而非工時採責任制。責任制人員如有超過勞資雙方約定 

   的正常工作時間以外的延長工作情事，雇主仍應依法給付加班費。 

Q：值班及值班加班費規定？ 

A： 

   1.值班係指勞工應事業單位要求，於工作時間以外，從事非勞動契約約定之工作，如收轉急 

     要文件、接聽電話、巡查事業場所及緊急事故之通知、聯繫或處理等工作而言。 

   2.「事業單位實施勞工值日(夜)應行注意事項」將自111年1月1日起停止適用，雇主如有使 

     勞工從值日(夜)工作，一律認屬工作時間，超過正常工作時間的部分，應計入延長工時時 

     數並依勞動基準法第24條規定給付加班費。 

   3.至於勞工於正常工作時間外從事勞動契約約定之工作本即屬延長工時，應依勞動基準法第 

     24條規定給付加班費。 

Q：雇主要求勞工加班後，是否可予勞工補休替代計給加班費？ 

A：參酌行政院勞工委員會(現改制為勞動部)79年 9月 21日台勞動 2字第 22155號函釋略以  

   (註：該號函釋自 107年 3月 1日停止適用):「雇主依勞動基準法第 32條第 1項規定延長勞  

   工工作時間，應發給延時工資，同法第 24條第 1、2款已有明訂；至於勞工於延長工作時間 

   後，如同意選擇補休而放棄領取延長工資，固為法所不禁……」等語，雇主要求勞工加班後 

   是可以計給勞工補休替代發放加班費。勞基法第 32條之 1規定，雇主使勞工延長工時後， 

   依勞工意願選擇補休並經雇主同意者，雇主應依勞工工作時數計算補休時數。此一規定即係 

   將前開函釋意旨透過法律明文化。 

Q：雇主能否片面規定勞工加班一律以補休計給？ 
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A：勞雇雙方不得約定於延長工時事實發生「前」一次向後拋棄延長工時工資請求權(即不得約 

   定或片面規定加班一律以補休計給)，惟勞工加班後，可經勞工個別同意選擇補休(例如:加 

   班申請單上設有「請領加班費」或「擇期補休」二種方式由勞工自行勾選)而替代受領延長 

   工時工資，或由勞雇雙方「逐次」針對延長工時(不論延長工時事實發生前後)合意以擇期補 

   休方式辦理。 

Q：雇主針對勞工延長工時工資轉換補休時數所應踐行的合法程序為何？ 

A：雇主使勞工於工作日工時逾 8小時或休息日出勤，即屬延長工時，勞工延長工時「後」，如 

   同意選擇補休而放棄領取延長工時工資，依新增勞基法第 32條之 1規定，補休期限由勞雇 

   雙方協商，惟勞雇雙方不得約定於延長工時事實發生「前」一次向後拋棄其延長工資請求權 

  【勞動部(改制前行政院勞工委員會)79年 9月 21日台勞動 2字第 22155號及 98年 5月 1日 

   勞動 2字第 0980011211號函釋參照】。至雇主如係於「當次」指派勞工延長工時，允許由勞 

   工「先行選擇」延長工作時間後，領取延長工作時間工資或換取補休，尚不違反勞動基準法 

   第 24條規定【(勞動部(改制前行政院勞工委員會)100年 10月 20日勞動 2字第 1000088319 

   號函釋參照】(註：以上 3則函釋之前 2則函釋自 107年 3月 1日停止適用)。換言之，如勞 

   工「事先」、「單次」申請加班選擇補休，即無上述一次向後拋棄延長工資請求權之違法爭 

   議。惟須注意者，如雇主明示或以工作規則規定勞工加班，一律以補休替代發放延長工時工 

   資，已違反勞基法第 24條規定。 

Q：勞工補休應如何實施？ 

A：有關補休部分，雇主應依勞工延長工作時間或休息日工作事實「發生時間先後順序補休」 

   (即補休時數應採取工作事實之先後補休)。舉例來說，如勞工於 3月 1日加班兩小時及 3月 

   25日加班 3小時，依勞工意願選擇補休者，日後補休依序為 3月 1日的兩小時加班補休及 3 

   月 25日的 3小時加班補休(勞基法施行細則第 22條之 2第 1項前段規定參照)。惟為避免產 

   生勞資爭議，建議雇主於勞工實施補休時，另於勞工出勤紀錄上註記所使用的原加班時數。 

Q：補休期限為何? 

A： 

   1.依勞基法第32條之1第2項規定係由勞雇雙方協商，惟為避免補休期限無所限制，同法施行 

     細則第22條之2第1項後段規定不得逾約定年度行使權利期間之末日，即比照同法施行細則  

     第24條第2項之特別休假約定年度（如：週年制、曆年制、教學單位之學年度、事業單位 

     的會計年度或勞雇雙方約定年度期間），以約定年度之末日作為補休期限之末日。因此補 

     休必須於年度內休完，等同最長不能超過1年，勞工若在年度內未使用補休，雇主應按照 

     未補休時數換算原加班費倍率發給加班費。 

   2.舉例說明，假設勞資雙方約定曆年制（即當年度12月31日）結清，勞工11月15日加班4小 

     時，換取補休4小時，使用期限從11月16日起至當年底，若屆時勞工仍有未使用的補休時 

     數，雇主應依法補發加班費；若約定週年制，並以勞工到職日為起算日，假設勞工到職日  

     為4月1日，依上述案例，就可至隔年3月31日前補休完畢。惟年度結清只是法定最長期 

     限，目的在避免無限期累積補休，日後造成勞雇雙方針對補休時數多寡產生爭議，或勞工 

     權利因無法適時行使致生損害情形。另勞資雙方仍可自行約定優於法令規定的補休期限， 

     如6個月或3個月內結清補休時數。 

Q：勞工同意選擇補休替代受領加班費，如於補休期限屆滿或契約終止時，未結清之補休時數應
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如何折算加班費? 

A：勞工如於補休期限屆期或契約終止仍有未補休之時數，雇主應依延長工作時間或休息日工作 

   當日之工資計算標準發給工資，即雇主必須給予勞工原加班時數之加班費，且至遲應於原約 

   定之工資給付日發給或於補休期限屆期後 30日內發給；如係契約終止，依同法施行細則第 9 

   條規定發給。 

Q：勞工於休息日加班之工時及加班費，應如何計算? 

A：針對休息日加班費計算部分，採核實計算加班時數，但加班費率是不變的。舉例來說，勞工 

   每日正常工時8小時，月薪新臺幣(下同)36,000元(每日工資1,200元，平日每小時工資額為   

   150元)，如休息日加班3小時，加班費計算如下： 

   休息日加班3小時，以3小時計，加班費為前2小時150 X 4/3 X2為400元，加上後1小時150 X  

   5/3為250元，加班時數核實計算後的加班費為650元。 

Q：勞工於休息日出勤如何計給加班費？勞工於國定假日出勤如何計給薪資？勞工於休息日出勤

的時數是否計入單月加班總時數？如何計算？ 

A： 

   1.針對按月計酬勞工，因雇主所給的月薪(即正常工時工資)已含休息日8小時工資（即8小時 

     *30日），故雇主如經勞工同意使其於休息日出勤，前8小時的加班費應再按勞工平日每小     

     時工資額加給1又1/3或1又2/3(勞基法第24條第2項規定參照)；至勞工於休息日出勤逾8小 

     時部分，因雇主原先所給的月薪(即正常工時工資)並不包含此部分出勤時數報酬，因此雇 

     主須按時數根據勞工平日每小時工資額計給2又2/3。 

   2.至勞工同意於勞基法第37條所定休假日（即俗稱國定假日）出勤，雇主應依勞基法第39 

     條規定加倍發給當日工資，惟當日出勤逾8小時部分，雇主應依勞基法第24條第1項規定按 

     時數根據勞工平日每小時工資額計給1又1/3或1又2/3。 

   3.依據勞基法第36條第3項規定，勞工於休息日出勤之時間，須全數計入勞基法第32條第2項 

     所定延長工時總數（即單月延長工時不得超過46小時法定上限）。 

   4.另勞工於正常工作日、勞基法第36條所定例假日及第37條所定休假日出勤，工時未逾8小 

     時部分，不計入每月46小時延長工時總額﹝內政部(前勞工行政中央主管機關)73年11月29  

     日台內勞字第274334號函釋參照﹞，惟當日工時逾8小時部分，則應計入前開延長工時總 

     額（即單月延長工時不得超過46小時法定上限）［行政院勞工委員會（改制前勞動部）89 

     年10月21日（89）台勞動二字第0041535號函釋及91年3月6日勞動二字第0910010425號令 

     參照］。 

Q：「工資各項目計算方式明細」是否必須每個月記載加班時數、補休時數或屆期未補休折發工

資？ 

A：依勞動基準法施行細則第14條之1規定，「工資各項目計算方式明細」應記載加班費，至勞 

   工如有將加班費選擇為加班補休時數，建議雇主明確記載勞工換取加班補休之時數，勞雇雙 

   方始能比對加班費金額。至於是否每個月均須記載屆期未補休折發工資，仍應視勞雇雙方約 

   定之補休期限而定（如：1個月、3個月、6個月等）。另勞雇雙方約定特別休假期間末日之 

   所屬月份，如仍有未補休時數時，則應於當月之工資各項目計算方式明細中，記載屆期未補 

   休折發工資之數額。 

 


