
居家辦公(WFH)
勞動法令遵循指引



誰最常居家辦公？

• 常見「居家辦公」產業

「整合行銷／廣告公關」、「出版／媒體」、「傳播／藝文」、
「資通訊／網路服務」

工作者有筆電、3C設備或網路即可就地工作，不須額外進公司即
可完成工作。

Work From Home(WFH) Work From Anywhere(WFA)

• 居家辦公比例最少的產業別是「政府機關／公營事業」、「傳產製造」、
「觀光旅宿業」、「餐廳」、「娛樂業」。

勞務提供方式需要人力現場服務或進行維運



居家辦公常見爭議

•居家辦公!!我的工資變少了?

•居家辦公!!怎麼打卡??不用打卡??

•居家辦公!!加班變多還不能申請加班費??

•居家辦公!!還要請假嗎??



企業不能因勞工居家辦公
擅自調降(變更)薪資或其他不利處分

• 調整勞工工資金額或工資結構(計算方式)，應經勞工同意，宜以書面為之。

• 如薪資項目係因勞務對價而發給，即視為「工資」

• 「伙食費」 (2,400元) // 「交通津貼」可不可減少？

固定給付 OR 實報實銷 ?

依勞動部(前行政院勞工委員會)80年台勞動二字第28790號函釋：「事業單

位依勞工居住地距上班地點遠近支給之交通補助費，如非勞工因工作而獲

得之報酬並經與勞工協商同意，則非屬勞動基準法第二條第三款所稱之工

資…」可知，若交通補助費非屬工資，而屬補貼費用(福利)的性質時，於居

家辦公之情形可不予發放。



居家辦公還得記錄工作時間嗎？

• 雇主應置備勞工出勤紀錄，並保存5年。前項出勤紀錄，應逐日記載勞

工出勤情形至分鐘為止。勞工向雇主申請其出勤紀錄副本或影本時，雇主不得
拒絕。-勞基法第30條第5、6項

• 本法第30條第5項所定出勤紀錄，包括以簽到簿、出勤卡、刷卡機、門
禁卡、生物特徵辨識系統、電腦出勤紀錄系統或其他可資
覈實記載出勤時間工具所為之紀錄。前項出勤紀錄，雇主因勞動檢查之需要

或勞工向其申請時，應以書面方式提出。」-勞基法施行細則第21條：



勞工在事業場所外工作時間指導原則
• ⼯作時間（正常⼯作時間、延⻑⼯作時間），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之時間。

• 勞工因出差或其他原因於事業場所外從事工作致不易計算工作時間者，其⼀⽇之

正常工作時間以約定之起迄時間為準；延⻑⼯作時間（加班），應以實際勞務提

供之起迄時間計算。

• 在事業場所外從事工作之勞工，應於約定正常工作時間內履行勞務，雇主應逐日

記載勞工之正常工作時間。但發生需使勞⼯延⻑⼯作時間之情形者，雇主應記載

交付工作之起始時間。

• 勞工執行交付工作於正常工作時間將結束時，如認為應繼續工作始能完成者，經

雇主使勞⼯延⻑⼯作時間，勞⼯於完成⼯作後，以勞資雙⽅約定之⽅式回報雇主，

並留存紀錄，雇主應記載勞⼯回報延⻑⼯作時間之終⽌時間。

居家辦公如何記錄工作時間？誰來記錄工
作時間？



• 勞⼯因⼯作性質特殊，在外⼯作有經常延⻑⼯作時間之必要，勞雇雙方
得事先約定⼀定時數內免回報及徵得雇主同意，於工作完成後，雇主應
記載勞⼯回報實際延⻑⼯作間之時數。

• 勞工正常工作時間結束後，雇主以通訊軟體、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。



居家辦公期間，員工都是電傳勞動者

電傳勞動工作者：

1、電傳勞動定義：指勞工於雇主指揮監督下，於事業場所外，藉由電腦資訊

科技或電子通信設備履行勞動契約之型態。

2、電傳勞動工作者工作時間之分配，應由勞雇雙方約定並依約履行。又電傳

勞動工作者自主性高，較易自由調配工作時間及休息時間，有關實際出勤情

形及確切休息時間，應由勞工自我記載(如工作日誌等)，並透過電子設備

(如線上登錄系統等)記錄後電傳「雇主」記載。

3、因電傳勞動工作者工作場所多半非在雇主之事業場所，雇主對於勞工之延

⻑⼯作時間難以管控或為反對之意思表⽰，有關延⻑⼯作時間，應採事前申

請或約定等方式為之。



重點歸納



重點歸納



重點歸納



居家(遠距)辦公差勤管理建議

完善差勤管理系統E化

•行動打卡APP、線上工時回報系統、線上加班申請系統

建立事後「確認」、「補正」機制

•請勞工提供相關佐證(工作紀錄(成果)、系統時間、電子郵件、通

訊軟體)

選擇「相信」勞工

• 如勞工已經提出具體加班事證，且確認屬實應給付加班費



其他應注意事項
居家辦公 勞工仍需休息

• 勞基法第35條：「勞工繼續工作4小時，至少應有30分鐘之休息。但實行

輪班制或其工作有連續性或緊急性者，雇主得在工作時間內，另行調配其休息

時間。」

• 勞工在事業場所外工作時間指導原則第2條第3項

勞工依約在事業場所外工作，雇主仍應依勞動基準法第35條規定給予勞工休息時

間。除雇主要求勞工於休息時間繼續工作，或勞工舉證有依雇主要求在休息時間

工作者外，該休息時間不視為工作時間。



其他應注意事項
居家辦公遇到天災事變

• 居家辦公制度適逢天然災害(如颱風)停班停課問題：

• 勞動部訂定「天然災害發生事業單位勞工出勤管理及工資給付要點」

• 如勞工「無法出勤提供勞務」，雇主並無給付工資之強制義務；如勞工照

常出勤，雇主宜加給工資，但無加給工資之義務。

• 倘雇主與勞⼯約定居家辦公，勞⼯於轄區⾸⻑宣佈天然災害停班期間，仍

得在家中照常提供勞務、不受天災之影響，仍應履行勞動契約。

• 勞工在家倘因颱風淹水、停電等災情，導致實質無法提供勞務（勞工舉

證），則屬「不可歸責雙方之事由」，應比照「天然災害發生事業單位勞

工出勤管理及工資給付要點」第6及第7條，不得視為曠工、遲到或強迫勞

工以事假或其他假別處理，且不得強迫勞工補行工作、扣發全勤獎金、解

僱或為其他不利之處分。



其他應注意事項
居家辦公還是可以休假

• 勞基法第38條：

(⼀)勞⼯在同⼀雇主或事業單位，繼續⼯作滿⼀定期間者，應依下列規定給予特別休假：⼀、6個月

以上1年未滿者，3日。二、1年以上2年未滿者，7日。三、2年以上3年未滿者，10日。四、3年以

上5年未滿者，每年14日。五、5年以上10年未滿者，每年15日。六、10年以上者，每1年加給1日，

加至30日為止。

(二)前項之特別休假期日，由勞工排定之。但雇主基於企業經營上之急迫需求或勞工因個人因

素，得與他方協商調整。

(三)雇主應於勞工符合第1項所定之特別休假條件時，告知勞工依前2項規定排定特別休假。

(四)勞工之特別休假，因年度終結或契約終止而未休之日數，雇主應發給工資。但年

度終結未休之日數，經勞雇雙方協商遞延至次1年度實施者，於次1年度終結或契約終止仍未

休之日數，雇主應發給工資。

(五)雇主應將勞工每年特別休假之期日及未休之日數所發給之工資數額，記載於第23條所定之勞

工工資清冊，並每年定期將其內容以書面通知勞工。

(六)勞工依本條主張權利時，雇主如認為其權利不存在，應負舉證責任。



• 按勞工未休畢之特別休

假日數，乘以其「1日

工資」計發：

• 為勞工之特別休假於年

度終結或契約終止前1

日之正常工作時間所得

之工資。

• 其為計月者，為年度終

結或契約終⽌前最近⼀

個月正常工作時間所得

之工資除以30所得之

金額。

• 年度終結：於契約約定

之工資給付日發給或於

年度終結後30日內發給。

• 契約終止：立即結清工

資（至遲應於約定工資

給付日發給）

勞雇雙方協商遞延至次

⼀年度實施者，按原特

別休假年度終結時應發

給工資之基準計發。

工資發給基準 發給工資期限
如有遞延時之工資

發給基準

特休未休工資發給基準及期限 施行細則24-1條



勞動部特別休假試算系統


