勞工在事業場所外工作時間指導原則
1、 近年來因產業變遷，經濟活動愈趨複雜多元，勞工在事業場所外
從事工作之類型日益增加，與傳統或固定於雇主之設施內或指定
場所提供勞務之型態不同，常有「工作時間認定」、「出勤紀錄記
載」等爭議情事。為提供事業單位就新聞媒體工作者、電傳勞動
工作者、外勤業務員及汽車駕駛在外工作之「工作時間」認定及
「出勤紀錄」記載之參考，以保障其勞動權益，特訂定本指導原
則。
2、 在事業場所外從事工作之勞工，其工作時間認定及出勤紀錄記載
應注意下列事項：
(1) 有關正常工作開始及終止之時間、延長工作時間 (加班) 之認
定、休息時間及輪班制之換班等有關事項，勞資雙方應以書面
勞動契約約定，並訂入工作規則。
(2) 工作時間 (正常工作時間、延長工作時間) ，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。但勞工因出
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；延長工作時間
(加班)，應以實際勞務提供之起迄時間計算。
(3) 休息時間，指勞工自雇主指揮、監督狀態下脫離，得自由利用
之時間。勞工依約在事業場所外工作，雇主仍應依勞動基準法
第三十五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。
(4) 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
延長工作時間之情形者，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，如認何應繼續工作
始能完成者，經雇主使勞工延長工作時間，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
勞工回報延長工作時間之終止時間。
(5) 勞工因工作性質特殊，在外工作有經常延長工作時間之必要，
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長工作時間之時數。
(6) 在外工作勞工之工作時間紀錄方式，非僅以事業單位之簽到簿
或出勤卡為限，可輔以電腦資訊或電子通信設備協助記載，例
如：行車紀錄器、GPS紀錄器、電話、手機打卡、網路回報、
客戶簽單、通訊軟體或其他可供稽核出勤紀錄之工具，於接受
勞動檢查時，並應提出書面紀錄。
(7) 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，勞工可自行紀錄工作之起迄時間，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。
3、 常見在事業場所外從事工作類型之勞工應注意下列事項：
(1) 新聞媒體工作者：
1.因媒體工作性質特殊，常在事業場所外從事工作，或無須返
  回事業場所簽到退，致雇主不易認定工作時間及不易記載其
出勤情形，有關一日正常工作時間之起迄、延長工作時間(加
班)之處理及認定方式，應以書面勞動契約約定，並訂入工
作規則。
       2.新聞媒體工作者常因突發之新聞事件，於正常工作時間結束
後接獲雇主要求延長工作時間進行新聞處理，勞工延長工作
之起迄時間，以各種形式紀錄，如發稿紀錄、行車紀錄或勞
工自行製作之紀錄，並輔以通訊軟體、電話、對話或其他方
式告知雇主，雇主應記載之。
       3.勞資雙方得約定勞工延長工作時間免經雇主事前同意，於完
成工作後，勞工應將工作起迄時間紀錄交付雇主，雇主應記
載勞工回報之實際延長工作時間之時數。
(2) 電傳勞動工作者：
1. 本指導原則所稱之電傳勞動，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
對於勞工之延長工作時間難以管控或為反對之意思表示，有
關延長工作時間，應採事前申請或約定等方式為之。
(3) 外勤業務員：
1. 外勤業務員可能僅有部分時間在固定之事業場所，或經常性
在外工作，其主要工作時間常須配合客戶時間，例如保險業
務員、不動產仲介經紀人員等。實務上，致雇主不易認定工
作時間及不易記載其出勤情形。有關一日正常工作時間之起
迄、延長工作時間 (加班) 之處理及認定方式，應以書面勞
動契約約定，並訂入工作規則。
2. 出勤情形之記載方式，非僅以事業單位之簽到簿或出勤卡為
限，可輔以其他可資證明勞工出勤時間之紀錄文件或資訊檔
案。勞工延長工作時間後，得以電腦、電話、對話、通訊軟
體或其他方式記錄起迄時間，交付或告知雇主，雇主應記載
之。
       3. 外勤業務員於正常工作時間結束後，因工作需要接獲雇主要
求延長工作時間時，於完成工作後，應將結束時間回報雇主
，雇主應記載交付工作之起迄時間。外勤業務員於正常工作
時間結束後接獲客戶要求提供服務，應回報並徵得雇主同意
，於工作完成後再將起迄時間回報雇主記載之。
(4) 汽車駕駛：
1. 汽車駕駛，包括客車、貨車及主管之駕駛，其工作時間以實
際工作時間為準，包含熱車時間、駕駛時間、驗票時間、等
班時間、洗車時間、加油時間、保養時間、待命時間、上下
貨時間或其他雇主指揮監督下從事相關工作之時間。
2. 駕駛得不受雇主之指揮、監督，並得自由利用之時間，為休
息時間。
3. 客戶如要求增加行程，駕駛應回報並徵得雇主同意，於完成
工作後，以勞資雙方約定之方式回報雇主，雇主應記載勞工
延長工作時間紀錄。
4. 駕駛因行駛路線長短不一，交通離尖峰狀況差異甚大，其工
作時間及休息時間與一般固定工時之勞工有別。依勞動基準
法第三十五條但書所定「連續性」工作，因具有一旦執行工
作即無法中斷之特性，事業單位如有符合前開但書規定之情
形，得於勞工工作時間內另行調配休息時間，該休息時間仍
應至少一次給足三十分鐘。雇主是否確依勞動基準法第三十
五條規定給予勞工休息時間，得由勞動契約、工作規則、工
作日誌等資料或訪談勞工以為判定。
5. 至於未行車之等候時間，是否屬工作時間及其工作時間如何
計算，應先釐清該時段內是否受雇主指揮監督，並得否自由
利用，例如遊覽車駕駛載運遊客至某景點後，遊客下車至景
點遊憩二小時，該二小時期間，駕駛得自行利用者，得不認
為是工作時間。至於有些許遊客停留於遊覽車上，該期間駕
駛實際上無法自行利用，應屬工作時間。
6. 汽車駕駛工作時間之紀錄，除輔以行車紀錄器、GPS紀錄、
駛車憑單(派車單)外，亦可輔以客戶簽收紀錄以為佐證。主
管座車之主管，亦應負有記錄駕駛工作時間或簽認工作時間
紀錄之義務。
(5) 其他經常在外之工作者，得經主管機關檢討後，納入適用本指
導原則。
四、 勞雇雙方依本指導原則所約定之勞動條件，不得違反勞動基準法
相關規定。
