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平日出差晚上路程無補休填表方式操作手冊 
前言：因差勤系統出差單的計算天數主要設計是為可補休時數為主設計，因此使用者在填寫

其出差單時往往時數會都有誤，故特製作此一手冊教同仁如何正確填寫其資料，請同

仁們依此手冊進行其相關操作。 

 

例：4/27 PM17:10~4/28 PM17:10(晚上為路程時間無補休時數) 

1. 請至差勤系統->差假申請單->出差單進行下一步驟操作。 

 

 

2. 接下我們要開始填寫出差單，請先將您的①公差假性質選一選公差就選公差，再來將②

公差假類別選一選若是在外縣市就選縣(市)外，再來③交通工具(此為主要交通工具)若

是搭火車就選一選，再來④公差假地點打一打，⑤公差假事由打一打，⑥附件說明如附

檔(夾附出差之公文掃瞄檔)如下圖⑦上傳檔案一樣，⑧差假期間有無課務選一選，出差

的⑨起訖時間調一調，⑩執行職務期間是否含假日，不含假日就選不含假日，接下來就

是重點了，請一定要⑪填入實際執行職務補休時數(不含路程)，點選⑫ 將出發那天

晚上的⑬執行時數設為 0，此時點選⑭計算天數系統計算出來的時間就會是正確的 1

日，最後將⑮職務代理人選一選，點選⑯送出申請，進到下一步驟。 
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3. 經以上步驟後您的出差單就會送出，此時您的申請時間就會是正確的時間了哦! 

 

 

 公差及公假的差別： 

公差：係由機關指派執行一定任務者或代表機關出席各項會議者。 

公假： 

1、奉派參加政府召集之集會。 

2、參加政府舉辦與職務有關之考試，經機關長官核准者。 

3、依法受各種兵役召集。 

4、參加政府依法主辦之各項投票。 

5、因執行職務或上下班途中發生危險以致傷病，必須休養或療治，其期間在二年以 

內者。 

6、奉派或奉准參加與其職務有關之訓練進修，其期間在一年以內者。但公務人員訓 

練進修法規另有規定者，從其規定。 

7、奉派考察或參加國際會議。 

8、應國內外機關團體邀請，參加與其職務有關之各項會議或活動，或基於法定義務 

出席作證、答辯，經機關長官核准者。 

9、參加本機關舉辦之活動，經機關長官核准者。 

10、因法定傳染病經各級衛生主管機關認定應強制隔離。但因可歸責於當事人事由而 

罹病者，不在此限。 

11、依考試院訂定之激勵法規規定給假者。 

 

 權益不同： 

（一）差旅費： 

1、公差：適用差旅費報支規定。 

2、公假：原則上不適用差旅費報支規定；例外的情形下，依個別之規定，仍得支領部

分的差旅費。如參加升官等考試者得支領往返交通費；奉派以公假登記參加

訓練或講習性質之各項研習會、座談會、研討會、檢討會、觀摩會、說明會

等，則依訓練機構提供膳宿情況，可支領部分之膳宿費用。 

（二）補假： 

1、公差：奉派出差期間如逢假日時，得依規定補假。 

2、公假：公假期間如逢假日時，除參加選務工作人員外，其餘並無補假之規 


