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泰語版 臺中市南區戶政事務所申請檔案應用須知 

ค ำแนะน ำส ำหรบักำรยืน่ขอไฟลแ์อปพลเิคชนัส ำนักงำนทะเบยีนบำ้น เขตใต ้เมอืงไถจง 
แกไ้ขเมือ่ปี 111年 เดอืน7月 วนัที2่2日修正 

一、 臺中市南區戶政事務所（以下簡稱本所）為辦理檔案法有關檔案開放應用事

項，特訂定本須知，提供檔案應用資訊之諮詢、閱覽、抄錄及複製等服務。 

1.ส ำนักงำนทะเบยีนบำ้น เขตใต ้เมอืงไถจง (ต่อไปนีใ้ชช้ ือ่ย่อว่ำส ำนักงำนของเรำ) 

ไดก้ ำหนดแนวทำงเฉพำะส ำหรบักำรจดักำรเร ือ่งต่ำงๆ 

ทีเ่กีย่วขอ้งกบักำรเปิดและกำรใชเ้อกสำรส ำคญัในพระรำชบญัญตั ิและใหบ้รกิำรต่ำงๆ เชน่ 

กำรใหค้ ำปรกึษำ กำรอ่ำน กำรถอดเสยีง และกำรท ำส ำเนำแอปพลเิคชนัเอกสำรส ำคญั ขอ้มูล. 

二、 申請閱覽、抄錄及複製(以下簡稱應用)檔案，應填具申請書或以書面載明規定

事項並敘明理由向本所提出。有代理人者，應提出委任書，並檢具相關證明文

件影本。 

2.หำกตอ้งกำรยืน่ค ำรอ้งเพือ่อ่ำน ถอดควำม และคดัลอกไฟล ์(ต่อไปนีใ้ชช่ ือ่ย่อว่ำแอปพลเิคชนั) 

ควรกรอกแบบฟอรม์ใบค ำรอ้ง (ดงัเชน่ เอกสำรแนบ 

1)หรอืระบุเร ือ่งทีก่ ำหนดเป็นลำยลกัษณอ์กัษรพรอ้มระบุเหตุผลและยืน่ต่อส ำนักงำนของเรำ 

ผูท้ีม่ตีวัแทน ควรมหีนังสอืมอบอ ำนำจ (ดงัเชน่ เอกสำรแนบ 2) 

และส่งส ำเนำเอกสำรรบัรองทีเ่กีย่วขอ้ง 

三、 本所受理申請後，業務主管單位應檢查申請案件是否符合規定，並自受理之日

起30日內將准駁結果以書面通知申請人或其代理人（以下簡稱申請人）。若有

不符規定程式或資料不全者，應通知申請人7日內補正，屆期不補正或不能補正

者，得駁回申請；其有補正資料者，准駁之30日自申請人補正之日起算。 

3.หลงัจำกทีท่ำงส ำนักงำนของเรำไดร้บัค ำรอ้งแลว้ 

จะใหห้น่วยงำนก ำกบัดูแลตรวจสอบว่ำค ำรอ้งน้ันเป็นไปตำมขอ้บงัคบัหรอืไม่ และภำยใน 30 

วนันับจำกวนัทีไ่ดร้บัจำกผูย้ืน่ค ำรอ้งหรอืตวัแทนผูย้ืน่ค ำรอ้ง (ต่อไปนีเ้รยีกว่ำผูย้ืน่ค ำรอ้ง )  

หำกไมป่ฏบิตัติำมขัน้ตอนทีก่ ำหนดหรอืใหข้อ้มลูไม่ถูกตอ้ง จะแจง้ใหผู้ย้ืน่ค ำรอ้งแกไ้ขภำยใน 7 

วนั ส่วนผูท้ีไ่ม่ด ำเนินกำรแกไ้ขหรอืไม่สำมำรถแกไ้ขไดภ้ำยในระยะเวลำทีก่ ำหนด 

ค ำรอ้งน้ันอำจถูกปฏเิสธ หำกมเีอกสำรเพิม่เตมิและแกไ้ข ใหนั้บเวลำ 30 

วนัส ำหรบักำรอนุมตัหิรอืกำรปฏเิสธ ซึง่จะนับจำกวนัทีผู่ย้ืน่ค ำรอ้งเพิม่เตมิและแกไ้ข 

四、 本所受理申請應用檔案後，由業務主管單位就檔案內容得否提供應用，擬具檔

案應用申請准駁通知書、及准駁審核表通知申請人。 
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4.หลงัจำกทีท่ำงส ำนักงำนของเรำไดร้บัค ำรอ้งขอไฟลแ์ลว้ 

หวัหนำ้หน่วยก ำกบัดูแลจะพจิำรณำว่ำจะอนุญำตใหใ้ชเ้นือ้หำของไฟลไ์ดห้รอืไม่ 

ซึง่จะจดัท ำหนังสอืปฏเิสธกำรยืน่ค ำรอ้ง (ดงัเชน่ เอกสำรแนบ 3)และหนังสอือนุมตั ิ(ดงัเชน่ 

เอกสำรแนบ 4) เพือ่แจง้ใหผู้ย้ืน่ค ำรอ้งทรำบ 

五、 同意應用之檔案，如僅其中一部分有應限制公開或提供之情形，應採分離原

則，去除不得公開或提供部分，就其他部分公開或提供之。 

5.ไฟลท์ีไ่ดร้บัอนุมตั ิหำกอนุญำตใหม้กีำรเปิดเผยไดเ้พยีงบำงส่วนเท่ำน้ัน 

จะมอบใหต้ำมควำมเหมำะสม หลงักำรคดัแยกลบส่วนทีไ่ม่อำจเปิดเผยไดห้รอืมอบใหไ้ดบ้ำงส่วน  

หรอืเปิดเผยไดแ้คบ่ำงสว่นหรอืมอบให ้

六、 申請人至本所應用檔案時，應先出示『檔案應用申請准駁通知書』、身分證明文

件，完成登記程序後，始得應用檔案。 

6. เวลาทีผู่ย้ืน่ค ารอ้งมาขอไฟลท์ีส่ านักงานของเรา ควรแสดง “หนังสอือนุมตัคิ ารอ้งขอไฟล”์ 

และเอกสารแสดงตวัตนกอ่น หลงัจากเสรจ็สิน้ขัน้ตอนการลงทะเบยีนแลว้  

ก็จะสามารถใชง้านไฟลไ์ด ้

七、 申請人如有暫時離開之必要時，應將檔案交予業務主管單位保管，不得攜出；

檔案應用完畢應予歸還，並經點收後，始得離開。 

7.หำกผูย้ืน่ค ำรอ้งมคีวำมจ ำเป็นตอ้งกำรออกไปช ัว่ครำว 

ควรส่งมอบไฟลใ์หก้บัหวัหนำ้หน่วยก ำกบัดูแลเป็นผูดู้แล หำ้มน ำออกไป；

หลงัจำกใชง้ำนไฟลเ์สรจ็สิน้แลว้ควรส่งคนืและหลงัจำกตรวจสอบเสรจ็แลว้ ถงึจะออกไปได ้

八、 抄錄或複製檔案，如涉及著作權事項，應依著作權法及其相關規定辦理。另，

閱覽、抄錄檔案，應保持檔案資料之完整，並不得有下列行為： 

8.ในกำรท ำส ำเนำเอกสำรหรอืคดัลอกไฟล ์หำกเกีย่วขอ้งกบัเร ือ่งลขิสทิธิ ์

ควรจดักำรตำมกฎหมำยลขิสทิธิแ์ละขอ้บงัคบัทีเ่กีย่วขอ้ง นอกจำกนีเ้มือ่อ่ำนและคดัลอกไฟล ์

ควรรกัษำควำมสมบูรณข์องไฟลไ์ว ้และไมอ่นุญำตใหม้พีฤตกิรรมดงัต่อไปนี:้ 

(一) 攜帶食物、飲料、刀片、墨汁及修正液等易污損或破壞檔案之物品。 

พกพำอำหำร เคร ือ่งดืม่ ใบมดีโกน หมกึและน ้ำยำลบค ำผดิอืน่ๆ 

ทีเ่ป้ือนง่ำยหรอืสิง่ของทีท่ ำใหไ้ฟลเ์สยีหำย 

(二) 拆散已裝訂完成之檔案。 

กำรรือ้แกะแยกเอกสำรออกจำกตวัเล่มทีส่มบูรณ ์

(三) 添註、塗改、更換、抽取、圈點或污損檔案。 
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กำรเพิม่ค ำอธบิำยประกอบ แกไ้ข สบัเปลีย่น ดงึออก ท ำสญัลกัษณห์รอืท ำใหไ้ฟลเ์สยีหำย 

(四) 以其他方法破壞檔案或變更檔案內容。 

ท ำลำยไฟลห์รอืเปลีย่นแปลงเนือ้หำของไฟลด์ว้ยวธิกีำรอืน่ๆ 

有違反前項各款情形者，本所得停止其閱覽或抄錄檔案；其涉及刑事責任者，

移送檢察機關偵辦。 

หำกมกีำรละเมดิรำยกำรในขำ้งตน้ ส ำนักงำนของเรำจะท ำกำรหยุดไมใ่หอ้่ำนหรอืคดัลอกไฟล ์

หำกเกีย่วขอ้งกบัควำมรบัผดิชอบทำงอำญำ คดจีะถูกส่งต่อไปยงัอยักำรเพือ่สอบสวน 

九、 檔案之應用一律在本所為之，並應當日歸還，如有繼續使用之必要者，業務主

管單位應先於檔案應用簽收單註記應用情形後，先辦理還卷，擇日再行應用。 

9.กำรใชง้ำนไฟลจ์ะตอ้งท ำในส ำนักงำนของเรำเท่ำน้ันและส่งคนืในวนัเดยีวกนั 

หำกมคีวำมจ ำเป็นตอ้งกำรใชง้ำนต่อ 

หวัหนำ้หน่วยงำนก ำกบัดูแลจะเซน็ใบบนัทกึสถำนะกำรใชง้ำนไฟล ์ (ดงัเชน่ เอกสำรแนบ 

5)หลงัจำกแจง้สถำนกำรณใ์ชง้ำนแลว้ ใหค้นืเอกสำรกอ่น แลว้ค่อยเบกิใชอ้กีคร ัง้ในภำยหลงั 

十、 應用本所檔案應以使用本所提供之設備為原則；如有使用自備之可攜式電腦、

媒體、輔助閱讀器材或其他器材之必要者，應於申請時載明，經許可後始得為

之，其使用應遵守本所資訊安全相關規定。 

10..กำรใชค้ลงัขอ้มูลส ำนักงำนของเรำควรเป็นไปตำมหลกักำรของกำรใชอุ้ปกรณท์ีส่ ำนักงำนข

องเรำจดัหำใหเ้ป็นหลกั；หำกจ ำเป็นตอ้งใชอ้ปุกรณท์ีเ่อำมำเอง เชน่ คอมพวิเตอร ์ 

อุปกรณช์ว่ยอ่ำนหรอือปุกรณอ์ืน่ๆ ทีจ่ ำเป็น 

ควรระบตุอนทีย่ืน่ค ำรอ้งและสำมำรถใชอ้ปุกรณเ์หล่ำนีไ้ดห้ลงัจำกทีไ่ดร้บัอนุมตัแิลว้เท่ำน้ัน 

กำรใชง้ำนจะตอ้งเป็นไปตำมระเบยีบกำรรกัษำควำมปลอดภยัของขอ้มูลส ำนักงำนของเรำเท่ำน้ัน 

十一、 申請人於檔案應用完畢歸還後，應依國家發展委員會檔案管理局所訂定之檔

案閱覽抄錄複製收費標準向本所繳納費用；其如需提供檔案複製郵寄服務者，

業務主管單位應先收取申請人繳交之郵資、處理費及複製費用後，將檔案複製

品併同收據寄交申請人。 

11.หลงัจำกผูย้ืน่ค ำรอ้งใชง้ำนเสรจ็สิน้พรอ้มทัง้ไดส้่งไฟลก์ลบัคนืมำแลว้ 

ควรช ำระค่ำธรรมเนียมแกส่ถำบนัตำมค่ำธรรมเนียมกำรอ่ำนไฟล ์กำรถอดควำม 

และกำรคดัลอกตำมทีก่ ำหนดโดยตูจ้ดหมำยเหตุของคณะกรรมกำรพฒันำกำรแห่งชำต ิ

หำกตอ้งกำรใชบ้รกิำรคดัลอกไฟลแ์ละจดัส่งทำงไปรษณีย ์
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หวัหนำ้หน่วยงำนก ำกบัดูแลจะเรยีกเกบ็ค่ำไปรษณีย ์ค่ำด ำเนินกำร 

และค่ำธรรมเนียมกำรคดัลอกกบัผูย้ืน่ค ำรอ้งล่วงหนำ้ 

ส ำเนำของไฟลจ์ะถูกส่งไปยงัผูย้ืน่ค ำรอ้งพรอ้มกบัใบเสรจ็รบัเงนิ 

十二、 申請人應用檔案應至本所指定之處所為之。檔案應用開放時間為星期一至星

期五上午8時至12時及下午1時30分至5時30分，例假日及國定假日除外。 

12.ควรส่งไฟลใ์บค ำรอ้งของผูย้ืน่ค ำรอ้งไปยงัสถำนทีท่ีท่ำงส ำนักงำนของเรำก ำหนดไว ้
เวลำท ำกำรของแอปพลเิคชนัไฟลค์อืตัง้แต่ วนัจนัทรถ์งึวนัศุกร ์ 08.00 น. ถงึ 12.00 น. และ 13.30 น. ถงึ 

17.30 น ยกเวน้วนัหยุดรำชกำรและวนัหยุดนักขตัฤกษ ์

十三、本須知未規定者，依檔案法及其他相關規定辦理。 

13.สิง่ทีไ่ม่ไดร้ะบุไวใ้นประกำศนีจ้ะไดร้บักำรจดักำรตำมกฎหมำยและขอ้บงัคบัอืน่ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 


