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泰語版 臺中市沙鹿區戶政事務所申請檔案應用須知 

สิง่ทีค่วรทราบเมือ่สมคัรขอส าเนาเอกสารและไฟลอ์ย่างเป็นทางการจากส านักงานทะเบยีนครวัเรอืนเขตชาลู่ในเมอืงไทจง 

แกไ้ขเม่ือปี 113年 เดือน5月 วนัท่ี1日修正 

一、 臺中市沙鹿區戶政事務所（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 านักงานทะเบยีนครวัเรอืนเขตชาลู่เมอืงไถจง (ตอ่ไปน้ีใชช่ื้อยอ่ว่าส านกังานของเรา) 
ไดก้ าหนดแนวทางเฉพาะส าหรับการจดัการเร่ืองต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการเปิดและการใชเ้อกสารส าคญัในพระราชบญัญติั 

และให้บริการต่างๆ เช่น การใหค้  าปรึกษา การอ่าน การถอดเสียง และการท าส าเนาแอปพลิเคชนัเอกสารส าคญั 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.หากตอ้งการยื่นค าร้องเพื่ออ่าน ถอดความ และคดัลอกไฟล ์(ตอ่ไปน้ีใช่ช่ือยอ่ว่าแอปพลิเคชนั) ควรกรอกแบบฟอร์มใบค าร้อง 
(ดงัเช่น เอกสารแนบ 1)หรือระบุเร่ืองท่ีก าหนดเป็นลายลกัษณ์อกัษรพร้อมระบุเหตุผลและยืน่ต่อส านกังานของเรา ผูท่ี้มีตวัแทน 

ควรมีหนงัสือมอบอ านาจ (ดงัเช่น เอกสารแนบ 2) และส่งส าเนาเอกสารรับรองท่ีเก่ียวขอ้ง 

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.หลงัจากท่ีทางส านกังานของเราไดรั้บค าร้องแลว้ จะใหห้น่วยงานก ากบัดูแลตรวจสอบว่าค าร้องนั้นเป็นไปตามขอ้บงัคบัหรือไม่ 
และภายใน 30 วนันบัจากวนัท่ีไดรั้บจากผูย้ื่นค าร้องหรือตวัแทนผูย้ืน่ค  าร้อง (ต่อไปน้ีเรียกว่าผูย้ื่นค าร้อง )  

หากไม่ปฏิบติัตามขั้นตอนท่ีก าหนดหรือใหข้อ้มูลไม่ถูกตอ้ง จะแจง้ให้ผูย้ื่นค าร้องแกไ้ขภายใน 7 วนั 

ส่วนผูท่ี้ไม่ด าเนินการแกไ้ขหรือไม่สามารถแกไ้ขไดภ้ายในระยะเวลาท่ีก าหนด ค าร้องนั้นอาจถูกปฏิเสธ 

หากมีเอกสารเพ่ิมเติมและแกไ้ข ให้นบัเวลา 30 วนัส าหรับการอนุมติัหรือการปฏิเสธ ซ่ึงจะนบัจากวนัท่ีผูย้ืน่ค  าร้องเพ่ิมเติมและแกไ้ข 

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。 

4.หลงัจากท่ีทางส านกังานของเราไดรั้บค าร้องขอไฟลแ์ลว้ 
หวัหนา้หน่วยก ากบัดูแลจะพจิารณาว่าจะอนุญาตให้ใชเ้น้ือหาของไฟลไ์ดห้รือไม่ ซ่ึงจะจดัท าหนงัสือปฏิเสธการยื่นค าร้อง (ดงัเช่น 

เอกสารแนบ 3)และหนงัสืออนุมติั (ดงัเช่น เอกสารแนบ 4) เพื่อแจง้ให้ผูย้ื่นค าร้องทราบ 

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。 
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5.ไฟลท่ี์ไดรั้บอนุมติั หากอนุญาตให้มีการเปิดเผยไดเ้พียงบางส่วนเท่านั้น จะมอบให้ตามความเหมาะสม 
หลงัการคดัแยกลบส่วนท่ีไม่อาจเปิดเผยไดห้รือมอบให้ไดบ้างส่วน  หรือเปิดเผยไดแ้คบ่างส่วนหรือมอบให ้

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.หากผูย้ื่นค าร้องมีความจ าเป็นตอ้งการออกไปชัว่คราว ควรส่งมอบไฟลใ์ห้กบัหวัหนา้หน่วยก ากบัดูแลเป็นผูดู้แล ห้ามน าออกไป；
หลงัจากใชง้านไฟลเ์สร็จส้ินแลว้ควรส่งคืนและหลงัจากตรวจสอบเสร็จแลว้ ถึงจะออกไปได ้

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.ในการท าส าเนาเอกสารหรือคดัลอกไฟล ์หากเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองลิขสิทธ์ิ ควรจดัการตามกฎหมายลิขสิทธ์ิและขอ้บงัคบัที่เก่ียวขอ้ง 
นอกจากน้ีเม่ืออ่านและคดัลอกไฟล ์ควรรักษาความสมบูรณ์ของไฟลไ์ว ้และไม่อนุญาตให้มีพฤติกรรมดงัต่อไปน้ี: 

(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。 

พกพาอาหาร เคร่ืองด่ืม ใบมีดโกน หมึกและน ้ายาลบค าผดิอื่นๆ ท่ีเป้ือนง่ายหรือส่ิงของท่ีท าให้ไฟลเ์สียหาย 

(二) 拆散已裝訂完成之檔案。 

การร้ือแกะแยกเอกสารออกจากตวัเล่มท่ีสมบูรณ์ 

(三) 添註、塗改、更換、抽取、圈點或污損檔案。 

การเพ่ิมค าอธิบายประกอบ แกไ้ข สับเปล่ียน ดึงออก ท าสัญลกัษณ์หรือท าให้ไฟลเ์สียหาย 

(四) 以其他方法破壞檔案或變更檔案內容。 

ท าลายไฟลห์รือเปล่ียนแปลงเน้ือหาของไฟลด์ว้ยวิธีการอื่นๆ 

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。 

หากมีการละเมิดรายการในขา้งตน้ ส านกังานของเราจะท าการหยดุไม่ให้อ่านหรือคดัลอกไฟล ์

หากเก่ียวขอ้งกบัความรับผิดชอบทางอาญา คดีจะถูกส่งต่อไปยงัอยัการเพื่อสอบสวน 

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.การใชง้านไฟลจ์ะตอ้งท าในส านกังานของเราเท่านั้นและส่งคนืในวนัเดียวกนั หากมีความจ าเป็นตอ้งการใชง้านต่อ 
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หวัหนา้หน่วยงานก ากบัดูแลจะเซ็นใบบนัทึกสถานะการใชง้านไฟล ์ (ดงัเช่น เอกสารแนบ 5)หลงัจากแจง้สถานการณ์ใชง้านแลว้ 

ให้คนืเอกสารก่อน แลว้ค่อยเบิกใชอี้กคร้ังในภายหลงั 

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..การใชค้ลงัขอ้มูลส านกังานของเราควรเป็นไปตามหลกัการของการใชอุ้ปกรณ์ท่ีส านกังานของเราจดัหาใหเ้ป็นหลกั；
หากจ าเป็นตอ้งใชอ้ปุกรณ์ท่ีเอามาเอง เช่น คอมพิวเตอร์ อปุกรณ์ช่วยอ่านหรืออุปกรณ์อื่นๆ ท่ีจ าเป็น 

ควรระบุตอนท่ียืน่ค  าร้องและสามารถใชอุ้ปกรณ์เหล่าน้ีไดห้ลงัจากท่ีไดรั้บอนุมติัแลว้เท่านั้น 

การใชง้านจะตอ้งเป็นไปตามระเบียบการรักษาความปลอดภยัของขอ้มูลส านกังานของเราเท่านั้น 

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.หลงัจากผูย้ืน่ค  าร้องใชง้านเสร็จส้ินพร้อมทั้งไดส่้งไฟลก์ลบัคนืมาแลว้ 
ควรช าระค่าธรรมเนียมแก่สถาบนัตามค่าธรรมเนียมการอา่นไฟล ์การถอดความ 

และการคดัลอกตามท่ีก าหนดโดยตูจ้ดหมายเหตุของคณะกรรมการพฒันาการแห่งชาติ 

หากตอ้งการใชบ้ริการคดัลอกไฟลแ์ละจดัส่งทางไปรษณีย ์หวัหนา้หน่วยงานก ากบัดูแลจะเรียกเก็บค่าไปรษณีย ์ค่าด าเนินการ 

และค่าธรรมเนียมการคดัลอกกบัผูย้ื่นค าร้องล่วงหนา้ ส าเนาของไฟลจ์ะถูกส่งไปยงัผูย้ื่นค าร้องพร้อมกบัใบเสร็จรับเงิน 

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 าร้องของผูย้ืน่ค  าร้องไปยงัสถานท่ีท่ีทางส านกังานของเราก าหนดไว ้เวลาท าการของแอปพลิเคชนัไฟลค์ือตั้งแต่ 
วนัจนัทร์ถึงวนัศุกร์ 08.00 น. ถึง 12.00 น. และ 13.30 น. ถึง 17.30 น ยกเวน้วนัหยดุราชการและวนัหยดุนกัขตัฤกษ ์

十三、本須知未規定者，依檔案法及其他相關規定辦理。 

13.ส่ิงท่ีไม่ไดร้ะบุไวใ้นประกาศน้ีจะไดรั้บการจดัการตามกฎหมายและขอ้บงัคบัอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 


