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彰化縣各戶政事務所辦理道路命名及門牌編釘作業要點草案 

中華民國 84 年 4月 14 日(84)彰府民戶字第 69226 號函訂定 

中華民國 88 年 6月 3日（88）彰府民戶字第 106057 號函修正 

中華民國 89 年 11 月 6 日（89）彰府民戶字第 210118 號函修正 

中華民國 91 年 6月 5日府民戶字第 09101019710 號函修正 

中華民國 96 年 2月 1日府民戶字第 0960024938 號函修正 

中華民國 102 年 6 月 3 日府民戶字第 1020145693 號函修正 

       中華民國 105 年 8 月 25 日府民戶字第 1050287328 號函修正 

中華民國 106 年 8 月 25 日府民戶字第 1060257981 號函修正 

中華民國 108 年 6 月 4 日府民戶字第 1080188500號函修正 

一、目的：彰化縣政府（以下簡稱本府）為使本縣道路命名及門牌編釘作業

順利進行，各鄉（鎮、市）戶政事務所做法一致，俾提升為民服務品質，

特訂定本要點。 

二、依據： 

(一）彰化縣道路命名及門牌編釘自治條例。 

(二）其他有關法令。 

三、道路命名、更名依下列規定辦理： 

(一）大道、路、街及文字巷之命名宜先徵詢當地居民意見，再由戶政事

務所會同各該鄉（鎮、市）公所辦理後報本府核定；跨兩鄉（鎮、

市）以上之道路應互相協調或由本府指定道路所經戶政事務所辦理。 

(二）函報大道、路、街及文字巷之命名、更名應檢附下列資料： 

1會議紀錄。 

2 道路之位置圖。（其路寬及路長，戶政事務所應洽道路主管機關提

供）。 

3前二目資料均應加蓋「本影本與正本相符」章戳及承辦人暨主任之

職名章。 

(三）巷、弄之定號由戶政事務所依權責以其所臨門牌號碼之順序編號。 

(四）新建房屋出入巷道涉及建築基地私設通路連接建築線者，應檢附該

私設通路之土地權利證明文件，始可予以道路命名。 

(五）有關「巷」、「弄」改以道路更名或命名，依下列方式辦理： 

1文字「巷」之長度寬度等相關條件未變更者，以更名方式辦理。 

2「巷」、「弄」之長度寬度等相關條件已變更者，以命名方式辦理。 
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3 原應以路、街命名，而命名為「巷」、「弄」者，其實際情況如符合

以道路命名之條件者，以命名方式辦理。 

4數字「巷」、「弄」不符實際情況，應予改編。 

(六）道路命名、更名經核定後，戶政事務所應函知道路主管機關。 

四、由本府辦理道路命名者，逕行公告之。 

五、門牌編釘依下列規定辦理： 

（一）建築物建造完成後，由建築物所有權人、管理人或現住人，檢具下

列文件正本向建築物所在地戶政事務所申請門牌初編： 

1申請人國民身分證。 

2編釘門牌登記申請書。 

3建造執照或合法房屋之證明文件。 

4委託他人辦理者，受託人應攜帶委託書及受託人之身分證明文件。 

5建物位置簡略圖。 

（二）實施區域計畫管理辦法公布前之住宅，憑鄉鎮市公所證明文件（合

法房屋證明）受理編釘門牌；實施建築管理地區之住宅，憑建管單

位所核發之建造執照上之戶數編釘門牌。 

（三）新建房屋須俟房屋主要結構（係指外觀完成且板模拆除為認定標

準，另樓梯係樓地板之一部分，應屬建築物之主要結構）完成後始

得准予編釘門牌。 

（四）新建房屋應以一戶一號為原則受理編釘門牌，其附屬之倉庫、牛舍

等不另予編釘門牌，惟農舍如經查明所持自用農舍建造執照無訛，

農舍並依設計圖施工者，可依建管單位實際核准棟數或由申請人檢

附建築物平面規畫圖予以編釘門牌。 

（五）農業設施辦理建物所有權第一次登記（保存登記）之需要，得申請

編釘增列「建」字門牌，並於戶役政系統註記，倘有違規供居住使

用，經舉報或查證與申請之目的不符或經主管機關通知或廢止「農

業用地容許作農業設施使用同意書」後，門牌應予以廢止並通知地

政相關單位。 

（六）戶政事務所受理民眾申請新編釘門牌號者，應派員實地調查，並於
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受理門牌編釘申請後三個月內派員至住戶釘掛，戶政事務所主任應

隨時檢視轄內住戶門牌釘掛情形。 

（七）路、街兩旁之空地，應預留門牌號次，俟建築完成後，依順序補編。

預留門牌號數者，以每四至五公尺預留一號；非道路兩旁之土地

者，以其鄰近住戶之一般面積為標準。 

（八）門牌之編釘，因建築物增、改建或預留門牌號不敷使用時，可編為

鄰近建築物之附號。 

（九）建築物依法附建之防空避難設備及停車空間，不予編釘門牌，但得

申請核發該號門牌地下室之證明；惟該建築物地下層如非屬法定附

建防空避難設備範圍，並經以非臨時性構造物區劃分隔以及建築物

使用執照記載非屬共同使用性質者，得申請編釘門牌號。 

（十）民眾申請編釘門牌之號碼尾數為四者，得抽空不編，至前已編釘之

門牌號及其他民眾主觀認為不吉利之數字，各戶政事務所得逕行認

定是否應其要求更改。 

(十一) 門牌附號之書寫方式：一樓門牌之附號，０之０號；二樓以上之

門牌，０號０樓；二樓以上門牌之附號，０號０樓之０。地下層之

書寫方式：單純只編一個號碼者，地下０層；地下層編二個以上號

碼者，地下０層之０。  

六、有人居住之違章建築戶政事務所得受理編釘門牌並增列「臨」字之門牌，

其申請應檢具下列文件： 

(一）申請人國民身分證。 

(二）編釘「臨」字門牌登記申請書。 

(三）土地所有權證明文件。 

(四）土地所有權人同意使用證明文件。（申請人為土地所有權人之一者

免附）。 

(五）建物位置簡略圖。 

前項申請違反土地使用性質或顯有妨害公共安全之虞者，如於河川地、

保安林地、海埔新生地、道路用地等不予受理。 

主管建築機關核發使用許可之臨時建築物，其具有可供居住且有避風雨
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之功能者，起造人得提憑相關證明文件向戶政事務所申請編釘「臨」字

門牌。 

前項門牌之使用期限依主管建築機關核准之臨時建築物期限定之，期滿

自動失效；未明定使用期限者，於臨時建築物拆除、徵收或滅失後自動

失效。 

七、增、併編門牌： 

(一）建築物（含農舍、工業用建築物）申請增、併編門牌，應先行向地

方主管建築機關，申請核准變更戶數，檢附建管單位蓋核准戳記之

建築物平面圖（於未實施建築管理前已建築完成者，須先向地政單

位申請建築物測量成果圖），且經施工完竣足以供人居住，戶政事

務所始得依所核准變更之戶數編釘門牌。 

(二）增、併編門牌由建築物所有權人、管理人或現住人，檢具下列文件

向建築物所在地戶政事務所申請： 

1申請人國民身分證。 

2增、併編門牌登記申請書。 

3房屋權利證明文件。 

4建築物平面圖或建築物測量成果圖。 

八、整編門牌： 

(一)門牌整編工作應列入年度工作計畫。各戶政事務所應全面清查已編

釘門牌之房屋，凡因道路拓寬、擴建、違章拆除與實際狀況不符或

更改路、街、巷、弄名稱或附號過多，造成門牌紊亂，須加以整編

之地區，按年列入年度工作計畫，編列預算配合辦理。 

(二)各戶政所應先徵詢當地居民意見後，再將整編門牌計畫會同公所及

邀請有關村里長、鄰長、民意代表協商後報本府核定。 

(三)門牌整編計畫內容應包括： 

1主要法令依據。 

2整編之地區及理由。 

3整編實施日期。 

4工作量（戶數）。 
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5 門牌工本費及相關預算。 

6整編區域圖。 

(四）整編門牌影響住戶權益，戶政事務所應事先以書面通知有關住戶週

知。 

(五)有關整編門牌後之簿證換發、核發與通報： 

1將整編之街路門牌輸入電腦暫存檔案，列印核對無誤後再執行戶

籍轉檔及通報作業，惟如遇有公職選舉，其整編生效日期應訂於選

舉投票日前四個月以上生效。 

2整編生效後七日內須列印「新舊門牌號次對照表」上傳網站公告

並通知相關機關(單位)，供改註有關住戶住址。 

3戶政所應排定日期派員分赴各鄰或各戶換發戶口名簿、通知換發

國民身分證及核發整編證明書等，其通知單應於改註日前五天通知

民眾預為準備。 

4戶政事務所換發戶口名簿時，應一併備妥換證通知單及換發國民

身分證名冊；受理民眾申請換發戶口名簿及國民身分證，免收相片

及規費，製妥新證後派員核發。 

九、改編門牌得由房屋所有權人或管理人申請或由戶政事務所視實際需要情

形為之。 

    由房屋所有權人或管理人申請，應檢具下列文件： 

(一）申請人國民身分證。 

(二）改編門牌登記申請書。 

(三）房屋權利證明文件。 

十、戶政事務所知悉轄區建築物已拆除、滅失，門牌有應予廢止者，應派員

現場勘查拍照，並即辦理廢止作業。有設籍者應依戶籍法第五十條催告

辦理遷徙事宜。 

十一、申請門牌補發、換發，應由建築物所有權人、管理人或現住人檢具國

民身分證及房屋證明文件向房屋所在地戶政事務所申請。 

十二、門牌證明: 

（一）戶政事務所得依建築物所有權人、管理人、現住人或利害關係人
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之申請，發給門牌證明書。 

（二）利害關係人申請門牌證明書時，應繳驗利害關係證明文件正本，

戶政事務所於查驗後留存影本。 

十三、門牌之格式及材質如下： 

（一） 舊式門牌： 

 1 門牌尺寸以長二十一公分、寬十五公分；金屬製作、 藍底白字。 

 2 門牌書寫方式：鄉(鎮、市)及村(里)別在左方，並加郵遞區號，

路、街、段、巷、弄自左向右橫式書寫，並加門牌號次，如有「臨」

或「建」字者加於門牌號次左上角。 

（二） 新式門牌： 

 1 小型門牌尺寸以長二十六公分、寬十七公分；大型門牌尺寸以長

三十三公分、寬二十三公分。 

 2 門牌材質為金屬製作、棕白相間。(如附件) 

 3 門牌書寫方式：鄉(鎮、市)及村(里)別在左方，路、街、段、巷、

弄自左向右橫式書寫，並加門牌號次，如有「臨」或「建」字者，

加於門牌號次左上角，字體大小依字數多寡平均分配，並以辨識

清楚為主。 

（三） 門牌之格式得放寬彈性製作，俾展現本縣各鄉(鎮、市)之特色。 

十四、已全面換發新式門牌之鄉(鎮、市)後續初編、整編及改編門牌以新式

門牌釘掛。尚未計畫換發新式門牌之鄉(鎮、市)仍以舊式門牌釘掛為

原則。新式大型門牌設於街路間隔五十號設置(起數為五十、五十一

以此類推)，由各轄區戶政事務所評估後辦理。 

十五、各戶政事務所主任對於道路命名、門牌編釘、整編工作，應注意時效

與進度之控管，並能定期舉行相關業務講習，溝通觀念、統一作法，

藉使工作順利如期完成。 

十六、本府將不定期派員督導各戶政事務所相關作業執行情形，暨實地巡查

門牌編釘有無缺漏，釘貼是否妥當、美觀、紮實。 

十七、有關辦理本要點各項工作所需經費，由本府編列年度預算經費支應之。 

十八、各戶政事務所執行門牌整編工作有關人員，本府與戶政事務所得視其
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辦理成效予以獎懲。 

十九、本要點未盡事宜，本府得隨時修正補充之。 

 


