
附件 58：公文封套式樣規格 

公文封套式樣規格 

一、信封尺寸：(容許誤差±2cm) 

(一)小型信封－長 23cm*寬 11.5cm(內件公文三等份摺疊) 

(二)中型信封－長 23cm*寬 16.5cm(內件公文二等份摺疊) 

(三)大型信封－長 35.3cm*寬 25cm 

二、紙質： 

(一)大型信封採用 100 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免使用深色紙。 

(二)中、小型信封採用 80 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免使用深色紙。 

三、製作規定： 

(一)大型信封封口在信封右側，中、小型信封封口在信封上側。 

(二)信封下緣起 2cm 為條碼噴讀區，請保留空白；勿印製其他圖樣。 

(三)郵票黏貼位置應於信封右上角區域。 

(四)郵政信箱與單位名稱不得同時併列，如「部長辦公室，台北市博愛路 172

號」或繕寫為「台北郵政 90001 號信箱」 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(郵政信箱)公文封 

○○○○○ 

10003 

台北市中正區○○路○段 XX 號 

受文者：○○○○○○○ 

發文日期：中華民國 XX 年 XX 月 XX 日 

發文字號：○○○○字第 XXXXXXXXXXX 號 

2cm 

留白區域(信封下緣保留 2cm 空白區域，不得打字或印刷

任何資料、圖像，以利機器打印條碼，並供機器判讀需

要)。 

1.3cm 

5cm 

4.5cm 

10cm

正 貼 

郵 票 

1cm 

1cm 1cm 

共    件 
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附件 58-1：公文封套範例（23*11.5cm） 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

台北郵政第 90001 號信箱公文封 

10003 
台北市博愛路 164 號 
受文者：國防部資源司 
發文日期：中華民國 99 年 9 月 23 日 
發文字號：國部文檔字第 09900012351 號 

正 貼 

郵 票 

共  1  件 



附件 58-2：小型公文封套 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(郵政信箱)公文封 
郵遞區號： 

郵遞區號： 

機關地址： 

受文者： 

發文日期：中華民國  年  月  日 

發文字號：   字第      號 

2cm 

5cm 

23cm

正 貼 

郵 票 

1cm 

1cm 

共    件 

11.5cm

備註： 

1.小型信封採用 80 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免使

用深色紙。 

2.小型信封封口在信封上側。 

3.信封下緣起 2cm 為條碼噴讀區，請保留空白；勿印製其他

圖樣。   

4.郵票黏貼位置應於信封右上角區域。 

4cm 
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附件 58-3：中型公文封套（23*16.5cm） 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(郵政信箱)公文封 
郵遞區號： 

郵遞區號： 

機關地址： 

受文者： 

發文日期：中華民國  年  月  日 

發文字號：   字第      號 

2cm 

10cm 

23cm

正 貼 

郵 票 

1cm 

1cm 

共    件 

16.5cm

備註： 

1.中型信封採用 80 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免使

用深色紙。 

2.中型信封封口在信封上側。 

3.信封下緣起 2cm 為條碼噴讀區，請保留空白；勿印製其他

圖樣。   

4.郵票黏貼位置應於信封右上角區域。 

7cm 



郵遞區號： 

機關地址： 

受文者： 

發文日期：中華民國   年  月  日 

發文字號：    字第           號 

附件 58-4：大型公文封套（35.3*25cm） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註： 
1.大型信封採用 100 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免使用深色

紙。 
2.大型信封封口在信封右側。 
3.有關收文單位資料，如下： 

 
 
 
 

 

 

請於信封中『郵遞區號：』以下，適當之空白處填寫。 

4.信封下緣起 2cm 為條碼噴讀區，請保留空白；勿印製其他圖樣。 

5.郵票黏貼位置應於信封右上角區域。 

 
 
 

(郵政信箱)公文封 
郵遞區號： 

 

 

 

 

 

 

 

 

共  件 

2cm 

35.3cm

正 貼 

郵 票 

1cm 

1cm 25cm 1cm 
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郵遞區號： 

機關地址： 

受文者： 

發文日期：中華民國   年  月  日 

發文字號：    字第           號 

附件 58-5：超大型公文封套（47*32.5cm） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

備註： 

1.超大型信封採用 100 磅以上牛皮紙、模造紙、再生紙，避免

使用深色紙。 

2.超大型信封封口在信封右側。 

3.有關收文單位資料，如下： 

 
 

 
 
 
 

請於信封中「郵遞區號：」以下，適當之空白處填寫。 

4.信封下緣起 2cm 為條碼噴讀區，請保留空白；勿印製其他圖

樣。 

5.郵票黏貼位置應於信封右上角區域。 

 

(郵政信箱)公文封 
郵遞區號： 

2cm 

47cm

正 貼 

郵 票 

1cm 

1cm 32.5cm1cm 


