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存證信函的功能是什麼？

⽂:⿈于⽟（認證法律⼈） ‧ 救濟與訴訟程序  ‧ 2022-12-20

本⽂

⼀、什麼是存證信函

存證信函[1]其實就是「郵局存證信函」的簡稱，依郵政處理規則第34條第1項規定：「掛號信函交寄時，加付
存證相關資費，依中華郵政公司規定⽅式繕寫，以內容完全相同之副本留存郵局備作證據者，為存證信函[2]。
」可知，存證信函必定是掛號信函。雖說存證信函是掛號信函，但究竟是僅限於國內掛號信函（收件地址為國
內地址），還是也包括國外掛號信函（收件地址為國外地址）呢？舊的郵政規則[3]第99條[4]本來僅限於國內
收件地址，然郵局為因應客戶郵寄的需求，⾃⻄元2004年起，放寬可書寫國外地址向國外遞送存證信函[5]，
只是寄往國外的存證信函，內容仍應以中⽂書寫，並按⼀般國際出⼝「掛號函件」交寄，不過當寄達國沒有辦
理回執業務時[6]，則不得附回執[7]交寄。需注意的是，由於寄往國外的存證信函，係以掛號交寄，郵局固然
能證明發信⽇期和內容，但是郵局並不能確保國外或我國法院是否認同其存證效⼒[8]，⽽當未附回執交寄或回
執未退時[9]，郵局也不能確保這樣是否會影響到存證效果[10]。

⼆、存證信函的功能

⺠法將意思表⽰分成「對話[11]」與「⾮對話[12]」。⼀般⼈在作意思表⽰時，固然可以⽤對話的⽅式，譬如
⾯對⾯或打電話向對⽅表⽰訂購⼀批貨物，但如果涉及到⽇後訴訟需要舉證證明有無作過某⼀意思表⽰時，對
話的⽅式常會發⽣⼝說無憑的窘境，因此「⾮對話」就成為⾸選的⽅式。

所謂「⾮對話」通常是以書⾯或信函表⽰，不過因為書⾯或⼀般信函的內容究竟為何以及其送達時間，並無第
三⼈可以證明，⽽書⾯或信函的收件⼈有可能謊稱並未收到或者不知情，因此使⽤⾮對話為意思表⽰時，並不
建議使⽤普通書⾯或⼀般信函，⽽應該使⽤存證信函[13]，也就是透過郵局存證⼀份內容完全相同的副本，作
為寄送以及內容的證明之⽤[14]，⽇後如果有任何爭議或訴訟時，便可以存證信函做為證據，藉以證明我⽅
（寄件⼈）確實有把想要通知的事項及內容告知對⽅（收件⼈），同時也可以證明寄件⼈何時發信、收件⼈何
時收受，對時間上的證明相當明確⽽無法輕易撼動。

綜上所述，可知存證信函最主要的功能，就是「告知」（包括⼀般告知、催告、契約的解除、確定遵守時
效[15]等等）以及「證據保存」（作為證明之⽤）。

三、存證信函的處理程序（⾒圖1）
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圖1 寄發存證信函的步驟與注意事項？
資料來源：⿈于⽟ / 繪圖：Yen

（⼀）到郵局購買存證信函或上網下載存證信函之檔案 [16 ]。

（⼆）繕寫（亦可⽤電腦打字）存證信函 [17 ]。原則上應備1式3份 [18 ]，以複寫或影印的⽅式皆可。若
收件⼈有2⼈以上或有副本收件⼈時，則依收件⼈的⼈數增加存證信函的份數 [19 ]。繕寫完畢裝訂⽤
印（寄件⼈之印章），若每份存證信函超過1⾴，則需各⾴之間以寄件⼈的印章加蓋騎縫章 [20 ]。

（三）繕寫信封。

（四）拿到郵局以雙掛號附回執寄送（附回執⽅可確定對⽅何時收到），郵局會將1份交由寄件⼈收
執，1份則由郵局保存，其餘則寄給正本及副本收件⼈。

（五）若⽇後需要查閱存放在郵局的存證信函副本，只要到郵局填具申請書即可 [21 ]。但必須注意郵
政處理規則第34條第2項 [22 ]及中華郵政股份有限公司郵務營業規章第116條 [23 ]的規定，留存在
郵局的存證信函副本，郵局僅保存3年。



註腳
   關於存證信函如何實際運⽤，詳⾒：⿈于⽟（2019），《存證信函可以怎麼應⽤？》。[1]
   郵政處理規則第34條第1項：「掛號信函交寄時，加付存證相關資費，依中華郵政公司規定⽅式繕寫，以

內容完全相同之副本留存郵局備作證據者，為存證信函。」
[2]

   依據1935年7⽉5⽇制定之郵政法第49條：「郵政規程由交通部擬訂，呈請⾏政院核定之。」之規定，交
通部據此於1936年10⽉30⽇訂定發布「郵政規則」，但交通部於2003年1⽉14⽇交郵發字第092B000
004號令發布廢⽌郵政規則，並⾃2003年1⽉1⽇⽣效，另於2002年12⽉30⽇交通部交郵發字第091B0
00166號令訂定發布「郵政處理規則」，全⽂71條，並⾃2003年1⽉1⽇施⾏。

[3]

   已廢⽌的郵政規則第99條：「
I 各類國內掛號信函交寄時，以內容完全相同之副本留存郵局備作證據者，為存證信函。
II 存證信函限在辦理該項業務之郵局交寄。但得寄⾄國內任何郵遞通達之地⽅。
III 存證信函除在封⾯黏貼普通郵資、特別處理資費及回執費外，應另付存證費，⽤郵票黏貼於郵局保存
之副本上，以郵戳蓋銷之。
IV存證費由郵政總局定之。」

[4]

   2003年1⽉1⽇中華郵政股份有限公司第⼀屆董事會第⼀次會議通過訂定「中華郵政股份有限公司郵務營
業規章」全⽂224條，並於2004年1⽉30⽇經中華郵政股份有限公司第⼀屆董事會第七次會議通過修正
發布第112條，依第112條之規定：「
I 各類掛號信函交寄時，以內容完全相同之副本留存郵局備作證據者，為存證信函。
II 存證信函限在辦理該項業務之郵局交寄。但得寄⾄國內外任何郵遞通達之地⽅。
III 存證信函寄往國外者，其存證效⼒，依各該國家之規定。
IV 存證信函應在封⾯黏貼普通郵資、特別處理資費及回執費外，並另付存證費，以郵票或郵資券黏貼於
留存郵局之副本上，以郵戳蓋銷之。寄往國外之存證信函，依寄達國之規定不受理回執者，免納回執費，
並由寄件⼈⾃⾏衡酌交寄。」

[5]

   有關各國是否辦理信函回執業務，參考中華郵政股份有限公司郵務營業規章附表⼀「郵盟會員國」。[6]
   回執：指向寄件⼈證明某種郵件已經遞到的憑據，由收件⼈蓋章或簽字交郵局寄回給寄件⼈。[7]
   中華郵政股份有限公司郵務營業規章第112條第3項明定：「存證信函寄往國外者，其存證效⼒，依各該

國家之規定。」
[8]

   事實上並⾮所有國家都有辦理信函回執業務，此可參考註5，⽽實務上也有發⽣超過數⽉不寄退回執的情
況。

[9]

   參考中華郵政全球資訊網（2013），《Q交寄存證信函，收件⼈地址是否可書國外之地址？》。[10]
   ⺠法第94條：「對話⼈為意思表⽰者，其意思表⽰，以相對⼈了解時，發⽣效⼒。」[11]
   ⺠法第95條：「

I ⾮對話⽽為意思表⽰者，其意思表⽰，以通知達到相對⼈時，發⽣效⼒。但撤回之通知，同時或先時到
達者，不在此限。
II 表意⼈於發出通知後死亡或喪失⾏為能⼒或其⾏為能⼒受限制者，其意思表⽰，不因之失其效⼒。」

[12]

   郵政處理規則第34條：「
I 掛號信函交寄時，加付存證相關資費，依中華郵政公司規定⽅式繕寫，以內容完全相同之副本留存郵局
備作證據者，為存證信函。

[13]
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II 存證信函留存郵局之副本，⾃交寄⽇起，由郵局保存三年，期滿後銷燬之。」
   郵政處理規則第3條、中華郵政股份有限公司郵務營業規章第9條。[14]
   譬如債權⼈A向債務⼈B請求返還借款時，B提出抗辯稱A的請求權已罹於時效⽽消滅，A則主張⾃⼰在時

效期間（15年，⺠法第125條）內曾向B請求，⽽為了證明A確實有在時效期間內曾經向B請求返還借款
，A就可以拿出先前寄送給B、內容為請求清償借款的存證信函，藉以確定A的確有遵守法律所規定的時效
。

[15]

   中華郵政全球資訊網（2013），《下載專區－存證信函》的「存證信函格式」（⾃動下載為Word檔）
。

[16]

   中華郵政全球資訊網（2016），《下載專區－快速查詢》的「存證信函格式使⽤說明」（⾃動下載為Wo
rd檔）。

[17]

   指將相同內容的⽂件，複製或複印成3份的形式，各交付予不同之⼈，卻可產⽣相同的使⽤或證明效果。
例如雙⽅訂⽴買賣契約，做成書⾯時，通常會做成⼀式兩份，也就是做成兩份⼀模⼀樣的買賣契約，由雙
⽅當事⼈各執⼀份。⽽存證信函之所以要⼀式三份，乃是因為⼀份要要交寄給收件⼈、⼀份留存在郵局，
另⼀份則由寄件⼈收執。

[18]

   例如有3位收件⼈，則需準備1式5份存證信函；有1位收件⼈、1位副本收件⼈，則需準備1式4份存證信
函。

[19]

   在2⾴以上⽂件的騎縫處加蓋章戳，此即是「騎縫章」（參考公⽂程式條例第11條：「公⽂在⼆⾴以上時
，應於騎縫處加蓋章戳。」）在⽂件上蓋騎縫章之⽬的乃在於防偽，蓋以⽂件如果有騎縫章，則⾴與次⾴
間會有特定的接合點，⽂件有無添加造假或減少，可⽴即發現；反之，如果沒有蓋騎縫章，則⽂件有可能
事後遭添加或減少⾴數。

[20]

   中華郵政全球資訊網（2013），《下載專區－存證信函》的「查閱存證信函副本申請書」（⾃動下載為
Word檔）。

[21]

   郵政處理規則第34條第2項：「存證信函留存郵局之副本，⾃交寄⽇起，由郵局保存三年，期滿後銷燬之
。」

[22]

   中華郵政股份有限公司郵務營業規章第116條：「存證信函留存郵局之副本，依郵件處理規則第三⼗四條
第⼆項規定，⾃交寄⽇起，由郵局保存三年，期滿後銷燬之。」

[23]
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