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應用文寫作指導 

 

書信的用途 

 

  除了口語之外，文字乃是人際間傳遞消息、表情達意最重要的語言工具。尤

其是文字記錄能突破口語傳播在時空上的限制。因此在現今影音傳播科技發明以

前，文字記錄一直是傳達人類思想、情感最重要的工具。相較於散文、詩詞、小

說等等文章體裁，應用文更為重視彼我雙方溝通的功能性，其中又以書信為最。 

 

  書信或稱為書、啟、函、帖、牘、札等等，今日則通稱書信。《文心雕龍‧

書記》篇提到：「故書者，舒也。舒布其言，陳之簡牘。」不過從〈書記篇〉所引

的材料來看，很多是後代所謂奏章、外交文書，甚至譜籍簿錄書皆在其中。明代

吳訥《文章辨體序說》提到：「昔臣僚敷奏，朋舊往復，皆總曰書。近世臣僚上

言，名為表奏；惟朋舊之間，則曰書而已。」我們從南朝梁蕭統所編《文選》將

前者另列「上書」一類，便可了解其演進過程。 

 

  古代流傳的書信文章很多，便於日常生活的交際來往外，也留下了許多名篇

佳作，如樂毅〈報燕惠王書〉、司馬遷〈報任安書〉、曹丕〈與朝歌令吳質書〉、

嵇康〈與山巨源絕交書〉、丘遲〈與陳伯之書〉、白居易〈與元微之書〉、王安石

〈答司馬諫議書〉、袁宏道〈與丘長孺書〉、袁枚〈與稚存論詩書〉及林覺民〈與

妻訣別書〉等等。隨著時代不停的演變，生活層面日益廣闊。拜網路電子郵件傳

遞便捷之賜，我們可以隨時與世界各地的人士交換訊息、表情達意。但具有一定

形式，透過郵寄或傳送等方式遞送到對方手中的書信，仍是人們日常生活與工作

中交流思想感情、互通資訊的一種應用文體。 

 

  書信就正文內容而言，可用於慶賀、問候、規勸、弔慰、請託、稱謝、婉拒、

推薦、邀請、謀職、說理、論學，表達仰慕，甚至是愛意等等。可以說人際間所

有往來無不能以書信表達，用途相當廣泛。正因為如此，不同的對象、不同的主

題便會衍生出不同的用語與形式。是故撰作書信的需注意以下要領： 

 

  對象明確：書信一定需有彼此兩方。即便是公開信，則彼方則是一群人，對

象仍然十分明顯。如果少了彼方的存在，則書信便成了日記、甚至是獨白而已。

應用文之對象：有其特定之人、地、時；苟非其人其地其時，即不適用。 

主題實際：正文主要傳達我方情感、想法、建議等。就算是簡單的問候，也是一

個實際的書信主題。為了對方閱信便利，書信撰作應考慮到敘事簡明，意見確實，

語氣懇切，字跡工整等要求。 
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  格式精熟：凡個人相互間，機關團體相互間，個人與機關團體相互間，往來

使用之各種特定形式文字，皆為應用文。故其適用的格式亦有差別，如私人信函

與公開信函在格式上便不太一樣。而格式中各項段落所宜表達的內容皆應理解清

熟，才能運用自如。 

 

  措辭得體：應用文因對象的不同，措辭也就不同。如對長輩、平輩、晚輩，

各有其適合的語辭。各類用語所宜使用的場合，也宜斟酌運用。文氣宜通篇協調，

詞彙使用避免複沓，口吻要謙和有禮，才算是得體的應用文辭。 

 

郵寄信件的封文寫作 

 

  封文，乃指信封上的文字。 

  首先討論信封的選擇：一般而言，以中式且中間劃有「長方紅框」者最為通

行正式（如【圖 1-1】）。如居喪時期或弔唁信函，則不宜使用印有紅框或紅字的

信封，應改用純白或素色封套，或將長方紅格線條用墨塗黑。目前機關行號多半

為了黏貼電腦印製之名條標籤，以致將長方紅框省去。但使用時心中仍宜留有中、

左、右三路的觀念，才方便寫作。本章所討論的封文寫作，即主要針對國人常用

的中式直式信封而言。至於平時如採用西式（橫式）信封，則以純白者為最大方。

其書寫格式則宜順應西方書寫習慣，即將收信人姓名書於信封中段偏右，地址則

分行書於其上皆靠左齊頭並列（或有書於姓名之上者，亦可）；發信人姓名地址

則應用較小字體，書寫於左上角或背面，如【圖 1-2】 之例。不宜率爾將橫式信

封直寫，或順時針轉 90 度直寫。因為如此一來，不僅有礙美觀；甚至因為收信

人與發信人書寫位置與西方常規不合，反而影響郵遞之作業。 
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  關於中式信封的封文格式，除與郵遞業務相關的郵遞區號、郵票等處之外，

可分為三部份。右路書寫收信人的地址及機關名稱，左路書寫發信人的地址及緘

封詞，中路長方紅框內則書寫收信人的姓氏、職稱（或頭銜）、名字及啟封詞，

如【圖 1-3】所示。 

 

 

 

  封文通常寫四行或五行，而不寫三行，因為報凶的書信總是匆匆忙忙發出，

只寫簡單必要的資料，信差能送到即可，而無心講究行款，久而久之，社會上形

成一種習慣，如果不是報凶，總是把信封寫滿，一來表示發信時從容不迫，來信

是好事而不是壞事，讓收信人一看到信封便能安心；二來表示此信是用了時間仔

細寫的，讓收信人感受到發信人的誠意，這種習慣在過去稱「三凶四吉五平安」。

如今想來，這種習慣反映古人心思細密，很懂得體貼別人，是值得保留的習慣。

現在了解這種文化的人雖少，但多數標準信封將對方或己方地址設計印製成二行，

仍是受到此種習俗之薰陶。 

  左右兩路的寫作，左低右高。但右路之高以不高於收信人的姓為準；左路雖

低，則以不礙大方為準。這個原則並沒有特殊寓意，而是美感的考慮。因為如此

安排最大方最優雅，而大方優雅的封文，乃是博得收信人好感的第一步。如仔細

體會：中路乃是對方的名諱，自然是封文中最為重要者；其次是右路中對方服務

的機關行號，再其次則是其地址。至於左路我方的地址、名諱與緘封詞則理應最

為謙卑。緘封詞上，一般只書發信人姓氏。不過，如是掛號信件，則應寫發信人

全名，以免退信時發信人領取不便。 
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  至於中路的書寫，現行格式有兩種：一是傳統格式、一是現代格式。傳統格

式，乃是將職稱（如經理、教授等）或頭銜（如博士）置於姓氏下，再將其名或

字號置於職銜下，並且小字側書於右側，然後挪抬（空一格），然後是啟封詞，

如【圖 1-4】 。現代格式則將職銜寫於姓名之下，空一格再寫啟封詞，名字並不

偏書，如【圖 1-3】 。 

 

 

    

分項略談上述格式的含意 

‧ 職銜：封文所以稱職銜，而不寫發信人對收信人的稱謂（如大哥、三嬸、太

老師等），是因為信件由信差投遞，發信人對收信人的稱謂，信差自不得稱呼，

而收信人的職銜則是人人得而稱呼的，所以信封上應寫職銜。又，職銜既是方便

信差稱呼，因此即使收信人職銜甚多，僅挑選一個最適當的使用即可。比如，李

同學寫信給母校李芳玫老師，則職銜寫「李芳玫老師」便較「李芳玫小姐」來得

恰當。 

 

‧ 偏書：偏書的對象是名字而不是職銜。封文名字之所以要偏書，是因為我國

傳統習俗認為直接稱人之名是極不禮貌的（古人另有字號可以稱呼），但為方便

信差投遞，卻需要寫明，因而縮小偏書表示不得已。另一方面，我國向無忌諱稱

人職銜的習俗，因此職銜不應偏書。至於偏書寫在右側而不寫在左側，這是自古

相傳的慣例，而且合乎國人自右至左的書寫習慣，倒沒有特殊寓意。  



國立臺灣大學中國文學系大學國文課程學習資源 

5 

 

‧ 挪抬：封文上所以要挪抬，是因為「勛啟」、「道啟」等均指對方，挪抬即是

向對方表示敬意，這是一種禮貌，和箋文或公文使用挪抬的意義和道理是一樣的。 

 

‧ 啟封詞：封文中的「啟」字，即請收信人「打開」之意。但如只用一「啟」

字，卻帶有命令指使的意味，顯然不夠禮貌，因此我們在其前加一敬語，表示禮

貌或敬意。所加的敬語，需要斟酌雙方的關係並符合對方的身分，才算得體，太

過客氣，並無必要。 

 

‧ 現代格式：由於今人已漸不忌諱稱人名字，亦不甚忌諱連名帶姓稱呼，因此

有人認為沒有將名字置於職銜下的必要，亦無偏書的必要，遂產生現代格式，目

前已被社會接受，自可採用，在使用西式（橫式）信封時更應如此。但仍應注意

兩點：其一是應避免與傳統格式混用，以免不倫不類。其二是目前還在新舊交替

的時期，某些人士仍認為使用傳統格式才有禮貌，所以寫信給尊長，最好仍用傳

統格式，以免招來不必要的誤解。 
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  由於不了解封文格式的意義，時下常見下列幾種不合理的寫法： 

1. 誤將職銜偏書，名字反不偏書，如【圖 1-5】 。 

2. 誤將偏書寫在左側，如【圖 1-6】 。 

3. 混用傳統格式與現代格式，如【圖 1-7】 。 

4. 使用兩種稱謂，如【圖 1-8】 。 
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  不合理的寫法，雖然也能將信件送達對方，但是書信的往來一如人們的交際，

合乎禮俗、表現風度、顯示學養是有其必要的，如果太不考究，不免讓人油然生

出排斥之心，個人的損失是很大的。明白這個道理，我們應當用點心力講求書信

的寫作。相同的道理，封文字體亦宜以正楷端整書寫。用行書甚至是草書則不宜，

因為這可能造成投遞上的困擾，亦不夠莊重。 

 

託帶信件的封文寫作 

 

  上文所討論的封文寫作，是付郵投遞的格式，因為寄收雙方對投遞的郵差均

不相識，因此封文除了稱對方職銜以利郵差投遞外，不必考慮郵差的因素。但如

果我們拜託別人送交信件，情況又有不同：我們既需讓受託者了解誰是收信人，

以便正確送達；也需讓收信人了解受託者與寄信人的關係，以便收信人對受託者

有一適當稱呼；另外，寄信人也必須在封文上對受託者表示懇託和感謝之意。由

此可見，託帶信件和付郵信件在封文的寫作上考慮點不完全相同；因而其格式及

用語也就有所差別了。關於請託帶信人帶交的用詞，依發信人、帶信人、受信人

之間不同的輩分，而有所不同。一般而言，發、帶、受信人之間是平輩關係可用

「敬請  面交」；發、帶信人是平輩，受信人是長輩，用「敬請 面陳」、「煩請 

面陳」；受信人是晚輩，用「敬請 擲交」。 
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  如【圖 1-9】 ，是陳光雄拜託朋友李志浩攜呈王大雅總經理的信件。「面陳」

及「鈞啟」上有空格，即挪抬，均為向對方表示敬意的意思，「敬煩」、「拜託」

則是陳光雄向李志浩的請求語。李志浩既然受託，見有「面陳」字樣，據「面」

字知道需要當面遞交，因而不敢隨便交給王總經理的助理人員，據「陳」字知道

王總經理乃是陳光雄的尊長，因而面交時本著朋友的尊長即是自己的尊長的心情，

對王總經理表現應有的尊敬。王總經理收到信件，見陳光雄稱李志浩為「兄」，

知道李為陳的朋友，即以接待晚輩的態度對李表示謝意。如此一來，陳、李、王

三方面皆極愉快圓滿。如果陳光雄當時在封文上並無「敬煩志浩兄  面陳」、「弟

陳光雄拜託」等字樣，也許王總經理收信時誤以李為工友，禮貌不夠周到，令李

心中不悅，當王、陳知道李的感受時，也都覺得過意不去，如此一來，三人皆有

所失，而這要怪陳光雄太不注意應用文字所寓含的道理了。 

 

 

 

 

  如【圖 1-10】 ，係張婉君託柳淑惠面陳張母的信件。既是「面陳」，柳淑

惠自宜面交張母，張母見封文稱來者為「學姊」，知是其女的同學，自當親切招

呼，此理與甲例相同。需注意者，此信中路不稱收信人的姓名職銜（雖然現代

女性未必沒有職銜），這是因為我國習俗，對父母不得稱名道姓之故。 

 

 


