
우정사업본부 공고 제2011-64호

우편물 처리 효율성 제고를 위하여 우정사업본부에서는 ‘우편물 수취인

주소 표기 의무사항 및 권장사항’을 설정하고, 다량우편물 발송업체 등에서

준비할수있도록 ‘우편요금감액요건 변경(안)’을 다음과 같이 사전공고 합니다.

본 공고는 우편물 발송업체 등에서 사전 준비토록 홍보하는 사항이며,

대국민 고시(2012. 10월 예정) 이후 시행될 예정임을 참고하시기 바랍니다.

2011년 10월 26일

우정사업본부장

우편물 수취인 주소 표기(안) 공고

1. 공 고 일 : 2011년 10월 26일

2. 적용대상 : 우편요금 감액대상 우편물 발송업체

3. 추진일정

ㅇ 공고기간 : 2011. 10. ~ 2012. 12월

ㅇ 대국민 고시 : 2012. 10월 중 (고시내용 : 우편요금감액일반요건변경등)

4. 공고내용

ㅇ (별표 1) 우편물 수취인 주소 표기 의무사항(안)

ㅇ (별표 2) 우편물 수취인 주소 표기 권장사항(안)

ㅇ (별표 3) 우편요금 감액대상 기준 변경(안)

[별표 1]

우편물 수취인 주소 표기 의무사항(안)

※ (유의사항) 변경안은 공식 고시(2012. 10월 예정) 되기 전 까지 변경될 수 있으며, 

공고기간 동안 특별한 의견이 있을 경우 항목조정 등 변경이 가능함

항목 규격(필수 요구사항)

주

소

표

기

규

격

1. 글꼴 및 속성

1-1. 글씨체

바탕체, 명조체, 고딕체, 굴림체, 돋움체, 중고딕, 견고딕, 

맑은고딕, Arial 등

 ※ 이외 새로운 서체를 사용하고자 할 때는 우정사업본부에서 준비할 

수 있는 기간(3개월)을 두고 사전 승인을 거쳐 사용

1-2. 글씨크기 9 ~ 14 Point

1-3. 글씨모양

- 볼드체, 이태릭체(기울임체), 주소 밑줄, 윗줄 사용금지

- 주소 정보 표현 특수 문자(@, /, -(하이픈), (, ), [, ], 

&, ,(쉼표)) 이외의 특수문자 사용금지

1-4. 인쇄품질

     (최소)
200 dpi 이상

2. 글자간격 2-1. 최소 0.35mm 이상

3. 단어 간 공백 3-1. 최소
단어와 단어 사이는 일정간격

(예 : 키보드 자판의 스페이스 1칸 이상)을 유지해야 함

4. 문단간격 4-1. 최소 1.5mm 이상

5. 주소와 바코드 간격

5-1. 상하(최소) 2mm 이상

5-2. 좌우(최소) 7mm 이상

6. 주소와 홍보문구 

사이의 공백 확

보(도안 포함)

6-1. 상하(최소) 10mm 이상

6-2. 좌우(최소) 10mm 이상

7. 행정구역 명칭
7-1 명칭 표기

방법

“시”,“군”,“동”,“읍”,“면”,“리”,“가”, 

“길”,“로”,“대로” 등은 생략 금지(지번, 도로명 주소 

공통사항)

※ 예시) 수원시 권선구 권선동 ( o ),  수원 권선 권선 ( x )

        수원시 권선구 권선대로 ( o ), 수원 권선 권선 ( x )



[별표 2]

우편물 수취인 주소 표기 권장사항(안)

※ (유의사항) 변경안은 공식 고시(2012. 10월 예정) 되기 전 까지 변경될 수 있으며, 

공고기간 동안 특별한 의견이 있을 경우 항목조정 등 변경이 가능함

항목 규격(권장 요구사항)

주

소

표

기

규

격

1. 주소영역
영역

높이 : 2/3, 폭(넓이) : 3/4

(봉투 정면 오른쪽 아래 기준)

여백(최소) 주소 영역의 상, 하, 좌, 우 : 5mm

2. 도로명주소

1행
행정구역(시·도, 시·군·구, 읍·면)  +  도로명  +  

건물번호

2행
상세주소(동, 층, 호)  +  참고항목(법정동, 공동주택 명칭 등) 

또는  사서함　

3행 법인명(기관 또는 상호)

4행 성명(직위, 호칭) 

5행 우편번호　

정렬 (1 ~ 4행) 왼쪽정렬,  (5행) 오른쪽 정렬

3. 지번주소

1행

행정구역(시·도, 시·군·구, 읍·면·동·리·가)  + 지

번(본번, 부번)

  ※ 지번표기 생략 금지  다만, 건물 명칭이 최소단위 행정

구역(읍, 면, 동, 리, 가)에 단독인 경우 생략가능

  ※ 지번의 본번과 부번 사이에는 하이픈(-) 또는 "번지", "

의"를 사용하여 본번과 부번을 명확히 기재하여야 함

2행
건물명(아파트, 빌딩 등)  + 동, 층, 호수(단지, 동명) 

또는 사서함

3행 법인명(기관 또는 상호명)

4행 성명(직위, 호칭)

5행 우편번호

정렬 (1 ~ 4행) 왼쪽정렬,  (5행) 오른쪽 정렬

4. 행정동, 법정동 표기방법

1개 동만 표기 (단, 병행표기가 필요한 경우 1개 명칭을 괄

호'( )'로 표기하고 도로명 주소, 지번주소 표기방법 중 2행의 

제일 끝단에 표기)

5. 통/반 표기방법 표기생략

[별표 3]

우편요금 감액요건 변경(안)

※ (유의사항) 변경안은 공식 고시(2012. 10월 예정) 되기 전 까지 공고기간 특별한 

의견이 있을 경우 변경될 수 있음

Ⅰ. 다량우편물의 우편요금 감액대상, 감액요건, 감액범위 등에 관한 고시
(고시 제2011-44호, 2011.9.30)변경(안)

1. 우편요금 감액대상 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물을 제출할 우체국

나. 1회 발송 최소 우편물 수

다. 물량 및 구분 감액율 적용을 위한 일반적 요건

  1) 우편번호 구분

  2) 우편물 제출형태

    가) 묶음제출(규격외 우편물)

    나) 접수용상자 접수(규격우편물)

    다) 우편자루 제출

    라) 종이상자(BOX) 제출

    마) 파렛(우정사업본부장 지정 파렛) 제출

    바) 접수목록표 제출

    사) 수취인주소, 우편번호, 요금인영 등 

(중략), 수취인의 주소는 한글로 

표기하여야 한다.

    아) (신설)

라. 구분 감액률 적용을 위한 제출요건

가. 좌동

나. 좌동

다. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

    가) 좌동

    나) 좌동

    다) 좌동

    라) 좌동

    마) 좌동

    바) 좌동

    사) 좌동

    아) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 

우편물 수취인 주소표기 의무사

항을 준수하여야 한다.

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 고시

[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 및 

외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]  

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편물의 

규격요건’을 준수한 우편물

라. 좌동

3. 우편요금 감액범위(감액률) : 변경사항 없음



Ⅱ. 서적우편물의 우편요금 감액대상, 감액요건 등에 관한 고시
(고시 제2011-45호, 2011.9.30) 변경(안)

1. 우편요금 감액대상 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물을 제출할 우체국

나. 1회 발송 최소 우편물 수

다. 기본 및 구분 감액율 적용을 위한 일반적 요건

  1) 우편물에는 (중략) 제본할 수 있다.

  2) 본지, 부록, 호외 등을 (중략) 아니된다.

  3) 관보는 (중략) 접수할 수 있다.

  4) 우편물을 봉함하여 (중략) 하여야 한다.

  5) 우편번호 구분

  6) 우편물 제출형태

  7) (신설)

라. 구분 감액률 적용을 위한 제출요건

가. 좌동

나. 좌동

다. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

  3) 좌동

  4) 좌동

  5) 좌동

  6) 좌동

  7) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 우

편물 수취인 주소표기 의무사항을 

준수하여야 한다.

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

라. 좌동

3. 우편요금 감액범위(감액률) : 변경사항 없음

Ⅲ. 정기간행물의 우편요금 감액대상, 감액요건 등에 관한 고시
(고시 제2011-46호, 2011.9.30) 변경(안)

1. 우편요금 감액대상 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물 정기발송 계약의 체결

나. 우편물을 제출할 우체국

다. 1회 발송 최소 우편물 수

라. 기본 및 구분 감액율 적용을 위한 일반적 요건

  1) 우편물에는 (중략) 제본할 수 있다.

  2) 본지, 부록, 호외 등을 (중략) 아니된다.

  3) 관보는 (중략) 접수할 수 있다.

  4) 우편물을 봉함하여 (중략) 하여야 한다.

  5) 우편번호 구분

  6) 우편물 제출형태

  7) (신설)

마. 구분 감액률 적용을 위한 제출요건

가. 좌동

나. 좌동

다. 좌동

라. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

  3) 좌동

  4) 좌동

  5) 좌동

  6) 좌동

  7) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 우

편물 수취인 주소표기 의무사항을 

준수하여야 한다.

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

마. 좌동

3. 우편요금 감액범위(감액률) : 변경사항 없음



Ⅳ. 홍보우편물의 우편요금 감액대상, 감액요건, 감액범위 등에 관한 고시

(고시 제2011-47, 2011.9.30) 변경(안)

1. 우편요금 감액대상 홍보우편물 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물을 제출할 우체국

나. 1회 발송 최소 우편물 수

다. 물량 및 구분 감액율 적용을 위한 일반적 요건

  1) 우편번호 구분

  2) 우편물 제출형태

    가) 묶음제출(규격외 우편물)

    나) 접수용상자 접수(규격우편물)

    다) 우편자루 제출

    라) 종이상자(BOX) 제출

    마) 파렛(우정사업본부장 지정 파렛) 제출

    바) 접수목록표 제출

    사) 수취인주소, 우편번호, 요금인영 등 

(중략), 수취인의 주소는 한글로 

표기하여야 한다.

    아) (신설)

라. 구분 감액률 적용을 위한 제출요건

가. 좌동

나. 좌동

다. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

    가) 좌동

    나) 좌동

    다) 좌동

    라) 좌동

    마) 좌동

    바) 좌동

    사) 좌동

    아) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 

우편물 수취인 주소 표기 의무사

항을 준수하여야 한다.

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

라. 좌동

3. 우편요금 감액범위(감액률) : 변경사항 없음

Ⅴ. 상품안내서(카탈로그) 우편물 적용요건 및 감액률

(고시 제2011-18, 2011.5.30) 변경(안)

1. 상품안내서(카탈로그) 우편물 : 변경사항 없음

2. 우편요금 적용요건

변경 전 변경 후

가. 우편물 발송 계약 체결

나. 우편물을 접수할 우체국

다. 발송 우편물수 

라. 우편번호 구분

마. 우편물 제출형태

  1) 묶음 제출

  2) 묶음 처리된 우편물의 파렛(우정사

업본부장 지정 파렛) 제출

  3) 올바른 우편번호 사용 및 바코드 인쇄

  4) (신설)

가. 좌동

나. 좌동

다. 좌동

라. 좌동

마. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

  3) 좌동

  4) 규격 우편물1」은 별표 1에서 정한 

우편물 수취인 주소 표기 의무사

항을 준수하여야 한다.

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

3. 상품안내서(카탈로그) 우편물 계약 요금 : 변경사항 없음



Ⅵ. 전자우편(e-그린우편)의 인쇄․봉함 등 취급조건 및 감액조건 등에 관한

고시(고시 제2011-20, 2011.6.13.) 변경(안)

Ⅰ. 전자우편(e-그린우편) 취급조건 : 변경사항 없음

Ⅱ. 전자우편(e-그린우편) 감액조건

변경 전 변경 후

1. 감액조건

  가) 발송인(계약자)이 동일하고, 1회 1만통 

이상 발송하는 우편물로 우편물의 

종류, 중량 및 규격이 동일한 일반

우편물

  나) (신설)

2. 감액률

1. 감액조건

  가) 좌동

  나) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 

우편물 수취인 주소 표기 의무사

항을 준수하여야 한다.

 

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

2. 좌동

Ⅶ. 국회의원의정활동보고서의 우편요금 감액대상, 감액요건 등에 관

한 고시(고시 제2010-34, 2010.9.1) 변경(안)

1. 우편요금 감액대상 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물을 제출할 우체국

나. 우편물 제출 방법

  1) 우편번호(중략) 제출하여야 한다.

  2) 1묶음은 (중략) 초과할 수 없다.

  3) 각 묶음에는(중략)표지를 끼워야 한다.

  4) 우편물을(중략) 제출하여야 한다.

  5) 신설

가. 좌동

나. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

  3) 좌동

  4) 좌동

  5) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 

우편물 수취인 주소 표기 의무사항

을 준수하여야 한다.

 

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

3. 우편요금 감액범위(감액율) : 변경사항 없음



Ⅷ. 비영리민간단체 우편물의 우편요금 감액대상, 감액요건, 감액범위 

등에 관한 고시(고시 제2009-47, 2009.11.20) 변경(안)

1. 우편요금 감액대상 : 변경사항 없음

2. 우편요금 감액요건

변경 전 변경 후

가. 우편물을 제출할 우체국

나. 우편물의 제출 방법

  1) 우편물은(중략) 제출하여야 한다.

  2) 우편물 제출시(중략) 증명하여야 한다.

  3) 우편물 제출시(중략)발송하여야 한다.

  4) 우편물을(중략) 초과할 수 없다.

  5) 신설

가. 좌동

나. 좌동

  1) 좌동

  2) 좌동

  3) 좌동

  4) 좌동

  5) 규격 우편물1」은 별표1에서 정한 

우편물 수취인 주소 표기 의무사항

을 준수하여야 한다.

   

       1」규격 우편물이라 함은 우정사업본부에서 

고시[제2011-24호, 통상우편물의 규격요건 

및 외부 표시(기재) 사항 등에 관한 고시]

한‘봉투에 넣어 봉함하여 발송하는 우편

물의 규격요건’을 준수한 우편물

3. 우편요금 감액범위(감액율) : 변경사항 없음 


