
 
 

पत्र- लेखन (LETTER WRITING) 

पत्र लेखन का इनतिास – 

पत्र लेखन एक उपयोगी कला है |पत्र भलखने की परंपरा अत्यंत प्राचीन है | यह परंपरा द्िापर युग स ेचली आ 

रही है जो आज तक विद्यमान है |सबसे पहले रुक्मणी न ेअपनी सहायता के भलए कृष्ण को प्रेम पत्र भलखा था 
इसके बाद यह परंपरा आगे चलती गयी |पत्र अपने मन की भािना को िाणी देने का उत्तम साधन है | जीिन में 
सफल होने के भलए प्रभािी पत्र लेखन क्षमता होनी चाहहए | 

पत्र लेखन में ध्यान रखने योग्य िातें   
१. पत्र की भाषा सरल सुबोध एिं स्पष्ट होनी चाहहए | 

२. पत्र भलखने का मूल उद्देश्य स्पष्ट होना चाहहए | 

३. पत्र के प्रेषक का नाम और पता (Sender’s address) तथा पाने िाले का नाम और पता (Receiver’s 

address) का स्पष्ट उल्लेख होना चाहहए | 

४. पत्र लेखन में भर्ष्टता बनाए रखनी चाहहए | 

५. पत्रों में अत्मीयता होनी चाहहए | 

६. पत्र संक्षक्षप्त और सटीक होना चाहहए | 

७. पत्र भलखने के बाद उसे एक बार अिश्य पढ़ लेना चाहहए | 



 
 

पत्र लेखन में आंतररक अकं- विभाजन 

पत्र लेखन के भलए परीक्षा में पांच अकं ननधागररत है | इन पांच अकंो का विभाजन इस प्रकार है – 

प्रारम्प्भ और अतं की औपचाररकताएुँ                             १+१=२  

विषयिस्त ु                                                           २ अकं  

भाषा र्दु्धता                                                          १ अकं  

पत्र- लेखन 

यद्यवप आज दरूसंचार के साधनों के क्षेत्र में जबरदस्त क्रांनत आई है और दरूभाष ,फैक्स ,मोबाइल , 

इन्द्टरनेट आहद साधनों का उपयोग हो रहा है ,तथावप सिगधारण के भलए पत्रों की महत्ता को नाकारा नहीं जा 
सकता |आज भी समाज के विभभन्द्न िगग अपनी वप्रयजनों, माता –वपता तथा सगे संबंर्धयों से संपकग  करने के 

भलए पत्रों का ही सहारा लेते हैं इसी के साथ विभभन्द्न कायागलयों ,संस्थाओ ंआहद में कायागलयीय कायगिाही पत्रों 
के माध्यम से ही संचाभलत होती है |इस प्रकार पत्र –लेखन की उपयोर्गता और आिश्यकता सिगमान्द्य है | 

पत्र के प्रकार –  

१. औपचाररक- पत्र – कायागलय ,अर्धकारी आहद को | 
२. अनौपचाररक –पत्र – ररश्तेदारों , भमत्रों आहद को | 

औपचाररक पत्र – 

औपचाररक पत्र उन लोगों को भलखा जाता है ,जजनसे हमारा व्यजक्तगत पररचय नहीं होता है | इसमें व्यजक्त का 
नहीं बजल्क उसके पद का महत्िा होता है | इसके अतंगगत ननम्प्न प्रकार के पत्र आते हैं- 

१. प्राथगना पत्र  

२. आिेदन पत्र  

३. भर्कायती पत्र  

४. संपादकीय  पत्र  

५. व्यािसानयक पत्र  

६. कायागलयी पत्र  

औपचाररक पत्र का प्रारूप ( प्राथाना पत्र ) 

प्रेषक                                                                                               अ .ब .स .                                                                                                

(पता )-------------                                                                              -------------------- 
सेिा में , 
प्राचायग/प्राचायाग 
(पता ) ---------------------------------                                                                          
 विषय ------------------------------(सम्प्बंर्धत विषय का उल्लेख ) 



 
 

महोदय / महोदया,                                                                              ------------------------------
-----------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

-----------------------------------------------------------------------------------------------------

------------------------------------- 

सधन्द्यिाद , 

आपका आज्ञाकारी भर्ष्य /भर्ष्या                                                              ---------------------------                                                                  
स्थान :         

हदनांक :  

नमूना प्राथाना पत्र –आपके वपताजी का स्थानान्तरण जयपुर िो गया िै | अतः जयपुर के विद्यालय में प्रिेश 

लेने के मलए आपको स्थानान्तरण प्रमाण-पत्र की आिश्यकता िै | अपने विद्यालय के प्राचाया को इस आशय 

का प्राथाना-पत्र मलखखए | 

सेिा में , 
श्रीमान ्प्राचायग , 
कें रीय विद्यालय –रायपुर                                                                      

विषय – स्थानान्द्तरण प्रमाण पत्र प्राप्त करने के सम्प्बन्द्ध में |                               
महोदय , 

ननिेदन है कक मेरे वपताजी का स्थानान्द्तरण जयपुर हो गया है |पाररिाररक पररजस्थनतिर् मुझ ेजयपुर के ही 
ककसी विद्यालय में प्रिेर् लेना पडगेा |अतः मुझ े स्थानान्द्तरण प्रमाण पत्र की आिश्यकता है |मेरी ओर 

विद्यालय का कुछ भी देय र्षे नहीं है |आर्ा है , आप यथार्ीघ्र स्थानान्द्तरण प्रमाण पत्र हदलाने का कष्ट करेंगे 

, ताकक म ैसमय से प्रिेर् प्राप्त कर सकूुँ  | 

आपका आज्ञानुिती , 

मोहन भसहं                                                                                                

कक्षा १० (अ ) 

हदनांक : १४ जनिरी २०२१ 

नमूना सम्पादकीय पत्र –अपने नगर में व्याप्त बिजली किौती से उत्पन्न समस्याओं का उल्लेख करते िुए 

ककसी लोकवप्रय दैननक समाचार पत्र के संपादक को मलखखए | 

 

   

     

प्रेषक,

अभभनि र्माग ,                                                                                   
सी -६८०,मानसरोिर कॉलोनी, जयपुर |



 
 

हदनांक १४ जनिरी ,२०२१  

सेिा में , 
संपादक महोदय ,                                                                             

दैननक भास्कर , जयपुर | 

विषय :  बबजली की कटौती से उत्पन्द्न समस्याओं के संबंध में | 
महोदय , 

मै आपके लोकवप्रय पत्र के माध्यम से नगर में बबजली से कटौती से उत्पन्द्न समस्याओं की ओर सरकार और 

बबजली विभाग के अर्धकाररयों का ध्यान आकवषगत करना चाहता हूुँ | भीषण गमी के मौसम में बबजली की ननरंतर 
हो रही कटौती से जनता अत्यंत त्रस्त है |बबजली जाते ही सारा जन-जीिन अस्त-ब्यस्त सा हो जाता है |भर्क्षा 
,व्यिसाय ,पाररिाररक जीिन ,बैंक और सरकारी कायागलय बबजली के बबना पंगु से हो जाते है |बबजली कटौती का 
कोई ननजश्चत समय नहीं है | मेरा विद्यतु ्प्रर्ासन से अनुरोध है कक बबजली कटौती यहद करना आिश्यक भी हो 
तो उसका समय सुननजश्चत अिश्य ककया जाना चाहहए | 

धन्द्यिाद् सहहत , 

अभभनि र्माग  

व्यािसानयक पत्र –स्ियं को एक पुस्तक विके्रता मानते िुए स्िूडेंि एडिाइजर पजब्लकेशन्स को पत्र मलखें, उनके 

द्िारा कक्षा ९,१०,११, तथा १२ के मलए प्रकामशत पुस्तकों का सूर्च–पत्र तथा कमीशन के िारे में वििरण मंगाएं | 

प्रेषक , 

धनंजय र्माग ,                                                                                    
र्माग बुक डडपो, कृष्णा नगर , अलिर (राज.) 

हदनांक १४ जनिरी २०२१  

सेिा में , 
प्रबंधक महोदय , 

स्टूडेंट एडिाइजर पजब्लकेर्न्द्स                                                

डी.१६,इंडजस्रयल एररया ,  मथरुा (उ .प्र .) 

महोदय , 

मैंने कुछ समय पूिग ही दकुान प्रारम्प्भ की है | मैंने आपके द्िारा प्रकाभर्त पुस्तकों के शे्रष्ठ स्तर और लोकवप्रय के 

बारे में सुना है | मैं अपनी दकुान के माध्यम से अपने नगर के छात्रों को आपकी पुस्तकों से लाभाजन्द्ित करना 
चाहता हूुँ | कृपया आपके द्िारा प्रकाभर्त पुस्तकों का सूर्च-पत्र तथा विके्रता को हदए जाने िाले कमीर्न का 
वििरण र्ीघ्र भेजने का कष्ट करें| 



 
 

भिदीय ,                                                                                      

धनंजय र्माग   

अनौपचाररक पत्र –इन पत्रों को व्यजक्तगत या पाररिाररक पत्र भी कहा जाता है |इन पत्रों को अपने भमत्रों ,ररश्तेदारों 
,सगे – सम्प्बजन्द्धयों तथा र्ुभेछु व्यजक्तयों को भलखे जाते हैं| इस पत्रों में आत्मीयता ,ननकटता , तथा घननष्ठ्ता 
का भाि समाया रहता है ,जजनमें घरेलू और ननजतापूणग बातों का उल्लेख रहता है || 

इसके अतंगगत ननम्प्न प्रकार के  पत्र आते हैं- 

१. धन्द्यिाद् पत्र  

२. बधाई पत्र  

३. र्ुभकामना पत्र  

४. ननमंत्रण पत्र  

५. सांत्िना पत्र  

६. सुझाि पत्र 

७. अन्द्य पत्र   

   पत्र मलखते समय ध्यान रखने योग्य कुछ बिदं ु– 

१. पत्र लेखक तथा प्रेषक की उम्र , योग्यता, पद आहद का ध्यान रखना चाहहए | 

२. पत्र सारगभभगत होना चाहहए | 

३. पत्र सुलेख में भलखा होना चाहहए | 

४. पत्र में सरल भाषा का प्रयोग ककया जाना चाहहए | 

५. पत्र में विषय,स्थान ,हदनांक,भेजने िाले का नाम आहद का स्पष्ट उल्लेख ककया जाना चाहहए | 

६. पत्र में काट-छांट नहीं होना चाहहए | 

अनौपचाररक पत्र का प्रारूप – 

• भलखने िाले का पता  
• या  
• परीक्षा भिन  

• क.ख.ग. 

• -------र्हर  

• हदनांक ------------- 

• संबोधन------------- 

• अभभिादन ------------ 

• पत्र की विषय िस्तु--------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------पत्र की समाजप्त | 

• पत्र पाने िाले के साथ पत्र भेजने िाले का संबंध  

       • भेजने िाले का नाम (या ) अ.ब.स.



 
 

 नमूना िधाई पत्र – 

अपने ममत्र को परीक्षा में प्रथम आने पर िधाई देते िुए एक पत्र मलखखए | 

सुधांर् ुर्माग  
प्रीनत विहार , नई हदल्ली  
हदनांक १४ जनिरी ,२०२१  

वप्रय भमत्र सिेर्, 

सस्नेह नमस्कार , 

बोडग परीक्षा में प्रथम स्थान पाने तथा विद्यालय में सिागर्धक अकं प्राप्त करने पर मेरी हाहदगक बधाई स्िीकार 

करो | तुम्प्हारे अथक पररश्रम और प्रनतभा का मीठा फल तुम्प्हे भमलना ही था | मुझ ेविश्िास है कक तुम भविष्य में 
भी ऐस ेही कीनतगमान स्थावपत करते रहोगे | 

अपने माता- वपता को मेरी ओर से चरण स्पर्ग कहना |                                    
तुम्प्हारा अभभन्द्न भमत्र,  

 सुधांर्  

नमूना ननमंत्रण पत्र –  

अपने िड़ ेभाई के वििाि पर अपन ेममत्र को ननमंबत्रत करते िुए पत्र मलखखए | 

नभलनी भास्कर  

प्रोफेसर कालोनी , आगरा  
हदनांक १४ जनिरी ,२०२१  

वप्रय सहेली सुर्चत्रा , 
सप्रेम स्मरण , 

आर्ा हा तुम सपररिार स्िस्थ और सानंद होंगी | तुम्प्हें यह जानकर प्रसन्द्नता होगी कक मेरे बडे भाई श्री प्रकार् 

भास्कर का र्ुभ-वििाह बरेली ननिासी श्री रविर्ंकर र्ुक्ल की सुपुत्री गररमा से हदनांक ५ फरिरी २०२१ को होना 
ननजश्चत हुआ है | इस मंगलमयी बेला पर तुम सपररिार सादर आमंबत्रत हो | आर्ा है तुम मुझ ेननरार् नहीं 
करोगी | 

अपने माता-वपता को मेरी ओर से चरण स्पर्ग कहना | 
मुहरत ननमंत्रण पत्र संलग्न है |  

तुम्प्हारी सहेली 
नभलनी भास्कर  

सुझाि पत्र  - 



स्ियं को अनुपमा ‘भारतीय ‘, मिािलीपुरम-ननिासी मानते िुए कोलकाता में अध्ययनरत अपनी अस्िस्थ 

िहिन अनुजा को डाक्िरी इलाज के साथ व्यायाम करने की सलाि देते िुए एक पत्र मलखखए | 

महाबलीपुरम  

हदनांक १४ जनिरी २०२१  

वप्रय बहन अनुजा , 
सदा प्रसन्द्न रहो ! 

तुम्प्हारे पत्र से पता चला कक तुम आजकल बीमार चल रही हो | तुम्प्हारे स्िाश्थ्य को लेकर म ैबहुत र्चजन्द्तत हूुँ | 
तुम तो जानती हो कक जब से तुम्प्हारे जीजाजी का यहाुँ से स्थानान्द्तरण हुआ है , िे तभी स ेअस्िस्थ हैं| िे कह रहे 

थे , अनुजा को यहीं बुला लो | यहद तुम्प्हारे अद्ययन में व्यिधान नहीं पड ेतो कुछ हदन के भलए यहाुँ आ जाओ 

|तुम अपन ेअद्ययन के प्रनत सदैि ही सजग रही हो | उसके आगे तुम अपने स्िास्थ को भी भूल जाती हो ,पर 

बहन स्िस्थ रहना भी अिश्यक है | अध्ययन के साथ अपने स्िास्थ का भी ध्यान रखो तथा ककसी योग्य डाक्टर 

से परामर्ग लेकर उर्चत इलाज कराना | पुणगतः स्िस्थ हो जाने के बाद समय ननकालकर थोडा व्यायाम कर भलया 
करो |प्रातः उठकर छात्रािास के बगीच ेमें ही घूम भलया करो | उससे  बहुत अर्धक लाभ भमलेगा |र्षे कफर कभी | 
यहाुँ सभी ठीक है | अपने स्िास्थ का समाचार र्ीघ्र भलखना ,जजसस ेमेरी र्चतंा दरू हो सके | 

तुम्प्हारी दीदी . 

अनुपमा ‘ भारतीय ‘ 


