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पत्र-लेखन 

- पत्र-लेखन एक कला है इसललए पत्र ललखते समय पत्र में सहज, सरल तथा सामान्य 
बोलचाल की भाषा का प्रयोग करना चाहहए, जजससे पत्र को प्राप्त करने वाला पत्र में 
व्यक्त भावों को अच्छी प्रकार से समझ सकें । 
पत्र-लेखन के माध्यम से हम अपने भावों और ववचारों को व्यक्त कर सकते हैं। पत्रों के 
माध्यम से एक व्यजक्त अपनी बातों को ललखकर दसूरों तक पह ुँचा सकता है। जजन बातों 
को लोग कहने में हहचककचाते हैं, उन बातों को पत्रों के माध्यम से आसानी से समझाया 
या कहा जा सकता है। 
  

  

  

पत्र की आवश्यकता क्यों है? 

दरू रहने वाले अपने सबंधियों अथवा लमत्रों की क शलता जानने के ललए और अपनी 
क शलता का समाचार देने के ललए पत्र ललखे जाते हैं। आजकल हमारे पास बातचीत करने 
के ललए, हालचाल जानने के ललए अनेक आि ननक सािन उपलब्ि हैं, जैसे- टेलीफोन, 
मोबाइल फोन, ईमेल आहद। 



प्रश्न यह उठता है कक किर भी पत्र-लेखन सीखना क्यों आवश्यक है? पत्र ललखना 
महत्वपूर्ण ही नहीं अत्यंत आवश्यक भी है, फोन आहद पर बातचीत अस्थायी होती है, 
इसके ववपरीत ललखखत दस्तावेज स्थायी रूप ले लेता है। उदाहरर्- जब आप ववद्यालय 
नहीं जा पाते, तब अवकाश के ललए प्राथणना पत्र ललखना पड़ता है। 
 

Type of Letters - पत्रों के प्रकार - 
मुख्य रूप से पत्रों को ननम्नलिखखत दो िर्ों में विभाजित ककया िा सकता िै - 

(1) औपचाररक-पत्र 

(2) अनौपचाररक-पत्र 

 

औपचाररक और अनौपचाररक पत्रों में अंतर- (Difference between formal and 

informal letter) 

औपचाररक पत्र (formal letter) - 

औपचाररक पत्र उन्हें ललखा जाता है जजनसे हमारा कोई ननजी संबंि ना हो। व्यवसाय से 
संबंिी, प्रिानाचायण को ललखे प्राथणना पत्र, आवेदन पत्र, सरकारी ववभागों को ललखे गए पत्र, 
संपादक के नाम पत्र आहद औपचाररक-पत्र कहलाते हैं। औपचाररक पत्रों की भाषा सहज 
और लशष्टापूर्ण होती है। इन पत्रों में केवल काम या अपनी समस्या के बारे में ही बात 
कही जाती है। 
  

Related - 

  

  

अनौपचाररक पत्र  

अनौपचाररक पत्र उन लोगों को ललखा जाता है जजनसे हमारा व्यजक्तगत सम्बन्ि रहता 
है। अनौपचाररक पत्र अपने पररवार के लोगों को जैसे माता-वपता, भाई-बहन, सगे-



सम्बजन्िओं और लमत्रों को उनका हालचाल पूछने, ननमंत्रर् देने और सूचना आहद देने के 
ललए ललखे जाते हैं। इन पत्रों में भाषा के प्रयोग में थोड़ी ढील की जा सकती है। इन पत्रों 
में शब्दों की संख्या असीलमत हो सकती है क्योंकक इन पत्रों में इिर-उिर की बातों का 
भी समावेश होता है। 
  

 

  

औपचाररक पत्र ककसे किते िैं? ( formal letter) 

यह पत्र उन्हें ललखा जाता है जजनसे हमारा कोई ननजी संबंि ना हो। औपचाररक पत्रों में 
केवल काम से सम्बंधित बातों पर ध्यान हदया जाता है। व्यवसाय से संबंिी, प्रिानाचायण 
को ललखे प्राथणना पत्र, आवेदन पत्र, सरकारी ववभागों को ललखे गए पत्र, संपादक के नाम 
पत्र आहद औपचाररक-पत्र कहलाते हैं। औपचाररक पत्र लेखन में म ख्य रूप से संदेश, 
सूचना एवं तथ्यों को ही अधिक महत्व हदया जाता है। इसमें संक्षिप्तता अथाणत कम शब्दों 
ने केवल काम की बात करना, स्पष्टता अथाणत पत्र प्राप्त करने वालों को बात आसानी से 
समझ आये ऐसी भाषा का प्रयोग तथा स्ितः पूर्गता अथाणत पूरी बात एक ही पत्र में कहने 
की अपेक्षा (उम्मीद) की जाती है। 
   



 औपचाररक-पत्र के प्रकार 

औपचाररक-पत्रों को तीन िर्ों में विभाजित ककया िा सकता िै- 
(1) प्राथणना-पत्र - जजन पत्रों में ननवेदन अथवा प्राथणना की जाती है, वे 'प्राथणना-पत्र' 
कहलाते हैं। प्राथणना पत्र में अवकाश, लशकायत, स िार, आवेदन आहद के ललए ललखे गए 
पत्र आते हैं। ये पत्र स्क ल के प्रिानाचायण से लेकर ककसी सरकारी ववभाग के अधिकारी को 
भी ललखे जा सकते हैं। 
(2) कायाणलयी-पत्र - जो पत्र कायाणलयी काम-काज के ललए ललखे जाते हैं, वे 'कायाणलयी-
पत्र' कहलाते हैं। ये सरकारी अिसरों या अधिकाररयों, स्कूल और कॉलजे के 
प्रिानाध्यापकों और प्राचायों को ललखे जाते हैं। इन पत्रों में डाक अिीक्षक, समाचार पत्र 
के सम्पादक, पररवहन ववभाग, थाना प्रभारी, स्कूल प्रिानाचायण आहद को ललखे गए पत्र 
आते हैं। 
(3) व्यवसानयक-पत्र - व्यवसाय में सामान खरीदने व बेचने अथवा रुपयों के लेन-देन के 
ललए जो पत्र ललखे जाते हैं, उन्हें 'व्यवसानयक-पत्र' कहते हैं। इन पत्रों में द कानदार, 
प्रकाशक, व्यापारी, कंपनी आहद को ललखे गए पत्र आते हैं। 
 

औपचाररक-पत्र लिखते समय ध्यान रखने योग्य बातें - 

(i) औपचाररक-पत्र ननयमों में बंिे ह ए होते हैं। 
(ii) इस प्रकार के पत्रों में भाषा का प्रयोग ध्यानपूवणक ककया जाता है। इसमें अनावश्यक 
बातों (क शल-मंगल समाचार आहद) का उल्लेख नहीं ककया जाता। 
(iii) पत्र का आरंभ व अतं प्रभावशाली होना चाहहए। 
(iv) पत्र की भाषा-सरल, लेख-स्पष्ट व स ंदर होना चाहहए। 
(v) यहद आप कक्षा अथवा परीक्षा भवन से पत्र ललख रहे हैं, तो कक्षा अथवा परीक्षा भवन 
(अपने पता के स्थान पर) तथा क० ख० ग० (अपने नाम के स्थान पर) ललखना चाहहए। 
(vi) पत्र पषृ्ठ के बाई ओर से हालशए (Margin Line) के साथ लमलाकर ललखें। 
(vii) पत्र को एक पषृ्ठ में ही ललखने का प्रयास करना चाहहए ताकक तारतम्यता/लयबद्िता 
बनी रहे। 
(viii) प्रिानाचायण को पत्र ललखते समय पे्रषक के स्थान पर अपना नाम, कक्षा व हदनाकं 
ललखना चाहहए। 
 



औपचाररक-पत्र (प्रारूप) के ननम्नलिखखत सात अरं् िोते िैं - 
(1) 'सेवा में' ललख कर, पत्र प्रापक का पदनाम तथा पता ललख कर पत्र की श रुआत करें। 
(2) विषय - जजसके बारे में पत्र ललखा जा रहा है, उसे केवल एक ही वाक्य में शब्द-सकेंतों 
में ललखें। 
(3) संबोधन - जजसे पत्र ललखा जा रहा है- महोदय/महोदया, माननीय आहद लशष्टाचारपूर्ण 
शब्दों का प्रयोग करें। 
(4) विषय-िस्तु- इसे दो अन च्छेदों में ललखना चाहहए- 
पििा अनुच्छेद – "सववनय ननवेदन यह है कक" से वाक्य आरंभ करना चाहहए, किर अपनी 
समस्या के बारे में ललखें। 
दसूरा अनुच्छेद – "आपसे ववनम्र ननवेदन है कक" ललख कर आप उनसे क्या अपेक्षा 
(उम्मीद) रखते हैं, उसे ललखें। 
(5) िस्तािर ि नाम- िन्यवाद या कष्ट के ललए क्षमा जैसे शब्दों का प्रयोग करना 
चाहहए और अंत में भवदीय, भवदीया, प्राथी ललखकर अपने हस्ताक्षर करें तथा उसके 
नीचे अपना नाम ललखें। 
(6) पे्रषक का पता- शहर का म हल्ला/इलाका, शहर, वपनकोड आहद। 
(7) हदनांक। 
  

Related - Arth vichaar in Hindi 

  

औपचाररक-पत्र की प्रशजस्त (आरम्भ में लिखे िाने िािे आदरपूिगक शब्द), अलभिादन ि 
समाजप्त में ककन शब्दों का प्रयोर् करना चाहिए- 
प्रशजस्त (आरम्भ में ललखे जाने वाले आदरपूवणक शब्द) – श्रीमान, श्रीय त, मान्यवर, 
महोदय आहद। 
अलभिादन – औपचाररक-पत्रों में अलभवादन नहीं ललखा जाता। 
समाजप्त – आपका आज्ञाकारी लशष्य/आज्ञाकाररर्ी लशष्या, भवदीय/भवदीया, 
ननवेदक/ननवेहदका, श भधचतंक, प्राथी आहद। 
 

औपचाररक-पत्र के उदािरर् - 

https://www.successcds.net/Class10/hindi/arth-vichaar-hindi.html


प्रधानाचायग को लिखे र्ए प्राथगना-पत्र का प्रारूप- 
सेवा में, 
प्रिानाचायण, 
ववद्यालय का नाम व पता…………. 
ववषय- (पत्र ललखने के कारर्)। 
महोदय जी, 
पहला अन च्छेद …………………. 
दसूरा अन च्छेद …………………. 
आपका आज्ञाकारी/आज्ञाकाररर्ी लशष्य/लशष्या, 
क० ख० ग० 

कक्षा…………………. 
हदनांक …………………. 
 

Example - उदािरर्: 
दीदी या बिन की शादी पर अिकाश के लिए आिेदन पत्र या प्राथगना पत्र। 

सेवा में, 

प्रिानाचायण मोहदय, 
डी.ए.वी. स्कूल,     

रामनगर (हदल्ली) 
  
 

विषय – बिन की शादी के लिए अिकाश प्रदान िेतु प्राथगना पत्र। 

महोदय,     

सववनय ननवेदन यह है कक मैं आपके ववद्यालय के कक्षा 10वीं का ववद्याथी हूुँ। मेरे घर 
में मेरी बहन की शादी है। जजसकी हदनांक 10/09/2018 और 11/09/2018 ननजश्चत ह ई 
है, मैं अपने वपता का इकलौता प त्र हूुँ, अतः शादी में बह त से कायों में मेरा होना अनत 
आवश्यक है। इसी कारर् म झे 08/09/2018 से 12/09/2018 तक का अवकाश 
चाहहए।    



अतः आपसे ववनम्र ननवेदन है कक आप म झे अवकाश प्रदान करने की कृपा करें, इसके 
ललए मैं आपका आभारी रह ुँगा। 

िन्यवाद। 

आपका आज्ञाकारी लशष्य, 
नाम – स्वािीन शमाण 
कक्षा – 10वी ं
रोल नंबर – 34 

हदनांक – 07/09/2018 

  

कायागियी-पत्र का प्रारूप- 

सेवा में, 
प्रबंिक/अध्यक्ष (प्रश्नान सार), 
कायाणलय का नाम व पता…………. 
हदनांक…………. 
ववषय- (पत्र ललखने के कारर्)। 
महोदय, 
पहला अन च्छेद …………………. 
दसूरा अन च्छेद …………………. 
समाजप्त (िन्यवाद/आभार) 
भवदीय/भवदीया 
(नाम,पता,िोन नम्बर) 
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