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सुप्रभात बच्चों आज पत्र लेखन के बारे में अध्ययन करेंगे। 

 

पत्र के अंग  
पत्र लेखन  के समय ननम्नललखखत बातों का ध्यान रखना चादिए: 

1. पत्र पे्रषक का नाम व दिनाांक – यि िोनों पत्र के ऊपर िाएं कोने में ललखे जाते िैं। ननजी 
अथवा व्यक्ततगत पत्रों में प्राय: यि निीं ललखे जाते, ककंतु व्यवसानयक और कायाालयी 
पत्रों में पते के साथ-साथ पे्रषक का नाम भी ललखा जाना आवश्यक िोता िै। 

2. पाने वाल ेका नाम व पता – पे्रषक के बाि पषृ्ठ के बाई और पाने वाले का नाम व पता 
ललखा जाता िै। नाम की जगि कभी-कभी केवल पिनाम भी ललखा जाता िै। कभी-कभी 
नाम और पिनाम िोनों ललखे जाते िैं अथाात पाने वाले का पूरा वववरण इस प्रकार दिया 
जाता िै – नाम, पिनाम, कायाालय का नाम, स्थान, ििर, क्जला और वपन कोड। 

3. ववषय सांकेत – औपचाररक पत्र में यि आवश्यक िोता िै कक क्जस ववषय में पत्र ललखा जा 
रिा िै उस ववषय को अत्यंत संक्षेप में पाने वाले के नाम और पते के बाि बाई ओर से 
ववषय िीषाक िेकर ललखा जाए। इससे पत्र िेखते िी मूल रूप से पत्र के ववषय की 
जानकारी िो जाती िै। 

4. सांबोधन – ववषय के बाि पत्र के बाई और संबोधन सूचक िब्ि का प्रयोग ककया जाता िै। 
व्यक्ततगत पत्रों में वप्रय ललखकर प्राप्तकताा का नाम ललख दिया जाता िै ; जैसे – वप्रय 
भाई रमेि, वप्रय लमत्र, आिरणीय चाचा जी आदि। बडों के ललए वप्रय के स्थान पर पूज्य, 
श्रद्धेय , मान्यवर, आिरणीय, माननीय आदि िब्िों का प्रयोग ककया जाता िै। 

5. अभिवािन – ननजी पत्थरों में बाइक और ललखे संबोधन िब्िों के नीचे थोडा िटकर संबंध 
के अनुसार उपयुतत अलभवािन िब्ि जैसे सािर नमस्ते, नमस्कार, प्रणाम आदि ललखे 
जाते िैं। व्यवसानयक एवं कायाालयी पत्रों में अलभवािन िब्ि निीं ललखे जाते िैं। 

6. मुख्य सामग्री – संबोधन के बाि पत्र की मूल सामग्री ललखी जाती िै। समय, पररक्स्थनत 
और आवश्यकतानुसार ववषय में पररवतान िो जाता िै। 



7. समापन सूचक शब्ि – पत्र की सामग्री समाप्त िोने के बाि बेिक कुछ समापन सूचक 
िब्िों का प्रयोग कर पत्रक को समाप्त करते िैं; जैसे – आपका, आपका वप्रय, आपका 
आज्ञाकारी, स्नेिी आदि। औपचाररक पत्र में अधधकतर भविीय ललखा जाता िै। 

8. हस्ताक्षर और नाम – समापन िब्ि के ठीक नीचे भेजने वाले के िस्ताक्षर िोते िैं। किर 
पढ़ने में ना आने वाले िो तो िस्ताक्षर के ठीक नीचे भेजने वाले को अपना पूरा नाम 
अवश्य ललखना चादिए। 

9. सांलग्नक – सरकारी पत्रों में प्रायः मूल पत्र के साथ अन्य आवश्यक कागज भी भेजे जाते 
िैं। इन आवश्यक कागजों को उस पत्र के संलग्न किते िैं। 

10. पुनश्च – कभी-कभी पत्र ललखते समय मूल सामग्री में ककसी मित्वपूणा अंि के छूट जाने 
पर इसका प्रयोग ककया जाता िै। समापन सूचक िब्ि, िस्ताक्षर, संलग्नक आदि सब 
कुछ ललखने के बाि कागज पर अंत में सबसे नीचे या उसके पषृ्ठ भाग पर “पुनश्च” 
िीषाक िेकर छूटी िुई सामग्री ललख कर एक बार किर से िस्ताक्षर कर 
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