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िर्ग -9     

 पत्र-िेखन ् ननरे्दश-इस  सामग्री को ध्यान से पढें । 

 

 

लेखन का अर्थ- पत्र िेखन एक ऐसी किा है, जिसके माध्यम से र्दो व्यजति या र्दो व्यापारी िो एक 
र्दसुरे से काफी र्दरूी पर जथिि हो, परथपर एक र्दसूरे को विलभन्न कायों अििा सूचनाओं के लिए पत्र 
लिखिे है। पत्र िेखन का कायग पाररिाररक िीिन से िकेर व्यापाररक िर्ि िक प्रयोर् में िाया 
िािा है। पत्र िेखन का कायग अत्यंि प्रभािशािी होिा है, तयोंकक इस साधन के द्िारा अनकेों िोर्ो 
से संपकग  थिावपि करन ेमें भी सुविधा रहिी है। 

पत्र लेखन की उपयोगिता अर्वा महत्व – 

• आिकि र्दरू-र्दरू रहने िाि ेसर्े संबंधधयों ि व्यापाररयों को आपस में एक र्दसूरे के साि मेि 
िोि रखने एिं संबंध रखने की आिश्यकिा पड़िी है, इस कायग में पत्र िेखन एक महत्िपूर्ग 
भूलमका ननभािा है। 

• ननिी अििा व्यापाररक सूचनाओं को प्राप्ि करने ििा भेिने के लिए पत्र व्यिहार विषय 
कारर्र है। पे्रम, क्रोध, जिज्ञासा, प्रािगना, आरे्दश, ननमंत्रर् आदर्द अनेक भािों को व्यति करने 
के लिए पत्र िेखन का सहारा लिया िािा है। 

• पत्रों के माध्यम से संरे्दश भेिने में पत्र में लिखखि सूचना पूिग रूप से र्ोपनीय रखी िािी है। 
पत्र को भेिने िािा ििा पत्र प्राप्ि करने िाि ेके आिािा ककसी भी अन्य व्यजति को पत्र में 
लिखखि संरे्दश पड़ने का अधधकार नहीं होिा है। 

• लमत्र, लशक्षक, छात्र, व्यापारी, प्रबंधक, ग्राहक ि अन्य समथि सामान्य व्यजतियों ि विशेष 
व्यजतियों से सूचना अििा संरे्दश रे्दने ििा िेने के लिए पत्र िेखन का प्रयोर् ककया िािा है। 

• ििगमान व्यािसानयक क्षेत्र में ग्राहकों को माि के प्रनि संिुजटि रे्दने हेिु, व्यापार की ख्यानि 
बढाने हेिु, व्यिसाय का विकास करने हेिु इत्यादर्द अनेक कायों में पत्र व्यिहार का विशेष 
महत्ि है। 

पत्र लेखन के आवश्यक तत्व अर्वा ववशेषताएं- 



पत्र िेखन से संबंधधि अनके महत्ि है परन्िु इन महत्ि का िाभ िभी उठाया िा सकिा है िब पत्र 
एक आर्दशग पत्र की भांनि लिखा र्या हो। पत्र में सजममलिि ननमनलिखखि ित्िों के कारर् ही पत्र को 
एक प्रभािशािी रूप दर्दया िा सकिा है। 

1. भाषा- पत्र के अन्िर्गि भाषा एक विशेष ित्ि है। पत्र की भाषा लशटि ि नमग होनी चादहए। 
तयोंकक नमग एिं लशटि पत्र ही पाठक को प्रभाविि कर सकिे हैं। कृपया, धन्यिार्द िैस ेआदर्द 
शब्र्दों का प्रयोर् करके पाठक के मन को सीधे पत्र लिखने की भािना का महसूस कराना 
चादहए। 

2. संक्षक्षप्ि- ििगमान युर् में प्रनिएक व्यजति के लिए समय धन से कम मूल्यिान नहीं होिा। 
इस कारर् व्यिग के िंबे पत्र िेखक ि पाठक र्दोनों का अमूल्य समय व्यिग नटि करिे है। 
मुख्य बािों को बबना संकोच के लिखा िाना चादहए। अनािश्यक रूप से िंबे शब्र्दों को 
लिखने का पररत्यार् ककया िाना चादहए। 

3. थिच्छिा- पत्र की भाषा सरि ि थपटि भी होनी चादहए। साि ही पत्र को साफ कार्ि पर 
अक्षरों का ध्यान रखिे हुए साफ साफ लिखना चादहए। यदर्द पत्र िाईप ककया हुआ हो िो 
उसमे कोई र्ििी या काि – पीि नहीं होनी चादहए। तयोंकक यह पाठक को अवप्रय िर्िी है 
ििा संशय भी उत्पन्न करिी है। 

4. रूधचपूर्ग- पत्र में रोचकिा के बबना पाठक को प्रभाविि नहीं ककया का सकिा, इसीलिए पाठक 
के थिभाि ि सममान को ध्यान में रखकर पत्र को प्रारंभ करना चादहए। पत्र में पाठक के 
समबन्ध में प्रयोर् होने िािे शब्र्दों आर्दरर्ीय, वप्रय, महोर्दय आदर्द शब्र्दों का प्रयोर् करना 
चादहए। 

5. उद्रे्दश्यपूर्ग- पत्र जिस उद्रे्दश्य के लिए लिखा िा रहा हो, उस उद्रे्दश्य को ध्यान में रखकर 
ही आिश्यक बािें पत्र के अन्िर्गि लिखनी चादहए। पाठक का उद्रे्दश्य पर ध्यान कें दिि 
करने के लिए पत्र का उद्रे्दश्यूर्ग होना परम आिश्यक है। 

पत्र लेखन के प्रकार 

पत्रों को लिखने के ननमन र्दो प्रकार होिे है – 

1. औपचारिक पत्र (Formal Letter) 
2. अनौपचारिक पत्र (Informal Letter) 

आइए पत्र िेखन के इन र्दोनों रूपों की विथििृ से िानकारी प्राप्ि करिे है। 



#1. औपचारिक पत्र(Formal Letter) – सरकारी ििा व्यािसानयक कायों से संबंध रखन ेिािे पत्र 
औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि आि ेहै। इसके अनिररति इन पत्रों के अन्िर्गि ननमनलिखखि पत्रों को 
भी शालमि ककया िािा है। 

• प्रािगना पत्र 
• ननमंत्रर् पत्र 
• सरकारी पत्र 
• र्ैर सरकारी पत्र 
• व्यािसानयक पत्र 
• ककसी अधधकारी को पत्र 
• नौकरी के लिए आिरे्दन हेिु 
• संपार्दक के नाम पत्र इत्यादर्द। 

औपचारिक पत्र का प्रारूप- 

1. औपचाररक पत्र लिखने की शुरुआि बाईं ओर से की िािी है। सिगप्रिम ‘सेवा में‘ शब्र्द 
लिखकर, पत्र पाने िािे का नाम लिखकर, पाने िाि ेके लिए उधचि समबोधन का प्रयोर् 
ककया िािा है। िैसे – श्री मान, मान्यवि, आर्दरर्ीय आदर्द। 

2. इसके बार्द पत्र पर पत्र पाने िािे का “पता/ कंपनी का नाम” लिखा िािा है। 
3. ित्पश्चाि पत्र जिस उद्रे्दश्य के लिए लिखा िा रहा हो उसका “ववषय” लिखा िाना 

आिश्यक है। 
4. विषय लिखने के बार्द एक बार कफर पत्र पाने िाि ेके लिए समबोधन शब्र्द का प्रयोर् ककया 

िािा है। 
5. समबोधन लिखे के बार्द, पत्र के मुख्य विषय का विथििृ में िर्गन ककया िािा है। 
6. मुख्य विषय का अंि करिे समय उिर कक प्रिीक्षा में, सधन्यिार्द, शेष कुशि आदर्द का 

प्रयोर् ककया िाना चादहए। 
7. इसके बार्द पत्र के अंनिम भार् में “भवदीय, आपका आभािी, आपका आज्ञाकािी” इत्यादर्द 

शब्र्द लिखे िाने चादहए। 
8. पत्र भेिने िाि ेका “नाम/कंपनी का नाम, पता ,ददनांक” लिखिे है। 
9. अंि में पत्र लिखने िाि ेके हथिाक्षर ककए िािे है। 



 

#2. अनौपचारिक पत्र (Informal Letter)– इन पत्रों के अन्िर्गि उन पत्रों को सजममलिि ककया 
िािा है, िो अपने वप्रयिनों को, लमत्रों को ििा सरे्- संबंधधयों को लिखे िािे है। उर्दहारर् के रूप में – 
पुत्र द्िारा वपिा िी को अििा मािा िी को लिखा र्या पत्र, भाई-बंधुओ को लिखा िाना िािा, ककसी 
लमत्र की सहायिा हेिु पत्र, बधाई पत्र, शोक पत्र, सुखर्द पत्र इत्यादर्द। 

अनौपचारिक पत्र का प्रारूप- 

1) सबसे पहिे बाई ओर पत्र भेिने िाि ेका “पता” लिखा िािा है। 
2) प्रेषक के पिे के नीच े“ततगर्” लिखी िािी है। 
3) भेिन ेिाि ेका केिि नाम नही ंलिखा िािा है। यदर्द अपने से बड़ों को पत्र लिखा िा रहा है िो, 
“पूजनीय, आदिणीय, िैस ेशब्र्दों के साि उनसे संबंध लिखिे है। िैस े– पिूनीय वपिा िी। यदर्द 



अपन ेसे ककसी छोिे या बराबर के व्यजति को पत्र लिख रहे है िो उनके नाम के साि वप्रय लमत्र, बंधुिर 
इत्यादर्द शब्र्दों का प्रयोर् ककया िािा है। 
4) इसके बार्द पत्र का मुख्य भार् र्दो अनुच्छेर्दों में लिखा िािा है। 
5) पत्र के मुख्य भार् की समाजप्ि धन्यिार्द सदहि लिखकर ककया िािा है। 
6) अंि में प्रािी, या िमुहारा थनेही आदर्द शब्र्दाििी का प्रयोर् करके िेखक के हथिाक्षर ककए िािे है। 

 



औपचाररक तथा अनौपचाररक पत्रों में अंतर 

औपचारिक पतर् अनौपचारिक पतर् 

1. औपचाररक पत्रों को 
सरकारी सूचनाओं ििा 
संरे्दशों के पे्रषर् में शालमि 

ककया िािा है। 

1. अनौपचाररक पत्रों को 
पररिाररक, ननिी सर्े 
संबंधधयों, लमत्रों आदर्द को 
लिखा िािा है। 

2. अनौपचाररक पत्रों के 

अन्िर्गि लशटि भाषा का 
प्रयोर् ककया िािा है। 

2. अनौपचाररक पत्रों के 

अन्िर्गि पे्रम, थनेह, र्दया, 
सहानुभूनि आदर्द भािनाओं 

से पररपूर्ग भाषा का प्रयोर् 

ककया िािा है। 

3. इन पत्रों का व्यापाररक 

िर्ि में विशेष महत्ि होिा 
है। 

3. अनौपचाररक पत्रों का 
व्यापाररक िर्ि में कोई 

उपयोर् नहीं होिा है। 

4. औपचाररक पत्रों को 
लिखने का एक औपचाररक 

उद्रे्दश्य होना आिश्यक 

होिा है। 

4. अनौपचाररक पत्रों को 
लिखने का कोई मुख्य 

उद्रे्दश्य नहीं होिा है। 

5. औपचाररक पत्रों में मुख्य 

विषय को मुख्यिा िीन 

5. अनौपचाररक पत्रों के 

मुख्य विषय को अधधकिम 



औपचारिक पतर् अनौपचारिक पतर् 

अनुच्छेर्दों में विभाजिि 

ककया िािा है। 

र्दो अनुच्छेर्दों में विभाजिि 

ककया िािा है। 

6. औपचाररक पत्रों को 
थपटििा से लिखा िािा है 

जिससे ककसी सूचना या 
कायग में बाधा अििा संशय 

उत्पन्न ना हो सके। 

6. अनौपचाररक पत्रों 
भािात्मक रूप से लिखे 
िािे है। 

अनौपचाररक पत्रों को ललखने के उदे्दश्य 

1. अनौपचाररक पत्रों को लिखने का मुख्य उद्रे्दश्य अपने पररिारिनों को, वप्रयिनों को, सर्े 
संबंधधयों को, लमत्रिनों आदर्द को ननिी संरे्दश भेिना है। 

2. ककसी ननिी िन को बधाई रे्दने हेिु, शोक सूचना रे्दने हेिु, वििाह, िन्मदर्दिस पर आमंबत्रि 
करने हेिु, आदर्द के लिए इन्हीं पत्रों का प्रयोर् ककया िािा है। 

3. हषग, र्दुुःख, उत्साह, क्रोध, नाराज़र्ी, सिाह, सहानुभूनि इत्यादर्द भािनाओं को अनौपचाररक 
पत्र के माध्यम से व्यति करना। 

4. समथि अनौपचाररक कायों के लिए अनौपचाररक पत्रों का प्रयोर् ककया िािा है। 

औपचाररक पत्रों को ललखन ेके ललए कौन- कौन से तत्व आवश्यक है? 

1. मौलिकिा- पत्र की भाषा पूर्ग मौलिक होनी चादहए। पत्र सरै्दि उद्रे्दश्य के अनुरूप लिखा होना 
चादहए। 

2. संक्षक्षप्ििा – आधुननक युर् में समय अत्यंि कीमिी है। औपचाररक पत्र के लिए आिश्यक है 
कक मुख्य विषय को संक्षक्षप्ि में परंिु पूर्ग रूप से लिखा िाए। 

3. योिनाबद्ध- पत्र लिखने से पूिग पत्र के सबंध में योिना बनाना आिश्यक होिा है। बबना 
योिना के पत्र का प्रारंभ ि अंि अनुकूि रूप से नहीं हो पािा है। 



4. पूर्गिा- पत्र को लिखिे समय समय पूर्गिा का ध्यान रखना भी िरूरी है। पत्र में समथि बािें 
लिखने के बार्द, महत्िपूर्ग र्दथिािेिों को संिग्न करना चादहए। अिुः संपूर्ग पत्र पर विचार 
मंिन कर ही पत्र लिखना प्रारंभ करना चादहए। 

5. आकषगक- पत्र को आकषगक करने का ित्ि पाठक को अत्यंि प्रभाविि करिा है। पत्र पढने ि 
रे्दखने में संुर्दर ि आकषगक होना चादहए। पत्र अच्छे कार्ि पर संुर्दर ढंर् से िाइप ककया िाना 
चादहए। 

 

पत्र लेखन से सम्बंलित प्रश्न- उत्तर 

प्रश्न 1- औपचाररक पत्र ििा अनौपचाररक पत्रों में तया अंिर है? 

उिर – औपचाररकाररक ििा अनौपचाररक पत्रों में अंिर- 

औपचाररक पत्र 
• औपचाररक पत्रों को सरकारी सूचनाओं ििा सरें्दशों के प्रषेर् में शालमि ककया िािा है। 
• अनौपचाररक पत्रों के अन्िर्गि लशटि भाषा का प्रयोर् ककया िािा है। 
• इन पत्रों का व्यापाररक िर्ि में विशेष महत्ि होिा है। 
• औपचाररक पत्रों को लिखन ेका एक औपचाररक उद्रे्दश्य होना आिश्यक होिा है। 
• औपचाररक पत्रों में मुख्य विषय को मुख्यिा िीन अनुच्छेर्दों में विभाजिि ककया िािा है। 
• औपचाररक पत्रों को थपटििा से लिखा िािा है जिसस ेककसी सूचना या कायग में बाधा अििा संशय 
उत्पन्न ना हो सके। 

अनौपचाररक पत्र – 

• अनौपचाररक पत्रों को पररिाररक, ननिी सरे् संबंधधयों, लमत्रों आदर्द को लिखा िािा है। 
• अनौपचाररक पत्रों के अन्िर्गि प्रेम, थनेह, र्दया, सहानुभूनि आदर्द भािनाओं से पररपूर्ग भाषा का 
प्रयोर् ककया िािा है। 
• अनौपचाररक पत्रों का व्यापाररक िर्ि में कोई उपयोर् नहीं होिा है। 
• अनौपचाररक पत्रों को लिखने का कोई मुख्य उद्रे्दश्य नहीं होिा है। 



• अनौपचाररक पत्रों के मुख्य विषय को अधधकिम र्दो अनुच्छेर्दों में विभाजिि ककया िािा है। 
• अनौपचाररक पत्रों भािात्मक रूप से लिखे िाि ेहै। 

प्रश्न 2- अनौपचाररक पत्रों को ककस उद्रे्दश्य से लिखा िािा है? 

उिर – अनौपचाररक पत्रों को लिखने के उद्रे्दश्य- 

1. अनौपचाररक पत्रों को लिखने का मुख्य उद्रे्दश्य अपने पररिारिनों को, वप्रयिनों को, सर्े 
संबंधधयों को, लमत्रिनों आदर्द को ननिी संरे्दश भेिना है। 

2. ककसी ननिी िन को बधाई रे्दने हेिु, शोक सूचना रे्दने हेिु, वििाह, िन्मदर्दिस पर आमंबत्रि 
करने हेिु, आदर्द के लिए इन्हीं पत्रों का प्रयोर् ककया िािा है। 

3. हषग, र्दुुःख, उत्साह, क्रोध, नाराज़र्ी, सिाह, सहानुभूनि इत्यादर्द भािनाओं को अनौपचाररक 
पत्र के माध्यम से व्यति करना। 

4. समथि अनौपचाररक कायों के लिए अनौपचाररक पत्रों का प्रयोर् ककया िािा है। 
प्रश्न 3- पत्रों को लिखन ेके लिए कौन- कौन से ित्ि आिश्यक है? 

उिर – 

1. मौलिकिा- पत्र की भाषा पूर्ग मौलिक होनी चादहए। पत्र सरै्दि उद्रे्दश्य के अनुरूप लिखा होना 
चादहए। 

2. संक्षक्षप्ििा – आधुननक युर् में समय अत्यंि कीमिी है। औपचाररक पत्र के लिए आिश्यक है 
कक मुख्य विषय को संक्षक्षप्ि में परंिु पूर्ग रूप से लिखा िाए। 

3. योिनाबद्ध- पत्र लिखने से पूिग पत्र के सबंध में योिना बनाना आिश्यक होिा है। बबना 
योिना के पत्र का प्रारंभ ि अंि अनुकूि रूप से नहीं हो पािा है। 

4. पूर्गिा- पत्र को लिखिे समय समय पूर्गिा का ध्यान रखना भी िरूरी है। पत्र में समथि बािें 
लिखने के बार्द, महत्िपूर्ग र्दथिािेिों को संिग्न करना चादहए। अिुः संपूर्ग पत्र पर विचार 
मंिन कर ही पत्र लिखना प्रारंभ करना चादहए। 

5. आकषगक- पत्र को आकषगक करने का ित्ि पाठक को अत्यंि प्रभाविि करिा है। पत्र पढने ि 
रे्दखने में संुर्दर ि आकषगक होना चादहए। पत्र अच्छे कार्ि पर संुर्दर ढंर् से िाइप ककया िाना 
चादहए। 

प्रश्न-4 ििगमान युर् में पत्र िेखन का तया उपयोर् है? 

उिर- ििगमान युर् में सूचना प्रेषर् के कई आधुननक साधन 
मौिूर्द है। परंिु इस र्दौर में भी पत्र िेखन का उपयोर् ककया िािा है। पत्र िेखन ही एक ऐसा सचंार 



साधन है, िो आि भी सरकारी ििा ननिी कायों के लिए प्रयोर् में िाया िािा है। ििगमान में 
विद्यािय में प्रधानाचायग को अिकाश पत्र रे्दन ेहेिु, छात्रिनृि प्राप्ि करन ेहेिु ििा ककसी नौकरी के 
लिए आिेर्दन करन ेहेिु इत्यादर्द कायों में पत्र िेखन का ही उपयोर् ककया िािा है। 
इसके अनिररति ककसी भी सरकारी कायग में लिखखि र्दथिािेिों की ही मान्यिा अधधक होिी है। 
सरकारी ििा ननिी संथिाओं द्िारा अपनी समथयाओं के समाधान के लिए पत्र िेखन का ही सहारा 
लिया िािा है। भविटय में संर्दभग हेिु, न्यायािय में प्रथिुि करने हेि ुपत्र िेखन द्िारा लिखे 
र्दथिािेिों को ही उपयोर् में िाया िािा है। 

प्रश्न 5- पत्र िेखन के ककिने घिक होि ेहै? 

उिर – पत्र िेखन के ननमनलिखखि घिक होिे है जिन्हें औपचाररक पत्र ििा अनौपचाररक पत्रों के प्रारूप के 

अनुसार प्रयोर् ककए िािे हैं। 
• पत्र प्रापक का पर्दनाम ििा पिा। 
• विषय ( जिस विषय पर पत्र लिखा िा रहा हो, उस ेसंक्षेप में लिखा िािा है।) 
• समबोधन (महोर्दय, माननीय आदर्द।) 
• मुख्य विषय ( मुख्य विषय को र्दो अनुच्छेर्दों में लिखा िािा है।) 
• धन्यिार्द, सधन्यिार्द आदर्द शब्र्दों का प्रयोर्। 
• प्रशंसात्मक िातय (भिर्दीय, आपका आज्ञाकारी, आदर्द शब्र्दों के नीचे हथिाक्षर) 

• हथिाक्षर 

• पे्रषक का नाम 

• पे्रषक का पिा, मोहल्िा, शहर, इिाका 
• दर्दनांक। 

प्रश्न-6 पत्रों को ककिन ेप्रकार से लिखा िािा है? 

उिर- पत्र िेखन विलभन्न क्षते्रों में अिर् अिर् रूप से प्रयतुि ककया िािा है, ककन्ि ुनी ननधागररि रूप 
से पत्र को मुख्यिा र्दो प्रकार से लिखा िािा है। 
1* औपचाररक पत्र, 
2* अनौपचाररक पत्र। 

1* औपचाररक पत्र – इन पत्रों के लिखने का एक मुख्य उद्रे्दश्य ननधागररि होिा है। सरकारी ििा 
व्यािसानयक कायों से संबंध रखन ेिािे पत्र औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि आिे है। इन पत्रों में 
लशटििा की भाषा पर विशेष ध्यान रे्दना पड़िा है। 



2* अनौपचाररक पत्र- जिन पत्रों को शोक, खुशी, बधाई, सिाह, सहानुभूनि इत्यादर्द भािनाओं को 
प्रकि करन ेके लिए लिखा िािा है उन्हें अनौपचाररक पत्र कहा िािा है। यह पत्र ननिी पररिाररक, 
ररश्िरे्दारों, लमत्रों आदर्द संबंधधयों को लिखा िािा है। 

प्रश्न -7 औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि ककन – ककन पत्रों को सजममलिि ककया िािा है? 

उिर – औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि ननमनलिखखि पत्रों को सजममलिि ककया िािा है- 

• प्रािगना पत्र, 

• समपार्दकों के नाम पत्र, 

• आरे्दश पत्र, 

• बैंक से सबंधधि पत्र, 

• सरकारी कायों से संबंधधि पत्र, 

• व्यािसानयक पत्र ( पूछिाछ पत्र, ननखग पत्र, ननिेर्दन पत्र आदर्द ), 

• लशकायिी पत्र, 

• विरे्दशी पत्र 

• नौकरी के आिेर्दन हेिु पत्र। 

प्रश्न 8- औपचाररक पत्रों को लिखन ेके लिए कौन- कौन से ित्ि सजममलिि ककए िाि ेहै? 

उिर – औपचाररक पत्रों को लिखने के लिए ननमनलिखखि ित्ि सजममलिि ककए िािे हैं- 

1. विषय- पत्र के अन्िर्गि एक विषय पर ही चचाग हो सकिी है। र्दो विषयों पर का उल्िेख नहीं 
होिा। ििा औपचाररक पत्रों का विषय थपटि होिा है। 

2. हथिाक्षर- औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि हथिाक्षर भी एक विशेष ित्ि होिा है। पत्र में िेखक 
अपने हथिाक्षर करने के बार्द अपने पर्द के नाम का भी उल्िेख आिश्यक रूप से करिा है। 

3. औपचाररकिा- यह पत्र र्ंभीर ििा ननिांि औपचाररक प्रकृनि के होिे हैं। इन पत्रों के िेखन 
में विलभन्न प्रकार के ननयमों ि प्रारूपों का पािन करना अननिायग होिा है। 

4. मौलिकिा- औपचाररक पत्रों के अन्िर्गि आने िाि ेकुछ पत्रों में मौलिकिा का ित्ि भी 
शालमि ककया िािा है। 

5. भाषा ि शैिी – पाठक के मन पर विशेष प्रभाि पड़ ेि िेखक का उद्रे्दश्य पूर्ग हो, पत्र के 
िेखन में इस प्रकार की शैिी का प्रयोर् होर्ा है। पत्र की शैिी में संयम हो िेककन िथ्यों का 
सीधा ि थपटि उल्िेख ककया िािा है। 

6. पत्र का आकार- औपचाररक पत्रों का कोई ननयि आकार नहीं होिा। विषय सामग्री काम या 
अधधक होने पर पत्रों का आकार घििा या बड़िा रहिा है। पत्र के लिए प्रयोर् में िाए िाने 



िाि ेलिफाफे में लभन्न लभन्न श्रेर्ी के होिे है। अिुः इन सबके अनुसार पत्र का आकार िय 
ककया िािा है। 

7. डाक-दिकि – औपचाररक पत्रों में सजममलिि होने िाि,े सरकारी पत्रों पर शासकीय सेिा िािे 
डाक दिकि का प्रयोर् होिा है। इसके अनिररति व्यापाररक पत्रों में साधारर् डाक दिकि का 
प्रयोर् ककया िािा है। 

प्रश्न 9- अनौपचाररक पत्रों के अन्िर्गि ककन ककन पत्रों को सजममलिि ककया िािा है? 

उिर – अनौपचाररक पत्रों के अन्िर्गि ननमनलिखखि पत्रों को सजममलिि ककया िािा है- 

• शुभकामना संरे्दश, 

• कुशि मंर्ि िेने हेिु पत्र, 

• पररिाररक संरे्दश हेिु पत्र, 

• वप्रयिनों को संरे्दश रे्दने हेिु पत्र, 

• आमंबत्रि पत्र, 

• लमत्रर्र्ों को संरे्दश रे्दने हेिु पत्र, 

• क्षमा प्रािगना पत्र, 

• शोक पत्र। 

प्रश्न 10- पत्र िेखन के प्रारूप को समझाइए। 

उिर- पत्र िेखन के प्रारूप में ननमन अंर्ो का प्रयोर् ककया िािा है- 
• पत्र प्रेषर् किाग का नाम, पिा/ पत्र प्रेषर् किाग की कंपनी, संथिा, फमग का नाम पिा/ सरकारी 
कायागिय का पिा। 
• पत्र िेखन की निधि (दर्दनाकं)। 
• समबोधन 
• अलभिार्दन िातयांश। 
• पत्र प्राप्िकिाग का नाम, पिा/ पत्र प्राप्िकिाग कंपनी का नाम, पिा। 
• प्रशंसात्मक शब्र्द। 
• पत्र का विषय। 
• पत्र की विषय िथि/ु मुख्य विषय 
• अंनिम प्रशंसात्मक िातय। 
• पत्र प्रेषर् किाग के हथिाक्षर, पर्द। 
• संिग्न पत्र। 
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