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विद्या भिन,बालिका विद्यापीठ,िखीसराय । 

कक्षा- अष्टम                 विषय-हिन्दी(व्याकरण)  

हदनाांक—19/07/2020      पत्र-िेखन 

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~
卐 सिे भिन्तु सुखखनः सिे सन्तु ननरामया 卐 

मेरे प्यारे बच्चों, शुभ प्रभात! 
आपका िर हदन खुलशयों से भरा िो!  

प्यारे बच्चों ,िम िोग हिांदी पाठ्यपुस्तक में किानी ‘सोना’ 
पढ़ रिे थे ,जो मिादेिी िमाा द्िारा रचचत िै। किानी 
समाप्त िो चुकी िै ।अब किानी का प्रश्न -अभ्यास िोना 
था, परांतु आपकी परीक्षा नजदीक आ रिी िै इसलिए मैंने 



प्रश्न- अभ्यास को अभी छोड़ हदया िै और व्याकरण में 
पत्र िेखन लसखाने जा रिी ि ूँ। 
 

आज िमिोग पत्र-िेखन सीखेंग े  

एन सी इ आर टी पर आधाररत  

 

 

              पत्र -लेखन 

व्यक्तत अपने भािों और विचारों को अलभव्यतत करने के 
लिए अनेक साधनों का प्रयोग करता िै।इनमें पत्र-िेखन 
भी एक प्रमुख साधन िै। पत्र -िेखन एक किा िै।पत्रों की 
सामाक्जक जीिन में अत्यचधक उपयोचगता िै।  

पत्र लिखते समय ननम्नलिखखत बातों का विशेष ध्यान 
रखना चाहिए - 

1. पत्र में सरि और सुस्पष्ट भाषा का प्रयोग करना 
चाहिए। 



2.  िातय छोटे-छोटे तथा प्रभािशािी िोने चाहिए।  

3. पत्र की विषय-िस्तु स्पष्ट िोनी चाहिए।  

4. पत्र में क्स्थनत के अनुसार सांबोधन, अलभिादन, 
स्िननदेश का प्रयोग करना चाहिए। 

5.  पत्र की लिखािट सुांदर और साफ़ तथा भाषा 
व्याकरण सम्मत िोनी चाहिए। 

6. पत्र का प्रारांभ एिां विस्तार आिश्यक स चनाओां पर 
आधाररत िोना चाहिए। 

7.  पत्र का अांत प्रभािशािी एिां ध्यान आकवषात करने 
िािा िोना चाहिए। 

 पत्र के प्रकार  

पत्र दो प्रकार के िोते िैं- 

1. औपचाररक पत्र 

  2.अनौपचाररक या ननजी-पत्र 

 



1.औपचाररक-पत्रों को तीन िगों में विभाक्जत ककया जा 
सकता िै- 

• प्रार्थना-पत्र (अवकाश, शशकायत, सुझाव, आवेदन 
के शलए शलखे गए पत्र आदद।) 

•  कायाथलयी-पत्र (ककसी सरकारी अधधकारी, ववभाग 
को शलखे गए पत्र आदद।)  

• व्यावसाययक-पत्र (दकुानदार, प्रकाशक, व्यापारी, 
कंपनी आदद को शलखे गए पत्र आदद।)  

        पत्र के अंग 

पत्र के  आठ अांग िोते िैं-  

 

1. स्थान एिां नतचथ 

2. सांबोधन 

3. अलभिादन 

  4. विषयिस्तु  

5. समाक्प्त 



  6. िस्ताक्षर प िा शब्दाििी 

  7.िस्ताक्षर प िा शब्दाििी 

8. पता 

 इन अांगों का क्रम औपचाररक और अनौपचाररक में 
थोड़ा-सा पररिनतात िोता िै। 

 अब आगे की कक्षा में। 

 

कुमारी वपांकी “कुसुम”  

                                                                              
 

 


