
 

विद्याभिन,बालिका विद्यापीठ, िक्खीसराय  
िर्ग -निम ् 
विषय-हिन्दी  
         ।। पत्र-िेखन ।। 
 

 

औपचारिक पत्र कैस ेलिखे  

औपचारिक पत्र लिखत  हुय  इन बातो का विश ष ध्यान द  । 

प्र षक का नाम और पता 
कायाािय या विभाग का नाम ि पता 
विषय वकस लिय  पत्र लिखा गया ह ै

वतलि 

सम्बोधन 

स्िवनदेश 

प्र षक क  हस्ताक्षर 

औपचारिक पत्र कहााँ -कहााँ लिख सकते हे ै

औपचारिक पत्र आप सरकारी कायााियो , दफ्तरो , जैसी जगहो पर प्रयोग कर । ध्यान रख  ऐस  पत्रो को ध्यान 

पूिाक लिख  – ऐस  क्ष त्र म  आप अनौपचाररक पत्र का प्रयोग न कर । 

• सिकािी पतर् 
• गैि सिकािी पतर् 
• प्रार्थना पतर् 
• ननमंत्रण पतर् 
• व्यावसानयक पतर् 



• ककसी अधिकािी को पतर् 
 

anupcharik patra in hindi (अनौपचारिक पत्र) 

य  पत्र ि खक व्यक्ततगत पत्र होता ह ैजो अपन  ररश्त  , ममत्रों ि सग - संबंमधयों को लिख  जात  है। जैस  की ब ट  
द्वारा वपता या माता को या वकसी ममत्र की सहायता ह तु पत्र, इत्यादद। मन को शातं कैस  कर  तया आप को पता 
ह ै

अनौपचारिक पत्र कैसे लिखे  

अनौपचाररक पत्र लिखत  ितत ध्यान रख  की आप सरि ि सुव्यिक्ित भाषा का प्रयोग कर  और उलचत 

सम्बोधन का प्रयोग कर । 

प्र षक का पता 
प्र षक का िान ि वतलि 

पान  िाि  का सम्बोधन 

अभभिादन 

लिफाफ  क  पत्र पान  िाि  का नाम पता ि वतलि 

अनौपचारिक पत्र कहााँ -कहााँ लिख सकत ेहे ै

अनौपचाररक पत्र अपन  वप्रयजनो को लिखन  क  काम म  आता ह ैजैस  , मम्मी – पापा, ममत्र, ररश्त दार इत्यादद 

इस पत्र स  आपनए वप्रयजनो को आमंत्रण , शोक, बधाई इत्यादद जैस  पत्र लिख सकत  ह ै

पत्र िेखन के उदाहिण 

पत्र ि खन क  उदाहरण को द ख कर आप पत्र लिख सकत  ह ै, ि वकन ध्यान रख  आप को कापी प स्ट नही 
करना ह ै। पत्र ि खन  म  अपन  विचार लिख  जात  ह ैइसलिय  आप अपन  विचार ही लिख  , यहााँ स  द ख कर आप 

समझ सकत  ह ैपत्र ि खन कैस  लिख  
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छूट्टी के लिय ेपत्र -patr lekhan 

स िा म , 
श्रीमान प्रधानाचाया महोदय, 

बाि विकाश मंददर प्रयागराज 

विषय-अिकाश क  लिय  प्रािाना पत्र 

मान्यिर , 
सविनय वनि दन है की ददनाक……………………को म र  बड  भाई का वििाह होना सुवनभित हुआ ह ैवििाह 

म  शाममि होन  क  लिय  मुझ  प्रयागराज स  ममर्ाापुर जाना ह ैअत: ददनाक………………स ……….तक 

स्कूि आन  म  असमिा हु कृपया मुझ  5 ददन वक छूट्टी द न  की महान कृपा कर  

धन्यिाद ……………… आपका आज्ञाकारी लशष्य 

ददनांक ………………. 

 

पत्र िेखन के फायदे  
पत्र ि खन (लचठ्ठी) क  अन कों फायद  हैं इसकी अिग ही विश षताए ंभी ह ैपत्र क  माध्यम स  हम अपन  विचारो 
को वकसी दूसरों तक भ जन  का एक माध्यम होता ह ैि वकन आजकि पत्र भ जन  क  कई माध्यम हो गय  ह ै

जैस  -व्हाट्सएप, फ सबुक,इम ि, सभी सोशि मीवडया एप्स सभी न  पत्र ि खन का जगह ि  लिया ह ैि वकन पत्र 

आज भी सरकारी दफ्तरों,स्कूिों ,काि जों ,में सबस  ज्यादा प्रयोग वकया जान  िािा माध्यम होता ह ै

तया आप को पता ह ैजब न ट का जमाना नही िा तब िोग अपन  विचार एक दुसर  तक कैस  श यर करत  ि  , 
तब अपन  विचारो को एक दुसर  तक पहुचान  का लसफा  एक ही माध्यम िा िो ह ैपत्र ि खन क  जररय  । 

पहि  क  िोग लसफा  पत्र का यूर् करत  ि  अगर आपको वकसी जगह कुछ बताना ह ैतो आप को पत्र भ जना 
होगा, बस यही एक सहारा िा , ि वकन पत्र भ जन  क  कई मध्यम ि  जैस - पंक्षी क  द्वारा , राजदूत क  द्वारा , 
इत्यादद 



पत्र भेजते वक्त मुख्य बातें याद िखेें 
पत्र लिखत  (patr lekhan) ितत आपको ध्यान द ना होगा वक पत्र क  ऊपरी लिफाफ  पर जजस को भ जा जा रहा 
ह ैउसका स्पष्ट रूप स  नाम पता ि मोबाइि नंबर एिं वपन कोड अंवकत होना चावहए जजसस  िह लिफाफा 
आपक  भ जन  िाि  क  पास आसानी स  पहुंच जाए लिफाफ  में क  ऊपर अपना नाम पता डािना आिश्यक नहीं 
ह ैि वकन आप इस  लिफाफ  क  अंदर लिख सकत  हैं Hindi later Writing 

पत्र भेजते वक्त ध्यान िखे  

लिफाफे पि भेजे जाने वाि ेका नाम अंककत कि  े 

पता, मोबाइि नम्बि जरुि डाि  े 

स्पष्ट व साफ शब्दो का प्रयोग कि  े 

समान्य पेन का प्रयोग किे(जेि जैस ेपेन से ना लिखे) 

अपना नाम अंककत कि सकते हेै 

patr lekhan in hindi 

पत्र कैसे भेजेे ं

अगर आप वकसी को पत्र भ जना चाहत  हैं तो लिख  हुय  पत्र को लिफाफ  में बंद कीजजए और जजस को भ जा जा 
रहा ह ैउसका पुरा नाम, पता तिा वपनकोड जरूर लिखें, इसस  आपका पत्र आसानी स  पहुंच जाएगा 

नोट -कृपया ध्यान दें पत्र क  ऊपर िाि  लिफाफ  में पत्र जजस को भ जा जा रहा उसका नाम साफ एिं स्पष्ट भाषा 
में अंवकत कर  मोबाइि नबंर पता वपन कोड जसै  पता को जरूर अंवकत कर ें‌ें‌। 



 

conclusion 

पत्र ि खन (latter writting-लचठ्ठी) ही ऐसा माध्यम ह ैजजस  िोग बडी गौर स  पढत  ह ैऔर उसप  ध्यान द त  ह ै, 

हािाकी पत्र वकसी को भ जना ि प्राप्त करन  म  समय िगता है , जहााँ आज कि क  पत्र ि खन ,माध्यम जैस - 
इम ि , फैतस स  पत्र को कुछ ममनटो म  आसानी स  भ जा ि प्राप्त वकया जा सकता ह ै। chiththi शब्द हमारी 
मातृभाषा स  बना है । Hindi later Writing अमधक जानकारी जल्द ही पक्ब्िस की जाय गी। 
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