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पत्र िेखन उदाहरण सहहत-Letter Writing In Hindi 

Important Topics: भाषा, समास, अलंकार, निबंध, मुहावरे, ववलोम शब्द, पर्ाार्वाची शब्द  

• भाषा, समास, अलंकार, निबंध, मुहावरे, ववलोम शब्द, पर्ाार्वाची शब्द, हहदंी वर्ामाला 

पत्र लेखि (Application In Hindi) : 

पत्र का शाब्ब्दक अर्ा होता है – ऐसा कागज ब्जस पर कोई बात ललखी र्ा छपी हो। पत्र लेखि के 
माध्र्म से हम अपिे भावों और ववचारों को व्र्क्त कर सकते हैं। पत्रों के माध्र्म से एक 
व्र्ब्क्त अपिी बातों को ललखकर दसूरों तक पहुुँचा सकता है। पत्र को अलभव्र्ब्क्त का एक 
सशक्त माध्र्म भी मािा जाता है। इससे अपिी बातों को ललखकर बहुत दरू तक पहंुचार्ा जा 
सकता है। ब्जि बातों को लोग कहिे में हहचककचाते हैं उि बातों को पत्रों के माध्र्म से आसािी 
से समझार्ा र्ा कहा जा सकता है। 

पत्र लेखि का प्रर्ोग बहुत से कामों में ककर्ा जाता है। आजकल हमारे पास हाल-चाल पूछिे के 
ललए बहुत से आधुनिक साधि हैं। लककि बहुत से कार्ों में पत्र लेखि ही करिा पड़ता है। पत्र 
लेखि बहुत ही पुरािा साधि है। पहले आधुनिक साधि िहीं रे् इसललए पत्रों के माध्र्म से ही 
एक-दसूरे से बात हुआ करती र्ी। इसे कला की संज्ञा दी जाती है। पत्रों में आजकल कलात्मक 
अलभव्र्ब्क्तर्ाुँ हो रही हैं। 

साहहत्र् में भी इिका प्रर्ोग ककर्ा जािे लगा है। एक अच्छा पत्र ललखिे क ललए कलात्मक 
सौन्दर्ाबोधक भाविाओं का अलभव्रं्जि ककर्ा जाता है। एक पत्र के द्वारा लेखक की भाविाएं 
िहीं बब्कक उसका व्र्ब्क्तत्व भी उभरता है। पत्र लेखि से हम व्र्ब्क्त के चररत्र , दृब्टिकोि , 
संस्कार , मािलसक , ब्स्र्नत , आचरर् का पता चलता है। इस तरह की अलभव्र्ब्क्त व्र्वसानर्क 
पत्रों की अपेक्षा सामाब्जक और साहहब्त्र्क पत्रों में ज्र्ादा ककर्ा जाता है। 

1. पत्र को साहहत्र् की वह ववद्र्ा मािा जाता है इसस ेमिुटर् समाज में रहते हुए अपिे भावों 
और ववचारों को दसूरों से संप्रेवषत करिे के ललए पत्रों का प्रर्ोग ककर्ा जाता है। अत: 
व्र्ावसानर्क , सामाब्जक , कार्ाालर् से संबंधधत ववचारों को पत्रों के माध्र्म से ही व्र्क्त ककर्ा 
जाता है। 
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2. पत्रों के माध्र्म से लमत्रों और पररजिों के सार् संबधं स्र्ावपत ककरे् जा सकते हैं। इिके 
माध्र्म से मिुटर् प्रेम , सहािुभूनत , क्रोध प्रकि ककरे् जा सकते हैं। 

3. जब कार्ाालर् और व्र्वसार् मे मुहित रूप में पत्रों का ववशेष प्रर्ोग ककर्ा जाता है। मुहित 
रूप के पत्रों को सुरक्षक्षत रखा जा सकता है। 

4. छात्रों क जीवि में भी पत्रों का बहुत महत्व होता है। छात्र को अवकाश लेिे , फ़ीस माफ़ी , 
स्कूल छोड़िे , स्कोलरलशप पािे , व्र्वसार् चुििे , िौकरी पािे के ललए पत्र की जरूरत पडती 
है। 

5. पत्रों के द्वारा सामाब्जक संबंधों को मजबूत ककर्ा जाता है। पत्र को भववटर् का दस्तावेज भी 
कहा जा सकता है। 

पत्र लेखि के ललए आवश्र्क बातें : 

(1) ब्जसके ललए पत्र ललखा जाता है उसके ललए लशटिाचार पूर्ा शब्दों का प्रर्ोग करिे चाहहए। 
(2) पत्र में ह्रदर् के भाव स्पटि हदखाई देिे चाहहए। 
(3) पत्र की भाषा आसाि और स्पटि होिी चाहहए। 

(4) पत्र में बेकार बातें िहीं ललखिी चाहहए उसमे मुख्र् ववषर् के बारे में ही बातें ललखी जाती हैं। 
(5) पत्र में आशर् स्पटि करिे के ललए छोिे शब्दों का प्रर्ोग करिा चाहहए। 

(6) पत्र ललखिे के बाद उससे दबुारा जरुर पढिा चाहहए। 
(7) पत्र प्राप्तकताा की आरु् , संबंध और र्ोग्र्ता को ध्र्ाि में रखकर भाषा का प्रर्ोग करिा 
होता है। 
(8) अिावश्क ववस्तार से हमेशा बचिा चाहहए। 
(9) पत्र में ललखा हुआ लेख साफ व स्वच्छ होिा चाहहए। 
(10) भेजिे वाले और प्राप्त करिे वाले का पता साफ ललखा होिा चाहहए। 

पत्रों के प्रकार (Types of letters In Hindi) : 

(1) निजी पत्र – Personal Letter 

(2) प्रार्ािा पत्र – Request Letter 

(3) व्र्वसानर्क पत्र – Business Letter 

(4) सरकारी पत्र – Official Letter 

 

1) Format of ननजी पत्र – Personal Letter 

In personal letter, please take care that the address and date comes upper right side of the letter. 



The format is: (व्र्ब्क्तगत पत्र में, कृपर्ा ध्र्ाि रखें कक पता और नतधर् पत्र के ऊपरी दाईं ओर 
आती हैं। व्र्ब्क्तगत पत्र का Format इस प्रकार है) : 

कश्मीरी गेि, 
िई हदकली – 110001, 

भारत 

25th जुलाई, 2017 

वप्रर् लमत्र, 

िमस्कार/िमस्ते! 

————————– संदेश (Message) ———————— 

तुम्हारा लमत्र, 
लशवम ्

 

2) Format of प्रार्थना पत्र – Request Letter 

सेवा में, 
श्रीमाि प्रधािाचार्ा जी, 
…..पब्ब्लक स्कूल, 
कृटर्ा कालोिी, लभवािी 

विषय : बीमारी के कारर् चार हदि के अवकाश हेतु। 

आदरर्ीर्/मान्र्वर महोदर्, 

————————– संदेश (Message) ———————— 

धन्र्वाद, 
हदिांक : 25th जुलाई, 2017 

आपका आज्ञाकारी 
लशवम ्अत्री, 

कक्षा: आठवी ‘क’ 

 



3) Format of व्यिसानयक पत्र – Business Letter 

Writing to a publishing house asking for the information on the availability of new novels. (िए 
उपन्र्ासों की उपलब्धता के बारे में जािकारी देिे के ललए एक प्रकाशि घर पर लेखि) : 

सेवा में, 
प्रबंधक महोदर्, 
राम पब्ब्ललशगं हाउस, 
किॉि प्लेस, हदकली 

विषय : िरे् उपन्र्ास की उपलब्धता। 
मान्र्वर, 

————————– संदेश (Message) ———————— 

धन्र्वाद, 
कश्मीरी गेि, 
िई हदकली – 110001, 
हदिांक : 25th जुलाई, 2017 

                                                                              
                                                                              

             भिदीय 

लशवम ्अत्री 

 

4) Format of सरकारी पत्र – Official Letter 

Writing a letter to the regional income tax officer on a mistake in income tax account for the 

current year.(चालू वषा के ललए आर्कर खाते में एक गलती पर के्षत्रीर् आर्कर अधधकारी को 
एक पत्र ललखिा।) : 

सेवा में, 
श्रीरु्त आर्कर आधधकारी, 
िई हदकली ववभाग, 
िई हदकली 

विषय : आर्कर में तु्रहि। 
मान्र्वर, 



————————– संदेश (Message) ———————— 

धन्र्वाद, 
कश्मीरी गेि, 
िई हदकली – 110001, 
हदिांक : 25th जुलाई, 2017 

                                                                              
                                                                              

             भिदीय 

लशवम ्अत्री 

 

सभी पत्र की ललस्ि और उिके फॉमेि : 

• Application For Remission Of Fee In Hindi 
• Leave Application For Brother Marriage In Hindi 
• Application For Remission Of Fine In Hindi 
• Application For School Leaving Certificate In Hindi 
• Application For Leave In School In Hindi 
• Application For Restriction Loud Speakers In Hindi 

(1) प्रार्ािा पत्र : 

1. ववद्र्ालर् में पीिे के पािी की व्र्वस्र्ा के ललए प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

2. पड़ोसी ववद्र्ालर् की िीम के सार् फुिबॉल खेलिे की स्वीकृनत के ललए प्रार्ािा पत्र 

3. अपिी कक्षा के अिुभाग बदलिे के ललए प्रार्ािा पत्र 

4. दघुाििा के कारर् परीक्षा दे पािे में असमर्ा होिे के बारे में प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

5. भाई/बहि के वववाह के ललए अवकाश हेतु प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

6. बाढ़ के कारर् परीक्षा ि दे पािे पर पुि: परीक्षा देिे के ललए प्रार्ािा पत्र 

7. ववद्र्ालर् में हहंदी अध्र्ापक की भती के ललए प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

8. पािी की उधचत व्र्वस्र्ा करिे हेतु प्रार्ािा पत्र 

9. िौकरी के ललए प्रार्ािा पत्र 

10. िेलीफोि किेक्शि कििे के संदभा में प्रार्ािा पत्र 
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(2) आवेदि पत्र : 

1. शुकक क्षमा के ललए आवेदि पत्र 

2. प्रधािाचार्ा को छात्रवनृत के ललए आवेदि पत्र 

3. ववद्र्ालर् में प्रवेश हेतु आवेदि पत्र 

4. पािी की आपूनता हेतु आवेदि पत्र 

5. बचत खाता खोलिे का आवेदि पत्र 

6. चररत्र प्रमार् पत्र हेतु प्रार्ािा पत्र 

7. जुमाािा माफ़ी के ललए प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

8. स्र्ािान्तरर् प्रमार् पत्र हेतु प्रार्ािा पत्र 

9. अवकाश के ललए प्रार्ािा पत्र 

10. होम लोि के ललए प्रार्ािा पत्र 

11. प्रधािाचार्ा को बस बदलिे के ललए प्रार्ािा पत्र 

12. ववषर् पररवताि के ललए प्रार्ािा पत्र 

13. पुस्तकालर् से पुस्तकें  घर ले जािे के ललए पत्र 

14. पुस्तक मांगिे हेतु पत्र 

 

(3) बधाई पत्र : 

1. लमत्र को छात्रवनृत लमलिे पर बधाई पत्र 

2. अपिे लमत्र को िव वषा के अवसर पर बधाई पत्र 

3. लमत्र को जन्महदि पर बधाई पत्र 

4. लमत्र को परीक्षा में प्रर्म स्र्ाि प्राप्त करिे पर बधाई पत्र 

5. परीक्षा में अच्छे अंक प्राप्त करिे पर बधाई पत्र 

 

(4) संवेदिा पत्र : 

1. लमत्र के वपता की मतृ्रु् पर संवेदिा प्रकि करिे के ललए पत्र 

2. शोक संदेश पत्र 

 



(5) लशकार्ती पत्र : 

1. रेलवे कमाचारी के अभि व्र्वहार के संबंध में पत्र 

2. डाकघर में डाककर्ा के ववरुद्ध लशकार्त पत्र 

3. बबजली आपूनता की समस्र्ा के ललए पत्र 

4. बस चालक की लशकार्त हेतु पत्र 

5. सडकों की मरम्मत के ललए पत्र 

6. मोहकले में असामाब्जक तत्वों द्वारा तोड़-फोड़ की आशंका के ललए पुललस को पत्र 

7. ववद्र्ालर् में सफाई ि होिे की लशकार्त के ललए प्रधािाचार्ा को प्रार्ािा पत्र 

8. बबजली का बबल अधधक आिे की लशकार्त के ललए पत्र 

9. मिीआडार गार्ब होिे की लशकार्त हेतु पत्र 

10. आधार पहचाि ि लमल पािे की लशकार्त के ललए पत्र 

11. पुललस की लापरवाही हेतु पत्र 

12. डाक ववतरर् में गडबडी की लशकार्त हेतु पत्र 

13. साइककल चोरी होिे की रपि 

14. बाढ़ के कारर् परीक्षा ि दे पािे पर पुि: परीक्षा देिे के ललए प्रार्ािा पत्र 

15. बबजली का बबल अधधक आिे की लशकार्त के ललए पत्र 

 

(6) व्र्ब्क्तगत पत्र : 

1. भूल के ललए क्षमा मांगते हुए वपताजी को पत्र 

2. चुिाव के दृश्र् का वर्ाि करते हुए लमत्र को पत्र 

3. पुस्तकें  मंगवािे के ललए प्रकाशक महोदर् को पत्र 

4. अपिे जन्महदि पर भाई द्वारा भेजे गरे् उपहार के ललए धन्र्वाद पत्र 

5. अपिे गाुँव में पुललस चौकी बिवािे के ललए प्रार्ािा पत्र 

6. महाकुम्भ के मेले का वर्ाि करते हुए अपिे लमत्र को पत्र 

7. धुम्रपाि की हानिर्ों का वर्ाि करते हुए छोिे भाई को पत्र 

8. छोिे भाई को कुसंगनत से बचिे के ललए पत्र 

9. समर् का महत्व बताते हुए अपिे लमत्र को पत्र 

10. वपता जी को पत्र 

11. माता जी को पत्र 

12. छोिे भाई को पत्र 

13. रुपए मंगवािे हेतु वपताजी को पत्र 

14. वपता द्वारा पुत्र को समर् के सदपुर्ोग पर पत्र 



 

(7) निमंत्रर् पत्र : 

1. लमत्र को ग्रीटमावकाश अपिे सार् बबतािे के ललए आमंत्रर् पत्र 

2. बड़े भाई की शादी में लमत्र को आमंबत्रत करिे के ललए पत्र 

3. गहृ प्रवेश के अवसर पर निमंत्रर् पत्र 
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