
पत्र लेखन  

पत्र की जानकारी प्राप्त कर 
आदर्श पत्र ललखना सीखें  

(letter 
writing ) 



पत्र लेखन का इततहास  
पत्र लिखने की परंपरा 
अत्यंत प्राचीन है। 
यह परंपरा द्वापर यगु से 
चिी आ रही है जो आज 
तक ववद्यमान है।  
सबसे पहिे रुक्मणी ने 
अपनी सहायता के लिए 
कृष्ण को पे्रम पत्र लिखा 
था।  
इसके बाद यह परंपरा 
आगे चिती गई।      



जवाहर िाि नेहरू ने अपनी 
पुत्री के नाम जो पत्र लिखे थे 
उनके सारे पत्रों का संकिन 
एक पुस्तक में ककया गया जो 
‘वपता के पत्र पतु्री के नाम’ से 
प्रकालित हुए। 
 
 
 

  
महात्मा गांधी ने भी जवाहर 
िाि नेहरू को जजतने भी पत्र 
लिखें वह एक पुस्तक के रूप 
में संकलित हैं।  



 
 भगत लसहं द्वारा 
लिखा गया यह अतंतम     
पत्र इस बात का 
दस्तावेज़ है कक पत्र 
िेखन की परंपरा हर 
युग में जीवंत रही है 
और आगे भी रहेगी।  
  



पत्र-लेखन में ध्यान देने 
योग्य बातें-   

 पत्र की भाषा सरि, सुबोध एवं स्पष्ट 
होनी चाहहए। 
पत्र लिखने का मूि उद्देश्य स्पष्ट होना 
चाहहए। 
पत्र के पे्रषक का नाम और पता (Sender’s 

address) तथा पाने वािे का नाम और पता 
(Receiver’s address) का स्पष्ट उल्िेख  
होना चाहहए। 
 पत्र पाने वािे के पद का ध्यान रखते हुए 
लिष्ट भाषा का प्रयोग करना चाहहए।   



 पत्र संक्षिप्त और सटीक होना चाहहए।  
 िेख संुदर और स्पष्ट होना चाहहए।  
पत्र लिखने के बाद उसे एक बार अवश्य पढ़ 
िेना चाहहए। 
 

पत्र के प्रकार- 
  



औपचाररक-पत्र – 
 
औपचाररक पत्र उन लोगों को ललखा जाता है, 
जजनसे हमारा व्यजततगत पररचय नहीीं होता 
है। इसमें व्यजतत का नहीीं बजकक उसके पद 
का महत्तत्तव होता है। इसके अींतगशत तनम्न 
प्रकार के पत्र आते हैं- 
  
• प्रार्शना-पत्र 
• आवेदन-पत्र  
• लर्कायती-पत्र  
• सींपादकीय-पत्र  
• व्यावसातयक-पत्र  
• कायाशलयी-पत्र     
 



पत्र का प्रारूप (प्रार्शना-पत्र) 
परीक्षा भवन 
जयपुर 
 
ददनाींक............. 
 
सेवा में 
प्रधानाचायश 
क ख ग ववद्यालय 
जयपुर 
  
ववषय- ......................................(जो भी ददया हो) 
महोदय/महोदया 
.................................................................................................... 
....................................................................................................     गदयाींर् 1 
.......................................{50-60 र्ब्द}........................................ 
.................................................................................................... 
          ............................................................................... 
..................................................................................................      
.........................................................................................(ववषयवस्तु)  गदयाींर् 2 
 
सधन्यवाद  
आपका आज्ञाकारी/ आज्ञाकाररणी लर्ष्य/ लर्ष्या  
नाम  
कक्षा एवीं अनुक्रमाींक   
       



लर्कायती/सुझाव सींबींधी पत्र का प्रारूप- 
परीक्षा भवन 
जयपुर 
 
ददनाींक............. 
 
सेवा में 
अध्यक्ष  
नगर तनगम  
जयपुर 
  
ववषय- ......................................(जो भी ददया हो) 
महोदय/महोदया 
.................................................................................................... 
...........................................................................[पररचय}.............     गदयाींर् 1 
.................................................................................................... 
          ........................समस्या एवीं सुझाव................................  
.. .................................................................................................      
....................................................{50-60 र्ब्द}..................(ववषयवस्तु) गदयाींर् 2 
 
सधन्यवाद 
  
भवदीय  
नाम  

 
 



सींपादकीय-पत्र – 
परीक्षा भवन 
जयपुर 
 
ददनाींक............. 
 
सेवा में 
सींपादक   
दैतनक भास्कर  
जयपुर 
  
ववषय- ......................................(जो भी ददया हो) 
महोदय/महोदया 
.................................................................................................... 
...........................................................................[पररचय}.............   गदयाींर् 1 
.................................................................................................... 
          ........................समस्या एवीं सुझाव................................  
.. .................................................................................................      
....................................................{50-60 र्ब्द}........... .(ववषयवस्तु) गदयाींर् 2 
 
सधन्यवाद 
  
भवदीय  
नाम  
 

 



बैंक-सींबींधी पत्र – 
परीक्षा भवन 
जयपुर 
 
ददनाींक............. 
 
सेवा में 
प्रबींधक  
केनरा बैंक  
जयपुर 
  
ववषय- ......................................(जो भी ददया हो) 
महोदय/महोदया 
.................................................................................................... 
......................................................[पररचय/जानकारी}.....................   गदयाींर् 1 
.................................................................................................... 
          ...................................................................................  
.. .................................................................................................      
....................................................{50-60 र्ब्द}................(ववषयवस्तु) गदयाींर् 2 
 
सधन्यवाद 
  
भवदीय  
नाम  

  



अभ्यास- 
1) नई चेक-बुक मींगाने के ललए बैंक के  
   प्रबींधक को पत्र ललखखए।    
2) आपके इलाके में फैली महामारी के प्रतत  
   लोगों को जागरूक करने हेतु समाचार-पत्र   
   के सींपादक को पत्र ललखकर अपने सुझाव  
   दीजजए।    
3) पुस्तकालय में दहन्दी के प्रलसद्ध लेखकों की  
   पुस्तकें  मँगवाने के ललए प्रधानाचायश को  
   प्रार्शना-पत्र ललखखए।    

 



धन्यवाद  


