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पत्र लेखन 
पत्र लेखन के द्वारा हम दूर स्थित सगे-संबंधिय ,ं कायाालय के अधिकाररय ,ं व्यापाररय ,ं तिा धमत्र  ंके 
साि मन के विचार ों का आदान-प्रदान कर सकते हैं। 
पत्र वलखते समय वनम्नवलखखत बात ों का ध्यान रखना चाविए: 

• पत्र धकसक  धलखना है और उसमें क्या समाचार धलखना है। 
• धिसक  पत्र धलखना है उससे संबंि और उसके पद के अनुसार धिष्टाचार-पूर्ा िब्  ंका 

प्रय ग करना चाधहए। 
• पत्र की भाषा सरल-सरस तिा स्पष्ट ह नी चाधहए। 
• पत्र में व्यिा की बातें नही ंधलखनी चाधहए और न ही पत्र में अधभमान पूर्ा िब्  ंका प्रय ग 

करना चाधहए। 
• पत्र का आरंभ तिा समास्ि अचे्छ ढंग से ह नी चाधहए। 
• पता धलखते समय पूर्ा सविानी बरतनी चाधहए। 

पत्र के भाग 
पत्र क  छ: भाग ों में विभावित वकया िा सकता िै: 

1. पत्र धलखने वाले का सही पता और धतधि। 
2. उधचत संब िन एवं अधभवादन। 
3. कुिलता देना एवं कुिलता पूछना। 
4. अन्य समाचार धलखना। 
5. अंधतम भाग में लेखक का नाम व हस्ताक्षर। 
6. पत्र पाने वाले का पता और धतधि। 

उदािरण 

1. गवमिय ों की छुवियााँ साथ वबताने के वलए वमत्र क  वनमोंत्रण-पत्र। 
राििानी पाका , नई धदल्ली। 
धदनांक : 07 िुलाई 20xx 
धमत्र िुभम 
मिुर-सृ्मधत 
मुझे आिा है धक तुम्हारे धवद्यालय में गमी की छुधिय  ंपर चचाा ह ने लग गई ह गी। कई धवद्याधिाय  ंने 
छुधिय  ंमें घूमने की य िना भी बना ली ह गी। आप भी इस समय कही ंपर िाने का कायाक्रम बनाने 
की तैयारी कर रहे ह गें। मैं इस पत्र द्वारा गधमाय  ंकी छुधियााँ साि धबताने के धलए धनमंत्रर् भेि रहा 
हाँ। 
यह त  तुमे्ह मालूम ही है धक मेरे मामा िी धिमला में मुख्याध्यापक हैं। उन् नें पत्र भेिकर मुझे 



धिमला आने के धलए कहा है। धिमला का मौमस भी सुहावना रहता है। मामािी कार द्वारा हमें 
घुमा भी देंगे और सू्कल का काम करने में भी हमारी मदद करें गे। वहााँ पर मेरे पहले से ही कई धमत्र 
हैं। हम साि-साि घूमेंगे तिा खेलेंगे। मुझे आिा है धक आप यह स्वधर्ाम अवसर क  अपने हाि से 
नही ंिाने द गे। व्यय के बारे में क ई धचंता न करना, वह सब प्रबंि मैं पहले से ही कर चुका हाँ। 
तुम मेरे पास कब तक पहंच िाओगे, िीघ्र धलखना। मातािी तिा धपतािी क  मेरी तरफ से प्रर्ाम 
कहना। 
तुम्हारा धमत्र मयंक 
 
2. पत्र/पवत्रका का ग्रािक बनने के वलए सोंपादक क  पत्र। 

 
सेवा में, 
संपादक मह दय, 
नवभारत टाइम्स, धदल्ली, 
श्रीमान् िी, 
सधवनय धनवेदन यह है धक मैं आपकी पधत्रका चंदा मामा का धनयधमत पाठक हाँ। मुझे यह धप्रय 
पधत्रका हर बार कधठनाई से प्राि ह ती है। अतः  मैं इस पधत्रका का थिायी ग्राहक बनना चाहता हाँ। 
कृपया अपनी ग्राहक सूची में मेरा नाम तिा पता भी धलख लें, ताधक आगामी मास से यह पधत्रका 
धनयधमत रूप से मुझ तक पहाँच सके। मैं आपका अधत आभारी रहाँगा।, 
पधत्रका का चंदा मैं मनीआर्ार द्वारा भेि रहा हाँ। 
िुभाकांक्षी 
अमन कुमार 
1207/34, राि नगर, गाधियाबाद 
धदनांक : 7 माचा 20xx 
 
3. गाडी के प्रबोंध के वलए प्रधानाचायि/मुख्याध्यापक क  प्राथिना-पत्र। 

 
सेवा में, 
मान्यवर प्रिानाचाया िी, 
आदिा बाल धनकेतन, 
िालंिर। 
श्रीमान् िी, 
सधवनय धनवेदन यह है धक मैं आपके धवद्यालय में तीन (बी) कक्षा का धवद्यािी हाँ। मेरा घर धवद्यालय 
से लगभग चार धकल मीटर की दूरी पर है। पैदल चलकर धवद्यालय आने में असुधविा रहती है तिा 
कभी-कभी धवद्यालय पहंचने में देर भी ह  िाती है। वषाा ह ने पर धवद्यालय पहाँचना असंभव ह  िाता 
है। 
श्रीमान् िी मेरे म हले्ल में धवद्यालय द्वारा भेिी हई द  गाध़ियााँ आती हैं। गा़िी में बैठने का थिान भी 
है। अतः  आपसे प्रािाना है धक आप मुझे गा़िी द्वारा धवद्यालय आने की आज्ञा प्रदान करें। आपकी 



अधत कृपा ह गी। 
िन्यवाद 
धदनांक: 14 अपै्रल 20xx 
आपका आज्ञाकारी धिष्य 
अंिुल िमाा, कक्षा तीन (बी) 
 
4. तै्रमावसक परीक्षा में आए अोंक ों की िानकारी देते हुए बडे भाई क  पत्र। 

 
छात्रावास, 
मॉर्ल पस्िक सू्कल, 
देहरादून 
धदनांक : 4 िून, 20xx 
आदरर्ीय भाई साहब, 
सादर प्रर्ाम। 
आपका पत्र धमला। पत्र पढ़कर मालूम हआ धक आपने मेरे तै्रमाधसक परीक्षा के अंक िानने चाहे हैं। 
धप्रय भाई मुझे अंक कार्ा कल ही धमला है। आपक  यह िानकर अधत प्रसन्नता ह गी धक मै 700 
अंक  ंमें से 650 अंक प्राि करके अपनी कक्षा में प्रिम थिान पर रहा हाँ। गधर्त में मेरे 100 में से 
98 तिा अंगे्रिी में 92 अंक आए हैं। संसृ्कत में 88 अंक हैं ि  मुझे कम लग रहे हैं। इस कमी क  
अगली परीक्षा में सुिारने का प्रयत्न करूाँ गा। फ न द्वारा धपतािी क  भी मेरे परीक्षा के पररर्ाम से 
अवगत करा देना। 
मातािी क  प्रर्ाम। 
पाने वाले का पता 
आपका छ टा भाई 
र धहत 
 


