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पत्र लेखन – परिचय 

पत्र 

पत्र लिखकर व्यक्ति अपने मन के लिचार आसानी से प्रकट कर सकता है। पत्र िेखन अपनी बात पूरी तरह 

स्पष्ट करने का सबसे सरि और सस्ता तरीका है। पत्र कई तरह से लिखे जाते हैं। सबका तरीका अिग 

होता है। 

 

पत्र दो प्रकार के होते हैं। 

(1) औपचाररक पत्र 

(2) अनौपचाररक पत्र 

 

औपचारिक पत्र  तथा अनौपचारिक पत्र  ललखने का प्रारुप 

   

 

उपरोि तालिका से पत्रोों के प्रकार का पता िगता है। 

पत्रोों में मुख्यत: तीन भाग होते हैं। इसको ध्यान में रखकर पत्र लिखे जाते हैं। 



 

 



 

पत्र आिंभ औि समाप्त किने की ताललका 

पत्र लिखते समय लनम्न लबोंदुओों को ध्यान में रखना चालहए। 

पत्र का 

प्रकार 

सोंबोंध (लकसको पत्र 

लिखा) 

आरोंभ (सोंबोधन) समापन 

व्यक्तिगत माता लपता, बडे 

भाई, बडी बलहन तथा 

आदरणीय सोंबलधयोों 

को 

माननीय, आदरणीय, पूजनीय, प

रम पूज्य, श्रदे्धय, परम 

आदरणीय आलद। 

आपका, आपका 

आज्ञाकारी, से्नही कृपा 

पात्र, से्नहाकाोंक्षी, से्नहादीन, से

िक आलद 

  लमत्र अथिा सहपाठी लप्रय लमत्र, लमत्रिर, लप्रय 

बोंधु, बोंधुिर, लप्रय आलद। 

तुम्हारा, तुम्हारा अपना, अलभन्न 

लमत्र, लचर से्नही, लचर 

शुभाकाोंक्षी आलद। 

  पत्नी अथिा पलत लप्रय, लप्रयतमे, लचर 

सहचरी, प्राणेश्वरी आलद। 

आपका/आपकी लचर 

सोंगनी/ तुम्हारा ही, तुम्हारी ही 

आलद। 

  अपने से छोटोों को लप्रय, परम लप्रय, लप्रयिर आलद। तुम्हारा 

शुभलचोंतक, शुभाकाोंक्षी, शुभे

चु्छ 



व्यािसालय

क 

पुस्तक लिके्रता, बैंक 

मैनेजर, ऐसे ही अन्य 

लजनसे व्यापार करना 

या उस जैसा व्यिसाय 

आलद 

श्रीमान जी, महोदय, माननीय 

महोदय, प्रबोंधक 

महोदय, मैनेजर साहब आलद। 

भिदीय, लनिेदक, आपका 

आलद। 

आिेदन 

पत्र 

प्रधानाचायय, व्यिस्थाप

क 

श्रीमान जी, महोदय जी, मान्यिर लिनीत, प्राथी, भिदीय 

लशकायत 

पत्र 

सोंपादक, महाप्रबोंधक 

अलधकारी आलद। 

माननीय महोदय आलद। आपका आज्ञाकारी, आपका 

से्नह-भाजन, आपका लशष्य 

आलद। 

 


