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मोड्यूल संख्या – 1  (MODULE NO. 1) 

 

                                                        कक्षा – आठव ीं 
ववषय -  ह ींदी (द्ववत य भाषा) 

                                                         प्रकरण - पत्र – लेखन                                      

Ramesh Chand 

T.G.T 

AECS – 1, Mumbai 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
पत्र – लेखन एक उपयोग  कला  ै | य  लललत कला भ   ै | इसमें मानव मन की रागात्मक 
अनुभूततयों की स ज स्वच्छींद अलभव्यक्तत सींभव  ै | 
पत्र के दो प्रकार  ोते  ैं |  

(१)   अनौपचाररक पत्र  

(२)   औपचाररक पत्र  

 

(१)  अनौपचारिक पत्र - जो पत्र तनज , व्यक्ततगत अथवा पाररवाररक  ोते  ैं,व े
अनौपचाररक पत्र क लाते  ैं | ऐसे पत्रों में ककस  प्रकार की ववशेष ववधि या तनयम 
पद्ितत के पालन की आवश्यकता न ीीं  ोत  | ऐसे पत्रों की भाषा प्रायः पत्र लेखक की 
अपन  स ज बोलचाल की भाषा  ोत   ै | 
 

(२)  औपचारिक पत्र - ववलशष्ट तनयम – वविानों से आबद्ि ववधि प्रववधि सम्मत पत्र 
औपचाररक क लाते  ैं | एन परों का न केवल स्वरूप एवीं आकार –प्रकार ववलशष्ट –
पद्ितत के अनुसार  ोता  ै, अवपतु उनकी ववषयवस्तु ,ववधि-प्रववधि ,य ााँ तक कक 
भाषा शैली भ  औपचाररकता के एक तनक्श्चत सााँचे में ढली र त   ै | सभ  प्रकार के 
सरकारी , गैरसरकारी , अद््िसरकारी एवीं व्यावसातयक पत्र इस  वग ्के अींतगत् आत े
 ैं |  

 

 

‘अपने लमत्र को जन्महदन पर तनमींत्रण पत्र’  अनौपचाररक वग ्में आता  ै | 
अनौपचाररक पत्र, पत्र लेखन का एक म त्त्वपूण ्भेद  ै | इसे पाररवाररक पत्र भ  क ते  ैं | 
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पत्र लेखन के तीन भाग होते हैं – 
 

पहला भाग – इस भाग में पत्र ललखने का पता, हदनाींक , सींबोिन तथा पत्र प्रापक के ललए 
अलभवादन  ोता  ै | 
 

दसूिा भाग – ववषयवस्तु , पत्र ललखने का कारण , सींदेश, कथ्य , तथा लेखक की उपेक्षाओीं 
का उल्लेख  ोता  ै | 
 

तीसिा भाग – समापन एवीं उपसीं ार – लेखक का नाम , आपका सुपुत्र , आपका अलभन्न 
लमत्र , आपका अनुज आहद  ललखना  ोता  ै |                     

  

पत्र लेखन की विशेषताएँ –    

पत्र लेखन की तनम्नललखखत ववशेषताएाँ  ैं – 
1. स्पष्टता   

2. स जता   

3. सींक्षक्षप्तता   

4. शालीनता    

5. मौललकता  

 

                  अनौपचारिक पत्र ललखने का उदाहिण 

 

जैसे लमत्र को पत्र ललखना  ै , सबसे प ले नोट बुक के पषृ्ट के बाईं ओर प ली पींक्तत में 
पत्र लेखक अपना पता ललखेगा यहद व  परीक्षा भवन में पत्र ललख र ा  ै तो पता के स्थान 
पर परीक्षा भवन ललखेगा , उसके न चे दसूरी पींक्तत में क. ख. ग. तथा त सरी पींक्तत में 
हदनाींक ललखेगा | एक पींक्तत छोड़कर चौथ  पींक्तत में सींबोिन और पााँचव ीं पींक्तत में 
अलभवादन ललखेगा | 
        अब पत्र की ववषयवस्तु ललखन   ै जो पत्र के श षक् के आिार पर  ोन  चाह ए | 
जैसे मैंने प .प .टी. के अन्तगत् ललख   ै |  

पत्र समापन करते समय न चे बाईं ओर आपका अलभन्न लमत्र, आपका पुत्र आहद ललखेंगे |  
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लमत्र को जन्म ददन पि ननमंत्रण पत्र 

  परीक्षा भवन 

  क,ख,ग   

  हदनाींक – 21-04-2020  

 

  वप्रय लमत्र , 
सप्रेम नमस्कार | 
    कुशलोपराींत समाचार य   ै कक मैं अपना चौद वााँ जन्म हदन 05-05-2020 को मनान े
जा र ा  ूाँ | इस अवसर मेरे माताज  – वपताज  ने घर पर  ी शाम को 8.00 बजे एक छोटी- 
स  पाटी का आयोजन ककया  ै | इसके ललए मैं आपको और आपके माताज  – वपताज  को 
मेरे जन्म हदन में आने के ललए तनमींत्रत्रत कर र ा  ूाँ | इस अवसर मेरे ररश्तेदार भ  प ुाँच र े 
 ैं | आप भ  अपने माताज  – वपताज  के साथ अवश्य प ुाँचकर जन्म हदन की शोभा बढ़ाएाँ | 
मझेु पूरी आशा  ै कक आप पररवार सह त अवश्य आएाँगे | मुझे तनराश मत करना | 
                   अींत में आपके माताज  – वपताज  को मेरी तरफ से प्रणाम क ना तथा छोटू को 
प्यार देना |  

 

आपका अलभन्न लमत्र  

 अ .ब . स 

----------------------------------- 


