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पत्र लेखन  

पत्र लेखन की पररभाषा । 

पत्र लेखन का अर्थ - कागज के माध्यम से समाचारो का आदान प्रदान करना ही पत्र लेखन 
कहलाता है। प्राचीन समय में पत्र लेखन का प्रचलन बहुत अधिक था, फिर चाहे पत्र औपचाररक 
हो या अनौपचाररक दोनों ही स्तिथी में कागज में ललखे जाने वाले पत्रों का उपयोग फकया जाता था।  

परन्तु आज समय की आिुननकता के साथ साथ सभी चीज़ो का आिुननकरण हो रहा है। अब लोग 
अनौपचाररक पत्रों के ललए मोबाइल, टेलीफ़ोन, टेलीग्राम आफद का इिेमाल करने लग ेहै, लेफकन 
आज भी औपचाररक पत्र तो कागज के माध्यम से ही पहुुंचाए जा रहे है। इसललए आइय ेपत्र लेखन 
क्या है?, पत्र लेखन फकसे कहत ेहैं इसे वविार में समझते है। 

पत्र लेखन का इतििास। 

पत्र लेखन की वविा बहुत ही पुरानी है। परुंत ुयह जानना अत्युंत आवश्यक है फक पत्र लेखन का 
प्रारुंभ कब हुआ कहाुं से हुआ और कैसे हुआ? फकसने पहली बार पहली बार पत्र, कब कैसे और क्यों 
ललखा?  

इन कठिन प्रश्नों का उत्तर आज तक इनतहास में कही ुं भी देखने को नही ुं धमला फिर भी इतना कह 
सकते हैं फक जब से हमारा मानव जीवन आरुंभ हुआ है और हमने ललखना सीखा है तब से ही पत्र 
लेखन प्रारुंभ हो गया था। 

पत्र लेखन से क्या अभभप्राय िै। 

आज हमारे इनतहास के माध्यम से पता चलता है फक भाषा वैज्ञाननकों का कहना है फक अपने मन 
की बात को एक व्यक्ति से दूसरे व्यक्ति तक पहुुंचाने के ललए हम लजस ललपप का प्रयोग करते थ े
वह धचत्र ललपप होती थी। आज हम भली भाुंनत जानते हैं फक फकसी भी तरह के लेखन का इनतहास 
धचत्रललपप स ेही प्रारुंभ होता है।धचत्र ललपप के अुंतगगत फकसी अन्य ललपपयों का भी ववकास हुआ है 
जो ननम्न है- सूत्र ललपप,प्रतीकात्मक ललपप, भाग मूलक, ध्वननमुलक ललपप। धचत्र ललपप एवुं भाव 
मूलक ललपप के प्राचीन प्रमाण आज भी हमारे इनतहास में उपलब्ध है परुंतु यह अत्यधिक प्राचीन 
नही ुं है लेफकन स्पष्ट है फक ववधभन्न खोजकतागओ ुं की खोज से लेखन का प्रारुंभ धचत्र ललपप एवुं भाग 
ललपप से ही हुआ है। 

SHIVOM CLASSES - WhatsApp for Notes (8696608541)

SHIV
OM C

LASSES

86
96

60
85

41



 

(2) 
 

पत्र लेखन  

हम सभी इस जानते हैं फक पत्र लेखन एक सबसे महत्वपूणग एवुं उपयोगी कला में से है और हम यह 
भी जानते हैं फक पत्र के उपयोग के नबना हमारे कायग भी पूणग नही ुं होते। हम दूर बैिे हुए सुंबुंिी, 
धमत्र को अपन ेमन की बात पत्र के द्वारा ही ललखकर पहुुंचाते हैं। आिुननक पत्र लखेन अथागत 
पत्राचार लिष्टाचार का एक मुलक बन गया है। साहहत्य के प्रमुख क्षते्रों में आज पत्र लेखन भी पत्र 
साहहत्य का रूप िारण फकए हुए है।अब हम सभी देखते हैं फक पत्र लेखन ना केवल सुंप्रषेण अपपत ु
प्रभाविाली कला सुुंदर रूप बन गया है। 

पत्रों के प्रकार। 

पत्र लेखन के मखु्यिः दो प्रकार िोिे िै। 

• औपचाररक पत्र लखेन -  
• अनौपचाररक पत्र लखेन -  

हम पत्र तो ललखना जानते है लेफकन यह समझना थोड़ा मुश्किल हो जाता है फक आखखर पत्र 
औपचाररक है या अनोपचाररक। बस यही समस्या का समािान करने के ललए आज हम इन दोनों 
प्रकारो को वविार से समझेंग।े 

औपचाररक पत्र लखेन। 

ऐसे पत्र लजसे फकसी सरकारी, अिगसरकारी ववभाग अथवा व्यवसानयक क्षेत्रों में ललखा जाता है उन 
पत्रों को औपचाररक पत्र कहा जाता है। औपचारीक पत्रों को ललखते समय बहुत ही साविानी 
बरतनी पड़ती है क्योफक इस तरह के पत्रों की भाषा िैली भी औपचाररक ही होती है। ये ननस्तश्यत 
स्वरुप के साुंच ेमें ढल ेहुए होते है। इन पत्रों के अुंतगगत लिकायत पत्र,ननमुंत्रण पत्र, सुझाव पत्र आते 
है। 

औपचाररक पत्र लेखन कला को सरलता से सीखन ेके ललए आपको यह जानना बहुत आवश्यक है 

अनौपचारीक पत्र लखेन। 

ऐसे पत्र लजने्ह ललखत ेसमय सोच ववचार करने की आवश्यकता न हो बश्कि अपनी सरल भाषा 
िैली का प्रयोग फकया जाए उसे अनौपचाररक पत्र कहा जाता है। अनौपचाररक पत्र सबुंि परक होते 
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है ये पत्र पररवार, ररश्तदेार अथवा धमत्र को ललखे जाते है। अनौपचाररक पत्रों का ववषय हमिेा घरेल ु
एवुं व्यक्तिगत होता है इसीललए इन पत्रों को व्यक्तिगत पत्र भी कहा जाता है।   

पत्र लेखन की तिशषेिाएं। 

पत्र लेखन की लजतनी वविेषताएुं ललखी जाए उतनी ही कम है क्योफक पत्र लेखन एक कला है। 
और फकसी भी कला की वविषेताए कभी काम नही ुं होती। 

• क्रमबद्धता पर ध्यान फदया जाता है। 
• भाषा की सुंलिप्तता होती है। 
• भाषा स्पष्ट एवुं प्रचललत िब्दों से पररपूणग होती है। 
• प्रभावपूणग िैली का प्रयोग फकया जाता है। 
• पत्रों का लेखन उदे्दश्यपूणग होता है। 
• पािक की हर लजज्ञासाओ ुं का समािान धमलता है।  

पत्र लेखन करिे समय िमें ककन बािो को ध्यान में रखना चाहिए 

आइय ेअब हम यहा ाँ जानेंगे की पत्र लेखन करते समय हम ऐसी कोन - कोन सी बात को ध्यान में 
रखे लजससे हमारे द्वारा ललख ेगए पत्र में कोई गलती न हो और पढ़न ेवाले को भी पत्र का सार 
समाझ आ जाये। 

• सवगप्रथम हम ेलजस ववषय में पत्र ललखना है उसका ववषय स्पष्ट होना चाहहए। 
• पत्र की भाषा िैली आदरयुि सरल तथा मिुर होनी चाहहए। 
• काम िब्दों का प्रयोग कर उसे अधिक समझान ेकी युक्ति आनी चाहहए। 
• पत्र का प्रारुंधभक भाग में पत्र लेखक का नाम,प्राप्तकताग का नाम,पता,फदनाुंक ललखन ेका 
ध्यान रखना अनत आवश्यक है। 

• पत्र के अुंनतम चरण में पहुुंचन ेपर पत्र का सार स्पष्ट रूप से समाझ आना आवश्यक है। 

पत्र लेखन करते समय लेखक को ननम्न बातों का ध्यान रखना आवश्यक होता है जसैे फक आकार, 
भाषा, क्रम, लिष्टता, कागज, ललखावट। 
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आकार - बच्चों का आकार हमिेा िोटा अथागत सुंलिप्त होना चाहहए। क्योंफक सुंलक्षप्त ललखावट 
वाले पत्र अचे्छ पत्र के श्रेणी में आते हैं। 

भाषा - पत्र लेखन करते समय भाषा एकदम सरल और भावपूणग होनी चाहहए ताफक पािक को 
करते समय फकसी तरह का मन में कोई भी सुंदेि ना रहे िोटे वाक्यों को ललए हुए ववराम धचन्ह का 
ध्यान रखते हुए ललखा गया पत्र भाषा िैली में चार चाुंद लगा देता है। 

क्रम - फकसी भी लेखन को ललखते समय हम उसके क्रम का ध्यान रखते हैं उसी तरह पत्रत्रका 
लेखन करते समय क्रम का ध्यान रखना अत्युंत आवश्यक होता है क्रम में बुंिी हुई चीजें समझन े
में आसान होती हैं एवुं पािक को पत्र पढ़न ेमें उत्साह की अनुभूनत होती है। पत्र लखेन करते समय 
क्रम का ध्यान रखना अत्युंत आवश्यक है। 

शशष्टिा - अचे्छ पत्र की वविषेताएुं होती है फक वहससिंबू पत्र लेखन व्यक्ति की अधभव्यक्ति को 
प्रदर्शित करता है उसके चररत्र को दिागता है इसीललए पत्र में लेखन में लिष्टता होना आवश्यक है। 

काग़ज़ - पत्र लेखन के ललए सवगप्रथम हमारे पास अचे्छ गुणवत्ता वाले कागज का होना अननवायग 
है। 

शलखािट - लेखन करता की ललखावट से स्पष्ट होता है फक पत्र कैसा है ललखावट के अनुरूप ही 
अचे्छ पत्र की श्रेणी वगीीकृत फकया जाता है। 
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