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पत्र- पत्र लेखन एक विशिष्ट कला है ।  

   पत्र की भाषा सरल ि स्पष्ट होनी चाहहए ।  

   पत्र अनािश्यक रूप से बड़ा नह ीं होना चाहहए ।  

पत्र  दो  प्रकार  के  होते  हैं – 

१) औपचारिक  पत्र   २) अनौपचारिक  पत्र 

औपचारिक पत्र– ये पत्र  प्रधानाचायय ,सिकािी -कायायलय  आहद  को  ललखे  जाते   ैं  l 

अनौपचारिक पत्र- ये पत्र  रिश्तेदािों , सिंबिंधधयों  औि अपने  दोस्तों  को  ललखे  जाते   ैं । 

 जैस–े   औपचाररक पत्र  

दो  हदन  के  अिकाि  के  शलए  प्रधानाचायाा को  पत्र । 

पता –   __________________ 

       __________________ 

हदनािंक –  _________________ 

सेवा में, 

श्रीमती प्रधानाचायाय जी, 

एस.एन.बी.पी. इिंटिनेशनल स्कूल, 

       धचखली  

ववषय – दो  हदन  के  अवकाश  के  ललए  प्रार्यना  पत्र l 

म ोदया जी,                                                                                                                                                                                    

सववनय   ननवेदन   ै  कक मैं  कक्षा  तीसिी  का  छात्र / छात्रा   ूूँ l  अचानक  कल  िात  से  मेिी  तबीयत  

खिाब   ो जाने  के  कािण  डॉक्टि  ने  मुझे  दो  हदन आिाम  किने  के  ललए  क ा   ै  l इसललए  मुझे  

हदनािंक  04/02/2024  औि  05/02/2024  का  अवकाश  देने  की  कृपा किें l मैं  आपका  आभािी  ि ूूँगा । 

धन्यवाद 
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आपका  आज्ञाकािी  लशष्य 

 

अनौपचाररक पत्र - 

जन्महदन  पर उपहार  भेजने  के  शलए  बुआ  जी  को  धन्यिाद  पत्र l 

पता – ______________________ 

____________________________ 

हदनािंक– ____________________ 

आदिणीय बुआ जी 

सादि प्रणाम, 

आपने  मेिे  जन्महदन पि  जो  उप ाि  भेजा  र्ा  उस े पाकि  मुझे  ब ुत  प्रसन्नता   ुई  | घूम- घूम  कि  

नाचने वाली  गुड़िया  देख  कि  मैं  खुशी  से  झूम उठी |  मेिे  पास  ऐसी  एक  भी  गुड़िया  न ीिं र्ी | मैंने  

अपनी  स ेललयों  को  भी  अपनी  गुड़िया  हदखाई ,  तो  उनका  मन  भी  मचल  उठा । मैं  इस  सुिंदि  

उप ाि  को   मेशा  सिंभाल  कि  िखूूँगी  | फूफा  जी  को  मिेा  प्रणाम  औि  वप्रया  को  मिेा  प्याि|                                              
आपकी                                                                                                               

भतीजी   

________________ 

 

 

 


