
पत्राचार के प्रकार 

पत्राचार (Correspondence) के मखु्य प्रकारों में औपचारिक (Formal) और अनौपचारिक 
(Informal) पत्र शामिल हैं, जिन्हें आगे सरकारी/कार्यालयी पत्र (Official/Govt. Letters), 
व्यावसायिक पत्र (Business Letters), व्यक्तिगत पत्र (Personal Letters), और 
आतंरिक/बाह्य पत्राचार (Internal/External) जसेै कई रूपों में बांटा जा सकता है, जिनमें परिपत्र, 

ज्ञापन, स्मरणपत्र, शिकायती पत्र, प्रशंसा पत्र, और ईमेल जसेै विभिन्न प्रकार के संचार शामिल होत े

हैं, जिनका उद्देश्य सचूनाओ ंका आदान-प्रदान, संबंध बनाना और कार्यों का निष्पादन होता है।  

1. औपचारिक पत्राचार (Formal Correspondence) 

ये विशिष्ट नियमों और पटैर्न का पालन करत ेहुए लिखे जात ेहैं, मखु्य रूप से व्यावसायिक और 
आधिकारिक उद्देश्यों के लिए।  

●​ सरकारी/कार्यालयी पत्र (Official/Govt. Letters): सरकारी विभागों के बीच संचार के लिए 

(जसेै: कार्यालय आदेश, ज्ञापन, अधिसचूना, परिपत्र)। 
●​ व्यावसायिक पत्र (Business Letters): ग्राहकों, आपरू्तिकर्ताओ,ं या अन्य व्यवसायों के 

लिए (जसेै: पछूताछ पत्र, बिक्री पत्र, चालान, नियकु्ति पत्र, शिकायत पत्र)। 
●​ अनरुोध पत्र/आवेदन पत्र (Request/Application Letters): नौकरी के लिए आवेदन या 

किसी कार्य के लिए अनरुोध करने हेत।ु 
●​ परिपत्र (Circulars): एक ही संदेश को बड़ ेसमहू तक पहँुचाने के लिए। 
●​ स्मरणपत्र/अनसु्मारक (Reminder/Follow-up): पहले भेजे गए पत्र के जवाब के लिए।  

2. अनौपचारिक पत्राचार (Informal Correspondence) 

यह व्यक्तिगत या भावनात्मक तत्वों से जडु़ा होता है और इसमें कोई कठोर नियम नहीं होत।े  

●​ व्यक्तिगत पत्र (Personal Letters): मित्रों, रिश्तदेारों और परिवार के सदस्यों के बीच 

लिखे जात ेहैं (जसेै: बधाई पत्र, शोक पत्र, व्यक्तिगत जानकारी साझा करना)।  

3. आतंरिक/बाह्य पत्राचार (Internal/External Correspondence) 
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●​ आतंरिक (Internal): एक ही संगठन के भीतर कर्मचारियों, विभागों या शाखाओ ंके बीच 

(जसेै: आतंरिक मेमो)। 
●​ बाह्य (External): संगठन और बाहरी लोगों (ग्राहक, सरकार, आपरू्तिकर्ता) के बीच।  

4. इलेक्ट्रॉनिक पत्राचार (Electronic Correspondence) 

●​ ई-मेल (Email): डिजिटल माध्यम से त्वरित संचार के लिए, अक्सर व्यावसायिक और 
व्यक्तिगत दोनों उद्देश्यों के लिए उपयोग होता है। 

●​ इंस्टेंट मसेैजिंग/टेक्स्ट मसेैज (Instant Messaging/SMS): बहुत त्वरित, छोटे संदेशों के 

लिए।  

संक्षेप में, पत्राचार के प्रकार उसके उद्देश्य, प्राप्तकर्ता और औपचारिक/अनौपचारिक प्रकृति के आधार 
पर भिन्न होत ेहैं, जो दैनिक जीवन से लेकर बड़ ेसंगठनों के सचुारू संचालन तक में महत्वपरू्ण 
भमूिका निभात ेहैं।  

पत्र के अगं 

पत्र के मखु्य अगं (Parts of a Letter) में शीर्षक (पता, दिनांक), अभिवादन, मखु्य विषय-वस्त ु
(परिचय, विवरण, निष्कर्ष), औपचारिक समापन (जसेै भवदीय) और हस्ताक्षर (नाम, पद) शामिल 

होत ेहैं, जो पत्र के प्रकार (औपचारिक/अनौपचारिक) के अनसुार थोड़ ेभिन्न हो सकत ेहैं, लेकिन ये 

मलू संरचना है जिससे पत्र परूा बनता है.  

पत्र के प्रमखु अगं (Parts of a Letter): 

1.​ पे्रषक का पता (Sender's Address): पत्र लिखने वाले का पता, जो पत्र के ऊपरी दाहिने या 
बाएँ कोने में लिखा जाता है. 

2.​ दिनांक (Date): जिस दिन पत्र लिखा जा रहा है, वह तिथि. 

3.​ प्राप्तकर्ता का पता (Recipient's Address): जिसे पत्र लिखा जा रहा है, उसका नाम और 
पता (मखु्यतः औपचारिक पत्रों में). 

4.​ विषय (Subject): पत्र लिखने का संक्षिप्त कारण (औपचारिक पत्रों में अनिवार्य). 
5.​ अभिवादन (Salutation): प्रिय, महोदय, सादर प्रणाम, नमस्कार आदि. 

6.​ मखु्य भाग (Body of the Letter): 
○​ परिचय (Introduction): पत्र लिखने का उद्देश्य बतात ेहुए शरुुआत. 

https://www.google.com/search?hl=en-GB&ram_mb=11214&aos=19&ampcct=7499&qsubts=1766459699143&cs=0&q=%E0%A4%AA%E0%A4%A4%E0%A5%8D%E0%A4%B0+%E0%A4%95%E0%A5%87+%E0%A4%AE%E0%A5%81%E0%A4%96%E0%A5%8D%E0%A4%AF+%E0%A4%85%E0%A4%82%E0%A4%97&agsai=K8JOfgMwW90&padt=118&gs_lp=&rdid=a007c0ae-6bae-4bd3-9fb7-5c2c91b7d657&client=ms-android-oneplus-terr1-rso3&source=and.gsa.widget.text&pf=i&mstk=AUtExfAFV5maw3fDHIFw4FACU_uPSjTHZMC0mZv6r5fGxPfLAHBoiKcnzkh0YlD6rdVeCkHq9aF7oruZOqdBvLY1Mxqq6eqb4QmlixZqdOT28h4W7cbGx4JABQG5IkBExSN93hXgdLy0dQLb0VtX9Dp4ABHOeJv5rTHl35J3aUarGr7fxBKVwfaUlLVKWdwwFfli-MPbSnviwi9TKKOb6bGjCBUqqfWQ7ztmdtwN5b1iutnTtIszHRWmTTkf3tptPxsg3iMBEALyljN1smdvUplrZkAt&csui=3&ved=2ahUKEwjinpWX39KRAxWJQPUHHcF6I1AQgK4QegQIARAB
https://www.google.com/search?hl=en-GB&ram_mb=11214&aos=19&ampcct=7499&qsubts=1766459699143&cs=0&q=%E0%A4%B5%E0%A4%BF%E0%A4%B7%E0%A4%AF&agsai=K8JOfgMwW90&padt=118&gs_lp=&rdid=a007c0ae-6bae-4bd3-9fb7-5c2c91b7d657&client=ms-android-oneplus-terr1-rso3&source=and.gsa.widget.text&pf=i&mstk=AUtExfAFV5maw3fDHIFw4FACU_uPSjTHZMC0mZv6r5fGxPfLAHBoiKcnzkh0YlD6rdVeCkHq9aF7oruZOqdBvLY1Mxqq6eqb4QmlixZqdOT28h4W7cbGx4JABQG5IkBExSN93hXgdLy0dQLb0VtX9Dp4ABHOeJv5rTHl35J3aUarGr7fxBKVwfaUlLVKWdwwFfli-MPbSnviwi9TKKOb6bGjCBUqqfWQ7ztmdtwN5b1iutnTtIszHRWmTTkf3tptPxsg3iMBEALyljN1smdvUplrZkAt&csui=3&ved=2ahUKEwjinpWX39KRAxWJQPUHHcF6I1AQgK4QegQIAxAE
https://www.google.com/search?hl=en-GB&ram_mb=11214&aos=19&ampcct=7499&qsubts=1766459699143&cs=0&q=%E0%A4%85%E0%A4%AD%E0%A4%BF%E0%A4%B5%E0%A4%BE%E0%A4%A6%E0%A4%A8&agsai=K8JOfgMwW90&padt=118&gs_lp=&rdid=a007c0ae-6bae-4bd3-9fb7-5c2c91b7d657&client=ms-android-oneplus-terr1-rso3&source=and.gsa.widget.text&pf=i&mstk=AUtExfAFV5maw3fDHIFw4FACU_uPSjTHZMC0mZv6r5fGxPfLAHBoiKcnzkh0YlD6rdVeCkHq9aF7oruZOqdBvLY1Mxqq6eqb4QmlixZqdOT28h4W7cbGx4JABQG5IkBExSN93hXgdLy0dQLb0VtX9Dp4ABHOeJv5rTHl35J3aUarGr7fxBKVwfaUlLVKWdwwFfli-MPbSnviwi9TKKOb6bGjCBUqqfWQ7ztmdtwN5b1iutnTtIszHRWmTTkf3tptPxsg3iMBEALyljN1smdvUplrZkAt&csui=3&ved=2ahUKEwjinpWX39KRAxWJQPUHHcF6I1AQgK4QegQIAxAG
https://www.google.com/search?hl=en-GB&ram_mb=11214&aos=19&ampcct=7499&qsubts=1766459699143&cs=0&q=%E0%A4%AE%E0%A5%81%E0%A4%96%E0%A5%8D%E0%A4%AF+%E0%A4%AD%E0%A4%BE%E0%A4%97&agsai=K8JOfgMwW90&padt=118&gs_lp=&rdid=a007c0ae-6bae-4bd3-9fb7-5c2c91b7d657&client=ms-android-oneplus-terr1-rso3&source=and.gsa.widget.text&pf=i&mstk=AUtExfAFV5maw3fDHIFw4FACU_uPSjTHZMC0mZv6r5fGxPfLAHBoiKcnzkh0YlD6rdVeCkHq9aF7oruZOqdBvLY1Mxqq6eqb4QmlixZqdOT28h4W7cbGx4JABQG5IkBExSN93hXgdLy0dQLb0VtX9Dp4ABHOeJv5rTHl35J3aUarGr7fxBKVwfaUlLVKWdwwFfli-MPbSnviwi9TKKOb6bGjCBUqqfWQ7ztmdtwN5b1iutnTtIszHRWmTTkf3tptPxsg3iMBEALyljN1smdvUplrZkAt&csui=3&ved=2ahUKEwjinpWX39KRAxWJQPUHHcF6I1AQgK4QegQIAxAI


○​ मखु्य विवरण (Details): परूी जानकारी और तर्क . 
○​ निष्कर्ष (Conclusion): अपनी बात का सार या अपेक्षा. 

7.​ समापन (Complimentary Close): आपका/तमु्हारी, भवदीय, शभेुच्छु आदि. 

8.​ हस्ताक्षर (Signature): लेखक के हस्ताक्षर और परूा नाम व पद (यदि आवश्यक हो). 
9.​ संलग्नक (Enclosures): यदि कोई अन्य दस्तावेज़ साथ में भेजे गए हों (सरकारी पत्रों में).  

यह सभी अगं मिलकर एक परू्ण और प्रभावी पत्र का निर्माण करत ेहैं, चाहे वह व्यक्तिगत हो या 
व्यावसायिक.  
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