วิชา เอกสารงานโรงแรมและการเขียนรายงาน    รหัสวิชา 2701-2126    แผนกวิชาการโรงแรม  ระดับ ปวช.

การอ่านและการเขียนเครื่องหมายวรรคตอน
เครื่องหมายจุลภาค  ,
การเขียน    ฉันชอบซื้อสมุด,ดินสอ,ยางลบ,ไม้บรรทัด
เครื่องหมายมหัพภาค  .  
การเขียน   - เขียนหลังตัวอักษรที่เป็นอักษรย่อ   เช่น ด.ช.  ย่อมาจากคำว่า   เด็กชาย 
                   - ใช้เขียนแสดงจุดทศนิยม   เช่น  ๑๖.๕๐ บาท 
การอ่าน    - ด.ช.  อ่านว่า เด็กชาย
                  - ๑๖.๕๐ บ.    อ่านว่า สิบหกบาทห้าสิบสตางค์
เครื่องหมายปรัศนี ? 
การเขียน   -ใช้ท้ายประโยคคำถาม  เช่น มีเงินอยู่ ๑๒ บาท ซื้อขนมไป ๕ บาท 
                     จะเหลือเงินอยู่เท่าไร   ?
เครื่องหมายอัศเจรีย์   !
การเขียน   - ใช้เขียนหลังคำอุทาน  เช่น   อุ๊ย ! ฝนตกแล้ว
เครื่องหมายนขลิขิต   (   ) 
การเขียน   - ใช้กันข้อความที่อธิบายไว้เป็นพิเศษ เช่น   พระ
                     สุนทรโวหาร(ภู่)
การอ่าน     - พระสุนทรโวหาร(ภู่)  อ่านว่า  พระสุนทรโวหาร 
                    วงเล็บภู่ 
เครื่องหมายสัญประกาศ   ____  
การเขียน   - ใช้เน้นข้อความที่มีความสำคัญ   เช่น  คนไทย
                     ต้องมีระเบียบวินัย
การอ่าน    - คนไทยต้องมีระเบียบวินัย  อ่านว่า คนไทยต้องมี
                   ระเบียบวินัยขีดเส้นใต้
เครื่องหมายอัญประกาศ    “  ”  
การเขียน  - ใช้แสดงว่าข้อความนั้นเป็นคำพูดหรือความนึกคิด   เช่น 
                    “ฉันไม่น่าจะพูดพล่อย ๆ เลย เธอคงจะเสียใจ”
การอ่าน   - “ฉันไม่น่าจะพูดพล่อย ๆ เลย เธอคงจะเสียใจ” 
อ่านว่า ในเครื่องหมายคำพูด
                    ฉันไม่น่าจะพูดพล่อย ๆ  เลย เธอคงจะเสียใจ”
เครื่องหมายยัติภังค์   - 
การเขียน   - ใช้แยกพยางค์เพื่อบอกคำอ่าน   เช่น  จันทร  อ่าน
                    ว่า จัน- ทอน
การอ่าน     - จันทร  อ่านว่า จัน- ทอน   อ่านว่า   จันทอน อ่าน
                   ว่า จัน ขีด ทอน 
เครื่องหมายไม้ยมก   ๆ 
การเขียน  - ใช้ซ้ำคำ  เช่น  เด็ก ๆ   
                  - ใช้ซ้ำวลี   เช่น ในวันหนึ่ง ๆ  
การอ่าน   - เด็ก ๆ   อ่านว่า เด็กเด็ก  ในวันหนึ่ง ๆ  อ่านว่าใน
                  วันหนึ่งวันหนึ่ง
เครื่องหมายไปยาลใหญ่   ฯลฯ 
การเขียน -ใช้สำหรับละข้อความท้ายประโยคที่อยู่ในประเภทเดียวกัน   เช่น 
                  สุดาไปตลาดซื้อผลไม้มาหลายชนิด เช่น               
                  มะม่วง  องุ่น   ชมพู่   ส้ม  ฯลฯ
การอ่าน   - อ่านว่า สุดาไปตลาดซื้อผลไม้มาหลายชนิด เช่น 
                  มะม่วง  องุ่น   ชมพู่   ส้ม ละ หรือและอื่น ๆ  
เครื่องหมายไปยาลน้อย  ฯ  
การเขียน  - ใช้ละบางส่วนของคำ   เช่น  นายกฯ 
                 -ใช้ละส่วนท้ายของนามเฉพาะ เช่น แขวงสมเด็จ ฯ  
การอ่าน    - นายกฯ  อ่านว่า นายกรัฐมนตรี   

                 - แขวงสมเด็จ ฯ  อ่านว่า      แขวงสมเด็จเจ้าพระยา
เครื่องหมายบุพสัญญา    ” 
การเขียน  รายรับ                
                               แม่   ให้เงิน          ๒๐       บาท
                               พ่อ      ”              ๑๕        ”   
การอ่าน     อ่านว่า   แม่ให้เงิน  ๒๐ บาท  พ่อให้เงิน ๑๕  บาท
เครื่องหมายทับ      /   
การเขียน         ๑/๑๐/๕๐   
                       บ้านเลขที่ ๑๒๓/๓๒๑   
การอ่าน    ๑/๑๐/๕๐   อ่านว่า  วันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ.๒๕๕๐ 
                  บ้านเลขที่ ๑๒๓/๓๒๑    อ่านว่า บ้านเลขที่หนึ่ง   
                  สองสามทับสามสองหนึ่ง

