ข้อมูลเพิ่มเติมหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ)
------------------------------------
  ๑)  ใช้ตราครุฑ  ขนาด ๑.๕ เซ็นติเมตร
  ๒)  คำว่า “บันทึกข้อความ”  ใช้ Font ใดก็ได้ ขนาด 28 Point  ตัวหนา
  ๓)  คำว่า  “ส่วนราชการ”  “ที่”  “วันที่”  “เรื่อง”  ให้ใช้ Font ใดก็ได้ ขนาด 16 Point ตัวหนา
  ๔)  กรณีที่ชื่อเรื่องยาวไม่เกิน ๑ บรรทัด ให้ตีเส้นปะใต้ชื่อเรื่อง  แต่ชื่อเรื่องยาวเกิน ๑ บรรทัด 
       ไม่ต้องตีเส้นปะ
  ๕)  คำว่า “เรียน” ให้พิมพ์ต่อจากเส้นปะโดยกดปุ่ม Enter  ๑ ครั้ง
  ๖)  ให้มีย่อหน้า ๓ หน้า  แต่ละย่อหน้าห่างกัน ๑.๕ Point

  ๗)  การย่อหน้าให้กดปุ่ม Tab จำนวน ๒ ครั้ง
  ๘)  ระหว่างย่อหน้าที่ ๓ ให้ห่างจากชื่อผู้ลงนามหนังสือ ๓ Enter 

   ๙)  ชื่อผู้ลงนามหนังสือและตำแหน่งให้พิมพ์โดยให้พยัญชนะตัวแรกอยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ
