ข้อมูลเพิ่มเติมหนังสือส่ง (หนังสือภายนอก)
-----------------------------------
  ๑)  ใช้ตราครุฑ ขนาด 3 เซ็นติเมตร
  ๒)  ใช้ Font แบบใดก็ได้ ขนาด ๑๖ Point ตัวธรรมดา  เหมือนกันหมดทั้งฉบับ
  ๓)  ศธ  ไม่มีจุด  เพราะเป็นรหัสพยัญชนะ
  ๔)  ให้พิมพ์ชื่อเดือนและตัวเลขของปีพุทธศักราช โดยไม่ต้องพิมพ์คำว่าเดือน และปี
  ๕)  ระยะบรรทัดระหว่างที่อยู่ วันที่ เรื่อง เรียน สิ่งที่ส่งมาด้วย ย่อหน้าที่ ๑ ย่อหน้าที่ ๒ ย่อหน้าที่ ๓ 
       คำลงท้าย  ให้ห่างกัน ๑.๕ Point
  ๖)  ระหว่างคำลงท้ายและชื่อผู้ลงนามให้ห่างกัน ๒ Enter

  ๗)  ระหว่างชื่อผู้ลงนามหนังสือกับตำแหน่งให้ห่างกัน ๑ Enter
  ๘)  ระหว่างตำแหน่งผู้ลงนามหนังสือกับชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่องให้ห่างกันประมาณ ๒-๓ Enter 
       พอสวยงาม
