
การตั้งรหัสผานสําหรับไฟลขอมูล MS Office (Word, Excel, PowerPoint) 

1. ในที่น้ีจะเปนการสาธิตจากไฟล Microsoft Word ซึ่งหลกัการจะทําเหมือนกับไฟล Excel และ PowerPoint เมื่อตองการ

จะสรางรหัสผานใหกับไฟลน้ีใหทําการเลือกไปที่เมนู File  

 

 

2. เลือกที่ Info > Encrypt with Password 

 

 



3. จะปรากฎหนาตางมาใหใส Password ใหทําการระบุ Password ที่ตองการ จากน้ันกด OK 

 

 

4. จะปรากฎหนาตางมาใหยืนยัน Password ใหทําการระบุ Password เดิมอีกครั้ง จากน้ันกด OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. เมื่อทําการต้ัง Password เรียบรอยแลว ในสวนของ Protect Document จะปรากฎขอความวา “A password is 

required to open document” 

 

 

6. ใหทําการ Save ไฟลตามปกติ จากน้ันใหลองเปดไฟลที่ทําการสรางขึ้นมาจะพบวามีหนาตางขึ้นมาใหเรากรอก Password 

กอนที่จะเปดดูไฟลน้ันได 

 

 



การ Export ไฟลจาก Word เปน PDF แบบตั้งรหัสผาน 

1. เลือกที่เมนู File 

 

 

2. เลือก Export > Create PDF/XPS Document  > Create PDF/XPS 

 

 



3. ในหนาจอ Pubilsh as PDF ใหกดปุม “Option” แลวจะแสดงหนาตาง Option ขึ้นมา ใหเลือกที่ “Encrypt the 

document with a password”  

 

 

4. จะปรากฏหนาตางขึ้นมาใหเรากรอก Password ทําการกรอก Password ใหตรงกันที่ง 2 ชอง จากน้ันกด OK 

 

 
 

 



5. เมื่อทําการกําหนดรหัสเรียบรอยแลวใหกดที่ปุม Pubilsh  

 
 

 

6. ใหลองเปดไฟล PDF ที่ทําการ Pubilsh จะปรากฏหนาตางใหเรากรอก Password กอนที่จะเปดไฟล เมื่อกรอก Password 

ถูกตองถึงสามารถเปดไฟลได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


