
การตั้งรหัสผานสําหรับไฟลขอมูล MS Office (Word, Excel, PowerPoint) 

1. ในที่น้ีจะเปนการสาธิตจากไฟล Microsoft Word ซึ่งหลกัการจะทําเหมือนกับไฟล Excel และ PowerPoint เมื่อตองการ

จะสรางรหัสผานใหกับไฟลน้ีใหทําการเลือกไปที่เมนู File  

 

 

2. เลือกที่ Info > Encrypt with Password 

 

 



3. จะปรากฎหนาตางมาใหใส Password ใหทําการระบุ Password ที่ตองการ จากน้ันกด OK 

 

 

4. จะปรากฎหนาตางมาใหยืนยัน Password ใหทําการระบุ Password เดิมอีกครั้ง จากน้ันกด OK 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. เมื่อทําการต้ัง Password เรียบรอยแลว ในสวนของ Protect Document จะปรากฎขอความวา “A password is 

required to open document” 

 

 

6. ใหทําการ Save ไฟลตามปกติ จากน้ันใหลองเปดไฟลที่ทําการสรางขึ้นมาจะพบวามีหนาตางขึ้นมาใหเรากรอก Password 

กอนที่จะเปดดูไฟลน้ันได 

 

 



การ Export ไฟลจาก Word เปน PDF แบบตั้งรหัสผาน 

1. เลือกที่เมนู File 

 

 

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

 

 



3. ในหนาจอ Pubilsh as PDF ใหกดปุม “Option” แลวจะแสดงหนาตาง Option ขึ้นมา ใหเลือกที่ “Encrypt the 

document with a password”  

 

 

4. จะปรากฏหนาตางขึ้นมาใหเรากรอก Password ทําการกรอก Password ใหตรงกันที่ง 2 ชอง จากน้ันกด OK 

 

 
 

 



5. เมื่อทําการกําหนดรหัสเรียบรอยแลวใหกดที่ปุม Pubilsh  

 
 

 

6. ใหลองเปดไฟล PDF ที่ทําการ Pubilsh จะปรากฏหนาตางใหเรากรอก Password กอนที่จะเปดไฟล เมื่อกรอก Password 

ถูกตองถึงสามารถเปดไฟลได 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


