
วิธีการเพิ่มความปลอดภัยให้กับเอกสาร 

Microsoft Word 

1. เปิดไฟล์เอกสาร Microsoft Word ที่ต้องการขึ้นมา 

 

 

2. คลิกที่ปุ่ม   ที่มุมซ้ายบน แลว้ไปคลิกที่ “Save As” 

 

 



3 หลังจากนัน้ คลิกที่ค าวา่ “Tools” แล้วไปคลิกที่ “General Options…” 

 

 

4 ล าดับแรกนัน้ให้เราต้ังรหสัผ่านส าหรับเปิดไฟล์ตามที่เราต้องการลงไปในช่อง “Password to open” ได้เลย (โดยใน

ช่องนี้เป็นการต้ังรหัสผา่นส าหรับการเปิดไฟล์ขึน้มา) ในตัวอย่างนีข้อต้ังรหัสผา่นในการเปิดไฟล์คือ 1234 

 

 

 

 



5 ล าดับต่อมานั้นให้เราต้ังรหัสผ่านส าหรับการแก้ไขไฟล์ตามที่เราต้องการลงไปในช่อง “Password to modify” ได้เลย 

(โดยในช่องนี้เป็นการต้ังรหสัผ่านส าหรับการแก้ไขไฟล์งานนัน้ๆ ได้) ในตัวอย่างนี้ขอต้ังรหัสผา่นในการแก้ไขไฟล์คือ 4321 

 

 

6 เมื่อต้ังรหัสทั้ง 2 ส่วนเสรจ็แลว้ให้คลกิที่ปุ่ม “OK” 

 

 

 



7 ระบบจะถามหารหัสผา่นส าหรับการเปิดไฟล์ ก็ให้เราใส่รหัสที่เราต้ังไว้ต้ังแต่ขั้นตอนก่อนหนา้ลงไป ในตัวอย่างนี้ใส่

รหัสผา่น 1234 ในการเปิดไฟล์ลงไป หลังจากนั้นคลิกปุ่ม “OK” 

 

 

8 ถัดมาระบบจะถามหารหัสผา่นส าหรับการแก้ไขไฟล์ ก็ให้เราใส่รหัสที่เราต้ังไว้ต้ังแต่ขัน้ตอนก่อนหน้าลงไป ในตัวอยา่งนี้

ใส่รหัสผ่าน 4321 ในการแก้ไขไฟล์ลงไป หลังจากนัน้คลิกปุ่ม “OK” 

 

 

 



9 หลังจากนัน้ให้ต้ังชื่อไฟล์งาน และ เลือกสถานทีจ่ัดเก็บไฟล์ได้ตามที่ต้องการ หลังจากนัน้คลิกที่ปุ่ม “Save” 

 

 

10 เท่านีก้็เสร็จเรยีบร้อยแลว้ 

 

 

 

 

 



11 ทดลองไปเปิดไฟล์ที่เราได้ต้ังรหัสผ่านเอาไว ้

 

 

12 เมื่อเราดับเบ้ิลคลิกเพื่อเปิดไฟล์ขึ้นมา จะเหน็ได้วา่ระบบจะถามหารหัสผา่นก่อน โดยรหัสผา่นครัง้แรกทีร่ะบบถามหา

นั้นจะเป็นรหัสเพื่อใช้ในการเปิดไฟล์ โดยตัวอย่งเราได้ต้ังรหสั 1234 เอาไว้ ดังนั้นในขัน้ตอนนี้เราก็ใส่รหัส 1234 ลงไป 

หลังจากนั้นคลกิที่ปุ่ม “OK” 

 

 

 



13 ล าดับถัดมาระบบจะถามหารหัสผา่นส าหรับการแก้ไขไฟล์ แต่หากเราต้องกรเปิดไฟล์เพื่อดูอย่างเดียวไม่มีการแก้ไข เรา

ก็สามารถคลิกที่ปุ่ม “Read Only” ได้เลย แต่หากเราต้องการแก้ไขไฟลน์ี้ด้วย เราต้องใส่รหัสผา่นส าหรับการแก้ไขลงไป 

ในตัวอย่างที่ต้ังไว้ คือ 4321 เมื่อใส่รหัสลงไปแล้ว คลกิที่ปุ่ม “OK” 

 

 

14 เพียงเทา่นี้กส็ามารถเปิดเอกสารที่เราค้องการได้แล้ว 

 

ปล. วิธีนี้เป็นวิธีที่ชว่ยให้รกัษาความปลอดภัยของข้อมูลได้ในระดับนึง แต่ไม่สามารถป้องกันได้ถึง 100%  

ปล2. ควรจดจ ารหัสผา่นให้ดี เพราะหากลืม จะไม่สามารถเปิดไฟล์งานนั้นๆ ได้ 


