
2 
สรุปองคความรู ฝายสื่อการเรียนการสอน 

 

 

เรื่อง เทคนิคการกำหนดเอกสาร Microsoft Word ใหเปนแบบอานอยางเดียว 
ผูจัดทำ นายรวิพล นาควารี 

วันท่ีนำเสนอ 22 กุมภาพันธ 2564 

ประเภทฐานความรู   การเรียนการสอน   การวิจัย เทคโนโลยแีละนวัตกรรม   การบริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 

 

วัตถุประสงค 

 1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถกำหนดเอกสาร Microsoft Word ใหเปนแบบอานอยางเดียว 

 2. เพ่ือปองกันเอกสารสูญหาย และไมใหผูอ่ืนเขามาแกไขเอกสารได 

บทสรุปองคความรู 

 การทำใหเอกสารของผูปฏิบัติงานเปนไฟลสำหรับอานอยางเดียว สามารถอานหรือคัดลอกขอความในเอกสารได แตไม

สามารถแกไขปรับเปลี่ยนได ถาผูอานพยายามแกไขปรับเปลี่ยนไฟล จะไมสามารถบันทึกในไฟลเดิมได แตจะสามารถบันทึกไดโดยการ

ตั้งชื่อเอกสารใหมหรือบันทึกในตำแหนงท่ีตั้งใหมเทานั้น 

 1. คลิก รีวิว (Review) ท่ีแท็บ เมนู (Menu Tab) 

 2. คลิก จำกัดการแกไข (Restrict Editing) ท่ีริบบอน (Ribbon) 

 

 3. ภายใต ขอจำกัดการแกไข (Restrict Editing) ใหเลือก อนุญาตใหใชการแกไขประเภทนี้เทานั้นในเอกสาร (Allow only 

this type of editing in the document) และตรวจสอบใหแนใจวารายการดังกลาวระบุวา ไมเปลี่ยนแปลง (อานอยางเดียว) (No 

change (Read only)) 
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สรุปองคความรู ฝายสื่อการเรียนการสอน 

 

เรื่อง การทำใหเอกสารเปนแบบอานอยางเดียวสำหรับ Microsoft Word 
ผูจัดทำ รวิพล นาควารี 

วันท่ีนำเสนอ 22 กุมภาพันธ 2564 

ประเภทองคความรู   การเรียนการสอน   วิจัย เทคโนโลยี และนวัตกรรม   บริการวิชาการ   การบริหารจัดการ 

 4. คลิก ใช เริ่มตนบังคับใชการปองกัน (Yes, Start Enforcing Protection) 

 

 5. ในกลองท่ีเปดอยู ใหคลิกชองรหัสผาน (Password) และพิมพรหัสผาน (Enter new password) ท่ีผูปฏิบัติงานจะสามารถ

จำได แลวพิมพรหัสผานอีกครั้งเพ่ือยืนยัน (Reenter password to confirm) 

 หมายเหตุ : ไมจำเปนตองระบุรหัสผานก็ได แตถาไมเพ่ิมรหัสผาน ทุกคนจะสามารถคลิก หยุดการปองกัน (Stop Protection) 

และทำการแกไขเอกสารได หากไมตองการระบุรหัสผาน ใหคลิกชอง การรับรองความถูกตองของผูใช (User authentication) 

 

ประโยชนท่ีไดรับ 

 1. ผูปฏิบัติงานสามารถกำหนดเอกสาร Microsoft Word ใหเปนแบบอานอยางเดียวได 

 2. เอกสารไดรับการกำหนดการปองกันการสูญหาย และผูอ่ืนไมสามารถเขามาแกไข หรือปรับเปลี่ยนเอกสารได 
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