
 

  
ประเด็นความรูจากการจัดกิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู 

ช่ือกิจกรรม 
                      กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู เรื่องการจัดการแฟมขอมูล (File Management) 
วันท่ีจัดกิจกรรม 

30 ตุลาคม 2555 
ผูรวมกิจกรรม  
ผูบริหาร และเจาหนาท่ีสายสนับสนุน 

ผูจดบันทึกประเด็นความรู        นางสาววิภาดา  ศิลา 
 
การสราง Zip ไฟล (การบีบอัดไฟล) 
 
     การ Zip ไฟล หรือการบีบอัดไฟล เปนวิธีหนึ่งท่ีรวมไฟลจํานวนมากๆ ไวเปนไฟลเดียว เพ่ือสะดวกในการสงถึงผูรับ
ทางอีเมล เพียงแค attached ไฟลท่ี Zip ไวเพียงไฟลเดียว แทนการ attached หลายๆ ไฟลซ่ึงทําใหเสียงเวลาหรือ
บางครั้งก็อาจสงหลายๆ เมล จึงไมสะดวกท้ังผูสงและท้ังผูรับท่ีตอง save ทีละไฟล สวนการแตก Zip ไฟล ก็เพียงแคคลิก
เมาสขวาท่ีไฟลแลวเลือก Extract here ก็จะไดไฟลยอยเพ่ือใชงาน  
การสราง Zip ไฟล มีวิธีตามข้ันตอนดังนี้ 

1. สราง Folder ท่ีรวมทุกไฟลท่ีจะใชไวท่ีเดียวกัน ใชลูกศรลากเมาสครอบพ้ืนท่ีทุกไฟล  
 

 



 
2. คลิกเมาสขวา เลือก Add to “Photo.rar” ตามภาพ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

3. โปรแกรมจะทํา Create ไฟล ตามภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

4. จะไดไฟลท่ีไดทําการ Zip ไวเรียบรอยแลว ตามภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


