
การ Backup (Export) อเีมลใน Outlook เป็นไฟล ์PST 

ค าอธิบายเบือ้งต้น 

การ backup อเีมลใน Outlook Classic เป็นไฟล ์PST ช่วยใหค้ณุสามารถเก็บส ารองขอ้มลูอีเมลของคณุไวใ้นไฟลเ์ดียว ซึง่

สามารถน าไปใชใ้นกรณีที่ตอ้งการยา้ยขอ้มลูไปยงัคอมพิวเตอรเ์ครื่องใหม่หรือเก็บส ารองขอ้มลูเพื่อความปลอดภยั  

ขั้นตอนการ Backup (Export) 

1. เปิดโปรแกรม Outlook (Classic). 

2. คลิกที่เมน ูFile ที่มมุซา้ยบนของหนา้จอ. 

3. เลือก Open & Export จากเมนดูา้นซา้ย. 

4. คลิกที่ Import/Export. 

5. ในหนา้ตา่ง Import and Export Wizard เลือก Export to a file แลว้คลิก Next. 

6. เลือก Outlook Data File (.pst) แลว้คลิก Next. 

7. เลือกโฟลเดอรท์ี่ตอ้งการ backup (เช่น Inbox) และตรวจสอบใหแ้น่ใจว่าไดเ้ลือก Include subfolders แลว้

คลิก Next. 

8. คลิก Browse เพื่อเลือกที่เก็บไฟล ์PST และตัง้ชื่อไฟล ์จากนัน้คลิก Finish. 

9. ตัง้รหสัผ่านส าหรบัไฟล ์PST (ถา้ตอ้งการ) แลว้คลิก OK. 

ข้อจ ากัด 

• ไฟล ์PST มีขนาดจ ากดัที่ 50 GB ส าหรบั Outlook 2013 ขึน้ไป (20 GB ส าหรบั Outlook 2007 และ 2010). 

• การ backup ไม่รวมถงึการตัง้คา่โปรแกรมหรือกฎการกรองอเีมล. 

 

การ Import (Restore) อีเมลจากไฟล ์PST 

ค าอธิบายเบือ้งต้น 

การ import อเีมลจากไฟล ์PST ช่วยใหค้ณุสามารถน าขอ้มลูอีเมลที่ได ้backup ไวก้ลบัมาใชใ้น Outlook ไดอ้ีกครัง้ 

ขั้นตอนการ Import (Restore) 



1. เปิดโปรแกรม Outlook (Classic). 

2. คลิกที่เมน ูFile ที่มมุซา้ยบนของหนา้จอ. 

3. เลือก Open & Export จากเมนดูา้นซา้ย. 

4. คลิกที่ Import/Export. 

5. ในหนา้ตา่ง Import and Export Wizard เลือก Import from another program or file แลว้

คลิก Next. 

6. เลือก Outlook Data File (.pst) แลว้คลิก Next. 

7. คลิก Browse เพื่อเลือกไฟล ์PST ที่ตอ้งการ import แลว้คลิก Next. 

8. เลือกโฟลเดอรท์ี่ตอ้งการ import และเลือก Include subfolders แลว้คลิก Finish. 

 

 

 

ขั้นตอนการเปลี่ยนจาก Outlook (New) เป็น Outlook (Classic) 

1. เปิด Outlook (New): 

o เปิดแอป Outlook (New) บนคอมพิวเตอรข์องคณุ 

2. สลับกลับไปยัง Outlook (Classic): 

o ที่มมุขวาบนของหนา้ตา่ง Outlook (New) ใหม้องหาปุ่ มสลบัท่ีเขียนว่า “Try the new Outlook” หรือ 

“ลองใช ้Outlook ใหม่” 

o ปิดปุ่ มสลบันีเ้พื่อกลบัไปยงั Outlook (Classic) 1 

3. ตอบกลับค าติชม: 

o หนา้ต่างค าติชมจะปรากฏขึน้ ใหต้อบกลบัค าติชมแลว้คลิก “ส่ง” 1 

 

https://support.microsoft.com/th-th/office/run-new-outlook-and-classic-outlook-side-by-side-a624c36d-c50f-43bc-9c8b-dd17b5690ffb
https://support.microsoft.com/th-th/office/run-new-outlook-and-classic-outlook-side-by-side-a624c36d-c50f-43bc-9c8b-dd17b5690ffb
https://support.microsoft.com/th-th/office/run-new-outlook-and-classic-outlook-side-by-side-a624c36d-c50f-43bc-9c8b-dd17b5690ffb
https://support.microsoft.com/th-th/office/run-new-outlook-and-classic-outlook-side-by-side-a624c36d-c50f-43bc-9c8b-dd17b5690ffb

