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How To Import Personal Folders 

 

1. เปิด Outlook ไปทีเ่ครือ่งมอื File 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลอืก Account settings 
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3. ด ำเนนิกำรเลอืกที ่Account settings... (Add and remove accounts or change 

existing connection settings) 

 

 

4. หนำ้ Account Settings : ใหเ้ลอืกไปที ่Data File. 
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5. เมือ่มำทีห่นำ้ตำ่ง Data Files แลว้ใหเ้ลอืก Add. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. หนำ้ Create or Open Outlook Data File : ใหผู้ใ้ชง้ำนด ำเนนิกำรคน้หำไฟล ์PST ที่

ไดด้ ำเนนิกำร Export ไวใ้นกอ่นหนำ้นี้ ตำม File Path ตอ่ไปน้ี  

6.1 เขำ้ไปที ่Driver D 

6.2 เลอืก Folder BackupPST 

6.3 เลอืก Folder ทีไ่ดท้ ำกำร Backup ไว ้เชน่ Pratcnak-Full-2025-06-17 

6.4 ดับเบิล้คลิ๊กเขำ้ไปจะพบไฟล ์Pst.  

เมือ่คน้หำพบแลว้ใหค้ลิ๊กทีไ่ฟล ์จำกนัน้ กด Ok. 
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Note: Full และ INC ให ้Add ทลีะอัน กรณีทีม่ไีฟล ์PST อืน่สำมำรถ Add เพิม่ได ้

 
7. เมือ่ท ำกำร Import PST File เรยีบรอ้ยแลว้จะปรำกฏดังภำพ โดย Personal 

Folder(PST File) จะปรำกฏทำงดำ้นซำ้ยมอืใต ้Email 

 


