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How to Export PST File to Year 

1. เปิด Outlook ไปทีเ่ครือ่งมอื file 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เลอืก Open & Export  
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3. ไปที ่Import/Export (Import or export files and Settings.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. หนา้ตา่ง Import and Export Wizard, ใหท้ าการเลอืก Export to a file. 
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5. เลอืก Next > 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Page Export to a File: Create a file of type :  ใหเ้ลอืกที ่Outlook Data File (.pst) 

then จากนัน้คลิ๊ก Next. > 
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7. หนา้ตา่ง Export Outlook Data File : Select the folder to export from :  

เลอืกโฟลเดอรท์ีต่อ้งการ Export : xxxxx@borneothai.com จากนัน้ กด Filter… 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. เมือ่แสดงหนา้ตา่ง Filter ขึน้มาแลว้ใหไ้ปที ่Advanced  
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9. Define more criteria : ในฟังชนั Field ใหเ้ลอืกเป็น Date/Time fields จากนัน้ 

Received 

 

 
 

10. Condition : กด Dorp Down List : และเลอืกเมนู between  
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11. คลกิในชอ่ง Value  ใสเ่ดอืน-วัน-ปี ทีต่อ้งการ Backup เชน่ วันที ่1 มกราคม 2024 ถงึ 

31 ธันวาคม 2024 ก็จะเป็น 1/1/2024 and 12/31/2024 หรอื 1/1/2567 and 

12/31/2567(ตามรปูแบบวันทีข่องคอมพวิเตอร)์ 

 

 
 

12. กด Add to List 
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13. จากนัน้ ใหเ้ลอืก Field แลว้ไปที ่Date/Time fields จากนัน้เลอืก Sent 

 

 
 

14. Condition : กด Dorp Down List : และเลอืกเมนู between 
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15. คลกิในชอ่ง Value  ใสเ่ดอืน-วัน-ปี ทีต่อ้งการ Backup เชน่ วันที ่1 มกราคม 2024 ถงึ 

31 ธันวาคม 2024 ก็จะเป็น 1/1/2024 and 12/31/2024 หรอื 1/1/2567 and 

12/31/2567(ตามรปูแบบวันทีข่องคอมพวิเตอร)์ 

 

 

16. จากนัน้กด Add to List 
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17. เมือ่เสร็จแลว้กด Ok 

 

 
 

18. เมือ่กด Ok เรยีบรอ้ยแลว้ใหด้ าเนนิการ ใหค้ลิ๊กถกูที ่Include subfolders. จากนัน้กด 

Next >.  
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19. หนา้ตา่ง Export Outlook Data File: Save exported file as: เมือ่อยูใ่นขัน้ตอน 

Export Outlook Data File (.pst) และถงึขัน้ตอนทีม่ชีอ่งใหเ้ลอืกวา่จะ บันทกึไฟลไ์วท้ี่

ไหน (Save exported file as:) จะตอ้งด าเนนิการตามขัน้ตอนตอ่ไปน้ี:  

ขัน้ตอน:  

19.1 คลกิทีปุ่่ ม "Browse…"เพือ่เปิดหนา้ตา่งส าหรับเลอืกหรอืก าหนดต าแหน่งที่

ตอ้งการบันทกึไฟล ์.pst เขา้ไปทีไ่ดรฟ์ D:บนหนา้ต่าง Browse ใหเ้ลอืกหรอืดับเบลิ

คลกิเขา้ไปที ่Drive D:  

19.2 ใหไ้ปทีโ่ฟลเดอรท์ีม่ชี ือ่วา่ "Backup PST" โฟลเดอรน้ี์จะใชเ้ป็นโฟลเดอรห์ลกัใน

การเก็บไฟลท์ี ่Export  

19.3 เขา้ไปในโฟลเดอร ์"Backup PST" ดับเบลิคลกิเพือ่เปิดโฟลเดอรท์ีเ่พือ่สรา้ง สรา้ง

โฟลเดอรย์อ่ยอกีหนึง่โฟลเดอร ์โดยตัง้ชือ่วา่: ชือ่ของ ผูใ้ช-้ปี-Full เชน่ Pratcnak-

2022-Full  

จากนัน้กด OK  
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20. Options: เลอืกไปที ่Replace duplicates with items exported, จากนัน้กด Finish.  

 

 
  

  

21. กด OK   
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22. เมือ่ท าการ Export เสร็จแลว้จะปรากฏไฟลด์ังภาพ เป็นอันเสร็จสิน้  

 


