
การย้ายอีเมลจาก 
Microsoft 365 มาเก็บไว้
ในคอมพวิเตอรด์้วย 

Outlook for 

Windows

จัดท ำโดย งำนบรกิำรเทคโนโลยี

กองบรกิำรเทคโนโลยสีำรสนเทศและกำรสือ่สำร

มหำวทิยำลัยนเรศวร



Outlook

Microsoft Outlook คอื Application 
ส ำหรับใชง้ำน email ของ Microsoft 365 
นอกจำกนียั้งสำมำรถใชส้ ำหรับปฏทินิ กำร
นัดหมำยตำ่งๆ ไดอ้กีดว้ย

Outlook สำมำรถใชง้ำนไดทั้ง้แบบใน
เว็บไซต ์www.office.com หรอื ตดิตัง้
โปรแกรมลงใน PC โดยจะอยูใ่นชดุ
โปรแกรม Microsoft Office หรอื Microsoft 
365 ซึง่สำมำรถดำวนโ์หลดตัวตดิตัง้ไดจ้ำก
เว็บไซต ์www.office.com

http://www.office.com/
http://www.office.com/


เมือ่เปิดใช ้Outlook ครัง้แรก ใหท้ ำกำรเพิม่บญัช ี(Account) กอ่น ในทีน่ีค้อื Account 
@nu.ac.th ระบบจะคน้หำใหโ้ดยอตัโนมัติ ใหต้รวจสอบวำ่เป็นบญัชขีองเรำหรอืไม ่หำกถกู
แลว้ใหก้ด Connect (หำกไมถ่กู ใหแ้กไ้ขเป็นบญัชขีองเรำกอ่น)



จะเป็นกำรเพิม่บญัชขีอง Microsoft 365
เมือ่เสร็จแลว้ใหก้ด Done



เมือ่เพิม่บญัชอีเีมลแลว้จะเขำ้สู ่Outlook จะเห็น email ใน Inbox ของเรำ
ใหไ้ปทีเ่มนู File



ไปทีเ่มนู Tools > Clean Up Old Items



จะมหีนำ้ตำ่ง Archive ปรำกฏขึน้ ใหท้ ำกำรเลอืก email และ ไฟลท์ีต่อ้งกำรเก็บไวใ้น PC

โฟลเดอรใ์น Inbox ของ
อเีมลทีต่อ้งกำรเลอืก

เก็บอเีมลทีเ่กำ่กวำ่วันทีก่ ำหนดนี้

ตัง้ชือ่ไฟล ์และ ต ำแหน่งในกำรเก็บขอ้มลู



เลอืกพืน้ทีใ่นกำรเก็บไฟล์ Archive (ไฟลค์ลงัอเีมลเกำ่ทีต่อ้งกำรเก็บ)

โดยกำรเลอืก Browse แลว้เลอืกวำ่จะเก็บไฟลไ์วท้ีใ่ดใน PC (ในตวัอยำ่งนีเ้ก็บไวท้ี่ Drive D)
แลว้กด OK เพือ่ด ำเนนิกำรตอ่



จะมโีฟลเดอร ์Archives ปรำกฏขึน้ ระบบจะท ำ
กำรยำ้ยอเีมลเกำ่มำเก็บไวท้ีน่ี ่โดยจะยำ้ยขอ้มลู
จำกใน Cloud มำไวใ้นไฟล ์Archive.pst ทีส่รำ้ง
ไวใ้น Drive D: ของเรำ



เรำสำมำรถตรวจสอบ Mailbox ใน Cloud ไดว้ำ่เหลอืพืน้ทีเ่ทำ่ไร โดยกำรเลอืกเมนู File และดทูี ่
Mailbox Settings


