
How to Create Backup E-Mail 

 

1. If receiving  email warning as picture below. This is a warning that your inbox is almost full. 

You create new data files to move email from Mail Server to your computer. 

หากได้รับอีเมลค าเตือนจากรูปภาพด้านลา่ง นี่เป็นค าเตือนวา่กลอ่งจดหมายของคณุใกล้เต็มแล้ว 

ให้คณุสร้างไฟล์ข้อมลูใหมเ่พื่อย้ายอีเมลจาก Mail Server ไปยงัคอมพิวเตอร์ของคณุ 

 

 

 

 

 

 

 

2. Click “ FILE “ 

 

2. Click “ FILE “ คลกิที่ไฟล์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Choose “ Account Settings “  เลอืก Account Settings ดงัภาพด้านลา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4. Choose Tab menu “ Data Files “ เลอืกแทบเมน ูData Files 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Choose “ Add “ เลอืก Add  

 

 

 

 

 

 

 

 



6.  Enter our file name, for example " Mailbackup " Choose “ OK “  

ปอ้นช่ือไฟล์ของเราเช่น " Mailbackup " เลอืก " ตกลง " ตรงนีเ้ราจะตัง้ช่ืออะไรก็ได้ครับตามที่เราสะดวก 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

7. When finished, will be shown in the picture below. 

เมื่อเสร็จแล้วจะแสดงในภาพด้านลา่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



8. Click Right “ Mailbackup “ Choose New Folder  

คลกิขวาที ่" Mailbackup " เลอืกโฟลเดอร์ใหมเ่พื่อสร้างโฟลเดอร์ใหม ่

 

 

 

 

 

 

9. Enter the name For example Back Up inbox 13/08/19 

ใสช่ื่อเช่น Back up inbox 13/08/19  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



10.If you want to move the mailbox to a folder data files. 

Follow the steps below. ถ้าเราต้องการย้ายกลอ่งจดหมายไปยงั Data files ให้ท าตามขัน้ตอนด้านลา่ง 

10.1 Choose “ Inbox “ เลอืก Inbox 

10.2 Choose the email that we want to move and Click right  

** If we want to move all of the inbox, press Ctrl+A  and follow the next steps ** 

เลอืกอีเมลท่ีเราต้องการย้ายแล้วคลกิขวา 

** หากเราต้องการย้ายกลอ่งจดหมายทัง้หมดกด Ctrl + A แล้วท าตามขัน้ตอนตอ่ไป ** 

10.3 Choose Move > Back up inbox 13/08/19 

เลอืกย้าย> ส ารองข้อมลูกลอ่งจดหมาย 13/08/19 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



11.Choose “ back up inbox 13/08/19 “ Our email will be moved to a new area that we created.  

เลอืก "back up inbox 13/08/19" อีเมลของเราจะถกูย้ายไปยงัพืน้ท่ีใหมท่ี่เราสร้างขึน้ 

 

 


