
ເອກະສານແນະນ າວິທີການສ າເນົາ, ກູູ້ຂ ໍ້ມູນ ແລະ ນ າໃຊູ້ລະບົບອີເມວຂອງກະຊວງ ຕສ  
ຜ່ານໂປແກຣມ Microsoft Outlook ເທິງເຄ ື່ອງຄອມພິວເຕີ 

 

I. ຂ ໍ້ນຕອນການສ າເນົາຂ ໍ້ມູນ (Export) ອເີມວຜ່ານໂປແກຣມ Microsoft Outlook ເທິງຄອມພິວເຕ ີ

(ສະເພາະຜ ູ້ທີີ່ເຄີຍນໍາໃຊູ້ລະບົບອີເມວ ກະຊວງ ຕສ ຜ່ານໂປຣແກຣມ Outlook ທີີ່ຕູ້ອງການສ າຮອງຂ ໍ້ມ ນເພ ີ່ອ 

Import ເຂົົ້າລະບົບໃໝ່) 

1. ເລ ອກ  File > Open & Export > Import/Export. 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ເລ ອກ Export to a file, ຕ ໍ່ຈາກນ ົ້ນກົດ Next. 

 

 

 

 

 

 

3. ເລ ອກ Outlook Data File (.pst), ແລະ ກົດປ ຸ່ມ Next. 

 

 

 

 



 

4. ເລ ອກ  mail folder ທີີ່ທ່ານຕູ້ອງການສໍາເນົາ ແລູ້ວ ກົດປ ຸ່ມ Next. 

 

 

 

 

 

 

 

5. ເລ ອກບ່ອນຈ ດເກ ບຟາຍທີີ່ຕູ້ອງການສໍາເນົາ ແລູ້ວກົດ Finish. 

 

 

 

 

 

 

 

6. ຫ  ງຈາກນ ົ້ນຈະໄດູ້ file ທີີ່ມີນາມສະກ ນ .pst.  

II. ຂ ໍ້ນຕອນການ Import ຂ ໍ້ມນູທີື່ສ າຮອງໄວູ້ເຂົໍ້າລະບົບ 

1. ເລ ອກ  File > Open & Export > Import/Export. 

.  

 

 

 

 

 



 

2. ເລ ອກ Import from another program or file, ແລະ ກົດປ ຸ່ມ Next. 

 

 

 

 

 

 

 

3. ເລ ອກຫາບ່ອນເກ ບຟາຍ .pst ທີີ່ທ່ານຕູ້ອງການ import, ແລູ້ວກົດປ ຸ່ມ Next. 

  

 

 

 

 

 

 

4. ໃຫູ້ທ່ານເລ ອກໃສ່ບ່ອນທີີ່ທ່ານຕູ້ອງການ Import  

 

5. ກົດປ ຸ່ມ Finish. 



III. ຂ ໍ້ນຕອນການນ າໃຊູ້ລະບົບອີເມວຂອງກະຊວງ ຕສ ຜ່ານໜ້າເວ ບໄຊູ້ Outlook 

1. ເຂົົ້າໜູ້າເວ ບແລູ້ວພິມໃສ່ຊ່ອງ URL mail.gov.la, ຫ  ງຈາກນ ົ້ນຈະຖ ກ redirect ຫາ office.com ແລູ້ວ

ຈະເຫ ນໜູ້າຕາແບບນີົ້ ໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Sign in 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. ຫ  ງຈາກກົດປ ຸ່ມ Sign in ຈະເຫ ນໜູ້າຕ່າງແບບນີົ້ ໃຫູ້ປຸ່ອນ ຊ ີ່ເມວ ແລູ້ວ ກົດປ ຸ່ມ Next 

 
 

3. ຫ  ງຈາກກົດປ ຸ່ມ Next ແລູ້ວມ ນຈະມາໜູ້ານີົ້ ແລູ້ວຕ ີ່ມລະຫ ດຜ່ານໃສ່, ແລູ້ວໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Sing in 

 

 

 

 

 

 



4 ຫ  ງຈາກຕ ີ່ມແລູ້ວໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Sing in ແລູ້ວຈະພົບໜູ້າຕ່າງແບບນີົ້ ໃຫູ້ຕ ີ່ມລະຫ ດເກົົ່າໃສ່ແຖວທີີ່1 ແລູ້ວຕ ີ່ມ

ລະຫ ດໃໝ່ໃສ່ແຖວທີີ່ 2 ແລະ ແຖວທີີ່ 3 ແມ່ນໃຫູ້ຢືນຢັນລະຫ ດຜ່ານໃໝ່ ລະຫ ດຜ່ານໃໝ່ນີົ້ແມ່ນໃຫູ້ໃສ່ 8 

ໂຕຂ ົ້ນໄປໃນລະຫ ດຜ່ານໃໝ່ນີົ້ຕູ້ອງໃຫູ້ມີສ ນຍາລ ກພິເສດປະກອບໃສ່ນໍາ. 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

5 ຫ  ງຈາກຕ ີ່ມແລູ້ວໃຫູ້ກົດ  ແລູ້ວຈະພົບໜູ້າຕ່າງແບບນີົ້ ໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6 ຫ  ງຈາກກົດປ ຸ່ມ Next ຈະມາໜູ້າຕ່າງແບບນີົ້ ໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Skip setup 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 ຫ  ງຈາກກົດປ ຸ່ມ Skip setup ຈະມາໜູ້າຕ່າງນີົ້ ໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Yes 

 

 



 
 

8 ຫ  ງຈາກນ ົ້ນໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Yes ຈະມາໜູ້າຕ່າງນີົ້ ແລູ້ວກົດໃສ່ເມນ  Oulook ທີີ່ຢ ຸ່ທາງດູ້ານຊູ້າຍມ  

 

 

 

 

 

 

 

9 ຫ  ງຈາກ ກົດປ ຸ່ມ Oulook ທີີ່ຢ ຸ່ທາງດູ້ານຊູ້າຍມ  ຈະມາໜູ້າຕ່າງນີົ້ ແລູ້ວໃຫູ້ກົດປ ຸ່ມ Next 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

10 ຫ  ງຈາກກົດປ ຸ່ມ Next ຈະມາໜູ້າຕ່າງນີົ້ ໃຫູ້ກົດ Skip setup 

 

 

 

 

 

11 ຫ  ງຈາກກົດ Skip setup ຈະມາໜູ້າຕ່າງນີົ້ ຖ ວ່າສ າເລ ດ ການເຂົົ້າໃຊູ້ລະບົບ 


