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ขั้นตอน วิธีการ Archive บน IBM Notes 9.0.1 (Lotus Notes) 

1. คลิก Actions > Archive > Settings 

 
2. จากนั้นคลิก Create 
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3. จากนั้นคลิก Selection Criteria เพ่ือท าการก าหนดเงื่อนไขการท า Archive 

 
4. จากนั้นท าการเลือกเง่ือนไขที่ต้องการ ในที่นี้จะก าหนดเป็น “Older than 365 days” 
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5. แล้วท าการเลือกว่าจะให้ Archive นี้ส่งผลกับโฟล์เดอร์ใดบ้าง ในที่นี้จะเลือกให้สงผลกับ Inbox 
เท่านั้น เมื่อเสร็จแล้วให้คลิก OK 

 
6. จากนั้นท าการก าหนดชื่อ Archive, ชื่อ Database เงื่อนไขการ Clean up ที่ต้องการ พร้อมทั้ง 

Enable เพ่ือใช้งาน แล้วคลิก OK 
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7. จะปรากฏรายการดังภาพ ตามที่ได้ก าหนดเงื่อนไขไป 

 
8. คลิกหัวข้อ Schedule จากนั้น Enable Archiving พร้อมทั้งก าหนดช่วงวัน เวลา และ Location ที่

ต้องการ แล้วคลิก OK 
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9. จากนั้นจะปรากฏ Archive ที่ท าการสร้างไปดังภาพ 

 
10. ขณะนี้ Archive จะยังไม่สามารถท างานได้เนื่องจากว่า Database ยังไม่ถูกสร้างขึ้น ผู้ใช้งานสามารถ

ท าการกระตุ้นให้มีการสร้าง Database ขึ้นมาได้โดยคลิกที่ Actions > Archive > Archive 
Selected Documents ครั้งหนึ่งก่อน  

 
เพียงเท่านี้เมลที่เกิน 365 วันก็จะถูก Archive ไปยัง Database ที่สร้างขึ้นมาโดยอัตโนมัติ 


