
การโอนย้าย Contact, Mail และเอกสารใน Google Drive จาก Account Gmail BU ไปยงั Gmail ใหม่ที่สมัครเอง  

(สาํหรับบุคลากรที่เกษียณอายุ และกาํลังจะลาออก)  

 

การย้าย Contact และอีเมล 

1. ขัน้ตอนแรกให้สมคัรอีเมลใหมท่ี่ http://www.gmail.com  

2. ตรวจสอบให้แนใ่จวา่อีเมล BU ของบคุลากรยงัสามารถ Login เข้าได้ปกต ิ

3. ไปท่ี http://www.gmail.com จากนัน้ Login เข้าใช้งานอีเมลใหมท่ี่สมคัรเอาไว้ 

4. คลกิปุ่ มรูปเฟืองท่ีอยูม่มุบนขวามอื   จากนัน้คลกิท่ี Settings ดงัรูป 

 
5. คลกิท่ีแท็ปเมน ูAccounts and Import -> Import mail and contacts 

 
 
 
 
 
 

http://www.gmail.com/


6. จะปรากฎช่องให้ใส ่Email เดิมของ BU ในตวัอยา่งนีค้ือ payon.k@bu.ac.th จากนัน้คลกิปุ่ ม Continue 

 

 

7. จากนัน้กรอกคา่ดงัรูปดงันี ้เมื่อเรียบร้อยให้คลกิปุ่ ม Continue 

a. กรอก Password ของอีเมล BU เดิม 

b. กรอกอีเมลเดิมของ BU  

c. กรอกคา่ POP server = pop.gmail.com 

d. Port = 995 

e. ติ๊กถกูท่ี Use SSL 

 

 
 

 

 

 

mailto:payon.k@bu.ac.th%20จากนั้น


8. จากนัน้ให้เลอืก Option ตามรูป และคลกิปุ่ ม Start Import 

 

 
 

9. จากนัน้ระบบจะทําการย้าย Contact และอีเมลโดยอตัโนมตัิ (จะใช้เวลาในการโอนย้ายประมาณ 1-2 วนั ขึน้อยูก่บั

ปริมาณอีเมลทัง้หมด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



การย้ายข้อมูลจาก Google Drive 

 

1. Login เข้าไปท่ี Gmail ของ BU 

 

2. จากนัน้เลอืก Drive ดงัรูป เพ่ือเข้าสู ่Google Drive 

 

 

3. เมื่อเข้าสูห่น้า Google Drive ให้กดปุ่ ม Ctrl + A บนคีย์บอร์ดเพ่ือเลอืกเอกสารทัง้หมดบน Google Drive จะสงัเกตวา่

เอกสารทัง้หมดจะขึน้เป็นสฟ้ีาเมือ่ถกูเลอืก 



 

 

4. จากนัน้คลกิเม้าส์ขวาท่ีเอกสารทัง้หมด เลอืก Download เพ่ือโหลดเอกสารทัง้หมดลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ก่อน (ไดร์ฟ C

ควรเตรียมพืน้ท่ีไว้มากหนอ่ย ในกรณีมีเอกสารจํานวนมาก) 

 

 

5. จากนัน้เอกสารทัง้หมดจะถกูดาวน์โหลดลงในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ในรูปแบบของ Zip Files (ไฟล์บีบอดั) โดยจะใช้ระยะเวลา 

ขึน้กบัจํานวนของข้อมลูและเอกสารท่ีมี 



 

 

6. รอจนกวา่เอกสารทัง้หมดจะดาวน์โหลดเสร็จเรียบร้อย 

 

 

7. จากนัน้เราจะนําเอกสารทัง้หมดนีไ้ปไว้ท่ี Google Drive ของ Gmail ท่ีเราสมคัรใหม ่โดยให้ Login ไปท่ี Gmail ใหม ่

 

8. จากนัน้เลอืกท่ี Google Drive 

 

 



9. เมื่อเข้าสู ่Google Drive ครัง้แรก จะมีคาํแนะนําขึน้มา ให้เราปิดคําแนะนํา 

 
 

10.จากนัน้เปิดเอกสารท่ีเราดาวน์โหลดมา ตามขัน้ตอนดงัรูป 

 

 
 

11. ทําการคลกิเมาส์ขวา เลอืก Extract to … เพ่ือคลายไฟล์ Zip ทัง้หมด โดยสร้างและเก็บไว้ในโฟลเดอร์ใหม ่

 

 

 



12. จากนัน้เปิด My Computer โดยคลกิท่ีปุ่ ม Start -> Computer 

 

13.  คลกิเลอืกโฟลเดอร์ Download 

 

 

14. หาโฟลเดอร์ท่ีขึน้ต้นด้วย Document …. จากนัน้ดบัเบิลคลกิเข้าไปท่ีโฟลเดอร์นีเ้พ่ือเข้าไป Copy ไฟล์ท่ีแตกออกมา 

 



 

15. ให้คลกิเลอืกเมน ูEdit ->  Select All 

 

 

17. กลบัไปหน้า Google Drive ท่ีเรา Login ค้างเอาไว้ใน Account Gmail ใหมข่องเรา เปิดหน้าตา่งทัง้ 2 หน้าตา่งพร้อมกนั 

แล้วคลกิเมาส์ค้างท่ีเอกสารทัง้หมดท่ีเรา Select All ไว้ แล้วลากไปวางท่ีหน้า Google Drive  

 



18. เอกสารทัง้หมดจะทยอย Upload ขึน้บน Google Drive ในบญัชี Account ท่ีสมคัรใหม ่(รอจนเสร็จขัน้ตอน ไฟล์ทัง้หมด

ก็จะถกูเก็บไว้ใน Google Drive) 

 

 

หากมีข้อสงสยัสามารถตดิตอ่สอบถามได้ท่ีเบอร์ภายใน 1715 ครับ 

ศนูย์คอมพิวเตอร์ มหาวิทยาลยักรุงเทพ 

 

 

 

 


