
ค ำแนะน ำ Backup ข้อมูล Google ของม. (@mail.kmutt.ac.th)

วธีิส่งออกไฟล ์Google Drive ลงคอมพิวเตอร์ โดยใชบ้ริการ Google Takeout ทุกไฟล ์หรือ บางโฟลเดอร์ลงคอมพิวเตอร์ 

ขั้นตอนท่ี 1 

- เขา้ Google mail ของม. ชื่อ.สกลุ@mail.kmutt.ac.th

- ทาํการ login Google apps Account ม.

mailto:ชื่อ.สกุล@mail.kmutt.ac.th


- เขา้ Google พิมพ ์Google takeout ลงช่ือเขา้ใชด้ว้ยบญัชี Google โดยค่าเร่ิมตน้เคร่ืองมือน้ีจะส่งออกขอ้มูลของคุณจากบริการทั้งหมด

ของ Google คลิก “ยกเลิกการเลือกทั้งหมด” เพ่ือไม่ใหด้าวน์โหลดทั้งหมดใน Google ซ่ึงใชเ้วลานาน เราจะเลือกแค่บางไฟล ์หรือ

บางโฟลเดอร์เท่านั้น ท่ีอยูใ่น Google Drive ของเรา

ขั้นตอนท่ี 2 

- เล่ือนลงมาดา้นล่าง ต๊ิกถูกท่ี ไดรฟ์ แลว้คลิก “รวมขอ้มูลทั้งหมดในไดรฟ์” เพ่ือเขา้สู่หนา้เลือกโฟลเดอร์ส่งออกไดรฟ์ลงคอมพิวเตอร์



ขั้นตอนท่ี 3 แบ่งเป็น 2 กรณี  

กรณีแรก ถา้ตอ้งการทั้งหมด ต๊ิกถูกท่ี “รวมไฟลแ์ละโฟลเดอร์ทั้งหมดในไดรฟ์” แลว้คลิก “ตกลง” ***ใชเ้วลานาน ข้ึนอยูก่บัขอ้มูลท่ีเก็บไว*้** 

กรณีสอง ตอ้งการแค่บางไฟล ์หรือ บางโฟลเดอร์ ต๊ิกเอา “รวมไฟลแ์ละโฟลเดอร์ทั้งหมดในไดรฟ์” ออก แลว้เลือกเฉพาะโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการดาวน์

โหลดเท่านั้น  แลว้คลิก “ตกลง”  



ขั้นตอนท่ี 4 

- เลือกท าเป็น กรณีท่ีสอง ของขั้นตอนท่ี 3 คือ เลือกเฉพาะบางไฟล ์บางโฟลเดอร์ท่ีตอ้งการ จากนั้นคลิกท่ี “หลายรูปแบบ” รูปแบบการ

ส่งออกบน Google Drive ดว้ย Google Takeout ทั้งน้ีสามารถเลือกเปล่ียนรูปแบบไฟลเ์ช่น docx เป็น pdf ไดเ้ป็นตน้ ตามตอ้งการ แลว้

คลิก “ตกลง”

ขั้นตอนท่ื 5 

- เม่ือท าการเลือกเสร็จแลว้ คลิก “ขั้นตอนต่อไป” คลิก “สร้างการส่งออก”



ขั้นตอนท่ี 6 

- Google จะสร้างส าเนาไฟล ์Google Drive เป็น zip ใหด้าวน์โหลดลงคอมพิวเตอร์ แลว้คลิก “ดาวน์โหลด” บน Google Drive ลงบน

คอมพิวเตอร์

- ท าการบนัทึก ลง คอมพิวเตอร์ของเรา คลิก “ตกลง” เท่าน้ีก็เรียบร้อย ในการส ารองขอ้มูล Google Drive ลงบนคอมพิวเตอร์ของเรา


