
คู่มือการจัดการข้อมูลใน One Drive 

1. เข้าท่ีหน้าจอ i.kku.ac.th ของผู้ใช ้

 

2. คลิกเลือก Icon  เพ่ือสู่ระบบ One Drive ของ Micro Soft 

 

 

 

 

 



3. หลังจากนั้นระบบก็จะแสดงหน้า 

 
4. ระบบจะแจ้งพื้นการใช้งาน Storage ด้านล่างสุดของหน้าจอ 

 
 

 

 

 

 

 



5. จะดูพื้นท่ีการใช้งานท้ังหมดจะต้องเลือกที่ Settings แล้วเลือก OneDrive settings 

 

 

 

 

 



6. เลือกเมนู More Settings เพ่ือเข้าแสดงเมนู 

 
7. เลือกเมนู Storage Metrics  

 



8. ระบบจะแสดงรายการพื้นท่ีท้ังหมดที่ใช้งาน 

 

 
 

และจ านวนท่ีเนื้อท่ีเหลือในโควตาท่ีได้รับจัดสรร 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

9. ขั้นตอนการลบไฟล์ท่ีอยู่ใน OneDrive ออกจากระบบ 

 
10. ให้เลือก My Files ท่ีต้องการลบข้อมูล 

 
 

11. จะมีแถบแสดงเมนูด้านบน จะท าการเลือกค่าท่ีต้องการ 

- Download เก็บไว้ที่เครื่องผู้ใช้งาน 

- Delete จะลบไฟล์ออกจากในระบบของ One Drive  

 



12. หลังจากคลิกเลือกท่ีปุม่   แล้วข้อมูลจะย้ายไปอยูท่ี Recycle bin  

 
 

 
จะบอกสถานะไฟล์ที่ลบ 

 
 



13.  ท าการเลือกเมนู Recycle bin เพ่ือท าการลบไฟล์อีกรอบ 

 

 
 

14.  แล้วเลือกไฟล์ท่ีต้องลบออกจาก Recycle bin  โดยคลิกท่ีปุ่ม Delete 

 

ระบบก็จะให้ยืนยันการลบอีกครั้งให้กดปุ่ม delete

 



15. ระบบแสดงสถานการณ์ลบออกจากระบบ  

 
16. ขั้นตอนลบออกจากระบบถาวรโดยเข้าท่ี Second-stage Recycle bin เพ่ือยืนยันการลบ 

 

17. หน้าจอจะแสดงไฟล์ท่ีต้องการลบ และท าการเลือกไฟล์ท่ีต้องการลบ 

 

 



18.  หลังจากนั้นให้ด าเนินการคลิกท่ีปุ่ม Delete เพ่ือยืนยันการลบจริง 

 
 

 

19.  หน้าจอนี้จะแสดงการลบไฟล์ออกจากระบบเสร็จสมบรูณ์ 

 


