
ขั้นตอนการลบข้อมูล สำหรับการใชง้าน OneDrive บน Microsoft 365 

ขั้นตอนที่ 1 เข้าสู่ระบบ www.office.com 

ขั้นตอนที่ 2 คลิกท่ี Sign in  

 

ขั้นตอนที่ 3 กรอก User E-mail ของตนเอง  

 

กรอก User E-mail 

คลิก “ถัดไป” 

http://www.office.com/


ขั้นตอนที่ 4 กรอกรหัสผ่านของตนเอง 

 

 

ขั้นตอนที่ 5 เมื่อ Log in เข้าสู่ระบบ ให้คลิกสัญลักษณ์   ที่มุมซ้ายบน เพ่ือไปสู่พ้ืนที่ OneDrive  

 

กรอก รหัสผ่าน (Password) 

1 
2 



ใหส้ังเกตที่ดา้นล่างสุดซ้ายมือ จะแสดงพื้นที่การใช้งานของตนเอง 

 

 

จากตัวอย่างนี้ มกีารใช้งานพื้นที่ไป 39 GB ซึง่ไม่เกนิ 50 GB ตามที่ Microsoft กำหนดนโยบาย 

หากต้องทำการโอนย้ายข้อมูลออกจาก OneDrive ก่อนวันที่กำหนด 

ขั้นตอนที่ 6 เลือกไฟล์ที่ต้องการลบ 

 

พื้นที่ OneDrive 

2. เลือกไฟล์ที่ต้องการ 

1. เลือก “ลบ” 



กดยืนยันในการลบข้อมูลดังกล่าว 

 
ขั้นตอนที่ 7 เมื่อทำการลบแล้ว เพื่อเป็นการเคลียร์พื้นที่ ให้ท่าทำการการล้างข้อมูลในถังรีไซเคิล เพ่ือเป็นการปรับ

พ้ืนที่การใช้งาน โดยเลือกเมนู ถังรีไซเคิล 

  



เลือก ล้างข้อมูลถังรีไซเคิล 

 

เมื่อทำการล้างถังรีไซเคิลแล้ว ให้ทำการยืนยันการลบถังอีกครั้งที่ ถังรีไวเคิลชั้นที่สอง  

 ถังรไีซเคิลชั้นที่สอง 

1 

2 


