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พื้นทีจ่ัดเก็บข้อมูลใน Cloud 
  Microsoft 365 ประกอบด้วย Application หลายตัว เช่น Word, Excel, PowerPoint, Outlook, 
Forms, Teams, OneDrive, etc. โดยข้อมูลจะถูกเก็บไว้ในพ้ืนที่จัดเก็บข้อมูลบน Cloud 3 ส่วน คือ Outlook 
(อีเมล), OneDrive (ไฟล์ต่างๆ) และ SharePoint (ข้อมูลใน Teams และ Streams) 
 

การตรวจสอบพื้นทีจ่ัดเก็บข้อมูลใน Microsoft 365 
อีเมล (Outlook) 

• เข้าเว็บไซต์ www.office.com เปิดโปรแกรม Outlook  
• เลือกการตั้งค่า (ไอคอนรูปเฟือง) (Setting) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เลือก ทั่วไป (General) > ที่เก็บข้อมูล (Storage) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ศึกษาข้อมลูเพ่ิมเติม ได้ที่เว็บไซต์ของ Microsoft https://shorturl.at/AIR23 

http://www.office.com/
http://www.office.com/
http://www.office.com/
https://shorturl.at/AIR23


วิธีการตรวจสอบพ้ืนทีจ่ัดเก็บข้อมลูใน Cloud Storage 
Microsoft 365 www.office.com 

 
การตรวจสอบพื้นทีจ่ัดเก็บข้อมูลใน Microsoft 365 
OneDrive 

• เข้าเว็บไซต์ www.office.com เปิดโปรแกรม OneDrive  
• เลือกการตั้งค่า (ไอคอนรูปเฟือง) (Setting) > การตั้งค่า OneDrive (OneDrive settings)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• เลือก การตั้งค่าเพ่ิมเติม (Additional settings) > เมตริกของที่เก็บข้อมูล (Storage metrics) 
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• ไฟล์ต่างๆ ที่เก็บใน OneDrive จะอยู่ในโฟลเดอร์ เอกสาร (Documents) 
• ความจุของ OneDrive และพ้ืนที่ว่างที่เหลือใน Cloud จะแสดงที่ด้านบนขวา 
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