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 Canva ม ีTemplate หรอืรูปแบบสาํเรจ็ และมขีนาดมาตรฐานที�ผู้
ใชส้ามารถเลือกได้ หรอืกําหนดขนาดของสื�อที�ออกแบบได้เอง
Canva  ม ีTemplate ใหเ้ลือกมากมาย มรีูปแบบที�สวยงาม แยก
เป�นประเภท และหมวดหมูข่องงานออกแบบ ทําใหส้ามารถทํางานได้
รวดเรว็ สวยงาม ดึงดดูสายตา 
 Canva สามารถใชง้านได้ในบราวเซอรข์องเครื�องคอมพวิเตอร ์และ
แอปพลิเคชนับนโทรศัพท์มอืถือในรูปแบบ iOS หรอื Android
Canva รองรบัการพมิพภ์าษาไทย สามารถใชง้านได้ง่าย
สามารถสมคัรได้ฟร ีสามารถเชื�อมต่อโดยใช ้Google account หรอื
Facebook account เพื�อสมคัรใชง้านได ้
การใชง้านจะเป�นการ Drag & Drop ใชง้านง่าย
สามารถแชรร์ูปภาพ ไฟล์นําเสนอ และดาวน์โหลดไฟล์ในรูปแบบต่าง ๆ
ได้
สามารถทํางานในรูปแบบทีมที�แก้ไขงานรว่มกันได้แบบเรยีลไทม ์

Canva เป�นแพลตฟอรม์สาํหรบัสรา้งสื�อการนําเสนอในรูปแบบต่าง ๆ อาทิ
Presentation, Infographic, Social media, โปสเตอร,์ 
แผน่พบั ที�ได้รบัความนิยมมากในป�จจุบนั

จุดเด่น 

 

โปรแกรม CANVA คืออะไร มจุีดเด่นอะไร? 
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จากบราวเซอร ์ไปที� Google Search และค้นหาเวบ็ไซต์ Canva หรอื
พมิพ ์ URL https://www.canva.com/  (English version) หรอื 
 httpw://www.canva.com/th_th (เวอรช์นัภาษาไทย) แล้วสมคัร
สมาชกิ โดยสามารถสมคัรใชง้านด้วยบญัช ีGoogle Facebook หรอื
อีเมลอื�น ๆ 

การลงทะเบยีนใชง้าน

4



เมื�อ Login เขา้มาแล้ว หน้าจอโปรแกรมจะปรากฎดังภาพ 

สว่นประกอบของโปรแกรม Canva

Design spotlights ค้นหารูปแบบเครื�องมอืที�ใชใ้นการออกแบบ 
Business ตัวอยา่งการใชง้าน Canva เพื�อธุรกิจ 
Education การใชง้าน Canva เพื�อการศึกษา 
Plan and pricing แพลนและราคา
Learn เรยีนรูเ้กี�ยวกับ Canva

1. แถบเมนูหลัก ประกอบด้วย

หน้าหลัก 
โปรเจค็ 
เท็มเพลต
Brand Hub 
แอพ
สรา้งทีม
ถังขยะ

2. แถบเมนูซา้ยมอื ประกอบด้วย

เเถบเมนูหลัก

5



3. แมแ่บบ ตัวอยา่ง Templat การออกแบบสาํเรจ็รูปที� Canva แนะนํา

การตั�งค่าบญัชผีูใ้ช้

การตั�งค่าการใชง้าน เชน่ เปลี�ยนภาษา รายละเอียดบญัชกีารใชง้าน Canva
เชน่ อีเมล ภาษา ความปลอดภัย เป�นต้น คลิกที� Account Setting  

สามารถพมิพเ์ลือกภาษาที�ต้องการได ้เชน่ ภาษาไทย 

4. แถบงาน รายการออกแบบที�เคยออกแบบมาแล้ว สามารถคลิกเพื�อแก้ไข
ได ้

พมิพภ์าษาไทย
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ที�หน้าหลัก เลือกเมน ู"วนันี�คณุต้องการดีไซน์อะไร" "ลองสิ�งใหม"่ หรอื
เท็มเพลตที�ต้องการ

การค้นหา Template และดาวนโ์หลดไอคอนภาพใน
CANVA

คลิกเพิ�มเติม
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 iconfinder.com
icon88.com
Fontawesome.com
vecteezy.com
simpleicon.com

pixabay.com
freepik.com
lifeofpix.com
streetwill.co

การออกแบบงานนําเสนอและงานกราฟ�กควรใชไ้อคอนหรอืภาพถ่ายเนื�อหา
เพื�อใหง้านออกแบบสวยงามและน่าดึงดดู เราสามารถดาวน์โหลดไอคอน
และภาพถ่ายจากเวบ็ไซต์ต่าง ๆ (แบบฟรแีละแบบเสยีค่าใชจ้า่ย) ดังนี�

เวบ็ไซต์ดาวน์โหลดไอคอน

เวบ็ไซต์ดาวน์โหบดภาพ

เวบ็ไซต์ดาวนโ์หลดไอคอน และรูปถ่าย 
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หมวดต่าง ๆ ของ Template 
หลังจากที�เราสมคัรสมาชกิ และ Login เขา้มาใน Canva แล้ว เราสามารถ
เลือก Template แมแ่บบสาํเรจ็รูปที�สวยงาน ตามประเภท เชน่ งานนํา
เสนอ งานพมิพ ์โซเชยีลมเีดีย อินโฟกราฟ�ก เป�นต้น  

ตัวอยา่ง ลองเลือกประเภทการออกแบบเป�น อินโฟกราฟ�ก  และคลิกสรา้ง
ดีไซน์เปล่า อินโฟกราฟ�ก

เลือก Template

เลือกอินโฟกราฟ�ก
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 กลุ่มเมนูหลัก ประกอบด้วย ไฟล์ ปรบัขนาด Undo Redo
กลุ่มเมนูการสง่ชิ�นงาน ประกอบด้วย พมิพ ์อินโฟกราฟ�ก แชร์
ดาวน์โหลด กําหนดชื�อไฟล์
กลุ่มแถบเครื�องมอื เป�นแถบที�รวมเครื�องมอืในการสรา้งงานออกแบบ
ตัวอยา่ง  Template ใหเ้ลือกใช้
พื�นที�การทํางาน และเครื�องมอื เชน่ เพิ�มหน้า ทําสาํเนาหน้า เป�นต้น
การจดัมุมอง ยอ่ ขยาย ดแูบบเต็มจอ ดเูสน้กรดิ 

1.
2.

3.
4.
5.
6.

องค์ประกอบของโปรแกรมในหนา้ออกแบบชิ�นงาน
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เมนูหลัก

เมนูการสง่ชิ�นงาน

เมนูแถบเครื�องมอื



ดีไซน์ เป�นตัวอยา่งงานอกแบบที� Canva เตรยีมใหเ้ลือก
ใชไ้ด้
องค์ประกอบ เป�น องค์ประกอบอื�น ๆ ที�สามารถเพิ�มเขา้ไป
เพื�อใหง้านออกแบบสวยงามขึ�น เชน่ เสน้และรูปทรง
กราฟ�ก สติ�กเกอร ์ภายถ่าย กรอบขอ้ความ
Brand Hub (มค่ีาใชจ้า่ย) เป�นการตั�งค่า Brand Kit
และแบรนด์เท็มเพลต สาํหรบัผูเ้ป�นเจา้ของแบรนด์รา้นค้า
อัพโหลด เป�นเมนูสาํหรบัอัปโหลดรูปภาพ วดิีโอ ที�อยูใ่น
เครื�องคอมพวิเตอร ์มาใชใ้นงานออกแบบ
ขอ้ความ เป�นเมนูที�ใชเ้พิ�มและจดัการขอ้ความ
วาด เป�นเมนูที�สามารถวาดภาพบนงานออกแบบ
โปรไฟล์ เป�นงานออกแบบที�เคยทําก่อนหน้านี�
แอพ (ตรงปุ�ม 9 ปุ�ม) เป�นแอปพลิเคชนัที�ได้รบัความนิยม
เชน่ Text to Image เป�นต้น 

1.

2.

3.

4.

5.
6.
7.
8.

แถบเครื�องมอื
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ที�หน้าหลัก พมิพค้์นหาคอนเทนต์ของ Canva จากกล่องขอ้ความ "วนั
นี�คณุจะดีไซน์อะไร" หรอืเลือกจาก "คณุต้องการลองใช"้  ใหเ้ลือกแบบ
เป�น "อินโฟกราฟ�ก" 

สรา้งชิ�นงานใหม ่
1.

การออกแบบ Infographic ด้วยเท็มเพลตสาํเรจ็รูป

2  สามารถเลือกไฟล์ MS Word ที�เตรยีมไวเ้พื�อ Copy & Paste
ขอ้ความลงในชิ�นงาน อินโฟกราฟ�ก 
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3 คลิกที�เมนู "เท็มเพลต" แล้วเลือกเท็มเพลตที�ต้องการ และคิดวา่สามารถ
ปรบัใหเ้ขา้กับเนื�อหาได ้ใน Canva มเีท็มเพลตใหเ้ลือกมากมาย 
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เมื�อคลิกที�รูปแบบเท็มเพลต ภาพจะปรากฎที�พื�นที�ทํางาน  สามารถเลื�อน
แถบยอ่ - ขยาย หน้าจอ เพื�อดชูิ�นงานใกล้ ๆ ได ้หรอื กรอกตัวเลขที�
ต้องการใหข้ยายได ้ 

ตั�งชื�องานออกแบบ โดยสามารถพมิพแ์ถบเมนูชื�อไฟล์ โปรแกรมจะ Save
ใหอั้ตโนมติั

การเปลี�ยนรูปแบบตัวอักษร ขอ้ความ

เมื�อคลิกที�ขอ้ความในเท็มเพลต แถบคําสั�งด้านบนจะเปลี�ยนเป�นเครื�องมอื
การจดัการขอ้ความ เชน่ ชื�อฟอนต์ ขนาดฟ�อนต์ ลักษณะตัวอักษร การจดั
ขอ้ความ เป�นต้น

ปรบัขนาดหน้าจอ
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การลบกล่องขอ้ความ ใหค้ลิกเลือกขอ้ความนั�น แล้วกดปุ�ม "ลบ"        

การลบกล่องขอ้ความ

การจดักลุ่ม/ยกเลิกการจดักลุ่ม

คลิกขวา เลือก " จดักลุ่ม" หรอื "ยกเลิกการจดักลุ่ม"

ลบขอ้ความ

ยกเลิกการจดักลุ่ม
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คลิกเมนูขอ้ความตรงแถบด้านซา้ยมอื             แล้วคลิกเลือกรูปแบบ
ขอ้ความที�ต้องการ แล้วจงึพมิพข์อ้ความที�ต้องการ  

การเพิ�มกล่องขอ้ความ

ดับเบิ�ลคลิก ขอ้ความที�ต้องการพมิพ ์หรอื แก้ไขขอ้ความ หรอื Copy &
Paste ขอ้ความ 

การพมิพ/์แก้ไข ขอ้ความ

เพิ�มกล่องขอ้ความ
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การปรบัฟอนต์ขอ้ความ ใหล้ากคลมุขอ้ความ จากนั�นคลิกที� ชื�อฟอนต์ตรง
แถบเมนูด้านบน แถบขอ้ความด้านขา้งจะแสดงฟอนต์แบบต่าง ๆ พรอ้ม
ตัวอยา่งฟอนต์ที�ใชง้านได ้ 

การเปลี�ยนฟอนต์ ปรบัขนาดฟอนต์

การปรบัแนว ระยะห่างระหวา่งตัวอักษร ระยะห่าง
ระวา่งบรรทัด
คลิกกล่องขอ้ความตรงแถบ icon ด้านบน  
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คลิกปรบัระยะหา่งตัวอักษร



การเลือกสตัีวอักษร ใหล้ากคลมุขอ้ความ จากนั�นคลิกที�       และเลือกสตัีว
อักษรที�ตัองการจากแถบด้านซา้ย หรอื กด + 

การเลือกสตัีวอักษร

หรอืหากต้องการเลือกสเีอง ใหก้ดปุ�ม บวก แล้วเครื�องหมาย            แล้ว
เลือกแถบส ีหรอืโทนสทีี�ต้องการ 
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คลิกที�สพีื�นหลังของชิ�นงาน บนแถบ icon ด้านบนจะม ีicon สพีื�นหลัง
ปรากฎขึ�น  ใหค้ลิกที�สพีื�นหลังเดิม แล้วจงึเลือกสใีหมที่�แถบด้านซา้ย
(เหมอืนกับขั�นตอนการเลือกสตัีวอักษร)

การปรบัพื�นหลังของชิ�นงาน
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เราสามารถเพิ�ม "เอฟเฟ�กต์" ขอ้ความได ้โดยคลิก icon "เอฟเฟ�กต์" ตรง
แถบ icon ด้านบน ดังภาพ และเลือกสไตล์ รูปทรงที�ต้องการ  

การใสเ่อฟเฟ�กต์ ให้กับขอ้ความ

การตกแต่งชิ�นงานด้วยภาพ วดีิโอ เสยีง
เราสามารถอัพโหลด ภาพ วดิีโอ เสยีง จากเครื�องคอมพวิเตอร ์โดยคลิก
แถบเครื�องมอืด้านซา้ย โดยเลือกอัพโหลดเป�นรูปภาพ วดิีโอ หรอืเสยีง โดย
การคลิก "อัพโหลดไฟล์" หรอืลากไฟล์ (รูปภาพ วดิีโอ หรอืคลิปเสยีงมาวาง
ในชอ่งที�ปรากฎด้านซา้ยได ้นอกจากนี� ยงัสามารถทําการบนัทึกเทปวดิีโอ
โดยการบนัทึกตัวคณุเองได ้  
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ใหเ้ราเลือกกล่องขอ้ความ หรอืรูปที�ต้องการ จากนั�น คลิกขวา แล้วเลือกคํา
สั�งที�ต้องการ เชน่ การคัดลอก วาง ลบ เลเยอร ์เป�นต้น  

การแก้ไขสว่นต่าง ๆ ในชิ�นงาน (ลบ คัดลอก ใสลิ่งก์)  
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ที�แถบเมนูด้านซา้ยมอื "องค์ประกอบ" จะมอีงค์ประกอบต่าง ๆ เชน่ เสน้และ
รูปทรง กราฟ�ก สติ�กเกอร ์ภาพถ่าย ใหเ้ราเลือกใชไ้ด ้หรอืพมิพค้์นหาองค์
ประกอบที�เราต้องการ เชน่ พมิพคํ์าวา่ milestone  เลือกกราฟ�ก คลิกดู
ทั�งหมด

การเพิ�มองค์ประกอบในงานออกแบบ 
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 กดปุ�ม "แชร"์ ตรงแถบ icon ด้านบน 
 คลิก "ดาวน์โหลด" และเลือกประเภทไฟล์ที�ต้องการ สาํหรบั อินโฟ
กราฟ�ก การเลือกประเภทไฟล์ pdf (สาํหรบัการพมิพ)์ จะมคีวาม
ละเอียดสงู
กด "ดาวน์โหลด"
 เลือกที�เก็บไฟล์ในโฟลเดอรที์�ต้องการ  

โปรแกรม Canva สามารถบนัทึกไฟล์ได้หลายแบบ เชน่ png, jpg, pdf,
video หรอื gif   หลังจากออกแบบชิ�นงานเสรจ็แล้ว ใหทํ้าดังนี�

1.
2.

3.
4.

การบนัทึกไฟล์ 
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การออกแบบงานนําเสนอ  (Presentation) สามารถเลือกได้ทั�งแบบ
16:9 หรอื 4:3  

การสรา้งงานนําเสนอ
(Presentations) 

สรา้งงานขนาด 16:9  

จากหน้าหลัก ใหค้ลิก "พรเีซนเทชั�น" และเลือกตัวอยา่งเท็มเพลตที�ต้องการ
สามารถคลิก "ดทัู�งหมด" ในแต่ละเท็มเพลต  
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นอกจากนี�เราสามารถคลิก icon "ตัวกรอง" เพื�อเลือกรูปแบบที�เรา
ต้องการได ้

เลือกพรเีซน็เทชั�นแบบ 16:9 แล้วเลือกเทมเพลตที�ต้องการ เชน่ แนะนํา
องค์กร (หมายเหต ุเทมเพลตที�มรีูปภาพถ่าย มค่ีาใชจ้า่ย) 
 เมื�อคลิกแล้วจะปรากฎหน้าสไลด์หลาย ๆ แบบ แล้วลากไปวางที�หน้าชิ�น
งานพรเีซน็เทชั�น  
 คลิกที�กรอบขอ้ความ แล้วลบขอ้ความเก่าออก (คลิกขวา ลบ)

1.

2.

3.
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4. คลิกที�กรอบขอ้ความเพื�อพมิพ ์หรอืปรบัฟอนต์ ขนาด สตัีวอักษร จาก
แถบ icon ด้านบน
5. คลิกกรอบขอ้ความ แล้วคลิกที�        เพื�อจดัตําแหน่ง  
6. เพิ�มกล่องขอ้ความ พมิพแ์ละปรบัขอ้ความ โดยคลิกที�แถบเครื�องมอืด้าน
ซา้ย "ขอ้ความ (Text)" และเลือกหวัเรื�องหรอืฟอนต์ที�ต้องการได ้

7. คลิก "อัพโหลด ตรงแถบเครื�องมอืด้านซา้ย เพื�อเลือกรูป คลิปวดิีโอ
คลิปเสยีง จากเครื�องคอมพวิเตอร ์
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9. เพิ�มขอ้ความ หรอืเนื�อหา จนเสรจ็สิ�น หน้าที� 1
10. เพิ�มหน้าใหม ่โดยคลิกเมนูดีไซต์ (แถบเครื�องมอืด้านซา้ย) เลือกหน้าที�
ต้องการ และลากไปวางที�หน้าถัดไป (แถบด้านล่าง)    

8. คลิกเมาสซ์า้ยที�รูป 1 ครั�ง รูปจะปรากฎที�หน้าชิ�นงาน สามารถปรบัขนาด
เลื�อนรูปภาพตามต้องการ  

11. พมิพข์อ้ความ เนื�อหาที�ต้องการ  

ลากมาวาง
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การปรบัพื�นแบค็กราวน ์คลิกที�พื�นที�แบคกราวน ์คลิกที� icon สแีบค็กราวน์
(มุมซา้ยมอืของชิ�นงาน) และเลือกสทีี�ต้องการ
การปรบัสตัีวอักษรใหค้ลิกที�พื�นที�ตัวอักษร คลิกที� icon สตัีวอักษร และเลือกสี
ตัวอักษรที�ต้องการ

7.  

การปรบัพื�นแบคกราวน ์และสตัีวอักษร
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รูปแบบการเคลื�อนไหว คือคําสั�งในการสรา้งเอฟเฟกค์ ในการนําเสนอ
สามารถคลิกเลือกรูปแบบที�ต้องการได้ หรอืปรบัเวลาที�ต้องการได ้

การกําหนดรูปแบบการเคลื�อนไหว

การดตัูวอยา่งการนาํเสนอ ให้กดปุ�ม พรเีซนต์ ด้านบน
ขวา (ใกล้ปุ�มแชร)์ 
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กดปุ�ม "แชร"์ และกดดาวน์โหลด เราสามารถดาวน์โหลดในรูปไฟล์ pdf
วดิีโอ MP4 หรอืเอกสาร MS Powerpoint ได ้ตามต้องการ 

การบนัทึกไฟล์พรเีซนเทชั�น เป�นรูปแบบไฟล์ต่าง ๆ
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