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BEGINNER
..

13.30 น. - 16:30 น.ตุลาคม 2567

Meeting Room

ในการออกแบบ
และการนำเสนองานเบื้

องต้น

ด้วยตนเอง



วัตถุประสงค์
ให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการออกแบบสื่อและการใช้งานเครื่องมือ
ออนไลน์ Canva และ Ai ซึ่งเป็นเครื่องมือที่มีความสำคัญในยุคดิจิทัล

ให้ผู้เข้าอบรมสามารถนำความรู้และเทคนิคที่ได้รับจากการอบรมมาประยุกต์ใช้ใน
การปฏิบัติงานอื่นๆ ของตนเองให้เกิดประโยชน์สูงสุด ได้ด้วยตนเอง

ได้ลองลงฝึกปฏิบัติการจัดทำสื่อจาก Template แบบเบื้องต้นด้วยตนเอง

ได้เข้าใจและสามารถสร้างสื่อจาก Canva เองได้อย่างมีประสิทธิภาพและเหมาะสม​



หัวข้อ  เวลา

ลงทะเบียน 13.45 - 14.00 น.

ทำความรู้ จักกับ Canva 14.00 - 14.15 น.

การใช้งาน Canva  14.15 - 16.00 น.

Workshop 16.00 - 16.30 น.





หัวข้อการอบรม









เกี่ยวกับ 
Canva

Canva เป็นบริษัท Design Software
สัญชาติออสเตรเลีย ก่อตั้งในปี 2013

ปัจจุบันให้บริการกว่า 190 ประเทศ และมีผู้ใช้
งานมากกว่า 185 ล้านคนต่อเดือนทั่วโลกใน

ปัจจุบัน (2024)

ไม่คิดว่าคุณจะเป็นใคร…
ทุกคนควรได้รับโอกาสในการออกแบบได้

“

”



Co-founder and CPO Co-founder and COO Co-founder and CEO



Template ตัวช่วยประหยัดเวลาที่มีแบบ
เทมเพลตให้เลือกในการนำไปใช้งานแต่ละประเภท
มากกว่า 250,000 เทมเพลตจากนักออกแบบ

      มืออาชีพ 

Photo Tool เครื่องมือในการค้นหารูปภาพฟรี
หรือสามารถนำรูปภาพมาปรับแต่งให้ดูสวยงาม
เข้ากับข้อความได้อย่างลงตัว

Text Tool สามารถบอกเล่าเรื่องราวผ่านการจับ
คู่ภาพ + ข้อความที่สามารถจัดรูปแบบ เคลื่อน
ย้ายและตกแต่งข้อความให้เหมาะกับประเภทของ
สื่อต่าง ๆ ที่รองรับ Google Font

 
Teams สามารถทำงานร่วมกับคนอื่น ๆ บน
หลากหลายอุปกรณ์ เนื่องจากสามารถสร้างทีม
ในการออกแบบชิ้นงานร่วมกันได้แบบเรียลไทม์ที่
สามารถแสดงความคิดเห็น ให้คำแนะนำได้ทันที

แบ่งออกได้เป็นดังนี้
4 จุดเด่นของ Canva







บุคคลเเละทีม
Canva ฟรี
Canva Pro
Canva Teams

Canva 
มีบัญชีประเภทไหนบ้าง?

การศึกษา
ครู
โรงเรียน / เขตการศึกษา
มหาวิทยาลัย



ตั้งค่า ACCOUNT SETTING

1. คลิกที่สัญลักษณ์          ACCOUNT SETTING
2. คลิกที่ "บัญชีของคุณ"
3. เลื่อนไปในส่วนของภาษาคลิกที่
4. เลือกเมนู "ภาษาไทย"





องค์ประกอบของหน้าแรกใน Canva



ประกอบไปด้วย

ดีไซน์สปอตไลท์ แยกเป็นหมวดตตามประเภทงานออกแบบ
ธุรกิจ : เมนูสำหรับผู้สมัครใช้งานภาคองค์กรหรือธุรกิจ
การศึกษา : เมนูสำหรับผู้สมัครใช้งานภาคการศึกษา
แพลนและราคา : รายละเอียดราคา Package หรือทำการ
สมัครหากต้องการใช้งาน Canva แบบเต็มประสิทธิภาพ
เรียนรู้ : บทเรียนสอนการใช้งาน Canva การออกแบบกราฟิก
ต่าง ๆ
การจัดการต่างๆ : เช่น ตัวเลือกการตั้งค่า หน้าต่างการแจ้ง
เตือน และข้อมูลบัญชีผู้ใช้

1. แถบเมนูหลัก



ประกอบไปด้วย

Home (กลับหน้าหลัก) 
Magic Studio
โปรเจคต์ งานออกแบบที่ออกแบบไว้
เท็มเพลต
Brand
แอพ

2. แถบเมนูด้านซ้าย



แนะนำตัวอย่าง TEMPLATE สำเร็จรูปแบ่งตาม
ประเภทต่างๆ ที่ต้องการนำไปใช้งาน

3. แม่แบบ



แสดงชิ้นงานล่าสุดทั้งหมดของผู้ใช้ หากเคยออกแบบมาแล้ว
จะมีการบันทึกชิ้นงานออกแบบเพิ่มมาแสดงให้เห็นในส่วนนี้
โดยอัตโนมัติ โดยผู้ใช้สามารถเข้าไปแก้ไขได้

4. แถบงานออกแบบของผู้ใช้



ส่วนประกอบในหน้าออกแบบชิ้นงาน

กลุ่มเมนูหลัก ประกอบด้วย ไฟล์ ปรับขนาด

UNDO REDO

1.

กลุ่มเมนูการส่งออกชิ้นงาน ประกอบด้วย

ชื่อกำหนดชื่อไฟล์ แชร์ ดาวน์โหลด

2.

กลุ่มเครื่องมือ แถบที่รวมเครื่องมือในการ

สร้างงานออกแบบ

3.

ตัวอย่าง TEMPLATE ให้เลือกใช้งาน4.

พื้นที่การทำงาน และเครื่องมือ เพิ่มหน้า ทำ

สำเนาหน้า

5.

การจัดการมุมมอง ย่อ ขยาย ดูแบบเต็มจอ

ดูเส้นกริด

6.



แอพ เป็นเมนูเสริมอื่นๆ เช่น เชื่อมต่อกับ INSTAGRAM,FACEBOOK เพิ่ม FONT,
ANIMATION ฯลฯ

โปรเจ็คต์ เรียกดูโปรเจ็คงานอื่นๆ ที่ผู้ใช้สร้างเอาไว้

วาด การวาดลายเส้น ภาพ ต่าง ๆ

อัพโหลด หรับนำเข้ารูปภาพ วิดีโอ และเสียง

Brand สำหรับสร้างแบรนด์ขอผู้ใช้

ข้อความ สำหรับเพิ่มและจัดการข้อความ

องค์ประกอบ ประกอบด้วย เส้น รูปร่าง กราฟิก ตาราง รูปภาพ วิดิโอ เสียง แผนภูมิ
สติกเกอร์ เฟรมรูปภาพ กริต และคลอเลคชัน

ดีไซน์ Template สำเร็จรูปที่สามารถเลือกใช้ตามรูปแบบของชิ้นงานที่ต้องการ



เรื่องอะไร + เนื้อหาที่จะสื่อสาร +
ประเภท และขนาด template จะ
มีความเกี่ยวเนื่องกัน

เรื่อง + เนื้อหา
+ ขนาด Template

รูปแบบ/Style

เลือกใช้รูปแบบ เช่น มินิมอล
อ่อนหวาน เทคโนโลยี เป็นต้น
ให้ชัดเจนกับเนื้อหา

สี สื่อความหมาย

การออกแบบเทมเพลตที่ดีควรประกอบด้วยอะไรบ้าง?

การจัดองค์ประกอบ
ภาพ ข้อความ

เลือกภาพที่สื่อสารได้ชัดเจนมี
คุณภาพเข้ากับ Style งาน
เลือก Fonts เข้ากับ Style ใช้ไม่เกิน 3
แบบมองเห็นอ่านได้ชัดเจนเป็นระเบียบ
จัดลำดับความสำคัญ

สีจะบ่งบอกอารมณ์ของงาน
เริ่มต้นเพียง 1-3 สี ใช้สีหลัก
60% สีรอง 30% และสี
ไฮไลท์ 10%

4 เทคนิค เคล็ดลับง่ายๆ





Improving Our Collaboration to
Gain More Business Advantages

reallygreatsite.com

Business
Proposal

2024

123-456-7890

123 Anywhere St., Any City

Borcelle



คลิกเลือก “หน้าปกหนังสือ”  

หน้าปก - การสร้างชิ้นงานใหม่

Your paragraph text





ตั้งชื่องานออกแบบ โดยพิมพ์แถบเมนูชื่อไฟล์ โปรแกรมจะ SAVE อัตโนมัติ

หน้าปก - การสร้างชิ้นงานใหม่



เมื่อคลิกที่รูปแบบ TEMPLATE ภาพจะมาปรากฏที่พื้นที่การทำงาน เลื่อนแถบย่อ-ขยายหน้าจอ 
เพื่อดูชิ้นงานระยะใกล้-ไกล หรือ กรอกเป็นตัวเลขได้ตามความต้องการ

ย่อ / ขยาย มุมมอง

หน้าปก - การสร้างชิ้นงานใหม่



หน้าปก - การจัดการข้อความ การเปลี่ยนฟ้อนต์
หรือรูปแบบตัวอักษร

เมื่อคลิกที่ข้อความใน TEMPLATE แถบคำสั่ง

ด้านบนจะเปลี่ยนเป็นเครื่องมือการจัดการ

ข้อความ เช่น ชื่อฟ้อนต์ ขนาดฟ้อนต์ ลักษณะ

ตัวอักษร การจัดข้อความ ฯลฯ



การเลือกสีของตัวอักษร ให้ลากคลุมข้อความ จากนั้น คลิกที่       แล้วเลือกสีจาก ตัวอย่างสีที่แถบด้านซ้าย หรือ กด +

หน้าปก - การเลือกสีฟอนต์



การปรับฟ้อนต์ของข้อความ ให้ลากคลุมข้อความ
จากนั้น คลิกที่ ชื่อฟ้อนต์ที่แถบเมนู ด้านบนแถบ
ข้อความด้านข้าง จะแสดงชื่อฟ้อนต์ต่าง ๆ และ
ภาพตัวอย่างของฟ้อนต์ที่สามารถใช้งานได้

คลิกเลือกฟ้อนต์แล้วปรับขนาด และรูปแบบได้ที่
แถบ ด้านบน จากนั้นใส่ข้อความเนื้อหาเพิ่มเติม
ปรับขนาดฟ้อนต์ และ ย่อ ยืดขนาดของกล่อง
ข้อความได้

หน้าปก - การปรับระยะห่างระหว่างตัวอักษร
และระยะห่างระหว่างบรรทัด



การลบกล่องข้อความ ให้คลิกเลือกที่
ข้อความนั้น แล้วกดปุ่ม “ลบ” แล้วเลือกว่า
จะลบแบบใด ลบองค์ประกอบ หรือลบทั้ง
กลุ่ม

หน้าปก - การลบกล่องข้อความ



คลิกขวา เลือก เลเยอร์ เพื่อย้ายตำเเหน่งเลเยอร์ของวัตถุที่
ต้องการ ขึ้นไปข้างหน้าหรือลงไปข้างหลัง

หน้าปก - ตัวเลือกเลเยอร์



คลิกขวา เลือก จัดไปยังหน้า เพื่อเลื่อนตำเเหน่งวัตถุตามที่ต้องการ

หน้าปก - ตัวเลือกจัดไปยังหน้า



หน้าปก - จัดกลุ่ม ยกเลิกการจัดกลุ่ม (GROUP / UNGROUP)
คลิกขวา เลือก GROUP หรือ UNGROUP เพื่อให้สามารถย้ายหรือจัดรูปแบบได้พร้อมกัน หรือยกเลิก

การจัดกลุ่มวัตถุเพื่อย้ายทีละส่วน



หน้าปก - เพิ่มกล่องข้อความ
คลิกที่เมนู           ที่แถบด้านซ้าย 

แล้วคลิกเลือกรูปแบบข้อความว่า

ต้องการข้อความลักษณะใด แล้วพิมพ์

ข้อความ



คลิ๊กที่พื้นหลัง

คลิ๊ก ปรับสีพื้นหลังของชิ้นงาน
1. คลิกที่สีพื้นหลังของชิ้นงาน จากนั้น
แถบด้านบนจะมี สัญลักษณ์แสดงสีพื้น
หลังเดิมที่ใช้อยู่
2. คลิกที่สีพื้นหลังเดิม แล้วเลือกสีใหม่ที่
แถบด้านซ้าย

หน้าปก - การปรับสีพื้นหลัง



เลือกสี

คลิกที่เครื่องหมาย           จากนั้นเลือกสีจากแถบสี

หน้าปก - การปรับสีพื้นหลัง



คลิ๊กที่กล่องข้อความ

คลิ๊ก

เมื่อพิมพ์ข้อความแล้ว สามารถเพิ่ม เอฟเฟ็กต์ ให้กับข้อความได้ โดยคลิกที่กล่องข้อความ จากนั้นเลือก “เอฟเฟ็กต์”

หน้าปก - การใส่เอฟเฟ็กต์ข้อความ



เลือกหรือปรับ
รูปแบบที่ชอบ

หน้าต่าง STYLE ของเอฟเฟ็กต์จะแสดงที่แถบด้านซ้าย จากนั้นเลือก รูปแบบสไตล์

หน้าปก - การใส่เอฟเฟ็กต์ข้อความ



ที่แถบเมนู “องค์ประกอบ” 
จะมีองค์ประกอบที่สามารถเอามาใช้ประกอบการออกแบบ โดยแบ่งเป็น
หมวด ได้แก่ รูปทรง กราฟิก ตาราง ภาพถ่าย เสียง วีดีโอ เป็นต้น สามารถ
เลือกที่ต้องการใช้งาน สิ่งที่เลือกจะมาอยู่ที่ชิ้นงาน แล้วสามารถปรับสี ปรับ
ขนาด ตามความเหมาะสม

หน้าปก - การเพิ่มองค์ประกอบใน Template





PRESENTATIONS - สร้างงาน PRESENTATION



เลือกรูปแบบ หน้า PAGE จาก TEMPLATE

PRESENTATIONS - สร้างงาน PRESENTATION



สามารถเเก้ไขหน้าสไลด์ได้โดยใช้เครื่องมือต่าง ๆ ดังภาพ 

PRESENTATIONS - สร้างงาน PRESENTATION



คลิกเมนู “อัพโหลด” คลิกปุ่ม “อัพโหลดไฟล์” สามารถนำเข้ารูปจากเครื่องคอมพิวเตอร์ได้

PRESENTATIONS - สร้างงาน PRESENTATION



PRESENTATIONS- การเพิ่มหน้าใหม่

1

2

สามารถเพิ่มหน้าใหม่ โดยคลิ๊กเมนู “ดีไซน์” แล้วเลือกรูปแบบที่ชอบจากซ้ายมือ แล้วลากมาวางที่หน้าถัดไป 



เลือกรูปที่ต้องการจากเมนู “อัพโหลด”
สามารถเลือกรูปแบบกรอบที่ต้องการจากเมนู “องค์ประกอบ”
จะได้ผลลัพท์ตามภาพ ถ้าจะแก้ไขให้ดับเบิ้ลคลิกที่ภาพ แล้วขยับเลื่อน
ภาพได้ (กดปุ่ม ESC เพื่อออกจากการแก้ไขกรอบภาพ)

PRESENTATIONS - การสร้างกรอบของรูปภาพ



Double Click รูปภาพที่ต้องการเเก้ไข
จะเเสดงตัวเลือกเพื่อทำการเเก้ไข 

PRESENTATIONS - การแก้ไขรูปภาพ



สามารถปรับสีของหน้าสไลด์ได้ตามความต้องการ

PRESENTATIONS - การเลือกชุดสีใน Slide



PRESENTATIONS - การกำหนด PAGE ANIMATIONS

Click “เคลื่อนไหว” เพื่อตั้งค่าการเคลื่อนไหวรูปแบบต่างๆ โดย Animations ในแต่ละหน้าจะแสดงอยู่ด้านบนตามภาพ
ผู้ใช้สามารถตั้งค่ารูปแบบ Animations แบบสำเร็จรูปทั้งหน้าหรือเลือกเฉพาะวัตถุได้ตามความต้องการ



สามารถกำหนดระยะเวลาการเปลี่ยนหน้าได้ตามความต้องการ

PRESENTATIONS - การกำหนด PAGE ANIMATIONS



PRESENTATIONS - การกำหนด PAGE ANIMATIONS 
ให้รูปหรือข้อความ

เลือกรูปหรือข้อความที่ต้องการ
เลือก “เพิ่ม”
สามารถกำหนด EFFECTS ได้ตามความต้องการ



PRESENTATIONS - ดูตัวอย่างงานนำเสนอ

กดคำสั่ง “พรีเซนต์” 
สามารถออกจากโหมด “พรีเซนต์”  โดยการกด ESC



• FC Minimal
• FC Iconic
• Prompt
• Mitr
• Kanit

• Sarabun
• Bai Jamjuree

• Helvetica
• Roboto
• Times New Roman
• Georgia

• Bebas Neue

• Oswald
• Poppins

ไม่เป็นทางการ
หรือกึ่งทางการ

ทางการ

ตกแต่งข้อความหลัก เช่น
หัวเรื่อง หัวข้อ หรือส่วนที่

เป็นจุดสนใจ

ใช้พาดหัว

ใช้อ่าน

ฟ้อนต์มีหัว เหมาะกับข้อความ
ส่วนที่เป็นเนื้อหา รายละเอียด

หรือ Paragraph

แนะนำการเลือกใช้ฟอนต์



WORKSHOP





การดาวน์โหลด
โปรแกรม CANVA สามารถบันทึกไฟล์ได้หลายรูปแบบ
เช่น PNG, JPG, PDF, MP4 หรือ GIF เป็นต้น

โดยหลังจากออกแบบชิ้นงานเสร็จแล้ว
คลิ๊กที่ “เเชร์”
เลือก “ดาวน์โหลด”
ตั้งค่าต่างๆ จากดรอปดาวน์และเลือกสกุลไฟล์ ผู้ใช้
สามารถเลือกบันทึกเป็นสกุลไฟล์แบบต่างๆ เพื่อนำไปใช้
งาน เช่น PNG, JPG, PDF หรือ MS Powerpoint
เป็นต้น
ดรอปดาวน์ทำและเครื่องหมายเพื่อเลือกดาวน์โหลด
จากหน้าทั้งหมดหรือเฉพาะในหน้าที่ต้องการ
เมื่อกำหนดค่าทั้งหมดเสร็จสิ้นแล้ว คลิก “ดาวน์โหลด”

หมายเหตุ : ในกรณีที่ใช้ Canva ในเวอร์ชันฟรี การบันทึกไฟล์จะมีข้อจำกัดเรื่องคุณภาพของ
ไฟล์เรื่องขนาดหรือความละเอียด หากผู้ใช้ต้องการไฟล์ที่มีความละเอียดสำหรับงานพิมพ์ให้
เลือกที่ PDF Print จะไฟล์ที่ได้จะมีความคมชัดมากกว่าปกติ



เเชร์และทำงานร่วมกัน
Canva สามารถเเชร์งานเพื่อดู หรือแชร์การทำงานร่วมกับ
บุคคลอื่นได้โดยผ่านการเพิ่มอีเมลบุคคลในทีมเพื่อร่วมทำ
โปรเจคด้วยกัน

โดยสามารถดำเนินการได้ด้วย 2 วิธี ดังนี้

คลิกที่ “เครื่องหมาย +”
เพิ่มรายชื่อเมล์ ในช่องบุคคลที่มีสิทธ์เข้าถึง
สามารถกำหนดสิทธ์ของผู้เข้าถึงได้

คลิกที่ “เเชร์”
เพิ่มรายชื่อเมล์ ในช่องบุคคลที่มีสิทธ์เข้าถึง
สามารถคัดลอกลิงก์เพื่อส่งให้กับผู้ที่สามารถเข้า
ถึงได้
สามารถกำหนดสิทธ์ของลิงก์ที่ส่งได้



มุมมองผู้พรีเซนต์
หน้าต่างผู้ชม : แสดงการออกแบบในมุมมองมาตรฐาน
หน้าต่างผู้พรีเซนต์ : แสดงบันทึกของหน้าและสไลด์ที่จะ
แสดงถัดไป การย้ายสไลด์บนหน้าต่างผู้พรีเซนต์จะแสดง
ขึ้นบนหน้าต่างผู้ชมเช่นกัน ตอนนี้สามารถปรับขนาด
หมายเหตุของหน้าได้แล้วและเพิ่มปุ่มแก้ไขเพื่อป้องกัน
การแก้ไขโดยไม่ได้ตั้งใจ

โหมดการนำเสนอ
หลังจากเลือกที่เมนูพรีเซนต์แล้วคุณสามารถใช้ตัวเลือกวิธีพรีเซนต์ดีไซน์ได้ ดังต่อไปนี้

แสดงแบบเต็มหน้าจอ
โหมดพรีเซนเทชั่นเริ่มต้นมาพรีเซนต์สไลด์ใน
แบบของผู้ใช้เอง โดยใช้ลูกศรซ้ายและลูกศรขวา
บนหน้าจอ หรือในคีย์บอร์ดเพื่อเปลี่ยนสไลด์

พรีเซนต์และบันทึก
วิธีการนี้เหมาะสำหรับผู้ที่ต้องการบันทึกตัวเอง
ขณะพรีเซนต์โดยผู้ใช้สามารถแชร์การบันทึกได้
ในภายหลัง

เล่นอัตโนมัติ
ตัวเลือกนี้จะเล่นพรีเซนเทชั่นของผู้ใช้โดยอัตโนมัติ เพียง
กำหนดจำนวนวินาทีที่ต้องการให้แต่ละสไลด์แสดงเท่านั้น



BUSINESS DEVELOPMENT DEPARTMENT
GRAPHIC DESIGN DIVISION

CONSULTANTS OF TECHNOLOGY CO., LTD.

FOR MORE INFORMATION PLEASE CALL #514 , #343

KNOWLEDGE MANAGEMENT


