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คำนำ 

  ตามที่กรมส่งเสริมสหกรณ์ได้จัดทำแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล  ตามแนวทาง        
HR Scorecard ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 - 2570 เพื่อกำหนดกรอบและทิศทางด้านการบริหารงาน
บุคคลให้สามารถรองรับการปฏิบัติภารกิจต่างๆ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนตามเป้าหมายยุทธศาสตร์ 

  สำนักงานสหกรณ์จ ังหวัดอุดรธานี จึงจัดให้มีกิจกรรมการจัดการความรู้  1 องค์ความรู้          
โครงการฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ หลักสูตร “การพัฒนาบุคลากรเพื ่อการขับเคลื ่อนแผนพัฒนาการสหกรณ์
แห่งชาติ” การออกแบบสื่อโดยใช้แพลตฟอร์ม CANVA สำนักงานสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี ประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 เพ่ือให้บุคลากรในสำนักงานสหกรณ์จังหวัดอุดรธานีสามารถนำแนวคิดและหลักการไปสร้างสรรค์งาน
อินโฟกราฟิก เข้าใจกระบวนการผลิตสื ่ออินโฟกราฟิก สามารถนำความรู ้ไปเผยแพร่ต่อไป และเพื ่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทำงาน โดยการนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงาน ทำให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถใน
การสร้างสรรค์งานอินโฟกราฟิก โปสเตอร์ และงานประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ผลงานของสำนักงานสหกรณ์จังหวัด
อุดรธานีให้มีความสวยงาม น่าสนใจ และตรงตามวัตถุประสงค์ต้องการสื่อสาร 

  ผู้จัดทำการจัดการองค์ความรู้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่า เอกสารการจัดการองค์ความรู้ชุดนี้จะเป็น
ประโยชน์ต่อบุคลากรผู ้ปฏิบัติงาน และผู ้ที ่สนใจในการนำไปใช้ในการปฏิบัติงานให้ได้ร ับผลสำเร็จต่อไป           
หากมีข้อแนะนำหรือข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดทำขอน้อมรับไว้และขออภัยมา ณ ที่นี่ด้วย 

 

 

          ผู้จัดทำ 
             คณะทำงานการจัดการความรู้ (KM) 
              สำนักงานสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 
              มิถุนายน 2566 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
 

 

สารบัญ 

เรื่อง                    หน้า 

๑. ทำความรู้จักกับโปรแกรม Canva        1 

2. เรื่องน่ารู้เก่ียวกับการใช้โปรแกรมตกแต่งรูป Canva      1 

๓. วิธีการใช้งานโปรแกรมตกแต่งรูป Canva       2 

๔. แบบฝึกหัดการทำโปสเตอร์ “ประชาสัมพันธ์ผลงาน”      5 

    ๔.๑ เริ่มออกแบบชิ้นงาน         5 

    ๔.๒ ออกแบบด้วยแม่แบบ         6 

    ๔.๓ ตกแต่งชิ้นงาน          6 

 1) การเปลี่ยนรูปภาพ         6 

 2) การเปลี่ยนข้อความ การเพ่ิมข้อความ เปลี่ยนฟ้อนต์หรือรูปแบบตัวอักษร   9 

     เพ่ิม-ลดขนาดตัวหนังสือ 

 3) การเปลี่ยนสีพื้นหลัง         9 

 4) การใส่องค์ประกอบ         11 
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หลักสูตร “การพัฒนาบุคลากรเพื่อการขับเคลื่อนแผนพัฒนาการสหกรณ์แห่งชาติ” 
การออกแบบสื่อโดยใช้แพลตฟอร์ม CANVA สำนกังานสหกรณ์จังหวัดอุดรธานี 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 
๑. ทำความรู้จักกับโปรแกรม Canva 

 โปรแกรมตกแต่งรูป Canva เป็นโปรแกรมตกแต่งภาพออนไลน์ที่เราสามารถทำได้บนเว็บไซต์ โดยที่เราไม่
จำเป็นจะต้องติดตั้งโปรแกรมเพิ่มลงในเครื่องคอมพิวเตอร์ของเราให้ยุ่งยากแต่อย่างใด โปรแกรมมีฟังค์ชั่นการใช้
งานที่เป็นลักษณะแบบกึ่งสำเร็จรูป จึงใช้งานง่ายมากๆ ไม่จำเป็นต้องมีความรู้กราฟิกอะไรเลย ก็สามารถทำภาพ
สวยๆ เหมือนมืออาชีพได้โดยใช้เวลาแค่ไม่ถึง ๑0 นาที ที่สำคัญคือ ใช้งานได้ฟรีอีกด้วย 

๒. เรื่องน่ารู้เกี่ยวกับการใช้โปรแกรมตกแต่งรูป Canva 

➢ ข้อดีของ Canva คือเราไม่จำเป็นต้องเซฟงานเลย ชิ้นงานจะถูกเซฟลงระบบให้เราโดยอัตโนมัติ  และ    
เมื่อเราต้องการเรียกดูชิ้นงานที่เคยทำหรือต้องการแก้ไข ก็ให้ดูได้จากหน้าแรก (Home) ในหมวดงาน
ออกแบบของคุณ ให้เรากดคลิกเรียกดูและแก้ไขได้เลย 

➢ Canva ให้เราสามารถตั้งค่าขนาดภาพที่ต้องการได้เองด้วย 
➢ Canva มีเวอร์ชั่นฟรี และเวอร์ชั่นแบบเสียเงิน ถ้าเราเสียเงินมันก็จะมีฟังชั้นเพิ่มมามากมายสำหรับการ

แต่งภาพ และมี Template ให้เลือกเพิ่มมากขึ้นด้วย ข้อสังเกต Template ที่เป็นแบบพรีเมียมที่ต้องเสีย
เงิน คือจะมีรูปมงกุฎอยู่ที่มุมภาพ แต่ถ้าเรามือใหม่เพ่ิงเริ่มแต่งภาพด้วยตัวเอง ใช้เพียงเพ่ือแต่งภาพลงเป็น 
Content ใน Social Media เท่านั้นเอง เราก็ไม่มีความจำเป็นที่จะไปใช้รุ่นเสียเงินหน้าตาของโปรแกรม 
Canva 

“หน้าตาของโปรแกรม Canva” 
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๓. วิธีการใช้งานโปรแกรมตกแต่งรูป Canva

 ๓.๑ เริ ่มการใช้งานขั้นแรกโดยให้เราไปที่ Google และค้นหาชื่อโปรแกรม 'Canva' ได้เลย หรือไปที่   
URL https://www.canva.com (เวอร์ชั่นภาษาไทย) 

 

 ๓.๒ โปรแกรม Canva เป็นโปรแกรมฟรี ไม่ได้มีค่าใช้จ่ายแต่อย่างใด เวลาเริ่มใช้ครั้งแรกจะเหมือน Social 
Media อื่นๆ อย่าง Facebook , Instagram ก็คือเราจะต้องสมัครสมาชิกก่อน วิธีสมัครก็ทำได้หลากหลาย        
ไม่ว่าจะสมัครด้วยEmail , Gmail หรือ Facebook ก็ได้ ในส่วนตรงนี้ก็ให้แต่ละท่านสมัครให้เสร็จเรียบร้อยก่อน 
เสร็จแล้วก็ให้กดลงชื่อเข้าใช้ได้เลย 
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 ๓.๓ เมื่อเรา Login เข้ามาเรียบร้อยแล้ว จะเห็นว่าจะมีแถบเมนูที่เป็นประเภทการออกแบบให้เลือก
มากมาย โปรแกรม Canva จะมีเทมเพลตสำเร็จรูปที่เหมาะกับแพลตฟอร์มและการออกแบบต่างๆ เตรียมไว้ให้เรา
เลือกนำไปใช้งานออกแบบต่อได้อย่างสะดวกสบาย เราสามารถสร้างงานออกแบบประเภทต่าง ๆ ของแบรนด์เรา
ไดโ้ดยใช้เทมเพลตเหล่านี้ 

       ตามตัวอย่างด้านล่าง โปรแกรมจะแสดงเทมเพลตสำเร็จรูปที่ออกแบบมาอย่างสวยงามให้เราเลือก
เอาไปใช้กับช่องทางออนไลน์ของเราได้เลย ไม่ว่าจะเป็น สตอรี่ใน  Instagram ภาพหน้าปก Facebook โพสต์
สำหรับลง Instagram หรือ Facebook หรือแม้แต่แบคกราวน์ของสื่อยอดฮิตอย่าง TikTok ก็มี ฯลฯ โดย Canva 
ได้จัดเตรียมเทมเพลตในขนาดที่พอดีกับแต่ละช่องทางออนไลน์ไว้ให้เลย หมดปัญหาาเรื่องภาพขนาดไม่พอดีกับ
กรอบไปเลยไม่ต้องกังวลอีกต่อไปว่าภาพที่เตรียมไว้จะใหญ่ไปเล็กไป หรือภาพจะโดนตัดหรือเปล่า เพราะ Canva 
จัดมาให้เรียบร้อยแล้ว 

 

 3.4 พอเราเลือกประเภทของงานออกแบบที่ต้องการเรียบร้อยแล้ว ก็ถึงเวลามาออกแบบกันเราเริ่มต้น 
ง่ายๆ แบบเบสิคก่อน ด้วยการใช้เทมเพลตที่ Canva มีให้ก่อน ลองกดเลือกที่ “โปสเตอร์” ระบบจะแสดงชิ้นงานที่
เป็นผืนผ้าใบว่างเปล่าในขนาดที่พอดีกับโปสเตอร์ไว้ให้ (เรียกว่าผืนผ้าใบก็เพราะเป็นที่มาของชื่อโปรแกรม Canva 
ซึ่งมาจากคำว่า canvas หมายถึงผืนผ้าใบของจิตรกรหรือศิลปินที่ใช้เวลาวาดภาพ) 
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ให้สังเกตที่ด้านซ้ายมือ ตรงคำว่า “เท็มเพลต” โปรแกรมจะปรากฎรูปแบบสำเร็จรูปที่ออกแบบมาให้แล้วสวยงาม
จำนวนมาก และนี่คือข้อดีของโปรแกรมแต่งรูป Canva 
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สำหรับคนที่ออกแบบไม่เป็น ไม่มีความรู้ด้านการออกแบบกราฟิกเลย หรือคนที่พอทำได้แต่ไม่เก่ง การจัดวาง
Layout ต่างๆ ใส่องค์ประกอบภาพอ่ืนๆ ให้สวยแบบมืออาชีพ ดูเป็นแบรนด์สินค้าที่น่าเชื่อถือน่าซื้อใช้ อาจจะเป็น
เรื่องท่ียากเกินไป ดังนั้น Canva จึงให้กราฟฟิกดีไซน์เนอร์มืออาชีพที่เก่ง ๆ มาออกแบบเตรียมไว้ให้ สามารถเลือก
หยิบมาใช้โดยเปลี่ยนแค่ภาพเป็นรูปสินค้าของแบรนด์เรา เปลี่ยนข้อความตัวอักษร เปลี่ยนสีที่ใช้ตามใจของเรา    
ได้เลย ใช้ง่ายและสะดวกสบายมากๆ 

๔. แบบฝึกหัดการทำโปสเตอร์ “ประชาสัมพันธ์ผลงาน” 

 ๔.๑. เริ่มออกแบบช้ินงาน คลิกเลือก “สร้างดีไซน์” 

 

 เลือกแบบเป็น “โปสเตอร์” 
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 ๔.๒ ออกแบบด้วยแม่แบบ ด้านซ้ายมือคือแม่แบบ (Template) ที่เราสามารถคลิกเลือกรูปแบบได้ตามใจ
ชอบและเหมาะกับชิ้นงานของเรา ถ้าถูกใจคลิกเลือกแม่แบบนั้นๆ ได้เลย จะปรากฏผลงานของเราด้านขวามือ 

 

 ๔.๓ ตกแต่งชิ้นงาน เมื่อเลือกเทมเพลตได้แล้ว ต่อมาเรามาตกแต่งชิ้นงานด้วยการแก้ไขข้อความและรูป
เป็นงานของเรา โดยหลักการใช้งาน Canva ให้จำง่ายๆ เลย อยากแก้ไขตรงไหน ให้เอาเมาส์ไปคลิกตรงนั้น เช่น 
เราอยากที่จะพิมพ์แก้ไขข้อความ ให้เอาเมาส์ไปคลิกแก้ไขข้อความ ๑ ครั้ง และพิมพ์แก้ไขได้ เลย ซึ่งแต่ละ
องค์ประกอบเราสามารถแก้ไขตกแต่งได้ตามใจชอบเลยด้วยวิธีง่าย ๆ ดังนี้ 

 ๑) การเปลี่ยนรูปภาพ 
     (ถ้าอยากตัดพื้นหลังของภาพออกก่อนแนะนำไปตัดภาพที่เว็บไซต์ https://www.remove.bg ก่อน 
แล้วจึงโหลดเข้าโปรแกรม canva) 

➢ คลิกที่รูปภาพที่เราต้องการเปลี่ยน ๑ ครั้ง ระบบจะแสดงแถบคำสั่งทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง กับการ
เปลี่ยนรูปภาพที่ด้านซ้ายมือ และแสดงคำสั่งการปรับแต่งรูปภาพ เช่น สี ความสว่าง เอฟเฟกต์
ต่างๆ บนของชิ้นงานออกแบบ 

➢ ให้คลิกท่ีแถบเมนูด้านซ้าย คำว่า “อัพโหลด” และคลิกปุ่ม “อัพโหลดไฟล”์ 
➢ คลิกเลือก “อุปกรณ์” หมายถึง คำสั่งให้โปรแกรมดึงรูปภาพจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
➢ คลิกเลือกรูปภาพที่เราเซฟเก็บไว้ในเครื่องเคอมพิวเตอร์ของเรา จากนั้นกด “เปิด” 
➢ รูปที่เราเลือกจะถูกอัพโหลดมาเก็บไว้ในคลังรูปภาพ (images) ของโปรแกรม 
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➢ คลิกยืนยันรูปที่ต้องการอีกครั้ง โปรแกรมจะแสดงการเปลี่ยนแปลงที่ชิ้นงานออกแบบให้โดย
อัตโนมัติ 
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 ๒) การเปลี่ยนข้อความ การเพิ่มข้อความ เปลี่ยนฟ้อนต์หรือรูปแบบตัวอักษร เพิ่ม-ลดขนาดตัวหนังสือ 
ทำได้โดย … 

➢ คลิกท่ีข้อความที่ต้องการเปลี่ยน ๑ ครั้ง ระบบจะแสดงแถบคำสั่งที่เกี่ยวข้องกับการเปลี่ยนฟ้อนต์
ทั้งหมดท่ีด้านบนชิ้นงานออกแบบ ถ้าต้องการพิมพ์ใหม่ให้กด “Tข้อความ” อยู่ด้านซ้ายมือ 

➢ ใช้เมาส์ลากคลุมข้อความที่ต้องการเปลี่ยน 
➢ จะกดลบข้อความก่อน หรือพิมพ์ข้อความที่ต้องการไปเลยก็ได้ 
➢ ถ้าต้องการเปลี่ยนรูปแบบตัวหนังสือให้คลิก ๑ ครั้งที่แถบระบุฟอนต์ด้านบน ระบบจะแสดง

รูปแบบฟ้อนต์จำนวนมากให้เห็น คลิกเลือกที่ชื่อฟ้อนต์ที่ต้องการได้เลย ภาพตัวอย่างทางขวามือ
จะเปลี่ยนฟ้อนต์ตามที่เราเลือกให้โดยอัตโนมัติ 

➢ ถ้าต้องการปรับขนาดให้คลิก 2 ครั ้งที ่แถบระบุขนาดฟ้อนต์ด้านบน แล้วคลิกเลือกขนาด
ตัวหนังสือตามต้องการ ภาพตัวอย่างทางขวามือจะเปลี่ยนฟ้อนต์ตามที่เราเลือกให้โดยอัตโนมัติ 

 

 ๓) การเปลี่ยนสีพื้นหลัง 

➢ คลิกที่พื ้นหลัง ๑ ครั้ง ระบบจะแสดงแถบคำสั่งที่เกี ่ยวข้องกับการเปลี่ยนสีพื้นหลังทั้งหมดที่
ด้านบนของชิ้นงานออกแบบ 

➢ ให้คลิกที ่ช ่องสี ่เหลี ่ยมแสดงสีพื ้นหลัง ๑ ครั ้ง ที ่ด ้านซ้ายมือจะปรากฎจานสีแบบไล่เฉด        
พร้อมแสดงค่าสี (color code) ของพ้ืนหลังอันเดิม 

 



๑๐ 
 

 

➢ ถ้าเราต้องการเปลี่ยนให้เป็นสีของเรา ให้เลือกสีจากแถบสีรุ้งด้านล่างจานสีก่อน จากนั้นค่อยใช้
เมาส์ค่อยๆ คลิกเลือกเฉดสีที ่ต้องการจากจานสีอีกครั ้ง หรือถ้าทราบค่าสี ( color code)           
ก็สามารถพิมพ์ลงไปได้ 

➢ เราก็สามารถเลือกสีสำเร็จรูปที่ Canva มีให้ได้ โดยคลิกเลือกสีที่อยู่ในสีเริ่มต้น (Default Colors) 

 

 



๑๑ 
 

 

 ๔) การใส่องค์ประกอบ ได้แก่ เส้น รูปทรง กรอบ แผนภูมิ เส้นกริด 

     เพ่ือตกแต่งให้ชิ้นงานของเราสวยงามมากยิ่งข้ึน 

➢ คลิกด้านซ้ายมือ “องค์ประกอบ” 
➢ คลิกเลือกองค์ประกอบที่เราต้องการ 

 

 ๕) การบันทึกภาพและการแชร์ไปยังแอพพลิเคชั่นต่างๆ 

     ๕.๑ การบันทึกภาพ 

➢ ให้คลิก ๑ ครั้ง ที่ด้านขวาบนชิ้นงานออกแบบตรง “ลูกศรแชร์” เพ่ือดาวน์โหลดรูป 
➢ เลือกนามสกุลของรูปจะเป็น PNG , JPEG หรือ PDF ก็ได้เช่นกัน 
➢ กดปุ่มดาวน์โหลดด้านล่างได้เลย 

 



๑๒ 
 

 

 ยกตัวอย่างการโพสต์ลง Facebook แฟนเพจเราได้โดยตรง เราต้องทำการซิงค์โปรแกรมกับเพจของเราก่อน 
ทำได้โดย ... 

➢ คลิก ๑ ครั้ง มุมขวาด้านบน “ลูกศรแชร์” 
➢ คลิก เพจ “Facebook” 
➢ กดเชื่อมต่อ 
➢ โปรแกรมจะถามว่าเชื่อมต่อในชื่อเราไหม แล้วให้เลือกกด “ยืนยัน” 
➢ เลือกเพจที่เราต้องการเชื่อมต่อกับโปรแกรม Canva แล้วกด “ถัดไป” 
➢ เลือกให้สิทธิการเข้าถึงเพจของเรา แล้วกดยืนยันอีกที เพียงเท่านี้โปรแกรมก็จะเชื่อมต่อกับเพจที่

เราเป็นผู้ดูแลเพจ 
➢ เราสามารถซิงค์โปรแกรมแต่งภาพ Canva เข้ากับเพจที่เราดูแลอยู่ได้หลายเพจ หลังจากที่

โปรแกรมซิงค์เข้ากับ Facebook แฟนเพจของเราแล้ว เราสามารถกดให้โปรแกรมทำการโพสต์
ลงหน้าเพจของเราได้ 

➢ ถ้าเรามีหลายเพจ โปรแกรมจะแสดงรายชื่อเพจทั้งหมดที่เราทำการซิงค์กับโปรแกรมไว้ให้คลิก
เลือกเพจที่ต้องการทำการโพสต์ชิ้นงาน 

➢ เขียน Caption ได้มากถึง ๕๐๐๐ ตัวอักษร 
➢ กดปุ่ม “เรียบร้อย” เพ่ือให้ระบบทำการโพสต์ลงหน้าเพจ 

 

** เท่านี้เรากไ็ด้โปสเตอร์สวยงาม เพื่อนำไปประชาสัมพันธผ์ลงาน/กิจกรรมของหน่วยงานในช่องทางต่างๆ ** 


