
BASICS 
CANVA
อาจารยศ์นยีา พนัธศ์รี
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Canva คืออะไร
Canva เปนแอพพลิเคชันสําหรับสร้ํางส่ือการนําเสนอหลากหลายรูปแบบ เชน Presentation,

Poster, Card, Resume,Certificate, Infographic เปนตน ซ่ึง Canva น้ัน จะมีขนาดมาตรฐานให
เลือกหรือผูใชสามารถกําหนดขนาดเองไดCanva ใชงานงาย สวยงาม สามารถแบงปนใหแกผูอ่ืนได
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คูมือกํารใชงาน 
ผูใชสามารถเขาใชงานได 2 รูปแบบ 

1. ผานแอพพลิเคชัน Canva 
2. ผานเว็บไซต www.canva.com 

การใชงานผานเว็บไซต 
ผูใชสามารถสมัครใชงานดวยบัญชีผูใช facebook,Google mail (G-mail) หรือสมัครดวยอีเมลอ่ืนๆ
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หนาแรก เม่ือเขาสูระบบแลวจะปรากฏหนาเว็บไซตของ Canva โดยแบงสวนตาง ๆ ดังน้ี 
1. สวนจัดการออกแบบของเราจัดกลุมและส่ือท่ีเราลบไปแลว 

2. สวนกํารสรางโดยแตละงานออกแบบจะมีขนาดท่ีกําหนดมาใหและกําหนดขนาดเองไดเชนกัน 
3. เปนงํานออกแบบท้ังหมดท่ีทําเอาไวแลว หรือสวนงานออกแบบของเรา
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3. วิธีการสรางงานออกแบบ 
หลังจํากผูใชเลือกรูปแบบดีไซนแลว
จะปรากฏหนาจอในการสรางงาน
ออกแบบข้ึนมา โดยมีเมนูตางๆ 

เมนูทํางซ้ํายมือ 
3.1 Template (แมแบบ) เปนเมนูตัว

เลือกสําหรับสรางรูปแบบ สามารถคนหา
รูปแบบได ซ่ึงมีท้ังฟรี และมีคาใชจาย
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3.2 Uploads (อัพโหลด) เปนเมนูท่ีใชอัพโหลดรูปภาพจาก
คอมพิวเตอรหรือ facebook ของผูใช 
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3.3 Elements (องคประกอบ) มีเมนูยอยสําหรับใสรูปทรง กรอบรูป กราฟและสัญลักษณตางๆ
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3.4 Text (ขอความ) เปนเมนูสําหรับเลือกขอความตางๆ ใสลงในงานออกแบบของเรา
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3.5 Music (เสียง) เปนเมนูตัวเลือกสําหรับนําเพลงมาประกอบงานออกแบบของเรา
โดยสามารถ ดัดแปลง ตัดความยาว เลือกชวงของเพลงได 
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3.6 Folders เปนเมนูสําหรับจัดระเบียบงานออกแบบ
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3.2 More (เพ่ิมเติม) เปนเมนูสําหรับการเช่ือมโยงขอมูลผานแอพพลิเคช่ันออนไลนตางๆ 
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เมนูดานซายบน เมนูดานบนเปนเมนูจัดการการทํางาน ไดแก 
Home (หนาหลัก) - กลับสูหนาหลัก 
 File (ไฟล) - เมนูตัวเลือกสําหรับแสดงขนาดกระดาษ/ต้ังช่ือไฟล/แสดงพิมพบลีด (ระยะตัดตก)/
สรางงานออกแบบใหม/การบันทึก/ดาวนโหลด  
Resize (ปรับขนาด) - เปล่ียนแปลงขนาด (ผูใชงานระดับพรีเม่ียมเทาน้ัน) 
Undo (ctrl+z) - เมนูยอนกลับการทํางานไปทีละข้ันตอน ใชสําหรับยอนกลับงานท่ีทําผิดพลาด
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Blog Title-Untitled งานออกแบบท่ีไมมีช่ือ ต้ังช่ืองํานออกแบบ 
Share (แชร) – ใชสําหรับแชร Canva ไปยัง facebook,
twitter หรือสงทางอีเมล รวมถึง การแชรกํารทํางานรวมกันได 
Download (ดาวนโหลด) – ใชในการดาวนโหลดไฟลซ่ึงสามารถ
เลือกดาวนโหลดเปนไฟลนามสกุล .PNG .JPG .PDF .GIF MP4
ซ่ึงสามารถ Make public – ใหงานออกแบบของเราเปน
สาธารณะ ซ่ึงผูใช Canva อ่ืนจะสามารถเห็นผลงานของเราได 
3 จุด (...) – เคร่ืองมือตางๆท่ี Canva แนะนําใหเลือกใชงาน

เมนูด้ํานขวาบน 
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นักดีไซนหลายคนตางรูจัก Canva เว็บออกแบบท่ีใชงานงาย เหมาะกับงานเรงดวน แถม
มีฟงกชันการใชงานงาย และหลากหลาย แตอยาเขาใจผิดไปวา Canva เปนเพียงการ
ตัดแปะ ใสสติกเกอร ลงฟอนตงายๆ ละ ถาเพ่ือนๆใชงานเปนแลวจะติดใจ หากไดลอง

เลนใหลึกข้ึนจะรูวา Canva ก็มีสเนหไมแพโปรแกรมออกแบบอ่ืนๆ เลย
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จุดโดดเดนของ Canva ท่ีตางจากโปรแกรมท่ัวๆ ไป คือ Canva เปนพ้ืนท่ี Creative
cloud สามารถสรางงานครีเอทีฟ ออกแบบไดบนเว็บออนไลน ทําใหไมตองเปลืองพ้ืนท่ี
ในการจัดเก็บไฟลหนักๆ อีกตอไป อีกท้ังยังมาพรอมกับเคร่ืองมือครบครันท่ีใชงานงาย
และเคร่ืองมือสวนใหญยังอยูในแผนการใชงานฟรีอีกดวย ซ่ึงสามารถเลือกดูแผนการใช
งานท่ีเหมาะสมกับงานออกแบบของเพ่ือนๆ ไดเลย และวันน้ีเราเลยจะมาบอก Canva

tips เล็กๆ นอยๆ เพ่ือใหเพ่ือนๆใช Canva ไดอยางมือโปรมาดวย
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1. ทําพื�นหลังเบลอ

ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย - FX เบลอ - ปรบัความเบอลตามความต้องการ
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2.การเลือกฟ�วเตอร์

ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย -       ตัวกรอง - เลือกปรบัสตีามความต้องการ
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3.การเลือกปรับสี

ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย -       ปรบั - เลือกปรบัสตีามความต้องการ



ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย - กดลบฉากหลัง - ฉากหลังก็จะหายไป

4.การลบฉากหลัง
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ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย - นําลกูศรไปลบตรงที�ต้องการ - โปรแกรมจะประมวลผลละลบตามที�ต้องการ

5.การรีทัส
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ตัวอย่างผลงาน
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ไปที�ภาพ - กดคลิก - ตกแต่งภาพถ่าย - นาํลกูศรไปละบายตรงที�ต้องการ - เลือกรูปภาพที�จะมาแทน 
- โปรแกรมจะประมวลผลละลบตามที�ต้องการ

6.การแทนที�ภาพ
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7.เครื�องมือฟ�เจอร์ Draw
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7.เครื�องมือฟ�เจอร์ Draw

เครื�องมอืวาดภาพฟรขีอง Canva Draw ชว่ยใหค้ณุเพิ�มภาพ
วาดและกราฟ�กที�กําหนดเองลงในงานออกแบบเพื�อใหภ้าพ

เหล่านั�นโดดเดน่กวา่ใคร หรอืคณุสามารถใชเ้พื�อทํา
เครื�องหมายงานออกแบบและแปะโพสต์อิต sticky note

สาํหรบัทีมของคณุ

ตัวฟ�เจอร ์Draw ยงัม ีShape Assist ซึ�งเป�นคณุสมบติัการ
ตรวจจบัรปูรา่งอัตโนมติั ทําใหเ้สน้ตรง โค้ง ไดต้ามใจชอบ เพื�อ

ชว่ยใหค้ณุวาดไดอ้ยา่งมอือาชพี
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SPIRIT
NIGHT

Wear red and white and show off your Arcadia

Knights pride!

SEPTEMBER 5, 2016

ARCADIA FOOTBALL FIELD

6:00 PM

ตัวอย่างผลงาน
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8.เครื�องมือสร้างตัวละคร

อัตลักษณด์จิทัิลในแบบของตัวเอง
การสรา้ง Avatar บนโลกออนไลนเ์ป�นของตัวเองเป�นเรื�องนา่
ตื�นเต้นไมน่อ้ย สามารถสรา้ง Avatar ออนไลนไ์ดฟ้รแีละทําให้
ภาพของตัวเองออกมาในรปูแบบการต์นู โดยการใช ้Avatar
maker ของ Canva ไดฟ้ร ีจะเริ�มออกแบบจากหนา้เปล่า ๆ
หรอืจะปรบัแต่งเลยเ์อาต์ที�มใีหป้�นแบบที�ต้องการ เสรจ็แล้วสา
มารถนไปใชเ้ป�นภาพโปรไฟล์ในเกมหรอืการสตรมีเกม รวมถึง
ในกลุ่มงานอดเิรกต่าง ๆ รวมทั�งในเวบ็ไซต์สว่นตัว นามบตัร

หรอืทําออกมาเป�นสติ�กเกอรว์างขายได้
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9.แผนที�
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10.MOCK UP
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11.ออกแบบปกYoutube
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12.ออกแบบปกบทความ
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13.ออกแบบVDO
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ไปที�VDO - กดคลิก - เทมเพจแสดง - เลือกตามที�ต้องการ
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14.การทําเงา

ไปที�รปูภาพ - กดคลิก - เลือกFX 
- เลือกเงาและปรบัตามความต้องการ



15.จัดตัวหนังสือ

เลือกไปที�ขอ้ความ - กดคลิกเลือกแบบตัวอักษรหรอืพมิพข์อ้ความตามที�เรา
ต้องการ 

เมื�อไดข้อ้ความเราสามารถเลือก ฟอนต์ ขนาด ส ีการจดัหน้า 



การเปลี�ยนฟอนต์
คลิกที�รายการดรอ็ปดาวน์
ฟอนต์เพื�อเลือกหรอืค้นหา
ฟอนต์ โดยบางสว่นจะมนีํ�า
หนกัใหเ้ลือก หากต้องการดนํู�า
หนกัฟอนต์ทั�งหมด ใหค้ลิก
เครื�องหมายลกูศรที�อยูถั่ดไป

คลิกเพื�อเลือกกล่องขอ้ความที�คณุต้องการแก้ไข และใชแ้ถบเครื�องมอืขอ้ความที�ปรากฏเหนือเครื�องมอื
แก้ไขเพื�อจดัรูปแบบขอ้ความของคณุ

การเปลี�ยนนํ�าหนกัฟอนต์
ขอ้ความสามารถมนีํ�าหนกั
ฟอนต์ไดห้ลายแบบในกล่อง
ขอ้ความ
การเนน้ขอ้ความ
คลิก ตัวหนา  ตัวเอียง หรอื
ขดีเสน้ใต้ เพื�อเนน้ขอ้ความ
หากเป�นสเีทา แสดงวา่
ฟอนต์ที�คณุใชไ้มร่องรบัตัว
เลือกการจดัรูปแบบ



การจดัตําแหน่งขอ้ความ
คลิกที�ปุ�มการจดัตําแหนง่บน
แถบเครื�องมอื ซึ�งลักษณะอาจ
ดเูหมอืนไอคอน กึ�งกลาง  ชดิ
ซา้ย  ชดิขวา หรอื  เต็มบรรทัด
คลิกต่อไปเรื�อยๆ จนกวา่คณุ
จะไดตํ้าแหนง่ที�คณุต้องการ

การใชลิ้สต์แบบหัวขอ้
หรอืลิสต์แบบตัวเลข
หากต้องการใชลิ้สต์แบบ
หวัขอ้ ใหค้ลิก ลิสต์แบบ
หวัขอ้หากต้องการใชลิ้สต์
แบบตัวเลขแทน ใหค้ลิกที�  
อีกครั�ง

เลือกสหีรอื
เปลี�ยนสฟีอนต์

คลิกการเวน้ระยะระหวา่ง
ขอ้ความ
ลากแถบเลื�อนการเวน้
ระยะระหวา่งตัวอักษรและ
การเวน้ระยะระหวา่ง
บรรทัดไปที�ค่าที�คณุ
ต้องการ

การเวน้ระยะระหวา่งขอ้ความ
1.

2.



16.รวมคีย์ลัด

การกระทํากับองค์ประกอบที�เลือก
Ctrl + C = คัดลอก
Ctrl + V = วาง
Ctrl + Y = ทําซํ�า
Ctrl + Roll scroll +/- = ซูมเขา้หรอืออก

สรา้งวตัถุ
C = สรา้งวงกลม
L = สรา้งเสน้แนวนอน
R = สรา้งสี�เหลี�ยม
T = สรา้งขอ้ความ

ตัวอักษร
Ctrl + B / I / U = เปลี�ยนรปูแบบตัวอักษร
เป�นตัวหนา ตัวเอียง หรอืขดีเสน้ใต้ ตามลําดบั

การจดัตําแหนง่วตัถุ
Ctrl + ] = ยา้ยตําแหนง่มาหนา้สดุ
Ctrl + [ = ยา้ยตําแหนง่ไปหลังสดุ
Ctrl + Alt + ] = ยา้ยวตัถไุปขา้งหนา้
Ctrl + Alt + [ = ยา้ยวตัถไุปดา้นหลัง
คียลั์ดนี�ไดใ้ชแ้น่นอน อยา่ลืมเอา Canva Tips
ไปใชจ้รงิกันดว้ยล่ะ เพื�อนๆ จะไดช้นิมอื



รวมคีย์ลัด
การซูม
ซูมเขา้: Ctrl + +
ซูมออก: Ctrl + -
ซูมเท่าขนาดจรงิ: Ctrl + 0
ซูมใหพ้อดี: Alt + Ctrl + 0
ซูมใหเ้ต็ม: Shift + Ctrl + 0

การดทูางลัด
แตะเพื�อสลับไมบ้รรทัดและเสน้ไกด:์ Shift + R
สลับเป�ดป�ดแถบดา้นขา้ง: Ctrl + /
มุมมองแบบเลื�อนได:้ Alt + Ctrl + 1
มุมมองแบบธมับเ์นล: Alt + Ctrl + 2
มุมมองแบบกรดิ: Alt + Ctrl + 3
โหมดพรเีซนเทชั�น: Alt + Ctrl + P

การจดัตําแหนง่วตัถุ
Ctrl + ] = ยา้ยตําแหนง่มาหนา้สดุ
Ctrl + [ = ยา้ยตําแหนง่ไปหลังสดุ
Ctrl + Alt + ] = ยา้ยวตัถไุปขา้งหนา้
Ctrl + Alt + [ = ยา้ยวตัถไุปดา้นหลัง
คียลั์ดนี�ไดใ้ชแ้น่นอน อยา่ลืมเอา Canva Tips
ไปใชจ้รงิกันดว้ยล่ะ เพื�อนๆ จะไดช้นิมอื

การจดัตําแหนง่VDO
เล่น/หยุดวดิโีอชั�วคราว: Space
ป�ดเสยีง/เป�ดเสยีงวดิโีอ: M
เล่นวดิโีอวนซํ�า: Alt + Ctrl + L



รวมคีย์ลัด
สรา้งวตัถุ
ยดึขอ้ความไวด้า้นบน: Ctrl + Shift + H
ยดึขอ้ความไวต้รงกลาง: Ctrl + Shift + M
ยดึขอ้ความไวด้า้นล่าง: Ctrl + Shift + B
ลิสต์แบบตัวเลข: Ctrl + Shift + 7
ลิสต์แบบหวัขอ้: Ctrl + Shift + 8
คัดลอกสไตล์ขอ้ความ: Alt + Ctrl + C
วางสไตล์ขอ้ความ: Alt + Ctrl + V
ลดขนาดฟอนตลงหน่ึงขนาด: Shift + Ctrl + , เพ่ิมขนาดฟอนตขึน้หน่ึงขนาด: Shift + Command + .
ลดการเวนระยะระหวางบรรทัด: Alt + Ctrl + ลูกศรลง
เพ่ิมการเวนระยะระหวางบรรทัด: Alt + Ctrl + ลูกศรขึน้
ลดการเวนระยะระหวางตัวอักษร: Alt + Ctrl + , เพ่ิมการเวนระยะระหวางตัวอักษร: Alt + Ctrl + .ฟ

สรา้งวตัถุ
เป�ดเมนฟูอนต์: Shift + Ctrl + F
ค้นหาและแทนที�: Ctrl + F
ขอ้ความตัวหนา: Ctrl + B
ขอ้ความตัวเอียง: Ctrl + I
ขดีเสน้ใต้: Ctrl + U
ตัวพมิพใ์หญ:่ Shift + Ctrl + K
จดัชดิซา้ย: Shift + Ctrl + L
จดักึ�งกลาง: Shift + Ctrl + C
จดัชดิขวา: Shift + Ctrl + R
จดัขอ้ความเต็มแนว: Shift + Ctrl + J



รวมคีย์ลัด
ทางลัดแอพสาํหรบัเดสก์ท็อป
ออกจากแอพ Canva ทั�งหมด: Alt + F4
โหลดแอพทั�งหมดใหม:่ Ctrl + R
ป�ดแท็บป�จจุบนั: Ctrl + W
เลือกแท็บถัดไป: Ctrl + PageDown หรอื Ctrl + Tab
เลือกแท็บก่อนหนา้: Ctrl + PageUp หรอื Ctrl + Shift + Tab
เป�ดแท็บที�ป�ดล่าสดุอีกครั�ง: Ctrl + Shift + T
สรา้งดไีซนใ์หม:่ Ctrl + T
สลับแท็บเพื�อโฟกัสที�แท็บดีไซนตั์�งแต่ 1-8: Ctrl + 1...8
สลับไปที�แท็บสดุท้าย: Ctrl + 9
เป�ดหนา้หลัก: Ctrl + Shift + H
ซูมเขา้อินเทอรเ์ฟซของแอพ: Ctrl + Shift + +
ซูมออกจากอินเทอรเ์ฟซของแอพ: Ctrl + Shift + -
ป�ดหน้าต่าง: Alt + F4

ทางลัดสาํหรบัคอมเมนต์
เพิ�มคอมเมนต์: Alt + Ctrl + N
คอมเมนต์ถัดไป: N
คอมเมนต์ก่อนหนา้: Shift + N
โฟกัสที�คอมเมนต์ในรายการที�เลือก: Ctrl + 5
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