


 
 

คำนำ 

 

  ตามพระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.๒๕๖๒  
ระบุว ่า เพื ่อให้การบริหารงานภาครัฐและการจัดทำบริการสาธารณะเป็นไปด้วยความสะดวกรวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ ตอบสนองต่อการให้บริการ อำนวยความสะดวกแก่ประชาชน ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี  
การบร ิหารงานและการจ ัดทำบร ิการสาธารณะในร ูปแบบและช ่องทางด ิจ ิท ัล โดยม ุ ่ งหมายในการ  
เพิ่มประสิทธิภาพและอำนวยความสะดวกในการให้บริการและการเข้าถึงของประชาชน ปัจจุบันเทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ มีความเจริญก้าวหน้าเป็นอย่างมาก โดยเฉพาะเทคโนโลยี ด้านสื ่อดิจิทัลออนไลน์ มีการใช้
แพลตฟอร์มออนไลน์เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของบุคลากรสำหรับการประชาสัมพันธ์ มีรูปแบบใช้งานที่ง่าย 
มีเครื่องมือการผลิตสื่อที่ทันสมัย น่าสนใจ เหมาะกับผู้ใช้งานทั่วไป และบุคลากรในหน่วยงาน แพลตฟอร์ม 
Canva เป็นเครื่องมือสำหรับผลิตสื่อดิจิทัล ที่สามารถผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ได้หลายรูปแบบ  

  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ โดยกลุ่มนโยบายและแผน จึงได้จัดทำคู่มือการผลิต 
สื่อดิจิทัลเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอร์ม Canva เพื่อให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สามารถใช้งานแพลตฟอร์ม Canva ผลิตสื่อดิจิทัลสำหรับประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และหวัง 
เป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการใช้งานนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ใช้งานต่อไป 
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                                                                    สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทัลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอร์ม Canva 
สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 

 
 สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ ได้จัดทำคู่มือการใช้งานแพลตฟอร์ม Canva สำหรับผลิตสื่อ
ดิจิทัลเพ่ือการประชาสัมพันธ์ เช่น โปสเตอร์ งานนำเสนอด้วยพรีเซนเทชั่น การสร้างวิดีโอ เกียรติบัตร เว็บไซต์  
เป็นต้น ใน Canva สามารถออกแบบสื่อจากหน้าเปล่าด้วยตนเองหรือเลือกแม่แบบจากเครื่องมือที่มีให้ ผู้ใช้มี
สิทธิ์เข้าใช้งานได้หลายแบบ ได้แก่ Canva ฟรี  Canva Pro  Canva สำหรับทีม  Canva เพ่ือการศึกษา สำหรับ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด
เพชรบูรณ์ จึงได้ทำคู่มือการใช้งานแพลตฟอร์ม Canva มีรายละเอียดดังนี้ 
 
1. การสมัครสมาชกิและตั้งค่าผู้ใช้ 
 1.1 เปิดโปรแกรมเว็บเบราว์เซอร์ พิมพ์เว็บไซต์ชื่อ https://www.canva.com/th_th และคลิกปุ่ม 
“สมัครใช้งาน” 

 
 
 1.2 การสมัครใช้งาน Canva รุ่นฟรี ให้คลิกตัวเลือกที่ต้องการ กรณีมีอีเมล Gmail ให้คลิกเมนู 
“ดำเนินการต่อด้วย Google”  
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 1.3 กรอกชื่ออีเมล Gmail และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
 
 1.4 กรอกรหัสผ่าน และคลิกปุ่ม “ถัดไป” 

 
 
 1.5 คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 1.6 พบหน้าคำถามวัตถุประสงค์การใช้งาน Canva กรณีผู้ใช้เป็นครู ให้คลิกเลือก “ครู”  

 
  
 1.7 พบคำถาม คุณทำงานที่ไหน ให้เลือกตัวเลือกที่ต้องการ ตัวอย่าง “ที่โรงเรียนประถมศึกษา 
หรือมัธยมศึกษา (K-12)”  
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 1.8 พบกล่องข้อเสนอ รับ Canva เพ่ือการศึกษาฟรี คลิกเลือก “เตือนฉันภายหลัง”  

 
 
 1.9 พบหน้าหลักของแพลตฟอร์ม Canva พร้อมเริ่มต้นใช้งาน 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

2. การทำโปสเตอร์ 
 การทำโปสเตอร์เพื่อสร้างสื่อประชาสัมพันธ์สำหรับงานแนะแนวการท่องเที่ยว มีข้ันตอนดังนี้  
 2.1 คลิกเลือกไอคอน โปสเตอร์ตามขนาดท่ีต้องการ 

 
 
 2.2 พบหน้ากล่องตัวเลือก โปสเตอร์ จะมีแม่แบบโปสเตอร์ให้เลือกในหมวดต่าง ๆ กรณีทำโปสเตอร์
ด้านการท่องเที่ยว ให้เลือกหมวด “ท่องเที่ยว” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.3 คลิกเลือกแม่แบบโปสเตอร์ ท่องเที่ยว 

 
 
 2.4 โปสเตอร์ท่องเที่ยวจะปรากฏในพื้นท่ีปรับแต่ง สามารถพิมพ์ข้อความในโปสเตอร์ที่ต้องการ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.5 การอัพโหลดภาพโลโก้ ให้คลิกเมนู “อัพโหลด” 

 
 
 2.6 คลิกปุ่ม “อัพโหลดไฟล์” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.7 เลือกภาพโลโก้ และคลิกปุ่ม “Open” 

 
 
 2.8 คลิกเลือกภาพโลโก้ 

 
 
 2.9 พบภาพโลโก้บนโปสเตอร์ท่องเที่ยว 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 
 2.10 การเพ่ิมรูปในงานแนะแนวแหล่งท่องเที่ยวของจังหวัดเพชรบูรณ์  ให้อัพโหลดภาพสถานที่
ท่องเที่ยวในโปสเตอร์ และลากรูปด้านขวา มาใส่ในกรอบด้านซ้ายในโปสเตอร์ที่ต้องการ 

 
 
 2.11 ภาพสถานที่ท่องเที่ยว จะอยู่ในกรอบรูปตามที่ต้องการ 

 >    

 2.12 การเพ่ิมภาพวัตถุองค์ประกอบ ให้คลิกเมน ู“องค์ประกอบ” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.13 ค้นหาวัตถุแหล่งท่องเที่ยวธรรมชาติ และเลือกภาพวัตถุองค์ประกอบที่ต้องการ 

 
 
 2.14 การใช้เครื่องมือ AI ในแพลตฟอร์ม Canva 
    แพลตฟอร์ม Canva มีเครื่องมือ AI ที่ช่วยในการเขียนที่ขับเคลื่อนด้วย AI ประหยัดเวลาในการ
สร้างงานในห้องเรียน สามารถใช้งานได้หลายเครื่องมือ ตัวอย่างการใช้เครื่องมือ Magic Write สำหรับช่วยเขียน
คอนเทนต์ได้อย่างรวดเร็ว  มีข้ันตอนดังนี ้
  2.14.1 ที่กล่องข้อความพิมพ์ข้อความว่า “อุทยานแห่งชาติน้ำหนาว” 
  2.14.2 คลิกเลือก Magic Write 
  2.14.3 เลือกเมนู “เขียนได้ลื่นไหล ไม่มีสะดุด” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  2.14.4 คลิกปุ่ม “ลองเลย” 

 
 
  2.14.5 พบข้อความคอนเทนต์ รายละเอียดของ อุทยานแห่งชาติน้ำหนาว  
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.15 แสดงโปสเตอร์งานแนะแนวแหล่งท่องเที่ยวของจังหวัดเพชรบูรณ์ของสถานศึกษา 

 
 
 2.16 การแชร์ภาพโปสเตอร์ 
  หลังจากท่ีปรับแต่งโปสเตอร์ตามที่ต้องการแล้ว ผู้ใช้สามารถแบ่งปันภาพโปสเตอร์ (แชร์) ได้ดังนี ้
   2.16.1 คลิกปุ่ม “แชร์” และคลิกปุ่ม “เผยแพร่ลิงก์สำหรับดูเท่านั้น” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  2.16.2 คลิกปุ่ม “สร้างลิงก์สาธารณะสำหรับดู” 

 
 
  2.16.3 คลิกปุ่ม “คัดลอก” 

 
 
  2.16.4 ได้ลิงก์สำหรับเผยแพร่โปสเตอร์งานแนะแนวแหล่งท่องเที่ยว 
https://www.canva.com/design/DAGBb6xUgl8/ukR5G9T6GFTafAsCpq6Kaw/view?utm_content=
DAGBb6xUgl8&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 2.17 การดาวน์โหลดไฟล์ภาพผลงานกราฟิก Canva รุ่นฟรี สามารถดาวน์โหลดได้ มีข้ันตอนดังนี ้
  2.17.1 คลิกปุ่ม “แชร์” 

 
 
  2.17.2 คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  2.17.3 รอระบบดาวน์โหลดรูปภาพ และผู้ใช้จะได้ไฟล์ภาพโปสเตอร์ 

 
 
 
3. สร้างงานนำเสนอด้วยพรีเซนเทช่ัน (Canva Presentations) 
 ผู้ใช้สามารถสร้างงานนำเสนอด้วยพรีเซนเทชั่น (Canva Presentations) มีข้ันตอนดังนี้ 
 3.1 เปิดเว็บไซต์ https://www.canva.com/th_th/presentations หรือคลิกที่ ไอคอน “พรีเซน
เทชั่น (16:9)” 

 
 
 3.2 คลิกเลือกแม่แบบงานนำเสนอ ที่ต้องการ 

 



16 

 

คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 3.3 คลิกเครื่องหมาย + แม่แบบที่เลือก 

 
 
 3.4 พบหน้างานนำเสนอ ดำเนินการปรับแต่งข้อความ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 3.5 อัพโหลดรูปภาพเพ่ือปรับแต่งงานนำเสนอ โดยเลือกเมนู “อัพโหลด” , เลือก “อัพโหลดไฟล์” 
และเลือกรูปภาพที่จะอัพโหลด 

 
 
 3.6 ปรากฏภาพสถานที่ท่องเที่ยว การย้ายเลเยอร์ภาพไปไว้ด้านหลังสุดของงานนำเสนอ ให้คลิกขวา 
ที่ภาพ เลือกเมนู “เลเยอร์”และเลิกเมนู “ย้ายลงไปล่างสุด” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 3.7 ภาพแหล่งท่องเที่ยว จะย้ายไปอยู่ด้านล่างสุดของกราฟิก 

 
 
 3.8 การสร้างงานนำเสนอหน้าใหม่ กรณีต้องการใช้แม่แบบเดิม ให้คลิกจุด 3 จุด ที่งานหน้าแรก  
และเลือกเมนู “ทำสำเนา 1 หน้า”  

 
 
 3.9 พบสำเนาหน้าใหม่ในงานนำเสนอ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 3.10 การตั้งค่างานนำเสนอให้เคลื่อนไหว ให้คลิกท่ีตัวอักษร และคลิกปุ่ม “เคลื่อนไหว” 

 
 
 3.11 เลือกตัวเลือกการทำให้อักษรเคลื่อนไหว 

 
 
 3.12 การทำเพ่ิมช่วงการเปลี่ยนภาพ ระหว่างหน้างานนำเสนอ ให้นำเมาส์ไปชี้ที่ช่องว่างระหว่างงาน
นำเสนอ และคลิกสัญลักษณ์ “เพ่ิมช่วงการเปลี่ยนภาพ”  
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 3.13 เลือกรูปแบบการเปลี่ยนภาพ 

 
 
 3.14 การแบ่งปันงานนำเสนอ (แชร์) มีดังนี ้
  3.14.1 คลิกปุ่ม “แชร์” และคลิกปุ่ม “เผยแพร่ลิงก์สำหรับดูเท่านั้น” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  3.14.2 คลิกปุ่ม “สร้างลิงก์สาธารณะสำหรับดู” 

 
 
  3.14.3 คลิกปุ่ม “คัดลอก” 

 
 
  3.14.4 จะได้ลิงก์สำหรับดูข้อมูลงานนำเสนอ 
https://www.canva.com/design/DAGBhFXEkUA/KDUfQbkQasYEFNa2oQNaAg/view?utm_content
=DAGBhFXEkUA&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

4. การตัดต่อวิดีโอ 
 แพลตฟอร์ม Canva มีบริการตัดต่อวิดีโอนำเสนอ มีข้ันตอนดังนี้ 
 4.1 ที่หน้าหลัก คลิกปุ่ม “วิดีโอ” 

 
 
 4.2 Canva สามารถสร้างวิดี โอได้จากแม่แบบ หรือสร้างใหม่ด้ วยตนเอง โดยคลิกไอคอน  
“สร้างดีไซน์เปล่า” 

 
 
 4.3 ดำเนินการอัพโหลดไฟล์วิดีโอ เพลงประกอบ และภาพต่าง ๆ ที่เมนู “อัพโหลด” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 4.4 การนำเข้าไฟล์วิดีโอเข้าพ้ืนที่สร้างวิดีโอ ที่เมนู “อัพโหลด” ให้คลิกแท็ป “วิดีโอ” และเลือกไฟล์
วิดีโอเพ่ือนำเข้าไฟล์ในพ้ืนที่สร้างงาน  

 
 
 4.5 คลิกปุ่ม “เพ่ิมหน้า” เพ่ือเพ่ิมหน้าพ้ืนทีส่ำหรับนำเข้าไฟล์รูปและวิดีโอ  

 
 
 4.6 นำเข้าไฟล์เสียงบรรยายหรือเพลงประกอบตามที่ต้องการ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 4.7 การเพ่ิมข้อความในวิดีโอ มีดังนี ้
  4.7.1 คลิกที่ Timeline วิดีโอ, เลือกเมนู “ข้อความ” และเลือกรูปแบบข้อความ 

 
 
  4.7.2 พิมพ์ข้อความที่ต้องการ 

 
 
  4.7.3 กำหนดการเคลื่อนไหวของข้อความที่แถบเครื่องมือ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 4.8 การเพ่ิมช่วงการเปลี่ยนภาพของวิดีโอ มีดังนี้ 
  4.8.1 โดยนำเมาส์ไปชี้ที่ช่องว่างระหว่างวิดีโอ และคลิกไอคอนดังภาพ 

 
 
  4.8.2 เลือกรูปแบบการเปลี่ยนภาพที่ต้องการ 

 
 

 4.9 การดูวิดีโอเพ่ือตรวจสอบงานที่สร้าง คลิกท่ีปุ่ม เล่น   
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 4.10 การดาวน์โหลดไฟล์วิดีโอ  
  4.10.1 คลิกปุ่ม “แชร์” และเลือกเมนู “ดาวน์โหลด” 

 
 
   4.10.2 คลิกปุ่ม “ดาวน์โหลด” ผู้ใช้จะได้ไฟล์วิดีโอในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 4.11 การแบ่งปันงานวิดีโอ 
  4.11.1 คลิกปุ่ม “แชร์”, เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” , เลือก “สามารถแสดงความคิดเห็น”  
และคลิกปุ่ม “เผยแพร่ลิงก์สำหรับดูเท่านั้น” 

 
 
  4.11.2 คลิกปุ่ม “สร้างลิงก์สาธารณะสำหรับดู” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 
   4.11.3 คลิกปุ่ม “คัดลอก” 

 
 
   4.11.4 จะได้ลิงก์สำหรับดูวิดีโอ 
https://www.canva.com/design/DAGDY2Pmgzc/qoLUQ8CVCJZ-DNuHOi-
8Ig/watch?utm_content=DAGDY2Pmgzc&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_
source=editor 
 
 
5. การทำเกียรติบัตร 
 การทำเกียรติบัตรและสร้างเลขที่เกียรติบัตร มีข้ันตอนดังนี้ 
 5.1 ที่ช่องค้นหา พิมพ์คำว่า เกียรติบัตรวิชาการ 

 
 
 5.2 คลิกเลือกเกียรติบัตรจากแม่แบบ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 5.3 คลิกปุ่ม “ปรับแต่งเท็มเพลตนี้” 

 
 
 5.4 ดำเนินการปรับแต่งข้อความในเกียรติบัตร 

 
 
 5.5 การแบ่งปันเกียรติบัตร ให้คลิกปุ่ม “แชร์” , เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” , เลือก “สามารถแสดง 
ความคิดเห็น” และคลิกปุ่ม “คัดลอกลิงก์” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 5.6 จะได้ลิงกส์ำหรับผู้ใช้อื่น สามารถดาวน์โหลดเกียรติบัตรได้ 
https://www.canva.com/design/DAGDNEjDpoE/iFJSuo3hrPbRWX8BTm_OBQ/edit?utm_content=
DAGDNEjDpoE&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton 
 
 5.7 กรณีผู้ใช้งานที่ได้รับสิทธิ์รุ่น Canva เพ่ือการศึกษา หรือ Canva Pro  สามารถสร้างเกียรติบัตร
เป็นจำนวนมากได้ มีข้ันตอนดังนี้ 
  5.7.1 คลิกเมนู “แอพ” และคลิกปุ่ม “สร้างเป็น...” 

 
 
  5.7.2 คลิกปุ่ม “อัพโหลดข้อมูล” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  5.7.3 เลือกไฟล์  Excel นามสกุล CSV ที่มี เลขที่ เกียรติบัตรและรายชื่อผู้ รับเกียรติบัตร  
และคลิกปุ่ม “Open” 

 
 
  5.7.4 ทีพ้ื่นที่เกียรติบัตร คลิกท่ีข้อความ “ชื่อ - นามสกุล”และคลิกไอคอน “เชื่อมต่อข้อมูล” 

 
 
  5.7.5 เลือกรายการ “ชื่อ - นามสกุล”  
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  5.7.6 พบข้อความที ่ชื่อ นามสกุล จะมีปีกกาเปิด – ปิด  

 
 
  5.7.7 สำหรับเลขที ่ให้คลิกข้อความ “เลขที่” ที่ได้สร้างสำเนาขึ้นมาอีก 1 ข้อความ 

 
 
  5.7.8 คลิกไอคอน “เชื่อมต่อข้อมูล” และเลือกรายการ “เลขที่” 

 
 
  5.7.9 พบที่ข้อความ เลขที่ จะมีปีกกาเปิด – ปิด 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  5.7.10 คลิกปุ่ม “ดำเนินการต่อ” 

 
 
  5.7.11 คลิกปุ่ม “สร้าง 5 ดีไซน์” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  5.7.12 พบหน้าแสดงเกียรติบัตรทั้งหมด 5 รายการ ตามรายชื่อที่นำเข้าจากไฟล์ CSV 

 
 
 5.8 การแบ่งปันเกียรติบัตรเพ่ือให้ผู้ใช้อ่ืน สามารถดาวน์โหลดเกียรติบัตรได้ โดยคลิกปุ่ม “แชร์” , 
เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” , เลือก “สามารถแสดงความคิดเห็น” และคลิกปุ่ม “คัดลอกลิงก์” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

  5.9 ผู้ใช้อ่ืน (นักเรียน) จะได้ลิงก์ สามารถดาวน์โหลดเกียรติบัตรทั้งหมดได้ 
https://www.canva.com/design/DAGDUOkvp2E/qtK5kccXcKzNZH8 IgGhhRg/edit?utm_content=D
AGDUOkvp2E&utm_campaign=designshare&utm_medium=link2&utm_source=sharebutton 
 
6. การสร้างหน้าเว็บไซต์   
 การสร้างหน้าเว็บไซต์ สำหรับลิงก์ไปยังสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ที่ได้สร้างจากข้อ 2 – 5 ได้แก่  
ภาพโปสเตอร์ งานนำเสนอ วิดีโอ และเกียรติบัตร มีข้ันตอนดังนี้ 
 6.1 คลิกไอคอน “เว็บไซต์” 

 
 
 6.2 เลือกเท็มเพลต (แม่แบบ) เว็บไซต์ตามหมวดที่ต้องการ ตัวอย่าง เว็บไซต์เกี่ยวกับการศึกษา 

 
 
 6.3 เลือกเท็มเพลต (แม่แบบ) เว็บไซต์ที่ต้องการ โดยให้เลือกแม่แบบที่ไม่มีรูปมงกุฎ 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 6.4 เลือกหน้าสไตล์เท็มเพลตที่ต้องการ 

 
 
 6.5 กำหนดชื่อเว็บไซต์ในช่อง ชื่อ 

 
 
 6.6 กรณีต้องการรวมวัตถุต่าง ๆ ที่หน้าเว็บไซต์ เป็นกลุ่มเดียวกัน สำหรับเคลื่อนย้ายตำแหน่ง 
ได้สะดวก ให้คลิกเลือกวัตถุที่ต้องการรวมกลุ่ม และคลิกปุ่ม “รวมกลุ่ม” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 6.7 ดำเนินการแทรกลิงก์ไปยังหน้าที่ได้สร้างงานจากข้อ 2 – 5 โดยคลิกขวาที่ข้อความ และเลือกเมนู 
“ลิงก์” 

 
 
 6.8 คัดลอกลิงก์จากผลงานที่ได้สร้าง ได้แก่ โปสเตอร์ งานนำเสนอ วิดีโอ เกียรติบัตร นำมาวางในช่อง 
”กรอกลิงก์หรือค้นหา” และคลิกปุ่ม “เสร็จสิ้น” 
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คู่มือการผลิตสื่อดิจิทลัเพื่อการประชาสัมพันธ์ด้วยแพลตฟอรม์ Canva สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ ์
 

 6.9 หน้าเว็บไซต์งานแนะแนวอาชีพไกด์ท่องเที่ยว จะได้ลิงก์สำหรับเชื่อมโยงไปงานต่าง ๆ  กรณี
ต้องการล็อคหน้าเว็บไซต์ เพ่ือไม่ให้วัตถุเคลื่อนทีใ่นหน้าเว็บไซต์ ให้คลิกปุ่ม “ล็อคหน้า” 

 
 
 6.10 การแบ่งปันหน้าเว็บไซต์ มีดังนี ้
  6.10.1 คลิกปุ่ม “แชร์” , เลือก “ทุกคนที่มีลิงก์” , เลือก “สามารถแสดงความคิดเห็น” ,  
เลือก “เผยแพร่ลิงก์สำหรับดูเท่านั้น” 
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  6.10.2 คลิกปุ่ม “สร้างลิงก์สาธารณะสำหรับดู” 

 
 
  6.10.3 คลิกปุ่ม “คัดลอก” 

 
 
  6.10.4 ไดล้ิงก์ชื่อเว็บไซต์สำหรับเผยแพร่ 
https://www.canva.com/design/DAGDZ1tclbU/pu5_llvzw_qUl5wr_crocw/view?utm_content=D
AGDZ1tclbU&utm_campaign=designshare&utm_medium=link&utm_source=editor 
 

010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010101010 

 
หมายเหตุ  รูปแบบเมนูในแพลตฟอร์ม Canva อาจเปลี่ยนแปลงจากในคู่มือ เนื่องจากผู้พัฒนาแพลตฟอร์ Canva 
              ได้ปรับปรุงระบบใหม ่

 

010101010101010101010101010101010101010101010101010101 

 
จัดทำคู่มือโดย : นายกฤตเมธ  แจ่มสว่าง  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการ  สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดเพชรบูรณ์ 
  อีเมล pnbpeo305@sueksa.go.th 
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