
                   บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานบริหารและวางแผน  หน่วยนโยบายและแผน  โทรศัพท์ 0 7520 4060         

โทรสาร 0 7520 4061  
ที ่  อว ๐655.๑๔/                                        วันที ่     ๑๖  กุมภาพันธ์  ๒๕66   

เรื่อง  ขอส่งสรุปผลการจัดการความรู้และองค์ความรู้   

 

เรียน    ผู้อ านวยการวิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว   
 

  ตามที่ งานบริหารและวางแผน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีว ิช ัย วิทยาเขตตรัง ได้จัดกิจกรรมการจัดการความรู ้ เรื ่อง เทคนิคการใช้
โปรแกรมส าเร็จรูป CANVA สร้างงาน Presentations เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเรียนรู้เทคนิคการใช้โปรแกรม
ส าเร็จรูป CANVA สร้างงาน Presentations การออกแบบโปสเตอร์และสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ด้วย
แพลตฟอร์ม Canva for Education ในวันศุกร์ที่ 10 กุมภาพันธ์ ๒๕66 เวลา 13.3๐ – ๑5.30 น.
ผ่านระบบออนไลน์ Zoom Meeting นั้น 
  

  ในการนี ้ งานบริหารและวางแผน ขอส่งสรุปผลการจัดการความรู ้และองค์ความรู้    
เรื่อง เทคนิคการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป CANVA สร้างงาน Presentations รายละเอียดดังเอกสารแนบ 
 

   จงึเรียนมาเพื่อโปรดทราบ 
 
 
 
        (นายพงษ์ศักดิ ์เพ็ชรเกิด) 
              หวัหน้าหน่วยนโยบายและแผน 
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สรุปผลการจัดการความรู้และองค์ความรู้ 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

ประจ าปีงบประมาณ 2566 
เรื่อง เทคนิคการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป CANVA สร้างงาน Presentations 

 
เป้าหมาย: เพ่ือให้การปฏิบัติงาน มีประสิทธิภาพ มีความน่าสนใจ และตอบสนองการพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
 
ขอบเขต: แลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว โดยการชี้แจงถึงความ
เป็นมา สิ่งที่ต้องการพัฒนา และที่มาถึงการแก้ปัญหา และมีแนวปฏิบัติที่ดีที่ส่งผลให้เพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
 
ผู้ร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้: บุคลากรสายสนับสนุน 
 
ประเด็นปัญหา/ ความต้องการในการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน : วิทยาลัยการโรงแรมและการ
ท่องเที่ยว ซึ่งได้ด าเนินการตามพันธกิจมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย โดยมหาวิทยาลัยฯมีการจัด
กิจกรรม/โครงการในการพัฒนาศักยภาพ และส่งเสริมในด้านต่างๆ ให้แก่บุคลากรของมหาวิทยาลัยฯ เรื่อยมา 
รวมถึงบุคลากรของหน่วยงาน ที่ได้เข้าร่วมโครงการหรือกิจกรรมเพ่ือพัฒนาศักยภาพกับหน่วยงานอ่ืนเช่นกัน 
ซึ่งจากการจัดกิจกรรมหรือโครงการและเข้าร่วมโครงการต่าง ๆ ท าให้ได้เห็นงาน Presentations สื่อ
ประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานผู้จัดมีรูปแบบที่น่าสนใจ และมีการพัฒนางาน Presentations/สื่อประชาสัมพันธ์ให้
ทันสมัยและมีความน่าสนใจมากขึ้น ซึ่งแต่ละงานมีวิธีการและขั้นตอนที่แตกต่างกันไป จึงมีการวางแผนการ
จัดการความรู้ของหน่วยงาน และก าหนดกิจกรรมขึ้นมาเพ่ือเป็นแลกเปลี่ยนความรู้และแชร์ความรู้ของ
บุคลากร เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานภายในองค์กร ซึ่งรองรับยุทธศาสตร์การพัฒนา
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ยุทธศาสตร์สร้างระบบการบริหารจัดการสมัยใหม่เพ่ือรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
 
ประเด็นปัญหา/ จุดอ่อน/อุปสรรค/ สิ่งท่ีต้องการเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 1. ไม่รู้แหล่งเครื่องมือที่จะช่วยออกแบบผลงานให้ง่ายขึ้น และประหยัดเวลาในการท างาน 
 2. โปรแกรมท่ีรู้จักในการออกแบบงาน Presentations /สื่อประชาสัมพันธ์มีความยาก และซับซ้อน 
 3. ไม่มีความรู้เรื่องการออกแบบงาน Presentations/สื่อประชาสัมพันธ์ 
 4. ต้องการให้การปฏิบัติงานมีความทันสมัย และมีความแปลกใหม่ 
 5. การน าเสนอผลงาน Presentations หรือการประชาสัมพันธ์ให้ออกมาตรงประเด็น กระชับ เห็น
ภาพชัดและมีความสวยงามทันสมัย 



 6. ออกแบบงานสื่อประชาสัมพันธ์ได้ในระดับพ้ืนฐาน อาจท าให้ไม่สวยงาม และทันสมัย 
 7. ขอช่วยผู้มีความรู้ และเชี่ยวชาญด้านการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ออกแบบงานให้ 
 8. ไม่ถนัดด้านการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
 9. สื่อประชาสัมพันธ์บางสื่อมีการดึงดูดน้อย ไม่น่าสนใจ 
 

ความรู้ฝังที่มีอยู่: ในการจัดท า Presentations / สื่อประชาสัมพันธ์ หรือเทคนิคการเผยแพร่ข้อมูลของ
หน่วยงาน 
 1. การประชาสัมพันธ์โครงการ กิจกรรมของหน่วยงานใช้หนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งไปยังหน่วยงานอื่น 
 2. ใช้ Microsoft word ในการแจ้งรายละเอียดของงาน 
 3. ใช้ Microsoft PowerPoint ในการออกแบบงาน Presentations และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 4. ใช้โปรแกรม Photoshop ในการออกแบบงาน Presentations และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 5. ใช้โปรแกรม canva ในการออกแบบงาน Presentations และสื่อประชาสัมพันธ์ 
 

วิธีการด าเนินการเพื่อให้บรรลุเป้าหมาย: 
 จากประสบการณ์และความรู้ของบุคลากรภายในหน่วยงาน จึงมีแนวทางเพ่ือหาวิธีเพ่ือจะสามารถแชร์
ความรู้ภายในหน่วยงาน และหาวิธีการเพ่ือจะน าไปสู่การปฏิบัติได้จริง ตามรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 1. หารือภายในหน่วยงานเพื่อหาแนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพการท างาน 
 2. วางแผนการด าเนินการจัดการความรู้ภายในองค์กร โดยการก าหนดกิจกรรม 
 3. ด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ภายในองค์กร เรื่อง เทคนิคการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป CANVA 
สร้างงาน Presentations เพ่ือประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ผ่านระบบ ZOOM Meeting 
  3.1 บุคลากรร่วมกันแชร์ประสบการณ์ ปัญหา ในการปฏิบัติงานด้านนี้ในช่วงเวลาที่ผ่านมา 
และสถานการณ์ปัจจุบัน 
   3.2 บุคลากรร่วมกันแชร์ความรู้ที่มีอยู่ของแต่ละคนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   3.3 บุคลากรร่วมกันหาแนวปฏิบัติที่ดี เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานและแก้ปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 
  3.4 เมื่อบุคลากรแต่ละคน แต่ละฝ่ายได้แชร์ประสบการณ์ความรู้ มาแล้วท าให้เห็นว่ามี
จุดเชื่อมต่อของความรู้ที่ทุกคนมีพ้ืนฐาน และได้ก าหนดการปฏิบัติ เพ่ือให้ง่ายในการท างาน และเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติของบุคลากรคือการเลือกที่จะเรียนรู้เติมเพ่ิมการใช้ โปรแกรม canva เพ่ือมาเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการท างานด้านงาน Presentations และด้านการประชาสัมพันธ์งานขององค์กร เพราะเป็น
โปรแกรมท่ีไม่ยุ่งยากและบุคลากรมีพ้ืนฐานในการใช้ Microsoft word และ Microsoft PowerPoint อยู่แล้ว 
  3.5 ก าหนดให้บุคลากรของหน่วยงานที่มีความรู้ และมีประสบการณ์ในเรื่องนี้เป็นวิทยากร 
ช่วยในการฝึกปฏิบัติ 
  3.6 บุคลากรแต่ละคนได้ทดลองปฏิบัติจริง 



   3.7 มีการจัดท าขั้นตอนการใช้งาน CANVA เพ่ือสร้างงาน Presentations และสื่อ
ประชาสัมพันธ์ในองค์กร 
 
แนวปฏิบัติที่ดี 
 1. การน าเทคนิคต่าง ๆ ของการใช้งาน CANVA จากผู้ที่มีประสบการณ์ในการใช้งานมาแชร์ความรู้ 
และเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติได้ดียิ่งข้ึน 
 2. บุคลากรสามารถน าความรู้ที่ได้จากการเข้าร่วมกิจกรรม มาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน โดยสามารถ
สร้างงาน Presentations และสื่อประชาสัมพันธ์ในงานของตัวเองได้ 
 3. เอกสารขั้นตอนการใช้งาน CANVA เพ่ือสร้างงาน Presentations /สื่อประชาสัมพันธ์ในองค์กร 
สามารถน าไปใช้ภายในหน่วยงานบุคลากร สามารถปฏิบัติตามขั้นตอนได้เองตามเอกสาร ในกรณีที่ไม่สามารถ
จดจ าเทคนิคจาการเข้าร่วมกิจกรรมได้หมด 
 

ภาพการด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

เทคนิคการใช้โปรแกรมส าเร็จรูป CANVA สร้างงาน Presentations 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารและวางแผน 
วิทยาลัยการโรงแรมและการท่องเที่ยว 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย วิทยาเขตตรัง 



Canva คืออะไร 
Canva เป็นแอพพลิ เคชันส ำหรับสร้ำงส่ือกำรน ำเสนอหลำกหลำยรูปแบบ เช่น Presentation, 

Poster, Card, Resume,Certificate, Infographic เป็นต้น ซึ่ง Canva นั้น จะมีขนำดมำตรฐำนให้
เลือกหรือผู้ใช้สำมำรถก ำหนดขนำดเองได้ Canva ใช้งำนง่ำย สวยงำม สำมำรถแบ่งปันให้แก่ผู้อื่นได้

คูม่อืกำรใชง้ำน 
ผู้ใช้สำมำรถเข้ำใช้งำนได้ 2 รูปแบบ 

 ผ่ำนแอพพลิเคชัน Canva
 ผ่ำนเว็บไซต์ www.canva.com

กำรใชง้ำนผำ่นเวบ็ไซต์ 
1. กำรสมคัรเขำ้ใชง้ำน

ผู้ใช้สำมำรถสมัครใช้งำนด้วยบัญชีผูใ้ช้ facebook,Google mail (G-mail) หรือสมัครด้วยอีเมลอื่นๆ

http://www.canva.com/


2. หน้ำแรก
เมื่อเข้ำสู่ระบบแล้วจะปรำกฏหน้ำเว็บไซต์ของ Canva โดยแบ่งส่วนต่ำง ๆ ดังนี้
2.1 ส่วนจัดกำรออกแบบของเรำ จัดกลุ่มและส่ือที่เรำลบไปแล้ว
2.2 ส่วนกำรสร้ำงโดยแต่ละงำนออกแบบจะมีขนำดที่ก ำหนดมำให้ และก ำหนดขนำดเองได้เช่นกัน
2.3 เป็นงำนออกแบบทัง้หมดท่ีท ำเอำไว้แล้ว หรือส่วนงำนออกแบบของเรำ

3. วิธกีำรสรำ้งงำนออกแบบ
หลังจำกผู้ใช้เลือกรูปแบบดีไซน์แล้ว จะปรำกฏหน้ำจอในกำรสร้ำงงำนออกแบบขึ้นมำ โดยมีเมนูต่ำงๆ
เมนูทำงซำ้ยมอื
3.1 Template (แม่แบบ) เป็นเมนูตัวเลือกส ำหรับสร้ำงรูปแบบ สำมำรถค้นหำรูปแบบได้ ซึ่งมีทั้งฟรี
และมีค่ำใช้จ่ำย

2.1 

2.2 

2.3 



3.2 Uploads (อัพโหลด) เป็นเมนูที่ใช้อัพโหลดรูปภำพจำกคอมพิวเตอร์หรือ facebook ของผูใ้ช้ 

3.3 Photo (ภำพถ่ำย) เป็นเมนูตัวเลือกส ำหรับสร้ำงรูปแบบ โดยสำมำรถดัดแปลงจำกรูปแบบที่เหลือได้ 
หรือเลือกใช้ให้เป็นส่วนหนึ่งในกำรออกแบบได้ 



3.4 Elements (องค์ประกอบ) มีเมนูย่อยส ำหรับใส่รูปทรง กรอบรูป กรำฟและสัญลักษณ์ต่ำงๆ 

3.5 Text (ข้อควำม) เป็นเมนูส ำหรับเลือกข้อควำมต่ำงๆ ใส่ลงในงำนออกแบบของเรำ 



3.6 Music (เสียง) เป็นเมนูตัวเลือกส ำหรับน ำเพลงมำประกอบงำนออกแบบของเรำ โดยสำมำรถ

ดัดแปลง ตัดควำมยำว เลือกช่วงของเพลงได้ 

3.7 Video เป็นเมนูตัวเลือกส ำหรับสร้ำง/แทรกวิดีโอ ในกำรออกแบบได้ 



3.8 Background (พื้นหลัง) เป็นเมนูที่ใช้ส ำหรับเลือกภำพพ้ืนหลัง 

3.9 Folders เป็นเมนูส ำหรับจัดระเบียบงำนออกแบบ 



3.10 More (เพิ่มเติม) เป็นเมนูส ำหรับกำรเชื่อมโยงข้อมูลผ่ำนแอพพลิเคชั่นออนไลน์ต่ำงๆ 

เมนดูำ้นซำ้ยบน 
เมนูด้ำนบนเป็นเมนูจัดกำรกำรท ำงำน ได้แก่ 
 Home (หน้ำหลัก) - กลับสู่หน้ำหลัก
 File (ไฟล์) - เมนูตัวเลือกส ำหรับแสดงขนำดกระดำษ/ตั้งชื่อไฟล์/แสดงพิมพ์บลีด (ระยะตัดตก)/

สร้ำงงำนออกแบบใหม่/กำรบันทึก/ดำวน์โหลด
 Resize (ปรับขนำด) - เปลี่ยนแปลงขนำด (ผู้ใช้งำนระดับพรีเมี่ยมเท่ำนั้น)
 Undo (ctrl+z) - เมนูย้อนกลับกำรท ำงำนไปทีละขั้นตอน ใช้ส ำหรับย้อนกลับงำนที่ท ำผิดพลำด



เมนดูำ้นขวำบน 
 Blog Title-Untitled งำนออกแบบที่ไม่มีชื่อ –ตั้งชื่องำนออกแบบ
 Share (แชร์) – ใช้ส ำหรับแชร์ Canva ไปยัง facebook, twitter หรือส่งทำงอีเมล รวมถึง

กำรแชร์กำรท ำงำนร่วมกันได้
 Download (ดำวน์โหลด) – ใช้ในกำรดำวน์โหลดไฟล์ ซึ่งสำมำรถเลือกดำวน์โหลดเป็นไฟล์นำมสกุล

.PNG .JPG .PDF .GIF MP4 ซึ่งสำมำรถ Make public – ให้งำนออกแบบของเรำเป็น
สำธำรณะ ซึ่งผู้ใช้ Canva อื่นจะสำมำรถเห็นผลงำนของเรำได้

 3 จุด (...) – เครื่องมือต่ำงๆที่ Canva แนะน ำให้เลือกใช้งำน


