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Creating, opening and closing maps 
เร่ิมตนการสรางแผนที่ความคิด 
ขั้นตอนแรกของการสรางแผนทีค่วามคดิกค็อื การเปดแผนที่ความคดิแผนใหมขึ้นมา ทําไดหลายวิธีการดังตอไปน้ี 
การสรางแผนที่ความคิดแบบวางเปลา (Blank map) 
 การสรางแผนที่ความคิดแบบวางเปลาใหทําวิธใีดวธิีหน่ึงดังตอไปน้ี 

• คลิกเลือกเมนู File – New จากน้ันใหคลิกเลือก Blank Map จาก From my favorite 
templates group 

           
• คลิกที ่New  บน toolbar 

โปรแกรม MindManager X5 จะเปดแผนที่ความคิดแบบวางเปลา โดยจะอิงตาม  New Blank 
Map Template ของโปรแกรม โดยในการเปดแผนที่ความคดิแบบวางเปลาโปรแกรมจะเริ่มตนจาก การแสดง 
Central Topic (Subject of Mind Map)  จากน้ันผูใชงานกส็ามารถเริ่มตนดวยการคลิกที่ Central 
Topic เพื่อกําหนดรูปแบบของแผนที่ความคิด และการเพิ่มหัวขอหลักและหวัขอยอยตอไป 

 
ผูใชสามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบของ Central Topic ไดตามความตองการ เชน เปล่ียนสีพืน้ 

(background) สีตัวอักษร (font color) กรอบขอความ (shape) โดยการ Right Click ในขณะที่เลือก 
Central Topic แลวเลือกที่หัวขอ Format Topic… 

   
 

Note : เราสามารถสั่งใหโปรแกรม MindManager เปดแผนที่ความคิดแผนใหมทุกครั้งที่มีการเปดโปรแกรมขึ้นมาใชงาน
โดยการไปกําหนดที ่Tools-Options-General settings ดังภาพ 
 

 
 
คลิกเลือก Open new document on startup เพื่อใหเปดแฟมใหมทุกครัง้ที่เปดโปรแกรม 
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การสรางแผนที่ความคิดใหมจากแผนที่ความคิดเดิม (New from existing map) 
เปนการสรางแผนที่ความคดิใหมจากแผนที่ความคดิเดิมเพื่อปรบัแตง เพิ่มเตมิโดยไมทําใหแผนที่

ความคิดแผนเดิมเกิดความเสียหายหรือเปล่ียนแปลงจากเดิม 
1. คลิก File – New 
2. ใต From existing map คลิก Choose map 
3. เลือกแผนที่ความคิดที่ตองการเปดขึ้นมาเพื่อใชเปนแผนที่ความคิดเริ่มตน 

 
การเปดแผนที่ความคดิใหมโดยอิงกบัแผนที่ความคดิเดิมทีม่ีอยูแลว 
(existing map) โปรแกรมจะตั้งชื่อชั่วคราวให เมื่อแกไขเสรจ็แลว
จะทาํการบนัทึกแผนทีค่วามคดิ โปรแกรมจะถามเพื่อยืนยันการตั้ง
ชื่อแฟมขอมูลอีกครั้งหน่ึงโดยไมมีผลตอแฟมขอมูลแผนที่ความคดิ
เดิม ที่เราเลือก (existing map) 
 
 
 
 
 
 
 

การเปดแผนที่ความคิดใหมจาก  my favorite template 
 เปนการสรางแผนที่ความคดิแผนใหมจาก template ที่เราใชงานเปนประจาํหรอืที่เราชื่นชอบ 
(favorite)  

1. คลิก File –New 
2. ใต  From my favorite templates คลิกที ่template ที่เราตองการเปดขึ้นมาใชงาน โดย

รายการ template ที่แสดงจะเปนไปตามที่เราเลือกใน Map template organizer ดังภาพที่
แสดง 

 
 
และหาก template ที่เราเลือกม ีactive wizard พวงอยูดวยโปรแกรมจะแสดงกลองขอความเพื่อใหเรากรอก
ขอมูลในการเขยีนแผนที่ความคดิขึ้นมาดวย รายละเอียดเพิ่มเตมิศึกษาไดจาก map wizard  
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New from template collection 
การสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจาก template collection 
เราสามารถเลือกตนแบบแผนทีค่วามคดิไดหลากหลาย 

1. คลิกเมนูคําส่ัง File – New 

         
2. ใตกรอบ From template organizer คลิก Open organizer 
3. คลิกที ่collection เพื่อเปดรายการ Map template 
4. เลือก template จากรายการที่แสดง จากน้ันกดปุม OK เพื่อเริ่มทํางาน 

 
 
ดานขวาบนของหนาตาง collection จะแสดงคาํอธบิายการใช  template น้ันๆ ไวดวย 
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การสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจาก Template Organizer 
1. คลิกเมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer 
2. ในสวนของ Map Templates tab เปดการใชงาน collection จากน้ันเลือกหัวขอที่ตองการ 
3. คลิกที่ปุม New Map  แผนทีค่วามคดิกจ็ะเริ่มสรางจาก Template ที่เลือก 

         
 
Using map wizard 
ตนแบบบางอันจะมีระบบ wizard พวงอยูดวยเมื่อเราเรียกขึ้นมาใชงานโปรแกรมจะมีหนาตางโตตอบใหเรา
กรอกขอมูล เชน กรอกวนัที่ ทั้งน้ีเพื่อใหแผนที่ความคดิที่สรางขึน้มีความสมบูรณ โดยผูใชงานจะทาํตามขั้นตอนที่ 
wizard แนะนําเปนขั้นๆ ไป เมื่อเสร็จส้ินแตละขั้นตอนก็ใหกดปุม Next เพื่อไปยังขั้นตอนตอไป 
การกรอกขอมูล wizard 

1. เมื่อมีคาํตามใหตอบหรอืกรอกขอมูลทุกขั้นตอน โดยจะมตีัวเลขแสดงจํานวนขั้นตอนอยูดานบนของ
หนาตางทํางาน 

2. หลังจากตอบคําถามแตละขั้นตอนกดปุม Next เพื่อทํางานตอ หากมขีอผิดพลาดคลิก Back เพื่อ
ยอนกลับไปแกไข หากตองการหยุดการทํางานของ Wizard ใหกดปุม Finish 

3. จะมกีารแจงใหทราบหากเสรจ็ส้ินทุกขั้นตอน 
4. บาง wizard จะทาํงานแบบวนรอบไปเรื่อย เน่ืองจากมขีอมูลบางอยางทีต่องการแสดงเหมอืนๆ 

กนัในหลายๆ แขนงความคิด เชน วนัเวลา หรอืชื่อบุคคล ตองการหยดุใหกด Finish 



คูมือโปรแกรม MindManager X5                      โดย เภสัชกรประชาสรรณ แสนภกัด ี

 

ศูนยฝกอบรมภูมิปญญาสูสากล 11 Your Dream, We Do 
 

ตัวอยางการกรอกขอมูลสรางแผนที่ความคิดดวย Wizard ชื่อ Status Report 

          
ดานบนแสดงวามกีีข่ั้นตอน Step 1 of 6 น่ันคือเปนการเริ่มตนการทํางานขั้นที ่1 จากทั้งหมด 6 ขั้นตอน และ
บอกดวยวา เปนขั้นตอนอะไร Status Report (individual) เมื่อกรอกขอมูลเสรจ็ใหกดปุม Next เพื่อ
ทํางานในขั้นตอนตอไป 

           
กรอกขอมูลใหครบถวนทุกขั้นตอน เสรจ็แลวกดปุม Next เพื่อทํางานตอ แตหากตองการหยดุในขั้นตอนใดกใ็ห
กดปุม Finish 

          
กรอกขอมูลไปจนครบทุกขั้นตอน จะมหีนาตางแสดงขอความถึงการทาํงานสําเรจ็ในขั้นตอนสุดทายแสดงใหเรา
ทราบดังภาพ 
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กดปุม Back หากตองการแกไขรายละเอียดใน
ขั้นตอนกอนหนา และกดปุม Finish เมื่อ
ตองการส้ินสุดการทํางานและออกจากระบบ 
wizard เพื่อกลับไปยังหนาตางแผนที่
ความคดิที่เราสรางขึ้น ซ่ึงจะเปนการแสดงขอมูล
ตามที่เรากรอกในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 

แสดงแผนที่ความคิดจากการสรางดวย wizard 

 
การสรางแผนที่ความคิดใหมจากหัวขอแขนงความคิด (Copy topic to new map) 
บางครั้งแผนที่ความคดิที่เราสรางขึ้นมาอาจจะแผนใหญ มีบางหวัขอที่สามารถนําออกไปสรางเปนแผนที่ความคดิ
แผนใหม เราสามารถสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจากหัวขอแขนงความคิดได ดังน้ี 

1. เปดแผนที่ความคดิขึ้นมาทาํงาน และเลือกหวัขอทีต่องการ 
2. คลิกเมนูคําส่ัง File – Send to – MindManger (As New Map) 

 
3. หากเราเลือกเพยีงหวัขอเดียวใหเรากาํหนดตอไปดวยวาจะแสดงขอมูลแบบใด 

• Copy selected topic as main topic – สรางแผนที่ความคิดแผนใหมโดยนําหวัขอไป
เปนสวนประกอบของ central topic  

• Copy selected topic as central topic – สรางแผนที่ความคดิแผนใหมโดยการนํา
หัวขอที่เลือกออกไปเปน central topic 
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หากเราเลือกหวัขอหลายๆ หัวขอจะเปนการนําหวัขอที่เลือกไปเปนแขนงความคดิหลักใหกบั  Central 
topic โดยอัตโนมตั ิ

           
หากเราเลือก Delete original topics and create hyperlinnks to exported topics จะ
เปนการลบหัวขอที่เลือกจากแผนที่ความคิทั้งไป แลวสรางเปน link ขึ้นมาแทนเพื่อเชื่อมโยงไปยังแผน
ที่ความคิดแผนใหม 

Open maps 
หากเรารูชื่อแฟมของแผนที่ความคิดก็สามารถ browse หาและเปดใชงานได 

1. คลิกปุม Open  หรอืคลิกเมนูคาํส่ัง File – Open 
2. หนาตางแสดงชื่อแฟมและ folder ที่เกบ็แฟมจะแสดงขึ้น ในสวนของ Files of type เราสามารถ

กําหนดเลือกชนิดของแฟมที่สรางจาก MindManager รุนกอนๆ ได เชน รุน 2002 

      
ขอแนะนํา : เราสามารถเปดแฟมเอกสารประเภท MS Word (*.doc, *.dot) เอกสาร MS 
Project (*.mmp) เพื่อนํามาใชงานในแผนที่ความคิดได 

• หากเราตองการเปดแฟมแผนทีค่วามคดิทีแ่สดงรายละเอียดของแผนที่ความคดิ เราสามารถใช
คําส่ัง Search Files เพื่อคนหาได 

• เราสามารถกําหนดทางลัด shortcut สําหรบัแผนที่ความคดิทีใ่ชงานบอยๆ เปนประจาํ 
(frequently-used) ไวในสวนของ My Maps task pane และเปดใชงานดวยการคลิก
เพียงครั้งเดียว 

• เราสามารถเปดแผนที่ความคดิหลายๆ แผนพรอมๆ กนัโดยโปรแกรมจะแสดงชื่อแฟมเปน 
tab ดานบนหนาตางทํางาน (คลิกเลือกเพื่อเล่ือนไปมาระหวางแผนที่ความคิดได) 

 
• หากแผนทีค่วามคดิที่ตองการเปดใชงานไดรบัการเปดไวแลวเราไมสามารถเปดซอนกนัได 
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• หากแผนทีค่วามคดิที่เปดขึ้นมาใชงานม ีlink ระหวางกันเราสามารถเปดดูทั้งหมดพรอมๆ กัน
ดวย หนาตาง Multimap Workspace 

• และหากแฟมขอมูลมีการปองกนัดวยรหสัผานจะมกีลองขอความโตตอบใหเรากรอกรหสัผาน
กอนการเปดใชงาน 

       
 
View list of recent maps 
ดูรายการแผนที่ความคิดที่เปดใชงานหลังสุด 
รายชื่อแฟมที่เปดใชงานหลังสุดจะแสดงที่ดานลางของเมนูคาํส่ัง File 

• คลิกที่ชื่อแฟมทีต่องการ 

       
• หากตองการกาํหนดจาํนวนแฟมแผนทีค่วามคดิทีจ่ะแสดงการใชงานหลังสุดใหเขาไปกาํหนดที่

เมนูคําส่ัง Tools – Options – General และระบจุํานวนทีต่องการที่ Recently used 
file list entries 

       
 
Use shortcuts 
ในสวนของ My Map task pane จะชวยเราจดัการแฟมขอมูลซ่ึงจะทาํใหการทาํงานของเรามคีวามรวดเรว็
สะดวกในการเปดใชงานแฟมแผนที่ความคดิ โดยเราสามารถสราง ทางลัดไปสูแฟมขอมูลที่ตองการ รวมทัง้การ
สรางทางลัดไปสู folder ที่เกบ็แฟมแผนที่ความคดิไดดวย 
การเปดแฟมดวย shortcut 

1. คลิกที ่My Map task pane ดานขวา
สุดของหนาตางโปรแกรม 

2. ในหนาตาง Map Shortcuts เปด 
collection ที่มี shortcut 

3. คลิกที ่shortcut เพื่อเปดใชงานแผนที่
ความคิด 
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Creating map shortcut and collections 
การสราง collection สําหรับเก็บขอมูลทางลัด 

1. คลิก Add new collection 

         
2. กรอกชื่อ collection 

สราง shortcut ใหกับแผนที่ความคิดไวใน collection 
1. คลิก Add shortcut to current map หรือ Add shortcut to existing map(s) แลว

เลือกแฟมที่ตองการ 
2. จัดกลุม shortcut ตามตองการโดยการคลิกแลวลากไปวาง หรือหากตองการสําเรา shortcut ก็

ใหกดปุม Ctrl คางไวกอนลากไปวางใน collection ที่ตองการ 
การเปล่ียนแปลงชื่อ shortcut 

1. คลิกขวาที ่shortcut จากน้ันเลือกคําส่ัง Rename 

         
2. กรอกชื่อ shortcut (เปล่ียนเฉพาะ shortcut ไมไดเปล่ียนชือ่แฟมแผนที่ความคดิ) 

 
Creating folder shortcuts 
การสรางทางลัดไปยัง folder 

• คลิก Add folder shortcut และเล่ือนไปยัง folder ที่ตองการ 

       
• เมื่อสรางเสร็จใหมๆ ในสวนของ

การทํางาน folder เพื่อใหขอมลู
แสดงเราจะตอง refresh กอน
เพื่อใหโปรแกรมแสดงขอมูล 

• คลิกขวาทีช่ื่อ folder หาก
ตองการเปล่ียนชื่อใหม เลือกคําส่ัง 
Rename ในการแกไขชื่อ 
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Broken shortcut 
หากเรามกีารเปล่ียนชื่อ เคล่ือนยายแฟมขอมูลทีม่ีการสราง shortcut จะเกิด broken shortcut ขึ้น โดยจะม ี
icon พิเศษ แสดงอยู shortcut 

              
การซอม shortcut ที่เสีย 

          
 
Default collections ans shortcut 

• Collection ชื่อ My Project จะถูกสรางขึ้นโดยอัตโนมัต ิเราสามารถเปล่ียนชื่อหรือลบทิ้งไปได 
• โฟลเดอรที่ชื่อ “My Documents/My Maps” ถูกสรางขึน้โดยอัตดนมตัิสําหรบัเปนคา default 

ในการเกบ็แฟมขอมูลแผนทีค่วามคดิที่ใชในการเปดแฟม File – Open 
 
Search for a map 
เครื่องมือการคนหาแฟมขอมูลจะชวยอํานวยความสะดวกในการ
คนหาขอมูลที่มีอยูในแผนที่ความคิด (specific text) ส่ิงที่เรา
ตองใสเขาไปกเ็พียงขอความที่ตองการคนหา และ folder 
สําหรบัเกบ็แฟมขอมูล เราสามารถใชการคนหาน้ีสําหรบัการ
ทํางาน multimaps 
 
เมื่อการคนหาสําเรจ็ เราสามารถเลือกคลิกที่หัวขอที่ตองการเขา
กระโดดไปยงัแผนที่ความคดิที่มขีอมูล 
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การคนหาแผนที่ความคิดจาก folder(s) 
1. คลิกที ่Task Pane Search tab หรือคลิกที่เมนูคําส่ัง File – Search Files หนาตางของ 

Search task pane จะปรากฏขึ้น 
2. กรอกขอความคาํที่ตองการคนหาในสวนของ Look for 
3. ใสชื่อ folder ที่ตองการคนหาใน Search in folder โดยการใชวธิีการ browse หา คลิกที ่

Include subfolders เพื่อคนหาจาก folder ยอยดวย 

       
4. หากตองการระบใุหชดัลงไปวาตองการคนหาจากหวัขอประเภทใด ใหคลิกที่ More search 

options โดยคาปกตจิะเปนการคนหาจากหวัขอแขนงความคดิธรรมดา ไมรวม callout หรือ 
floating text  

      
     จะมีรายการใหเลือกในการคนหาหวัขอในแบบตางๆ  

     
5. คลิกปุมคําส่ัง Search เพื่อเริ่มตนการคนหา แผนที่ความคดิทีจ่ะคนหาจะแสดงขึ้นมา 

      
6. เพื่อหยุดการคนหาใหกดปุม Esc 
7. ในหนาตาง Search Results จะแสดงรายบชื่อแฟมที่คนพบตามเงื่อนไข พรอมประเภทหวัขอ 

       
8. คลิกที่รายการที่ตองการจากน้ันจะเปนการเปดแผนที่ความคิดแผนน้ันขึ้นมา 
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Close maps 
การปดแผนที่ความคดิที่เปดใชงานอยูทาํไดหลายทางดังตอไปน้ี 

• คลิกที่ปุม Close ที่มมุบนขวาของหนาตางโปรแกรม   
• คลิกเมาสขวาบน workbook tab ชื่อแฟม เลือกคาํส่ัง Close 

         
• คลิกเมนูคําส่ัง File – Close 

หากเปนการสรางแฟมเอกสารใหม และมกีารแกไขขอมูลโปรแกรมจะถามใหเราบนัทึกหากเราไมตอบตกลงขอมูล
ที่สรางขึ้นจะหายไป 

                        
 
Map templates 
ตนแบบแผนที่ความคดิ เปนแฟมขอมูลที่มีการสรางสวนประกอบตางๆ ไวลวงหนา ซ่ึงจะชวยใหเราทาํงานไดเรว็
ขึ้นสําหรบัแผนที่ความคดิในลักษณะที่เราสรางบอยๆ ใชงานเปนประจาํ ซ่ึงจะชวยใหแผนที่ความคดิที่สรางขึ้นน้ัน
มีรูปแบบเปนมาตรฐาน โปรแกรม MindManager มาพรอมกับ template จํานวนมาก และ template ที่
เราใชงานเปนประจําก็คือ Blank Map Template โดยจะถกูเรยีกใชทุกครั้งทีม่ีการสรางแผนที่ความคดิแผน
ใหม 
 
เราสามารถแกไข template ไดตามความตองการของเรา รวมทั้ง Blank Map Template เพื่อใหการสราง
แผนที่ความคดิแผนใหมทุกครั้งเปนไปตามที่เราตองการ และหากตองการใหผูใชงานแผนที่ความคดิของเราทาํ
ตามขั้นตอนทีละขั้นตอน ก็สามารถเพิ่ม Wizard เขาไปที่ template ไดดวย 
 
การจัดการ template ทําไดโดยการใช Template Organizer 
 
Select Map Template 
การเลือกใช Map template สําหรบัการสรางแผนที่ความคดิแผนใหม หนาตางแสดง template จะแสดง
รายการ template และตวัอยางหนาตาของ template ดวยการ preview 
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Add a map template  
เราสามารถสราง template ไดจากกระดาษเปลาๆ (from scratch) หรอือาจจะใชวิธีการแกไข template 
เดิมเพื่อใหสอดคลองกบัความตองการงานของเรา รวมทัง้เราสามารถเพิ่ม template ใหกบั template 
organizer จากแฟม template (*.mmat)  
การสราง template 

• เริ่มแรกใหเราสรางแผนที่ความคิดที่มีสวนประกอบหัวขอตางๆ ตามตองการ 
• หากตองการใหมกีารโตตอบในการกรอกขอมูลใหเพิ่ม wizard เขาไปดวยกบั template 
• เพื่อรวมขอความคําอธิบายตางๆ เขาไปใน template ใหคลิกเมนูคําส่ัง File – 

Properties คลิกเลือก tab Summary จากน้ันกรอกขอความในสวนของ Comment 
เพื่ออธิบายวา template ดังกลาวนําไปใชในงานอะไร 

การบันทึก template 
• คลิกที่เมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer 
• ในสวนของ Map Template คลิกที่คําส่ัง Add New Map Template จากน้ันเลือก 

From Current Map ควรจะระบ ุShow Wizard when creating new maps 
สําหรับ template ที่มี Wizard 

       
• หากตองการจะเปล่ียนชื่อกใ็หกดปุม Rename 

 
แฟม template ที่ไดรบัมาจากคนอ่ืนๆ จะมนีามสกลุของแฟมงานเปน *.mmat หากตองการเพิ่มเขามาใน 
Organizer ก็ใหเลือก From Existing Map… 
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Modify a map template 
เราสามารถปรับแกไข template เพื่อใหสอดคลองและเหมาะกับการทํางานของเราได  (กอนจะทําการแกไข 
อยาลืม ทําสําเนา (duplicate) ดวยเพื่อจะไดไมกระทบกบั template แผนเดิม 
 
การแกไข template 

1. เปด Template Organizer ดวยการคลิกเมนู Tools – Template Organizer คลิก
เลือกที ่Map Templates  

2. เลือก template จากรายการ 
3. คลิกที่ปุม Modify เพื่อเขาสูการแกไข 

       
4. แกไขในสวนที่ตองการ 
5. บันทึกการแกไข โดยการกดปุม Save   หรือ เมนูคําส่ัง File – Save 

 
หมายเหต ุ: หากตองการสราง template จาก template เดิมที่มีอยูใหเลือกใชคําส่ัง Duplicate เพื่อสําเนา 
template กอนการปรับแกไข ขั้นตอนอ่ืนๆ ก็ดําเนินการเหมือนที่กลาวมา 
 
Manage Map Template 
เราสามารถใช Template Organizer ในการจัดการ template 

• คลิกเมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer จากน้ันเลือกคําส่ัง Map Template  
 
Collections and folders 
สราง folder ใหม 

1. คลิกที ่collection ที่ตองการสราง folder ใหม 
2. ในหัวขอ Folder commands คลิกที่ปุม New 

          
3. กรอกชื่อ folder ที่ตองการสราง 
4. สําหรับปุมคําส่ัง Delete หากเราเลือกใชงานจะเปนการลบ template ทั้งหมดใน folder ทิ้งไป 

สวน Rename ใชในการเปล่ียนชื่อของ folder 
Reorganize templates 

• ใชวธิีการคลิกแลวลากไปวางยงั folder ที่ตองการ 
• หากตองการแกไขชื่อ การแกไข การทาํซํ้ากใ็หใชคาํส่ัง 

 
หากตองการใหแสดงในสวนของ Favorite template เพื่อเปดใชงานในหนาตางสรางแผนที่ความคิดใหม ก็ให
กําหนด Show in favorite template list      


