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Creating, opening and closing maps 
เร่ิมตนการสรางแผนที่ความคิด 
ขั้นตอนแรกของการสรางแผนทีค่วามคดิกค็อื การเปดแผนที่ความคดิแผนใหมขึ้นมา ทําไดหลายวิธีการดังตอไปน้ี 
การสรางแผนที่ความคิดแบบวางเปลา (Blank map) 
 การสรางแผนที่ความคิดแบบวางเปลาใหทําวิธใีดวธิีหน่ึงดังตอไปน้ี 

• คลิกเลือกเมนู File – New จากน้ันใหคลิกเลือก Blank Map จาก From my favorite 
templates group 

           
• คลิกที ่New  บน toolbar 

โปรแกรม MindManager X5 จะเปดแผนที่ความคิดแบบวางเปลา โดยจะอิงตาม  New Blank 
Map Template ของโปรแกรม โดยในการเปดแผนที่ความคดิแบบวางเปลาโปรแกรมจะเริ่มตนจาก การแสดง 
Central Topic (Subject of Mind Map)  จากน้ันผูใชงานกส็ามารถเริ่มตนดวยการคลิกที่ Central 
Topic เพื่อกําหนดรูปแบบของแผนที่ความคิด และการเพิ่มหัวขอหลักและหวัขอยอยตอไป 

 
ผูใชสามารถเปล่ียนแปลงรูปแบบของ Central Topic ไดตามความตองการ เชน เปล่ียนสีพืน้ 

(background) สีตัวอักษร (font color) กรอบขอความ (shape) โดยการ Right Click ในขณะที่เลือก 
Central Topic แลวเลือกที่หัวขอ Format Topic… 

   
 

Note : เราสามารถสั่งใหโปรแกรม MindManager เปดแผนที่ความคิดแผนใหมทุกครั้งที่มีการเปดโปรแกรมขึ้นมาใชงาน
โดยการไปกําหนดที ่Tools-Options-General settings ดังภาพ 
 

 
 
คลิกเลือก Open new document on startup เพื่อใหเปดแฟมใหมทุกครัง้ที่เปดโปรแกรม 
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การสรางแผนที่ความคิดใหมจากแผนที่ความคิดเดิม (New from existing map) 
เปนการสรางแผนที่ความคดิใหมจากแผนที่ความคดิเดิมเพื่อปรบัแตง เพิ่มเตมิโดยไมทําใหแผนที่

ความคิดแผนเดิมเกิดความเสียหายหรือเปล่ียนแปลงจากเดิม 
1. คลิก File – New 
2. ใต From existing map คลิก Choose map 
3. เลือกแผนที่ความคิดที่ตองการเปดขึ้นมาเพื่อใชเปนแผนที่ความคิดเริ่มตน 

 
การเปดแผนที่ความคดิใหมโดยอิงกบัแผนที่ความคดิเดิมทีม่ีอยูแลว 
(existing map) โปรแกรมจะตั้งชื่อชั่วคราวให เมื่อแกไขเสรจ็แลว
จะทาํการบนัทึกแผนทีค่วามคดิ โปรแกรมจะถามเพื่อยืนยันการตั้ง
ชื่อแฟมขอมูลอีกครั้งหน่ึงโดยไมมีผลตอแฟมขอมูลแผนที่ความคดิ
เดิม ที่เราเลือก (existing map) 
 
 
 
 
 
 
 

การเปดแผนที่ความคิดใหมจาก  my favorite template 
 เปนการสรางแผนที่ความคดิแผนใหมจาก template ที่เราใชงานเปนประจาํหรอืที่เราชื่นชอบ 
(favorite)  

1. คลิก File –New 
2. ใต  From my favorite templates คลิกที ่template ที่เราตองการเปดขึ้นมาใชงาน โดย

รายการ template ที่แสดงจะเปนไปตามที่เราเลือกใน Map template organizer ดังภาพที่
แสดง 

 
 
และหาก template ที่เราเลือกม ีactive wizard พวงอยูดวยโปรแกรมจะแสดงกลองขอความเพื่อใหเรากรอก
ขอมูลในการเขยีนแผนที่ความคดิขึ้นมาดวย รายละเอียดเพิ่มเตมิศึกษาไดจาก map wizard  
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New from template collection 
การสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจาก template collection 
เราสามารถเลือกตนแบบแผนทีค่วามคดิไดหลากหลาย 

1. คลิกเมนูคําส่ัง File – New 

         
2. ใตกรอบ From template organizer คลิก Open organizer 
3. คลิกที ่collection เพื่อเปดรายการ Map template 
4. เลือก template จากรายการที่แสดง จากน้ันกดปุม OK เพื่อเริ่มทํางาน 

 
 
ดานขวาบนของหนาตาง collection จะแสดงคาํอธบิายการใช  template น้ันๆ ไวดวย 
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การสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจาก Template Organizer 
1. คลิกเมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer 
2. ในสวนของ Map Templates tab เปดการใชงาน collection จากน้ันเลือกหัวขอที่ตองการ 
3. คลิกที่ปุม New Map  แผนทีค่วามคดิกจ็ะเริ่มสรางจาก Template ที่เลือก 

         
 
Using map wizard 
ตนแบบบางอันจะมีระบบ wizard พวงอยูดวยเมื่อเราเรียกขึ้นมาใชงานโปรแกรมจะมีหนาตางโตตอบใหเรา
กรอกขอมูล เชน กรอกวนัที่ ทั้งน้ีเพื่อใหแผนที่ความคดิที่สรางขึน้มีความสมบูรณ โดยผูใชงานจะทาํตามขั้นตอนที่ 
wizard แนะนําเปนขั้นๆ ไป เมื่อเสร็จส้ินแตละขั้นตอนก็ใหกดปุม Next เพื่อไปยังขั้นตอนตอไป 
การกรอกขอมูล wizard 

1. เมื่อมีคาํตามใหตอบหรอืกรอกขอมูลทุกขั้นตอน โดยจะมตีัวเลขแสดงจํานวนขั้นตอนอยูดานบนของ
หนาตางทํางาน 

2. หลังจากตอบคําถามแตละขั้นตอนกดปุม Next เพื่อทํางานตอ หากมขีอผิดพลาดคลิก Back เพื่อ
ยอนกลับไปแกไข หากตองการหยุดการทํางานของ Wizard ใหกดปุม Finish 

3. จะมกีารแจงใหทราบหากเสรจ็ส้ินทุกขั้นตอน 
4. บาง wizard จะทาํงานแบบวนรอบไปเรื่อย เน่ืองจากมขีอมูลบางอยางทีต่องการแสดงเหมอืนๆ 

กนัในหลายๆ แขนงความคิด เชน วนัเวลา หรอืชื่อบุคคล ตองการหยดุใหกด Finish 
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ตัวอยางการกรอกขอมูลสรางแผนที่ความคิดดวย Wizard ชื่อ Status Report 

          
ดานบนแสดงวามกีีข่ั้นตอน Step 1 of 6 น่ันคือเปนการเริ่มตนการทํางานขั้นที ่1 จากทั้งหมด 6 ขั้นตอน และ
บอกดวยวา เปนขั้นตอนอะไร Status Report (individual) เมื่อกรอกขอมูลเสรจ็ใหกดปุม Next เพื่อ
ทํางานในขั้นตอนตอไป 

           
กรอกขอมูลใหครบถวนทุกขั้นตอน เสรจ็แลวกดปุม Next เพื่อทํางานตอ แตหากตองการหยดุในขั้นตอนใดกใ็ห
กดปุม Finish 

          
กรอกขอมูลไปจนครบทุกขั้นตอน จะมหีนาตางแสดงขอความถึงการทาํงานสําเรจ็ในขั้นตอนสุดทายแสดงใหเรา
ทราบดังภาพ 
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กดปุม Back หากตองการแกไขรายละเอียดใน
ขั้นตอนกอนหนา และกดปุม Finish เมื่อ
ตองการส้ินสุดการทํางานและออกจากระบบ 
wizard เพื่อกลับไปยังหนาตางแผนที่
ความคดิที่เราสรางขึ้น ซ่ึงจะเปนการแสดงขอมูล
ตามที่เรากรอกในแตละขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 

แสดงแผนที่ความคิดจากการสรางดวย wizard 

 
การสรางแผนที่ความคิดใหมจากหัวขอแขนงความคิด (Copy topic to new map) 
บางครั้งแผนที่ความคดิที่เราสรางขึ้นมาอาจจะแผนใหญ มีบางหวัขอที่สามารถนําออกไปสรางเปนแผนที่ความคดิ
แผนใหม เราสามารถสรางแผนที่ความคิดแผนใหมจากหัวขอแขนงความคิดได ดังน้ี 

1. เปดแผนที่ความคดิขึ้นมาทาํงาน และเลือกหวัขอทีต่องการ 
2. คลิกเมนูคําส่ัง File – Send to – MindManger (As New Map) 

 
3. หากเราเลือกเพยีงหวัขอเดียวใหเรากาํหนดตอไปดวยวาจะแสดงขอมูลแบบใด 

• Copy selected topic as main topic – สรางแผนที่ความคิดแผนใหมโดยนําหวัขอไป
เปนสวนประกอบของ central topic  

• Copy selected topic as central topic – สรางแผนที่ความคดิแผนใหมโดยการนํา
หัวขอที่เลือกออกไปเปน central topic 
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หากเราเลือกหวัขอหลายๆ หัวขอจะเปนการนําหวัขอที่เลือกไปเปนแขนงความคดิหลักใหกบั  Central 
topic โดยอัตโนมตั ิ

           
หากเราเลือก Delete original topics and create hyperlinnks to exported topics จะ
เปนการลบหัวขอที่เลือกจากแผนที่ความคิทั้งไป แลวสรางเปน link ขึ้นมาแทนเพื่อเชื่อมโยงไปยังแผน
ที่ความคิดแผนใหม 

Open maps 
หากเรารูชื่อแฟมของแผนที่ความคิดก็สามารถ browse หาและเปดใชงานได 

1. คลิกปุม Open  หรอืคลิกเมนูคาํส่ัง File – Open 
2. หนาตางแสดงชื่อแฟมและ folder ที่เกบ็แฟมจะแสดงขึ้น ในสวนของ Files of type เราสามารถ

กําหนดเลือกชนิดของแฟมที่สรางจาก MindManager รุนกอนๆ ได เชน รุน 2002 

      
ขอแนะนํา : เราสามารถเปดแฟมเอกสารประเภท MS Word (*.doc, *.dot) เอกสาร MS 
Project (*.mmp) เพื่อนํามาใชงานในแผนที่ความคิดได 

• หากเราตองการเปดแฟมแผนทีค่วามคดิทีแ่สดงรายละเอียดของแผนที่ความคดิ เราสามารถใช
คําส่ัง Search Files เพื่อคนหาได 

• เราสามารถกําหนดทางลัด shortcut สําหรบัแผนที่ความคดิทีใ่ชงานบอยๆ เปนประจาํ 
(frequently-used) ไวในสวนของ My Maps task pane และเปดใชงานดวยการคลิก
เพียงครั้งเดียว 

• เราสามารถเปดแผนที่ความคดิหลายๆ แผนพรอมๆ กนัโดยโปรแกรมจะแสดงชื่อแฟมเปน 
tab ดานบนหนาตางทํางาน (คลิกเลือกเพื่อเล่ือนไปมาระหวางแผนที่ความคิดได) 

 
• หากแผนทีค่วามคดิที่ตองการเปดใชงานไดรบัการเปดไวแลวเราไมสามารถเปดซอนกนัได 
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• หากแผนทีค่วามคดิที่เปดขึ้นมาใชงานม ีlink ระหวางกันเราสามารถเปดดูทั้งหมดพรอมๆ กัน
ดวย หนาตาง Multimap Workspace 

• และหากแฟมขอมูลมีการปองกนัดวยรหสัผานจะมกีลองขอความโตตอบใหเรากรอกรหสัผาน
กอนการเปดใชงาน 

       
 
View list of recent maps 
ดูรายการแผนที่ความคิดที่เปดใชงานหลังสุด 
รายชื่อแฟมที่เปดใชงานหลังสุดจะแสดงที่ดานลางของเมนูคาํส่ัง File 

• คลิกที่ชื่อแฟมทีต่องการ 

       
• หากตองการกาํหนดจาํนวนแฟมแผนทีค่วามคดิทีจ่ะแสดงการใชงานหลังสุดใหเขาไปกาํหนดที่

เมนูคําส่ัง Tools – Options – General และระบจุํานวนทีต่องการที่ Recently used 
file list entries 

       
 
Use shortcuts 
ในสวนของ My Map task pane จะชวยเราจดัการแฟมขอมูลซ่ึงจะทาํใหการทาํงานของเรามคีวามรวดเรว็
สะดวกในการเปดใชงานแฟมแผนที่ความคดิ โดยเราสามารถสราง ทางลัดไปสูแฟมขอมูลที่ตองการ รวมทัง้การ
สรางทางลัดไปสู folder ที่เกบ็แฟมแผนที่ความคดิไดดวย 
การเปดแฟมดวย shortcut 

1. คลิกที ่My Map task pane ดานขวา
สุดของหนาตางโปรแกรม 

2. ในหนาตาง Map Shortcuts เปด 
collection ที่มี shortcut 

3. คลิกที ่shortcut เพื่อเปดใชงานแผนที่
ความคิด 
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Creating map shortcut and collections 
การสราง collection สําหรับเก็บขอมูลทางลัด 

1. คลิก Add new collection 

         
2. กรอกชื่อ collection 

สราง shortcut ใหกับแผนที่ความคิดไวใน collection 
1. คลิก Add shortcut to current map หรือ Add shortcut to existing map(s) แลว

เลือกแฟมที่ตองการ 
2. จัดกลุม shortcut ตามตองการโดยการคลิกแลวลากไปวาง หรือหากตองการสําเรา shortcut ก็

ใหกดปุม Ctrl คางไวกอนลากไปวางใน collection ที่ตองการ 
การเปล่ียนแปลงชื่อ shortcut 

1. คลิกขวาที ่shortcut จากน้ันเลือกคําส่ัง Rename 

         
2. กรอกชื่อ shortcut (เปล่ียนเฉพาะ shortcut ไมไดเปล่ียนชือ่แฟมแผนที่ความคดิ) 

 
Creating folder shortcuts 
การสรางทางลัดไปยัง folder 

• คลิก Add folder shortcut และเล่ือนไปยัง folder ที่ตองการ 

       
• เมื่อสรางเสร็จใหมๆ ในสวนของ

การทํางาน folder เพื่อใหขอมลู
แสดงเราจะตอง refresh กอน
เพื่อใหโปรแกรมแสดงขอมูล 

• คลิกขวาทีช่ื่อ folder หาก
ตองการเปล่ียนชื่อใหม เลือกคําส่ัง 
Rename ในการแกไขชื่อ 
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Broken shortcut 
หากเรามกีารเปล่ียนชื่อ เคล่ือนยายแฟมขอมูลทีม่ีการสราง shortcut จะเกิด broken shortcut ขึ้น โดยจะม ี
icon พิเศษ แสดงอยู shortcut 

              
การซอม shortcut ที่เสีย 

          
 
Default collections ans shortcut 

• Collection ชื่อ My Project จะถูกสรางขึ้นโดยอัตโนมัต ิเราสามารถเปล่ียนชื่อหรือลบทิ้งไปได 
• โฟลเดอรที่ชื่อ “My Documents/My Maps” ถูกสรางขึน้โดยอัตดนมตัิสําหรบัเปนคา default 

ในการเกบ็แฟมขอมูลแผนทีค่วามคดิที่ใชในการเปดแฟม File – Open 
 
Search for a map 
เครื่องมือการคนหาแฟมขอมูลจะชวยอํานวยความสะดวกในการ
คนหาขอมูลที่มีอยูในแผนที่ความคิด (specific text) ส่ิงที่เรา
ตองใสเขาไปกเ็พียงขอความที่ตองการคนหา และ folder 
สําหรบัเกบ็แฟมขอมูล เราสามารถใชการคนหาน้ีสําหรบัการ
ทํางาน multimaps 
 
เมื่อการคนหาสําเรจ็ เราสามารถเลือกคลิกที่หัวขอที่ตองการเขา
กระโดดไปยงัแผนที่ความคดิที่มขีอมูล 
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การคนหาแผนที่ความคิดจาก folder(s) 
1. คลิกที ่Task Pane Search tab หรือคลิกที่เมนูคําส่ัง File – Search Files หนาตางของ 

Search task pane จะปรากฏขึ้น 
2. กรอกขอความคาํที่ตองการคนหาในสวนของ Look for 
3. ใสชื่อ folder ที่ตองการคนหาใน Search in folder โดยการใชวธิีการ browse หา คลิกที ่

Include subfolders เพื่อคนหาจาก folder ยอยดวย 

       
4. หากตองการระบใุหชดัลงไปวาตองการคนหาจากหวัขอประเภทใด ใหคลิกที่ More search 

options โดยคาปกตจิะเปนการคนหาจากหวัขอแขนงความคดิธรรมดา ไมรวม callout หรือ 
floating text  

      
     จะมีรายการใหเลือกในการคนหาหวัขอในแบบตางๆ  

     
5. คลิกปุมคําส่ัง Search เพื่อเริ่มตนการคนหา แผนที่ความคดิทีจ่ะคนหาจะแสดงขึ้นมา 

      
6. เพื่อหยุดการคนหาใหกดปุม Esc 
7. ในหนาตาง Search Results จะแสดงรายบชื่อแฟมที่คนพบตามเงื่อนไข พรอมประเภทหวัขอ 

       
8. คลิกที่รายการที่ตองการจากน้ันจะเปนการเปดแผนที่ความคิดแผนน้ันขึ้นมา 
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Close maps 
การปดแผนที่ความคดิที่เปดใชงานอยูทาํไดหลายทางดังตอไปน้ี 

• คลิกที่ปุม Close ที่มมุบนขวาของหนาตางโปรแกรม   
• คลิกเมาสขวาบน workbook tab ชื่อแฟม เลือกคาํส่ัง Close 

         
• คลิกเมนูคําส่ัง File – Close 

หากเปนการสรางแฟมเอกสารใหม และมกีารแกไขขอมูลโปรแกรมจะถามใหเราบนัทึกหากเราไมตอบตกลงขอมูล
ที่สรางขึ้นจะหายไป 

                        
 
Map templates 
ตนแบบแผนที่ความคดิ เปนแฟมขอมูลที่มีการสรางสวนประกอบตางๆ ไวลวงหนา ซ่ึงจะชวยใหเราทาํงานไดเรว็
ขึ้นสําหรบัแผนที่ความคดิในลักษณะที่เราสรางบอยๆ ใชงานเปนประจาํ ซ่ึงจะชวยใหแผนที่ความคดิที่สรางขึ้นน้ัน
มีรูปแบบเปนมาตรฐาน โปรแกรม MindManager มาพรอมกับ template จํานวนมาก และ template ที่
เราใชงานเปนประจําก็คือ Blank Map Template โดยจะถกูเรยีกใชทุกครั้งทีม่ีการสรางแผนที่ความคดิแผน
ใหม 
 
เราสามารถแกไข template ไดตามความตองการของเรา รวมทั้ง Blank Map Template เพื่อใหการสราง
แผนที่ความคดิแผนใหมทุกครั้งเปนไปตามที่เราตองการ และหากตองการใหผูใชงานแผนที่ความคดิของเราทาํ
ตามขั้นตอนทีละขั้นตอน ก็สามารถเพิ่ม Wizard เขาไปที่ template ไดดวย 
 
การจัดการ template ทําไดโดยการใช Template Organizer 
 
Select Map Template 
การเลือกใช Map template สําหรบัการสรางแผนที่ความคดิแผนใหม หนาตางแสดง template จะแสดง
รายการ template และตวัอยางหนาตาของ template ดวยการ preview 
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Add a map template  
เราสามารถสราง template ไดจากกระดาษเปลาๆ (from scratch) หรอือาจจะใชวิธีการแกไข template 
เดิมเพื่อใหสอดคลองกบัความตองการงานของเรา รวมทัง้เราสามารถเพิ่ม template ใหกบั template 
organizer จากแฟม template (*.mmat)  
การสราง template 

• เริ่มแรกใหเราสรางแผนที่ความคิดที่มีสวนประกอบหัวขอตางๆ ตามตองการ 
• หากตองการใหมกีารโตตอบในการกรอกขอมูลใหเพิ่ม wizard เขาไปดวยกบั template 
• เพื่อรวมขอความคําอธิบายตางๆ เขาไปใน template ใหคลิกเมนูคําส่ัง File – 

Properties คลิกเลือก tab Summary จากน้ันกรอกขอความในสวนของ Comment 
เพื่ออธิบายวา template ดังกลาวนําไปใชในงานอะไร 

การบันทึก template 
• คลิกที่เมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer 
• ในสวนของ Map Template คลิกที่คําส่ัง Add New Map Template จากน้ันเลือก 

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

       
• หากตองการจะเปล่ียนชื่อกใ็หกดปุม Rename 

 
แฟม template ที่ไดรบัมาจากคนอ่ืนๆ จะมนีามสกลุของแฟมงานเปน *.mmat หากตองการเพิ่มเขามาใน 
Organizer ก็ใหเลือก From Existing Map… 
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Modify a map template 
เราสามารถปรับแกไข template เพื่อใหสอดคลองและเหมาะกับการทํางานของเราได  (กอนจะทําการแกไข 
อยาลืม ทําสําเนา (duplicate) ดวยเพื่อจะไดไมกระทบกบั template แผนเดิม 
 
การแกไข template 

1. เปด Template Organizer ดวยการคลิกเมนู Tools – Template Organizer คลิก
เลือกที ่Map Templates  

2. เลือก template จากรายการ 
3. คลิกที่ปุม Modify เพื่อเขาสูการแกไข 

       
4. แกไขในสวนที่ตองการ 
5. บันทึกการแกไข โดยการกดปุม Save   หรือ เมนูคําส่ัง File – Save 

 
หมายเหต ุ: หากตองการสราง template จาก template เดิมที่มีอยูใหเลือกใชคําส่ัง Duplicate เพื่อสําเนา 
template กอนการปรับแกไข ขั้นตอนอ่ืนๆ ก็ดําเนินการเหมือนที่กลาวมา 
 
Manage Map Template 
เราสามารถใช Template Organizer ในการจัดการ template 

• คลิกเมนูคําส่ัง Tools – Template Organizer จากน้ันเลือกคําส่ัง Map Template  
 
Collections and folders 
สราง folder ใหม 

1. คลิกที ่collection ที่ตองการสราง folder ใหม 
2. ในหัวขอ Folder commands คลิกที่ปุม New 

          
3. กรอกชื่อ folder ที่ตองการสราง 
4. สําหรับปุมคําส่ัง Delete หากเราเลือกใชงานจะเปนการลบ template ทั้งหมดใน folder ทิ้งไป 

สวน Rename ใชในการเปล่ียนชื่อของ folder 
Reorganize templates 

• ใชวธิีการคลิกแลวลากไปวางยงั folder ที่ตองการ 
• หากตองการแกไขชื่อ การแกไข การทาํซํ้ากใ็หใชคาํส่ัง 

 
หากตองการใหแสดงในสวนของ Favorite template เพื่อเปดใชงานในหนาตางสรางแผนที่ความคิดใหม ก็ให
กําหนด Show in favorite template list      


