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ข้ันตอนในการบันทึกการประชุมกลุมดวยแผนทีค่วามคิด (Mind Mapping) 
 1. เอาไมหนีบ หนีบกระดาษไวบนกระดานหรือวิธีการอื่นที่ยึดกระดาษไวไดดี 
 2. ผูบันทึกขอมูล ทําหนาที่บันทึกประเด็นตางๆ ในการประชุมลงไปบนกระดาษ โดยเริ่มตนจากการ
เขียนหัวเรื่องในการประชุม (Subject of Mind Map) ไวบริเวณกลางหนากระดาษ 
 3. เมื่อมีการนําเสนอประเด็นหลัก (main branch) ผูบันทึกการประชุมจะเริ่มใชปากกาปลายตัด
ลากเสนหนาออกไปจากจุดกลางหนากระดาษ ไปในทิศทางใดก็ได โดยใหเสนหนาแตละเสน แทนประเด็นหลักแต
ละประเด็น 
 4. ภายหลังจากการลากเสนหนาดังกลาวแลว ผูบันทึกการประชุมจะจดบันทึกขอมูลบริเวณดานบนของ
เสนหนาดังกลาว โดยในการบันทึกขอมูลดังกลาว หามเขียนประโยคยาวๆ แตตองพยายามเขียนใหส้ันกระชับแต
ไดใจความครอบคลุม โดยเลือกเขียนคําหลักที่มีใจความสําคัญ (key words) หรือวลีสําคัญเทานั้น ในกรณีที่
ประโยคยาว ก็ใหที่ประชุมในกลุมชวยกันสรุปเปนคําส้ันๆ  
 5. เมื่อมีการบันทึกประเด็นยอย (sub branch) ผูบันทึกการประชุมจะใชปากกาเมจิกปลายแหลม 
ลากเสนออกไปจากประเด็นหลักเกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาว โดยลากออกไปในทิศทางใด ๆ ก็ได โดยใหเสน
เล็กแตละเสน แทนประเด็นยอยแตละประเด็น 
 6. บันทึกคําหลักที่เกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาว ในบริเวณดานบนของเสนเล็กนั้น 
 7. หากมีประเด็นเสริม ที่เกี่ยวของกับประเด็นยอยดังกลาวก็ลากเสนบางๆ ตอจากเสนเล็กออกไปใน
ทิศทางใด ๆ ก็ได และบันทึกคําหลักที่เกี่ยวของกับประเด็นเสริมนั้นไวเหนือเสน  
 8. หากตองการสีสันที่สวยงาม และสามารถจัดหมวดหมู หรือ แยกแยะประเด็นไดชัดเจน ตลอดจนอาน
งาย ผูบันทึกการประชุมอาจบันทึกความคิดเกี่ยวกับประเด็นหลัก ประเด็นยอย และประเด็นเสริมดวยปากกาสี
ตางกัน 
 9. หากสังเกตใหดี เราอาจพบวา การลากเสนดังกลาว คลายกับการแตกกิ่งกานของตนไมที่มีกิ่งและ
กานใหญเล็กที่เชื่อมโยงกัน และแผกระจายออกไป (tree diagram) 
 10. ผูบันทึกการประชุม อาจวาดรูปภาพ เปนสัญลักษณแทนขอความตางๆ ก็ได (หรือมีทั้งภาพและ
ขอความสั้นๆ ก็ได) การใชภาพวาด จะชวยสรางสีสันใหกับขอมูล ชวยกระตุนความสนใจของผูอาน/ผูฟง ไดงาย 
และนาน 
 11. หากตองการแตกประเด็นใดลงไปในรายละเอียดเฉพาะ ก็อาจนําเรื่องดังกลาวมาบันทึกในกระดาษ
แผนใหม โดยเขียนประเด็นหลักที่ตองการลงรายละเอียดอยูตรงกลางหนากระดาษ แลวแตกประเด็นยอยๆ 
ออกไป คลายกิ่งกานของตนไม 
 12. ในกรณีตองการจัดความสําคัญของประเด็นหลักตางๆ ผูดําเนินการประชุมอาจแจกกระดาษสติก
เกอรสี ใหแกผูเขารวมประชุมเพ่ือติดในประเด็นที่ตนเห็นวาสําคัญ 
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